KAPUVARI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Képviselo-testiilet Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara
létrehozta az egységes Kapuvari Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal).

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (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 Kapuvéri Polgarmesteri Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: HSZMSZ) a Képviseld-testiilet az alabbiak szerint
hagyja jova.

I. Altaldnos rendelkezések

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

Iranyit6 szervének megnevezése, székhelye:
Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete, 9330 Kapuvar, Fé tér 1.
Alapitasanak idépontja: 1990. 09. 30.
Alapité Okiratat a Képviseld-testiilet 198/2003. (XII. 15.) OKT. hatarozataval hagyta
jova.
Alapit6 Okirat kelte: 2003. november 27., nyilvantartasi szama: 198/2003 (X11.15) OKT.
Alapitoi Okiratot modosito hatarozatok szama: 100/2005. (IV.25) OKT. hatarozat
257/2005. (X.24) OKT. hatarozat
57/2007. (I111.26) OKT. hatarozat
335/2007. (XI1.17)OKT. hatarozat
117/2009. (V.25.) OKT. hatarozat
76/2011. (IV.28.)OKT. hatarozat
48/2012. (IIL. 26.)OKT hatarozat
250/2012. (XI1.20.)OKT hatérozat
31/2015. (11.25.) OKT hatarozat

A Hivatal megnevezése: Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
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Székhelye: 9330 Kapuvar, Fé tér 1.

A Hivatal jelzo és azonosité szamai:

a) jelzészamok: - fejezet azonosito: 08
- bankszamlaszam: 10700426-67129623-51100005
b) azonosité szamok: - torzskOnyvi azonositd szam: 367297
- ado szam: 15367297-2-08
- TB foly6szamla szam: 139-7
- statisztikai szam: 15367297-8411-325-08
- allamhaztartasi egyedi azonosito: 708432
Kozfeladata:

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

Feladatainak ellatasa elsddlegesen a HSZMSZ fiiggelékében felsorolt jogszabalyok
alapjan torténik.

A Polgarmesteri Hivatal fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasat, és az
alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlését az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

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

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A Hivatal illetékességi teriilete Kapuvar varos kozigazgatdsi terliletére terjed ki,
amennyiben jogszabaly ettdl eltéréen nem rendelkezik.

Els6foku épitésiigyi hatosagi hataskoroknél a 343/2006. (X11.23.) Korm. rendelet alapjan:
Kapuvar, Agyagosszergény, Babot, Beled, Cirdk, Dénesfa, Edve, Gyoro, Himod, Hove;,
Kisfalud, Mihalyi, Osli, Rébakecol, Répceszemere, Szarfold, Vadosfa, Vasarosfalu,
Veszkény, Vitnyéd.

A Hivatal hataskore a KépviselO-testiilet, annak bizottsagai, a polgarmester, a jegyzo
hataskorébe utalt és altaluk a Hivatalra ruhdzott feladatok elokészitésére, ellatasara terjed
ki.
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5. A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

Il. A Hivatal iranyitdsa, vezetése és feladatai

1. A Hivatal iranyitasa és vezetése

A polgarmester a Képviselo-testiilet dontései és sajat onkormdnyzati jogkorében eljarva
iranyitja a Hivatalt. A Hivatalt a jegyz0 vezeti.

2. A polgarmester és az alpolgarmesterek

A polgdrmester

v a képvisel6-testiilet dontései szerint, és sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri
hivatalt;

V' ajegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatalnak
feladatait az onkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében
¢s végrehajtasaban;

v’ dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatdsi ligyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a polgarmesteri hivatal, a k6zos dnkormanyzati hivatal igyintézdjére;

v’ a jegyz6 javaslatara elOterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

v’ a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

v' gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd, és — az egyéb munkaltatdéi jogok
kivételével — az aljegyzd tekintetében;

v’ gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester tekintetében.

v’ iranyitja a munkaterv tervezetének elkészitését,

v intézkedik allamtitkot vagy szolgalati titkot sértd cselekmény elkOvetése esetén,
tovabba a titoksértés megelézése €s megsziintetése irant,

v' gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Onkormanyzati alapitiast gazdasagi
tarsasagok vezetdi, valamint az 6nkormanyzati intézmények vezetdi €s a gazdasagi
vezetok tekintetében.

v' gyakorolja a munkdltatoi jogokat az Onkorméanyzat munkavallaldéi, valamint a

kozfoglalkoztatottak tekintetében,

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

A jegyz6 és az aljegyzo

A jegyzd

Mint a Hivatal vezetdje, szakmailag felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld, szakszert, partatlan és igazsagos szinvonalas ligyintézes ellatasaért.

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

v' gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgadrmesteri hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaléi tekintetében, tovabbd gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
aljegyz6 tekintetében,;

v gondoskodik az dnkorméanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

tandcskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsdganak
iilésén;

<

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

évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

dontésre el0késziti a polgadrmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;
dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

dont a hataskorébe utalt onkormanyzati €s onkormanyzati hatosagi tigyekben;

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

D N N N N NN

vezeti a polgarmester szabadsag-nyilvantartasat

A testiileti miikodéssel kapcsolatban:

v’ Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a torvényességrodl, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek végrehajtasarol,

v' figyelemmel Kkiséri az elSterjesztések, dontési tervezetek elzetes bizottsagi
megtargyalasat,

V' torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni, gondoskodik a jegyzOkonyvek
pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasardl az érintettek részére,

A Hivatal miikiodésével kapcsolatban:

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

v
v

a Hivatal belsd szervezeti tagozodasara, munkarendjére, és az ligyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

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

vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd
munkat,

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

biztositja a Hivatal miikodését €s ellendrzi a feladatellatas torvényességét,

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

Az aljegyzd

v

ellatja a jegyzd altal meghatarozott feladatokat, a jegyz0 munkdjat segiti, illetve a
jegyzd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a jegyzOt, helyettesi
mindségében megilletik annak jogosultsagai,

kapcsolt munkakdrben ellatja a polgadrmester €s a jegyzd hataskorébe, valamint
atruhdzott hataskorbe tartozd személyzeti €s munkaiigyi, koznevelési, egyes
intézményiranyitasi €s palyazat lebonyolitasi feladatokat,

a jegyz0 ¢és az aljegyzd kozotti részletes feladat- és munkamegosztast az aljegyz6
munkakdri leirdsa tartalmazza.

4. Azirodavezeto, adoigazgatasi osztalyvezet6

Ellatja a szervezeti egység — iroda, adoigazgatdsi osztaly — vezetését a munkakori
leirdsaban foglaltaknak megfeleléen. Az irodavezet6i munkakor fOosztalyvezetd-
helyettesi szintnek, az adoigazgatdsi osztalyvezetdé munkakor osztalyvezetdi szintnek
felel meg.

5. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

v

v

A polgarmester tekintetében a Képviseld-testiilet gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
munkabérét a jogszabaly alapjan hatarozza meg.

A jegyz0 ¢s az aljegyzd tekintetében a polgarmester gyakorolja a munkaltatoi
jogokat azzal, hogy az egyéb munkaltatdéi jogokat az aljegyzd felett a jegyzd
gyakorolja.

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaldi
tekintetében. A polgarmester egyetértése sziikséges a koztisztviseld kinevezéséhez,
vezetoli munkakoOrre tOrténo Kkinevezéshez, felmentéshez, a vezetdi munkakor
moddositasahoz, és jutalmazashoz.
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v’ A jegyzd a szabadsag kiadasat, a teljesitményértékelést, a mindsitést — a hivatal
vezetdinek kivételével — az irodavezetOkre €s osztalyvezetokre ruhazhatja at.

6. A Hivatal belso ellenorzése

A Hivatalban a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan miikodik a belsd ellendrzés, amelynek
feladata és hataskore:

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

A kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai, kdzéptava €s éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa.

A megallapitasokrol ellendrzési jelentés készitése.

Az éves 0sszefoglalo ellendrzési jelentés 0sszedllitasa.

Az ellendrzési nyilvantartasok vezetése.

Az intézkedési tervek végrehajtdsanak nyomon kdvetése.

<

AN

A jegyz6 a Hivatal mikodésének és 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, informéacios és kommunikacios rendszert, és nyomon
kovetési rendszert (monitoring),

v’ elkésziti és rendszeresen aktualizdlja a hivatal ellenérzési nyomvonalat, amely
miikodési folyamatok szoveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett
leirasa, tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s informacios szinteket €s kapcsolatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését é€s
utolagos ellendrzését.

lll. A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa és feladatai

1. A Hivatal belso szervezeti felépitése, egységeinek elnevezése

1.1. Human Iroda

- Titkarsagi Osztaly

- Igazgatasi Osztaly

- Epitésiigyi Csoport

1.2. Gazdasagi Iroda

- Pénziigyi Osztaly

- Varosfejlesztési Osztaly
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1.3. Adoigazgatasi Osztaly

Az irodak élén irodavezetd, az osztalyok élén osztalyvezeto all. A szervezeti felépitést
a 2. szamu melléklet tartalmazza.

v

A Kttv. alkalmazdsa szempontjabdl az irodavezetd fOosztalyvezetd-helyettesi
szintnek felel meg, munkakdrének ellatasara a polgarmester egyetértésével a jegyzo
nevezi ki.

Az osztalyvezetd a Kttv. alkalmazasa szempontjabdl osztilyvezetdi szintnek felel
meg, munkakorének ellatadsara a polgadrmester egyetértésével a jegyzo nevezi ki.

Az Epitésiigyi Csoport vezetSje — a Kttv. alkalmazasa szempontjabol — nem vezetdi
szint.

Az irodavezetd/ adoigazgatasi osztalyvezeté fobb altalanos feladatai:

v

v

felelés a szervezeti egység szakszerti, jogszerli muikodéséért, ennek keretében
figyelemmel kiséri a tevékenységi korét érintd jogszabaly-valtozasokat,

gondoskodik a jogszabalyi eldirasoknak, belsd szabalyzatoknak, utasitdsoknak nem
megfeleld elemek, eljardsi hibdk javitasarol, a hibak okainak feltarasarol, helyesbitd
¢s megeldzo intézkedésekrol,

kialakitja az egységes jogértelmezést és jogalkalmazast, a feladat-végrehajtas
hatékony ellendrzésének eljarasat

felelés a szervezeti egys€g feladatkorébe tartozd, illetve az esetenként kapott
utasitasok szakszerli dontés-elokészitéséért, hatariddben torténd végrehajtasaért.

a szervezeti egyseg feladatkorébe tartozo tligyekben kdteles minden olyan tudomasara
jutott informaciorél a jegyzOt tajékoztatni, amely intézkedést igényld helyi
koziigynek tekintendd,

gondoskodik a képviseld-testiilet, a bizottsigok munkéjanak szakmai segitésérol,

elokésziti az eldterjesztett rendelet-tervezeteket €s egyéb anyagokat, eldaddként
felelos azok szakmai €s jogi megalapozottsagaért.

A Hivatal feladatai

2.1. Altalinos feladatok, kivetelmények

A Hivatal feladatai ellatasa soran koteles biztositani
v atdrvényesség betartasat,
v aképviseld-testiilet rendeleteinek és hatirozatainak végrehajtasat,

v’ az allampolgari jogok érvényesiilését.

A Hivatalnak az ligyintézés soran torekednie kell

v’ az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
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v a hatékony és gyors ligyintézésre, a hataridék betartdsara, valamint szinvonalas
iigyintézés biztositasara.

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

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

v' szervezni a képviselGtestiilet és bizottsagai rendelkezéseinek végrehajtasat, a
végrehajtas ellendrzését,

v ellatni a Képvisel6-testilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
igyviteli, adminisztraciés feladatokat, kiilonds tekintettel a testiileti iilés
jegyzdkonyvére,

v az 6nkormanyzati képviseldk kérdéseit, interpellacioit kivizsgalni és azokra a
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerint valaszt adni,

v az Onkormanyzati képviselének a munkajahoz sziikséges tdjékoztatast megadni
¢s kozérdekii bejelentésére maximum 30 napon beliil érdemben valaszt adni,

v’ a Képviseld-testiilet bizottsagainak miikodéséhez sziikséges tajékoztatast
megadni, miikodését eldsegiteni, az ehhez kapcsolodd tigyviteli feltételeket
biztositani,

v’ tajékoztatast nyudjtani a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetdségérol,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot,

v' gondoskodni a bizottsagi adminisztracios feladatok ellatasarol, koordinalni azok
munkajat,

v ellatni a Kapuvar-Beledi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa és a Kapuvar Térségi

Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalati Tarsulds munkaszervezeti feladatait

v' anemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat megallapodas szerint segiteni.

2.3. A Hivatal feladatai a polgarmester, alpolgdarmester munkdjaval kapcsolatban
v’ feladat- és hataskoriikbe tartozo tigyekben dontés-el6készité munkat végez és
v szervezi a dontések végrehajtasat,

v segiti a képvisel6-testiileti munkéaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

2.4. A kiadmanyozas rendje

A polgarmester a helyi dnkormanyzatokrol sz6l6 Métv. 67.§ e.) pontban foglaltak
szerint szabalyozza a kiadméanyozasi jog gyakorlasat.

A polgarmester kiadméanyozhat az 6nkormanyzat nevében €s sajat nevében.

A polgarmester altalanos helyettese kiadmanyozza a polgarmester tavolléte,
akadalyoztatisa esetén mindazokat az iratokat, amelyeket a polgarmester az
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onkormanyzat nevében kiadmanyoz, valamint sajait nevében kiadmanyozza
mindazon iigyekben keletkezett iratokat, amelyekkel a polgarmester megbizza.

A jegyz0 helyett és nevében a kiadmanyozas jog gyakorlasat a jegyzOi utasitdsban
megnevezett vezetdk, illetve tligyintézék gyakoroljadk. A jegyz6é meghatarozott
korben atadhatja a kiadmadnyozasi jog gyakorlasat az aljegyzonek.

Az Onkormanyzati alapitasu intézmények, gazdasagi tarsasagok felé az aldbbi
feladatkdrbe tartozo ligyek esetében a kiadmanyozasi jogot a jegyzd gyakorolja:

v’ az Onkormanyzat koltségvetésének, zarszamadasanak — el6készitésével,
Osszeallitasaval, végrehajtasaval 6sszefliggd iigyek,

v az intézmények miikodésével kapcesolatos, jegyz6i hataskorbe tartozo ligyek,

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

v aszakmai utmutatasok és értekezletek meghivoi esetében.

IV. A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

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

Az egyes irodak, adoigazgatasi osztaly altal ellatott feladatokat a jelen szervezeti €s mitkodési
szabalyzat fliggelékét képezo tigyrendjiikben kell meghatarozni.

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

V. A Hivatal mikodese

1. Altalanos kovetelmények

A Hivatal koteles:

v ligyfélfogadasi id6ben az tigyfeleket fogadni és az ligyintéz6 akadalyoztatasa esetén
helyettesitésrdél gondoskodni,

v’ az ligyiratokat az erre vonatkozo belsé szabalyozas szerint kezelni.

2. A képviselet
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A képviseld-testiiletet a polgarmester, tavolléte és akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettese,
vagy az altala kijelolt személy jogosult képviselni.

A Hivatalt a jegyzd, tavollétében ¢s akadalyoztatasa esetén az aljegyz0, vagy felhatalmazas
alapjan a kijelolt személy jogosult képviselni. A jegyzoi €s az aljegyzoi tisztség egyidejii
betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetén — legfeljebb hat honap idétartamban — a
képviseletet a Human Iroda vezetdje latja el valamennyi tigykorben.

A Hivatal bels6 miikddése soran az irodat az irodavezetd, az addigazgatdsi osztalyt az
addigazgatdsi osztalyvezetd, illetve az altala — a jegyzd egyetértésével — megbizott

koztisztviseld jogosult képviselni.

A hivatali ligyintézés és tigyiratkezelés részletes szabalyait kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

3. Munkarend

3.1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek heti munkaideje 40 o6ra, amely
tartalmazza a napi 30 perces pihendiddt. A pihendiddt 12 és 13 6ra kozotti idében
lehet kivenni.

A hivatali munkaido:

Hétfdn 730-16% o6raig
Kedden 730-16% o6raig
Szerdan 730-16% o6raig
Csiitortokon 730-16% o6raig
Pénteken 730-13% 6raig

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

A rugalmas munkaidore vonatkoz6 napi munkaidé megoszlasa:

A napi munkaid6 két részre oszlik: peremidore és torzsidore.

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

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

Torzsido: a torzsidé az az idOtartam, amely alatt valamennyi munkavallal6 munkahelyén
koteles tartozkodni €s munkat végezni, a tOrzsid0 terhére torténd pihendidé kiaddséara
vonatkoz6 szabalyok figyelembevételével.

Igazgatasi sziinet: A jegyz0 javaslata alapjan a képviselo-testiilet allapitja meg évente - az
adott évi igazgatasi sziinetrdl sz0l6 kormanyrendeletben foglaltak figyelembevételével, a helyi
sajatossagokhoz igazoddan - azt az idOszakot (igazgatasi sziinet), amely alatt a rendes
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szabadsagot ki kell adni. Az ilyen mddon kiadott, illetve kivett szabadsag nem haladhatja meg
a koztisztviseld targyévre megallapitott alapszabadsdganak a haromotodét.

3.2. Az iigyfélfogadas rendje
A hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfon 800-12% 6raig
Szerdan 800-12% 6raig
Csiitortokon 800-12% 4raig és 139016 oraig

Rendkiviili telepiilési tamogatas iigyintézési ideje:

Hétfs: 8% —10% 4raig kérelmek befogadasa
10 - 11% 6raig segélyek kifizetése

Szerda: 8% - 10% oraig kérelmek befogadasa

10% - 11% 6raig segélyek kifizetése

Tisztségviselok iigyfélfogadasi rendje:

Polgarmester:

Eldzetes idOpont-egyeztetés alapjan a kijelolt munkanap

Alpolgarmesterek:

Eldzetes idOpont-egyeztetés alapjan a kijelolt munkanap

Jegyz6:
Csiitortok 800 12% oraig

Aljegyz6:
Szerda 800 12% 6raig

Csiitortok 13- 16% 6raig

3.3. Soron kiviili iigyfélfogadas

A telepiilési képviseloket soron kiviil, munkaidében barmikor fogadni kell. Az
onkormanyzat intézményeinek, gazdasagi tarsasdgainak vezetoit ligyfélfogadasi idon
kiviil is — lehetdleg egyeztetett idopontban — fogadni kell.

4. Bélyegzo-nyilvantartas, bélyegzok hasznalata

4.1. A hasznalatba adott bélyegzOkrdl a Titkarsagi Osztalyon nyilvantartast kell vezetni.
A jegyz6 a hasznalatra kiadott bélyegzOk meglétét szuréprobaszeriien ellendrzi.

4.2. A hasznalatra torténd atadas sordn a bélyegzdlenyomat mellett az atvevod alairasaval
igazolja az atvételt. A bélyegzd kezeléje anyagi, fegyelmi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozik a bélyegzd jogszerli hasznalataért. Ha valamely dolgozd a
rabizott bélyegzot elveszti, errdl az iroda vezetdjének azonnal koteles jelentést tenni.
Az irodavezetd koteles az elvesztés koriilményeit €s a koztisztviseld felelosségét
megvizsgalni.
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4.3. Az elhasznalodott, megrongalddott, vagy feleslegessé valt bélyegzot vissza kell a
Titkarsagi Osztaly kijelolt koztisztviseldje részére adni, aki ezt jegyzOkonyv felvétele
mellett megsemmisiti. A jegyzékOnyvet a nyilvantartdas mellékleteként kell
megorizni.

4.4. Ha a bélyegzd kezel6jének megsziinik a kozszolgalati jogviszonya, a bélyegzo
atadasat az atvevd nyilatkozaton kell igazolni.

5. A Hivatal informacioaramlasa és belso koordinacio

5.1. A feladatokat a polgarmester ¢és a jegyz0 a dokumentumon — az Irodékra és
Adodigazgatasi Osztalyra torténd szignalassal osztja el, mely utasitasnak mindsiil.

5.2. Az 6nkormanyzati alapitastu intézmények, gazdasagi tarsasagok vezetdinek tartando
megbeszéléseket a polgarmester, az alpolgarmesterek €s a jegyz6 hivhatnak 0ssze.

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

5.4. A Hivatalban kiadott szabdlyozd jellegli belsé ¢és kiils6 dokumentumokat,
utasitasokat valamennyi érintett koztisztviseldvel ismertetni kell.

5.5. Ertekezletek rendszere

v' Evente legaldbb egy alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani, amelynek
keretében a polgarmester €s a jegyzd értékeli az elmult idészak tevékenységét €s
meghatarozza az elkdvetkezd idészak fobb feladatait. [rasos emlékeztetd
készitésérdl a jegyzd gondoskodik.

v' Az irodavezetSk, osztalyvezetk sziikség szerint értékeld munkaértekezletet
tartanak a szervezeti egység dolgozoi részére, melyen értékelik az elvégzett
munkat és meghatarozzak a kdvetkezd iddszak legfontosabb feladatait.

v' A polgarmester, a jegyz6 és az aljegyz0, valamint az irodavezet6k rendszeresen,
altalaban hetente vezet6i megbeszélést tartanak. A jegyzé az addigazgatasi
osztaly vezetdjét tajékoztatja a vezetdi megbeszélésen elhangzott, addigazgatast
érint6 tigyekrol.

v' Az irodavezetdk sziikség szerint irodai értekezletet tartanak az osztaly- és
csoportvezetd részére, melynek célja a feladat-meghatarozéds, az egységes
jogalkalmazas és allaspont kialakitasa, és a feladatok elvégzésének értékelése.

VI. A Hivatal gazdalkodasa

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

A gazdasagi szervezet altal ellatandd kotelezd feladatok végrehajtasdhoz kapcsolodo
eléirasok, szabalyzatok:

az éves koltségvetés tervezése,

az el6iranyzat modositas,

az liizemeltetés, fenntartas, miikodtetés, beruhazas,
a munkaerd-gazdalkodas,

a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a konyvvezetés,

a beszdmolasi kotelezettség, valamint

az adatszolgaltatds vonatkozasaban.

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

a szamlarend,

szamviteli politika,

eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

pénzkezelési szabalyzat,

targyieszk6zok €s készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata,

gazdalkodasi szabdlyzata a kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés ¢és
érvényesités rendjérol

onkoltség szamitéasi szabalyzat,

bizonylati rend és bizonylati album

A Koltségvetés tervezésével osszefiiggé feladatok

2.1.1. A koltségvetési javaslat elkészitése:

Az intézményektdl kapott adatok alapjan leigénylésre keriil az 6nkormanyzat bevételi
forrasat képezd koltségvetési torvényben biztositott altalanos miikddés €s agazati
feladatok tdmogatéasa

A szervezeti egységek kozremilkodésével oOsszeallitasra keriil a prioritdsok
figyelembevételével a bevételi és kiadasi koltségvetési javaslat..

2.2. A koltségvetési rendelet tervezet osszedllitasa

A helyi onkormanyzat koltségvetési rendelet kotelezd tartalmat az Aht. 23 §-a
részletesen szabalyozza.
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A helyi 6nkorményzat altal iranyitott koltségvetési szervek koziil az dnkorméanyzati
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 hataridoben
torténd eldterjesztésért a jegyzo felelds.

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

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

2.3. Koltségvetés elfogadasat koveto feladatok

Az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott — kiemelt — eldiranyzatok és
szabalyok szerint el kell késziteni az onkorméanyzat €és koltségvetési szervei elemi
koltségvetését. Az elemi koltségvetés az allamhéztartdsi szamviteli kormdnyrendelet
6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szerepld
eredeti eldiranyzatokat, valamint ac) ¢és ad) alpontja szerinti adatszolgdltatdsok
tervértékeit tartalmazza. A polgarmesteri hivatal az dnkormanyzati rendelettervezet
képviselo-testiilet elé terjesztésének hataridejét kdvetd harminc napon beliil adatot
szolgaltat a Kincstar altal miikddtetett elektronikus adatszolgaltato rendszerbe.

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

Az adatszolgaltatas teljesitési hataridejének betartasaért a Gazdasagi Iroda vezetdje
felel.

3. Eloiranyzat modositas

A testlilet altal a koltségvetési rendeletben eredeti eléirdnyzatként jovahagyott
eloiranyzatok kozott eldiranyzat atcsoportositasokat, illetve eldiranyzat modositasokat a
polgéarmesteri hivatal jegyzdjénél kell kezdeményezni.

Az elbirdnyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a
gazdasagi irodavezetd felelds. Az eldiranyzat méodositasokrol nyilvantartast kell vezetni,
amelyért a gazdasagi irodavezetd a felelds.

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

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal mikodését szolgalo eszkdzok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkadk eldkészitéséért,
végrehajtasaért a gazdasagi iroda vezetdje a felelds.
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5. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

5.1. Kotelezettségvallalas rendje

A kotelezettségvallalasra a hivatal nevében a hivatal vezetdje, vagy az altala irdsban
felhatalmazott az intézmény/hivatal/munkaszervezet, stb. alkalmazésaban allo személy
jogosult.

Kotelezettségvallalasra az oOnkormanyzat nevében a polgadrmester, a nemzetiségi
onkormanyzat nevében az elndk, a polgarmesteri hivatal esetében a jegyzd, Kapuvar
Térségi Szocialis Gyermekjoléti Szolgalati Tarsulas nevében az elndk a Kapuvar-Beledi
Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa nevében az elndk jogosult.

Az atruhazas rendjérdl irasbeli felhatalmazas alapjan a Gazdalkodasi Szabalyzatban
rendelkezni kell. A kotelezettségvallalasi jogkor atruhdzas az akadalyoztatds és az
Osszeférhetetlenség eseteire terjed ki.

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

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosito tigyirat
szamat ¢és keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mintajat, valamint a jogosultsag
megszlintetését elrendeld ligyirat szdmat €s idopontjat a Gazdalkodasi szabalyzat szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatalnal nem kell irasbeli kotelezettségvallalas:
— a gazdasagi eseményenként szazezer forintot el nem érd kifizetéseknél,
— ha pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolddik,

— ha az Osszegét vagy az Osszeg megallapitdsanak modjat, tovabba a felek
valamennyi jogat €s kotelezettségét jogszabaly, nemzetkdzi szervezetben vald
tagsagi viszony, vagy jogerds, illetve fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthatd birdsagi, hatdsagi dontés teljes korlien meghatarozza, igy
kiilondsen a normativ ¢és normativ jellegi hozzajarulasok, kartalanitasi,
karteéritési és megtéritési kotelezettségek, valamint az adomdnyozott dijakhoz,
kitiintetésekhez kapcsolodo pénzbeli juttatasok esetén.

A valasztasok elokészitésére lebonyolitasara felhasznalandd pénzeszkozok feletti
kotelezettségvallalasra a jegyzd, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére az altala
felhatalmazott személy a jogosult.

Bér ¢és személyi kiadasok vonatkoztatdsidban a kotelezettségvallalasi hataskor a
munkaltatdi jogokat gyakorld személyt, a jegyzot illeti meg. A kotelezettségvallalas
kizarolag ellenjegyz€s utan irasban torténhet.
Kotelezettségvallalas dokumentumai:

— kinevezési okirat,

— szerzOdés, megallapodas,

—  visszaigazolt megrendelés,
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— palyéazati Gton odaitélt tamogatasrdl szoldo dontés aldirt dokumentuma (pl.
tamogatasi szerz0des)

Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok (szdzezer forintot el nem éré)
dokumentumai:

— szamla,
— szamlaval egy tekintet ala es6 okirat.

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoloddan — a kinevezés, illetve a folyamatos teljesitést
tartalmazo szerzddések kivételével — olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megéllapithatd az évenkénti kotelezettségvallalas 6sszege.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat az ,,EcoSTAT” program hasznéalataval kell
vezetni. A nyilvantartds naprakész vezetéséért Pénziigyi Osztaly munkakori leirdsban
megjelolt tigyintézdje felelds.

Kotelezettségvallalas kozbeszerzési eljaras esetében

A kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a
kozbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas, a palyazati
kiiras, tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt
kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fliggd fizetési
kotelezettséget tanasit, az Avr.. 45. § (3) bekezdésben foglalt kivételekkel
kotelezettségvallalasnak tekintendd. Ha a kozbeszerzési eljaras, palyazat eredménytelen
lett, a fizetési kotelezettséget keletkeztetd nyilatkozat nem tortént meg, a korabban
lek6tott eldiranyzat lekotését a kotelezettségvallaldsok meghiusuldsanak szabalyai szerint
fel kell oldani.

Kotelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoloddan analitikus nyilvantartast kotelezd vezetni,
amely lehetdvé teszi a beszamolo kiegészitd mellékletében szerepld tablazatok kitdltését.

A kotelezettségvallalasokrol az EcoSTAT kotelezettségvallalas moduljanak havonkénti
feladasa lapjan konyvelésre kertiil.

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

5.2. Pénziigyi ellenjegyzés

Az Avr 55.§ (1) bekezdése alapjan pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas
dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére
utalds megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Pénziigyi ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd vagy az altala irasban kijelolt, a koltségvetési
szerv alkalmazasaban allo személy lehet.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a
felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szdmviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku
iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.
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5.3. Teljesités igazolas rendje

A kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan
ellenérizni - SZAKMAILAG IGAZOLNI — kell azok jogossagat, Osszegszerliségét, a
szerzOdés, megrendelés, a megallapodas teljesitését.

Az Avr. 57. § (4) bekezdés alapjan a teljesités igazolasara jogosult személyeket — az adott
kotelezettségvallalashoz, vagy a  kotelezettségvallalasok elére  meghatarozott
csoportjaihoz kapcsoldoddan — a helyi dnkormanyzat €s az dnkormanyzati hivatal kiadasi
eléiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a jegyzd, mas esetben a
kotelezettségvallalo irasban jeloli ki.

A szakmai teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztdsat, valamint aldirdsanak
mintajat a Gazdalkodasi szabalyzat 7. sz. melléklete szerinti nyilvantartés tartalmazza.

A szakmai teljesités igazoldsara jogosultakrol késziilt nyilvantartas folyamatos és
naprakész vezetéséért Pénziigyi Osztdly munkakori leirasban megjelolt iigyintézdje
felelds.

A szakmai teljesités igazolasa a kovetkezd modon torténhet.
A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének jogossdgat, osszegszeriiséget,

a szerzodes, megrendelés, megallapodas teljesitését igazolom:

Kapuvar, ...... OVt e honap.....nap
szakmai teljesitést igazolo alairasa™

A teljesités szakmai igazolasa a megvasarolt 4ru, termék mennyiségi €s mindségi
atvételét, valamint a szolgaltatds — munka — elvégzésének igazolasat jelenti.

5.4. Utalvanyozas rendje

A koltségvetési szerv kiadasai utalvanyozasra a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az
altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

Az irasos megbizasra és visszavonasra a Gazdalkodasi szabdlyzat 1., 2., sz. mell¢klete
alapjan kertilhet sor.

Az utalvadnyozéasra jogosultak nevét, beosztdsat, eldiranyzatok feletti jogosultsagat,
valamint aldirdsanak mintdjat a Gazdalkodasi szabalyzat 9. sz. melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

Az utalvanyozasra jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos ¢€s naprakész
vezetéséért a Pénziigyi Osztadly munkakori leirasban megjeldlt igyintézdje felelds.

A jegyz0 altal aldirt munkaszerzddések, megbizasi szerzOdések alapjan kifizetésre keriilo
bérek, megbizési dijak utalvanyozasara a jegyzon kiviil az aljegyz6 jogosult.

Utalvanyozni készpénzes ¢és banki forgalomhoz kapcsolodd gazdasagi események
esetében is utalvanyrendelet alkalmazéasaval lehet.

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

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal 17
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



5.5. Ervényesités rendje

Ervényesitést csak a Gazdasagi Iroda vezetéje altal irdsban megbizott, a felsGoktatasban
szerzett pénzigyl-szamviteli  végzettséggel, vagy legalabb kozépfoka iskolai
végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel rendelkezd koztisztviseld
végezhet.

Az irdsos megbizasra €s visszavonasra a Gazdasagi szabalyzat lapjan keriilhet sor.

Fontos szabaly, hogy 6nkormanyzatok esetében a gazdasagi vezetd ezt a jogkorét csak a
hivatal allomanyaba tarozo6 koztisztviseld ruhazhatja at.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, valamint aladirdsanak mintajat a Gazdasagi
szabalyzat tartalmazza.

Az érvényesitésre jogosultakrol késziilt nyilvantartas folyamatos €s naprakész vezetéséert
a Pénziigyi Osztaly munkakori leirdsban megjeldlt igyintézdje felelds.

Az érvényesités az utalvanyozas eldtt torténik.

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

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

6. Adatszolgaltatas
v 1d6ékozi koltségvetési jelentés
v 1d6ékozi mérlegjelentés
v' A koltségvetési beszamold dsszeallitasaval kapcesolatos feladatok
v' Az éves beszamolo tartalma, beszamold készitéssel kapcsolatos feladatok

v’ Zarszdmadas

A fenti adatszolgaltatasok, beszamolok és jelentések készitésére vonatkozo feladatokat €s
hataridoket az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint az
allamhaztartadsi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet
tartalmazza.

VIl. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

1. szamu melléklet A Kapuvari Polgarmesteri Hivatal tevékenységi kore szakagazat €s
kormanyzati funkciok szerint

2. szamu melléklet A Kapuvari Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
3. szamu melléklet Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok jegyzéke
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggelékei:

v' A Human Iroda, a Gazdasagi Iroda, Addigazgatasi Osztaly részletes feladatait tartalmazo
igyrendek

v' A Kapuvari Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

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

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

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

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. majus 1-jén 1ép hatalyba.
A HSZMSZ kozzététele Kapuvar varos honlapjan torténik.

Kapuvar, 2015. aprilis 20.

Hamori Gyorgy Borsodi Tamas
polgarmester cimzetes fojegyzo

Zaradék:
A HSZMSZ-t Kapuvar Varosi Onkormdnyzat Képviselé-testiilete a 79/2015. (IV. 27.) OKT.
hatarozataval jovahagyta, a modositisat a ....... Y (......) OKT. hatdrozatival
jovahagyta.
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1. szamu melléklet

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1. 841105

Helyi oOnkorméanyzatok ¢és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkciéo megnevezése
Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok
1. 011130 . o i len1x . C .
jogalkoto ¢€s altalanos igazgatasi tevékenysége
2. 011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
3 016010 Orszéaggylilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
] képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenyseégek
4. 044310 Epitésiigy igazgatasa
5. 066020 Véros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

A hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal 20
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata




2. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

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: 31,5 16
Polgéarmester 1 16 (a Hivatal létszama nem
tartalmazza)
Koztisztviseld és ligykezeld 31,5 16
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3. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
jegyzéeke

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

o jegyzs
e aljegyzd

e irodavezetdk, osztalyvezetdk, csoportvezetd
e anyakdnyvvezetd

e igazgatasi ligyintézo

e vallalkozasi ligyintézd

e szocialis ligyintézd

e kornyezetvédelmi €s igazgatasi ligyintézo

e informatikus

e ¢pitésligyi 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 ligyintézdk
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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 ligyintézd (2 {0)
pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézd
pénziigyi ligyintézd és pénztaros

vagyongazdalkodasi ligyintézd

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.
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Ill. Az iroda altalanos feladatai

e A képviselo-testiilet, bizottsagai, tisztségviseléi hataskorébe tartozd pénziigyi,
gazdalkodasra, vagyongazdalkodasra, tovabba a varosfejlesztés €s varosilizemeltetésre
vonatkozd dontések, intézkedések elokészitése.

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

e A keépviselo-testillet munkatervének megfelelden az iroda feladatkorébe tartozo
eloterjesztések elkészitése.

e A Gazdasagi Bizottsdg mukodésével Osszefiiggd feladatok ellatasa, tovabba a Human
Bizottsag hataskorébe tartozo eldterjesztések koordinalasa.

e Az iroda feladatkorébe tartozd dnkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasa.
e Az iroda hataskorébe tartozd kdzbeszerzési eljarasok elokészitése €s lebonyolitéasa.

e Az informaciddramlas biztositdsa a varos vezetése felé, tovabba az osztalyok és irodak
kozott.

e Kapcsolattartds a roma nemzetiségi onkormanyzattal, a tobbcélu kistérségi tarsulassal,
szocidlis tarsulassal az dnkormanyzati intézmények vezetdivel.

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

o 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 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
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rendelt roma nemzetiségi Onkormanyzat mukodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
eléiranyzatok 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

Iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

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

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 jegyz6é kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett latja el. A
gazdasagi vezetd feleléssége nem ¢érinti a jegyzO vagy az egyes tugyekért felelds
alkalmazottak felelosségét. A gazdasdgi vezetd, vagy az altala irdsban 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 az ¢ves koltségvetés tervezése,

e az eldiranyzat modositésa,

e apénzkezelés,

e apénzellatss,

e akonyvvezetés,

e beszamolasi kotelezettség valamint,
e az adatszolgéltatas

e vagyon hasznalat, hasznositas
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A gazdalkodassal 6sszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi eldirdsait a
kovetkezd szabalyzatok rogzitik:

Szamlarend,

Szamviteli politika,

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati szabalyzat,

Ugyrend,

Pénzkezelési szabalyzat,

Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat,

Targyieszk0zok és készletek hasznositési és selejtezési szabalyzata

Gazdalkodasi szabalyzat,

A roma helyi nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkodasaval osszefliggd feladatokat a képviseld-
testiilet 3/2015. (1. 26.) OKT szamu hatarozataval elfogadott Megallapodas tartalmazza.

1.

A koltségvetés tervezéssel osszefiiggo feladatok:

1.1. A koltségvetési javaslat elkészitése:

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

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

A polgéarmesteri hivatal miikodési koltségvetésén beliil a

- személyi juttatasok €s jarulékai aljegyz6

- szocidlpolitikai kiaddsok 1gazgatasi osztalyvezetd

- vagyonhasznosités varosfejlesztési osztalyvezetd
- telepiilésiizemeltetés varosfejlesztési osztalyvezetd
- adobevételek addigazgatasi osztalyvezetd
- beruhazasok, feltjitasok varosfejlesztési osztalyvezetd
- hivatal miikodési kiadasai pénziigyi osztalyvezetd

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

Az Gsszesitett mutatoszamokrol késziilt adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstar
megyei igazgatdsagahoz tovabbitja.
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1.2. A koltségvetési rendelet tervezet osszedllitisa

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

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

a)

b)

2

h)

a helyi onkormanyzat koltségvetési bevételi eldiranyzatait €s koltségvetési

kiadasi eldiranyzatait

aa) miikodési bevételek ¢és milkodési kiadasok, felhalmozéasi bevételek és
felhalmozasi kiadasok, kiemelt eldirdnyzatok, €s

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

a helyi dnkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek koltségvetési bevételi
eldiranyzatait és koltségvetési kiadasi eldirdnyzatait

ba) kiemelt eldiranyzatok,

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

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

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

a d) ponton tali kodltségvetési hiany kiilsd finanszirozasara vagy a koltségvetési
tobblet felhasznalasara szolgald finanszirozasi bevételi eldiranyzatokat és
finanszirozési kiadasi eldirdnyzatokat,

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

egyiitt,

a Gst 3. § (1) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd iigyletekbdl és az
onkormanyzati garancidkbol ¢és Onkormanyzati kezességekbdl fennallo
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

a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy kiillondsen a Motv.
68. § (4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és a
finanszirozéasi 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.
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(4) A Motv. 111. § (4) bekezdésének alkalmazasaban miikodési hianyon a (2) bekezdés
e) pontja szerinti kiilsé finanszirozast miikddési 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 Aaltaluk irdnyitott koltségvetési
szervekre az Aht. 23-25. § rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy

a) koltségvetési rendeleten kdltségvetési 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 kotelez6en betartandd 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 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
onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, az egylttmikodési 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 Onkorményzat 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.
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(2) A nemzetiségi onkormanyzat, a tarsulas, 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 eldirdnyzatként jovahagyott bevételek és kiadasok
moddositasardl, az eldiranyzatok kozotti eldiranyzat atcsoportositasokrol a képviseld-
testiilet donthet.

Az elbiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséert
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 gazddlkodas, valamint azok kezelésével dsszefliggd
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
ligyintézo felelos.

A polgarmesteri hivatalban, értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett
barminemili valtozasrdl a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellatdo koteles
rogziteni-az ,,EcOSTAT” programban, majd atadni a megfeleld bizonylatokat a pénziigyi
¢s gazdalkodasi ligyintézonek.
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3.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

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

Az ingatlanvagyon kataszter

felfektetése,
folyamatos vezetése, valamint
a valtozasok atvezetése €s

az adatszolgaltatas teljesitése

a vagyongazdalkodasi iigyintézo 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 €s dokumentacios részletszabalyait, az egyes jog-
¢s hataskorok, a helyettesités, illetve a hataskorok atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt
felelosség viselését a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

4.2. Pénzeszkozok kezelése

Koltségvetés végrehajtdsa soran kezeli az Onkormanyzati bevételeket és a
teljesitendd kiaddsokat a szdmlavezetd banknal vezetett bankszamlan és a hazi
pénztarban.

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

A koltségvetési elszamolas szamlan 1év0 szabad pénzeszkozok — a kdzponti
koltségvetésbdl szdrmazd hozzahdrulasok és tdmogatasok kivételével — barmely
pénzintézetnél elhelyezhetd.

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

A polgarmesteri hivatal hazipénztardban bonyolddd készpénzforgalom szabdlyait a
pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

4.3. Intézmények pénzellatasa

Az mtézmények pénzellatasa az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében
meghatarozott mdodon ugynevezett kiskincstari rendszerben torténik. E feladat
ellatasrdl az osztaly kijelolt tigyintézdje felelds.
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4.4. Az Eurdpai Unios tamogatdsok tervezése

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai unids
tamogatassal megvalosuldo programok, projektek bevételi és kiaddsi eldirdnyzatait. A
koltségvetés tervezésénél a gazdasdgi programban, &gazati, szakmai, fejlesztési
koncepcidkban, tervekben a képviseld-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 nyilvantartasok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamviteli
torvényben ¢és az  allamhdztartds szamvitelérdl szolo  4/2013. (L.11.)
kormanyrendeletben eldirasokat.

e A koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiaddsi eldiranyzatok
alakulasara, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint ezek teljesitésére kihatd gazdasagi eseményekrdl a valosagnak megteleld,
folyamatos, zart rendszerli, attekinthetd nyilvantartast kell vezetni és azt a
koltségvetési év végével lezarni.

e A bizonylatokon az adatokat id6tallé modon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzeési hatariddit 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 dllamhaztartas Onkormanyzati
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 tigyintéz6 felelos az dnkormanyzat, polgarmesteri 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 i1d6kozi 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 benyljtasanak hatéaridejével
megegyezden kell a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltato
rendszerbe feltolteni.
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o Az idSkozi mérlegjelentés adattartalmat az AHSZ 5. szama melléklete tartalmazza,

r

e Pénziigyi és gazdalkodasi ligyintéz6 felelds 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 €s utolsd napja.

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

Az éves koltségvetési beszamolo részei:

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

aa) koltségvetési jelentés,
ab) maradvany kimutatas,

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

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.

room

e A beszamolo részét képezi az allami tdmogatasokrol torténd elszamolas.

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

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

e A gazdasdgi 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 tarsuldsok és a nemzetiségi
onkormanyzat zarszamadéasanak elokészitéséert.

B.) Varosfejlesztési Osztaly

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

o Kozremikodik a beruhdzéasokkal és felujitasokkal kapcsolatos kdzbeszerzési eljaras
elokészitésében €s lebonyolitasaban.

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

e Dontésre elokésziti a telepiilésrendezéssel kapcsolatos terveket €s azzal 0sszefiiggd
feladatokat.

e FEllatja a kiillonb6z6 tdmogatasokkal megvalosuld azzal kapcsolatos miiszaki jellegli
feladatokat.

e FElkésziti a helyi kozttkezeldi és helyi kozut tulajdonosi hozzéajaruld nyilatkozatokat.

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

o Kozremiikodik a kozszolgaltatasok ellatasanak vallalkozasba adasnal.
e Kiadja az ut- és jardafelbontasi hozzajarulasokat.

e FEllatja a lakds és nem lakascélu helyiségek hatosdgi €s miiszaki feladataival
kapcsolatos teenddket.

e Elkésziti az onkormanyzat, a hivatal, tovabba az Onkormanyzat intézményeinek
fejlesztési koncepcidjat.

e Ellatja a helyi vizgazdalkodas korébe tartozo feladatokat.
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e Végzi az energialigyi feladatokat, kozlekedéssel kapcsolatos feladatokat.

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

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

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

e Feliigyeli a piac miitkodésével kapcsolatos feladatokat.

e Ellatja a varos teriiletén a kobor ebekkel kapcsolatos feladatokat.

e Hato6sagi ellendrzésekre a jogszabadlyban biztositott intézkedésekkel kozremiikodik a
varos mukodtetésével, rendjével, természeti kornyezetének védelmével kapcsolatos
jegyzdi és onkormanyzati feladatok végrehajtasaban.

e Ellendrzi a jatszotereket, vezeti a jatszoterekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

o FEllatja a telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos fejlesztési feladatokat.

e Elokésziti ¢és koordindlja az Onkorméanyzat 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 ligyeket

IV. Helyettesités és kiadmanyozas

Az irodavezetOt tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a varosfejlesztési osztalyvezetd
helyettesiti.

Az irodavezetd és az osztalyvezetd a jegyz0 kiadmanyozasi utasitdsdinak megfelelden
gyakoroljak a kiadmanyozasi jogukat. Az irodavezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
az Ot helyettesitd osztalyvezetdt illeti meg az irodavezetére ruhdzott kiadmanyozasi jog.
Ebben az esetben a kiadmanyt erre utald 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
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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 €s igazgatdsi ligyintézo

— igazgatasi ligyintéz0

— vallalkozasi ligyintézd

—  szocialis ligyintézo

Epitésiigyi csoport

csoportvezetd

épitésiigy1 iigyintézé (1 6 4
oras)

épitésligyi ligyintézo

1 f6 adminisztrator

A Titkarsagi Osztalyt kozvetleniil a human irodavezetd iranyitja.

Ill. Az iroda altalanos feladatai
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A képviseld-testiilet bizottsagai, tisztségviseldi hataskorébe tartozo titkarsagi, €pitésiigyi
¢s igazgatasi osztalyra vonatkozd dontések, intézkedések eldkészitése.

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

Gondoskodik az iroda feladatkdrébe tartoz6 Onkormanyzati rendeletek folyamatos
karbantartasarol.

Az iroda hataskorébe tartozo kozbeszerzési eljarasok elokészitése €s lebonyolitasa.

Az informacid aramlédsa a varos vezetése felé, tovabba az osztalyok, csoportok és irodak
kozott.

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

Részt vesz az orszaggyiilési és onkormanyzati képviseldi valasztasok, népszavazasok és
helyi népszavazas lebonyolitasdban.

A polgarmester, a jegyz0, az aljegyzo6 ¢€s a tarsirodak kérésére jogi és szakmai véleményt
ad az onkormanyzat feladatkorébe tartozo tigyekben.

Ko6zremiikddik az egészségligyi feladatok ellatasban

Ellatja a hazai és eus palyazatokkal kapcsolatos szervezési €s koordinalasi 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 kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje)

lll. Az egyes osztalyok és csoportok feladatkore

A.) Titkarsagi Osztaly

A Képviseld-testiilet munkatervének megfelelden elokésziti, egyezteti, véleményezi a
képviseld-testiilet elé keriild eldterjesztéseket, gondoskodik a testiileti anyagoknak az
eloirt hataridoben torténd kikiildésérdl.

Gondoskodik a képviselo-testiilet iilésének megszervezésérdl, 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 végrehajtdsanak ellendrzésében,
gondoskodik a lejart hatarideji  hatarozatok végrehajtasardl sz6l6  beszamolo
elkészitésérol.

Kozremiikodik a képviseld-testiilet munkatervének 6sszeallitasaban.
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Gondoskodik az SZMSZ-nek ¢és mellékleteinek, a Képviseld-testiilet egyéb rendeleteinek
folyamatos karbantartdsarol.

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

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

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

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

Részt vesz a polgadrmester, a jegyz0 allamigazgatasi feladatainak dontésre valo
elokészitésében.

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

Vezeti a szerzOdéstarat.

Az informatikus Utjan nyilvantartéasi feladatokat lat el, mikodteti a kiépitett szamitdgépes
halézatot. Feliigyeli a hivatalban miik6d6 szoftverrendszereket, rendszergazda
tevékenységet lat 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 ¢€s bizottsagi 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 koézponti fénymdsold iizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat.

B.) Igazgatasi Osztaly

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

A képviseld-testiileti tilésekre 6sszeallitja a jogszabalyjegyzéket.

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

A Képviseld-testiilet munkatervében meghatarozottak szerint dontésre, véleményezésre
elkésziti a feladatkoréhez tartozd beszamolokat, jelentéseket, elterjesztéseket
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Hivatali statisztikai adatszolgaltatasokért felel hataridére Osszeallitja, koordinalja és
iigykorokhoz kapesolodoan késziti.

Ellitja az alabbi iigyeket:

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

Gyermekjoléti ellatas: rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény tigyek

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

Sziinidei gyermekétkeztetés szervezése, adatszolgaltatas,

Az Onkormanyzat alkalmazasaban 4llo kozfoglalkoztatottak, kozhasznii dolgozok
munkatigyeinek (adminisztracidjanak) intézése, kozérdekli foglalkoztatas
adminisztraciojaval kapcsolatos feladatok

Anyakonyvi igazgatds, elektronikus anyakonyvi ligyintézés, csaladi iinnepek
szervezeésével kapcsolatos feladatok, szépkortiak kdszontésével kapcesolatos feladatok

Allampolgérsagi 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 ¢€s ipari tevékenységek, vallalkozasok bejelentésével, mikodési
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 onkormanyzat 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
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Ko6zremiikodés az Onkormanyzat szocialis intézményi ellatassal kapcsolatos dontések
elokészitésében €s a végrehajtasaban.

Az Onkormanyzat ¢s a tarsulas altal alapitott szocialis €s gyermekvédelmi feladatokat
ellato intézmények tekintetében a fenntartdi dontések elOkészitése, végrehajtasdnak
koordinalésa.

Koézremiikddik az intézmény alapitdsaval, atszervezésével, megsziintetésével kapcsolatos
dontések elokészitésében, miikdodési engedély ligyeket 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 végrehajtdsanak
ellenérzésérdl, jelentést ad a titkarsagi osztalynak a lejart hataridejii hatarozatok
végrehajtasardl, illetve bizottsagok atruhazott jogkdrben hozott dontéseirdl.

A képviselo-testiilet munkatervének megfelelden elkésziti a feladatkdrébe tartozo testiileti

eloterjesztéseket, gondoskodik a testiileti dontések /rendeletek, hatarozatok/
végrehajtasanak megszervezésérdl, a végrehajtas ellendrzésérdl, jelentést ad a titkarsagi
osztaly a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol.

Ellatja az épitésiigyi hatosagi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az 1997.¢vi LXXVIIIL. tv., és a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az els6foku
épitésiigyi hatosagi feladatokat: nevezetesen az ¢€pitési, a bontdsi, a fennmaradasi, a
hasznalatbavételi és az Osszevont engedélyezési, valamint az engedély hatdlyanak
meghosszabbitdsa irdnti engedélyezési; a jogutddlas ¢€s a hasznalatbavétel
tudomasulvételi, valamint az orszagos ¢pitési kovetelményektdl valo eltérés
engedélyezési, a hatdsagi bizonyitvany kidllitdsa iranti, a kotelezési, a végrehajtsi, a
szakhatosagi, valamint a veszélyhelyzet esetén sziikségessé valo épitési tevékenyseég
tudomasulvételi eljarasokat, valamint — a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
esetekben és modon — épitésligyl hatdsagi szolgaltatast nyajt a 66/2015. (111.30.) Korm.
rendelet 1. melléklet 7.3. pontjaban meghatéarozott illetékességi teriilet vonatkozéasaban.

A jegyz0 hataskorébe tartozd, a Telepiilésrendezési Tervvel, helyi kornyezetvédelmi
sajatossagokkal kapcsolatos szakkérdésekben mas hatosagok eldtt folyd engedélyezési
eljarasokban szakhatosagként mikodik kozre.
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e Folyamatosan végzi a Kozponti Cimregiszter adatallomanyanak feliilvizsgalatat,
aktualizalasat. A cimekben, kapcsolati adatokban bekovetkezett valtozasokat naprakészen
atvezeti az adatbazisban.

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

IV. Helyettesités és kiadmanyozas

Az irodavezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatasi osztalyvezetd helyettesiti.

Az irodavezetd, az osztalyvezetd €s a csoportvezetd a jegyzd kiadmanyozasi utasitdsanak
megfelelden gyakoroljak a kiadmanyozasi jogukat. Az irodavezetd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesitd osztalyvezetot illeti meg az irodavezetOre ruhdzott
kiadményozasi jog. Ebben az esetben a kiadmanyt erre utald jelzéssel kell ellatni.

V. Hatalyba lépés datuma

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

Borsodi Tamas
cimzetes fojegyzo
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Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak

3. szamu fiiggeléke

ADOIGAZGATASI OSZTALY UGYRENDJE

I. Az osztaly 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 vonatkozd anyagi- ¢€s eljardsi jogszabdlyok alapjdan a hataskorébe utalt,
elsddlegesen Kapuvar varosban bevezetett helyi adokkal - telekadd, magénszemélyek
kommunalis addja, ipartizési ado, idegenforgalmi ado - a gépjarmiiadoval, a talajterhelési
dijjal és a termd6fold bérbeaddsabdl szarmazd jovedelemadoval kapcsolatos 1. foka
adohatosagi (adokivetés, beszedés, nyilvantartas) és ellendrzési feladatokat.

e Bonyolitja az adészamlakkal kapcsolatos pénzforgalmi muiveleteket.

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 képviseld-testiilet munkatervének megfelelden elkésziti az osztaly feladatkorébe tartozo
testiileti eloterjesztéseket.

e (Gondoskodik az osztaly feladatkdrébe tartozdé Onkorményzati rendeletek folyamatos
karbantartasarol.
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e Az Onkorminyzat gazdalkoddsianak megalapozasahoz helyi add 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 karbantartasa (név- €s lakcimvaltozasok adatainak
rogzitése)

e adobejelentkezések, valtozas-bejelentések, adobevallasok feldolgozéasa
e Dbevalldsok 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 kivonasanak kezdeményezése a kozlekedési igazgatasi
hatosagnal, ha a hatralékos gépjarmiiado tartozasa az 1 évi add Gsszegét meghaladta

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

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

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

e Kimutatott szabalysértési és kozigazgatasi birsagok behajtasanak foganatositasa.

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

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

» amaganfzés szabalyai betartdsanak ellendrzése
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o Ebosszeiras elvégzése a jogszabalyi eldiras szerint (a beérkezett adatlapok tartalmarél a
nyilvantartas Osszeéllitasa, a nyilvantartas folyamatos frissitése)

e A 10.000 Ft feletti addtartozdsok kimutatdsa az allami addhatosag részére végrehajtasi,
illetve visszatartasi jog gyakorldsa céljabol.

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

o Az adozds rendjérdl szo0lo torvény szerint az Onkormanyzati adohatdsag altal
nyilvantartott 100 Ft alatti tételek rendezése.

e Figyelemmel kiséri a Kapuvaron ad6zo cégek elleni felszamolast, s hatariddben bejelenti
az Onkormanyzat esetleges kovetelését a felszamold részére.

e Az Onkormanyzat helyi ad6 szamlaira, gépjarmiiado, késedelmi potl€k, birsag, egyéb,
idegen, talajterhelési dij €s eljarasi illeték beszedési szamldjara beérkezett befizetések
rendeltetési helyére valo utalasa.

e Jogszabalyokban el6irt kiilonféle nyilvantartasok, kimutatasok készitése.
e Sajat adonyomtatvanyok szerkesztése a felsobb szintli jogszabalyok eldirasa szerint.

e Kapuvar varos honlapjan a helyi adokkal kapcsolatos nyomtatvanyok aktualizaldsa,
addzasi informaciok 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. Hatdlyba lépés datuma

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

Borsodi Tamas
cimzetes fojegyzo
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Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Milkodési 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 szolo torvény végrehajtasarol
a mindenkor hatalyos torvény Magyarorszag kozponti koltségvetésérol

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

2004. ¢vi CXL. tv a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatéas 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 szold 2010. évi 1. tv.
végrehajtasarol

440/2016. (XII. 16.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi blirokraciacsokkentést érinté 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 -ellatasanak 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 illetékességérdl (Gyar.)
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1993. évi LXXVIIL tv. a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkoz6 egyes szabalyokrol

1993 ¢évi 1. tv. a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol (Szt.)

63/2006.(I11.27.) Korm. rendelet a pénzbeli ¢€s természetbeni szocidlis ellatasok
igénylésének ¢és megallapitasdnak, valamint folydsitdsanak részletes szabalyairdl
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 vallalkoz6rol €s 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 létesitésének 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 tevékenységek végzésének feltételeirdl

239/2009. (X.20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak
részletes feltételeirdl és a szallashely-lizemeltetési 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. torvény 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 hatosagi és
igazgatasi feladatokat ellato 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 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.(I1.  26.) Korm. rendelet a kedvtelésbdl tartott allatok tartdsarol és
forgalmazasarol
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383/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet a foldmivelésiigyi hatdsagi €s igazgatasi feladatokat
ellato szervek kijelolésérdl

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési dnkormanyzat jegyzOjének 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 ellatasok orszagos
nyilvantartasarol

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

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 gépjarmitadorol

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 kiméletérdl

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

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

37/2015. (XI1.28.) NGM rendelet az 6nkormanyzati adohatosag hataskorébe tartozod adok
¢s adok modjara behajtandd  koztartozdsok  nyilvantartasanak, kezelésének,
elszamoldsanak, valamint az Onkormanyzati addhatosdg adatszolgaltatasi eljardsanak
szabalyairdl

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

44/2004. (XI1.20.) 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 szakértd 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 épitésligyl €s az épitésfeliigyeleti hatosadgok
kijelolésérdl és miikodési feltételeirdl

- 66/2015. (1I1.30.) Korm. rendelet a fdvarosi és megyei kormanyhivatalokrol, valamint a
jarasi (f0varosi kertileti) hivatalokrol

- 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagi 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 hatosagnal foglalkoztatott koztisztviselok ¢és kormanytisztviselok
epitésiigyi vizsgdjara €s szakmai tovabbképzésére vonatkozo részletes szabalyokrol

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

- 45/2004. (VII. 26.) BM-KvVM egyiittes rendelet az ¢épitési €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 €s egyszeriisitésérol

- 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 stratégidrol €s 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

47



tartalmi kovetelményeinek, az eljarasban kézremiikodé Bizottsag miikodésének egyes
szabalyairdl

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

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

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

KCR:

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

- 345/2014. (XI1.23.) Korm. rendelet a kdozponti cimregiszterrdl és a cimkezelésrol

A Pénziigvi Osztalvy munkajaban hasznalt fobb jogszabalyok:

- 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 modjarol

- 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

- 2013. évi CCXII. torvény a mezd- és erddgazdalkodasi foldek forgalmarol szolo 2013.
évi CCXII. torvénnyel 0sszefiiggd egyes rendelkezésekrdl és atmeneti szabalyokrol

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

- 2011. évi CLXXV. torvény az altalanos forgalmi adérol

- 1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol

- 2003. ¢évi XCII. torvény az adozas rendjérol

- 2007. évi CLXXXI torvény a kozpénzekbdl nyajtott 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 Europai
Regiondlis Alapbdl, az Europai Szocialis Alapbol és a Kohézids Alapbol szarmazo
tamogatasok felhasznalasanak rendjérdl

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

A Varosfejlesztési Osztaly munkajaban hasznalt f6bb 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 ¢&s
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 alkalmassig ¢és a
kizar6 okok igazolasanak, valamint a kozbeszerzési miiszaki leirds meghatarozasanak
modjarol

322/2015. (X. 30.) Korm. rendelet az ¢épitési beruhdzdsok, valamint az épitési
beruhazdsokhoz kapcsolodd tervezéi €s mérndki szolgaltatasok kozbeszerzésének
részletes szabalyair6l

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

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 kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmdra, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

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