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Az allamhdztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése alapjan a Tiszacsegei
Polgdrmesteri Hivatal ( a tovabbiakban: Hivatal) szervezeti és muikddési szabalyzatat az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

I. AHIVATAL JOGALLASA ES IRANYIiTASA

1) A Hivatal
a) elnevezése: Tiszacsegei Polgarmesteri Hivatal !
b) székhelye: 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 5.
c) levelezési cime: 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 5.

d) e-mail cime: pmhivatal@tiszacsege.hu

2.) A Hivatal illetékességi teriilete: Tiszacsege varos kozigazgatasi terilete.

3.) A Hivatal jogallasa:

A Hivatal jogi személy, Tiszacsege Varos Onkormanyzata KépviselS-testiiletének szerve,
melyet a Képvisel8-testiilet az dnkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester és a
jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozd 2igyek dontésre valé  elBkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hozott létre. A Hivatal kézremikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az dllami szervekkel torténé egyiuttmikodésének
0sszehangolasaban.

4.) A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

5.) A Hivatal irdnyité szerve: Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete.
6.) A Hivatal képviselete: A Hivatalt a jegyz6 képviseli.

7.) A Hivatal szamlavezet6 pénzintézete: OTP Bank Nyrt.

8.) A Hivatal
a) koltségvetésének végrehajtasara szolgalo szamlaszam:

11738170-15728616

!'az 6nkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzata 1.§ (4) bekezdése

2 Motv. 84. § (1) bek.



b) addszama: 15373443-1-09
¢) KSH-szama: 15728616-8411-321-09

d) Tb-torzsszam: 11942-5

9.) A Hivatal - hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt - alapit6 okiratanak
a) kelte: 2014. 03.26.

b) szama: 65/2014.(111.26.) KT. szamu hatarozat

10.) A Hivatal alapitasanak éve: 1990.

11.) A Hivatal altal ellatandé és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd
és altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Adod-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggylilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztdsokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos

tevékenységek

12.) A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

13.) A Hivatal alaptevékenységét szabalyozd jogszabalyok megjel6lését a 2. melléklet
tartalmazza.

14.) Az iranyitd szerv altal az allamhaztartasrél szl torvény végrehajtasardl szélo
368/2011.(X11.31.) Korm. rend. 7. § (2) bekezdése és a 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a
Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek :

a) Dr. Papp Joézsef Varosi Konyvtar és Mivel6dési Otthon (4066. Tiszacsege,
Kossuth u. 3.)

b) Tiszacsege Kommunalis Szolgdltato Szervezet ( 4066 Tiszacsege, F6 u.57.)

c) Tiszacsegei Varosi Ovoda és BolcsSde ( 4066 Tiszacsege, Ovoda u. 3/a.)



15.) A Hivatal engedélyezett létszama: 20 f6 3

16.) A Hivatalban kialakitott munkakoroket a 2. melléklet tartalmazza.

Il. A HIVATAL IRANYIiTASA ES VEZETESE

17.) A Hivatalt a polgdrmester a Képvisel6-testiillet dontései szerint és sajat dnkormanyzati
jogkorében iranyitja, ezen belil

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal
feladatait az o©nkormanyzat munk3janak szervezésében, a dontések
el6készitésében és végrehajtasaban,

b) a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a Hivatal
belsé szervezeti tagozdédasanak, munkarendjének, valamint Ggyfélfogadasi
rendjének meghatdrozasara,

c) a hatdskorébe tartozé ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

18.) A jegyz6 vezeti a Hivatalt, e feladatkorében:
a) a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmadanyozas rendjét,

b) dontésre elGkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi
ugyeket,

¢) dont a polgarmester altal részére atadott hatosagi tigyekben,
d) tanacskozasi joggal részt vesz a képviselG-testiilet, valamint a bizottsagok
Ulésén,

e) dont a hataskorébe utalt Ggyekben,
f) képviseli a Hivatalt mas kiils6 szervekkel valé kapcsolatokban,
g) Osszehangolja és értékeli a hivatal szervezeti egységeinek munkajat,

h) évente legaldbb egy alkalommal beszamol a képvisel6-testiiletnek a Hivatal
tevékenységérdl,

i) gondoskodik a képviselG-testiilet 6nkormanyzati dontéseinek a Hivatal
munkajaban valé érvényesitésérdl,

j) pénzigyi iranyitasi és ellen6rzési rendszert mikodtet,

k) gondoskodik a Hivatal bels6 mi(ikodésére vonatkozd szabalyzatok
kiadasarol.

314/2014.(11.15.) KT. sz. hat.



19.) A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

a)
b)

A jegyz6 esetében a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
A Hivatal valamennyi koztisztvisel6je és kdzszolgdlati UgykezelGje felett a
jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Ill. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA ES MUKODESE

20.) A Hivatal munkaszervezési, munkamegosztasi szempontbdl az alabbi belsé szervezeti

egységekre tagozodik:

a)
b)

c)

Titkarsagi Iroda,
Koltségvetési, Pénzligyi és Telepilésfejlesztési Iroda,

Hatdsagi Iroda

21.) Koltségvetési-, Pénzlgyi és Telepulésfejlesztési Iroda és a Hatdsagi Iroda vezetését

irodavezet6 latja el, a Titkarsagi Iroda vezetését a jegyzl végzi.

22.) Az irodavezetd altalanos feladatai:

a)

b)

f)

g)

h)

felel6s az iroda egészének munkajaért, annak szakszer(i, jogszeri
mukodéséért,

felelGs az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkezé
feladatok/utasitasok szakszer( dontés-el6készitéséért, s hataridében
torténd végrehajtasaért,

gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatdrozott korben a
kiadmdnyozasi jogot,

el6késziti a feladatkorébe tartozoé testileti el6terjesztéseket,

koteles részt venni a képvisel6-testilet (ilésén, meghivas alapjan a bizottsagi
Uléseken, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrél gondoskodni,

kapcsolatot tart az iroda mikodését elGsegits kiilsé szervekkel,

kozrem(ikodik az intézmények irdnyitasdval kapcsolatos dontések,
intézkedések el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében,

gondoskodik a vezetése alatt mikodd egység, a hivatal lgyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozd szabalyok hatdlyosulasarél, a munkafegyelem
betartasarol,



i) felel6és az irodak kozotti folyamatos  tajékoztatasért, illetve
informdciédramldsért, az egységes polgarmesteri hivatal munkdjat
el6segit6, az egyes irodak egylttm(ikodését biztositd kapcsolattartdsért.

23.) Az lUigyintézé és az ligykezel6 altalanos feladatai:

a) a feladatkorébe utalt és szdmara a munkakori leirasban megfogalmazott
tgyek intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok maradéktalan
és hatarid6re torténd végrehajtasaért felelds,

b) gondoskodik a polgdrmester, az alpolgdrmester, a jegyz6, tovabbd az
irodavezet§ altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasardl,

c) felel6s a dontések el6készitéséért, a szakmai utasitdsok végrehajtdsaért,

d) koteles betartani a Hivatal szabdlyzatait.

24.) A helyettesités rendje
a) A jegyz6t akadalyoztatasa és tavolléte esetén a hatdsagi irodavezets helyettesiti.

b) A jegyzli tisztség betoltetlensége, a jegyz6 tavolléte, illetve akadalyoztatasa
esetén - legfeljebb hat honap idGtartamra - a jegyz6i feladatokat a polgarmesteri
hivatal hatdsagi irodajanak vezetdje latja el.

c¢) A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi a munkakori leirasukban foglaltak
szerint helyettesitik egymadst.

IV. A HIVATAL FELADATAI

25.) A Hivatal feladata els6sorban, hogy

a) el6késziti az Onkormanyzati testlleti szervek (képvisel6-testilet,
bizottsagok) dontéseit, és végrehajtja azokat a polgarmester irdnyitasa és a
jegyz6 vezetése mellett,

b) elldtja az dnkormdnyzati testileti szervekhez kapcsolédd adminisztracids
feladatokat, a belsé munkaszervezési, igazgatasi teendbket,

c) az onkormanyzat szdmdra hataskort megdllapitd  jogszabalyok
végrehajtdsaként allamigazgatdsi feladatokat [at el, dontésre el6késziti az
allamigazgatasi Uigyeket és gondoskodik azok végrehajtasardl,

d) elldtja a nemzetiségi oOnkormanyzatok mi(ikodésével kapcsolatos
feladatokat.



26.) A Hivatal feladatai a képviselG-testiilet m{ikodésével kapcsolatban:
a) a képvisel6-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehaijtasa,
b) a képviselG-testileti elGterjesztések elkészitése,

c) az onkormadnyzati képvisel6k kérdései kivizsgalasa és azokra a vonatkozé
hatdlyos jogszabalyok szerint valaszadas,

d) az 6nkormadnyzati képvisel6nek a munkajahoz sziikséges tdjékoztatds és
Ugyviteli kozrem(ikodés biztositasa,

e) a képvisel6-testiilet mikodésének adminisztrativ el6készitése, technikai
biztositasa.

27.) A Hivatal feladatai a képvisel6-testiilet bizottsagai és a nemzetiségi onkormanyzat
miikodésével kapcsolatban:

a) a bizottsdgok és a nemzetiségi 6nkormanyzat miikodéséhez sziikséges
tdjékoztatdas megadasa,

b) a képvisel6-testiilet bizottsdgai és a nemzetiségi Onkormanyzat
miikodésének elGsegitése, s e milkodéshez kapcsolddd Ugyviteli
(adminisztrativ) igények kielégitése,

c) a bizottsagi és a nemzetiségi 6nkormanyzati elGterjesztések elkészitése.

28.) A Hivatal allamigazgatasi feladatai korében koteles a képvisel6-testiilet, a polgarmester
és a jegyz6 allamigazgatdsi (hatdésagi) hataskoreit a kozigazgatdsi eljardsrél és
szolgdltatasokrdl sz6l6, valamint a vonatkozd anyagi jogszabalyok el6irasainak megfelelGen
el6késziteni, gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

29.) Belsé ellendrzés

A Hivatal nem rendelkezik belsé ellenérzési egységgel, ezt a feladatot a Balmazujvarosi
Kistérség Tobbcélu Tarsulds latja el kiilon megallapodas alapjan.

30.) A Hivatal napi munkaidé beosztasa és ligyfélfogadasi rendje

a) A koztisztvisel6k munkaideje heti 40 6ra, amely hétf6tél-csiitortokig 7.30
oratdl 16.00 oraig, pénteken 7.30 6ratol 13.30 o6raig tart.

b) Az ebédid6t 12.00 és 12.30 o6ra kozott lehet igénybe venni 30 perc
id6tartamban.



c¢) A munkavallalok és egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak munkaidejét a
jegyz6 és a polgdrmester a kinevezésben, illetve a jogviszonyt létesitd
okiratban hatarozzak meg.

31.) A hivatal koztisztviselGire vonatkozé altalanos tgyfélfogadasi rend:

a) Hétfé 8.00- 12.00 ¢raig

b) Kedd nincs tgyfélfogadas

c) Szerda 13.00-16.00 6raig

d) Csitortok 8.00- 12.00 6raig (a hatdsagi iroda kivételével)
e) Péntek 8.00-12.00 oraig

32.) Az el6z6 ponttdl eltéréen a polgarmester és a jegyz6 Ugyfélfogadasi rendje:

a) Polgarmester kedden 8.00-12.00 d6raig

b) Jegyz6 kedden 8.00-12.00 draig

33.) Bélyegz6hasznalat
a) A Hivatal altal hasznalt bélyegzdk :

a.a.) a Hivatal korbélyegz6i: kozépen tartalmazzak a Magyar Koztarsasag
cimerét, korben a ,Tiszacsegei Polgarmesteri Hivatal” feliratot és a
bélyegzs sorszamat,

a.b.) a polgarmester korbélyegz6je: kozépen tartalmazza a Magyar
Kdztarsasag cimerét, kiilsé kdrben a , Tiszacsege Varos Onkormanyzata”
, bels6 korben pedig a ,,polgarmester” feliratot,

a.c.) a jegyz6 korbélyegz6je: kozépen tartalmazza a Magyar Koztarsasag
cimerét, kiils§ koérben a , Tiszacsege Varos Onkormanyzata” , belsd
korben pedig a ,jegyz6” feliratot,

a.d.) a jegyz6, mint helyi valasztdsi iroda vezetGje altal hasznalt
korbélyegz6: kozépen tartalmazza a Magyar Koztarsasag cimerét,
kdrben a ,, Helyi Vdlasztasi Iroda vezetdje ” és a , Tiszacsege” feliratot,

a.e.) az anyakonyvvezet6 korbélyegzéije: kozépen tartalmazza a Magyar
Koztarsasag cimerét, kilsé kérben az ,, Anyakdnyvvezet6 ” és a ,Hajdu-
Bihar megye” feliratot, belsé kdrben pedig a , Tiszacsege” feliratot,



a.i.) a Hivatal fejbélyegzG6i: téglalap alakuak, rajta a ,Tiszacsegei
Polgarmesteri Hivatal” és a ,4066 Tiszacsege, Kossuth u. 5. ,felirattal,
valamint a bélyegz6 sorszamaval,

a.l.) a Koltségvetési és Pénziigyi iroda altal hasznalt fejbélyegzék:
téglalap alakuak, rajta a , Tiszacsegei Polgarmesteri Hivatal” és a ,,4066
Tiszacsege, Kossuth u. 5., felirattal, tovdbbd tartalmazzdk a
szamlaszamot, az addszamot és a bélyegz8 sorszamat.

b) A polgarmester korbélyegzéjének haszndlatara csak a polgarmester, a
jegyz6 korbélyegz6jének és az a.d.) pontban leirt bélyegzének a
hasznalatara csak a jegyz6 jogosult.

c¢) Az a.a.) pontban meghatdrozott korbélyegz6 hasznalatdra minden
koztisztviselS jogosult a munkakore ellatdsahoz.

d) Egyéb bélyegzé haszndlatdra az azon megjeldlt szervezeti egység
koztisztvisel6je jogosult a munkakoére ellatasa soran.

e) A bélyegz6krél a titkarsagi iroda nyilvantartast vezet, amely a bélyegzé
lenyomata mellett az azt haszndld koztisztvisel6 aldirdsat is tartalmazza.

f) A bélyegz6 hasznalatara feljogositott személy koteles annak biztonsagos
6rzésérél gondoskodni és megdvni az illetéktelen hasznalat lehetGségétdl.

34.) A kiadmanyozas rendje
A kiadmdnyozasi rendet kiilon utasitas hatarozza meg.
35.) Ugyiratkezelés

A Hivatali Ggyiratkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
V. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

36.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007. évi CLII. torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

a) a Vnytv. 3.§ (1) bekezdése a) pontja és az 5. § (1) bekezdése cc) pontja
alapjan otvénte

a hatdésagi irodavezet6
- azaddigyi ugyintézo,

- a mliszaki Gigyintézd,
- aszocialis ligyintézd,

b) a Vnytv. 3. § (1) bekezdése c) és e) pontjai és az 5. § (1) bekezdése cc)
pontja alapjan kétévente



- a pénziigyi irodavezetd,
- a pénziigyi ligyintézo,

c) a Vnytv. 3. § (2) bekezdése d) pontja és az 5. § (1) bekezdése ca) pontja
alapjan évente

- ajegyz6.

VI. ZARO RENDFELKEZESEK

37.) E szabalyzat a Tiszacsege Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete jévahagyd
hatarozatanak meghozatalat kévetd napon |ép hatalyba.

38.) E szabdlyzat hatalyba Iépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Hivatal 175/2014.(1X.25.)
KT. szamu hatarozataval jovahagyott szervezeti és m(ikodési szabalyzat.

39.) A szervezeti és mlikodési szabalyzat az alabbi mellékletekkel rendelkezik:
a) 1.szamu melléklet: A Hivatal szervezeti dbraja
b) 2.szamu melléklet: A Hivatalban kialakitott munkakorok
c) 3.szamu melléklet: A Hivatal altal ellatott feladatok és hataskorok jegyzéke

Tiszacsege, 2015. julius 6.
Dr. Kertész Marianna

jegyz6
VII. JOVAHAGYO ZARADEK

40.) Tiszacsege Varos Polgdrmesteri Hivatala Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat Tiszacsege
Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiilete a 89/2015.(VI. 29.) KT. szdmu hatarozataval
jévahagyta.

Tiszacsege, 2015. julius 6.

Szilagyi Sandor
polgarmester
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A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

POLGARMESTER

JEGYZO

1. melléklet

Hatoséagi Iroda

Titkarsagi Iroda

Koltségvetési, Pénziigyi és
Telepulésfejlesztési Iroda

11




Tiszacsegei Polgarmesteri Hivatala |étszam elGirdnyzata és munkakorei

2. melléklet

- koztisztviselok

20 f6
- 116 jegyz6,

- 1 f6 hatésagi irodavezetd

- 1 f6 munkalgyi Ggyintéz8

- 1 f6 humanpolitikai Ggyintéz6

- 2 f6 egyéb titkarsagi
lgyintézé,

-1 f6 iktatd és irattaros,

-1 f6 pénzigyi vezetd,

- 516 pénzigyi Ggyintézo,

- 2 f6 adéuigyi ligyintéz6,

- 1 f6 mdszaki Ggyintéz6,

- 16 telepiilésfejlesztési és
teleplilésiizemeltetési referens

- 2 6 szocialis ligyintéz6,

-1 f6 informatikus

Osszesen:

20 f6




Tiszacsegei Polgarmesteri Hivatal feladat-és hataskori jegyzéke

A testiilet miikodésével kapcsolatos feladat- és hataskorok

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

A vagyonnyilatkozatot nyilvantartja és ellenérzi.

Az dnkormanyzati rendeletet a a helyben szokasos - a
szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatarozott -
moddon kihirdeti A Onkormanyzat rendeletét a
honlapjan is kdzzéteszi.

Az dnkormanyzati rendeletet a kihirdetését kdvetden
haladéktalanul megkiildi a févarosi és megyei
kormanyhivatalnak.

A Képviselo-testiilet altal megalkotott, a polgarmester
¢és a jegyz0 altal alairt és a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott modon kihirdetett
onkormanyzati rendeletet a kihirdetést kovetéen a
megkiildi az illetékes févarosi és megyei
korményhivatalnak.

A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
onkormanyzati rendeletet és annak, valamint - ha az

2000. évi XCVL tdrvény 10/A. § (3)

2011. évi CLXXXIX. torvény 51. § (2)

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.) 32.

cikk (4)
2011. évi CLXXXIX. torvény 51. § (2)

23/2012. (IV. 25.) KIM rendelet 1. § (1)

23/2012. (IV. 25.) KIM rendelet 1. § (3)

Munkaiigyi tigyintézo

Titkarsagi tigyintézo 1

Titkérsagi tigyintéz6 1

Titkarsagi ligyintézo 1

Titkérsagi tigyintéz6 1

3. melléklet



Oonkormanyzati rendelet modositd vagy hatalyon kiviil
helyez6 rendelkezést is tartalmaz - az abban foglalt
modositassal vagy hatalyon kiviil helyezéssel érintett
onkormanyzati rendelet valamennyi jovobeni
id6allapota szerinti egységes szerkezetli szovegét,
legkésobb a kihirdetést kovetd harmadik munkanapon, a
Nemzeti Jogszabalytar szolgaltatoja altal e célra
kialakitott informatikai rendszeren keresztiil megkiildi a
kormanyhivatalnak.

A jogszabaly elokészitdjeként - a jogszabaly
feltételezett hatasaihoz igazodo részletességli - elozetes
hatasvizsgalat elvégzésével felméri a szabalyozas
varhat6 kovetkezményeit. Az elézetes hatasvizsgalat
eredményérdl a helyi 6nkormanyzat képviseld-testiiletét
tajékoztatnia kell.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorébe
tartozo jogszabalyok hatalyosulasat, és sziikség szerint
lefolytatja a jogszabalyok - a 17. § (2) bekezdésében
meghatarozott szempontok szerinti - utélagos
hatasvizsgalatat, ennek soran dsszeveti a szabalyozas
megalkotasa idején vart hatasokat a tényleges
hatasokkal.

A jogalkalmazas €s az utdlagos hatasvizsgalat
tapasztalatait is figyelembe véve gondoskodik arrdl,
hogy a targykdrt érint6 0j jogi szabalyozas vagy
modositas megalkotasa soran, ennek hianyaban e célbol
kiadott jogszabaly keretében

a) az elavult, sziikségtelenné valt,

b) a jogrendszer egységébe nem illeszkedd,

C) a szabalyozasi cél sérelme nélkiil egyszeriisithet6, a
jogszabaly cimzettjei szamara gyorsabb, kevésbé
koltséges eljarasokat eredményezd szabalyozassal
felvalthato,

d) a normativ tartalom nélkiili, tartalmilag kitiresedett
vagy egyébként alkalmazhatatlan, vagy

e) az indokolatlanul parhuzamos vagy t6bbszintii

2010. évi CXXX. torvény 17. § (1)

2010. évi CXXX. torvény 21. § (1), (2)

2010. évi CXXX. torvény 22. § (1), (2)

Jegyzd,
Hatosagi irodavezetd

Titkéarsagi ligyintézo 2

Jegyzo,

Jegyzo,
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szabalyozast megvaldsito,
a feladatkorébe tartozo jogszabalyi rendelkezések
hatalyon kiviil helyezésére, illetve megfeleld
modositasara keriiljon sor.

A Képviseld-testiilet és a bizottsagok, valamint a
nemzetiségi Onkormanyzat {ilésérdl jegyzékonyvet
készit.

A jegyzékonyvet az lilést kovetd 15 napon beliil kdteles
megkiildeni a kormanyhivatalnak.

A helyi 6nkorméanyzat képviseld-testiilete, a képvisel6-
testiilet bizottsaga, valamint a nemzetiségi
onkormanyzat iilésének jegyzOkonyvét az iilést kovetd
15 napon beliil a Nemzeti Jogszabalytar szolgaltatdja
altal e célra kialakitott informatikai rendszeren keresztiil
megkiildi a kormanyhivatalnak.

Ellatja a bizottsagok miikodésével kapcsolatos tigyviteli
feladatokat.

2011. évi CLXXXIX. torvény 52. § (1) a)-n)

2011. évi CLXXXIX. t5rvény 52. § (2)

23/2012. (IV. 25.) KIM rendelet 2. §

2011. évi CLXXXIX. trvény 61. § (3)

A jegyzo

Titkarsagi ligyintézo 1

Titkarsagi ligyintézo 1

Titkarsagi ligyintézo 1

Titkarsagi ligyintézo 1

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Vezeti a polgarmesteri hivatalt
Helyettesiti a jegyzot,

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri
hivatal koztisztviseldi tekintetében,.

Gondoskodik az énkormanyzat miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (1)
2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (2)

2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) b)

2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) ¢)

Jegyz0,
Hatosagi irodavezet

Jegyzd,

Jegyzo,
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Tanacskozasi joggal vesz részt a Képviselo-testiilet, a
Képvisel6-testiilet bizottsaganak iilésén.

Jelzi a Képvisel6-testiiletnek, a Képvisel6-testiilet
szervének ¢€s a polgarmesternek, ha a dontésiik,
miikodésiik jogszabalysértd.

Evente beszamol a Képviseld-testiiletnek a hivatal
tevékenységérol.

Rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen
dologgal kapcsolatos a korozési nyilvantartasi
rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasarol és
azonositasarol sz616 tdrvény szerinti adatokat, valamint
a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast
kovetden torli azokat.

A feladat- és hataskorébe tatozoan informaciot, adatot
koteles szolgaltatni, konzultaciot biztositani a
kormanyhivatal kezdeményezésére.

2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) d) Jegyzb,

2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) €) Jegyz6,

2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) f) Jegyz0,

2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) k) Hatosagi irodavezetd
2011. évi CLXXXIX. térvény 133. § (1) jegyz0

Cimer és zdszlo hasznalat, elismerések

Feladat Jogszabaly Cimzett
A zaszl6 (lobogo) kitiizésére (felvonasara) iranyadd 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet 4. § Titkarsagi igyintézo 2
jogszabalyi rendelkezések betartasanak ellendrzésérdl
gondoskodik.
Az eurdpai zaszlo6 kitlizésére iranyado jogszabalyi 308/2004. (XI. 13.) Korm. rendelet 1. § (6) Titkarsagi ligyintézo 2
rendelkezések betartasanak ellenérzésérdl gondoskodik.
Novényvédelem
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Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Ellatja a Kormany altal kijelolt élelmiszerlanc-
feliigyeleti szervként a 2008. évi XLVI. torvény (a
tovabbiakban: Eltv.) 50. § (1) és (4) bekezdésében leirt,
a ndvényvédelmi tevékenység keretében belteriileten a
karositok elleni védekezési kotelezettség betartasanak
ellenérzésével, illetve a kozérdekli védekezés
elrendelésével kapcsolatos feladatokat.

Helyszini ellendrzést végez belteriileten - az Eltv. 17. §
(4) bekezdésében foglaltak betartasanak ellendrzése
érdekében - sajat kezdeményezésre vagy bejelentés
alapjan.

Amennyiben az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil
észleli az Eltv. 17. § (4) bekezdésében foglalt
kotelezettség megszegését, megkeresi az ingatlaniigyi
hatosagot a kozérdekii védekezés elrendeléséhez
sziikséges adatok beszerzése érdekében.

A helyszini ellendrzés soran a vidékfejlesztési miniszter
altal az 1. szamt melléklet szerinti adattartalommal
rendszeresitett, a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi
Hivatal (NEBIH) honlapjan és a Foldhivatali Portdlon
kozzétett formanyomtatvany felhasznalasaval Jegyzo,
Fdjegyzokonyvet vesz fel.

2008. évi XLVI. torvény 50. § (1)
19/1992. (1. 28.) Korm. rendelet 1. § g)
221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet 1. § (1) b)

221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet 3. § (1)

221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet 3. § (3)

221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet 3. § (5)

Fold

Miiszaki ligyintéz6

Miiszaki ligyintéz6

Miiszaki ligyintéz6

Miiszaki ligyintéz6

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

A telepitési engedélyt a (2) bekezdés szerinti tartalommal
legfeljebb két év idotartamra adja ki. A hatarozat az
ingatlan hataratdl meghatarozott iiltetési tavolsagot irhat
el6. A telepitési engedély egy példanyat a mezdgazdasagi

2007. évi CXXIX. térvény 59. § (3)
314/2007. (XI. 21.) Korm. rendelet 1. §

Miiszaki iigyintézo
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igazgatasi szervnek megkiildi.

Eljar az el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasa
érdekében az adas-vételi és a haszonbérleti szerzodés
hirdetményi ton torténd kozlésére vonatkozo eljarasban
a jegyz0 szamara megallapitott feladatkdrokben

Eljar a helyi foldbizottsag miikodésével kapcsolatos
jegyzoi feladatkotrokbenA helyi foldbizottsag
allasfoglalasat a hivatal hirdetdtablajan kifliggeszti.

2013. évi CXXII. térvény

474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet

2013. évi CCXII. tdrvény

Allategészségiigy, dllattartds

Hatdsagi irodavezetd

Hatosagi irodavezetd

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Ellatja a Kormany altal kijelolt élelmiszerlanc-
feliigyeleti szervként Eltv. 18. § (6) bekezdésében leirt,
a méhallomanyok tartasi helyének, illetve
vandoroltatasanak nyilvantartasba vételével kapcsolatos
feladatokat.

A méhészt nyilvantartasba veszi, €s a nyilvantartast
folyamatosan vezeti.

Nyilvantartja a méhész nevét és lakohelyét, a
méhcsaladok allando és legutobbi tartasi helyét, az
allatorvosi igazolas szamat, keltét és kiallitasanak
helyét, a méhcsaladok szamat, az elhelyezésre szolgald
teriilet pontos megjel6lését s a letelepedés idejét.

A kiirtas végrehajtasa érdekében értesiti a kertileti

19/1992. (1. 28.) Korm. rendelet 1. § d)

70/2003. (V1. 27.) FVM rendelet 2. §

70/2003. (VL. 27.) FVM rendelet 9. § (4)

70/2003. (V1. 27.) FVM rendelet 10. § (2)

Miiszaki iigyintéz6

Miiszaki iigyintéz6

Miiszaki ligyintéz6

Miiszaki ligyintézo
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foallatorvost.

Ellatja a marhalevéllel kapcsolatos jegyz6i feladatokat

21/1996. (VIL. 9.) FM rendelet

Allatvédelem

Miiszaki iigyintéz6

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Az allattartot az allat megfeleld és biztonsagos
elhelyezése, valamint szokésének megakadalyozasa
érdekében meghatarozott épitési munka elvégzésére
kotelezheti.

Ha az 1998. évi XXVIIL. térvény 6-8. §-aiban
meghatarozott rendelkezések megsértését észleli, illetve
ezek megsértése miatt hozza bejelentés érkezik, koteles
haladéktalanul eljarni, vagy a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd hatdsdg intézkedését
kezdeményezni.

Az allatvédelmi és az allattartasi szabalyok megsértése
esetén meghatarozott cselekmény végzésére, tlirésére
vagy abbahagyasara kotelezheti az allattartot az allatok
védelme érdekében.

A 4. § (1) bekezdés szerinti hatarozatat, ha az
természetvédelmi oltalom alatt al16 allatot érint, koteles
kozolni a természetvédelmi hatosaggal is.

Ellatja a veszélyes allat tartasaval kapcsolatos jegyzoi
feladatokat

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet 2. §

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet 3. §

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet 4. § (1)

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet 4. § (2)

1998. évi XXVIII. torvény
334/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

8/1999. (VIIL. 13.) K6M-FVM-NKOM-BM

Miiszaki iigyintézd

Miiszaki iigyintéz6

Miiszaki iigyintézd

Miiszaki ligyintéz6

Miiszaki ligyintéz6
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egylittes rendelet
41/2010. (II. 26.) Korm. rendelet
245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet

Ebrendészeti feladatainak elvégzése érdekében, illetve 1998. évi XX VIII. térvény 42/B. § (1) Miiszaki iigyintéz6
a veszettség elleni oltas jarvanyvédelmi vonatkozasaira

valo tekintettel harom évente legalabb egy alkalommal

ebosszeirast tart.

Az ebosszeiras soran jogosult kezelni a 1998. évi 1998. évi XX VIIL. torvény 42/B. § (2) Miiszaki iigyintézo
XXVIII. torvény 42/A. § (4) bekezdés szerinti adatokat.

Az ebosszeiras alapjan a 1998. évi XXVIIL. térvény 1998. évi XX VIIL. torvény 42/B. § (3) Miiszaki iigyintézo
42/B. § (2) bekezdésben foglalt adatokrdl helyi

elektronikus nyilvantartast vezet, az allat tulajdonosa,

tartdja és mas személyek jogainak, személyes

biztonsaganak és tulajdonanak védelme, valamint

ebrendészeti és allatvédelmi feladatainak hatékony

ellatasa érdekében.

Allatvédelmi birsagot szab ki. 1998. évi XX VIIL. toérvény 43. § (2) Miiszaki iigyintéz6
334/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. § (4)
244/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet 2. §

Az 1998. évi XXVIIL térvényben foglaltak 1998. évi XX VIIL. torvény 45/A. § Miiszaki ligyintézo
végrehajtasat - feladat- és hataskorében eljarva 334/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1. § (2)
ellendrzi.
Viziigy
Feladat Jogszabaly Cimzett

Feladata a vizgazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos 1995. évi LVII. térvény 4. § (1) d) Miiszaki iigyintéz6



Oonkormanyzati hatosagi feladatok ellatasa.

Kiadja a hatdsagi engedélyt az 500 m3/év mennyiséget
nem meghalado és kizardlag hazi, kommunalis
szennyviz elszikkasztasat szolgalo létesitmény
megépitéséhez, hasznalatbavételéhez, atalakitasahoz és
megsziintetéséhez.

Kiadja a hatdsagi engedélyt olyan kut 1étesitéséhez,
hasznalatbavételéhez és megsziintetéséhez, amely a
1étesitd hazi vizigényének 500 m3/év mennyiségig
terjedo kielégitését szolgalja, valamint - parti sziirési és
a karszt- vagy rétegvizkészlet igénybevétele, érintése
nélkil - kizarolag a talajviz felhasznaldsaval mikodik.

Nyilvantartast vezet a kiadott engedélyekrol.

72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet 24. § (1) b) Miiszaki tigyintéz6
72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet 24. § (1) ¢) Miiszaki iigyintéz6
72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet 24. § (7) Miiszaki iigyintéz6

Kereskedelem - Kereskedelmi tevékenység végzésének feltételei

Feladat

Jogszabaly Cimzett

Eljar az iizletek miikodési engedélyezésével
kapcsolatos jegyzo6i hataskorbe tartozo iigyekben

Nyilvantartast vezet

- a kereskeddkrol,

- a mitkodési engedéllyel rendelkezo és a bejelentett
iizletekrdl, az iizletek nyitva tartasarol,

- a bejelentett bevasarlokdzpontokrol és helyi termeldi
piacokrol, valamint az engedélyezett vasarokrol és
piacokrol,

Nyilvantartast vezet

2005. évi CLXIV. térvény Hatdsagi irodavezetd
210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet

2005. évi CLXIV. torvény Hatosagi irodavezetd

2005. évi CLXIV. torvény Miiszaki irodavezetd

21



- a szallashely-iizemeltetési engedéllyel rendelkezd
szallashelyekrol.

A kereskedbének a Kertv. 3. § (1) bekezdése szerinti
bejelentésérdl a 2. melléklet A) pontjaban meghatarozott
adattartalommal nyilvantartast vezet. E nyilvantartas
nyilvanos, azt az dnkormanyzat honlapjan kozzéteszi.

A miikodési engedély megadasaval egyidejlileg az
iizletet a 2. melléklet B) pontja szerint vezetett
nyilvantartasba veszi és a 4. melléklet szerinti igazolast
ad ki. E nyilvantartas nyilvanos, azt az dnkormanyzat
honlapjan kozzéteszi.

Bejelentés alapjan vagy hivatalbol - a lakok egészséges
életkdriilményeinek és pihenéshez vald joganak
biztositasa érdekében - a kiilon jogszabalyban
meghatarozott veszélyes mértékii zaj esetén az iizlet
¢éjszakai (22 6ra és 6 ora kozotti) nyitva tartasat
korlatozhatja. A korlatozas keretében a jogsérto allapot
megsziintetéséig kotelezo éjszakai zarva tartasi
iddészakot rendelhet el.

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet 6. § (1) Hatdsagi irodavezetd
210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet 9. § (1) Hatosagi irodavezetd
2005. évi CLXIV. torvény 6. § (5) Hatdsagi irodavezetd

Kereskedelem - A zenés, tancos rendezvények miikodésének biztonsdagosabba tételérol

Feladat Jogszabaly Cimzett
Eljar a zenés, tancos rendezvények engedélyezésével 23/2011. (III. 8.) Korm. rendelet Hatosagi irodavezetd
kapcsolatos jegyzoi hataskorbe tartozo iigyekben
Az engedély megadasaval egyidejiileg a zenés, tdncos 23/2011. (III. 8.) Korm. rendelet Hatosagi irodavezetd

rendezvényt nyilvantartasba veszi, és igazolast allit ki.
A nyilvantartast az 6nkormanyzat honlapjan kdzzéteszi
(K-V-MJV-FK-FKIT)
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Kereskedelem - Szallashely szolgaltatas

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

A Kertv. 6/D. §-a, 6/G. § f) pontja és a szallashely-
szolgaltatasi tevékenységgel 0sszefiiggésben a Kertv. 9.
§-a tekintetében ellatja a kereskedelmi hatosag
feladatait.

Eljar a szallashely-lizemeltetési engedély kiadasaval
kapcsolatos jegyzo6i hataskorbe tartozo iigyekben
egyidejlileg a 2. melléklet szerinti igazolast ad ki.

Nyilvantartast vezet a szallashely-iizemeltetési
engedéllyel rendelkezo szallashelyekrdl. Az altala
vezetett nyilvantartas valamennyi adatat kozzéteszi az
interneten.

A 239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet 16. § (1) bekezdés
szerint részére szolgaltatott adatokat statisztikai célokra
a Kozponti Statisztikai Hivatal rendelkezésére bocsatja.

Kérelmére, kozhiteli hatdsagi nyilvantartasba veszi a
nem lzleti céli kozosségi, szabadidds szallashely-
szolgaltatot.

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet

2005. évi CLXIV. térvény

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet 16. § (3)

173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet 24. § (2)-(3)

Hatosagi irodavezetd

Hatdsagi irodavezetd

Hatosagi irodavezetd

Hatosagi irodavezetd

Hatdsagi irodavezetd

Kereskedelem - Vasar, piac, bevasarlokozpont

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Nyilvantartast vezet a bejelentett
bevasarlokozpontokrol és helyi termel6i piacokrol,
valamint az engedélyezett vasarokrol és piacokrol.

A vasar rendezését vagy piac lizemeltetését
engedélyezi.

2005. évi CLXIV. t5rvény 6/G. § €)

55/2009. (I11. 13.) Korm. rendelet 4. § (2)

Hatodsagi irodavezetd

Hatosagi irodavezetd
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Az engedély megadasaval egyidejiileg a vasart, piacot
¢és annak fenntartdjat nyilvantartasba veszi. A
nyilvantartas nyilvanos. A nyilvantartast az
onkormanyzat honlapjan - amennyiben azzal az
onkormanyzat rendelkezik - kozzéteszi.

(K-V-MIV-FK)

A helyi termel6i piacot nyilvantartasba veszi. A
nyilvantartas nyilvanos. A nyilvantartast az
onkormanyzat honlapjan - amennyiben azzal az
onkormanyzat rendelkezik - kozzéteszi.

55/2009. (I11. 13.) Korm. rendelet 4. § (5)

55/2009. (I1I. 13.) Korm. rendelet 4/B. § (3)

Teleplétesités

Hatosagi irodavezetd

Hatosagi irodavezetd

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Eljar a telepengedélyezéssel kapcsolatos jegyzoi
hataskorbe tartozo ligyekben

Igazolja azt a tényt, hogy a telepiilési cim szerinti
ingatlan alkalmas a jarmiivek tarolasara, amennyiben a
3,5 tonna megengedett legnagyobb dssztomeget
meghaladoé tehergépkocsibol, vontatobol, potkocsibol és
autobuszbol

57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet

1999. évi LXXXIV. térvény

Altaldnos kirnyezetvédelem

Hatodsagi irodavezetd

Hatosagi irodavezetd

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Kornyezetterhelési dij
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A helyi vizgazdalkodasi hatdsagi jogkdrbe tartozo
szennyvizelhelyezéshez kapcsolodo talajterhelési dijjal
kapcsolatos addztatasi feladatokat ellatja.

(K-V-MJV-FK)

A fas szaru novények védelme

Eljar a fas szara novények védelmével kapcsolatos
jegyz0i hataskorbe tartozo ligyekben

2003. évi LXXXIX. torvény 24. § Adéiigyi ligyintézd ?

346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet Hatosagi irodavezetd

Természetvédelem

Feladat

Jogszabaly Cimzett

Ellatja a természetvédelmi igazgatas jogszabalyban
meghatarozott jegyzoi hataskorbe utalt feladatokat.

1996. évi LIIL torvény 57. § (1) Miiszaki tigyintézd

Hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatds

Feladat

Jogszabaly Cimzett

A jogellenesen elhelyezett vagy elhagyott hulladék
elszallitasara és kezelésére kotelezi azt a személyt, aki e
§ rendelkezéseire figyelemmel a Ht. 31. § (1)

2012. évi CLXXXV. torvény 61. § (6)

Hatosagi irodavezetd
481/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet 13. §
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bekezdésében megallapitott kotelezettségének onként
nem tesz eleget.

Hulladékgazdalkodasi birsag

Eljar a hulladékgazdalkodasi birsag kiszabasaval
kapcsolatos jegyz06i hataskorbe tartozo tigyekben

Feladat

2012. évi CLXXXV. torvény 86. § (1)

481/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet 14. § b)
271/2001. (XII. 21.) Korm. rendelet 2. § (2)

Zaj- és rezgésvédelem

Hatdsagi irodavezetd

Jogszabaly

Cimzett

Eljar azokban a zaj- és rezgésvédelmi iligyekben ,
melyekben az els6 foku hatosagi jogkort a 284/2007.

(X. 29.) Korm. rendelet 4. § (3)-(4) bekezdésben foglalt
ak alapjan a jegyz0 gyakorolja

Feladat

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet

Vadaszat

Hatdsagi irodavezetd

Jogszabaly

Cimzett

A fo6ldtulajdonosi gyiilésen torvényes képviseloként
eljar azon - a térvény alapjan vadaszteriiletnek

mindsiild, de nem a Magyar Allam tulajdonat képez6 -
foldek tulajdonosai nevében,

1996. évi LV. torvény 14. § (3)
79/2004. (V. 4.) FVM rendelet 8. § (1) a)-b)

Honvédelem- Katasztrofavédelem

Jegyz6
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Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Eljar a polgarmester és a jegyz0 hataskorébe tartozo
honvédelmi ¢és katasztréfavédelmi tigyekben

2011. évi CXIIL. torvény, 290/2011. (XII. 22.)
Korm. rendelet

Szocialis igyintézo 1

Tiizvédelem
Feladat Jogszabaly Cimzett
Ttizvédelmi szabalyzatot késziteni. 1996. évi XXXI. torvény 19. § (1) Munkatigyi ligyintézo
Koteles gondoskodni arrél, hogy a tlizvédelmi 1996. évi XXXI. torvény 19. § (2) Munkatigyi iigyintézd

szabalyzatban foglaltakat munkavallaloi a
jogszabalyokban meghatarozott eldirasok szerint
végezzek a tevékenységiiket vagy a létesitmény,
épitmény, helyiség igénybe vevoi a tiizvédelmi
szabalyzatban foglaltakat megismerjék és megtartsak.

Koteles gondoskodni a munkavallaloi tiizvédelmi
oktatasarol és éves tovabbképzésérol, valamint arrol,
hogy azok a munkakdriikkel, tevékenységiikkel
kapcsolatos tiizvédelmi ismereteket a foglalkoztatasuk
megkezdése elott elsajatitsak, a tiiz esetén végzendd
feladataikat megismerjék.

Kételes munkavallaloival a tlizvédelmi szabalyzatban
foglaltakat ismertetni, az oktatas megtorténtét az
oktatasi naploban rogziteni, és azt az érintettek
alairasaval igazolni.

1996. évi XXXL. torvény 22. § (3)

30/1996. (XII. 6.) BM rendelet 2. § (2)

Munkaiigyi igyintéz6

Munkaiigyi igyintéz6
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Egészségiigyi ellatdas

Feladat Jogszabaly Cimzett
Nyilvantartja az dnkormanyzat képvisel6-testiilete altal 2006. évi CXXXII. torvény Munkatigyi ligyintézd
kotott egészségiigyi ellatasi szerzodéseket.
Gondoskodik a tiid6sziir6-vizsgalat elvégzésével 22/1992. (I. 28.) Korm. rendelet 8. § €) Titkarsagi ligyintézo 2
kapcsolatos tligyviteli és technikai feladatok ellatasanak
megszervezésérol.

Szocialis ellatas
Feladat Jogszabaly Cimzett

Szocidlis ellatdssal kapcsolatos altalanos feladat- és
hatdskorok

Téjékoztatast nyujt

a) az e torvény szerinti pénzbeli és természetbeni
ellatasok igénybevételi feltételeirdl és az igényléshez
sziikséges iratokrol,

b) az e térvényben meghatarozott személyes
gondoskodast nyu;jto ellatasokkal és szolgaltatdsokkal
kapcsolatban a helyben igénybe vehetd ellatasok €s
szolgaltatasok korérdl, feltételeirdl és az igénybevétel
eljarasi kérdéseirdl.

Atveszi a jegyz6 hataskorébe tartozo ellatas esetén a
szocialis raszorultsagtol fliggd pénzbeli és

1993. évi I1L. torvény 4/A. § (1), (2), 5. § (2)

63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet 1/A. §

Szocialis igyintézo 1,2

Szocialis tigyintézd 1,2
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természetbeni ellatasok iranti kérelmet. Atveszi a
kérelmet abban az esetben is, ha az adott ellatas a jarasi
hivatal hataskorébe tartozik.

A szocialis ellatasra valo jogosultsag elbiralasahoz
felhivhatja a kérelmezdt, hogy csaladja vagyoni,
jovedelmi viszonyair6l nyilatkozzék, illetve azokat
igazolja.

Ha hivatalos tudomasa vagy kornyezettanulmany
lefolytatasa alapjan a kérelmezo életkoriilményeire
tekintettel a jovedelemnyilatkozatban foglaltakat vitatja,
felhivhatja a kérelmezdt az altala lakott lakas, illetve
sajat és a csaladja tulajdonédban 4ll6 vagyon fenntartasi
koltségeit igazoldo dokumentumok benyujtasara.

Ha az ellatast megallapit6 szerv az 1. szamui melléklet
szerinti vagyonnyilatkozatban foglaltakat vitatja,
a) ingatlan esetén a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal (a

tovabbiakban: NAV) ingatlan fekvése szerint illetékes

megyei (fovarosi) addigazgatdsaga vagy az ingatlan
fekvése szerinti onkormanyzati adohatosag
megkeresésével,

b) vagyoni értékii jog esetén NAV illetékes megyei
(fovarosi) addigazgatdsaga megkeresésével,

C) gépjarmii esetén a NAV vamszervének, egyéb
vagyontargyak vonatkozasaban fiiggetlen szakértd
bevonasaval

allapitja meg a forgalmi értéket.

Szocidlis ellatasokkal kapcsolatos nyilvantartisok

A telepiilési 6nkormanyzat és a jegyz0 feladat- és
hataskorébe tartozo szocidlis ellatasokra valo
jogosultsag megallapitasa, az ellatasok biztositasa,
fenntartasa és megsziintetése céljabol nyilvantartast
vezet,

Az aktiv kortak ellatasara jogosultak tekintetében az

1993. évi II1. torvény 10. § (1)

1993. évi IIL. torvény 10. § (6)

63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet 5. §

1993. évi III. torvény 18. §

392/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet

1993. évi II1. torvény 19. § (3)

Szocialis tigyintézo 1,2

Szocialis igyintézd 1,2

Szocialis igyintézo 1,2

Szocialis tigyintézo 1,2

Szocialis tigyintézo 1,2
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Szt. 18. § a)-c), ), h) pontjaiban meghatarozott
adatokrol az allami foglalkoztatasi szervet - annak
torvényben meghatarozott nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi feladatai teljesitésének elGsegitésére -
folyamatos elektronikus adatkapcsolat keretében
tajékoztatja.

Az Szt. 19. § (3) bekezdésében meghatarozott
feladatanak teljesitése érdekében az adatokat az Flt.
57/B. §-a szerinti Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi
Adatbazisban rogziti.

63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet 17. § (3)

Pénzbeli szocialis ellatasok

Szocialis ligyintézo 1,2

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Eljar

foglalkoztatast helyettesitd tamogatassal akpcsolatos
igyekben.
Eljar a

rendszeres szocialis segéllyel kapcsolatos ligyekben.
Eljar a

lakasfenntartasi timogatassal kapcsolatos tigyekben.
Eljar

az Szt. 43/B. § (1) bekezdésében foglalt apolasi dijjal
kapcsolatos ligyekben.

Eljar az
onkormanyzati segéllyel kapcsolatos tigyekben.

A rendszeres szocialis segélyre és az apolasi dijra valo
jogosultsag feltételeinek fennallasat kétévente, a

1993. évi III. torvény

1993. évi III. torvény

1993. évi III. torvény, 63/2006. (III. 27.) K orm.
rendelet

1993. évi III. térvény 63/2006. (I11. 27.) K orm.
rendelet

1993. évi I11. tSrvény

Szocialis ligyintézok

Szocialis igyintézok

Szocialis igyintézok

Szocialis igyintézok

Szocialis igyintézok

Szocialis ligyintézok
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foglalkoztatast helyettesitd tamogatasra valo jogosultsag
feltételeinek fennallasat évente legalabb egyszer
feliilvizsgalja.

Ha az 6regségi nyugdij legkisebb 0sszege valtozik, a
havi rendszeres szocialis ellatas 6sszegét a valtozas

idépontjatol szamitott 3 honapon beliil feliil kell
vizsgalni.

Eljar a Bursa Hungarica Felsoktatdsi Onkormanyzati
Osztondijrendszerrel kapesolatos feladatokban.

Koztemetéssel kapcsolatos feladat- és hatdskorok
Eljar a koztemetéssel kapcsolatos ligyekben
Kozgyogyellatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok

Eljar a kozgyogyellatassal kapcsolatos ligyekben

Nyilvantartast vezet a kdzgyogyellatottakrol, mely az
Szt. 18. §-ban foglaltakon tul tartalmazza a
kozgyogyellatott gyogyszerkeretét és igazolvanya
szamat.

Az egészségbiztositasi szervvel - kormanyrendeletben
szabalyozott mddon - a nyilvantartas adatait évente
egyezteti.

Az OEP éaltal megkiildott adatokat a targyév marcius

31-éig egyezteti a sajat nyilvantartasa szerinti adatokkal.

1993. évi III. torvény

51/2007. (III. 26.) Korm. rendelet

63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet

1993. évi I1I. torvény , 63/2006. (I11. 27.) Korm.

rendelet

1993. évi III. torvény

1993. évi 1L torvény

63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet

Szocialis igyintézok

Titkarsagi ligyintézo 1

Szocidlis igyintézdk

Szocidlis igyintézdk

Szocialis ligyintézok

Szocialis ligyintéz6k

Szocidlis igyintézdk
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Ha az adatok kozott eltérés van, sziikség esetén tovabbi
egyeztetést folytat a fovarosi és megyei kormanyhivatal
egészségbiztositasi szakigazgatasi szervén keresztiil az

OEP-pel és gondoskodik az adatok helyesbitésérol.

(K)

A falugondnoki, illetve tanyagondnoki szolgaltatas a 1993. évi III. térvény 60. § (4) Képvisel6-testiilet
rendeletében részletesen meghatarozott, (1) bekezdés
szerinti feladatokat latja el, valamint - a rendeletében
meghatarozott moédon - kdzremiikddhet az étkeztetés

biztositasaban.
X)
A szocialis szolgaltatastervezési koncepcioval 1993. évi III. térvény Hatodsagi irodavezetd
kapcsolatos képviseld-testiileti feladatokat dontésre
elokészti
Szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatasok engedélyezése
Feladat Jogszabaly Cimzett
A fenntarté dontéseket elokésziti: az engedélyes 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet Hatdsagi irodavezetd

bejegyzése, az adatmodositas és az engedélyes torlése
iranti kérelmet a miniszter altal e célra rendszeresitett,
és a miikddést engedélyez6 szervek honlapjan, tovabba
a kormanyzati portalon kdzzétett adatlapon vagy
elektronikus tirlapon nytjthatja be.

Lakascélu kolcsonbol eredd adossagok rendezése

Feladat Jogszabaly Cimzett

Eljar a 11/2005. (I. 26.) Korm. rendeletben 11/2005. (1. 26.) Korm. rendelet Hatdsagi irodavezetd
meghatarozott jegyzoi feladatokban
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Kozuti kozlekedeés

Feladat

Jogszabaly Cimzett

Dontésre el6késziti a kozit nem kézlekedési célii
igénybevétele és a kozut melletti ingatlan haszndlatira
vonatkozo iigyeket

Dontésre elokésziti az utak forgalmdanak
szabdlyozasardl és a kozuti jelzések elhelyezésérol
sz0lo képviselo-testiileti dontéseket

1988. évi L. torvény Miiszaki ligyintézo

20/1984. (XII. 21.) KM rendelet 2. § (1) Miszaki ligyintézo

Gyermekvédelem - Altalinos feladatok

Feladat

Jogszabaly Cimzett

A gyamhatosagi iigyekben megkeresésre
kornyezettanulmanyt készit.

Ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben a jegyzo
hataskorébe utalt egyéb gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladatokat.

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. § (1) ¢) Szocialis igyintéz6

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. § (1) m) Szocialis ligyintézo

Gyermekvédelem - Pénzbeli elldatasok

Feladat

Jogszabaly Cimzett

A jogosult gyermek szamara az e tdrvényben
meghatarozott feltételek szerint rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot
allapit meg.

1997. évi XXXI. térvény 18. § (1) a)
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. § (1) g)

Szocialis ligyintézo



Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

Eljar a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo 1997. évi XXXI. térvény Szocialis igyintézo
jogosultsaggal kapcsolatos ligyekben

Ovodiztatdsi timogatds
Eljar az 6vodaztatasi tamogatasra vald jogosultsaggal 1997. évi XXXI. torvény Szocialis igyintéz6
kapcsolatos ligyekben

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet

Gyermekvédelem - Hdtrdanyos helyzet megadllapitasa

Feladat Jogszabaly Cimzett
Eljar a gyermek, nagykorava valt gyermek hatranyos 1997. évi XXXI. torvény 67/A. § (3) Szocialistigyintézok
vagy halmozottan hatranyos helyzetének fennallasa 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. § (1) i)

megallapitasaval kapcsolatos ligyekben.

Temetkezés
Feladat Jogszabaly Cimzett
Azt, aki a torvény alapjan a temetésre kotelezett és a 145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet 30. § (1) Szocialis iigyintéz6
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kotelezettségét nem teljesiti, felszolitja a 15 napon beliili

teljesitésre.
A kozkoltségen torténd temetés esetén a temetésre 145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet 30. § (2) Szocialis igyintézo
kotelezett személyt a koztemetés helyérdl és idejérdl
értesiti.
Allampolgarsaggal kapcsolatos feladatok
Feladat Jogszabaly Cimzett
Az allampolgarsagi eskii letételének kitlizott 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet 21. § (5) Anyakonyvvezetd

idépontjardl, illetdleg az eskii letételérdl 8 napon beliil
értesiti a kozponti szervet.

Az allampolgarsagi eskii vagy fogadalom letételekor 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet 21. § (6a) Anyakdnyvvezetd
atadja a lakcimet és személyi azonositot igazolo
hatosagi igazolvanyt a honositott polgar részére.

A magyar allampolgarsag honositassal vagy 1993. évi LV. torvény 19. § (1) Anyakonyvvezetd
visszahonositassal torténd megszerzésével kapcsolatos

adatszolgaltatast - beleértve a 14. § (1) bekezdésében és

a 20/A. §-ban meghatarozott adatokat is -, teljesiti mas

anyakonyvvezetonek, a személyiadat- és

lakcimnyilvantartast kezel6 szervnek, az

idegenrendészeti hatosagnak, a menekiiltiigyi

hatdsagnak, valamint a K6zponti Statisztikai

Hivatalnak.
Anyakonyvezés
Feladat Jogszabaly Cimzett
Vezeti az anyakonyvet. 1982. évi 17. torvényerejii rendelet 2. § (1) Anyakonyvvezetd
6/2003. (I11. 7.) BM rendelet 1. §, 2. §, 3. §
Az anyakonyvek teljes adattartalmanak megismerésére 1982. évi 17. térvényerejl rendelet 6. § (2) Anyakonyvvezeto
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torvényben feljogositott szerv részére anyakonyvi
masolatot ad ki.

Torvény eltérd rendelkezése hianyaban a nyilvantartas
adataiba valo betekintésrdl hivatalos feljegyzést készit,
amely tartalmazza a betekinté személy nevét, azt, hogy
mely allami vagy dnkormanyzati szerv nevében jar el,
valamint a betekintés céljat és jogalapjat.

A teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatbol az
elismerd nyilatkozatot tevé személy, az anya, valamint
az érintett nagykort gyermek szamara okiratmasolatot
adhat ki.

(K-V-MJV-FK)

Az anyakonyvet hasznalatba vétele eldtt, valamint
ujrakotés utan hitelesiti.

A 6/2003. (III. 7.) BM rendelet 1. § (1) bekezdésében

meghatarozott feladatan tal:

a) kozremiikodik a hazassagkotésnél és a bejegyzett
élettarsi kapcsolat 1étesitésénél;

b) intézi az anyakonyvi igazgatassal 6sszefliiggd
igyeket;

C) kozremiikodhet - igény szerint - a csaladi események
tarsadalmi megiinneplésében.

A sziiletést és a halalesetet a bejelentést kovetden
azonnal, a hadzassagot és a bejegyzett élettarsi
kapcsolatot pedig annak 1étrejottekor anyakdnyvezi.
Eljar a hazassagkotésnél

Lefolytatja a hazassagi név modositasara iranyuld
eljarast.

1982. évi 17. térvényereji rendelet 6. § (3) Anyakdnyvvezetd

1982. évi 17. térvényerejl rendelet 6. § (4) Anyakonyvvezeto

6/2003. (I11. 7.) BM rendelet 3. § (1), (2) Jegyz6

6/2003. (III. 7.) BM rendelet 7. § (1) Anyakdnyvvezetd

1982. évi 17. térvényerejli rendelet 11. § Anyakonyvvezetd
Anyakdnyvvezetd

1982. évi 17. torvényerejii rendelet 27/B. § (5) Anyakonyvvezetd
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A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsa

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Helyi szinten a nyilvantartast a polgarmesteri hivatalban
szamitogépen - és atmenetileg manualis, kartonos
modszerrel - kezeli.

146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet 8. § (1)

Hagyaték

Szocialis ligyintézo,
anyakonyvvezetd

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladat- és hataskor

Eljar a hagyatéki eljarassal kapcsolatos jegyzoi
feladatok elvégzésénél

2010. évi XXXVIII. térvény

Talalt dolgok

Miiszaki iigyintéz6

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Eljar a jegyz6 szamara a taldalt dolgokkal kapcsolatos
feladat- és hatdaskorben

2013. évi V. térvény

Koznevelés

Hatosagi irodavezetd
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Feladat Jogszabaly Cimzett

Az 6vodakotelesekrdl vezetett nyilvantartast targyév 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20. § (1b) Szocialis ligyintézo 1
marcius elsejéig megkiildi a kotelezo felvételt biztositd
6voda vezetdje részére.

Gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre 2011. évi CXC. torvény 45. § (8) Szocialis igyintézo 1

kotelezettek nyilvantartasarol és abbol adatokat
szolgaltat

Koznevelés - A koznevelés informdacios rendszere (KIR)

Feladat Jogszabaly Cimzett
Adatot szolgaltat a koznevelés informacios rendszerébe 2011. évi CXC. torvény Pénziigyi vezetd
(KIR).
(K-V-MIV-FK)
Az adatokat és az okiratokat a KIR honlapjan keresztiil, =~ 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet Pénziigyi vezetd
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
kiildi meg.
Kozigazgatasi eljaras - Kozigazgatasi hatosagi eljaras altalanos szabadlyai
Feladat Jogszabaly Cimzett
Az eljarasa soran koteles megtartani és masokkal is 2004. évi CXL. torvény 1. § (1)
megtartatni a jogszabalyok rendelkezéseit. Hataskorét a Valamennyi ligyintéz6

jogszabalyokban eldirt célok megvalositasa érdekében,



mérlegelési és méltanyossagi jogkorét a jogalkoto altal
meghatarozott szempontok figyelembevételével és az
adott ligy egyedi sajatossagaira tekintettel gyakorolja.

A hataskorének gyakorlasaval nem élhet vissza, 2004. évi CXL. torvény 1. § (2) Valamennyi ligyintéz6
hataskore gyakorlasa soran a szakszeriiség, az

egyszeriiség és az tigyféllel valo egyiittmiikddés

kovetelményeinek megfelelden koteles eljarni.

Johiszemiien, a jogszabaly keretei kozott az tigyfél 2004. évi CXL. torvény 1. § (2) Valamennyi tigyintéz6

jogat és jogos - ideértve gazdasagi - érdekét szem elott
tartva jar el.

Kozigazgatasi eljaras - A kapcsolattartas altalanos szabdlyai

Feladat Jogszabaly Cimzett

Tobb igénybe vehetd kapcsolattartasi forma koziil a 2004. évi CXL. torvény 28/A. § (3) Valamennyi ligyintéz6
koltségtakarékossag és a hatékonysag szempontjai
alapjan valaszt, elényben részesitve az elektronikus utat.

Az els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval felhivja az tigyfél 2004. évi CXL. torvény 28/A. § (4) Valamennyi ligyintéz6
figyelmét a kapcsolattartas lehetséges formaira, és

tajékoztatast ad a kapcsolattartasra szolgalo

elérhet6ségrol, valamint a nyujtott elektronikus

tajékoztatas elérhetGségérol.

Gazdalkodas - Alapvetések

Feladat Jogszabaly Cimzett

A helyi 6nkormanyzat tulajdonaba tartozo 2011. évi CLXXXIX. torvény 110. § (1) Titkarsagi igyintézo 1
vagyonelemekrdl kormanyrendeletben meghatarozott

moddon nyilvantartast vezet. A vagyonkataszter

folyamatos vezetéséért, az adatok hitelességért felelds.
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Gondoskodik a helyi 6nkorményzat bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasarol.

2011. évi CXCV. térvény 27. § (1)

Pénziigyi vezetd

Gazdalkodas - A koltségvetési szervek jogallasa

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Koltségvetési szervek alapitds

Dontésre elokésziti az onkormanyzat és a koltségvetési
szervek alapito okiratainak elfogadasat és modositasait

A koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartasba
torténd bejegyzését a 1étesitd okirat csatolasaval, a
bejegyzési kérelem benytijtasaval - az adat
keletkezésétdl szamitott - nyolc napon beliil jelenti be a
kincstarnak.

A koltségvetési szerv 1étesitd okiratat nem érintd, a
167/A. §-ban meghatarozott adatdnak modositasat - az
alapitdi jogokat gyakorld szerv egyideji értesitésével - a
valtozas-bejelentési kérelem benyujtasaval az adat
megvaltozasatdl szamitott nyolc napon beliil jelenti be
a kincstarnak.

A koltségvetési szerv létesitd okiratat érintd modositast
az alapito okirat modositasat tartalmazo okirat, valamint
az egységes szerkezetli alapito okirat csatolasaval, a
valtozas-bejelentési kérelem benyujtasaval - az adat
megvaltozasatdl szamitott - nyolc napon beliil jelenti be
a kincstarnak.

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 167/C. § (1) a)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 167/C. § (1) )

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 167/C. § (1) d)

Pénziigyi vezetd

Pénziigyi vezetd

Pénziigyi vezetd

Pénziigyi vezetd
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A helyi 6nkormanyzat

a) torzskonyvi nyilvantartasba térténé bejegyzését e
rendeletben meghatarozottak szerinti létesitd
okiratanak csatolasaval, a bejegyzési kérelem,

b) térzskényvi nyilvantartasbol térténd torlését, a
torlési kérelem,

c)a 167/A. § (1)-(2) bekezdésében és (4) bekezdésében
meghatarozott adatanak modositasat valtozas-
bejelentési kérelem,

d) szervezeti és milkodési szabalyzatat érintd
modositast a modositott szervezeti és mitkodési
szabalyzat, vagy a mddosuld adat megvaltozasarol
sz0106 hatarozata csatolasaval, a valtozas-bejelentési
kérelem

benytjtasaval - az adat keletkezésétol, illetve

megvaltozasatdl szamitott - nyolc napon beliil kérheti a
Kincstartol.

Koltségvetési szervek irdnyitdsa, feliigyelete

A koltségvetési szerv vezetdjeként felelds a
kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért,
valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban
eloirt kotelezettségek teljesitéséért.

Dontésre elokésziti a koltségvetési szervek
munkamegosztasi megallapodasait.

A polgarmesteri hivatal feladatai ellatasanak részletes
belsod rendjét és modjat szervezeti és mikodési
szabalyzatban allapitja meg.

Dontésre elokésziti a polgarmesteri hivatal
miikddéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal biro,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket tartalmazo
szabalyzatoka:

a) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilonosen a

368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 167/D. § (1)

2011. évi CXCV. toérvény 10. § (1)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10. § (5)

2011. évi CXCV. térvény 10. § (5)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)

Pénziigyi vezetd

Jegyzd

Pénziigyi vezetd

Jegyzd

Pénziigyi ligyintéz6
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kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak
modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd
személyek kijeldlésének rendjével -, az ellendrzési
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat,
feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos
eljarasrendet,

C) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és
lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli
politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok
teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak
rendjét,

) a vezetékes és radiotelefonok hasznalatat, és

h) a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjét.

Gazdalkodas - Tervezés, a koltségvetés megalkotdsa

Feladat Jogszabaly Cimzett

A koltségvetési rendelet eldkészitése, elfogaddsa

Dontésre elokésziti a kovetkezo évre vonatkozo 1991. évi XX. térvény 140. § (1) a) Pénziigyi vezetd
koltségvetési koncepciot 2011. évi CXCV. torvény 24. § (1)
A koltségvetési koncepcid tervezetérdl a helyi 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 26. § (2) Pénziigyi vezetd

onkormanyzatnal miikodé bizottsagok véleményét a
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szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerint
kikéri, és azt a koltségvetési koncepcio tervezetéhez
csatolja.

Déntésre elokésziti a koltségvetési rendelettervezetet.

A koltségvetési rendelettervezetet a kdltségvetési
szervek vezetdivel egyezteti, annak eredményét
irasban rogziti.

Az atmeneti gazdalkodas szabalyai

Sziikség esetén dontésre eldkésziti az atmeneti
gazdalkodasrdl szol6 rendelettervezetet.

A koltségvetés elfogaddsat koveto feladatok

Elkésziti a helyi 6nkormanyzat, valamint az altala
iranyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését.

A helyi 6nkormanyzat, valamint a helyi
onkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szerv
jovahagyott elemi koltségvetésérdl az onkormanyzati
rendelettervezet képviseld-testiilet elé terjesztésének
hataridejét kovetd harminc napon beliil adatot
szolgaltat a Kincstar teriiletileg illetékes szervéhez.

A kézéptavu tervezés

Dontésre el6késziti a hatarozatot, melyben a
képvisel6-testiilet a Stabilitasi tv. 45. § (1) bekezdés a)
pontja felhatalmazésa alapjan kiadott jogszabalyban
meghatarozottak szerinti sajat bevételeinek, valamint a
Stabilitasi tv. 3. § (1) bekezdése szerinti addssagot
keletkeztetd ligyleteibol eredd fizetési
kotelezettségeinek a koltségvetési évet kvetd harom

1991. évi XX. torvény 140. § (1) a)
2011. évi CXCV. térvény 24. § (2)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 27. § (1)

1991. évi XX. térvény 140. § (1) i)

2011. évi CXCV. torvény 28. § (5)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 33. § (1)

2011. évi CXCV. tdrvény 29. § (3)

Pénziigyi vezetd

Pénziigyi vezetd

Pénziigyi vezetd

Pénziigyi vezetd

Pénziigyi vezetd

Pénziigyi vezetd
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évre varhatd Osszegét.

Gazdalkodas - A koltségvetés végrehajtasanak dltalanos szabdlyai

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Az eldiranyzatok modositdsa, dtcsoportositisa

Dontésre el6késziti a helyi onkormanyzat koltségvetési
rendeletében megjelend bevételek és kiadasok
modositasat, a kiadasi eldiranyzatok kozotti
atcsoportositast.

Ha a helyi dnkormanyzat év kozben a koltségvetési
rendelet készitésekor nem ismert tobbletbevételhez jut,
vagy bevételei a tervezettol elmaradnak, e tényrdl a a
polgarmestert és a jegyz6z, valamint a képvisel6-testiiletet
tajékoztatja.

Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés

Meg kell gy6z6dnie arrol, hogy a szabad eldiranyzat
rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a
pénziigyi fedezet biztositott, és a kitelezettségvallalas
nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. §
(1) bekezdésében eldirtaknak, errdl irasban tajékoztatnia
kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo szerv
vezetdjét

A teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozds

2011. évi CXCV. torvény 34. § (1)

2011. évi CXCV. térvény 34. § (4)

2011. évi CXCV. tdrvény 37. § (1)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 54. § (3)

Pénziigyi vezetd

Pénziigyi vezetd

Pénziigyi vezeto,

Pénziigyi iigyintézd

Pénziigyi vezeto,

Pénziigyi ligyintéz6
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Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan - az Avr.
57. § (3) bekezdése szerinti esetben annak hianyaban is -
ellendriznie kell az 6sszegszeriiséget, a fedezet meglétét
és azt, hogy a megel6z6 igymenetben az Aht., az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és e rendelet
elbirasait, tovabba a bels6 szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.

Ha az érvényesitd az (1) bekezdésben megjelolt
jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
kdteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités
nem tagadhatja meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo erre
irasban utasitja. A tovabbi eljarasra az 54. § (4)
bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra
jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrol a belsé
szabalyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast
vezet.

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 58. § (1) Pénziigyi iigyintézok

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 58. § (2) Pénziigyi ligyintézo ,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 60. § (3) Pénziigyi vezetd

Gazdalkodas - Az allamhaztartas onkormanyzati alrendszerének tamogatasa

Feladat

Jogszabaly Cimzett

Az Aht. 14. § (3) bekezdés szerinti fejezetben
meghatarozott hozzajarulasokat, tamogatasokat a
kincstar utjan igényli, és azok évkozi modositasat a
kincstar utjan kezdeményezi, azokrol a kincstar Gtjan
mond le.

2011. évi CXCV. torvény 57. § (1) Pénziigyi vezetd

Gazdadlkodas - Az allamhaztartas ellenérzési rendszere

Feladat

Jogszabaly Cimzett
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Kozponti koltségvetési, eurdpai unids vagy egyéb
nemzetkdzi tamogatdsban részesulé dnkormanyzatként
koteles a tdmogatast nyujtd, a tamogatas
lebonyolitdsaban részt vevs és a tamogatast ellen6rzé
szervezetekkel egylttm(ikodni.

Koteles - a jogszabalyok alapjan meghatdrozott - belsé
kontrollrendszert miikédtetni, amely biztositja a helyi
onkormanyzat rendelkezésére all6 forrasok
szabalyszerU, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

Koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren beliil
- a belsé ellen6rzés mikddtetésérél az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett
moddszertani Utmutatdk és a nemzetkozi belsd
ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi
onkormanyzat belsé ellenGrzése keretében
gondoskodnia kell a feligyelt kdltségvetési szervek
ellenérzésérdl is.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere, belsé
ellenérzés

Felel8s a bels6 kontrollrendszer |étrehozasaért,
mUikodtetéséért és fejlesztéséért az allamhaztartasért
felel&s miniszter altal kbzzétett mddszertani itmutatdk
figyelembevételével.

2011. évi CLXXXIX. tdrvény 119. § (2)

2011. évi CLXXXIX. tdrvény 119. § (3)

2011. évi CLXXXIX. tdrvény 119. § (4)

2011. évi CXCV. torvény 69. § (2)

Pénziigyi vezet6

Jegyz6

Jegyz6

Jegyz6
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Koteles gondoskodni a belsé ellenGrzés kialakitasardl,
megfelel6 mikodtetésérdl és fliggetlenségének
biztositasarol.

Koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges
vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kilondsen a
felel6sségi és informacios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehet6vé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjét, amely a koltségvetési szerv szervezeti és
mUikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

Koteles kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

A kockazatkezelési rendszert mikddtetése sordn fel
kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkoddasaban rejlé kockazatokat,
valamint meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal
kapcsolatban szikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének
médjat.

2011. évi CXCV. térvény 70. § (1)

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 6. § (3)

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 6. § (4)

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 7. § (1)

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 7. § (2)

Jegyz6

Pénziigyi Ugyintéz6

Pénziigyi Ugyintéz6

Pénziigyi Ugyintéz6

Pénzigyi Ggyintézé
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Koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését,
hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

A kontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetSi
ellen6rzést (FEUVE).

A koltségvetési szervek belsé ellenérzése

Az dllamhdztartasért felel&s miniszter altal kdzzétett
belsd ellendrzési kézikbnyv minta megfeleld
alkalmazdasdval kidolgozza a belsd ellendrzési
kézikonyvet.

A belsé ellen6rzési tevékenységet az dllamhaztartasért
felel6s miniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembevételével végzik.

Koteles a belsé ellenGrzési kézikonyvet rendszeresen,
de legalabb kétévente fellilvizsgalni, és a - jogszabalyok,
modszertani Utmutatdk valtozasai, illetve egyéb okok
miatt - szlikséges mdodositasokat atvezetni.

Feladata:

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 8. § (1)

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 8. § (2)

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 17. § (1)

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 17. § (3)

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 17. § (4)

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 22. § (1)

Pénzigyi Ggyintézé

Pénziigyi Ugyintéz6

Belsé ellenérzési vezetd

Belsé ellen6rzési vezetd
Belsé ellenér

Belsé ellenérzési vezetd

Belsé ellenérzési vezetd
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a) a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és
éves ellenGrzési tervek dsszeallitasa, a koltségvetési
szerv vezetGjének - helyi nkormanyzatok esetén
képvisel6-testiilet - jovahagyasa utan a tervek
végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitasanak
nyomon kdvetése;

c) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az
ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;

d) az ellenGrzések Gsszehangolasa;

e) amennyiben az ellen8rzés soran bintets-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy
hidanyossag gyanuja meril fel, a koltségvetési szerv
vezetGjének, illetve a koltségvetési szerv vezetGjének
érintettsége esetén az iranyito szerv vezetdjének a
haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a
megfelelG eljarasok meginditasara;

f) alezart ellenGrzési jelentés, illetve annak
kivonatanak a koltségvetési szerv vezet6je szamara
torténs megkiildése a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 43. § (4) bekezdésének megfelelGen;

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglald
éves ellenbrzési jelentés 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 48. §-ban foglaltak szerinti 6sszedllitasa.



Koteles:

a) gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
maodszertani Utmutatok;

b) gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasaral,
a koltségvetési szerv vezetGjének dontésétdl figgben
a kilsé ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az
ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl;

¢) biztositani a belsé ellen6rok szakmai
tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési
szerv vezetGje altal jévahagyott - éves képzési tervet
késziteni és gondoskodni annak megvaldsitdsarol;

d) a koltségvetési szerv vezetGjét az éves ellenGrzési
terv megvaldsitasarol, és az attdl valé eltérésekrél
tdjékoztatni;

e) kialakitani és mdkodtetni a 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 50. §-ban meghatdrozott
nyilvantartast;

f) a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt
adatokat illet6en betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo elGirdsokat,
valamint gondoskodni arrél, hogy a belsé ellenGrzést
végzGk tevékenységiiket ezek figyelembevételével
végezzék.

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 22. § (2)

Belsé ellenérzési vezetd
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370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 29. § (1), 30. § Belsd ellendrzési vezet6
Az ellendrzési munka megtervezéséhez (1)

kockazatelemzés alapjan - az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutato
figyelembevételével - stratégiai ellenbrzési tervet és
éves ellenGrzési tervet készit.

Gazdadlkodas - Finanszirozasi és szamlavezetési rend

Feladat Jogszabaly Cimzett
A bevételek beérkezésének és a kiadasok 2011. évi CXCV. térvény 78. § (2) Pénziigyi vezet6
teljesitésének temezésérdl likviditasi tervet készit, 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 122. § (1), (3)
amit havonta fellilvizsgal.
Az dllamhdztartds 6nkormanyzati alrendszerébe 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 147. § (1) Pénzigyi vezet6

tartozo koltségvetési szerv fizetési szamlaja
megnyitasarol, megsziintetésérdl - a koltségvetési szerv
alapitasa, megsziintetése esetén az alapitas,
megsziintetés id6épontja szerinti hatarnappal
gondoskodik.

Gazdadlkodas - Maradvanyelszamolas, beszamolds

Feladat Jogszabaly Cimzett

A helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak elsé félévi 2011. évi CXCV. torvény 87. § (1) Pénziigyi vezet6
helyzetérdl szeptember 15-éig, haromnegyed éves
helyzetérdl a koltségvetési koncepcio ismertetésekor
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irasban tajékoztatja a képvisel6-testiletet. A
tajékoztatas tartalmazza a helyi 5nkormdanyzat
koltségvetési rendeletében megjelend elGiranyzatok és
a koltségvetési egyenleg alakuldsat.

A vagyonrol és a koltségvetés végrehajtasarol a
szamviteli jogszabalyok szerint készlt éves
koltségvetési beszamolét jovahagyija.

Az éves koltségvetési beszamolé készitési
kotelezettségének az allamhaztartasi szamviteli
kormanyrendeletben foglalt mddon és hataridére tesz
eleget.

A 7. § szerinti idGszakrdl a konyvek zarasat kovetden
bizonylatokkal, szabalyszer( konyvvezetéssel, e
rendelet szabalyai szerint folyamatosan vezetett
részletezd nyilvantartdsokkal, a konywvviteli zarlat soran
készitett f6konyvi kivonattal, valamint leltarral
aldtamasztott éves koltségvetési beszamolot kell
késziteni.

Az éves koltségvetési beszamold elkészitéséért felelSs.

A sajat, és az irdnyitdsa ald tartozo koltségvetési
szervek jovahagyott éves koltségvetési beszamoloit az
(1) bekezdés szerinti hataridé lejartat kovetd tiz napon
beliil nyujtja be a Kincstarnak.

2011. évi CXCV. térvény 88. § (1)
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 32. § (1)

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 160. §

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 5. § (1)

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 31. § (1)

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 32. § (4)

Pénzigyi vezet6

Pénzigyi vezet6

Pénzigyi vezet6

Pénziigyi vezet6

Pénziigyi vezet6
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Az 6nkormanyzat és az iranyitasa ala tartozoé

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 36. § (2)

koltségvetési szervek éves koltségvetési beszamoldjat a

koltségvetési évet kdvet év aprilis 30-aig a képvisels-

testllet elé terjeszti.

Kialakitja a sajat, valamint intézményei szamviteli

1991. évi XX. torvény 140. § (1) ¢)

rendjét a koltségvetési szervekre vonatkozo elGirasok

alapjan.

A koltségvetési és a pénziigyi szamvitel alkalmazasaval 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 50. § (1)

kapcsolatos sajatos szabalyokat, elGirasokat,

modszereket a szamviteli politikdban kell rogzitenie. A

szamviteli politika az Szt. 14. § (5) bekezdése szerinti

szabalyzatokbdl és a (7) bekezdés szerint

szabdlyozandd mas kérdéseket rogzité dokumentumbol

all. A szamviteli politika elkészitéséért, médositasaért

felelGsek.

Zdrszamadds

Elkésziti a zarszamadasi rendelettervezetet.

2011. évi CXCV. térvény 91. § (1)
1991. évi XX. torvény 140. § h)

Pénzigyi vezet6

Pénziigyi vezet6

Pénziigyi vezetd

Pénziigyi vezet6

Gazdalkodas - Az allamhaztartas informdcios rendszere

Feladat

Jogszabaly

Cimzett
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A helyi 6nkormanyzat koltségvetési, a koltségvetés
teljesitési és szakmai tevékenységének bemutatdsara,
értékelésére vonatkozo adatainak jogszabalyban
meghatdrozott korét legaldbb évente a helyben
szokasos mdédon kozzéteszi.

Teljesiti az Aht-ban és a Kormany rendeletében
meghatdrozott adatszolgaltatasokat.

A koltségvetési év soran a Kormany rendeletében
meghatdrozott gyakorisaggal id6kozi koltségvetési
jelentést és id6kozi mérlegjelentést kell késziteni a
kincstar szamara.

Az id6kozi koltségvetési jelentést a koltségvetési év
els6é harom hénapjardl aprilis 20-3ig, azt kdvetben
havonta, a targyhot kévets hénap 20-4ig, a
koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési
évet kovetd év februar 5-éig az Igazgatdsagnak kiildi
meg.

Az id6kozi mérlegjelentéseket a targynegyedévet
kovetd hdnap 25. napjaig, a negyedik negyedévre
vonatkozd gyorsjelentést 6t munkanapon belil, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszamold
tovabbitasanak hataridejével megegyezGen juttatja el
feldolgozdasra az Igazgatdsagnak.

2011. évi CLXXXIX. térvény 113. &

2011. évi CXCV. térvény 107. § (1)

2011. évi CXCV. térvény 108. § (2)

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 170. § (1)

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 169. § (2)

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 170. § (5)

Pénziigyi vezet6

Pénziigyi vezet6

Pénziigyi vezet6

Pénzlgyi vezet6

Pénziigyi vezet6
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Az éves elszamolasokra vonatkozdan a koltségvetési 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 170. § (6) Pénziigyi vezet6
évet kovetd év julius 15-éig, az éves konszolidalt

elszamolasra vonatkozdan a koltségvetési évet kovetsd

év november 15-éig a részesedések és a részesedések

utdni osztalékok alakuldsdra vonatkozé adatokat 6t

napon belll tovabbitja feldolgozasra az Igazgatdsagnak.

A Stabilitasi tv. 2. §-a szerinti dllamaddssag, 2011. évi CXCV. térvény 108. § (3) Pénzigyi vezet6
allamaddssag-mutatd szamitasahoz, valamint az

Eurdpai Unid felé teljesitendd évkozi koltségvetési és

addssagallomanyi monitoringjelentések

Osszeadllitdsahoz adatszolgdltatast teljesit az

allamhaztartas informacids rendszerébe.

Gazdalkodas - A helyi nemzetiségi 6nkormadnyzatok gazdalkoddsaval kapcsolatos feladatok

Feladat Jogszabaly Cimzett

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat bevételeivel és 2011. évi CXCV. torvény 27. § (2) Pénziigyi vezet6
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,

ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és

beszamolasi feladatok ellatasardl gondoskodik. A helyi

onkormanyzat és az érintett helyi nemzetiségi

onkormanyzatok a feladatok ellatasanak részletes

szabdlyait a nemzetiségek jogairdl sz6l6 térvény szerinti

megallapodasban rendezik.
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Vagyongazddlkodds

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

A vagyongazdalkodasanak az Alaptorvényben, valamint
a 2011. évi CXCVI. torvény 7. § (2) bekezdésében
meghatdrozott rendeltetése biztositasanak céljabol
kozép- és hosszu tavu vagyongazdalkodasi tervet
koteles késziteni.

A nemzeti vagyont, annak értékét és valtozasait
nyilvantartja. Az érték nyilvantartasatol el lehet
tekinteni, ha az adott vagyontargy értéke
természeténél, jellegénél fogva nem allapithaté meg. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell a vagyon elsédleges
rendeltetése szerinti kozfeladat megjelolését is. A
nyilvantartasi adatok - a mindsitett adat védelmérdl
sz0l6 torvény szerinti minésitett adat kivételével -
nyilvanosak

Fel kell fektetni és folyamatosan vezetni kell az
6nkormanyzat tulajdonaban lévé ingatlanvagyonrdl -
ideértve a koz06s tulajdont és a tarsashaztulajdontis - a
rendelet melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert.

Az Orszagos Statisztikai Adatgydjtési Program alapjan a
kataszterbdl adatokat szolgaltatnak - a Magyar
Allamkincstar teriileti szervei Gtjan - a Kézponti
Statisztikai Hivatal, valamint torvényben vagy

2011. évi CXCVI. térvény 9. § (1)

2011. évi CXCVI. térvény 10. § (1)

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet 1. § (1), 3. §

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet 5. §

Pénziigyi Ugyintéz§

Titkarsagi tgyintézé 1

Titkarsagi tgyintézé 1

Titkarsagi tgyintézé 1

56



kormanyrendeletben felhatalmazott allami szerv
részére.

A képviselS-testiilet és a polgdrmester szamara
dontésre el6késziti az vagyon hasznositasara
vonatkozd szerz6déseket.

Egyéb ingatlanokkal kapcsolatos feladat- és
hatdskorék

Nyilatkozik arrdl a kérdésrdl, hogy a kilféldi
ingatlanszerzése 6nkormanyzati érdeket sért-e. Koteles
a nyilatkozatot 15 napon belil megadni.

2011. évi CXCVI. térvény 11. § (10), (11)

7/1996. (I. 18.) Korm. rendelet 1. § (3)

Ko6zbeszerzések

Hatdsagi irodavezets, miszaki
lgyintéz6

Mdszaki Ggyintézé

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Az ajanlatkéré eljdrdsa

Koteles az e torvény hatdlya ala tartozdasardl, valamint
adataiban bekovetkezett valtozasokrol a Kbzbeszerzési
Hatdsagot értesiteni az e torvény hatalya ala
kerilésuktdl, illetve a valtozastdl szamitott 30 napon
bell.

2011. évi CVIII. térvény 21. § (1)

Pénzigyi vezetd
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A kozzététel, adatszolgdltatds és kézbeszerzési
tervezés szabdlyai

Koteles az alabbi adatokat, informacidkat,
dokumentumokat a Kdzbeszerzési Hatdsag altal
mikddtetett Kbzbeszerzési Adatbazisban - amennyiben
az Adatbazisban vald kozzététel valamely okbdl nem
lehetséges a sajat vagy fenntartdja honlapjan -
kdzzétenni:

a) a kézbeszerzési tervet, valamint annak mddositasat
(mddositdsait) a terv vagy a terv modositasanak
elfogadasat kovetGen haladéktalanul;

b) a 9. § (1) bekezdés k) pontja alkalmazasaval
megkotott szerz6déseket a szerz6déskotést
koévet6en haladéktalanul;

c) az el6zetes vitarendezéssel kapcsolatos 79. § (2)
bekezdése szerinti adatokat az el6zetes
vitarendezési kérelem kézhezvételét kovetSen
haladéktalanul;

d) a kozbeszerzési eljaras alapjan megkotott
szerz6déseket a szerz6déskotést kovetben
haladéktalanul;

e) a szerzGdés teljesitésére vonatkozo kovetkez§
adatokat: hivatkozast a kozbeszerzési eljarast
meginditd hirdetményre (hirdetmény nélkil induld
eljarasok esetében felhivasra), a szerz6d6 felek
megnevezését, azt, hogy a teljesités szerz6désszerd

2011. évi CVIII. térvény 31. § (1)

Pénzigyi vezetd
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volt-e, a szerz&dés teljesitésének az ajanlatkéré altal
elismert id6pontjat, tovabba az ellenszolgdltatas
teljesitésének id6pontjat és a kifizetett
ellenszolgdltatas értékét a szerz6dés mindegyik fél -
tdmogatdasbdl megvaldsuld kbzbeszerzés esetén
szallitdi kifizetés soran a kifizetésre koteles szervezet
- altal tortént teljesitését kovetd tiz napon beliil;

f) a kullon jogszabalyban meghatarozott éves
statisztikai 0sszegzést a K6zbeszerzési Hatdsagnak
valé megkiildéssel egyidejlileg.

Koltségvetési év elején, legkés6bb marcius 31. napjaig
éves Osszesitett kdzbeszerzési tervet kotelesek
késziteni az adott évre tervezett kdzbeszerzéseikr6l.
Legaldbb 6t évig meg kell 6riznie. A kbzbeszerzési terv
nyilvanos.

Az eljdrasok dokumentdldsdra, a kapcsolattartdsra és
a hatdridék szamitdsdra vonatkozo szabdlyok

Minden egyes kozbeszerzési eljarasat - annak
el6készitésétdl az eljards alapjan kotott szerz6dés
teljesitéséig terjedGen - irasban, vagy az eljarasi
cselekmények elektronikus gyakorldsa esetén kilon, e
torvény felhatalmazasa alapjan alkotott jogszabaly
szerint elektronikusan kételes dokumentalni.

2011. évi CVIII. torvény 33. § (1) Pénzlgyi vezet6

2011. évi CVIII. térvény 34. § (1) Pénzigyi vezetd

Adokkal kapcsolatos feladat- és hatdskorok
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Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Altalénos adéiigyi feladat- és hatdskorék

ElGkésziti a kézponti addjogszabalyokbdl eredé helyi
Képvisel6-testlleti rendeletalkotast, igy a - Képvisel6-
testilet dontése alapjan bevezetend6 - helyi adérdél
sz6l6 rendeletet.

Biztositja a helyi addkrdél sz6l6 1990. évi C. torvény,
illetve a Képvisel6-testiilet addzassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasat.

Intézi a hataskorébe tartozé koézponti adodkkal,
valamint a helyi addkkal 6sszefliggé bejelentéseket,
kérelmeket.

ElGkésziti a telepiilési Gnkormanyzat hataskorébe
tartozoé méltanyossagi ligyeket.

Az addjogszabalyokban meghatarozott esetekben
elvégzi az addkivetést.

Felhivja az addalanyokat az adokotelezettség id6ben
torténd teljesitésére.

Meginditja az addbehajtasi eljarast a jogerésen
megallapitott és a késedelmi potlék mentes fizetési
hatarid6ben nem teljesitett addtartozasokra, illetéleg a

1991.

1991.

1991.

1991.

1991.

1991.

1991.

évi XX.

évi XX.

évi XX.

évi XX.

évi XX.

évi XX.

évi XX.

térvény 140. § (2) b)

térvény 140.§ (2) ¢)

torvény 140. § (2) e)

térvény 140. § (2) f)

térvény 140. § (2) m)

torvény 140. § (2) n)

torvény 140. § (2) o)

Jegyz6,

Jegyz6,

Addligyi lgyintézé 1,2

Addligyi lgyintéz6 1,2

Adodlgyi lgyintézé 1,2

Addligyi ligyintézé 1,2

Addligyi lgyintézé 1,2
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szabalyszerlien behajtasra kimutatott mas
koztartozasokra.

Addbehajtas soran érvényesiti az egyetemlegesség
szabalyait, kiilon jogszabalyban meghatarozott
feltételek esetén gondoskodik az adotartozas
jelzalogjogi biztositasarol.

Jogszabalyban meghatdrozott feltételek fennallasa
esetén behajthatatlansag cimén vagy a behajtashoz
vald jog eléviilése miatt torli a koztartozast, illetéleg
megkeresi ez irdnt a behajtast kérd szervet. A
behajthatatlansag cimén t6érolt adétartozast Ujbal
elGirja, ha az - a behajtashoz valo jog eléviilésén belil -
végrehajthatdva valik.

Vezeti a jogszabalyokban el&irt nyilvantartasokat,
kimutatasokat és az informacidszolgaltatas
meghatdrozott rendje keretében adatokat,
beszamoldkat készit és tovabbit.

1991. évi XX. torvény 140. § (2) p)

1991. évi XX. torvény 140. § (2) r)

1991. évi XX. torvény 140. § (2) s)

Addligyi Ggyintézd 1,2

Addligyi Ggyintézd 1,2

Adodligyi lgyintézé 1,2
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Helyi adok

Feladat Jogszabaly

Cimzett

Az 6nkormanyzati adérendelet, valamint annak 1990. évi C. térvény 42/B. § (1)
modositasa kihirdetését6l szamitott 5 napon belil - a

kincstar elektronikus rendszerén keresztil - adatot

szolgaltat a kincstar szamara:

a) a helyi adénem bevezetésének napjardl,

b) az 6nkormanyzat altal megallapitott adémérték,
addkedvezmény, adémentesség szovegérdl,

c) a b) pontban emlitett rendelkezések hatalyba
|épésének napjardl,

d) az 6nkormanyzat honlapjanak cimérdél, valamint
legalabb egy addiigyi informacids telefonszamral,
elektronikus levélcimrdl, és a levelezési cimérdl
(tovabbiakban: elérhet6ségi informaciok).

Az (1) bekezdés szerinti adatszolgaltatdsa teljesitésével 1990. évi C. térvény 42/B. § (3)
egyidejlileg az 6nkormanyzat honlapjan kdzzéteszi az

addrendelet szbvegét, az addrendelet mddositasokkal

egységes szerkezetbe foglalt szovegét, valamint a

rendszeresitett bevallasi, bejelentkezési

nyomtatvanyokat, az elérhet8ségi informacidkat,

feltéve, hogy az 6nkormanyzat honlapot Gzemeltet.

Adolgyi tgyintézé 1,2

Adolgyi tgyintézé 1,2
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Gépjarmiiado

Feladat Jogszabaly Cimzett
Gépjarmiiaddval kapcsolatos feladat- és hatdskérdok
Ellatja a gépjarmladodval kapcsolatos adoztatasi 1991. évi LXXXII. torvény 9. § (1), (3), Addlgyi Ugyintézé 1,2

feladatokat az e bekezdésekben meghatarozott
illetékességi szabalyok szerint.

2003. évi XClI. tdrvény 82. § (2)

Adok nyilvantartasa, elszamolasa

Feladat Jogszabaly Cimzett
A helyi 6nkormdnyzat hatdskérébe tartozo adok és
adok médjdra behajtando kéztartozdsok
nyilvantartdsaval, elszamoldsdval kapcsolatos
feladat- és hatdskorok
MUkodési tertiletén ellatja a hataskorébe tartozo adok 1991. évi XX. torvény 140. § (2) k) Addligyi lgyintézé

kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellenérzésével és az informacidszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat.

Nyilvantartdsok létrehozdsa, tartalma, vezetése,
kezelése
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A fizetési kotelezettség jogcime, 0sszege, az abban
bekdvetkezett valtozas, tovabba a befizetés, az ebbdl
szamolt késedelmi potlék, birsag, végrehajtasi koltség,
valamint a fennallé hatralék vagy tulfizetés
megallapitasahoz sziikséges adatokrdl nyilvantartast
vezet.

Létrehozza:
a) az adozé torzsadat (allandd adatok) nyilvantartasat,

b) az ad6zd nem dllandé jellegl (valtozd) adatait
tartalmazd nyilvantartast,

¢) az addzé egyedi adatait tartalmazé - folyamatosan
vezetett - addszamlat, kiilon az adordl, a
gépjarmladordl, a jovedelemadodrdl, a talajterhelési
dijrél és az allamigazgatasi eljarasi illetékrdl,

d) az 10 000 forintot meg nem haladg, torolt
addtartozasok nyilvantartasat,

e) az adofelfliggesztést igénybe vevék nyilvantartasat,
f) biztositasi intézkedés nyilvantartasat,
g) végrehajtasi eljards nyilvantartasat,

h) miiemléképiilet feltjitasahoz kapcsolddo
épitményaddé-mentesség nyilvantartdsat.

13/1991. (V. 21.) PM rendelet 2. § (1)

13/1991. (V. 21.) PM rendelet 2. § (2)

Addligyi Ggyintézd 1,2

Addligyi ligyintézé 1,2
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Az addz06i torzsadat-nyilvantartast az alabbi rendben 13/1991. (V. 21.) PM rendelet 4. § (1) Addligyi Ggyintézd 1,2
vezeti:

a) A2.8§ (1) bekezdése és a 3. § (1) bekezdése szerinti
torzsadatokat nyilvantartasba veszi vagy torli.

b) Az éves addkivetésrdl kivetési Gsszesitot
(lajstromot), az 6nad6zdk bevallasainak
feldolgozasardl 6sszesitét kell késziteni. E listanak a
3. § (3) bekezdés a) és b) pontja szerinti adatokat kell
tartalmaznia. A torzsadatok alapjaul szolgald
addbevallasokat egy helyen, elkilonitetten kell
tarolni.

¢) Biztositani kell, hogy mind a térzsadatok
|étrehozasat kovetben, mind ezek esetleges
maodositasa utan valamennyi adat (magneses)
adathordozén kimentésre keriiljon, és az allomanyt
elkilonitve a biztonsagi-technikai elirdasokhoz
igazoddan taroljak.

d) Ev végén az éves adattartalomrdl listat kell késziteni
és az adatokat - biztositva a technikai valtozasoknak
megfelel6en az adatallomany tovabbvitelét -
szamitogépes adathordozon kell tarolni.

A 3. § (2) bekezdése szerint létrehozott, nem allandé 13/1991. (V. 21.) PM rendelet 4. § (2) Addugyi lgyintézd 1,2
jellegli adatnyilvantartdst az alabbi rendben vezeti:

a) Az esetenként jelentkez6 évkozi valtozasi tételeket
az addhatdsag listaba foglalja (konyvelési naplo stb.).
Ez a lista folyamatosan ndvekvé sorszammal ellatva,



tételesen tartalmazza a 3. § (2) bekezdésében
felsorolt adatokat.

b) Az el&allitott konyvelési lista - melynek
sorszamozasat a gépi program biztositja az (1)
bekezdés c) pontjaban elSirt médon kerdl tarolasra
és kimentésre.

Ipariizési adébevallds feldolgozdsa, valamint az
épitmény és telekado kivetési sszesitoi

Az ipar(izési adébevallasokat az e paragrafusban
meghatdrozott bontasban feldolgozza.

Az épitményado és a telekadd kivetési 6sszesitGket
telepliléssorosan az 5-7. szamu melléklet alapjan
nemzetgazdasagi agazatonként, ingatlantipusonként
(lakas, 4dul6, egyéb nem lakas céljara szolgalo
épitmény), valamint az 6énkormanyzat képvisels-
testilete altal rendeletben meghatarozott
addmértékenként kell elkésziteni. Amennyiben az
onkormanyzat Képvisel6-testilete tobb adémértéket
allapit meg rendeletében, akkor valamennyi adédmérték
mellett szerepelnie kell a hozzatartozé kivetési
adatoknak. A nemzetgazdasagi dgazatokat a TEAOR'08
alapjan kell meghatérozni.

A befizetések ellenérzése, nyilvantartdsa, utaldsa,
visszatéritése

13/1991. (V. 21.) PM rendelet 4/B. §

13/1991. (V. 21.) PM rendelet 4/C. §

Adodlgyi lgyintézé 1,2

Adodlgyi lgyintézé 1,2
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A szamlait vezetd hitelintézettdl naponta érkezé
szamlakivonatokon jovairt 6sszegeket egyezteti a
hitelintézet altal mellékelt fénymasolt készpénz-
atutaldsi megbizasokrdl készitett masolatokkal, illetve a
Postan befizetett a Posta Elszamolé Kozpont altal
rogzitett készpénz-atutaldsi megbizasokrodl késziilt
kivonatokkal, eltérés esetén a kiilénbozetet -
rendeltetésének felderitéséig - atfutd tételként tartja

13/1991. (V. 21.) PM rendelet 6. § (1) Adodligyi lgyintézé 1,2

nyilvan.
Adozds rendje

Feladat Jogszabaly Cimzett
Alapelvek
Az addzonak a torvények megtartdsdhoz szilkséges 2003. évi XClII. térvény 1. § (5) Addlgyi Ugyintézd 1,2
tdjékoztatast megadja, az addbevallds, az addbefizetés
rendjét vele megismerteti, az ad6zét jogainak
érvényesitésére figyelmezteti.
Altaldnos feladat- és hatdskérék
Adougyekben a jogszabalyokban bekezdésben 2003. évi XClI. torvény Adolgyi Ugyintéz6 1,2

meghatdrozott eljarasi cselekményeket végzi a
meghatdrozott hataridén beliil
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EllenGrzi az addjogszabalyok érvényesilését, az
addkotelezettség teljesitését, valamint az
addbefizetések és -elszamolasok helyességét.

Adohatosag

Feladatkorében nyilvantartja az adézokat és azokat az
addzénak nem mindsil6 személyeket, akiknek,
amelyeknek jogat, kotelezettségét e torvény vagy adot,
koltségvetési tamogatast megallapitd torvény irja eld,
az adot, a koltségvetési tamogatast, add-visszatéritést,
adod-visszaigénylést - ha torvény elGirja - megallapitja,
az adat, az addk madjara behajtando koztartozast
beszedi, végrehajtja, az adokotelezettségek teljesitését
ellendrzi, a kéltségvetési tamogatast, az ado-
visszaigénylést, az add-visszatéritést kiutalja, és vezeti
az addzék addszamlajat.

1991. évi XX. torvény 140. § (2) j) Adodlgyi Ggyintézé 1,2

2003. évi XCII. torvény 10. § (2) Addlgyi Ugyintézd 1,2

Adozas rendje - Az addigazgatasi eljards

Feladat Jogszabaly Cimzett
Az addigazgatasi eljarasban az addz6 jogait, 2003. évi XCII. térvény 85. § Addligyi Ggyintézé

kotelezettségeit allapitja meg, ellendrzi az
addkotelezettségek teljesitését, a joggyakorlas
torvényességét, az addzast érint6 tényekrdl, adatokral,
koriilményekrdl nyilvantartast vezet, és adatot igazol.
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Adohatosdgi igazolds kidllitasa

Az addhatosagi igazolas hataskorében eljarva a
nyilvantartasaban szerepl6 adatok alapjan, a kiallitas
napjan fennallé allapotnak megfelel6, az addzo altal
kért és a jogszabalyban el&irt adattartalommal allitja ki,
feltéve, hogy az addz6 az addhatdsagi igazolas
kiadasanak sziikségességét valdszindsiti.

2003. évi XClI. torvény 85/A. § (1) Adodligyi Ggyintézé 1,2

Adozads rendje - Az ellenérzés

Feladat Jogszabaly Cimzett
Ellenédrzés célja, adozok kivdlasztdsa
Az addbevétel megroviditésének megakadalyozasa 2003. évi XClII. torvény 86. & (1) Adodugyi ugyintézé 1,2

érdekében rendszeresen ellen6rzi az addzokat és az
addzasban részt vevd mas személyeket. Az ellendrzés
célja az adotorvényekben és mas jogszabalyokban
elGirt kotelezettségek teljesitésének vagy
megsértésének megallapitasa. Az ellen6rzés soran
feltarja és bizonyitja azokat a tényeket, korilményeket,
adatokat, amelyek megalapozzak a jogsértés és a joggal
vald visszaélés megallapitasat, és az ezek miatt inditott
hatdsagi eljarast.

Adozds rendje - Hatosagi eljaras
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Feladat

Jogszabaly Cimzett

A hatdsagi eljarast hivatalbdl vagy az addzo kérelmére

(bejelentésére, bevallasara) indit.

2003. évi XClI. torvény 120. § (2)-(4) addugyi ligyintéz6 1,2

Adozads rendje - A végrehajtdsi eljaras

Feladat Jogszabaly Cimzett
Lefolytatja a végrehajtast. 2003. évi XCII. torvény 146. § (1) Addligyi Ggyintézé 1,2
Az adédtartozas megfizetésére az addzot, a 35. § (2) 2003. évi XCII. térvény 150. § (1) Adodlgyi Ggyintézé 1,2

bekezdése szerint az add megfizetésére kotelezett
személyt (a tovabbiakban egyitt: adds) felhivhatja,
eredménytelen felhivas esetén a végrehajtast
meginditja. A végrehajtasi eljaras a végrehajtasi
cselekmény foganatositasaval indul.

Végrehajtds megkeresésre

Az adék médjara behajtott 6sszeget haladéktalanul
atutalja a koztartozas jogosultjanak. Amennyiben a
behajtott 6sszeg a fizetésre kotelezettet terhel6
tartozasok mindegyikére nem nyujt fedezetet, a

bevételt a kiilonb6z6 tartozasok ardnyaban szamolja el,

és utalja 4t a megkeresé hatdsagnak.

Végrehajtds az 6nkormadnyzati adéhatésdg

2003. évi XClI. torvény 161. § (7)
Addlgyi Ugyintézé 1,2
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megkeresésére

Havonta, a hdnapot kévet6 ho 15. napjaig keresheti
meg az allami adohatdsagot a legaldbb 10 000 forintot
eléré tartozas végrehajtasa céljabdl. A megkeresésben
nem kell megjel6lni azt a jogszabalyt, amely a
nyilvantartott tartozas végrehajtasat lehet6vé teszi.

2003. évi XClI. torvény 161/A. § (2) Addligyi Ggyintézé 1,2

Egyéb adoiigyi feladatok

Feladat Jogszabaly Cimzett
Egyéb adoiigyi feladatok
Az ligyfél kérelmére vagy hatdsag megkeresésére 1991. évi XX. torvény 140. § (2) d) Addligyi lgyintézé

kidllitja, illet6leg megkdlildi az add- és
értékbizonyitvanyt, amely tartalmazza az ingatlan és az
ingatlanszerz6k (tulajdonosok) adatait, az érték
megallapitasanal figyelembe vett tényezdéket, tovabba
az ingatlannak az adott idGpontban fennallé forgalmi
értékét.

1990. évi XClII. torvény 101. §

Iratkezelés

Feladat

Jogszabaly Cimzett

Koziratok kezelése és védelme
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Koteles a hivatalba érkezett és az ott készitett iratokat
az érkezés, illetve a keletkezés id6pontjaban
nyilvantartasba venni.

Koteles gondoskodni a nyilvantartas és az ahhoz
kapcsolddé - az irattari anyag attekinthet&ségét
szolgalo - Ggyviteli segédletek levéltari célra is
haszndalhaté vezetésérdl.

Koteles gondoskodni arrdl, hogy az ligyintézés sordn a
selejtezhetd, valamint a maradando értékd, s ezért nem
selejtezhetd iratokat az irattari terv megfelels tételébe
soroljak be, a tétel jele az iraton fel legyen tintetve, és
az a nyilvantartasba bejegyzésre kerdljon.

Koteles gondoskodni a hivatalban keletkezd, nem
selejtezhetd iratok készitésekor azok tartds megGrzését
lehet6vé tevd eszkozokrél, anyagokrdl és eljarasok
alkalmazasardl.

Koteles az elintézett lgyek iratait - az irattari terv
szerinti rendszerezés és valogatas pontossaganak
ellen6rzése mellett - irattaraban elhelyezni, s irattari
anyaganak szakszer(i és biztonsagos meg&rzésérdl,
valamint haszndlatra bocsatdsardl gondoskodni.

Koteles irattari anyaganak selejtezhets részét, az
irattari tervben megjelolt irattari Grzési id6 letelte utan,

1995. évi LXVI.

1995. évi LXVI.

1995. évi LXVI.

1995. évi LXVI.

1995. évi LXVI.

1995. évi LXVI.

térvény 9. § (1) a)

térvény 9. § (1) b)

térvény 9. § (1) ¢)

térvény 9. § (1) d)

torvény 9. § (1) e)

torvény 9. § (1) f)

iktato és irattaros,

iktato és irattaros,

iktato és irattaros,

iktato és irattaros,

iktato és irattaros,

iktato és irattaros,
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a szerv nem selejtezhet6 iratainak atvételére jogosult
kozlevéltar engedélyével kiselejtezni.

Koteles a nem selejtezhet irattari tételekbe tartozé
iratokat a kapcsolddd nyilvantartasokkal és
segédletekkel egyiitt sajat koltségén az illetékes
kozlevéltarnak atadni.

Iratkezelési szabdlyzatok kiaddsa

Az 6nkormanyzati hivatal szdmara a Magyar Nemzeti
Levéltarral, az 1995. évi LXVI. térvény 18. § (2)
bekezdésében meghatarozott esetekben Budapest
F6évaros Onkormanyzata &ltal fenntartott levéltarral és
a févarosi és megyei kormanyhivatallal egyetértésben
egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki.

1995. évi LXVI. térvény 9. § (1) g) iktato és irattaros,

1995. évi LXVI. térvény 10. § (1) ¢) legyz6

Kozfeladatot ellato szervek iratkezelése

Feladat

Jogszabaly Cimzett

Gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl,
végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, évente
torténd felllvizsgalatardl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 7. § Jegyz6
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b) az iratkezelést végzG, vagy azért felelGs személyek
szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatdkényv, név- és
targymutato, kézbesit6konyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozdk stb.) biztositasarol;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési
jogosultsagainak, az egyedi azonositéknak, a
helyettesitési jogoknak, a kilsg és a belsd név- és
cimtaraknak naprakészen tartasarol, az Gizemeltetési
és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok
szabalyozott miikodésérdl;

f) az elektronikus Uton torténd kapcsolattartds esetén
annak szervezeten bellli miikodtetésérdl;

g) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést
érintd feladatokrol.

Az irattdri terv

Az irattari tervet az e jogszabalyban foglaltak szerint
késziti el.

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 10-12. §

Elektronikus informdciobiztonsag

legyz6,
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Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Alapveté elektronikus informdciobiztonsagi
kévetelmények

Az e torvény hatalya ala tartozé elektronikus
informaciods rendszerek teljes életciklusaban meg kell
valésitani és biztositani kell

a) az elektronikus informdacids rendszerben kezelt
adatok és informdacidk bizalmassaga, sértetlensége
és rendelkezésre allasa, valamint

b) az elektronikus informacids rendszer és elemeinek
sértetlensége és rendelkezésre allasa

zart, teljes kord, folytonos és kockazatokkal aranyos
védelmét.

Az elektronikus informdcids rendszernek az 5. §-ban
meghatarozott feltételeknek megfelels védelme
korében a szervezetnek kilén jogszabdlyban eldirt
logikai, fizikai és adminisztrativ védelmi intézkedéseket
kell meghataroznia, amelyek tdmogatjak:

a) a megelGzést és a korai figyelmeztetést,
b) az észlelést,
c) a reagalast,

d) a biztonsagi események kezelését.

2013. évi L. torvény 5. § a)-b)

2013. évi L. torvény 6. § a)-d)

informatikus

informatikus

75



(K-V-JV-MJV-FK-F-M)

Az elektronikus informdcios rendszerek biztonsdgi
osztalyba soroldsa

Annak érdekében, hogy az e torvény hatalya ala 2013. évi L. torvény 7. § (1) informatikus
tartozo elektronikus informacids rendszerek, valamint

az azokban kezelt adatok védelme a kockdzatokkal

aranyosan biztosithatd legyen, az elektronikus

informaciods rendszereket be kell sorolni egy-egy

biztonsagi osztalyba a bizalmassag, a sértetlenség és a

rendelkezésre allas szempontjabdl. 4

A jogszabalyban meghatarozott szempontok alapjan 2013. évi L. térvény 8. § (4) informatikus
megvizsgalja elektronikus informacids rendszereit, és

ennek alapjan meghatdarozza, hogy azok a vizsgalat

elvégzésekor melyik biztonsagi osztalynak felelnek

meg.

Az elektronikus informdcios rendszerrel rendelkezé
szervezetek biztonsdgi szintje

A kockazatokkal ardnyos, koltséghatékony védelem 2013. évi L. torvény 9. § (1) informatikus
kialakitasa érdekében a szervezetet az elektronikus

informacios rendszerek védelmére valé felkésziiltsége

alapjan a szervezetnek biztonsagi szintekbe kell sorolni

* A szervezetnek a mar miikodé elektronikus informécios rendszerei 7. § szerinti biztonsagi osztalyba sorolasat elsé alkalommal az e térvény
hatalybalépését kovetd egy éven beliil el kell végezni [2013. évi L. térvény 26. § (1)].



a jogszabalyban meghatarozott szempontok szerint.

Az elektronikus informdcios rendszerek védelmét
biztosito kételezettségek

Koteles gondoskodni az elektronikus informdacids 2013. évi L. torvény 11. § (1) a)-n)
rendszerek védelmérdl az e bekezdésben foglaltak

szerint.

Felel a szervezetnél el6fordulé valamennyi, az 2013. évi L. torvény 13. § (2) a)-f)

elektronikus informacids rendszerek védelméhez
kapcsolédo feladat ellatasaért. Ennek korében:

a) gondoskodik a szervezet elektronikus informacios
rendszereinek biztonsagaval 6sszefligg6
tevékenységek jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak
megteremtésérdl és fenntartasarol,

b) elvégzi vagy iranyitja az a) pont szerinti
tevékenységek tervezését, szervezését,
koordinalasat és ellenGrzését,

c) el6késziti a szervezet elektronikus informacids
rendszereire vonatkozé informatikai biztonsagi
szabdlyzatot,

d) el6késziti a szervezet elektronikus informacids
rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasat és a

informatikus

informatikus
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szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

e) véleményezi az elektronikus informacios rendszerek
biztonsaga szempontjabdl a szervezet e targykort
érint6 szabalyzatait és szerz6déseit,

f) kapcsolatot tart a hatdsaggal és a kormanyzati
eseménykezel6 koézponttal.

E torvény hatdlya ala tartozé barmely elektronikus
informaciods rendszerét érintd biztonsagi eseményrél a
jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatni
koteles a jogszabalyban meghatarozott szervet.

Biztositja az e torvényben meghatdrozott
kovetelmények teljesiilését

a) a szervezet valamennyi elektronikus informacids
rendszerének a tervezésében, fejlesztésében,
|étrehozasaban, lizemeltetésében, auditalasaban,
vizsgdlataban, kockazatelemzésében és
kockazatkezelésében, karbantartasaban vagy

javitasaban kozrem(ikodék,

b) ha a szervezet az adatkezelési vagy az
adatfeldolgozasi tevékenységhez kozrem(ikodét vesz

igénybe, a kozrem(koddék

e torvény hatalya ala tartozé elektronikus informacids
rendszereit érintd, biztonsaggal 6sszefliggd
tevékenysége esetén.

2013. évi L. torvény 13. § (3)

2013. évi L. térvény 13. § (5) a)-b)

informatikus

informatikus
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Az (1) bekezdés a)-c) pontjaban meghatarozott
adatokat és ezek valtozasait megkuldi a hatésagnak a
nyilvantartasba vétel érdekében.

2013. évi L. torvény 15. § (3)

Kozerdekii adatok megismerése

informatikus

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében lévé
kozérdek( adatot és kézérdekbdl nyilvanos adatot - az -
e torvényben meghatarozott kivételekkel - erre
iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

2011. évi CXII. torvény 26. § (1)

Kozérdekii adatok kézzététele

Valamennyi tgyintézé

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

A feladatkorébe tartozo tgyekben - igy kiillondsen az
onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara,
az dnkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek
felhaszndlasara és az erre kotott szerz6désekre, a piaci
szereplGk, a magdnszervezetek és -személyek részére
kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara
vonatkozdan - koteles elGsegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatdsat.

Az e torvény alapjan kotelez6en kozzéteendd
kozérdek( adatokat internetes honlapon, digitalis

2011. évi CXII. térvény 32. §

2011. évi CXII. torvény 33. § (1)

Valamennyi tgyintéz6, informatikus

Valamennyi tigyintéz6, informatikus
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formaban, barki szamara, személyazonositas nélkil,
korlatozastdl mentesen, kinyomtathato és részleteiben
is adatvesztés és -torzulas nélkil kimasolhaté modon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolas és a
haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell
hozzaférhetdvé tennie (a tovabbiakban: elektronikus
kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes
adatok kozléséhez nem kotheti.

Gondoskodik a 37. §-ban meghatdarozott kozzétételi
listdkon szerepl6 adatok pontos, naprakész és
folyamatos kozzétételérdl, az adatkdzlének vald
megkuildésérdl. E kotelezettség teljesitésének részletes
szabalyait bels6 szabdlyzatban allapitja meg.

A tevékenységéhez kapcsoldddan az 1. melléklet
szerinti altalanos kozzétételi listAban meghatarozott
adatokat az 1. mellékletben foglaltak szerint kdzzéteszi.

2011. évi CXII. torvény 35. § (1), (2) Valamennyi ligyintéz6, informatikus

2011. évi CXII. térvény 37. § (1)

Valamennyi tgyintézé, informatikus

Atlathatosag
Feladat Jogszabaly Cimzett
A palyazat befogaddasatdl - illetve a 2007. évi CLXXXI. 2007. évi CLXXXI. torvény 5. § (1) Pénzigyi tgyintéz6

torvény 8. § (2) bekezdése szerinti kezdeményezéstdl -
szamitott 6t munkanapon belil a Kormany altal kijeldlt
szerv altal izemeltetett honlapon (a tovabbiakban:
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honlap) kozzéteszi

a) a palyazat targyat és kiirdjat,

b) a palyazat benyujtdjat,

c) lehetGség szerint az igényelt 6sszeget,

d) a 8. § szerinti érintettséget.

Koztisztvisel6k - Kozszolgdlati jogviszony alanyai, jellege

Feladat Jogszabaly Cimzett

Ellatja a koztisztviselSi jogviszonnyal kapcsolatos 2011. évi CXCIX. torvény , 273/2012. (IX. 28.) Korm. Munkalgyi Ggyintézé
munkaltatéi dontések elGkészitését. rendelet

ElGkésziti a teljesitményértékeléssel kapcsolatos 10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet 7. § (2)

Munkalgyi Ggyintézé
munkaltatéi dontéseket

Koztisztvisel6k - Kozigazgatdsi és iigykezelbi alapvizsga

Feladat Jogszabaly Cimzett

Eljar a kozigazgatasi vizsgakkal kapcsolatos Gigyekben 174/2011. (VII. 31.) Korm. rendelet Munkaligyi Ggyintézé
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Kéztisztvisel6k - Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Eljar a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
kapcsolatos munkaltatoéi intézkedések el6készitése
érdekében

(K-V-MJV-FK-F-M)

EllenGrzési eljarast folytathat le

a) a kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkor megsziinésétdl szamitott egy
éven beldl, illetve

b) ha a kotelezett vagyoni helyzetére vonatkozo
valamely bejelentés szerint alaposan feltehetd, hogy
vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi-
kotelezettségét megalapozo jogviszonyabdl, illetve az
Grzésért felelds altal ismert egyéb torvényes
forrasbodl szarmazé jovedelme alapjan nem
igazolhato.

(K-V-MJV-FK-F-M)

2007. évi CLII. térvény

2007. évi CLII. torvény 14. § (1)

Munkaligyi Ggyintézé

Orzésért felelds
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Az (1) bekezdés b) pontja szerinti ellendrzési eljaras 2007. évi CLII. torvény 14. § (2) Orzésért felelds®
lefolytatdsa esetén a kotelezettet meghallgatja. Nem
lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha a
bejelent6 névtelen, illetve, ha a bejelentés
nyilvanvaldan alaptalan, vagy olyan tényre,
koriilményre utal, amelyet az 6rzésért felel6s mar
korabbi meghallgatas soran tisztazott. Meghallgatasra -
a kotelezett kérelme alapjan - érdekképviseleti szerv
képviselGjének vagy a kotelezett altal megbizott mas
személynek a jelenlétében, jegyz6konyvvezetés mellett
kerilhet sor.

(K-V-MJV-FK-F-M)

A meghallgatasra vonatkozo tovabbi szabalyokat 2007. évi CLII. térvény 14. § (3) Orzésért felelbs
szabadlyzatban, az érdekképviselettel egyeztetve
allapitja meg.

(K-V-MJV-FK-F-M)

A vagyonnyilatkozat haladéktalan megkiildésével az 2007. évi CLII. torvény 14. § (4) Orzésért felelds
allami addéhatésagnal a kotelezett és a vele egy

haztartasban él6 hozzatartozéja

vagyongyarapodasanak az addzas rendjérdl szold

torvény szerinti vizsgalatat kezdeményezi, ha

5 Kozszolgalatban 4116 személy kotelezett esetében a munkaltatoi jogkdr gyakorldja (Képviseld-testiilet, Kozgytilés, Polgarmester, Fépolgarmester,
Megyei Kozgytilés elnodke, Jegyzd, Féjegyz0), valamint a 3. § (3) bekezdés d) pontja szerinti kotelezettek esetében helyi onkormanyzat tekintetében a
jegyzd [a d) pont az az Orszaggytlés és a Kormany altal alapitott kdzalapitvany tisztségviseldje, feltehetdleg a jogalkotd az e) pont vonatkozasaban
kivanta megallapitani a jegyzOt, mint a vagyonnyilatkozat drzéséért felelds személyt].
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a) az (1) bekezdés a) pontja szerinti ellen6rzés soran a
vagyonnyilatkozatok tartalmabdl alaposan feltehetd,
hogy a kotelezett vagyongyarapodasa a
nyilatkozattételi kotelezettséget megalapozé
jogviszonyabdl, illetve az 6rzésért felelGs altal ismert
egyéb torvényes forrasbdl szarmazo jovedelme
alapjan nem igazolhatg,

b) a kotelezett az 5. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt
kotelezettségének az eldirt hatarid6ben nem tett
eleget, vagy

¢) a meghallgatasi eljaras soran a (2) bekezdés szerinti
meghallgatast kdvetben, a bejelentésben szerepl6
tények, adatok, korilmények nem tisztazédnak hitelt

érdemlGen.

(K-V-MJV-FK-F-M)

A vagyonnyilatkozat megkiildésével az allami
addhatdsagnal a kotelezett és a vele egy haztartasban
él6 hozzatartozoja vagyongyarapodasanak vizsgalatat
kezdeményezheti akkor is, ha a kotelezett
vagyongyarapodasa bejelentési kotelezettség ala esé
tevékenységbdl szarmazik, de a kotelezett a bejelentést
elmulasztotta.

2007. évi CLII. térvény 14. § (5)

Munkavédelem

Orzésért felelds

Feladat

Jogszabaly

Cimzett
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Eljar a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozé
Munkavédelemmel kapcsolatos feladat- és
hatdskérokben

Megszervezi a munkavédelmi oktatasokat

Gondoskodik munkabalesetek, a foglalkozasi
megbetegedések és a fokozott expozicids esetek
bejelentésérdl, kivizsgalasardl as nyilvantartasba
vétellkrél

Koteles a sulyos munkabalesetet a munkavédelmi
hatdsagnak [84. § (2) bekezdés] azonnal bejelenteni.

1993. évi XClII. torvény

1993. évi XClII. torvény

1993. évi XCIII. térvény 64. § (1)

1993. évi XClII. térvény 64. § (5)

Vdlasztasok

Munkaligyi Ggyintézé

Munkalgyi tgyintézé

Munkaligyi Ggyintézé

Munkaigyi ugyintézé

Feladat

Jogszabaly

Cimzett

Vezeti a helyi vélasztasi irodat.

2013. évi XXXVI. torvény

Jegyz6
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A valasztasi iroda tovabbi tagjait a valasztasi iroda 2013. évi XXXVI. torvény Jegyz6,
feladatainak végrehajtasahoz sziikséges szamban,
hatarozatlan id6re bizza meg.
Felel6s a valasztasi iroda tagjainak felkészitésért. 2013. évi XXXVI. torvény Jegyz6,
Ellatja a valasztas elGkészitésével, lebonyolitasaval 2013. évi XXXVI. torvény Jegyz6
kapcsolatos szervezési feladatokat.
Gondoskodik a valasztopolgarok tajékoztatasardl, 2013. évi XXXVI. torvény Jegyz6
valasztasi informacios szolgalatot mikodtet.
Megszervezi a valasztasi szervek tagjainak oktatasat. 2013. évi XXXVI. torvény jegyz6
Vdlasztasi pénziigyi feladatok -

Feladat Jogszabaly Cimzett

Valasztasi feladatai tekintetében 18/2013. (VII. 17.) KIM rendelet Jegyz6,

a) felel6s a valasztas pénzigyi tervezéséért,
lebonyolitasaért, elszamolasaért,

b) felelGs a pénzeszkozok célhoz kotott
felhasznalasaért és ellenbrzéséért,

86



c) gyakorolja a valasztas pénzeszkozei feletti
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot,
valamint - szervezeti és miikddési szabdlyzatanak
megfeleléen -felhatalmazast ad az ellenjegyzési jog
gyakorlasara,

d) gondoskodik a valasztas céljara szolgald
pénzeszkdzoknek az elkilonitett szamviteli
kezelésérdl.

Koézeérdekii bejelentés, panasz

Feladat Jogszabaly Cimzett
A panaszokat és a kozérdek(i bejelentéseket e torvény 2013. évi CLXV. torvény Valamennyi tgyintézé
szerint kotelesek elintézni.
Birtokvédelem
Feladat Jogszabaly Cimzett
Eljar a jegyzGi hatdskorbe tartozo birtokvédelmi 2013. évi V. torvény, 228/2009. (X. 16.) Korm. Hatdsagi irodavezet6

lgyekben

rendelet

Foglalkoztatds elésegitése, munkanélkiiliek ellatasa

87



Feladat

Jogszabaly Cimzett

Kilon torvényben meghatarozott foglalkoztatasi
feladatainak ellatasa soran

a) kilon jogszabalyban meghatarozott
kozfoglalkoztatast szervez,

b) figyelemmel kiséri a helyi foglalkoztatasi viszonyok
alakulasat,

¢) dontéseinek elGkészitése, valamint végrehajtasa
soran figyelembe veszi azok foglalkoztataspolitikai
kovetkezményeit,

1991. évi IV. torvény 8. § (4) a)-e) Munkalgyi Ggyintézé,

Szépkoruak jubileumi készontése

Feladat

Jogszabaly Cimzett

Az adatatvételt kovet6 15 napon beliil elektronikus
uton jelzi a Nyugdijfolydsito Igazgatdsagnak, hogy a
szépkoru személlyel egyeztetett idGpontban
gondoskodik-e a személyes kdszontésrél, és ennek
keretében a Igazgatdsag altal a részére megkildott
okirat ataddsarol.

255/2008. (X. 21.) Korm. rendelet 2. § (4) Szocidlis ligyintéz6 1

Esélyegyenloséggel kapcsolatos feladatok és hatdskorok

Feladat

Jogszabaly Cimzett
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Figyelemmel kiséri a helyi esélyegyenlGségi programot 2003. évi CXXV. torvény 31. § (1), (2), (3) Titkarsagi tgyintézé 2
és az intézkedési terv hatdlyosulasat. 321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet 1. § (1)

A magyar nemzeti értékekrél és a hungarikumokrol

Feladat Jogszabaly Cimzett
Kozremiikodik a Telepiilési Ertéltar Bizottsag 2012. évi XXX. torvény Titkarsagi Gigyintézé 2

mikodésénél és dontésre el6készti a polgarmester és a
képvisel6-testiilet hataskotébe tartozod ligyeket.

A nem dohdnyzok védelmével kapcsolatos feladatok

Eljar a nem dohanyzdk védelmével kapcsolatos 1999. évi XLII. torvény Munkaligyi Ggyintézé
lgyekben
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