A DOMBEGYHAZI PQLGAR,MESTER’I HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Dombegyhaz Nagykozség Onkorméanyzat Képviselé-testillete - figyelemmel az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésében foglaltakra - a
Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint
alkotja meg:
I. FEJEZET
A Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai, jogallasa

1) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatal
2) Alapitas kelte: 1990. oktober 12.
3) Hatalyos alapité okiratanak szama, kelte: 265-2/2015/Alt, 2015.06.30.

4) Iranyito szerv neve, cime:
Dombegyhéz Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
5836 Dombegyhaz, Tavasz u. 5.

5) Az intézmény székhelye, elérhetdségei:
Székhelye: 5836 Dombegyhaz, Tavasz u. 5.
Telefon: +36-68/432-031;
Fax: +36-68/590-941
Email cim:  polghivi@dombegyhaz.co.hu
Onkorményzati weboldal cime: www.dombegyhaz.hu

6) - A Polgarmesteri Hivatal a Képviseld-testiilet dontésének megfeleléen és a hatalyos
jogszabalyok keretei kozott biztositja az Onkorményzat muikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasat, valamint kozremiik6dik
az Onkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmiikodésének 6sszehangolasaban.

7) A Polgarmesteri Hivatal illetékességi és miikodési terilete: Dombegyhaz Nagykozség
kozigazgatdsi teriilete, amennyiben jogszabaly vagy Onkormdanyzatok kozotti
megallapodas ettdl eltéréen nem rendelkezik.

8) A Polgarmesteri Hivatal jogallasa: Koltségvetési szerv, 6nallo jogi személy

9) A Polgérmesteri Hivatal feliigyeleti szerve: Békés Megyei Kormanyhivatal, valamint
Dombegyhéaz Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete.

10) A Polgarmesteri Hivatal torzskdnyvi adatai:
a.) KSH szamjele: 115344272-8411-325-04
b.) Adoigazgatdsi azonositoszama: 15344272-2-04
c.) Torzskonyvi azonosité szama (PIR): 344278
d.) Allamhéztartasi egyedi azonosité (AHTI): 704050



11) A Polgarmesteri Hivatal adllamhéztartasi szakagazati rend szerinti besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

12) A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészdm
1 1o11130 anorményzatok ¢s onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatasi tevékenysége
Orszagos €s helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi
2 | 011140 ; : -
tevékenysége
3 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 1013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok
5 1013330 Palyazat- és timogatéaskezelés, ellendrzés
Az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
6 | 013350
feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb
7 1013360 e
szolgéltatasok
2 1016010 Orszaggyilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
. képviseldvalasztdsokhoz kapcsolodd tevékenységek
9 1016020 Orszégos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenység
10 | 016030 Allampolgarsagi iigyek
11 | 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
12 | 044310 Epitésiigy igazgatisa
13 1 061010 Lakaspolitika igazgatasa
14 1076010 Egészségligy igazgatisa
15 [ 081010 Sport, rekre4cio igazgatdsa
16 | 082010 Kultura igazgatdsa
17 | 098010 Oktatas igazgatasa
18 | 109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatisa

13) A Polgarmesteri Hivatal alapit6 okirata alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

14) A Polgarmesteri Hivatal bankszamlaszaméat a mindenkori Pénzkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

15) A Polgarmesteri Hivatal, mint jogi személy altalanos képviseletét a jegyz6 latja el.
16) A Polgarmesteri Hivatal 6nalléan mik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv.

17) Az irdnyité szerv altal a polgarmesteri hivatalhoz rendelt 6nalloan mikodé koltségvetési
szervek, melyek gazdalkodasi feladatait munkamegosztisi megallapodas, illetve
egylittmikodési megéllapodas alapjan a polgadrmesteri hivatal mint gazdasagi szervezet
latja el:

a.) Hollésy Kornélia Ovoda, 5836 Dombegyhaz, Béke u. 39-41.

b.) Gondozési Kézpont Dombegyhaz, 5836 Dombegyhaz, Tavasz u. 3,

c.) Dombegyhazi Kézmuvelddési Intézmény—IKSZT, 5836 Dombegyhaz, Béke u. 4.

d.) Dombegyhaz és Térsége Ivovizmindség-javité Onkorményzati Tarsulds, 5836
Dombegyhaz, Tavasz u. 5.

e.) Dombegyhazi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat, 5836 Dombegyhdz, Tavasz u. 5.



18) A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése az Onkormanyzat Ssszevont koltségvetésének
része, eldirdnyzatai az Onkormdnyzati rendeletben - mint koltségvetési szervnek —
elkiilonitetten szerepelnek.

19) A Polgarmesteri Hivatal koltségvetését, beszamolojat az onkormanyzat fogadja el.

20) Alapitaskor a Polgarmesteri Hivatal feladatellatasat szolgald vagyon az alapitd
Onkormanyzat tulajdona. A Polgarmesteri Hivatal a miikodése soran keletkezett
vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozd szabdlyok szerint gazdalkodik.
Gazdalkodésa soran figyelembe kell venni a koltségvetési rendelet, az onkormanyzatl
vagyonrendelet és egyéb bels6 szabalyozasok eldirasait.

21)A  Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzbinek lenyomatat, valamint a
bélyegzbhasznalati rendet kiilon bels6 szabalyzat tartalmazza.

II. FEJEZET
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése és miikodésének rendje

1. A hivatal szervezeti felépitése

1) A Polgarmesteri Hivatal 6nallo jogi személy. A Hivatal belsé szervezeti egységei a
csoportok (igazgatasi csoport, pénziigyi csoport), amelyek jogi személyiséggel nem
rendelkeznek.

2) A Polgéarmesteri Hivatal szervezeti strukturajat e Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza
3) A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetét a Pénziigyi csoport alkotja.

4) A Polgarmesteri Hivatal allashelyeit (a kozszolgalati tisztviselokr6l szold torvény -
tovabbiakban: Kttv. - és a Munka Torvénykonyve -tovabbiakban: Mt.- alapjan
foglalkoztatott személyi allomany létszamat) a targyévi onkormanyzati koltségvetési
rendelet allapitja meg.

1.1. A polgarmester szerepe a Polgarmesteri Hivatal miikodésében

1) A Polgarmesteri Hivatal tevékenységét a Képviselo- testiilet feliigyelete, ellendrzése
mellett a polgdrmester irdnyitasaval, a jegyz6 vezetésével végzi.

2) A polgarmester a hivatal irdnyitasaval kapcsolatban:
a.) apolgarmester a hivatalt a képvisel6-testiilet dontései figyelembevételével irdnyitja
b.) ajegyz0 javaslatanak figyelembevételével hatarozza meg a hivatal feladatait:
- az onkormdanyzati munka szervezésével kapcsolatban,
- az Onkormanyzati tevékenységhez kotddé dontés  elOkészitéssel
Osszefliggésben,
- az dnkormanyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.

c.) ajegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal belsd szervezeti tagozddasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

d.) ellendrzi, hogy a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata,
valamint a mikodés tényleges rendje az onkormanyzati dontésnek megfelel-e.



e.) a hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes
tigyekben a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozoira atruhézhatja,

f.) gyakorolja a munkaéltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében,

g.) sziikség szerint, de legaldbb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart a
Polgérmesteri Hivatal teljes személyi allomanya részére, amelyen a jegyzével
kozosen értékeli a hivatali tevékenységet €s meghatarozza az elkdvetkezendd
iddszak feladatait.

1.2. A jegyz6 altal ellatott feladat- és hataskorok

1) A jegyzo fobb feladat- és hataskore:
a.) jegyzd vezeti a Polgdrmesteri Hivatalt,
b.) dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt llamigazgatasi tigyekben,
c.) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgadrmesteri Hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaloi tekintetében
d.) gondoskodik az 6nkorményzat mtikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
e.) tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviselo-testiilet
bizottsdganak iilésén,
f.) jelzi aképviseld-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek,
ha a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto,
) ¢évente beszdmol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,
) dontésre elokésziti a polgdrmester hataskorébe tartozo dllamigazgatasi ligyeket,

) dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

) dont a hatdskorébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi tigyekben,

) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

l.) rogziti a talalt dolgok nyilvantartdséba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a
korozési nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok -felkutatasardl és
azonositasarol szo6l6 térvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog
tulajdonosnak torténd atadast kovetden torli azokat. '

1.3. A csoportvezet6

1) A Polgarmesteri Hivatal szervezetén beliil az igazgatasi csoport munkajat kdzvetleniil a
jegyzb, a Pénziigyi csoport munkéjat a pénziligyi csoportvezetd iranyitja.

2) A csoportvezetd elsdsorban a sajat csoportja tevékenységéért felelds, de a hivatal egységes
szerkezetébdl addddan az egész hivatal munkdjadnak Osszehangolasaban is részt kell
vallalnia, valamint munkakori leirdsanak megfeleloen el kell latnia feladatait.

3) Munkakori megnevezése: Pénziigyi csoportvezetd. Feladat- és hataskore:

a.)  Aaltalanos pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,
b.)  pénziigyi feladatok,
c.)  koltségvetési gazdalkodasi feladatok.

4) A csoportvezetd

a.) felelds csoport mikodtetéséért,

b.) felelés a vezetése alatt alld csoport feladatkorébe tartozo, illetve esetenként
rabizott feladatok elvégzéséért, a dontések szakszerli elokészitéséért és
hataridében torténd végrehajtasaért,

c.) gyakorolja a jegyzd altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot, €s egyéb
atruhazott munkaltatdi jogokat,

d.) gondoskodik a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztések elokészitésérol, és
figyelemmel kiséri a dontések hatalyosulasat,
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koteles részt venni a képviseld-testiileti tiléseken, meghivas esetén a bizottsagi
iléseken, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésérdl gondoskodni,

kapcsolatot tart az irdnyitdsa alatt all6 csoport miikodését eldsegitd kiilsd
szervekkel,

kozremiikodik a feladatkoréhez tatozod 6nkormanyzati intézmények, gazdalkodd
szervezetek irdnyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések elOkészitésében,
koteles a vezetése alatt all6 csoport feladatkorébe tartozo intézmények,
gazdalkodo  szervezetek tevékenységérdl folyamatosan informacidval
rendelkezni, a gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatair6l a
tisztségviseloket tajékoztatni,

kozvetleniil utasithatja a csoport dolgozdit,

beszamol a polgarmesternek és a jegyzonek a csoport tevékenységérol,
gondoskodik a csoport feladat- €s hataskori jegyzékéhez kapesolodd munkakdri
leirasok elkészitésérdl €s naprakészen tartdsarol, a teljesitménykdvetelmények
meghatarozasaban vald kozremikodésrol

1. 4 Az iigyintéz6 altalanos feladatai

1) Aziigyintézd

a.)
b.)

felelos a feladatkorébe utalt és szamara a munkakori leirdsban megfogalmazott
feladatok torvényes €s partatlan intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett
feladatok maradéktalan és hataridoére torténd végrehajtasaért, a vonatkozd
jogszabalyok betartaséért,

gondoskodik a Polgédrmester, az Alpolgarmester, a Jegyz6, a csoportvezetd altal
meghatéarozott feladatok végrehajtasarol,

felelds a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitdsok végrehajtasaért,

koteles figyelemmel kisérni a munkakorét érintd jogszabalyi valtozasokat,
koteles betartani a Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban és a Hivatal
egy¢eb belsd szabalyzataiban foglaltakat.

2. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

2.1. Pénziigyi csoport - A gazdasagi szervezet

1) A pénziigyi csoporthoz tartozé munkakorok:
- pénziigyi csoportvezetd (gazdasagi vezetd) 1 {0,
- pénziigyi tigyintézo 1 {6
- adotigyi ligyintéz6- pénztaros 1 6.
- munkatigyi ligyintézo- 1 {6

2) A szervezeti egység feladatai:
a) koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- a koltségvetési koncepcid 0sszeallitasaval kapcesolatos teenddk,

- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszedllitdsa (a
hatalyos jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa),

- az éves zarszamadasi rendelet és elGterjesztés megfeleld tartalmi- és
szerkezeti Osszedllitisa (a hatdlyos jogszabalyoknak valé megfelelés
biztositasa),



- a koltségvetési rendeletmddositasok eldkészitése, a kozponti eldiranyzat-
modositasbol fakado helyi rendeletmoédositasi kotelezettség nyilvantartésa,
nyomon kovetése,

- az allami tAmogatasok igénylése, és a timogatasokkal valo elszdmolas,

b) mtikddéssel kapcesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- a kdzbeszerzések/beszerzések eldkészitése, bonyolitasa,

- a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa,

- a készpénzforgalom bonyolitasa,

- a szallitokkal és a vevokkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- fokonyvi konyvelési feladatok,

- analitikus konyvelési feladatok,

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsa a bels6 szabalyzat szerint,

- a személyi juttatasok ¢és a jérulékok kifizetésével és elszdmoldsaval
kapcsolatos feladatok,

- egyes munkatigyi nyilvantartasi feladatok

- vagyonhasznalattal- €s hasznositassal kapcsolatos feladatok,

- a beruhéazasok és felujitdsok pénziigyi lebonyolitésa,

- palyazati tevékenységek — ezen beliil kiilondsen a palyazatok pénziigyi tervei
¢s a pénziigyi elszamolasok,

- kozmifejlesztési timogatassal kapcsolatos feladatok.

¢) addztatassal kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

A helyi addék, a belfoldi rendszdmu gépjarmiivek adodja, a termdfold
bérbeadasabol szdrmazo jovedelem addztatasa és térvényben meghatarozott
esetben a maganszemélyt terheld adok mddjara behajtandd koztartozésok
tigyében:

nyilvéntartja az addzokat,

vezeti az ad6zok adoszamlajat,

megallapitja és beszedi az adot,

ellendrzi az adobevallas €s adokotelezettség teljesitését,

addtartozasok esetén végrehajtasi cselekményeket foganatosit,

kozzéteszi a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges nyomtatvanyokat,
biztositja az adoztatas feltételeit,

végzi a fizetéskonnyitési kérelmekkel kapcsolatos dontés-elokészitéseket,
kiadja az adozassal kapcsolatos bizonyitvanyokat, igazolasokat.

d) szemelyzet1 foglalkoztatasi tigyekkel kapcsolatos feladatok:

a hivatal személyzeti ligyeivel, foglalkoztatassal 6sszefiiggé feladatok ellatasa;
a képviselo-testiilet altal kinevezett magasabb vezetok, a polgarmester és a
hivatali koztisztviselok személyi anyaganak kezelése, karbantartasa
palyaztatassal, allashirdetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

eseti tovabbképzésekkel, kozigazgatasi- ¢és ligykezel6i alapvizsgéval,
kozigazgatasi szakvizsgaval, képzési tervvel kapcsolatos feladatok ellatéasa,
személyi adatvaltozasok atvezetése az alapnyilvantartasban és a személyi
anyagban, tovabbitasa a MAK felé

a polgarmester, az alpolgdrmester, az intézmények vezetdinek, valamint a
hivatal dolgozdinak szabadsdg nyilvantartdsa; éves szabadsdgoldsi terv
elkészitése,

bérszamfejtéssel kapcsolatos iratok hataridén beliili tovabbitisa a MAK felé,
a személyzeti iratok elkiilonitett iktatdsa, irattarozasa,

a hivatal koztisztviseldinek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével jaro
feladatok ellatasa



3) Az egyes munkakdrokhoz tartozo fobb feladat- €s hataskorok (A részletes feladat- és

hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori leirasban Keriilnek
részletezésre:

a.) pénziigyi csoportvezeto - gazdasagi vezetd

b.)

- a koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koncepcid elkészitése,
- éves beszamolasi feladatok,

- informacidszolgaltatas,

- az allami forrdsokkal kapcsolatos feladatok,

- eléiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,

- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,

- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,

- koltségvetéssel €s beszamolassal kapcsolatos feladatok,

- az Aallamhaztartassal Osszefiiggd kozérdekii adatok kozzé-, valamint
hozzaférhetdvé tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- fokonyvi szamlakijelolés, kontirozas,

- az érvényesités dokumentalasa,

- analitikus konyvelési feladatok,

- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,

- szamldzassal kapcsolatos feladatok,

pénziigyi iigyintéz6
- leltarozéassal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- a kontirozasi tevékenységet megeldzo feladatok ellatésa,
- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- beszerzési eljarasok lebonyolitasaban valo kozremiikodés
- palyazatokhoz kapcsolddé pénziigyi elszamolasok elokészitése

adoiigyi ligyintézo- pénztaros
- altalanos adotigyi feladat- €s hataskorok ellatasa,
- helyi addval kapcesolatos feladatok,
- gépjarmuadoval kapcesolatos feladatok,
- term616ld bérbeaddsabol szarmazé jovedelemadoval kapcesolatos feladatok,
- adok nyilvantartasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatok,
- adozas rendjével kapcsolatos feladatok,
- az adoigazgatasi-, hatosagi- és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok,
- egy€b adddijak beszedésével kapesolatos feladatok.

- a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabéalyai megtartasaval kapcsolatos
feladatok,

- a hazipénztarosi feladatok ellatéasa,

- pénztarzarlat, napi zard pénzkészlet,

- a készpénzszallitas,

- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,

- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,

- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,

- kerekitéssel kapcsolatos feladatok.



d.) munkaiigyi iligyintézo

a hivatal személyzeti ligyeivel, foglalkoztatassal 6sszefliggd feladatok ellatésa;
a képviseld-testiilet altal kinevezett magasabb vezetdk, a polgarmester €s a
hivatali koztisztviselok személyi anyaganak kezelése, karbantartasa
palyaztatassal, allashirdetéssel kapcsolatos feladatok ellatisa,

eseti tovabbképzésekkel, kozigazgatasi- ¢és tigykezeldi alapvizsgaval,
kozigazgatasi szakvizsgaval, képzési tervvel kapcsolatos feladatok ellatasa,
személyi adatvaltozasok atvezetése az alapnyilvantartisban és a személyi
anyagban, tovabbitasa a MAK felé

a polgarmester, az alpolgarmester, az intézmények vezetdinek, valamint a
hivatal dolgozoinak szabadsdg nyilvantartidsa; éves szabadsdgoléasi terv
elkészitése, : ,

bérszamfejtéssel kapesolatos iratok hataridén beliili tovabbitasa a MAK felé,
a személyzeti iratok elkiilonitett iktatdsa, irattarozasa,

a hivatal koztisztviseldinek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével jarod
feladatok ellatasa

2.2. Igazgatasi csoport

1) Az igazgatasi csoporthoz tartozé munkakorok:
- anyakodnyvvezeto- 1 {0,
- szocialis és titkarsagi tigyintézé -1 {6
- miszaki tigyintéz6 (rész-munkaidos) 1 6.

2) A szervezeti egység fobb feladatai:
a) anyakonyvi —nyilvantartasi — hagyatéki feladatok:

- az altaldnos anyakonyvvezet6i feladatokkal,

- a hazassagkotéssel kapesolatos anyakdnyvvezetdi feladatokkal,
- a bejegyzett €lettarsi kapcsolatos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- a névviseléssel, a névmoddositassal €s a névvaltoztatassal,

- az anyakonyvek vezetésével, '

- az anyakonyvezetést koveto és egyéb eljarasokkal,

- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,

- az adatszolgéltatéssal,

- a nyilvantartési feladatokkal,

- a hat6sagi igazolvannyal, a kdzokirattal,

- az adatszolgéltatasi feladatokkal,

- a személyes adatok védelmével,

- a nyilvéantartasok vezetésével

- a jegyz0 hataskorébe tartozo hagyatéki eljaras lefolytatasaval
kapcsolatos feladat- és hataskorok.

b) szocialis ellatassal feladatok:

- az onkormanyzati rendelettel €s szabalyozasokkal,

- a szocialis eljaras soran ellatandé altalanos feladatokkal,

- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,

- a természetben nyujtott szocialis ellatasokkal,

- a szocidlis alap- és szakellatasokkal,

- a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmény fenntartasaval,



- az intézményi jogviszonnyal,

- a nyilvantartas vezetési- €s informacios feladatokkal,

- egyéb, a jegyz6 és a polgarmester hataskdrébe utalt, a szocidlis ellatassal
kapcsolatos dontések elokészitésével, dontés végrehajtasaval kapcsolatos
feladat- és hataskorok.

c¢) gyermekek védelmével kapcsolatos feladatok:
- a k6zponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatdsa,
- a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targyu dontések elokészitése, kozremiikodés
a végrehajtasban,
- a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban vezetendd analitikus
nyilvantartasok vezetése, rendszeres karbantartésa,

d) titkarsagi feladatok:
- a polgarmesteri és a jegyzOi titkarsagi tevékenység soran az ligyviteli,
adminisztracios, szervezési és koordinacios feladatatok ellatasa.
- a polgarmester programjanak szervezése, koordinalasa,
- ligyiratkezelés; iktatds, irattdrozas, postazas feladatainak intézése;
- tarsulas miikddésével kapcsolatos elokészitd, szervezd, végrehajtd feladatok,
-ligyviteli teenddk ellatasa
- a képviselo-testiilet iiléseinek el6készitésével, az iilésen elhangzottak
rogzitésével, a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;
- a bizottsagok, nemzetiségi Onkormanyzat munkdjanak segitése és az
adminisztréacio biztositasa.

e) hatosagi feladatok:
- az uzletekkel kapcsolatos engedélyezés €s nyilvantartas,
- széllashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,
- telepengedélyekkel kapcsolatos feladatok,
- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,
- temetdfenntartas,
- parlagfii-mentesitési feladatok,
- allatvédelmi- és komyezetvédelmi feladatok,
- birtokvédelmi tigyek,
- piacokkal és vasarokkal kapcsolatos feladatok,
- koztertilet hasznalat,
- teleptilési szilard- €és kommunalis hulladékkezelési feladatok,
- kornyezetvédelmi feladatok.

f) épitésiigyi feladatok:
- a teriiletre vonatkozé helyi szabalyozassal,
- az onkormanyzati rendeletekkel, helyi szabalyozassal és dontésekkel,
- teleptilésfejlesztési feladatokkal,
- miszaki, beruhazasi feladatokkal,
- kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos feladat- és hataskorok.

3) Az egyes munkakorokhoz tartozd fobb feladat- és hataskorok (A részletes feladat- és
hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori lefrasban keriilnek
részletezésre): '

a.) anyakonyvvezeto feladat és hataskore:



- az altalanos anyakonyvvezetdi feladatokkal,

- a hazassagkdotéssel kapcsolatos anyakonyvvezetdi feladatokkal,

- a bejegyzett élettarsi kapcsolatos anyakonyvvezet6i feladatokkal,

- a névviseléssel, a névmaodositassal, a névvaltoztatassal,

- az altaldnos anyakonyv vezetési feladatokkal,

- az anyakonyvvezetést kovetd €s egyéb eljarasokkal,

- az anyakonyvek vezetésévével,

- az adatszolgaltatassal,

- a nyilvantartasi feladatokkal,

- a hatdségi igazolvannyal, a kdzokirattal,

- az adatszolgaltatasi feladatokkal,

- a személyes adatok védelmével,

- lakcimbejelentéssel, .

- a személyiadat nyilvantartas vezetésével,

- halaleset bejelentésével,

- hagyatéki leltdrozassal,

- a hagyatéki leltar kitoltésével,

- kozjegyzdvel torténd egylittmitkodéssel,

- biztositasi intézkedésekkel kapcsolatos feladat- és hataskorok.

- a szocialis ellatasok korében a temetési segély, koztemetés, rendkiviili
teleptilési tamogatas, szemétszallitasi dijkedvezmény megallapitasaval
kapcsolatos ligyek dontésre elokészitése, a dontések végrehajtasa. '

b.) szocialis és titkarsagi ligyintézo feladat és hataskore:

lakhatasi tdmogatasi, gyogyszertamogatasi, tankonyvtimogatasi ligyek
dontésre torténd elokészitése

a szocidlis segélyezési programot, valamint a PTR Orszagos Szocialis
Informatikai Rendszert kezeli, naprakészen vezeti

a pénzligyi csoport részére az ellatdsban részesiilok kifizetési listajanak
atadasa, egyeztetések a kifizetésrol és atutalasrol

ozvegyi nyugdij tigyek intézése »

igazolasok készitése-védendd fogyasztok nyilvantartdsaba torténd
felvételéhez

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénybevételével kapcsolatos
tigyintéz0i feladatok elvégzése

Hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzet megallapltasaval kapcsolatos
kérelmek kezelése, az ligyek dontésre torténd elokészitése

Gondoskodik a feladat és hataskorébe sorolt tigyirat kezelési feladatok
ellatasardl, biztositja az iratok szakszerli €s biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasat, mikodtetését, valamint a feladat ellatasahoz
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételeket. Tovabba

- gondoskodik a hivatalban kezelhetd, nem selejtezhetd iratok készitésekor

azok tartds meg0Orzését lehetdvé tevd eszk6zokrol, anyagokrol és eljarasok
alkalmazasarol

A Polgarmesteri Hivatal tigyiratkezelési szabalyzatdban foglaltak szerint
gondoskodik a beérkezo és kimend iratok kezelésérdl, a szabalyzat szerinti
feladatok elvégzésérol.

Ellatja a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi 6nkormanyzat
mellett a jegyzOkonyvvezetdi feladatokat ~



c.) hatésagi ligyintézo feladat és hataskore:

Kereskedelmi tizletek, piacok, széllashelyek bejelentésével, miikodési
engedélyének kiadasaval és megszuntetesevel kapcsolatos hatdsagi
eljarasok lefolytatasa

Telepengedélyhez,  bejelentéshez ~ kotott  ipari  tevékenységek
bejelentésével, engedélyezésével €s nyilvantartasaval kapcsolatos hatdsagi
eljarasok lefolytatasa

Foldforgalmi torvény szerinti, mezdgazdasagi foldek bérbeadéséval,
adasvételével kapcsolatos feladatok.

El6késziti az Onkormdnyzati tulajdoni ingatlanok hasznositasara
vonatkoz6 dontéseket.

Fakivagasi engedélyek kiadasa

Piac tizemeltetési feladatok ellatasa

Ellatja a belvizvédelmi feladatokat

Felelés a kozteriiletek tisztasdgaért. statisztikai adatszolgaltatasok
elkészitésérol, hataridoben torténd tovabbitasarol.

Megszervezi a balesetvédelmi, munkavédelmi oktatasokat, vezeti a
nyilvantartasokat.

Kozbiztonsagi referensi, katasztrofavédelmi, polgari védelmi feladatok
ellatasa

Ellatja az eb nyilvantartassal és eb oltassal kapcsolatos feladatokat

~ Kapcsolatot tart a gyepmesteri szolgalattal.

Kiallitja az ad6 és értékbizonyitvanyokat.

Ellatja a kdzérdekli munkaval kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a
partfogoi feliigyelettel.

Ko6zremlkodik a temetd fenntartdsdval €s {lizemeltetésével Osszefliggd
feladatok ellendrzésében.

Ellendrzi a kozvilagitasra vonatkozo kotelez6 eldirasok megtartdsat.

d.) miiszaki iigyintézo feladat és hataskore:

Ellendrzi az épitési tevékenység korébe tartozd munkakat, beruhazasokat.
Gondoskodik a kommunadlis igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Kozremiikodik a kozlekedéssel kapesolatos feladatok ellatasaban.

Ellatja az dnkormdnyzati tulajdonud foldutakkal kapcsolatos feladatokat.
Jelentést készit az onkormdanyzati belteriileti utak allapotarol, kozli a helyi
kozutak adatait, jelentést készit a ~kozhasznalata zoldfeliiletek
alloméanyarol.

Ellatja az 1993. évi LXXVIIL torvényben meghatarozott lakas- és
helyiségbérlettel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a hataskorébe utalt statisztikai adatszolgaltatasok hataridére
torténd elkészitésérol.

Ellatja a vizgazdalkodassal kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatast.
Ellatja a természetvédelmi - igazgatds jogszabalyban meghatarozott
feladatait.

Ellatja a kornyezetvedelm1 és fenntarthatosagi feladatokat.

Ellatja az egyes vizligyi feladatokat, kiilondsen a hatosagi €s nyilvantartasi
feladatok tekintetében.

Gondoskodik a telepiilésrendezési feladatok megvalosulasat biztositd
sajatos feladatok ellatasarol.



- Gondoskodik az egyes épitményekkel, épitési munkdkkal és éEpitési
tevékenységekkel kapcsolatos épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarassal
kapcsolatos faladatok ellatasardl.

- Gondoskodik az épitett kornyezet fenntartdsaval, hasznalataval és
értékeinek védelmével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Térshatésagok megkeresése esetén elokésziti a jegyzoi hataskdrbe tartozd
szakhatdsagi allasfoglalasok tervezetét.

- 3. A munkakori leirasok

1) A jegyz6 koteles elkésziteni (a pénziigyi csoport tagjaninak esetébe a csoportvezetd
javaslatanak figyelembevételével) a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak munkakori
leirasait.

2) A munkakéri leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgélni.

3) A munkakori leirdsokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakér altal ellatando
feladatokat.

4) Adott munkakdrt betdlté dolgoz6 felelés a munkakdrhdz meghatérozott feladat- és
hataskorok szabélyszert, jogszer ellatasaért. \

5) Az egyes munkakor esetén az adott hatdskor gyakorlasanak moédjat a jogszabalyok,
valamint a jegyz0 és a polgarmester kiadményozasi rendjére vonatkozd belsod
szabalyozasa hatdrozza meg.

4. A Polgarmesteri Hivatal belso6- és kiils6é kapcsolattartisanak rendje
4. 1. Bels6 kapcsolattartas

1) A Polgarmesteri Hivatalon beliil a belsé kapcsolattartas legfobb formai:
a) az értekezlet (vezetoi, dolgozoi),
b) a kozvetlen utasitas,
c) a tajékoztatas,
d) a beszamoltatas, ellendrzés.

2) Az vezet6i értekezlet a polgdrmester, a jegyz6 és a csoportvezetd altal megtartott havi
rendszerességli munkaértekezlet, kovetkezd idészak kiemelt feladatairdl, és a sziikséges
konkrét utasitisok, munkaszervezési intézkedések meghatarozdsa, masrészrol
beszamolds-beszamoltatas az elvégzett kiemelt, illetve 4llandé feladatokrol.

3) A jegyz0 a hivatal dolgozoéi részére — a polgarmester részvételével - évente legalabb egy
alkalommal értekezletet tart, amelyen ismertetni kell:
- a hivatal éves tevékenységének értékelésérdl szolo beszamolat,
- a hivatal egészére vonatkozo teljesitménykdvetelményeket,
- a hivatal koztisztviselGinek teljesitményértékelését,
- a hivatal személyi alloményéanak mennyiségi- és végzettségi 6sszetételét, a
dolgozdi leterheltséget és a belsd atszervezési javaslatot,
- a hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt
fejlesztéseket,



- a hivatal egyes feladat- és hataskorével Osszefiiggd jelentds jogszabalyi
véaltozasokat,

- belsé tovabbképzés keretében azokat az ujdonsagokat, melyek ismerete a
dolgozok vagy a dolgozdk meghatarozott csoportjai részére fontosak, a
megfeleld szinvonalt munkavégzéshez.

4) A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori modja a kdzvetlen utasitds. Az utasitéas
mindig a felettes adja, amely:
- kiterjedhet egy dolgozora, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozdjara,
- lehet alkalomszert, illetve meghatarozott idészakra vagy tevékenységre
sz610,
- torténhet szoban és irasban.

5) A hivatalon beliili kapcsolattartis tovabbi modja a tdjékoztatas. A tajékoztatds soran a
hivatal dolgoz6 egymas kozott kotelesek megosztani minden olyan informacidt, mely a
hivatal miikodése, feladat és hataskor teljesitése, vagy egy adott ligy, vagy ligycsoport
gyors, hatékony, €s jogszabalyoknak megfeleld ellatdsat segiti eld. A t4jékoztatas forméja
lehet szdbeli, irdsbeli. A t4jékoztatds modjat az informacid jellegének megfelelden kell
megvalasztani. A széles korben kozlendd informécioé tovéabbitasa torténhet e-mail-ben is

6) A hivatalon beliili kapcsolattartas soran, a megfelelé miikodés érdekében sziikség van a
beszamoltatasra, illetve az ellenérzése. A beszdmoltatas jellemzden valamely kozvetlen
utasitdsban foglaltak betartasara, végrehajtasara irdnyul, a beszamoltatast az végzi, aki a
kozvetlen utasitast adta, vagy arra a kdzvetlen utasitast adé felhatalmazta.

4.2. Kiils6 kapcsolattartas

1) A Polgarmesteri Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
- a polgérmesterrel, az alpolgédrmesterrel,
- a képviselokkel és
- a bizottsagi tagokkal.

2) A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljak a Polgarmesteri Hivatal
képviseletének jogat is. A Polgadrmesteri Hivatalt képviseletét
a) a jegyzd, akaddlyoztatdsa esetén pénziigyi csoportvezetd latja el. Eseti
képviselettel a Hivatal dolgozdjat is megbizhatjak.
b) jogi képviseletét a jegyzd vagy az altala megbizott személy latja el. A hivatalt
érintd perben meghatalmazottként eljarhat a hivatal tigyintézoje, illetve
megbizott ligyvéd.

3) Ajegyz6 a Polgarmesteri Hivatal képviseletében koteles kapesolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatosagokkal,
- amegyei, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzoivel,
- a teleptilés ellatasat biztosité onkormanyzati intézmények vezetdivel,
- a kozszolgaltatdsokban kozremikodo egyéb szervekkel,
- a telepiilésen mik6dd, az onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban
meghatarozott helyi tdrsadalmi szervezetekkel, k6zosségekkel.

4) A Polgarmesteri Hivatal kapcsolatot tart mas hivatalos szervekkel. A kapcsolattartas
madjait e tekintetben a vonatkozd jogszabalyok hatarozzak meg.



S)

6)

‘1)
2)

3)

4)

1)

2)

1)

2)

A Polgarmesteri Hivatal kapcsolatot tart a lakossaggal, illetve a telepiilésen tevékenykedo
szervezetekkel. A fontosabb hireket, informéciokat a hivatal megjeleniti a hivatalos
hirdetétablajan a Dombegyhédz, Tavasz u. 5. szdm alatti székhelyén, valamint az
Onkormanyzat honlapjéan.

A Polgarmesteri Hivatal kapcsolatot tarthat a médiaval. A média kapcsolatokért a jegyzo,
illetve az éltala kijelolt dolgozd felelds.

5. A helyettesités rendje

A jegyz6t akadalyoztatasa esetén a pénziigyi csoportvezetd, vagy tartds akadalyoztatisa
esetén az Onkorméanyzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzatdban meghatarozott
feltételeknek megfeleld személy helyettesiti.

A helyettesitoként eljar6 személy a helyettesités korében tett intézkedéseirdl az
akadalyoztatas megszlinését kovetden haladéktalanul, kozvetlentil koteles a jegyzének
részletesen beszamolni.

A jegyz6 koteles a Polgarmesteri Hivatal belsd helyettesités rendjét a kiadott munkakori
leirasok pontosan meghatdrozni.

A helyettesitd felelossége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti
feladatellatd felelosségével. A helyettesitési feladat nem lehet6ség, hanem kotelezo
tevékenység a helyettesit szamara.

6. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
A jegyzot a polgérmestef nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, valamint és munkavallal6éi tekintetében a
munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja. A polgdrmester meghatarozza, hogy melyek azok
a munkaltatdi jogok, melyekhez az egyetértése sziikséges.

7. A kiadmanyozas rendje

Az irasbeli intézkedés, kivonat /kiadmany/ alairasa a kiadméanyozés. A kiadményozo az
intézkedést alairasaval latja el. Az alairasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott dontések,
illetve a megtett intézkedések és egyéb iratok /levelek, jelentések, beszamolok,
Osszeallitasok, tervek, szakanyagok stb./ egyszemélyi alairasat jelenti.

Az alairasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasra és
utalvanyozasra. Erre vonatkozd szabalyokat a Gazdasagi Ugyrend ¢és a
Kotelezettségvallaldsi Szabalyzat tartalmaz.

3) Kiadmanyozasra a hataskér cimzettje jogosult. A jogszabalyban meghatarozott

hataskorében
— apolgarmester;
- ajegyzo;
— az anyakonyvezetd;



4)

S)

6)

kiadméanyoz.

A kiadmanyozési jog jogosultja — az anyakonyvvezetd kivételével - e jogkorét részben
vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegélhatd. Az atruhazas nem érinti a hataskor
jogosultjanak a személyét és felel0sségét.

A jegyz0 hataskorébe tartozo tigyek kiadményozasi rendjét kiilon utasitas tartalmazza.

Az Onkorményzat nevében kotelezettséget a polgarmester, a Polgarmesteri Hivatal
nevében a jegyzd vagy az Aaltala felhatalmazott személy vallalhat. A
kotelezettségvallaldsra €s az utalvanyozés rendjére vonatkozd szabalyokat a

Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

8. A Polgiarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

1) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek munkarendje, amely a pénteki nap kivételével

2)

3)

4)

S)

6)

7

tartalmazza a 30 perces munkakdozi sziinetet (ebédidd):

- Hétfo 7.30-t61 16.30-ig
- Kedd 7.30-t61 16.30-ig
- Szerda  7.30-t6l 16.00-ig
- Cstitortok 7.30-t6l 16.30-ig
- Péntek  7.30-t6l 12.00-ig
A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:
- Hétfo 8.00-tol 16.00-ig
- Kedd nincs tugyfélfogadas
- Szerda 8.00-t61 16.00-ig
- Csiitortok nincs tigyfélfogadas
- Péntek 8.00-tol 12.00-ig

A fentiektd] eltérd munkarend engedélyezésére a jegyz0 jogosult.

Ugyfélfogadasi idén kiviili munkaiddben is fogadni kell a més  telepiilésrol,
valamint halaszthatatlan tigyben érkezett tigyfelet.

A koztisztviselonek munkaiddn kiviil is kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, €s
kozremiikddni a jegyz0 kijelolése alapjan a kovetkezo feladatokban:

- hazassagkotés,

- névad¢ linnepség,

- képviseld-testiileti iilésen valo részvétel,

- bizottsagi iilésen valo részvétel,

- k6zmeghallgatason valod részvétel.

A telepiilési €s nemzetiségi onkormanyzati képviseloket, orszaggytilési képviseloket a
hivatal {igyintézdi kotelesek:

- igyfélfogadasi idében soron kiviil fogadni és

- tigyfélfogadasi idon kiviil is fogadni.

A jegyz6 fogadoodrat tart minden hétfon 8.00-t61 16.00-ig.



8) A Polgarmester és az Alpolgarmester fogaddordinak idépontja az Onkormdanyzat

szervezeti és miikodési szabalyzataban keriil meghatarozasra.

9. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

1) A kozszolgalatban 4ll6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes

2)

b

2)

1)

2)

3)

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. torvény szerint a
kovetkez6 okokbol keletkezhet:
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult kdzigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben
/3. § (1) a)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nélldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldéan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/:
- -koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba
- onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran és
- onkormanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati tdimogatasrol valo dontésre
irdnyulo eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldéan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkormdnyzati tdmogatasok
felhasznalasanak vizsgalata vagy a felhasznalassal valé elszdmolas soran /3. § (1) e)/,
- vezetdi munkakort betoltd koztisztviseld /3. § (2) d)/.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakoroket és beosztasokat e
Szabdlyzat 2. melléklete tartalmazza.

10. Az iratkezelésre vonatkozé szabalyok
Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése,
27. § ¢) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — a Polgarmesteri
Hivatal iratkezelési szabalyzataban keriilnek megallapitasra.
Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz0 latja el.

11. A belsé ellenérzés

A belso ellendrzés megszervezéséért, és mikodéséért a jegyzo felelds.
A Polgéarmesteri Hivatal, valamint az Onlgorményzat ¢s az onkormanyzat 4ltal fenntartott
intézmények belsd ellendrzése az Onkormanyzat és a DéEI-Békési Tobbeélu
Onkormanyzati Kistérségi Tarsulds altal kotott megallapodas alapjan a Tarsulas altal

biztositott fliggetlen belsd ellendr utjan torténik.

A belso ellenorzést végzo személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,



- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:

- irathoz,

- adathoz és

- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja koteles
szoban vagy irasban informacidt szolgaltatni.

4) A belso ellenérzést végzo személyek munkavégzésének keretei:
A belso6 ellentérzést végzo személy munkajat:
- a vonatkoz¢ jogszabalyok,
- a miniszter altal k6zzétett modszertani Gtmutatok,
- a nemzetkdzi belsd ellenérzésre vonatkozo standardok, valamint
- a Belso Ellendrzési Kézikonyv
szerint végzi.

~NLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1) Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeire és
valamennyi dolgozdjara. A szabalyzat karbantartasardl, modositasardl, tartalmanak
megismertetésérdl a jegyz6 gondoskodik.

2) Jelen szabalyzatot Dombegyhaz Nagykozségi Onkormdanyzat Képvisel6-testiilete a
749/2019. (XI1.04) Kt. hatarozataval hagyta jova.

3) Jelen szabdlyzat 2019. december 10. napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti a
Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatal 2013. oktober 1-t61 hatalyos Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata.

Dombegyhdaz, 2019. december 4.

Dr. Varga Lajos
polgarmester
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Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok és beosztasok

2. melléklet

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIIL. toérvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok:

bl e R

jegyzo6 (kozbesz. elj.)

pénziigyi csoportvezetd (kdzbesz. elj.)
miuszaki igyintéz6 (kozbesz. elj.)
addligyintézé

pénziigyi tigyintézo

munkaiigyi tigyintéz6

titkarsagi- szocidlis ligyintézo
anyakodnyvvezetd

hatosagi tigyintézo

évente
évente
évente
kétévente
kétévente
kétévente
kétévente
otévente
otévente

19



2017.
2017.
2017.
2017.
2016.
2016.
2016.
2015.
2013.
2013.

3. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal iltal ellatando
alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

évi CLIIL. térvény az addhatdsag altal foganatositandd végrehajtasi eljarasokrol

évi CL. torvény az addzas rendjérol

évi CLI. torvény az addigazgatasi rendtartasrol

évi I. torvény a kozigazgatasi perrendtartasrol

évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol

¢vi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol

évi CXLIII. térvény a kdzbeszerzésrol

évi L. térvény az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol
évi CCXXXVIIL. torvény a népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgéri

kezdeményezésrol, valamint a népszavazasi eljarasrol

2013.
2013.
2013.
2013.
2013.
2012.
2012.
2012.
2012.

évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol

évi CLXV. torvény a panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrol

évi CXXII. torvény a mez6- €s erddgazdasagi foldek forgalmarol

évi CII. torvény a halgazdalkodasrol €s a hal védelmérdl

¢vi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol

CCXIX torvény a hegykozségekrol

évi CLXXXV. térvény a hulladékokrol

XXX. térvény a magyar nemzeti értékekrol és a hungarikumokrol

évi II. torvény a szabélysértésekrol, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrol

2011.
2011.
2011.
2011.
2011.

évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrol

évi CXCVL. toérvény a nemzeti vagyonrol

évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

¢vi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

2011. évi CCII. térvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarol, valamint allami
kitlintetéseirdl

2011. évi CCIX. torvény a vizikozmii-szolgaltatasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2010. évi L. térvény a helyi 6nkormanyzati képviseldk €s polgarmesterek valasztasarol

2010.
2010.
2010.
2009.

évi LXXXVII. torvény a Nemzeti Foldalaprol

évi XXXVIII. torvény a hagyatéki eljarasrol

évi L. torvény az anyakonyvi eljarasrol

évi LXXVI. torvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének €s folytatdsdnak

altalanos szabalyairol

2009.

évi XXIX. torvény a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol, az ezzel 6sszefliggd, valamint az

élettarsi viszony igazolasanak megkdnnyitéséhez sziikséges egyes torvények modositasarol

2007.
2007.
2007.
2007.

¢évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrdl
évi CXXIX. torvény a term6fold védelmérol

évi CXXIIL torvény a kisajatitasrol

¢vi CVL. torvény az allami vagyonrol
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2005. évi LXXXVIII. torvény a kozérdekli onkéntes tevékenységrol

2005. évi CLXIV torvény a kereskedelemrdl

2005. évi XVIII. torvény a tdvhdszolgaltatasrol

2004. évi I1. torvény a mozgoképrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasardl
2003. évi LXXXIX. térvény a kornyezetterhelési dijrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

1999. évi LXXXIV. térvény a kozuti kozlekedés nyilvantartasrol

1999. évi LXIIL torvény a kozteriilet-felugyeletrol

1999. évi XLIII. torvény a temetokrol és a temetkezésrol

1998. évi XXVIII. torvény az allatok védelmérol és kiméletérdl

1997. évi CXL. torvény a muzeahs intézményekroél, a ny1lvanos konyvtari ellatasrol €s a
kézmiivel6désrol

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

1997. CLIX. toérvény a fegyveres biztonsigi 6rségrél, a természetvédelmi és a mezei
Orszolgalatrol

1997. évi LXXVIIL torvény az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérol

1996. LV. torvény a vad védelmérol, a vadgazdalkodasrol, valamint a vadaszatrol

1996. évi LIII. térvény a természet védelmérol

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl €s a tlizoltdsagrol
1996. évi XXV. torvény a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérol

1995. LIIL. térvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl

1995. évi LVII. torvény a vizgazdalkodasrol

1994. évi LIII. torvény a birdsagi végrehajtasrol

1993. évi LXXVIIL torvény a lakéasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozo egyes szabalyokrol

1993. évi XCIII. t6rvény a munkavédelemrol

1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1991. évi LXXXII. torvény a gépjarmiiadorol

1991. évi XXXIII. torvény egyes allami tulajdonban 1évo vagyontargyak Onkormanyzatok
tulajdonaba adéasarol

1991. évi XX. torvény a helyi onkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségili szervek feladat- és hataskoreirdl

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1990. évi XCIIL. térvény az illetékekrol

1988. évi L. torvény a kozati kozlekedésrol

429/2017. (XII. 20.) Korm. rendelet az anyakonyvezem feladatok ellatasanak részletes
szabalyairol

469/2017. (XI1.28.) Korm. rendelet az eljarasi koltségekrol, az iratbetekintéssel dsszefliggd
koltségtéritésrol, a koltségek megtizetésérdl, valamint a koltségmentességrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

400/2016. (XII. 5.) Korm. rendelet az egyes kormanyrendeleteknek a teleptiléskép védelmével
¢s a teleptilésrendezéssel sszefiiggd mddositasarol

383/2016. (XI1.2.) Korm. rendelet a foldmiivelésiigyi hatdsagi és igazgatasi feladatokat ellato
szervek kijelolésérdl

302/2016. (X. 13.) Korm. rendelet a kozteriiletek és az allami tulajdonban allo 1ngatlanok
filmforgatasi célu hasznalatanak részletes szabalyairdl
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17/2015 (II. 16.) Korm. rendelet a jegyz06 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol
474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet az el6évésarlasi €s eldhaszonbérleti jog gyakorlasa
érdekében az adas-vételi és haszonbérleti szerzddés hirdetményi Uton torténd kozlésére
vonatkoz6 eljarasi szabalyokrol

392/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a szocialis €s gyermekvédelmi ellatasok orszégos
nyilvantartasarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti €s gyermekvedelml szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

317/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a k6zszolgaltatd kivalasztasarol és a hulladékgazdalkodasi
kozszolgéaltatasi szerzddésrol

266/2013. (VIL. 11.) Korm. rendelet az ¢épitésiigyi és az épitésiiggyel Osszefliggd
szakmagyakorlasi tevékenységekrol g

114/2013. (IV. 16.) Korm. rendelet a magyar nemzeti értékek €s a hungarikumok gondozasarol
58/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a vizikdzmii-szolgaltatasrol szolo 2011. évi CCIX torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep Iétesitésének beJelentese
alapjan gyakorolhatdo egyes termeld és egyes szolgaltaté tevékenységekrdl, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairdl

10/2013. (L. 21.) Korm. rendelet a kzszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl

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

312/2012. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrol és
ellendrzésekrol, valamint az épitésiigyi hatosagi szolgaltatasokrol

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentéciés és Informac1os Kozpontrol,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégidrol ¢és a telepiilésrendezési eszkozokrdl, valamint egyes
teleptilésrendezési sajatos jogintézményekrdl

273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok tovabbképzeésérol

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztségviselOk részére adhatd juttatasokrol
és egyes illetménypotlékokrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelesrol sz016 torvény végrehajtasarol
45/2012. (II1. 20.) Korm. rendelet a kzszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi
szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira €s a munkatigyi nyilvantartasra, a
kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgytijtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrol

31/2012. (111. 7.) Korm. rendelet a k6zszolgalati tisztségviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol
30/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok munka- €s pihendidejérdl, az
igazgatasi sziinetr6l, a kozszolgalati tisztviselot és a munkaltatot terheld egyes
kotelezettségekrol, valamint a tivmunkavégzésrol |

29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kzszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl

370/2011. (XII: 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenloségi programok elkészitésének
szabalyairdl és az esélyegyenldségi mentorokrol

174/2011. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi és az tigykezel6i alapvizsgarol

169/2011. (VIII. 24.) Korm. rendelet a Foglalkoztatasi ¢s Kozfoglalkoztatasi Adatbazisrol
23/2011. (II1.8.) Korm. rendelet a zengés, tancos rendezvények miikodésének biztonsagosabba
tételérdl

306/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet a levegd védelmérol
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263/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Foldalapba tartozo foldrészletek szocialis
foldprogram megvalositasa céljabol az 6nkorményzatok szamara torténé ingyenes tulajdonba
vagy vagyonkezelésbe adasanak szabalyairol

41/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a kedvtelésbol tartott allatok tartasarol és forgalmazasarol
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek,
valamint a telepiilésrendezési tervek készitése soran az orszagos, a kiemelt térségi és a megyei
Ovezetek teriileti érintettségével kapcsolatosan allasfoglalasra kotelezett allamigazgatasi
szervek korérol €s az eljaras részletes szabalyairdl

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak
részletes feltételeirdl és a szallashely-iizemeltetési engedély kiadasanak rendjérsl

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcio, a teriiletfejlesztési program és
a teriiletrendezési terv tartalmi kovetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzététellik részletes szabélyairdl

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirol
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatdsagi eljarasokrol

55/2009. (I1I. 13.) Korm. rendelet a vasarokrél, a piacokrél, és a bevasarlokézpontokrol
346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet a fas szard névények védelmérol

221/2008. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni k6zérdekl védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdekli védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének
részletes szabalyairol '

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes flirddvizek mindségi kovetelményeirdl, valamint
a természetes furddhelyek kijelolésérdl €s tizemeltetésérdl

67/2008. (III. 29.) Korm. rendelet a kozpénzekbdl nytjtott timogatasok atlathatosagarol szo1d
2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasardl

64/2008. (III. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij
megallapitdsanak részletes szakmai szabalyairol '
35/2008. (XII. 31.) PM rendelet az onkormanyzati adohatdésagok altal rendszeresithetd
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozremiikodo szakértdkre, szakértdi szervekre vonatkozé részletes szabalyokrol
284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairdl
257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljardsokban elektronikusan gyakorolhatd
cljarasi cselekmények szabalyairdl, valamint az elektronikus érlejtés alkalmazasarol
254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskordk
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérodl €s illetékességérol

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitéstigyi birsag megallapitasanak részletes szabalyairdl
63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének
¢s megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairdl

62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszamolasanak
szabalyairdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirl

314/2005. (XI1.25.) Korm. rendelet a kornyezeti hatasvizsgalati és az egységes
kornyezethasznalati engedélyezési eljarasrol

311/2005. (XII. 25). Korm. rendelet a nyilvanossag kornyezeti informacidkhoz valo
hozzéaférésének rendjérdl
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305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciora
vonatkozd részletes szabalyokrol

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

11/2005. (1. 26. ) Korm. rendelet egyes lakascéli kolesonokbol eredd adossagok rendezésérol
221/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a vizgyUjt6-gazdalkodas egyes szabalyairol

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

308/2004. (XI. 13.) Korm. rendelet az eurdpai zaszld és az eurdpai lobogd hasznalatdnak
részletes szabalyairol '

173/2003. (X.28.) Korm. rendelet a nem {izleti céli kozosségi, szabadidés szallashely-
szolgaltatasrol

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

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
4/2000. (I. 21.) Korm. rendelet a természetvédelmi 6rokre, illetve érszolgalatokra vonatkozo
részletes szabalyokrol

145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet a temetokrol és a temetkezésrdl sz616 1999. évi XLIIL. térvény
végrehajtasarol

142/1999. (IX. 8.) Korm. rendelet a tlizszerészeti mentesitési feladatok ellatasarol

43/1999. (XI. 26.) BM rendelet a kozteriilet-feliigyeloi intézkedések végrehajtasdnak modjarol
¢s eszkozeirdl

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a teleptilési onkormanyzat jegyzOjének az éllatok
védelmével, valamint az dllatok nyilvantartdsaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl
35/1998. (II. 27.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi szakvizsgarol

253/1997. (X1I. 20. Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési €s épitési kovetelményekrol
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgéalatok és a személyes gondoskodést nyujtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol _

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

72/1996. (V.22.) Korm. rendelet a vizgazdalkodési hatdsagi jogkor gyakorlasarél

146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl szold 1992. évi LXVI. térvény végrehajtasarol

~29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujt6 szocialis ellatdsok téritési
dijarol ’
147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az onkorményzatok tulajdondban 1évd ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérol

22/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok polgarmestereinek és jegyzdinek,
valamint a koztarsasdgi megbizottak népjoléti igazgatdsi feladat- ¢&s hataskorének
megallapitasarol

20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok egyes szerveinek €s a koztarsasagi
megbizottaknak a kozmivelddési, kozgylijteményi, miivészeti, tovabbad mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- €s hataskoreirdl

18/1990. (1. 31.) MT rendelet a viz- €s csatornadijnak a lakasok és a nem lakas céljara szolgald
helyiségek bérlore valo atharitasarol

78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az 6nkorményzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol

22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz616 2012. évi II. torvény végrehajtasaval kapcsolatos
rendelkezésekrol, valamint ahhoz kapcsolddd egyes rendeletek mddositasarol
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49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védonoi ellatasrél

21/1996. (VII. 9.) FM rendelet a marhalevél kivaltasarol és kezelésérol

70/2003. (VL. 27) FVM rendelet a méhallomany védelmérdl és a mézeld méhek egyes
betegségének megel6zésérodl és lekiizdésérdl

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

10/2016. (VI. 28.) IM rendelet a népszavazas kezdeményezése soran a valasztasi irodak
hataskorébe tartozo feladatokrol

17/2013. (VII. 17.) KIM rendelet a kozponti névjegyzék, valamint egyéb valasztasi
nyilvantartasok vezetésérol

29/2010. (XII. 31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl

20/1984. (XII. 21.) KM rendelet az utak forgalomszabalyozasarol és a kozuti jelzések
elhelyezésérol

33/1997. (XI. 20.) KTM rendelet a polgari természetérokrol

24/2009. (IX. 30,.) NFGM rendelet a telekalakitasi €s épitési tilalom elrendelésérdl

28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgéltatasi engedély kiadasa irant fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dijrol

37/2015. (XI1.28.) NGM rendelet az 6nkorményzati adohatosag hataskorébe tartozo adok és
adok modjara behajtandd koztartozasok nyilvantartdsanak, kezelésének, elszamolasanak,
valamint az 6nkormanyzati adohat6sag adatszolgaltatasi eljarasanak szabalyair6l
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