KAPUVAR VAROS POLGARMESTERE

...... napirendi pont:

Targyalja: HB
Dontést, jovahagyast igénylo iigy:

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak modositasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Polgarmesteri Hivatal alapitd okirata szerint a Polgadrmesteri Hivatal az dnkormanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat-és hataskorébe tartozo tligyek
dontésre elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra 1étrehozott szerv.
A hivatal koézremiikodik onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egylittmiikodésének 6sszehangolasaban.

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § d) pontja
alapjan a polgarmester a jegyzé javaslatara eloterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a
hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak, Iétszamanak, munkarendjének, valamint
igyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara.

Ennek megfelelden a Képviseld-testiilet a 79/2015. (IV. 27.) OKT. hatarozataval jovahagyta a
Hivatal szervezeti és mitkodési szabalyzatat.

Az azota eltelt id6szakban szamos jogszabaly megvaltozott, hatdlyon kiviil kertlt, illetve 1j
jogszabalyok jelentek meg. EbbAl adoddan a szervezeti és milkddési szabalyzatanak atfogd
feliilvizsgalata sziikséges.

Az 4llamhéztartasrol szo16 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
hatarozza meg a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatanak tartalmi elemeit:

L 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési 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 idopontjat,

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

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

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

f) azon tigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetéi a koltségvetési szerv
képviselojekent jarhatnak el,



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

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

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

A szabdlyzatot oly modon kell elkésziteni, hogy azokbol megallapithatéak legyenek a
felelosségi korok, a javaslattételi, engedélyezési, jovahagyasi, kontroll €és beszamoltatasi
eljarasok.

FObb valtozasok a teljesség igénye nélkiil:

- a hivatal szervezeti egységeinek feladatai kis mértékben valtoztak
- valtoztak a feladatokat meghatarozo jogszabalyok

- aktualizalni kellett a vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettek korét
- a hivatal engedélyezett Iétszama 31,5 6

- abelso ellenérzéssel kapcsolatos feladatok pontositasa

A hivatal szervezeti felépitése nem valtozott, szervezeti tagozédasa az alabbi:

Polgarmester, alpolgarmesterek,
Jegyz6
Aljegyzo

Gazdasagi Iroda:
Ezen beliil. Pénziigyi Osztaly
Viarosfejlesztési Osztaly
Human Iroda:
Ezen beliil: Titkarsagi Osztaly
Igazgatasi Osztaly
Epitésiigyi Csoport
Addigazgatasi Osztaly
(Az Adodigazgatasi Osztaly kozvetleniil a jegyz6 iranyitasa alatt végzi a tevékenységét)

A jegyzo a belso ellendri feladatok ellatasrol megbizas utjan gondoskodik.
A szervezeti €s mukodési szabalyzatanak fiiggeléke a belsd szervezeti egységek tigyrendje,

amely a feladatokat részletesen taglalja, valamint a fobb jogszabalyok jegyzéke. A
fiiggelékekben a valtozasokat atvezettiik, egységes szerkezetben elkészitettiik.

Kapuvar, 2017. janius 15.

Hamori Gyorgy
polgarmester



Hatarozati javaslat:

Kapuvar Viarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 79/2015. (IV. 27.) OKT. hatarozataval
elfogadott Kapuvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzatanak
modositasat az eldterjesztés melléklete szerinti tartalommal — 2017. julius 1-jei hatalyba
Iépéssel - jovahagyja. A mddositassal nem érintett részek valtozatlan tartalommal hatalyban
maradnak.

A Képviselo-testiilet felkéri a varos polgarmesterét €s jegyzOjét, hogy a szabalyzatban
foglaltak végrehajtasarol folyamatosan gondoskodjanak.

A képviselO-testiilete felhatalmazza a varos polgarmesterét és jegyzOjét a modositd €s a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alairasara.

Felelos: Hamori Gyorgy polgarmester
Borsodi Tamas cimzetes f6jegyzo
Hatarido: 2017. jalius 1.



KAPUVARI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
MODOSITASA

A Képviselo-testiilet az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht)) 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5)
bekezdésére, valamint az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)) 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra a
Kapuvari Polgarmesteri Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: HSZMSZ) az
alabbiak szerint médositja:

1. A HSZMSZ bevezeto része helyébe a kovetkezo rendelkezés lép:

»A Képviseld-testillet Magyarorszdg helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdésben meghatdrozott feladatok ellatasara
l1étrehozta az egységes Kapuvari Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal).

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra Kapuvari Polgarmesteri Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: HSZMSZ) a Képviselo-testiilet az aldbbiak szerint
hagyja jova.”

2. A HSZMSZ 1. fejezet ,,Altalanos rendelkezések” a kovetkezé 5. ponttal egésziil ki:

»1 A Hivatal gazdalkodd szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.”

3. A HSZMSZ 11. fejezet ,,A Hivatal iranyitasa, vezetése és feladatai” 2. pontja 6.
felsorolasa helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

v' gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd, és — az egyéb munkaltatéi jogok
kivételével — az aljegyz6 tekintetében;”

4. A HSZMSZ 11. fejezet ,,A Hivatal iranyitasa, vezetése és feladatai” 6. pontja helyébe a
kovetkezo rendelkezés 1ép:

40. A Hivatal belso ellenérzése

A Hivatalban a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl

sz0l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan miikodik a belsé ellendrzés, amelynek

feladata és hataskore:

v' A fenntartd jogokbdl fakadd ellendrzési, valamint a belsd ellenérzési tevékenység
megszervezese.




<

A kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai, kdzéptava €s 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.

AN

A jegyz0 a Hivatal mikodésének ¢€s gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi
kotelezettségébe tartozd Onkormanyzati koltségvetések végrehajtasanak eredményessége
érdekében mukodteti a belso kontrollrendszert, ennek keretében:

v’ kialakitja és miikodteti — a szervezet minden szintjén érvényesiild — megfeleld
kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési rendszert,

v’ kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikicids rendszert, és nyomon
kovetési rendszert (monitoring),

v’ elkésziti és rendszeresen aktualizalja a hivatal ellen6rzési nyomvonalat, amely
miikodési folyamatok szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, tartalmazza kiilondsen a felelosségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi €és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és
utolagos ellendrzését.”

5. A HSZMSZ V. fejezet ,,A Hivatal miikodése” 2. pontja 2. bekezdése a kovetkezo
szoveggel egésziil ki:

»A JjegyzOi és az aljegyzOi tisztség egyidejli betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetén — legfeljebb hat honap iddtartamban — a képviseletet a Human Iroda vezetdje latja el
valamennyi ligykdérben.”

6. A HSZMSZ VI . fejezet cime és bevezeto része helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

» VL. A Hivatal gazdalkodasa

A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az Aht., valamint az Avr. alapjan — a HSZMSZ
eldirasait figyelembe véve — a kovetkezdk szerint kell végrehajtani:”

7. A HSZMSZ VI. fejezet ,,A Hivatal gazdalkodasa” 2. pontja helyébe a kovetkezo
rendelkezés lép:

»w2. 1. A koltségvetési javaslat elkészitése:

o Az intézményektdl kapott adatok alapjan leigénylésre keriill az Onkormanyzat
bevételi forrasat képezd koltségvetési torvényben biztositott altalanos miikddés és agazati
feladatok tdmogatasa

. A szervezeti egységek kozremilkddésével Osszedllitasra keriill a prioritdsok
figyelembevételével a bevételi és kiadasi koltségvetési javaslat.

2.2. A kéltségvetési rendelet tervezet osszedllitdasa

A helyi onkormanyzat koltségvetési rendelet kotelezo tartalmat az Aht. 23 §-a részletesen
szabalyozza.



A helyi 6nkorményzat altal iranyitott koltségvetési szervek koziil az dnkorményzati hivatal
koltségvetési bevételi és koltségvetési kiadasi eldiranyzatai kozott az dnkormanyzati hivatal
nevében végzett tevékenységekkel kapcsolatos koltségvetési bevételeket és koltségvetési
kiadasokat.

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

A koltségvetés elbterjesztésekor elkésziti az Aht 24 § (4) bekezdésében eldirt mérlegeket és
kimutatasokat.

Elkészitésre keriil a nemzetiségi onkormanyzat, a tarsulasok koltségvetési tervezete is, amely
esetében is az Aht. 26. § rendelkezéseit kell alkalmazni.

2.3. Koltségvetés elfogadasat koveto feladatok

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott — kiemelt — eliranyzatok és
szabalyok szerint el kell késziteni az Onkormanyzat és koltségvetési szervei elemi
koltségvetését. Az elemi koltségvetés az allamhaztartdsi szamviteli kormanyrendelet 6. § (2)
bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szerepld eredeti
eldiranyzatokat, valamint ac) ¢és ad) alpontja szerinti adatszolgaltatdsok tervértékeit
tartalmazza. A polgarmesteri hivatal az 6nkorményzati rendelettervezet képviselo-testiilet elé
terjesztésének hataridejét kovetd harminc napon beliil adatot szolgéltat a Kincstar altal
mikodtetett elektronikus adatszolgéltato rendszerbe.

Ez a kotelezettség a nemzetis€égi Onkormanyzatra és a taruldsokra €s azok koltségvetési
intézményére is kiterjed.

Az adatszolgaltatas teljesitési hataridejének betartasaért a Gazdasagi Iroda vezetdje felel.”
8. AHSZMSZ V1 . fejezet ,,A Hivatal gazdalkodasa” 5. pont 5.1. alpontjaban a
»2011. évi CVIIL” szovegrész helyébe a ,,2015. évi CXLIIL.” szoveg lép.

9. AHSZMSZ V1 . fejezet ,,A Hivatal gazdalkodasa” 5. pont 5.3. alpontja cime és
bevezet6 része helyébe a kovetkezé rendelkezés lép:

,»0.3. Teljesités igazolas rendje”

10. A HSZMSZ 2. szama melléklete helybe jelen modositas 1. szamu melléklete 1ép.

11. A HSZMSZ 3. szamu melléklete helybe jelen modositas 2. szamu melléklete 1ép.

12. A HSZMSZ zaradéka helyébe az alabbi széveg lép: )

»A HSZMSZ-t Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 79/2015. (IV. 27.) OKT.
hatarozataval jovahagyta, a moddositasat a ....... [viiinn. (.en... ) OKT. hatarozataval

jovahagyta.”

13. Jelen HSZMSZ moddositassal nem érintett részek valtozatlan tartalommal hatalyban
maradnak.

14. Jelen HSZMSZ médositas 2017. julius 1-jén lép hatalyba.



Kapuvar, 2017............

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

(......) OKT. hatrozataval j6vahagyta.



1. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

., 2. szamu melléklet HSZMSZ-hez

POLGARMESTER ALPOLGARMESTEREK
JEGYZO ALJEGYZO
BELSO ELLENORZES
‘ ADOIGAZGATASI ‘
GAZDASAGI IRODA OSZTALY HUMAN IRODA
Pénziigyi Varosfejlesztési Titkarsagi Igazgatasi Epitésiigyi
Osztaly Osztaly Osztaly Osztaly Csoport

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszama:

Polgéarmester
tartalmazza)

Koztisztviseld és ligykezeld

1 16 (a Hivatal létszama nem

31,5 16

31,5 6

2




2. szamu melléklet
., 3. szamu melléklet HSZMSZ-hez

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
jegyzéke

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

o jegyzs
e aljegyz0

e irodavezetdk, osztalyvezetdk, csoportvezetd
e anyakdnyvvezetd

e igazgatasi ligyintézo

e vallalkozasi ligyintézo

e szocialis ligyintézd

e kornyezetvédelmi és igazgatasi ligyintézo

e informatikus

e ¢pitésiligyi ligyintézok

e pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézo

e pénziigyi ligyintézok

e pénziigyi ligyintézd és pénztaros

e varosfejlesztési ligyintézo

e vagyongazdalkodasi ligyintézo

e varosiizemeltetési ligyintézd

e adoiigyi ligyintézok



Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak

1. szamu fiiggeléke

GAZDASAGI IRODA UGYRENDJE

I. Az iroda szervezeti felépitése

Az irodaban ellatando feladatokhoz tartozo munkakorok:

Gazdasagi Irodavezeto

Pénziigyi Osztaly

—  pénziigyi ligyintézo (2 £6)

—  pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézd
—  pénziigyi ligyintézd és pénztaros

— vagyongazdalkodasi ligyintézo

Varosfejlesztési Osztaly

— osztalyvezetd

varoslizemeltetési tigyintézo

varosfejlesztési iigyintézo

igykezeld

Kapuvari Polgarmesteri Hivatalndl a gazdasdgi szervezeti feladatokat az egységes
polgarmesteri hivatalon belill a pénziigyi osztily, mint elkiilonitetten miikodd szervezeti
egyseég latja el. A pénziigyi osztalyt kdzvetleniil a gazdasagi irodavezetd iranyitja.




Ill. Az iroda altalanos feladatai

e A képviselO-testiilet, bizottsagai, tisztségviseldi hatdskorébe tartozd pénziigyi,
gazdalkodasra, vagyongazdalkodésra, tovabbd a varosfejlesztés ¢€s varosiizemeltetésre
vonatkozd dontések, intézkedések elokészitése.

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

e A képviselo-testiilet munkatervének megfelelden az iroda feladatkorébe tartozo
eloterjesztések elkészitése.

e A Gazdasagi Bizottsag miikodésével Osszefiiggd feladatok ellatdsa, tovabba a Humdén
Bizottsag hataskorébe tartozo eldterjesztések koordinalasa.

e Az iroda feladatkorébe tartozd onkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasa.
e Az iroda hataskorébe tartozo kozbeszerzési eljarasok elokészitése és lebonyolitasa.

e Az informacidaramlas biztositasa a varos vezetése fel¢, tovabba az osztalyok és irodak
kozott.

e Kapcsolattartas a roma nemzetis€égi onkormanyzattal, a tobbcélu kistérségi tarsuldssal,
szocidlis tarsulassal az dnkormanyzati intézmények vezetdivel.

e Gondoskodik a testiileti dontések (rendeletek, hatarozatok) végrehajtasanak
megszervezeésérol, a végrehajtas ellendrzésérdl, jelentést ad a Titkarsagi Osztalynak a
lejart hatéaridejli hatarozatok végrehajtasarol.

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

®

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

lll. Az egyes osztalyok feladatkore

A.) A gazdasagi szervezet: Pénziigyi Osztaly

1. A gazdasagi szervezet felépitése

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi osztaly latja el. A
gazdasdgi szervezet a polgarmesteri hivatal, Onkormanyzat, tarsulasok 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, adatszolgaltatasi, beszdmolasi ¢és a vagyon hasznélataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért felelds szervezeti

egyseg.




2. A gazdasagi vezeto feladatai

e Iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
e Felelaz Avr. 9 § (1) bekezdésben megjelolt feladatok ellatésaért,

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

A gazdasagi vezetd a feladatait a jegyzd kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett latja el. A
gazdasagi vezetd feleléssége nem ¢érinti a jegyzO vagy az egyes tugyekért felelds
alkalmazottak felelosségét. A gazdasagi vezetd, vagy az altala frasban kijelolt személy
pénziigyi ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kovetelés nem
irhat6 eld.

A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a jegyzdé 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 végzettségii alkalmazottat jelo] ki a gazdasagi vezet6i feladatok ellatasara az
iranyito szerv vezetdjének egyetértésével.

A gazdasagi vezetd kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek témakorben az
allamhaztartasért felelds miniszter 4altal meghatirozott 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 végrehajtasahoz kapcsolddoan
tartalmazza:

e azéves koltségvetés tervezése,

e azel6iranyzat modositasa,

e apénzkezelés,

e apénzellatas,

e akodnyvvezetés,

e beszamolasi kotelezettség valamint,

e az adatszolgaltatas

e vagyon haszndlat, hasznositas

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

e Szamlarend,

e Szamviteli politika,

o Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

e Bizonylati szabalyzat,



e Ugyrend,

o  Pénzkezelési szabalyzat,

o Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

e Targyieszk6zok és készletek hasznositasi €s selejtezési szabalyzata

o (Gazdalkodasi szabalyzat,

A roma helyi nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasaval 6sszefliggd feladatokat a képviseld-
testiilet 3/2015. (I. 26.) OKT szamu hatarozataval elfogadott Megallapodas tartalmazza.

1. A koltségvetés tervezéssel osszefiiggo feladatok:

1.1. A koltségvetési javaslat elkészitése:

A szervezeti egységek kozremiikddésével Osszeallitja a koltségvetési javaslatot, a
bevételi eldirdnyzatokat és kiadasi eldirdnyzatokat az éves koltségvetési rendeltben
meghatarozott megfelelden.

A koltségvetési javaslat egyes részteriileteinek  kidolgozasaért ¢és az
adatszolgaltatasokért felelosek:

A polgéarmesteri hivatal miikodési koltségvetésén beliil a

- személyi juttatasok és jarulékai aljegyz6

- szocidlpolitikai kiadasok 1gazgatasi osztalyvezetd

- vagyonhasznositas varosfejlesztési osztalyvezetd
- telepiilésiizemeltetés varosfejlesztési osztalyvezetd
- addbevételek addigazgatdsi osztalyvezetd

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

Az intézményektol begylijti az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd allami
hozzajarulas alapjat képezd mutatdszamokat (irdsban, intézményvezetd altal alairva).

Az Gsszesitett mutatoszamokrol késziilt adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstar
megyei igazgatdsagahoz tovabbitja.

1.2. A koltségvetési rendelet tervezet osszedllitisa

A helyi 6nkorméanyzat koltségvetési rendelet készitésének szabalyai az Aht.23 §-a
szabalyozza.

Aht. 23 §.(2) A helyi onkormanyzat koltségvetése tartalmazza

a) a helyi Oonkormdnyzat koltségvetési bevételi eldirdnyzatait és koltségvetési
kiadasi eldiranyzatait
aa) mikodési bevételek ¢és miikodési kiadasok, felhalmozasi bevételek és
felhalmozasi kiadasok, kiemelt eldirdnyzatok, €s



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

b) a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek koltségvetési bevételi
eldiranyzatait és koltségvetési kiadasi eldirdnyzatait

ba) kiemelt eldirdnyzatok,

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

c) a koltségvetési egyenleg Osszegét mikodési bevételek és miikodési kiadasok
egyenlege ¢és a felhalmozési bevételek ¢és a felhalmozasi kiadasok egyenlege
szerinti bontasban,

d) a koltségvetési hidny belsd finanszirozéasara szolgalo, a 6. § (7) bekezdés a) pont
ab) és ac) alpontja szerinti finanszirozasi bevételi eldiranyzatokat,

e) a d) ponton tuli kdltségvetési hidny kiilsé finanszirozasara vagy a koltségvetési
tobblet felhasznalasara szolgald finanszirozasi bevételi eldiranyzatokat és
finanszirozési kiadasi eldirdnyzatokat,

f) a koltségvetési €v azon fejlesztési céljait, amelyek megvalositasdhoz a Gst 3. §
(1) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd tigylet megkotése valik vagy valhat
sziikségessé, az adossagot keletkeztetd tigyletek varhatd egylittes Gsszegével

egyiitt,

g) a Gst 3. § (1) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd ligyletekbdl és az
onkormanyzati garancidkbol ¢és Onkormanyzati kezességekbdl fennalld
kotelezettségeit az addssagot keletkeztetd ligyletek futamidejének végéig, illetve
a garancia, kezesség érvényesithetoségéig, ¢s a Gst 45. § (1) bekezdés a)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyban meghatérozottak
szerinti sajat bevételeit, és

h) a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy kiilondsen a Motv.
68. § (4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és a
finanszirozési kiadasokkal kapcsolatos hataskoroket, valamint a 34. § (2)
bekezdése szerinti esetleges felhatalmazast.

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

(4) A Motv. 111. § (4) bekezdésének alkalmazasaban miikodési hianyon a (2) bekezdés
e) pontja szerinti kiilsé 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
onkormanyzati hivatal nevében végzett tevékenységekkel kapcsolatos koltségvetési
bevételeket €s koltségvetési kiadasokat.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért és az Aht.-ban el6irt hataridében torténd
elSterjesztésért a jegyzd felelds. A koltségvetés elbterjesztésekor elkésziti az Aht 24 § (4)
bekezdésében eldirt mérlegeket és kimutatasokat.

A nemzetiségi Onkormdnyzatra, a tarsuldsokra €s az altaluk iranyitott koltségvetési
szervekre az Aht. 23-25. § rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy



a) koltségvetési rendeleten koltségvetési hatarozatot kell érteni,

b) a képviseld-testiilet hataskorét a nemzetiségi Onkormanyzat képviselo-testiilete vagy
a tarsulasi tandcs gyakorolja,

c) a polgarmester részére meghatdrozott feladatokat a nemzetiségi Onkormanyzat
elndke vagy a tarsulasi tanacs elnoke latja el,

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

1.3. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési
szervek szamara kotelezéen betartando eldiranyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozd szabalyokrol - a rendelet megkiildésével - tjékoztatni kell az
intézményeket.

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

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
onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, az egyilttmikodési megallapodasban
meghatarozottak szerint a roma nemzetiségi dnkormanyzat valamint a tarsulasok elemi
koltségvetését.

Az Avr. 33. § (1) bekezdése alapjan az 6nkormanyzati hivatal a helyi 6nkormanyzat,
valamint a helyi 6nkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szerv jovahagyott elemi
koltségvetésérdl az onkormanyzati rendelettervezet képviseld-testiilet elé terjesztésének
hataridejét — ¢v kozben alapitott koltségvetési szerv esetén annak torzskonyvi
nyilvantartasba valo bejegyzését — kovetd harminc napon beliil koteles adatot szolgaltatni
a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerben.

(2) A nemzetiségi onkormanyzat, a tarsulas, a térségi fejlesztési tandcs €s 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 felelossége.

L.5. Eldiranyzat modositds

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

Az elbiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért
gazdasagi irodavezeto a felelos.



Az eldiranyzat modositasokrol 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 szolgdlod eszkdzok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkadk eldkészitéséért,
végrehajtasaért a varosfejlesztési osztaly vezetdje a felelds.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

3.1. Vagyonnyilvantartds, vagyonleltar

Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével Gsszefliggd
alapvetd szabalyokat Kapuvar varos nemzeti vagyondrol szolo 26/2012. (XI1.28.)
onkormanyzati 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 dnkormanyzati rendelet szerinti bontasban kell elkésziteni.

A zéarszamadashoz csatolt vagyonkimutatds elkészitéséért vagyongazdalkodasi
ligyintézoé felelos.

A polgarmesteri hivatalban, értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett
barminemili valtozasrdl a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellatdo koteles
rogziteni-az ,,EcCOSTAT” programban, majd 4tadni a megfeleld bizonylatokat a pénziigyi
¢s gazdalkodasi ligyintézOnek.

3.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

A Polgarmesteri hivatalnak az Onkorményzatok tulajdondban levé ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérol sz616 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet €s
annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan
vezetni.

Az ingatlanvagyon kataszter

- felfektetése,

- folyamatos vezetése, valamint

- avaltozéasok atvezetése ¢és

- az adatszolgaltatas teljesitése

a vagyongazdalkodasi iigyintézo feladata.

Az adatszolgaltatas csak a jegyzo aldirdsaval 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 €s dokumentacios részletszabalyait, az egyes jog-
¢s hataskorok, a helyettesités, illetve a hataskordk atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt
felelosség viselését a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

4.2. Pénzeszkozok kezelése

o Koltségvetés végrehajtasa sordn kezeli az Onkormanyzati bevételeket és a
teljesitendd kiaddsokat a szdmlavezetd banknal vezetett bankszamlan és a hazi
pénztarban.

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

o A koltségvetési elszamolas szdmlan 1évé szabad pénzeszkozok — a kdézponti
koltségvetésbdl szdrmazd hozzahdrulasok és tdmogatasok kivételével — barmely
pénzintézetnél elhelyezhetd.

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

e A polgarmesteri hivatal hazipénztaraban bonyolod6 készpénzforgalom szabalyait a
pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

4.3. Intézmények pénzellatasa

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

4.4. Az Eurdpai Unios tamogatdsok tervezése

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

Szamviteli nyilvantartasok vezetése

e A szamviteli nyilvantartdsok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli
torvényben ¢és az  allamhdztartds szadmvitelérdl szolo  4/2013.  (L.11.)
kormanyrendeletben eldirasokat.

e A koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldiranyzatok
alakulasara, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint ezek teljesitésére kihaté gazdasagi eseményekrdl a valosagnak megfeleld,



folyamatos, zart rendszerli, attekinthetd nyilvantartast kell vezetni és azt a
koltségvetési év végével lezarni.

e A bizonylatokon az adatokat idétalld modon gy kell régziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzeési hataridoit olvashatdk 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 tarsulds, a térségi fejlesztési
tandcs, valamint - az irdnyit6 szerv jovahagyasaval az dllamhaztartds 6nkormanyzati
alrendszerébe tartozd koltségvetési szerv - az 1dOkozi koltségvetési jelentést a
koltségvetési év els6 harom honapjarol aprilis 20-dig, azt kovetden havonta, a
targyhot kovetd honap 20-4ig, a koltségvetési v tizenkét honapjardl a koltségvetési
évet kovetd év februdr 5-¢ig a Kincstar altal miikddtetett elektronikus adatszolgaltato
rendszerbe tolti fel.

e Pénziigyi és gazdalkodasi ligyintéz6 felelds az onkormanyzat, polgadrmesteri hivatal
tarsulasok és nemzetségi Onkormanyzat 1dokozi koltségvetési jelentésének
Osszeallitasaért valamint a koltségvetési szervek altal elkészitett jelentések MAK-hoz
torténd tovabbitasaért.

6.2 Idokozi mérlegjelentés

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

o Az id6kozi mérlegjelentés adattartalmat az AHSZ 5. szamii melléklete tartalmazza,

e Pénziigyi és gazdalkodasi ligyintéz6 felelos az dnkormanyzat, polgarmesteri hivatal
tarsuldsok €s nemzetségi onkormanyzat idokozi mérlegjelentésének Osszeallitasaért
valamint a koltségvetési szervek altal elkészitett jelentések MAK-hoz torténd
tovabbitasaért.

6.3 A koltségvetési beszamolo osszedllitasaval kapcsolatos feladatok
Az éves beszamolot a koltségvetési év kezdetétdl a mérlegkészités fordulonapjaig terjedd

idotartamra kell elkésziteni. A mérleg forduldonapja a koltségvetési €és utolsd napja.

A koltségvetési idOszakrol a konyvek zarasat kovetden bizonylatokkal, szabalyszerti
konyvvezetéssel, az AHSZ szabélyai szerint folyamatosan vezetett részletezd
nyilvantartasokkal, a konyvviteli zarlat sordn készitett fokonyvi kivonattal, valamint
leltarral alatdmasztott éves koltségvetési beszamolot kell késziteni.

Az éves koltségvetési beszamold részei:

a) a koltségvetés végrehajtasanak ellendrzését ¢és a zarszamadéas elkészitését a
koltsegvetési szamvitellel biztosito

aa) koltségvetési jelentés,



ab) maradvany kimutatas,

ac) adatszolgaltatds a személyi juttatdsok ¢és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselOk Osszetételérdl,

ad) adatszolgiltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folyositott egyes
ellatasok és tamogatasok tervezett 0sszegeirdl €s teljesitésérol,

ae) Onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodo elszamolasok,

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

ba) mérleg,
bb) eredménykimutatas,

bc) kiegészitd melléklet.

Az egyes beszamolo részek pontos adattartalmat az AHSZ 1I. fejezete részletesen
szabalyozza.

e A beszamolo részét képezi az dllami tAmogatasokrol torténd elszamolas.

e A normativ allami hozzéjarulassal valo elszamolas érdekében az intézményektdl a
tényleges mutatdszamokat irasban kell bekérni.

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

e A gazdasidgi irodavezetd felelds az allami tdmogatdsok elszdmolasanak
elokészitéséért és annak az elektronikus rendszerbe wvald hataridore torténo
feltoltéséért.

6.4. Zarszamadas

A helyi 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasara vonatkozd zarszamadasi rendelet
tervezetet képvisel6-testiilet felé torténé benyujtasat az Aht. 91. § (1)-(4) bekezdése
szabalyozza.

A zarszamadasi tervezetet a koltségvetési rendelet szerkezetéhez igazitva kell elkésziteni,
figyelembe véve a kotelezd tajekoztatasi adatokat.

A zarszamadasi rendelet keretében torténik a koltségvetési szervek maradvanyanak
meghatarozésa is, melynek 0sszegére javaslatot tesz.

A gazdasagi iroda vezetdje a felelés az Onkormanyzat, a tarsulasok és a nemzetiségi
onkormanyzat zarszamadéasanak elokészitéséert.

B.) Varosfejlesztési Osztaly

e A képviseld-testiilet munkatervének megfelelden elkésziti a feladatkorébe tartozo
testiileti eloterjesztéseket.



Kozremiikddik a beruhazasokkal és felujitasokkal kapcsolatos kdzbeszerzési eljaras
elokészitésében €s lebonyolitasaban.

Koordinalja, feliigyeli az 6nkormanyzati beruhazasokat, kapcsolatot tart a beruhdzo
¢s kivitelezd cégekkel, elkésziti a palyazatokat.

Dontésre elokésziti a telepiilésrendezéssel kapcsolatos terveket és azzal osszefiiggd
feladatokat.

Ellatja a kiilonb6zd tamogatasokkal megvaldsuld azzal kapcsolatos miiszaki jellegii
feladatokat.

Elkésziti a helyi kdzutkezel6i és helyi kozat tulajdonosi hozzajaruld nyilatkozatokat.

Koézremiikodik a varoslizemeltetéssel, fenntartassal, kommundlis igazgatdssal
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Kozremiikodik a kozszolgaltatasok ellatasanak vallalkozasba adasnal.
Kiadja az ut- ¢és jardafelbontési hozzajarulasokat.

Ellatja a lakds ¢és nem lakdscélu helyiségek hatosagi és miiszaki feladataival
kapcsolatos teenddket.

Elkésziti az Oonkormanyzat, a hivatal, tovabba 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.

Hatodsagi ellendrzésekre a jogszabalyban biztositott intézkedésekkel kdzremiikodik a
varos mukodtetésével, rendjével, természeti kornyezetének védelmével kapcsolatos
jegyzdi és onkormanyzati feladatok végrehajtasaban.

Ellendrzi a jatszotereket, vezeti a jatszoterekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Ellatja a telepiiléstejlesztéssel kapcsolatos fejlesztési feladatokat.

Elokésziti és koordindlja az Onkormanyzat részére kozérdekbdl torténd
kisajatitasokat.

Végzi a telekalakitasokkal kapcsolatos feladatokat.

Végzi az ingatlan-nyilvantartason torténd atvezetési feladatokat.

Kiadja a fakivagasi engedélyeket

Intézi a marhalevél kiadasaval kapcsolatos tigyeket



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 irodavezetdre ruhdzott kiadmanyozasi jog.
Ebben az esetben a kiadmanyt erre utalo jelzéssel kell ellatni.

V. Hatadlyba lépés datuma

Jelen iigyrend Kapuvari Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 1. szamu fiiggelékét képezi és 2017. juilius 1-jén 1ép hatalyba.

Borsodi Tamas
cimzetes fojegyzo




Kapuvari Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak

2. szamu fuggeléke

HUMAN IRODA UGYRENDJE

I. Az iroda szervezeti felépitése

Az irodaban ellatando feladatokhoz tartozo munkakorok:

Human Irodavezeto

Titkarsagi Osztaly

—  szervezési ligyintézd

— titkarsagi adminisztrator
— informatikus

—  kozponti iktato (2 10)
Igazgatasi Osztaly

— osztalyvezetd

— anyakonyvvezeto

—  kornyezetvédelmi és igazgatési ligyintézo

— igazgatasi ligyintéz0

— vallalkozasi ligyintézd

—  szocialis ligyintézo

Epitésiigyi csoport

- csoportvezetd

- ¢épitésiigyi ligyintézd (1 fo 4
oras)

- ¢pitésiligyi ligyintézo

- 1 f6 adminisztrator

A Titkarsagi Osztalyt kozvetleniil a human irodavezetd iranyitja.

Ill. Az iroda altalanos feladatai

o A képviselO-testiilet bizottsagai, tisztségviseldi hataskorébe tartozo titkarsagi, épitésiigyi
¢s igazgatasi osztalyra vonatkozd dontések, intézkedések elokészitése.




®

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

Gondoskodik az iroda feladatkorébe tartozd6 Onkormanyzati rendeletek folyamatos
karbantartasarol.

Az iroda hataskorébe tartozo kozbeszerzési eljarasok eldkészitése és lebonyolitasa.

Az informacid aramlasa a varos vezetése fel¢, tovabba az osztalyok, csoportok és irodak
kozott.

Ellatja a Human Bizottsag miikodésével 6sszefliggd feladatokat
Nemzetiségi Onkormanyzat mitkddésével dsszefliggd adminisztracios feladatok.

Részt vesz az orszaggylilési és onkormanyzati képviseldi valasztasok, népszavazasok és
helyi népszavazas lebonyolitasadban.

A polgarmester, a jegyz0, az aljegyz0 és a tarsirodak kérésére jogi és szakmai véleményt
ad az onkormanyzat feladatkorébe tartozo tigyekben.

Ko6zremiikddik az egészségligyi feladatok ellatasban

Ellatja a hazai €s eus palyazatokkal kapcsolatos szervezési €s koordindlasi feladatokat a
hivatalvezetés utasitdsa alapjan.

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

lll. Az egyes osztalyok és csoportok feladatkore

A.) Titkarsagi Osztaly

A Képviselo-testiilet munkatervének megfelelden el0késziti, egyezteti, véleményezi a
képviseld-testiilet elé keriild eldterjesztéseket, gondoskodik a testiileti anyagoknak az
eléirt hataridoben torténd kikiildésérdl.

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

Nyilvantartja a képviselO-testiileti hatarozatokat, rendeleteket.

Koézremiikodik a képviselo-testiileti  hatarozatok végrehajtasanak ellendrzésében,
gondoskodik a lejart hatarideji  hatarozatok végrehajtasardél sz6l6  beszamolo
elkészitésérol.

Ko6zremiikddik a képviseld-testiilet munkatervének osszedllitasaban.

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




Koordinalja a képviseld-testiilet bizottsdgainak tevékenységét, munkdjuk végzéséhez
segitséget nyujt.

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

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

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

Részt vesz a polgarmester, a jegyzé allamigazgatasi feladatainak dontésre valo
elokeészitésében.

A polgarmester, a jegyz0, a tarsirodak és a varosi hivatalok kérésére jogi véleményt ad az
onkormanyzat feladatkorébe tartozo tigyekben.

Vezeti a szerzOdéstarat.

Az informatikus utjan nyilvantartasi feladatokat 1at el, miikddteti a kiépitett szamitdgépes
halézatot. Feliigyeli a hivatalban miik6d6 szoftverrendszereket, rendszergazda
tevékenységet 1at el.

Kozpontositott iktatassal ellatja a hivatal iktatasi, ligyirat-kezelési 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 Dbizottsagi tagok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos
adminisztracids feladatokat.

Ellatja a Nemzetiségi Onkormanyzat milkddésével dsszefliggd feladatokat.
Ellatja — a Gazdasagi Irodaval egyiittmiikodve — a tarsuldsok munkaszervezeti feladatait.
A hivatalsegéd utjan ellatja a technikai jellegti feladatokat

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

B.) Igazgatasi Osztaly

Gondoskodik a testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasanak megszervezésérdl, a
végrehajtasanak ellendrzésérdl, jelentést ad a titkarsagi osztalynak a lejart hatarideji
hatérozatok végrehajtasarol, illetve bizottsagok atruhdzott jogkdrben hozott dontéseirdl.

A képviseld-testiileti tilésekre 6sszeallitja a jogszabalyjegyzéket.

Vezeti az Osszeférhetetlenségi-, és Vagyon-nyilatkozattételt Ellendrzd Bizottsag
jegyzékonyveét

A Képviselo-testiilet munkatervében meghatarozottak szerint dontésre, véleményezésre
elkésziti a feladatkoréhez tartozd beszdmolokat, jelentéseket, eldterjesztéseket

Hivatali statisztikai adatszolgaltatasokért felel hataridore Osszedllitja, koordinalja és
igykorokhoz kapesolodoan késziti.



Ellitja az alabbi iigyeket:

Szocialis raszorultsagtol fliggd pénzbeli €s természetbeni ellatasok: teleptilési tAmogatas,
koztemetés ligyek

Gyermekjoléti ellatas: rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény tigyek

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

Sziinidei gyermekétkeztetés szervezése, adatszolgaltatas,

Az oOnkormanyzat alkalmazasaban allo6 kozfoglalkoztatottak, kozhaszni dolgozok
munkatigyeinek (adminisztracidjanak) intézése, kozérdekli foglalkoztatas
adminisztraciojaval kapcsolatos feladatok

AnyakOnyvi igazgatas, elektronikus anyakonyvi ligyintézés, csalddi iinnepek
szervezesével kapcsolatos feladatok, szépkortuak kdszontésével kapcsolatos feladatok

Allampolgarsagi eskii szervezése és azt koveté anyakonyvi feladatok
Szocidlis lakasigények nyilvantartasa, feliilvizsgalata, dontések elokészitése
Birtokhaboritassal kapcsolatos ligyek.

Hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa.

Személyi €s lakcimadatok nyilvantartasa

Intézi a kereskedelmi és ipari tevekenységek, véllalkozasok bejelentésével, mitkddési
engedélyével kapcsolatos igazgatasi feladatokat

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

Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa.

Hagyatéki tigyek

Talalt targyak ligyintézése

Zenés, tancos rendezvények engedélyezése

A szocialis kerekasztal miikodésével kapcsolatok teenddk

Roma nemzetiségi 6nkormanyzat mitkddésével kapcsolatos adminisztracios feladatok és
testiilet munkdjanak segitése, egyeb ligyek

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

Belfoldi jogsegély keretében kornyezettanulmanyok készitése, adatszolgaltatasok a helyi
nyilvantartasokbol

Ko6zremiikodés az onkormanyzat szocidlis intézményi ellatassal kapcsolatos dontések
elokészitésében €s a végrehajtasaban.

Az Onkormanyzat ¢s a tarsulas altal alapitott szocidlis €s gyermekvédelmi feladatokat
ellato intézmények tekintetében a fenntartdoi dontések elOkészitése, végrehajtdsanak
koordinalésa.



Koézremiikddik az intézmény alapitasaval, atszervezésével, megsziintetésével kapcsolatos
dontések elokészitésében, miikodési engedély tigyeket elokésziti.

Ellatja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos hatosagi tigyeket.

Ellatja a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatosagi tigyeket.

Ellatja az allatok védelmével kapcsolatos hatdsagi iigyeket.

Ellatja a novényvédelemmel kapcsolatos hatosagi tigyeket (belteriileten).
Ellatja a természetvédelemmel kapcsolatos hatdsagi tigyeket

Ellatja az avar- ¢és kerti hulladék égetéssel kapcsolatos hatdsagi iigyeket.

Hivatali kapu hozzaféréssel kapcsolatos ligyintézeés

C.) Epitésiigyi csoport

Gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérdl, a végrehajtasanak
ellenérzésérdl, jelentést ad a titkarsagi osztalynak a lejart hataridejii hatarozatok
végrehajtasardl, illetve bizottsagok atruhazott jogkdrben hozott dontéseirdl.

A képviseld-testiilet munkatervének megfelelden elkésziti a feladatkorébe tartozo
testiileti eldterjesztéseket, gondoskodik a testiileti dontések /rendeletek, hatarozatok/
végrehajtasanak megszervezeésérol, a végrehajtas ellendrzésérdl, jelentést ad a titkarsagi
osztaly a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol.

Ellatja az épitésiigyi hatdsagi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az 1997.évi LXXVIIL. tv., és a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az elséfoku
épitésiigyi hatosagi feladatokat: nevezetesen az ¢€pitési, a bontdsi, a fennmaradasi, a
hasznalatbavételi és az Osszevont engedélyezési, valamint az engedély hatalyanak
meghosszabbitdsa irdnti engedé€lyezési; a jogutddlds ¢és a hasznalatbavétel
tudomasulvételi, valamint az orszagos ¢épitési kovetelményektdl valo eltérés
engedélyezési, a hatosagi bizonyitvany kidllitasa iranti, a kotelezési, a végrehajtasi, a
szakhatosagi, valamint a veszélyhelyzet esetén sziikségessé valo épitési tevékenység
tudomasulvételi eljarasokat, valamint — a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
esetekben és modon — épitésligyl hatosagi szolgaltatast nyajt a 66/2015. (111.30.) Korm.
rendelet 1. melléklet 7.3. pontjaban meghatéarozott illetékességi teriilet vonatkozéasaban.

A jegyzd hataskorébe tartozo, a Telepiilésrendezési Tervvel, helyi kornyezetvédelmi
sajatossagokkal kapcsolatos szakkérdésekben mdas hatdsagok elétt folyd engedélyezési
eljarasokban szakhatosagként mikodik kozre.

Folyamatosan végzi a Kozponti Cimregiszter adatalloményanak feliilvizsgalatat,
aktualizalasat. A cimekben, kapcsolati adatokban bekovetkezett valtozasokat naprakészen
atvezeti az adatbazisban.

A jegyz6 altal kiadott tigyirat-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 Ot helyettesitd osztalyvezetdt illeti meg az irodavezetdre ruhazott
kiadményozasi jog. Ebben az esetben a kiadmanyt erre utald jelzéssel kell ellatni.

V. Hatadlyba lépés datuma

Jelen iigyrend Kapuvari Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2. szamu fiiggelékét képezi és 2017. jilius 1-jén 1ép hatalyba.

Borsodi Tamas
cimzetes fojegyzo




Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak

3. szamu fiiggeléke

ADOIGAZGATASI OSZTALY UGYRENDJE

I. Az osztdly szervezeti felépitése

Az Adoigazgatasi osztalyon ellatando feladatokhoz tartoz6 munkakorok:
— osztalyvezetd
— 3 16 adoiigyi ligyintézo

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

Ill. Az osztaly altalanos feladatai

e FEllatja a vonatkozo anyagi- és eljarasi jogszabdlyok alapjan a hataskorébe utal,
elsddlegesen Kapuvar varosban bevezetett helyi adokkal - telekadd, magénszemélyek
kommunalis addja, ipartizési ado, idegenforgalmi ado - a gépjarmiiadoval, a talajterhelési
dijjal és a termdofold bérbeadasabol szarmazd jovedelemadoval kapcsolatos 1. foka
adohatosagi (adokivetés, beszedés, nyilvantartas) és ellendrzési feladatokat.

e Bonyolitja az ad6szdmlakkal kapcsolatos pénzforgalmi miiveleteket.

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

o [lletékessége Kapuvar varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

lll. Az osztaly részletes feladatkore

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

e (Gondoskodik az osztaly feladatkorébe tartoz6 Onkorményzati rendeletek folyamatos
karbantartasarol.




e Az Onkormanyzat gazdalkoddsanak megalapozisiahoz helyi adé bevételi javaslatokat
dolgoz ki.

e Negyedévente az ONKADO programban elkésziti a zarast és ebbdl adatot szolgaltat a
MAK Allamhéztartasi Irodaja és az Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya részére.

Adoigazgatasi feladatok:

e Az ONKADO program torzsadatainak karbantartdsa (név- és lakcimvaltozasok adatainak
rogzitése)

e adodbejelentkezések, valtozas-bejelentések, adobevallasok feldolgozasa
e Dbevallasok 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
» kapcsolattartds az ©Onalld birdsagi végrehajtoval a nagyobb 0Osszegli hatralékok
behajtasa érdekében

» gépjarmi forgalombdl vald kivondsanak kezdeményezése a kozlekedési igazgatasi
hat6sagnal, ha a hatralékos gépjarmiiado tartozadsa az 1 évi add 6sszegét meghaladta

o Kérelemre kidllitja az adodigazolasokat.
e Hatosagi megkeresésre kiallitja a vagyoni bizonyitvanyokat.

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

e (Gondoskodik az idegen helyrél behajtds céljabol kimutatott adok moédjara behajtando
koztartozasok beszedésérol.

e Kimutatott szabalysértési és kozigazgatasi birsdgok behajtasanak foganatositasa.

e Az Aallamigazgatasi eljarasi illetek beszedésével, nyilvantartdsaval ¢és eldirasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

e A maganfézéskapcsolatos feladatok ellatasa:
» abejelentett desztillaloberendezésekrdl nyilvantartas vezetése
» atorvényben eloirt kotelezo adatszolgaltatas a vamhatdosag felé

» amaganfzés szabalyai betartasanak ellendrzése



o Ebosszeiras elvégzése a jogszabalyi eldiras szerint (a beérkezett adatlapok tartalmarol a
nyilvantartas Osszeéllitasa, a nyilvantartas folyamatos frissitése)

e A 10.000 Ft feletti adotartozdsok kimutatasa az allami adohatosag részére végrehajtasi,
illetve visszatartasi jog gyakorldsa céljabol.

o Az celéviilt tételek rendezése az addzés rendjérdl sz616 torvény eldirdsai szerint.

e Az adozds rendjér6l sz6lo torvény szerint az Onkormanyzati adohatosag altal
nyilvantartott 100 Ft alatti tételek rendezése.

e Figyelemmel kiséri a Kapuvaron ad6z6 cégek elleni felszamolast, s hataridoben bejelenti
az Onkormanyzat esetleges kovetelését a felszamold részére.

e Az Onkormdnyzat helyi ad6 szdmldira, gépjarmiiadd, késedelmi potlek, birsag, egyeb,
idegen, talajterhelési dij és eljarasi illeték beszedési szamljara beérkezett befizetések
rendeltetési helyére valo utalasa.

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

e Kapuvar varos honlapjan a helyi adokkal kapcsolatos nyomtatvanyok aktualizaldsa,
addzasi informacidok megjelenitése.

IV. Helyettesités és kiadmanyozas

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

Az osztadlyvezetd a jegyz6 kiadmanyozasi utasitdsanak megfeleléen gyakorolja a
kiadményozasi jogot.

V. Hatalyba lépés datuma

Jelen iigyrend Kapuvari Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 3. szamu fiiggelékét képezi és 2017. jilius 1-jén 1ép hatalyba.

Borsodi Tamas
cimzetes fojegyzo




Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak

4. szamu fuggeléke

A Hivatal elsodlegesen az alabbi jogszabalvok alapjan latja el feladatait:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CCIIL. tv. az orszaggytilési képviselok valasztasarol

2013.¢évi XXXVI. tv. a valasztasi eljarasrol

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

2011. évi CXCV. az allamhaztartasrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

4/2013 (I.11.) Korm. rendelet az allamhdaztartas szamvitelérdl

2011. évi EXEV. CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

368/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
a mindenkor hatalyos térvény Magyarorszag kozponti kdltségvetésérdl

2011. évi CXII. tv. az informacios onrendelkezési jogrol €s informacidszabadsagrol

2004. ¢vi CXL. tv a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol

A mindenkori hatalyos agazati jogszabalyok:

Az Isazgatasi Osztaly munkajaban hasznalt fobb jogszabalvok:

2010. évi L. tv. az anyakdnyvi eljarasrol

105/2010.(IV.9.) Korm. rendelet az anyakonyvi eljarasrol szolé 2010. évi 1. tv.
végrehajtasarol

440/2016. (XII. 16.) Korm. rendelet a kozigazgatasi blirokraciacsokkentést érintd egyes

kormanyrendeletek modositasarol

415/2016. (XII. 14.) Korm. rendelet az anyakdnyvi szervek kijelolésérdl és az
anyakonyvezéshez sziikséges képesitési feltételekrol

32/2014.(V.19.) KIM. rendelet az anyakonyvezesi feladatok -elldtasanak részletes
szabalyairdl

1993. évi LV. tv. a magyar allampolgarsagrol

125/1993.(1X.22.) Kormanyrendelet a magyar allampolgarsagrol sz616 1993. évi LV. tv.
végrehajtasarol

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
149/1997.(I1X. 10.) Kormanyrendelet a gydmhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol (Gyer.)

331/2006. (XII. 23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol (Gyar.)
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1993. évi LXXVIIL tv. a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkoz6 egyes szabalyokrol

1993 ¢évi II1. tv. a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol (Szt.)

63/2006.(I11.27.) Korm. rendelet a pénzbeli ¢€s természetbeni szocidlis ellatasok
igénylésének és megallapitasdnak, valamint folyositasanak részletes szabalyair6l
180/2005.(IX. 9.) Korm. rendelet a kozigazgatasi hatosagi eljarasban a személyes
koltségmentesség megallapitasarol

1996. évi LV. tv. a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrol, valamint a vadaszatrol

1990. évi XCIIL. tv. az illetékekrdl (Itv.)

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

2009. ¢évi CXV. tv. az egyéni vallalkozorol és az egyéni cégrol

2010. évi XXXVIII. térvény a hagyatéki eljaras szabalyairol

29/2010.(XII.31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl
57/2013.(11.27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep Iétesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhatd egyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairol

2005. évi CLXIV. tv. a kereskedelemrdl

210/2009.(IX.29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenyseégek végzésének feltételeirdl

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

70/2003.(VIL.27.) FVM rendelet a méhallomanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes
betegségeinek megeldzésérdl és lekiizdésérol

346/2008.(XI1.30.) Korm. rendelet a fas-szart novények védelmérol

2013. ¢évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekli bejelentésekrol

1995. évi LIII. térvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol

2012. évi CLXXXV. térvény a hulladékrol

271/2001. (XII. 21.) Korm. rendelet a hulladékgazdalkodasi birsag mértékérdl, valamint
kiszabasanak ¢és megallapitasdnak modjarol

71/2015. (I1I. 30.) Korm. rendelet a kornyezetvédelmi és természetvédelmi hatdsagi és
igazgatasi feladatokat ellato szervek kijelolésérol

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

2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérol

221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekli védekezés
végrehajtasanak, valamint az allami, illetve kozérdekli védekezés koltségei
megallapitasanak ¢s igénylésének részletes szabalyairdl

1998. évi XXVIIL. torvény az allatok védelmérdl és kiméletérdl

41/2010.(II.  26.) Korm. rendelet a kedvtelésbol tartott allatok tartdsarol és
forgalmazasarol
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383/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet a foldmuvelésiigyi hatdsagi és igazgatasi feladatokat
ellato szervek kijelolésérdl

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési 6nkormanyzat jegyzdjének az allatok
védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- ¢és
hataskoreirdl

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

392/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a szocidlis és gyermekvédelmi ellatdsok orszagos
nyilvantartasarol

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

17/2015. (II. 16.) Korm. rendelet a jegyzd hataskorébe tartozé birtokvédelmi eljarasrol
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

Az adoigazgatasban alkalmazott agazati jogszabalyok:

2003. évi XCII. torvény az adozas rendjérdl

1990. évi C. térvény a helyi adokrol

1991. évi LXXXII. térvény a gépjarmiiadorol

1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol

2003. évi LXXXIX. torvény a kornyezetterhelési dijrol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

1994. évi LIII. torvény a birosagi végrehajtasrol

1998. évi XXVIIL. torvény az allatok védelmérdl és kiméletérol

2003. évi CXXVII. torvény a jovedeki adorol és a jovedéki termékek forgalmazéisanak
kiilonos szabalyair6l (Jot.)

8/2004. (I11.10.) PM rendelet a Jot. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
180/2005. (IX.9.) Korm. rendelet a koOzigazgatasi hatosagi eljardsban a személyes
koltségmentesség megallapitasarol

37/2015. (X1I1.28.) NGM rendelet az dnkormanyzati adéhatosag hataskorébe tartozo adok
¢s adok modjara behajtandd  koztartozdsok  nyilvantartasanak, kezelésének,
elszamolasanak, valamint az Onkormanyzati adohatdsag adatszolgaltatasi eljarasdnak
szabalyairdl

35/2008. (XI1.31.) PM rendelet az 6nkormanyzati adéhatosagok altal rendszeresithetd
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmardl

44/2004. (XII1.20.) PM rendelet az eljarasi illetékek megfizetésének ¢s a megfizetés
ellendrzésének részletes szabalyairdl

1991. évi XLIX. torvény a csOdeljarasrol €s a felszdmolasi eljarasrol

2/1968. (1.24.) IM rendelet a koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgélo
kortilmények igazolasarol
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Az épitéshatosagi munkaban hasznalt fobb jogszabalvok:

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

- 1996. évi LVIIL torvény a tervezd és szakérté mérnokok, valamint épitészek szakmai
kamarairol

- 2003. évi XXVI. térvény az Orszagos Teriiletrendezési Tervrdl

- 253/1997. (X11.20.) Korm. rendelet (OTEK) az orszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrdl

- 343/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet az épitésiigyi €és az ¢pitésfeliigyeleti hatosadgok
kijelolésérdl és miikodési feltételeirdl

- 66/2015. (111.30.) Korm. rendelet a fovarosi €és megyei kormanyhivatalokrol, valamint a
jarasi (f0varosi kertileti) hivatalokrol

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

- 266/2013. (VII. 11.) Korm. rendelet az ¢&pitésiigyi és az ¢épitésiiggyel Osszefliggd
szakmagyakorlasi tevékenységekrol

- 487/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet az ¢épitésiigyi, az éEpitésfeliigyeleti és az
orokségvédelmi hatdsagnal foglalkoztatott koztisztviselok ¢€s kormanytisztviselok
epitésiigyi vizsgdjara és szakmai tovabbképzésére vonatkozo részletes szabalyokrol

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

- 45/2004. (VII. 26.) BM-KvVM egyiittes rendelet az ¢pitési €s bontasi hulladék
kezelésének részletes szabalyairdl

- 245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az ¢épitésiigyi birsdg megallapitasanak részletes
szabalyairdl

- 155/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet a lakdépiilet €pitésének egyszerli bejelentésérol

- 1990. évi XCIII. torvény (Itv.) az illetékekrol

- 1997. évi CXLI. torvény az ingatlan-nyilvantartasrol

- 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

- 314/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a koOrnyezeti hatasvizsgalati és az egységes
kornyezethasznalati engedélyezési eljarasrol

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

- 393/2012. (XII. 20.) Kormanyrendelet a régészeti Orokség ¢s a miemléki értek
védelmével kapcsolatos szabalyokrol

- 176/2008. (VI. 30.) Kormanyrendelet az épiiletek energetikai jellemzdinek tantsitasardl

- 313/2012. (XI. 8. Korményrendplet az Epitésiigyi Dokumentaciés és Informacios
Ko6zpontrol, valamint az Orszagos Epitésiligyi Nyilvantartasrol

- 314/2012. (XI. 8.) Kormanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciordl, az integralt
teleptilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszk6zokrdl, valamint egyes
teleptilésrendezési sajatos jogintézményekrol

- 2012. ¢évi XC. torvény a kéményseprd-ipari kozszolgaltatasrol

- 5/2015. (I. 29.) Korm. rendelet a 400 m?-nél nagyobb brutto alapteriiletii kereskedelmi
épitményekre vonatkozd eldzetes szakhatosagi allasfoglalas kiadasa iranti kérelem
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tartalmi kovetelményeinek, az eljarasban kozremikoddé Bizottsag miikddésének egyes
szabalyairdl

- 7/2006. (V. 24.) TNM rendelet az épiiletek energetikai jellemzdinek meghatarozasarol

- 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintéz¢s részletes szabalyairol

- 23/2011. (III. 8.) Korm. rendelet a =zenés, tancos rendezvények milkodésének
biztonsagosabba tételérdl

KCR:

- 1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

- 345/2014. (XII1.23.) Korm. rendelet a kdozponti cimregiszterrdl és a cimkezelésrol

A Pénziigvi Osztalv munkajaban hasznalt fobb jogszabalvok:

- 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a korméanyzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok
¢s szakdgazatok osztalyozasi rendjérol

- 38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjardl

- 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

- 2013. évi CCXII. torvény a mezd- ¢és erdégazdalkodasi foldek forgalmarol sz6lo 2013.
évi CCXII. torvénnyel 0sszefiiggd egyes rendelkezésekrdl és atmeneti szabalyokrol

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

- 2011. évi CLXXV. torvény az altalanos forgalmi adorol

- 1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol

- 2003. ¢évi XCII. torvény az adozas rendjérol

- 2007. évi CLXXXI torvény a kdzpénzekbdl nytjtott tdimogatasok atlathatosagarol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

- 4/2011. (I1.28.) Korm. rendelet a 2007-2013 programozasi iddszakban az Eurdpai
Regiondlis Alapbdl, az Europai Szocialis Alapbol és a Kohézids Alapbol szarmazo
tamogatasok felhasznalasanak rend;jérdl

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

A Varosfejlesztési Osztaly munkajaban hasznalt fobb jogszabalyok:

- 1997. évi LXXVIIL torvény (Etv.) az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérél
- 1999. évi XLIII. torvény a temetdkrdl és a temetkezésrol

- 2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrol

- 1995. évi LIII. torvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol

- 1988. évi I. torvény a kozuti kozlekedésrol

- 2011. évi CVIIL. torvény a kdzbeszerzésekrol

- 2005. évi XVIIL. torvény a tavhdszolgaltatasrol

- 1995. évi LVIL. torvény a vizgazdalkodasrol
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2009. évi XXXVII. torvény az erdégazdalkodasrol

1996. évi XXI. torvény a teriiletfejlesztésrol €s teriiletrendezésrol

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos
szabalyairdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2007. évi CXXIX. torvény a term6fold védelmérdl

2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacidszabadsagrol

2015. évi CXLIIIL. torvény a kozbeszerzésekrol

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

253/1997. (X11.20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és ¢épitési
kovetelményekrdl

314/2012. (XIL.8.) Korm. rendelet a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt
teleptilésfejlesztési stratégidrol és a telepiilésrendezési eszk6zokrdl, valamint egyes
teleptilésrendezési sajatos jogintézményekrol

272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi iddszakban az egyes
eurdpai unids alapokbdl szarmazd tamogatasok felhasznaldsanak rendjérdl

321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljarasokban az alkalmassag ¢€s a
kizar6 okok igazolasanak, valamint a kdzbeszerzési miiszaki leiras meghatdrozasanak
modjarol

322/2015. (X. 30.) Korm. rendelet az ¢épitési beruhdzdsok, valamint az épitési
beruhazasokhoz kapcsolddo tervezéi és mérndki szolgaltatdsok kozbeszerzésének
részletes szabalyair6l

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

266/2013. (VII. 11.) Korm. rendelet az ¢épitésiigyi €s az épitésiiggyel 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 biztonsagossagarol

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

21/1996. (VIIL.19.) FM. rendelet a marhalevél kivaltasarol és kezelésérol
346/2008.(X11.30.) Korm. rendelet a fis-szar(i novények védelmérdl
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