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SIMONTORNYAI PO”LGARMESTERI, HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Simontornya Viros Polgérmestere és Jegyzdje az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az Allamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasarol
57016 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Simontornyai Pol-
garmesteri Hivatal Szervezeti és Miiktdési Szabalyzatat a kovetkezok szerint hatarozza meg:
I. FEJEZET
1.) A POLGARMESTERI HIVATAL AZONOSITO ADATAI
1.) A hivatal neve, székhelye:

Simontornyai Polgarmesteri Hivatal
7081 Simontornya, Szent Istvan kiraly u. 1.

2.) A hivatal létrehozdsdrdl szélé jogszabaly: a helyl 6nkormanyzatokr6l szélo 1990.
évi LXV. torvény (2012. december 31-ig), a 2011. évi CLXXXIX. t6rvény (2013. ja-
nuar 1-tol).

3.) A hivatal torzskényvi azonosité szima: 414555

4.) Az alapitas idépontja: 1990.1X.30.

5.) Jelenleg hatilyos alapité okirat kelte és szima:

A polgarmesteri hivatal alapité okiratdt Simontornya Varos Képviselo-testiilete a
2012. februar 27-i ilésnapjan 21/2012.(11.27.) szdmu hatdrozataval hagyta jova.

6.) Alaptevékenységi besorolasa:

Allamhaztartasi szabélyzat:
841105 Helyi nkormanyzat és tarsulasok igazgatési tevékenysege

7.) Fé tevékenység TEAOR:
8411 Altaldnos kozigazgatés
8.) Adészam:
15414557-2-17
9.) KSH statisztikai szimjel:

15414557-8411-325-17



10.) Iranyité/feliigyeleti szerve és cime:

Simontornya Varos Képviselo-testiilete
7081 Simontornya, Szent Istvéan kirdly u. 1.

2.) A Polgarmesteri Hivatal miikédési kore, illetékessége

A Polgarmesteri Hivatal mfkddési kore/illetékessége Simontornya véaros kozigazgatasi teriile-
te.

A Polgdrmesteri Hivatal jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata: dnkormanyzati koltség-
vetési szervként kozigazgatési jogalkalmaz6i tevékenység, kiemelten
- az 6nkormanyzat miikddésével, a polgarmester és a jegyzd feladat- €s hataskorébe tar-
tozd dontések eldkészitésével és végrehajtiasaval kapesolatos feladatok ellatasa;
- kozremiikodés az dnkormanyzatok egymas kdz6tti, valamint az allami szervekkel tor-
ténd egyiittmiikddésének dsszehangoldsaban;
- anemzetiségek jogair6l sz6l6 torvényben meghatérozott feladatok ellatasa;
- az nkormanyzat és Simontornya Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatanak bevé-
teleivel és kiad4saival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatdsa.

3.) A Polgirmesteri Hivatal jogdllisa

(1) A Polgarmesteri Hivatal jogi személy, melyet a képviseld-testiilet az 6nkormanyzat mi-
kodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozd tigyek
dontésre valé elbkészitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatok ellatisara hozott
létre (Motv. 84. § (1) bek.). A Polgarmesteri Hivatal Simontornya Varos Onkorméanyzata
gazdalkodasanak végrehajto szerveként — az elfogadott koltségvetés szerint — elldtia az
dnkorményzat gazdalkodasi feladatait.

(2) A Polgirmesteri Hivatal koltségvetési szerv. Nincs a hivatalhoz rendelt mas koltségvetési
szerv. A jogszabalyok altal meghatérozott kérben - az dnkorményzat koltségvetési rende-
letében megallapitott kaltségvetésbdl, és a képviseld-testiilet altal meghatarozott 1étszam-
mal — a jovahagyott kaltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempont-
jabol teljes jogkorrel — a jogszabalyokban megallapitott médon gazdalkodik.

(3) A hivatal mitkodésének forrasai a kozponti tAmogatas, onkormanyzati tdmogatds €s in-
tézményi sajat bevételek.

(4) A Polgarmesteri Hivatal kozhatalmi kéltségvetési szervként kozigazgatési jogalkalmazoi
tevékenységet lat el 841105 (énkormanyzatok igazgatdsi tevékenysége) alaptevékenyseg
jellege szerinti szakagazati besorolassal.

(5) A Polgarmesteri Hivatal kisegité tevékenységet, illetve vallalkozasi tevékenységet nem
végez. A Polgirmesteri Hivatal jogi személyiségii szervezeti egységgel nem rendelkezik.

(6) A Polgarmesteri Hivatal szamlavezetd pénzintézete az OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt.
Simontornyai Fidkja.



4. A Polgarmesteri Hivatal alapitéja, vezetoje és alapitéi jogokkal felruhazott ira-
nyité és feliigyeleti szerve

a.) Alapit6i jog gyakorléja: Simontornya Viros Onkormanyzata
Vezetd: Simontornya Varos Jegyzije

b.) alapitéi jogokkal felruhazott iranyit6 szerve: Simontornya Viros Onkorméanyzatinak
Képviseli-testiilete (7081 Simontornya, Szent Istvan Kirdly u. 1.)

c¢.) a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv iranyité szervének vezetdje: Simon-
tornya Viros Polgdrmestere (7081 Simontornya, Szent Istvin kirily utca 1.)

5. A Polgarmesteri Hivatal képviselete
1.) A hivatal képviseletét a jegyz0, akadélyoztatisa vagy tavolléte esetén az aljegyz0 latja el.

2.) Eseti jellegili képviselettel a hivatal barmely dolgozdja felruhdzhaté. A felruhazast a jegy-
z6 jogosult megadni.

3.) A képviseleti jogot - a feladat ellatisa soran dontési illetve végrehajtasi jogkorben
a.) kézponti vagy helyi szintli jogszabaly altal megéllapitott hataskor,
b.) atruhdzott hataskdr vagy
¢.) a kiadmanyozasi jogkér
cimzettje 14tja el a tevékenység gyakorldsaval kapcsolatos feladatokban.

4.) A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas gya-
korlasanak moédjaval, eljarasi és dokumentdcios részletszabalyaival, valamint az ezeket
végzé személyek kijelélésének rendjével kapcsolatos szabalyzat, és a kiadmanyozas
rendjéré] sz616 szabdlyzat a Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban meghatarozza a kiad-
manyozasra jogosultakat és a képviseleti jogosultsag terjedelmét,

5.) Az egyes szervezeti egységek vezet6i képviseleti joggal rendelkeznek az 4ltaluk iranyitott
szervezeti egység szakmai munkajaval dsszefliggd munkakapcsolatokban.

6.) A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyzo, az aljegyzd vagy a jegyz6 éltal meg-
bizott személy latja el.



IL. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASA ES ALAPVETO FELADATAI

1. A Polgiarmesteri Hivatal gazddlkoddsa
(1) A Polgirmesteri Hivatal az Onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve.

(2) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi tevékenységét maradvany-érdekeltségi rendszerben
vépzi.

(3) A gazdalkodast:

az Allami Szamvev6szék.

és a belsé ellendr,

a Polgarmesteri Hivatal belsé pénziigyi-gazdasagi ellenérzése jogosult személyei,
a Képviselo-testiilet Pénziigyi — Gazdasdgpolitikai Bizottsaga,

valamint az Snkormanyzat kényvvizsgaldja

jogosultak ellendrizni.

VVVVY

(4) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkoddsaval kapcsolatos szabalyokat az aldbbi mindenkor
hatalyos szabélyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a.}) Szamlarend,

b.) Szamviteli politika,

c.) Pénzkezelési Szabalyzat,

d.) Kotelezettségvéllalasi, érvényesitési és utalvanyozasi Szabalyzat,

e.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének Szabélyzata,

f.) Leltarkészitési és leltdrozasi Szabalyzat,

g.) Bizonylati Szabalyzat

h.) Eszk6zok és forrasok értékelési Szabalyzata,

i.) Reprezentacids kiaddsok felosztasa €s elszamolasa,

j.) Beszerzések lebonyolitasanak eljarasi rendje,

k.) A Polgirmesteri Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervekkel — 6nalloan miko-
dé, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd — koltségvetési szervekkel, és a Kisebb-
ségi Onkormanyzattal megkotott egytittm{ikddési megallapodésok.

(5) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenn-
tartd, feliigyeleti szerv biztositja. A képviseld-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
tnkormanyzat tulajdonaban 1évo feladatvégzéshez szilkséges vagyon- és pénzeszkozt.

(6) A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, a Koz-
gazdasagi Osztaly latja el. A gazdasagi szervezet ligyrendje e szabalyzat fliggelékét képe-
Zi.

(7) Az iranyité szerv altal a Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt mas kéltségvetési szervek:
- a Varosi Konyvtar
- az ,,OSZIKEK?” Szocialis Szolgaltaté Kézpont
- aSimontornyai Var
- aVak Bottyan Ovoda



Ezen gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek, melyek pénziigyi-

gazdaségi feladatait kiilén megéllapoddsban szabalyozott modon a Polgarmesteri Hivatal
latja el.

(8) A Polgarmesteri Hivatal az eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

(9) A miikddésének forrdsai:
- koézponti tamogatas,
- tnkorményzati tAmogatés (helyi 6nkormanyzat koltségvetése)
- intézményi sajat bevételek.

(10) Koltségvetés, koltségvetesi eldiranyzatok:

- Az 6nkorményzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Polgarmesteri Hiva-
tal elkiildnitett ksltségvetési elbiranyzatait.

- A Polgarmesteri Hivatal a jévahagyott kéltségvetési el6irdanyzat keretein beliil gazdal-
kodik az dllamhaztartdsi tdrvényben, a végrehajtisara kiadott kormanyrendeletben, az
dnkormanyzati torvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi — pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntartd, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

(11) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapesolatos killénleges eldirasok:

- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott kbltségvetési eldirdnyzatok felhasznaldsara,
a koltségvetés végrehajtisara, beszdmolasara vonatkozoan az 6nkorményzat rendeletei
iranyadok.

- Létszam és személyi juttatas eldiranyzat:
¢ A hivatal a 1étszam ¢s személyi juttatasok eldiranyzataval a létszam és illetmeny

eldiranyzat keretei kdzott ondlléan gazdalkodik.

s A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozé kdzponti (Aht., Amr., illetSleg
az allamhAztartds szervezeti beszamolasi és kényvvezetési kotelezettségeinek saja-
tossagairdl sz616 249/2000.(XI1.24.) Kormanyrendelet) jogszabalyokban, az éves
koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

(12) Operativ gazdalkodés, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

- A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az
erre vonatkozd kiilén szabalyzatok, illetve eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

- Felelsségi szabalyok: az allamhaztartdsi torvényben és az allambaztartds mkodési
rendjét szabdlyozé kormanyrendeletben meghatarozott, a kltségvetés végrehajtasival
osszefliged alapvetd feleldsségi szabdlyok, valamint a kiilén szabalyzatok az irany-
adék.

- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

e A gazdalkodas vitelével dsszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosult-
sagok gyakorlasara a kiilén szabélyzatokban meghatdrozottak, a munkakéri leitds-
ban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre szoloan kiadott megbizasok-
ban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

o A pénziigyi — gazdasigi tevékenységet ellatd személyek feladatkSrében €s munka-
korében részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.



2. Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés
A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az 6nkorményzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl sz616 rendeletben a térzsvagyon
korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalataba
adja.

- A vagyon Kkezelésére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére az Onkormdényzat
25/2012.(X1.30.) rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznalatba adott ingatlanvagyonnal valé rendelkezési jog gyakorlasara a vagyonrende-
let szabalyai irAnyadék.

Ingévagyon:

- A kényvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szereplé ingé vagyon-
targyak tekintetében az ingyenes hasznalati jog illeti meg.

- Az ingdvagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsdra az Snkormanyzat vagyonrendeletébe
foglalt szabalyok vonatkoznak.

3. A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai

(1) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai az énkorméinyzat miikddésével kapcsolatban:

a.) ellatja a képviseld-testitlet és bizottsagai miikodéséhez kapesolodo szervezési és admi-
nisztracids feladatokat;

b.) tajékoztatassal és ligyviteli kdzremilkodéssel segiti az Snkormanyzati képviseldk, a bi-
zottsagok és a képviseld-testiilet munkajat;

c.) kozremiikodik a testileti szervek altal targyalando irasos eldterjesztések elkészitésé-
ben;

d.) el6késziti és végrehajtja a képvisel-testillet és bizottsdgai dontéseit (hatérozatok és
rendeletek) a polgarmester és a jegyz6 operativ vezetésével.

(2) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzat miikddésével
kapcsolatban:

a.)a Simontornya Véros Nemzetiségi Onkormanyzat 4ltal igényelt mértékben ellitja a
nemzetiségi Snkorményzatok testiiletének miikddéséhez kapcsolddd szervezési és ad-
minisztracios feladatokat;

b.)tajékoztatassal és iigyviteli kozremiikddéssel segiti a nemzetiségi Snkorméanyzati kép-
visel8k munkdéjat.

(3) A Polgarmesteri Hivatal alapveté feladata az allamigazgatési ugyek ellatasa, az allam-
igazgatasi igyek dontésre val6 szakszerii el6készitésével, valamint a végrehajtasaval kap-
csolatos feladatok végrehajtdsa.

(4) A Polgéarmesteri Hivatal egyéb feladatai:
Az intézmények karbantartdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa, kdzteriiletek, parkok kar-
bantartasa, gondozasa kdzhasznu foglalkoztatas igénybevételével.



(5) A Polgarmesteri Hivatal feladatainak elldtdsa sordn egyiittmikddik az dnkormanyzat mas
intézményeivel — szerveivel, a tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgalta-
tast végzo szervekkel.

(6) A Polgarmesteri Hivatal mitkdésére, és az Allamigazgatasi {igyekkel kapcsolatos felada-
taira vonatkoz6 belsé szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzék:
a.) Iratkezelési Szabalyzat
b.) Kiadmanyozasi jog szabalyozasa
¢.) Munkavédelmi Szabalyzat
d.) Tizvédelmi Szabalyzat
e.) Informatikai Szabélyzat
f.) Kozszolgalati Szabalyzat
g.) Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat
h.) Kozbeszerzési Szabalyzat
i.) Kulcskezelési Szabalyzat
j.) EU-s pélyazatfigyeld
k.) Koztisztviseldvel szembeni hivatasetikai Szabalyzat
1.) Kikiildetési Szabalyzat
m.)Kézérdekii adatok megismerésére irdnyul6 Szabélyzat
n.) Polgarmesteri és jegyzdi utasitasok

4. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége

Az tnkorméanyzat miikodésével, valamint a polgirmester vagy a jegyzd feladat- és ha-
tiaskbrébe tartozé iigyek dontésre valé elékészitésével és végrehajtisival kapesolatos
feladatok ellatasa (Motv. 84. § (1) bekezdés).

A.) A kiltségvetési szerv alaptevékenysége korminyzati funkciék szerinti bontdsban:

011130 Onkormanyzatok és nkorményzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado- vam és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, izemeltetési és egyéb szol-
galtatasok

016010 Orszéaggyiilési, onkormanyzati és eurpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenyseég
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenység

B.) A hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyako-
rol, vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Az alaptevékenységet szabalyozé jogsza-
balyok megjellését e szabalyzat fiiggeléke tartalmazza.
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C.) A Polgarmesteri Hivatal ellatja a

- Simontornyai Kozoktatdsi Intézményfenntarté T4rsulas;

- Simontornya és Térsége Személyes Gondoskodast Nyujté Alapszolgaltatasi Koz-
pontot Fenntarté Intézményi Tarsulas;

- Kozponti Orvosi Ugyelet miikodésére kotott Egészségiigyi Feladatellatasi-
atvallalasi Tarsulés

pénziigyi-gazdasagi feladatait.

5. Kontrollok
A.) Belso kontroll

Az allamhéaztartasr6l sz616 2011, évi CXCV. torvény 69. § (1) eldirdsa szerint a jegyz0
felelds a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének és az annak részét képezd belsd
ellendrzés 1étrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséert.

A 370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet hatdrozza meg a kdltségvetési szervek belso
kontrollrendszerét. E jogszabaly elbirdsa szerint a jegyz0 a koltségvetési szerv mitkdde-
sének folyamatara és sajatossagaira tekintettel alakitja ki, miikadteti és fejleszti a szerve-
zet belsd kontrollrendszerét, valamint az annak részét képezd belsé ellendrzést.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzato-
kat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgal6 eld-
iranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszerd, gazdasgos, hatékony ¢s
eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A belsé kontrolirendszer:
a) meghatdrozza a Hivatal szervezeti stratégidjat és célkitlizéseit,

b) a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja és miikddteti — a szervezet minden
szintjén érvényesiild — megfelelé kontrollkémyezetet, kockazatkezelési rendszert,
és nyomon kovetési rendszert (monitoring),

¢) elkésziti és rendszeresen aktualizalja a Hivatal ellenérzési nyomvonalat, amely mii-
kodési folyamatok szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett le-
irasa, tartalmazza kiilsndsen a feleldsségi és informacids szinteket és kapesolatokat,
iranyitasi és ellenérzési folyamatok, lehetvé téve azokat nyomon kovetésct és utd-
lagos ellendrzését.

A belss kontrollrendszer mitkodését biztosité belsd szabalyzatok, a belsd kontrollrendszer
részei:

- az ellenérzési nyomvonal

- a szabalytalansagok kezelésének rendje

- akockézatkezelési szabdlyzat

- aFEUVE szabalyzat

- az informacitkezelési szabalyzat

- az intézkedések nyomon kovetésének szabdlyozasa.

A Polgérmesteri Hivatal gazdalkodasanak ellenérzését — tarsulas keretében — a DAM On-
korméanyzati Tarsulds latja el. A belso ellen6rzés céljainak elérése érdekében - tdbbek ko-
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z6tt — informacidkat gylijt és értékel, elemzéseket készit, ajanlatokat tesz ¢s tandcsokat ad a
jegyz6 szadmara a vizsgalt folyamtatokra vonatkozoéan, valamint a tudomaséra jutott jelen-
t6s kockazati kitettségekrol, eseményrol, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv veze-
t6jét azonnal tajékoztatja.

Bizonyossdgot ado tevékenységgel kapesolatos feladatok:

- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabélyzatoknak vald megfelelésé, valamint mikédésének gazda-
sdgossaggat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfeleléségét, a beszamolok
valédisagat;

- avizsgalat folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajnlasokat tenni, elemzé-
seket, észrevételeket késziteni a milk6dés eredményességének ndvelése érdekében;

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezok, bidnyossagok meg-
szlintetése, kikiiszdbolése érdekében;

- nyilvantartja és nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedése-
ket.

Tandcsadd tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

- vezetdk tamogatisa az egyes megoldasi lehetoségek elemzésével, értékelésével, vizs-
galataval. kockazatanak becsiésével;

- pénziigyi, targyi, informatikai, és humaneréforras-kapacitisokkal valé ésszeriibb &s
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadés;

- a vezetbség szakértdi tAmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansdgkezelési rend-
szer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésben;

- tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizaldsa, valtozasmenedzsment teriiletén

- konzultacio és tanacsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében

javaslatok megfogalmazasa a Polgarmesteri hivatal mikodése eredményességének nove-

1ése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a Polgarmesteri

Hivatala belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

B.) Kiilsé kontroll
A Polgarmesteri Hivatal felettes, feliigyeleti, torvényességi ellenérzést gyakorl6 szervei:
- Tolna Megyei Kormanyhivatal 7100 Szekszérd, Szent I. tér 11-13.
- Allami Szamvevdszék 1052 Budapest, Apéaczai Cs. J. u. 10.

- Tolna Megyei Birésdg 7100 Szekszard, Dozsa Gy. u. 2.
- Tamasi Vérosi Ugyészség 7090 Tamasi, Kossuth tér 2.
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1II. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETOI ES MUNKATARSAL,
A MUKODESERE VONATKOZO ALAPVETO SZABALYOK, A MUNKALTATOI
JOGOK GYAKORLASA, BELSO SZERVEZETE

1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa
A polgdrmester fobb feladatai a hivatal miikddésével kapcsolatban:

a.) a képviselo-testiilet dontései szerint és sajét hataskdrében irdnyitja a polgarmesteri hi-
vatalt;

b.) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatrozza a polgdrmesteri hivatalnak a
feladatait az 6nkormanyzat munk4janak a szervezésében, a déntések eldkészitésében
és végrehajtasaban;

c.) dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben, hatosagi hataskd-
rokben, egyes hatdskdreinek gyakorldsat dtruhdzhatja az alpolgdrmesterre, a jegyzore,
a polgarmesteri hivatal iigyintéz&jére;

d.) a jegyzb javaslatara eloterjesztést nyijt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szer-
vezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjé-
nek meghatarozéséra;

e.) a hataskorébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

f.) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzé €s az aljegyz0 tekintetében,

g.) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgdrmester és az dnkormaényzati in-
tézményvezetdk tekintetében.

2. A Polgdirmesteri Hivatal vezetéi és munkatarsai
(1) A jegyzd a Polgarmesteri Hivatal vezetGje.
(2) Az osztalyok vezetdi az adott osztaly operativ vezetdi.

(3) A jegyz6 feladata — a jogszabalyokban meghatarozott hatdskérein tilmenden — kiilondsen:
a.) aképviselo-testiilet miikodésével kapesolatban:

- eldkészitteti a testiileti tiléseket, a testiileti eldterjesztéseket és hatdrozati javaslato-
kat;

- eldkésziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket;

- torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsdgai, valamint a
kisebbségi dnkormanyzat munkajét, jogszabélysértés esetén jelzéssel, észrevétellel
él;

- gondoskodik a testiileti iléseken a jegyzokonyvvezetésrol, dontéseknek az érdekel-
tek részére torténd eljuttatasardl;

- gondoskodik az 6nkorméanyzati rendeletek kihirdetésérdl, a hatdrozatok végrehaj-
tasarol, szervezi a végrehajtas ellendrzését;

b.) a bizottsdgok mitkddésével kapesolatban:

- biztositja a bizottsdgok miikdésének a targyi feltételeit;

- figyelemmel kiséri a bizottsagok miikddését, személyesen vagy megbizottja Utjan
részt vesz az iiléseken;
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- szakmai, tdrvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyujt;
c.) atisztségviselok munkajaval kapcsolatban:

- adontések elokészitését segiti, €s szervezi azok végrehajtasat,
d.) atelepiilési képvisel6k munkajaval kapcsolatban:

- elbsegiti a képvisel6k jogainak a gyakorldsat;

- aképvisel6i munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a sziikséges személyi, targyi
¢s ligyviteli segitséget megadja;

e.) a hivatal mikddésével kapcsolatban a jegyzd:

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,;

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseldi €s mun-
kavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az al-
jegyz0 tekintetében;

- gondoskodik az Snkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

- tanacskozasi joggal vesz részt a képviselO-testlilet, a képviseld-testiilet bizottsagai-
nak iilésén;

- jelzi a képviseld-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgarmesternek,
ha a dontésiik, mikodésiik jogszabalysértd;

- évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl;

- dontésre el6késziti a polgarmester hataskdrébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

- dont azokban a hatosagi figyekben, amelyeket a polgérmester ad 4t;

- dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatésagi tigyekben;

- ahatask&rébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

(4) Az aljegyzé ellatja a jegyzd altal meghatdrozott feladatokat. A jegyzonek a Képvisels-
testiilet Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban meghatarozott ideiglenes vagy tart6s aka-
dalyoztatisa esetén gyakorolja a kiadmanyoz4si jogokat, ellatja a jegyz0i feladatokat.

a.) elldtja a Hatdsagi Osztaly vezetésével kapcsolatos feladatokat, amely sordn felel a
jegyzd hatdsagi hataskdrébe tartozé lgyek szakszer( intézéséért;

b.) ellatja a jegyz6 altal rabizott eseti feladatokat;

¢c.) a vhlasztasi iroda vezetdjének altalnos helyetteseként ellatja a jegyzd altal rabizott va-
lasztasi, népszavazasi feladatokat;

d.) torvényességi vizsgilatot végez;

e.) jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést, és a belsd szervezeti
egységek munkajat;

f) ellatja a kisebbségi Snkormanyzat mitkodésével kapcsolatos jegyz6i feladatokat.

(5) A polgdrmester és a jegyzé kiilon-kiilon (6nalloan), és egyiittesen is utasitdsokat, intéz-
kedéseket és korleveleket adhat ki a Szervezeti és Miikdési Szabalyzatban, illetve az 6n-
kormanyzati rendeletekben szabilyozott — a Polgarmesteri Hivatal miikodésével dssze-
fiiggd — kérdések végrehajtasara.

(6) Az osztalyvezetd személyi felelsséggel iranyitja és ellendrzi az éltala vezetett osztaly
munkajat, biztositja az tigyek elintézésének szakszeriiségét és torvényességet.
Az osztalyvezetd:
elokésziti az 4ltala vezetett osztaly munkatarsainak munkakéri lefrds-tervezetét;
meghatirozza a munkatarsak teljesitménykovetelményeit;
elokésziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit;
elokésziti és elkésziti az osztaly szakmai feladatkdrébe tartozo énkorményzati rende-
letek, bizottsagi és testiileti elSterjesztések tervezetet;

YVVYYV
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gondoskodik a képvisel6-testiilet, illetve a bizottsagok rendeleteinek, hatarozatainak,
valamint a hivatalvezet6tol kapott utasitdsok végrehajtasardl;

a jegyz0, illetve a polgarmester felhatalmazasa alapjan atruhdzott hataskérben jér el,
kiadmanyozési jogkorrel rendelkezik;

részt vesz a képviseld-testiilet, illetve bizottsagainak ilésein, az osztaly tevékenységi
korét érintd napirendi pontok targyalasan;

onkormanyzati iigyekben tajékoztatast, illetve valaszt ad az azt kéro, illetbleg az in-
tézkedést kezdeményez polgaroknak, illetve més nem természetes személyeknek;
koteles ellatni mindazt az osztaly szakteriiletét érintd feladatot, amellyel a hivatal
vezetése megbizza.

Y ¥V v ¥V Y

(7) Az 5nillé csoportok a jegyz6 altal meghatarozott 6nallo feladatkort és feladatokat 1atnak
el.

(8) A esoportok ligyintézdinek feladata az allamigazgatasi hatosagi ligyek, valamint az 6n-
kormaényzati iigyek déntésre valé szakszerli elokészitése, a jogerds érdemi ddntések — ha-
tarozatok — végrehajtasa, valamint a munkakdri leirasukban meghatérozott esetekben az
dnkormanyzat mikédésével kapcsolatos feladatok szakszerii ellatasa.

(9) Az figyviteli és fizikai alkalmazottak a Polgarmesteri Hivatal vezetdi és munkatarsai
munkajat segitik: adminisztracios, iratkezelési, postdzasi, gépjarmil-vezetési, karbantartasi
feladatokat latnak el.

(10) A (6) — (9) pontban meghatdrozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre szd10)
feladatait munkakéri leirasuk tartalmazza. A munkakéri leirdst a kinevezési okirattal
egyidejiileg kell kiadni. A munkakéri leirasok el6készitésében, kidolgozasaban a szer-
vezetl egység vezetdje is kozremikodik.

(11) A tovabbképzést, képzést éves helyi képzési terv tartalmazza.

(12) A munkakéri — feladatok, tigyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozé szaba-
lyozast a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

3. A munkarend és az ligyfélfogadds rendje

A munkarend és az Ugyfélfogadas rendjét az Onkormanyzat Szervezeti és Milkodési Szabaly-

zatanak 4. melléklete hatirozza meg (csatolva).

a.) Egyes munkakérokben (anyakdnyvvezetdk, gépkocsivezetd, stb.) ettdl eltéré munkarendet
allapithat meg a jegyzb;

b.) tilmunka esetén az ezért jard szabadidt a jegyz0, vagy a szervezeti egységek vezetdi
biztositjak, illetdleg — amennyiben ez nem lehetséges — gondoskodnak annak megvaltasa-
rol;

¢.) a munkahelyet elhagyni csak a munkahelyi vezett elozetes engedélyével szabad;

d.) betegség miatti tavolmaradést a legrovidebb idén beliil jelenteni kell a munkahelyi veze-
tdnek, jelezve egytttal a tavollét varhatd id6tartamat is.
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4. A miikidés altalanos szabilyai

(1) A Polgarmesteri Hivatal folyamatos miltkddésére vonatkozd, €s azt biztosito szabalyokat a
hatilyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, egyes kérdésekre
vonatkozdan dnkormdanyzati rendeletek és hatdrozatok, valamint az irdnyitas sajtos jogi
eszkozei (példaul belsd utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

(2) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek éltalanos feladatait a jelen Szervezeti és Mi-
ksdési Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakéri leirdsuk tartalmazza. A munkakéri
leiras tartalmazza az ellatand6 tevékenységi kort, az adott munkakdrre vonatkozé specialis
eldirasokat.

(3) A jegyzd hetente egy alkalommal vezetdi értekezletet tart, amelyen:
» ajegyzo,
» azaljegyzb,
» az osztalyvezetd, a csoportvezetok
» valamint szitkség szerint az §nallo iigyintézok
vesznek részt.

(4) A jegyzd a hivatal dolgozéi részére félévente apparatusi értekezletet tart, ahol az aktualis
feladatokon 0], tajékoztatast ad a képviseld-testiilet dontéseirdl is.

(5) A hivatalos bélyegzd leirasa, hasznilata:
A hivatalos bélyegzd leirasa: Simontornyai Polgirmesteri Hivatal
7081 Simontornya, Szent Istvan kir. u. 1.
Pf.: 11. Tel.: 74/586-930, 74/586-929
Hivatali kérbélyegzé szovegezése:  ,Simontornyai Polgirmesteri Hivatal”

koézépen: a Magyar Koztarsasag cimere
Jegyz6i korbélyegz szovegezése:  ,Simontornya Viros Jegyzdje”
kozépen: a Magyar Koztarsasag cimere

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz lenyomatét a kiadményozasi jog gyakorlasara
jogosult alairdsival ellatott iratokon, kiadményokon lehet hasznalni.

A bélyegz6kr8l szdmozottan a jegyzd nyilvantartast vezet, €s névre szoléan kiadja a ki-
admanyozasi joggal rendelkez vezetdnek, illetve koztisztviselonek.

A bélyegzd hasznalataért, biztonsdgos drzéséért a bélyegzd haszniléja felelds.

(6) Az osztalyok vezetdi kotelesek folyamatosan ellenGrizni az ligyintézés ¢s az tigyvitel
szakszerliségét, a hatalyos jogszabalyok és belsé utasitdsok, illetve szabalyzatok, valamint
az Snkorményzati rendeletekben és képviselé-testilleti hatirozatokban foglaltak betartasat.
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5. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A polgarmester gyakorolja:
» ajegyzd tekintetében a munkaltatéi jogokat,
» az egyéb munkiltatdi jogokat
- az alpolgarmester,
- Onkorményzati intézményvezetok tekintetében.

A jegyz0 gyakorolja
» aPolgarmesteri Hivatal valamennyi kéztisztvisel6je és munkavallalja felett,
» az aljegyzd tekintetében

az egyéb munkaltatoi jogokat.

(Az aljegyzé esetében a kinevezés, felmentés, fegyelmi feleldsségre vonas joga a polgarmes-
tert illeti meg.)

A munkaltat6i jogok gyakorlasdra vonatkozé részletes szabalyokat a vonatkozé hatilyos jog-
szabélyok tartalmazzak.

6. A Polgirmesteri Hivatal belsé szervezete
(Az 8nkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. melléklete hatarozza meg.)
(1) A Polgarmesteri Hivatal osztalyokra és irodékra tagoz6dd egységes szervezet.
(2) Feladatait az al4bbiak szerint, a képvisel§-testiilet altal meghatarozott létszimmal latja el.

(3) A Polgarmesteri Hivatal felépitése, 1étszamkerete:
¥ Jegyzé
» Hatosagi Osztaly
- Aljegyzb (osztalyvezeto)
- Igazgatasi Csoport (3 {6 tigyintéz0)
- Telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetés (1 6 ligyintézd)
» Kozgazdasagi Osztaly
- Kozgazdasagi osztilyvezetod
- Ksltségvetési Csoport (4 fo ligyintézo)
- Adécsoport (2 16 ligyintézd)
- Technikai (fizikai) dolgozé (116)
» Jegyzbi Iroda
- Titkarsag (116)
- Oktatasi-kulturalis eléado (1 £6)
- Informatikus (1 £6)
» Ugyfélszolgalati Iroda (az Ugyfélszolgalati Iroda — nem 6nall6 szervezeti egység-
ként — a Kozgazdasagi és Hatosagi Osztaly kijeldlt munkatérsaibol all).
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IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

(1) A helyettesités rendje:

a.) ajegyzot az a aljegyzo helyettesiti,

b.) az aljegyz6 tavollétében a jegyzdt — amennyiben az ligy intézése halasztdst nem tlir — a
szakmailag illetékes szervezeti egység vezetdje helyettesiti,

c.) a szervezeti egységek vezetdit a jegyzo jovahagyasaval, az altaluk megbizott beosztott
dolgozo helyettesiti,

d.) az ligyintéz6 koztisztviselok helyettesitését a szervezeti egységek vezetdi munkakori
leirasokban hatarozzak meg.

(2) Az iigyiratkezelés:

a.) a Polgdrmesteri Hivatal ligyiratkezelése kézpontositott, az iktatast és ligyiratkezelést a
titkarsag keretében miikddo iktatorészleg végzi;

b.) a titkos iratok kezelését (TUK) és drzését a megbizott koztisztviseld végzi a TUK-re
vonatkozé szabalyok szerint;

c.) a hivatali postat a jegyzé — a polgarmester névre sz616 kiildeményeinek kivételével —
bontja, és a polgarmesternek atnézésre atadja, majd az iktatoba tovabbitja;

d.) az tigykezelésre vonatkozé részletes elSirasokat a hivatal Ugyirat-kezelési Szabalyzata
tartalmazza.

(3) A kiadmanyozas:
a.) A polgarmester kiadmanyozza
- afeladat- és hataskorébe tartozo iigyekben keletkezett iratokat,
- atestiilet vagy mas szerv elé késziill$ eldterjesztéseket,
- az dénkormanyzat, a képvisel6-testiilet nevében késziilt iratokat, megallapodasokat,
szerzbdéseket,
- egyes iratok, eldterjesztések kiadmanyozasat az altala meghatarozott személyre 4t-
ruhézhatja.
b.) A jegyzd kiadmanyozza a hataskérébe tartozo és a mésra 4t nem ruhdzott ligyekben
késziilt iratokat. A jegyz6 éltal dtruhdzott kiadméanyozast jegyzdi utasitas szabélyozza.

(4) A hivatali gépkocsi igénybevétele:

a) A gépkocsi hivatali célra torténé igénybevételét a targyhetet megel6zé csiitdrtoki
(utolsé elotti) munkanapon kell kérelmezni, illetdleg bejelenteni. Az igényeket a tit-
karsigon kell leadni.

b.) Az igénybevételt a jegyz0 engedélyezi.

¢.) Hivatali gépjarmii magancélra térténé igénybevétele nem engedélyezhetd.

(5) Sajét gépjarmii hivatalos céli hasznalatat — indokolt esetben — a jegyz6, a jegyzd esetében
a polgarmester — engedélyezi és igazolja.

(6) A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladat- €s hatdskori jegyzéke ezen
SZMSZ fiiggeléke.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
(1) A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013. janudr 1. napjan 1ép hatélyba.

(2) A jegyzb koteles gondoskodni az SZMSZ (iigyrend) és mellékletei naprakész allapotérél
¢s arr6l, hogy ezen szabalyzatot a szervezeti egységek vezetdi ismertessék a Polgarmesteri
Hivatal kéztisztvisel6ivel.

(3) Az SZMSZ mellékletei
1. szam: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése — szervezeti egységeinek

bemutatédsa (abraval, engedélyezett létszammal)

szamu: Ugyfélfogadasi rend

szamu: Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek

szam\: Vagyonnyilatkozat-tételre jogositdé munkaksrdk

szamu: Szabdlytalansagok kezelésének rendje

szam(: A Polgdrmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok
jegyzéke

SO il A

(4) Figgelékek

1. szamu: Simontornyai Polgarmesteri Hivatal alapit6 okirata

2. szami: Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladat- és hataskor
jegyzéke

szam(: A Kozgazdasagi Osztaly Ugyrendje

szamu: A kockézatkezelés rendje

szam\; A kiadmanyozas rendje

szam1: Polgarmesteri — jegyz6i hatalyos utasitasok jegyzéke

A

Simontornya, 2012. december 18.

%ﬁ?zﬁ?ﬁa%git

polgdrmester




Polgarmesteri Hivatal Szervezeti felépitése

1 sz. melléklet

Aljegyz6
Kovacs Laszloné dr.
Molnar Brigitta

Kozgazdasagi osztaly Jegyzdi iroda
Csaszar Csilla 0.v. 4 16
7 16

Telepiiléstejlesztési

Igazgatasi csoport ¢és Telepiilés-
418 lizemeltetési csoport

216

A 4

Ugyfélszolgalati iroda
316

Koltségvetési csoport Adé csoport
316 2 16
Technikai dolgozdok
116

""""""" > Irdnyitas
—— > Munkaltatoi jog



SZMSZ 2. melléklete

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI
TAGOZODASA, ’
MUNKARENDIJE ES AZ UGYFELFOGADAS RENDJE

A Polgirmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozédasa

1. Hatésagi Osztaly
- Igazgatasi Csoport
- Telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési Csoport

2. Koizgazdasagi Osztaly
- Koltségvetési Csoport
- Adocsoport
- Technikai (fizikai) dolgozdk

3. JegyzéiIroda
- Tatkarsag
- Testiileti, ellendrzési referens
- Oktatasi-kulturalis eléadd
- Informatikus

4. Ugyfélszolgalati Iroda

* Az tigyfélszolgalati Iroda - nem 6nallé szervezeti egységként - a Kozgazdasagi €s a Hatosa-
gi Osztaly kijelslt munkatarsaibol ali.



A Polgirmesteri Hivatal munkarendje

A Hivatal dolgozéinak munkaideje heti 40 dra, 5 napos osztatlan munkaidé beosztisban az
alabbiak szerint:

hétf6td - csitoriokig: 720 16% éraig
pénteken: 72 - 13% 6réig

A munkaltaté egyes munkakordkben ettol eltérést engedélyezhet.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje

a) Az iigyfélfogadast az Ugyfélszolgalati Irodan hétfétél péntekig teljes munkaiddben - a
félorai ebédszinet 122 — 123¢ kivételével - az ligyekhez értd iigyintézok biztositiak.

A kijeldlt anyakdnyvvezetd a helyi igényeknek és szokasoknak megfeleléen - a munka-
és ligyfélfogadasi idén kiviil - dijfizetés ellenében - a heti szabad- és pihendnapokon is el-
latja a

- hazassagkotési

- névadoi

- gyaszszertartasi feladatokat.

b.) A Polgarmesteri Hivatal osztalyvezetdi és koztisztviseldi:
kedden: 730120 1222 16% oraig
cstitortokon: 730 _ 1200 1222 - 162 4riig
¢.) Onkorméanyzati vezeték:

polgarmester kedden 7
jegyzd  csiitdrtékon 7

s =
(== I (=]

200 1230 - 162 6raig
200 1220 - 16% 6raig






3. meliéklet

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES
KEPZETTSEGEK

A kozszolgalati tisztviseldk jogalldsardl szolo torvény rendelkezései alapjan képzettségi pot-
lékra jogosité munkakor a hivatalban nings.



4. melleklet

SIMONTORNYAI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
4. melléklete

a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakérokrol és

vagyonnyilatkozat-tételi idokrol



Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségének a 2007. évi CLIL torvény 5. § (1) bekezdésének

- cc) pontja alapjan: kdzigazgatasi hatésagi munkat végzé 5 évente,

- ca) pontja alapjan: kozbeszerzési eljarast végzo évente,

- cb) pontja alapjan: koltségvetési tigyintéz0, vagyongazdalkodast végzd 2 évente,

- cb) pontja alapjin: egyedi 6nkorményzati timogatési eljarasban résztvevé 2 évente,

- c¢b) pontja alapjén: 6nkormdanyzati tAmogatasok felhasznalasat vizsgéld, elszamolast
ellendrzo 2 évente,

- cc) pontja alapjdn: vezetd beosztast koztisztviseld 5 évente

koteles eleget tenni.

Vagyonnyilatkozat-tételre kiteles munkakérik,
vagyonnyilatkozat-tételi idék

I. Ko&zbeszerzeési eloado 1 évente
II. Kozgazdasagi Osztaly
- osztalyvezetd 2 évente

- koltségvetési csoport eldadéi 2 évente

II. Hatésagi Osztaly

- osztalyvezetd 5 évente
- ligazgatési csoport eldadéi 5 évente
- teleplilésfejlesztési csoport 2 évente
(ha kozbeszerzési eljardsban nem
vesz részt!)

IV. Jegyz6i Iroda

- oktatasi-kulturalis eléado 5 évente
- testiileti, ellendrzési referens 5 évente
V. Jegyzd 5 évente
Aljegyzé 5 évente

A fentieken kivil, aki a hivatal illetve az onkormdnyzat kizbeszerzési birdldbizottsdgdnak
munkdjaban részt vesz évente kiteles nyilatkozatot tenni.



LN W

Simontornyai Polgarmesteri Hivatal szabilytalansigok kezelésének
eljarasrendje

hatalyos: 2013 januar 1.

% Béardos Laszlo

cimzetes fojegyzé




A szabdlytalansigok kezelésének eljardsrendje

A kdltségvetési szervek belst kontrollrendszerérsl és belsd ellenérzésérdl sz6ld 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. §, (4) bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv
vezetbjének kdtelessége a szabilytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkdre széles, a korrigélhaté mulasztisok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljirds meginditasara okot
adé cselekmények egyarant beletartoznak.

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansignak mindsiiinek azok a szabalytalansigok,
melyek mértékiik alapjan

a biintetd-,

szabalysértési,
kartéritési, illetve
~ fegyelmi eljars meginditdséra adnak okot.

A szabélytalansig valamely 1étezd:
— kozponti jogszabalyi rendelkezéstsl,
— helyi rendelettdl,
~ egyéb belsd szabdlyzatté!, utasitastol
vald eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalytalansg bekdvetkezhet:
— nem megfelel6 cselekménybél,
—  mulasztasbél,
— hidnyossaghol,

A szabélytalansig bekdvetkezhet:
— az Allamhaztartas miikddési rendjében,
— akoltségvetési gazdalkod4s valamely teriiletén,
— akoltségvetési szerv valamely feladateildtasaban.

A szabilytalansdgok alapesetei

A szabdlytalansdgok alapestei:
— a szandékosan okozott szabalytalansdgok
— a nem szandékosan okozott szabalytalansagok

- hibék,

A szand€kosan okozott szabalytalansagok k&zé az alabbiakat kell sorolni:

— félrevezetés,

— csalés, vagy hamisitas,



— sikkaszis,
— megvesztegetés,
— széndékosan elkdvetett szabalytalan kifizetés.

A csalds vagy hamisits az aldbbiakat foglathatja magaban:

~ adatok vagy dokumentumok manipuldldsa, meghamisitdsa vagy megvaltoztatisa,
— eszkdzdk jogellenes eltulajdonitasa,

— a gazdasagi események hatasanak eltitkoldsa vagy kihagyésa a nyilvantartasokbél,
vagy dokumentumokbél,

— valdtlan ligyletek régzitése,

- azérvényben 1évo szabalyzatok, eljras rendek tudatos helytelen alkalmazasa,

A nem szdndékosan okozott szabélytalansagok, kézé kell sorolni a kévetkezdket:
— figyelmetlenségbil elkdvetett szabilytalanség,

— nem megfeleld médon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbdl szdrmazé
szabdlytalansag,

— hanyag munkavégzésbdl, magatartisbél szarmazo szabdiytalansag,
— hatdridé elmulasztisa miatti szablytalanség.

A hiba a kimutatisokban eléforduld nem szindékos tévedésre utal.
A hiba az aldbbiakat foglalthatja magéban:

— szamszaki vagy elirdsi hibdk a pénziigyi kimutatisokban,alitimasztd
nyilvantartasokban és szdmviteli adatokban,

— tények figyelmen kivill hagyasa vagy téves értelmezése.

(Egyes eljdrdsok értelmezése a szabdlytalansdgok sorén:

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolé 1978. évi IV, torvény 10. § (1) bekezdése szerint
bilncselekmény az a szdndékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti -
gondatlansdgbdl elkovetetr cselekmény, amely veszélyes a tdrsadalomra, és amelyre a
torvény bintetés kiszabdsdt rendeli,

A buinteteljdrdsrol szdlo 1998. évi XIX. torvény (a tovdbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birdsdgnak, az iligyésznek és a nyomozoé hatdsdgnak kotelessége a
torvényben foglalt feltételek megléte esetén bilntetGeljdrdst meginditani. A Be. 171. § (2)
bekezdése eldiria, hogy a hivatalos személy kiteles a hatdskdrében tudomdsdra jutott
biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iigyészségnél vagy a nyomozati
hatosdgnal kell megtenni.

A szabdlysériésekrSl sz616 2012. évi Il térvény 1. § (1) bek. szerint szabdlysériés az a
tdrvény dital bilntetni rendelt tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tdrsadalomra.

A Polgdri Torvénykonyvrdl szol6 1934, évi IV. tv. kimondja, hogy aki mdsnak jage!{ene.‘re'm
kdrt okoz, kiteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart
el, ahogy az adott helyzetben ditaldban elvdrhatd. A kdrtéritési eljdrds ”meginditasdm a
polgdri perrendtartdsrdl sz6l6 1952, évi Ill. torvény rendelkezései (elsésorban a XXIII.



Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegil jogviszonybdl szdrmazé perek) az
irdnyadék.  Kdrtéritési  felelGsség tekintetében irdnyadok tovabbé a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I tv. (ML), a kbzszolgdlati tisztviselGkrdl szolo 201 1. évi
CXCIX. torvény,(Kitv.), a kdzalkalmazottak jogdlldsdrol szolé 1992. évi XXXIII torvény
(Kjt.), valamint a fegyveres szervek hivatalos dllomdnyi tagjainak szolgdlati viszonydrdl
sz6l6 1996. évi XLIIL torvény megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljdrds, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Kutv., illetve a Kjt.,valamint a
Hszt. megfelelG rendelkezései az irdnyadok.)

A szabalytalansdgok megelézése

A szabélyozottsdg biztositdsa, a szabdlytalansigok megakadédlyozdsa elsddlegesen a
kiltségvetési szerv vezetdjének feleldssége.

A szabdlytalansdgok megeldzésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetdjének
felelossége, hogy:

— ajogszabélyoknak megfeleld szabélyzatok alapjan miikédjon a szervezet.

—~ a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasit folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezetd,

— szabélytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigdldsra keriiljon annak a mértéknek megfeleiden, amilyen mértéket képviselt
a szabdlytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a kiilonboz6 jogszabalyokban és szabélyzatokban meghatarozott
eldirdsok megszegését, (megeldzés)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitdsra keriilion, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigildsa, a
felelésség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtdrténjen.

(4 szabdlytalansdgok kezelése - az eljdrasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapesolédé nyomon kivetés, a keletkezett iratanyagok elkilonitett
nyilvdntartdsa - a koltségvetési szerv vezetGjének a feladata, amely feladatot a
koltségvetési szerv vezetSje a koltségvetési szervben kialakitott munkakori, hatdskori,
felelGsségi és elszdmoltathatésdgi rendnek megfelelSen az egyes szervezeti egységek
vezetbire dtruhazhatja.)

A koltségvetési szervben a szabalytalansdgok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a
szitkséges intézkedések meghozatala, a kapcsolédé nyomon kovetés, a keletkezett
iratanyagok elkulSnitett nyilvantartisa) a vezett feladata.

A szabdlytalansdgok észlelése a belsd kontroll rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a belsd kontroll rendszer részét képezd forlya}matba épitett
elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran tSriénhet a munkavallalé és munkaltaté

részérél egyarant.



A kiltségvetési szerv valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdgot

Amennyiben a szabalytalansdgot a koltségvetési szerv valamely munkatarsa észleli, koteles
értes{teni a szervezeti egység vezetdiét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetGje az adott iigyben érintett, a munkatérsnak a
vezetd felettesét, annak érintettsége estén az iranyitd szervet kell értesitenie. (Irdsos
értesitést a kiilon szabdlyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak ldtja a szabdlytalansagot, ugy arrdl
értesiti a szervezet vezetdjét.

A koltségvetési szerv vezetiének kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések
meghozatalardl, iltetve indokolt esetben a szilkséges eljarasok meginditasarol.

A kiltségvetési szerv vezetdje észleli a szabdiytalansdgot

A kéltségvetési szer vezetOjének, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan
a feladat, hataskdr és felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigilasara, megsziintetésére.

A koltségvetési szerv belsi ellenérzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a bels6 ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabélytalansdgot tapasztal, a
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelten jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés
megdllapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

KiilsG ellendrzési szerv észleli a szabilytalansdgot

A killsd ellendrzési szerv szabélytalansigra vonatkozd megillapitdsait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A bimtetd-, szabélysértési, kértéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditisira okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyamija esetén az
ellendrzd szervezet mitkdését szabdlyozd térvény, rendelet alapjén jér el (pl. ASZ, az EU
ellendrzést gyakorld szervei, stb.).

A szabalytalanségra vonatkozé megallapitasok alapjén a kéltségvetési szervnek intézkedési
tervet kell kidolgozni,

A szabidlytalansdg észlelését kivvetd sziikséges intézkedések, eljdrisok meginditisa

A kéltségvetési szerv vezetdje felelds a szitkséges intézkedések végrehajtasaért.

Bintetd- vagy szabalysértési tigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozotisdg esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljirdsokat meginditsa. Fegyelmi tUgyekben a kéltségvetesi
szerv vezetsje vizsgalatot rendel el a tény4llds tisztizdsdra. A vizsgalatban 'valf’a részvételre
munkatérsakat (indokolt esetben kiillsé szakértdt) kér fel a munkajog szabalyok
tiszteletben tartasdval.

(4 vizsgdlat eredménye lehet 1ovdbbi vizsgdlat elrendelése is. Erre tobbnyire ak{cor keriil
sor. ha a szabdlytalansdg megdllapitdsat kovetden a felelbsség eldontéséhez és/vagy a



hasonlé esetek megeldzése érdekében szukséges intézkedések meghatdrozdsdihoz nem elég
a rendelkezésre alld informdcis.)

Intézkedések, eljarisok nyomon kivetése

A kltségvetési szerv vezetbje

nyomon kéveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott ddntéseket, illetve a
meginditott eljardsok helyzetét,

figyelemmel kiséri az iltala é&s a vizsgilatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat,

a feltért szabalytalansag tipusa alapj4n a tovéabbi »Szabélytalansdg-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonlé projektek, témak, kockdzatok meghatirozasa) informaciot
szolgaltat a belsé ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban lévé
ellendrzéseit, az ellenGrzési komnyezetre és a vezetési folyamatokat érint
eseményekre valo nagyobb rilatast.

A szabilytalansig/intézkedés nyilvintartdsa

A koltségvetési szerv vezetbjének feladata:

a szabdlytalansigokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasénak naprakész és pontos vezetéséré) gondoskodik;

egy elkiilonitett, a szabdlytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartisban iktatni kell a
kapcsolédé irdsos dokumentumokat:

nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6d6 hataridéket;

(djdnlds a szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsrendjével kapcsolatos gyakorlati
megvaldsitdsi formdihoz:

A koltségvetési szerv vezetdje eljdrdsrendetr ad ki a koltségvetési szerv teljes
tevékenységével kapcsolatosan a szabdlytalansdgok kezelésérdl, amely a 4., 5., és 6. pont
elemeit tartalmazza.

Az eljdrdsrend kiadmdnyozdsa mellett a koltségvetési szerv vezetdje donthet ugy, hogy:

— szakértbi csoport értékelje a koltségvetési szerv mikidése sordn eldfordulo
szabalytalansdgokat, és a  szakértéi  csoport egyittal javaslatot tesz  a
szabdlytalansdgokkal kapcsolatos intézkedésekre; ebben az esetben a csoport mitkodését
is szabdlyozni kell.

~ szabdlylalansdgi feleldst jelél ki a szabdlytalansdgok észlelésére és a kapesolods
intézkedések koordindldsdra; ebben az esetben a szabdlytalansdgi felelés munkakiri
leirdsa tartalmazza a feladatot, a jelentési kotelezettségeket,

— az dltaldnos, a koltségvetési szerv egészére érvényes elveket, kitelezettségeket
tartalmazé eljdrdsrend mellett, az egyes szervezeti egységek vezetSi kotelesek a sajdt
Szervezeli egységeik tevékenységének szabdlyozdsa sordn a szabdlyzattél valo eltérés
eseteit, az eltérés, a szabdlytalansdg kivetkezményeit, a korrekciok, intézkedések eseteit,
a nyilvantartds és jelentés folyamatuait is szabdlyozni.



Szabilytalansig fajtdja

Példa a szabslytalansdg fajtira

Szabélyozottsdgbeli

az egyes terliletek tevékenységére vonatkozd
szabélyzatok hidnya, illetve azok
aktualizaldsdnak  vagy testre  szabdsdnak
elmaradisa;

Lebonyolitassal kapcsolatos

a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem
elbirdsszerti ellatdsa;

az eloirt hatérid6k be nem tartasa;

pénzbeli juttatdsoknal a juttatds rendeletetéseként
a szabdlyozasban rogzitett céloktél valé eltérés;
unids tdmogatdsokndl a kozosségi politikdk
(esélyegyenléség, komyezetvédelem) figyelmen
kiviil hagydsa;

Pénziigyi

pénztarban jelentkezd pénztarhiany,

jogtalan kifizetések (pl. eléirdnyzat nélkili vagy
azt meghaladé elszdmolss, jogalap nélkiili
penzbeli juttatas folyositasa);

a szabélyozésban meghatdrozottat meghaladé
8sszeg kifizetése, folydsitasa;

a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem
feleld elszamolasok befogaddsa;

Szamviteli

a  szabilyozisban  eldirtaknak  megfelels
szamvitel vezetésének elmulasztasa;

olyan  szamvitel vezetése, amelybdl a
pénzmozgds, a pénzbeli juttatdsok tényleges
felhaszndldsa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjdn nem vagy csak nehezen
kdvethetd;

Irdnyitasi-vezetési

az ellenbrzési nyomvonal kidolgozdsanak vagy a
FEUVE - azon belil a kontrolifunkcick -
kialakitisanak, aktualizdldsdnak elmulasztisa
vagy nem megfeleld miikddtetéstik;

az  egymassal  Osszeférhetetlen  funkcidk
szervezeti ¢és funkcionélis szétvalasztasinak
elmaradasa;

a beszimoltatasi rendszer mikddtetésében
jelentkezd hidnyossdgok;




Szabdlytalansag fajtija

Példa a szabdlytalansdgfajtira

Informatikai

az informatikai rendszer hisnyossdgai (pl. egyes
modulok vagy bizonyos kontrollpontok és
kontrollfunkciok hidnya, a hozziférés nem
megfeleld korldtozdsa), azok kihasznilésa;
adatbevitel, illetve adatmédositds nyomon
kovethetdségének hidnya, pontatlansiga;

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd
szabalyok megsértése;

szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezd
szabdlytalanségok, azokon beliil kiemelten a
tulfizetések, hibas levonasok;

késve vagy egyéltalan el nem készitett szoftverek;
a  programrendszer  szabalyozis szerinti
milkédésének ki nem alakitidsa, a mikddtetés
elmaraddsa vagy hianyos jellege;

az lgyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai hibajavitasokat érintd
programmddositdsok végrehajtasdnak elmaradasa
vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentéciés, nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy
nem a kell§ tartalmu (az utdlagos reprodukalést
lehet6vé nem tevd), a nyomon kovetést és a
vezetbi ellendrzést nem vagy nem kellden segitd,
vagy nem az eldirdsok szerint részletezett, illetve
szervezetileg vagy  helyileg szétszort, ezért
nehezen kovethet6 nyilvantartds, dokumentacid

Kéozbeszerzéssel kapcsolatos

a kozbeszerzésre vonatkozé szabdlyok megsértése,
hibas elokészités,

a pélyaztatss elhagyésa vagy nem a tényleges érték
szerinti megoldasnak megfeleld lebonyolitasa;
egyenls elbands elvének megsértése (pl. szallito-
specifikus feltételek kiirasa);

megfeleld dokumentdlés ethanyagolasa




Szabalytalansdg fajtija

Példa a szabalytalansigfajtira

Ellentrzéssel dsszefiiggd

a feltart hidnyossdgok illetékesek felé tdrténd
tovabbitasdnak elmaraddsa;

kotelezb ellen6rzési tevékenységek elhanyagolésa
elfogultsag

vonatkozé szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés
elhagyasa

ellendrzési tervtol val6 engedély nélkilli eltérés
belsé ellendrzési kézikdnyv figyelmen kiviil
hagyésa

fiiggetlenség csékkenése irdnydba hato barmely
tevékenység

o intézkedések nyomon kdvetésének
(monitoringjdnak) eimaraddsa
Monitoringgal dsszefilggd o kotelezd monitoring tevékenységek
elhanyagoldsa,
o elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

az tsszeférhetetlenségi szabalyok megsértése,

a szabalyozas szerint kotelezben szétvalasztandd
munkakordk, funkcidk elkillénitésének
elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

az &llam- ¢s szolgalati titkok kezelésére
vonatkozd szabalyok megsértése;

a szdmitéstechnikai rendszerrel 9ssze nem fiiggd
adatkezelési ¢és adatvédelemmel kapcsolatos

szabélytalansdgok,

Téjékoztatassal kapcsolatos s szabalyozasban foglalt jelentéstételi,
informécidadasi kotelezettség vagy az arra el6irt
hataridok be nem tartésa;

a jelentésekben nem a valos helyzetet titkkrézé
tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése;




Jegyzdkonyv a szabalytalansagrél

Tktatészdm:

A vizsgdlat kezdetének id6pontja: 201... .................... hé....... nap

A vizsgilat befejezésének idopontja: 201... ..................... hé...... nap

A vizsgélatot végzd személy(ek) neve, beosztisa: .....................ccoeeiiiiiiiiiiiieeeeee,
A szabdlytalansig észlelésének idépontja: 201. ............... hé....nap

A szabalytalansigot bejelenté neve, beosztdsa; .......................... (pl.: munkatars,

vezetd, lizleti partner, tigyfé! sth)

A szabilytalansdg észlelésének modja (az észlels elmondésa alapjan)

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

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

Az észleléskor kidllitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgélati
tapasztalatai:

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

A szabidlytalanssg leirdsa:

= a szabdlytalansag ténye,

« aszabdlytalansig mindsitése (gondatlan, szdndékos),

« aszabélytalansag elkdvetésének iddpontja,

» amegsértett eldfrasto] valo eltérés (jogszabaly, belsd szabélyzat, utasités),
» afolyamat, vagy tevékenység szabélytalansag altal érintett része,

» aszabélytalansaghoz vezet§ korillmények, tényezok,

 aszabalytalansag korrigdlhatsdgénak, vagy korrigalhatatiansagdnak ténye,
« aszabélytalansigot elkéveté/k/ megnevezése,

¢ az elkévetés madja,



+ aszabalytalansag gyakorisdga (eseti, idészakos, rendszeres),

* aszabilytalansig kovetkezménye (mindségromlds, hibas szolgiltatds, téves kifizetés,
egyeb kar),

A helyben hozott intézkedések:
¢ az intézkedés jogalapja
« addntéshoz6 megnevezése

+ a dontéshozatal idépontja

» az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekeid, javaslattétel felsébb szintii
intézkedésre)

» az eljirds eredménye

A vizsgalatot végzdk altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozd
javaslatok:

A jegyzékonyv tovibbitasinak idépontja (az 4tad4s napja)
Csatolt dokumentumok

* atényt alatmaszt6 alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztéri kiadési bizonylatok)
* aszabélytalansigot elkvetd/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzékdnyv készitésének helye, idépontja: ................. , 200 hé.....nap

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

Vizsgélt szervezet/szervezeti JegyzGkonyv készitb aldirdsa
egység vezetGjének aldirisa
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6. melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK JEGYZEKE

a kozuti kozlekedésrdl szolo 1988. évi 1. torvény

az orszaggyilési képviseldk valasztasarol szolo 1989. évi XXXIV. torvény

a helyi 6nkormanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. térvény

az illetékekrdl szold 1990. évi XCIII. térvény

a helyi ad6kré] sz616 1990. évi C. torvény

a foglalkoztatas el6segitésér8l és a munkanélkiiliek ellatdsarol szolé 1991. évi IV.
térvény

a gépjarmiiadordl szold 1991, évi LXXXII. térvény

a szocialis igazgatasrdl és elldtasokrol sz616 1993. évi 111 torvény

a statisztikardl sz616 1993, évi XLVI. torvény

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény

a renddrsegrél sz616 1994. évi XXXIV. torvény

a termofoldrél szold 1994. évi LV. térvény

a polgdrmesteri tisztség ellitdsanak egyes kérdéseirdl és az onkormanyzati képviselok
tiszteletdijarol szold 1994. évi LXIV. térvény

a vizgazdalkodasrél sz616 1995. évi LVIL térvény

. a személyi j6vedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL térvény

a tliz elleni védekezésrd] sz010, a miiszaki mentésrél és a tiizoltosagokrol sz6l6 1996. évi
XXXL. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

. a valasztasi eljarasokrol szolé 1997. évi C. torvény

a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasré! és a kézmivelddésrdl szolé
1997. évi CXL. térvény

az egeszségitgyr6l szol6 1997, évi CLIV. térvény

. & temetOkrdl €s a temetkezésrdl sz6l6 1999. évi XLIII térvény

a hulladékgazdalkodasrél sz616 2000. évi XLIII térvény

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

az adozas rendjérdl szol6 2003. évi XCIIL. térvény

az Burépai Parlament tagjainak vélasztasardl szol6 2003. évi CXIIL torvény

a sportrol sz6lo 2004. évi 1. torvény

az altalanos forgalmi adordl szol6 2007. évi CXXVIL, térvény

az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl sz6l6 2008, évi XLVI. torvény

a helyi onkorményzati képviselék és polgarmesterek valasztasard]l szolé 2010. évi L.
torvény
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38.
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42.

a kozbeszerzésekrél sz616 2011. évi CVIIL térvény

a nemzetiségek jogairél sz616 2011. évi CLXXIX. t6rvény

Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

az llamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi CXCVI. torvény

a kozszolgalati tisztviselokrdl szol 2011. élvi CXCIX. torvény

a silyos mozgiskorltozott személyek kozlekedési kedvezményeirdl  sz6lo
164/1995.(X11.27.) Korményrendelet

a kézmunkaprogramok tdmogatési rendjérél szol6 49/ 1999.(111.26.) Kormanyrendelet

az dllamhaztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kételezettségének
sajatossdgairdl sz616 249/2000.(X11.24.) Kormanyrendelet

a fas szard névények védelmérdl sz6l6 346/2008.(X11.30.) Kormanyrendelet

a levegd védelmérdl szol6 306/2010.(X11.23.) Kormanyrendelet

az dallamhdztartasrol sz0lo torvény végrehajtasarél sz6lé6  368/201 1.(XI1.31.)
Korméanyrendelet

az Onkormanyzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol sz6lé 6/2011.(II1.31.)
onkormanyzati rendelet



1. filggelék

SIMONTORNYAI POLGARMESTERI HIVATAL

ALAPITO OKIRATA
a médositassal egységes szerkezetbe foglalva

Simontornya Véros Onkormédnyzata Képviselé-testiilete Magyarorszag Alaptérvénye 33. cikk
(3) bekezdése 4ltal adott felhatalmazassal élve, az allamhaztartasrol szélé 2011. évi CXCV.
térvény 8. § (1) bekezdés b) pontja szerinti jogkorében, annak 8. § (5) bekezdése alapjan a
kovetkezOk szerint adja ki a Simontornyai Polgarmesteri Hivatal (modositassal egységes
szerkezetbe foglalt) Alapitd Okiratat:

1.

A koltségvetési szerv neve, székhelye: Simontornyai Polgarmesteri Hivatal 7081 Simon-
tornya, Szent Istvan kiraly utca 1.

A koltségvetési szerv létrehozasarél rendelkezé hatdrozat:

- Magyarorszag Alaptdrvénye 33. cikk (3) bekezdése, valamint

- az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 8. § (1)
bekezdése b) pontja és az Aht. 8, (5) bekezdése alapjan

Simontornya Véros Onkorményzata Képvisels-testiilete 3/2000.(1.31.) szamu KT hatéro-

zata ¢és az ezt mddositd 9/2008.(1.14.) szamuit KT hatarozata és 54/2003.(IV.27.) szamu

KT hatarozata.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kézfeladata: énkormanyzati kélt-

ségvetesi szervként kdzigazgatasi jogalkalmazdi tevékenység, kiemelten:

- az Onkorményzat mtikodésével, a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hatdskérébe tar-

tozo dontések elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa,

- kozremiikodés az nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel tér-

tén egylittmitkddésének dsszehangolasaban,

- anemzetiségek jogairdl sz6l6 torvényben meghatarozott feladatok ellatasa,

- az Onkorményzat és Simontornya Viros Roma Nemzetiségi Onkormanyzatinak bevé-
teleivel és kiaddsaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamol4si feladatok ellatdsa,

a kéltségvetési szerv allamhdztartdsi szakagazati rend szerinti szakagazati szdma:
841105 helyi 6nkorményzatok, valamint tobbeélt kistérségi tarsuldsok igazgatasi te-
vékenysége.

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége (az dllamhaztartdsi szakfeladatok rendje sze-
rinti bontisban, szakfeladat-szimmal):

841126 onkorményzatok és tarsulasok altaldnos végrehajté igazgatasi tevékenysége
841114 orszaggyilési képviseld valasztasokhoz kapesolodd tevékenységek

841115 Snkorményzati képviselé valasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek

841116 orszagos, telepiilési és terilleti kisebbségi énkormanyzati valasztasokhoz kapcso-
16d6 tevékenységek

841117 eurdpai parlamenti képviseld valasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek



841118 orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenysegek
841133 add, illeték kiszabasa, beszedése, ellendrzése

841173 statisztikai tevékenység

692000 szamviteli, konyvvizsgaloi, adétanacsadoi tevékenyseg

. A koltségvetési szerv illetékességi teriilete, miikddési kdre: Simontornya Varos On-
kormanyzata kozigazgatasi teriilete.

2012. december 31-jéig:

- A gyamhat6sagi eljaras sordn a Varosi Gyambhivatal illetékessége a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyAmhatdsag szervezetérdl €s il-
letékességérdl szolé 331/2006.(X11.23.) Kormanyrendelet mellékletében meghatarozott —
Belecska, Kisszékely, Nagyszékely, Ozora, Pincehely, Simontornya, Tolnanémedi — 6n-
korményzatok kozigazgatasi teriiletére is kiterjed.

- Az épitésiigyi hatosagi jogkor — az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagok kijelolésé-
r6l és mukodési feltételeirdl szoldé 343/2006.(X11.23.) Kormanyrendelet 1/A melléklete
alapjan kiterjed Belecska, Kisszékely, Nagyszékely, Ozora, Pincehely Simontornya és
Tolnanémedi Snkormanyzatok kézigazgatasi teriiletére.

- Az okmanyirodai eljirds soran az Okmanyiroda a kévetkez franciabekezdésben meg-
hatarozott feladatok kivételével az okmanyirodak kijelolésérdl és illetékességi tertiletérol
sz6l6 256/2000.(X11.26.) Kormanyrendelet 1.§ (1) bekezdése alapjan az orszag egész te-
rilletére kiterjedd illetékességgel latja el feladatait, gyakorolja hatdskorét.

- Az Okmanyiroda az okmanyirodak kijelolésérdl és illetékességi teriiletérol szo6lo
256/2000.(X11.26.) Kormanyrendelet mellékletében meghatarozott telepiilések — Belecs-
ka, Kisszékely, Nagyszékely, Ozora, Pincehely, Simontornya és Tolnanémedi Onkor-
manyzatok kézigazgatasi teriiletére kiterjedd illetékességgel vegzi:

a) az egyéni vallalkozoi igazolvanyok kiaddsaval, visszavondséval, cseréjével Osszefiig-
g0, tovabba

b) mindazon feladatait, amelyekre vonatkozéan a jogszabaly kifejezetten gy rendelkezik.

. A koltségvetési szerv iranyité szerv neve, székhelye: Simontornya Viros Onkorméany-
zata Képviseld-testiitete 7081 Simontornya, Szent Istvan kiraly utca 1.

A kéltségvetdsi szerv irdnyité szervének vezetSje: Simontornya Varos Polgarmestere
7081 Simontornya, Szent Istvan kiraly utca 1.

A koltségvetési szerv feliigyeletét Simontornya Véros Onkormanyzata Képviseld-
testiilete latja el.

. A koltségvetési szerv gazddlkodasi besoroldsa: onalldan miikodd és gazdalkodo kolt-
ségvetési szerv, 6ndllo jogi személy, a koltségvetési eldiranyzatok feletti rendelkezési jo-
gosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik.
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A koltségvetési szerv vezetdje kinevezési rendje:2012. december 30-jéig a helyi 6n-
korményzatokrol szolé 1990. évi LXV. térvény 36. § (1) bekezdése alapjan Simontornya
Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete, 2013, januar 1-jét6] Simontornya Varos Pol-
garmestere Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szol6é 2011. évi CLXXXIX. torvény
82. § (1) bekezdése alapjan — palyazat alapjan hatirozatlan id6re — a kdzszolgalati tisztvi-
selokrol sz6lo 2011. évi CXCIX térvény (a tovdbbiakban: Kttv.) 247. § (1) bekezdésében
megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelelé jegyz6t nevez ki. A jegyz6i kine-
vezés vezetdi megbizasnak mindsiil és alkalmazni kell ra a Kttv. vezetdi megbizasra vo-
natkoz6 rendelkezéseit. A jegyzd vezeti a Polgarmesteri Hivatalt.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé jogviszonyok megjellése:

- a Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok, tigykezeldk foglalkoztatasi
jogviszonyara a Kttv.

- a Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott munkavallatokra a Kttv. 258. §-a, 2012. ji-
nius 30-ig a Munka Térvénykonyvér6! szolé 1992. évi XXII. térvény 193/R.-193/Z.
§-ai, 2012. julius 1-jét6] a Munka Térvénykonyvérsl sz6lé 2012. évi L. térvény,

- az egyeb foglalkoztatasra iranyuld (megbizasos jogviszony) vonatkozasaban a Polgari
Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény

rendelkezesei az iranyadoak.

A kiltségvetési szerv villalkozasi tevékenysége: a Polgarmesteri Hivatal, mint énkor-
ményzati koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet nem végez.

A koltségvetési szerv egységes onkormanyzati hivatal (Polgarmesteri Hivatal elneve-
zéssel).

A kiltségvetési szerv torzskonyvi azonosito adatai:
- torzskdnyvi azonosité szam: 414555

- addszdm: 15414557-2-17

- KSH statisztikai szdmjel: 15414557-8411-321-17
- atorzskonyvi bejegyzés datuma: 1978.11.23.

A Kkbitségvetési szerv vagyona: a Polgarmesteri Hivatal, mint 6nkormanyzati kéltségve-
tési szerv sajit vagyonnal nem rendelkezik. A feladat ellatasahoz sziikséges vagyont az
iranyité szerv a kéltségvetési szerv alaptevékenységének ellatasinak idejére téritésmente-
sen adja a koltségvetési szerv hasznalataba,

Az Alapit6 Okiratban nem szabélyozott kérdések tekintet€ben a hatalyos jogszabalyi rendel-
kezések, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, Ugyrendje rendelkezé-
sei, eléirasai a meghatdrozoak.

Simontornya, 2012. februar 27.

Csoszné Kacz Edit sk.
polgdrmester



Zaradék

Az Alapité Okirat médosftasat — €s a modositassal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Ok-
iratot — Simontornya Varos Onkormanyzata Képviseld-testitlete 2012. februar 27-1 iilésén, a
21/2012.(11.27.) szama KT hatarozataval adta ki.

Simontornya, 2012. februar 27.

Bdrdos Ldszio sk.
cimzetes fojegyzd



1.) A jegyz vilasztassal, népszavazdssal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos dltalanos feladat- és hatiskorei

1. Vilasztas Vezeti a helyi és az orszaggyiilési egyéni | 1997. évi C. tv. a telepiilési onkormanyzat
valasztokeriileti valasztasi irodat (jegyzé), | 35. § (1),(3) jegyzdje, és a fdjegyzd
€s a teriileti valasztasi irodat (fSjegyz5).

2. Valasztas Gondoskodik arrol, hogy a | 1997.évi C.tv. 6. | a telepiilési dnkormanyzat
valasztopolgarok  felmeriilt  kérdéseikre | § (5), (6), jegyzbje
felvilagositast kapnak

3. Valasztis Megallapitja a szavazokordk szamat, | 1997 évi C. tv. a telepiilési Snkormanyzat
sorszamat €s teriileti beosztasat, valamint a | 10. § (1) jegyzdie

szavazdhelyiségek cimét, figyelemmel
kiséri a szavazokorok kialakitasat érintd

valtozasokat.

4. Vilasztas A két vagy tobb szavazdkorrel rendelkezd | 1997. évi C. tv. a telepiilési dnkormanyzat
telepiiléseken kijelsli azt a szavazokért, | 10, § (2) jegyzdje
ahol azok a valasztopolgarok szavazhatnak.

5. Vilasztas A valasztas kitiizését kovetden | 1997, évi C. tv. a telepiilési Gnkormanyzat
szavazokoronként Osszeallitja a|l12.§ jegyzbje
vélasztojoggal rendelkezs polgarok
névjegyzékét.

6. Valasztas Gondoskodik a névjegyzék kdzszemlére | 1997. évi C. tv. a telepiilési onkormanyzat
tételér6l és a helyben szokdsos mddon | 14. § (1) jegyzije

torténd  kihirdetésérél és tijékoztatja a
vélasztopolgarokat a névjegyzékbe

vételiikrdl

7. Vilasztas Gondoskodik  az  értes{té  és  az | 1997. évi C. tv. a telepiilési 6nkormanyzat
ajanloszelvény kikitldésérol, azok { 14. § (4)H5) jegyzdije
kézbesitését ellendrzi.

8. Vilasztds Utdlag felveszi a névjegyzékbe és errd! | 1997. évi C. tv. a telepiilési 6nkormanyzat
értesitd  megkiildésével tajékoztatia a | 15.§ (1) jegyzdije
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valasztopolgarokat.

példanyanak a szavazast kévetd
megtekintését. Nyilvanossigra hozza a
valasztds  nem  hiteles  eredményét

75.8(2), 3). 4)

9. Valasztas Torli a névjegyzékbdl azt, aki meghalt, aki | 1997, évi C. tv. a telepiilési dnkormanyzat
elvesztette  vélasztojogat, illetbleg akit | 15. § (2) Jjegyziije
lakcimének  megvaltozdsa miatt mas
szavazokor névjegyzékébe vettek fel,

10. Valasztés A lakcim névijegyzék elkészitése utani | 1997. évi C. tv. a telepiilési Snkormanyzat
megvaltoztatisa esetén a valasztdpolgar | 16. § (1)~(2), 16. jegyzbje
bejelentkezése alapjan torténd | § (3)-(5), 16 § (7)
névjegyzékbe valo felvétel, tovabba a
korabbi néviegyzékbo! toriés.

11. Vialasztas A pottagok vagy mas szavazatszamiald | 1997. évi C. tv. a telepiiiési dnkorményzat
bizottsag tagjai kozil a bizottsigot | 27. § (4) jegyzbije
kiegésziti.

12. Valasztas Kozli a felettes valasztasi iroda vezetSjével, | 1997. évi C. tv. a telepiilési Snkormanyzat
ha vele szemben kizarasi ok meriilt fel és | 37. § (3) jegyzbie
kizarasi ok felmeriilése esetén kozli azt a
felettes szervvel. Kizarasi ok esetén
felmenti a valasztasi iroda tagjat.

13. Vilasztas A vezetése alatt allé6 valasztasi iroda | 1997. évi C. tv. a telepiilési onkorményzat
vonatkozasaban ellaitia a miikddéshez | 38. § (1) jegyzdje
kapcsolodd  tdjékoztatasi  és  oktatdsi
feladatokat.

4. Valasztas Az egyes vilasztisi feladatok ellatasaval | 1997. évi C. tv. a telepiilési dnkorméanyzat
kapcsolatosan kézvetlen utasitasadasi jog. 39.8 (2) jegyzdje

15. Vailasztas Kifogas esetén ellentrzi az ajanlé szelvény | 1997. évi C. tv. a telepiilési 6nkormanyzat
adatait, valamint a technikai nyilvantartast. | 59. § (2)-(3) Jegyzoje
A szavazids napjan megsemmisiti az
ajanloszelvényeket valamint a technikai
nyilvantartist,

16. Valasztds Biztositja a  jegyzGkonyvek egy | 1997. évi C. tv. a telepiilési dnkormanyzat

jegyzbje
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tartalmazd tajékozatd adatokat,

17. Népszavazis | Helyi népszavazds kezdeményezése esetén | 1997. évi C. tv. a teleptlilési Gnkormanyzat
az  alairdsgyljtd  iv  hitelesitésével | 133. § (1)«(4) jegyzdije
kapcsolatos feladatok.
2.) A jegyzd orsziggyiilési képviselk valasztasival kapesolatos feladat-és hataskorei
18. Viélasztas A lakcimtd] tavol torténd szavazis lehetévé | 1997, évi C. tv. a telepiilési 6nkormanyzat
tétele érdekében benyljtott igazolas iranti | 89. §(1).(5), (8), | jegyzdje
kérelemme! ¢és szavazassal kapesolatos | (13)
feladatok
19. Valasztas Lakohely szerinti névjegyzékbe torténé | 1997. évi C. tv. a telepiilési 6nkormanyzat
visszavétellel kapcsolatos feladatok. 89.§ (6) jegyzdje
3.) A jegyzé Eurépai Parlament tagjainak valasztasival kapcsolatos feladat- és hataskérei
20. Valasztas Az EU mas tagillamanak nyilvantartasban | 1997. évi C. tv. a telepiilési 6nkormanyzat
nem szerepld polgra névjegyzékbe torténd | 99/D. § (3), (5), jegyzdje
felvételével, szavazasaval, | 99/E. § (4), 99/G.
adatszolgaltatassal, kapcsolatos feladatok. § (1) bekezdés a)-
b) pontok
4.) A jegyzd helyi snkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek vilasztasival kapesolatos feladatai
21. Valasztas Meghatarozza és a helyben szokasos médon | 1997. évi C. tv. a telepiilési 6nkormanyzat
kozzéteszi a telepiilési Snkormanyzat 102.§ (H-(2) Jegyzdje
képviseld-testiilete megvalaszthatd
tagjainak szdmat.
22, Valasztas A fOjegyz0 meghatarozza és a helyben | 1997. évi C. tv. fojegyz6
szokasos modon kozzéteszi a megyei, [ 102.§ (3), 102/A.
févarosi koézgyiilés megvélaszthaté | § (1)
tagjainak szdmat.
23, Vilasztis Tartozkodasi helyen torténd szavazést | 1997. évi C. tv. a telepiilési Snkormanyzat
lehetdvé tévd igazolas kiallitasa. 104.8 (1-(3) Jjegyzije
5.) A jegyzd tiizvédelemmel, katasztrofa védelemmel kapcsolatos feladat-és hatiskorei
24. Tizvédelem | Tiizjelzés és miiszaki mentés jelzésének | 1996. évi XXXI. | a telepiilési Snkormanyzat

tovabbitasa, az  allandd keészenléti

tv. 5. § (3)
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szolgalatot ellatd tiizoltosaghoz. jegyzbje
6.) A jegyzé kommunilis igazgatissal kapcsolatos feladat- és hataskirei
25. Kommunalis | A kozteriilet-feliigyel6k részére kiadandd | 1999. évi LXIII. | a telepitlési onkormanyzat 2013.01.01.-t61 a feliigyeld szolgdlati
igazgatas hatdsagi szolgalati igazolvénnyal | tv. 13. § (1)-(2) jegyzdje igazolvanyanak tartalmara, Kiaddsdra,
kapcsolatos feladatok nyilvantartisba vételére €s
nyilvanossagira az egyes rendészeti
feladatokat ellato személyek
tevékenységérol, valamint egyes
térvényeknek az iskolakeriilés elleni
fellépést  biztosfté  moédositasarol
szolé 2012, évi CXX. térvény
rendelkezései irAnyadék.
7.) A jegyzd anyakinyvi igazgatissal kapcsolatos feladat- és hataskirei
26. Anyakonyvi | A hazassagkotési szandék | Csjt. 3. § (2) a telepiilési dnkormanyzat
igazgatas anyakonyvvezeténél  vald  bejelentését | bekezdése jegyzdje
kévetd 30 nap utani idépontban tiizhetd ki a
hazassagkotés napja, ami aldl a jegyzd
felmentést adhat.
27. Anyakdnyvi | A jegyzd felmentési jogktre: hazastars volt | Csjt. 8. § (2) a telepiilési dnkorményzat
igazgatas hazastarsanak egyenes agi rokonaval koétott, | bekezdése jegyzdje
valamint a testvérnek testvére vér szerinti
leszirmazojaval kotstt hazassaga esetén, a
Jegyzd felmentést adhat az érvénytelenség
alél utdlag, vagy a hazassag megkdtése
elott.
8.) A jegyzé polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartiasaval kapesolatos feladat- és hatdskirei
28. Lakcim- A 14 éven aluli érintett, és az érintett | 1992. évi LXVI. | a telepiilési Snkormanyzat
nyilvantartds | egészségiigyi akadalyoztatasa esetén atveszi | tv. 7. § (2) jegyzdje
a személyazonositd¢ igazolvany iranti
kérelmet ¢s tovabbitja azt.
9.) A jegyzd fegyveres biztonsagi érséggel kapesolatos feladat- és hataskérei
29. Fegyveres | Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasanak | 1997. évi CLIX. | a telepiilési onkormanyzat
biztonsdgi | kezdeményezése, megsziintetése, mez64ri | tv. 1. § (2), 19.§ | jegyzdje
Grség Jérulék adok modjara behajtdsa jegyzd | (3) bek.
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| részérol.

|

10./ A jepyzd szervezett biinozéssel, valamint az azzal dsszefiiggo egyes j

.

elenségek elleni fellépéssel kapcsolatos feladat-és hataskirei

30.

szervezett
biintzés

Kozbiztonsagi  okbdl tzlet ideiglenes

bezaratasa.

1999. évi LXXV.
tv.5.§ (1)-(3); (6)

A jegyz8 a vilagorokségi teriileten eés a
varomanyos teriileten az orokségvédelmi
feladatokat eljardsa soran koteles érvényre
juttatni.

201 1 .. évi

a telepiilési onkormanyzat
jegyzbije

Ta telepiilési dnkormanyzat
LXXVILtv.9.§ | jegyzdje
(1)

1) A

egyzo szilite

rmesztéssel és borgazdilkodassal kapesolatos feladat- és h

ataskorei

32. 5z616- és A termbhelyi kataszterrel kapcsolatos | 2004, évi XVIIL. | a telepiilési Snkormanyzat
bortermelés | déntése kozzététele. tv. 3. § (4) jegyzbije

33. Szb15- és A boraszati terméket eldallité helyiség | 2004. évi XVIHL | atelepiilési nkormanyzat
bortermelés | mitkddési engedélyének visszavonasa. tv. 48. § (6) jegyzbje

2.) A jegyzd egyéb a

foldmiivelésiigyi Agazatot érinté altalanos feladat- és hataskorei

()

34. Fold- Vadkar megtéritésére, valamint az egyes | 1994. éviLIlL tv. | a telepiilési énkormanyzat
miivelésiigy | koitségek viselésével kapcsolatos | 22. § ) jegyzdje
elokészitbi hataskor.
35. Fold- A kialakitando vadaszteriilet | 1996. évi LV. tv. | a telepiilési dnkormanyzat
miivelésigy | résztulajdonosai  kodzds  képviseletének | 14. § jegyzdje
gvakorldsa. (3)
36. Fold- Vadkar  megallapitisival  kapcsolatos | 1996. évi LV. tv. | a telepiilési Onkormanyzat
milvelésiigy | hataskor. 81.§ 81/A. § ke) | jegyzdje
1) pontja
37. Fold- Eljar a mezd6ri jarulék adok mdédjara | 1997.évi CLIX. | a telepiilési énkormanyzat
mitvelésiigy | torténd behajtasaban. Utasithatja a mez66rt. | tv. 19. § (3), 21. § | jegyzdje
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| | I
3.) A jegyzd allatvédelemmel, dllattartassal kapesolatos feladat- és hataskorei
38. Allatvédelem | Természetvédelmi oltalom alatt nem allé | 1998. évi a telepiilési Snkormanyzat 334/2006. (X11.23.) Korm. Rend.
veszélyes allat tartasanak, szaporitasanak | XXVIIL tv. 20. § | jegyzbje 2.8 (D
engedélyezése, nyilvantartas vezetése (2) bek.
39. Allatvédelem | Tartasi engedély kiaddsa természetvédelmi | 1998. évi a telepiilési dnkormanyzat
oltalom alatt nem all6 veszélyes é&llat | XXVIIL tv. 21.§ | jegyzbje
orszagba valé behozatala és eldzetes | (1) bek.
engedély kiadasa, clidegenitésének,
feliigyelete atengedésének engedélyezése,
allatkertbe vagy mas megfelelé helyre valé
szallitasa, elkobzasa.
40. Allatvédelem | Hozza kell bejelenteni a természetvédelmi | 1998. évi a telepiilési onkormanyzat 334/2006. (XI1.23.) Korm. Rend.
oltalom alatt nem alld veszélyes allat | XXVIIL tv.22.§ | jegyzdje 2.8(2)
eltiinését, elhullasat. (2)a.)b)
41. Allatvédelem | Ha a természetvédelmi oltalom alatt nem | 1998. évi a telepiilési dnkormanyzat 334/2006. (X11.23.) Korm. Rend.
allo veszélyes allat tartéja az engedélyben | XXVIL tv.23.§ | jegyzdje 2.8(2)
foglalt feltételeket nem, vagy nem | (1) bek.
megfelelden teljesiti, illetve veszélyes
allatot engedély nélkiil tart, vagy behoz az
orszagha, a tulajdonos koltségére, a
feltételek biztositasaig a veszélyes allat
allatkertbe vagy mas megfeleld helyre valo
szallitasat rendelheti ef, vagy egyéb
megfeleld intézkedést hozhat.
42, Allatvédelem | Gondoskodik a kobor allat tulajdonjoganak | 1998. évi a telepiilési dnkormanyzat
atruhazasarél,  elkobzasardl,  végleges | XXVIIL tv. 48/A. | jegyzdje
elhelyezésérdl. §(H
43, Allatvédelem | Ha az allattarté az allatok védelmére | 1998. évi a telepiilési dnkormanyzat 334/2006. (X11.23.) Korm. Rend.
vonatkozd jogszabalyok vagy hatosagi | XXVIIL tv. 43.§ | jegyz6je 2.8(6)és (7
hatirozat rendelkezésének szandékos vagy | (9)-(12)
ismételt megsértésével allatanak maradandé
egeészségkarosodasat  vagy elpusztuldsat
okozza, és a kedvtelésbol tartott vagy a
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Jovében tartandd allat joléte allatvédelmi
birsag kiszabasaval és az allatvédelmi
képzésen vald részvételre kotelezéssel sem
biztosithato, allatvédelmi birsag kiszabasa
mellett az allattart6t allat kedvtelésbdl valo
tartasatdl a jogsértés salyatol fiiggéen 2-8
évre eltiltja.
1.) olgiri Torvénykinyvvel kapcsolatos feladat- és hataskorei
44, Talalt dolgok | Talalt dolog atvétele. 1959. évilV. tv. | atelepiilési 6nkormanyzat
129. § (1),(2). jegyzbije
45, birtok- Birtokvédelmi eljarasok (eljar | 1959. éviIV.tv. | atelepiilési onkormanyzat
védelemi birtokhaboritasi  iigyekben, hatérozatot | 191. §-195. § jegyzdje
feladatok hozhat a hasznok, kérok, koltségek
kérdésében).
2.) A jegyzb polgiri perrendtartissal kapcsolatos feladat- és hataskorei
46. Polgari Az Onkorméanyzatokat, illetve szerveit | 1952, évi IIL tv. a telepiilési Snkormanyzat
perrendtartds | érintd perekben meghatalmazottként | 67. § (1) e), ea), jegyzdje
eljarhat, illetve egyéb esetekben perbeli | eb), ed), 329. §,
képviseletet lathat el.
3.) A jegyzé birésagi végrehajtassal kapesolatos feladat- és hataskorei
47. Birosagi Kijelolheti az drverés megtartasara szolgalod | 1994. évi LIIL. tv. | a telepiilési Snkorméanyzat
végrehajtas | helyiséget. 119. §c), 142. § | jegyzbje
b)
4) A jegyzd hagyatéki eljirassal kapcesolatos feladat- és hatiskorei
48. hagyatéki A vilasztas joga, ha az illetekességet a | 2010. évi a telepiilési &nkormanyzat
eljarasok vagyon fekvése hatirozza meg, és tobb | XXXVIIL tv jegyzbje
kozjegyzdi székhelyen miikodd kozjegyzs | (He.) 4. § (4) bek
is ¢ljérhatna.
49 hagyatéki Eljarasa soran koteles gondoskodni az | 2010. évi a telepiilési Gnkormanyzat
eljarasok prokhagyd és a hagyatéki eljarasban | XXXVIIL tv. jegyzdje
érdekeltek személyes adatainak védeimérdl. | 14. §
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50. hagyatéki Ha a hagyatéki eljaras lefolytatasahoz adat | 2010. évi a telepiilési Gnkormanyzat
eljarasok vagy irat szilkséges az illetékes hatésagot | XXXVIL tv 16. | jegyzdje
megkeresi az adatok atadasa, okirat | § (1), 17. § (1X3)
bemutatisa vagy nyilatkozattétel céljabol.
51. hagyatéki A bejelentdt nyolc napon  belil | 2010. évi a telepiilési nkormanyzat
eljarasok hidnypotlasra  hivja fel. Az eljarast | XXXVIIL tv jegyzdie
végzéssel  megsziinteti,. Az eljaras | 19. § (3)-(4)
megindulasat kdvetd nyolc napon beliil
megkezdi a leltdrozést
52. hagyatéki Végzi a leltarozast a 21. § (2) bekezdése | 21. § (1) a telepiilési dnkormanyzat
eljardsok kivételével. jegyzdije
53. hagyatéki (Gyamot, gondnokot, illetve eseti gondnokot | A He. 24. § (2) a telepiilési nkormanyzat
eljarasok rendel ki. jegyzoje
54. hagyatéki Ha adat meriil fel arra vonatkozdan, hogy | 28. § (2) a telepiilési onkormanyzat
eljardsok az oOrokhagyd kozjegyzd, igyvéd onalld | bekezdése jegyzbije
birdsagi végrehajtod, igazsagigyi szakértd
gyam vagy gondnok volt, az illetékes
szervet a sziikséges intézkedések megtétele
végett haladéktalanul értesitt az or6khagyé
halalardl.
55. hagyatéki A szakmai  szervezet részére a | 28.§(3) a telepiilési dnkormanyzat
eljardsok jegyzOkonyvet megkiildi, jegyzbie
56. hagyatéki A szilkséges intézkedések megtétele végett | 28. § (4) a telepiilési onkormanyzat
eljarsok haladéktalanul értesiti a haldlesetrdl az jegyzdje
orokhagyd gondnokat, illetve gyamyjat.
57. hagyatéki Ha az 0Ordkhagyd életbiztositasi vagy | 28. § (5) a telepiilési onkormanyzat
eljarasok halalesetre 5z6l6 balesetbiztositasi jegyzbje
szerzOdése Dbirtokdba keriil, akkor a
biztositét az Srokhagyd haldlardl értesiti.
58. hagyatéki A leltarozast a vagyon fekvésének helyén a | 29. § (1) ¢) a telepiilési onkormanyzat
eljarasok szemlére vonatkozd szabalyok szerint kell jegyzdie

elvégezni.
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59. hagyatéki A torvényes képviseldt, iigygondnokot és a | 30. § (1)-(4) a telepiilési 6nkormanyzat
eljarasok nevében eljard eseti gondnokot, torvényes jegyzbje
képviselével vagy meghatalmazottal nem
rendelkezd személy részére kirendelt
igygondnokot vagy eseti gondnokot
meghallgatja.
60. hagyatéki Az iigygondnokot barmelyik orokdsként | 2010. évi a telepiilési nkormanyzat
eljarasok érdekelt kérelmére, a leltir megkiildéséig | XXXVIIL tv 32. | jegyzdje
végzésben  kirendeli, és  feladatirdl | § (4)
tajékoztatja.
61. hagyateki Az elrendelt biztositasi intézkedést a jegyzd | 2010. évi a telepiilési dnkormanyzat
eljarasok maga foganatositja. XXXVIL tv. 34. | jegyzdje
§ (1)
62. hagyatéki Fethivia ~a  biztositasi intézkedést | 2010. évi a telepiilési dnkormanyzat
eljarasok kérelmezét, hogy a biztositasi intézkedés | XXXVIIL tv. 36. | jegyzdie
foganatositasdval  varhatéan  felmeriild | § (2)
koltségeket helyezze kizjegyzbi letétbe.
63. hagyatéki Ha a Magyar Allam  6roklése | 2010. évi a telepiilési dnkormanyzat
eljarasok valésziniisithet, a  Magyar  Allam | XXXVIIL tv . jegyzdje
kérelmére hozzajarulhat a hagyatékhoz | 40. § (2)
tartozd egyes ingosagok értékesitéséhez.
64. hagyatéki A biztositasi intézkedés foganatositasaval | 2010, évi a telepiilési dnkormanyzat
eljarasok felmeriilt  koltséget  végzésében  kell | XXXVIIL tv. jegyzije
megallapitani. 42, §
63. hagyatéki Az atvett végintézkedést, a hagyatéki | 2010. évi a telepiilési dnkormanyzat
eljarasok lgyben  eljaré  kozjegyzd  részére | XXXVIL tv. 46. | jegyzdie
haladéktalanul tovabbitja. §(3)
66. hagyateki Az atvett iratot vagy a nyilatkozatrél sz6lo | 2010. évi a telepiilési tnkormanyzat
eljarasok tanusitvanyt haladéktalanul tovabbitja a | XXXVIIL tv jegyzdje
hagyatéki iigyben eljard kiszjegyz6 részére. | 47. § (4)
67. hagyatéki Ertesiti a végrendeleti végrehajtot és a | 2010. évi a teleplilési 6nkormanyzat
eljarasok végrendelet ra vonatkozd tartalmat kzli. XXXVIL tv 98. | jegyzéje
§(H)
68. hagyatéki Ertesiti a végrendeleti végrehajtét jogair6l | 2010, évi a telepiilési onkormanyzat

39




eljarasok és kotelezettségeirdl, valamint felhivija 6t, | XXXVIIL tv. 98. | jegyzbje
hogy nyilatkozzon megbizatasa | § (2)
elfogadasardl.
69. hagyatéki A végrendeleti végrehajté megbizatasanak | 2010. évi a telepiilési 6nkormanyzat
eljardsok létrejottét vagy létre nem jottét végzéssel | XXXVIIL tv. jegyzdie
allapitja meg. 98. § (4)
70. hagyatéki Amennyiben a végrendeleti végrehajtd | 2010. évi a telepiilési Snkormanyzat
eljarasok megbizatasa a hagyatéki eljards soran | XXXVIIL tv jegyzije
megszinik, a megbizatds megsziinését | 101. § (5)
végzéssel megallapitja.
71. hagyatéki Ha az o6rokhagyé az esetleges kiilfoldi | 2010. évi a telepiilési dnkormanyzat
eljardsok allampolgarsaga mellett halalakor magyar | XXXVIIL tv jegyzbie
allampolgarsaggal is rendelkezett, | 104. § (2)
megkeresi az allampolgarsagi iigyekben
eljard hatosagot.
72. hagyateki Ha az Ordkhagyé kizarolag  kiilfoldi | 2010. évi a telepiilési Snkormanyzat
eljarasok allampolgar volt, a hagyatéki eljaras | XXXVIIL tv. jegyzbie
lefolytatasanak tényér6l az allampolgarsag | 104. § (3)
szerinti allam kiilképviseletét kdzvetleniil
értesiti.
73. hagyatéki A végzést a fellebbezésben foglaltaknak | 2010. évi a telepiilési dnkormanyzat
eljarasok megfeleléen megvaltoztathatja, koteles azt | XXXVIIL tv. jegyzbje
haladéktalanul megkiildeni a kozjegyzonek, | 115. § (1) b)
aki felterjeszti a birdsaghoz.
74. hagyatéki A hagyatéki eljaras lefolytatisa céljabol az | 2010. évi a telepiilési dnkormanyzat
eljarasok orokhagyd személyes adatait kezelheti. XXXVIIL tv. jegyzbie
116. § (1)
75. hagyatéki A hagyatéki eljaras lefolytatasa céljabdl a | 2010. évi a telepiilési Gnkormanyzat
eljarasok természetes személy személyes adatait | XXXVIIL tv. jegyzéje
kezelheti. 116. § (2)
76. hagyatéki A hagyatéki eljaras lefolytatasa céljabdl a | 2010. évi a telepiilési onkormdnyzat jegyzdje
eljarasok hagyatéki eljarasban érdekelt jogalany | XXXVIIL tv
képviseldjének adatait kezelheti. 116. § (3)
77. hagyatéki A jegyz6 a hagyatéki eljaras lefolytatisa | 2010. évi a telepiilési dnkormanyzat
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eljarasok céljabol a hagyatéki eljarasban | XXXVIIIL tv jegyzdje
kdzremilikodo személyes adatait kezelheti. 117.§ (1)
78. hagyatéki A hagyatéki eljaras lefolytatasa céljabol az | 2010. évi a telepiilési Snkormanyzat
eljarasok Orokhagyé irasban tett végintézkedését | XHXXVIIL tv jegyzbje
Orzojének vagy szdbeli végrendeletérdl | 117. § (2)
tudomdassal bird személynek személyes
adatait kezelheti.
79. hagyatéki Adatot igényelhet a személyi adat- és | 2010. évi a telepiilési Snkormanyzat
eljarasok lakcimnyilvantartasbol, valamint  az | XXXVIL tv jegyziije
anyakdnyvvezetotol. 118.§ (1)
30. hagyateki Adatot a gondnokoltak nyilvantartasabol, | 2010. évi a telepiilési Snkorméanyzat
eljarasok hogy abban az 6rikhagyo szerepel-¢ és ki a | XXXVIIL tv jegyzdje
gondnoka (név, cim, egyéb elérhetdség). 118.§(2)
81, hagyatéki Adatot igényelhet az ingatlan- | 2010. évi a telepiilési Snkormanyzat
eljarasok nyilvantartasbél, az egyedi azonosité jellel | XXXVIIL tv jegyzbje
ellatott vagyontargyak nyilvantartasabol és ; 118. § (3)
a zalogjogi nyilvantartasbol.
82. hagyatéki Adatot igényelhet a személyi adat- és ! 2010. évi a telepiilési dnkormanyzat
eljarasok lakcimnyilvantartasbél, valamint a | XXXVIIIL tv. jegyzbje
anyakdnyvet vezetd anyakdnyvvezetotdl. 118. § (&)
83. hagyatéki A pénzforgalmi szolgaltatoktdl igényelheti | 2010. évi a telepiilési dnkormanyzat
eljarasok az Ordkhagyd naluk kezelt vagyonara | XXXVIIL tv jegyzbie
vonatkozd adatokat. 118. § (5)
3.) A jegyzd kdzérdekii kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcesolatos feladat- és hatiskiorei
84. Kézérdeki Kezeli a panaszokat és a kozérdekil | 2004. évi XXIX. | a telepiilési Snkormanyzat
adatkezelés | bejelentéseket. tv. 141. § (1) jegyzbje
8s. Kozérdekii | Koteles irasba foglalni az eljarasra jogosult | 2004. évi XXIX. 1 a telepiilési nkormanyzat
adatkezelés | szerv a szébeli bejelentést. tv. 141, § (4) jegyzbje
36. Kozérdekii | Panasz, kozérdekii bejelentés attétele az | 2004, &vi XXIX. | a telepiilési énkorményzat

adatkezelés

eljérasra jogosult szervhez.

tv. 141. § (5)
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jegyzbije
87. Kézérdekit | A panasz és a kozérdekii bejelentés | 2004, évi XXIX. | atelepiilési Snkormanyzat
adatkezelés | elbiralasaval kapesolatos feladatok ellatasa, | tv. 142. § (1)-(7), jegyzbije
143. § (1)-(d)
6.) A jegyzd jogalkotdssal kapesolatos feladat-és hataskorei:
38. jogalkotas Alairja a helyi Onkormanyzat képvisels- | 2011. évi a telepiilési Snkormanyzat
testiilete altal megalkotott rendeletet és | CLXXXIX. tv. jegyzdje
gondoskodik az énkormanyzati rendeletnek | 51.§
a képviseld-testiilet hivatalos lapjaban vagy
a helyben szokasos - a szervezeti és
miikédési szabalyzatban meghatirozott -
modon  torténd  kihirdetésér6l. A sajat
honlappal rendelkezd  Onkorményzat
rendeletét a honlapjan is kozzéteszi, Az
dnkormanyzati rendeletet a kihirdetését
kovetben  haladéktalanul megkilldi a
kormanyhivatalnak.
89. jogalkotas Aldirja a képviselo-testiilet ilésének a | 2011. évi a telepiilési dnkormanyzat
Jjegyzbkonyvét, melyet tizendt napon beliil | CLXXXIX. tv. jegyzdje
koteles megkiildeni a kormanyhivatalnak. A | 52.§
Jegyzokonyv kézokirat, amelynek
elkészitéserd! a jegyzd gondoskodik.
90. jogalkotas Gondoskodik a kormanyhivatal vezetdje | 2011. évi a telepiilési Snkormanyzat
altal a helyi onkormanyzat torvényen | CLXXXIX. tv. jegyzbje
alapulo  jogalkotasi  kotelezetiségének | 138.§
pétlasaként megalkotott és  kihirdetett
rendelet SZMSZ-nek megfeleld
kdzzétételérdl.
91. torvényes Jelzi a képviselo-testiiletnek, a képvisels- | 2011. évi a telepiilési dnkormanyzat
miikidés testiilet szervének €s a polgarmesternek, ha | CLXXXIX. tv. jegyzdje
biztositdsa | 5 dontésiik, miiksdésiik jogszabalysértd, 81.§e)
jegyzd ipari és kereskedelmi igazgatissal kapcsolatos feladat- és hataskirei
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92, szerencse- Az tizlethen engedély nélkiil mikodtetett | 1991. évi a telepiilési nkormanyzat
Jaték pénznyerd automata estében az iizlet 30 | XXXIV. tv. jegyzbie

napra (ismételt jogsértés esetén 90 napra) | 26/A.§
torténd ideiglenes bezaratasa.

93. tavho A tavhészolgaltatd  lizletszabalyzatanak | 2005. évi XVIII. | a telepiilési 6nkormanyzat
megkilldése véleményezésre a | torvény 7. § (1) jegyzobje
fogyasztovédelmi hatdsagnak, jovahagyja a | bekezdés a), b)
tavhészolgaltatd altal kidolgozott | pontja
iizletszabdlyzatot.

94. tavhd A tavhészolgiltaté  tevékenységének | 2005. évi XVIII. | a telepiilési nkormaAnyzat
ellendrzése az iizletszabalyzatiban foglaltak | térvény 7. § (1) jegyzdje
betartisa szempontjabol. bekezdés ¢)

9s5. tavho Jogosult a tavhészolgaltatotol informaciot | 2005. évi XVIIL. | a telepiilési dnkormanyzat
kémi, az iratokba betekinteni, azokrol | torvény 7. § (1) jegyzbie
méasolatot, kivonatot késziteni, ideértve az | bekezdés d)
lizleti titkot tartalmazo iratokat is. pontja

96. Kereskedelmi | Kereskedelmi tevékenység  bejelentése, | 2005. évi CLXIV. | a telepiilési fnkorményzat

cngedélyezés

lizlet mikodési engedélyének kiadasa,
nyilvantartasa.

tv.3. § (6)a).b)

jegyzdje

y

A jegyzd kérnyezet- és természetvédelemmel kapcs

olatos feladat- és

hataskirei

1.)

97. Komyezet- | Kozzéteszi a jelentds kérnyezeti hatdssal | 1995, évi LIIL tv. | a telepiilési dnkormanyzat
védelmi jaré hatarozatokat és kérnyezetvédelmi | 12, § (8) jegyzdije
1gazgatas kdzigazgatasi szerzbdéseket.

98. Kdérnyezet- | Bevonja a véleményezésbe az illetékes | 1995. évi LIIL tv. | a telepiilési dnkormanyzat
védelmi kérnyezetvédelmi szerveket. 48/F. § (2) jegyzdije
igazgatas

99, Kornyezet- | Felhatalmazas a Jjegyzonek | 1995, évi LI a telepiilési Snkormanyzat
védelmi kornyezetvédelmi allamigazgatasi feladatok | torvény 110. § (7) | jegyzdje
igazgatds | cllatAsra bek.

100. | Természet- | Helyi védetté nyilvanitassal Osszefiiggd | 1996. évi LIIL tv. | a telepiilési dnkormanyzat
védelmi felhatalmazis természetvédelmi igazgatasi | 25. § jegyzdije
lgazgatas feladatokra a jegyzének
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101. | Természet- | Felhivia a figyelmet a védettség tényére | 1996. évi LIIL tv. | a telepiilési énkormanyzat 347/2006. (X11. 23.)
védelmi (védett természeti teriilet és Natura 2000 | 26. § (1), (2) jegyzbije Korm.rendelet 15. § (1)
1gazgatas teriilet tablaval jeldlése), kezdeményezi a

védetté nyilvanitds tényénck bejegyzését,
illetve térlését az ingatlan-nvilvantartasba.

102. | Természet- | Kérosodas veszélye esetén hatirozattal | 1996. évi LIIL tv. | a telepiilési dnkormanyzat 347/2006. (XII. 23.)
vedelmi ideiglenesen  a  teriiletet  védetté | 27. § (1), (2) jegyzdje Korm.rendelet 15. § (1)
1gazgatas nyilvanithatja, a veszélyeztetd

tevékenységet korlatozhatja,
felfiiggesztheti, megtilthatja.

103, | Természet- | Helyi  jelentOségli  védett  természeti | 1996. évi LIL tv. | a telepiilési Gnkormanyzat 347/2006. (XIL. 23.)
Yéde[mi teriileten  1évé  erdbben  fakitermelés | 33. § (4) jegvzoje Korm.rendelet 15. § (1)
1gazgatas engedélyezése. bekezdés

104. | Természet- | Kotelezi az érdekelteket a helyi védettségli | 1996. évi LIII. tv. | a telepiilési dnkormanyzat 34772006, (X11. 23.)
védelmi természeti teriiletekre vonatkoz6 | 35. § (1)-(3) jegyzdje Korm.rendelet 15. § (1)
1gazgatas jogszabalyi eléirasok betartasara, tovabba

felfiiggesztheti a termdfold-hasznositasi
kotelezettséget.

105. | Természet- | Védett termeészeti teriileten 1évd helyi | 1996. évi LIIL tv. | a telepiilési 6nkormanyzat 347/2006. (X1L. 23.)
}’édﬁlmi koziton, illetve teriileten korlatozza vagy | 37. § (1)-(3) Jjegyzdie Korm.rendelet 15. § (1)
igazgatds megtiltja a kozlekedést. Ilyen teriilet

karositasa, veszélyeztetése vagy jogellenes
zavarasa esetén koteles a agatartas
tanisitojat a tevékenység folytatasatol
eltiltani. Elrendeli az épitesi, telekalakitasi
tilalmat és egyéb hasznalati korlatozast,

106. | Természet- | Engedély kiaddsa a védett természeti | 1996. évi LIIL tv. | a telepiilési Snkormanyzat 34772006, (XIL 23.)
védelmi teriileten végzett tevékenységek | 38.§ (1) és (3) jegyzdije Korm.rendelet 15. §(1)
Igazgatas folytatasihoz.

107. | Természet- | Hatdrozatban dont a Kkartalanitasi igény | 1996, évi LIIL tv. | a telepiilési énkormanyzat 347/2006. (XI1. 23.)
}’édelmi' Jjogalapjardl és mértékérol. 42. 5 (5) jegyzdie Korm.rendelet 15. § (1)
igazgatas
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108. | Természet- | Karosodas esetén kotelezheti az iigyfeleket | 1996. évi LIIL tv. | a telepiilési énkormanyzat 347/2006. (XII. 23))
védelmi az  eredeti  Aallapot  helyreallitasara, | 72. § (5) jegyzbie Korm.rendelet 15. § (1)
1gazgatas felfiiggesztheti  vagy  megtilthata a

természetkarositod tevékenységet.

109 | Természet- | Természetvédelmi birsag kiszabdsa 1996. évi LIII. tv. | a telepiilési 6nkormanyzat 347/2006. (XI11. 23.)
védelmi 80.§ (1) a)c)és | jegyzdie Korm.rendelet 16. § (3) a.)-d)
igazgatas e.) és 80.5(2)

110. | Hulladék- Intézkedik a dijhatralék, késedelmi kamat | 2000. évi XLIII. | a telepiilési Snkormanyzat
gazdalkodads | ¢ g  felmeriilt koltségek  behajtasa | tv. 26. § (4)-(6) jegyzbie

érdekében.  Behajthatatlan  dijhdtralék
esetében igazolast ad a kdzszolgaltaténak.

111. { Huliadék- Eljar az elhagyott hulladék elszallitatdsa és | 2000. évi XLIII. | a telepiilési 6nkormanyzat
gazdilkodds | grtalmatlanitasa érdekében. tv. 30. § (1), (2), jegyzdje

(3) a)-b) pontjai

112. | Hulladék- Korlatozza, felfiiggeszti, illetleg megtiltja | 2000. évi XLIII. | a teleplilési Snkormanyzat
gazdilkedds | az  engedélyéhez  kotott  tevékenység | tv. 45. § (2) jegyztije

engedélytol eltérd vagy engedély nélkiili
folytatasit, a kornyezetet karosité vagy
stilyosan veszélyeztetd tevékenységet.

113. | Hulladgk- Koteles a  kérnyezetvédelmi hatdsag | 2000, évi XLIIL | a telepiilési énkormanyzat
gazdalkodds | eljarasahoz sziikséges adatokat | tv. 52, § (2) jegyzdie

rendelkezésre bocsatani.

114. | Talaj- A talajterhelési dijjal kapcsolatos adoztatasi | 2003. évi a telepiilési dnkormanyzat
védelem feladatokat az illetékes Snkorményzati | LXXXIX. tv. 24. | jegyzdje

adéhatdsagok latjak el. §

115. | Erdészeti Erdd kozerdekbol torténd | 2009. évi a telepiilési dnkormanyzat
1gazgatas megvéltoztatasinak kezdeményezése | XXXVIL tv. jegyziije

jegyzb részérdl 276 (A

1. A jegyz6 kizlekedési igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei

116. | Kozlekedési | Tajékoztatia a kozlekedés résztvevdit a | 1988. évil. tv. 3. | a telepiilési 5nkormanyzat
igazgatas kozlekedés biztonsigat és zavartalansigat | § (2) jegyzdije
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jelentdsen befolydsold koriilményekrdl.

117. | Kozlekedési | Jogosult a  kozit lezdrdsira vagy | 1988.éviL tv. a telepiilési 6nkormanyzat
igazgatas forgalmanak korlatozasara, 14. § (1) a) jegyzbie
118. | Kozlekedést | Megkiildi a dij- és potdijfizetési felszdlitast | 1988. évi L tv. a telepiilési onkormanyzat
igazgatas a varakozasi teriilet dijfizetés nélkili | 15/D. § (1) jegyzdije
hasznalata esetén a Jjarmil
fizembentartdjanak.
119. | Kozlekedési | Nyilvantartja a varakozasi dijakbdl és | 1988. évil tv. a telepiilési onkormanyzat
igazgatis potdijakbél eredé bevételeket és azok | 1S/E. § (2), (3) jegyzdje
felhasznéldsat.  Dijfizetési  kotelezettség
teljesitésének elienOrzésére nyilvantartast
vezet.
120. | Kozlekedési | Bevonhaté a kozut kezeldje is a jarmiivek | 1988. évil. tv. a telepiilési dnkormanyzat
igazgatds ellendrzésébe. 20.§ (1) e) jegyzoje
121. | Kozlekedési | Adatokat vesz at a  kozigazgatasi | 1988. évil. tv. a telepiilési dnkormanyzat
igazgatas birsagnyilvantartasbol, 21/F. § (1) a) jegyzdie
122. | Kézlekedési | Nyilvantartia a kézat adatait, a forgalmi | 1988. évil. tv. a telepiilési dnkormanyzat
igazgatas rendjét  meghatarozd  jelzéseket, az | 34.§ (3) jegyzoie
izemeltetésére, fenntartasara, fejlesztésére
forditott koltségeket.
123. | Kozlekedési | Koteles  kijavitani  a  megrongalodott | 1988. évi L. tv. a telepiilési onkormanyzat
igazgatas kGzutat, és a kozat forgalmanak biztonsagat | 34. § (4(5) jegyzbie
veszélyezieté helyzetet elhéritani, ezckre
figyelmeztetni, tovabba  a kozat
tisztantartasarol gondoskodni.
124. | Kozlekedési | Ervényesiti a hulladékkezeléssel | 1988. évi L. tv. a telepiilési énkormanyzat
igazgatas kapcsolatos  koltségeit a  hulladék | 34. § (6) jegyzbje
elhelyezbjével szemben
125, | Kozlekedési | Engedélyezi a kozat felbontasat, egyéb | 1988. évil. tv. a telepiilési Snkormanyzat
igazgatas létesitmény  elhelyezését, a  kozht | 36. § (1) jegyziie

teriiletének egyéb nem kozlekedési célu
elfoglaldsat. A  hozzdjaruldsban a kozit
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kezeldje feltételeket irhat eld.

126. | Kozlekedési | Engedélyezi az Utcsatlakozas 1étesitését, 1988, évil. tv. a telepiilési 6nkormanyzat
igazgatds 39.§ (1) jegyzéije
127, | Kozlekedési | Kotelezheti a tulajdonost az épitmény, | 1988. éviL tv. a telepiilési dnkormanyzat
igazgatas ltcsatlakozas felijitasdra, korszer(isitésére | 41. § (2) jegyzbje
vagy megsziintetésére,
128. | Kozlekedési | Hozzajarulasa  szitkséges kil - és | 1988. évil. tv. a telepiilési 6nkormanyzat
igazgatas belteriileten egyes épitmények | 42/A. § (1) a),b) jegyzbije

elhelyezéséhez, bovitéséhez. Kiilteriileten:
épitmény, nyomvonal jellegii épitmény, ko,
kavics. agyag, homok , egyéb dsvanyi
nyersanyag kitermeléséhez, fa iiltetéséhez ,
kivagasahoz. Belteriileten: (ipari,
kereskedelmi,  vedéglato-ipari,  egyéb

szolgaltatasi céli épitmény)

ozmiivelddési és kizgyiijteményi igazgat

1) Ajegyzi k assal kapcsolatos feladat- és hatdskirei
129. | Mivelddési | Kihirdeti a helyben szokasos médon a 1997 évi CXL. a telepiilési nkormanyzat
igazgatas Kozmiivelodési Tanacs megalakitasat térvény 83. § (2) | jegyzbje
, célzd hatarozatokat.
130. | Miivelddési | Felszolitia ~a  hatdrozatot  benyijtd | 1997. évi CXL. a telepiilési dnkorményzat
igazgatas szervezeteket a Tandcs megalakitésira, | tv. 83. § 3).(5) | jegyzéije
kozzétételi feladatok ellatisa.
131. | Miivelddési | A Tandcs tagjaira, szervezeti és mikodési | 1997. évi CXL. a telepiilési 6nkormanyzat
igazgatas rendjére, illetve megsziinésére vonatkozd | tv. 83.§ (11) a),

dokumentumokat a helyben szokésos
moédon  kozzéteszi, illetve a telepiilés
lakossdganak rendelkezésre bocséjtja.

b)

jegyzdje

> ey atasi 3
Kozoktatis | Ovodasok nyilvantartasa 2011.éviCXC. | a telepiilési Snkormanyzat
tv. 45. § (8) jegyzie
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csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése
nem lehetséges, a telepiilésre kiterjedd
vesz€lyhelyzet esetében a jegyzé a
fenntartd ¢és a jardsi hivatal egyidejii
értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel
el.

térvény 30. § (5)
bekezdése

133. | Kozoktatds | Az intézményfenntartasra kijelslt szerv | 2011. évi CXC. a telepiilési nkorményzat
Utjan az 6vodas korll gyermekekrol vezetett | torvény 45. § (10) | jegyzdje
nyilvantartast megkiildi a lakohely, ennek | bekezdése
hianyaban  tartézkodasi hely szerint
illetékes dvodanak, altalanos iskolanak,
134. | Kozoktatas | Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti | 2011. évi CXC. a telepiilési Gnkorméanyzat

jegyzlje

I) A jegyz6 jo

vedéki eljarassal kapcsolatos fé]adﬁf— és

hataskirei

Pénziigyi
igazgatds

A jovedéki termékek  kereskedelmi
forgalmazasara jogositd miikédési
cngedelyekrél sz6old  dontéseket, a nem
kizarolag iizletben forgalmazhatd jovedéki
termek forgalmazisara iranyuld
bejelentések masolatit a  bejelentések
nyilvintartasba vételét kovetSen tovabbitja
a vamhatdsagnak.

2003. évi
CXXVIL torvény
109. § (4)

a telepiilési dnkormanyzat
jegyzdje

2.) A jegyzb egyéb, pénziigyi agazathoz tartozo feladat- és hatiskorei

136, | Ado- Els6 fokon jar el a helyi addk | 2003. évi XCIIL. a telepiilési dnkorméanyzat
igazgatis (épitményadd, telekadd, magénszemély | tv. 81.§ és 82.§ jegyzbje
kommunaélis addja, talajterhelési dij, helyi
iparizési és idegenforgalmi adé) és a
belféldi rendszdmu gépjarmiivek addja
ligy€ben.
137. | Adé- Helyi adé és gépjarmiiadé vonatkozasaban | 2003. évi XCII. a telepiilési Snkorményzat
igazgatas a tizezer - maginszemélyek esetében az | tv. 55/B.§
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ezer - forintot elérd  adoétartozassal Jjegyzdje
rendelkez6 adozé nevét, cimét é€s az
addtartozas Osszegét az esedékességet
kivetd 10. nap 0 6ratdl a helyben szokdsos
modon kdzzéteheti.
138. | adat- Az ad6zokrdl nyilvantartast vezet, az allami | 2003. évi XCII. a telepiilési 6nkormanyzat
szolgaltatds | addhatosag részére adatot szolgaltat. tv. 24.§ (4) és jegyzdije
52§48 g)
1.) A jegyzi szocidlis ellatisokkal kapesolatos feladat-és hatiskorei:
139. | Foglalkoz- | Megallapodas kitése allaskeresési | 1991. éviIV. tv. | atelepiilési dnkormanyzat A jarasi hivatalt is megilleti ez a jog a
tatas ellitasban részesiilok ellendrzésére SI/A. § jegyzbie hataskorebe utalt szocilis eliatasok
tekintetében.
140. | Szocidlis Megsziinteti ~ a  jogosulatlanul  és | 1993. évi L. tv. | a telepiilési 6nkormanyzat A jarasi hivatalt is megilleti ez a jog a
igazgatds rosszhiszemiien igénybe vett szocidlis | 17.§ (1),(2) jegyzdie hataskérébe utalt szocialis ellatasok
ellatas folyositasat és az igénybe vevot az tekintetében.
ellatas megtéritésére kitelezi.
141. | Foglalkoz- | A foglalkoztatast helyettesitd tdmogatasra | 1991. évi [V. tv a telepiilési &nkormanyzat
tatds jogosult személyek esetében a tdrvényben | 57/B. § (6) jegyzije
meghatirozott  adatokat  rogziti  az
adatbazisban.
142. | szocialis Adatbetekintési jog a szocidlis juttatisokra | A 1991. évilV. a telepiilési Snkormanyzat A jérasi hivatalt is megilleti ez a jog a
ipazgatas valé jogosultsag feltételeinek | tv. 57/C. § (3) jegyzbije hatfiskﬁr’ébe utait szocialis ellatasok
megallapitasahoz. tekintetében.
143. | szociilis Szocialis ellatas megtéritésének elrendelése | 1993, évi Il a telepiilési Gnkormanyzat A jarast hivatalt is megilleti ez a jog a
igazgatas esetén, a megtérités, illetve a kamat | tv.(Sztv) 17. § (4) jegyzbije hatz_iskﬁtébe utalt szocidlis ellatasok
Osszegének méltanyossaghol vald tekintetében.
csikkentése, elengedése.
144, | szocialis Szocialis  ellatdsra  valé  jogosultsag | 1993. évi Il tv. | a telepiilési Snkormanyzat A jardsi hivatalt is megilleti ez a jog a
igazgatds megallapitasa, az ellatis biztositasa, | (Sztv.) 18. §, 19.§ | jegyzbje hataskdrebe utalt szocidlis eliatasok
fenntartisa és megsziintetése  céljabol | (1), 22.§, 23.§ tekintetében.
nyilvantartast vezet, adatokat tovabbit.
145. | szocialis A terileti  idegenrendészeti  hatdsag | Sztv. 19. §(2) a telepiilési dnkormanyzat
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igazpatis

értesitése killfoldi személy esetén, ha az
aktiv  koriak ellatdisa a 3 hdnapot
meghaladja.

bekezdése

jegyzdie

146.

szocialis
igazgatas

Az aktiv korhak ellatiséra jogosultak
tekintetében az allami foglalkoztatdsi
szervet folyamatos elektronikus
adatkapcsolat keretében tajékoziatja.

Sztv. 19. § (3)
bekezdése

a telepiilési Snkormanyzat
jegyzdje

147.

szocialis
igazgatas

A jegyz$ adatokat ad at a szolgaltaté
részére a természetbeni szocialis ellatas
formajaban nynjtott lakasfenntartasi
timogatas  érvényesitésével Kkapcsolatos
feladata teljesitése céljabol.

Sztv. 19. § (&)
bekezdése

a telepiilési Snkormanyzat
jegyzbje

148.

szocidlis
igazgatas

Adatot kozol az addalany kérelmére a
személyére  vonatkozd  nyilvantartasi
adatokrol a betekintési, a helyesbitési vagy
torlési jog érvényesitése mellett.

Sztv. 22. §

a telepiilési Snkormanyzat
jegyzdje

A jarasi hivatalt is megilleti ez a jog a
hataskorébe utalt szocidlis ellatasok
tekintetében.

149,

szocialis
igazgatas

A nyilvantartasban  kezelt  adatokat
statisztikai célra felhasznalhatja, illetve
azokbdl statisztikai célra adatot
szolgaltathat. Adatot kérhet a polgarok
személyi adatait és lakcimét nyilvantartd
szervtdl, valamint az  ingatlaniigyi
hatosagtél a  szocidlis ellatasra  vald
Jogosultsidg megallapitisa céljabol. Adatot
kérhet a természetben nytjtott
lakasfenntartisi timogatdssal tamogatott
szolgdltatdst ny0jtd szolgaltatotol.

Sztv. 24.§ (1)(4)

a telepiilési Snkormanyzat
Jegyzdje

A jarasi hivatalt is megilleti ez a jog a
hatiskdrébe utalt szocialis ellatasok
tekintetében.

150.

szoctalis
igazgatds

A rendszeres szocialis segélyre és a
foglalkoztatast helyettesitd  tdmogatdsra
valé Jjogosultsag feltételeinek
feliilvizsgélata és azok fennallasa esetén az
ellatass tovabb folydsitdsa. Az Sregségi
nyugdij legkisebb Osszegének valtozasa
esetén a rendszeres szocialis segély 0
Osszegének  megallapitisa. Tartds

S7tv. 25.8 (4),
(5). (5a)

a teleplilési Snkormanyzat
Jegyzbje
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jovedelemvaltozds vagy az egy
héztartasban €16 csaladtagok  létszdm
valtozasa esetén az ellatas osszegét, illetve
a foglalkoztatast helyettesitd tdmogatasra
vald jogosultsag jévedelmi feltételének
fennallasat feliil kell vizsgalni.

Sztv. 25. § (6)

151.

szocialis
igazgatas

A felillvizsgalat okdn megvaltozott havi
rendszeres szocialis ellatas  (rendszeres
szocialis segély) Osszegének folydsitasa.

Sztv. 25. § (9)

a telepiilési dnkormanyzat
jegyzbje

152.

szociakis
igazgatas

A havi rendszeres szocidlis ellatis é&s
foglalkoztatdst  helyettesitd  tdmogatds
folyésitasinak megsziintetése, amennyiben
a  felilvizsgalat  eredményeként a
jogosultsdg megsziinik.

Sztv. 25. § (10)

a telepiilési Snkormanyzat
jegyzhje

153.

szocialis
igazgatas

Az aktiv kortak ellatasdra vald jogosultsig
megallapitasa és megsziintetése az aktiv
korit személynek.

Az Sztv. 33.§

(1), 34.§ (2); 36.§
(2): 37/B.§ (2)

a telepiilési Gnkormanyzat
jegyzdje

154.

szocialis
igazgatds

Az aktiv  kordak ellatdsanak ismételt
megallapitasa az aktiv korl személyek
részére a megszintetéstdl szamitott 36
hénapon beliil, amennyiben a jogosultsagi
feltételek fennallnak.

Az Sztv. 34. § (3)
bekezdése

a telepiilési Snkormanyzat
jegyzdje

155.

szocidlis
igazgatas

A jogellenesen munkat végzd aktiv koriak
ellatasara jogosult személy ellatisanak
folyositasat felfliggeszti.

Az Sztv. 34. § (4)
bekezdése

a telepiilési dnkormanyzat
jegyzdije

156.

szocialis
igazgatas

A foglalkoztatast helyettesitd tamogatés
dsszegének megallapitdsa az aktiv korfak
ellatasira jogosult személynek.
Kdzfoglalkoztatisban részt vevd személy
vonatkozisaban a foglalkoztatast
helyettesitd tdmogatas feliilvizsgalatit a
kozfoglalkoztatds megsziinését kdvetben
kell lefolytatni.

Sztv. 35.§ (4)-(5)

a telepiilési Snkormanyzat
jegyzdje

157.

szocialis

Foglalkoztatast  helyettesité  tamogatés

S7tv.36. § (1)

a telepiilési dnkormanyzat
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igazgatas folyositasanak sziineteltetése., Jegyzoje
[58. | szocidlis Rendszeres szocialis segély megallapitisa a | Sztv. 37. §; a telepiilési dnkorményzat
igazgatas torvényben foglalt feltételeknek megfeleld, | 37/A.§ jegyzbie
aktiv koriak ellatasara jogosult személy
szamara.
159. | szocialis Rendszeres szocialis segély sziineteltetése | Sztv. 37/B. § (1) | a telepiilési nkorméanyzat
igazgatas és felfiiggesztése. és (1a) jegyzdie
160. | szocidlis Aktiv kortak ellatasara vald jogosultsag | Az Sztv. 37/C. § | a telepiilési dnkormanyzat
igazgatis megéllapitasa, déntés az ellatas | (1) és(3) jegyzbije és a fojegyz6
fenntartasarol, megsziintetésérol hajléktalan
személyek vonatkozdsaban.
161. | szocialis Az aktiv  korfak ellatisira joposult | Az Sztv. 37/C. § § fojegyzd
igazgatds hajléktalanokrél  nyilvantartds  vezetése, | (2)-(5) bekezdése
gondoskodas a foglalkoztatast helyettesité
tamogatasnak vagy a rendszeres szociilis
segélynek a hajléktalan személy altal
meghatarozott cimre torténd folydsitasardl,
déntés a folyositas sziineteltetésérdl.
162. | szocialis Lakasfenntartasi timogatas megallapitasa a | Az Sztv.38. § (1) | a telepiilési Gnkormanyzat
igazgatés torvényben meghatarozott feltételek szerinti | bekezdése jegyzbje
jogosultnak  (normativ  lakasfenntartasi
tamogatias) vagy az adoOssagkezelési
szolgaltatisban részesiilé személynek.
163. | szocialis Kozgydgyellatasra vald  jogosultsag | Az Sztv. 50. § (4) | a telepiilési dnkormanyzat A jarasi hivatalt is megilleti ez a jog a
igazgatas megallapitisa a térvényben, ill. | és (6) bekezdése | jegyzbje hatéskorébe utalt szocidlis ellatisok
dnkormanyzati  rendeletben  felsorolt tekintetében.
jogosultsagi feltételek alapjan.
164. | szocidlis Kézgydgyellatasi igazolvannyal | Sztv. S0/A. § (4) | a telepiilési dnkormanyzat A jarasi hivatalt is megilleti ez a jog a
igazgatds téritésmentesen  igénybe vehetd havi jegyzdie hataskorébe utalt szocidlis ellitdsok

rendszeres gydgyitd ellatasi sziikségletre
vonatkozd héziorvosi igazolds tovabbitasa
az egészségbiztositasi szerv részére.

tekintetében.
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165. | szocidlis Az egészségbiziositasi szerv dltal elismert | Sztv. S0/A. § (10} | a telepiilési 6nkormanyzat A jarési hivatalt is megilleti ez a jog a
igazgatés rendszeres gyégyité ellatasok havi koltségét jegy26je hat?'lskiirébe utalt szocialis ellatisok
tartalmazé  szakhatésagi  allasfoglalas tekintetében.
alapjan dont a kérelmez6 kozgydgyellatasra
valé  jogosultsagarél, annak  kezdd
id6pontjérol, és a jogosult
gydgyszerkeretérol.
166. | szocialis Az egyéni gyogyszerkeret és az eseti keret | Sztv. SO/B. § (1)- | a telepiilési dnkormanyzat A jarasi hivatalt is megilleti ez a jog a
igazgatis megdallapitasa és felillvizsgélata. 4) jegyzbie hatdskorébe utalt szocialis ellatasok
tekintetében.
167. | szocialis Kdzgyogyellatottakrd] nyilvantartas | Az Sztv. 52. § (1) | a telepiilési dnkormanyzat A jérasi hivatalt is megilleti ez a jog a
igazgatas vezetése, a nyilvéntarta’s adatainak | és (2) bek. jegy26je hat:‘i'lskﬁl:ébe utalt szocialis ellatasok
egyeztetése az egészségbiztositasi szervvel. tekintetében..
168. | szocialis Hazi segitségnynjtas igénybevétele kapcsan | Sztv. 63.§ (4) a telepiilési dnkormanyzat
igazgatas felkéri a szakértt, hogy végezze el az jegyzéje
igénylé  gondozasi  szitkségletének a
vizsgalatat.
169. | szocialis A csaladok segitése érdekében | Sztv. 64.§ (2) a telepiilési nkorméanyzat Ez jarasi hivatalnak is feladata.
igazgatas veszélyeztetettsépet  és  krizishelyzetet jegyzdie
észlelé  jelzdrendszer részeként jelzi a
csaladsegitést nyijto szolgaltatonak,
intézménynek, ha segitségre szoruld
csaladrél, személyrdl szerez tudomast.
170. | Tarsadalom- | A nyugdijbiziositasi igazgatasi szerv, az | 1997. évi LXXX. | a févarosi és megyei Erre a jarasi hivatal is jogosult.
biztositas egészséghiztositasi szerv és a rehabilitacios | tv.43. § (1) kormanyhivatal jarasi hivatala
bizottsag  &ltal  nyilvantartdsba  vett | bekezdés e) pont
személyes adatokbdl adatok igénylésére
jogosult.
171. | Tarsadalom- | Bejelentést tesz az egészségbiztositasi | 1997. évi LXXX. | a févarosi és megyei Ez a jarédsi hivatalnak is feladata.
biztositas szervinek az aktiv kortiak ellatasara vald kormanyhivatal jarasi hivatala

jogosultsig keretében megéllapitott
pénzbeli ellatisban, az 4polasi dijban, az
iddskoriak Jaradékaban, €s a

tv. 44/A. § (2)
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hadigondozotti  pénzellatasban  részesiilé
személyekrdl, a szocidlis  raszorultsag
megallapitisard] az ellatast megallapitasat,
illetve megsziintetését kdvetd 10 napon
beliil.

172.

Tarsadalom-
biztositas

A nyugdijbiztositasi igazgatasi szervek altal
nyilvantartasba wvett adatokbol a kiilon
térvényben meghatarozottak szerinti adatok
igénylésére jogosult.

1997. évi
LXXXL torvény
96. § (3) ¢) pont

a fovarosi és megyei
kormanyhivatal jarési hivatala

Erre a jarasi gyamhivatal is jogosult.

173.

szocidlis
igazgatas

Felmentés szocialisan raszorultnak
minositett szemelyek gondozasi
sziikségletének vizsgilata aldl. A gondozasi
szilkséglet fennallasit az  egészségi
allapotrol sz615 orvosi igazolas a kdvetkezo
feliilvizsgalat idépontjdig igazolja.

2007. évi CXXL.
tv 81.§ (4)

a telepiilést Gnkormanyzat
Jegyzdje

[74.

szocialis
igazgatasi
feladatok

Igazolast allit ki arrdl, hogy a hiteladds
vagy a vele egy haztartasban €15 hazastarsa
vagy élettdrsa  szocidlisan  raszorult
személynek minosiil.

2011. évi CLXX.
tv. 11. § (3) a)

a telepiilési dnkormanyzat
jegyzdje

2)

A jegyzé szocialis vallalkozassal kapcsolatos felada

t-és hataskirei

175.

szocidlis
igazgatas

A bentlakasos intézmény vezetdjének
megkeresésére tdjékoztatast ad a jogosult
tartozkodasi  helyérdl, a  bekdltdzés
elmaradasanak indokairél, az intézményi
ellatas igénybevételének varhato
idépontjarol.

Sztv. 95.§ (4)
bekezdés

a telepiilési énkormanyzat
Jjegyzbje

176.

szocidlis
igazgatis

A 2012, januar 1-jét  megeldzden
megallapitott rendszeres szocialis segély
Osszegét 90 napon beliil feliilvizsgalja és
intézkedik a folydsitasrol.

Sztv. 140/H. § (2)

a telepiilési Gnkormanyzat
Jegyzdje
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177.

Kazfoglalko
Ztatas

Kézfoglalkoztatassal
feladatok ellatasa

osszefiiggd  jegyzOi

1991. évi IV. tv.
54. § (10c) és

a telepiilési dnkormanyzat
jegyzbje

57/B. § (6)
3.) A jegyzd gyamiipyi igazgatassal, gyermek-és iffiisagvédelemmel kapcsolatos feladatai:
178. | gyamiigyi Rendszeres gyermekveédelmi | 1997, évi XXXI. | a telepiilési Snkormanyzat 331/2006. (X1l 23) Korm.
igazgatds kedvezményre valé jogosultsag | tv. 18. § (1) a); | jegyzdje rendelet 3.§ g.)
megallapitisa a  jogosult gyermek | 19.§ (2) 20.§ (2)
szamara,
179. gyamilgyi A rendszeres gyermekvédelmi | 1997. évi XXXI. | a telepiilési 6nkormanyzat
igazgatas kedvezményre valé jogosultsag iranti | tv. 19. § (8)-(9) jegyzbije
kérelem elutasitasa, illetve megsziintetése.
180. gyamiigyi Intézkedik az Snkormanyzati rendeletben | 1997. évi XXXI. | a telepiilési dnkormanyzat
igazgatds megallapitott rendkivilli gyermekvédelmi | tv. 18. § (4) jegyzdie
tamogatas folyositasarol.
181. gyamilgyi Hizassagkotés esetén a  rendszeres | 1997, évi XXXI. | a telepiilési Snkorméanyzat
igazgatas gyermekvédelmi  kedvezményre  vald | tv. 20. § (4) jegyzbie
Jogosultsag megsziintetése.
182. gyamiigyi Megallapitja a kiegészité gyermekvédelmi | 1997. évi XXXI. | a telepiilési 6nkormanyzat 331/2006. (XII. 23)) Korm.
tgazgatas timogatasra  valdé  jogosultsagot a | tv.20/B. § (2), (4) | jegyzdje rendelet 3.§ h.)
rendszeres gyermekvédelmi | a), b), 20/B. § (6)
kedvezményben  részesiild  gyermek | a) b), 20/B. § (7)
gydmjaul  rendelt, tartasra  koteles | b)
hozzatartozdja részére.
183. gydmiigyi A gyermek bantalmazasa, illetve stlyos | 1997. évi XXXI. | a telepiilési Snkormanyzat
igazgatds elhanyagoldsa vagy egyéb mas, silyos | tv. 130/A. § jegyzbie
veszélyeztetd ok fennalldsa, tovabba a
gyermek ©¢nmaga altal eldidézett sulyos
veszélyeztetd magatartisa esetén
kapcsolattartas, kérnyezettanulmény
elkészitésének, helyszini szemle
elrendelésével kapesolatos feladatok.
184. gyamiigyi Megallapitja az 6vodaztatasi tAmogatasra | 1997. évi XXXI. | a telepiilési Snkormanyzat 331/2006. (XII. 23} Komm.
igazgatas valé jogosultsagot. tv. I30/A. § rendelet 3.§ 1)
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jegyzdje

185.

gyamugyi
igazgatas

Megkeresésre
készit.

kornyezettanulmanyt

1997. évi XXXL.
tv. 130. §

a telepiilési dnkormanyzat
jegyzbje

331/2006. (XII.
rendelet 3.§ ¢.)

23)

Korm.
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)

Ssz.

Ugycsoport

Feladat- és hataskir

Jogszabalyhely

Hataskoér gyakorloja
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Megjegyzés

intézmény miikodési helye szerint illetékes
polgarmesterrel.

124.

Viziigyi
igazgatas

A veédekezési  terveket a  helyi
Snkormanyzatok esetében a polgarmester
(Budapesten a fpolgarmester) hagyja jova.

10/1997. (VIL
17.y KHVM rend.
4.§

polgirmester
(f6polgarmester)

1. Anyak@nyvi Vezeti milkodési teriiletén az anyakdnyvet. | 2010. évi L. tv. 4.§ | telepiilési 6nkormanyzat | 2013. 01. 01-jén 1ép hatalyba.
igazgatas Az anyakdnyvvezetd az anyakonyvet a (1)(4)és63.§ (1) | polgarmesteri hivatalanak
hivatali ~ helyiségében  vezeti) Az | 82) anyakonyvvezetdje
anyakdnyvvezet$ a sziiletést és a halalesetet
a bejelentést kovetben azonnal, a
hazassagot ¢és a bejegyzett élettarsi
kapcsolatot pedig annak létrejottekor
anyakdnyvezi.
2 Anyakonyvi | Kozremikodik a hdzassag megkotésében, | 2010, évil. tv, 4.§ | telepiilési dnkormanyzat
igazgatas valamint a bejegyzett élettarsi kapcsolat | (2) polgarmesteri hivatalanak
1étesitésében. anyakdnyvvezetdje
3 Anyakényvi Doént a hazassagi névviselési forma | 2010. évil. tv. 4.§ | telepiilési Snkormanyzat
igazgatds modositésa iranti kérelemrdl. 3 polgarmesteri hivatalénak
anvakdnyvvezetdje
4 Anyakényvi | Ha az figyfél a magyar allampolgarsagit | 2010. évi L tv. telepiilési onkormanyzat
igazgatas nem tudja igazolni, az anyakényvvezetd a | 16.§ (2) polgarmesteri hivataldnak
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kapcsolat Iétrehozasat) megtagadja, ha a
kdzremiikdésre nem iHetékes, az eljarasbol
ki van zirva, a hazassagkétésnek jogi
akaddlya van, a hazasulok a hazassagkotés
torvényes feltételeit nem igazoltdk, a
hdzasulok a  hazassigkdtésikhéz a
jogszabalyban elSirt felmentést vagy
engedélyt nem mutattdk be, a birdsag
valamelyik hazasulo cselekvéképességét a
hizassagkotésre vonatkozd jognyilatkozat
tételében korlatozta, €s a gyamhatdsig a
hizassdgkotésre engedélyt nem adott, vagy

anyakdnyvvezetdje
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magyar  allampolgirsag  megallapitisa anyakdnyvvezetdje
céljabdl megkeresi az allampolgarsagi
ligyekben eljard szervet.
5 Anyakdnyvi A hazasulok a hazassigkotési szandékukat | 2010. évi 1. tv. telepiilési nkormanyzat
igazgatas (bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése | 17.§ (2) (5) és polgarmesteri hivatalanak
iranti szandékot) egyiittesen, személyesen | 31.§ anyakOnyvvezetdje
jelentik be, amelyr6l az anyakdnyvvezetd
jegyzokonyvet vesz fel. Ha az
anyakdnyvvezeté a hazassagkotési szandék
bejelentésére iranyuld eljarasban
megallapitia, hogy a  hazassagkétés
torvényes feltételei fennallnak, a hatarozat
meghozatalat mellézi.
6 Anyakényvi Kizarolag akkor miikédhet kozre a hazassag | 2010. évi L. tv. telepiilési Gnkormanyzat
igazgatas hivatali helyiségen kiviili megkotésénél, ha | 18.§ - 19.§ polgarmesteri hivatalanak
a jegyz0 az engedélyt megadta, és a felek a anyakonyvvezetbje
torvényi  feltételeket teljesitik, é&s a
hazasulok a tobbletszolgaltatas
ellentételezéscként  megallapitott  dijat
megfizették.
7 Anyakényvi Az anyakdnyvvezetd a hazassagkotésnél | 2010, évi L tv. telepiilési Gnkormanyzat
igazgatas valo kozremiikddést (bejegyzett élettarsi | 22.§ és34.§ polgarmesteri hivatalinak
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Megjegyzés

a hazasulé a hazassigkstés iddpontjaban
olyan déllapotban van, hogy az iigyei
viteléhez sziikséges belatisi képessége
atmenetileg hidnyzik,

Anyakdnyvi
igazgatas

Az  anyakdnyvvezeté a  hazasuldk
valamelyikének kozeli halallal fenyegetd
egészségi  allapota esetén sem adhat
felmentést hazassagi akadaly alol.

2010. évi L tv.
22.§ (5) és 34. §
(3)

telepiilési Snkorményzat
polgarmesteri hivatalanak
anyakonyvvezetdje

Anyakényvi
igazgatas

A bejelentést felvevd anyakdnyvvezetd az
elektronikus anyakonyvbe torténd
bejegyzés végett megkeresi a sziiletést
nyilvantarté anyakényvvezetdt, A sziiletést
nyilvantarté anyakdnyvvezetd &t napon
beliil gondoskodik a papiralap(i anyakényv
szilletési anyakonyvi bejegyzése adatainak
az elektronikus anyakonyvbe t&rténd
bejegyzésérd], és errdl értesiti a megkeresd
anyakonyvvezetot. A papiralapl anyakdnyv
adatait azon bejegyzés esetében is be kell
jegyezni az elektronikus anyakényvbe,
amelyrol az anyakonyvvezetd
adattovabbitast végez.

2010. évil tv. 58.
§(3)

telepiilési Snkormanyzat
polgarmesteri hivatalanak
anyakonyvvezetdje

10

Anyakonyvi
igazgatas

Hivatalbol kell anyakOnyvezni a
Magyarorszagon  tortént  sziiletést  és
halalesetet, ha bejelentésre kételezett nincs,
vagy a  kotelezett a  bejelentést
elmulasztotta. Ilyen esetben az
anyakdnyvvezetd gondoskodik a szilkséges
adatok beszerzésérol.

2010. évi L tv. 61.
§(7)

telepiilési Snkormanyzat
polgarmesteri hivatalanak
anyakdnyvvezetdje

11

Anyakonyvi
igazgatas

Az anyakdnyvvezeté az elhalt atadott
személyl azonositdt és lakcimet igazold
hatdségi igazolvanyét érvényteleniti, majd a
szemeélyazonositasra alkalmas
okmanyokkal egyiitt tovabbitja a haldleset

2010. éviL tv. 62.
§ )

teleplilési Snkormanyzat
polgarmesteri hivatalanak
anyakodnyvvezetdje
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helye szerint illetékes megyei (f&varosi)
kormanyhivatal jardsi hivatalanak.

12

Anyakdnyvi
ipazgatas

Az anyakonyvbdl az  elektronikus
anyakdnyvben nyilvantartott adatok
tekintetében a kdzponti nyilvantarté szerv
az arra jogosultnak kdzvetlen hozzaférést
biztosit, a kizponti nyilvantartd szerv és az
anyakdnyvvezetd térvényben
meghatarozott kotelezd  adattovabbitast
végez, az anyakonyvvezetd az arra jogosult
részeére adatigénylés alapjén adattovabbitast
végez, vagy az anyakoényvvezeté az arra
jogosult kérelmére hatdsagi bizonyitvanyt
allit ki.

2010. évi L. tv.
77.§

telepiilési dnkormanyzat
polgarmesteri hivatalanak
anyakdnyvvezetdje

i3

Anyakdnyvi
igazgatis

Az anyakdnyvbdl a kizérdlag a papiralapi
anyakdnyvben nyilvantartott adat, valamint
az anyakonyvi alapirat tekintetében az
anyakdnyvvezetd az arra jogosult részére
engedélyezi a  betekintést,  részére
adatigénylés alapjan adattovabbitast végez,
vagy kérelmére hatdsagi bizonyitvanyt allit
ki.

2010. évi 1. tv.
78.§

telepiilési onkormanyzat
polgérmesteri hivatalanak
anyakényvvezetdje

14

Anyakényvi
igazgatas

Az anyakényvvezetd a statisztikdrél szolo
térvényben meghatarozott adatgyiijtéssel
kapcsolatos feladatai teljesitése céljabol az
anyakoényvi  eljards  sordn  kezeli a
népmozgalmi  adatszolgaltatdis  kdrébe
tartoz6 adatokat.

2010. &vi L. tv.
80.§

telepiilési Snkormanyzat
polgarmesteri hivatalanak
anyakdnyvvezetdje

15

Anyakényvi
igazgatis

Az elektronikus anyakdnyvben kezelt
adatok teljes korét kozvetlen hozzaféréssel
Jogosult atvenni, tovabba a kizarélag a
papiralapi anyakOnyvben nyilvantartott
adatot, valamint az anyakényvi alapiratot
Jjogosult megtekinteni.

2010. évi L tv.
81.§

telepiilési nkormanyzat
polgarmesteri hivatalanak
anyakdnyvvezetdje
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16 Anyakényvi Az anyakényvi  bejegyzést  teljesitd | 2010. évi L t. telepiilési Snkormanyzat
igazgatas anyakonyvezetd értesiti a gyamhatdsagot, | 88.§ polgarmesteri hivatalanak
ha a gyermek sziiletését az apa adatai nélkiil anyakdnyvvezetdje
anyakonyvezték, az anyakényvvezet az
apa adatait adatiovabbitis teljesitése utan
jegyzi be a sziiletési anyakényvbe, a
gyermeket ismeretlen sziilokté! szadrmazé
talalt gyermeknek kell tekinteni, vagy
kiskord személy kot hizassagot.
17 Anyakényvi Mas anyakonyvvezetd, idegenrendészeti | 2010. évi L tv. telepiilési Snkormanyzat
igazgatas hatosag, kiilképviselet, és a KEKKH | 87.§ és 89.% polgarmesteri hivatalanak
értesitése  a  torvényben meghatirozott anyakdnyvvezetdje
esetekben.
18 Anyakényvi Hivatalbél anyakényvezi a sziiletést és a | 2010. évi L. tv. telepiilési onkormanyzat
igazgatds halalesetet. 61.§(1) polgarmesteri hivatalanak
anyakényvvezetdje
19 Anyakonyvi Az elhalt atadott személyi azonosfidt és | 2010. évi L. tv. telepiilési onkormanyzat
igazgatas lakcimet igazolé hatdsagi igazolvanyat 62.§(3) polgarmesteri hivatalanak
érvényteleniti, majd a személyazonositasra anyakonyvvezettje
alkalmas okmanyokkal egyiitt tovabbitja a
haldleset helye szerint illetékes megyei
(fovarosi) kormanyhivatal Jjarést
hivatalanak.
20 Anyakonyvi Az clhalt ati okményaban 1évé érvényes | 2010. évi L. tv. telepiilési onkormanyzat
igazgatds magyar vizumra, illetve a tartézkodasi | 62. § (4) polgarmesteri hivatalanak
Jogosultsagra vonatkozd bejegyzést anyakdnyvvezetdje
kovetben az  anyakényvi folydszam
feltiintetésével | érvénytelen” bejegyzést
tesz, es a killfoldi hatésagok altal kiallitott
okményokat a bejelentdnek visszaadja.
21 Anyakonyvi A sziiletést, a hazassagkoiést, a bejegyzett | 2010. évil. tv. telepiilési Snkorméanyzat
igazgatas ¢lettarsi kapcsolat Iétesitését €s a halalesetet | 64. § ( polgdrmesteri hivatalanak

ujbdl anyakényvezi, ha a gyermek csaladi
Jogallasaban, illetve a sziildk személyében

anyaktnyvvezetdje
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bekOvetkezett valtozas miatt a sziiletési
anyakonyvbe  anyakényvezett  sziildk,
illetve a gyermek csaladi nevére vonatkozo
adatok megvaltoztak, ha a bejegyzést nem
az eljarasra jogosult személy teljesitette, ha
az  alapbejegyzés  kijavitissal nem
pontosithatd.
22 Anyakényvi Fogadja és haladéktalanul tovabbitja a | 2010. évi L tv. 24. | telepiilési 6nkormanyzat
igazgatas kormanyhivatalhoz a hazassagkétéshez | § (1) polgarmesteri hivatalanak
sziikséges tanisitvany kiadasara iranyuld anyakonyvvezetdje
kérelmet, melyet a magyar allampolgar,
hontalan vagy menekiilt személyesen
nyujtott be, aki kiilféldén kivan hazassagot
kotni.
23 Anyakdnyvi Alainja a hazastarsakkal, a hazassagi | 2010. évi L tv. 30. | telepiilési Snkorméanyzat
igazgatds tanikkal, tovabba a tolmaccsal egyiitt a | § (1) polgarmesteri hivatalanak
hazassagi anyaknyvi bejegyzést. anyakOnyvvezetdje
24 Anyakényvi Az 1jsziiltt személyazonositd | 2010. évi L. tv. 89. | teleplilési Gnkormanyzat
igazgatas igazolvanyanak kiadasa érdekében az | § (1) polgarmesteri hivatalinak
jsziilstt  arcképét a  személyazonositd anyakdnyvvezetdje
igazolvanyt kiallitd  hatdsag részére, a
torvényes képviselok nevét a személyi
azonositot  kiallité  hatdsag  részére
megkiildi.
25 Anyakonyvi Az 1980. december 31-ig vezetett | 2010. évi l. tv. 89. | telepiilési onkorméanyzat
igazgatas anyakonyv elsé peldanydba bejegyzett | § (2) polgarmesteri hivatalanak

utdlagos bejegyzés teljes szbvegérdl az
illetékes levéltarat értesiti.

anvakényvvezetdje

2. Az anyakiinyvvezetd

allampolgdrsigi ligyekkel kapesolatos feladatai

26 allam- Az allampolgdrsigi kérelmet az | 1993, évi LV, telepiilési onkormanyzat | Erre az integralt igyfélszolgalati iroda
polgarsagi anyakinyvvezetd, ot napon belill, a konzul az | tv 13, § (4) polgirmesteri hivatalanak | vezetdje is jogosult.
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letételének  helye  szerint illetékes
anyakonyvvezetd teljesiti mas
anyakonyvvezetének, a polgarok személyi
adatait €s lakcimét nyilvéantarté hatésagnak,
az idegenrendészeti, a menekiiltiigyi
hatosignak,  valamint a  Kézponti
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iigyek atvételtdl szamitott elsé diplomaciai postaval anyakdnyvvezetdje
koteles felterjeszteni a miniszterhez.
27 allam- A magyar &llampolgarsag megszerzésével | 1993, évi LV. telepiilési Snkormanyzat
polgarsagi kapcsolatos adatszolgéltatast az [ tv.19. § (1) polgarmesteri hivatalanak
tigyek allampolgarsagi eskit vagy fogadalom anyakényvvezettje

Epitéstigyi
igazgatas

Az Snkormanyzat az

térvény 6. § (1) és (2) bekezdés, valamint a
15. § szerinti feladatait nkormanyzati
féépitész vagy térségi foépitész késziti eld.

1997, évi onkormanyzati fépitész
LXXVIIL tv. 6. §

(6)

29.

Anyakonyvi
igazgatas

Az elhalilozas helye szerint illetékes
anyakdnyvvezetd hiteles masolatot ad a
halott-vizsgalati bizonyitvanyrol.

145/1999. (X. 1.) | teleptilési onkormanyzat
Korm. rend. 38. § | polgarmesteri hivatalanak
) anyakényvvezetGje

30 Epitésligyi A telepiilésfejlesztéssel és -rendezéssel, | 190/2009. (IX. onkormanyzati foépitész
igazgatas tovabbi az épitett krnyezet alakitasdval és | 15.) Korm. rend.
védelmével, valamint az épitésiiggyel | 2. § (5) a)—<)
kapcsolatos feladatok
31 Epitésiigyi Az onkormanyzati féépitész eldsegiti a | 190/2009. (IX. tnkorméanyzati f6épitész
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igazgatas teriiletrendezési  és  telepiilésszerkezeti | 15.) Korm. rend.
tervek Osszhangjanak kialakitasat. 8. §a)
32 Epitésuigyi Az Onkorméanyzati {6épitész figyelemmel | 190/2009. (IX. onkormanyzati foépitész
igazgatas kiséri a rendezési eszkdzdk hatalyosulasat, | 15.) Korm. rend.
tapasztalatairél évente tajékoztatist ad, | 8. § b)
négyévente osszefoglald jelentést készit.
33 Epitéstigyi Az tnkorményzati f6épitész kdzremiikoddik | 190/2009. (IX. tnkormanyzati foépitész
igazgatas a kulturdlis orékség védelmérdl sz616 | 15.) Korm. rend.
torvényben foglaltakkal és miniszteri | 8. § ¢)
rendeletben  foglaltakkal kapcsolatos
Gnkormanyzati feladatok ellatasaban.
34. Epitésugyi Az  Onkormanyzati foépitész  szakmai | 190/2009. (IX. Snkormanyzati féépitész
1gazgatas véleményével, allasfoglalasaival segiti a | 15.) Korm. rend.
térség, illetve a telepiilés egységes taji és | 8. § d)
épitészeti arculatanak alakitasat.
35. Epitésiigyi Az Onkorményzati f6épitész kdzremiikodik tnkormanyzati foépitész
igazgatds iilé 551 576
gazg a telreprulesrendezem . eszlfozok 190/2009. (IX.
nyilvantartasara, adatszolgaltatisra és az
- lez 15.) Korm. rend.
ezzel kapcsolatosan felmeriild koltség 8§ e)
megallapitasdra vonatkozo helyi szabalyok '
eldkészitésében.
36 Epitésiigyi Az onkormanyzati foépitész részt vesz az Onkormanyzati f6épitész
nanta 1l T e e 190/2009. (IX.
1gazgatas illetékességi teriiletére vonatkozd teriileti és
1 . .y 15.) Korm. rend.
telepiilési informécids rendszerek 8.8 1)
kialakitasaban és miikddtetésében, ’
37 !épitésﬁgyi Az dnkormanyzati féépitész vezeti a helyi 190/2009. (IX onkormanyzati foépitész
igazgatis onkormanyzati tervtanacsot. o

15.) Korm. rend.
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38 Epitésiigyi Az énkormanyzati f6épitész gondoskodik a | 190/2009. (IX. | dnkorméanyzati foépitész
igazgatas helyi tervtanics nyilvantartasanak | 15.} Korm. rend.
vezetésérol, és abbdl adatokat szolgaltat. 8.§h)
39 Epitésiigyi A telepiilési foépitész latja el a telepiilési onkormanyzati foépitész
; . .. . Yy . . 190/2009. (IX.
1gazgatas dnkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének,
S s . . ot s 15.) Korm. rend.
helyi épitési szabalyzatanak elkészitésével, 10. § (1) a)k)
feliilvizsgalataval Gsszefuggd feladatokat. ’
40 Epitésigyi A telepiilési foépitész részt wvesz a | 190/2009. (IX. onkormanyzati féépitész
igazgatas telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, | 15.) Korm. rend.
telepiilésiizemeltetési és az [ 10. §(2)
Onkormanyzatok ingatlanvagyon-
gazdalkodasi programjanak elkészitésében
¢s egyeztetésében.
41, Epitésiigyi 252/2006. (XIL Onkormanyzati féépitész
igazgatas Eliatja a tervtanacs elnokének a feladatait. 7.} Korm. rend. 3.
§(
42 Epitésiigyi . . P .1 66/1999. (VIIL. tnkormanyzati féépitész
igazgatas Elvégzi a helyi védetté nyilvanitas szakmai 13.) FVM rend. 3.

eldkészitését.

§
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Honvédelem

A helyi védelmi bizottsag elncke.
A helyi védelmi bizottsagok biztositjdk a
teriileti  és  helyi szinten felmeriild
honvédelmi feladatok végrehajtasat,

a févarosi és megyei
kormanyhivatal jarasi
hivatalanak vezettje

honvédelmi feladatok ellatasa érdekében, a
sziikséges mértékben, munkaidé-korlatozas

2 Honvédelem | Megallapitja a helyi jellegii szolgaltatisok | 2011. éviCXIIL. |a févérosi és megyei
és szolgaltatasra kotelezettek korét. tv. 14. § (5a.)a.) | kormanyhivatal Jarasi
hivatalanak vezet6je (mint
a helyi védelmi bizottsag
elngke)

3 Honvédelem | Nyilvantartast vezet, amelyben eldsegiti a | 2011. éviCXIII. |a fdvarosi és megyei
megyei védelmi bizottsdg  elnokének, | tv. 14. § (5a) b.) [ korméanyhivatal jarasi
valamint a helyi védelmi bizottsag hivatalanak vezetdje (mint
illetekességi teriiletén a polgarmesterek a helyi védelmi bizottsag
hataskorébe tartozé  igénybevételi jog elndke)
gyakorlasat, koordindlja az igénybevétel
helyi szintii végrehajtasat

4 Honvédelem A helyi védelmi bizottsig elnske a | 2011. évi CXIIL. | a f6varosi és megyei
honvédelmi  igazgatasi, valamint a | tv. 66. §(3) kormanyhivatal jarasi
rendkiviili intézkedésekbdl adods feladatait hivataldnak vezetdje (mint
a megyei védelmi bizottsdg utasitisai a helyi védelmi bizottsag
szerint latja el. elndke)

5 Honvédelem A megyei védelmi bizottsag {ilésein a helyi | 2011. évi CXIIL. | a f6varosi és megyei
védelmi  bizottsag  feladatkdrét  érintd | tv. 25. § (5) kormanyhivatal jarasi
dbntésben részt vesz a helyi védelmi hivatalanak vezetSje (mint
bizottsag elndke is. a helyi védelmi bizottsag

elnike)

6 Honvédelem | K&zremiikédik a teleplilések  védelmi | 2011. évi CXIIL. | a févarosi &s megyei
igazgatasi feladatainak ellatisdban. A | tv. 29. § (1) kormanyhivatal jarasi

hivatala
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nélkil a  jarasi  hivatal minden
korménytisztviselSje és  munkavéllaloja
rendkiviili tilmunkara kételezhetd.

7 Katasztrofa- A katasztréfavédelmi feladatok iranyitasa | 2011. évi a févarosi és megyei
védelem s veégrehajtasa sordn allamigazgatisi | CXXVIIL tv. 19. | korményhivatal jrdsi
Jjogkorben jar el. § (D) hivatalanak vezetje

allam- Az allampolgirsagi  kérelmet  az | 1993. éviLV. az integralt Erre a  telepiillési  dnkorményzat
polgarsagi anyakdnyvvezetd, 6t napon beliil, a konzul | tv.13. § (4) ligyfélszolgalati iroda polgarmesteri hivataldnak
Ugyek az atvételtd! szamitott elsé diploméciai vezetdje anyakdnyvvezetdje is jogosult.

postaval koteles felterjeszteni a

miniszterhez.

Az egészségiigyi szolgaltatas igénybevétele Ovarosi és megyei

9 Szocidlis 63/2006. (111 27.)
figyek tranti kérelem elbirilasa soran | Korm. rendelet kormanyhivatal jarasi
megvizsgalja, hogy a kérelmezd az | 50.§ (2) bek. hivatala

egészségiigyl szolgaltatis igénybevételére
mas jogcimen valéban nem jogosult,

nV:

azoatas ST
Illetékességi teriiletén elrendeli a megyei,

167/2010. (V. a fovarosi 6s megyé.i Erre a polgarmester is jogosi’i’it.” -

10 Honvédelem
fovarosi, telepiilési  nuklearisbaleset- | 11.) Korm. rend. kormanyhivatal Jéarasi
elhdritasi intézkedési tervben meghatérozott | 12. § (3) b) hivatalanak vezet6je (mint
Ovintézkedések végrehajtisit, meghozza a a helyi védelmi bizottsag
nuklearis veszélyhelyzet elnoke)

kovetkezményeinek halasztast nem tiird
clhéritasira  vonatkozd dontéseket, é&s
egyidejiileg tajékoztatia errdl a megyei
vedelmi bizottsdg elnskét.
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Polg.Hiv.SZMSZ 3.sz.fiiggeléke

A Polgdrmesteri Hivatal gazdasdgi szervezetének UGYRENDJE
a2011. évi CXCV.t65rvény 10.§./5/ bekezdése alapjan,
a 368/2011.(XIL.31.) Korm.rendelet 9.8./5/ bekezdése alapjan
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1.
A gazdasagi szervezet altal ellitandé pénziigyi-gazdalkoddsi feladatok

L.1. Tervezés
A gazdasagi szervezet ellatja a kiltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.
A kéltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:
- az Gnkormanyzati koltségvetési koncepcio elkészitése érdekében:
- a polgirmesteri hivatal altal elldtott feladatok tekintetében a koltségvetési
koncepcid dsszeallitasarol,

- az 6nkorményzat egyéb, nem kdzvetleniil a polgirmesteri hivatal altal ellatott
feladatai tekintetében elkészitett (Gndlland mlikodo, illetve ondlidan miikods
és gazdilkodo intézmények Altal Osszedllitott) koltségvetési koncepcidinak
feliilvizsgalatardl,

- az egységes — valamennyi Onkormanyzati feladatra kiterjed6 — koltségvetési
koncepceid dsszeallitasirol,

- a tervezéssel kapcsolatos dokumentacidk elkiildnitett gylijtésérdl,
- a tervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken vald részvételrl,
- az érintettek tdjékoztatasarol a jovahagyott koltségvetési koncepcidrol,
- az dnkormanyzati koltségvetési terv elkészitése érdekében:
- a polgarmesteri hivatal altal ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési

tervjavaslat 6sszeallitasarol,



- az dnkormanyzat egyéb- nem kozvetleniil a polgarmesteri hivatal altal ellatott
feladatai tekintetében elkészitett (6nallo és részben Onalléan gazdalkodd
intézmények altal dsszeallitott) koltségvetési terv javaslat feliilvizsgalatarol,

- az egységes — valamennyi dnkormanyzati feladatra kiterjed6 — koltségvetési
terv javaslat, koltségvetési rendelet tervezet és elbterjesztés Gsszeallitdsardl,

- a jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan az elemi koltségvetés elkészitésérdl, és
tovabbitasarol,
- az elemi koltségvetés megbrzésérol.

A koltségvetési rendelet valamint a zirszamadasi rendelet az aldbbi eljarasi szabalyok alapjan
készil:

a) az Oonkormanyzathoz rendelt koltségvetési szervek (tovabbiakban: intézmények) elkészitik
és az Onkormanyzat részére a targyév november 05-ig a koltségvetés-tervezetiiket, a targyév
aprilis 05-ig a zarszamadasukat irasban eljuttatjak,

b) az egyeztetett, ellendrzitt intézményi koltségvetés tervezetek, valamint zarszamadasok
beépiilnek az 6nkormanyzat kiltségvetési-, és zarszamaddsi rendelet-tervezetébe,

c) a képviseld-testiilet — az illetékes bizottsag allaspontja ismeretében — a koltségvetési-, és
zarszamadasi rendelet-tervezetet megtargyalja és jovahagyija,

d) az igy elfogadott koltségvetési-, és zarszamaddasi rendeletek — melyekbe az intézményi
koltségvetési €s zarszdmadasi adatok is elfogaddsra keriiltek — az intézmény részére az
elfogadast kdvetd 15 napon beliil tértivevényes kézbesités soran megkiildésre keriilnek, mely
egyben az intézményi kéltségvetések és zarszamadasok elfogadasat is jelenti.

1.2. El6iranyzat-felhasznalas
Az eléiranyzat felhasznalas korében a szerv feladata kozé tartozik:
- (@ MAK gamitaranak és a koltségvetési rendeletnek megfeleld) szamlaszam
mélységi eredeti elbiranyzatok meghatirozasa szakfeladatonként,
- az eredeti el6iranyzatok alapjan az eléiranyzat-felhaszndldsi iitemterv €s a likviditasi
terv elkészitése,
- az elbirdnyzat-felhasznalas soran a kotelezettségvallalasokkal kapcesolatos
nyilvantartasok vezetése:
- a 100 ezer forint alatti, el6zetes irasbeli kotelezettségvallalashoz nem kotott
kifizetésekrdl, valamint,
- az frasbeli kotelezettségvallalasokrol,
- az elbiranyzat-felhasznalds soran a koételezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités jogkorének kiilon belsé szabalyzat szerinti bonyolitasa,
- szitkség szerint az eldiranyzat-felhasznalasi titemterv, valamint a likviditasi terv
modositasa;
- az elbdiranyzat-felhaszndlds soran a gazdasagi szervezet
- gondoskodik bevételi eldiranyzatok teljesitésérol, valamint
- ligyel a kiadasok elbiranyzatok szerinti felhasznalasérol.
- az eléirdnyzat-felhasznalds soran a gazdasagi szervezet gondoskodik a
pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasihoz szitkséges informécidk biztositasarol,
killénosen adott elbiranyzat vonatkozasaban rendelkezésre 4116, még fel nem hasznalt
eldiranyzatokrol,
- az eldiranyzat-felhasznalds soran biztositja a folyamatos (naprakész) eldiranyzat
kényvelést.
1.3. Sajat hataskori el8iranyzat-modositas
A gazdasagi szervezet az onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala sajat hataskori eléiranyzat-
modositasi feladatok korében koteles ellatni az aldbbi részfeladatokat:



- a sajat hataskorl eldiranyzat médositasi javaslat kidolgozasa,

- a sajat hataskor( eléiranyzat modositds adatainak tovabbitdsa a polgarmesternek a

képvisel6-testiilet tajékoztatds elkészitése céljabal,

- az elbirdnyzat-mddositassal kapcesolatos dokumentumok elkiildnitett gylijtése,

- atestiilet altal is jovahagyott eldiranyzat-modositasok nyilvantartisa.

1.4. Uzemeltetés, fenntartas, miikodtetés
A szerv az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési feladatai kozétt az alabbi kiemelt feladatokat
latja el:

- tervezi az lizemeltetési, fenntartdsi, milkodtetési kiadasokat,
- a polgarmesteri hivatal altal ellatott feladatokhoz, feladatviltozasokhoz igazodva
folyamatosan figyelemmel kiséri az iizemeltetési kiadasokat,
- javaslatot tesz ezen kiadasok ésszeriisitésére, energia és koltségtakarékos
miikddtetésre térekszik,
- a feladatellatast Attekinti a gazdasidgos tizemeltetés, fenntartds, mikddtetes
szempontjabdl,
- az lizemeltetés, fenntartas, mikddtetés teriiletén kotelezettséget vallal,
- az épiiletek, gépek jarmiivek karbantartasa érdekében éves karbantartasi tervet keszit,
- tibb éves feldjitasi javaslatot készit, megjeldlve a sajat er6bdl, illetve a mas egyeb
mddon megoldhaté felgjitasokat.
- gondoskodik az iizemeltetési kiadasok teljesitésének szakmai igazolasardl, az egyes
kiadasok kéltséghely, intézmény, illetve szakfeladat szerinti elkiilénitésérol,
- gondoskodik tovabba a kis érték(l targyi eszkdz beszerzések megfeleld
nyilvantartasba vételérol,
- biztositja a selejtezési feladatok legalabb évenkénti ellatdsdt az Uzemeltetési
feladatok ellatasahoz kapcsolddva beszerzett eszk6zok korében.

1.5. Beruhazas
A szerv a beruhazasokkal kapcsolatos feladatai sordn ellatja a kovetkez6 teendbket:

- kidolgozza a hosszu, kozép, ¢és rovid tava fejlesztési elképzeléseit,
(telepiilésfejlesztési és dizemeltetési csoport)
- attekinti az 5Snkorményzathoz tartozo intézmények javasolt beruhdzasi kiadésatt,
- adott beruhazasokka! kapcsolatban beruhdzasi szamitdsokat végez, ellendrizve a
beruhazas hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhazassal elérhetd eredményeket,
- adott beruhazassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,
- gondoskodik a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasardl, ha a beruhazashoz kapesolodo
kiadasok nagysagrendje az eljards lefolytatasat — a vonatkoz6 jogszabélyok szerint —
indokoltta teszi; (telepiilésfejlesztési és tizemeltetési csoport)
- a nem kozbeszerzési korbe tartozé beruhazasok  vonatkozdsaban
(telepiilésfejlesziési és iizemeltetési csoport)

- beszerzi a beruhazasokkal kapcsolatos elézetes ajanlatokat, koltsegveteseket

- lebonyolitja a vagyonrendelet szerinti beruhdzds megkezdése el6tti eljarast,
- a beruhdzast tervezi az adott évi kiltségvetésében — gondoskodik arrdl, hogy a
berubdzas a koltségvetési rendeletben megjelenjen, illetve ha a beruhdzas nem volt
tervezhetd, gondoskodik az évkozi rendelet-modositasrol,
- a beruhdzdssal kapesolatos kotelezettségvallalast nyilvantartdsba veszi,
- gondoskodik a beruhazas lebonyolitdsarol, (telepiilésfejlesztési és lizemeltetési
csoport)
- a pénziigyi teljesités el6tt gondoskodik arrdl, hogy a beruhazés teljesitését megfeleld
szakember a szerv részérdl igazolja (teljesités igazolas),
- az elkésziilt beruhazasrol dllomanyba vételi bizonylatot allit ki,



- az elkésziilt beruhazast a kettds konyvvitel rendszerében nyilvantartja (f6kdnyvi
szamlan, és analitikus nyilvantartisban is).

6. Vagyonhasznalat, hasznositas
Az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala vonatkozasaban a vagyonhasznalat, hasznositas
részletes szabadlyait a vonatkozo6 6nkormanyzati rendelet hatarozza meg.
Az oOnkormanyzat gazdasagi szervezetének (Polgarmesteri Hivatalanak) feladata e
targykorben, hogy

- a haszndlataban, tulajdonaban 1év6 vagyont nyilvantartsa a kovetkezok szerint:
- a fékonyvi konyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az analitikus
nyilvantartasban teljes korlien szerepeltesse mennyiségben és €rtékben,
- a meglévd vagyonrol naprakészen vezesse az ingatlankatasztert,
- a vagyonhasznalat sordn a ra vonatkozd onkormanyzati vagyonrendelet altal el®irt
eljarasi rendet betartsa,
- a vagyonhasznositds sordan a rd vonatkoz$ Onkormanyzati vagyonrendelet altal
rogzitett eljaras feladatait végrehajtsa.
- a hasznalataba adott vagyon leltarozasarol évenként gondoskodjon.

1.7. Munkaeré-gazdalkodas

A Polgarmesteri Hivatalnal a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatisa soran
az alabbi részfeladatok adddnak:

a) dltaldnos nyilvantartdsi, adminisziracios és egyéb munkajogi feladatok (személyiigy)
- a munkavégzésre, illetve a foglalkoztatisra vonatkozé belsd szabalyzatok
elkészitése, a sziikséges médositasi javaslatok megfogalmazasa,

- a munkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok:
- palyaztatas lebonyolitasa,
- egyéni munkaszerzodés, kinevezeés elkészitése,
- a kiilénbéz6 nyilvantartdsokba valé felvétel,
- a munkaviszony alapjan jaré juttatasok biztositasaval kapcsolatos
- adminisztracids, adatszolgaltatasi és egyéb feladatok,
- az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagok biztositasa ¢s
nyilvantartasa (pl.: szabadsag nyilvantartasa, kiaddsa; munkaruha
hozzajarulas nyilvantartasa, kiadasa).
- munkavédelmi feladatok ellatasa,
- tovabbkeépzéssel, képzéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,
- munkaviszony sziineteltetésével kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,
- a munkaviszony modositasaval kapcsolatos feladatok,
- a munkaviszony megsziintetetésével kapcsolatos feladatok,
- a fegyelmi feleldsség témakorébe tartozé tevékenységek;

b) munkaers-gazdélkodasi feladatok a létszam és illetménygazdalkodas tertiletén:
- a feladatellatashoz igazodd létszémsziikséglet folyamatos figyelemmel kisérese, a
tapasztalatok alapjan a 1étszamigénynek megfeleld tervezés a koltségvetési tervjavaslat
osszeallitasakor,
- a személyi juttatisok és a létszam elbiranyzattal valé gazdalkodas a jogszabalyi
korlatozasok, és a belsé rendelkezések figyelembevételével,
- a pénzmaradvany személyi juttatisok maradvinya kidolgozasa, és felhasznalasi
javaslat addsa
- étkezési hozzajarulas nyilvantartasa, kiadasa.



1. 8. Készpénzkezelés
A szervnél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, az Onkormanyzat hazipénztar és
peénzkezelési szabalyzataban kell meghatarozni. A szabalyzatban rogzitettek betartdsa,
folyamtatos figyelemmel kisérése, modositasa elsdsorban a jegyz6 feladata.

1.9. Kdnyvvezetes és beszamolast kotelezettség
A szervre vonatkozoan a konyvvezetési feladatok kozott el kell latni:
- a kettds kényvelést:
- az elbiranyzat szamlak, valamint
- a teljesités szamlak vonatkozasaban;
- az analitikus kdnyvelést.

A konyvvezetési és beszamolasi kotelezettséget a Polgarmesteri Hivatal a Szamviteli
szabélyzataiban r6gzitett részletes szabalyok szerint koteles teljesiteni.

1.10. FEUVE kételezettség
A FEUVE kotelezettség ellatasa csak a gazdasigi szervezet sajét szervezetével lehetséges.
A gazdasagi szervezet feladata az allamhéztartds miksdési rendjérél szolo 368/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet szerinti FEUVE rendszer mikddtetése, fejlesztése az dnkorményzat altal
ellatott feladatok vonatkozéasdban. A FEUVE rendszerhez kapcsolod6 ellendrzési nyomvonal,
valamint a szabdlytalansagok kezelésének eljardsrendjére vonatkozé dokumentum a
Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének mellékletét képezi.

1.11. Adatszolgaltatis
Az adatszolgaltatassal kapcsolatban a gazdasagi szervezet a kovetkezd feladatokat latja el:

- a gazdasagi szervezet ellatja az dnkormdnyzat nettd finanszirozasaval kapcsolatos
adatszolgdltatasi feladatokat,

- a pénziigyi-gazdalkodasi teriilethez tartozé adatszolgaltatast nyujt a jogszabalyokban
meghatarozott esetekben (kiiléndsen a tervezési, beszamolési feladatokhoz, normativ
tamogatasok igénylésével, illetve a tamogatdsokkal vald elszamoldsokhoz tartozo
adatszolgaltatasokhoz).

1. A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellitisiért felelés személy(ek) feladatai

A pénziigyi-gazdilkoddsi feladatok ellatasaért felelés személyek részletes feladatait a
munkakéri leirdsok tartalmazzak. _

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo tartozik felelésséggel.

A 3. pontban meghatarozott feladat-, hatds- ¢és jogkorok tovabbi részletezéseként kell
kidolgozni a gazdasagi vezetének a sajat, valamint a gazdasagi szervezet tovabbi dolgozéinak
a munkakori leirdsat.

Az fgy elkésziilt munkakéri leirdsok a gazdasagi szervezet ligyrendjének mellékletét képezik.
Csatoldsardl a gazdasagi szervezet vezetdjének, az tigyrend elfogadasatol szamitott 30 napon
beliil gondoskodnia kell.



3. A vezetdk, és mds dolgozok feladat-, hatds- és jogkore

3.1.A gazdasagi vezetd hivatkozott jogszabaly 18. § (5) bekezdés szerinti feladatai a
kovetkezdk:
- a gazdasagi szervezet kzvetlen iranyitasa és ellendrzése,
- a szakmai szervezeti egységek gazdasdgi munkdjahoz irdnymutatds adasa,
ellendrzése,
- gazdasagi intézkedések hozasa,
- a gazdasagi szervezet tevékenységének jogszabélyok szerinti ellatasa.
A gazdasdgi vezetd, valamint a gazdasagi szervezet dolgozoi az aldbbi feladat-, illetve
hataskort 1atjak el:



Feladat, hatiskdr, jogkor

Feladatellato
(cimzett)

a. Tervezés

Hivatkozas:

- 368/2011.(XI1.19) Korm. rendelet

- SZMSZ mellékletét képezé — a koltségvetési

1. gazdasagi vezet6,
2. gazdasdgi vezetd ulasitdsa
alapjan a pénziigyi iigyintézo(k)

tervezésre ¢€s végrehajtasra vonatkozo kiilonleges

eléirasok

A tervezéssel kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, | gazdasdgi vezetd
ellendrzése

Koltségvetési koncepcio elkészitése

pénziigyi ligyintéz6

Tervezéssel kapcsolatos dokumentumok gytijtése

pénziigyi tigyintézi

Tervezéssel kapcsolatos értekezleten, megbeszélésen,
tovabbképzésen valo részvétel

gazdasagi vezet
pénziigyi tigyintéz0

Koltségvetési terv javaslat kidolgozasiban vald

részvétel

gazdasagi vezetd
pénziigyi tigyintézd

Feliigyelt szervvel kapcsolattartis

gazdasdgi vezeld

Elemi koltségvetés elkészitése, tovabbitasa

pénziigyi tigyintézd

Elemi kltségvetés megdrzése

pénziigyi tigyintéz®

b. Eldiranyzat-felhasznilds

Hivatkozas:

-368/2011 (XII. 31.} Korm. rendelet,

- belsé szabalyzat a pénzgazdalkodasi jogkorsk
gyakorlasarol

1. gazdasdagi vezeld,
2. gazdasagi vezetd ulasitdsa
alapjdn a pénziigyi tigyintézo(k)

Az el6iranyzat-felhasznélas jogszabalyoknak, €és belsd
szabalyoknak megfelelé iranyitasa, ellenérzése

gazdasdgi vezeto

Eredeti elGiranyzatok meghatdrozasa, - eldiranyzat
lebontds

pénziigyi ligyintézd

Elbiranyzat felhaszndlasi {itemterv készitése, szilkség
szerinti médositasa

gazdasagi vezetd
peénziigyi ligyintézd

Likviditasi terv készitése és modositasa

gazdasdgi vezerd
pénzigyi ligyintézd

A kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvantartidsok
vezetése — a vonatkozoé belso szabalyzat szerint

penziigyi tigyintézo

A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsa — a vonatkozo
kiilon belsé szabalyzat szerint

gazdasdgi vezetd
pénziigyi tigyintézd

Jogszabalyoknak megfeleld elbiranyzat-felhasznalas

gazdasagi vezetd
peénziigyi tigyintézd

Eldiranyzat-konyvelés

peénziigyi ligyintézo

(13 Sajat hataskori eldiranyzat modositas
Hivatkozas
- 368/2011.(XI1.31.} Korm. rendelet
- Koltségvetési rendelet elbiranyzat
vonatkozo eldirasai

modositasra

1. gazdasdgi vezetd,
2. gazdasdgi vezet® utasitdsa
alapjdan a pénziigyi iigyintéz(k)

A sajat hataskor( eléiranyzat modositds jogszabalynak
megfeleld kidolgozasa

gazdasagi vezetd

Az eléiranyzat-médositas tovabbitisa

pénziigyi ugyintézd




Az eldiranyzat-maédositassal kapcsolatos | pénziigyi tigvintéz0

dokumentumok gytjtése

4. Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés 1. gazdasdgi vezet,

Hivatkozas 2. gazdasdgi vezetd utasitdsa
-368/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet, alapjdn a pénziigyi iigyintézo(k)

- koltségvetési rendelet lizemeltetési, fenntartasi,

mikédtetési kiadasaira vonatkozd rendelkezései

Az lzemeltetési, fenntartasi, mlkodtetési tevékenység
iranyitasa, ellendrzése

gazdasdgi vezetd

Az flizemeltetési, fenntartasi, miikddtetési kiadasok
tervezése

pénziigyl ligyintézd

Koltségtakarékos, hatékony elbiranyzat felhasznalas e
kiadasok korében

pénziigyi tgyintézd

Karbantartési terv kidolgozasa

pénziigyi igyintéz6

Feldjitasi javaslat készités

pénziigyi tigyintéz6

Uzemeltetési kiadasok elkiilonitése felhasznaldsi hely
szerint

pénziigyi ligyintézo

Selejtezesi feladatok ellatasa

peénziigyi tligyintézd

5. Beruhazas

Hivatkozas

-~ 368/2011.(X11.31.)) Korm. rendelet,

- a koltségvetési rendelet beruhazasokra vonatkozd
szabdlyai

- az Onkormdnyzati vagyonrendelet beruhdzasokra
vonatkoz6 szabalvai

1. gazdasdagi vezetd,
2. gazdasdgi vezetd ulasitdsa
alapjan a pénziigyi tigyintéz6(k)

A beruhdzasok  jogszabalyok, illetve  belsé

szabalyozasok szerinti lebonyolitiasa

gazdasdgi vezetd

Fejlesztési elképzelések kidolgozasa

pénziigyi tigyintézd

A feliigyelt intézmények fejlesztési elképzeléseinek
attekintése

gazdasagi vezetd

Beruhazassal kapcsolatos hatékonysagi, gazdasdgossagi
vizsgalatok végzése

pénziigyi iigyintézo

Beruhazas megkezdése elbiti eljaras lefolytatasaban valo
kozremlkodés — palyaztatas, ajanlatkérés stb.

peénziigyi ligyintézo

Beruhdzasi kiadasok tervezése, litemezése

pénziigyi tigyintézd

Beruhdzas lebonyolitasa

pénziigyi ligyintézo

A beruhizas lebonyolitasa a felligyelt intézményeknél, | gazdasdgi vezetd
ha azok a beruhazasi eléiranyzataikkal nem
gazdalkodhatnak

A beruhdzdsok teljesitésének ellendrzése, a teljesités
igazoldsa

pénziigyi dgyintéz6

A beruhdzasok befejezése utdn a beruhazasok | pénziigyi ugyintéz

aktivalasaval, allomanyba vételével kapcsolatos

feladatok

6. Vagyon hasznalat, hasznositas 1. gazdasagi vezetd,

Hivatkozas 2. gazdasdgi vezetd ulasitdsa

- 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet,
- az 6nkormanyzat adott évi koltségvetési rendelete,
- az 6nkormanyzat vagyonrendelete

alapjdn a pénziigyi sigyintéz6(k)




A vagyonnyilvantartds irdnyitdsa, ellendrzése

gazdasdgi vezetd

A vagyonnyilvantartas rendszerének a jogszabalyokban,
valamint a belsé szabalyzatokban -eldirtak szerinti
miikddtetése

gazdasdgi vezet

A vagyon naprakész konyvviteli nyilvantartasa
(f6kdnyvi szamlakon €s analitikus nyilvantartasokban)

pénziigyi ligyintézod

Az ingatlanvagyon kataszter vezetése, egyeztetése

pénziigyi tigyintéz6

A helyi vagyonrendelet betartisa a vagyonhasznalat,
hasznositas soran

pénziigyi tigyintézo

A haszndlatba adott vagyon leltarozasa

pénziigyi tigyintézd

7. Munkaerd gazdilkodés

Hivatkozas

-368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet,

- a szerv teriiletre vonatkozoé egyéb belsé szabalyozasa

Humanpolitikai iigyintéz6

A munkaerd-gazdalkodasi tevékenység irdnyitdsa, | Humdnpolitikai iigyiniéz
ellendrzése

A munkaerbé-gazdalkodas  jogszabdly szerinti | Polgdrmesteri és Jegyz6i Iroda
bonyolitisa vezetdje

Gondoskodik a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos | Polgdrmesteri és Jegyzéi Iroda
dltaldnos adminisztraciés, nyilvantartasi és egyéb | vezetdje

munkajogi feladatok ellatasarol

Kozremikodik a megfeleld létszamigény | pénziigyi tigyintéz
kimunkalasaban

Kozremi(kddik a 1étszam és személyi juttatas eldiranyzat | pénziigyi tigyintézd

tervezéséneél

Kozremkddik a pénzmaradvany személyi juttatasok | pénziigyi tigyintéz6

maradvanya részénck meghatdrozasaban, valamint e

maradviny felhasznalési javaslata kidolgozasanal

8. Készpénzkezelés 1. gazdasagi vezetd,

Hivatkozas 2. gazdasdgi vezetd utasitdsa

-368/2011.(XII. 31.)Korm. rendelet,
- hazipénztar és készpénz kezelési szabalyzat

alapjdn a pénziigyi figyintézo(k)

Iranyitja €s ellendrzi a készpénzkezelést.

gazdasdgi vezetd

Felelés a hazipénztar és készpénz kezelés belso
szabdlyzat szerinti gyakorlataért

gazdasdgi vezeto

Ellatja a hazipénztar és pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatokat — kiilon belsé szabdlyzat szerint

Pénzidros

9. Kényvvezetés és beszamolasi kotelezettség
Hivatkozas
-, 368/2011.(XII. 31.)Korm. rendelet valamint

- a szamviteli rend és szamlarend

1. Koltségvetési szerv vezetje

2. Gazdasadgi vezetd

3. gazdasdgi vezetd ulasildsa
alapidn a pénziigyi tigyintézd(k

- Kettds kdnyvelés vezetésének iranyitdsa

gazdasdgi vezetd

- Kettés kdnyvelés

pénziigyi ligyintéz6

- Analitikus nyilvantartas vezetésének iranyitasa

gazdasdgi vezetd

- Analitikus nyilvantartasok

pénziigyi iigyintéz0




10. FEUVE kitelezettség
Hivatkozas:

-368/2011.(X1L 31.)Korm. rendelet
- SZMSZ FEUVE rendszerre vonatkozo része

Guazdasdgi vezel

FEUVE rendszer miikddtetésében valo részvétel

Gazdusdgi vezel®

11. Adatszolgdltatas

Gazdasdgi vezetd

Adatszolgaltatas a nett6 finanszirozashoz

gazdasdgi vezel®
pénziigyi tigyintézo

Adatszolgaltatds (a pénziigyi-gazdalkodasi teriileten)

mas szervnek

gazdasdgi vezetb
pénziigyi iigyintéz$

3.2. Kiadmanyozas és helyettesités

A kiadményozas és helyettesités rendjét a Hivatal kiadmanyozasi szabalyzata, valamint az
egyes ligyintézék egymas kozotti helyettesitését a munkakdori lefrasok és az alabbi tablazat

tartalmazzak.
A helyettesités rendje
Ssz. NEV Helyettesiti Helyettese
1. Csaszar Csilla Kortés Kinga | ===
osztalyvezeto pénziigyi ligyintézd

2. Kortés Kinga

Csaszar Csilla

Szab6 Eva

pénziigyi ligyintézo osztalyvezet6 pénziigyi ligyintézd
4. | Szab6 Eva Kortés Kinga Benczéné So6s

pénziigyi ligyintéz6 pénziigyi ligyintézé Julianna pénz. tigyint
7. | Benczéné Soés Julianna Szabd Eva Kértés Kinga

pénztaros pénziigyi ligyintézo pénziigyi ligyintézd
8. | Terebesiné Tarr Maria Weisz Gyula

adoligyi Ugyint€zo adotigyi igyintéz6 | —e=e---

9. Weisz Gyula
adoligyi tigyintézo

Terebesiné Tarr Maria
adotigyi ligyintézd

4. A onalléan mikadé koltségvetési szerv(ek) tekintetében ellatandé feladatok

A gazdasagi szervezet az alabbi 6nélldéan mik6dd koltségvetési szervek tekintetében 14t el
feladatokat:
- szerv neve és cime: Varosi Kényvtar Simontornya Pet6fi u.67.
- szerv neve és cime: OSZIKEK Szocialis Szolgaltatd Kozpont
Simontornya Varter 3-4-5.
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A gazdasagi szervezetnek a fenti 6nalléan mikods koltségvetési szervek tekintetében azokat a
feladatokat kell ellatnia, melyek az 1.-3. pont alapjan a gazdasagi szervezet feladata, tovabba
melyeket az 6nalléan mtkédé és az onalldan mikods és gazdalkodd koltségvetési szerv
kozotti — a munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjére vonatkozé - megéllapodss az
ondlléan miikodé és gazdalkodd intézmény feladatkdrébe sorol.

5. Belso és kiils6 kapcsolattartas médja

A SZMSZ-ben szerepld szervezeti egységek dolgozdi  tevékenységiik  soran
horizontilis egylittmlikédésre kételezettek. A feladatkoriikbe tatozd, de mas szervezeti
egységet is érintd ligyekben az érdekeltek egymdst folyamatosan tdjékoztatva és egyeztetve
kotelesek eljarni. A kapcsolattartas a koltségvetési szerven beliill a helyettesités és
kiadmanyozas rendje szerint torténik.

A jegyzdvel és a polgarmesterrel a kapcsolatot a pénziigyi vezetd tartja.

A kiilsd kapcsolattartds modja: A kapcesolattarto a pénziigyi vezetd a kiadmanyozas és
helyettesités rendje szerint. Az 6ndlldoan milkdé és az ¢ndlléan mikods és gazdalkodd
koltségvetési szervek iranyaban a kapcsolattarté a pénziigyi vezetd a kiadmanyozas és
helyettesités rendje szerint és elsésorban irdsban tart kapcsolatot a kapcsolattarto.

N
f 5 c‘//ﬁ

Bardos Laszlo
cimzetes f6jegyzd
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KOCKAZATKEZELES

1. Kockidzatkezelés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belst ellendrzésérdl szolé 370/2011.

(XII. 31.) Kom. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a kbltségvetési szerv vezetdje ksteles
kockizatkezelési rendszert mikidtetni.

A kockézatkezelés soran fel kell mémi, és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdélkodasdban rejlé kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének
kialakitédsa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és megtételik mddjat, amelyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kock4izatokat.

A kockazatkezelés, mint mddszer a vezetés gyakoriati eszkéze, a tervezés és déntéshozatal,
a végrehajtds alapvetd része. A vezetOknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, s a szervezet minden dolgozdja megértse
a kockazatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockdzatkezelés elsdsorban a koltségvetési szerv
feladatellatasat tAmogatd belsé folyamat, és nem az adott koltségvetdsi szerven kivilli
szervezetek, hatosagok igényeit szolgélja.

A kockdazatkezelés alapvetd célja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos felelosség vilagossd véljék minden érintett szamara. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfeleléen a kockédzatokért vald feleldsségeket is delegdlni kell a
megfelel6 szintekre. EzAltal a kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé,
és nem elkiilontilt — csak id8szakos — feladatta valik,

L 1. A kockdzat fogalma

Kockazat a koltségvetési szerv tevékenysége és gazdilkodasa tekintetében mindazon
elemek és események bekovetkeztének a valdsziniisége, amelyek hitrdnyosan érinthetik a
szerv miikddését.

1.2, A kockdzatkezelds, a kockdzat kezels

A kockazatkezelésért felelés koltségvetési szerv vezetbjének tevékenységében
tamaszkodnia kell a bels6 ellendrzés ajaniasaira, javaslataira.

A kockazat azonositdssal a megfelelé valaszlépések kialakithaték, igy a kockézatok
mérsékelhetdk.

A koltségvetési €vre szolé6 munkaterv (célkitlizések) végrehajtasst megakadélyozd
tényezdk, kockédzatok azonositdsat kdvetben a kockézatok kikilisz8bdlésére vonatkozéd
vélaszintézkedés meghatarozasa szitkséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatdsdt is szlikséges felméri, a felmérés
eredményét szlikséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységge! kapcsolatos
eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében a koltségvetési szerv vezetlje
intézkedik a legmagasabb kockazatd teriilet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv



ellentrzés), folyamatos jelentést, beszdmolét kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy
felkéri a belsd ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba &pitett ellendrzés a legjobb eszkéz a kockézatok kezelésére. A
folyamatba épitett cllenérzés hatékonysagit tamogatia az ellendrzési nyomvonal
kialakitdsa. Az ellenSrzési nyomvonal kiépftése alapjén lehet a megfeleld
kockézatelemzési tevékenységet ellatni.

(4 kockdzatkezelést a koltségvetési szerv vezetdje végezheti egyediil, testiileti munkdban,
diruhdzhatia az egyes szakmai terilletek vezetdire a teriiletet érintd kockdzatok kezelését, )

A kockdzatkezelést a kdltségvetdsi szervben a jegyzd végzi.
1.3. A kockdzatkezelési hatokir

A koltségvetési szerv vezetdjének felelossége és kitelessége a szervezet miikddtetése,
folyamatba pitett ellendrzése, illetve a tevékenységrél valé beszémolés sordn a kockézati
tényezOk, elemek azonositsa, a kockazatok bekovetkezésének valdsziniisitése, a kockazati
hatds mérése és semlegesitése.

A koltségvetési szerv vezetGje elkésziti a teriilete célkitlizéseinek végrehajtésat akaddlyozé
kockazatok elemzését (azonositds, értékelés), annak kezelési modjat.

A kbltségvetési szerv vezetbje felmeéri, mi jelenthet kockazatot az adott terilleten, és
mekkora kockézat-nagységokkal lehet szamolni, és a meghatérozott kockazati nagysdg
alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

L.4. A koltségvetési szerv kockdzatai kezelésének folyamata

A kaitségvetési szerv mikadésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitiizéseit,

A cél érdekében végzett tevékenysége, miikddése soran kiilonféle kockézatokkal
szembesill.

A koltségvetési szerv vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi
befolyéassal lehetnek a célkittizésekre, tudjon valaszolni oly médon, hogy lehetdség szerint
closegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetdségének, teljesitésének valészinliségét, s
ezzel egy id6ben minimélisra cstkkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekdvetkeztének
esélyét, lehetséges hatasat.

A kockazatok elsddleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiddn — az aldbbiak lehetnek:
~ véletlenszeril események,
— hidnyos ismeret vagy informacio,
— ellen6rzés hidnya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.
A kockézatkezelés dllandé, ciklikus folyamat, amely az alabbi lépéseket tartalmazza:
— a kockézatok felmérése,
— akockézat azonositasa,
— akockazatok értékelése,
- az elfogadhatd kockazati szint meghatdrozdsa (szervezet vagy vezetés szamaéra),



~ a kockazatokhoz kapcsolédd lehetséges reakcidk azonositésa,

— a kockazatokra adhaté valaszok megvalésithatésdginak mérlegelése,

meggydzddés a tervezett valaszintézkedések hatékonyséagarél,
gazdasagossagardl,

— avalaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

A kockdzatkezelési folvamat bevezetésének hasznos lépései leheinek:

— A kbltségvetési szerv vezetdje felfegyzést kiild a vezetdség és a szervezet minden
dolgozdjanak, a folyamatot meginditja.

— A kockdzat kezelésére vonatkozo dokumentum széthiildése.

— Csapatmunka a kockdzatkezelés kilonbozd szintjein.

— A képzési-oktatdsi keret egy részének dtirdnyildsa kifejezetten kockdzati
képzésre.

— A fobb szervezeti célkitizések és a jelentGsebb kockdzatok széleskirii ismertetése.

1.4.1. A kockazatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockézatok megallapitasa és jelentdségik szerinti sorba dllitdsa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockézatok bektvetkezési valdszintsége, és azok
milyen hatdssal lehetnek a koltségvetési szervre, ha valoban felmeriilnek.

A kdltségvetési szerv vezetdje évrdl évre koteles meghatirozni és aktualizalni a szervezet
el6tt 4116 rovid és kdzéptavu prioritdsokat, célkitiizéseket és feladatterveket, melyet az éves
munkatervben tervben kell régziteni.

Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell §sszektni, a feladatokat
egy iddben kell végrehajtani.

1.4.2. A kockdzat azonositdsa és az azonositdsra alkalmas médszerek meghatdrozdsa

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a kéltségvetési szerv
célkitlizéseit veszélyeztetd f6 kockédzatok.

A kulesfontossagi kockézatok azonositdsa nemcsak abbél a szempontbél fontos, hogy
ennek alapjén lehet meghatérozni azokat a terilleteket, ahol a kockézatériékelési forrasokat
biztositani kell, hanem azért is szitkséges, hogy ennek alapjan legyen meghatérozva az
egyes vezetdk felelbssége az adott kockazatokért.

A kockdzat azonositds meghatdrozé eleme a tevékenység jellege. A kockézatok
azonositasat a koltségvetési szerv vezetje végzi.

Ajanlé  jelleggel bemutatjuk a két leggyakrabban alkalmazott mddszert, mely a
kockazatvizsgdlat vagy a kockdzati onértékelés.

A kockdzatvizsgdlat sordn egy kifejezetten erre a célra alakult ,, munkacsoport” jon létre
(akdr szervezeten beliili, akdr szervezeten kiviili tagokbél), hogy felmérje a kiltségvetési
szerv Osszes tevékenységének kapcsolatdt a f6 célkitizésekke! és meghatdrozza a
kapcsolodo kockdzatokat. A, munkacsoport” alapvetd munkamddszere: az érintett
terilletek munkatdrsaival folytatott interfti, amely alapjdn a csoport kialakitja a szervezet
kockdzati térképér.



szervezetre gyakorolt hatds
mérsékelt Jelentls
magas kockdzat kockdzat
alacsony alacsony mérsékelt
kockdzat kockdzar
alacsony magas
bekdvetkezés valdszinisége

A kockdzati térkép elemzése:

A jobb felsé negyedben azonositott kockdzatok a legjelentGsebb kockdzatok, a bal alsé
negyed kockdzatai a legkisebb szintiinek minGsithet6k. A bal felsé és a jobb alsé negyed
kockdzatai mérsékeltnek mindsithetk

A kockdzati onértékelés sordn a szervezet valamennyi teriletén dolgozé munkatdrs részt
vesz a tevékenységek kockdzati szempontii vizsgdlatdban.

Ez tobbféle modon torténhet:
— kérdbivek segitségével,
~ interfitk, vagy

— fapasztalt  szakérik, vagy a koliségvetési szerv vezetsi dltal elvégzett
munkamegbeszélések sordn.

A kockdzatok beazonositdsdnak folyamatdhoz elengedhetetlen a kiliségvetdsi szerv
célkitiizéseinek alapos ismerete, kezdve a legmagasabb szinti célokkal, lefelé egészen a
napi miksdés céljainak szintjéig (pl. bérelszdmolds, tdrgyi eszkoz beszerzés, stb.).

A kockdzatokat ezen ismeret alapjon lehet felismerni, azonositani. A kockdzat Jfelmérési-
kezelési rendszer kiépitésének elsd célszerii lépése az adott szervezet stratégiai célkitlizéseit
megismerni, és azokat vizsgdlni. A konnyebb kezelhetdség érdekében érdemes ezek szdmdi
minimdlisra szoritani (legfeljebb 10). Ez az egyszerisités megkonnyiti a célkitiizésekhez
tartozé alapvetd kockdzatok elemzését, azonositdsdt.

Az aldbbi tabldzat bemutat néhdny kockdzati kategoridt. A kockdzatok forrdsa lehet a
koltségvetési szervre nézve kulsé eredetii kockdzat, vagy a szervezet sajdt tevékenysége
(vagy annak hidnya) hatdsdra kialakuld kockézat. Az egyes szervezetek természetesen a

bemutatotthoz képest egyéb kockdzati kategoridkat is feltdrhatnak, amelyek a sajot
munkdjukkal kapcsolatosak.

"KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturdlis

Az infrastruktira elégtelensége vagy hibdja megakaddlyozhatia
a normdlis mikodést,

Jogi és szabdlyozdsi

A jogszabdlyok és egyéb szabdlyok korldtozhatidk a kivant
tevékenységek terfedelmét. A szabdlyozdsok nem megfeleld
megkotéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapdsok

Tz, drviz vagy egyéb elemi csapdsok hatdssal lehetnek a kivdnt
tevékenység elvégzésének képességére.




PENZUGYI

KOCKAZATOK
Koltségvetési A kivdnt tevékenység elldtdsdra nem elég a rendelkezésre Gl
Jorrds. A forrdsok kezelése nem ellendrizhetd kbzvetlenil,
Csalds vagy lopds Eszkozvesztés. A forrdsok nem elegendSek a kivént megellz6
intézkedésre,
Biztositdsi Nem lehet a megfelelG biztositdst megszerezni elfogadhaté
koltségen. A biztositds elmulaszidsa.
Felelsségvdllalasi A szervezetre mdsok cselekedete negativ hatdst gyakorol, és a
szervezel jogosull kdrtéritést kivetelni,
TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK
Mitkodési Elérhetetlen/megoldhatatian célkitiizések. 4 célok csak részhen
valdsulnak meg.
Informdcids A dontéshozatalhoz nem megfeleld informdcié a sziikségesnél

kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

Kockazat-atviteli

Az dtadhaté kockdzatok megtartdsa, illetve azok rossz dron
torténd dtaddsa,

KOCKAZATOK

EMBERI EROFORRAS

Személyzeti

A hatékony miikédést korldtozza, vagy teljesen ellehetetieniti a
szukséges szdmi, megfeleld képesitésii személyi dllomdny
hidnya,

Egészség és biztonsdgi

Ha az alkalmazotiak jé kbzérzetének igénye elkeriili a Sigvelmet,
a munkatdrsak nem tudjdk teljesiteni feladataikat,

A kltségvetési szerv a kockézatazonositds sordn a kockézati 6nértékelés médszerét

alkalmazza,

A kockazatvizsgélat soran a Belso kontrollrendszer 4. sz. mellékletét kell alkalmazni.

1.4.3. A kockdzatok értékelése

A kockazatértékelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockézatok azonositisinak és
elemzésének, valamint a megfeleld vélaszok meghatarozésanak folyamata.

A folyamat magéban foglalja

— A kockézatok azonositasit:

o amelyek a szervezet céljaival kapcsolatosak;
o amelyek atfogoak;



© amelyek magukban foglaljak a kiilsé és belsd tényez8kbsl ereds
kockézatokat mind a szervezet, mind pedig egyes tevékenységek

szintjén;
— A kockéazatok kiérickelését:
o akockdzat jelentdségének megbecslését;
o akockdzatos esemény megtdrténése valbszinliségének értékelését;

- A szervezet kockdzatokra val6 hajlamossigénak (kockézat érzékenységének,
kockézat tlirésének) ertékelését;

- A vélaszok kialakitisat a kockézatokra,

A kockazatokra valé valaszadas négy alapvetd tipusat kell mérlegelni:
— kockézat dtadésa (biztositas révén);
— kockazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy kéltségei miatt);
— kockézat kezelése (célja a kockdzatok elfogadhaté szintre valé cstikkentése);
~ kockdzatos tevékenység befejezése (kozszférdban nehezen megvalosithatd).

Bizonyos tipusii kockdzatok szdmszeriisithetsk (szdmszakilag értékelhetSk, pl. a pénzigyi

kockdzatok). Mds kockdzatok értékelésére csak sokkal szubjektivebb értékmérés dll
rendelkezésre.

1.4.4. Az elfogadhatd kockdzati szint meghatirozésa

A feltért kockazattal kapesolatos reakciokat a koltségvetési szerv 4ltal elviselhetének itéit

kockdzati szint meghatarozaséval egyltt kell elddnteni, melynek a meghatirozisaért a
szervezet vezetbije felelds.

A kockizati szint azt jelenti, ami felett a koltségvetési szerv mindenképpen
valaszintézkedést tesz a felmeriilé kockézatokra,

A kockdzattliré képesség meghatdrozdsa meglehetdsen szubjektiv, azonban a megfelels
kockdzati stratégia kialakitdsdnak elengedhetetien feltétele.
L.4.5, A kockdzatokra adhat vdlaszok, kockdzat-nyilvintartds

A koltségvetési szerv kialakitja sajétossigainak megfelelden az intézményi kockézat-
nyilvéntartast.

A feltért kockdzatok, hibék nyilvantartasa kdzponti feladat.

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell minden kock4zatra kiterjedéen

— abekdvetkezés valdszinliségét,

az esetleg felmertil8 kdr mértéket,
a kock4zat kezelésére javasolt intézkedést,

a felelés munkatérs nevét,



— azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellenérzések, eljdrasok, amelyek
biztosftjdk, hogy a szervezet célkittizései teljestiljenek,

— illetve, ha a folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok nem elégségesek, mit tesz
a koltségvetési szerv az adott konkrét teriileten.

A kockdzatkezelési eseteket a koltségvetésin szerv vezetdje elemzi és szitkség esetén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalyozasinak korszeriisitésére.

Az intézményi kock4zat-nyilvantartast jegyzd vezeti,
1.4.6. Beépltés s felitlvizsgdlat

A koltségvetdsi szerv céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek,

illetve személyek céljai szorosan kapcsolodnak a szervezet legfébb célkitlizéseihez, abbil
levezethetok.

Minthogy a kockazati kornyezet 4llanddan valtozik, a kockazatkezeldsi folyamat fontos
tulajdonséga a folyamatos és rendszeres felilvizsgalat; ezért meg kell gy6z6dni arrol, hogy
a szervezet kockézati kdrnyezete véltozott-e vagy sem.

1.5. A kockdzatkezeléds idétartama
A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elokészitésnél kell megkezdeni,

A koltségvetési év sordn folyamatosan nyomon kell kdvetnie a folyamatokat, frissitenie a

megéllapitésait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatdsait a kockazatok folyamatos
véltozisdval.

1.6. A kiltségvetési szerv milkddése sordn végzends kockdzatelemzési Seladatok figyelemmel
a kdltségvetési szervek belss kontrollrendszerérél és belsé ellendrzdsérdl szolo
kormdnyrendeletben foglaltakra

1.6.1. Szabdlyszeriiség

A kockazatkezelés cszkozét felhasznélva fel kell hivni a nagy kockézatot rejtd feladatok
ellatasandl kdzremiiktdé dolgozok, illetve tevékenységek folyamatgazddinak figyelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartisara,

1.6.2. Szabdlyozottsdg

Kockézatelemzés segitségével fel kell tamni azokat a terilleteket, melyek szabélyozisa
szlikséges

~ a koltségvetési szerv mikddési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossaga
miatt,

~ szabdlyozisat gyakran feltll kell vizsgalni, mivel a kockézati tényez5 jelentds, |

— szabilyozAsat el6térbe kell helyezni, mivel meghatarozé a szervezet tevékenysége
szaméra.



1.6.3. Gazdasdgossdg

A kockézatelemzés soréan fel kell tarni

~ az elbiranyzatok felhaszndldsa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockdzatot rejtik,

— avagyongazdalkods teritletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasdgossaga
szempontjdbol. Feleldstket kell kijelélni a gazdaségossagi  szémitdsok
elvégzésére, kedvezdbb vagyongazdalkodssi javaslatok kidolgozdséra,

— a gazdasdgossag szem eldtt tartdsa érdekében folyamatosan ellendrizni kell
azokat a forrasokat, amelyekts] a koltségvetési szerv beszerzi a
feladatelldtdsdhoz szilkséges killsé forrasokat. A lehetséges beszall{tokat is
figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezabb ajénlatot kell vélasztani.

1.6.4. Hatékonysdg

A kockazatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az el6iranyzatok felhasznalasa

korében azokat az elGiranyzatokat, melyek a hatékonysig tekintetében a legnagyobb
kockazatot rejtik.

A hatékonysdg javitdsa érdekében szdmitdsokkal aldtamasztott javaslatokat kell
megfogaimazni.

L6.5. Eredményesség

A kockézatelemzés sordn eszkdzeit felhasznilva meg kell keresni az eldirdnyzatok
felhasznaldsa kérében azokat az elBiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitdsa érdekében szamitasokkal, kozvélemény kutatdsokkal, egyéb
felmérésekkel alatdmasztott javaslatokat kell megfogalmazni.



FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLENORZESE

Térgyi Bekerlilési érték meghathrozisa
eszkbzik Térgyi eszk8ztk slloményba vétele
nyilvintartisa Analitikus nyilvantartas vezetése
és az Ertékcstkkenésvi leirds elszimoldsa
értékesokkenés Analitikus nyilvantartas és a fokbnyvi
elszfimoldsa kinyvelés egyezbsége
Befektetett M/K/A | MK/A M/K/A | A pénziigyi eszkdzbk besorolasa
pénzilgyi A bekeriilési érték meghatérozisa
eszk8z8k Az analitikus nyilvantartas vezetése
nyilvintartisa Az analitikus nyilvantartds és a fokényvi
konyvelés egyezdsége
Befektetett pénzligyi eszkdzik értékelése a
mérlegben
Készletek M/K/A | M/K/A M/K/A | Bekerlilési érték meghatdrozisa
nyilvéntartisa Készletek bevételezésének bizonylatolasa
Készletek kiad4sdnak bizonylatolésa
Az analitikus nyilvantartds &s a fokényvi
kodnyvelés egyezbsége
Készletek értékelése a mérlegben
Kotelezettségval | M/K/A | M/K/A M/K/A | Azellendrzitt feladat- és hataskdrdk
lalas, szabélyozésa
utalvényozss, A helyi és a kdzponti szabalyozés érvényesillése
ellenjegyzés, wUtalvanyrendelet” jogszabélyi el8irdsoknak
érvényesités, val6 megfelelosége
szakmai Kotelezettségvallalasok nyilvantartdsi rendjének
teljesités kialakitésa, a nyilvintartds vezetése
| igazolds

* magas (3),
e Kkozepes (2),
* alacsony (1)



KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

2013. év

Jelen melleklet tartalma ajanlas jellegd,

Folyamat megnevezése

Folyamat

Osszesitett
kockdzatfelmérés

Jelentbsége kockdzatossdga

Térgyi eszkdzok nyilvdantartdasa
és az értekcsokkenés
elszdmoldsa

M/K/A M/K/4

M/K/A

Befektetett pénziigyi eszkozok
nyilvantartdsa

M/K/A4 M/K/A

M/K/A

Készletek nyilvantartasa

M/K/A4 M/K/A

M/K/A

Kotelezettségvallalds,
utalvanyozds, ellenjegyzés,
érvényesités, szakmai teljesités
igazolds

M/K/A M/K/4

M/K/A

Jelolések:
Magas (3)
Kozepes (2)
Alacsony (1)
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g}iiggelék a Simontornyai Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdhoz

A kiadmanyozas rendjérél

L

A Simontornyai Polgarmesteri Hivatal Jegyz8je a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lo
2011. evi CXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdés j) pontjdban kapott felhatalmazis alapjan a
kiadményozas rendjét az alabbiak szerint szabalyozza:

1. A kiadminyozisi jog az ligyben tirténd intézkedésre, kozbens6 intézkedésre, dontésre,
valamint kiils6 szervnek, vagy személynek cimzett irat kiadasira ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magiban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a
dontés kialakitisinak, valamint az irat irattirba helyezésének jogat. A kiadményozott irat
tartalmaért és alakisdgaért a kiadmanyozo felels.

2. Az irasbeli intézkedés (kiadmany) aldirdsa a kiadméanyozas.

3. A jegyzd a hatdskorébe tartozé valamennyi kdzigazgatasi ligyben altalanos kiadményozasi
joggal rendelkezik.
Atruhazott kiadmanyozasi felhatalmazas esetén is jogosult barmely tigy kiadmanyozisat
magéhoz vonni, illetve esetenként maganak fenntartani.

4. A polgiarmester a jegyzivel egyiitt jogosuit kiadmanyozni:
a) a pénziigyi €s vagyoni kitelezettségvallalassal jar6 tigyekben keletkezett ligyiratokat;

b) az énkormanyzat rendeleteket, alapité okiratokat, valamint a képvisel6testiilet iléseir6l
késziilt jegyz6kdnyveket;

¢) az dnkormanyzati intézmények ellenérzését elrendeld megbizoleveleket;

d) a polgarmester egyetértéschez kétott munkatigyi okmanyokat;

5. A jegyzi fenntartja a kiadmanyozds jogat az aldbbi ligyekben:
a) fels6bb szintli kozigazgatdsi szervekkel, térshatosagokkal folytatott levelezések,
felterjesztések tajékoztatok, jelentések;

b) jogorvoslattal megtamadott tigyek felterjeszt€se az elbiralo szervhez;

¢) Polgarmesteri Hivatal tevékenységére vonatkozd jelentéseket;

d) allasfoglalas kérése onkormanyzati és hatdsagi ligyekben;

¢) ajegyzd hatdskorébe tartozo kozszolgalati targykorben keletkezett igyiratok;
f) hatosagi ellendrzések alapjan hozott hatirozatok;

g) sajat nevére érkezett kérelmekre, megkeresésekre adott valaszok;

h) telepiilési képviseloknek, bizottsagi tagoknak irt levelet;

i) a jegyzé hataskérébe tartozd munkaligyekben keletkezé iigyiratok, munkaltatéi
intézkedések soran keletkezett iratok;

i) Dbirsagoldsi és elbvezetést elrendeld hatdrozatokat

k) koltség- illetve illeték- mentességet engedélyez6 dontéseket



I) birsagi kereseteket

m)orszaggylilési képviselok, Eurdpai Parlament tagjai, helyt 6nkorményzati képviseldk,
polgarmesterek, kisebbségi oOnkormanyzat tagjai vélasztdsa, orszagos &s helyi
népszavazas, illetve népi kezdeményezés;

n) népszamlalas kapcsan keletkezett iratok

6. A jegyzé tavollétében a kiadmanyozas jogat a munkaltatoi jogok kivételével az aljegyzd
gyakorolja.
Az aljegyzb és a jegyz6 tavolléte esetén a munkaltatoi jogok kivételével a jegyzdi hatdskérbe
tartoz6 kiadmanyozast a pénziigyi osztaly vezetdje latja el.

7. Az osztilyvezeté kiadmanyozza az osztalyaban keletkezett:
a) hatirozatokat, végzéseket, a jegyz5 nevében és megbizasabdl;
b) hat6sagi igazolasokat és bizonyitvanyokat;
¢) tarshatésagok megkeresését;
d) belfoldi jogsegélyeket;
¢e) kérelmekre, megkeresésekre adott valaszokat;

f) adatszolgaltatas kéréseket;

8. A jegyz0 hataskérébe tartozo kozigazgatasi ligyekben az {igyintézék jogosultak a
kiadmdnyozni a jegyzo kizarélagos kiadményoz4sa ala nem tartozé iratokat, megkereséseket,
kézbensé dontéseket.

9. Az ado- €s értékbizonyitvanyt az adécsoport vezetdje és a jegyzd egyiittesen kiadményozza.
Az adbcsoport vezetSjének tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az adécsoport vezetdje altal
kijelolt ligyintézé irja ald az add- és értékbizonyitvanyt.

10. Amennyiben az {ligyben keletkezett iratot nem a jegyz6 kiadmanyozza a jogszeri
kiadmanyozas a kivetkezé:

Bardos Laszl6 cimzetes fojegyzé
megbizdsabol

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

osztilyvezett
(ligyintézo)

11. Ondllé kiadméanyozisi joggal a kovetkezé munkakérben dolgozok rendelkeznek:
a) anyakdnyvvezetdk, az anyakonyvi ligyek és bejegyzések tekintetében;

b) a népesség-nyilvantartasi tigyekkel foglalkozo ligyintézo;
¢) igazgatasi el6ado a jegyzOkonyvi €s egy€b kivonatok vonatkozasaban;
12. Az ligyintézok helyettesitésére vonatkozé szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Helyettesités keretében torténd kiadmanyozaskor a helyettesitd a kiadmanyozasra jogosult
neve felett sajat alairdsat és a ,,h.” jelzést helyezi el.



II.

Felhivom a figyelmet a Ket. 72.§ (1) bek. a) pontjara, mely szerint a hatirozatnak — egyebek
mellett — tartalmaznia kell a hatésig megnevezését, Ez altaldban a hatdrozat fejlécében szerepel.

A hivatkozott jogegységi hatirozat értelmében hatésagon a hataskir cimzettjét kell érteni.

Jogszabalysérté az a gyakorlat, ha a hatéségi iigyben a fejléc a polgdrmesteri hivatalt vagy
grugy p

annak valamely szervezeti egységét jeloli meg. Allamigazgatisi ligyben a fejléc helyesen a

jegyzét kell feltlintetni. Fentieket dnkormdnyzati hatosagi tigyben értelemszeriien az
dnkorményzatra vonatkoztatva kell alkalmazni. A hatdrozatok fejlécére vonatkozé kovetelményeket
valamennyi hivatalos levél soran alkalmazni kell!

Simontornya, 2012, december 28. i e U

R [ \5'}.‘ .1“: - /

Bardos L4szlé
cimzetes fojegyzé
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SIMONTORNYA VAROS POLGARMESTERI HIVATALANAK
JOGSZERU MUKODESET BIZTOSITO HATALYOS LERO
OKIRATOK, SZABALYZATOK, UTASITASOK

L.

1. 21/2012.(11.27.) képviseld-testilleti normativ hatdrozat

SIMONTORNYAI POLGARMSTERI HIVATAL ALAPITO OKIRATA

Hatélvos: 2012.11.27.-t6!
Kiegészitve: 2014.1.1 ~tél

2. 8/2013.(128.) képviselG-testiileti normativ hatdrozat

POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2013.1.01.
Kiegészitve: 2014.1X.15.

L szabdlvzat melléklerei.
1. Polgarmesteri Hivatal Szervezeti felépitése

2. A polgarmesteri hivatal bels6 szervezeti tagozédasa, munkarendje és az tgyfélfogadas
rendje

3. Képzettségi potlékra jogosito munkakdrdk és képzettségek
4. A vagyonnyilatkozat-tételre kételes munkakorokrél és vagyonnyilatkozat-tételi idékrél
3. A polgarmesteri hivatal alaptevékenységét meghatarozéd Jjogszabalyok jegyzéke

E szabdlyzat filggelékei:
1. Simontornyai Polgarmesteri hivatal Alapit6 Okirata
A mddositissal egységes szerkezetbe foglalva

3. 8/2013.(1.28.) képviseli-testileti hatdrozat

A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDASAGI SZERVEZETENEK UGYRENDJE
(POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZET] ES MUKODESI SZABALYZAT 3. fuggeléke)

Hatalyos: 2013.1.01.

4. 10/2013(11.27.) dnkormanyvzati rendelet

A KEPVISELO TESTULET SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalvos: 2013.111.28.
E rendelet mellékletei:




1. Simontornya Véaros Onkormanyzata szervezeti felépitése

. Simontornya Varos Onkorményzata altal ellatott kételezd és dnként vallalt feladatok, Az
dnkormanyzat tevékenységéhez kapcsolodo szakfeladatok

. Az allandé bizottsagokra atruhazott feladat- és hataskorok

. A polgarmesterre atruhdzott feladat- és hatdskérok

. A jegyzdre atruhazott feladat- és hataskorsk

- Vagyonnyilatkozat-tételi kistelezettséggel jard megbizatisok

. A polgarmesteri hivatal belsé szervezeti tagozodasa, munkarendje és az iigyfélfogadas
rendje

E rendelet fiiggeléke:

L. Képviseld-testiilet és bizottsgok tagjainak névsora.

(S

~1 S U s W

1I.
SZABALYZATOK LISTAJA

P-J-= Polgdrmester - Jegyzd
P= Polgirmester

J= Jegyzd
. . . . utasitase
szabalyzatok megnevezése szama hatalya Kiadé
2003
Gepjarmd dzemeltetési sza- | 31003 x1122) | 2004, janudr 1. J
balyzat
Polgérok személyi adatainak
€s lakcimének nyilvantartasa- co
val kapcsolatos AD ATVE- 4/2003.(X11.21.) 2004. janudr 1. J
DELMI SZABALYZAT
2004
2005
Eurdpal Unios tamogatassal 1/2005.
megvalésulé fejlesztések bel- szamu egyilittes 2005. november 1. P-J
s6 rendje intézkedés
Szamitogépek hasznalatardl,
sramitogepes wratkezelCsrGl 4195 4005 2005 jinius 3. P-J
¢és annak titokvédelmi sza-
balyzatarol
A Polgarmesteri Hivatal 3/2005
Szerz6déskotési rendjének L "y 2006. januar 1. J
o szamu utasitas
szabalyai




A Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi- és Szamviteli fel-

adatok ellatdsa soran alkal- széjl/tzl?l{‘zjéi @ 2006. janudr 1 J
mazott szoftverek biztonsagi, sd- 20141 ls -Januar £
hozzaférési, jogosultsagi mod.- o
rendszerérdl
A Polgarmesteri Hivatal 6/2005
Adat- €s halozatvédelme Vis SZAmi U tas.i s 2006. januar 1. J
Major bekovetkezése esetén
2006
Simontornya Véros Onkor- 3/2006.
manyzatinak irat betekintési szAmU egyiittes 2006. november 1. P-J
szabalyzata intézkedés
2007
2008
i:;;if;‘;ﬁ‘;‘;gfamOk Keze- | 9973.4/2008 2008. januar 1. P-J
2009
A beszerzések lebonyolitasa- Kénvisels-
nak, eljarasrendjének sza- 120/2009.(1X.21.) 2009. oktober 1. pvL
. testiilet
balyzata
2010
A belsé kontrollrendszer . 1/2010', . 2010. januar 4. J
szamu utasitas
Palyazati szabalyzat ,2/,2010', . 2010. januar 1. J
szamu utasitas
Tlfzv‘ede’lml szabalyzat és ’ 1/’2010.' ' 2010. méjus 1. P
Tiizriadd terv szamu utasitas
Polgarmesteri Hivatal Koz- 32010
szolgalati, Adatvédelmi sza- TR 2010. december 1. J
balyzata szamu utasitas
A Takar Net halézat igenybe- | 40610 x129.) | 2010. november 29. J
vételének szabalyzata
A vezetékes & radiotelefonok | 010 x1125) | 2011, januar 1. J

hasznélatanak szabalyzata




2011

Az Eurdpai Unids Palyazati

72/2011.(V.31.)

forrdsok felhasznalasanak el- Képviselo- s Képviselé-
e i oy , 2011. janius 1. .
Jarasi rendje testiileti normativ testiilet
hatarozat
A 'Pol'garmesten Hivatal eti- ,2/,201 1., ’ 2011, jinius 1. 3
kai kodexe szaml utasitas
A kozérdeki adatok megis-
m’ereser{fek, a kotelgzoc?n koz- ’ 4/,201 1 - 2011. oktéber 1. 3
zéteendo adatok nyilvanos- szamu utasitas
sagra hozatalanak rendje
Kikildetési szabalyzat 2011 2011, oktober 1. J
szamu utasitas
Reprezentacids kiadasok fel- 6/2011
osztasanak, teljesitésének és R 2012, januar 1. J
. ‘s . szamu utasitas
elszamolasanak szabalyzata
Anyag és eszkozgazdalkodas
szamviteh politikdban nem 7/2011. .,
szabalyozott kérdeseird! sz0l6 | szamu utasitas 2012. januar 1. J
szabalyzat
2012
A nemdohanyzok védelmé-
ben a Polgarmesteri Hivatalra \ et
és a Kozfoglalkozatas telep- 4/2012.(I11.29.) 2012. aprilis 1. J
helyere vonatkozoan
A Polgarmesteri Hivatal
szamviteli Politikdja
1. melléklei: Szamviteli poli-
tika
2. melléklet:
- szamlarend
- eszkozok és forrasok 6/2012,'(111'3 1 )
normativ utasitas 2012. januar 1. J

ériékelési szabalyzat

- eszkozok €s forrasok
leltarozasi és leltarké-
szitési szabalyzata

— pénzkezelési szabalyzat
- bizonylati szabalyzat

- felesleges vagyontar-
gyak hasznositiasanak,

mdd.: 2013.1.1.




selejtezésenek szabaly-
zata

A Polgarmesteri Hivatal kélt-

ségvallalasi, utalvanyozasi és

ellenjegyzési, valamint érvé-

nyesitési rendjérol szolo sza-

balyzat

1. fiiggelék: a felhatalmazot-
tak név- és beosz-
tas szerinti jegy-
zéke

7/2012.(1V.13.)

2012. aprilis 1.

Az Onkormanyzat szamviteli
politikdja

1/2012.(111.31.)
polgarmesteri
utasitas

mod.. 2013.1.1.

2012. aprilis 1.

Az Onkormanyzati kitele-
zettségvallalasi, utalvanyoza-
si ellenjegyzési és érvényesi-
tési szabalyzata

2/2012.(1V.13.)
polgdrmesteri
utasitas

mdd.: 2013.1.1.

2012. aprilis 13.

A Polgarmesteri Hivatal
adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzata

9/2012.(IV.18.)
normativ utasitas

2012. aprilis 18.

A beszerzések lebonyolitasa-
val kapcsolatos eljaras rend)é-
rél

1/2012.(IV.15.)
szamu egyiittes
normativ utasitas

2013

A koztisztviselok mindsitése-
vel (a szakmai munka értéke-
1ésével) kapcsolatos eljarassal
kapcsolatos szabalyai

1/2013.(V.3)

2013. majus 1.

A Polgarmesteri Hivatal Koz-
szolgalati Szabalyzata

2/2013.(VL1)
normativ utasitas

2013. junius 1.

2014

A 2014. évi Orszaggyiilési,
Eurdpai Pariamenti valasztas
¢s a helyi 6nkormanyzati va-
lasztas pénzeszkozeinek kote-
lezettségvallalasarol, utalva-
nyozasrol és ellendrzésrol
52016 szabalyzata

1/2014.(H1L.17.)
normativ utasitas

2014.111.17.




I11.
JOGSZERU MUKODEST BIZTOSITO EGYEB LEIRO DOKUMENTUMOK

1. JEGYZOI NORMATIV UTASITASOK

/201 1.(IIL23.) iktatdszam: 4047-1/2011
A zarszamaddsi rendelet elokészitése.

3/2011.(IX.26.) iktatoszam. 4047-3/2011
A szallitéi szerzodések alapjan torténé kifizetésekre vonatkozé belsé szabalyozas.

1/2012.(12.)  iktatdszdm: 263-1/20]2
A Webiktat 2008. Elektronikus iratkezelé rendszer kezelésének egyes kérdéseirol.

2/2012.(111.) iktatészam: 263-2/2012
A 2012. Evi koltségvetés tervezése, a gazdilkodads kontrollja.

3/2012. (11 1.} iktatészam: 263-3/2012, 407-3/2012
A Polgirmesteri Hivatal 2012, évi épitésiigyi hatosagi ellendrzési terve.

3/2012.(1V. 13.) iktatoszam: 263-5/2012

Az Onkormanyzat vagyoni dontéseit érinté eloterjesztések egyes formai kovetel-
meényeirél.

2. ONKORMANYZATI RENDELETETEK

1472008, (Vi 2.) énkormdnyvzali rendelet

A koltségvetés és zarszamadas eldterjesztéséhez kapesolodé mérlegek tartalmanak
meghatarozasa.

2/2009.(1 30.) dnkormanyzati rendelet
A koltségvetési szervek elemi beszamoléjanak, pénzmaradvinyainak szabalyairdl.

1/2009.(1.30.) onkormdnyzati rendelet
A kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznalatanak nyilvinossagaval, at-
lathatébba tételével kapcsolatos szabalyokrol.

14/2012. (VI 28.) onkormdnyzati rendelet
A kivetelések elengedésének és médjainak szabalyai.

25/2012.(X1.30.) onkormdnyzati rendelet
Az otnkormanyzati vagyongazdalkodasrol.

6/2013.(11.28.) énkormdnyzati rendelet
A kiadasok kézpénzben torténd teljesitésének etikai.




3. ONKORMANYZATI ELOTERJESZTESEK

42/2011.(111.28.) képviseld-testiilet hatdrozat
Az 6nkormanyzat 2011-2014 évi gazdasagi programjardl.

14272012 (X1 26.) képviseld-testiileti hatdarozal

Simontornya varos vagyonosodasi koncepcioja, kozép és hosszi tava terve. (2012-
2022)

79/2012.(VL23.) képviselG-testiilet hatdrozat
A Polgiarmesteri Hivatal koztisztviseldivel szemben tamasztott etikai alapelvek és
az etikai eljaras szabdlyanak meghatirozasa.

80/2012.(VI25.)
Munkamegosztasi megallapodas jovahagyasa.
Polgarmesteri Hivatal: - Oszikék Gondozasi Kézpont
- Varosi Kényvtar

1472013, ({. 28.)
- Ovoda
- Var

AZ EROFORRASOKKAL VALO SZABALYSZERU ES HATEKONY GAZDALKODAS-
KOVETELMENYEIT MEGHATAROZO ELOTERJESZTESEK (KEPVISELO-TESTULET)

1. A hosszu lejaratd, addéssiagot keletkezteté kitelezettségvallalisokbél adédo, toke és
kamatfizetési kotelezettség teljesitésének feltételei.
(2011, januadr 31.)

2. Az énkormanyzat hitelfelvételének szabalyai.
(2011. februdr 28.)

3. Az onkorminyzat pénziigyi helyzetének dttekintése.
(2011, junius 27.)

4. Az 6nkormanyzat dltal kibocsatott kétvény kondicidinak feliilvizsgalata.
(2011. junius 27.)

5. Az onkormdanyzat dltal kibocsatott kotvény atstrukturilasa.
(2012. marcius 26., 2012, majus 21.)

6. Az dnkormanyzat likviditasi helyzete.
(2012. oktober 29.)

7. A felhatalmazassal alairt szerzédések utélagos elfogadisa.
(2012, november 26.)

8.  Tijékoztato a varoes vagyonirol, annak mikddésérol.
(2013. oktéber 28.}



9. Tajékoztaté a behajthatatlan kivetelésekrol.
(2014. februdar 24.)

10. Az 6nkormanyzat sajit bevételei és adossagot keletkezteto iigyleteibél eredé fizeté-
si kitelezettségei dsszegének megallapitasa.
(2012. februar 27., 2013, februdr 25., 2014. februdr 24.)

4. FEUVE 2012.

a) Jegyzokonyv (4428-1/2012)
A, Simon-tornya 1270-73 Simontornya varkérnyék rehabiliticidja” cimi projekt tamo-
gatasi szerzddésében foglaltak megvalositasarol.

b) Jegyzikinyv szabalytalansagardél (605-1/2012)
- a2011. évi Il negyedeévi mérlegjelentés ellentrzése
- fegyelmi hataroztok (605-9/2012, 605-10/2012)



