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A Binokszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Banokszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozo dnkormanyzatok polgarmesterei
az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan, tovabba az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) a) pontja szerint
gyakorolt iranyitasi jogkorében eljarva, a Kozos Onkorményzati Hivatal jegyzdjével
egyetértésben a Banokszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat a kovetkezOk szerint hatarozzak meg:

I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK ALAPITO OKIRAT ALAPJAN

1. §

/1/ Béanokszentgydrgy, Bucsuta, Oltarc, Pusztamagyardd, Szentliszl6 és Varfolde Kozségek
Onkormanyzatanak Képvisel6- testiiletei (a tovadbbiakban: Képviseld- testiiletek) altal
Magyarorszdg helyi oOnkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 85.§ (1)
bekezdésébe alapjan létrehozott egységes hivatal hivatalos megnevezése és cime:
Banokszentgyorgyi Kozos Onkorméanyzati Hivatal /a tovébbiakban: Hivatal/, 8891
Banokszentgyorgy, Petofi at 1.

/2/ A Hivatal gazdalkodasi besorolasa: 6nalléan mikodo €s gazdalkodo koltségvetési szerv.
/3/ A Hivatal kéltségvetési elszamolasi szamlaszama: 14100134-21357849-01000004
/4/ A Hivatal szamlavezet6je: Volksbank Zrt. Nagykanizsai Fiokja.

/5/ A Hivatal iranyité szerve: Banokszentgydrgy Kozség Onkormanyzat Képviseld- testiilete,
székhelye: 8891 Banokszentgydrgy, Petéfi ut 1.

/6/ A Hivatal torzsszama: 806330 az alapitas idopontja: 2013. januar 1., adoszam: 15806338-1-
20, KSH statisztikai szamjel: 15806338-8411-325-20, addalanyisaga: alanyi adémentes, az
alapito okirat azonositéja: Banokszentgyorgy Kézség Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete a
85/2012. (XII. 20.), Bucsuta K6zség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 101/2012. (XII.
17.), Oltarc Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testilete a 70/2012. (XIL 21.),
Pusztamagyaréd Kozség Onkorményzatdnak Képviselo-testilete a 88/2012. (XII. 13.),
Szentliszld Kozség Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilet a 95/2012. (XII. 18.), és Varfolde
Koézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 44/2012. (XII. 17.), szamu hatérozatai.

/7/ A Hivatal miikédési kore / illetékessége:

Banokszentgyorgy Kozség Onkormanyzata, Bucsuta Kozség Onkormanyzata, Oltarc Kozség
Onkormanyzata, Pusztamagyaréd Kozség Onkormanyzata, Szentliszlé Kézség Onkorményzata,
Varfolde Kozség Onkorményzata teljes kozigazgatasi teriilete.



/8/ A Hivatal székhelye: 8891 Banokszentgyorgy, Pet6fi Gt 1.

/9/ A Hivatal alapitdja és felligyeleti szerve:
Banokszentgyorgy Kozség Onkorményzat képviseld-testiilete 8891 Banokszentgyorgy
Petofi ut 1.
Bucsuta Kozség Onkorméanyzat Képvisel-testiilete 8893 Bucsuta Petéfi tt 2.
Oltarc Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 8886 Oltarc Alkotmany (it 46.
Pusztamagyarod Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 8895 Pusztamagyaréd Fé 1t
2.
Szentliszl6 Kézség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 8893 Szentliszlé F6 ut. 9.
Varfolde Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete 8891 Varfolde Ady ut 1.

/10/ A Hivatal alapitasarol szolo jogszabalyok teljes megjelolését az 5. melléklet tartalmazza.

2.8
/1/ A kozigazgatasi szerv jogszabalyban meghatarozott kbzfeladata:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozos dnkormanyzati hivatal ellatja az énkormanyzatok
mukodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hatiskorébe tartozd iigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A kdzods dnkorméanyzati
hivatal kozremiikodik az énkormanyzatok egymas kozotti, valamint az dllami szervekkel torténd
egyiittmiikddésének Osszehangolasdban. A kozds ©nkorményzati hivatal ellitja tovdbbd a
nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairol szolé térvényben meghatarozott feladatokat.

/2/ Szakagazat: TEAOR 2008 alapjan: 8411 Altalanos kozigazgatds

/3/ Szakagazati besorolasa: ,,841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi
tarsulasok igazgatési tevékenysége”

/4/ Szakfeladatok:
841112 Onkormanyzati jogalkotés
841114 Orszaggyilési képviselovalasztasokhoz kapesolodo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képviselévalasztiasokhoz kapesolédd tevékenységek
841116 Orszagos és helyl nemzetiségi Onkormanyzati valasztasokhoz kapcsoldédo
tevékenységek
841117 Eurodpai parlamenti képviseldvélasztashoz kapcsolodo tevékenységek
841118 Orszéagos ¢és helyi népszavazashoz kapesolodo tevékenységek
841126 Onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés
841173 Statisztikai tevékenység
841913 Tamogatasi célu finanszirozas

/5/ A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

/6/ A Hivatal ellatja a:
a) Banokszentgyorgyi Pitypang Ovoda (8891 Banokszentgyodrgy, Kossuth Lajos ut 49.)
b) Idések Klubja (8891 Banokszentgyorgy, Kossuth Lajos 1t 53.)
¢) Pusztamagyarédi Ovoda (8895 Pusztamagyarod, Kossuth Lajos ut 2.)



d) Pusztamagyaréd Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (8895 Pusztamagyaréd, Fé u. 1.)
e) Oltarc Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata (8886 Oltarc, Kossuth L. u. 64.)

f) Bucsutai Szocidlis Szolgéltatd Tarsulds (8893 Bucsuta, Pet6fi utca 2.) 6nalléan
miikddo koltségvetési szervek pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

3. §

/1/ A Hivatal segiti a Képvisels- testiiletek, bizottsagaik, valamint a polgarmesterek és az
alpolgarmesterek munkajat.

/2/ A Hivatal feladata a testiileti, a polgarmesteri, a bizottsdgi és a nemzetiségi 6nkormanyzati
dontések szakmai elokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése, valamint a
jegyz6 és a Hivatal ligyintézdje hataskorébe utalt dllamigazgatasi ligyek intézése.

/3/ A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

/4/ A Hivatal mikodésének forrdsai a koltségvetési torvényben meghatarozott normativ
hozzajarulasok, az egyéb kozponti koltségvetési tAmogatasok, a miikddési sajat bevételek,
valamint sziikség szerint a létrehozd ©Onkormanyzatok lakossdgszam-aranyos miikddési
hozzajarulasai, mint atvett pénzeszkozok.

/5/ A Hivatal Kételezettség-vallalasi, Ellenjegyzési, Utalvanyozasi és Ervényesitési Rendjérol
sz616 szabalyzatat a Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.

4. §

/1/ A Hivatal miik6dését meghatdrozé dokumentumok: az Alapité Okirat, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, valamint azok mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét
segito kiilonféle szabalyzatok, munkakori lefrasok.

12/ Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolédnak:

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
e Bizonylati rend és bizonylati album

e Pénzkezelési szabalyzat

o Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata
Ko6zszolgélati szabalyzat

Kozszolgalati adatvédelmi szabdlyzat
Kozbeszerzési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Bels6 ellendrzési kézikonyv

Bels6 kontroll rendszer



Anyag ¢€s eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Gépjarmitvek igénybevételének és hasznalatanak szabdlyzata
Kozérdeki adatok nyilvanossaganak rendje

5.§

/1/ A Hivatal bels6 ellendrzése: A jegyz6 koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarol
¢s megfeleld mikodtetésérol.

/2/ A Hivatalban a belsé ellenorzési tevékenység a
Dél-Zala Murahid Letenye Tobbeélu Tarsulas feladatellatasdban valosul meg.

3/ A belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje.

/4/ A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, a Hivatalt 1étrehozo Onkorményzatok és
az altaluk fenntartott koltségvetési szervek minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési
bevételek ¢és kiadasok tervezésének, felhasznilasinak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

/5/ A belso ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendérzéseket kell végezni. A belsé ellenérzésnek
tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

/6/ A belsé ellenbrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az éves ellenérzési tervnek
tartalmaznia kell:

az ellendrzési tervet megalapozo elemzéseket, kiilonds tekintettel a kockazatelemzésre,
a tervezett ellenOrzések targyat,

az ellenorzések céljat,

az ellenérzend6 iddszakot,

a sziikséges ellentrzési kapacitids meghatarozasat,

e az ellendrzések tipusat és modszereit,

e az ellenorzések litemezését,

o az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

T/ A bels6 ellendrzést a Bels6 ellenoérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

II. Fejezet

A HIVATAL FELADATAI



6.§

A Hivatal a jogszabalyokban a Képvisel6- testiiletek, a polgarmesterek, a jegyz6 és a Hivatal
ligyintézéje részére meghatérozott feladatok és hataskorok ellatasaban az e szabalyzatban
meghatarozottak szerint jar el.

7.8

/1/ A Hivatal a Képviselo- testiiletek tevékenységével kapcsolatban:
a/ szakmailag elokésziti az 6nkormanyzati rendelet tervezetet, a testiileti eldterjesziést, a
hatarozati javaslatot, vizsgalja a torvényességet;
b/ nyilvantartja a Képvisel$- testiiletek dontéseit;
¢/ szervezi ¢és ellendrzi a Képviseld- testiiletek dontéseinek végrehajtasat;
d/ ellatja a Képviseld- testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvéantartdsi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

/2/ A Hivatal a Képvisel6-testiiletek bizottsdgai mitkodésével kapcsolatban:
a/ biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsigok miikddéséhez sziikséges
igyviteli feltételeket;
b/ szakmailag elOkésziti a bizottsagi elbterjesztést, jelentést, beszamolot, egyeb
anyagokat;
¢/ tajékoztatast nyujt a bizottsdgi kezdeményezés megvalositasi lehet6ségérél, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot;
d/ gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

/3/ A Hivatal a képviseld munkajanak segitése érdekében:
a/ elosegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;
b/ koteles a képviselét a teljes hivatali munkaidében fogadni €s részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;
¢/ kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

/4/ A Hivatal a polgarmesterek, alpolgarmesterek munkdjaval kapcsolatban:
a/ dontést készit elo, szervezi a végrehajtast;
b/ segiti a képviseld- testiileti munkéval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

/5/ A nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. torvény alapjdn a Hivatal a Nemzetiségi
Onkormanyzatok munkajat az alabbiak szerint segiti:
a/ a nemzetiségi 6nkormanyzat iiléseinek jegyzOkonyvét az jegyz6 vezet;
b/ a nemzetiségi onkormanyzat hatarozatait a jegyz6 altal kijeldlt tigyintézo tartja nyilvan
és a Hivatal kozremikodését igényld esetekben gondoskodik végrehajtasukrél, a Hivatal
utjan gondoskodik a miikddéssel, gazdalkodassal, testiileti tevékenységgel kapcsolatos
elokészitd, végrehajtasi és tigyviteli feladatok ellatasarol;
¢/ a nemzetiségi Onkormdanyzat elntke feladata ellatdsahoz sziikséges tajékoztatast,
iigyviteli kézremiikodést a Hivatal biztositja;
d/ a nemzetiségi 6nkormanyzattal kotott egyiittmiikodési megallapodasban foglaltaknak
megfeleléen kozremiikodik a nemzetiségi onkormanyzati koltségvetési koncepcid, a
koltségvetési hatdrozat és annak moédositdsai, valamint a beszamolo6 elfogaddsardl szo6lo
hatérozat elkészitésében;



e/ a nemzetiségi onkormanyzattal kitott egytittmikodési megallapodasban foglaltaknak
megfeleléen  kozremikddik a  nemzetiségi  Onkormanyzat  gazdilkoddsanak
bonyolitdsaban; ;

{7 segiti a nemzetiségi onkormanyzat palyazati tevékenységét.

8. §

/1/ A Hivatal a Hivatalt létrehozé Onkormanyzatok (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai
segitd tevékenységet folytat.

/2/ A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:
a/ az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat;
b/ a beruhazas, felujitas elokészitését, lebonyolitasat;
¢/ a bels6 gazdalkodas szervezését, belso létszam- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast;
d/ a koltségvetési intézmények ellendrzését, intézmények szamviteli munkdjanak
iranyitasat;
e/ a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;
f/ az Onkormanyzat ingatlanvagyonéval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

/3/ A Hivatal az Onkorméanyzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, thjékoztatasukat igény
szerint megszervezi, technikai, adminisztraciés feladatokat végez.

/4/ A Hivatal kozremikédik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas
allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapesolattartasban.

/5/ A Hivatal miukddés-technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort lat el, végzi az iktatast,
irattarozast egyedi iratkezelési szabalyzata alapjan.

/6/ A polgarmesterek és a jegyzO hataskorébe tartozd kozigazgatdsi hatosagi iligyek
kiadmanyozasanak rendjér6l e szabalyzat 1. szamua melléklete rendelkezik.
II1. Fejezet

POLGARMESTEREK, ALPOLGARMESTEREK

9.§

/1/ A polgarmesterek feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint az illetékességi teriiletiikon
a KépviselO-testiiletek dontései hatdrozzék meg.

/2/ A polgarmesterek fobb feladatai a Hivatal miikodésével kapcesolatban:
a/ a székhely Banokszentgytrgy kozség polgarmestere dontései szerint €s sajat
hatdskorében iranyitja a Hivatal Székhelyének munkajat;



b/ a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozzak illetékességi teriiletiikon a a
feladatatokat az illetékes Onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban;

¢/ dontenek illetékességi teriiletiikén a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi
tigyekben, hatosagi hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az
alpolgarmesterre, a jegyzore, a Hivatal ligyintézojére;

d/ a jegyzo javaslatara székhely Banokszentgyorgy kozség polgarmestere elOterjesztést
nytjt be az Snkorméanyzatok képviselo-testiiletei szamara a Hivatal bels6 szervezeti
tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozdasara;

e/ a hataskoriikkbe tartozo iigyekben illetékességi teriiletiikon szabdlyozzdk a
kiadmanyozas rend;jét;

f/ gyakoroljak a munkaltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében;

g/ gyakoroljak illetékességi teriiletiikon az egyéb munkaltatéi jogokat az
alpolgarmesterek és az 6nkormanyzati intézményvezetdk tekintetében;

h/ Banokszentgyorgy Kozség Polgarmestere a jegyz0 tekintetében az egyéb munkaltatoi
jogokat gyakorolja;

i/ Az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan az egyetértési jog gyakorlasa a kovetkez6képpen
keriil meghatarozasra: Banokszentgyorgy, Bucsuta, Oltarc, Pusztamagyar6d, Szentliszlo
¢és Varfolde kozség Polgarmesterei a koztisztviseldk tekintetében kdzosen gyakoroljak az
egyetértési jogot.

10. §

/1/ Az alpolgarmesterek az illetékességi teriiletiikkon a polgarmesterek és jelen SZMSZ, valamint
a Képvisel6-testiiletek altal meghatarozott feladatokat 14tjak el.

IV. Fejezet

JEGYZO

11.§

/1/ A jegyz0 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Hivatal miikodéséért. Tevékenysége
soran felel6s a kozérdeknek és a jogszabdlyoknak megfeleld, szakszer(, partatlan és igazsagos, a
szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

12/ A jegyzé feladatai a jogszabalyokban meghatérozottakon, kiilondsen a kovetkezok:

a/ a testiiletek miikddésével kapcsolatban:
1. sszehangolja az elokészité munkat, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol;
2. figyelemmel kiséri az eloOterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat;
3. figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni;



4. gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasardl az
érintettek részére.

b/ A Hivatal mikodésével kapesolatban:
1. a Hivatal bels6 szervezeti egységei utjan a jogszabdly altal hataskorébe utalt hatosagi
jogkoroket ellatja;
2. a Hivatal bels6 szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az ligyfélfogadasi rendjére
javaslatot készit;
3. a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

. gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében;

. irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

. irdnyitja a dolgozok tovabbképzését;

. vezeti, dsszehangolja és ellenorzi a Hivatal belso szervezeti egységeiben folyd munkat;

. elkésziti a Hivatal tevékenységérol szold beszamolot;

. iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét.
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/3/ Ellatja a Helyi Valasztasi Iroda vezet6i feladatait.
/4/ Megszervezi a Hivatal bels6 ellendrzését, felelos a belsd kontroll rendszer mitkodéséért.

/5/ Elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezben eldirt szabalyzatait, tovabba a Hivatal mikodését
segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

/6/ Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét, munkajat.
/7/ A jegyzd helyettesitésére vagy tartds akadéalyoztatasa esetén az altala megbizott ligyintéz6
gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat, ellatja a jegyzdi feladatokat.
V. Fejezet
A BANOKSZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO
SZERVEZETI
FELEPITESE
12. §
/1/ A Hivatal létszama: 8 fo
- Jegyz6: 1 16
- 3 6 igazgatasi ligyintézo,
- 4 16 pénziigyi — szamviteli, és adoligyi ligyintézd.

/2/ A Hivatal szervezeti abrajat e szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

V1. Fejezet



A BANOKSZENTGYORGYI KOZOS ONKQRMANYZATI HIVATAL FOBB
FELADAT-ES
HATASKORE

Pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézok feladat- és hataskore
13. §

Fébb feladat- és hataskorok:
a/ elésegitik a Hivatal és az Onkormanyzatok testiileteinek munkéjat;
b/ az éves pénzellatdsi terv alapjan biztositjak az ©nallé koltségvetési szervek
pénzellatasat;
¢/ kezelik a szamlakat;
d/ gondoskodnak a pénziigyi fedezettel birdé szamlak kifizetésérol és a miikodési
bevételek beszedésérdl:
e/ kdzremilikddnek az eldiranyzat-modositasok dontésre valo elokészitésében;
f/ elokészitik az éves koltségvetési tervet;
g/ havi informécios jelentést készitenek a Magyar Allamkinestar Regionélis Igazgatosaga
felé;
h/ elkészitik a féléves, haromnegyed éves és éves beszamolot;
i/ megallapitjak az éves pénzmaradvanyt €s javaslatot tesznek annak felhasznalasara;
}/ az éves tervjavaslatot egyeztetik a koltségvetési intézményekkel;
k/ sziikség szerint javaslatot tesznek az éves koltségvetés modositasara;
I/ gondoskodnak a normativ allami tdmogatdsok igénylésér6l, valamint elkészitik az
azokkal kapesolatos elszamolasokat,
m/ ellatjdk a Hivatalhoz rendelt 6nalldan mikodo koltségvetési szervek koltségvetési
feladatait.
n/ gondoskodnak segélyek, tamogatasok kifizetésér6l, gondoskodnak az apolasi dijak
szamfejtésérol, a normativ ko6tott felhasznalasa dllami tAmogatasok igénylésérdl;
o/ gondoskodnak a valasztdsok pénziigyi feladatainak ellatasarol, kozremilkddnek a
valasztasok lebonyolitasaban;
p/ gondoskodnak a készpénzellatasrol, valamint a pénztar mikodésérol, pénztari
kifizetéseket teljesitenek;
q/ feladataik ellatashoz sziikséges pénzeszkozoket elszamolasi alszamlan kezelik;
1/ elvégzik a fizetéseloleg folyositasaval, valamint a kikiildetéssel, napidijjal kapcsolatos
feladatokat, gondoskodnak a nem rendszeres személyi juttatdsok szamfejtésérol,
kifizetéserol;
s/ vezetik a reprezentacids koltségekrol, a hivatali vagyontargyakrdl szolé nyilvantartast.
t/ az intézményvezetok személyzeti anyagat nyilvantartja és végzi a sziikséges
adminisztraciot;
u/ kezeli a kozfoglalkoztatottak, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak munkatigyi
dokumentumait

Adadiigyi iigyintézik feladat- és hataskire
14. §

Fobb feladat- és hataskorok:



a/ elékészitik a kozponti adojogszabalyokbdl eredd helyi képviselo- testiileti
rendeletalkotast;

b/ biztositjak a helyi adokrol szolo térvény, illetve a Képviseld-testiiletek adozassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat;

¢/ kiilon jogszabaly alapjan az tligyfél kérelmére vagy hatosag megkeresésére kiallitjak az
ado- és értékbizonyitvanyt;

d/ intézik a kozponti addékkal, valamint helyi adokkal &sszefiiggd bejelentéseket,
kérelmeket, teljesitik a feladatkérhoéz tartozd tgyekkel kapesolatos megkereséseket,
megkeresésre kornyezettanulmanyt készitenek;

e/ tajékoztatjak a telepiilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket adOkotelezettségiik
teljesitésének elosegitése érdekében, az adojogszabalyok eldirasarol;

{/ ellatjak a helyi adok kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat;

g/ az adokotelezettség megéllapitasa érdekében adatokat gytijtenek, tajékoztatast kérnek,
helyszini szemlét tartanak;

h/ javaslatot tesznek a felmeriilt, de még be nem fizetett addtartozds és adopotlék
meérseklésére vagy elengedésére;

i/ ellatjdk a kivetett adok nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolasaval €s az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

J/ meginditjak az adobehajtasi eljarast azzal szemben, aki a jogerGsen megallapitott
fizetési kotelezettségét nem teljesiti, illetéleg, akinek koztartozdsa céljabol az arra
jogosult szerv szabalyszerlien megkereste;

k/ felhivjak az adéalanyokat az adokotelezettség iddben torténd teljesitésére;

1/ az adobehajtas soran érvényesitik az egyetemlegesség szabalyait, kiilén jogszabalyban
meghatdrozott feltételek esetén gondoskodnak az adétartozas jelzalogjogi biztositasarol;
m/ jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén, a behajthatatlan tartozasrol
a behajtast kérot tajékoztatjak, valamint a behajtashoz valé jog eléviilése miatt a
nyilvantartasbol torlik a kéztartozast, illetve értesitik errél a behajtast kéré szervet.

n/ vezetik a jogszabalyokban eléirt nyilvantartdsokat, kimutatasokat és az
informacioszolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszdmolokat
készitenek, ellenorzéseket végeznek;

o/ nyilvantartjdk az dllamigazgatasi eljaras soran kirott eljarasi birsdgokat és
gondoskodnak azok behajtasarol;

p/ kozremikoédnek a gondozasi dij, valamint a megel6legezett gyermektartas-dij
behajtasaban;

r/ gondoskodnak a szabalysértési birsag behajtasarol.

Igazgatasi és szocialis ligyintézok feladat- és hataskore

15.§

Fobb feladat- és hataskorok:
a/ anyakonyvi (sziiletés, hazassagkotés, halaleset) ligyintézés hatosagi tevékenysége;
b/ gondoskodnak a valasztasi névjegyzékek elektronikus tton torténd vezetésérol;
¢/ a kozteriiletek jogszer(i hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i1 hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése;
d/ szervezik a csaladi iinnepségeket (hazassagkotés, névadas);
e/ végzik a hagyatéki igazgatasi feladatokat;
1/ a kozteriilet rendjére €s tisztasdgara vonatkozo jogszabalyok ellenérzése;



g/ intézik az allattartassal kapcsolatos ligyeket;
h/ végzik a novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat;
i/ elvégzik a mas kozigazgatasi szerv, birdsag, ligyészség, birosagi végrehajto, kozjegyzo,
rendorség, aram- és gazszolgaltatd, pénzintézet dltal a Hivatalba megkiildott
dokumentumok hirdetményi kozzétételét, valamint ellatjak a terméfold adasvételi és
haszonbérleti szerzodések kifliggesztését, zaradékolasat, illetve azok tovabbitasaval
kapcsolatos feladatokat,
J/ ellagjak a kozteriiletek nevének megallapitasaval kapcsolatos tigyeket;
k/ dontésre elokészitik a rendszeres €s eseti segélyezési ligyeket;
I/ szocialis étkezési dij méltanyossagbdl torténd csokkentésével kapcsolatos dontés
elékészitése;
m/ tarshatosagi megkeresésre kornyezettanulmanyt készitenek;
n/ elbkészitik a rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatéassal kapcsolatos dontéseket;
r/ dontésre eldkészitik a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsaggal
kapcsolatos tigyeket;
o/ ellatjak a tankotelesek nyilvantartasaval és a tankotelezettség teljesitésével kapcesolatos
feladatokat;
p/ dontésre elokészitik az 6vodai, alapfoku intézménybe torténd felvétellel kapcsolatos
jogorvoslati kérelmeket;
q/ személytigyi feladatokbol:
a/ szervezi az ellatatlan munkanélkiiliek foglalkoztatasat;
b/ szervezi és dontésre eldkésziti a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkorményzati
Osztondij palyazatokat.
¢/ ellaja a Hivatal személyzeti munkdjaval kapcsolatos nyilvantartasi és
adminisztracios tevékenységet;
d/ elbkésziti és szervezi az Eurépai Parlamenti, az orszaggyllési, a helyi
onkormanyzati, a helyi nemzeti kisebbségi 6nkormanyzati valasztasokat, valamint
az orszagos ¢€s helyi népszavazasokat
e/ végzi a polgarmesterek és az Onkormanyzati képviselok, valamint a
koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapesolatos hivatali
teenddket.
f/ el6késziti €s kdzzéteszi a foglalkoztatasra iranyuld palyazatokat

Igazgatasi ligyintézd, anyakonyvvezetd feladat- és hataskore

16. §

F6bb feladat- és hataskorok:
a/ részt vesznek a Képviselo-testiiletek €s bizottsagaik, valamint a nemzetiségi
onkormanyzat térvényes ¢s zavartalan miikodéséhez sziikséges személyi é€s targyi
feltételek kialakitasaban és biztositasaban;
b/ segitik a testiileti iilések el6terjesztéseinek elkészitését;
¢/ szitkség szerint elkészitik a testiileti iilések meghivojat, 6sszeallitjak a napirend szerinti
el6terjesztéseket és megkiildik a képviselok és mas meghivottak részére;
d/ az onkormanyzati dontéseket nyilvantartjak, kezelik és informacidkat szolgaltatnak;
e/ a testiiletek hatarozatat kozlik az érintettekkel,
f/ koordinaljak az énkormanyzatok civil szervezetekkel meglevo kapcsolatait, tovabba a
civil kapcsolatok fejlesztésével, alakitasaval kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat;



g/ feliigyelik a Hivatal ¢és az Onkormanyzatok (tigyiratkezeléssel kapcsolatos
tevékenységét;

h/ ellatjak az iktatasi €s irattarozasi feladatokat;

1/ kapcsolatot tartanak a Kistérségi Tarsulassal;

j/ ellatjak a polgarmesterek és a jegyz6 hivatali levelezésével kapcsolatos iigyviteli
feladatokat;

k/ postazzak a Hivatal és az 6nkorményzatok kimeno leveleit

1/ anyakdnyvi (sziiletés, hazassagkotés, halaleset) ligyintézés hatosagi tevékenysége.

Munkakori leirasok

17.§

/11 A foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzédk. A munkakori leirasok az
SZMSZ 3. szamu mellékletét képezik.

/2/° A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kitelezettségeit névre szdldan.

/3/ A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi viltozas, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil médositani kell. A munkakori
leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6 a felelds.

VII. Fejezet

MUKODESI SZABALYOK

18.§

/1] A koztisztvisel6i jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte: A
koztisztviseldi jogviszony hatarozatlan ideji kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.
Hatédrozott idére torténd kinevezéssel a Kttv. vonatkozé rendelkezései szerint kothetd csak
koztisztviseli jogviszony.

/2/ A Hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket. A Hivatal allomanyaba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szerzddés
alapjan dijazas munkakorébe tartozo, munkakari leirdsa szerint szaméara el6irhatd feladatra nem
fizetheto.

/3/ Mas esetben dijfizetésére a Hivatal éltal a feladatra vonatkozoan el6zetesen irasban kotott
szerzOdés e rendelet szabalyai szerint igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzédésben ki kell
kotni, hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg a Hivatal dllomanyaba tartozo személyt,
ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozé feladatainak is maradéktalanul
eleget tett.



19. §

A képviselet:
a/ a Hivatalt a jegyz6 és az altala megbizott személy jogosult képviselni;
b/ a Hivatalt belsé miikédése soran a sajat feladat-és hataskore vonatkozasédban barmely
koztisztvisels jogosult képviselni.

20. §

Bélyegzo hasznalat, nyilvantartas:
a/ Az érintett Kozség Polgarmestere, a Banokszentgyorgyi Kozos Hivatal Jegyzdje
korirata kérbélyegzok, kdzepén a Magyar cimerrel, hasznélatara sajat személyilikben az
érintett polgarmesterek és a jegyz6 jogosultak.
b/ A Hivatal hivatalos korbélyegzéje: Banokszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
(2 db.) kdzepén a magyar cimerrel.
¢/ A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult aldirasaval ellatott
kiadményokon lehet hasznalni.
d/ A bélyegzokrdl a Hivatal nyilvantartast vezet.

Szervezeti egységek kozitti kapcsolattartas

21.§

/1/ Ertekezletek:
a/ A polgarmesterek sziikség szerint munkaértekezletet tartanak a dolgozdk részére.
b/ A jegyzd a Hivatal dolgozoi teljes vagy szikebb kore részére sziikség szerint
munkaértekezletet hiv Gssze.

12/ A koztisztviselok szilkség esetén egyedi ligyben bels egyeztetést kezdeményeznek a
jegyzével. A Képviseld- testiiletek és szerveik elé keriild elSterjesztések belsd egyeztetéset az
igazgatasi ligyintézok végzik.

22. §
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL tv. 3. §-dban

felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok nyilvantartasat a Szabalyzat 4. szamu melléklete tartalmazza.

Az iuigyfélfogadas rendje
23. §

A jegyz6 gondoskodik arr6l, hogy az altalanos tligyfélfogadasi idoben a felvilagositasra,
intézkedésre jogosult igyintéz6k a munkahelyiikon tartézkodjanak.



24. §

/1/ A kozds onkormanyzati hivatalt fenntartd Onkormanyzatok képviselo-testiiletei a hivatal
tigyfélfogadasi rendjét az alabbiak szerint hatarozzak meg:

Székhely:

Banokszentgyorgy:
hétfon: 8.00 oratol 12.00 oraig és 13.00 oratol 16.00 oraig
kedden: nincs tigyfélfogadas
szerdan: 8.00 oratol 12.00 oraig és 13.00 oratol 16.00 oraig

csutortokon:  8.00 oratol 12.00 oraig és 13.00 oratol 16.00 oraig
pénteken: 8.00 oratol 12.00 oraig

Kirendeltség:

Pusztamagyarod: kedden: 8.00 é6ratol 16.00 éraig
cstitortokon:  8.00 o6ratol 16.00 oraig

Tarsult kozségekben:

Bucsutan: cstitortokon:  12.00 oratdl 14.00 oraig.
Oltarcon: kedden: 8.00 oratol 15.00 oraig
pénteken: 8.00 oratol 12.00 oraig
Szentliszlon: cstitortokon:  10.00 oratol 12.00 oraig
Varfoldén: kedden: 8.00 oratol 16.00 oraig

pénteken: 8.00 oratol 14.00 oraig
Az ligyfélfogadast a hivatal tigyintézoi latjak el, a jegyz6 altal meghatarozott beosztas szerint.
/2] Az orszaggyulési képviselok, az 6nkormanyzati képviselok, a nemzetiségi nkormanyzati
képviselok és a bizottsdgok tagjai munkaidében korlatozas nélkiil jogosultak a Hivatalt

felkeresni.

/3/ Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elhdrithatatlan karral vagy veszéllyel jarna,
az ugyfeleket munkaidében, idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

/4/ A hazassagkotések biztositdsardl szombaton é€s linnepnapokon is gondoskodni kell.



/5/ A Hivatal munkatarsai kotelesek gondoskodni az iligyfélfogadas folyamatossagardl és
zavartalansagarol. ;

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

25. §

/1/" A munkavégzés teljesitése a jegyzO altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

/2/ Az alkalmazott koteles a munkakérébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
kételes végezni.

/3/ Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felviligositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv €érdekeit sértené.

/4/ A Hivatalban hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e azalkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e azellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
¢ azellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo6 adatok,
e az Onkormanyzatok dontés elokészités szakaszban lévé informéciok, melyek az
dnkormanyzatok gazdasagi érdekeit veszélyezteti,
¢ mindaz, amit jogszabaly e korbe utal.

/5/ A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére a
jegyz6tol engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

26. §

/1/ A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak el6
kell segiteniiik.

12/ A televizid, a radi6 és az irott és elektronikus sajté képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

/3/ A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirdsokat:



e A Hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a jegyz6, vagy a
Jegyz6 altal esetenként megbizott személy jogosult.

e Elviras, hogy a nyilatkozatot ado a toémegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a koltségvetési
szervnek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
6 szavait tartalmazza, kbzlés elott vele egyeztesse.

A Hivatal munkarendje

27.§

/1/° A heti munkaidé 40 6ra. A Hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a
pihen6idét (ebédido) is tartalmazza a kvetkezo:

Heétfo, kedd, szerda, esiitortok 8.00 — 16.30 oraig

Péntek 8.00 - 14.00 oraig

/2/" A munkabol valo tavolmaradasrol (betegség, fizetés nélkiili szabadsdg) minden hé 15.
napjaig a Hivatal jelentést kiild az Allamkincstarnak.

Munkiltatoi jogok gyakorlasanak rendje

28. §

/1/° A munkaltatéi jogkor gyakorlasa korében a koztisztviselok kinevezéséhez, felmentéséhez,
jutalmazasahoz a /2/ pontban meghatarozottak szerint a polgarmesterek egyetértése sziikséges.

12/ Az egyetértési jog gyakorlasa érdekében a jegyz0 a tervezett munkaltatoi dontés el6tt koteles
a polgdrmestereket megkeresni. A polgarmesterek az Motv. 81. § (4) bekezdés b) pontjdban
meghatarozott, 6ket megilletd egyetértési jogot az altaluk meghatarozott kérben gyakoroljak.

/3/ A polgarmesterek tekintetében az érintett Képviselo-testiiletek gyakoroljak a munkaltatoi
jogokat, juttatasukat a jogszabdly keretei kozott hatarozzak meg. A polgarmesterek az
allamigazgatasi tevékenységéért a kdzszolgalati szabalyok szerint felel6sek.

/4] A jegyzd tekintetében a hat telepiilés polgarmestere egylittesen gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.



/5/ Banokszentgyorgy kozség Polgarmestere a jegyz0 tekintetében az egyéb munkéltatdi jogokat
gyakorolja;

/6/ A Hivatal dolgozo6i felett a munkaltatéi jogokat a jegyzd a kozszolgalatra és egyéb
foglalkoztatasra vonatkozo szabalyok szerint gyakorolja. A kinevezéshez, felmentéshez,
jutalmazashoz a polgarmesterek egyetértése sziikséges.

/7/ A szabadsagok kiadasa, teljesitményértékelés a jegyz6 munkaltatoi jogkore.

/8/ A Hivatal dolgoz6i munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. A jegyz6t,
a jegyzo éltal megbizott koztisztviseld helyettesiti.

Szabadsag

29. §
/1/ Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a jegyzdvel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a

jegyzo jogosult.

/2! Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak meértékét a kozszolgalati tisztvisel6k
jogallasardl szolo torvényben foglalt eléirasok szerint kell megéllapitani.

/3/ Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A
koltségvetési szervben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a gazdalkodasi tigyintézo a felelds.

A helyettesités rendje

30. §

/1/ A Hivatalban folyé munkat az alkalmazottak idbleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

12/ Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzé a
feladata, helyettesitése vagy tavolléte esetén az altala felhatalmazott személy feladata.

/3/ A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Munkakorok atadasa

31.§



/1 /A Hivatal vezetdi és alkalmazottai munkakérének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

/2] Az atadasrdl és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
e az atadas-atvétel idépontjat,
e a munkakérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
e a folyamatban lévo konkrét tigyeket,
e az atadasra keriil6 eszkozoket,

e az atado és atvevo észrevételeit,
o ajelenlévok alairasat.

/3] Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

/4/ A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzo (jegyzo esetén a
Székhely telepiilés polgarmestere) gondoskodik.

Egyéb szabalyok

32.§

/1/ Fénymasolas: A Hivatalban a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymadsoldsa
téritésmentesen torténhet.

/2/ Dokumentumok kiaddsanak szabalyai: A Hivatal dokumentumainak (személyi anyagok,
szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a jegyzd engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi hasznilata

33.§

/1/ A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az addjogszabélyok szerint kell kialakitani.

/2/ Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz0 engedélyével, jegyzd esetében a székhely telepiilés
polgarmesterének engedélyével lehet igénybe venni.

Kartéritési kotelezettség

34.§

/1/ A koztisztviseldé a koztisztvisel6i jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.



2/ Szandékos karokozas esetén a koztisztviselo a teljes kart koteles megtériteni.

/3/ A koztisztvisel6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezetiséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny
esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette at, kivéve azon eseteket amikor a hiany bekovetkezéséért mas
személy felelGssé teheto , avagy a hianyt blincselekmény okozta.

/4/ A pénztarost, egyéb pénzkezeloket e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz
tekintetében.

/5/ Leltarhidnynak minésiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés €s a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladé hidny. A leltarhianyért a leltar felelosségi megallapodast kotott
koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil felelsséggel tartozik.

/6/ Amennyiben a Hivatalban a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megorzésre

atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

Anyagi felelosség

35.§

/1/ A Hivatal az alkalmazott ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

/2/ Az alkalmazott szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékt és értékd
hasznalati értékeket csak a koltségvetési szerv vezetdjének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. laptop, szamitogeép, stb.)

/3/ A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

A koltségvetési szerv iigyiratkezelése

36. §
/1/ A Hivatalban az ligyiratok kezelése nem osztott rendszerben torténik.
/2/ Az ligyiratkezel€s iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo a felel6s.

/3/ Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.



Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

37.§

/11" A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, €rvényesités rendjét a jegyzo
hatarozza meg.

/2/ Ennek részletes szabdlyait a Gazdalkodasi Szabalyzatban kell meghatarozni.

A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

38. §
/1/A Hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

/2/ A Hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat —
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

/3] A helyiségek ¢€s berendezések hasznalatara vonatkozoé elbdirasokat kiillén szabdlyzat
tartalmazza.

VIII. Fejezet

BELSO KONTROLLRENDSZER

39, §

1/ A jegyz6 a mikodés folyamatdra és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni
és fejleszteni a koltségvetési szerv belso kontroll rendszerét az allamhaztartasért felelos miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

12/ A jegyzd felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiild
- megfeleld

¢ kontrollkdrnyezet,

e lkockazatkezelési rendszer,

o kontrolltevékenységek,

e informéciés és kommunikdcios rendszer, és

e nyomon kévetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

/3/ A belso kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabélyzatokat,
melyek biztositjak, hogy



a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a

szabalyszertiséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysag és

eredményesség kovetelményeivel,

o az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

e megfelel6, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mikodésével kapcsolatosan, és

e a belsé kontrollrendszer harmonizicidjara €s Osszehangolasara vonatkozd jogszabalyok

végrehajtasra keriiljenek a mddszertani utmutatok figyelembevételével.

/4] A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a jegyz6 koteles olyan kontrollkémyezetet kialakitani,
amelyben

e vilagos a szervezeti struktura,

e egyértelmiick a hataskéri viszonyok és feladatok,

e meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,

e atlathatd a human eréforras kezelés.

/5] A jegyz6 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrdsok szabalyszerd, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznaldsat.

/6/ A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikdési folyamatainak széveges és tablazatba foglalt
leirasa, amely tartalmazza kiilongsen a felelosségi és informdcids szinteket és kapcesolatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

/7 A jegyzd koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint kdoteles
kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

/8! A jegyzének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoéan biztositani
kell a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetoi ellenorzést (FEUVE). A koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenodrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a jegyzé koteles értékelni a belso
kontrollrendszer mindségét.

Ovo, védo eloirasok

40. §

/1/ A Hivatal minden alkalmazottjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

/2/ Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tilzvédelmi
szabalyzatot, valamint tiiz, bombariado esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés atjat.



Kozérdekii adatok megismerése, személyes adatok védelme

41.§

/1/ A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekti adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi
LXIII. torvény (a tovabbiakban: Avtv.) alapjan a kdzérdekl adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitése sordn a jegyzd jar el. A jegyzd gondoskodik az Avtv. 31/A. § (2)
bekezdésében foglalt feladatok ellatasarol.

12/ Kozérdekii adat megismerését barki — szoban, irasban, elektronikus Gton — igényelheti. A
kozérdekii adatot kezeld szervezeti egység haladéktalanul, de legfeljebb 15 napon beliil az
igénynek eleget tesz. Kozigazgatasi hatosagi ligyben az eljaras irataiba valé betekintésre a
kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairél sz616 2004. évi CXL. térvény
(a tovabbiakban: Ket.) 68 — 69/A. §-a alapjan van lehetOség.

/3/ A kozérdekl adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél az igénylo,
kérésének megfelelden, méasolatot kaphat. Ha a dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

/4/ Az adatokat az igényld altal kért formdban — széban, postai tton, fénymasolaton, floppy
lemezen, CD vagy DVD lemezen, e-mailben — kell rendelkezésre bocsatani.

/5/ Az igény elutasitasarol és annak indokair6l 8 napon beliil értesiteni kell az igényl6t. Az igény
elutasitasat és indokait minden esetben irasban dokumentalni kell. A Titkarsagi referens évente
elkésziti az elutasitott igényekrdl, valamint az elutasitds indokair6l szolo dsszegzé értesitést az
adatvédelmi biztos szdmara.

/6/ Az igény elutasitdsa miatt a Nagykanizsai Jarasbirésdghoz lehet 30 napon beliil keresetet
benyujtani.

/7/ Az adatigénylé személyazonositd adatai csak annyiban kezelheték, amennyiben az igény
teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek megfizetését is - elengedhetetlentil szikséges. Az
igény teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését kovetden az igénylé személyes adatait
haladéktalanul torélni kell.

/8/ Az igényl6tol a fénymasolatért A4-es oldalanként 16 Ft+AFA, floppy lemezért 160 Ft+AFA,
CD vagy DVD lemezért 800 Ft koltségtéritést kell kérni. A koltségtérités dsszegét az igényl6vel
elére kozolni kell. Kozigazgatasi hatosagi eljaras iratainak anonimizéldsa esetén a 188/2009.
(IX.10.) Korm. rendeletben foglalt koltségtéritést kell fizetni.

/9/ A fejezetben nem szabalyozott kérdésekben az Avtv. rendelkezéseit kell figyelembe venni.

ZARO RENDELKEZESEK

42.§



/1/ A Szabalyzat 2013. januar 2. napjan lép hatalyba.

/2] A Szabélyzatot a jegyzo megismerteti a dolgozokkal és gondoskodlk a Hivatalban torténé
mindenkori hozzaférés lehetdségérol.

Banokszentgyorgy, 2013. januar 2.

Horvath Ferencné Szunyogh Istvan
Banokszentgyorgy Kozség polgarmestere jegyzd



1L szamt melléklet a Banokszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miitkddési Szabélyzatdhoz

A POLGARMESTEREK ES A JEGYZO HATASKOREBE TARTOZO
KOZIGAZGATASI HATOSAGI UGYEK
KIADMANYOZASANAK SZABALYOZASAROL
Polgarmesterek kiadmanyozasi jogdnak gyakorlasarol

Magyarorszag helyi nkorményzatokrol sz6lé 2011. évi CLXXXIX. tv. 67. §. ¢) pontjaban
foglaltaknak eleget téve a kiadmanyozas rendje:

1. Polgarmesterek — kizarélagos kiadmanyozasi joga:

A Képviselo-testiiletet megilleté feladat- és hataskorok gyakorlésa, amikor a Képviselotestiiletet
a polgarmester képvisel,

A Képvisel6-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott hatdskdrben hozott dontések,
Képvisel6-testiilet tilésének dsszehivasa,

A jogszabaly éltal hatskorébe utalt dllamigazgatasi, Gnkorméanyzati hatosagi tigyben hozott
dontések,

Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre stb. adott valaszok,
Hivatalt érint6d korlevelek.
II. Polgarmesterek — jegyzé egyiittesen gyakoroljik a kiadmanyozasi jogot az alabbiakban:

Képviseld-testiiletek jegyzokonyve, hatdrozatok kivonata,
Onkorményzati rendeletek,
Egyiittesen kiadott belsd szabalyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok.

A jegyzé és aljegyzd kiadményozasi joganak gyakorldsarol és a jegyzo helyettesitéséraol

Magyarorszag helyi énkormanyzatokrél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. tv. 81§ 1) bekezdés j.)
pontja alapjan a jegyz6i hatdskorbe tartozd érdemi dontcst igénylé tigyekben (hatarozat,
végzés, hatosagi bizonyitvany- és igazolvany, felsobb szintil kdzigazgatasi szervekkel folytatott
levelezések ¢és felterjesztések) a kiadmanyozds jogat a jegyzé magdnak tartja fenn
akadalyoztatasa, helyettesitése esetén az dltala megbizott személyre ruhazza it.

Az érdemi dontést nem igényld, kozbensd intézkedéseket, eljérasi cselekményeket az igyintézok
jogosultak alairni.

Onallé kiadmanyozasi joggal rendelkeznek az anyakdnyvvezetdk, a vonatkozé jogszabalyban
megallapitottak szerint.

A jegyzét tavollétében teljes jogkorrel dltala megbizott személy helyettesiti.



2. szam1 melléklet a Banokszentgyorgyi Kozos Onkorményzati Hivata Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatdhoz

A HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

JEGYZO
7FO UGYINTEZO

pénziigyi —gazdalkoddsi tigyintéz6 3f6, Adoiigyi ligyintézo- pénztaros 1£6
Szocidlis ligyintéz6- adotigyi tigyintéz6 116 igazgatasi tigyintézé (anyakdnyvvezetd) 216



3. szamu melleklet a Banokszentgyorgyi Koyos Onkorméanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatahoz

A BANOKSZENTGYORGYI KOZOS ONKQRMANYZATI HIVATAL MUNKAKORI
LEIRASAI



4. szam1 melléklet a Banokszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A Banokszentgyorgyi Kozos Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége a kovetkezo:



5. szamu melléklet a Banokszentgyorgyi Kozés Onkorményzati Hivatal
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdhoz

A Kiozos Onkormanyzati Hivatal ltal ellitandé alaptevékenységet meghatirozé
jogszabalyok
2012. XC. torvény a kéménysepro-ipari kozszolgaltatasrol
2012. évi II. torvény a szabélysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerrdl
2011. évi CXCIX. térvény a kozszolgalati tisztviselokrol
2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdaséagi stabilitdsarol
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
Adott évi koltségvetésérol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
2011. évi CVIIL. torvény a kbzbeszerzésekrol
2010. évi L. torvény a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol
2009. évi XXIX. térvény a bejegyzett élettarsi kapcsolatrél, az ezzel dsszefliggd, valamint az
élettarsi viszony igazolasanak megkdnnyitéséhez sziikséges egyes torvények modositasarol
2007. évi CXXIX. térvény a term6fold védelmérsl
2007. évi CXXIII. torvény a kisajatitasrol
2007. évi CVI. térvény az allami vagyonrol
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairol
2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenléség elomozditasarol
2003. évi XCII. torvény az adozas rendjérol
2003. évi LXXXIX. torvény a kornyezetterhelési dijrol
2000. évi C. toérvény a szamvitelrol
2000. évi XCVI. térvény a helyi 6nkormanyzati képvisel6k jogallasanak egyes kérdéseirdl
2000. évi XLIII. térvény a hulladékgazdalkodasrol
1999. évi LXIIL. térvény a kozteriilet-feliigyeletrol
1999. évi XLIII. torvény a temet6krol és a temetkezésrol
1997. évi C. torvény a valasztasi eljarasrol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol
1996. évi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrél és a tlizoltosagrol
1996. évi XXV. térvény a helyi 6nkormanyzatok adossagrendezési eljarasarol
1994, évi LXIV. torvény a polgarmesteri tisztség ellatdsanak egyes kérdéseirdl és az
onkormanyzati képviselok tiszteletdijarol
1993. évi LXXVIIL térvény a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozd egyes szabalyokrol
1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
1992. évi LXXXIX. térvény a helyi 6nkormanyzatok cimzett és céltamogatasi rendszerérdl
1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol
1991. évi XXXIIL torvény egyes allami tulajdonban 1év$ vagyontargyak onkormdanyzatok
tulajdonaba adasarol
1991. évi XX. torvény a helyi onkorméanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl
1990. évi C. torvény a helyi adokrol
1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol
1990. évi LXV. térvény a helyi 6nkormanyzatokrol



312/2012. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagi eljarasokrdl és
ellenérzésekrol, valamint az épitésiigyi hatosagi szolgaltatasokrol

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentacios és Informacios Koézpontrél,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztségviselok részére adhato juttatdsokrol
¢s egyes illetménypotlékokrol

85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairdl

45/2012. (I1II. 20.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi
szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a
kozszolgalati alapnyilvéntartdsra és kozszolgalati statisztikai adatgy(jtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrdl

29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol

368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl

321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenl6ségi programok elkészitésének
szabdlyair6l és az esélyegyenloségi mentorokrol

306/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet az épitési beruhdzasok kozbeszerzésének részletes
szabalyairol

174/2011. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kézigazgatasi és az ligykezel6i alapvizsgardl

78/2010. (III. 25.) Korm. rendelet az elektronikus aldirds kozigazgatasi hasznalatahoz
kapcsolodo kovetelményekrol és az elektronikus kapesolattartas egyes szabalyair6l

57/2010. (III. 16.) Korm. rendelet a rendelkezésre allasi tdmogatésra jogosult személyek
foglalkoztatasanak tamogatasahoz sziikséges koltségvetési forras biztositasarol

321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocidlis szolgaltatok és intézmények miikodésének
engedélyezésérdl és ellendrzésérol

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program
adatgyjtéseirdl és adatatvételeirol

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek,

valamint a telepiilésrendezési tervek készitése soran az orszégos, a kiemelt térségi és a megyei
ovezetek teriileti érintettségével kapcsolatosan allasfoglalasra kotelezett allamigazgatasi szervek
korérdl €s az eljaras részletes szabalyairol

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

228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol
218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcid, a teriiletfejlesztési program és a
teriiletrendezési  terv tartalmi kovetelményeir6l, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételilk részletes szabélyairol

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirol
94/2009. (IV. 24.) Korm. rendelet az egyes teriiletfejlesztési és dnkormanyzati fejlesztési célokat
szolgalo hazai tdmogatasi el6iranyzatokrol szolo kormanyrendeletek modositasarol

76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatdsagi eljarasokrol

358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhaté egyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a
telepengedélyezés rendjérol és a bejelentés szabalyairdl

221/2008. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekii védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdekii védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének
részletes szabalyairol

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirdévizek mindségi kovetelményeirdl, valamint
a természetes flirdohelyek kijel6lésérol és tizemeltetésérol

67/2008. (III. 29.) Korm. rendelet a kézpénzekbdl nyujtott tAmogatasok atlathatosagarol szolo
2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasarol



64/2008. (III. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij
megallapitasanak részletes szakmai szabalyairdl

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kérnyezeti zaj €s rezgés elleni védelem egyes szabdlyairdl
257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kézbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhatd
eljarasi cselekmények szabalyairdl, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasarol

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gydmhatdsag szervezetérol és illetékességérol

245/2006. (XI1. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitdsinak részletes szabdlyairol
226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények dgazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol

112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet a szocidlis foglalkoztatas engedélyezésérdl és a szocidlis
foglalkoztatasi tamogatasrol

104/2006. (IV. 28.) Korm. rendelet a telepiiléstervezési és az ¢Epitészeti-muszaki tervezési,
valamint az épitésligyi miiszaki szakértdi jogosultsag szabalyair6l

63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és
megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairol

62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszamolasdnak
szabalyair6l

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a koézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kézérdekii adatok elektronikus kézzétételére, az egységes
kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabalyokrol

238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az épitésfeliigyeleti birsagrol

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

224/2004. (VII. 22.) Korm. rendelet a hulladékkezelési koézszolgaltatd kivalasztisardl és a
kozszolgaltatasi szerzodésrol

221/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a vizgy(ijto-gazdalkodas egyes szabalyairol

220/2004. (VIL. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek minésége védelmének szabélyairol
219/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérol

261/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a nevel6sziiloi, a hivatisos nevel§sziildi és a helyettes sziiloi
jogviszony egyes kérdéseir6l

241/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a jegyz6 hulladékgazdalkodasi feladat- és hataskorérol
213/2001. (XI. 14.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkal kapcsolatos tevékenységek
végzésének feltételeirdl

191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az 6rokségvédelmi birsagrol

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kbzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirél

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési 6nkormanyzat jegyzdjének az allatok
védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatésigok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és
személyek &ltal kezelt személyes adatokrdl

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

7/1996. (1. 18.) Korm. rendelet a kiilfoldiek ingatlanszerzésérol

38/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet a kozmives ivovizellatasrol és a kozmives
szennyvizelvezetésrol



147/1992. (X1. 6.) Korm. rendelet az ©&nkormanyzatok tulajdondban lévé ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérol

22/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi énkormanyzatok polgarmestereinek €és jegyzOinek,
valamint a koztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- ¢&s  hataskorének
megallapitasarol

20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a kdzmivel6dési, kozgylijteményi, miivészeti, tovabbd mds kulturdlis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl

19/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi Onkormanyzatok ¢€s szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- ¢s hatdaskdrének
megallapitisaval kapcsolatos foldmuvelésiigyi agazati jogszabalyok moédositasarol

18/1990. (1. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakasok és a nem lakas céljara szolgal6
helyiségek bérlore valo atharitasardl

6/2003. (II1. 7.) BM rendelet az anyakényvekr6l, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrol
22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysértésekr6l, a szabdlysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l szolé 2012. évi II. térvény végrehajtasaval kapcsolatos
rendelkezésekrdl, valamint ahhoz kapcsolodo egyes rendeletek modositasarol

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti véd6noi ellatasrol

61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

29/2009. (X. 30.) OM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol
28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatasi engedély kiaddsa irant fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dijrol
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