& eﬁﬁ Erddkertes Kozsey Onkormanyzat Polyarmesteri Hivatal

D<2113 Erdékertes, Fé tér 4. 728/595-050, 28/595-060 Fax:
28/595-041

a Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Erdokertes Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a helyi dnkormdnyzatokrdl sz6lo 1990. évi LXV.
torvény 9. § (4) bekezdésében, 35. § (2) bekezdés a), c) pontjaiban foglalt felhatalmazas, tovabba az
allamhaztartas miikodési rendjérdl szo616 292/2009 Korm. rendeletben meghatarozottak figyelembe vételével
10/2011.(02.17.) KT. sz. hatarozataval jovahagyott 2011.februar 17. napjatél hatalyos
Alapité Okiratban foglaltak részletezésére ErdSkertes Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (a
tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) 23/2011. (04.07.)
KT sz. hatarozataval az aldbbiak szerint hagyja jova:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
A hivatal megnevezése, cimadatai

(1) A hivatal megnevezése: Erdékertes Kozség Onkorményzata Polgarmesteri Hivatala
(2) A hivatal roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal

(3 A hivatal miikodési teriilete: Erd6kertes kozség kozigazgatasi teriilete.

(4) A hivatal székhelye: 2113.Erd6kertes, F6 tér 4.(hrsz:1/2)

(5) A hivatal telephelye: 2113.Erddkertes, Fo6 tér 4.(hrsz:1/2)

(6) Nyilvantartasi szama (torzskonyvi azonositdja): 391470

(7) Alapitas id6pontja:1990. szeptember 30. napja, az1990.évi LXV.tv. hatalybalépésével

2.
A hivatal jogallasa, iranyitasa

(1) A Hivatal Erddkertes Kozség Onkormanyzat szerve az onkormanyzat miikddésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

(2) A Hivatal ErdSkertes Kozség Onkorményzata altal alapitott, onalloan gazdalkodé, teljes jogkorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv, jogi személy.

(3) A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkdrében irdnyitja a
Hivatalt.



(4) A polgarmester munkajat az alpolgarmesterek segitik, feladataikat a polgarmester altal meghatarozottak
szerint latjdk el. A polgdrmestert az & tartdos akadalyoztatisa esetén a polgarmester altal megjelolt
alpolgarmester helyettesiti.

(5) A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

(6) A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, egyben ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

1)
(2)
©)
(4)
Q)

3.
A hivatalhoz rendelt 6nalloan mikodo koltségvetési szervek

Ki Akarok Nyilni Ovoda 2113 Erdékertes,Rakoczi u 9-11.
Neumann Janos Altalanos Iskola 2113.Erdékertes, F6 tér 6.
Erdokertesi Faluhaz és Konyvtar 2113.Erddkertes, F6 u.112.
Erdokertesi Miiszaki Ellatd Szervezet 2113.Erdokertes, F6 tér 4.
Az 0nallo Kkoltségvetési szerveknél a pénziigyi-gazdasagi  tevékenységet munkamegosztasi

megallapodas alapjan a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja latja el.

(1)

(2)

(3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

4,
A hivatal alaptevékenysége

Kozfeladata: 1990.6vi LXV tv-ben ¢és egyéb jogszabalyokban meghatarozottak végrehajtasa,
kozigazgatdsi feladatok szervezése, allamigazgatasi tevékenység, Onkormanyzati ligyek dontés -
elokészitése és végrehajtasa.

Szakéagazat szama és megnevezése: 841105 helyi 6nkorményzatok, valamint tobbcélu kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A Hivatal az alapit6 okiratban, valamint jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott,
tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapuld allami feladatokat
alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel végzi, az
alapito altalanos feliigyelete mellett.

Ellatjia az Onkormanyzati testiileti szervekhez kapcsoldodd adminisztraciés feladatokat, az
onkorményzati képviseldk segitését, a vezetést segitdé onkormanyzat vezetési funkciokat, valamint a
belsé munkaszervezési, - igazgatasi teenddket.

Eldkeésziti és végrehajtja a testiileti szervek Onkormanyzati dontéseit, polgarmester iranyitasa és a
jegyz0 operativ vezetése mellett.

Ellatja a kozponti allami szervek megbizasabol — amit a szakmai torvények hataskorébe utalnak — az
onkormdnyzat szamara hataskort megallapitd jogszabalyok végrehajtasaként az allamigazgatasi
feladatokat, el6késziti dontésre az allamigazgatasi ligyeket és gondoskodik e dontések végrehajtdsanak
megszervezeserol.
Ellatja az 6nalléan miikodo koltségvetési szervek gazdalkodasat .A hozza rendelt koltségvetési szervek
megnevezeése:

— Ki Akarok Nyilni Ovoda 2113.Erdékertes,Rakéczi u 9-11.

— Neumann Janos Altalanos Iskola 2113.Erd6kertes, F6 tér 6.

— Erdokertesi Faluhdz és Konyvtar 2113.Erdékertes, F6 u.112.

— FErdokertesi Miiszaki Ellatoé Szervezet 2113.Erddkertes FO tér 4.
Alaptevékenysége:



581100 Konyvkiadas

581400 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadéasa

581900 Egyéb kiadoi tevékenység

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841116 Orszagos, telepiilési ¢€s teriileti kisebbségi onkormanyzati valasztdsokhoz kapcsolodo
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
841118 Orszagos ¢€s helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tobbcélt kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
841132 Adodigazgatas

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenorzés

841192 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

841335 Foglalkoztatast eldsegitd tamogatasok

841336 Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasat elésegitéd tdimogatasok
841339 Munkanélkiili ellatasok finanszirozasa

841401 Onkormanyzatok kdzbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaval 6sszefiiggd szolgaltatdsok
841901 Onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsok elszamolasai
841906 Finanszirozasi miiveletek

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a kdltségvetési szerveikkel

869041 Csalad- és névédelmi egészségiigyi gondozas

869042 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

869047 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok

869049 Egyeb betegségmegeldzés, népegészségiigyi ellatas

869052 Telepiilés-egészségligyi feladatok

882000 Onkormanyzati szocialis timogatasok finanszirozasa

882000 Onkormanyzati szocialis timogatasok finanszirozasa

882111 Rendszeres szocialis segély

882112 Idéskortak jaradéka

882113 Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon

882114 Helyi rendszeres lakasfenntartdsi timogatas

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882116 Apolasi dij méltanyossagi alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas

882119 Ovodaztatasi timogatas

882121 Helyi eseti lakasfenntartasi timogatas

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas

882125 Mozgaskorlatozottak kozlekedési tamogatasa

882129 Egyéb dnkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok

882201 Adossagkezelési szolgaltatas

882202 Kozgyogyellatas

882203 Koztemetés

889921 Szocialis étkeztetés

889925 Tamogatd szolgaltatas

889969 Egyéb specialis ellatasok

890114 A hatranyos helyzeti gyermekek, fiatalok €s csaladok életmindségét javitdé programok
890214 A fiatalok tarsadalmi részvételét segitd programok, tdmogatasok



890215 A gyermekek ¢s fiatalok kornyezet- és egészségtudatos gondolkodasanak fejlesztését segitd
programok

890216 Onkormanyzati ifjusagi kezdeményezések és programok, valamint tdimogatasuk
890222 Id6stigyi onkormanyzati kezdeményezések, programok, valamint tamogatasuk
890301 Civil szervezetek mitkodési tamogatasa

890302 Civil szervezetek program- és egyéb tamogatasa

890303 Civil szféra megerdsitését segitd egyeb tevékenységek

890441 Kozcélu foglalkoztatas

890442 Kozhasznu foglalkoztatas

890443 Kozmunka

890506 Egyhazak kozosségi €s hitéleti tevékenységének tdmogatasa

890509 Egyéb m.n.s. k6zosségi, tarsadalmi tevékenységek tamogatasa

931201 Versenysport-tevékenység és tamogatasa

931202 Utanpotlas-nevelési tevékenység és tamogatasa

931301 Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység és tdamogatasa

931903 Mashova nem sorolhat6 egyéb sporttamogatas

(9) A hivatal szervezeti egységei hataskorét, az altaluk végzett alaptevékenység, kisegitd, kiegészitd
tevékenységek, tovabbd az azokat meghatarozd jogszabalyok megjeldlését az SZMSZ 1. sz. fliggeléke
tartalmazza. A hivatal feladatrendszerének teljes korti nyilvantartasaért, naprakészségéért a jegyzo felelds.

(10) A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

II. A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

5.
A hivatal szervezeti tagozodasa
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(1) A hivatal feladatai szervezeti egységei, tagozodasai, parhuzamos hierarchia struktiraja a stratégiai
menedzsment rendszerével kiegésziilve:

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Belsd dontési folyamatok:

— vezetési szintek kozotti egylittmiikodés (értekezletek formajaban)

— akciotervezés (az akcioterv tablak a menedzsment miikddés szintjére lebontva mutatok(mérészamok)
kapcsolva a célokhoz,

— teljesitményértékelés rendszerének éves szintli vezetése. a kiemelkedden teljesitd munkatarsak belsd
vagy kiils6 tandcsadokénti /személyi béren torténd stb. foglalkoztatasat is érdemi vezetdi feladatok
nélkiil.

— stratégiai vezetés (Iényeglatas, priorizalas, gyors és hatékony dontések, proaktivitas erdsitése: a
stratégiai vezetéstdl varjuk a dontéseket, de a szolgalati it betarta-saval kezdeményezzenek az
operativ szintrdl €¢s a munkatarsak is otletekkel és megoldasi ja-vaslatokkal segitsék a vezetok
munk4jat.

— brainstorming beépitése a vezetéi munkarendbe havi rendszerességgel fejleszté team munka
keretében.



(2)

rendszerszemlélet

projektmenedzsment , projekt-team miikddés (a tervezhetetlen vagy nagyobb leterheltséget jelentd
,.kampany jellegii munkakra”), projektszemlélet

informatikai fejlesztés: intranet hasznalata , tuddsmenedzsment épitése

a kotelezo és onként vallalt feladatok szerinti tervezés (feladat-és pénziigyi tervezés egyarant,
parhuzamos hierarchia strukturaja: a stratégiai menedzsment miikodéssel kiegésziilve hatékony
szervezeti mikodést eredményez

képzés, fejlesztés hivatal és az intézmények munkatarsainak felkészitése a szervezeti (a varhato
kozigazgatési) valtozasok sikeres bevezetésére: stratégiai menedzsment ismeretek, vezetd ismeretek:
delegalas, szamonkérés, idégazdalkodas; értekezletvezetés, csapatépités, egylittmikodés fejlesztés,
ugyfélszolgalati munkatarsak készségfejlesztése, szakmai workshopok

részletes beszamolo év végén a részstratégiak megvalosulasarol. a visszacsatolas rendszerének
tudatos fejlesztése

a nem anyagi motivalas lehetdségeinek tudatositdsa a szervezetben

biirokracia csokkentése, munkafolyamatok racionalizalasa

palyazatfigyelés/iras

FEUVE miikodtetése

Az irodak élén allo, fels6foku végzettségii irodavezetdk a (Ktv-ben meghatarozott: osztalyvezet6i

besorolas ala tartoznak)

(3) A képvisel6-testiilettel, bizottsagokkal vald kapcsolattartast a jegyz6 jeloli ki.

(5) Az irodavezetok megbizasanak (visszavonasanak) jogat — a polgarmester egyetértési joga mellett — a
jegyz0 gyakorolja.

(6) A koordinatorok a megnevezett szakteriileten folyd munkat szervezik, arrol referalnak.

(7) A szervezeti egységek munkajat adminisztratorok segitik.

(8) A kiadmanyozas rendjét a jegyz0 irasbeli utasitasban szabalyozza.

(9) A szervezeti egységenkénti létszamot a Képvisel6-testiilet a mindenkor hatalyban 1év6 koltségvetési

rendeletében allapitja meg.

7.
A hivatali szervek tipusai és jogallasuk

(1) A belso szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

8.
Munkakorok, iigyfélfogadas, munkaido

(1) A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakordk jegyzékét a human tigyekkel
foglalkoz6 tigyintéz6 késziti el és tartja karban.

(2) A munkakorok ellatasara vonatkozo eldirdsokat a munkakdri leirasok tartalmazzdk, melyek
elkészitéséért és naprakészségéért a human iigyekkel foglalkozo ligyintézo a felelds. A szervezeti egységek
vezet6i munkakori leirasanak elkészitéséért €s naprakészségéért az aljegyzo felelds. A munkakori leiras
tudomasul vételét a munkakdrt betdlté dolgozo alairasaval igazolja.



(3) Az aktualis feladatrendszer és a munkakdri leirasok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarol a aljegyzo
gondoskodik.

(4) A hivatal tigyfélfogadasi rendjét, tovabba a hivatali munkaidét a Hivatal Ugyrendje’ tartalmazza.

9.
A képviselet rendje

(1) A hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 latja el. Eseti képviselettel a Hivatal
dolgozdja is megbizhato.

(2) A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelésség korében
- atorvény, kormanyrendelet és onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

- az atruhazott hataskor,

- akiadmanyozasi jogkor

gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

(3) A Hivatal jogi képviseletét a jegyz0 vagy az altala megbizott személy latja el. Az dnkormanyzatot,
illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a képviseldtestiilet tagja, a jegyzo, a hivatal
iigyintézdje, illetve megbizott ligyvéd.

10.
Hivatali eljarasok szabalyozasa

(1) A hivatali munkafolyamatok szabalyozdsa, munkatechnologidk kidolgozasa - az ¢érintettek
kozremitkddésével - a jegyz0 feladatkore.

(2) A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyz0 irja el6. A jegyz6 évente
egyszer értékeli a hivatal munkdjat, tovabba tajékoztatdst ad a dolgozdknak a kovetkezd iddszak
feladatairol.

11.
Az onkormanyzati testiiletek feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
elokészitésével osszefiigeo hivatali feladatok

(1) A stratégiai és operativ menedzsment kozosen, hatarozza meg azokat a hivatali feladatokat, amelyek az
onkormanyzat munkdajanak szervezéséhez, az Onkorményzati testiiletek dontéseinek megfeleld
elékeészitésehez, végrehajtasdhoz sziikségesek.

12.
A hivatal kozremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

(1) A hivatal feladatai kozé tartozik az Oonkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkardl, a lakossagi
érdeklédésre szamot tartd onkorményzati eseményekrdl, torténésekrdl a folyamatos lakossagi tajékoztatas
szervezese.

14/2007. (06.07.) OK. rendelet (az Onkormanyzat SZMSZ) fiiggeléke



(2) A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

- Az Erdokertesi Naplo cimii ujsag kiadasa,

- internetes dnkormanyzati portalon a lakossag tajékoztatasa az nkormanyzat mitkkodésérdl, hatarozatairol,
rendeleteirdl.

- nyilatkozatok, tajékoztatok készitése tomegtdjékoztatasi eszkdzok részére fontos Onkormanyzati, hivatali
eseményekrél, reagalas a hirk6zlé szervek altal nyilvanossagra hozott, dnkormanyzatot vagy a hivatalt
érintd cikkekre.

III. A HIVATAL GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
13.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kiilonleges eloirasok,
feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges elbirasokat, feltételeket a képviseld-testiilet altal
jovahagyott koltségvetési koncepcid, a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat,
feltételeket az éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

14.
A csazdalkodas folyvamataban gyakorolt hataskorok,
kotelezettségek és jogok

(1) A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és érvényesités szabalyait Kormany rendelet, valamint az errdl
$z016 belsd, mindenkor hatalyos Gazdalkodasi Jogkorok Szabalyzata hatarozza meg részletezéen.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
19.

(1) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2011. aprilis 8-an 1ép hatalyba.

(2) A korabbi, 2009. november 1. napjan kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ezen id6ponttol hatalyat
veszti .

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

- kotelezettségvallalok, ellenjegyzdk, utalvanyozok érvényesitok megnevezése

1. A hivatal miikddésének tovabbi alapdokumentumai: a hivatali szervezet vezetdinek
altalanos

szabalyozasi hataskorébe tartozo6 szabalyzatok:

= Gépjarmiivek koltségelszamolasanak Szabalyzata

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyai

= ¢lelmezési szabalyzat

- munkavégzéssel kapcsolatos utazas koltségtéritésének szabalyzata

= Eszk6zok és forrasok értékelési Szabalyzata

= Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat

= Pénzkezelési Szabalyzat

= Széamviteli politika

= Szamlarend

= Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejt. Szabalyzata



= Belso ellendrzési szabalyzat
- Bizonylati Szabalyzat

- Kozbeszerzési Szabalyzat

= Munkavédelmi szabalyzat

= Thzvédelmi Szabalyzat

- Kozszolgalati Szabalyzat

- Ugyrend

- Iratkezelési Szabalyzat

- Adatvédelmi Szabalyzat

- Munkafolyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ell. rendszere Szabalyzat
= Jegyz6i utasitasok

- Polgarmesteri utasitasok

- Informatikai szabalyzat

Erdokertes, 2011. aprilis 7.

Dr. Pasztor Laszlo Vargané Rajna Agnes
polgarmester jegyzo



1. sz. melléklet
VAGYONNYILATKOZAT TETELI
KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

A koztisztviselOk jogallasardl szold 1992. évi XXIII. tv. 22/A. §-a alapjan a Polgarmesteri Hivatalban
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakdrok az alabbiak:

= Vezetdi megbizéssal rendelkezd koztisztvisel 0k
= Anyakonyvvezetd
- Muszaki tigyintéz6k



Kotelezettségvallalok és utalvanyozok:

e Onkormaényzat és intézményei tekintetében(utalvanyozasi jogkorrel):

Dr. Pasztor Laszlo
Vargan¢ Rajna Agnes
Fehérné Pityela Agota

¢ Intézmények tekintetében (utalvanyozasi jogkor nélkiil):

Neumann Janos Altaldnos Iskola: Kiss Laszlo
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1. sz. fiiggelék
A belso szervezeti egységek altal ellatott feladatok jegyzéke

Pénziigyi csoport

Ellatja a Polgarmesteri Hivatalra harul6 gazdasagi-pénziigyi szakteriilettel kapcsolatos feladatokat, melynek fobb részteriiletei:
- telepiilésfejlesztés €s telepiilésiizemeltetés,

- koltségvetési intézmények mitkodtetése.

Elokésziti a Feladat- és hataskori torvényben a polgarmester és a jegyzo részére meghatarozott gazdalkodasi feladatainak
ellatasat. (1991. évi XX. tv., 1992.évi XXXVIIL tv., 1990. évi LXV. tv. 2000. évi C. tv. alapjan)

— Nyilvantartja a Polgarmesteri Hivatal koltségvetését érint6 2000. évi C. tv. 29. § 165 §
koveteléseket és kotelezettségeket, azok beszedésérdl és teljesitésérol
gondoskodik,

—  Folyamatosan figyelemmel kiséri a teljesités allasat és sziikség esetén
intézkedik a megfeleld teljesités érdekében,

—  Azilletékesek altal utalvanyozott és érvényesitett - a koltségvetésben | 217/1998. (XII. 30.) Korm.
foglalt feladatok teljesitésérél kiallitott - bizonylatokat ellenjegyzi és a |rend. 134. § 137. §
kedvezményezett javara a pénziigyi teljesitést - hataridon beliil —
foganatositja,

—  apénziigyi teljesitésbdl eredd informaciokat a MAK részére 1991. évi XX. tv. 140.§
folyamatosan biztositja, figyelemmel kiséri ezek megfeleld
elszamolasat, nyilvantartasat,

— Dbiztositja az onkormanyzati koltségvetés folyamatos likviditasat, a 1991. évi XX. tv. 140. §
szabad pénzeszkozoket megfeleléen hasznositja, 217/1998. (XI1. 30) Korm. rend.
103. §
—  Kezeli a Polgarmesteri Hivatal, mint intézmény elGiranyzatait, a 1992. évi XXXVIIL. tv.
valtozasokat koordinalja, atvezeti a nyilvantartasokon és azokrol 103. §
tajékoztatja az illetékeseket (intézmény, osztaly, csoport, stb.), 1991. évi XX. tv. 140. §

biztositja, hogy csak jovahagyott eldiranyzat terhére torténjen teljesités,
felhasznalas (ahol az operativ gazdalkodas jogositvanyait a
kozgazdasagi osztaly gyakorolja),

— gyakorolja az operativ gazdalkodasrol kiadott szabalyozas szerinti 217/1998. (XII. 30.) Korm .r.
korben az érvényesitési hataskort, 134.§

— Az —illetékes intézmények kezdeményezése alapjan — kozvetiti a MAK | 217/1998.  (XI11.30.)  Korm.
felé  intézményi  torzskonyvi  nyilvantartassal ~ kapcsolatos | rendelet 158. §
informaciokat, sziikséges esetekben kezdeményezi a torzskdnyvi
nyilvantartds megfelel6 modositasat

—  Megsziinés vagy 0] intézmény alapitasa esetén gondoskodik a kv-i 217/1998. (XII. 3) 103. §, 104 §
elszamolasi szamla megsziintetésérdl vagy nyitasarol

— Ellatja a szakosztalyi gazdalkodashoz kapcsolodo készpénz kifizetési
feladatokat,

— Ellatja a kdzségi kincstar mikddtetésével dsszefiiggd feladatokat, 217/1998. (XI1. 30.) Korm.
operativ likviditasi tervet készit, rendelet 119. §, 139. §

- hataridére teljesiti az adokoteles kifizetésekkel 6sszefiiggd
adatszolgaltatasokat (MAK, APEH)

—  szamfejti, lejelenti a hokozi személyi jelleghi kifizetéseket, 172/2000 (X. 18.) Korm. rend.
37/2001 (X. 25.) PM. rend. 2. §
— koordinalja csoport és a hivatal tobbi szervezeti egységei és az 1992. évi XXXVIIL. tv. 72. §
intézmények kozotti kapcsolatokat, az érintett csoportokkal 249/2000 (XI1. 24.) Korm.
egyiittmiikddve atveszi a tobbi szervezeti egyseégtol és az rend. 10. §

intézményektdl érkez6 gazdasagi - pénziigyi (koltségvetés, félévi és
éves beszamolo, kdltségvetési jelentés, mérlegjelentés) informacios
anyagokat, részt vesz azok feldolgozasaban,
— végzi a havi, negyedéves és eseti szamlazast a vevok részére 1992. évi LXXIV. tv.
— nyilvantartja a vevOk részére kibocsatott, illetve a szallitoktol beérkezd | 2000. évi C tv. 165. §
szamlékat az 4fa-bevallas elkészitése céljabol,

— az év folyaman tortént adokoteles kifizetésekrdl addigazolasokat allit
ki,




azon szocialis €s egyéb tamogatasok kifizetése esetében, amelyekhez
kozponti forras igényelhetd, végzi ezen tdmogatasok igénylését.

2002. évi LXII. tv. 24 §. 2000.
évi CXXXIII. tv. 28 §
5.melléklet, 262/2004. (IX. 23.)
Korm rend.

Gondoskodik a kotelezettségvallalas nyilvantartasarol

217/1998. (XI1. 30.) Korm.
rend. 134. §

Elkésziti, illetve sziikség szerint aktualizalja a szamviteli politikat,
valamint a szdmviteli és bizonylati rend alapjat képezd egyéb helyi
szabalyzatokat. Figyelemmel kiséri a szabalyzatok betartdsat,
gondoskodik a megfeleld szamviteli és bizonylati rendrol.

1990. évi LXV tv. 92. §.(3)
1991. évi XX. tv. 140 §,
1992. évi XXXVIIL tv. 83. §,
249/2000.(XI1. 24.) Korm.
rend.8.§.

Kozremukodik az alkalmazott szamviteli informécidés rendszer

biztositasaban, és annak folyamatos tovabbfejlesztésében.

1992. évi XXXVIII. tv. 83.§.

Az Onkormanyzat teriiletén - intézményi megkeresésre - gondoskodik
a szamviteli szakmai kérdések értelmezésérdl, a szakmailag helyes
allaspontok kialakitasarol.

2000. évi C. tv. 14. §

Elékésziti a Polgarmesteri Hivatal elemi koltségvetését

217/1998.(X11.30.) Korm. rend.
37.8.

Végzi a hivatal konyvelési feladatait, folyamatosan biztositja a sajat
szamviteli nyilvantartasaira épiild informaciokat a tarsosztilyok, a
testiiletek ¢és a hivatal vezetése szamara.

2000. évi C tv. 4-5. és 13.8.
1992. évi XXXVIIL. tv. 80 §,
217/1998 (XII. 30.) Korm. rend.
42-43§,

249/2000.(X11.24.) Korm. rend.
8.8.

Ellatja a hivatalhoz kapcsolddd részben 6nalld szervezetek szamviteli
informacios feladatait. Folyamatos kapcsolatot tart fenn a részben
6nallo szervezettel.

217/1998.(XI1.30.)

Elkésziti a polgarmesteri hivatal féléves ¢és éves koltségvetési
beszamolojat, valamint az iddszaki koltségvetési jelentéseket és
mérlegjelentéseket.

2000. évi C tv. 4-5. §.
249/2000.(X11.24.) Korm. rend.
6-7. §.

217/1998.(X11.30.) Korm. rend.
144-145. §.

Gondoskodik a konyvvizsgaloi zaradékkal ellatott egyszerisitett
tartalmi, pénzforgalmi jelentés konyvviteli mérleg, pénzmaradvany
kimutatas, eredmény-kimutatas kozzétételérol, Allami Szamvevészék
részére torténd megkiildésérol

1992. évi XXXVIIL. tv. 82. §,
249/2000 (X11.24.) Korm. rend.
10. §,

1990. évi LXV. tv. 92/A. §.
249/2000.(X11.24.) Korm. rend.
45.8.

Teljesiti a beruhéazasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettségeket (elszamolasok, statisztikai jelentések).

227/2002. (X1.7.) Korm.
rendelet

Vezeti a hivatal kezelésében 1év4, valamint a tarsasagok részére
lizemeltetésre atadott targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat — az
ingatlanok kivételével — , gondoskodik annak fokonyvvel vald
egyezOségérol. Folyamatos egyeztetést végez a vagyonnyilvantartoval
annak érdekében, hogy a f6konyvi, az analitikus és a kataszteri
nyilvantartas 6sszhangban legyen.

2000. évi C tv. 165. §.
249/2000. (X11.24.) Korm. rend.
49.§.

Szervezi €s iranyitja az immaterialis javak és targyi eszkdzok kétévente
esedékes leltarozasat, kozremiikodik a leltarfelvétel és kiértékelés
szabalyszerli lebonyolitasaban.

249/2000. (XI1.24. Korm. rend.
37.8.

Kezeli a pénziigyi és szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodo szigort
szamadasu nyomtatvanyokat,

2000. évi C tv. 168. §.
249/2000 (XII. 24.) Korm. rend.
7-8.§ 10§ 37.8-388,47 §

Gondoskodik a hitelek, kezességvallalasok analitikus nyilvantartasarol,
nyilvantartja a részesedéseket, valamint a befektetési és forgatasi céla
értékpapirokat.

2000. évi C. tv. 165. §
249/2000. (X11.24.) Korm. rend.
49.§.

elkésziti a koltségvetési koncepcid, a koltségvetés, az id6szaki, féléves,
haromnegyedéves-beszamolok, valamint a zarszdmadas tervezetét, a
koltségvetési eldiranyzatok évkozi modositasait,

21771998 (XI1. 30.) Korm. rend.
28. § 29.§ 32, 52, 53.

1992, XXXVIII. tv. 68-71, 79,
82, 118. § 1991. évi XX tv. 138-




140 §, 1990. évi LXV tv. 91. §
249/2000. (XI11. 24.) Korm.
rend. 7. §, 10 §

— folyamatosan gondoskodik a sziikséges lizemgazdasagi elemzések,
értékelések elkészitésérol,

1990. évi LXV. tv. 92. §

— az Odnkormanyzat szintjén szervezi €s iranyitja a koltségvetés
teljesitésérdl szolo beszamolok készitését, az erre iranyuld intézkedés
alapjan szolgaltatott anyagokbol 6sszedllitja az dnkormanyzati szintli
koltségvetési és annak teljesitésérdl szo61o eldterjesztéseket, koordinalja
az egyedi jelentések készitését,

217/1998. (XI1. 30.) Korm.
rend. 29. §
1992. évi XXXVIIL. tv. 70.§

—  kozremiikddik a Pénziigyi Bizottsag tiléseinek szakmai, technikai és
ligyviteli el6készitésében,

— azintézmények normativ finanszirozas alapjat képez6 onkormanyzati
normativak éves feliilvizsgalata,

— létszamadatok felmérése a normativ allami tAmogatas igényléschez,
ezen tamogatasok elszamolasa a tényleges 1étszamok alapjan az
onalldan gazdalkodo intézményeknél helyszini ellendrzés formajaban,

— A feladatmutatok valtozasa esetén gondoskodik a normativ allami
tamogatasok lemondasanak, illetve potldlagos igénylésének
elkészitésérol

21771998 (XI1. 30.) Korm. rend.
52.§
1992. évi XXXVIIL tv. 64. §

— akotott felhasznalasu allami tamogatasok intézményi elszdmoltatasa,

mindenkori koltségvetési tv.

— Az egyes kozpontositott eldiranyzatok elszdmolasa a zarszamadassal
egyidejlileg,

mindenkori kdltségvetési
torvény

— Az 6nalldéan gazdalkodo intézményektdl (PH. €s intézm.) begytijti a
vagyon valtozasaira vonatkozoé adatokat és dsszeallitja a
zarszamadashoz kapcsol6do vagyonleltart.

1992. évi XXXVIIL tv. 82. §

Belsd ellendrzé: Kistérségi megdllapodds szerint, kiilsé megbizott

A jegyz6 koteles gondoskodni a belsd ellendrzés miikodtetésérdl a
pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és a nemzetkozi
belsé ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi dnkormanyzat
belsé ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési
szervek ellenérzésérdl is.

1990. évi LXV. tv. 92. § (5)
2005. VI11. 31-t61

1993. évi LXXIX. tv. 102. §
1997. évi XXXI. Tv. 104. §

Az onkormanyzat feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek esetében

szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény- ellenérzéseket, illetve

informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az éves elemi koltségvetési

beszamolodkra vonatkozoan megbizhatdsagi ellendrzést végez.

Ennek keretében:

- Osszedllitja az éves ellendrzési tervet, amelyet a képviseld testiilet az
el6z6 év november 15-¢ig jovahagy

- A jogszabalyoknak ¢és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést,
valamint gazdasagossagot, hatékonysagot ¢és eredményességet
vizsgalva megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a jegyz6 és a
polgarmester részére, melyeket a polgarmester indokolt esetben a
képviseldtestiilet soron kdvetkezd iilésére terjeszt eld.

- Elkésziti a targyévre vonatkoz6 — kiilon jogszabalyban meghatarozott
— éves ellendrzési jelentést, valamint az dnkormanyzat feliigyelete ala
tartozd koltségvetési szervek éves ellenérzési jelentései alapjan

készitett éves Osszefoglalo ellenérzési jelentést, amelyet a
polgarmester
- a targyévet kovetden, a zarszamadasi rendelettervezettel

egyidejlileg — a képviselo testiilet elé terjeszt.

193/2003.
rendelet 9. §
2005. I1X. 15-t61

1992. évi XXXVIIL. tv. 121/A. §

(®)

XI.  26.) Korm.

1990. évi LXV. tv. 92. § (6)
2005. VI11. 31-t61

1990. évi LXV. tv. 92. § (9)
2005. VIII. 31-t61

1990. évi LXV. tv. 92. § (10)
2005. VI11. 31-t61

- Ellendrzést végezhet a helyi Onkormanyzat feliigyelet ala tartozo
koltségvetési szerveknél, a helyi Onkormanyzat tobbségi iranyitast
biztositd befolyasa alatt miikodé gazdasagi tarsasdgoknal, kdzhasznu
tarsasagoknal, a vagyonkezelOknél, valamint a helyi Onkormanyzat
koltségvetésébdl céljelleggel juttatott tdmogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezett szervezetéknél is.

1990. évi LXV. tv. 92. § (11) b./
pont

2005. VIII. 31-t614/2005. (IV.
25.) sz. belsé szabalyzatban, az
Ellen6rzési Kézikonyvben
keriiltek rogzitésre




A jegyz6 allitja Ossze a vizsgalati programot. A megbizodlevelet és a programot a jegyz6 adja ki. Minden vizsgalati jelentéssel
dokumentalt ellendrzést kovetden zarotargyalasra keriil sor. Ha az ellenérzott szervezet vezetésének fegyelmi feleldssége
felmeriil, akkor a jegyz6 gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl, illetve a fegyelmi eljaras meginditasarol. A munka

jellegének megfelelden a csoport dolgozoi részére a szabad és rugalmas mozgas biztositott.

IGAZGATASI CSOPORT

ellatja az 6nkormanyzat altal bevezetett helyi adokkal, a talajterhelési dijjal,
allamigazgatasi eljarasi illetékkel és a gépjarmiladoval kapcsolatos,
valamint az egyéb feladat- és hataskorébe tartozd adohatosagi feladatokat,

1991. évi XX. tv. 140. § (2),
1990. évi C. tv. 6.§ ¢.)

2003. évi LXXXIX. tv. 11. §,
21/A. § 24.8,

1990. évi XCIIL tv. 29. §,
44/2004.(XI1. 20.) PM 1. 5.§
1991. évi LXXXIL tv. 9. §
2003. évi XCIL tv. 10. § (1) c.),
), 3), (4) bek. , 172.§ (7)

folyamatosan ellendrzi az ad6zok adofizetési kotelezettségének teljesitését,
a bevallasok helyességét és a vonatkozoé torvények és dnkormanyzati
rendelet altal eldirt egyéb kotelezettségek teljesitését,

1991. évi XX. tv. 140. § (2) c.),
i)
2003. évi XCIL tv. 85. § - 132.§

tajékoztatja az addzokat az egyes adokhoz kapcsolddo szabalyok, eldirasok
valtozasairol és a fizetési kotelezettség teljesitésének allasarol,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) i.)
2003. évi XCIL tv. 43.§ (1)-(8)
bek., 1. § (5)

lizemelteti az adoiigyvitelt ellatd szamitdgépes rendszereket,

13/1991. (V.21.)PM.r. 13.§

vezeti a helyi adokkal kapcsolatos
nyilvantartasokat

13/1991. (V. 21.) PM. r.
1991. XX. tv. 140. § (2) 5.)

végzi a vallalkozasok bevallasainak kikiildését,
valamint a benyujtott bevallasok feldolgozasat,

2003. évi XCII. tv. 31-34.§
13/1991. (V.21.) PM.1. 4/B. §

(1), 14. § (10)

elkésziti a fizetési meghagyasokat, az ad6zé kérelmére a fizetési
meghagyas modositasat,

2003. évi XCIL tv. 42. §
(1)-(4)

az adozo tulfizetésre vonatkozo visszautalasi kérelemrdl hatarozattal dont
vagy végzést hoz

2003. évi XCIL. tv. 43. §
(4)-(8),123. §
13/19991. (V. 21.) PM. . 10.§

végzi a pénzforgalmi tételek kdnyvelését,

13/1991. (V. 21.)PM. 1. 9. § (1)~
)

végzi a szamlaegyenleg értesitések kikiildését,

2003. évi XCIL tv. 43. § (9)

feladata a miikddo, valamint a megsziint vallalkozasok adoellenérzésének
lefolytatasa,

1991.
2003.

évi XX. tv. 140. § (2) ].)
évi XCIL tv. 85.§ - 131. §

elkésziti az addztatassal kapcsolatosan elrendelt informacios anyagokat,
értékeléseket és beszamolokat az illetékes kozponti szervek, hivatal
szervezeti egységei (képviselbtestiilet), és a lakossag felé,

1990. évi C. tv. 8.§ (2)
1991. évi XX. tv. 140. § (2) s), h)
13/1991. (V. 21.) PM. .

14. § (1)-(10)

figyelemmel kiséri a hatralékosok allomanyat, amelyr6l
rendszeresen tajékoztatja az addeljarasi csoportot,

1991. évi XX. tv. 140. § (2) 0.)

r)
2003. évi XCII tv. 150. § (1)

teljesiti a feladatkoréhez tartozo tigyekkel kapcsolatos megkereséseket,
megkeresésre, valamint a helyi adokra vonatkozoan kdrnyezettanulmanyt
készit,

2004. évi CXL tv. 26.§
1991. évi XX. tv. 140. § (2) e.)
2003. évi XCIL tv. 52-54.§

adodigazolasokat allit ki,

2004. évi CXL tv. 83-84.§
2/1968.(1. 24.) IM. £ 5.§ (2)
1991. évi XXXIV. tv. 2. § (5)
61/1997.(1V. 18.) Korm. r. 1. §
Dec)

2003. XCIL tv. 85. §, 85/A. §

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gylijt, tajékoztatast
kér, helyszini szemlét tart,

1991. évi XX. tv. 140. § (2) 1)
2003. évi XCIL tv. 119. § (1)
52.§, 53.§, 54.§

kozremiikodik a helyi adérendelet-tervezetek készitésében,

1991 évi XX. tv. 140. § (2) b.)




hitelezdi kovetelést nyujt be valamennyi adonem vonatkozéasaban a
felszamolo, végelszamolo felé, figyelemmel kiséri a felszamolasi,
végelszamolasi eljarasokat.

1991. éviIL. tv. 28.§ (2) )
1991. évi IL. tv. 66.§ (2) c.)

ellatja a talajterhelési dij fizetésének ellendrzésével, bevallasaval,
adatszolgaltatas feliilvizsgélataval kapcsolatos feladatokat

2003. évi LXXXIX. tv. 11. §,
21/A. §, 24.§,25. §

vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat,

13/1991. (V. 21) PM. .
1991. XX. tv. 140. § (2) s.)r.)

A gépjarmiadot a BM. Kozponti Adatfeldolgozd, Nyilvantarto és
Valasztasi Hivatala altal szolgaltatott adatok alapjan allapitja meg.

1991. évi XX. tv. 140. §(2) m.)
1991. évi LXXXIL tv.

2003. évi XCII. tv 125. § (4) 176.
§ (1) 3. sz. mell. G, 2-4. pont

elkésziti a talfizetések visszautalasara vonatkoz6 hatarozatokat,

2003. évi XCIL tv. 43. § (4)-(8)
és 151, §
13/1991. (V. 21.) PM. 1. 10.§,

végzi a gépjarmiadd szamlak egyenlegér6l a szamlaegyenleg értesitések
kikiildését,

2003. évi XCIL tv. 43.§ (9)

teljesiti a feladatkoréhez tartoz6 ligyekkel kapcsolatos megkereséseket,
megkeresésre kornyezettanulmanyt készit,

2004. évi CXL tv. 26. §
1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.)
2003. évi XCIL tv. 52-54. §

méltanyossagi, részletfizetési, fizetési halasztasi

kornyezettanulmanyt készit, hatarozatot hoz

ligyekben

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.)
2003. évi XCIL tv.
133. §, 134. § (1)-(3)

az adoigazgatasi eljaras soran ellendrzi az adokotelezettség teljesitését, és
az ad6z6 jogait, kdtelezettségeit megallapitja.

1991. évi XX. tv. 140. § (2) j.)

9.
2003. évi XCII. tv. 85. § - 132 §

a rendelkezésre allo kontroll informaciok alapjan megel6z6 adoévekre
feliilvizsgalja az ad6zok adokotelezettségét, és eredményesség kritériumai
alapjan bevallas benyujtasi felszolitast kezdeményez, illetve

adoigazgatasi eljarast folytat le.

1991. évi XX. tv. 140. § (2) j.)
g.)

2003. évi XCIL tv. 34. §, 86. § -
131.§,

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tajékoztatast
kér, helyszini szemlét tart,

1991. évi XX. tv. 140. § (2) L)
2003. évi XCIL tv. 119. § (1)
52.§, 53.§, 54.§

elkésziti az adoztatassal kapcsolatosan elrendelt informacios anyagokat,
értékeléseket és beszamolokat az illetékes kozponti szervek, hivatal
szervezeti egységei , képviselbtestiilet és a lakossag felé

1990. évi C. tv. 8.§ (2), 1991. évi
XX. Tv. 140. § (2) s.) h.)
13/1991. (V.21.) PM.r. 14. § (1-
10)

figyelemmel kiséri a hatralékosok allomanyat, amelyrdl rendszeresen
tajékoztatja az addeljarasi csoportot

1991, évi XX. Tv. 140. §(2) 0.)
r.) 2003. évi XCIL Tv. 150. § (1)

hitelez6i kdvetelést nytijt be valamennyi adonem vonatkozasaban a
felszamolo, végelszamolo felé, figyelemmel kiséri a felszamolasi,
végelszamolasi eljarasokat

1991. éviIL. Tv. 28.§ (2) f.)
1991. évi IL. Tv. 66. § (2) c.)

vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat,

13/1991. (V. 21.) PM. r.
1991. XX. tv. 140. § (2)s.) r.)

figyelemmel kiséri a hatralékos ad6zok folyoszamlait,

2003. évi XCIL tv. 150. § (1)

végrehajtast foganatosit a hatralékos adozokkal szemben a hatalyos
jogszabalyok szerint,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) 0.), .)

p.)
2003. évi XCII. tv. 144 —163.§

teljesiti a feladatkoréhez tartozo iigyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

2004. évi CXL tv. 26. §
1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.)
2003. évi XCIL tv. 52-54. §

lefolytatja a helyi 6nkormanyzatokhoz telepitett idegen tartozasok adok
modjara torténd végrehajtasat,

2003. évi XCIIL tv 161. §

kiallitja az ado- és értékbizonyitvanyokat

1991. évi XX. tv. 140. § (2) d.)
1990. évi XCIIL tv. 101. §
2004. évi CXL tv. 83-84.§

hagyatéki hitelezoként bejelenti a hagyatéki leltarba az adotartozasokat,

2003. évi XCII.35.§ (2) a.)

kozremiikddik a helyi adorendelet-tervezetek készitésében,

1990. évi C. tv. 1. § (1), 5.§
1991. évi XX. tv. 140. § (2) b.)




hatarozatot hoz a helyi adora vonatkozodan, a részletfizetés, fizetési
halasztas, egyéb méltanyossagi tigyekben,

1991. évi XX. tv. 140.§ (2) e.)
2003. évi XCII. tv. 133. §,

134.§ (D)-B3)

hatésdgi eljards soran a helyi iparlizési add ellenérzések megéllapitasai
alapjan hatarozatot hoz,

1991. évi XX. tv. 140. § (2)].)
2003. évi XCIL tv 86.§-108.8,
120-130.§

hatarozattal az adé megfizetésére kotelezi az adotartozasért
jogszabaly alapjan helyt allni koteles személy(eke)t, ha az adoézd az
esedékes adot nem fizette meg és azt téle behajtani nem lehet.

1991. évi XX. tv. 140. § (2) p) 1)
2003 .évi XCIL tv 35. § (2)

ellatja a talajterhelési dij behajtasaval kapcsolatos feladatokat

2003. évi LXXXIX. tv., 2003.
évi XCIL tv. 144.-164. §

- vezeti a sziiletési, hazassagi s a halotti anyakonyveket, lefolytatja a
bejegyzéseket megel6zo sziikséges eljarasokat, teljesiti az eldirt
adatszolgaltatast

1982. évi 17. tvr.9, 10, 11.§, 32,
33,34, 35, 36.§, 41.§

- jegyzokonyvet vesz fel a hazassagi szandék bejelentésérdl és
kozremiikodik a hazassagkotéseknél

1982. évi 17. tvr.15.§, 25.§

- elvégzi a sziiletés, hazassagkotés és halaleset utdlagos €s ujbol valo
anyakonyvezését, teljesiti az adatszolgaltatast

1982. évi 17. tvr.37.§, 43.§ (3)

- anyakonyvi masolatot, értesit6t €s hatésagi bizonyitvanyt allit ki

1982. évi 17. tvr. 40. §

- az uigyfél kérelmére vagy hivatalbol meginditja a hazai anyakonyvezésre
irdnyul6 eljarast

1982. évi 17. tvr. 39. §

- Orzi a lezart és hitelesitett anyakdnyveket, kezeli az anyakdnyvi irattarat

6/2003.(111. 7) BM 1-4. §, 96. §

-a fél kérelmére meginditja a honositasra, visszahonositasra és az
allampolgarsag igazolasara iranyulo eljarasokat,

1993. évi LV. tv. 13.§,
125/1993. (IX. 22) 2 .§

-elokésziti az allampolgarsagi eskii- €s fogadalomtételeket, teljesiti az
allampolgarsag megszervezésével kapcsolatos adatszolgaltatast,

125/1993. (IX. 22) 5.§ Korm.
rend.

-névviselési, névvaltoztatasi tigyek intézése,

1982. évi 17.tvr., 2002. évi XLV.
tv. 27-31.§

-névmutatot vezet az anyakonyvi bejegyzésekrol,

6/2003. (I11. 7) BM rend. 91.§

-anyakonyvezi az 6rokbefogadast, illetve annak megsziintetését,

6/2003. (I11. 7) BM rend 77-78.§

-nyilvantartast vezet az apa adatai nélkiil anyakdnyvezett sziiletésekrol,

6/2003. (II1. 7.) BM rend. 94.§

-hatosagi igazolvanyt allit ki az 0jsziilott személyazonosito jelérdl és errdl
nyilvantartast vezet,

6/2003. (111. 7.) BM rend.,
146/1993 (X.26) Korm. rend.
18.§

-jegyz6konyvbe foglalja a teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot; a
nemleges nyilatkozatot és a jegyz6konyvet tovabbitja a Kozségi
Gyambhivatalhoz,

6/2003. (III. 7.) BM rendelet 51.§

-elvégzi a sziiletési, hazassagi és halotti anyakonyvek egyeztetését a BM
KANYYV Hivatal altal kiildott adategyeztet6 listaval,

1992. évi LXVIL. tv. 9. §

-kozremiikodik a hazassagkotésnél

6/2003. (II1. 7) BM rendelet 35.§

-hatarozatban allapitja meg az 0jsziilott gyermek és a hazassagot kot fiatal
parok tamogatasara sz016 jogosultsagot.

ZMJV Kgy. 23/2003. (VII. 11.)
sz. rend. 5. § (1) bek

- torvényben meghatarozottak szerint adatszolgaltatast teljesiti a
személyazonositd igazolvany nyilvantartasarol

1992. évi LXVI. tv. 3. §. c./
pontja

- a kérelem alapjan gondoskodik arrdl, hogy a polgar doktori cime a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban is szerepeljen

146/1993. (X. 26.) Korm.
rendelet 15. § (1) bek.

-vezeti a polgarok személyazonosité ¢s lakcim adatait tartalmazo
nyilvantartast, és ebbdl a torvényben meghatarozott feltételekkel adatot
szolgaltat,

1992. évi LXVI. tv. 17. §

-kdzokiratot 4llit ki a nyilvantartott adatokrol,

1992. ¢évi LXVL tv. 7.§ (2) £/

-gondoskodik a személyes adatok védelmérol,

1992. ¢évi LXVL tv. 7.§ 2) g/

-ellatja a lakcimbejelentéssel kapcsolatos feladatokat,

1992. évi LXVL tv. 7. § (2) g/

-tovabbitja az altala felvett adatokat a kdzponti nyilvantartas részére,

1997. évi LXVL tv. 7. § (3) bek.

-a polgarok kérelmére bejegyzi a nyilvantartasba az adatszolgaltatas tiltasat,
vagy korlatozasat,

146/1993. (X. 26.) Korm. rend
1.§

-vezeti a kozteriiletjegyzéket,

146/1993. (X. 26.) Korm. rend.
6. § (1) bek.




-lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat,

1959. évi IV. torvény (Ptk).,
188-191.§ (Ptké). 26.§ (1), 29.§

-a birtokvédelmi beadvanyban leirtak tisztazasara targyalast tiiz ki, amelyre
idézést kiild ki mindazon személyek részére, akiknek személyes
meghallgatasa sziikséges,

Ptké. 29. §, 2004. évi CXL. tv.
46.§ (1)

-indokolt esetben helyszini szemlét tart, melynek idopontjarol az
érintetteket értesiti,

2004. évi CXL. tv. 49. §
Ptké. 29.§

-dontéshozatal el6tt megkisérli a felek kozotti egyezség 1étrehozasat, ha
annak jogszabalyi feltételei adottak, az egyezséget jegyzOkonyvbe foglalja
¢és jovahagyolag zaradékolja,

2004. évi CXL. tv. 64. §, 75. §

-a tényallas tisztazasa utan - ha a felek k6zott nem jott 1étre egyezség -
donthet a hasznok, karok, koltségek kérdésében,

1959. évi IV. térvény Ptk. 191.§
(©)

-lefolytatja a birtokvédelmi végrehajtasi eljarasokat,

Ptké. 29.§., 2004. évi CXL. tv.

-a Miiszaki munkatars megkeresése alapjan a névényvédelemrol szolo
2000. évi XXXV. térvény 60-61. §-aban foglaltak szerint ndvényvédelmi
birsagot szab ki és sziikség esetén kozérdekii védekezést rendel el.

2000. évi XXXV. tv. 57. § b./

- Lefolytatja a szabdlysértési eljardsokat:

-intézkedik a hianyos feljelentés kiegészitése irant,

1999. évi LXIX. tv. 83.§ a./

-ha indokolt meghallgatja az eljaras ala vont személyt, a sértettet és a
tanukat

1999. évi LXIX. tv.83.§.a./-b./

-figyelmeztetést, pénzbirsagot szab ki, elkobzast rendelhet el,

1999. évi LXIX. tv. 16.§,20.§,
22.§

-gondoskodik a lefoglalt dolgok 6rzésérol

1999. évi LXIX. tv.80.§,
10/2000.(111.24) PM rend.

-ha indokoltnak tartja, részt vesz a szabalysértési ligyben tartandd birdsagi
targyalason, ezen szandékat eldzetesen bejelenti a birdsadgnak.

1999. évi LXIX. tv. 95.§ (7) bek

-az elkobzott dolgokat értékesitésre vagy megsemmisitésre atadja a
Adoosztalynak,

10/2000.(111.24) PM rend. 6-7.§

-az elkovetot a karosult kérelmére kartéritésre kotelezheti,

1999. évi LXIX. tv. 85.§

-pénzbirsag megfizetésére vonatkozoan az Sztv-ben meghatarozott
végrehajtasi intézkedéseket foganatositja,

1999. évi LXIX. tv., 111.§

-a méltanyossagi kérelmeket megkiildi Kozép-magyarorszagi Regionalis
Allamigazgatasi Hivatal Vezet6jének,

1999. évi LXIX. tv.116.§

-halasztast vagy részletfizetést adhat a pénzbirsag megfizetésére,

1999. évi LXIX. tv. 115.§

-vezeti a pénzbirsag naplot.

1999. évi LXIX. tv. 27.§

- Tiizvédelmi hatosagi feladatok:

- megallapitja a tizvédelmi kotelezettségeket a jogszabalyok, kotelezéen
alkalmazand6 szabvanyok keretei kozott.

115/1996.(V11.24) Korm.
rendelet 1. § (1) a)

- azonos biztonsagot nyujto eldirasok megtétele mellett, kérelemre, eltérést

engedélyezhet a jogszabalyokban, kotelezéen alkalmazandé szabvanyokban
meghatarozott tlizvédelmi kotelezettségek aldl, ha azt a jogszabaly illetve a

kotelezéen alkalmazandd szabvany lehet6vé teszi.

115/1996. (VII. 24.) Korm.
rendelet 1. § (1) b)

- az lizemeltetést, a tevékenység folytatasat, az anyagok tarolasat -
amennyiben az rendeltetéstdl eltéréen kdzvetlen tiiz- vagy robbanasveszélyt
jelent - a tiizvédelmi kovetelmények érvényesitéséig sziinetelteti.

115/1996. (VII. 24.) Korm.
rendelet 1. § (1) ¢)

- a tliz- vagy robbanasveszélyes munkahelyen azt a munkavallalot, aki a
munkakorével kapcsolatos tlizvédelmi eldirasokat, illetdleg a
tlizoltoeszkdzok hasznalatat nem ismeri, a sziikséges ismeretek
megszerzeséig az ott folytatott tevékenységtol eltiltja.

115/1996. (VII. 24.) Korm.
rendelet 1. § (1) d)

- az Onkormanyzati tiizoltdsag szakhatosagi allasfoglalasa alapjéan, a karok
rendezése céljabol a tlizesetekrdl hatdsagi bizonyitvanyt ad ki.

115/1996. (VII. 24.) Korm.
rendelet 1. § (1) e)

- tizvédelmi birsadgot a jogszabalyban, kotelezden alkalmazandé
szabvanyban eldirt tizvédelmi kotelezettség megsértése esetén szabhat ki.

1996. évi XXXI. torvény 43. §
)

115/1996. (VII. 24.) Korm.
rendelet 1. § (1) f)

116/1996. (VII. 24.) Korm.




T

endelet 1. §

-koordinalja az dnkormanyzat tlizoltosaggal kapcsolatos hatosagi feladatait.

(

1996. évi XXXI. torvény 28. §
1)

-engedélyezi az automatikus tiizjelzd és oltoberendezések 1étesitését, illetve
hasznalatba vételét,

(

T

29) BM rendelettel kiadott
Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat
42.§8 (2)

1996. évi XXXI. térvény 12.§
1), a 15/1996.(V11.24) Korm.
endelet 1.§ (2), 45/1996. (XIL

A jegyzoi hataskorbe lévo védelmi igazgatdsi feladatok tekintetében:

- Békeiddben a jegyz6 a Honvédség kdzponti adatfeldolgozo szervének
megkeresésére koteles kdzremiikddni az dnkormanyzat illetékességi
teriiletén bejelentett lakohellyel rendelkezd potencialis hadkotelesek
személyazonosito, lakcim- és anyakonyvi adatainak pontositasaban.

2004. évi CV. torvény 8.§ (2)

- A hadkotelezettség bevezetését kovetden a jegyz6 a hadkiegészitd
parancsnoksag megkeresésére koteles kozremiikddni az onkormanyzat
illetékességi teriiletén bejelentett lakohellyel rendelkez6 hadkotelesek
személyazonositd, lakcim- és anyakonyvi adatainak pontositasaban.

2004. évi CV. torvény 8.§ (3)

- A hadkiegészit0 parancsnoksag szamara adatot szolgaltat a hadkdteles
b) cselekvoképességet érintd gondnoksag ala helyezésérol: a birdsag,
ideiglenes gondnoksag ala helyezése esetében a jegyzo.

2004. évi CV. torvény 9. § (1)

- A hadkoteles a katonai szolgalatra vald egészségi alkalmassag
elbirdlasaval 6sszefliggd orvosi (szakorvosi) vizsgalatnak koteles magat
alavetni, és e célbol a hadkiegészitd parancsnoksag, a sorozobizottsag,
illet6leg a jegyzd altal meghatarozott gydgyintézetben és idopontban
koteles megjelenni.

2004. évi CV. torvény 18. § (1)

-feladata az életvédelmi létesitmények torzskonyve felfektetésének,
folyamatos vezetésének biztositasa.

37/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet
3.§(2)

-a torzskonyvnek tartalmaznia kell a védodlétesitmények adatait kezeld
ligyintéz0 nevét, beosztasat, lakcimét, megbizasat, felmentését, a
nyilvantartasok atadasat-atvételét, valamint nyilatkozatat arra vonatkozoan,
hogy az adatkezelés szabalyait megismerte.

37/1995. (1V. 5.) Korm. rendelet
4.8 (2)

- az ¢életvédelmi létesitmények nyilvantartasat 6 honaponként egyezteti az
illetékes, felligyeletet ellatd polgari védelmi szakhatosaggal.

37/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet
7§ 3)

- A polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli - az 1996. évi XXXVII.
térvény 20. § (2) b)-e) pontjaiban meghatarozott - mentességi okot igazolja,
illetbleg az igazolas kiadasat megtagadja.

55/1997. (X. 21.) BM rendelet
18.§ (1) b), (2)

- A polgarmesteri hataskorben lévo védelmi igazgatdsi feladatok tekintetében.:

fokozségban a fopolgarmester, a hadkiegészité parancsnoksag vezetdje
vagy a polgarmester intézkedése altal bekdvetkezd idéveszteség miatt a
honvédségi érdekek sérelmének stlyos és kozvetlen veszélye all fenn, az
illetékes katonai szervezet parancsnoka kozvetleniil a szolgaltatasra
kotelezettel k6zolt hatarozattal elrendelheti a gépjarmiivek, miiszaki
munkagépek, lizemanyag-edényzet, (iizemanyag-technikai eszk6zok),
valamint a szlikséges lizemanyag igénybevételét. Az igénybevételrdl
hatérozatot kell hozni.

- Kijeloli, a hadkiegészitd parancsnoksag vezetdje igényének megfeleléen, |2004. évi CV. torvény 15. § (2)

a sorozobizottsag munkajaban részt vevo kisegitd személyeket, elokésziti a

polgarmester dontéseit.

- A szolgaltatasok igénybevételét elrendelheti. 2004. évi CV. torvény 37. § (1)
b)

- Elrendeli a telepiilési kozigazgatas miikodéséhez és a lakossag polgari | 2004. évi CV. torvény 37. § (6)

védelméhez, ellatasdhoz sziikséges szolgaltatasok teljesitését, a)

- igénybe veszi a személyek vagy dolgok elhelyezésére szolgald 2004. évi CV. torvény 37. § (6)

ingatlanokat, b)

- dont minden olyan esetben, amely nem tartozik mas igénybevételi hatdsag | 2004. évi CV. torvény 37. § (6)

hataskorébe. c)

- Rendkiviili allapot vagy sziikségallapot idején, ha a megyei KT elndke, a | 2004. évi CV. torvény 37. § (7)




- Az egyedileg meghatarozott szolgaltatas teljesitését a szolgaltatasra
kotelezettnek a fokozségban a fopolgarmester, a megyei KT elndke vagy a
polgarmester hatarozatban irja eld.

A hatarozat tartalmazza az igénybevételi hatdsag, valamint a
szolgaltatasra kotelezett megnevezését, a szolgaltatas targyanak
azonositasara alkalmas adatokat, a szolgéltatas teljesitésének iddpontjat
vagy hataridejét és a szolgaltatas tényleges teljesitésének kdvetelésére,
atvételére jogosult megjelolését.

2004. évi CV. torvény 38. § (1)-
@)

- A telepiilések polgarmesterei illetékességi teriiletiikon végzik a
honvédelmi feladatok végrehajtasanak iranyitasat.

2004. évi CV. torvény 54. § (3)

- Az illetékességi teriiletén ellatja a honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos,
torvényben vagy kormanyrendeletben szamara megallapitott feladatokat,
irdnyitja és dsszehangolja azok végrehajtasat.

2004. évi CV. torvény 59. § (1)

-A honvédelmi feladatok végrehajtasa céljabol

a) biztositja a honvédelmi kotelezettségekkel 6sszefiiggd hatosagi,
illetdleg mas kozigazgatasi feladatok végrehajtasahoz sziikséges
feltételeket,

b) szervezi és iranyitja a Honvédség hadkiegészitésével kapcsolatos
kozigazgatasi feladatokra valo felkésziilést €s azok végrehajtasat,

c) 6sszehangolja a honvédelemben kozremiikodo telepiilési szervek
tevékenységét,

d) elrendeli a hataskorébe utalt gazdasagi és anyagi szolgaltatasi
kotelezettség teljesitését,

e) részt vesz a honvédelmi korzet honvédelmi feladataihoz sziikséges
tajékoztatasi rendszer mikodtetésében,

f) iranyitja a rendkiviili intézkedésekbdl ered6 feladatok végrehajtasat,

g) mind béke, mind megel6z6 védelmi helyzet és rendkiviili allapot
idején iranyitja a hataskorébe utalt polgari védelmi feladatok ellatasat,
h) kézremiikodik a gazdasagfelkészités és -mozgositas helyi feladatainak
szervezésében és ellatasaban.

2004. évi CV. torvény 59. § (2)

- A honvédelmi feladatok teljesitése érdekében a helyi védelmi bizottsag
rendelkezései szerint egyiittmiikodik mas telepiilések polgarmestereivel.

2004. évi CV. torvény 59. § (3)

- Elrendelhetd, hogy az orszag meghatarozott teriiletét a lakossagnak a
sziikséges iddtartamra el kell hagynia (kitelepités), egyben kijelolhet6 a
lakossag uj tartdzkodasi helye. A lakossag elszallitasarol a polgarmester
gondoskodik.

2004. évi CV. torvény 168.§ (1)-
(2)

- A veszélyeztetett teriiletekrdl - a megel6z6 polgari védelmi intézkedés

keretében - a honvédelmi, nemzetgazdasagi ¢s mas szempontbol fontos
vagyontargyak elszallitasat biztonsagba helyezésiik végett el lehet rendelni
(kitirités).
A visszamaradd lakossidg és a tovabb termeld {izemek sziikségleteinek
kielégitésére Dbiztositani kell a megfeleldé visszamaradd készletet
(allatallomanyt), egészségligyi anyagokat és termelési készleteket. A
visszamaradé készletek nagysigat a megyei KT elndke intézkedésének
megfelelden a polgarmester hatarozza meg.

2004. évi CV. torvény 173.§ (1)-
(2)

- Az élet- és vagyonmentés érdekében elrendelheté a mentésre alkalmas
barmely jarmi, miiszaki és foldmunkagép igénybevétele. Halasztast nem
tiird esetben az igénybevétel hatarozattal elrendelhetd.

2004 évi CV. torvény 195.§ (1)-
(2)

- Iranyitja és szervezi a HVB illetékességi teriiletén a polgari védelmi
feladatok végrehajtasat, elokésziti a polgdrmester dontéseit.

1996. évi XXXVIL. térvény 10.
§ (1)

- Meghatarozza a mentés telepiilési feladatait, és ellenérzi azok
végrehajtasat, elokésziti a polgdrmester dontéseit.

196/1996. (XII. 22.) Korm.
rendelet 5.§ a)

- Sziikség esetén intézkedik a munkahelyi polgari védelmi szervezetek
igénybevételére, el6késziti a polgarmester dontéseit.

196/1996. (XII. 22.) Korm.
rendelet 5.§ b)

- A telepiilési polgari védelmi szervezetek mentési lehetdségeit meghaladé
esetekben kezdeményezi mas telepiilések polgari védelmi szervezeteinek,
illetve a teriileti polgari védelmi szervezeteknek az alkalmazasat, el6késziti
a polgarmester dontéseit.

196/1996. (XII. 22.) Korm.
rendelet 5.§ ¢)

- Intézkedéseirdl folyamatosan tajékoztatja a megyei KT elnokét, elokésziti
a polgarmester jelentéseit.

196/1996. (XII. 22.) Korm.
rendelet 5.§ d)

- Végrehajtja a megyei KT elndke altal meghatarozott mentési feladatokat,

196/1996. (XI1. 22.) Korm.




koordinalja a mentési tevékenységeket.

rendelet 5. § e)

- Hatérozattal kotelezi a polgari védelmi kotelezettség alatt allo
allampolgart polgari védelmi szolgalatra, illet6leg a telepiilési és
munkahelyi polgari védelmi szervezetbe, kiképzésre és gyakorlatra osztja
be, elokésziti a polgdrmester dontéseit.

1996. évi XXXVIL. tdrvény 10. §
1))

- Elrendeli a polgari szervek részére a polgari védelmi kdtelezettségen
alapuld telepiilési és munkahelyi polgari védelmi szervezetek megalakitasat
¢és az alkalmazas feltételeinek biztositasat, elokésziti a polgarmester
dontéseit.

1996. évi XXXVIL. tdrvény 10.
§(b)

- Biztositja a lakossag riasztasara szolgald és a kdzigazgatasi teriiletén 1évo,
rendelkezésre bocsatott technikai berendezések miikddtetését.

1996. évi XXXVIL. tdrvény 10.
§ (M)

- Gyakorolja az els6 foku hatdsagi jogkdrt polgari védelmi ligyekben,
elokésziti a polgarmester dontéseit.

1996. évi XXXVII. torvény 10.
§ (1) d), 196/1996. (XII. 22.)
Korm. rendelet 13. § (2)

- Kidolgozza a telepiilés polgari védelmi terveit.

1996. évi XXXVII. térvény 10.
§(De)

- Elkésziti a veszélyelharitasi alaptervet, illetve sziikség szerinti
kiegészitését.

20/1998. (1V. 10.) BM rendelet
8.8

- Kidolgozza a telepiilés altalanos polgari védelmi alaptervét és

20/1998. (1V.10.) BM rendelet

veszélyelharitasi alaptervét a polgari védelmi kirendeltség egyetértésével. 13.§ (3)

- Gondoskodik a kdzponti készletekbdl atadott anyagi-technikai eszk6zok 1996. évi XXXVII. térvény 10.
allaganak mego6vasarol és megfeleld tarolasarol. § (1))

- Szervezi és iranyitja a lakossag felkészitését, egyéni és 6vohelyi védelmét, | 1996. évi XXXVIL. torvény 10.
kitelepitését, kimenekitését, illetéleg befogadasat és visszatelepitését, §(2)a)

elokésziti a polgdrmester dontéseit.

- Szervezi és irdnyitja az anyagi javak védelmét, a lakossag 1996. évi XXXVII. térvény 10.
létfenntartasahoz sziikséges anyagi javakkal torténd ellatasat, elékésziti a §(2)b)

polgarmester dontéseit.

- Elrendeli a megyei KT elnéke rendelkezése alapjan - vagy halasztast nem | 1996. évi XXXVII. torvény 10.
tiiré esetben annak utdlagos tajékoztatasaval - polgari védelmi szervezetek | § (2) c)

alkalmazasat, elokésziti a polgarmester dontéseit.

- Szervezi a fegyveres erdk és rendvédelmi szervek, valamint a tarsadalmi 1996. évi XXXVII. térvény 10.
szervezetek egylittmi{ikodését, illetbleg egylittmiikddik mas telepiilések §(2)d)

polgarmestereivel a polgari védelmi feladatok végrehajtasaban.

- Adatot kérhet a polgari védelmi kotelezettség teljesitése, a polgari védelmi
feladatok tervezése és végrehajtasa érdekében az adattal rendelkez6 szervtél
vagy hatdsagtol a munkavallalordl az 1996. évi XXXVII. torvény 33. § (2)
bekezdésében meghatarozott személyes adatat, a foglalkozasara, illetdleg a
szakképzettségére vonatkozo adatot, illetleg egyéb, a szerv vagy a hatosag
technikai eszkozeire vonatkozoan.

1996. évi XXXVIL.
§,33.§(-(2)

torvény 11.

- A polgari védelmi feladatok az 1996. évi XXXVII. térvényben 1996. évi XXXVIL. torvény 12.
meghatarozott iranyitasa és végrehajtasa soran az 1990. évi LXV. térvény | § (1)

7. §-anak (2) bekezdésében biztositott allamigazgatasi jogkorében jar el.

- Megallapitja - a telepiilési polgari védelmi parancsnok javaslata alapjan - | 1996. évi XXXVIL. torvény 18.
a telepiilési polgari védelmi szervezetek 1étszamat a telepiilés polgari §(2)

védelmi besorolasanak megfelelden, és az allomanyt hatarozattal beosztja,
elokésziti a polgarmester dontéseit.

- Beosztja a munkahelyi polgari védelmi szervezet tagjat, el6késziti a
polgarmester dontéseit.

1996. évi XXXVIL. torvény 19. §
2)

- Elrendeli hatarozatban a polgari védelmi megjelenési és szolgalatadasi
kotelezettség teljesitését, valamint a telepiilés azonnali beavatkozast
igénylé munkdlataira torténd beosztast, eldkésziti a polgarmester dontéseit.

1996. évi XXXVIL. torvény 22. §
)

- Adhat - kérelemre - a polgari védelmi kiképzésen és gyakorlaton valo
részvétel aldl indokolt esetben halasztast, illetve felmentést, el6késziti a
polgarmester dontéseit.

1996. évi XXXVIL torvény 25. §
1)

- Felmentést adhat a szolgalatadasi kotelezettség alol indokolt esetben
kérelemre, el6késziti a polgarmester dontéseit.

1996. évi XXXVIL. torvény 27.
§ ()

- Eljar a polgari védelmi kotelezettséggel kapcsolatos tigyekben elsé fokon,
el6késziti a polgdrmester dontéseit.

1996. évi XXXVIL. torvény 29.
§ (D)

- Elrendelheti az ideiglenes polgari védelmi szolgalat azonnali teljesitését,
elékésziti a polgarmester dontéseit.

1996. évi XXXVIL. torvény 29.
§ ()

- Folyositja a téritést, ha a megjelenési vagy az ideiglenes szolgalatadasi

1996. évi XXXVII. torvény 30.




kotelezettségét teljesitd allampolgar nem all munkaviszonyban.

§(2)

- Kezelheti a kotelezett e §-ban felsorolt személyes adatait.

1996. évi XXXVII. torvény 33.
§ 2

- Felhivhatja adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésére azokat a
kotelezetteket, akik nem tartoznak a munkaltato, valamint a hadkiegészitd
parancsnoksag altal dtadott személyi korbe.

1996. évi XXXVII. térvény 34.
§ (1)

- Atadja az altala kezelt adatdlloméanyt - a beosztasra jelolés céljabol - az
illetékes hivatasos polgari védelmi szervnek.

1996. évi XXXVIL. tdrvény 35.
§(D)

- A kijeloltek adatallomanya alapjan kivalasztja azokat a kotelezetteket,
akiket a szervezetbe hatarozattal beoszt, és errdl a jogerds hatdrozattal
tajékoztatja a jelolést tevd hivatasos polgari védelmi szervet, valamint a
beosztottak adatairol a hadkiegészité parancsnoksagot, elokésziti a
polgarmester dontéseit.

1996. évi XXXVIL. tdrvény 35.
§@)

- Haladéktalanul torli az adatallomanyt a beoszto hatarozat jogerdre
emelkedése és az illetékes hivatdsos polgari szerv tajékoztatasa utan.

1996. évi XXXVII. térvény 35.
§ )

- Javaslatot tesz a telepiilés polgari védelmi besorolasara, el6késziti a
polgarmester javaslatait.

114/1995. (I1X. 27.) Korm.
rendelet 2. § (2)

- Az ovohelyvédelmi feladatokra torténd felkésziilés soran:
- hatarozatban kijel6li az életvédelmi Iétesitményeket, el6késziti a
polgarmester dontéseit,

60/1997. (1V. 18.) Korm.
rendelet 6. § (1) a)

- gondoskodik az dnkormanyzati tulajdonban 1év6 életvédelmi
l1étesitmények fenntartasarol,

60/1997. (1V. 18.) Korm.
rendelet 6. § (1) b)

- ellendrzi az életvédelmi 1étesitmények fenntartasara és hasznalatara
vonatkozo szabalyok betartasat.

60/1997. (V. 18.) Korm.
rendelet 6. § (1) ¢)

- A mindsitett id6szak bevezetését megel6zo intézkedések keretében, illetve
egyes veszélyhelyzetet okoz6 események bekovetkezése esetén elrendeli az
¢életvédelmi l1étesitmények hasznositasanak felfiiggesztését és e
létesitmények rendeltetésszerli hasznalatra valo el6készitését, illetdleg
sziikségovohelyek 1étesitését.

60/1997. (1V. 18.) Korm.
rendelet 7. § (1)

- Az 6vohelyi védelem feladatait ellatd polgari védelmi szervezetek
bevonasaval gondoskodik:

- az ¢letvédelmi létesitmények berendezésének, ferttlenitésének
elvégzésérol,

60/1997. (V. 18.) Korm.
rendelet 7. § (2) a)

- a mliszaki berendezések miikddési probajarol és miikodoképességének
biztositasarol,

60/1997. (I1V. 18.) Korm.
rendelet 7. § (2) b)

- a hidnyz6 6vohelyjelolések (egyezményes jelek) potlasarol.

60/1997. (1V. 18.) Korm.
rendelet 7. § (2) ¢)

- Mingdsitett idoszakban, veszélyhelyzetben és az ezek bevezetését
megel6z0 intézkedések keretében az 6vohelyi védelemmel kapcsolatos
magatartasi szabalyok és a nyilvanos életvédelmi létesitmények
cimjegyzékének kozzétételérdl lakossagi tajékoztatas keretében
gondoskodik.

60/1997. (1V. 18.) Korm.
rendelet 8. § (1)

- Jogosult a katasztrofariado elrendelésére telepiilés veszélyeztetettsége
esetén a megyei KT elndke utdlagos tajékoztatasaval, elokésziti a
polgarmester dontéseit.

60/1997. (V. 18.) Korm.
rendelet 14. § ¢)

- A 1égi, illetve a katasztrofariadd elrendelését kovetden elrendeli a polgari
védelmi szolgalatot és gondoskodik a lakossag megfeleld tajékoztatasarol,
valamint megteszi a sziikséges intézkedéseket a lakossag és az anyagi javak
védelmére, el6késziti a polgarmester dontéseit.

60/1997. (1V. 18.) Korm.
rendelet 19. §

- Kézremiikodik az elektromos szirénak iizemprobajaban, ezzel egyidejiileg
ellendrzi a berendezések kezelésére felkészitett személyek ismereteit.

60/1997. (1V. 18.) Korm.
rendelet 20. §

- A kialakult veszélyeztetettségrol, illetve a kitelepités sziikségességérdl a
megyei KT elnokét haladéktalanul értesiti, halasztast nem tiir6 esetben -
utolagos tajékoztatassal - elrendeli a végrehajtast, elokésziti a polgarmester
dontéseit.

60/1997. (1V. 18.) Korm.
rendelet 23. § (1)

- Gondoskodik a kitelepitett lakossag elhelyezésérdl, a sziikséges
nyilvantartasi feladatok elvégzésérdl, az alap-egészségiigyi €s az
¢lelmiszer-ellatas megszervezésérdl, a kitelepitett kdzigazgtasi szervek
mitkodésérdl, elokésziti a polgarmester dontéseit.

60/1997. (1V. 18.) Korm.
rendelet 30. §

- Irdnyitja a polgari védelmi szervezetek és a polgari szervek azon

60/1997. (1V. 18.) Korm.




tevékenységét, mely a létfenntartashoz sziikséges anyagi javak védelmére
irdnyul, el6késziti a polgarmester dontéseit.

rendelet 33. §

- A telepiilési polgari védelmi szervezet polgari szervnél torténd
létrehozasara kiadott hatosagi hatdrozatban meghatarozza a szervezet
felépitését, 1étszamat, eldkésziti a polgarmester dontéseit.

55/1997. (X. 21.) BM rendelet
13.§ (1)

- El6késziti a polgari szervnél 1étrehozott telepiilési polgari védelmi
szervezet megalakitasi tervének polgarmesteri jovahagyasat.

55/1997. (X. 21.) BM rendelet
13.§ (2)

- Tervezi a rendkiviili llapot polgari védelmi feladatait végrehajtéd polgari
védelmi szervezetek 1étrehozasanak feltételeit.

55/1997. (X. 21.) BM rendelet
15.§

- Elrendeli hatarozatban a munkahelyi polgari védelmi szervezet
létrehozasat, elokésziti a polgarmester dontéseit.

55/1997. (X. 21.) BM rendelet
16.§ (2)

- Véleményt nyilvanit a munkahelyi polgari védelmi szervezet megalakitasi
tervérdl.

55/1997. (X. 21.) BM rendelet
17.§ (1)

- A megyei KT elnokénél kezdeményezi a teriileti, illetve mas telepiilések
polgari védelmi szervezetei alkalmazasat, el6késziti a polgarmester
dontéseit.

55/1997. (X. 21.) BM rendelet
21.§ (1)

- Amennyiben a polgari védelmi szolgalatot nem a hatarozatot kibocsato
polgarmester rendelte el, tigy az igény érvényesitéséhez sziikséges iratokat
tovabbitja a szolgalatot elrendeld részére.

55/1997. (X. 21.) BM rendelet
26.§ (1)

- Gondoskodik a 1996. évi XXXVII. torvény 38. § (1) b) pontja alapjan
létrehozott kdzponti készletekbdl biztositott technikai eszkdzok €s anyagok
allaganak meg6vasarol és biztonsagos tarolasarol.

55/1997. (X. 21.) BM rendelet
27.§ (3)

-Hatéarozatot hoz az igénybevételre torténd kijelolésrol, elokésziti a
polgarmester dontéseit.

55/1997. (X. 21.) BM rendelet
28.§ (1)

- Elrendeli az ellendrzd gyakorlatot a telepiilési polgari védelmi szervezetek
részére, elokésziti a polgarmester dontéseit.

13/1998. (111. 6.) BM rendelet 13.
§(D)

-Téjékoztatja az ellendrz6 gyakorlat tapasztalatairdl a megyei KT elndkét,
elokésziti a polgdrmester jelentését.

13/1998. (111. 6.) BM rendelet
13.§ (3)

- Elrendelheti a honvédelmi feladatok megvaldsitasa, valamint a gazdasag
miikddoképességének fenntartasa és a lakossag alapellatasa érdekében
gazdasagi és anyagi szolgaltatasra kotelezett polgari szervnél 1étrehozott
munkahelyi polgari védelmi szervezet ellendrz6 gyakorlatat, el6késziti a
polgarmester dontéseit.

13/1998. (111. 6.) BM rendelet 14.
§@)

- Ha a helyi szintli védekezésben egyidejiileg tobb szerv egyiittmiikodése 1999. évi LXXIV. térvény 18. §
sziikséges, a védekezés kozvetlen iranyitasaért felels vezetot illetékességi

teriiletén kijeloli, el6késziti a polgarmester dontéseit.

- Felel0s a telepiilési katasztrofaelharitasi tervek elkészitéséért, valamint a 1999. évi LXXIV. torvény 19. §
helyi lehetéségek figyelembevételével a védekezés feltételeinek a a)

biztositasaért, elokésziti a polgdrmester dontéseit.

- Iranyitja a védekezésre valo felkészitést, elokésziti a polgarmester 1999. évi LXXIV. térvény 19. §
dontéseit. b)

- A polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgart a 1999. évi LXXIV. térvény 19. §
katasztrofavédelem érdekében hatarozattal polgari védelmi szolgalatra )

kotelezi, illetbleg a teriileti, telepiilési, keriileti és munkahelyi polgari

védelmi szervezetbe kiképzésre és gyakorlatra osztja be, elokésziti a

polgarmester dontéseit.

- Gondoskodik az illetékességi teriileten €16 vagy tartdozkodod személyek 1999. évi LXXIV. térvény 19. §
részére, a katasztrofaveszélyekrél sz610, a magatartasi szabéalyokat is d)

tartalmazo tajékoztatasrol.

- Kérelmezheti a Kormanynal, kiilon jogszabaly alapjan, telepiilése 1999. évi LXXIV. torvény 19. §
katasztrofa stjtotta teriiletté torténd nyilvantartasat, elokésziti a e)

polgarmester dontéseit.

- Iranyitja a telepiilésen a helyi katasztréfavédelmi tevékenységet, el6késziti | 1999. évi LXXIV. térvény 20. §
a polgarmester dontéseit. (1) a)

- Halasztast nem tlir6 esetben atmeneti jelleggel elrendeli az élet és az 1999. évi LXXIV. torvény 20. §
anyagi javak védelméhez sziikséges intézkedéseket, és errdl haladéktalanul | (1) b)

értesiti a megyei védelmi bizottsag elndkét, el6késziti a polgarmester

dontéseit.

- Szervezi és iranyitja a lakossag védelmét, kitelepitését, kimenekitését, 1999. évi LXXIV. torvény 20. §
illetdleg befogadasat és visszatelepitését, elokésziti a polgarmester (1) c)

dontéseit.

- Szervezi és irdnyitja az anyagi javak védelmét, a lakossag 1999. évi LXXIV. torvény 20. §




létfenntartasahoz sziikséges anyagi javakkal torténd ellatasat, el6késziti a
polgarmester dontéseit.

(1) d)

- Elrendeli a megyei KT elnokének a rendelkezése alapjan - vagy halasztast
nem tlird esetben annak utdlagos tajékoztatasaval - polgari védelmi
szervezetek alkalmazasat, el6késziti a polgarmester dontéseit.

1999. évi LXXIV. toérvény 20. §
(1) e)

- Egylittmtikddik mas telepiilések polgarmestereivel, a védekezésbe bevont
mas szervezetekkel a katasztrofavédelmi feladatok végrehajtasaban,
elokésziti a polgdrmester dontéseit.

1999. évi LXXIV. torvény 20. §
)

- Az onkéntesen segitséget nyujté személyeknek, tarsadalmi és karitativ
szervezetek tagjainak a védekezésbe torténd beosztasat a polgarmester
hatérozattal rendeli el.

1999. évi LXXIV. torvény 23. §
®3)

- A felkésziilés és a megeldzés idészakaban elvégzi a varhato
katasztrofaveszélyekre vonatkozo vizsgalatokat, és elkésziti az azok
megeldzésével, létesitmények, objektumok karbantartasaval, fejlesztésével
kapcsolatos terveket, el6késziti a polgdrmester dontéseit.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (1) a)

- Ellendrzi és értékeli a telepiilési és munkahelyi polgari védelmi
szervezetek felkésziiltségét, elokésziti a polgarmester dontéseit.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (1) b)

- A megyei hadkiegészitd parancsnoksaggal egyiittmitkodve hatarozattal
kijeldli illetékességi teriiletén a védekezéshez sziikséges nemzetgazdasagi
technikai eszk6zoket, objektumokat €s igénybevételre tervezett
szolgaltatasokat, elokésziti a polgarmester dontéseit.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (1) ¢)

- Gondoskodik a rendelkezésre allo és hataskorébe tartozo riaszto - és
tajékoztatd eszkdzok mitkodoképességének fenntartasarol és a
miikddtetéshez sziikséges személyi és technikai feltételek biztositasarol.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (1) d)

- A védekezés idészakaban a helyi védelmi bizottsag kdzremiikddésével
szervezi €s iranyitja a telepiilés védekezési feladatait, elokésziti a
polgarmester dontéseit.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (2) a)

- Sziikség esetén kezdeményezi a polgari védelmi szervezetek alkalmazasat,
elokésziti a polgarmester dontéseit.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (2) b)

- Gondoskodik a védekezésben részt vevo erdk valtasarol, pihentetésérol és
ellatasarol, elokésziti a polgarmester dontéseit

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (2) ¢)

- Sziikség estén igénybe veszi az €let- és az anyagi javak védelme
érdekében az illetékességi teriiletén 16vo, a katasztrofavédelmi tervében
szerepld és a kijeldlt technikai eszkozoket, kivéve a mar folyamatban 1évo
karfelszamolasban részt vevo eszkozoket, elokésziti a polgarmester
dontéseit.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (2) d)

- Haladéktalanul értesiti mas telepiilések polgadrmestereit, amennyiben a
katasztrofa dket is veszélyezteti, elokésziti a polgarmester dontéseit.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (2) e)

- Folyamatosan adatokat szolgaltat a helyi védelmi bizottsag részére.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (2) )

- Egylittmiikddik az illetékességi teriiletén mitkodo szervekkel és
szervezetekkel.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (2) g)

- Kezdeményezi a telepiilés katasztrofa sujtotta teriiletté nyilvanitasat,
elokésziti a polgarmester dontéseit.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (2) 1)

- A helyreallitas idészakaban szervezi és iranyitja a katasztrofa altal okozott
karok felmérését, elokésziti a polgarmester dontéseit.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (3) a)

- Javaslatot tesz a megyei védelmi bizottsag elnokének a helyreallitas
iitemére és a fontossag sorrendjére, el6késziti a polgarmester dontéseit.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (3) b)

- Iranyitja a részére meghatarozott helyreallitasi feladatok végrehajtasat,
elokésziti a polgarmester dontéseit.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (3) ¢)

- Szervezi és iranyitja a helyi er6k altal végzett helyreallitasi tevékenységet,
el6késziti a polgdrmester dontéseit.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (3) d)

- Iranyitja a helyreallitdshoz sziikséges rendelkezésre all6 anyagok,
eszkozok és munkaerd igénybevételét, felhasznalasat, elokésziti a
polgarmester dontéseit.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (3) e)

- Iranyitja a humanitarius segélyek elosztasat, elokésziti a polgarmester
dontéseit.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 14. § (3) 1)

- Ellendrzi a helyreallitasi feladatok végrehajtasat, el6késziti a polgarmester
dontéseit.

179/1999. (XIlI. 10.) Korm.
rendelet 14. § (3) g)

- Kezdeményezi a telepiilés katasztrofa sujtotta teriiletté nyilvanitasat, ha a

179/1999. (XI1. 10.) Korm.




telepiilésen a lakossag részére az dnfenntartas feltételei tobb napon at nem
biztosithatok, el6késziti a polgarmester dontéseit.

rendelet 15. § (3)

- Felelds a védekezés soran felmeriilé koltségek jogszerti felhasznalasaért,
elokésziti a polgdrmester dontéseit.

179/1999. (XII. 10.) Korm.
rendelet 16. § (5)

- A polgérmester az arviz- és belvizvédekezéssel kapcsolatos
allamigazgatasi feladat- és hataskorében el6késziti a polgarmester
dontéseit:

a) kozremiikodik az arviz- és belvizvédekezési teriileti bizottsag
jogszabalyban meghatarozott feladatainak végrehajtasaban;

1995. évi LVIL torvény 17.§ (7)
a)

b) gondoskodik a kdzer6k, tovabba a védekezéshez sziikséges anyagok,
eszkozok és felszerelések dsszeirdsardl, nyilvantartasarol, sziikség szerinti
mozgositasarol, tovabba a kdzerdk altalanos ellatasarol;

1995. évi LVIL torvény 17.§ (7)
b)

C) megtervezi a kiliritést, a mentést és a visszatelepitést, illetéleg ezek
elrendelése esetén gondoskodik a végrehajtasrol;

1995. évi LVIL torvény 17.§ (7)
c)

d) gondoskodik az élet- és vagyonbiztonsag, valamint a mentés érdekében
sziikséges egyéb intézkedések megtételérol,

1995. évi LVIL torvény 17.§ (7)
d)

e) gondoskodik a védekezésben részt vevok egészségiigyi ellatasarol,
tovabba a kiiirités, a mentés s visszatelepités soran a jarvanyok
megelézésével és elharitasaval kapcsolatos intézkedésekrol, a teriiletileg
illetékes népegészségiigyi €s tisztiorvosi szolgalat kozremiikodésével,

1995. évi LVIL torvény 17.§ (7)
e)

f) megteszi az arviz és belviz altal okozott, valamint a védekezéssel
kapcsolatban keletkezett karokkal 6sszefiiggésben keletkezett
helyreallitashoz sziikséges intézkedéseket.

1995. évi LVIL torvény 17. § (7)
f)

- A polgarmester a kozmiives vizellatassal 6sszefiiggd allamigazgatasi
feladat- és hataskorében - a képviseld-testiilet altal jovahagyott tervnek
megfelelden - elrendeli a vizfogyasztas korlatozasat, elokésziti a
polgarmester dontéseit,.

1995. évi LVIL torvény 17. § (8)

- A Helyi Védelmi Bizottsag miikodéséhez kapcsolodo védelmi igazgatdsi feladatok tekintetében:

- A helyi védelmi bizottsag

a) iranyitja és 6sszehangolja a Honvédség hadkiegészitésével osszefiiggd
kozigazgatasi feladatok elokészitését, végrehajtasat,

b) k6zremiikodik a honvédelmi kérzetben miikodé szervek honvédelmi
feladatainak iranyitasaban,

c) 6sszehangolja a honvédelmi korzetre haruld gazdasagi és anyagi
szolgaltatasi kotelezettségek teljesitését,

d) iranyitja a honvédelmi korzet honvédelmi feladataihoz sziikséges
tajékoztatasi rendszer kialakitasat és mikodését,

e) kozremilkodik a rendkiviili intézkedésekbdl adddo feladatok
végrehajtasaban,

f) mind béke, mind megel6z6 védelmi helyzet és rendkiviili allapot idején
szervezi és Osszehangolja a lakossag polgari védelmével és ellatasaval
kapcsolatos feladatokat.

2004. évi CV. torvény 58. § (2)

- Az illetékességi teriiletén 6sszehangolja az illetékes szervek
katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatainak ellatasat és az arra valo
felkésziilést, elokésziti a HVB dontéseit.

1999. évi LXXIV. torvény 15. §
1)

- A felkésziilés és a megeldzés helyi szintli 6sszehangolasaval kapcsolatos
feladatokat - illetékességi teriiletén - a helyi védelmi bizottsag a megyei
katasztrofavédelmi szerv kirendeltsége kdzremiikddésével latja el.

1999. évi LXXIV. torvény 15. §
(2)

- Hagyatéki iigyekben:

-a halott-vizsgalati bizonyitvanyban feltiintetett hozzatartozot idézi a
hagyatéki leltar felvétele végett,

6/1958.(VIL4) IM 1.6.§ (1)

-a halott-vizsgalati bizonyitvany alapjan vagy az érdekelt 6rokos, vagy a
kozjegyz0 megkeresésére leltarozza a hagyatékot,

6/1958.(VIL4) IM 1.6.§ (2)

-beszerzi az ingatlan tulajdoni lapjat, valamint intézkedik az ado- és

6/1958.(VIL4) IM r.14.§ (1)




értékbizonyitvany beszerzése irant,

-a hagyatéki leltart az eldirt mellékletekkel egyiitt a kozjegyzohoz
megkiildi,

6/1958.(VIL4) IM r.14.§ (1)

-a hagyatéki leltart az el6irt mellékletekkel egyiitt, a kiilfoldi 6rokos
esetében, az MNB Devizaengedélyezési és Ellendrzési Féosztalyanak is
megkiildi,

10/1992.(1.20) Korm. rendelet

1.§

- Leltarozza a belfoldon maradt ingésagokat, ha azok értéke a
haromszazezer forintot meghaladja, és

a) a hagyatékban sziil6i feliigyelet alatt nem all6 kiskort,
cselekvoképességet kizard gondnoksag ala helyezett vagy ismeretlen helyen
tavollevo személy érdekelt, és ezek a koriilmények a halottvizsgélati
bizonyitvanybol megallapithatok, vagy

b) nincs ismert 6rokos, vagy
d) a leltarozast az 6rokosként érdekelt személy, a végrendeleti végrehajto, a
hagyatéki hitelez6 vagy a gyamhatosag kéri, tovabba, ha a bejelentett
hagyatéki teher varhatéan meghaladja a hagyatéki vagyon értékét.

6/1958. (VII. 4.) IM rendelet 4.§

- az ingdvagyonra vonatkozoé leltart a vagyon fekvésének helyén (a
helyszinen) kell elkésziteni, ha
a) a kiskoru 6rokos (hagyomanyos) érdekei veszélyeztetve vannak;
b) nincs ismert 6rokos;
C) a helyszini leltarozast a k6zjegyz0 vagy a jegyz6 kéri.

6/1958. (VIL 4.) IM rendelet 5.§

-ha sziikséges, mas dnkormanyzatot keres meg hagyatéki leltar felvétele
végett,

2004 évi CXL. tv. 26. § (1)

-pothagyatéki eljaras soran a hagyatéki eljaras lefolytatasat kérd
meghallgatdsa utan az Orokosok, vagy hozzatartozok felkutatasa irdnt
intézkedik, majd a hagyatéki leltar felvétele céljabol idézést kiild ki,

6/1958.(VIL4) IM rendelet 92.§

-a gyamhivatal megkeresésére leltart készit a gyamsag vagy a gondnoksag
alatt allok vagyonardl,

1997. évi XXXI. torvény
107.§.c./

- az Orokds kérelmére vagy hivatalbol biztositasi intézkedéseket tehet a
hagyaték megorzése érdekében,

6/1958.(VI.4) IM rendelet 19-
21.§

-Ertesiti a jegyz6t, mint gyamhatésagot, ha eljarasa soran azt allapitja meg,
hogy

a) valamelyik kiskort vagy gondnoksag ala helyezett 6rokdsnek nincs
torvényes képviseldje,

b) a meghalt személy gyam vagy gondnok volt és halala folytan a
gyamsaga, illetleg gondnoksaga alatt allé személy részére kell gyamot
vagy gondnokot kirendelni,

c) a kiskort vagy gondnoksag alatt 4116 személy torvényes képviseldje
akar a torvény kizaré rendelkezése folytan, akar tényleges akadaly miatt az
iigyben nem jarhat el,

d) valamelyik 6rokos ismeretlen helyen tavol van, vagy ismert helyen
van ugyan, de részére az idézés kézbesitése nem lehetséges,

e) a hagyatékban méhmagzat van érdekelve és a méhmagzat élve
sziiletése esetére nem keriilne sziil6i feliigyelet ala vagy az ligyben sziil6je
akar a torvény kizaro rendelkezése, akar tényleges akadaly miatt nem jarhat
el, errdl a sziikséges intézkedések megtétele végett a gyamhivatalt a leltar
egy példanyanak megkiildésével egyidejlileg értesiteni kell.

6/1958.(VIL4) IM rendelet 15.§
1)

-értesiti a gyamhivatalt a kiskortak ingd vagyonanak leltarozasardl, az
ing6-, ingatlan leltar felvételét kovetden,

6/1958.(VIL.4).IM rendelet 15.§

-ha a hagyatéki leltdrozas soran megallapitja, hogy a hagyatékban kiskort
gyermek, cselekvoképességet korlatozo, vagy kizaré gondnoksdg ala
helyezett, vagy ismeretlen helyen tavollevd személy érdekelt, az
ingdsagokat is leltarozza és a hagyatéki leltar egy példanyat megkiildi a
gyamhivatalnak,

6/1958.(VIL4).IM 14.§ (2)

-hatdsagi bizonyitvanyokat, igazolasokat ad ki,

2004. évi CXL. tv. 83-84. §

-atveszi, kiadja és értékesiti a talalt targyakat,

18/1960.(1V.13) Korm.r. 1-2.§
4.§ (1)

-a Polgarmesteri Hivatal hirdetdtablajara kifliggeszti a hatosagi
hirdetményeket, a megkeres6 szerv felé igazolja a kifliggesztés idotartamat,

2001. évi CXVI. torvény,
16/2002.(11.18) Korm. 1. 2.§ (2)

-tanunyilatkozatot vesz fel, hitelesiti az okiratok masolatat.

2004. évi CXL. tv. 39. § (1), 53-




[55.§

- Ipari és kereskedelmi igazgatasi iigyekben.

-ellatja az tlzletek miikddésével kapcsolatos hatosagi feladatokat, kiadja a
miikddési engedélyt,

4/1997.(1.22) Korm. r. 5.§ (1),
1978. évi L. torvény 3.§

-megtiltja a mikodési engedélyben az egyes termékek értékesitését, ha a
szakhatosagok, az lizletkdron beliil egyes termékek értékesitéséhez, illetve
tevékenységek végzéséhez nem jarul hozza,

4/1997. (1.22) Korm.r.5.§ (3)

,-hyilvantartast vezet az iizletekrdél a miikddési engedély alapjén,

4/1997. (1.22) Korm.r. 5.§ (4)

-bezarhatja ideiglenesen az iizletet az észlelt hidnyossag megsziintetéséig,
ha az ellendrzés soran megallapitast nyer, hogy az iizlet, vagy az iizletben
kereskedelmi tevékenységet folytatok a jogszabalyokban foglalt
eléirasoknak nem felelnek meg, illetve azokat nem tartjak be,

4/1997. (1.22) Korm. 1.8.§ (2)

-a miikodési engedélyt visszavonja, ha

a./ a keresked6 az ellendrzés soran megallapitott hidnyossagot nem sziinteti
meg,

b./ miikodési engedély kiadasanak feltételei mar nem allnak fenn,

c./ az tizletben engedély nélkiil pénznyerd automatat miikodtetnek,

d./ a kereskedd a jatékautomata bejelentési kotelezettségének nem tesz
eleget,

e/ az iizlet miikodésével Osszefiiggd zajhatdsok miatt a lakossag
nyugalménak sérelme a 18.§ (1) bekezdésében hozott intézkedés ellenére
tovabbra is fenn all

4/1997. (1.22) Korm. r.8.§ (4)

-mozgdarusitast engedélyezhet a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara
véleményének kikérésével,

4/1997. (1.22) Korm.r.10.§

-megtilthatja szoérakoztat6 jatékok folytatasat; illetve a jaték- és pénznyero-
automata iizemeltetését, ha az jogszabalysértd, vagy a kozizlést, a lakossag
jogos érdekeit, nyugalmat sérti,

4/1997. (1.22) Korm.r.17.§ (4)

-korlatozhatja az iizlet nyitva tartasat, ha kiilon jogszabalyban
meghatarozott zajterhelési hatarértéket figyelmeztetés ellenére ismételten
tullépik, illetve elrendelheti a kotelezd zarva tartasi idészakot,

4/1997. (1.22) Korm.r.18.§ (1)

-hitelesiti a szamozott oldala vasarlok konyvét,

4/1997. (1.22) Korm.r.26.§ (2)

-vizsgalhatja két évre visszamendleg a vasarlok konyvébe tett
bejegyzéseket,

4/1997. (1.22) Korm.r.26.§ (4)

-ellatja a kiilon jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen a vendéglato-ipari
iizletek osztalyba sorolasanak ellenérzését,

45/1998.(V1.24) IKIM r. 4.§ (2)

-az also- és kozépfoku oktatasi, egészségiigyi, gyermek — és ifjusagvédelmi
intézmények hivatali milkodési idejének lejarta utdn az arusitds helye
szerint illetékes vamhatosag ¢és rendérhatosag eldzetes véleményének
figyelembevételével engedélyezheti a szeszes ital kimérését, arusitasat,

4/1997. (1.22) Korm. rendelet

-elézetes hozzajarulast ad a vasarrendezés, illetve piactartas iranti
kérelmezd részére az altalanos rendezési terv figyelembevételével - a vasar,
illetve piac 1étesitéséhez,

35/1995. (IV.5) Korm. r. 2.§ (5)

-nyilvantartasba veszi a vasar, illetve piac helye szerint illetékes telepiilés
jegyzdje a vasar, illetve a piac rendezésére jogosult gazdalkodo szervezetet,
illet6leg annak nem mindGsiild személyt,

35/1995. (IV.5) Korm. r. 8.§ (1)

-a vasar rendezjével, illetve a piac fenntartojaval hatarozatban kozli a
szakhatosagok altal eldirt kotelezettségeket,

35/1995. (IV.5) Korm. . 2.§ (6)

-engedélyezi a vasar, illetve piac hiisz Ora utani nyitva tartasat az illetékes
rendOrkapitanysag véleményének kikérésével,

35/1995. (IV.5) Korm. r. 6.§ (2)

-ellendrzi a vasarok és piacok rendjének megtartasat a jogszabalyban
megjelolt szakhatosdgokkal egyiittesen,

35/1995. (IV.5) Korm. r. 7.§ (1)

-a nyilvantartasbol valo torlésrol értesti a jogszabalyban megjeldlteket.

35/1995. (IV.5) Korm. 1. 8.§ (5)

zajt el6idéz6 tlizemi 1étesitmények vonatkozasaban ¢és alkalmi
rendezvények esetén zajkibocsatasi hatarértéket allapit meg

41/2005. (IX. 23.) sz. onkorm. r.
13.§ (2)

korlatozhatja a zajjal jar6é tevékenységek, alkalmi
megtartisat,

rendezvények

41/2005. (IX. 23.) sz. onkorm. r.
13.§ (6)

esetén  kiilon
az

a megallapitott zajterhelési
jogszabalyban foglaltak szerint
lizemeltet6t, illetve a kivitelezot.

hatarérték  tallépése
zajbirsag fizetésére kotelezheti

41/2005. (IX. 23.) sz. dnkorm. r.
17§ (4)

Telepengedélyezési iigyekben:




-telepengedéllyel kapcsolatban az engedély megadasakor, - vagy lakossagi
bejelentésre inditott vizsgalat, illetve a hatosagi ellendrzések megallapitasai
alapjan késébb is - megfeleld hataridé kittizésével kotelezheti a
telepengedély jogosultjat, meghatarozott atalakitasok, vagy valtoztatasok
elvégzésére, illetve intézkedések megtételére,

80/1999. (VL11) Korm. r. 8.§
@)

- Gydamhatosdgi iigyekben:

- teljes hatdlyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel

1997. évi XXXLtv. 107.§ (1) a./

-meghatarozott esetben ligygondnokot, eseti gondnokot rendel ki, a
kirendelt gondnokot felmenti, tovabba megallapitja a munkadijat,

149/1997.(1X.10) Korm.
rendelet, 12.§ (5)
1997. évi XXXI. tv., Ae. 18. §

(4)

-felveszi a sziilé nyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke ismeretlen
személy altali 6rokbefogadasahoz,

1997. évi XXXI. tv. 107.§ (1) d./

-dont a gyermekek védelembe vételérdl és annak megsziintetésérol, a
védelembe vétel indokoltsagat évente feliilvizsgalja, jegyz6konyvben
rogziti az érintett felek (sziild, gyermek, csaladgondozo) véleményét, a
gondozasi-nevelési tervet,

1997. évi XXXI. tv. 107.§ (1) e./

149/1997.(1X.10) Korm. r. 84-
87.§

-a gyermeket azonnali intézkedést igényld esetben a kiilonélé masik
szlilonél, mas hozzatartozonal, neveldsziilonél vagy gyermekotthonban,
vagy fogyatékosok és pszichiatriai betegek otthondban helyezi el,

1997. évi XXXL tv. 107.§ (1) £/

-szakértdt rendel ki és ment fel, tovabba megallapitja a szakértéi dijat,

149/1997.(IX.10) Korm. r. 17.§,
1997. évi XXXL. tv. 107.§ (1) g./

-kozremiikodik a gyermektartdsdij iranti igény érvényesitésében, a
nemzetk6zi szerzodésben meghatarozottak szerint,

1997. évi XXXI. tv. 107.§ (1) i./

-birdsag, ligyészség, tarshatosag megkeresésére kdrnyezettanulmanyt
végez,

1997. évi XXXI. tv. 130.§ (4)

-hat6sagi bizonyitvanyt allit ki a csaladi potlék igénybevételéhez,

2004. évi CXL. tv. 83-84. §

-nyilvantartast vezet a hatosagi intézkedéssel védelembe vett gyermekrol €s
az apa adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekekrdl,

1997. évi XXXI. tv. 138.§ (2)-(3)

-gyamhivatal felkérésére a gyamsagi és gondnoksagi iigyekben
kornyezettanulmanyt készit, valamint kdzremiikddik a gyamhivatali
hatarozat végrehajtasaban.

1997. évi XXXI. tv. 107.§ (1) c./

Titkarsagi Csoport

-elvégzi a nem névre 52010 levelek bontasat,

-elvégzi az ligyiratok iktatasat, el6adoi ivek nyomtatasat

.belsd szabalyzat

-az ligyintéz6i utasitasoknak megfelelden irattaroz, és kezeli a hataridébe
keriil6 iratokat,

-sziikség esetén iigyiratot keres, illetve ad ki kézi és a kdzponti irattarbol,
vezeti a kdlesonzott iratok gépi nyilvantartasat,

-naponta eléadoi ivet, atadokonyvet nyomtat

-végzi az ligyiratok selejtezését, és selejtezési jegyzokonyvet készit, 1995. ¢évi LXVL tv. a
koziratokrol, a kozlevéltarakrol
és a maganlevéltdri anyag
védelmérol II. fejezet 9.§ f/
pontja

-gondoskodik a zUzdaba keriild, illetve a Levéltar részére atadando | 1995. ¢évi LXVI. tv. a

iratanyag Osszegallitasarol, atadasarol. koziratokrol, a kozlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyag
védelmérdl 1I. fejezet 9.§ f./
pontja

gondoskodik az épitési torvénynek megfelelden a helyi épitési
szabalyzatban illetéleg szabalyozasi tervben eldirt kozmiivek
kiépitésérdl, ezek onkormanyzati vagy magankezdeményezésii
megvalodsitasarol,

1995. évi LVIL tv. (1) a.)




ellatja a kozmiiépités szervezésével, onkormanyzati
finanszirozasaval, a belvizrendezéssel, arvizvédelemmel,
csapadékviz elvezetésével, csatornazassal kapcsolatos helyi
viziigyi hatdséagi hataskoroket, az épitési engedélyezési
eljarasoknal az Epitéshatosag kozremiikodésével

72/1996. (V. 22.) Korm. r.

gondoskodik az 6nkormanyzat beruhazasaban megvaldsult
kozmiivek létesitési koltségeihez az érintett ingatlan-
tulajdonosokat terhelé befizetések el6irasarol (kivetésérol)
megallapodas vagy helyi rendelet eldirasai alapjan és
egyiittmikodik a Pii csoporttal a befizetések behajtasaban,

az ¢épitett kornyezet alakitasarol és
védelmérdl szo016 1997. évi LXXVIIL. tv.;
a tobbszor modositott 25/2000.(V.12.) sz.
Onkormanyzati rendelete az Gtépitési és
kézmiivesitési hozzajarulasrol

gondoskodik az elkésziilt kozmii lizembe helyezésérdl, lizemeltetd
részére torténd atadasardl kiilon hasznalati szerzodés alapjan,

1995. évi LVIL tv. 10. § (1)
4§(Hd)

szervezi a kozmil épitési tarsulast a jelentsebb lakossagi
hozzéjarulasbol megvalosuld beruhazasok esetében,

160/1995. (XII. 26.) Korm. r.
2§,13§,228,24§

gondoskodik a belviz elvezetésérol, atereszek, vizelvezetd arkok
karbantartasarol, csapadék-csatornak tisztitasarol, a bel- ¢és
arvizvédelemrol,

a szennyviz elvezetésérol, az ezzel kapcsolatos szolgaltatas
(szippantott szennyviz elszallitads) megszervezésérol és
ellen6rzésérol,

1995. évi LVIL tv. 4§ (1) f.)
17.§ (3) - (4)

38/1995. (IV. 5.) Korm. . 25 § (8)

elokésziti a viz- és csatornadijak armegallapitasat.

helyi. rendelet a kozmiives ivovizellatas
¢és szennyvizelvezetés dijanak
megallapitasarol

feladata a helyi dnkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskori
jegyzékében megfogalmazott kornyezet és természetvédelmi,
koztisztasagi és telepliléstisztasagi, koztemeték fenntartasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, azok megszervezése, testiileti

1995. évi LIIL. tv.

2000. évi XLIII. tv.

21/2001. (11.14.) Korm. rend
23/2004.(X1.13.)K6M rendelet

dontések  elokészitése e  terilleten, a  kozszolgaltatasok

megszervezése, feladat ellatasok ellendrzése,

gondoskodik a  kozség  kornyezetvédelmi  programjanak | 1995. évi LIIL. tv.
végrehajtasarol,  eldkésziti a  kornyezetvédelmi, zaj és

rezgésvédelmi helyi szabalyok megalkotasat, majd gondoskodik
azok végrehajtasarol,

gondoskodik a helyi jelent6ségii természeti értékek megdvasarol,
Orzésérol, fenntartasardl, védetté nyilvanitasarol,

ellatja a feladat- és hataskori jegyzékben a jegyz6 szdmara
megallapitott kdrnyezetvédelmi feladatokat, igy kiilondsen

szakhatdsagként 1€p fel a kornyezeti hatasvizsgalat elvégzéséhez
kotott tevékenységgel kapcsolatos hatdsagi eljarasban

152/1995. (XI1. 12.) Korm.rend.

ellatja az egységes kornyezethasznalati engedélyezési eljaras soran
a jegyz0 szakhatosagi feladatait

193/2001. (X. 19.) Korm.rend. 10.-és 11.
§

gondoskodik a kdrnyezeti hatasvizsgalatra kotelezett
tevékenységekre vonatkozo hirdetmények kozzétételérol

20/2001. (IL.14) Korm.rend. 4. § (1), 7 §

eljar a haztartasi berendezések forrasaival, valamint a 140 kW
névleges bemend hételjesitményt meg nem haladoé tiizel- és egyéb
, kizarolag flistgazt kibocsatod berendezések forrasaival kapcsolatos
leveg6tisztasag-védelmi ligyekben, illetve oktatasi, egészségiigyi és
szocidlis intézmények azon 500 kW névleges bemend
hételjestiményt meg nem halado tiizel6- és egyéb kizarolag fiistgazt
kibocsato berendezések forrasaival, amelyeket nem gazdasagi
tevékenység keretében lizemeltetnek

21/2001. (I1.14.) Korm.rend. 23. § (3),
(4)
13/2001. (XI. 13.) KoM rendelet

eljar a jegyz6 hulladékgazdalkodasi feladat- és hataskdrében

2000. évi XLIII. tv.,

224/2004. (V1. 22.) Korm rend.
16/2001. (VII. 18.) K6M. rend.
126/2003. (XII. 10.) Korm.rend.
164/2003. (X.18.) Korm (X11.03.) sz
rendelete a telepiilési szilard hulladékkal
kapcsolatos hulladékkezelési helyi
kozszolgaltatasrol,

Helyi Hulladékgazdalkodasi Tervrol




hulladékgazdalkodasi tigyekben elséfoku hatosagi hataskort
gyakorol

2000. évi XLIII. tv. 41. §

hulladékgazdalkodasi birsagot szab ki

271/2001. (XI1.21.) Korm.rend. 2. § (2),

gondoskodik a koztemetok fenntartasarol, lizemeltetésérdl, ezzel
Osszefliggd  szolgaltatdsok  megszervezésérol, a fenntartés
vallalkozasba adasarol, a szolgaltatas ellenérzésérol,

helyi  onkormanyzati  rendelet, a
koztemetdkrdl és a temetkezés rendjérol.

ellatja a jegyz0 szamara feladat és hataskori jegyzékben eldirt
foldiigyi igazgatassal, hegykozségi szervezetekkel, kapcsolatos
feladatokat,

20/2001. (111.9.) FVM rendelet; 81/2002.
(IX.4.) FVM rendelete

ellatja a jegyz0 szamara feladat és hataskori jegyzékben eldirt
allategészségiiggyel, allattartassal, valamint az allatok védelmével
kapcsolatos feladatokat,

1998. évi XXVIIL. tv.
245/1998. (XII. 31.) Korm.rend.,

ellatja a jegyz6 ebekkel kapcsolatos hataskori feladatait

41/1997. (V.28.) FM.rend.
35/1997. (11.26.) Korm.rend

telepiilésrészi gondnokok munkdjanak ellendrzése,

gondozatlan belteriileti ingatlanok karbantartatasa.

2000. évi  XXXV.
névényvédelemrol

torvény  a

A kozség kozcélu zoldfeliileteinek fenntartasara rovid, kozép és
hosszutavi programokat készit és készittet,

a kozcélu zoldfeliiletek fejlesztési koncepcidjat elkészitteti, illetve
elkésziti,

kidolgozza a parkfenntartas szakmai kovetelményrendszerét,

elokésziti a kozségi parkok rekonstrukcidjat, a kdzség virdgositasat,

iranyitja az utcai fasorok, parki fak alakité metszésével,
kivagasaval, tiltetésével kapcsolatos feladatokat,

21/1970.(V1.21) Kormany rendelet a fak
védelméroél

szakmai szempontbol irdnyitja a parkerdd és a szabadidékdzpontok
fenntartasat, illetve fejlesztését,

1996. évi LIV. Erdétérvény az erddk
védelmérodl, erdogazdalkodasrol

kidolgozza a kozségi koztemetdk parkfenntartasanak
kovetelményeit €s szakmailag iranyitja azok végrehajtasat,

intézi a fakivagasi kérelmekkel kapcsolatos iigyeket,

21/1970.(V1.21) Kormany rendelet a fak
védelmérol

nyilvantartast vezet az utcai fasorokrol, koztéri szobrokrol,

évente elbterjesztést készit a kdzteriileti ndvényzet megovasarol,
fejlesztésérol,

ellendrzi a ndvényvédelmi tevékenységre vonatkozd jogszabalyok
betartasat, sziikség esetén belteriileten felszolitja az érintett
foldhasznalot és termeldt a védekezésre, végrehajtja a kozérdeki
védekezéssel kapcsolatos feladatokat,

2000. évi  XXXV.
névényvédelemrdl

torvény a

ellatja a novényvédelmi jogszabalyokban foglalt, a haziméhek
tartasaval kapcsolatos feladatokat.

15/1969. (X1.6.) MEM rendelet a
méhészetrdl

kezdeményezi a miiszaki dokumentaciok atadasaval egyidejiileg a
megvalosult beruhazasok és felujitasok aktivalasat a pii. csop., a
miiszaki atadast kdvetd 8 napon beliil

jatszoterek épitésével kapcsolatos beruhazasi feladatok

78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a
jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol
2003. évi CXXIX. tv. A
kozbeszerzésekrol

feladata a helyi épitési szabalyzatban, szabalyozasi tervben eldirt, a
kozségfejlesztési és rendezési tervekben szerepld helyi kozutak,
kozparkolok és mutargyaik kiépitése, fenntartasa, karbantartasa és
lizemeltetése,

- 1988. évi L. torvény
- 1990. évi LXV. térvény
- 30/1988. (IV. 21.) MT rendelet

gondoskodik a helyi kozut kiépitésének, karbantartasanak,
felujitasanak pénziigyi tervezésérdl (koltségvetési fedezetének
biztositasarol), az ezzel kapcsolatos beruhazasok, felujitasok,
karbantartasok vallalkozasba adasarol, a kiviteli munkak
lebonyolitasarol és miiszaki ellendrzésérdl, kozremiitkodik a csoport
feladatkorébe tartozé munkékhoz igénybe vehetd palyazati forrasok
— cél és egyéb tdmogatasok — megszerzéséhez sziikséges palyazatok
Osszeallitdsdban, a miiszaki- szakmai ismereteket igénylé feladatok
tekintetében

- 2003. évi CXXIX. tv és végrehajtasi
rendeletei




gondoskodik az dnkormanyzati beruhdzasban megvalosult helyi
kozat épitési koltségeinek megallapodas vagy dnkormanyzati
rendelet szerinti atharitdsarol az érintett ingatlantulajdonosokra,
ebben egyiittmitkodik a pénziigyi csoporttal a befizetések
realizalasaban,

az utépitési és kdzmuivesitési
hozzajarulasrol szol6 dnkormanyzati
rendelet

kezdeményezi a miszaki dokumentaciok atadasaval egyidejiileg a
megvalosult kozut, kozpark és mutargyaik beruhazéasa és felujitasa
aktivalasat a pénziigyi csoportnal, a miiszaki atadast kovetd 8 napon
beliil,

-2001. évi C. torvény

ellatja a feladat és hataskdri torvényben el6irt helyi kozatkezel6i -
téli, nyari biztonsagos utiizemeltetés, forgalomtechnika - feladatokat.

- 1988. évi L. torvény

ellatja az dnkormanyzat kezelésében 1évo utak
forgalomszabalyozasat, a kozuti jelzések elhelyezését és
fenntartasat,

- 1988. évi L. torvény

kozremiikddik a kozlekedési koncepceio kidolgozasaban,
gondoskodik annak megvalositasarol,

- 1988. évi I. térvény
- 30/1988. (IV. 21.) MT rendelet

egyiittmiikodik az allami utak kezel6jével a kozutak, csomopontok
és jelzélampak lizemeltetésének vonatkozasaban,

- 1988. évi I. térvény
- 30/1988. (1V. 21.) MT rendelet

az ut kozlekedési és nem kozlekedési célu igénybevételéhez
hozzajarulast ad ki és az igénybevételt ellendrzi.

- 1988. évi I. térvény
-19/1994. (V. 31.) KHVM rendelet

- hivatali szinten koordinalja a kdzbeszerzési eljarasokat, ellatja az
onkormanyzatra, mint ajanlatkérére haruld, térvényi
szabalyozasabol adodo kotelezd feladatokat.

2003. évi CXXIX. sz. torvény és
végrehajtasi rendeletei

Foépitész:

Feladat megnevezése

Feladatot meghatdrozo jogszabadly

teriiletfejlesztési kérdésekben a hivatal képviselete és az
Onkormanyzati szandék érvényesitése

9/1998 (IV. 3.) KTM rend 1. § (1)
bek, 5. §

a kozségi telepiilésfejlesztési koncepcio kialakitasa, a
telepiilésfejlesztési épitészeti szempontok érvényesitése

1997. évi LXXVIIL tv. 7. § (3) bek. a)
pont

részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési koncepciok,
programok és tervek el6készitésében, ezek tarsadalmi és képviseld-
testiileti vitaiban és ott képviseli a teriiletrendezési, épitészeti,
milemlékvédelmi és kdrnyezetvédelmi szempontokat

1997. évi LXXVIIL tv. 6. § (6) bek. 9.
§ (2) bek. a) pont

iranyitja a rendezési tervek készitését, feliilvizsgalatat és modositasat

1997. évi LXXVIIL. tv. 6. § (1) bek.
a)-c) pont, 7. § (3) bek. ¢) pont, 14. §
253/1997. (XI1. 20.) Korm. rend.,
9/1998 (IV. 3.) KTM rend 1. § (1)
bek, 6. §

épitészeti, mliemlékvédelmi kérdésekben képviseli a telepiilés érdekeit
a kiilonb6z06 hatdsagok és épittetdk felé

9/1998 (IV. 3.) KTM rend 1. § (1)
bek, 5. §

figyelemmel kiséri az épitett és természeti kornyezet allapotat és
sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez

1997. évi LXXVIIL tv. 6. § (6) bek.

kezeli a terv és rendezési tervtarat, vezeti a valtozasokat és
masolatokat ad ki

9/1998 (IV. 3.)) KTM rend 1. § (1)
bek, 5. §

forgalomképes onkormanyzati ingatlan hasznositasat (eladas, tartos
bérbeadas) elézetesen véleményezi kozségfejlesztési, kozségrendezési
szempontbol

1997. évi LXXVIIL tv. 6. § (6) bek.

Allast foglal a megyei teriiletfejlesztési tanacs dontését megelézden a

cres

teriiletfejlesztési tanacs dontését kovetden elfogadja annak az
onkormanyzatra vonatkoz6 részét.

1996. évi XXLI. torvény 11. § (2) a).

Véleményezi az illetékességi teriiletét érintd terveket.

1996. évi XXI. térvény 11. § (2) ).

Részt vesz az orszagos teriiletfejlesztési koncepcid egyeztetésében.

184/1996. (XII. 11.) Korm. rendelet 5.
8 (2).

Véleményezi a megyei teriiletfejlesztési koncepciot és programot.

184/1996. (XII. 11.) Korm. rendelet 8.
§ (2.




'Véleményezi a kistérségi teriiletfejlesztési koncepciot €s programot.

184/1996. (XII. 11.) Korm. rendelet 9.
8 (2).

El6késziti - feladatkorében - a képviseld-testilet dontéseit, szervezi és
ellendrzi a dontések végrehajtasat.

1990. évi LXV. torvény 23. § (1).

Az épitett kornyezet alakitasa és védelme sordn a kozérdekii
intézkedéseket és dontéseket megel6zden, illetdleg azok végrehajtasa
soran biztositja a nyilvanossagot és a kozosségi ellenérzés lehetdségét
az e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott moédon.

1997. évi LXXVIIL torvény 3. § (2).

Gondoskodik az érdekelt allampolgarok, szervezetek megfeleld
tajékoztatasarol, és lehetdséget kell adni résziikre
véleménynyilvanitasra és javaslattételre.

1997. évi LXXVIIL torvény 3. § (2).

Megallapitja hatarozataval a telepiilésfejlesztési koncepciot.

1997. évi LXXVIIL térvény 7. § (3) a).

Palyazatfigyelés

Palyazati koordinacio, javaslattétel palyazatok benyujtasaval
kapcsolatban

Palyazatok nyilvantartasa

Palyazatok irasa, benyujtasa

A palyazati forrasok felhasznalasanak nyomon kovetése, az
elszamolasok figyelemmel kisérése

Az Eurdpai Integracios és Nemzetkozi Kapcsolatok Bizottsaga
munkajanak segitése

Az Eurdpai Unidhoz kapcsolodo informaciok nyomon kovetése

Kapcsolattartas a teriiletfejlesztés kiilonb6z6 szintii intézményeivel

kozremiikodik az onkormanyzat kozéptavi, valamint éves
vagyongazdalkodasi koncepciojanak elokészitésében,

1991. évi XX. tv. 140. § (1) a),
1/1997. (11.6.) 6nk. rendelet

dontésre el6késziti az ingatlanbérbeadast,

1/1997. (11.6.) 6nk. rendelet

cllatja a feladat és hataskori torvényben a telepiilésfejlesztéssel,
ingatlanvagyon gazdalkodassal kapcsolatos dnkormanyzati,
polgarmesteri és jegyz6i feladatokat,

1991. évi XX. tv., 138. § (1) i), 140. §
1) J)

ellatia az Onkormanyzati torvényben, a feladat ¢és hataskori
torvényben, valamint a helyi Onkormanyzati rendeletekben a
vagyonhasznositassal kapcsolatos KTi, bizottsagi, polgarmesteri és
jegyz6i feladatok dontésre torténd elokészitését és a végrehajtassal
kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatokat,

1/1997. (11.6.) 6nk. rendelet

tulajdonosi jogkor gyakorloja (polgarmester, KT) részére dontésre
elokésziti és elOterjeszti a hasznositdsra (bérbeadas) javasolt
ingatlanokat,

1/1997. (11.6.) 6nk. rendelet

a tulajdonosi jogkor gyakorldja altal hozott dontések, bizottsagi és
testiileti hatarozatok végrehajtasdban vald kozremiikodés, a
végrehajtasban részt vevd mas szervezeti egységek feladatainak
Osszehangolasa, koordinalasa,

1/1997. (11.6.) 6nk. rendelet

el6késziti és lebonyolitja a palyaztatas utjan hasznositasra keriilé
ingatlanvagyonnal kapcsolatos teenddket, a palyazati hirdetmény
elkészitésétol kezdve a palyazati eljaras lebonyolitasan at a
szerz0déskotésig,

1/1997. (11.6.) 6nk. rendelet

elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo tulajdonosi
jognyilatkozatokat és hozzajarulasokat,

1/1997. (11.6.) 6nk. rendelet

kozremiikddik a vagyon érintd interpellaciok, hivatalvezetdi
fogadonapokon felmeriilt kérdések, panaszok megvalaszolasaban,
illetve elintézésében,

1/1997. (I1.6.) 6nk. rendelet

javaslatot tesz a polgdrmester részére az ujonnan létesitett, illetve
tulajdonba keriilt ingatlanok kezeldjének kijeldlésére, illetve a kezeld
megvaltoztatdsara,

1/1997. (I1.6.) 6nk. rendelet

kozremiikodik a rendezetlen tulajdoni allapota ingatlanok tulajdonjogi
rendezésében,

1/1997. (11.6.) 6nk. rendelet

javaslatot tesz a komplex ingatlanhasznositasi tigyekben a tulajdonosi
jogokat gyakorlok (polgarmester, KT) részére,

1/1997. (11.6.) 6nk. rendelet

a vagyonkoncepcid végrehajtasa keretében javaslatot tesz a
fejlesztésre keriild teriiletek, illetve ingatlanok kijelolésére,

1/1997. (11.6.) 6nk. rendelet




javaslatot tesz és kozremiikodik a kozségfejlesztési szempontbol
sziikséges, stratégiailag fontos ingatlanok megszerzésében,

1/1997. (IL.6.) 6nk. rendelet

elokésziti és végrehajtja az onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos
stratégiai, KT dontéseket.

1/1997. (11.6.) énk. rendelet

Vagyon-nyilvantartdas kérében:

Feladat megnevezése

Feladatot meghatdarozo jogszabaly

vezeti az immaterialis javak targyi eszkozok nyilvantartasat,

1992. évi XXXVIIL.tv. 105.§

vasarlassal, épitéssel megszerzett vagyon esetén az aktivalast
kezdeményezi és gondoskodik, hogy a vagyon a kezel6hoz
keriiljon; ha a kezelé még nincs kijelolve kezdeményezi a kezeld
kijelolését,

1990. évi LXV tv.

vasarlassal megszerzett dnkormanyzati vagyon 6nkormanyzaton
beliili kezeld (intézmény) részére torténd atadasa esetén
kezdeményezi a nyilvantartasok kozotti atvezetést,

249/2000. (X11.24.) Korm. Rendelet

a csoport nyilvantartasi kotelezettsége korébe tartozo,
iizemeltetésre, kezelésre atadott vagyonelemekre vonatkozoan a
vagyonkezel6ktdl begylijti a leltarakat,

249/2000 (X1I1.24.) Korm. rend. 37. §

figyelemmel kiséri az ingatlan vagyon gyarapodasat, csokkenését,
ennek alapjan kezdeményezi a vagyonleltarba valo felvételét,
illetve torlését,

1990. évi LXV. tv. 78. §

kiallitja a befejez6dott beruhazasok és felujitasok iizembe
helyezési okmanyat a Miiszaki Csopkezdeményezésére,

1992. évi XXXVIIL. tv. 105. §

kozremiikddik a Miiszaki Csop. kezdeményezésére a befejezodott
beruhazasok és felujitasok iizembe helyezési okmanyainak
kiallitasaban,

1992. évi XXXVIIL. tv. 105. §

gondoskodik az ingatlanvagyon kataszter felfektetésérol,
folyamatos és naprakész vezetésérdl a hatalyos jogszabalyok
szerint, a kezeldk, tizemeltetok, beruhazok, az Gnkormanyzat
intézményei, gazdasagi tarsasagai, a hivatal szakosztalyai, a
Foldhivatal altal szolgaltatott adatok és bizonylatok alapjan,

147/1992. (X1.6.) Korm. rend. 1. §

elkésziti az OSAP szerinti kotelezo statisztikai

227/2002. (X1.7.) Kor. rend.

adatszolgaltatasokat, 147/1992. (X1.6.) Korm. rend. 5. §
— elkésziti az 1/1997. (IL. 6.) szam( rendelet szerinti kimutatasokat | 1990. évi LXV. tv. 78. §
(kimutatast),

biztositja a kormanyrendeletben eldirt értékegyezdségeta
kataszteri és a szamviteli nyilvantartasok kozott.

2000. évi C tv. 165. §

gondoskodik a miivelédéspolitikai célok megvalositasarol, a helyi oktatasi
és kozmiivelddési igények kielégitésérol, a feltételek biztositasarol és ellatja
az intézményekben folyo tevékenység torvényességi feliigyeletét

A kozoktatasrol sz616 1993. évi
LXXIX tv. 102. § (2) ¢). és 85. §

(6)

gondoskodik a mindségiranyitasi program meghatarozasarol és a rendszer
mikodtetésérol, kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységek
ellatasaban, tovabba a tanuloi és gyermekbalesetek megel6zésében

A kozoktatasrol sz616 1993. évi
LXXIX tv. 102. § (2) d) és 85. §

()

elokésziti a nevelési-oktatasi, miivel6dési intézmények nevelési, illetve
pedagdgiai programjat, hazirendjét, szervezeti és miikddési szabalyzatat,
mindségiranyitasi programjat fenntart6i jovahagyasra

A kozoktatasrol sz616 1993. évi
LXXIX tv. 102. § (2) f)

egylittmiikddik a kiilonbozo szakmai- miivészeti kozosségekkel,
diakonkormanyzatokkal, alapitvanyokkal, egyesiiletekkel

A kozoktatasrol szo16 1993, évi
LXXIX tv. 102. § (3)

ellatja az 6nkormanyzati nevelési- oktatasi intézmények mikddésének
torvényességi €s a nem dnkormanyzat altal fenntartott nevelési- oktatasi
intézmények hatosagi ellenérzésével kapcsolatos egyéb hatosagi feladatokat

A kozoktatasrol szol6 1993. évi
LXXIX tv. 102. § (3),79.§ (3)
és 80. § (1)-(4),81.§ (1), 82. §
1)

20/1997. (11.13.) Kormany
rendelet 16. §

gondoskodik az idegenforgalmi értékek feltarasarol.

Alap- foku nevelési, oktatdsi feladatok:

| az 6vodai, valamint az alapfoku iskolai ellatds mitkodési feltételeinek

| A kozoktatasrol sz616 1993. évi |




biztositasaval 6sszefiiggd képviselbtestiileti hataskorbe tartozo dontések
elékészitése, végrehajtasa

LXXIX tv. 40. § (3), 44. § (1) és
102.§ (2) e.)

az 6nkormanyzati 6vodak és altalanos iskolak szolgaltatasai
igénybevételével kapcsolatos kérdésekben a dontések eldkészitése,
végrehajtasa

A kozoktatasrol sz616 1993. évi
LXXIX tv. 40. § (3),44. § (1) és
102.§ (2) e)

az alapfokll miivészetoktatas feltételeinek szervezése

27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet

a tankotelezettség teljesitéséhez sziikséges feltételek kialakitasa

A kozoktatasrol sz616 1993. évi
LXXIX tv.1.§,2.§és6. 3§

a beilleszkedési és tanulési zavarokkal kiizd6 kiskoruak oktatési
feltételeinek szervezése, az alap- és kozépfoku iskolai tanulok képesség-,
tehetség-, tovabba a személyiségvizsgalataval és fejlesztésével, pedagogiai
tanacsadassal kapcsolatos szolgaltatas feltételeinek biztositasa

A kozoktatasrol sz616 1993. évi
LXXIX tv. 30. § (1)-(7),
52.§(11) ¢c.), 14/1994. (VI. 24.)
MKM rendelet, 23/1997. (VI. 4.)
MKM rendelet

SNI -sgyermekek, tanulok 6vodai és iskolai ellatasaval kapcsolatos teenddk

A kozoktatasrol szold 1993. évi
LXXIX tv. 30. § (1)-(6),
23/1997. (V1. 4.) MKM rendelet

a kozépfoku iskolai felvételekkel osszefiiggd tajékoztatas illetve a
beiskolazassal kapcsolatos - a feladatok végrehajtasa

A kozoktatasrol sz616 1993. évi
LXXIX tv. 87. § (1)

szervezi a pedagogiai szolgaltatasok hoz valo hozzaférést

A kozoktatasrol sz616 1993. évi
LXXIX tv. 36. § (2)-(3)

az intézményekkel kapcsolatos dnkormanyzati dontések el6készitése,
végrehajtasa, feladatainak meghatarozasa, modositasa, atszervezése,
tevékenységiik értékelése

A kozoktatasrol sz616 1993. évi
LXXIX tv. 102. §, 103. §, 104.§,
106. § és 107. §

intézményvezetok munkakdri leirasanak elkészitése

A kozoktatasrol sz616 1993. évi
LXXIX tv. 54. §, 55. § és 102. §

(2)e)

a polgarmester hataskorébe tartozé munkaltatoéi intézkedések
elékészitésében valo részvétel

A kozoktatasrol sz616 1993. évi
LXXIX tv. 54. §, 55. § és 102. §

2)e)

A kozmiivelddesi, kozgyiijteményi, miivészeti és kulturalis tevékenységgel
osszefiiggd feladatok:

) 1990. évi LXV tv. 1991. évi
XX tv. 1997. CXL tv.

- alakossag miivelddését szolgald kozosségi szinterek  mikddési
feltételeinek biztositasa,

1997. évi CXL tv. 48.§ d, 78.§

- a felnétt lakossag és az ifjlisag szamara nyilvanos
szervezeti és mikodési  feltételeinek biztositasa,

konyvtari szolgaltatas

1997. évi CXL tv. 60.§

- amivészeti intézmények, tovabba a lakossag mlivészeti
kezdeményezéseinek, 6nszervezddéseinek tamogatasa, a miivészeti
alkoté munka feltételeinek javitasa és a miivészeti értékek
létrehozasanak, megbrzésének segitése,

1991, évi XX tv. 121§ c,

- kozremiikddik a kulturalis hagyomanyok és értékek apolasat, a
miivelddésre, tarsas életre szervez0do kozosségek tevékenységét, a
lakossag ¢életmodja javitasat szolgald kulturalis célok megvaldsitasaban,

1997. évi CXL tv. ZMJV
18/1999 (VI.18.) 4§ b,

- figyelemmel kiséri és segiti a peremkeriileti ifjusagi klubok, kdzosségek
szakmai tevékenységét, koriilményeik javitasat,

1997. évi CXL tv. 76.§ (2)b

- szervezi a nemzeti linnepek kozségi szintli rendezvényeit,

- egylttmikddik az onkormanyzat teriiletén mitkd6 — a megyei
onkormanyzat altal fenntartott - miivel6dési célt szolgald
intézményekkel,

1990. évi LXV tv. 61/A§

- ellatja a kozmiivelddési, kozgylijteményi és miivészeti tevékenységgel
kapcsolatos helyi irdnyitasi feladatokat.

1997. évi CXL tv. 92§ (5)a,
1991. évi XX tv 111§

Intézményfenntartassal kapcsolatos feladatok:

az oktatasi és a nemzeti kulturalis 6rokség minisztere altal elrendelt dgazati,
statisztikai adatszolgaltatas

20/1997. (II. 13.) Kormany
rendelet 11-12/B. §, 3. sz.
melléklet

OM, Nemzeti Kulturalis Orékség Minisztérium, OTM altal elrendelt
agazati felmérések elkészitése

20/1997. (II. 13.) Kormany
rendelet 11-12/B. §, 3. sz.
melléklet

az intézmények targyi, személyi és szakmai feltételeinek folyamatos
figyelemmel kisérése, elemzése

A kozoktatasrol sz616 1993. évi
LXXIX tv. 1. sz. melléklet 1.
rész, 11/1994. (V1. 8.) MKM




rendelet 7. sz. melléklet,
277/1997. (XII. 22.) Kormany
rendelet 1.§ (8)

az intézmények miikodésével, fenntartdsaval kapcsolatos adatszolgaltatds, | A kozoktatasrol szo616 1993. évi
elemzések készitése az bizottsagok, valamint a KT szamara LXXIX tv. 102. § (2) d.) és

104. § (49)-(5)

a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos dontések el6készitése, végrehajtasa és | 3/1991. (111.7.) sz.

ellenérzése onkormanyzati rendelet, 1997.
évi XXXI. tv. 146. § (1)-(4), 147.
§ és 148 §.

Torvenyességi feliigyelettel 6sszefliggd feladatok:

az intézmények alapitd okiratainak, szervezeti és mikodési A kozoktatasrol sz616 1993. évi
szabalyzatainak, mingségiranyitasi programjainak feliilvizsgalata LXXIX tv. 37. § (4)-(5), 102. §
(2) d), f) 217/1998. (XII. 30.)
Kormany rendelet 10. § (4)-(5),

a munkatervek végrehajtasanak elemzése és a munkaltatdi intézkedések A kozoktatasrol sz616 1993. évi
jogszabalyszertiségének vizsgalata LXXIX tv. 102. §, 104. §, 54. §
())
Ifjisagi feladatok:

segitséget nyljt a didkonkormanyzatok tevékenységéhez, érdekérvényesitésiik | 1993. rv. LXIII. §. (1)-(2)
hatékonysaganak noveléséhez

tdmogatast nyujt az ifjusagi civil szervezetek 1étrejottéhez 1990. evi LXV. tv. 8. §.(5)
segitséget nyujt a fiatalok egészségvédelmét szolgald szabadidds és helyi rendelet, Ifjusagi
sportrendezvények megtartasahoz Koncepcio

kisegitd, kiegészitd tevékenység:

- részt vesz az ifjusagpolitikai koncepcid megvalositasat szolgald kozéptavi intézkedési terv elkészitésében, és gondoskodik a
tervben meghatarozott hataridék betartasarol,

- gl(’ikésziti az ifjusag érdekében tett helyi intézkedésekrdl, azok hatasardl évente a KT iilésére keriilé eléterjesztést,

- apalyaorientacios tevékenység hatékonyabb munkaformainak alkalmazasaval eldsegiti a fiatalok palyavalasztasat,

- megszervezi a fiatalokkal foglalkozo szervezetek szakembereinek kdzségi szintli forumat, az erre valo igény alapjan,
- kdzremtikddik a megyei kozépfoku beiskolazas koordindlasaban

- kozremtkddik a megyei kozoktatasi fejlesztési terv évenkénti feliillvizsgalataban.

Szocialis iigyek

Dontésre elokésziti a polgarmester ill. a jegyzé hataskorébe tartozo alabbi, kotelezden ellatando szocialis és gyermekvédelmi
hatosagi tigyeket:

az apolasi dij 1993. évi I11. tv 40-44. §,
30/1993. (11.17.) Korm. rend. 1-
3.8,4. § (1)-(4) bek., 5-7/A. §,
32/1993. (11.17.) Korm. rend. 5-
6.8, 9/A. §,

a lakasfenntartasi timogatas 1993. évi Ill. tv 38-39. §, 47. §,
32/1993. (11.17.) Korm. rend. 6.
§,9.8§,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 1997. évi XXXI. tv 19-20/

az atmeneti segély (eseti és folyamatos segély, valamint szocialis kdlcson) 1993. évi III. térvény 7. §, 45. §,
47.8§,

kozgyogyellatas 1993. évi I1I. tv 49-53. §,
28/1993. (11.17.) Korm. rend.,

koztemetés 1993. évi II1. tv 48. §,

temetési segély 1993. évi I1L. tv 46. §, 47. §,

? Hatalyon kiviil helyezte a 355/2005. sz. kgy. hat.



32/1993. (11.17.) Korm. rend.
10. §,

rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas

1997. évi XXXI. tv 21. §, 28. §,

intézményvezetdi hataskdrbe tartozo szocialis €s gyermekvédelmi
ellatasokkal (étkeztetés, hazi segitségnyujtas, idések klubja,) kapcsolatos

észrevételek

29/1993. (11.17.) Korm. rend.31.
§ (4) bek.,

egészségligyi szolgaltatasra valo jogosultsag

1993. évi I11. tv 54. §, 32/1993.
(I1.17.) Korm. rend. 11. §

hadigondozotti ellatasok:
hadirokkant jaradék

hadidzvegyi jaradék

hadiarva jaradék

Hadigondozott csaladtag jaradéka

Nevelési potlék

Apolasi potlék

Temetési hozzajarulas

Téritésmentes gyogyaszati ellatas

Gyodgyaszati segédeszkoz ellatas

Egy0sszegii téritések

Hadigondozottak kedvezményei

1994. evi XLV. torveny 3. § (1)-
(3) bek., 11. § (1)-(3) bek., 19. §
(1)-(4) bek., 20. § (1)-(3) bek.,
21. § (1)-(2) bek., 26. § (1)-(9)
bek., 113/1994. (VI11.31.) Korm.
rend. 1. § (1)-(2) bek., 2. § (1)-
(7) bek., 4. § (1)-(4) bek., 14-18.
§

1994. evi XLV. torveny 13. §
(1)-(2) bek., 19-21. §, 26. § (1)-
(9) bek., 113/1994. (V111.31.)
Korm. rend. 4. § (1)-(4) bek., 7.

§ (1)-(2) bek.

1994. évi XLV. torvény 6. § (1)-
(2) bek., 14. §, 19-21. §, 26. §
(1)-(9) bek.,

1994. évi XLV. térveny 15. §
(1)-(3) bek.

1994. évi XLV. torvény 11. §
(4) bek.

1994. évi XLV. torvény 12. §
(1)-(2) bek., 113/1994. (V111.31.)
Korm. rend. 7. § (3) bek.

1994. évi XLV. torvény 16. §
(1)-(2) bek., 113/1994. (VI11.31.)
Korm. rend. 8. § (1)- (2) bek.

1994. ¢vi XLV. torveny 17. §
(1)-(2) bek., 113/1994. (VI11.31.)
Korm. rend. 9. § (1)-(3) bek.

1994. évi XLV. térvény 18. §,
113/1994. (VI11.31.) Korm.
rend.10-/3/4. §

1994. évi XLV. térvény 10. §
(1)-(4) bek., 113/1994. (V111.31.)
Korm. rend. 5-6. §

1994. évi XLV. torvény 22-24. §

foglalkoztatasi rehabilitacio keretében nyujtott ellatasok

8/19983.(V1.29.) EiM-PM
egylittes rend

egyes mozgaskorlatozott személyek kozlekedési kedvezményei

164/1995. (XI1.27.) Korm. rend




Gondoskodik:

a dontés-eldkészitésben résztvevd szakmai bizottsagok munkajanak
segitésérol

8/19983.(VI1.29.) EiM-PM
egyiittes rend. 5. §,

a tamogatasok Osszegének kiutaltatasarol

30/1993. (11.17.) Korm. rend. 1.
§ (2) bek.,, 164/1995. (X11.27.)
Korm. rend. 11. § (4) bek.,

a jogszabalyban meghatarozott feliilvizsgalatok elvégzésérol

1993. évi 11 tv 32/C.§ (4) bek.,
37/F. §, 4. § (4) bek., 1997. évi
XXXL. tv 20. § (4) bek.,

a szocialis nyilvantartasok vezetésérol

1993. évi I1L. tv 18. §, 23. §, 54.
§ (3) bek.,

Onként vallalt feladatok:

- BURSA HUNGARICA 6szténdij, 1993. évi IIL torvény 1. § (2) bek., 12/2001. (IV.28.)

Lakasgazdalkodassal kapcsolatban:

Folyamatos nyilvantartast vezet az dnkormanyzat tulajdonaban 1évo és
bérbeadas utjan hasznosithatd lakasokrdl, a lakasbérleti jogviszony k6zos
megegyezéssel torténd megsziintetését kezdeményez6krol, a bérlakas igényt
eléterjeszté személyekr6l, illetve gondoskodik a nyilvantartasok
aktualizalasarol

Lr.2.§ (1), 11.§ (4), 14.8, 36.§,
46.§ (2)

Minden év december 31-ig dontésre el6késziti az éves lakashasznositasi
tervet.

Lr. 4.§ (1)

A lakasigénylés benyujtasat kovetd 30 napon beliil, illetve a hatarozott idejii
lakasbérleti szerz6dés lejartat kovetden megvizsgalja a kérelmez6 bérlakasra
vald jogosultsaganak feltételeit.

Lr. 11.§ (4), 51.§

Gondoskodik a palyazat Gtjan bérbeadhat6 lakasok palyazatanak kiirasardl, a
palyazati eljaras bonyolitasarol.

Lr. 15-17.§, 46.§. (3),

A javaslattételre, illetve dontésre jogosult szerv részére elkésziti a Lr. 18-24.§
bérldkijel61ésrol szolo eldterjesztést.

Eletkori és egészségi raszorultsagi jogeim esetén gondoskodik a Lr.31.§
nyugdijashazi lakas versenytargyaldsanak lebonyolitasarol

A bérlékijeldlésre jogosult szerv dontésérdl irasban értesiti a bérlot, és a Lr.9.§. (1)

lakéasok kezelésével megbizott szervezetet.

Elkésziti a jogszabalyban meghatarozott személyek befogadasahoz, valamint
a lakasbérleti jogviszony folytatasa ellenében kotend6 tartasi szerzodéshez
vald a hozzajarulast.

Ltv. 21..§ (1)-(2), 22.§ (1) és (3)
Lr. 43-44.§

A lakbér- és kozilizemi dijtartozas miatt felmondott lakasbérleti jogviszony | Lr. 48.§
felmondasat kovetd (a helyi rendeletben meghatarozott) tartozasrendezés

esetén javaslatot készit el a bérld ismételt kijeldlésére.

Hatarozott idore, illetdleg valamely feltététel bekovetkezéséig szolo Lr. 50-518.

lakasbérleti jogviszony megsziinése el6tt 30 nappal (a jogosultsag—
vizsgalatot kovetden) ajanlatot tesz a lakasbérleti jogviszony ujboli
megkotésére

Elkésziti az dnkormanyzati lakas cseréjéhez, a lakasbérleti jog folytatasahoz,
valamint a lakas albérletbe adasdhoz val6 hozzajarulast.

Ltv. 29., 32. §33.§
Lr. 55.§, 56.§, 58.§

Minden év november 30-igJavaslatot tesz az dnkormany lakasok lakbérének
megallapitasara.

Ltv. 34.§,
Lr. 62.§ (2)

A kozponti és helyi jogszabalyokban meghatarozott moédon gondoskodik a
bérlakasban, tovabba a nem allami és nem Onkormanyzati lakasban élok
lakbértamogatasanak dontésre valo el6készitésérol

Ltv. 34.§,
Lr. 63-68. §
32/2005. (V11.15.) Kgy. rendelet

Gondoskodik az 6nkormanyzati lakdsok eladasanak elékészitésérol,
vizsgalja a vételi jog gyakorlasa feltételeit, valamint elvégzi az adasvételi
szerzOdések tulajdonosi jovahagyasa eldtt az utdellendrzését.

Ltv. 45-48. §

Kétévenként feliillvizsgalja a vételarhatralékkal rendelkezdk Lr. 84.§ (2)
kamatmentességre valo jogosultsagat.

Onkényes lakasfoglalas esetén kezdeményezi az illetékes szakosztalynal a Ltv. 90/A. §
birtokvédelmi eljards meginditasat.

Katasztrofa és elemi kar esetén gondoskodik az érintett lakok elhelyezésérdl. | Ltv. 23. § (4)




Dontésre elokésziti az elso lakasukat vasarlok vagy épiték pénziigyi
tdmogatdsat.

15/1998. (V.7.) Kgy rendelet

Elkésziti a jelzaloggal terhelt ingatlanok cseréje esetén a jelzalog
atjegyeztetéséhez torténd hozzajarulast.

12/2001. (I. 31.) Korm. . 21. §
(3)-(4)

Gondoskodik a feladatkdrébe tartozé tamogatasok, pénzosszegek
biztositasakor a jogszabdly szerinti jelzdlogjog bejegyeztetésérol.

12/2001. (I. 31.) Korm. r. 23. §
(1)-(2)

Elvégzi a pénzintézeti lakaskdlesondkkel kapcesolatos jegyzoi hataskodrbe
utalt igazolasi feladatokat.

12/2001. (I. 31.) Korm. r. 18. §
1)

Dontésre elokésziti a lakasok elidegenitésébdl szarmazd bevételek éves
felhaszndldsanak tervét.

Ltv. 62/B
31/1999. (Xi.12.) Kgy rendelet.

Ellatja az egyes lakascélu kolesondkbdl eredd addssagok rendezésével
kapcsolatban a jegyz6 szamara megallapitott feladatokat

11/2005. (1. 26.) Korm. rend. 5-
6.§és8.§

Intézmeényfenntartdssal kapcsolatban:

Osszehangolja az egészségiigyi és szocialis intézményhdlozat munkajat,
elésegiti egészségligyi és szocialpolitikai célkitlizések megvaldsitasat

1993. évi II1. torvény 86. §;
1997. évi CLIV. térvény 152. §

1)
figyelemmel kiséri az intézményhalozat mikodéséhez sziikséges targyi és 1993. évi I1I. torvény 92/A. § és
személyi feltételeket 134. §

engedélyezi az intézményvezetok rendes szabadsagat és intézkedik
nyilvantartasarol,engedélyezi kikiildetésiiket

1993. évi 111 torvény 92/B. § ()

szervezetekkel

elkésziti az intézményvezetok munkakori leirasat 1993. évi I11. térvény 92/B. § (f)
az egyes teriiletek miikodésének elésegitése, valamint a szakmai munka éves | 1993. évi II1. térvény 92/B. § (1)
értékelése érdekében altalanos feliigyeleti, cél- és témavizsgalatokat végez | b)

elkésziti és a jogszabalyban meghatarozott id6kdzonként aktualizalja a 1993. évi III. térvény 92. § (3)
Kozség szocialis szolgaltatastervezési koncepcidjat

kozremiikodik a fejlesztési és felujitasi igények elbiralasanak 1993. évi I1I. térvény 86. §
elokészitésében, rangsorolasaban

részt vesz az egészségiigyi, szocialis és gyermekjoléti intézményhalozat 1993. évi III. térvény 86. §
atalakitasat célz6 intézkedések kidolgozasaban, megszervezi végrehajtasukat

kapcsolatot tart a szocialis és egészségiigyi tevékenységet végzo civil 1993. évi II1. térvény 58/B. § (1)

JOGI UGYEK

Ennek keretében:

tevékenység

jogszabaly

a kintlévéségek behajtasa, illetve csokkentése érdekében fizetési meghagyas
kibocsatasat kéri az illetékes kozségi birosagtol

1952. évilll. tv. 313. §,315. §

a joger0s és végrehajthatd fizetési meghagyasnak a birdsag altali kibocsatasat
és megkiildését kdvetden - amennyiben az ados részérél idokdzben befizetés
nem tortént - végrehajtasi lap kibocsatasat kéri a birdsagtol,

1994. évi LIIL tv.
11-12. §

a végrehajto személyének ismeretében figyelemmel kiséri a kovetelés
megsziinését, illetve 6sszegének csokkenését,

1994. évi LIIL tv. 40. § (1) bek.

ha a végrehajtasi ligy perré alakul, gondoskodik a jogi képviselet ellatasarol,

1952. évi II1. tv. 67. § (1) bek.
d-e pont

ellatja a - jogi képviselettel megbizott ligyvéd részére at nem adott - peres
iigyek intézését, az itélet alapjan gondoskodik az abban foglaltak
végrehajtasarol

1952. évi II1. tv. 67. § (1) bek.
d-e pont

szerz6déseket, megallapodasokat készit,

1990. évi LXV tv. 1. § (6) bek.
b pont, Ptk 200. § (1) bek.

KTi el6terjesztéseket készit, jogi segitséget nyljt mas szervezeti egységnek
az eloterjesztések elkészitéséhez

ZMIV 39/1999. (XIL. 27.) OR
14. §

rendelet-tervezeteket készit, kozremitkodik a mas szervezeti egység altal
elokészitett rendelet-tervezet elkészitésében

ZMIJV 39/1999. (XII. 27.) OR
14. § (1) bek. a

a bizottsagi és KTi anyagkiildést megel6zéen torvényességi szempontbol
ellendrzi az eldterjesztéseket

1990. évi LXV tv. 36. § (3) bek

egylittmitkodik a kozbeszerzési eljarasokban

2003. évi XXXIX. tv. 6. §

részt vesz a KTeken, az Ugyrendi és Jogi Bizottsag iilésein, valamint sziikség

1990. évi LXV. tv. 36. § (2)




| esetén egyéb bizottsagok iilésein

| bek. e) pont

kisegito, kiegészito tevékenység

szerz6dés-tervezeteket véleményez

szerz6dések véleményezése, készitése soran gondoskodik arrdl hogy az EH-06.
szerzOdés tartalmazza

sz. eljarasban foglalt adatokat a

jogi segitséget nyujt a hivatal egyes szervezeti egységeinek

Titkarsagi Csoport:

a bizottsagi és KTi anyagkiildést megel6zden tartalmi, formai szempontbol
ellendrzi az elbterjesztéseket

Otv. 23. §(1) bek
5/2004.belsd szabalyzat
(hivatali szervezeten beliil)

KTi el6terjesztéseket készit, jogi segitséget nylijt mas szervezeti egységnek
az el6terjesztések elkészitéséhez

rendelet-tervezeteket készit, kozremiikodik a mas szervezeti egység altal
elékészitett rendelet-tervezet elkészitésében

gondoskodik a képviseld-testiileti iilések id6pontjarol és napirendjérdl szolo
tajékoztatok megjelentetésérdl, meghivok és elbterjesztések kikiildésérdl, a
jegyzokonyvi kivonatok és hatarozatok érdekeltek részére valo
megkiildésérol

Otv. 12.§ (2)bek
39/1999.0R.11.§(1)
5/2004.belso
szabalyzat.I1l.fejezet

Gondoskodik a jegyzokonyvek elkészitésérdl, megorzésérol

Otv .17.§ (1) bek
39/1999.0R.32.§(1)

megszervezi a KT munkaterve tervezetének Osszeallitasat, 6sszegyljti az
SZMSZ-ben meghatarozott szervekt6l a javaslatokat

Otv. 18.§ (1) bek
39/1999.0R 9.§

ellatja a rendeletek kihirdetésével, kdzzétételével kapcsolatos teenddket

Otv. 16.§(2)- (3) bek
39/1999.0R 26.§

figyelemmel kiséri a képviseldi interpellaciok intézését, szervezi azok
hatariddre torténé megvalaszolasat

Otv. 19.§ (2) bek.a, pont
39/1999.0R 28.§(5)
5/2004.belsd szabalyzat
1V .fejezet

kozremiikodik az SZMSZ modositasaval, kiegészitésével kapcsolatos
elékészité munkaban, gondoskodik az Ugyrendi Szabalyzat naprakészen
tartasarol, a sziikséges modositasok atvezetésérdl, évenkénti
feliilvizsgalatanak ellatasarol

Otv. 10.§(1) bek. a pont
39/1999.0R 23.§

kozremiikddik az Eurdpai Parlament tagjai, az orszaggyulési képviselok,
polgarmester, telepiilési és kisebbségi képviseldk valasztasaval kapcsolatos
feladatok ellatasdban’

1997 .évi C. tv.

kozremiikddik az orszagos €s helyi népszavazas lebonyolitasaban

1997. évi C. tv, Otv. 47. §

kozremiikddik a kdzmeghallgatasok eldkészitésével, lebonyolitasaval, a
jegyz6konyv elkészitésével kapcsolatos munkaban

Otv. 13.§
39/1999.0R 35.§

ellatja a jegyz0 és az aljegyz6 munkajaval kapcsolatos szervezési és ligyviteli
feladatokat

Otv. 38.§ (1)bek.

szervezi a birdsagi iilnokok valasztasat

1997 .évi LXVIL.tv.124.§

mitkodésének iigyviteli feladatait

(1).bek
Unnepi KTek szervezése 151/2004. KGY .hatarozat
ellatja az Ugyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot Ellendrzé Bizottsag Otv. 29.§

39/1999.0R 46.§(3)

Képvisel6k vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok

2000. évi XCVLtv.10/A.§
(2)bekezdése, )
37/2002.(X1.29.)OR

az Osztaly tevékenységét éritnden szerz6déseket, megallapodasokat készit

1990. évi LXV tv. 1. § (6) bek.
b pont, Ptk 200. § (1) bek.

Ellatja a kozalapitvanyok KT elétti beszdmoltatasaval kapcsolatos
feladatokat, valamint kapcsolatot tart a Hajnalfény és a Zalaegerszeg
Kozbiztonsagaért Kozalapitvannyal

Ptk 74/G.(8) bek. 310/2004. sz.
kgy. hatarozat

¥ A 173/2005. sz. kgy. hat. mod.




- Torvényességi Ellendrzés Rendszer Kiegészitd Alkalmazasa (TERKA) program alkalmazasa

Informatikai feladatok:
Alapszoftverekkel kapcsolatos feladatok

A hivatalban alkalmazott vagy a kés6bbiek soran alkalmazando
alapszoftverek beszerzésének tervezése €s koordinalasa.

6/2002. (II1.8.) sz. OR

A helyi haldzati operacios rendszerek (NOVELL) installaldsa, 6sszehangolas,

karbantartésa, illetve az ehhez kapcsol6do rendszeradminisztracios feladatok

elvégzése:

- ahalozatok osztott hasznalatl eréforrasainak biztositasa a felhasznalok
szamara,

- az osztott hasznalatl adatallomanyok védelmének kialakitasa,

- afelhasznaldi jogok beallitasa,

- hibaelhdrités.

1992. évi LXIII. térvény

A munkaéllomdsok (terminalok) operécios rendszerének a felhasznaloi
igényekhez igazitasa:

- az operacios rendszer installalasa a munkaallomasokra,

- a helyi hardvernek és a felhasznaldi igényeknek megfeleld
rendszerparaméterek beallitasa.

A felhasznaloi feliiletek kialakitasa a munkaallomasokon:
- a WINDOWS, az MS OFFICE installalasa, paramétereinek
beallitasa, karbantartasa.

Az alaprendszerek archivalasa.

A felhasznaloi rendszerekkel kapcsolatos feladatok:

A szamitastechnikai csoport a hivatal altal beszerzend valamennyi
felhasznal6i rendszer tizemeltetésének feltételeit biztositja, ha azok
megfelelnek az alabbi kdvetelményeknek:

- arendelkezésre allo hardverrel kompatibilisek,

nem sértik meg a kialakitott haldzati, illetve adatvédelmi koncepciot,

- megfeleléen dokumentécidval rendelkeznek,

- nem akadalyozzak a hivatal hardver- és szoftverfejlesztési terveit.

1992. évi LXIIL torvény 25. §
(1). 1992. évi LXIIL térvény
25.§ (2). 1992. évi LXIIL
torvény 28. § (1).

A fenti jellemzdkre a rendszer beszerzése el6tt a csoport szakvéleményt készit, vagy készittet.

Hardverrel kapcsolatos feladatok:

A hivatal hardver fejlesztésének tervezése.

A beszerzési forrasok biztositasa.

2003. évi CXXIX. tv.

A karbantartas és javitas megszervezése, illetve az alkatrészt nem igénylo
javitasok elvégzése, elvégeztetése.

Kozséginformatikai feladatok, térinformatikai feladatok

Fellgyeli és iranyitja a kdzség internetes portaljanak mikodtetését,
folyamatos fejlesztését és gondoskodik a kézérdekli informaciok
kozzétételérdl, aktualizalasarol, az Snkormanyzat Aht. szerinti kozzétételi
kotelezettségének teljesitésérol

1992. évi XXXVIII. tv. 15/A. §

eseti megbizas alapjan ellen6rzi a hivatal adatvédelmi, adatbiztonsagi
feladatainak ellatasat, az informatikai eszk6zok felhaszndlasanak muiszaki-,
gazdasagi hatékonysagat.

1992. évi LXIII. térvény 25. §
(2). 1992. évi LXIII. torvény
25.§(2). 1992. évi LXIII.
torvény 28. § (1).

Egyéb feladatok:

Ellatja a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos informatikai feladatokat.

1997. évi C. torvény 38. § (1)
e); 9/1998. (11. 20.) BM
rendelet 1. § (2) b, g, h, f);
20/2002. (V111. 1.) BM rendelet
3.§(1); 20/2002. (VIIIL. 1.) BM
rendelet 4. § (2).

Ellatja a munkaltatot terheld munka-, és tlizvédelmi szakfeladatokat,

1993. évi XCIII. tv a
munkavédelemrol

Kisegito, kiegészito tevékenység:




részt vesz a kozségmarketing feladatok végrehajtasdban,

feliigyeli az dnkormanyzat internetes haldzatanak lizemeltetését,

megfelelden tanfolyamok szervezése.

A csoport feladata a fontosabb szervizprogramok hasznalatanak megkdnnyitése céljabol a hivatali igényeknek

Valamennyi felhasznal6i rendszer lizemeltetésével, karbantartasaval és kovetelésével kapcsolatos kérdésben,
illetve az esetleg el6forduld hibak javitdsdban lehetdségeinknek megfelelden szakmai segitségnyujtas

SPORT UGYEK

Az Onkorményzati Torvény, a Sporttorvény és helyi Sport rendelete alapjan ellatja a kozség sporttal, dnként vallalt feladatként a

kozségkornyék didksporttal kapesolatos feladatait:

a helyi testnevelési és sportfeladatok és fejlesztési célkitlizéseinek

2000. évi CXLV tv. 59. § (2)

bek.

meghatarozasa bek. a) pont

javaslatot készit az onkormanyzati tulajdonban 1év6 sportlétesitmények 2000. évi CXLV tv. 59. § (2)

lizemeltetésére bek. c) pont

kozremiikddik a sportintézmények miikddtetéséhez sziikséges feltételek 2000. évi CXLV tv. 59. § (2)

biztositasaban bek. c) pont

gondoskodik a sportpolitikai célkitlizések megvaldsitasarol, ennek érdekében |2000. évi CXLV tv. 60. § (1)

irdnyitja, szervezi és koordinalja a helyi sportszervezetek tevékenységét, bek. d) pont

elkésziti az éves versenynaptart, a nemzetkozi sporttalalkozok éves tervezetét | 2000. évi CXLV tv. 60. § (1)
bek. e) pont

javaslatot készit a sportagazat éves koltségvetésére 2000. évi CXLV tv. 61. § (4)
bek.

kozremiikddik a diaksport, a szabadidésport, a versenysport és utdnpotlas- 2000. évi CXLV tv. 60. § (1)

nevelés, valamint a turizmus és természetjaras feltételeinek biztositasaban bek. f) pont

elosegiti az egészséges életmod kozosségi feltételeinek biztositasat 2000. évi CXLV tv. 60. § (1)
bek.

ellendrzi az onkormanyzati timogatasok felhasznalasat 2000. évi CXLV tv. 61. § (4)
bek.

a helyi sportfeladatok ellatasa érdekében egylittmiikodik a kozségi, a megyei | 2000. évi CXLV tv. 59. § (2)

és orszagos sportszervekkel, sportban érdekelt tarsadalmi és gazdasagi bek. b) pont

szervezetekkel

figyelemmel kiséri az orszagos, teriileti palyazatokat, felhivja ezekre az 2000. évi CXLV tv. 59. § (2)

érdekeltek figyelmét bek. b) pont

figyelemmel kiséri a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos valtozasokat. 2000. évi CXLV tv. 60. § (4)

kisegitd, kiegészito tevekenység:

- KTi, sportbizottsagi el6terjesztések, tajékoztatok elokészitése, a hozott hatarozatok végrehajtasa

Tarsadalmi kapcsolatok feladatai

folyamatos kapcsolatot tart a kozség tarsadalmi és civil szervezeteivel és a
kozségban miikodo cégekkel

1990. évi LXV. évi tv. 8. § (5)

kiegészito, kisegito tevékenység

- szervezOként kozremiikdodik a polgarmester programjainak, valamint a kozségi rendezvények és idegenforgalmi célu

rendezvények bonyolitasaban,

- polgarmesteri megbizas alapjan képviseli a hivatalt kozségi, regionalis, illetve orszagos szintii értekezleteken,

- részt vesz a blinmegeldzéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban, melynek sordn egyiittmiikodik a biinmegel6zésben résztvevd

szakemberekkel,

JEGYZOHOZ KOVETLENUL ALARENDELTEK:

Pénziigyi-gazdalkodasi belso ellenor

Az Otv. 92. § (2) bekezdés, valamint az SZMSZ 77. § (4) bekezdése szerinti ellendrzést latja el.

Feladatat az tigyrendben és a munkakdri leirasban foglaltaknak és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen a polgarmester és a

jegyz0 hatdrozza meg.
A belsé ellendrzés rendeltetése, hogy segitse a hivatali vezetést:




- adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
- utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
- belso tartalékok feltarasaban,
- amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
- abelsd rend és fegyelem megszilarditdsaban,
- azelbiranyzatok szabalyszer, rendeltetésszerti felhasznalasaban,
- abevételek beszedésének,
a befizetések teljesitésének ellenorzeseben
]992 évi XXXVIIL121/4 §. (1)*

A gazdalkodas szabalyszerliségeinek, a bizonylati rend és okmanyfegyelem megszilarditasanak, a hibak, hianyossagok
megelézésének illetve megsziintetésének érdekében folyamatos és rendszeres ellenérzést tart a pénziigyi-gazdalkodasi belsé

ellendr éves ellenérzési munkaterv alapjan, melyet a polgarmester és a jegyz6 hagy jova minden év januar 31-ig.

A munkatervi feladaton til eseti ellenérzésekkel a polgarmester vagy az 6 megbizasabol az alpolgarmester, illetve a jegyz6 bizza

meg.

A pénziigyi-gazdalkodasi belsé ellendr rendszeresen részt vesz a pénziigyi bizottsag és a KT {ilésein az dnkormanyzat

gazdalkodasat érintd kérdések megtargyalasan, hogy eldsegitse a szakmailag megalapozott dontések kialakitasat.

Személyiigyi feladatok

kezeli és vezeti a hivatal dolgozdi és az intézményvezetok személyi anyagat

233/2001. (XI11.10.) Korm. r.
8.3

elkésziti a kinevezésekrdl és a kozszolgalati jogviszony megszliinésérol,
illetve megszlintetésérol szo16 okiratokat

1992, évi XXIII. tv. 7-18. §

Gondoskodik a palyazati felhivasok kozzétételérdl a Beliigyminisztérium
hivatalos értesitdjében, tovabba a helyi sajtoban KSZK kozzétételrdl

1992. évi XXIII. torvény 10. §
®)

Elkésziti a kinevezésekrdl és a kdzszolgalati jogviszony megsziinésérol,
illetve megsziintetésérdl szo16 okiratokat

1992. évi XXIII. torvény 7-18. §

A kinevezéssel egyiitt a koztisztvisel6t tajékoztatja:

a) az iranyadé munkarendrdl,

b) a jubileumi jutalomra jogosit6 szolgalati id6 kezd6 id6pontjarol, valamint
a soron kovetkez6 fokozat elérésének varhatd idépontjarol,

¢) az egy¢b juttatasokrol és azok mértékérol,

d) az illetmény atutalasanak napjarol,

e) a munkaba [épés napjardl,

f) a felmentési id6 megallapitasanak szabalyairol,

g) a rendes szabadsag mértékérol és kiadasanak rendjérol.

1992. évi XXIII. torvény 11. §
(7)-(8)

Intézi a koztisztviselok osszeférhetetlenségi tigyeivel kapcsolatos feladatokat.

1992. évi XXIII. torvény 22. §

Ellatja a koztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségével
kapcsolatos feladatokat

1992. évi XXIII. térvény 22/A.
§ 114/2001. (VI. 29.) Korm.
rendelet

Atsorolja a koztisztviseléket az 0j végzettségének megfeleléen, ha
feladatkorére eldirt szakiranyu felséfoka iskolai végzettséget szerezett

1992. évi XXIII. torvény 26. §
(3]

Elkésziti a jubileumi jutalom megallapitasarol sz616 munkaltatoi
intézkedéseket

1992. évi XXIII. torvén 49/E. §

Végzi a vezet6i megbizasokkal, illetve a vezetdi megbizas visszavonasaval
kapcsolatos feladatokat

1992. évi XXIII. torvény 31. §

Intézi a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos tigyeket,
biztositja azok torvényben meghatarozott feltételeit

1992. évi XXIII. torvény 33. §

Gondoskodik a kozszolgalati alapnyilvantartas naprakész vezetésérol.

1992. evi XXIII. torvény 61-63.
$, 233/2001. (XI1.10.) Korm.
rendelet,

7/2002. (111.12.) BM. rendelet

Ellatja koztisztviselok a kdzigazgatasi szakvizsga kotelezettségével
kapcsolatos feladatokat

35/1998. (I1. 27.) Korm.
rendelet

Biztositja a koztisztviseloknek a jogszabalyban meghatarozott
tovabbképzésben valo részvételét az éves tovabbképzési tervvel dsszhangban,

199/1998. (XII. 4.) Korm.
rendelet

Helyi éves tovabbképzési tervet készit a rendeletben meghatarozott éves
tovabbképzési terv elfogadasat kovetd 30 napon beliil

199/1998. (XII. 4.) Korm.
rendelet 10. §(1)

Részt vesz a koztisztviselok munkateljesitményének értékelésével

1992. évi XXIII térvény 34. §

* A 173/2005. sz. kgy. hat. mod.




kapcsolatos feladatok végrehajtasdban

Minden év november 30-ig elkésziti a kdvetkezé évi mindsitési litemtervet,
az litemtervnek megfelelen elkésziti a mindsitéseket, gondoskodik a
mindsitési lapoknak a mindsités idépontjat 30 nappal megel6zden az
osztalyvezetdk részére torténd megkiildésérol

1992. évi XXIII. térvény 34/A
§-36§

El6késziti a jutalmazast, a céljutalmak, valamint a 13. havi illetmény
kifizetését

1992. évi XXIII. torvény 49/N.
S 499

A koztisztviseld igényeinek megismerése utan, a targyévben februar végéig
elkészitett szabadsagolasi terv elkészitéséhez adatokat szolgaltat és szakmai
segitséget nyujt a szervezeti egységek vezetdi részére

1992. évi XXIII. térvény 41/4.
§

Nyilvantartja a koztisztviselok szabadsaganak kiadasaval, egyéb munkaidd-
kedvezményével kapcsolatos adatokat

1992. évi XXIII. térvény 41/4.
$(3)

Ellatja a koztisztviselok, munkavallalok illetményének megallapitasaval,
illetve annak valtozasaval kapcsolatos feladatokat

1992. evi XXIII tv. 43. §, 1992.
évi XXII. torvény

Végzi a ruhazati koltségtérités kifizetésével kapcsolatos elokészitd
feladatokat

1992. évi XXIIL. térvény 49/G.
$

Elékésziti a nyugdijazasokat

1992, évi XXIII. tv 17. §, 19/A.

§
1997. évi LXXXI. tv

A szocialis bizottsagok bevonasaval - koteles intézkedni a szocialis
tamogatasok koriiltekintd felhasznalasanak biztositasara, a nyugallomanyu
koztisztviselok szocialis helyzetének folyamatos figyelemmel kisérésére, az
igényjogosultsag megallapitasara és a timogatasok folyositasara

1992. évi XXIIL torvény 49/J.§

A kozszolgalati jogviszony létesitésekor 0sszeallitja a koztisztvisel személyi
anyagat, s azt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kezeli. A
tartalomjegyzékre azonnal ravezeti a valtozast

233/2001. (XI1I. 10.) Korm.
rendelet 8. §

Megkiildi a jelentkezési lapot - legalabb 60 nappal a valasztott
vizsgaiddszakot megel6zden - a vizsgaztatasra jogosult szerv részére

51/1993. (111. 31.) Korm.
rendelet 7. § (1)

A munkavallal6 kérelmére a gyermeke gondozasa céljabdl, ill. betegsége
esetén annak tartalmara fizetés nélkiili szabadsagot biztosit

1992. évi XXIL. torvény 138. §
®)

Kezeli a polgarmester, az alpolgarmesterek személyi anyagat, tovabba ellatja
foglalkoztatasi jogviszonyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

1994. evi LXIV. torvény 12. §




