Bézsva Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
2/ 2016 . (III.03.) dnkormanyzati rendelete

Az Onkormanyzat Képviseldé-testiiletének Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatarol

Bézsav Kozség Onkorményzatéanak Képviselé-testiilete
Magyarorszdg Alaptdrvényének 32. «cikk (1) bekezdése d.)
pontjdban meghatdrozott feladatkdrében és eredeti jogalkotdi
hataskdrében eljarva az aldbbi rendeletet alkotja Szervezeti
és Mikodési szabalyzatarél.

Altalanos rendelkezések

1.8
Az Snkormanyzat és jelképei

(1) Az Onkormanyzat hivatalos megnevezése:

Bézsva Kozség Onkormanyzata

Az onkormanyzati jogok gyakorlasara feljogositott

szervezet:

Bbézsva Kozség Onkormanyzaténak Képviselé-testilete
(2) Székhelye, pontos cime: 3994 Bbézsva Dbézsa Gydrgy ut 21.
(3) Mikodési teriilete:

Bézsva kdzség kdzigazgatasi teriilete

(4) A képviselé-testiilet hivatala a P4dlhéazai Ko6z6s
Onkormanyzati Hivatal 3994 Palhaza Dézsa Gydrgy ut 151 (a
tovébbiakban: hivatal) melynek Fizérkomlési Kirendeltsége 3997
Fiizérkomlés, Dr. Molnar Ut 20. latja el a képviselé-testiilet
mikddésével kapcsolatos feladatokat.

2.8

(5) Az onkorményzat hivatalos bélyegzdje:

HosszG bélyegzé: Bézsva Kézségi Onkorményzat

Adészam: 15546481-1-05

Kdérbélyegzé:Bézsva Kodzségi Onkormanyzat
(A kdrbélyegzén kézépen a Magyarorszag cimere van
dbréazolva.)

(6) A bélyegz&hasznadlat rendje:

Az énkormanyzat bélyegzdéjét kell haszndlni hivatalos
levelezéseken, az énkormanyzat jegyzSje és polgarmestere altal
alairt hivatalos iratokon, okleveleken, banki iratokon,
nemzetkdzi dokumentumokon.

Az &Snkormdnyzati hatésdgi ligyben hozott d&ntéseken, a
testiileti hatarozat hiteles kivonatdn a hivatal szabalyzataban



meghatérozott bélyegzét, a polgarmester atruhazott
hataskérben hozott hatdrozatdn az oOnkormanyzat bélyegzdjét
kell szerepeltetni.

348
Az Snkormanyzat feladat és hataskore

Az Onkormanyzat elldtja a Magyarorszadg helyi onkormanyzatairdl
sz616 2011. évi CLXXXIX. toérvény (a tovébbiakban: Motv.) 13. §
(1) bekezdésében maghatdrozott kotelezdé feladatokat.

Az énkorményzat vagyonvizsgald és 6sszeférhetetlenségi
bizottsédgdra nem ruhdz at feladatkdrdket .

2. Mikoédési szabalyok
4.8

A képviseld-testiilet mikodése

(1) A képviselé-testiilet helyhatéséagi valasztasok
megvalasztott
tagjainak széma 4 f6 képviseld, 1 f6 polgérmester.

A képviselé-testiilet névsordt a 1. fliggelék tartalmazza.

A polgarmester munkdjénak segitésére és a polgarmester
helyettesitésére egy £f&6 alpolgdrmestert valaszt a képviseld-
testiilet mandatumot szerzett tagjaibdl.

(2) A képviselétestilet alakuld, rendkiviili, évente legalabb
6 rendszeres ulést és évente egy kodézmeghallgatést tart.
Az Ulést 15 napon beliil ossze kell hivni az Métv. 44. §- ban
szabdlyozott esetekben.

(3) A polgarmester a testileti ilés Osszehivasakor, vagy a
testiilet dlése elétt dont arrél, hogy a napirendben
érintettet, eldkészitdét, civil szervezet vezetdit, a napirend
eléaddéjat, intézményvezetdét az tlésre meghivja. Ez esetben a
tanacskozéasi jogot a meghivott szdmadra a napirendhez
kapcsoldéddan a testlilet biztositja.

5.8
Az iilés &sszehivasa

(1) A képviseld-testililet Ulését a polgarmester hivja Ossze. A
tisztség betdltetlensége és tartds akadalyoztatds esetén az



alpolgarmester, mindkettdéjik akadalyoztatésa esetén a
korelnodk.

Tartés akaddlyoztatdsnak minésiil a 30 munkanapot meghaladdé
betegség, a 30 napot meghaladdé tartds tavollét , vagy az Métv
70. § (1 ) bekezdése alapjén a tisztségbdél vald felfliggesztés.

A meghivét a polgarmester irja aléd, tartalma:
Az ulés helye, kezdési idépont, javasolt napirendeket.

6. §
Eldterjesztés, siirgésségi inditvany

(1) Az eléterjesztéseket irasban az Ulés elétt 5 nappal a
testileti tagok rendelkezésére kell bocsatani. Rendkiviili tlés
esetén lehetdleg az Ulést megeldz6 24 oraval, ennek akadalya
esetén az llést megeldzden megfeleld idét kell biztositani a
napirendek &ttanulmanyozadsara, vagy a napirend eldaddjanak azt
kelld részletességgel kell eléadni, lehetdleg iréasos
eldéterjesztéssel kiegésziteni.

Ebben az esetben a testiilet egyszerd szdétobbséggel dénthet
ugy, hogy az eldéterjesztésben nem dont.

Egyszeribb ugyekben (déntést nem igénylés, elézetesen
egyeztetett) irdsbeli eléterjesztés nem sziikséges.

(2) A hatdésdgi iigyeket ligycsoportonként kell eldterjeszteni.
A tudomasulvételt igénylég, tajékoztatd jellegl
eléterjesztéseket szdédban elegendd eléterjeszteni.

(3) A sirgdésségi jellegd eléterjesztés elsésorban az
énkormanyzat gazdalkodasahoz, vagyonahoz, palyazat
benyuijtasédhoz kapcsolédhat.

A silirg8sségi napirend targyalédsat inditvanyozhatja:
- polgérmester

- barmely képviseld

- intézményvezetd

- Jegyzdé

Amennyiben a jegyzd az eldkészités sordn Jjogszabdlysértésre
vonatkozé jelzést tesz, azt az eldterjesztének a testlilettel
kézélnie kell.

Ha valamelyik képviseld ellenzi az gy targyalédsat, vitara
kell bocsatani az inditvanyt.

Ha a silirgésséget nem ismeri el a testiilet, &llast kell
foglalni, mikor tlizik napirendre azt.



A silirgésségi inditvany az iilést megeldzd nap tizenkét oraig a
polgarmester részére at kell adni.

TS
A tanacskozas rendje, az ulés levezetése

(1) Az ulés levezetSje megédllapitja a hatadrozatképességet,
megnyitja az iilést, ismerteti a javasolt napirendeket.
T&djékoztatdst ad a két iilés kozdtti eseményekrdl, beszamol az
elvégzett feladatokrdl, lejért hataridejd hatarozatokrodl.
ElSéterjeszti a napirendeket.

Az iilésen ismertetett napirendi javaslat eltérhet a meghivéban
k6z61lt napirendektél, kiilonds tekintettel a stlirgésséggel biréd
tgyek esetén.

(2) A napirendek felett kiildn-kiilén vitdt nyit a polgarmester
ha a napirend jellege megkivanja és az eldaddbhoz a képviseld-
testilet tagjai és a tandcskozasi joggal meghivottak
kérdéseket tesznek fel.

(3)A vita lezaraséra barmelyik képviseld tehet javaslatot.

Az Ulés vezetdje a vita elfajuldsa esetén a szét megvonhatja,
figyelmeztetheti a felszdlalét, hogy eltér a tématdl,
illetéleg meghatarozhatja, hogy az adott téméban a hozzészdld
még egyszer mar nem szdlalhat fel.

Biztositja, hogy az ulés rendjének megzavardéjat, méltatlan
magatartdst tanusitét - a képviselé-testiilet tagja kivételével
- az Ullésrdél kivezessék.

(4) A testiilet dontéseit kézfelemeléssel hozza.

Alakszerd hatdrozat a képviseléi felviladgositas kérésérdl,
valaszrdél nem sziiletik.

Szavazategyenldéség esetén az Uulés vezetdje szlnetet rendel el,
majd egy izben ujraszavazas kovetkezik.

Amennyiben WUjra szavazategyenléség &ll elé a napirendet a
kovetkezé lilés napirendjére fel kell venni.

A testlileti lés végén a levezetd lehetdséget kell adjon a
képviseldknek roévid észrevételre (2 percben) . Ezt kovetden,
vagy ennek hidnyédban az lilést bezarja.

8.8
Szavazas, név szerinti szavazas, titkos szavazas



(1) A képviselb-testiilet déntéseit egyszerd szbtdbbséggel
hozza. A déntésnél a szavazds kézfelemeléssel torténik.

(2)

A név szerinti szavazas ugy térténik, hogy a jegyzd felolvassa
a tagok neveit és azok ,igen”-nel vagy ,nem”-el vagy
tartbézkodassal valaszolnak.

(3) Titkos szavazasnadl boritékba helyezett szavazdlapon
torténik a szavazas. Azt szavazatszedé eseti bizottsag
felallitésaval kell elvégezni.

A szavazatszedd bizottsdg harom tagbél &ll, a legid&sebb tag
az elnok.

Amennyiben ©Osszeférhetetlenségi szabdlyba nem Utkézik, a
bizottsagi elnoki feladatokat a vagyonvizsgdlé bizottsag tagja
latja el.

A szavazdélapok tartalmat a bizottsdg hatarozza meg.

9. §
Személyes érintettség

A személyes érintettség bejelentési kételezettségét, ha a
testiilet tagja elmulasztja, ugy annak jogkévetkezménye, hogy
figyelmeztetésben részesil.

10.§
Jegyzdkoényv

(1) A képviselS-testlilet 1lésérdl Jjegyzékdényv késziul 2
példanyban. Az 1. példanyt a jegyzé kezeli, évente kdtetekbe
kotteti és gondoskodik tarolésukrdl.

A 2. példanyt a Kormanyhivatal Vezetéjének az ulést kovetd 15
napon beliil meg kell kiildeni.

A jegyzékényvhdz a Jjelenléti ivet, a rendeleteket és
mellékleteit csatolni kell.

(2)Aa testilet eseti jelleggel jegyzd&kdnyv hitelesitét
(legfeljebb  kettdt) az 11lés napirendjének elfogadasakor
kijelodlhet.

A jegyz8kdényv tartalmazza a fontosabb intézkedések, kérdések,
interpellaciék és valaszok lényegét.



(3) A képviseld-testiilet 1ilésér6l  kivonatos  jegyzdkdnyv
késziil, amennyiben a testililet Ggy dént, hangfelvétellel egyitt
kell elkésziteni.

A valasztépolgdr - a =zart Ulés kivételével - betekinthet az
lilés jegyzbékdnyvébe. A zAart lilésrél kilén jegyzdkényv késziil.

3. Az onkormanyzat mikédését segitd szervek, tarsulasok
11.§

Bizottsagok
(1) Az onkormanyzat egy &llanddé bizottsagot hoz létre.
(2)Tagjai és elndke az onkormdnyzati képviseldé-testiilet tagjai
k6ziil kerilnek megvalasztésra.
Az onkormanyzat sziikség esetén eseti bizottsdgokat hoz létre.
Bizottsag:

Vagyonnyilatkozatot vizsgald és 6sszeférhetetlenségi
bizottsag.

A bizottsagi tagok szama 3 £4.

Az 4llandd Dbizottsdg tagjainak névsorat az 2. filiggelék
tartalmazza.

A bizottsdg elladtja a vagyonnyilatkozatok vizsgdlatat, azokat
nyilvantartja és ellendrzi, 6sszeférhetetlenségi és
méltatlansdgi ligyekben eldékésziti a déntést , és ellat egyéb
eseti bizottsdgi feladatokat is.

A bizottsag lilésérél jegyzdékdnyvet kell késziteni. A
dontéseirél a bizottsdg évente egyszer beszdmol a képviseld-
testiilet felé.

12.§

Tarsulasok
(1)Az onkormanyzat elsésorban kotelezé feladatai hatékonyabb
ellatésara 1lép be tarsulédsba, vagy alkot tédrsulédst mas

onkorményzatokkal.

(2) a térsuldsi tandcsban a polgdrmester vesz részt. Egyéb
képviselet a testiilet dontése alapjan térténik.

(3) Az onkormdnyzat tarsuldsait az 3. filiggelék tartalmazza.



13..8
A polgarmester, alpolgarmester, jegyzd, képviseldk

(1) A polgarmester megbizatasat fdéallasa polgarmesterként
latja el.

Ugyfélfogadasi rendje: minden héten (kedd 10-12 éraig)
A polgarmester szabadsdgolasdra vonatkozd szabdlyok:

A polgarmester Jjelenléti ivet vezet, amelyre felvezeti a
munkdban t&ltétt idejét. A kikildetésben, Onkorményzati ligyek
intézésével toltdtt idé a munkaidd része, ezeknek a tényét
kell a jelenléti ivre felvezetni. A jelenléti ivre kerililnek
felvezetésre a szabadsadgban to6ltétt napok is. Amennyiben a
polgarmester elmulasztja a Jjelenléti 1iv vezetését, ugy az
kdtelezettségszegésnek mindsil, elézé évi szabadsagigényt a
testiilet felé nem nyujthat be.

(2)A képviseld-testiilet - sajat tagjai koézil a polgarmester
javaslatéara, titkos szavazéssal, a képviseldé-testiilet
megbizasdnak id&étartamdra a polgarmester helyettesitésére,
munkadjénak segitésére egy helyhatésagi valasztason

megvalasztott a polgarmester 4altal javasolt alpolgarmestert
valaszt.

(3) Az alpolgdrmester téarsadalmi megbizatasban 1latja el
feladatait.

(4) Az alpolgarmester kodteles a polgarmester munkajat
segiteni, tadvolléte esetén 6t hivatalos  dontést, vagy
képviseletet igénylé férumokon helyettesiteni.
A polgdrmester szabadsdga esetén az alpolgarmester részére
irasbeli megbizast allit ki tavollétének idejére a
helyettesités zavartalan Dbiztositéasara. Az alpolgarmester
helyettesitését a korelndk latja el.

(5) A jegyzd személyesen, vagy megbizdsabdél az onkormanyzat
ilésén a Flizérkomlési Kirendeltség hivatalvezetdje vesz
részt.

(6) A jegyzdé az Onkormanyzat ulésén felhivja a testiilet
figyelmét a Jjogszabalysértd dontésre. Felhivasat az {lés
jegyzékdnyvében rogziteni kell.

A jegyz8, amennyiben tudomdséra jut, hogy valamely testiileti
déntés jogszabalysértd volt, ugy az a kovetkezd soros ilésen
ismerteti a testiilettel, a jegyzdékonyvben pedig rogzitésre
keril jelzése.



(7) A palhazai Kozods Onkormanyzati Hivatal mikodésére
vonatkozd szabalyokat annak szervezeti és miikodési szabalyzata
rogziti, mely jelen rendelet 4. fiuggeléke.

(8) A polgérmester a testiilet altal meghatérozott
feladatokhoz kapcsoléddan @ képviseldk kozdttl munkamegosztas
médjat meghatérozhatja.

Az o6nkormanyzat déntései
14.§
Hatarozatok

(1)Az dnkormanyzat hatarozatait a naptari év elejétdl 1-el
kezdédéen folyamatos sorszammal és gvszammal kell ellatni.

(2)A polgarmester két képviselé—testﬁleti ilés kdzott
felmerild, halaszthatatlan egyedi, nem mérlegelési jogkorbe
tartozd Ugyekben dénthet, és azokrél a kovetkezd testiileti
{ilésen beszamol.

A polgarmester altal hozott hatosagi ugyek hatarozatait
folyamatos sorszamozassal kell ellatni a naptari év L
napjatol 1-el kezddédden.

15..'§
Onkormanyzati rendeletalkotas

(1) Az snkormanyzati rendeletalkotast kezdeményezheti:
- teleptilési snkormanyzati képviseld
- a képviselé—testulet bizottsaga
- helyi tarsadalmi szerv vezetdie, vezetd testiilete
- jegyz6
- polgarmester

A kezdeményezést a polgérmesterhez kell penydjtani.

(2)

Az elékészités szakmai feladata 2 hivatalé a jegyzd
iranyitasaval, amelybe kiilsé szakember is bevonhatd, s
amelyhez a testiilet szempontokat dllapit meg.

A rendeletalkotésnél a jogszabélyban rogzitett kotelezd
véleménynyilvénitésra vonatkozd eljarasra is figyelemmel kell
lenni, ennek hianyaban a rendelet nem terjeszthetd elé.

(3) A rendeletet helyben szokadsos modon az dnkormanyzat
hirdetétablajan kell kifuggeszteni.



16. §
Az Onkormanyzat kéltségvetése, vagyona

(1)Az onkormanyzat éves koltségvetési tervet készit, ennek
figyelembevételével, betartasaval gazdalkodik.

(2) A koltségvetési rendelet eldkészitését a jegyzd végzi.

(3) Az onkormanyzat vagyondrdl 6nalld rendeletet alkot.

Az o6nkormanyzat vagyontdrgyait elidegeniteni, megterhelni csak
a testlilet joévahagyédsaval lehet.

Az onkormdnyzat lizleti tevékenységet nem folytat.

(4) Az onkormanyzat onként vallalt feladatainak ellatasat csak
sajat bevételekbdél, vagy kildn e célra biztositott forras
terhére teheti meg.

Az onként vallalt feladatokrél a teleplilési Onkormanyzat
képviselé-testlilete vagy helyi népszavazas (Motv. 10. § (2)
bek.) doént.

(5) Az dnkormanyzat részletes feladatait meghatérozd
korményzati funkcidkat a 5. széma flggelék , a mikoédéshez
létrehozott intézmények felsorolasat, szervezeti és mikodési
szabalyzatukat és szabdlyzataikat a 6 .szdmu fliggelék
tartalmazza.

17. §
Nyilvanossag biztositasa

(1) Az onkormadnyzat évente egy izben kézmeghallgatéast tart,
amelyen kdteles beszdmolni a képviseld-testiilet munkajardl.

Itt téajékoztatja a lakossdgot az aktualis feladatokrél,
fejlesztésekrdl, hozott doéntésekrdl, kiilonds tekintettel a
lakossagot széles kdrben érintdéekrdl.

A kozmeghallgatds meghivéjat minden héztartéasba irasban kell
eljuttatni.

Lehetévé kell tenni az Ulésen, hogy a lakossag kérdéseket,
javaslatokat tegyen, a kozmeghallgatést megeldézdéen  akar
iradsban vagy telefonon kérdezzen.

Az Ulésen elhangzottakrél jegyzdkényv késziil.

Amennyiben az elhangzottak a helyszinen nem valaszolhatdak
meg, Ugy a polgérmester az érintettet 15 napon belul
téajékoztatja.

(2)A szervezeten beliili informaciddramlds rendje:



Az dnkormanyzat tgyeiben a képviseld-testiilet tagjai
kdzvetleniil a polgdrmestertél és hivatali munkaszervezettél is
kérhetnek az ©onkormanyzatrél informéciodt, a hivatali
szabalyzat szerint.

Fé szabdly szerint az informacidék tovabbitdsa a polgarmester
bevondsaval) keresztil térténik a napi munkavégzés sorén.
(3)A kiilsé felek részére torténd informaciddtadas rendje:

Az onkormanyzatot érinté Ugyekben a polgarmester Jjogosult
hivatalos nyilatkozattételre.

A kozérdekd adatok tekintetében a hivatali munkaszervezethez
benyljtott kérelmek és a hivatal szabdlyzata alapjan van
lehetdéség informacidészolgadltatésra.

18. §

Helyi népszavazéas

(1) A képviselé-testiilet a népszavazds kezdeményezésérdél, az
eurbépai polgari kezdeményezésrél, valamint a népszavazasi
eljarasrdl sz6lé 2013. évi CCXXXVIII. Toérvény alapjéan
kizadrélag abban a kérdésben kételes helyi népszavazéast
elrendelni, amelyben tdrvény annak megtartasat eldéirja.

helyi népszavazast a telepililés valasztdépolgarai 20 % -&nak
megfeleld szama valasztépolgar kezdeményezhet a
polgédrmesternél, ebben az esetben a képviseld-testiilet koteles
elrendelni a helyi népszavazast.

19.§
Zard rendelkezések

(1) A rendelet a kihirdetést kovetd napon hatalyat veszti az
5/ 2013. ( VII. 07.) Onkormanyzati rendelet.

(2) A rendeletet a helyben szokdsos médon ki kell hirdetni.

\

dr. ik Judit
jegyzé megbizottja

Kovacs Krisztina Maria
polgarmester




A szabdlyzat fliggelékei:

.Képviselék névsora

.Bizottsadgok felsoroldsa, névsora

.Tarsulédsok felsorolésa

.P4dlhdzai Kozds Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-e
.Korményzati Funkciék felsorolésa

.Intézményi SZMSZ-ek

Ul WN



1. fiiggelék

Bozsva Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiileti névsora

Polgarmester: Kovécs Krisztina Maria
Alpolgirmesterek: Altalanos helyettes : Bajtel Zsolt
Képviselok: Emriné Gonczi Klara

Nagy Jozsef
Palagyi Gyula



2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat vizsgalo és §sszeférhetetlenségi bizottsag

Tagjai:Nagy Jozsef elnok
Emriné Gonczi Klara tag
Palagyi Gyula tag



3. fiiggelék

Hegykozi Teriiletfejlesztési és Alapellatasi Tarsulds
Pilhaza, Dozsa Gyorgy at 151.

Abauj-Zempléni Szilirdhulladékgazdalkodisi Onkormanyzati Tarsulas
Bodrogeresztar Kossuth uteca 85.



4. fiiggelék

Pilhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-e



A PALHAZALKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Palhdza Viros Onkormanyzat Képviselo-testiilete, Bozsva Kozségi Onkormanyzat Képvisel-
testiilete, Fiizérkomlos Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete valamint Nyiri Kozségi
Onkorményzat Képviselé-testitlete az allamhaztartasrol sz016 2011, évi CXCV. torvény (Aht.)
10. § (5) bekezdése valamint az dllamhdztartas milkadési rendjérol szolo 36872011, (XI1. 31.)
Korm. rendelet (Avr.) 13. §-a alapjan a Palhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikadési Szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitjik meg:

I.
Altaldnos rendelkezések

1. A Kizos Onkorminyzati Hivatal
~ megnevezése: Palhdzai Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
~ székhelye, levelezési cime: 3994 Palhaza, Dozsa Gy. 0t 151,
— telefon és fax szima: 47/370-001; 47/370-142
— e-mail cime: palhaza.hiv@gmail.com

telephelye: Pilhdzai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlési Kirendeltsége
telephely cime, levelezési cime: 3997 Fiizérkomlds, Dr. Molndr Gt 20.

telefon, fax szima: 47/340-013

e-mail cime: fuzerkomlos@gmail.com

2. A Hivatal alapitéja:
Palhdza Viros Onkormanyzata
Bozsva Kozségi Onkormanyzat
Fiizérkomlos Kozségi Onkormanyzat
Nyiri Kézségi Onkormanyzat

3. A Hivatal irinyit és feliigyeleti szerve:
Palhdza Viros Onkormanyzat Képviselo-testiilete

4. A Hivatal alapitisinak diatuma: 2015, januir 1.
Alapito okiratanak kelte: 2014, december 12,

Az alapitd okiratot jévihagyo képviselo-testiileti hatirozatok: Pdlhdza Viros
Onkormanyzat képviselo-testiiletének 100/2014. (XI1.10.) szam hatdrozata, Bézsva
Kozségi Onkorményzat képviselo-testiiletének 31/2014. (XI1.10.) szdmu hatdrozata,
Fiizérkomlos Kozség Onkormanyzat képviselo-testiiletének 40/2014. (XI11.10.) szimui
hatarozata, Nyiri Kozségi Onkormanyzat képviselo-testiiletének 35/2014. (XIL11.)
szamu hatdrozata.

5. A Hivatal jogalldsa:
A Hivatal 6ndllo jogi személy.
A Hivatalt a polgarmester irdnyitja, vezetoje a jegyzo.
A Hivatalt a jegyzo képviseli.
A Hivatal énalloan miksdé ¢s gazdalkodo koltségvetési szerv



6. A Hivatal miikidési teriilete: Palhdza, Bozsva, Fiizérkomlos, Nyiri telepiilések
kozigazgatasi teriilete

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

8. A Hivatal alaptevékenysége:
Szakdigazat: 841105 Helyi énkormanyzatok és tarsulasok igazgatdsi tevékenysége

Alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolidsa:

011130 Onkorményzatok és dnkorméanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszaggyiilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvilasztiasokhoz
kapesolodo tevekenységek

016020 Orszigos ¢s helyi népszavazissal kapesolatos tevékenységek

9. A Hivatal bankszimlija: 55500012-18121111

IT.
A Hivatal irdnyitisa, vezetése

1. A Hivatal irdnyitisa:

I.1. A Hivatal tekintetében az irdnyitasi jogok Palhdza Varos Onkormanyzat Képviselo-
testiiletét illetik meg.

1.2. A Polgdrmester:

Péilhdza véros polgdrmestere a képviselo-testilletek dontései szerint sajat hataskorben irdnyitja
a Hivatalt.

1.3. A polgirmester munkajat az alpolgarmester segiti, feladatait a polgdrmester dltal
meghatdrozottak szerint litja cl.

2. A Hivatal vezetése:
2.1. A kdzos dnkormanyzati hivatalt a jegyz6, a kirendeltséget a kirendeltség-vezeto vezeti.
2.2, A jegyzit az aljegyz0 helyettesiti.

2.3, A jegyzoi, aljegyz0i tisztség egyidejii betoltetlensége esetén a kirendeltség-vezeto latja el
a jegyzoi feladatokat.

2.4, A jegyzd évente egy alkalommal valamennyi képviselo-testiilet elétt beszamol a kozos
onkormanyzati hivatal mikddésérol.
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A jegyzi

A Hivatalt a jegyzd vezeti és gondoskodik az dnkormanyzat mikddésével kapesolatos
feladatok ellatiasarol, a hataskdrébe utalt igyvek intézésérdl, ezen beliil

rendszeres kapesolatot tart a kirendeltség-vezetovel, képviseld-testiiletek és a
bizottsagok tagjarval,

kozremikodik a  bizottsagok.  képviselo-testiileti  iilések  eldterjesztéseinek
elokészitésében,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kéztisztviseldi, munkavallaloi tekintetében,
dontésre elokésziti a polgarmester hatiskdrébe tartozo dllamigazgatdsi tigyeket,

dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad dt,

tandcskozisi joggal részt vesz a képviselé-testiiletek, bizottsagok iilésein,

dont a hataskdrébe utalt igyekhen, szabilyozza a kiadmanyozas rendjét,

képviseli a Hivatalt,

dsszehangolja és értékeli a Hivatal koztisztviseldinek munkajat,

a hivatal munkajarol évente beszamol a képviselo-testiileteknek,

gondoskodik a  képviselo-testiiletek  dontéseinek  Hivatal munkdjaban  valo
érvényesitésérol,

gondoskodik a szimviteli rend és a belsd ellendrzés megszervezésérol,

gondoskodik a statisztikai adatszolgdltatasok elkészitésérol,

gondoskodik a Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirdl a kéltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott,

jovihagyja a Hivatal dolgozdinak munkakdr leirdsat,

biztositja a gyors, szakszerti tigyintézés feltételeit a hatosagi ligyintézés teriiletén,
ellatja  az  orsziggyfilési, helyi Onkormdnyzati és nemzetiségi Onkormanyzati
vilasztasok, népszavazisok, helyi népi kezdeményezések elokészitésével és
lebonyolitasdval kapesolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri és segiti a nemzetiségi dnkormdnyzatok miikddését,

biztositja a lakossdg tajékoztatdsat a Képviselo-testiletek miikdésérol, kozérdeki
dontéseirdl, valamin a Hivatal aktdlis, az dallampolgarok széles korét érintd
feladatairdl a székhely telepiilésen valamint a kirendeltséghez tartoz6 telepiiléseken a
kirendeltség-vezeto Gtjan.

2.6. Az aljegyzd

A polgarmester a jegyzo javaslatira — a jegyz0 helyettesitésére és meghatirozott feladatok
ellatasara aljegyzot nevez ki. Az aljegyzo

2.7.

segiti a jegyzo hivatalvezetoi, jogalkalmazoi, jogalkotdi, torvényességi feliigyeleti és
hatosagi feladatainak ellatasat.
A jegyz0 felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt.

A kirendeltség-vezeto

A kirendeltséget a kirendeltség-vezetd vezeti,

A kirendeltség-vezeto jogosult a kirendeltséghez tartozo dnkormanyzatok képviseld-testiileti
tilésein részt venni €s ott a szikséges tajékoztatast megadni.

A kirendeltség vonatkozisaban a kirendeltség-vezeto gyakorolja a szakmai irdnyitasi jogokat.
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A hivatal szervezeti tagozddisa és a hivatal altal ellatott feladatok

A hivatal szervezeti tagozédisa
A Hivatal engedélyezett létszama: 15 6.

A Hivatal szervezeti abraja a szabalyzat |. mellékletét képezi.

2. A Hivatal dltal ellitott feladatok:

2.1,

A Hivatal altalinos feladatai:

A Hivatal dltalinos feladatai korében koteles elosegiteni a torvényesség betartisit, a
képviselo-testillet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasit, az dllampolgiri jogok
érvényestilését.

A Hivatalnak az Gigyintézés sordn torekedni kell:

2.4.

az anyagi- ¢s eljarasjogi szabdlyok érvényre juttatdsara,

az ligyintézési hatdridok betartasara, lerdviditésére,

az {igytél centrikus, udvarias, magas szinvonalli iigyintézésre, az ligyintézés
jogszabalyi kereteken beliil t8rténé egyszerisitésére,

a gyakrabban elSforduld iigyekben — az iigyintézést megkonnyitendd - irat &s
nyomtatvinymintdk biztositasira.

A képviselo-testiilet mikddésének adminisztrativ elokészitése, technikai feltételek
biztositdsa.

A képviseld-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa.

A képvisel6k munkajdahoz szitkséges tajékoztatds és tigyviteli kozremiikodés.

A Hivatal feladatai a Képviseld-testiilet bizottsdgainak mukddésével kapesolatban:

A Dbizottsdgi {ilések adminisztrativ elokészitése. A Képviselo-testiilet illetékes
bizottsdga  véleményének  kikérése a  képviselo-testitleti  eldterjesztésekkel
kapcsolatban.

A bizottsdgok miikidéséhez sziikséges tajékoztatas megadasa.

Ugyviteli, adminisztrativ, technikai feladatok ellatasa.

A bizottsagok illéseirdl jegyzokonyv készitése, a bizottsdg dontéseirdl nyilvintartas
vezetése.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi dnkormanyzatok mitkddésével kapesolatban:

Egytittmitkodési megallapodds alapjin, az abban foglaltak szerint segiti a Hivatalhoz tartozo
telepiiléseken mitkodd nemzetiségi dnkormidnyzatok (ruszin, szlovik, roma) munkajat.

2.5:

A Hivatal feladatai a tarsulasok mikddésével kapesolatban:




A Palhaza székhellyel mikodé Hegykdzi Szociilis Alapszolgiltatasi Tarsulds, Hegykozi
Egészségiigyi  Alapellatasi Tarsulds, valamint a Hegykozi Ovodafenntartdé  Intézményi
Tarsulis munkaszervezeti feladatainak tarsuldst megallapodisok alapjan torténd ellatdsa.

A munkaszervezet feladatai: :

biztositja a Tarsulas mikddéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket,

- elokésziti a tarsuldsi tiléseket (meghivok, eloterjesztések, hivatalos levelezés, postazas,
tarsulisi tilések jegyzokdnyveinek elkészitése, postizisa)
elokésziti a tarsuldsi dontéseket, ellatja a tarsulisi déntéshozatalhoz kapesolado
nyilvintartasi, sokszorositdsi, postazasi feladatokat,
cllaitia a Tarsulas mikddésével, gazdalkodasdaval kapesolatos  nyilvantartdsi,
iratkezelési feladatokat

— a bizottsdg munkdjanak segitése,

- a pénziigyi- gazdasdgl. szamviteli feladatok ellatdsa, kiilonds tekintettel a tervezésre,
beszamoldsra, informacioszolgaltatisra statisztikai adatszolgaltatdsra.

— a Tandcs és szervei mitkidésével kapesolatos tigyviteli feladatok elldtasa
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ziigyintézo dltalinos feladatai:

— Felelds a feladatkdrébe utalt és szamdra a munkakéri leirasban megfogalmazott tigyek
torvényes ¢s partatlan intéz¢éséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok
maradéktalan és hataridore torténd végrehajtasaért.

— Gondoskodik a polgarmester, jegyzo, aljegyz6 altal meghatirozott eseti feladatok
végrehajtasirdl.

- Felelés a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért.

- Kéoteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

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

4. Szervezeti egységhez nem tartozé feladatok:
Belsé ellendrzés:

4A Hivatal a belsé ellenorzési feladatokat kiilon megdllapodds alapjan fiiggetlen szakéné
bevondsdval latja el.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a kozos hivatal, a kozos hivatalhoz tartozd
onkormanyzatok, a tarsuldsok és a tarsuldsok fenntartdsaban miikodo koltségvetési szervek, a
nemzetiségi onkormanyzatok gazdasdgi tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek
¢s kiaddsok tervezésének, felhaszndlasinak és elszamoldsanak, valamint az eszkdzokkel és
forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgilatira,

V.
A Hivatal milkidésével kapesolatos egyéb feladatok

1. A munkaltatéi jogok gyakorlisa:

L1 A jegyzor, aljegyzot Palhdza véros polgdarmestere nevezi ki és gyakorolja felettitk a
munkaltatoi jogokat.



1.2, Pilhdza viros polgirmestere - palydzat alapjin hatarozatlan idére - nevezi ki a jegyz0t
és a jegyzo javaslatira az aljegyzot.

1.3, Azaljegyzd felett az egyéb munkéltatéi jogokat a jegyzo gyakorolja.

1.4, A jegyzo gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és
munkaviszonyban all6 munkavallaléi felett, azzal, hogy a kinevezéshez, vezetoi megbizishoz,
felmentéséhez, a vezeltdi megbizds visszavondsihoz, az alkalmazottak jutalmazishoz — a
polgarmester  dltal  meghatarozott  kérben a székhelyen dolgozo koztisztviselok
vonatkozdsdban Palhdza vdros polgdrmesterének, a kirendeltségen dolgozd koztisztviselok
vonatkozasdban a kirendeltséghez tartozoé kizségek polgirmestereinek egyetértése sziikséges.

2. A helyettesités és kiadmanyozis rendje

2.1. A helyettesités rendje:

A polgdrmestert tartos akaddlyoztatisa, betegsége, tivolléte esetén a képviselG-testiilet tagjai
koziil valasztott alpolgdrmester helyettesiti.

A jegyzit akadalyoztatasa és tavolléte idején az aljegyz6 helyettesiti,

A jegyzo, aljegyz0 egyidejii tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésiiket a Kirendeltség-
vezetd lata el.

A Hivatal koztisztviseldi a munkakéri leirdsokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

2.2, A kiadmdnyozds rendje:

A Hivatalban a kiadmdnyozdsi jogot a jogszabalyokban meghatdrozott jogkorben a
polgarmester és a jegyzo gyakorolja.

Tavollétiik, akaddlyoztatisuk esetén ez a jog az alpolgdrmestert, illetve az aljegyzot illeti meg.
A Hivatal kirendeltségén a kirendeltség-vezetd gyakorolja a kiadmdnyozds jogat a jegyzoi
hatosagi digyekben, valamint a kirendeltséghez tartozd kozségek onkorminyzati iigyeinek
levelezése sorin az alibbiak szerint:

.Csatd Szabolcs jegyz6 megbizasibol: dr. Kopesik Judit kirendeltség-vezetd™

3. A bélyegzik hasznilatinak rendje

A Hivatal bélyegzdinek felsoroldsit és leirdsit a bélyegzé nyilvantartds tartalmazza. A
Hivatalban haszndlhaté bélyegzok beszerzését a jegyzd engedélyezi. A nyilvintartdst az

igazgatdsi ligyintézo vezeti.

A bélyegzd kezeloje, haszndloja anyagi, fegyelmi, és biintet§jogi felelosséggel tartozik azok
jogszerti haszndlataért.

4. A Hivatal munkarendjét és iigyfélfogadisi rendjét a 3. melléklet tartalmazza.
5. A munkakorok dtadas-atvételének rendje

A munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért a jegyzo felel.

A munkakor dtadds-dtvétele soran jegyzokonyvben kell rogziteni az aldbbiakat:
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tolyamatban 1éva tigyek felsorolisa, tigyiratszama,

- at kell adni az tigyintézoi munkanaplot,

- dtkell adni az tigyintézd dltal haszndlatos nyilvintartisokat, az altala hasznalt, szamaira
a Hivatal dltal biztositott eszkozoket, felszereléseket, bélycgzoket,

- nyilatkozni kell a cafeteria keret felhasznaldsarol, elszamolasarol.

6. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kive:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol sz616 2007. évi CLIL térvény (Vnyty.) 3. §
(1) ~(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jirod
munkakdrok:

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

A Vaytv, 3. § (1) bekezdés ¢), d), ¢) pontja alapjan kétévenként:
Jegyzd
- aljegyzo
- pénziigyi ligyintézo

a Vayty. 3. § (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdés ¢) pontja alapjin Stévente:
- igazgaldsi ligyintézo
- szocidlis figyintézo

% A Hivatal szabdlyzatai

7.1. A hivatal vezetdje a Hivatal mukodési és gazdalkoddsi feladatainak ellitasa érdekében
szabalyzatokat €s utasitasokat ad ki. A jegyzé gondoskodik arrdl, hogy a szabdlyzatokat,
utasitdsokat a dolgozok megismerjék, az abban foglaltakat betartsak.

7.2, A Hivatal szabdlyzatainak jegyzékét a 4. melléklet tartalmazza.
8. A hivatal munkidjanak irinyitasa, koordindlisa

8.1. A munkakezdés és befejezés idopontjat a dolgozok kotelesek a munkaidd-
nyilvantartisba bejegyezni. A szabadsigot ¢és munkaidé alatti eltivozast a székhelyen
dolgozok valamint a kirendeltség-vezetd esetében a jegyzo, a kirendeltségen dolgozok
esetében a kirendeltség-vezetd engedélyezi.

8.2, A betegség miatti tavollétet a dolgozd kételes annak elsd napjan a jegyzének /
kirendeltség-vezetonek bejelenteni,

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

8.3, A dolgozok kotelesek a munkdjuk sordn tudomasukra jutott hivatali titkot megérizni,
¢s ezen til sem kézolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, informéciot,
amelyekbdl a Képviselo-testiiletre, annak bizottsigaira, a Hivatalra vagy az tgyfélre nézve
hatrany szdrmazhat.



Zard rendelkezések
A Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzata 2015, méjus 21-én Iép hatdlyba.

2. Hatdlya kiterjed a hivatal valamennyi dolgozojéra.

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Pdlhiza Viros Onkurmanyz.xt Képviselo-

testilete  18/2015.,(111.23.) hatdrozataval, Bozsva Kozségi Onkorméanyzat Képvisels-
testilete  24/2015.  (V.10.) hatarozataval, Flizérkomlés Kozségi Onkormanyzat

47/2015.(V.14.) hatdrozataval, Nyiri Kozségi énkorményzat Képviselo-testiilete 18/2015.
(V.20.) hatdrozatdval jovahagyta.

Palhdza, 2015, mircius 17,
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A Hivatal Szervezeti és Mikidési Szabilyzatinak 1. melléklete

A Hivatal szervezeti tagolisa

/

| Polgarmester

P
-

Alpolgdrmester

Jegyzd

Aljegyzé

Pénziigyi Ggyintézd |.

Pénzugyi (adougyi)
ogyintézd Il

Pénziigyi ligyintézd Il

Pénztaros

Pélydzatir szakreferens

Szocidlis Ugyintéz6

Igazgatasi Ugyintézd

Egyéb J

Kirendeltség-vezetd \

|

Pénzugyi tgyintézo |.

Pénzigyi tgyintézd Il

Szocialis iigyintézd

Munkaligyi tigyintézé




A koztisztviseldk részletes feladatai a Hivatal székhelyén:

A Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabilyzatinak 2. melléklete

Aljegyzi:

Képviselo-testiilet iiléseinek elokészitésével kapesolatos feladatok:

ElSterjesztések, rendelet tervezetek készitése Palhdza Varos Onkorményzat képviseld-
testitleti, bizottsigi diléseire valamint a Palhdza székhellyel miikddtetett tarsulasok
tarsulasi iiléseire.

Tarsulasi megallapodasok elkészitése, aktualizdlasa

A Téarsulasok fenntartasiban mikodetett intézmények alapité okiratainak clkészitése,
modositdsa

Kerveskedelmi és ipari feladatok ellitisa:

Az lizletek mikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartiasba vétele, modositasa, visszavonasa, 0 {izletkorrel torténd  bovitése,
nyilvintartas vezetése.

Kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatdsdgi ellendrzése.

Statisztikai jelentések elkészitése.

Ipari és szolgiltatd tevékenység telepengedélyének kiaddsa, bejelentés  koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagi ellendrzése, nyilvantartis vezetése.
Szillashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvintartasba vétele, hatosigi
ellendrzés és statisztikai jelentés elkészitése.

Maginszallashelyek és nem izleti célu szabadidds szillashelyek nyilvintartasba vétele,
ellendrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékoldsa, statisztikai jelentés elkészitése.
Zenés, tincos rendezvények engedélyezése, modosdsa, visszavondsa, ellendrzése,
nyilvantartas vezetése.

Hatosagi bizonyitviny kiadasa a hatdsagi nyilvantartdsban szereplé adatok alapjan.
Mletékességi teriileten kiviil kijeldlés alapjan eljardsok lefolytatasa.

Karnyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi és kommundalis igazgatds:

Helyi kornyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elokészitése.

Kéménysepro-ipari kozszolgaltatassal kapcesolatos feladatok (kozszolgaltatasi szerzodés,
helyi rendelet alkotisa).

Koztemetd  fenntartisaval, {izemeltetésével ~ kapesolatos  figyek, targyi rendelet
megalkotisa.

M¢éhészek és méhvindorlas nyilvantartisa.

Parlagfi mentesités (allergidt okozo nyomnovények elszaporoddsanak
megakadalyozasdval kapcsolatos feladatok).

Ar- és belviz védelmi, katasztrofavédelmi tervek elkészitése

Helyi rendeletek elokészitése (folyckony ¢&s  szilardhulladék  gydijtése, szallitdsa,
drtalmatlanitasa,

Ingatlangazddilkodasi feladatok:

Kozremikadik  a  vagyongazdalkodasi  terv, vagyongazdilkodassal — kapesolatos
dnkormdnyzati rendeletek elokészitésében,

dnkormdnyzati tulajdont ingatlanok, lakds és nem lakas céljara szolgald helyis¢gek,
ingatlanok elidegenitésével, hasznositasival kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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Pénziigyi tigyintézo:

Palhdza Viros Onkormanyzata, a Palhdzai Kozos Onkormianyzati Hivatal, Pathiza Viros
Ruszin  Nemzetiségi  Onkormdnyzata, Pdlhdza  Viros  Szlovik Nemzetiségi
Onkormanyzata, a Hegykozi Ovodafenntartd  Intézményi  Tarsulis, a  Hegykozi
Tiindérvardzs Ovoda kdltségvetésének, koltségvetés modositasdnak elkészitése.

A zdrszdmadisi beszamolo és mérleg elkészitése. A zirszimadasi beszimolo és mérleg
készitése elott a Hivatal leltirozasi szabalyzatinak megfelelen a szikséges leltarok
elkészitése, értckelése.

Nevezelt koltségvetési szervek konyvelési feladatainak ellitdsa, a Hivatal szamviteli
politikajanak illetve szamlarendjének és bizonylati rendjénck megfelelden. Ezen beliil a
bevételi és kiaddsi bizonylatok szakmai feliilvizsgilata, kontirozisa, konyvelése
utalvinyozisra elokészités.

Az éves ¢s hosszabb tavi pénziigyi koneepeiok kidolgozisa,

az elfogadott koltségvetés végrehajtasanak feligyelete,

a koltségvetési intézmények pénzellitasa,

a kimené szamlak clkészitése, a befizetésck figyelése, a hatralékosok felszolitdsa,

a kovetelések nyilvantartisa,

pénziigyi ellenjegyzési, utalvinyozisi feladatok  ellitisa a Hivatal Gazdilkodasi
szabdlyzatiaban rogzitettek szerint,

analitikus, és pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése,

negyedévenkeént és kérésre esetenként informdcié szolgaltatdsa az dllamhdztartds szimdra,
a zirasi feladatok végzése, a beszamol ok elkészitése

a kotelezettség-vallalasok nyilvintartasa,

az SZIA-val, AFA-val, cégautd addval kapesolatos feladatok ellatdsa,

A tirgyi eszkozok nyilvantartasanak  vezetése, leltarozas, értékelés, selejtezés
lebonyolitdsa, beruhdzdisi statisztika készitése,

szocialis ellatasok kiutalasa,

normativ allami hozzajarulasok igénylése, elszamolasa,

a miikodési forrashiannyal kapesolatos pilydzatok készitése, elszimoldsa

hitelkérelem elkészitése, hitelek nyilvantartasa, kapesolattartds a pénzintézetekkel,
cafetéria juttatasok utaldsa, ehhez kapesolodo pénziigyi elszimolds készitése,

palydzatok lebonyolitasdban valo kizremiikodés,

addiigyi) ligvintézo:

Pénziigyi feladatok:

A Hegykdzi Egészségiigyi Alapellatasi Tarsulds, a Hegykozi Szociilis Alapszolgaltatasi
Intézményfenntarté Tarsulds, valamint a Palhizai Korzeti Alapszolgaltatasi Kozpont
kiltségvetésének, koltségvetés modositasanak clkészitése.

A zérszamadasi beszamold és mérleg elkészitése. A zdrszamaddsi beszamol6 és mérleg
készitése eldtt a Hivatal leltdrozisi szabalyzatdnak megfelelden a szitkséges leltarok
elkészitése, értékelése.

Nevezett kdltségvetési szervek konyvelési teladatainak ellitdsa a Hivatal szamviteli
politikajanak illetve szamlarendjének, és bizonylati rendjének megfelelden. Ezen belill a
bevételi ¢és kiaddsi bizonylatok szakmai felillvizsgilata, kontirozisa, konyvelése
utalvanyozisra elokészitése.

A Hegykézi Szocidlis Alapszolgiltatasi Intézményfenntartd  Térsulds, a Hegykozi
Egészségiigyi Alapellitasi Tarsulds ¢s a Pilhdzai Korzeti Alapszolgaltatasi Kdzpont



koltségvetésénél az  analitikus  nyilvantartdsok  vezetése a  Hivatal  szabdlyzatinak
megfelelden. A selejtezésre alkalmas anyagok és eszkozok selejtezési kezdeményezése.

- Analitikus ¢és pénzforgalmi nyilvintartasok vezetése.

- Pénziigyi ellenjegyzési, utalvinyozasi feladatok ellatdsi a Hivatal Gazdalkodasi
szabdlyzatdban rogzitettek szerint.

Adaiigyekkel kapesolatos feladatok

- Helyi addbevallasok (iparizési  ado, idegenforgalmi add) feldolgozasa, javilisa,
ellendrzése, fizetési meghagydsok készitése,

- gépjarmiiado hatarozatok készitése,

- talajterhelési dij bevallasok feldolgozisa,

- minden adénemben a  kotelezettségek nyilvantartdsa, befizetések Ickonyvelése,
adoszamlak kezelése, zirdsi 6sszesitok, jelentések készitése,

- szabdlysértési és mds hatosagok altal kimutatott birsdgok, addk moédjira behajtando
koztartozésok behajtasa, az eredményességrol visszajelzés készitése,

- adohdtralékok és idegen helyrdl kimutatott tartozasok behajtasa,

- hagyatéki ligyckben ¢és mds hatésdg megkeresésére ingatlan értékbecslés (ado- és
értékbizonyitvany kidllitasa)

- adoigazolasok kidllitdsa.

Ingatlangazdalkodassal kapesolatos feladatok:

- Az oOnkormdnyzat forgalomképtelen térzsvagyondnak, korldtozottan forgalomképes,
torzsvagyoninak naprakész nyilvantartasaval,

- azingatlanvagyon kezelésével és az ingatlangazdalkodassal kapcesolatos feladatok ellatasa.

- Ingatlanvagyon-kataszter készitése, vezetése.

Anyakonyvi igazgatissal kapesolatos feladatok:

- Sziiletési, hizassdgi, halotti anyakonyvek vezetése,

- hdzassagkotéscknél, 6rténd kozremiikddés (jegyzokonyy felvétele, tinnepi szertartds)

- kiilfoldon torténé hazassagkotéshez szitkséges tandsitviny irdnti kérelem tovibbitdsa a
felettes szervhez,

- eldirt adatszolgaltatas teljesités,

- aszdmitogépes ASZA program alkalmazdsa,

- ancévviltoztatdssal, dllampolgdrsdgi eljardssal kapesolatos feladatok,

- hazai anyakonyvezéssel kapesolatos feladatok (szliletés, hazassigkotés, haldleset),

Szocidlis iigvintézo:

Jegyzot hatiskirbe tartozo gyamhatésagi feladatok:
A gyermekek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsaginak megallapitasa.

A Szocialis Bizottsag hatdskiorébe turtozd szocidlis raszorultsagtol fiigad ellatasok:
Telepiilési timogatds igénylésével kapesolatos feladatok teljes korii lebonyolitésa.

Nevezett ligyekkel kapesolatban a kérelmek valamint a sziikséges mellékletek, igazolisok
atvétele, ellendrzése, hidnypotlasra felhivas, az ligyek dontésre eldkészitése, a bizottsagi
iilésen az {igyek eloterjesztése. a hatirozatok postizisa, kozremikodés a  dontés
végrehajtisaban.

Kozfoglalkoztatdsi feladatok: pilydzat benyujtisa, elszimolds, zard beszimolo készitése.
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Osztondijak: Bursa Hungarica és egyéb 6sztondij palydzatok teljes kérd lebonyolitdsa.

Hagyatéki iigyekkel kapesolatos feladatok:

- Az clhunyt hagyatékinak leltivozdsa (idézés, lelidrfelvétel, ado-és értékbizonyitviany
beszerzése),
hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyzo részére torténd tovabbitisa.

Ugykezeléssel kapesolatos feladatok:
- A Szocidlis Bizottsag tilésein jegyzokonyv vezetése
- Eldterjesztések, hatirozatok, levelek irdsa.

Egyéb igazgatasi feladatok:

- Hatbsagi bizonyitvinyok, igazolasok kiallitasa, tanik meghallgatasa.

- Szocidlis ellitasok clbirilasdhoz sziikséges valamint hatdsdgi megkeresésekre 6rténd
Komyezettanulmany készitése.

- Tamogatasok kifizetéséhez utalasi lista készitése,

- Jogszabilyban eloirt nyilvantartasi, adatszolgiltatasi feladatok elldtdsa.

- Folyamatos egyiittmikddés, kapesolattartas a Munkaiigyi Kozpont Kirendeltségével az
allaskeresok ellatasa érdekében.

Anyakinyvi igazgatissal kapesolatos feladatok: "

- Utdlagos bejegyzés teljesitése a sziiletési, a hizassdgi, a bejegyzett élettdrsi kapesolatok és
a halotti anyakényvben,

- utolagos bejegyzés jegyzékének vezetése és a levéltar részére torténd megkiildése.

- A szamitogépes ASZA program alkalmazisa

Pénztiros:

- Hazipénztar kezelésével kapesolatos feladatok, a pénztirba befizetett Ssszegek kezelése,
bizonylatoldsa Pilhiza Viros ()nknnn.my/'n.x a Pilhdzai Koz6s Onkormanyzati Hivatal,
Palhaza Viros Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzata, Palhdza Viros Szlovik Nemzetiségi
Onkormanyzata, a Hegykozi Egészségiigyi Alapellitasi Tarsulds, a Hegykdzi Szocidlis
Alapszolgdltatdsi Intézményfenntarto l"axsulax, a Hegykozi Ovodafenntartd Térsulds,
valamint a Hegykézi Tindérvarizs Ovoda és a Palhdzai Korzeti Alapszolgaltatasi
Kézpont vonatkozisiban.

- Szocidlis és gydmiigyi segélyek kifizetése a kézhez kapott jogerds hatdrozat alapjan.

- Azlizemanyag felhaszndlds elszimolidsa, a hozza kapesolodo bizonylat kidllitdsa.

- Kifizetések teljesitése, a benyujtott szamldk helyességének és teljességének ellendrzése,
utalvinyozas, ellenjegyzés meglétének helyességének ellendrzése.

- Helyben szamfejtett munkabérek, illetményck megbizasi dijak kifizetése.

- Egyc¢b személyi kiadasok kifizetése.

- Az elszamoldsra dtadott dsszegekrdl analitikus nyilvintartds vezetése a vonatkozo
szabalyzatban foglaltak szerint.

- Nem rendszeres kifizetések szamfejtése, letiltdsok kezelése.

- Menetlevelek kezelése, lizemagyag elszamolds.

- Iktatasi feladatok ellitisa.



Pilviazatird szakreferens:

Palydazatiroi és kozbeszerzési feladatok:

- Palhiza Varos Onkormanyzata altal benyijtott, kitlsé kdzremitkédd szervezetek altali
lebonyolitdsu pdlyazatok kapesin kapcesolattartas, nyilvantartas, kovetés, feliigyelet.

- Az donkormdnyzal dltal benyujtott sajit lebonyolitast palyazatokkal kapesolatos feladatok
ellatasa.

- Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban vald kozremiikodés.

- Kozbeszerzési Szabalyzatban eldirt egyeéb feladatok.

- Onkorményzati tulajdont ingatlanok teltjitisara, bovitésére, sth. vonatkozo palydzatok
Iebonyolitasa.

Munkaiigyi feladatok:

- Kozszolgdlati ¢ munkaviszony  keletkezésével, modositasaval, megsziinésével
kapesolatos okiratok. igazolisok kidllitdsa a KIR rendszeren kereszLiil,
Gazddlkodot kilizetések, megbizasi dijak, tiszteletdijak, egyéb juttatisok szamfejtése,
kifizetése.

Informatikai feladuatok:

- Biztositja a szimitastechnikai eszkdzok folyamatos milkidését, a Hivatalon belill a
jogtiszta szoftver hasznalatat.

- Uzemelteti a szamitogépes haldzatot, gondoskodik a haldzatot érintd hibik kijavitdsarol.

- Nyilvantartja a Hivatal szimitdstechnikai eszkozeit.

- Elkésziti az informatikai eszkozok, alkalmazasok haszndlatanak szabalyait.

- Gondoskodik a Hivatalban 1évé telefonok, faxok, fénymasolok mikodoképességérol.

Kozbiztonsagi feladatok:

A Katasztrotavédelemrdl és hozza kapesolodo egyes térvények madositasirol szolo 2011, évi
CXXVIIL drvény és a végrehajlasarol szolo 234/2011. (X11.10.) Korm. rendelet alapjin
cllatja a kozbiztonsdgi referensi feladatokat.

Igazgatasi iigvintézi

A képviselo-testiiletek tiléseivel kapesolatos feladatok

- Elfatja Palhiza Viros Onkormdnyzat Képviseld-testillete, az dnkorményzat bizottsagai, a
helyi nemzetiségi énkorményzatok, a Palhaza székhellyel mikodé tarsulasok iiléseinek
clokészitését, gondoskodik a testiileti, bizottsigi, nemzetiségi napirendek, meghivok
Osszeallitasarol.

- Gondoskodik a meghivokban szerepld napirendek eloterjesztéseinek  begyfijtésérol,
rendszerezésérdl, sziikség szerinti sokszorositasardl és az érintettek részére torténd
megkildésérol.

- Elkésziti a feladatkorét érinto eloterjesztéseket.

- Jegyzokdnyvet készit a képviselo-testiilet, a pénziigyi és kozbeszerzési bizottsig, a
tarsuldsok tovibbd a nemzetiségi dnkormanyzatok iiléseirdl, szitkség esetén cgyéb
tilésekrol.

- A képviscld-testiilet Gilésének jegyzdkonyvébol kivonatolja a hozott hatdrozatokat.

- Vezeti a hatarozat- és rendelet nyilvantartdst.

Kezeli a TERKA programot és a testiileti jegyzokonyvek felterjesztésével egyidejiileg a
TERKA rendszerrel készitett elektronikus tton térténd adatszolgiltatasrol is gondoskodik.
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- Kézremitkodik  a  képviselok  vagyonnyilatkozat-tételével  dsszefiiggd  feladatok
ellatdsiban.

Népesség nyilvantartissal kapesolatos feladatok:

- A népesség-nyilvintartds vezetése hagyomanyos modon és elektronikusan. Az dllando
lakeim ki- ¢s bejelentések intézése és a tartozkodisi hellyel kapesolatos tigyek intézése.
Az dlloméany naprakész vezetése, passzivilas és aktivalas.

- Lakcimnyilvantartassal kapesolatos adatszolgiltatasok teljesitése, igazolasok kiadisa.

- A cimnyilvantartasi adatok kezelése.

Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

- A kozszolgilati  jogviszony és munkaviszony keletkezésével, modositisaval,
megszinésével kapesolatos adatok, nyilvantartasok kezelése, vezetése Palhdza Viros
Onkormédnyzata, a Pilhizai Koézos Onkormanyzati Hivatal, a Palhdzai Korzeti
Alapszolgaltatasi Kozpont és a Hegykozi Tiindérvardzs Ovoda vonatkozdsiban.

- Ellaga a kdztisztviseloi, kdzalkalmazotti munkakorok betdltéséhez szitkséges palyazatok
elokészitését ¢s gondoskodik ezek meghirdetésérol.

- Ellaga a koztisztviselok  vagyonnyilatkozat atvételével és  Orzésével  kapesolatos
feladatokat.

- Szervezi a kozigazgatdsi alapvizsgdn, szakvizsgin vald részvételt, szervezi a
koztisztviselok tovabbképzését.

- Ellitja a személyi anyagok nyilvintartasat, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
betartdasarol.

- Kozremikodik, ¢s figyelemmel kiséri a koztisztviselok teljesitménykovetelményeinek
évenkénti meghatdrozasat és ennek értékelését.

- Ellitja a kozszolgdlati adatnyilvintartas vezetését, s teljesiti a szitkséges adatszolgdltatast.

- Biztositja a munkaido-nyilvantartis vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi zirasat,
gondoskodik 6rzésérél.

- Megillapitja nevezett koltségvetési szervek munkavallaléinak éves szabadsigat.

- Biztositja a Hivatal munkavégzéséhez sziikséges fogydeszkozoket, irodaszereket, azokat
beszerzi, kiadja.

- Ellatja a kdzponti iktatdssal, irattdrozassal, selejtezéssel kapesolatos feladatokat a kiilon
szabalyzatban foglaltak szerint.

- Elkésziti az éves hatosagi statisztikat.

A kiztisztviselok részletes feladatai a Hivatal kirendeltségén

Kirendeltség-vezetd

Képviseli-testiiletek iiléseivel kapesolatos feladatok:

- Fiizérkomlos, Nyiri, Bézsva kdzségi dnkormanyzatok, ¢s a nemzetiségi 6nkormdnyzatok
testiileti tléseinek, bizottsagok iléseinck elokészitése, a testiileti, bizottsagi, nemzetiségi
napirendek, meghivok dsszedllitdsa.

- A jegyz0 megbizottjaként részt vesz a testiileti tiléseken, elkésziti a jegyzokonyveket.

- A képviselo-testiilet iilésének jegyzokonyvébal kivonatolja a hozott hatarozatokat.

- Vezeti a hatdrozat- ¢s rendelet nyilvantartast.

- Kezeli a TERKA programot €s a testiileti jegyzOokdnyvek felterjesztésével egyidejileg a
TERKA rendszerrel készitett elektronikus tton térténd adatszolgaltatasrdl is gondoskodik.



Hagyatéki iigyekkel kapesolatos feladatok:

- hagyatéki tigyek intézése: az elhunyt hagyat¢kanak, pothagyatékdnak leltdrozisa (idézés,
leltarfelvétel, ado- és értékbizonyitviny beszerzés), kézjegyzGhoz torténd tovabbitdsa.

Kereskedelmi iigyekkel kapesolatos feladatok

- Az iizletek mikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevekenységek bejelentésének
nyilvantartisha  vétele, modositdsa, visszavondsa, G (izletkdrrel t6rtén6  bovitése,
nyilvantartas vezetése.

- Maganszallashelyek, nem iizleti céli szabadidos szillashelyek nyilvintartasba vétele,
Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése

Addiigyekkel kapesolatos feladatok:

- A kirendeltséghez tartozd telepiilések  vonatkozasdban: adok kivetése, kdzlése,
nyilvantartasa, beszedése, behajtisa,

- valamennyi adonemben a kételezettséack nyilvintartasa, dsszesitok, jelentésck készitése

- adohatralékok. idegen helyrol kimutatotl tartozasok behajtisa

- ado- és értékbizonyitvany kiallitdsa.

Pénziigyi tigvintézo 1.

- Fiizérkomlos Kézségi Onkormanyzat és intézményei, Nyiri Kozségi Onkormanyzat és
intézményei, Fiizérkomlosi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és Nyiri Roma Nemzetiségi
Onkormdnyzat koltségvetésének, koltségvetés modositasanak elkészitése.

- A zirszimadasi beszdmold és mérleg elkészitése. A zarszamadasi beszimolo és mérleg
készitése clott a Hivatal leltarozdsi szabdlyzatinak megfeleloen a sziikséges leltdrok
clkészitése, értékelése.

- Nevezett koltségvetési szervek konyvelési feladatainak ellatasa, a Hivatal szimviteli
politikdjanak illetve szimlarendjének, és bizonylati rendjének megfelelden. Ezen belill a
bevételi és kiaddsi bizonylatok szakmai feliilvizsgdlata, kontirozdsa, konyvelése
utalvanyozasra el6készités.

- Elkésziti, tovabbitia a koltségvetéssel kapesolatos, informdcios jelentéseket. (Havi
informicios jelentés, negyedéves PM into, mérlegjelentés).

- Végzi az onkormanyzatokhoz érkezett szamlik, fizetési értesitések kiegyenlitést,
kifizetését, a megszabott hataridén beliil. (atutalassal, csekkel)

- Vezeti a fokonyvi és analitikus nyilvantartasokat.

- Gondoskodik a valtozé munkabérrel kapcsolatos informicios jelentés clkészitésérdl és
megkilldésérol.

- Gondoskodik az alldeszkozok-lorgdeszkdzok nyilvantartasarol, egyeztetésérol

- Végzi az AFA elszamolasokat, vezeti a nyilvantartast.

- A MAK bérinformicioja alapjan nyilvantartja, és havonta kényveli a bérfelhaszndldst.
Naprakészen vezeti a hivatal és az intézmények dolgozoirdl a bér és létszamnyilvintartast.

- Gazdalkoddshoz kapesolado tigyekben megteszi a sziikséges intézkedéseket (levelezések,
jelentések, statisztikak stb.)

- Nyilvintartja az Snkorményzat betétbe helyezett pénzeszkdzeit.

- Ellatja az AFA visszaigénylésével kapesolatos feladatokat.

Pénziigyi iigyintézo 1.

- Bozsva Kozségi Onkormanyzat, Intézményi Tarsulis Fozokonyhdja, Fiizérkomlosi
Etkezési Intézményi Tdarsulds koltségvetésének, koltségvetés modositasdanak elkészitése.
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A zirszimaddsi beszamolo és mérleg elkészitése. A zirszimaddsi beszamolo és mérleg
készitése elott a Hivatal leltarozisi szabdlyzatinak megfelelden a sziikséges leltarok
elkészitése, értckelése.

Nevezett koltségvetési szervek konyvelési feladatainak ellatdsa, a Hivatal szamviteli
politikdjanak illetve szamlarendjénck, ¢s bizonylati rendjének megfelelden. Ezen beliil a
bevételi ¢és kiadasi bizonylatok szakmai feliilvizsgalata, kontirozisa, kényvelése
utalvanyozisra elokészités,

Elkésziti, tovibbitja a kdltségvetéssel kapesolatos, informicios jelentéseket. (Havi
informdcids jelentés, negyedéves PM info, mérlegjelentés).

Végzi az onkormdnyzatokhoz érkezett szamldk, fizetési értesitésck kicgyenlitést,
kifizetését, a megszabott hatiridon beliil. (atutaldssal, csekkel)

Vezeti a fokdnyvi és analitikus nyilvintartdsokat.

Gondoskodik a viltozd munkabérrel kapesolatos informicios jelentés elkészitésérol és
megkiildésérol.

Gondoskodik az dlloeszkdzik-forgdeszkozok nyilvantartasarol, egyeztetésérol,

Végzi az AFA elszimolisokat, vezeti a nyilvantartast.

A MAK bérinformdcioja alapjdn nyilvintartja, és havonta konyveli a bérfelhasznalast.
Naprakészen vezeti a hivatal és az intézmények dolgozoirdl a bér és létszamnyilvantartast.
Gazdilkodashoz kapesolodé tigyekben megteszi a sziikséges intézkedéscket (levelezések,
jelentések, statisztikik stb.)

Nyilvintartja az Snkormanyzat betétbe helyczett pénzeszkizeit.

Ellitja az AFA visszaigénylésével kapesolatos feladatokat.

Szocidlis figyintézi

Jegyzii hatiskirbe tartozo gydmhatisagi feladatok:

Fiizérkomlos, Nyiri, Bozsva telepiilések vonatkozdsiban a gycrmekek rendszeres
gyermekvyédelmi kedvezményre vald jogosultsiganak megallapitdsa.

A Szocidlis Bizottsag hataskirébe tartozé szocidlis raszorulisdgtol fiiggd ellitisok:

Flizérkomlds, Nyiri Bozsva telepiilésck vonatkozdsiba a telepiilési timogatas igénylésével
kapcesolatos feladatok teljes korii lebonyolitasa.

Nevezett ligyekkel kapesolatban a kérelmek valamint a sziikséges mellékletek, igazolasok
atvétele, ellendrzése, hidnypotlisra felhivis, az ligyek dontésre elokészitése, a bizottsagi
lilésen az dgyck elbterjesztése, a hatdrozatok postazisa, kozremiikddés a dontés
végrehajtdsaban.

Anyakinyvi igazgatassal kapesolatos feladatok:

Sziiletési, hizassagi, halotti anyakényvek vezetése,

Hazassdgkotéseknél, torténd kozremiikidés (jegyzokonyv felvétele, tinnepi szertartds),
kiilfoldon torténd hazassagkotéshez sziikséges tanusitvany irdnti kérelem tovébbitdsa a
felettes szervhez.

Elirt adatszolgaltatds teljesités.

A szamitogépes ASZA program alkalmazasa.

A névviltoztatassal, allampolgarsagi eljrassal kapesolatos feladatok,

hazai anyakonyvezéssel kapesolatos feladatok (sziiletés, hizassagkotés, halileset).
utdlagos bejegyzés teljesitése a sziiletési, a hdzassigi, a bejegyzett élettdrsi kapesolatok és
a halotti anyakonyvben

utdlagos bejegyzés jegyzékének vezetése és a levéltar részére torténd megkiildése.
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Népesség nyilvantartissal kapesolatos feladatok:

- A népesség-nyilvantartis vezetése hagyomdnyos médon és elektronikusan. Az dllandd
lakeim ki -és bejelentések intézése és a tartozkodasi hellyel kapesolatos iigyek intézése.
Az dllomany naprakész vezetése, passzivilds és aktivalds.

- Lakcimnyilvantartassal kapesolatos adatszolgaltatasok teljesitése, igazoldsok kiaddsa.

- A cimnyilvantartisi adatok kezelése.

Pénztirkezelési feladatok:

- Hazipénztar kezelésével kapesolatos feladatok, a pénztirba befizetett sszegek kezelése,
bizonylatolasa a Hivatal kirendeltsége vonatkozisdban.

- Szocidlis ¢s gyamiigyi segélyek kifizetése, utalasa a kézhez kapott jogerds hatdrozat
alapjan.

- Az tizemanyag felhaszndlds elszdmoldsa, a hozza kapesolodo bizonylat kidllitasa.

- Kifizetések teljesitése, a benydjtott szimlik helyességének és teljességének ellenérzése,
utalvianyozds, ellenjegyzés meglétének helyességének ellendrzése.

- Helyben szamfejtett munkabérek, illetmények megbizdsi dijjal kifizetése.

- Egy¢b személyi kiaddsok kifizetése, utaldsa.

- Az elszamoldsra dtadott osszegekrdl analitikus nyilvantartas vezetése a vonatkozod
szabalyzatban foglaltak,

- Nem rendszeres Kifizetések szamfejtése, letiltisok kezelése.

Ugykezeléssel kapesolatos feladatok:
- Iktatasi feladatok elldtdsa.
- LEves hatosagi statisztika elkészitése.

Viilasztisok lebonyolitisdval kapesolatos feladat: ASZA program kezelése

Munkaiigyi eléado:

Munkaiigyekkel kapesolatos feladatok:

- Elldtja a koézalkalmazottak, kdzfoglalkoztatottak alkalmazisival kapesolatos feladatokat
Fiizérkomlos, Nyiri és Bozsva Onkormanyzatok és intézményei vonatkozisiban,

- Nyilvintartja az egyéb munkavégzésscl jird jogviszonyokat, a sajit dolgozok egych
jogviszonyainak engedélyezését, az dsszeférhetetlenség vizsgalatat.

- Biztositja a munkaidd-nyilvntartds vezetésénck feltételeit, ellenérzi azok havi zirdsit,
gondoskodik orzésérol.

- Megdllapitja a munkavallalok éves szabadsigdt, elkésziti a szabadsdggal, és tippénzes
dllomdnyban  vétellel  kapesolatos  jelentéseket, vezeti az  ezekkel kapesolatos
nyilvantartasokat.

- Kezeli az elszamold lapokat (szabadsagmegviltas, levonis, tartozisok stb.)

- Rendezi és nyilvantartja a személyi adatokat.

- Nyilvantartja a béreket, bérfejlesztés esetén clkésziti az dtsoroldsokat.

Pénztarkezelési feladatok:

- Hazipénztar kezelésével kapesolatos feladatok, a pénztarba befizetett Osszegek kezelése,
bizonylatolisa a Flizérkomlos, Nyiri, Bozsva Onkormanyzatok  és  intézményei
vonatkozasdban.

- Szocidlis és gyamiigyi segélyck kifizetése, utaldsa a kézhez kapott jogerds hatirozat
alapjdn.
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Az lizemanyag felhasznalds elszamolisa, a hozzi kapesolodd bizonylat kidllitdsa.
Kifizetések teljesitése, a benyujtott szamlak helyességének és teljességének ellendrzése,
utalvinyozis, ellenjegyzés meglétének helyességének ellendrzése.

Helyben szamfejtett munkabérek, illetmények megbizasi dijjal kifizetése.

LEgyéb személyi kiadasok kifizetése, utalasa.

Az clszamolasra dtadott dsszegekrdl analitikus nyilvantartds vezetése a vonatkozo
szabalyzatban foglaltak.

Nem rendszeres kifizetések szamfejtése, letiltasok kezelése.



A Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatinak 3. melléklete

A Kozos Hivatal munkarendije, tigyfélfogadisi rendje

Munkarend:
Pélhaza székhelyen:
Hétf3-Cstitdrtok: 7.30-16.00
Péntek: 07.30-13.30

Fiizérkomlos kirendeltségen:
Hétfo-Csiitértok: 07.15-15.45
Péntek: 07.15-13.15

Ugyfélfogadis:
Pilhiza székhelven:
Hétfo: Nines tigyfélfogadas
Kedd: 8.00-12.00 ordig
Szerda: 8.00-16.00 oriig
Cstitortok: 8.00-12.00 6riig
Péntek: Nines tigyf¢lfogadas

Pénztari 6rdk:  kedd: 10.00-12.00 6raig
csiitdrtdk: 10.00-12.00 ordig

Fiizérkomlés kirendeltségen:

Hétto: 13.00-15.00 o6rdig

Kedd: 08.00-12.00 6raig

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

Péntek: Nines iigyfélfogadas

Pénztari orak:  szerda: 08.00-12.00 oraig
csiitortok: 08.00-12.00 oraig

A tisztséaviselok flevfélfogadisi rendje:
Jegyzo:

Pilhdzai Koz6s Onkormanyzati Hivatal
3994 Pilhaza, Dozsa Gy. 0t 151.

kedd: 14.00 - 16.00 oriig

Kirendeltség-vezetd (a kirendeltség tedepuilésein):

Palhizai K6zos Onkormanyzati Hivatal Fiizérkomlosi Kirendeltsége
3997 Fiizérkoml6s Dr. Molndr it 20.:

Hétto 13.00-14.00 raig

Bozsva Kozségi Onkormdnyzat
3994 Bozsva, Dozsa Gy. 0t 21.
Cstitortok: 14.30-15.30 ordig

Nyiri Kézségi Onkormanyzat

3995 Nyiri, Dozsa Gy. u. 2.
Kedd: 14.30-15.30 6raig
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A Hivatal Szervezeti és Mukidési Szabalyzatanak 4. melléklete

A Kizos Hivatal szabalyzatai:

1. Gazddlkodasi szabilyzat

2. Kozbeszerzési szabilyzat

3. Kozérdekii adatok megismerésének és a kdtelezoen kzzéteendo adatok
nyilvanossdgra hozatalinak rendjérél szolo szabalyzat

Eszkozok ¢s forrasok értékelési szabilyzata

Kozszolgalati szabdlyzat

[ratkezelési szabalyzat

Ugyrend

Leltirkészitési és leltarozdsi szabilyzat

9. Gépjarmivek igényhevételének és haszndlatinak szabdlyzata

10. Pénzkezelési szabilyzat

1 1. Felesleges vagyontargyak hasznositisanak ¢és selejtezésének szabdlyzata
12. Szamviteli politika

13. Ellenérzési nyomvonal

14. Tiizvédelmi szabdlyzat

15. Munkavédelmi szabalyzat

16. Etikai kddex

17. Bélyegzok haszndlatinak rendjérél sz6l6 szabalyzat

Now s

bo
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5. fiiggelék

Kormanyzati Funkciok

Korm.funkcié Megnevezés

011130 Onkormanyzatok és 6nkorméanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatdsi tevékenysége

013320 Koztemeto fenntartds és miikddtetés

041231 Rovid idotava kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — T¢éli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kzfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatas mintaprogram

045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartdsa

063020 Viztermelés, kezelés, - ellatas

064010 Kozvilagitas

066020 Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgéltatasok

066010 Zoldfeliilet kezelés

082042 Konyvtéri dllomdny, gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtéri allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtéri szolgaltatdsok

082091 Kozmiivelodés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivelddés — hagyomanyos kiozosségi kulturalis értékek gondozésa

106010 Lakoéingatlan szocialis céli bérbeadésa, iizemeltetése

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgélat

107051 Szocidlis étkeztetés




6. Intézményi SZMSZ



Bézsva Kozség Onkormanyzata Falugondnoki Szolgalatanak
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A szolgiltatis megnevezése:
Bozsva Kozség Onkormanyzata Falugondnoki Szolgélata

Fenntartéja: Bozsva Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete

Székhelye: 3994. Bézsva Dézsa Gy. u. 21.

Ugyfélfogadss helye: 3994. Bézsva Dozsa Gy. u. 21.

Miikddési teriilete: Bézsva kozség kozigazgatasi teriilete

Jogallasa: 6nkormanyzati szakfeladaton miikodé egyszemélyes falugondnoki szolgélat
Szakfeladat szima: 889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Miikddése:

1. A szolgiltatds tartalma

A/ A falugondnoki szolgdltatds kizvetlen, személyes szolgdltatdsok korébe tartozé alap-
feladatai:

a) akozremiik6dés
aa) az étkeztetésben,
ab) a hazi segitségnyujtasban,
ac) a k6zosségi és szocialis informaciok szolgaltatdasaban;
b) az egészségﬁgyi ellatashoz vald hozzajutas biztositasa, igy
ba) a haziorvosi rendelésre szallités,
bb) az egyéb egészségiigyi intézménybe szallitas,
bc) a gyogyszerkivéltas és a gyogyaszati segédeszkdzokhoz vald hozzajutas biz-
tositésa;
¢) az 6vodaskoru, iskolaskort gyermekek szallitasa, igy
ca) az dvodaba, iskolaba szallitas,
cb) az egyéb gyermekszallitas.

B/ A falugondnoki szolgdltatas kozvetlen, személyes szolgaltatdasok kirébe tartozo kiegé-
szité feladatai a lakossagi szolgdltatdsok, igy:

a) a kozosségi, miivelodési, sport- és szabadidds tevékenységek szervezése, segité-
se,

b) az egyéni hivatalos ligyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitasa,
c) az egyéb lakossagi szolgaltatasok, illetve az (1) bekezdés a) pontjdban meghaté-
rozottakon kiviili egyéb alapszolgaltatasok biztositasaban vald kozremiikodés.
C/ Az 6nkormdanyzati feladatok megoldasat segitd, kozvetett szolgaltatdsok, igy:
d) az ételszallitas szocidlis ellatottakhoz ,
e) az onkormanyzati informaciok kozvetitése a lakossag részére,
f) a falugondnoki szolgédlat miikodtetésével kapcsolatos teenddk ellatasa.



2. Az ellitisok igénybe vétele

A falugondnoki szolgaltatdas minden eleme téritésmentes. A telepiilésen €16 potencidlis igény-
bevevoket a szolgéltatas inditasakor, illetve ezt kdvetden legalabb évente egy alkalommal
irasban (szorolap) tajékoztatni kell az igénybe vehet6 falugondnoki szolgéltatasr6l. A falu-
gondnoki szolgéltatas igénybevétele szobeli vagy irasbeli kérelem alapjan, illetve az adott
intézmény vezet6jének jelzése alapjan torténik. Az igénybevevok a szolgéltatds irdnti eseti
ill. rendszeres igényiiket a falugondnoknak ill. a fenntartonak egyarant jelezhetik. A szolgalta-
tas iranti igények kielégitésének lehetdségérol és modjarol (a szocidlis kériilmények, a szol-
galtatas egyes elemeinek 1. pontban meghatéarozott rangsora valamint a racionalis munkaszer-
vezés szempontjai figyelembevételével) a falugondnok énalléan dont. Dontése ellen a szol-
galtatasra jogosultak panasszal élhetnek a fenntartonal.

3. Munkailtatdi jogok gyakorlisa
A falugondok felett a kozvetlen munkaltatdi jogokat és az operativ irdnyitast a polgarmester
gyakorolja.

4. A falugondnok feladatai

A falugondok feladatait a szervezeti és mikodési szabalyzatban, a szakmai programban, a
munkakéri leirdsban, valamint a falugondnoki gépjarmii izemeltetésére vonatkozd szabaly-
zatban leirtaknak megfelel6en végzi. A falugondnok min.napi 8 (heti 40) munkaéraban az 1.
pontban foglalt falugondnoki feladatokat koteles ellatni. A falugondnok nem a falugondnoki
szolgaltatas 1. pont szerinti egyéb célu feladatellatasara, illetve a falugondnoki gépjarmii nem
falugondnoki szolgéltatas céljara torténd hasznalatéra kizarélag ezen id6tartamon til keriilhet
sor, amelyr6l sziikség esetén a fenntart6 dont.

5. A munkavégzésre iranyuld jogviszony tipusa
A falugondnok munkdjat kozalkalmazotti jogviszonyban latja el, a végzettségének és munka-
ban eltolttt idejének figyelembe vételével meghatarozott besorolasban.

6. A helyettesités rendje
A falugondnoki szolgéltatas a lakossag szamara a Szociélis torvényben meghatarozott, folya-
matosan nyujtandé szocilis alapellatadsnak mindsiil, ezért

A falugondnokot tavolléte (betegség, szabadsag, tovabbképzés stb.) esetén felmeriilésekor
kijelslt nkormanyzati dolgozé helyettesiti.

7. Munkarend, munkaidd, a munkarend meghatirozdsinak jogkdre

A falugondok heti 40 6raban végzi feladatat. Munkaideje munkanapokon reggel 8 ératol dél-
utdn 4 6raig tart. Amennyiben azt az ellatando feladatok indokoljék, a falugondnok, kizarélag
a polgarmester utasitasara, ezen id6tartamon tul is kotelezheté munkakore ellatasara. A rendes
munkaidén tul végzett munkéaért azonos idétartamti munkaidé-kedvezmény, illetve munkabér
jar. Munkasziineti ill. iinnepnapokon torténé munkavégzés esetén kétszeres mértékii munka-
idé-kedvezmény, illetve munkabér jar.



8. Egyiittmiikodések, munkakapcsolatok

A falugondnok munkdja sordn egyiittmiikodik a hazi segitségnyujtast végzd személlyel, a
szocidlis étkeztetést nyujté Fiizérkomldsi Szocidlis Fézokonyha vezetdjével, az 4ltalanos is-
koldval, a szocilis, illetve gyermekvédelmi teriileten a csaladsegitd szolgédlat munkatarsaival,
valamint a haziorvossal és mindazon szervezetekkel és intézményekkel, amelyek az 1. pont-
ban részletezett falugondnoki szolgéltatés elltaséhoz szikségesek.

9. Szervezeti dbra

KépviselGtestiilet

Dont a szolgéltatas bevezetésérdl, a falugondok alkalmazasérol, képzésérdl és tovabbképzésérdl, dont a
szakmai programrél, az szmsz-rél, annak felillvizsgélatérél, megallapitja a szolgalat éves koltségvetését és a
szolgaltatas targyéban meghirdetett kozmeghallgatést kdvetden dont a falugondnok éves beszamol6jianak

elfogadasarol.

Polgdrmester

Gyakorolja a munkaltat6i jogokat, gyakorolja a falugondnoki

teenddk ellatasanak kdzvetlen iranyitasat és feligyeletét.

Falugondok

A szakmai programban, az szmsz-ben, a munkakdri leirdsban
valamint a gépjarmi-iizemeltetési szabalyzatban foglaltaknak
megfelelGen latja el falugondnoki teendéit, kapcsolatot tart,
illetve egytittmiikddik a 8. pontban foglalt intézményekkel és
szakemberekkel, a szocidlis és gyermekvédelmi jelzérendszer
tagja. hazi segitségnyujtas
szocialis étkeztetés
egylttmidkodés oOvoda

iskola

csaladsegitd
héziorvos

Igénybevevd Igénybevevé Igénybevev§

szolgaltatds-igény jelzése, panasz

10. Szolgilati titoktartis

A falugondnoknak munkdja sordn a személyes titok védelmének érdekében az 1992. évi
LXIIL tv., az 1992. évi LXVL. tv, az 1993. évi Il tv, az 1997. évi XXXI. tv., valamint az




egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo6 torvény rendelkezéseit kell alkalmaznia. A fenti torvé-
nyekben nem szabélyozott egyéb kérdésekben a Szocialis Munka Etikai Kodexe az iranyado.

11. A szervezeti és miikiodési szabdlyzat érvényessége, feliilvizsgilatinak szabdlyai
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozatlan ideig érvényes. Aktualitdsat a képvisel6-

testiilet évente feliilvizsgalja, és sziikség szerint, hatarozattal modositja.

Bozsva , 2013. julius 1.

fo—— A A

Kovdcs Krisztina Mdria
Polgdrmester



