KAPUVAR VAROS POLGARMESTERE

...... napirendi pont:

Targyalja: Human Bizottsag
Gazdasagi Bizottsag
Dontést, jovahagyast igénylo iigy:

A Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak modositasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A polgarmesteri hivatal szervezetére é¢s mitkodésére vonatkozo alapvetd szabalyokat, a feladat
ellatasanak belsd rendjét és modjat, szervezeti tagozodasat, 1étszamat, munkarendjét, valamint
igyfélfogadasi rendjét a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Métv.) 67. § (1) bekezdés d) pontja szerint a jegyz6 javaslatira a
polgarmester terjeszti eld elfogadasra a képviseld-testiiletnek.

A koltségvetési szerv szervezeti €és milkodési szabalyzatat fOszabalyként az irdnyitd szerv,
jelen esetben a képviseld-testiilet hagyja jova az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja értelmében.

Az Aht. 10. § (5) bekezdése alapjan ,,a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsinak
részletes belso rendjét és modjat szervezeti és mitkodési szabalyzat allapitia meg. A szervezeti
egysegekre vonatkozo szabdlyokat a koltségvetési szerv szervezeti és miikodeési
szabalyzataban vagy a szervezeti egységek tigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét
belsé szabalyzatban kell meghatarozni.”

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
hatdrozza meg a koltségvetési szerv szervezeti ¢s mikddési szabalyzatanak tartalmi elemeit:

,13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

¢) az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a kéltsegvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezesét, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrdjat,

f) azon iigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetoi a koltségvetési szerv
képviselojekent jarhatnak el,



g) a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hatdaskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetojének és gazdasagi vezetojének akadalyoztatasa esetén, vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo
felelosségi szabalyokat,

h) jogszabdalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az
dtruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét, és

i) * azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a kéltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjin a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja.

(...)

(5) A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a szervezeti egység vezetoinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belso és azon
kiviili kiilso kapcsolattartasanak modjat, szabalyait - ha azokrdl a szervezeti és miikodeési
szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik - a szervezeti egységek
tigyrendje tartalmazza.”

A Kapuvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban:
HSZMSZ) modositasdnak indoka a kozszolgalati tisztviselokrdl szold a 2011. évi CXCIX.
torvény 236. § (5) bekezdés b) pontja, valamint a (6) bekezdése, miszerint a helyi
onkorményzatnal a féjegyzdi, jegyz0i, aljegyzdi kinevezésen tilmenden a 3000-10 000 lakost
telepiilésen osztalyvezetdi szintnek megfeleld vezetor kinevezés adhatd. Ennek alkalmazésa
soran a koltségvetési torvényben meghatarozott normativ tdmogatasoknal figyelembe vett
lakossagszdm az irdnyado. A 2022. évi a koltségvetési torvényben meghatarozott normativ
tamogatasoknal figyelembe vett lakossagszam Kapuvar esetében 9970 f6.

A fentieknek alapjan a Kapuvari Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését érinti a
lakossadgszam valtozasa. A két ondlldé ,,nagy” szervezeti egység valtozatlan elnevezéssel

megmaradna, a korabbi két 2 vezetdi szint helyett egy vezetdi szint lenne (irodavezetok).

Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet az eldterjesztés megtargyalasara és a hatarozati javaslat
elfogadasara.

Kapuvar, 2021. november 8.

Hdmori Gyorgy s.k.,
polgdarmester



Hatarozati javaslat:

Kapuvar Varosi Onkormdanyzat Képviseld-testilete a Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatdnak modositasat az eldterjesztés melléklete szerinti
tartalommal — 2022. januar 1-jei hatalyba Iépéssel — jovahagyja. A modositassal nem érintett
részek valtozatlan tartalommal hatdlyban maradnak.

A KépviselO-testiilet felkéri a varos polgarmesterét és jegyzdjét, hogy a szabalyzatban
foglaltak végrehajtasardl folyamatosan gondoskodjanak.

A Képviselo-testiilet felhatalmazza a varos polgarmesterét és jegyzd6jét a moddositd €s a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat aldirdsara.

Felelos: Hamori Gyorgy polgarmester
Borsodi Tamas cimzetes féjegyzo
Hataridé: 2022. januar 1.



KAPUVARI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
MODOSITASA

A Képviselo-testiilet az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. toérvény (a tovabbiakban:
Aht) 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5)
bekezdésére, valamint az allamhaztartasrol szo6lo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra a Kapuvari Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: HSZMSZ) az aladbbiak szerint
modositja:

I.

A HSZMSZ 1II. fejezet ,,A Hivatal iranyitisa, vezetése és feladatai” 4. , Az
irodavezeto, adoigazgatasi osztalyvezeto” pontja helyébe az alabbi szoveg 1¢ép:

4. ,,Az irodavezetd, addigazgatasi csoportvezetd

Ellatja a szervezeti egység — iroda, addigazgatasi csoport — vezetését a munkakori
leirdsdban foglaltaknak megfeleléen. Az irodavezetéi munkakor osztalyvezetoi
szintnek felel meg.

A HSZMSZ II. fejezet ,,A Hivatal iranyitdsa, vezetése és feladatai” 5. ,,A munkaltatoi
jogok  gyakorlasa” pontjdban az ,osztalyvezetokre” szovegrész helyébe
,csoportvezetokre” szoveg 1ép.

A HSZMSZ III. fejezet ,,A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa és feladatai” 1. ,,A
Hivatal belso szervezeti felépitése, egységeinek elnevezése” pontja 1.1. ,,Human
Iroda” alpontjaban az ,,Osztaly” szovegrész helyébe ,,Csoport” széveg 1ép.

A HSZMSZ III. fejezet ,,A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa és feladatai” 1. ,,A
Hivatal belso szervezeti felépitése, egységeinek elnevezése” pontja 1.2. ,,Gazdasagi
Iroda” alpontjaban az ,,Osztaly” szovegrész helyébe ,,Csoport” széveg 1ép.

A HSZMSZ III. fejezet ,,A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa és feladatai” 1. ,,A
Hivatal belsé szervezeti felépitése, egységeinek elnevezése” pontja 1.3.
,Adoigazgatasi Osztaly” alpontja cimben az ,,Osztaly” szovegrész helyébe ,,Csoport”
szoveg 1ép.

A HSZMSZ III. fejezet ,,A Hivatal belso szervezeti tagozoddsa és feladatai” 1. ,, A
Hivatal belso szervezeti felépitése, egységeinek elnevezése” pontjdban ,,Az irodék élén
irodavezetd, az osztalyok €lén osztalyvezetd all” szovegrész torlésre kertil.

A HSZMSZ III. fejezet ,,A Hivatal belso szervezeti tagozoddsa és feladatai” 1. ,, A
Hivatal belsé szervezeti felépitése, egységeinek elnevezése” pontjadban a
,foosztalyvezetd-helyettesi” szovegrész helyébe ,,0sztalyvezetdi” szoveg 1ép.

A HSZMSZ III. fejezet ,,A Hivatal belso szervezeti tagozoddsa és feladatai” 1. ,, A
Hivatal belso szervezeti felépitése, egységeinek elnevezése” pontjdban ,,Az




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

osztalyvezetdé a Kttv. alkalmazisa szempontjabol osztalyvezetdi szintnek felel meg,
munkakdrének ellatidsara a polgarmester egyetértésével a jegyzo nevezi ki~ szovegrész
helyébe ,,A csoportvezetok — a Kttv. alkalmazasa szempontjabdl — nem mindsiilnek
vezetdi szintnek™ szoveg 1€p.

A HSZMSZ III. fejezet ,,A Hivatal belso szervezeti tagozoddsa és feladatai” 1. ,, A
Hivatal belso szervezeti felépitése, egységeinek elnevezése” pontjdban ,,Az
irodavezetd/ addigazgatasi osztalyvezetd fObb altalanos feladatai:” szovegrész helyébe
,»Az irodavezetd/ addigazgatasi csoportvezetd fobb altalanos feladatai:” szoveg 1€p.

A HSZMSZ IV. Fejezet ,,A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai” pontja
helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»A Hivatal szervezeti egységei Onkormanyzati feladataikat elokészitd, végrehajto
jelleggel, illetve allamigazgatasi ligyekben minden esetben a hatdskor cimzettjének
nevében eljarva latjak el.

Az egyes szervezeti egységek altal ellatott feladatokat a jelen szervezeti és miikddési
szabalyzat fiiggelékét képezd tigyrendjiikben kell megallapitani, a munkamegosztasat
¢s az egyénekre megallapitott feleldsségi szabalyokat pedig a munkakori leirasokban
kell meghatarozni.”

A HSZMSZ V. fejezet ,,A Hivatal miikodése” 2. ,,A képviselet” pontjaban ,,az
adoigazgatasi osztadlyt az adoigazgatdsi osztalyvezetd” szovegrész helyébe ,,az
addigazgatasi csoportot az addigazgatasi csoportvezetd” szoveg 1ép.

A HSZMSZ V. fejezet ,,A Hivatal miikédeése” 4. ,,Bélyegzo-nyilvantartas, bélyegzok
hasznalata” pontjdban 4.1. alpontjdban az ,Osztilyon” szovegrész helyébe a
,Csoportban” szoveg 1ép.

A HSZMSZ V. fejezet ,,A Hivatal miikodése” 4. ,, Bélyegzé-nyilvantartas, bélyegzok
hasznalata” pontja 4.3. alpontjdban az ,,Osztaly” szovegrész helyébe a ,,Csoport”
szoveg 1ép.

A HSZMSZ V. fejezet ,,A Hivatal miikodése” 5. ,,A Hivatal informacioaramlasa és
belsé koordindcio” pontja 5.1. alpontjdban az ,,Osztalyra” szdvegrész helyébe
,Csoportra” szoveg 1€p.

A HSZMSZ V. fejezet ,,A Hivatal miikodése” 5. ,,A Hivatal informacioaramlasa és
belsé  koordindcié” pontja 5.1. , Ertekezletek rendszere” alpontjaban az
,osztalyvezetok™ szovegrész helyébe ,,csoportvezetok™ szdveg, az ,osztaly”
szovegrész helyébe ,.csoport” szoveg, az ,osztidlyvezetd” szovegrész helyébe
,csoportvezetd” szoveg 1€p.

A HSZMSZ VI fejezet ,,A Hivatal gazdalkoddsa™ 5. ,,A koltségvetés tervezésével
osszefliggo feladatok” pontja 5.1. ,, Kotelezettségvallalas rendje” alpontjaban az
,Osztaly” szovegrész helyébe ,,Csoport” szoveg 1€p.

A HSZMSZ VI. fejezet ,,A Hivatal gazdalkoddasa™ 5. ,,A koltségvetés tervezésével
osszeftiggd feladatok” pontja 5.3. |, Teljesités igazolas rendje” alpontjdban az
,Osztaly” szovegrész helyébe ,,Csoport” szoveg 1€p.

A HSZMSZ VI fejezet ,,A Hivatal gazdalkoddasa™ 5. ,,A koltségvetés tervezésével
osszefliggo feladatok™ pontja 5.4. ,, Utalvanyozas rendje” alpontjdban az ,,Osztaly”
szovegrész helyébe ,,Csoport” szdveg 1ép.



19. A HSZMSZ VI fejezet ,,A Hivatal gazdalkoddasa™ 5. ,,A kéltségvetés tervezésével
osszeftiggo feladatok™ pontja 5.5. , Ervényesités rendje” alpontjdban az ,,Osztaly”
szovegrész helyébe ,,Csoport” szoveg 1ép.

20. A HSZMSZ VII. fejezet ,, Zaro rendelkezések™ ,,A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat
fiiggelékei” részében az ,,Osztaly” szovegrész helyébe ,,Csoport” szoveg 1ép.

21. A HSZMSZ 2. szamu melléklete helyébe jelen modositas 1. szamu melléklete 1ép.
22. A HSZMSZ 3. szamu melléklete helyébe jelen modositas 2. szamu melléklete 1€p.
23. A HSZMSZ 1. szamu fliggeléke helyébe jelen modositas 1. szamu fliggeléke 1€p.
24. A HSZMSZ 2. szamu fliggeléke helyébe jelen modositas 2. szamu fliggeléke 1€p.
25. A HSZMSZ 3. szamu fliggeléke helyébe jelen modositas 3. szamu fliggeléke 1€p.
26. A HSZMSZ 4. szamu fliggeléke helyébe jelen modositas 4. szamu fliggeléke 1€p.
27. A HSZMSZ zaradéka helyébe kovetkezd rendelkezés 1¢ép:

A HSZMSZ-t Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 79/2015. (IV.
27.) OKT. hatirozatdval jovahagyta, a modositasat a 142/2017. (VI. 27.) OKT.
hatdrozatdval, a 178/2017. (VIIL 31.) OKT hatarozataval, a 270/2017. (XII. 21.) OKT.
hatdrozataval, a 253/2018. (XI. 29.) OKT hatirozataval, a 7/2019. (I. 31.) OKT.
hatdrozatdval, a 47/2019. (IIl. 28.) OKT. hatdrozataval, a 28/2020. (IL. 27.) OKT.
hatarozataval és a ....... [viiinn. (..n... ) OKT. hatarozataval jévahagyta.”

28. Jelen HSZMSZ modositassal nem érintett részek valtozatlan tartalommal hatalyban
maradnak.

29. Jelen HSZMSZ modositas 2022. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Kapuvar, 2021............

Hamori Gyorgy Borsodi Tamas
polgarmester cimzetes fojegyzo
Zaradék )
Jelen HSZMSZ modositast Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a ....... [oviiinn.

(......) OKT. hatdrozataval jovahagyta.



1. szamt melléklet
., 2. szamu melléklet HSZMSZ-hez

A Hivatal szervezeti felépitése

POLGARMESTER ALPOLGARMESTEREK
JEGYZO ALJEGYZO
BELSO ELLENORZES
‘ ADOIGAZGATASI ‘
AZDASAGI IRODA HUMAN IRODA
G SAG CSOPORT
Pénziigyi Virosfejlesztési Titkarsagi Igazgatasi
Csoport Csoport Csoport Csoport
A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszama: 34 16
Polgarmester 116

(a Hivatal létszama nem tartalmazza)
Koztisztviseld 34 16
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2. szamu melléklet
., 3. szamu melléklet HSZMSZ-hez

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
jegyzéke

jegyz0

aljegyz6

irodavezetdk, csoportvezetok
anyakonyvvezeto

1gazgatasi ligyintézo

vallalkozasi ligyintézo

szocialis iigyintézd

kornyezetvédelmi és igazgatasi ligyintézd
informatikus

pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézd
pénziigyi ligyintézok

pénziigyi ligyintézo és pénztaros
varosfejlesztési ligyintézok
varosrendezési és varosfejlesztési ligyintézo
palyazati és pénziigyi ligyintézd
vagyongazdalkodasi ligyintézd
varoslizemeltetési ligyintézo

adotigyi ligyintézok



1. szamu fliggelék

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatanak

1. szamu fiiggeléke

GAZDASAGI IRODA UGYRENDJE

I. Az iroda szervezeti felépitése

Az irodaban ellatando feladatokhoz tartozo munkakorok:

Gazdasagi Irodavezeto

Pénziigyi Csoport

pénziigyi ligyintézo (2 £0)
pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézd
pénziigyi ligyintézo és pénztaros

vagyongazdalkodasi ligyintézd

Varosfejlesztési Csoport

csoportvezetd

varosrendezési és varosfejlesztési ligyintézo
varosilizemeltetési ligyintézo
varosfejlesztési ligyintézo (4 £0)

palyazati és pénziigyi ligyintézd

koordinacids iigyintézd




Kapuvari Polgarmester1 Hivatalndl a gazdasagi szervezeti feladatokat az egységes
polgarmesteri hivatalon beliill a pénziigyi csoport, mint elkiilonitetten miikodo szervezeti
egyseég latja el. A pénziigyi csoportot kdzvetleniil a gazdasagi irodavezetd iranyitja.

Ill. Az iroda altalanos feladatai

e A képviselo-testiilet, bizottsagai, tisztségviseldi hatdskorébe tartozd pénziigyi,
gazdalkodasra, vagyongazdalkodasra, tovabba a varosfejlesztés és varosiizemeltetésre
vonatkoz6 dontések, intézkedések elokészitése.

e Az Onkormanyzat gazdasagi folyamatainak rendszeres elemzése, azok hatasanak
értékelése, ¢€s indokolt esetben a gazdasagi folyamatokba torténd beavatkozas
kezdeményezése.

e A képviseld-testiilet munkatervének megfelelden az iroda feladatkdrébe tartozo
eldterjesztések elkészitése.

o A Gazdasagi Bizottsag mukodésével 6sszefiiggd feladatok ellatasa.
e Az iroda feladatkdrébe tartozd dnkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasa.
e Az iroda hataskorébe tartozd kozbeszerzési eljarasok elokészitése €s lebonyolitasa.

e Az informdacidaramlas biztositdsa a varos vezetése felé, tovabba a csoportok ¢€s irodak
kozott.

e Kapcsolattartds a roma nemzetis€égi Onkormanyzattal, szocialis tarsuladssal az
onkormanyzati intézmények vezetdivel.

e Gondoskodik a testilleti dontések (rendeletek, hatdrozatok) végrehajtasanak
megszervezeésérol, a végrehajtas ellendrzésérol, jelentést ad a Titkarsagi Csoportnak a
lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasarol.

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

e Gondoskodik az Avr. 13. § (2) bekezdés a)-g) pontjaiban felsorolt szabalyzatok
kidolgozasarol és naprakész tartasarol

lll. Az egyes csoportok feladatkore

A.) A gazdasagi szervezet: Pénziigyi Csoport

1. A gazdasagi szervezet felépitése

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi Csoport latja el. A
gazdasdgi szervezet a polgarmesteri hivatal, Onkormanyzat, tarsulasok illetve — a
munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjérdl szolé megallapodds szerint — a hozzé




rendelt roma nemzetiségi Onkormanyzat miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséeért, az
eléiranyzatok modositasdnak, atcsoportositasdnak ¢és felhasznalasanak végrehajtasaért, a
finanszirozési, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti

egyseg.

2. A gazdasagi vezeto feladatai

Iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

Felel az Avr. 9 § (1) bekezdésben megjeldlt feladatok ellatasaért,

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

A gazdasagi vezetd a feladatait a jegyzd kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett latja el. A
gazdasagi vezetd feleldssége nem ¢érinti a jegyzd vagy az egyes tlgyekért felelds
alkalmazottak felel0sségét. A gazdasdgi vezetd, vagy az altala irasban kijelolt személy
pénziigyi ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallalasra nem kertilhet sor, illetve kdvetelés nem
irhat6 elo.

A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartdés akadalyoztatasa esetén a jegyzO haladéktalanul
gondoskodik a helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén annak
betoltésérol.

Az allashely betoltéséig tartd atmeneti idOszakra a koltségvetési szerv vezetdje irasban az
Avr.12 § szerinti végzettségili alkalmazottat jeldl ki a gazdasagi vezetéi feladatok ellatasara az
iranyitd szerv vezetdjének egyetértésevel.

A gazdasagi vezetd kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek témakorben az
allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatirozott tovabbképzésen részt venni. A
részvételt a jegyz6 december 31-¢ig igazolja. Ez aldl kivételt képez, ha a gazdasagi vezetot a
targyév julius 1-jét kovetden nevezték ki.

Jelen ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatando feladatok végrehajtasdhoz kapcsolodoan
tartalmazza:

e az ¢ves koltségvetés tervezése,

e az eldiranyzat modositasa,

e apénzkezelés,

e apénzellatss,

e akonyvvezetés,

e Dbeszamolasi kotelezettség, valamint,
e az adatszolgaltatas

e vagyon hasznalat, hasznositas



A gazdalkodassal 0sszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi eldirdsait a
kovetkezd szabalyzatok rogzitik:

e Szamlarend,

e Szamviteli politika,

e Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

e Bizonylati szabalyzat,

e Ugyrend,

e Pénzkezelési szabalyzat,

o Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

o Targyieszk6zok és készletek hasznositasi €s selejtezési szabalyzata

e (Gazdalkodasi szabalyzat,

A roma nemzetiségi dnkormanyzat gazdalkodasaval Osszefliggd feladatokat a mindenkori hatalyos,
Kapuvar Varosi Onkormanyzat és Kapuvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kozott — a
mukodeési, a személyi és a targyi feltételek biztositdsanak modszerei és a miikodéssel

kapcsolatos végrehajtasi, gazdalkodédsi feladatok ellatdsaira — kotott Egyiittmikodési
Megallapodas tartalmazza.

1. A koltségvetés tervezéssel osszefiiggo feladatok:

1.1. A koltségvetési javaslat elkészitése:

e A szervezeti egységek kozremilkodésével Osszeallitja a koltségvetési javaslatot, a
bevételi eldiranyzatokat €és kiadasi eldiranyzatokat az éves koltségvetési rendeltben
meghatarozott megfelelden.

e A Kkoltségvetési javaslat egyes részteriileteinek  kidolgozasaért ¢és az
adatszolgaltatasokért felelOsek:

A polgarmesteri hivatal miikodési koltségvetésén beliil a

- személyi juttatasok ¢€s jarulékai aljegyz6

- szocialpolitikai kiadasok 1gazgatasi csoportvezetd

- vagyonhasznositas varosfejlesztési csoportvezetd
- telepiiléstizemeltetés varosfejlesztési csoportvezetd
- adobevételek adodigazgatasi csoportvezetd
- beruhazasok, felujitasok varosfejlesztési csoportvezetd
- hivatal miikddési kiadasai gazdasagi irodavezetd

e Az intézményektdl begylijti az Onkormdnyzat bevételi forradsat képezd allami
hozzajarulas alapjat képezd mutatdszdmokat (irdsban, intézményvezetd altal alairva).



o Az Osszesitett mutatoszamokrol késziilt adatszolgltatast a Magyar Allamkincstar
megyei igazgatdsagahoz tovabbitja.

1.2. A koltségvetési rendelet tervezet osszedllitisa

A helyi onkorméanyzat koltségvetési rendelet készitésének szabalyai az Aht23 §-a
szabalyozza.

Aht. 23 §.(2) A helyi 6nkormanyzat kéltségvetése tartalmazza

a)

b)

2

h)

a helyi Onkormanyzat koltségvetési bevételi eldirdnyzatait és koltségvetési

kiadasi eldiranyzatait

aa) mikodési bevételek és milkddési kiadasok, felhalmozéasi bevételek és
felhalmozasi kiadasok, kiemelt eldiranyzatok, €s

ab) kotelezé feladatok, onként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek koltségvetési bevételi
eldiranyzatait ¢és koltségvetési kiadasi eldiranyzatait

ba) kiemelt eldiranyzatok,

bb) kotelezd feladatok, onként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

a koltségvetési egyenleg Osszegét mukodési bevételek és miitkodési kiadasok
egyenlege és a felhalmozasi bevételek és a felhalmozési kiadasok egyenlege
szerinti bontasban,

a koltségvetési hiany belsd finanszirozasara szolgald, az Aht. 6. § (7) bekezdés
a) pont ab) és ac) alpontja szerinti finanszirozasi bevételi eléiranyzatokat,

a d) ponton tali koltségvetési hidny kiils6 finanszirozasara vagy a koltségvetési
tobblet felhasznaldsadra szolgald finanszirozasi bevételi eldiranyzatokat és
finanszirozasi kiadasi eldiranyzatokat,

a koltségvetési €v azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitasdhoz a
Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szold 2011. évi CXCIV. torvény (a
tovabbiakban: Gst.) 8. § (2) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd iigylet
megkotése valik vagy valhat sziikségesse, az adossagot keletkeztetd tligyletek
varhat6 egyiittes Osszegével egyiitt,

a Gst 8. § (2) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd iigyletekbdl és az
onkorméanyzati garancidkbol és Onkormdnyzati kezességekbdl fenndllo
kotelezettségeit az adossagot keletkeztetd ligyletek futamidejének végéig, illetve
a garancia, kezesség érvényesithetdségéig, €s a Gst 45. § (1) bekezdés a)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak
szerinti sajat bevételeit, és

a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy kiilondsen a Motv.
68. § (4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és a



finanszirozasi kiadasokkal kapcsolatos hataskoroket, valamint az Aht. 34. § (2)
bekezdése szerinti esetleges felhatalmazast.

(3) A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten szerepel az évkozi tobbletigények,
valamint az elmaradt bevételek potlasara szolgalo altalanos tartalék €s céltartalék.

(4) A Motv. 111. § (4) bekezdésének alkalmazasaban miikodési hianyon a (2) bekezdés
e) pontja szerinti kiils6 finanszirozast miikodési célu koltségvetési hianyt kell érteni.

A helyi onkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek koziil az onkormanyzati
hivatal koltségvetési bevételi ¢€s koltségvetési kiadasi eldiranyzatai kozott az
onkorményzati hivatal nevében végzett tevékenységekkel kapcsolatos koltségvetési
bevételeket és koltségvetési kiadasokat.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért és az Aht.-ban eldirt hatdridében torténé
elSterjesztésért a jegyzd felelds. A koltségvetés elSterjesztésekor elkésziti az Aht 24. § (4)
bekezdésében eldirt mérlegeket és kimutatasokat.

A nemzetiségi Onkormanyzatra, a tarsulasokra €s az A&ltaluk irdnyitott koltségvetési
szervekre az Aht. 23-25. § rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy

a) koltségvetési rendeleten koltségvetési hatarozatot kell érteni,

b) a képviselo-testiilet hataskorét a nemzetiségi dnkormanyzat képviseld-testiilete vagy
a tarsulasi tanacs gyakorolja,

c) a polgarmester részére meghatdrozott feladatokat a nemzetiségi Onkormdényzat
elndke vagy a tarsulasi tanécs elndke latja el,

d) a jegyz0 részére meghatarozott a munkaszervezeti feladatait ellatd koltségvetési
szerv vezetdje latja el.

1.3. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

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

A t4jékoztatast a rendelet elfogadasat kovetd 8 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért gazdasagi irodavezeté a felelds.

1.4. A koltségvetési rendelet elfogadasat koveto feladatok

A koltségvetés tervezés masodik szakaszaban az Onkormanyzat koltségvetési
rendeletében elfogadott - kiemelt - eldirdnyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az
onkorményzat, a polgadrmesteri hivatal, az egyiittmiikddési megallapodasban
meghatarozottak szerint a roma nemzetiségi Onkormanyzat, valamint a tarsulds elemi
koltségvetését.

Az Avr. 33. § (1) bekezdése alapjan az onkormanyzati hivatal a helyi 6nkorményzat,
valamint a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szerv jovahagyott elemi



koltségvetésérdl az onkorményzati rendelettervezet képviseld-testiilet elé terjesztésének
hataridejét — ¢év kozben alapitott koltségvetési szerv esetén annak torzskonyvi
nyilvantartasba vald bejegyzését — kovetd harminc napon beliil kételes adatot szolgaltatni
a Kincstar altal mitkddtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerben.

A nemzetiségi Onkormanyzat, a tarsulds, a térségi fejlesztési tandcs és az altaluk iranyitott
koltségvetési szerv elemi koltségvetésének elkészitésére az (1) bekezdést kell alkalmazni
azzal, hogy onkormanyzati hivatalon az Aht. 6/C. § (2) bekezdés b) vagy c) pontja szerint
az adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelds szervet kell érteni.

Az adatszolgaltatas hataridore torténd biztositasa a gazdasagi irodavezetd feleldssége.

L.5. Eldiranyzat modositds

A koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott bevételek ¢s kiadasok
modositasardl, az eldirdnyzatok kozotti eldirdnyzat atcsoportositasokrol a képviselo-
testiilet donthet.

Az eldiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért
gazdasagi irodavezeto a felelis.

Az elb6irdnyzat modositdsokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyért pénziigyi és
gazdalkodasi tigyintézo felelos.

A polgarmesteri hivatal iizemeltetési fenntartasi és miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal miikodését szolgdlo eszk6zok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkdk elOkészitéséért,
végrehajtasaért a varosfejlesztési csoport vezetdje a felelds.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

3.1. Vagyonnyilvantartds, vagyonleltar

Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével Gsszefliggd
alapvetd szabalyokat Kapuvar véaros nemzeti vagyonarol szolo 26/2012. (XI1.28.)
onkormaényzati rendelete tartalmazza.

A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, polgarmesteri hivatalon beliili feladatok és
eljarasok a kovetkezok.

Az onkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartasat
vagyongazdalkodasi iigyintézo vegzi.

Az dnkormanyzati vagyont az dnkormdnyzati rendelet szerinti bontasban kell elkésziteni.

A zarszamaddshoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért vagyongazdalkodasi
ligyintéz6 felelos.



A polgarmesteri hivatalban, értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett
barminemii valtozasrol a vagyonkezelési, nyilvantartdsi feladatokat ellaté koteles
rogziteni az ASP program KATI moduljdban, majd konyvelésre atadja a megfeleld
bizonylatokat a pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézdnek.

3.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

A Polgarmesteri hivatalnak az Onkormanyzatok tulajdonaban levé ingatlanvagyon
nyilvantartasi €és adatszolgéltatasi rendjérdl szolo 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és
annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni ¢és folyamatosan
vezetni.

Az ingatlanvagyon kataszter

- felfektetése,

- folyamatos vezetése, valamint

- avaltozasok atvezetése ¢és

- az adatszolgaltatas teljesitése

a vagyongazdalkodasi iigyintéz6 feladata.

Az adatszolgaltatas csak a jegyzo aldirasaval teljesitheto.

Koltségvetés végrehatasaval osszefiiggo feladatok

4.1. Gazdalkodasi és ellenorzési jogkorok szabdlyozdsa

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

4.2. Pénzeszkozok kezelése

o Koltségvetés végrehajtasa soran kezeli az Onkormdanyzati bevételeket ¢és a
teljesitendd kiadasokat a szamlavezetd bankndl vezetett bankszamlan és a hazi
pénztarban.

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

o A Kkoltségvetési elszamolas szdmladn 1évé szabad pénzeszkozok — a kdzponti
koltségvetésbdl szarmazd hozzahdrulasok és tdmogatasok kivételével — barmely
pénzintézetnél elhelyezhetd.

e A bankszdmlan kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a pénzintézeti
alairason bejelentdn feltiintetett személyek gyakoroljak.

e A polgarmesteri hivatal hdzipénztaraban bonyol6do készpénzforgalom szabalyait a
pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.



4.3. Intézmények pénzelldtisa

e Az intézmények pénzellatdsa az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében
meghatarozott mddon ugynevezett kiskincstari rendszerben torténik. E feladat
ellatasrdl a csoport kijelolt tigyintézdje felelds.

4.4. Az Eurdpai Unios tamogatdsok tervezése

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai unios
tamogatassal megvaldsuld programok, projektek bevételi és kiadasi eldiranyzatait. A
koltségvetés tervezésénél a gazdasdgi programban, agazati, szakmai, fejlesztési
koncepciokban, tervekben a képviseld-testiilet altal meghatirozott prioritdsokat kell
figyelembe venni. A fejlesztési célkitlizések - fejlesztési feladatok bontdsban — a
megfeleld pénziigyi hattér biztositasaval a megtervezett €és megszervezett végrehajtasi
itemezés szerint és részletesen kidolgozott miiszaki tervek alapjan keriilhetnek
megvaldsitasra.

Szamviteli nyilvantartasok vezetése

e A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli
tdrvényben és az AHSZ-ben foglalt elirasokat.

e A Kkoltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldiranyzatok
alakulasara, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint ezek teljesitésére kihatd gazdasagi eseményekrdl a valdsagnak megfeleld,
folyamatos, zart rendszer(i, attekinthetd nyilvantartast kell vezetni és azt a
koltségvetési év végével lezarni.

e A bizonylatokon az adatokat id6tallo mdédon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezo
megorzeési hataridoit olvashatok legyenek.

e Szigoru szdmadast nyomtatvanyok jegyzékét a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok
6.1 Idokozi koltségvetési jelentés

e A helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi onkormanyzat, a tarsulés, a térségi fejlesztési
tandcs, valamint - az iranyito szerv jovahagyasaval az allamhaztartas 6nkormanyzati
alrendszerébe tartoz6 koltségvetési szerv - az 1dOkozi koltségvetési jelentést a
koltségvetési év els6 harom hoénapjardl aprilis 20-4ig, azt kdvetden havonta, a
targyhot kovetd honap 20-aig, a koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési
évet kovetd év februar 5-¢ig a Kincstar altal mikodtetett elektronikus adatszolgaltato
rendszerbe tolti fel.

e Pénziigyi és gazdalkodasi ligyintéz6 felelds az dnkormanyzat, polgarmesteri hivatal
tarsulas és nemzetségi Onkormanyzat 1dokoézi koltségvetési  jelentésének
Osszeallitasaért, valamint a koltségvetési szervek altal elkészitett jelentések MAK-
hoz torténd elektronikus feladaséaért.

6.2 Idokozi mérlegjelentés



e Az 1d6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kdvetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd februar 5-éig,
az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold benyujtasanak hataridejével
megegyezden kell a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltato
rendszerbe feltdlteni.

o Az id8kozi mérlegjelentés adattartalmat az AHSZ 5. szamu melléklete tartalmazza,

e Pénziigyi és gazdalkodasi iigyintézd felelds az onkormanyzat, polgarmesteri hivatal
tarsulasok €s nemzetségi dnkormanyzat idékozi mérlegjelentésének Gsszeallitasaért,
valamint a koltségvetési szervek altal elkészitett jelentések MAK-hoz torténd
elektronikus feladasaért.

6.3 A koltségvetési beszamolo osszedllitasaval kapcsolatos feladatok
Az éves beszamolot a koltségvetési év kezdetétdl a mérlegkészités fordulonapjaig terjedd
id6tartamra kell elkésziteni. A mérleg fordulonapja a koltségvetési €s utolsd napja.

A koltségvetési iddszakrol a konyvek zarasat kovetden bizonylatokkal, szabdlyszer(i
konyvvezetéssel, az AHSZ szabédlyai szerint folyamatosan vezetett részletezd
nyilvantartasokkal, a konyvviteli zarlat sordn készitett fokonyvi kivonattal, valamint
leltarral alatamasztott éves koltségvetési beszamolot kell késziteni.

Az éves koltségvetési beszamolo részei:

a) a koltségvetés végrehajtasdnak ellendrzését ¢és a zarszdmadas elkészitését a
koltségvetési szamvitellel biztosito

aa) koltségvetési jelentés,
ab) maradvany kimutatas,

ac) adatszolgaltatds a személyi juttatdsok ¢&s a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselOk dsszetételérol,

ad) adatszolgaltatas a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folyositott egyes
ellatasok €s tamogatasok tervezett 6sszegeirdl €s teljesitéserol,

ae) Onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodé elszamolasok,

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletli bevételek, koltségek, raforditasok
alakulasat, valamint a zarszamadas kiegészitd informacidinak elkészitését a pénziigyi
szamvitellel biztosito

ba) mérleg,
bb) eredménykimutatas,

bc) kiegészité melléklet.

Az egyes beszamolo részek pontos adattartalmat az AHSZ II. fejezete részletesen
szabalyozza.

e A beszamolo6 részét képezi az dllami tdmogatasokrol torténd elszamolas.



e A normativ allami hozzjarulassal vald elszamolas érdekében az intézményektdl a
tényleges mutatdszamokat irasban kell bekérni.

e Pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézd felelds az dnkorményzat, polgarmesteri hivatal
tarsulasok €és nemzetségi Onkorméanyzat 1dOkozi koltségvetési  beszamolo
osszeallitasaért valamint a koltségvetési szervek altal elkészitett beszamolok MAK-
hoz torténd tovabbitasaért

e A gazdasidgi irodavezetd felelds az 4allami tdmogatasok elszdmolasanak
elokészitéséért és annak az elektronikus rendszerbe wvaldé hataridére torténd
feltoltéséért.

6.4. Zarszamaddas

A helyi 6nkorményzat koltségvetésének végrehajtasara vonatkozd zarszamadasi rendelet
tervezetet képviseld-testillet felé torténd benytjtasat az Aht. 91. § (1)-(4) bekezdése
szabalyozza.

A zarszamadasi tervezetet a koltségvetési rendelet szerkezetéhez igazitva kell elkészitent,
figyelembe véve a kotelezo tajékoztatasi adatokat.

A zarszdmadasi rendelet keretében torténik a koltségvetési szervek maradvanyanak
meghatarozasa is, melynek 6sszegére javaslatot tesz.

A gazdasagi iroda vezetdje a felelds az Onkormdnyzat, a tarsulds és a nemzetiségi
onkorményzat zarszamadéasanak el6készitéseért.

B.) Varosfejlesztési Csoport

e A képviselo-testiilet munkatervének megfelelden elkésziti a feladatkorébe tartozo
testiileti eldterjesztéseket.

o Kozremiikddik a beruhazasokkal €s felujitasokkal kapcsolatos kdzbeszerzési eljaras
elékeészitésében €s lebonyolitdsaban.

e Koordinalja, feliigyeli az dnkormanyzati beruhdzasokat, kapcsolatot tart a beruhazo
¢s kivitelezO cégekkel, elkésziti a palyazatokat.

e Dontésre elokésziti a telepiilésrendezéssel kapcsolatos terveket €s azzal Gsszefiiggd
feladatokat.

e FEllatja a kiilonb6z6 tdmogatasokkal megvaldsuld azzal kapcsolatos miszaki jellegii
feladatokat.

o FElkésziti a helyi kozutkezel6i és helyi kdzut tulajdonosi hozzéjarulo nyilatkozatokat.

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

e Kozremiikodik a kozszolgaltatasok ellatdsanak vallalkozasba adasnal.
e Kiadja az at- és jardafelbontasi hozzajarulasokat.

e FEllatja a lakdas ¢és nem lakascélu helyiségek hatosagi és miiszaki feladataival
kapcsolatos teenddket.



e FElkésziti az Oonkormanyzat, a hivatal, tovdbb4a az Onkormdényzat intézményeinek
fejlesztési koncepcidjat.

e Ellatja a hely1 vizgazdalkodas korébe tartozo feladatokat.

e Végzi az energialigyi feladatokat, kozlekedéssel kapcsolatos feladatokat.

o Intézi a kozlekedési, hirkozlési €s viziigyi igazgatasi feladatokat.

e Vezeti a kozteriiletek €s utak nyilvantartisat, valamint a kozmiinyilvantartast.

e Ellatja a kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat.
e FEllatja a kommunalis igazgatassal kapcsolatos feladatokat

e Feliigyeli a piac miikodésével kapcsolatos feladatokat.

e Ellatja a véros teriiletén a kobor ebekkel kapcsolatos feladatokat.

e Hatosagi ellendrzésekre a jogszabalyban biztositott intézkedésekkel kozremiikodik a
varos miikddtetésével, rendjével, természeti kornyezetének védelmével kapcsolatos
jegyzo6i és dnkormanyzati feladatok végrehajtasaban.

e FEllendrzi a jatszotereket, vezeti a jatszoterekkel kapcsolatos nyilvantartdsokat.

o FEllatja a telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos fejlesztési feladatokat.

e El6késziti ¢és koordindlja az Onkormanyzat részére kozérdekbdl torténd
kisajatitasokat.

e Végzi a telekalakitasokkal kapcsolatos feladatokat.

e Végzi az ingatlan-nyilvantartason torténd atvezetési feladatokat.

e Kiadja a fakivagasi engedélyeket

e Intézi a marhalevél kiadasaval kapcsolatos iigyeket

e A jegyz6 hataskorébe tartozd, a telepiilésrendezési eszkozokkel, helyi
kornyezetvédelmi sajatossagokkal kapcsolatos szakkérdésekben mas hatosagok eldtt
folyo engedélyezési eljarasokban szakhatosagként miikodik kozre.

e Folyamatosan végzi a Kozponti Cimregiszter adatdllomanyanak feliilvizsgalatat,
aktualizalasat. A cimekben, kapcsolati adatokban bekdvetkezett valtozasokat
naprakészen atvezeti az adatbazisban.

IV. Helyettesités és kiadmanyozas

Az irodavezetét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a varosfejlesztési csoportvezetd
helyettesiti.

Az irodavezetd ¢€s a csoportvezetd a jegyzO kiadmanyozasi utasitasanak megfeleléen
gyakoroljak a kiadmanyozasi jogukat. Az irodavezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
az Ot helyettesitd csoportvezetdt illeti meg az irodavezetre ruhdzott kiadmanyozasi jog.
Ebben az esetben a kiadmanyt erre utal6 jelzéssel kell ellatni.




V. Hatalyba lépés datuma

Jelen iigyrend Kapuvari Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 1. szamu fiiggelékét képezi és 2022. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Borsodi Tamas
cimzetes fojegyzo




2. szamu fliggelék

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatanak

2. szamu figgeléke

HUMAN IRODA UGYRENDJE

I. Az iroda szervezeti felépitése

Az irodaban ellatando feladatokhoz tartozo munkakorok:

Human Irodavezeto

Titkarsagi Csoport

—  szervezési ligyintézd

— informatikus

—  titkarsagi iigyintézok (4 £6)
Igazgatasi Csoport

—  csoportvezetd

— anyakonyvvezetd
kornyezetvédelmi és igazgatasi ligyintézd

— 1gazgatasi ligyintézd
— vallalkozasi ligyintézo

—  szocidlis ligyintézo

A Titkarsagi Csoportot kozvetleniil a human irodavezetd iranyitja.

Ill. Az iroda altalanos feladatai

o A képviselo-testiilet bizottsagai, tisztségviseldi hataskorébe tartozo titkarsagi €s igazgatasi

csoportra vonatkozo dontések, intézkedések eldkészitése.

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

testiileti eldterjesztéseket.




Gondoskodik az iroda feladatkdrébe tartozd6 Onkormdnyzati rendeletek folyamatos
karbantartasarol.

Az iroda hataskorébe tartozo kozbeszerzési eljarasok eldkészitése és lebonyolitasa.
Az informécid dramlasa a varos vezetése felé, tovabba az csoportok €s irodak kozott.
Ellatja a Huméan Bizottsag miikodésével osszefiiggd feladatokat

Nemzetiségi Onkorméanyzat miikddésével dsszefiiggd adminisztracios feladatok.

Részt vesz az orszaggytilési €és onkormanyzati, nemzetiségi, valamint eurdpai parlamenti
képvisel6i valasztasok, népszavazasok ¢és helyi népszavazasok lebonyolitasaban.

A polgarmester, a jegyz0, az aljegyz6 €s a tarsirodak kérésére jogi €s szakmai véleményt
ad az onkormanyzat feladatkorébe tartozo tigyekben.

Kozremiikodik az egészségligyi feladatok ellatasban

Ellatja a hazai és eus palyazatokkal kapcsolatos szervezési és koordindléasi feladatokat a
hivatalvezetés utasitasa alapjan.

Gondoskodik az Avr. 13. § (2) bekezdés h) pontja szerint szabalyzat kidolgozasarol és
naprakész tartasardl (kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje)

lll. Az egyes csoportok feladatkore

A.) Titkarsagi Csoport

A Képviseld-testiillet munkatervének megfelelden elokésziti, egyezteti, véleményezi a
képviselo-testiilet elé keriilo eldterjesztéseket, gondoskodik a testiileti anyagoknak az
eldirt hataridében torténd kikiildésérol.

Gondoskodik a képviseld-testiilet iilésének megszervezésérdl, az iilés jegyzokonyvének
elkészitésérol, valamint a jegyzOkonyv és a hatarozatok érdekeltek részére torténd
megkiildésérol.

Nyilvantartja a képviseld-testiileti hatarozatokat, rendeleteket.

Kozremukodik a képviseld-testiileti  hatdrozatok végrehajtasanak ellendrzésében,
gondoskodik a lejart hataridejii  hatarozatok végrehajtasardl szolo  beszamolo
elkészitésérol.

Kozremiikodik a képviseld-testiilet munkatervének dsszeéllitasaban.

Gondoskodik az SZMSZ-nek ¢s mellékleteinek, a Képviseld-testiilet egyéb rendeleteinek
folyamatos karbantartdsarol.

Koordinalja a képviselO-testiilet bizottsagainak tevékenységét, munkdjuk végzéséhez
segitséget nyujt.

Igény szerint - jogi szempontbol - segitséget nyljt a képviselok munkajahoz.




Részt vesz az orszaggyiilési, Onkorméanyzati, nemzetiségi, valamint eurdpai parlamenti
képviseléi valasztasok, népszavazasok ¢és helyi népszavazasok, népszamléalasok
lebonyolitasaban.

Lakossagi forumokat, tajékoztatokat szervez.
Részt vesz a varosi iinnepségek, rendezvények szervezésében.

Részt vesz a polgarmester, a jegyzd dallamigazgatasi feladatainak dontésre vald
elékészitésében.

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

Vezeti a szerzOdéstarat.

Az informatikus Utjan nyilvantartasi feladatokat lat el, mikodteti a kiépitett szamitdgépes
halozatot. Feliigyeli a hivatalban miikod6 szoftverrendszereket, rendszergazda
tevékenységet lat el.

Kozpontositott iktatassal ellatja a hivatal iktatasi, ligyirat-kezelési feladatait.
Elvégzi az dnkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsat.
Gondoskodik a tajékoztatok, egyéb kozlemények megjelentetésérol.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, a gépkocsi-igénylést €s a teremigénylést.

Ellatja a képviselok ¢és bizottsagi tagok vagyonnyilatkozatdval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat.

Ellatja a Nemzetiségi Onkormanyzat mitkodésével dsszefiiggd feladatokat.
Ellatja — a Gazdasagi Irodaval egytittmiitkodve — a tarsulds munkaszervezeti feladatait.
A hivatalsegéd utjan ellatja a technikai jellegili feladatokat

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

B.) Igazgatasi Csoport

Gondoskodik a testiileti, bizottsdgi dontések végrehajtasdnak megszervezésérdl, a
végrehajtasanak ellendrzésérdl, jelentést ad a titkarsagi csoportnak a lejart hatarideju
hatarozatok végrehajtasarol, illetve bizottsdgok atruhazott jogkdrben hozott dontéseirdl.

A képviseld-testiileti tilésekre Gsszeallitja a jogszabalyjegyzéket.

Vezeti az Osszeférhetetlenségi-, és Vagyon-nyilatkozattételt Ellenérzé Bizottsag, valamint
a Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat Képviseld-testiiletének jegyzokonyvét

A Képviseld-testiilet munkatervében meghatarozottak szerint dontésre, véleményezésre
elkésziti a feladatkoréhez tartoz6 beszamolokat, jelentéseket, eldterjesztéseket

Hivatali statisztikai adatszolgaltatasokért felel, hataridére Osszeallitja, koordinalja és
iigykorokhoz kapesolddoan késziti.

Ellitja az alabbi iigyeket:



Szocialis raszorultsagtol fiiggd pénzbeli és természetbeni ellatasok: telepiilési tdmogatas,
koztemetés ligyek

Gyermekjoléti ellatas: rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény tligyek

Gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozd hatdsagi intézkedés: hatranyos ¢és
halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa

Sziinidei gyermekétkeztetés szervezése, adatszolgaltatas,

Az oOnkormanyzat alkalmazasaban 4ll6 kozfoglalkoztatottak, koézhaszni dolgozok

crer

munkaiigyeinek (adminisztracidjanak) intézése, kozérdekii foglalkoztatas

Anyakonyvi igazgatds, elektronikus anyakonyvi ligyintézés, csaladi iinnepek
szervezeésével kapcsolatos feladatok, szépkoruak kdszontésével kapcsolatos feladatok
Allampolgérsagi eskii szervezése és azt koveté anyakonyvi feladatok

Szocialis lakasigények nyilvantartasa, feliilvizsgalata, dontések eldkészitése
Birtokhaboritassal kapcsolatos tigyek.

Hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa.

Személyi és lakcimadatok nyilvantartasa

Intézi a kereskedelmi és ipari tevékenységek, vallalkozasok bejelentésével, mikodési
engedélyével kapcsolatos igazgatasi feladatokat

Ellatja a mezdgazdasagi igazgatasi tigyeket: méhészet, vadkar (allategészségiigy,
novényvédelem-eboltas kivételével)

Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa.

Hagyatéki iigyek

Talalt targyak tigyintézése

Zenés, tancos rendezvények engedélyezése

A szocialis kerekasztal miikodésével kapcsolatok teenddk

Roma nemzetiségi dnkormanyzat mitkddésével kapcsolatos adminisztracios feladatok és
testiilet munkdjanak segitése, egyéb ligyek

Bursa-Hungarica 6sztondij palyazat és Sedes Sapiantiae 6sztondij palyazat iigyeket,
Ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa.
Ingatlan értékbecslés.

Belfoldi jogsegély keretében kornyezettanulmanyok készitése, adatszolgaltatasok a helyi
nyilvantartasokbol

Kozremiikodés az Onkormanyzat szocialis intézményi ellatassal kapcsolatos dontések
elékészitésében €s a végrehajtasaban.

Az Onkormanyzat €s a tarsulds altal alapitott szocialis és gyermekvédelmi feladatokat
ellatd intézmények tekintetében a fenntartdoi dontések elOkészitése, végrehajtdsanak
koordinalasa.



o Kozremiikddik az intézmény alapitadsaval, atszervezésével, megsziintetésével kapcsolatos
dontések eldkészitésében, mikodési engedély iigyeket eldkésziti.

o FEllatja a hulladékgazdéalkodassal kapcsolatos hatdsagi ligyeket.

o FEllatja a zaj- ¢és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatdsagi iigyeket.

o FEllatja az éllatok védelmével kapcsolatos hatosagi tigyeket.

e FEllatja a novényvédelemmel kapcsolatos hatosagi iigyeket (belteriileten).
e FEllatja a természetvédelemmel kapcsolatos hatosagi tigyeket

o FEllatja az avar- és kerti hulladék égetéssel kapcsolatos hatosagi tigyeket.

e Hivatali kapu hozzéaféréssel kapcsolatos ligyintézés

IV. Helyettesités és kiadmanyozas

Az irodavezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatasi csoportvezetd helyettesiti.

Az irodavezetd ¢€s a csoportvezetd a jegyzO kiadmanyozasi utasitasanak megfeleléen
gyakoroljak a kiadmanyozasi jogukat. Az irodavezetd tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
az Ot helyettesitd csoportvezetdt illeti meg az irodavezetore ruhdzott kiadmanyozasi jog.
Ebben az esetben a kiadmanyt erre utal6 jelzéssel kell ellatni.

V. Hatadlyba lépés datuma

Jelen iigyrend Kapuvari Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2. szamu fiiggelékét képezi és 2022. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Borsodi Tamas
cimzetes fojegyzo




3. szamu fliggelék

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatanak

3. szamu fiiggeléke

ADOIGAZGATASI CSOPORT UGYRENDJE

I. A csoport szervezeti felépitése

Az Adoigazgatasi csoportban ellatando feladatokhoz tartoz6 munkakorok:
—  csoportvezetd
— 3 {6 adoiigyi ligyintézo

Az adoigazgatdsi csoportot a csoportvezetd irdnyitja, kozvetlen felettese Kapuvari
Polgarmesteri Hivatal jegyzdje.

ll. A csoport altalanos feladatai

e Fllatja a vonatkozd anyagi- €s eljarasi jogszabalyok alapjan a hataskorébe utalt,
elsddlegesen Kapuvar varosban bevezetett helyi addkkal - telekadd, maganszemélyek
kommunalis adoja, ipartizési add, idegenforgalmi ado - a gépjarmiiadoval, a talajterhelési
dijjal és a termdfold bérbeadasabol szarmazd jovedelemadoval kapcsolatos 1. foku
adohatosagi (adokivetés, beszedés, nyilvantartas) és ellendrzési feladatokat.

e Bonyolitja az ad6szamlakkal kapcsolatos pénzforgalmi miiveleteket.

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

o [lletékessége Kapuvar varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

lll. A csoport részletes feladatkore

e A képviseld-testiilet munkatervének megfeleléen elkésziti feladatkdrébe tartozo testiileti
eldterjesztéseket.

e (Gondoskodik a feladatkorébe tartozd Onkormanyzati rendeletek folyamatos
karbantartasarol.




e Az Onkormanyzat gazdalkod4sianak megalapozisahoz helyi add bevételi javaslatokat
dolgoz ki.

e Negyedévente az ASP ADO Szakrendszerben programban elkésziti a zarast és ebbdl
adatot szolgaltat a MAK Allamhaztartasi Iroddja és az Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportja részére.

Adoigazgatasi feladatok:

e Az ASP ADO Szakrendszer torzsadatainak karbantartdsa (név- és lakcimvaltozasok
adatainak rogzitése)

e adobejelentkezések, valtozas-bejelentések, adatbejelentések, adobevallasok feldolgozasa
e Dbevallasok, adatbejelentések helyességének ellendrzése
e adodalanyok, adohiany feltarasa
e méltanyossagi, fizetéshalasztasi, részletfizetési kérelmek intézése
e adobefizetések rogzitése
e kérelemre tulfizetések visszautalasa, adoszamlak kozotti atvezetés
e cgyenlegértesitok, fizetési felhivasok kiadasa
e adohatralékok beszedése érdekében behajtasi cselekmények foganatositasa:
» hatralékosok szamara a fizetési felszolitasok kiadasa
» munkabérek, jarandosagok, egyéb kovetelések letiltasa
» hatosagi atutalasi megbizasok benyujtasa
» kapcsolattartas az ©6nalld birdsagi végrehajtéval a nagyobb Osszegli hatralékok
behajtasa érdekében

» gépjarmi forgalombol vald kivonasanak kezdeményezése a kozlekedési igazgatasi
hatosagnal, ha a hatralékos gépjarmiiadé tartozasa az 1 évi ado Osszegét meghaladta

o Kérelemre kiéllitja az addigazolasokat.
e Hatosagi megkeresésre kiallitja a vagyoni bizonyitvanyokat.

e (Gondoskodik az idegen helyrél behajtas céljabol kimutatott adok modjara behajtando
koztartozasok beszedésérol.

e Az allamigazgatasi eljarasi illeték beszedésével, nyilvantartisaval ¢és eldirdsaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

e A maganfézéskapcsolatos feladatok ellatasa:
» abejelentett desztillaloberendezésekrdl nyilvantartas vezetése
» atorvényben eldirt kotelezé adatszolgaltatas az allami ado- és vamhatosag felé
» amaganfézés szabalyai betartasanak ellendrzése

o Ebdsszeiras elvégzése a jogszabalyi eldiras szerint (a beérkezett adatlapok tartalmérol a
nyilvantartas Osszeallitasa, a nyilvantartas folyamatos frissitése)

o Az eléviilt tételek rendezése az addzas rendjérdl sz616 torvény eldirasai szerint.



e Figyelemmel kiséri a Kapuvaron ad6zo6 cégek elleni felszamolast, s hatariddben bejelenti
az Onkormanyzat esetleges kovetelését a felszamolo részére.

e Az Onkormanyzat helyi ado szamlaira, gépjarmiiado, késedelmi potlék, birsadg, egyéb,
idegen, talajterhelési dij és eljarasi illeték beszedési szamlajara beérkezett befizetések
rendeltetési helyére vald utalasa.

e Jogszabalyokban eldirt kiilonféle nyilvantartasok, kimutatasok készitése.
e Sajat adonyomtatvanyok szerkesztése a felsébb szintli jogszabalyok eldirdsa szerint.

e Kapuvar varos honlapjdn a helyi addkkal kapcsolatos nyomtatvanyok aktualizalésa,
addzési informaciok megjelenitése.

IV. Helyettesités és kiadmanyozas

A csoportvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a jegyzO altal megbizott adotligyi
iigyintézd helyettesiti.

A csoportvezetd a jegyz0 kiadmanyozasi utasitasanak megfelelden gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot.

V. Hatalyba lépés datuma

Jelen iigyrend Kapuvari Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 3. szamu fiiggelékét képezi és 2022. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Borsodi Tamas
cimzetes fojegyzo




4. szamu fiiggelék

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatanak

4. szamu fiiggeléke

A Hivatal elsodlegesen az alabbi jogszabalyok alapjan latja el feladatait:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CCIIL. torvény az orszaggyulési képviselok valasztasarol

2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol

2003. évi CXIII. torvény az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasarol

2010. évi L. torvény a helyi onkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasarol

2013. évi CCXXXVIII. torvény a népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari
kezdeményezésrol, valamint a népszavazasi eljarasrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairol

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

4/2013, (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol

a mindenkor hatalyos torvény Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl

2011. évi CXII. térvény az informécids onrendelkezési jogrol €s informacioszabadsagrol

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

A mindenkori hatalyos agazati jogszabalyok:

Az lgazgatasi Csoport munkajaban hasznalt fobb jogszabalvok:

2010. évi L. torvény az anyakonyvi eljarasrol

174/2017. (V1.30.) Korm. rendelet az anyakdnyvvezetd és az anyakonyvi szervek
eljarasarol és kijelolésérdl, valamint az anyakonyvezéshez sziikséges képesitési
feltételekrol

1993. évi LV. torvény térveny a magyar allampolgarsagrol

125/1993. (IX.22.) Korm. rendelet a magyar allampolgarsagrol sz6l6 1993. évi LV. &/
torveény veégrehajtasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)




149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi €s
gyamiigyi eljarasrol (Gyer.)

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- ¢és
hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatosag szervezetérodl és illetékességérdl (Gyar.)

1993. ¢évi LXXVII. torvény a lakasok ¢és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol

1993, évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol (Szt.)

63/2006. (I11.27.) Korm. rendelet a pénzbeli €s természetbeni szocialis ellatasok
igénylésének ¢s megallapitasdnak, valamint folyodsitasanak részletes szabalyairdl

1996. évi LV. térvény a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrél, valamint a vadaszatrol
1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol (Itv.)

1992. ¢évi LXVI. torvény Nytw) a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasardl (Nytv.)

2009. évi CXV. torveny az egyéni vallalkozorol és az egyéni cégrol
2010. évi XXXVIII. torvény a hagyatéki eljarasrol
29/2010. (XII.31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl

57/2013. (11.27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhatd egyes termeld ¢€s egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairol

2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrol
210/2009. (I1X.29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevekenységek veégzésének feltételeirdl

239/2009. (X.20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak
részletes feltételeirdl és a szallashely-tizemeltetési engedély kiadasdnak rendjérol

70/2003. (V1.27.) FVM rendelet a méhalloményok védelmérdl €s a mézeld méhek egyes
betegségeinek megeldzésérol és lekiizdésérol

346/2008. (XI1.30.) Korm. rendelet a fas-sz&rt fas szaru novények védelmérol
2013. ¢évi CLXV. toérvény a panaszokrol és a kozérdekli bejelentésekrol

1995. évi LIII. torvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol

2012. évi CLXXXYV. térvény a hulladékrol

271/2001. (XII. 21.) Korm. rendelet a hulladékgazdalkodasi birsag meértékérdl, valamint
kiszabasanak ¢s megallapitasdinak modjarol

71/2015. (III. 30.) Korm. rendelet a kornyezetvédelmi €s természetvédelmi hatdsagi és
igazgatasi feladatokat ellatd szervek kijelolésérol

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes
szabalyairdl

2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl



221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekli védekezés
végrehajtasanak, valamint az &llami, illetve a kozérdekii védekezés koltségei
megallapitasanak €s igénylésének részletes szabalyairol

1998. évi XXVIII. torvény az allatok védelmérdl és kiméletérdl

41/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a kedvtelésbdl tartott 4llatok tartdsarol és
forgalmazasarol

383/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet a foldmiivelésiigyi hatdsagi és igazgatasi feladatokat
ellato szervek kijelolésérol

244/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet az allatvédelmi birsagrol

392/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a szocialis és gyermekvédelmi ellatasok orszagos
nyilvantartasarol

23/2011. (III. 8.) Korm. rendelet a zenés, tancos rendezvények miikodésének
biztonsagosabba tételérol

17/2015. (II. 16.) Korm. rendelet a jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

Az addigazgatasban alkalmazott agazati jogszabalyok:

2017. évi CL. torvény az ad6zas rendjérdl

2017. évi CLI. torvény az adoigazgatasi rendtartasrol

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1991. évi LXXXII. torvény a gépjarmiiadorol

1995. évi CXVILI. torvény a személyi jovedelemadorol

2003. évi LXXXIX. torvény a kornyezetterhelési dijrol

1990. évi XCIIL. torvény az illetékekrol

1994. évi LIII. torvény a birdsagi végrehajtasrol

1998. évi XXVIII. torvény az allatok védelmérdl és kiméletérdl
2016. évi LXVIII. torvény a jovedéki adorol

465/2017. (X11.28.) Korm. rendelet az adoigazgatasi eljaras részletszabalyairol

102/2011. (VI.29.) Korm. rendelet a stlyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési
kedvezményeirdl




8/2018. (II1.19.) NGM rendelet az adohatosag altal foganatositandd végrehajtasi eljaras
soran felmertlt végrehajtasi koltségek és a végrehajtasi koltségatalany megallapitasanak
¢és megfizetésének részletes szabalyairdl

44/2004. (XI1.20.) PM rendelet az eljarasi illetékek megfizetésének €s a megfizetés
ellendrzésének részletes szabalyairol

1991. évi XLIX. térvény a csddeljarasrol €s a felszamolasi eljarasrol



A Pénziigyi Csoport munkajaban hasznalt fobb jogszabalvok:

15/2019. (XI1.7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok €s allamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhéztartasban felmeriild egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamoléasi modjarol

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol
2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol

2013. évi CCXII. torvény a mez6- és erdégazdalkodasi foldek forgalmardl szold 2013.
évi CCXII. torvénnyel 6sszefiiggd egyes rendelkezésekrdl és atmeneti szabalyokrol

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az dnkormanyzatok tulajdondban levd ingatlanvagyon
nyilvantartasi €s adatszolgaltatasi rendjérol

2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorol

1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadorol

2017. évi CL. torvény az ad6zas rendjérol

2007. évi CLXXXI toérvény a kozpénzekbdl nyujtott tdimogatasok atlathatosagarol

4/2011. (I1.28.) Korm. rendelet a 2007-2013 programozési iddszakban az Eurdpai
Regiondlis Alapbodl, az Eurdpai Szocialis Alapbol és a Kohézios Alapbdl szarmazd
tdmogatasok felhasznalasadnak rendjérol

272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi idészakban az egyes
eurdpai unios alapokbol szdrmazd tamogatasok felhasznalasanak rendjérdl

85/2007. (IV.25.) Korm. rendelet a kozforgalmi személyszallitdsi utazési
kedvezményekrol

A Varosfejlesztési Csoport munkajaban hasznalt fobb jogszabalyok:

1997. évi LXXVIIL. torvény az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérol

1999. évi XLIII. torvény a temetdkrol €s a temetkezésrol

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrol

1995. évi LIII. torvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl

1988. évi I. torvény a kozuti kozlekedesrol

2005. évi XVIIL torvény a tavhoszolgaltatasrol

1995. évi LVIL. torvény a vizgazdalkodasrol

2009. évi XXXVII. torvény az erddrdl, az erdd védelmérdl és az erddgazdalkodasrol
1996. évi XXI. torvény a teriiletfejlesztésrol és tertiletrendezésrol

1997. évi CXLI. torvény az ingatlan-nyilvantartasrol

2006. évi LIII torvény a nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelentdségli beruhdzasok
megvalodsitasanak gyorsitasarol és egyszertisitésérol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2013. ¢évi CLXV. toérvény a panaszokrol €s a kozérdeki bejelentésekrol



2007. évi CXXIX. torvény a term6fold védelmérdl
2011. évi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2015. évi CXLIII. térvény a kozbeszerzésekrol
1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
345/2014. (X11.23.) Korm. rendelet a kdzponti cimregiszterrdl €s a cimkezelésrol

93/2012. (V. 10.) Korm. rendelet az utak épitésének, forgalomba helyezésének ¢s
megszilintetésének engedélyezésérol

253/1997. (XI1.20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési ¢és épitési
kovetelményekrol

314/2012. (XI.8.) Korm. rendelet a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt
teleptilésfejlesztési stratégiarol ¢€s a telepiilésrendezési eszk6zokrdl, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol

272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi idészakban az egyes
eurdpai uniods alapokbol szdrmazd tamogatasok felhasznalasanak rendjérdl

321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljarasokban az alkalmassag és a
kizar6 okok igazolasanak, valamint a kozbeszerzési miiszaki leirds meghatarozasanak
modjarol

322/2015. (X. 30.) Korm. rendelet az ¢épitési beruhdzasok, valamint az ¢épitési
beruhazasokhoz kapcsolodd tervezdi és mérnoki szolgaltatasok kozbeszerzésének
részletes szabdlyairol

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

266/2013. (VII. 11.) Korm. rendelet az ¢épitésiigyi €s az épitésliggyel Osszefiiggd
szakmagyakorlasi tevékenységekrol

312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrol
¢s ellendrzésekrdl, valamint az épitésiigyi hatdsagi szolgaltatasrol

309/2014. (XII. 11.) Korm. rendelet a hulladékkal kapcsolatos nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségekrol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsdgossagarol

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a koézponti jegyzék adattartalmdra, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

21/1996. (VIIL.19.) FM. rendelet a marhalevél kivaltasarol és kezelésérdl
346/2008.(X11.30.) Korm. rendelet a fas-szart névények védelmérdl

531/2017. (XII. 29.) Korm. rendelet az egyes kozérdeken alapuld kényszerité indok
alapjan eljaré szakhatosagok kijelolésérol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol
72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet a vizgazdalkodasi hatosagi jogkor gyakorlasarol



