KAPUVARI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX.térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 143. § (4) bekezdés a pontjaban kapott felhatalmazéas alapjan Kapuvar Varosi
Onkormanyzat Képviselé-testiilete 7/2013. (III. 8.) OKT rendeletével megalkotta az
Onkormdanyzat, valamint Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A Képviseld-testiilet a Motv. 84. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara
létrehozta az egységes Kapuvari Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal),
amelynek szervezetét, Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat (tovabbiakban: HSZMSZ) az
alabbiak tartalmazzak:

I. Altaldanos rendelkezések

1. A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, belsé szervezeti egységekbdl allo egységes
szerv.

Alapitoi jogokkal felruhdzott iranyitd szerv neve, székhelye:
Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete, 9330. Kapuvar, Fo tér 1.

Alapitasanak idépontja: 1990. december 18.

Alapité Okiratat a Képviselé-testiilet 198/2003. (XII. 15.) OKT. hatarozataval hagyta jova.
Alapitd Okirat kelte: 2003. november 27., nyilvantartasi szama: 198/2003 (XII.15) OKT.

Alapitoi Okiratot modositod hatarozatok szama: 100/2005. (IV.25) OKT. hatarozat
257/2005. (X.24) OKT. hatarozat

57/2007. (111.26) OKT. hatarozat

335/2007. (XI1.17) OKT. hatarozat

117/2009. (V.25.) OKT. hatarozat

76/2011. (IV.28.) OKT. hatérozat

48/2012.(111. 26.) OKT hatarozat

250/2012.(X11.20.) OKT hatéarozat

A Hivatal megnevezése: Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 9330 Kapuvar, Fé tér 1.
A Hivatal jelzo és azonosité szamai:

a) jelzészamok: - fejezet azonosito: 08
- bankszdmlaszam:  10700426-67129623-51100005

b) azonosité szamok: - torzskOnyvi azonositd szam: 367297
- ado szam: 15367297-2-08
- TB foly6szamla szam: 139-7
- statisztikai szam: 15367297-8411-325-08

- allamhaztartasi egyedi azonosito: 708432




Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szélo 2011. évi CLXXXIX. torvény ( a
tovabbiakban: Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az
onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester és a jegyzo feladat- és
hataskorébe tartozo iligyek dontésre elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kozremiikodik a z 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténo egyiittmiikodésének osszehangolasaban, ellatja a nemzetiségek
jogairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvényben a jegyzd szamara meghatarozott
feladatokat.

Feladatainak ellatasa elsédlegesen a HSZMSZ fiiggelékében felsorolt jogszabalyok
alapjan torténik.

A Hivatal tevékenyégi korét szakfeladati rend szerint az /. szamu melléklet tartalmazza.

A Hivatal ellitja a Kapuvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi-gazdasagi
tevékenységét és szervezési feladatait.

2. A Hivatal 6nalloan miikodo €s gazdalkodo koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet
nem végez.

3. A Hivatal illetékességi teriilete Kapuvar varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki,
amennyiben jogszabaly ettdl eltéréen nem rendelkezik.

4. A Hivatal hataskore a Képviselo-testiilet, annak bizottsagai, a polgarmester, a jegyzo
hataskorébe utalt €s altaluk a Hivatalra ruhdzott feladatok elokészitésére, ellatasara terjed ki.

ll. A Hivatal irdnyitasa, vezetése és feladatai

1. A Hivatal iranyitasa és vezetése

A polgarmester a Képviselo-testiilet dontései és sajat onkormanyzati jogkorében eljarva
iranyitja a Hivatalt. A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A Hivatalban ISO 9001:2008
mindségiranyitasi rendszer mikodik kijelolt képviseldje a mindségligyi vezeto.

2. A polgarmester és az alpolgarmesterek

A polgdrmester

v a képviselb-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri
hivatalt;

v’ a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a polgarmesteri hivatalnak
feladatait az 6nkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban;

v’ dont a jogszabaly 4altal hataskorébe utalt 4allamigazgatdsi tigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hatdskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzdre, a polgarmesteri hivatal, a kozos dnkormanyzati hivatal igyintézdjére;
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a jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyajt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzo tekintetében;

gyakorolja az egy€b munkaltatdoi jogokat az alpolgarmester €s az Onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében.

iranyitja a munkaterv tervezetének elkészitését,

intézkedik allamtitkot vagy szolgalati titkot sértd cselekmény elkdvetése esetén, tovabba
a titoksértés megeldzése €s megsziintetése irant,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az onkormanyzati alapitdst intézmények ¢€s
gazdasagi tarsasagok vezetdi, tekintetében.

Az alpolgdarmesterek

Az alpolgarmesterek ellatjak a polgarmester altal meghatarozott feladatokat. A polgarmester
tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén altalanos helyettesi feladatokat a képviseld-testiilet
tagjai koziil valasztott alpolgadrmester latja el, akit helyettesi mindségben a polgarmester
jogosultsagai illetik meg.

3. A jegyz6 és az aljegyzo

A jegyzd

Mint a Hivatal vezetdje, szakmailag felelos a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(, partatlan €s igazsagos szinvonalas ligyintézés ellatasacrt.

v
v
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vezeti a polgarmesteri hivatalt;
dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a polgarmesteri hivatal, a hivatal koztisztviseldi €s
munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
aljegyz6 tekintetében,;

gondoskodik az d6nkorméanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
tandcskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak
iilésén;

jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének €s a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikddésiik jogszabalysértd;

évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

dontésre el0késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

dont a hataskorébe utalt onkormanyzati €s onkormanyzati hatosagi tigyekben;

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



A testiileti miikodéssel kapcsolatban:

v’ Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek végrehajtasarol,

v’ figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek el6zetes bizottsagi
megtargyalasat,

v’ torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni, gondoskodik a jegyzékonyvek
pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasardl az érintettek részére,

A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

v’ ellatja a Hivatal belsd szervezeti egységei itjAn a jogszabaly altal hataskorébe utalt
allamigazgatasi feladatokat,

v’ a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, munkarendjére, és az ligyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek,

<

a hataskorébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,
iranyitja a dolgozok tovabbképzését,

vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd munkat,
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iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenyseégét,
v’ biztositja a Hivatal miikodését és ellendrzi a feladatellatas torvényességét,

Koteles a szakszervezettel egyilittmikodni, ennek keretében az érdekképviseleti
tevékenységéhez sziikséges informaciok biztositasaval feladata ellatasat eldsegiteni, valamint
¢szrevételeikre, javaslataikra vonatkozo munkaltatoi allaspontot és annak indokait kozoIni.

A jegyzOt az aljegyz0 helyettesiti, ellatja a jegyz06 altal meghatarozott feladatokat.

Az aljegyzd

v’ ellatja a jegyz6 éltal meghatarozott feladatokat, a jegyz6 munkajat segiti, illetve a jegyz6
tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén helyettesiti a jegyzot, helyettesi mindségében
megilletik annak jogosultsagai,

v kapcsolt munkakOrben ellatja a polgarmester és a jegyzd hataskorébe, valamint
atruhdzott hataskorbe tartozd személyzeti ¢€s munkailigyi, koznevelési, egyes
intézményiranyitasi és palyazat lebonyolitdsi, tovabba mindségiigyi vezetoi feladatokat,

v’ a jegyzd és az aljegyz0 kozotti részletes feladat- és munkamegosztast az aljegyzé
munkakdri leirdsa tartalmazza.
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A mindségiigyi vezeto

A mindségiigyi vezeto felelds:

v

v
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a mindségiranyitasi rendszer kiépitéseével, tanusittatdsaval, mikodtetésével és
folyamatos ellendrzésével kapcsolatos tevékenység koordindlasaért,

az ISO 9001:2008 mindségirdnyitasi rendszer eldirasainak betartasaért, betartatasaért,

a mindségirdnyitdsi rendszer mikddtetésével kapcsolatos rendszerdokumentaciok
karbantartasaért, szétosztasaért, visszavonasaért, archivalasaért,

nyilvantartasok vezetéséért, a dokumentumok aktualizdlasaért,

a kiils6 ¢és belsd feliilvizsgalatok lefolytatdsanak elokészitéséért, vezetdi
atvizsgalasokban vald részvételért,

a mindségiigyi informaciok aramldsanak biztositasaért, a szervezeti egységek és azok
vezetoi kozott,

a beszallitok mindsitésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséért,

a folyamatok fejlesztésének ellendrzéséeért,

a nem megfeleldségek kijavitdsanak és megsziintetésének koordinalasaért,

mindségiigyi bizonylatok kezeléséért,

mindségligyi oktatasok megtartasaért,

tevékenységi korok ¢€s feleldsségek folyamatos napi nyomon kdvetéséért,

a Hivatal hagyoményos tevékenységétdl eltéré vagy megvaltozott tevékenységekkel
kapcsolatos 01 mindségiigyi tervek elkészitéséért.

4. Az irodavezeto, adoigazgatasi osztalyvezeto

Ellatja a szervezeti egység - iroda, adoigazgatéasi osztaly - vezetését a munkakori leirdsaban
foglaltaknak megfelelden. Az irodavezet6i munkakor foosztalyvezetd-helyettesi szintnek, az
addigazgatasi osztalyvezetd munkakor osztalyvezetdi szintnek felel meg.

5. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

v

v

A polgarmester tekintetében a Képviselo-testiilet gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
munkabérét a jogszabaly keretei kozott hatarozza meg.

A jegyz6 ¢€s az aljegyz0 tekintetében a polgarmester gyakorolja a munkéltatoi jogokat
azzal, hogy az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 felett a jegyz6 gyakorolja.

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat — a kozhaszna €s kdzcéli munkavallalok
kivételével — a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi tekintetében. A polgarmester
egyetértése sziikséges a koztisztviseld kinevezés€éhez, vezetéi munkakorre torténd
kinevezéshez, felmentéshez, a vezetdi munkakor modositasahoz, €s jutalmazashoz.

A jegyz6 a szabadsag kiadasat, a teljesitményértékelést, a mindsitést — a hivatal
vezetdinek kivételével — az irodavezetOkre és osztalyvezetdkre ruhdzhatja at.
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6. A Hivatal belso ellenorzése

A hivatalban a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan miikodik a belsé ellendrzés, amelynek feladata és
hataskore:

v
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A fenntartd jogokbol fakadd ellendrzési, valamint a belsd ellendrzési tevékenység
megszervezese.

A kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai, kozéptava és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa.

A megallapitasokrol ellendrzési jelentés készitése.
Az éves 0sszefoglalo ellendrzési jelentés Gsszedllitasa.
Az ellendrzési nyilvantartasok vezetése.

Az intézkedési tervek végrehajtdsanak nyomon kdvetése.

lll. A Hivatal bels6 szervezeti tagozodasa és feladatai

1. A Hivatal bels6 szervezeti felépitése, egységeinek elnevezése

1.1. Human Iroda

Titkarsagi Osztaly
Igazgatasi Osztaly
Epitésiigyi Csoport

1.2. Gazdasagi Iroda

Pénziigyi Osztaly
Viarosfejlesztési Osztaly

1.3. Adoigazgatasi Osztaly

Az irodak ¢€lén irodavezetd, az osztilyok élén osztalyvezetd all. A szervezeti felépitést a 2.
szamu melléklet tartalmazza.

v

v

v

A Kttv. alkalmazédsa szempontjabol az irodavezetd foosztalyvezetd-helyettesi szintnek
felel meg, munkakorének ellatasara a polgarmester egyetértésével a jegyzd nevezi ki.

Az osztalyvezetd a Kttv. alkalmazéasa szempontjabol osztalyvezetdi szintnek felel meg,
munkakdrének ellatasara a polgarmester egyetértésével a jegyzo nevezi ki.

Az Epitésiigyi Csoport vezetdje — a Kttv. alkalmazasa szempontjabol — nem vezetdi
szint.
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2. Az irodavezeto/ adoigazgatasi osztalyvezeto fobb altalanos feladatai:
v felelés a szervezeti egység szakszerli, jogszerli miikodéséért, ennek Keretében
figyelemmel kiséri a tevékenységi korét érintd jogszabaly-valtozasokat,

v gondoskodik a jogszabalyi eldirasoknak, belsé szabalyzatoknak, utasitisoknak nem
megfeleld elemek, eljarasi hibak javitasarol, a hibak okainak feltarasarol, helyesbit6 és
megeldzo intézkedésekrol,

v’ kialakitja az egységes jogértelmezést és jogalkalmazast, a feladat-végrehajtas hatékony
ellenérzésének eljarasat

v’ felelBs a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, illetve az esetenként kapott utasitdsok
szakszerli dontés-el0készitéséért, hataridében torténd végrehajtasaért.

v’ a szervezeti egység feladatkorébe tartozo tligyekben koteles minden olyan tudomasara
jutott informaciorol a jegyzot tdjekoztatni, amely intézkedést igényld helyi koziigynek
tekintendo,

v' gondoskodik a képvisel6-testiilet, a bizottsdgok munkajanak szakmai segitésérol,
elokésziti az eloterjesztett rendelet-tervezeteket €s egyéb anyagokat, eldadoként felelds
azok szakmai €s jogi megalapozottsagaért.

2. A Hivatal feladatai

2.1. Altalinos feladatok, kivetelmények

A Hivatal feladatai ellatasa soran koteles biztositani
v’ atorvényesség betartasat,

v’ aképviseld-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,

V' az allampolgari jogok érvényesiilését.

A Hivatalnak az iigyintézés soran torekednie kell
v’ az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

v' a hatékony és gyors ligyintézésre, a hatarid6k betartdsara, valamint szinvonalas
iigyintézés biztositasara.

2.2. A Hivatal feladatai a képviselo-testiilet és bizottsagai, valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok és a tarsuldsok tevékenységével kapcsolatban

A Hivatal koteles:

v’ szakmailag el6késziteni az Onkormanyzati rendelettervezetet és a hatarozati javaslatot az
erre vonatkozo bels6 szabalyozas alapjan,

v’ szervezni a képviselStestiilet és bizottsagai rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenorzését,

v’ ellatni a Képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracids feladatokat, kiilonds tekintettel a testiileti iilés jegyzékonyvére,
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v’ az 6nkormanyzati képvisel6k kérdéseit, interpellacioit kivizsgalni és azokra a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok szerint valaszt adni,

v’ az Onkormanyzati képviselének a munkdajahoz sziikséges tajékoztatdst megadni és
kozérdeki bejelentésére maximum 15 napon beliil érdemben vélaszt adni,

v’ a Képviselb-testiilet bizottsdgainak miikodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,
miikodését eldsegiteni, az ehhez kapcsolodo tigyviteli feltételeket biztositani,

v’ tjékoztatast nyajtani a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetdségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot,

v' gondoskodni a bizottsdgi adminisztracids feladatok ellatasarol, koordinalni azok
munkajat,

v anemzetiségi Onkormanyzatok munkajat megallapodas szerint segiteni.

2.3. A Hivatal feladatai a polgarmester, alpolgdarmester munkdajaval kapcsolatban

v’ feladat- és hataskoriikbe tartozé ligyekben dontés-elékészité munkat végez és
v’ szervezi a dontések végrehajtasat,
v’ segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

2.4. A kiadmanyozas rendje

A polgarmester a helyi 6nkormanyzatokrol sz616 Motv. 67.§ e.) pontban foglaltak szerint
szabalyozza a kiadmanyozasi jog gyakorlasat.
A polgarmester kiadméanyozhat az 6nkormanyzat nevében €s sajat nevében.

A polgarmester altalanos helyettese kiadméanyozza a polgarmester tavolléte, akadalyoztatasa
esetén mindazokat az iratokat, amelyeket a polgarmester az 6nkormanyzat nevében, valamint
sajat nevében kiadmanyoz, illetdleg mindazon tligyekben keletkezett iratokat, amelyekkel a
polgarmester megbizza.

A jegyzé helyett és nevében a kiadmanyozads jog gyakorldsat a jegyzOi utasitasban
megnevezett vezetOk, illetve tligyintézOk gyakoroljak. A jegyz0 meghatarozott korben
atadhatja a kiadmanyozasi jog gyakorlasat az aljegyzonek.

Az Oonkormanyzati alapitast intézmények, gazdasagi tarsasagok felé¢ az alabbi feladatkdrbe
tartozo ligyek esetében a kiadmanyozasi jogot a jegyz6 gyakorolja:

v az Onkormanyzat koltségvetésének, zarszdmadasanak elékészitésével, Osszeallitisaval,
végrehajtasaval 0sszefliggd tigyek,

v’ az intézmények miikodésével kapcsolatos, jegyzOi hataskorbe tartozé tligyek,

v a képviselO-testiileti dontések (hatarozatok, rendeletek) végrehajtasaval kapcsolatos
kiadmanyok tekintetében,

v’ a szakmai itmutatasok és értekezletek meghivoi esetében.
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IV. A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal szervezeti egységei (irodak, addigazgatdsi osztaly) onkormdnyzati feladataikat
elokeészitd, végrehajtd jelleggel, illetve allamigazgatasi tigyekben minden esetben a hataskor
cimzettjének nevében eljarva latjak el.

Az egyes rodak, adoigazgatasi osztaly altal ellatott feladatokat a jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat fliggelékét képezd ligyrendjiikben kell meghatarozni.

A feladatok irodan, adoigazgatdsi osztalyon beliili munkamegosztasat és az egyénekre
megallapitott feleldsségi szabalyokat a munkakdri leirdsokban kell meghatarozni.

V. A Hivatal miikodése

1. Altalanos kévetelmények

A Hivatal koteles:

v ligyfélfogadasi id6ben az ligyfeleket fogadni és az ligyintéz6 akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésrdél gondoskodni,
v’ az ligyiratokat az erre vonatkozo belsé szabalyozas szerint kezelni.

2. A képviselet

A képviselod-testiiletet a polgarmester, tdvolléte €s akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese,
vagy az altala kijelolt személy jogosult képviselni.

A Hivatalt a jegyzd, tavollétében ¢s akadalyoztatasa esetén az aljegyz0, vagy felhatalmazas
alapjan a kijelolt személy jogosult képviselni.

A Hivatal bels6 miikodése soran az irodat az irodavezetd, addigazgatési osztalyvezetd, illetve
az altala — a jegyz0 egyetértésével — megbizott koztisztviseld jogosult képviselni.

A hivatali ligyintézés ¢&s tigyiratkezelés részletes szabdlyait kiillon szabdlyzatok, é&s
mindségligyi dokumentumok tartalmazzak.

3. Munkarend
3.1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek heti munkaideje 40 6ra, amely tartalmazza a napi
30 perces pihendiddt. A pihendiddt 12 és 13 ora kozotti idoben lehet kivenni.
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A hivatali munkaido:

hétfén 7%°-16 6raig
kedden 7%°-16™ 6raig
szerdan 7°-16% oraig
csiitértokon 7%°-16" 6raig
pénteken 7%°-13% 6raig

A rugalmas munkaidd-rendszer a hivatal vezetd koztisztviseldire terjed ki, illetve indokolt
esetben egyes munkakorokhoz kapcesolodoan a jegyzo kiilon engedélyéhez kotott.

A rugalmas munkaidore vonatkozo napi munkaidé megoszlasa:
A napi munkaid6 két részre oszlik: peremidore és torzsidore.

Peremidé: a peremidé a munkaidd torzsido eldtti €s utani része, az az idOtartam, amelyben a
munkavallalé megvalaszthatja a munkaidd kezdetét és befejezését.

A peremidd hétfotdl péntekig naponta, a hivatali munkaidd kezdetétdl, illetve befejezésétol
masfél oraval térhet el.

Torzsido: a torzsidé az az iddtartam, amely alatt valamennyi munkavallald munkahelyén
koteles tartozkodni €és munkat végezni, a tOrzsid0 terhére torténd pihendidé kiaddséara
vonatkoz6 szabalyok figyelembevételével.

Igazgatasi sziinet: A jegyz0 javaslata alapjan a képviseld-testiilet allapitja meg évente - az
adott évi igazgatasi sziinetrdl sz6l6 kormanyrendeletben foglaltak figyelembevételével, a helyi
sajatossagokhoz igazoddan - azt az idOszakot (igazgatasi sziinet), amely alatt a rendes
szabadsagot ki kell adni. Az ilyen mddon kiadott, illetve kivett szabadsag nem haladhatja meg
a koztisztviseld targyévre megallapitott alapszabadsdganak a haromotodét.

3.2. Az iigyfélfogadas rendje

A hivatal iigyfélfogadasi rendje:

hétfén 8%0-12% 6raig
szerdan 8%0-12% 6raig
csiitértokon 8%°-12% 6raig 13%-16" 6raig

Atmeneti segély iigyintézési ideje: hétfs:  8-10 6raig kérelmek befogadasa
10-11 oraig segélyek kifizetése
szerda: 8-10 oraig kérelmek befogadasa
10-11 oraig segélyek kifizetése
Tisztségviselok ligyfélfogadasi rendje:

Polgarmester:
eldzetes id6pont-egyeztetés alapjan a kijelolt munkanap

Alpolgarmesterek:
Németh-Csoka Gabor (csiitortok) 14%-16" 6raig
Budai Imre (kedd) 10%-12% 6raig
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Jegyz6:
csiitortok 8%-12% 6raig

Aljegyzo:
szerda 8%-12% 6raig
csiitortok 13%-16% oraig

3.3. Soron kiviili iigyfélfogadas

A telepiilési képviseldket soron kiviil, munkaidében barmikor fogadni kell. Az 6nkormanyzat
intézményeinek, gazdasagi tarsasdgainak vezetdit ligyfélfogadéasi 1don kiviil is — lehetdleg
egyeztetett idépontban — fogadni kell.

4. Bélyegzo6-nyilvantartas, bélyegzok hasznalata

4.1. A hasznalatba adott bélyegzdkrdl a Titkarsagi Osztalyon nyilvantartast kell vezetni. A
jegyz6 a hasznalatra kiadott bélyegzdk meglétét szaroprobaszertien ellendrzi.

4.2. A hasznalatra torténd atadas soran a bélyegzélenyomat mellett az atvevd alairasaval
igazolja az atvételt. A bélyegz6 kezeldje anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik
a bélyegz0 jogszerli hasznalataért. Ha valamely dolgoz6 a rabizott bélyegzot elveszti, errdl az
iroda vezetdjének azonnal koteles jelentést tenni. Az irodavezetd koteles az elvesztés
koriilményeit és a koztisztviseld feleldsségét megvizsgalni.

4.3. Az elhasznalodott, megrongalddott, vagy feleslegessé valt bélyegzot vissza kell a Iroda
részére adni, aki ezt jegyzOkonyv felvétele mellett megsemmisiti. A jegyzOkonyvet a
nyilvantartas mellékleteként kell megdrizni.

4.4. Ha a bélyegz6 kezeldjének megsziinik a kozszolgélati jogviszonya, a bélyegz0 atadasat az
atvevo nyilatkozaton kell igazolni.

5. A Hivatal informacioaramlasa és belso koordinacio

5.1. A feladatokat a polgarmester ¢s a jegyz0 a dokumentumon torténd szignalassal osztja el,
mely utasitdsnak mindsiil.

5.2. Az Onkormanyzati alapitdsu intézmények, gazdasagi tarsasdgok vezetdinek tartandd
megbeszéléseket a polgarmester, az alpolgarmesterek €s a jegyz6 hivhatnak 0ssze.

5.3. A szervezeti egység vezetdit az egymashoz kapcsolodd szakmai teriileteken egyeztetési
¢s tajékoztatasi kotelezettség terheli és amennyiben sziikséges, jegyz0i intézkedést kell kérni.

5.4. A Hivatalban kiadott szabalyozé jellegli belsd és kiils6 dokumentumokat, utasitdsokat
valamennyi €rintett kdztisztviseldvel ismertetni kell.

5.5. Ertekezletek rendszere

v Evente legalabb egy alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani, amelynek keretében
a polgarmester €s a jegyzo értékeli az elmult idészak tevékenységét és meghatarozza az
elkovetkezé idészak fobb feladatait. [rasos emlékeztetd készitésérdl a jegyz6
gondoskodik.
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v’ Az irodavezetOk, osztalyvezeték sziikség szerint értékeld6 munkaértekezletet tartanak a
szervezeti egység dolgozoi részére, melyen értékelik az elvégzett munkéat és
meghatarozzak a kovetkezd iddszak legfontosabb feladatait.

v' A polgarmester, a jegyz6 és az aljegyz0, valamint az irodavezet6k rendszeresen, altalaban
hetente vezetéi megbeszélést tartanak. A jegyz0 az addigazgatdsi osztaly vezetdjét
tajékoztatja a vezetdi megbeszélésen elhangzott, addigazgatast érintd tigyekrol.

v’ Az irodavezetOk sziikség szerint irodai értekezletet tartanak az osztaly- és csoportvezetd
részére, melynek célja a feladat-meghatarozés, az egységes jogalkalmazas €s allaspont
kialakitasa, és a feladatok elvégzésének értékelése.

VI. A hivatal gazdalkodasa

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény tovabbiakban (Aht.), valamint az Aallamhéaztartasi torvény
végrehajtasarol szo6l6 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (Avr.) alapjan — a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve — a kdvetkezdk szerint kell végrehajtani:

1. Szabalyzatok, eloirasok
A gazdasagi szervezet altal ellatandd kotelezd feladatok végrehajtdsahoz kapcsolodo
eléirasok, szabalyzatok:

az éves koltségvetés tervezése,

az eldiranyzat modositas,

az Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
a munkaerd-gazdalkodas,

a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a konyvvezetés,

a beszdmolasi kotelezettség, valamint

az adatszolgaltatas vonatkozasaban.

A gazdalkodassal 6sszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi eldirdsait a
kovetkezd szabalyzatok rogzitik:

a szamlarend,

szamviteli politika,

eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

pénzkezelési szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
gazdalkodasi szabalyzata a kotelezettségvallalas,utalvanyozas, ellenjegyzés és
érvényesités rendjérol

o onkoltség szamitasi szabalyzat,

o bizonylati rend és bizonylati album
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2. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok
2.1. A kéltségvetési rendelet-tervezet dsszedllitasa

A polgarmesteri hivatal koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai kozott kell
megtervezni:

e az Onkormdanyzati hivatal bevételi és kiadasi eldiranyzatai kozott az dnkormanyzati
hivatal nevében végzett tevékenységeivel kapcsolatos koltségvetési bevételeket és
koltségvetési kiadasokat.

A koltségvetési rendelet-tervezet elkészitéséért a jegyzd felelds. A rendelet-tervezet
Osszeallitasaban minden iroda kézremiikddik.

2.2. Koltségvetési informacios fiizet

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott — kiemelt — eldiranyzatok és
szabalyok szerint el kell késziteni az Onkormanyzati hivatal elemi koltségvetését. Az
allamhaztartds informacidos rendszere szdmdra tovabbitandd, részletes koltségvetési
eldiranyzatokat tartalmazd koltségvetést a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal targyévre
kiadott nyomtatvanygarnittra tirlapjainak kitoltésével kell elkésziteni.

A nyomtatvanygarnitira kitoltéséért — a MAK részére — hataridére torténé leadasaért a
Gazdasagi Iroda vezetdje felelds.

3. Eldiranyzat modositas

A testiilet altal a koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott eldirdnyzatok
kozott eléiranyzat atcsoportositasokat, illetve eldirdnyzat modositdsokat a polgarmesteri
hivatal jegyzdjénél kell kezdeményezni.

Az el6iranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozd javaslat elkészitéseért a
gazdasagi irodavezetd felelés. Az eldiranyzat moédositasokrol nyilvantartast kell vezetni,
amelyért a gazdasagi irodavezetd a felelds.

4. A polgarmesteri hivatal iizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal mikodését szolgald eszkozok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségess¢ valt karbantartdsi munkdk elokészitéséért,

végrehajtasaért a gazdasagi iroda vezetdje a felelds.

5. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

5.1. Kotelezettségvallalas rendje

A kotelezettségvallalasra a hivatal nevében a hivatal vezetdje, vagy az altala irasban
felhatalmazott az intézmény alkalmazasaban allo személy jogosult.

Kotelezettségvallalasra a polgarmesteri hivatal esetében a jegyz6 jogosult.
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Az atruhazas rendjérél irdsbeli felhatalmazéds alapjan a Gazdalkodéasi Szabalyzatban
rendelkezni kell. A kotelezettségvallalasi jogkor atruhdzds az akadalyoztatas ¢és az
Osszeférhetetlenség eseteire terjed ki.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irasban, a
Gazdalkodasi szabalyzatban eléirt formaban torténhet.

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztdsat, a felhatalmazéasra jogositd tigyirat
szamat ¢s keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mintdjat, valamint a jogosultsag megsziintetéseét
elrendeld igyirat szamat €s idépontjat a Gazdalkodasi szabalyzat
szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatalnal nem kell irasbeli kotelezettségvallalas:

— a gazdasagi eseményenként szadzezer forintot el nem érd kifizetéseknél,
— ha pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolodik,

— ha az Osszegét vagy az 0sszeg megallapitdsanak modjat, tovabba a felek
valamennyi jogat és kotelezettségét jogszabaly, nemzetkdzi szervezetben
vald tagsagi viszony, vagy jogerds, illetve fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthatd birosagi, hatdsagi dontés teljes korlien meghatarozza, igy
kiilondsen a normativ és normativ jellegli hozzajarulasok, kartalanitasi,
kartéritési €s megtéritési kotelezettségek, valamint az adomanyozott
dijakhoz, kitiintetésekhez kapcsolodd pénzbeli juttatasok esetén.

A valasztasok elokészitésére lebonyolitdsara felhasznaland6 pénzeszkozok feletti
kotelezettségvallalasra a jegyz0, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére az 4ltala
felhatalmazott személy a jogosult.

Bér és személyi kiadasok vonatkoztatasaban a kotelezettségvallalasi hataskor a munkaltatoi
jogokat gyakorld személyt, a jegyzot illeti meg. A kotelezettségvallalas kizarolag ellenjegyzés
utédn irasban torténhet.

A 100 ezer Ft alatti kotelezettségvallalasok nyilvantartasa havi bontasban késziil. Tartalmi
elemei: iktatoszam, partner megnevezése, kotelezettségvallalas datuma, kotelezettségvallalas
targya, kotelezettségvallalas Osszege, valamint a kotelezettségvallalo neve.

Kotelezettségvallalas dokumentumai:
- kinevezési okirat,
- szerzOdés, megallapodas,
- visszaigazolt megrendelés,
- palyazati uton odaitélt timogatésrol szol6 dontés aldirt
dokumentuma (pl. tdmogatasi szerzdés)

Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok (szdzezer forintot el nem éré) dokumentumai:
- szamla,
- szamlaval egy tekintet ala es6 okirat.

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoloddéan — a kinevezés, illetve a folyamatos teljesitést
tartalmazo szerzddések kivételével — olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybdl
megallapithat6 az évenkénti kotelezettségvallalas 6sszege.
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A kotelezettségvallalasi nyilvantartds naprakész vezetéséért Pénziigyi Osztdly munkakori
leirasban megjelolt tigyintézdje felelds.

Kotelezettségvallalas kozbeszerzési eljaras esetében

A kozbeszerzésekrdl szolo 2011. évi CVIIL. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a
kozbeszerzési eljarast meginditdé hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas, a palyazati
kiiras, tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség,
amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fliggd fizetési kotelezettséget tanusit, az
Avr.. 45. § (3) bekezdésben foglalt kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendé. Ha a
kozbeszerzési eljaras, palydzat eredménytelen lett, a fizetési kotelezettséget keletkeztetd
nyilatkozat nem tortént meg, a korabban lekotott eldiranyzat  lekotését  a

kotelezettségvallalasok meghiisuldsanak szabalyai szerint fel kell oldani.
Kotelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsolodoan analitikus nyilvantartast kotelezd vezetni, amely
lehetovée teszi a beszamolo kiegészité mellékletében szerepld tablazatok kitdltését.

A kotelezettségvallalasokrdl vezetett analitikus nyilvantartasbol készitett 6sszesitd bizonylat
feladas alapjan konyvelésre keriil a 0. szdmlaosztadly megfeleld szamlain és ellenszamlain,
melyet az ligyintézdk negyedévente egyeztetnek.

A nem firasban vallalt kotelezettségvallalasok (100 e Ft-ot el nem érd) dokumentumai a
szamla, készpénztizetési szamla és a nyugta.

5.2 Péncziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan,
a pénziigyi teljesités esedékességét megelézden lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell
gy0zOdnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési
idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, ¢€s a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat. A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas
dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés datuméanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére
torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult személy alairdsaval kell igazolni. Gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv esetén a pénziigyi ellenjegyzésre a gazdasagi
vezetd vagy az altala frasban kijelolt, a koltségvetési szerv alkalmazéasaban 4116 személy lehet.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosito ligyirat
szamat ¢s keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mintéjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését
elrendeld igyirat szamat és idépontjat a Gazdalkodasi szabalyzat
szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személy képesitésérél az Avr.
55. § (3) bekezdése rendelkezik.

5.3. Szakmai teljesités igazolds rendje
A kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan

ellenérizni - SZAKMAILAG IGAZOLNI - kell azok jogossagat, Osszegszeriiségét, a
szerzOdés, megrendelés, a megallapodas teljesitését.
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Az Avr.. 57. § (4) bekezdés alapjan a teljesités igazolasara jogosult személyeket — az adott
kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok eldre meghatdrozott csoportjaihoz
kapcsolodoan — az dnkormanyzati hivatal kiadasi el@iranyzatai terhére vallalt kotelezettség
esetén a jegyz0 irasban jeloli ki.

A szakmai teljesités igazolasara jogosultakrol késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész
vezetéséért Pénziigyi Osztaly munkakori leirasban megjelolt tigyintézdje felelds.

A teljesités szakmai igazolasa a megvasarolt aru, termék mennyiségi és mindségi atvételét,
valamint a szolgéltatds — munka — elvégzésének igazolasat jelenti.

5.4.Utalvanyozas rendje

A koltségvetési szerv kiaddsai utalvanyozasra a koltségvetési szerv vezetije, vagy az altala
irasban felhatalmazott személy jogosult.

A jegyzd altal alairt munkaszerzddések, megbizasi szerzodések alapjan kifizetésre keriild
bérek, megbizési dijak utalvanyozasara a jegyzon kiviil az aljegyz6 jogosult.

Utalvanyozni készpénzes €s banki forgalomhoz kapcsolodo gazdasagi események esetében is
utalvanyrendelet alkalmazéasaval lehet.

Az utalvanyozas aloli mentességeket az Avr. 59.§ (5) bekezdése tartalmazza.
5.5. Ervényesités rendje

Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok kijelolésére az Avr. 55. § (2) bekezdésében
foglalt szabalyokat kell alkalmazni. Az érvényesitési feladatokat ellatdo személynek az Avr.
55. § (3) bekezdése szerinti végzettséggel kell rendelkeznie.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utaldo megjelolést, a megallapitott
Osszeget, az érvényesités datumat és az érvényesitd alairdsat.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

6. Adatszolgaltatas

v’ 1d6kozi koltségvetési jelentés

v’ 1d6ko6zi mérlegjelentés

v’ A koltségvetési beszamold Osszeallitasaval kapcesolatos feladatok

v' A féléves beszamolo tartalma, a beszdmolod készités feladata

v’ Az éves beszamolo tartalma, beszamold készitéssel kapcsolatos feladatok
v’ Zarszamadas

A fenti adatszolgaltatdsok, beszamolok és jelentések készitésére vonatkozo feladatokat €s
hataridéket az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhaztartasi
torvény végrehajtasarol szold 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet tartalmazza.

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
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VIl. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

1. szamu melléklet - A Kapuvari Polgarmesteri Hivatal tevékenységi kore szakfeladati rend
szerint

2. szamu melléklet - A Kapuvari Polgadrmesteri Hivatal szervezeti felépitése

3. szamu melléklet - Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok jegyzéke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggelékei:

v" A Human Iroda, a Gazdasagi Iroda, Adoigazgatasi Osztaly részletes feladatait tartalmazo
igyrendek

v' A Kapuvari Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

v" F6bb jogszabalyok jegyzéke, amelyek alapjan a hivatal ellatja a feladatait.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és mellékletei, valamint fliggelékei hatalyos és egységes
szerkezetben torténd vezetésérdl a jegyz0 gondoskodik.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltak megtartasdt a jegyzd folyamatosan
figyelemmel kiséri, az indokolt valtoztatasokra a sziikséges intézkedést megteszi.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013. aprilis 1-jén 1ép hatalyba.

A HSZMSZ kozzététele Kapuvar varos honlapjan torténik.

Kapuvar, 2013. marcius 18.

Hamori Gyorgy Borsodi Tamas
polgarmester cimzetes fojegyzo
Zaradék:

A HSZMSZ-ot Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ...../2013. (III. 25.)OKT.
hatarozattal fogadta el.

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
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1. szamii melléklet

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi onkormanyzatok, valamint tobbcélu Kistérségi tarsulasok igazgatasi

tevékenysége

Az Alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besorolasa:

812000
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841124
841126
841127
841133
841173
841325
841403
882111
882113
882118
882119
889957

Takaritas

Onkorményzati jogalkotas

Orszéaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
Onkormanyzati képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi Onkormanyzati valasztdsokhoz kapcsoldodo
tevekenységek

Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
Orszéagos ¢€s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

Tertileti altaldnos végrehajto igazgatasi tevékenység

Onkorméanyzatok és tarsulasok 4ltalanos végrehaijtd igazgatasi tevékenysége
Helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok igazgatasi tevékenysége

Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenorzés

Statisztikai tevékenység

Epitésiigy teriileti igazgatasa és szabéalyozasa

Véros-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

Aktiv kortak ellatasa

Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon

Kiegészité gyermekveédelmi tamogatas

Ovodaztatasi tamogatas

Hadigondozotti pénzellatasok

A hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
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2. szdmil melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

POLGARMESTER ALPOLGARMESTEREK
JEGYZO . ALJEGYZO
MINOSEGUGYI VEZETO
BELSO ELLENORZES
GAZDASAGI IRODA ADOIGAZGATASI HUMAN IRODA
OSZTALY
Pénziigyi Varosfejlesztési Titkarsagi Igazgatasi Epitésiigyi
Osztaly Osztaly Osztaly Osztaly Csoport
A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszama: 3216 *
Polgéarmester 1 f6 (a hivatal létszdma nem tartalmazza)
Koztisztviseld €s ligykezeld 3116 *
Fizikai 4llomany 1 16 (két f6 négyoras)

* 2013. majus 1-jétél a koztisztvisel6i és iigykezeloi 1étszam 30 fore, az engedélyezett 1étszam 31 fore
valtozik.

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
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3. szdmil melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK JEGYZEKE

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

® jegyz6
e aljegyz6

e irodavezetOk, osztalyvezet6k, csoportvezetd
e anyakonyvvezetd

o vallalkozasi és lakastigyi tigyintézé

e szocialis és hagyatéki tgyintézé

e kornyezetvédelmi és igazgatasi tigyintézd
o titkarsagi és jogi uigyintéz6

e informatikus

e ¢pitéstgyi ugyintézék

e pénzugyi és gazdalkodasi tgyintézd

e pénzugyi ugyintézok

e pénziigyl ugyintézo és pénztaros

e vagyongazda

e vagyongazdalkodasi tgyintéz6

e varosfejlesztési tigyintézd

e adougyi ugyintézok

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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KAPUVARI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MﬁKﬁDESI SZA’BALYZATANAK
1. SZAMU FUGGELEKE

GAZDASAGI IRODA UGYRENDJE

I. Az iroda szervezeti felépitése

Az irodaban ellatandé feladatokhoz tartozo munkakorok:
Gazdasagi Irodavezeto

Pénziigyi Osztaly
- pénziigyi ligyintéz6 (210)
- pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézo
- pénziigyi ligyintéz0 €s pénztaros
- vagyongazdalkodasi ligyintézd

Varosfejlesztési Osztaly
- osztalyvezetd
- varosiizemeltetési ligyintézd
- vagyongazda
- lgykezelo

Kapuvari Polgarmesteri Hivatalandl - mint 6nalléan mikédd és gazdalkodd koltségvetési
szervnél- a pénziigyi gazdasagi tevékenységet az egységes polgarmesteri hivatalon beliil a
pénziigyi osztaly mint elkiilonitetten miikodo szervezeti egység (gazdasagi szervezet) latja el.
A pénziigyi osztalyt kozvetleniil a gazdasagi irodavezetd irdnyitja.

II. Aziroda altalanos feladatai

o A képviselo-testiilet, bizottsagai, tisztségvisel6i hataskorébe tartozd pénziigyi,
gazdalkodasra, vagyongazdéalkodasra, tovabba a varosfejlesztés és varosiizemeltetésre
vonatkozd dontések, intézkedések elokészitése.

e Az Onkorminyzat gazdasigi folyamatainak rendszeres elemzése, azok hatdsanak
értékelése, ¢és indokolt esetben a gazdasdgi folyamatokba torténd beavatkozas
kezdeményezése.

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
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A képviselo-testiilet munkatervének megfeleléen az iroda feladatkorébe tartozo

eloterjesztések elkészitése.

o A Gazdasagi Bizottsag miikddésével Osszefliggd feladatok ellatasa, tovabba az
Egészségiigyi és Oktatasi Bizottsdg, az Ugyrendi és Kommunikaciés Bizottsag
hataskorébe tartozo eldterjesztések koordinalasa.

e Az iroda feladatkorébe tartozo dnkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasa.

e Az iroda hataskorébe tartozd kdzbeszerzési eljarasok elokészitése €s lebonyolitasa.

e Az informéciddramlas biztositasa a varos vezetése felé, tovabba az osztalyok és irodak
kozott.

e Kapcsolattartds a roma nemzetiségi onkormanyzattal, a tobbcélu kistérségi tarsulassal,
az 6nkormanyzati intézmények vezetdivel.

e Gondoskodik a testiileti dontések (rendeletek, hatarozatok) végrehajtasanak
megszervezeés€rol, a végrehajtas ellendrzésérdl, jelentést ad a Titkarsagi Osztalynak a
lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasarol.

e FEllatja a hazai és eu-s palyazatokkal kapcsolatos szervezési koordinalasi feladatokat

A GAZDASAGI SZERVEZET

A.) PENZUGYI OSZTALY

1. A gazdasagi szervezet felépitese

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi osztaly latja el. A
gazdasdgi szervezet a polgarmesteri hivatal, Onkorméanyzat, tarsulas illetve — a
munkamegosztas és a felelosségvallalas rendjérdl sz6lo megallapodéds szerint — a hozza
rendelt roma nemzetiségi Onkormanyzat mukodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak ¢és felhasznalasanak végrehajtasaért, a
finanszirozési, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi ¢és a vagyon hasznélataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért felelds szervezeti

egyseg.

2. A gazdasagi vezeto feladatai

e Iranyitja €s ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

e Felel az Avr. 11. § (1)-(8) bekezdéseiben megjelolt feladatok ellatasaért,

e A polgarmesteri hivatal mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési
szervhez rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodasi,
konyvvezetési, az adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelés alkalmazottaknak
iranymutatast ad,

A gazdasagi vezetd a feladatait a jegyzé kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett latja el. A
gazdasagi vezetd feleléssége nem ¢érinti a jegyz0 vagy az egyes lgyekért felelos
alkalmazottak felelosségét. A gazdasagi vezetd, vagy az altala frasban kijelolt személy
ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem irhato eld.

A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a jegyzO haladéktalanul
gondoskodik a helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén annak
betoltésérol.
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Az allashely betoltéséig tartd atmeneti idoszakra a koltségvetési szerv vezetdje irasban az
Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségli alkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezetdi
feladatok ellatasara az irdnyitd szerv vezetdjének egyetértésével.

A gazdasagi vezetd kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek témakorben az
allamhaztartasért felelds miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A
részvételt a jegyz0 december 31-€ig igazolja. Ez alol kivételt képez, ha a gazdasagi vezetot a
targyév julius 1-jét kovetden nevezték ki.

Jelen ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatando feladatok végrehajtasdhoz kapcsolddoan
tartalmazza:
e az ¢ves koltségvetés tervezése,
az eléiranyzat modositasa,
a pénzkezelés,
a pénzellatas,
a konyvvezetés,
beszamolasi kotelezettség valamint,
az adatszolgaltatas
vagyon hasznalat, hasznosités

A gazdalkodassal 6sszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi eldirasait a
kovetkezd szabalyzatok rogzitik:

Szamlarend,

Szamviteli politika,

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati szabalyzat,

Ugyrend,

Pénzkezelési szabalyzat,

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata,
Gazdalkodasi szabalyzat,

A roma helyi nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkodasaval 6sszefliggd feladatokat a képviseld-
testiilet 100/2012 (V.29.) szamu hatarozataval elfogadott Megallapodas tartalmazza.

1. A Kkoltségvetés tervezéssel osszefiiggé feladatok:

1.1. Koltségvetési koncepcio:

e A koncepcio elkészitéséhez az érvényben 1€vo kozponti eldirasok €s a képviseld-testiilet
dontéseinek figyelembe vételével attekinteni az Odnkormanyzat feladatait, tovabba az
onkormanyzat Onallban miik6dd ¢és oOnalloan mikodd és gazdalkodd koltségvetési
szervek koltségvetési évre vonatkozo feladatait, valamint az dnkormanyzat bevételi
forrasait.

e Az intézményektdl beszerzett valamint a hivatalban meglévd informaciok, vezetdi
dontések alapjan kialakitja a koltségvetési koncepciot.

e Gondoskodni kell a kovetkezd évre vonatkozd koltségvetési koncepcid - az
allamhaztartds torvény alapjan és a megadott hataridoig - a képviselO-testiilet elé
terjesztésérol.
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1.2. A koltségvetési javaslat elkészitése:

e A szervezeti egységek kozremiikodésével Osszedllitja a koltségvetési javaslatot, a
bevételi eldiranyzatokat és kiadasi eldiranyzatokat az éves koltségvetési rendeltben
meghatarozott megfelelden.

o A koltségvetési javaslat egyes részteriileteinek kidolgozasaért és az adatszolgaltatasokért
feleldsek:

A polgéarmesteri hivatal miikodési koltségvetésén beliil a

- személyi juttatasok és jarulékai aljegyz6

- szocidlpolitikai kiadasok 1gazgatasi osztalyvezetd

- vagyonhasznositas vagyongazda

- telepiilésiizemeltetés varosfejlesztési osztalyvezetd
- adodbevételek addigazgatdsi osztalyvezetd

- beruhazasok, felujitasok varosfejlesztési osztalyvezetd
- hivatal miikddési kiadasai pénziigyi osztalyvezetd

e Az intézményektdl begylijti az Onkormdnyzat bevételi forrasat képezé 4llami
hozzajarulas alapjat képezd mutatdszamokat (irdsban, intézményvezetd altal alairva).

e Az Osszesitett mutatoszamokrol késziilt kimutatist a Magyar Allamkincstar megyei
igazgatdsagahoz tovabbitja.

1.3. A koltségvetési rendelet tervezet dsszeallitasa

A helyi Onkormanyzat koltségvetési bevételeit €s koltségvetési kiadasait eldiranyzat-
csoportok, kiemelt eldiranyzatok, és kotelezd feladatok, onként vallalt feladatok, allami
(allamigazgatasi) feladatok szerinti bontdsban kell megtervezni.

A koltségvetés kiadasi eldiranyzatai:

miikodeési kiaddsok

felhalmozasi koltségvetési kiadasok
tartalékok

kolesonok nyajtasa

finanszirozési kiadasok

eldiranyzat csoportokra tagoloédnak

A mikddési koltségvetés: a kiadasi eldirdnyzatokat személyi juttatdsok, munkaadokat
terheld jarulékok és szocidlis hozzajarulasi ado, dologi kiaddsok, ellatottak pénzbeli
juttatasai, és egyéb mikodési célu kiadasok,

A felhalmozasi koltségvetés: a kiadasi eldirdnyzatokat berruhazasok, felajitasok, €s egyéb
felhalmozasi kiadasok, kiemelt eldiranyzatok szerinti bontdsban tartalmazza.

A koltségvetési rendeletben az dnkormanyzat, a polgdrmesteri hivatal, az intézmény(ek)
alaptevékenységhez kapcsolodd koltségvetési bevételeken beliil a kiemelt eldiranyzatokat
az Avr. 2. § a)-i) pontjaiban meghatarozott tartalommal kell szerepeltetni.

Az onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza az Avr 23§ (2) bekezdése szerinti
bontasokat.

Az onkormanyzat koltségvetési bevételei és kiadasai kozott kell tovabba megtervezni az
Avr. 24. § (1) bekezdés a)-b) pontjaiban meghatarozott bevételi és kiadasi eldiranyzatokat.
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A helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek koziil az onkormanyzati hivatal
bevételi ¢€s kiadasi eldirdnyzatai kozott az Onkormanyzati hivatal nevében végzett
tevékenységekkel kapcsolatos koltségvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat.

A helyi dnkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek engedélyezett 1étszaman feliil a
koltségvetési rendeletben koltségvetési szervenként be kell mutatni a kozfoglalkoztatottak
1étszamat is.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért és az Aht.-ban eldirt hataridében torténd
eldterjesztésért a jegyzo felelos.

A koltségvetési rendelettervezet dsszeallitasat kovetden a gazdasagi irodavezet6 ellendrzi a
sajat bevételek eldiranyzatainak ¢és a koltségvetés megalapozottsagat szolgald helyi
rendeletek 6sszhangjat.

1.4. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési
szervek szamara kotelezéen betartandd eldiranyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozo szabalyokrdl - a rendelet megkiildésével - tajékoztatni kell az
intézményeket.

A tajekoztatast a rendelet elfogadasat kovetd 8 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért gazdasagi irodavezeto a felelds.

1.5. Végleges koltségvetés tervezése

A koltségvetés tervezés masodik szakaszaban az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében
elfogadott - kiemelt - eloirdnyzatok €s szabalyok szerint el kell késziteni az 6nkormanyzat,
a polgarmesteri hivatal, az egyilittmikodési megallapoddsban meghatarozottak szerint a
roma nemzetiségi onkormanyzat valamint a tobbcélu tarsulds elemi koltségvetését. Az
allamhaztartds informdcids rendszere szamara tovabbitandd, részletes koltségvetési
eldiranyzatokat tartalmazé koltségvetést az Ahsz-ben meghatarozott és a szamviteli
szabalyozasért felelds miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan (Nemzetgazdasagi
Minisztérium) kozzétett, kozpontilag eldirt Modszertani Utmutatd és {irlapgarnitira
szerinti formaban ¢€s tartalommal kell elkésziteni a nyomtatvanygarnitira trlapjainak
kitoltésével.

A nyomtatvanygarnitira kitoltéséért €s a koltseégvetési szervek informacios filizeteivel
egyltt - az Igazgatosag részére - hataridore torténd leadasaért pénziigyi és gazdalkoddsi
tigyintézo a felelos.

1.6. Eléiranyzat modositas

A koltségvetési rendeletben eredeti eldirdnyzatként jovahagyott bevételek €s kiadasok
modositasardl, az eldiranyzatok kozotti eldiranyzat atcsoportositasokrol a képviseld-
testiilet donthet.

Az elOirdnyzat atcsoportositdsra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért
gazdasagi irodavezeto a felelos.

Az el6iranyzat moédositasokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért pénziigyi és
gazdalkodasi tigyintézo felelos.
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2. A polgarmesteri hivatal iizemeltetési fenntartasi és miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodo feladatok

Felelos az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal mikodését szolgdld eszkozok,
berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi munkak elokészitéséért,
végrehajtasaért a varosfejlesztési osztaly vezetdje a felelds.

3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

3.1. Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar
Az Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint azok kezelésével Osszefiiggd
alapvetd szabdlyokat Kapuvar varos nemzeti vagyonarol szolo 26/2012. (XI1.28.) szamu
onkormanyzati rendelete tartalmazza.
A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, polgarmesteri hivatalon beliili feladatok és
eljarasok a kovetkezok.

Az onkorményzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartasat vagyongazdalkoddsi
iigyintézo végzi.
Az dnkorményzati vagyont az dnkormanyzati rendelet szerinti bontasban kell

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért vagyongazdalkodasi iigyintézé
felelos.

A polgarmesteri hivatalban, értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett
barminemii valtozasrol a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellaté koteles
tajékoztatni a polgarmesteri hivatal konyvviteli nyilvantartasat vezetd pénziigyi ¢&s
gazdalkodasi ligyintézot.

A tdjékoztatast a valtozas bekovetkezését kovetd 2. napon beliil a megfeleld bizonylatok
(azok masolatanak) atadasaval kell megtenni.

3.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

A Polgarmesteri hivatalnak az Onkormanyzatok tulajdondban levd ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérdl szolo 48/2001. (III. 27.) Korm. rendelettel
modositott 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon
katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlanvagyon kataszter

* felfektetése,

* folyamatos vezetése, valamint

* a valtozasok atvezetése €és

* az adatszolgaltatas teljesitése
vagyongazdalkodasi iigyintézo feladata.
Az adatszolgaltatas csak a jegyzo aldirasaval teljesitheto.
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4. Koltségvetés végrehatasaval osszefiiggo feladatok

4.1. Gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok szabdlyozdsa

A polgarmesteri hivatal kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzése, a teljesitésigazolas,
az érvényesités az utalvanyozas eljarasi és dokumentacios részletszabalyait, az egyes jog-
¢s hataskorok, a helyettesités, illetve a hataskorok atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt
felelosség viselését a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

4.2. Pénzeszkozok kezelése

o Koltségvetés végrehajtasa soran kezeli az dnkormanyzati bevételeket és a teljesitendo
kiadasokat a szamlavezetd banknal vezetett bankszdmlan €s a hazi pénztarban.

o A koltségvetési gazdalkodassal €s pénzellatassal kapcsolatban minden pénzforgalmat
ezen a szamlan bonyolit le.

o A koltségvetési elszdmolds szamladn 1év0 szabad pénzeszkdzok — a kozponti
koltségvetésbdl szarmazd hozzaharuldsok és tamogatdsok kivételével — barmely
pénzintézetnél elhelyezhetd.

e A bankszamlan kezelt pénzeszk6zok felett a rendelkezési jogot a pénzintézeti alairason
bejelentdn feltiintetett személyek gyakoroljak.

e A polgarmesteri hivatal hdzipénztdraban bonyol6dd készpénzforgalom szabdlyait a
pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

4.3. Intézmények pénzellatasa
e Az intézmények pénzellaitdsa az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében
meghatarozott modon ugynevezett kiskincstari rendszerben torténik. E feladat ellatasrol
az osztaly kijelolt tigyintézdje felelds.

4.4. Az Europai Unios tamogatdsok tervezése

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai unids tdmogatassal
megvalosuld programok, projektek bevételi és kiadasi eldiranyzatait. A koltségvetés
tervezésénél a gazdasdgi programban, 4agazati, szakmai, fejlesztési koncepcidkban,
tervekben a képviseld-testiilet altal meghatarozott prioritasokat kell figyelembe venni. A
fejlesztési célkitlizések - fejlesztési feladatok bontasban — a megfeleld pénziigyi hattér
biztositasaval a megtervezett és megszervezett végrehajtasi litemeze€s szerint €s részletesen
kidolgozott miiszaki tervek alapjan keriilhetnek megvalositasra.

5. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

e A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szdmviteli torvényben
¢s az allamhaztartds szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz616 modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendeletben meghatarozott
alapelveket.

e Minden gazdasagi eseményrdl, amely a dnkormanyzat eszkdzeinek, illetve forrdsainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szdmviteli
nyilvantartasokba csak szabalyszerien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.

e A bizonylatokon az adatokat id6tallé modon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzeési hataridoit olvashatdk legyenek.

e Szigoru szdmadast nyomtatvanyok jegyzékét a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
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6. Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok

6.1 Idokozi koltségvetési jelentés
e Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdalkodasnak alakuldsardl — az intézményeket is
magaban foglalo — id6kozi koltségvetési jelentést allit 6ssze.
e Pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézo felelds a polgarmesteri hivatal id6kozi koltségvetési
jelentésének Osszeallitasaért az Onkormanyzati szintli id6kozi koltségvetési jelentés

osszeallitasaért MAK-hoz torténd tovabbitasaért.

6.2 Id6kozi mérlegjelentés
e Az Onkormanyzat feliigyelete ald tartozd koltségvetési szerveknek, valamint a
polgarmesteri hivatalnak az eszkozei és forrdsai alakuldsarol negyedévenként, a
fokonyvi kivonat alloményai szamlanak adataib6l 6sszeallitott mérlegjelentést készit
o Az évkozi mérlegjelentések a jogszabalyban megjelolt hataridéig benytijtja a MAK-hoz.
e Végzi a polgarmesteri hivatal idokozi mérlegjelentésének Osszedllitdsat az intézményi
1dokozi  mérlegjelentéseket is tartalmazd Onkormdnyzati szinti mérlegjelentés

elkészitését és a MAK-hoz torténd tovabbitésat.
e Felelds pénziigyi ¢s gazdalkodasi igyintézd

6.3 A koltségvetési beszamolo osszeallitasaval kapcsolatos feladatok
o Az cel6iranyzatok felhasznéalasarél ¢és a gazdalkodasrol a koltségvetési szervek
beszamolasi €s konyvvezetési kotelezettségrol szold6 Kormanyrendelet eldirasai szerint
féléves €s éves beszamolot készit.

e A beszamolot az 6nkormanyzat altal meghatarozott hataridore és tartalommal késziti el.

6.3.1. A féléves beszamolo tartama, a beszamolo készités faladata
e A féléves beszamolo
- pénzforgalmi jelentést €s
- az éves koltségvetési beszamold kiegészitd mellekletbdl a pénzforgalom
egyeztetését tartalmazza

o A féléves beszdmolasi kotelezettsége sordn a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal
osszedllitott ,,Onkorméanyzati kdltségvetési beszamold™ (féléves) nyomtatvany-garnitira
trlapjainak kitoltésével tesz eleget.

o A felelds a féléves beszdmold Osszeallitasaért €s az intézményi adatokat is tartalmazé
onkormanyzati szintli féléves beszamold Osszeallitdsaért ¢€s hataridére torténd
tovébbitasaért a MAK-hoz.

e Felelds pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézd

6.3.2. Az éves beszamolo tartalma, beszamolé készitéssel kapcsolatos feladatok
o Az éves koltségvetési beszamolo részei:
- konyvviteli mérleg
- pénzforgalmi jelentés
- pénzmaradvany- kimutatas
- eredmény-kimutatas
- kiegészitd melléklet.
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e Az oOnkormanyzat az éves beszamolasi kotelezettségének a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal dsszedllitott ,,Onkormanyzati Koltségvetési Beszamolo™—val tesz
eleget. Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-1
fordulonapot figyelembe véve késziti el.

e A fokonyvi kivonat §sszedllitasa eldtt:

- leltart készit és atvezeti a konyvelés adatain

- az eldiranyzatokat egyezeti

- elkésziti az év végi zarlati munkat

- Osszedllitja mérleget, a mérlegtételek értékelésével

- egyezteti az analitikus nyilvantartasokat a fokonyvvel

Az év végi zarlati munka sordn elvégzi:

- egyezteti a bankszamlak egyenlegét a december havi utols6 bankszamla kivonat
adatival

- egyezteti a pénzjelentések december havi utolso adatait

- egyezeti az intézmények részére kiutalt tdimogatasokat

- adecemberben kifizetett bérek elszamolasat

- abevételek és kiadasok konyvelését szakfeladatonként

- a leltarral megallapitott készletek, kovetelések ¢€s kotelezettségek allomany —
valtozasanak elszamolasat a tokevallalassal szemben

- a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az allomanyi és forgalmi szdmlak
atvezetését az dallomanyi szamldkra a tdkevallalassal egyidejiileg torténd
elszdmolassal

- az értékesokkenések elszamolasat likvid hitelek és forgatasi célu értékpapirok
forgalmanak nettositasat

e A beszamolo részét képezi az allami tamogatasokrol torténd elszamolas.

e A normativ allami hozzdjarulassal vald elszamolds érdekében az intézményektdl a
tényleges mutatdszamokat irasban kell bekérni.

e Felelds pénziigyi ¢s gazdalkodasi ligyintézd

6.4. Zarszamadas
e FElrendeli a zarszdmadas Osszeallitasaval kapcsolatos adatszolgéltatdsra vonatkozd
hataridéket
e FElkésziti a zarszdmadasi rendelet- tervezetett
e Felelds gazdasagi irodavezetd

A fenti adatszolgaltatdsok, beszamolok és jelentések készitésére vonatkozo feladatokat €s
hataridéket az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhaztartasi
torvény végrehajtasarol szold 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet tartalmazza.

B.) Varosfejlesztési Osztaly
e A képviselO-testiilet munkatervének megfelelden elkésziti a feladatkorébe tartozo
testiileti eloterjesztéseket.
o Kozremiikodik a beruhazasokkal és felajitasokkal kapcsolatos kdzbeszerzési eljaras
elokészitésében €s lebonyolitasaban.
e Koordinalja, feliigyeli az 6nkormanyzati beruhazasokat, kapcsolatot tart a beruhazo és
kivitelezd cégekkel, elkésziti a palyazatokat.
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e Dontésre elokésziti a telepiilésrendezéssel kapcsolatos terveket és azzal Osszefliggd
feladatokat.

e FEllatja a kiilonb6z6 tamogatdsokkal megvalosuld azzal kapcsolatos miiszaki jellegii
feladatokat.

o FElkésziti a helyi kozutkezeldi és helyi kozut tulajdonosi hozzéjaruld nyilatkozatokat.

o Kozremiikodik a varosiizemeltetéssel, fenntartassal, kommunalis igazgatassal
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Kozremiikodik a kozszolgaltatasok ellatasanak vallalkozasba addsnal.

e Kiadja az ut- és jardafelbontasi hozzajarulasokat.

o FEllatja a lakés és nem lakascélu helyiségek hatosagi €s miiszaki feladataival kapcsolatos
teendOket.

o Flkésziti az Onkormanyzat, a hivatal, tovdbba az Onkormanyzat intézményeinek

fejlesztési koncepcidjat.

Ellatja a helyi vizgazdalkodas korébe tartozo feladatokat.

Végzi az energiaiigyi feladatokat, kozlekedéssel kapcsolatos feladatokat.

Intézi a kozlekedési, hirkdzlési és viziigyi igazgatési feladatokat.

Vezeti a kozteriiletek és utak nyilvantartasat, valamint a kozmiinyilvantartést.

Ellatja a kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat.

Ellatja a kommunalis igazgatéssal kapcsolatos feladatokat

Feliigyeli a piac miikddésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a varos teriiletén a kobor ebekkel kapcsolatos feladatokat.

Hatosagi ellenérzésekre a jogszabalyban biztositott intézkedésekkel kozremiikodik a

varos mikodtetésével, rendjével, természeti kornyezetének védelmével kapcsolatos

jegyz0i és onkormanyzati feladatok végrehajtasaban.

IV. Helyettesités és kiadmanyozas

Az irodavezetOt tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a varosfejlesztési osztalyvezetd
helyettesiti.

Az irodavezetd ¢és az osztalyvezetd a jegyz0 kiadmanyozéasi utasitdsdnak megfeleléen
gyakoroljak a kiadmanyozasi jogukat. Az irodavezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
az Ot helyettesitd osztalyvezetdt illeti meg az irodavezetére ruhdzott kiadmanyozasi jog.
Ebben az esetben a kiadmanyt erre utalo jelzéssel kell ellatni.

V. Hatalyba lépés datuma

Jelen iigyrend Kapuvari Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 1. szamu fiiggelékét képezi és 2013. aprilis 1.-jén 1ép hatalyba.

Borsodi Tamas
cimzetes fojegyzo
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KAPUVARI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MﬁKﬁDESI SZA’BALYZATANAK
2. SZAMU FUGGELEKE

HUMAN IRODA UGYRENDJE

I. Az iroda szervezeti felépitése

Az irodaban ellatando feladatokhoz tartozo munkakorok:

Human Irodavezeto
Titkarsagi Osztaly
- szervezési igyintézo
- titkarsagi és jogi ligyintézd
- informatikus
- kozponti iktato
- hivatalsegéd (2 16 4 oras)

Igazgatasi Osztaly Epitésiigyi csoport
- osztalyvezetd - csoportvezetd
- szocidlis és hagyatéki ligyintéz6 - épitésiigyi ligyintézo (2 10)

- kornyezetvédelmi €s igazgatasi ligyintézo
- vallalkozasi és lakasiigyi ligyintézo
- lgykezelo

A Titkarsagi Osztalyt kozvetleniil a human irodavezet6 iranyitja.

II. Az iroda altalanos feladatai

o A képviselO-testiilet bizottsagai, tisztségviseldi hataskorébe tartozo titkarsagi, épitésligyi
és 1gazgatasi osztalyra vonatkozd dontések, intézkedések eldkészitése.

e A képviselo-testiilet munkatervének megfelelden elkésziti az iroda feladatkorébe tartozo
testiileti eloterjesztéseket.

e (Gondoskodik az iroda feladatkorébe tartoz6 Onkormanyzati rendeletek folyamatos
karbantartasarol.

e Az iroda hataskorébe tartozd kdzbeszerzési eljarasok elokészitése €s lebonyolitasa.

e Az informacié aramlésa a varos vezetése felé, tovabba az osztalyok, csoportok €s irodak
kozott.

e Ellatja az Egészségiigyi és Oktatasi Bizottsag, valamint a Ugyrendi és Kommunikécids
Bizottsag mikodésével Osszefliggd feladatokat, koordindlja a Gazdasagi bizottsag
hataskorébe tartozo eldterjesztéseket.

e Nemzetiségi Onkormanyzat miikodésével dsszefliggd adminisztracios feladatok.
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Részt vesz az orszaggyllési €s dnkormanyzati képviseldi valasztadsok, népszavazasok és
helyi népszavazas lebonyolitasadban.

A polgarmester, a jegyz0, az aljegyz0 €s a tarsirodak kérésére jogi és szakmai véleményt
ad az 6nkormanyzat feladatkdrébe tartozo tigyekben.

Ko6zremiikddik az egészségligyi feladatok ellatasban

Ellatja a hazai és eus palyazatokkal kapcsolatos szervezési €s koordinalasi feladatokat a
hivatalvezetés utasitasa alapjan.

I11. Az egyes osztalyok és csoportok feladatkore

A.) Titkarsagi Osztaly

A Képviselo-testiilet munkatervének megfeleldoen eldkésziti, egyezteti, véleményezi a
képviseld-testiilet elé¢ keriild eloterjesztéseket, gondoskodik a testiileti anyagoknak az
eléirt hataridoben torténd kikiildésérdl.

Gondoskodik a képviselO-testiilet tilésének megszervezésérdl, az iilés jegyzOkonyvének
elkészitésérdl, valamint a jegyzOkonyv és a hatirozatok érdekeltek részére torténd
megkiildésérol.

Nyilvéntartja a képviselo-testiileti hatarozatokat, rendeleteket.

Koézremiikodik a képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasanak ellendrzésében,
gondoskodik a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtdsardl sz6l6  beszdmold
elkészitésérol.

Ko6zremiikddik a képviseld-testiilet munkatervének osszeéllitasaban.

Gondoskodik az SZMSZ-nek ¢és mellékleteinek, a Képviselo-testiilet egyéb
rendeleteinek folyamatos karbantartasarol.

Koordinalja a képviseld-testiilet bizottsagainak tevékenységét, munkajuk végzéséhez
segitséget nyujt.

Igény szerint - jogi szempontbdl - segitséget nyujt a képviselok munkdjahoz.

Részt vesz az orszaggylilési, Onkormanyzati ¢€s EU-s képviseldi valasztasok,
népszavazasok ¢€s a helyi népszavazasok, népszamlalasok lebonyolitasaban.

Lakossagi forumokat, tdjékoztatokat szervez.

Részt vesz a varosi iinnepségek, rendezvények szervezésében.

Részt vesz a polgarmester, a jegyzé allamigazgatdsi feladatainak dontésre vald
elokészitésében.

A polgérmester, a jegyz0, a tarsirodak €s a varosi hivatalok kérésére jogi véleményt ad
az onkormanyzat feladatkorébe tartozo tigyekben.

Vezeti a szerzOdéstarat.

Az informatikai mérnok Utjan nyilvantartasi feladatokat lat el, miikddteti a kiépitett
szamitogépes halozatot. Feliigyeli a hivatalban miikodd szoftverrendszereket,
rendszergazda tevékenységet lat el.

Kozpontositott iktatassal ellatja a hivatal iktatési, ligyirat-kezelési feladatait.

Gazdasagi iroda dolgozdinak bevonasaval ellatja a hivatal sokszorositasi feladatait.
Elvégzi az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat.

Gondoskodik a tajékoztatdk, egyéb kozlemények megjelentetésérol.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, a gépkocsi-igénylést és a teremigénylést.

Ellatja a képviselok ¢és bizottsdgi tagok vagyonnyilatkozatdval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat.
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Kifliggeszti az arverési hirdetményeket.

Ellatja a Nemzetiségi Onkormanyzat miikddésével 0Osszefiiggd adminisztracios
feladatokat.

A hivatalsegéd utjan ellatja a technikai jellegti feladatokat

Szervezi a hivatal postai kiildeményeivel, a kozponti fénymasold tlizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat.

B.) Isazgatasi Osztaly

Gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérdl, a végrehajtasdnak
ellenérzésérdl, jelentést ad a titkarsdgi osztalynak a lejart hataridejli hatarozatok
végrehajtasarodl, illetve bizottsagok atruhazott jogkdrben hozott dontéseirdl.

A képviseld-testiileti tilésekre Gsszeallitja a jogszabalyjegyzéket.

Hivatali statisztikai adatszolgéltatasokért felel és ligykorokhoz kapcsoldédoan késziti.

Ellitja az alabbi iigyeket:

Szocialis igazgatas.

Egyéb pénzbeli elldtasok megallapitasa,helyi autobusz kozlekedés tdmogatasi ligyek,
Anyakdnyvi igazgatas, csaladi tinnepek szervezésével kapcsolatos feladatok.
Allampolgarsagi eskii és azt kovet6 feladatok

Szocidlis lakasigények nyilvantartasa, feliilvizsgalata, dontések elokészitése
Birtokhaboritassal kapcsolatos ligyek.

Hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa.

Személyi és lakcimadatok nyilvantartasa

Intézi a vallalkozasok miikodési engedélyével kapcsolatos igazgatasi feladatokat

A jatékterem, jaték €s pénznyerd automatakkal kapcsolatos engedélyezések,

Ellatja a mezOgazdasagi igazgatasi iigyeket: méhészet, vadkar (allategészségiigy,
novényvédelem-eboltas kivételével )

Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa.

Hagyatéki tigyek

Talalt targyak ligyintézése.

Fakivagasi tigyek

Marhalevél ligyintézés

Zenés, tancos rendezvények engedélyezése

A szocialis kerekasztal miikodésével kapcesolatok teenddk

Bursa-Hungarica 6sztondij palydzat és Sedes Sapiantiae ligyeket

Ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa.

Ingatlan értékbecslés.

Ko6zremiikodés az dnkormanyzat szocialis intézményi ellatadssal kapcsolatos dontések
elokészitésében €s a végrehajtasaban.

Az oOnkormanyzat 4altal alapitott szocidlis és gyermekvédelmi feladatokat -ellato
intézmények tekintetében a fenntartdoi dontések elOkészitése, végrehajtasanak
koordinalésa.

Koézremiikodik az intézmény alapitdsaval, atszervezésével, megsziintetésével
kapcsolatos dontések elokészitésében, mikddési engedély tigyeket elokésziti.

A termdéfoldek adas-vételével ¢és haszonbérletével kapcsolatos szerzddéseket
kozszemlére teszi

Ellatja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos hatosagi tigyeket.
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e FEllatja a zaj- ¢s rezgésvédelemmel kapcsolatos hatdsagi iigyeket.

o FEllatja az allatok védelmével kapcsolatos hatosagi tigyeket.

e FEllatja a névényvédelemmel kapcsolatos hatosagi tigyeket (beltertileten).
e FEllatja a természetvédelemmel kapcsolatos hatosagi iigyeket.

4.) Epitésiigyi csoport

e (Gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasdnak megszervezésérdl, a végrehajtdsanak
ellenérzésérdl, jelentést ad a titkdrsagi osztalynak a lejart hatarideji hatarozatok
végrehajtasardl, illetve bizottsagok atruhazott jogkdrben hozott dontéseirdl.

e A képviselO-testiilet munkatervének megfelelden elkésziti a feladatkorébe tartozod
testiileti eloterjesztéseket, gondoskodik a testiileti dontések /rendeletek, hatarozatok/
végrehajtasanak megszervezésérdl, a végrehajtas ellendrzésérdl, jelentést ad a titkarsagi
osztaly a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol.

o Ellatja az épitésiigyi hatosagi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

e FEllatja az 1997.¢vi LXXVIIL tv., és a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az elséfoku
épitésiigyi  hatosadgi feladatokat: nevezetesen az ¢€pitési, a fennmaradasi, a
hasznalatbavételi és az Osszevont engedélyezési, valamint az engedély hatdlyanak
meghosszabbitdsa iranti engedélyezési; a jogutdodlas ¢és a hasznélatbavétel
tudomasulvételi, valamint az orszagos ¢épitési kovetelményektdl vald eltérés
engedélyezési, a hatdsagi bizonyitvany kiallitdsa iranti, a kotelezési, a végrehajtasi, a
szakhatosagi, valamint a veszélyhelyzet esetén sziikségessé valo épitési tevékenység
tudomasulvételi eljarasokat, valamint — a vonatkozd jogszabdlyban meghatarozott
esetekben és modon — ¢épitésiigyi hatosagi szolgaltatast nyajt a 218/2012. (VIIL.13.)
Korm. rendelet 1. melléklet 7.3. pontjdban meghatarozott illetékességi teriilet
vonatkozaséaban.

o A jegyz6 altal kiadott ligyirat-kezelési szabalyzat alapjan feliigyeli az épitésiigyi hivatal
igyirat-kezelési tevékenységét.

IV. Helyettesités és kiadmanyozas

Az irodavezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatasi osztalyvezetd helyettesiti.
Az irodavezetd, az osztalyvezetd €s a csoportvezetd a jegyzd kiadmanyozasi utasitdsanak
megfelelden gyakoroljak a kiadmanyozasi jogukat. Az irodavezetd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesitd osztalyvezetot illeti meg az irodavezetdre ruhdzott
kiadmanyozasi jog. Ebben az esetben a kiadmanyt erre utalo jelzéssel kell ellatni.

V. Hatalyba lépés datuma

Jelen iigyrend Kapuvari Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2. szamu fiiggelékét képezi és 2013. aprilis 1-jén 1ép hatalyba.

Borsodi Tamas
cimzetes fojegyzo
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KAPUVARI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES M,I"JK,(")DESI SZA’BALYZATANAK
3. SZAMU FUGGELEKE

ADOIGAZGATASI OSZTALY UGYRENDJE

I. Az osztaly szervezeti felépitése

Az irodaban ellatando feladatokhoz tartozo munkakorok:

- osztalyvezetd
- 3 16 adotigyi tigyintézd

Az adodigazgatasi osztalyt az osztalyvezetd iranyitja, kozvetlen felettese Kapuvar varos
jegyzdje.

II. Az osztaly altalanos feladatai

e FEllatja a vonatkozd anyagi- és eljarasi jogszabalyok alapjan a hataskorébe utalt,
elsddlegesen Kapuvar varosban bevezetett helyi adokkal - telekadod, maganszemélyek
kommunalis addja, ipartizési add , idegenforgalmi add6 - a gépjarmiadoval, a
talajterhelési dijjal €s a term6fold bérbeadasabol szarmazé jovedelemadoval kapcsolatos
I. fokt adohatosagi (adokivetés, beszedés, nyilvantartas) és ellendrzési feladatokat.

e Bonyolitja az adészamlakkal kapcsolatos pénzforgalmi miiveleteket.

e Kényszerintézkedéseket foganatosit az adohatralékok, valamint az adok modjara
behajtand6 koztartozasok behajtasa érdekében.

o [lletékessége Kapuvar varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

III. Az osztaly részletes feladatkore

o A képviselo-testiilet munkatervének megfelelden elkésziti az osztaly feladatkorébe
tartozo testiileti eldterjesztéseket.

e (Gondoskodik az osztaly feladatkorébe tartozd Onkormdnyzati rendeletek folyamatos
karbantartasarol.

e Az Onkorminyzat gazdalkod4sinak megalapozasahoz helyi add bevételi javaslatokat
dolgoz ki.

o Negyedévente az ONKADO programban a zaréas elkészitése, ebbdl adatszolgaltatas a
MAK Allamhéztartasi Irodaja és az Onkormanyzat Pénziigyi Osztalya részére.
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Adoigazgatasi feladatok:

Az ONKADO program torzsadatainak karbantartdsa (név- ¢€s lakcimvaltozasok
adatainak rogzitése)

adobejelentkezések, valtozas-bejelentések, addbevallasok feldolgozéasa

bevallasok helyességének ellendrzése

addalanyok, adohiany feltarasa

méltanyossagi, fizetéshalasztasi, részletfizetési kérelmek intézése

adobefizetések rogzitése

kérelemre tulfizetések visszautalasa, adoszamlak kozotti atvezetés

egyenlegértesitok, fizetési felhivasok kiadéasa

adohatralékok beszedése érdekében behajtasi cselekmények foganatositasa:
hatralékosok szamara a fizetési felszolitdsok kiadasa

munkabérek, jarandosagok, egyéb kovetelések letiltasa

hat6sagi atutalasi megbizasok benyujtasa

kapcsolattartas az 6nallo birdsagi végrehajtoval a nagyobb 0sszegli
hatralékok behajtdsa érdekében

gépjarmii  forgalombdl valé kivondsanak kezdeményezése az
Okmanyirodénal, ha a hatralékos gépjarmiiadd tartozasa az 1 évi
ad6 0sszegét meghaladta

Kérelemre kiallitja az addigazolasokat.

Hatdsagi megkeresésre kiallitja a vagyoni bizonyitvanyokat.

Ugyfél kérelmére a koltségmentesség engedélyezéséhez rendszeresitett kdzponti
nyomtatvany dnkormanyzati adohatosagi részének igazolasa.

Gondoskodik az idegen helyrdl behajtas céljabol kimutatott adok modjara behajtandd
koztartozasok beszedésérol.

Kimutatott szabalysértési €s kdzigazgatasi birsagok behajtasanak foganatositdsa.

Az allamigazgatasi eljarasi illeték beszedésével, nyilvantartasaval és eldirdsaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

A 10.000 Ft feletti adotartozasok kimutatdsa az allami adohatosag részére végrehajtasi,
illetve visszatartasi jog gyakorldsa céljabol.

Az eléviilt tételek rendezése az addzas rendjérdl szolo térvény eldirasai szerint.

Az addzas rendjérdl szolo torvény szerint az Onkormanyzati addohatosag altal
nyilvantartott 100 Ft alatti tételek rendezése.

Figyelemmel kiséri a Kapuvaron ad6zd cégek elleni felszamolast, s hataridében
bejelenti az Onkormanyzat esetleges kdvetelését a felszamolod részére.

Feladat az 6nkormanyzat helyi ad6 szamlaira, gépjarmiiado, késedelmi potlék, birsag,
egyeb, idegen, talajterhelési dij €s eljarasi illeték beszedési szamlajara beérkezett
befizetések rendeltetési helyére valod utalasa.

Jogszabalyokban eldirt kiilonféle nyilvantartasok, kimutatdsok készitése.

Sajat adonyomtatvanyok szerkesztése a felsobb szintli jogszabalyok eldirasa szerint.
Kapuvar véaros honlapjan a helyi adokkal kapcsolatos nyomtatvanyok aktualizalasa,
addzasi informacidok megjelenitése.

Y VVVYVYVY
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IV. Helyettesités és kiadmanyozas

Az osztalyvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a jegyzd altal megbizott adoiigyi
igyintéz0 helyettesiti.

Az osztalyvezetd €s az adoiigyintézOk a jegyzd kiadmanyozasi utasitasdnak megfeleléen
gyakoroljék a kiadmanyozasi jogukat. Az osztalyvezetd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
az Ot helyettesitd ligyintézot illeti meg az osztalyvezetdre ruhdzott kiadméanyozasi jog.

V. Hatalyba lépés datuma

Jelen iigyrend Kapuvari Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 3. szamu fiiggelékét képezi és 2013. aprilis 1-jén 1ép hatalyba.

Borsodi Tamas
cimzetes fojegyzo
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KAPUVARI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MﬁKQDESI SZA’BALYZATANAK
4. SZAMU FUGGELEKE

A Hivatal elsodlegesen az alabbi jogszabalyok alapjan latja el feladatait:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25. )

1989. évi XXXIV. tv. az orszaggyiilési képviselok valasztasarol

2011. évi CLIIL tv. az orszaggyiilési képviselok valasztasarol

1997. évi C. tv. a valasztasi eljarasrol

1990. évi LXV. tv. a helyi 6nkormanyzatokrol

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

2011. évi CXCV. az allamhaztartasrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

368/2011 (XI1.31.) Korm.r. az allamhaztartasrol szolo tdrvény végrehajtasarol

a mindenkor hatalyos torvény a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol

2011. évi CXIL tv. az informacios dnrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol
2004. évi CXL . tv a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl

A mindenkori hatalyos agazati jogszabalyok:

Az Igazgatasi Osztaly munkajaban hasznalt fobb jogszabalvok:

1982. évi 17. tvr. az anyakdnyvekrodl, és a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrol

1993. évi LV. tv. a magyar allampolgarsagrol

125/1993.(1X.22.)Kormanyrendelet a magyar allampolgarsagrol szolo 1993. évi LV. tv.
végrehajtasarol

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

149/1997.(IX. 10.) Kormany rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol (Gyer.)

331/2006. (XII. 23.) Kormany rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérdl (Gydar.)

1952. évi IV. torvény a hazassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol

6/2003.(I1.7.) BM. rendelet az anyakonyvekrol, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrol

1993. évi LXXVIIL. tv. a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo
egyes szabalyokrol

1993 évi II1. tv. a szocialis igazgatasrodl és szocialis ellatasokrol

62/2006.(I11.27.) Kormany rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszdmolasanak
szabalyairol

63/2006.(111.27.) Kormany rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének
¢s megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairdl

1994. évi XLV. tv. a hadigondozasrol

1959. évi IV. torvény a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvérol

180/2005.(IX. 9.)Kormanyrendelet a kozigazgatasi hatdsagi eljarasban a személyes
koltségmentesség megallapitasarol

1996. évi LV. tv. a vad védelméroél, a vadgazdalkodasrdl, valamint a vadaszatrol

1990. évi XCIIL. tv. az illetékekrol

1992. évi LXIIL. tv. a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol

1992. évi LXVL. tv. (Nytv.) a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

2009. évi CXV. tv. az egyéni vallalkozordl és az egyéni cégrol
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2010. évi XXXVIIL. térvény a hagyatéki eljaras szabalyairol

1992. évi LXVL. tv. a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

A telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatdo egyes termeld és egyes szolgaltato
tevékenységekrodl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairdl
210/2009.(I1X.29.) Kormany rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
239/2009. (X.20.) Kormanyrendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak
részletes feltételeirdl és a szallashely-iizemeltetési engedély kiadasanak rendjérél

70/2003.(V1.27.) FVM rendelet a méhallomanyok védelmérdl és a mézel6 méhek egyes
betegségeinek megel6zésérol és lekiizdésérol

346/2008.(X11.30.) kormanyrendelet a fasszara 6vények védelmérdl.

A szerencsejaték szervezésérdl szolo 1991. évi XXXIV. torvény és az egyes szerencsejatékok
engedélyezésével, lebonyolitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasarol
rendelkez6 32/2005.(X.21.) PM rendelet

29/2010.(XI1.31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl

Az épitéshatosagi munkaban hasznalt fobb jogszabalvok:

1997. évi LXXVIIL torvény (Etv.) az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérsl

253/1997. (XI1.20.) Korm. rendelet (OTEK) az orszigos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrol

343/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatosagok kijelolésérol és
mikodési feltételeirdl

218/2012. (VIIL.13.) Korm. rendelet a jarasi (févarosi keriileti) hivatalokrol

312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagi eljarasokrol és
ellendrzésekrol, valamint az épitésiigyi hatdsagi szolgaltatasrol

191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitdipari kivitelezési tevékenységrol

45/2004. (VIL. 26.) BM-KvVM egyiittes rendelet az épitési és bontasi hulladék kezelésének
részletes szabalyair6l

28/2011. (IX. 6.) BM rendelet (OTSZ) az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitasanak részletes szabalyairol
1990. évi XCIIL. torvény (Itv.) az illetékekrdl

Az adoigazgatasban alkalmazott agazati jogszabalyok:

2003. évi XCII. torvény az adozas rendjérdl

1990. évi C. térvény a helyi adokrol

1991. évi LXXXII. térvény a gépjarmiladorol

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol

2003. évi LXXXIX. torvény a kornyezetterhelési dijrol

1990. évi XCIIL. torvény az illetékekrol

1994. évi LIII. térvény a birdsagi végrehajtasrol

180/2005. (IX.9.) Korm. rendelet a kozigazgatasi hatosagi eljarasban a személyes
koltségmentesség megallapitasarol

13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormanyzat hataskorébe tartozé adok és adok
modjara behajtando koztartozasok nyilvantartasarol, kezelésérol és elszamolasarol

35/2008. (XII.31.) PM rendelet az énkormanyzati adohatdsagok altal rendszeresithetd

bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol

44/2004. (XI1.20.) PM rendelet az eljarasi illetékek megfizetésének és a megfizetés
ellenérzésének részletes szabalyairol

1991. évi IL. Torvény a csddeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol

2/1968. (1.24.) IM rendelet a koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgalo koriilmények
igazolasarol
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