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Jaszberény Jegyzdje

Eléterjesztés
a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasara

Tisztelt Képviseld-testilet!

A Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete legutobb 2015. oktober 14-ei (lésén
modositotta a Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miuikodési Szabdlyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ). A Polgarmesteri Hivatal szervezetének tovabbi atalakitasa szlikségessé teszi
az SZMSZ madositasat.

A jelen eléterjesztéshez mellékletként csatolt, a javasolt modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
SZMSZ alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testuletet az alabbi hatarozati javaslat — mindsitett
tobbseéggel torténo — elfogadasara.

Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
...[2016. (X11. 14.) hatrozata
A Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasarol

1. A Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete (a tovabbiakban: Képvisels-testiilet) az
allamhaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. torvény 9. 8 b) pontjdban meghatarozott iranyitasi
jogkoreben eljarva a Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) a jelen hatarozat mellékletét képez6 tartalommal jovahagyja.

2. A Keépvisel6-testilet felkéri a PH Kozgazdasagi Iroda vezetdjet, hogy az SZMSZ-ben tortént
valtozdsokat a Jaszberény Varosi Onkorményzat 2017. évre vonatkozO koltségvetésének
elkészitése sordn vegye figyelembe.

Hatéridg: azonnal

Felelds: Dr. Gottdiener Lajos jegyz6
Bobék Zoltan, a PH Jogi és Onkormanyzati Iroda vezetsje
Kiss Jozsef, a PH Kdzgazdasagi Iroda vezetoje

Errdl értestilnek:

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Korméanyhivatal — Szolnok,
Jaszberény Jegyzéje — helyben,

Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal valamennyi irodavezetdje,
Gazdasagi és Tulajdonosi Bizottsag valamennyi tagja,
Human Eréforrés Bizottsag valamennyi tagja,

Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsdg valamennyi tagja,
Ugy- és Kozrendi Bizottsag valamennyi tagja,
Vaérosfejlesztési Bizottsag valamennyi tagja,
Varoslizemeltetési Bizottsag valamennyi tagja,

10 Képvisel6-testilet valamennyi tagja,

11. Irattér.

CoNOR~WNE

Jaszberény, 2016. november 22.

Dr. Gottdiener Lajos s.k.
jegyzd
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A Magyarorszdg helyi onkorméanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. toérvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése szerint Jaszberény Varosi Onkormanyzat
Képvisels-testilete egységes hivatalt hoz létre — Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal /a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal/ elnevezéssel —az dnkormanyzat mikodésével, valamint
a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek dontésre vald
elokészitésevel es végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatadsara. A Polgdrmesteri Hivatal
kdzremikodik az dnkormanyzatok egyméas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé
egylttmikodésének 6sszehangolasdban. A Polgarmesteri Hivatal ellatja a nemzetiségek
jogairol szold toérvényben meghatérozott feladatokat.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat célja:
A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat /a tovabbiakban: SZMSZ/ célja, hogy rogzitse a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait, a
Polgarmesteri Hivatal miikdésevel kapcsolatos szabalyokat.

I. 2. A Polgarmesteri Hivatal m#kddési rendjét meghatdrozé dokumentumok:
I. 2. 1. Az alapit6 okirat
Az alapité okirat tartalmazza a Polgarmesteri Hivatal miukddésére vonatkozo
legfontosabb adatokat.
I. 2. 2. Egyeb dokumentumok
A Polgéarmesteri Hivatal miikodését meghataroz6 egyéb dokumentum a kiadméanyozas
rendjérél szol6 szabalyozas.
I. 2. 3. A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ét az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény /a tovabbiakban: Infotv./ 1.
mellékletének 11/1. pontjaban foglaltak alapjan az 6nkormanyzat hivatalos weblapjan
(www.jaszbereny.hu) kdzzéteszi.

I. 3. A Polgarmesteri Hivatal legfontosabb adatai:

1/ A Polgéarmesteri Hivatal megnevezése:
Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal /Motv. 84. 8§ (5) bekezdés a) pont/

2/ A Polgarmesteri Hivatal székhelye:
Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
Rovid neve: JBPH

3/ A Polgarmesteri Hivatal telephelye:
Jaszberény, Lehel vezér tér 31.
Jaszberény, Szabadség tér 16.
Jaszberény, Rakoczi Ut 42-44.
Jaszberény, Déryné u. 1.

4/ Az alapité megnevezése:
Jaszberény Varosi Onkormanyzat

5/ Az Alapité Okirat adatai, kelte, tipusa:
Alapito6 okirat kiegészités /2014. 02. 27./


http://www.jaszbereny.hu/

171/2015. (I1. 11.) hatérozat
/korabbi alapit6 okirat kelte:
2013. prilis 10.
2012. december 12.
2012. marcius 14.
2011. december 14.
2011. szeptember 14.
2010. november 10.
2010. marcius 8.,
2010. februér 15.,
2009. majus 27.,
2008. januar 30.,
2007. december 20.,
2006. majus 31. és
2005. marcius 30./

6/ Az alapitas idépontja:
1990. oktober 26.

7/ A Polgarmesteri Hivatal TEAOR szama:
8411 — Altalanos kozigazgatas

8/ A Polgarmesteri Hivatal KSH statisztikai szamjele:
15408442-8411-325-16

9/ A Polgarmesteri Hivatal térzskdnyvi azonosité szama:
408440

10/ A Polgarmesteri Hivatal ad6szama:
15408442-2-16

11/ A Polgarmesteri Hivatal TB. térzsszama:
10887-6

12/ A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési pénzforgalmi szamlajanak szama:
11745035-15732671

13/ A Polgarmesteri Hivatal AFA alanyisaga:
alanyi AFA mentes

14/ A Polgarmesteri Hivatal illetékességi teriilete:
Jaszberény varos kozigazgatasi terilete, illetve épitésigazgatasi, feladatok
esetében, Jaszago, Jaszarokszallas, Jaszberény, Jaszboldoghéza,
Jaszfels6szentgyorgy, Jaszfényszaru, Jaszjdkohalma, Jasztelek, Pusztamonostor
kdzigazgatasi terilete.
Telepengedélyezési, az ipari tevékenység bejelentésével, a kornyezetvédelem
zajvédelmi hat6sagi tugyekkel kapcsolatos eljarasban az illetékességi terilete:
Jaszberény kodzigazgatasi terilete.

A Polgarmesteri Hivatal miikddési kore: Jaszberény varos kdzigazgatési terlilete.

15/ A Polgarmesteri Hivatal fenntartéja:
Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisels-testilete
16/ A Polgarmesteri Hivatal iranyit6/feligyeleti szerve:
Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisels-testilete
A Polgarmesteri Hivatal esetében az egyéb iranyit6i jogosultsaggal rendelkezé
személy:
Jaszberény Varos Polgarmestere.
17/ A Polgarmesteri Hivatal KSH terileti szamjele:
1618209



18/ A Polgarmesteri Hivatal
szakagazat szerinti f6 tevékenysége /szakagazat szdma, megnevezeése/:
841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

19/ Jaszberény Varos Onkormanyzata Képviselo-testilete altal a Polgarmesteri
Hivatalnoz rendelt o6nallban mikédé  koltségvetési  szervek: /az
allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdés i) pont/

a) Jaszberény Varos Ovodai Intézménye

b) Jaszberény Varosi Onkormanyzati Bolcsdde és Véddnsi Szolgalat
c) Szent Ferenc Egyesitett Szocialis Intézmény

d) Jaszberény Véros Idések Otthona — Jaszladany

e) Jasz Mlzeum

I. 4. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok:

a) 0nallé jogi személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv,

b) ©6nalléan mikodé és gazdalkodo,

c) a koltsegvetési eloirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes
jogkorrel és felel6sséggel rendelkez6 koltségvetési szerv,

d) véllalkozoi tevékenységet nem végez,

e) 0Onallé fizetési szamlaval rendelkezik. /az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 7. §, 34. § (3) bekezdés, 46. § (2) bekezdés/

I. 5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:
Az SZMSZ hatélya kiterjed:
a/ a Polgarmesteri Hivatal vezetgire,
b/ a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6ire, ligykezel6ire, munkavallaloira.

A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1l. 1. A Polgarmesteri Hivatal feladatkore:

A Polgarmesteri Hivatal szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek a
Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei kozotti megosztasarol Jaszberény
Jegyzdje gondoskodik.

A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
alapito, fenntartd altal a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeire, vezetoire,
koztisztviseloire, Ugykezeldire, munkavéllaldira kotelezéen eléirt feladatokkal,
hataskorokkel.

1. 2. A Polgarmesteri Hivatal — koOzigazgatasi hatésagi feladatként ellatandé —
alaptevékenysége:

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége



Il. 3. Az alaptevékenységen bellli tovabbi tevékenységek korméanyzati funkciokédok
megjelolésével:

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altaldnos igazgatasi tevékenysége

a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény,

Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének szervezeti és mitkodési
szabdlyzatarol szolé 7/2013. (Il. 14.) 6nkormanyzati rendelet (a tovabbiakban:
7/2013. (11. 14.) Or.),

a lakasok és helyisegek beérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkoz6 egyes
szabalyokrol sz616 1993. évi LXXVIII. torvény (a tovabbiakban: Lakas tv.),

az otthonteremtés Onkormanyzati tdmogatasardl szolé 20/2012. (IV. 12))
onkormanyzati rendelet,

a lakéscélu allami tdmogatésokrol sz616 12/2001. (1. 31.) Korm. rendelet,

a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. tdrvény (a tovabbiakban:
Kttv.)

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi ©Onkormanyzatok igazgatési
tevékenysége

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. tdrvény.

011220 Ado-, vam- és jovedeéki igazgatas

az adozas rendjersl szolo 2003. évi XCII. torvény (a tovabbiakban: Art.),

a helyi adokrél sz616 1990. évi C. tdrvény (a tovabbiakban: Htv.),

az illetékrol szol6 1990. evi XCIII. térvény (a tovabbiakban: Itv.),

a helyi adokrél sz616 46/2011. (XI11. 22.) 6nkormanyzati rendelet,

a helyi vizgazdalkodasi hatosagi jogkdrhéz kapcsolodd talajterhelési dijra
vonatkoz6é eljarasi és adatszolgaltatasi szabalyokrdl, a dijkedvezményrol,
dijmentességrol szolo 8/2012. (11. 16.) 6nkormanyzati rendelet

013350 Az oOnkorméanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos

feladatok

a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény,

Lakas tv.,

Jaszberény Varos Onkormanyzata vagyonar6l és a vagyongazdalkodas
szabalyair6l sz61613/2012. (11l. 19.) dnkormanyzati rendelet (a tovabbiakban:
Vagyonrendelet),

az onkormanyzat tulajdondban 1évé lakdsok és nem lakéds céljara szolgald
helyiségek bérletének szabalyairdl, a lakbérek mértékének megallapitasardl sz616
22/2011. (V1. 9.) 6nkormanyzati rendelet,

a kdznevelési feladatot ellatd egyes 6nkormanyzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérsl szo16 2012. évi CLXXXVIII. torvény

013360 Mas szerv részére végzett pénzlgyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési,
egyeb szolgaltatasok

a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torveny (a tovabbiakban: Sztv.)

016010 Orszéaggyiilési, onkormanyzati és eurodpai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek



- az orszaggyilési képviselok valasztasarél szolo 2011. évi CCIIl. torvény (a
tovabbiakban: Vijt.),

- avalasztési eljarasrol szol6 2013. évi XXXVI. torvény (a tovdbbiakban: Ve.),

- a helyi dnkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol sz616 2010. évi
L. torvény (a tovabbiakban: 2010. évi L. térveny),

- Nektv.,

- az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasarol szolé 2003. évi CXIIl. tv. (a
tovabbiakban: 2003. évi. CXIII. tv.)

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevekenységek

- anépszavazas kezdeményezésérol, az eurdpai polgéri kezdeményezésrol, valamint
a népszavazasi eljarasrol sz6l6 2013. évi CCXXXVIII térvény (a tovabbiakban:
Nsztv.),

- Ve,

- a helyi népszavazasrol és népi kezdeményezésrél szolo 47/2009. (XI.26.)
onkormanyzati rendelet

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

- Magyarorszag Alaptérvénye,

- Jaszberény Varos Napjanak megallapitasarol és a Jaszberény Varos
Onkormanyzatanak Képvisels-testilete altal alapitott Kituntetések
adomanyozasardl sz6l6 19/2012. (1V. 12.) 6nkormanyzati rendelet

022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése
- a katasztrofavédelemrsl és a hozza kapcsoldédd egyes torvények maodositasarol
sz016 2011. évi CXXVIII. torvény

044310 Epitésiigy igazgatasa

- az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérsl szold 1997. évi LXXVIII. torveny
(a tovabbiakban: Etv.),

- az orszagos és telepulésrendezési es épitési kovetelményekrol szolo 253/1997.
(XI11. 20.) Korm. rend. (a tovabbiakban: OTEK),

- Jaszberény Varos Helyi Epitési Szabalyzatardl és Szabalyozasi Tervének
jovahagyasarol sz6l6 22/2010. (1X. 16.) dnkormanyzati rendelet

066010 Zoldterulet-kezelés

- Motv.,

- a zoldfellletek létesitésérol, kezelésérdl és védelmérsl szolo 40/2012. (1X. 13))
onkormanyzati rendelet

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

- Motv.,

- atermészet védelmérsl szol6 1996. évi LI torvény (a tovabbiakban: Tvt.),

- a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol sz4l6 1995. évi LIII. torvény (a
tovabbiakban: Kvt.),

- afegyveres biztonsagi 6rsegrol, a természetvédelmi és a mezei 6rszolgélatrol szolé
1997. évi CLIX. torvény,

- a mezei oOrszolgalat Iétesitésérol és mikodésersl szolo 14/2011. (V. 12)
dnkormanyzati rendelet



107060 Egyéb szocidlis pénzbeli és természetbeni ellatasok, tAmogatasok

a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szolé 1993. évi Ill. torvény (a
tovabbiakban: Szoc. tv.),

a gyermekek védelmérsél és a gyamigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gywt.),

a telepllési tamogatasrol szol6 4/2015. (Il. 16.) onkorményzati rendelet (a
tovabbiakban: 4/2015. (11. 16.) Or),

a hulladékszallitasi és kezelési kozszolgaltatasi dij megfizetéséhez valo
méltanyossagi hozzajarulasardl sz616 12/2003. (111. 28.) énkormanyzati rendelet (a
tovabbiakban: 12/2003. (111. 28.) Or.)

016030 Allampolgarsagi tigyek

a magyar allampolgarsagrol sz6lé 1993. évi LV. térvény,
az anyakonyvi eljarasrol szolé 2010. évi I. torvény

041231 Rovid idétartamu koézfoglalkoztatas

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsoldédd, valamint egyéb
torvények maédositasarol szolé 2011. évi CVI. térvény (a tovabbiakban: Kftv.)

041232 Start-munkaprogram — Téli kdzfoglalkoztatas
- Kftv.

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

- Kftv.

052020 Szennyviz gyiijtése, tisztitasa, elhelyezése

- Motv.,

a vizikbzmiti-szolgaltatasrdl sz616 2011. évi CCIX. torvény

I1. 4. A feladatok, tevékenységek forrasai:

1.5. A

a)

b)
c)

Sajat bevételek:
> intézményi sajat bevételek
» vagyonhasznositasbol, selejtezésbél szarmazo beveételek
> kamatbevételek
> kozhatalmi bevételek
» Onkormanyzati timogatas
Tamogatésok, atvett pénzeszkdzok
Egyeéb bevételek

koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elgirasok, feltételek:

a)
b)
c)
d)

A koltségvetési koncepcidban jovahagyott szempontok alapjan keril dsszeéllitasra
a Polgarmesteri Hivatal kdltségvetése.

A koltségvetés 0Osszeallitdsdhoz a Kozgazdasagi Iroda tajekoztatdsa alapjan,
valamennyi irodavezet6 informaciot és adatot szolgéltat.

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése a szakmai egyeztetéseket kdvetéen kerdl
veglegesitesre, pontositasra.

Az elfogadott koltségvetés vegrehajtasaval kapcsolatos eléirasok az dnkormanyzat
éves koltségvetési rendeletében, valamint a Kepviselé-testiilet a rendelet
végrehajtasahoz kapcsolodo dontéseiben (hatarozataiban) keriilnek rogzitésre.



e) A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, és
utalvanyozas rendjét kilon szabalyzat hatdrozza meg.

Il. 6. A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Il. 7. A Polgarmesteri Hivatal irdnyitasa és vezetése:

I. 7. 1. A Polgarmesteri Hivatalt Jaszberény Varos Polgarmestere a Képvisel6-testilet
dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja /Motv./.

I1. 7. 2. A polgarmester munkajat alpolgarmesterek segitik. Az alpolgadrmesterek a
polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat /Motv./.

I1. 7. 3. A Polgarmesteri Hivatal vezetéje: a jegyzo.
A jegyz6 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt /Motv./.

A jegyzé

a) dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
aljegyzé tekintetében;

c) gondoskodik az dnkorményzat miikddesevel kapcsolatos feladatok ellatasarol;

d) tandcskozasi joggal vesz részt a kepviselo-testilet, a képviselé-testilet
bizottsdganak tlésén;

e) jelzi a képviselo-testliletnek, a kepvisel-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha
a dontesuk, mikodéslk jogszabalysérto;

f) évente beszamol a képviselé-testliletnek a hivatal tevékenységérél;

g) dontesre el6késziti a polgarmester hataskorebe tartozo allamigazgatasi tgyeket;

h) dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

i) dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatdsagi tgyekben;

j) a hataskorébe tartoz6 Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Ebben a korben a jegyzé ellatja a 7/2013. (11. 14.) Or-ben meghatarozott feladatokat.
A jegyzo koteles jelezni a Képviselé-testlletnek, a bizottsdgnak és a polgarmesternek,
ha a dontésiiknél jogszabalysértést észlel. /Mbtv./
1. 7. 4. A jegyzot Jaszberény aljegyzéje helyettesiti /Motv./
11.7.5. A jegyz6 és/vagy az aljegyzé tartos akadalyoztatasa/akadalyoztatasuk, valamint
a ket tisztség egyidejii betoltetlensége esetében a helyettesitést hatésagi Ugyekben az
Allamigazgatasi Iroda vezetéje, egyéb ugyekben a jegyz6 altal irdsban Kijelolt
koztisztviselo latja el.

1.

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES
LETSZAMADATA
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111.1. A Polgarmesteri Hivatal feladatait az alabbi szervezeti tagoz6dasban latja el:

a) kabinetiroda és
b) irodak /tovabbiakban: bels6 szervezeti egységek/.

I11. 2. A bels6 szervezeti egysegek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

1. 3. A bels6 szervezeti egység vezet6jét — a kabinetirodat kivéve —, a polgarmester
egyetértésével, hatarozatlan idére a jegyzé bizza meg.

A bels6 szervezeti egységek kozvetlen iranyitdsat, tevékenységének 0Osszehangolasat,
ellendrzését — a kabinetirodat kivéve — a vezetéi megbizassal rendelkezé koztisztviselok
(irodavezetok) latjak el.

A kabinetiroda a polgadrmesternek kdzvetlendl alarendelt szervezeti egyseg.

111. 4. A belsg szervezeti egységek tagozodasa:

I11.4.1. A polgarmester kdzvetlen iranyitasa alatt:
a) Polgarmesteri Kabinetiroda 5 statusz
I11.4.2. A jegyzé iranyitasa alatt:
a) Jogi és Onkormanyzati Iroda 15 statusz
5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
b) Kozgazdasagi Iroda 19 statusz
5100 Jéaszberény, Lehel vezér tér 18.
5100 Jaszberény, Szabadség tér 16.
c) Szamviteli Iroda 10 statusz
5100 Jéaszberény, Lehel vezér tér 18.
d) Varosuzemeltetési Iroda 20 statusz
5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 31.
5100 Jaszberény, Déryné u. 1.
e) Vaérosfejlesztési Iroda [0'Statlsz
5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
f) Human és Onkormanyzati Igazgatasi Iroda Stattisz
5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
g) Addigazgatasi Iroda 10 statusz
5100 Jaszberény, Rakoczi Ut 42-44.
h) Allamigazgatasi Iroda 11 statusz
5100 Jéaszberény, Lehel vezér tér 18.
miikodik.

1. 5. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysegebe tartozd nevesitett munkakor a
minéségugyi referens és a belsé ellendr. Nevezettek tevékenységiket a jegyz6 kdzvetlen
alarendeltségében végzik.

1. 6. A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszama: #2088, a Polgarmesterrel, a f3allasu
Alpolgarmesterrel, a Jegyzovel, Aljegyzével és a Kabinetiroda tagjaival egyutt.

I11. 7. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti brajat az 1. szdmu fuggelék tartalmazza.
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V.

A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

IV. 1. A polgarmester nevezi Ki a jegyzét, és gyakorolja a jegyz6 felett a munkaltatoi jogokat.
(Métv.) Gyakorolja tovabba az egyéb munkaltatdi jogokat is.
Ennek keretében hataskorébe tartozik:

a) teljesitménykovetelmény meghatadrozdsa a jegyz6 munkateljesitményének
értékeléséhez, tovabbd a teljesitményeértékeléstol fliggéen a jegyz6 részére
személyi illetmény megéllapitasa,

b) munkéaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségterités meghatarozasa (a munkaba

jarassal kapcsolatos utazasi koltsegtéritésrol szolo 39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet

(a tovabbiakban 39/2010. (Il. 26.) Korm. rend.),

c) sajat gépjdrmit munk&ba jarashoz torténé hasznélatanak engedelyezése, (a
személyi jovedelemaddrdl sz6l6 1995. évi CXVII. torvény (a tovabbiakban: Szja.
tv.),

d) jutalmazas megallapitasa, kitlintetés kezdeményezése (Kttv.),

e) rendes szabadsag engedélyezése (Kttv.),

f) felelésségre vonas kezdeményezese (Kttv.),

g) a kulfoldi kikuldetés elrendelése.

IV. 2. A polgarmester — a jegyzére vonatkozo szabalyok szerint, a jegyzé javaslatara —
kinevezi az aljegyzot.

IV. 3 A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, Ugykezel6i, munkavallaloi tekintetében a
kdzszolgalati jogviszonybdl, munkaviszonybdl ered6 munkaltatoi jogokat és kotelezettségeket
— ha térvény vagy kormanyrendelet eltéréen nem rendelkezik — a jegyz6 gyakorolja. A
polgarmester egyetértése szilkséges — az altala meghatarozott kdrben — a polgarmesteri hivatal
koztisztviseloje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetéi Kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazéasahoz. (Métv., Kttv.)

A jegyz6 a munkaltatdi jogkdr gyakorlasat — a kinevezést, a felmentést és az
Osszeférhetetlenség megallapitasat, tovabba a fegyelmi eljaras meginditasat és a fegyelmi
bintetés kiszabasat kivéve — kiz&r6lag a hivatali szervezet vezetéi munkakort bet6lto
koztisztviseléjére atruhazhatja. Az atruhdzott munkaltatéi jogkdr nem ruhdzhat6d tovabb.
(Kttv.)

IV. 4. 1. A bels6 szervezeti egységek vezet6i gyakoroljdk az egyéb munkaltatoi jogokat a
szervezeti egységek koztisztvisel6i, munkavallaloi tekintetében a jegyzé altal a 1V. 3. pontban
atruhazott hataskorben.

IV. 4. 2. A jegyzé sajat hatdskorében gyakorolja — a polgarmesterrel kotott kilon
megallapodasban foglaltak alapjan — a kovetkez6 munkaltatéi jogokat valamennyi
koztisztviselo, ugykezels, munkavéllalo — ideértve a kinevezés és felmentés kivételével az
aljegyzét is — tekintetében (Motv., Kttv., Mt.)
a) kozszolgalati jogviszony és munkaviszony létesitése, megsziintetése,
b) az aljegyz6, az irodavezetok, a belsé ellenér esetében meghatarozza az egyeni
teljesitménykovetelményeket és értékeli nevezettek egyéni munkateljesitményét,
c) személyi illetmény megéallapitidsa a Polgarmesteri Hivatalban mindsitéssel, ennek
hidnyaban teljesitményértékeléssel alatamasztott, kimagaslo teljesitményt nyuajtd
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koztisztviselének a Kttv-ben meghatarozott illetményrendszerre vonatkozd
szabalyoktdl eltér6 személyi illetmény megallapitdsa — a polgarmester
jovéahagyasaval,

d) a megallapitott személyi juttatasok eléiranyzaton belul a targyévet megel6z6 év
mingsitése, ennek hianyaban a koztisztviselo teljesitményértékelése alapjan — ide
nem értve ha a koztisztviselé vonatkozasaban vegleges athelyezésre keril sor - a
targyévre vonatkozoan a koztisztviselé besorolasa szerinti fizetési fokozathoz
tartozé alapilletményét december 31-ig terjed6 idészakra legfeljebb 50 %-kal
megemelheti, vagy legfeljebb 20 %-kal csdkkentett mértékben allapithatja meg. Az
eltéritésrol a jegyzé minden év februar 28-ig dont.

e) sajat észlelés vagy tudomasara jutott vétkes kotelezettség-szegés és mulasztas
esetén fegyelmi eljaras elrendelése,

f) képzési, tovabbképzési tamogatas biztositasa,

g) Kkitlintetési javaslatok felterjesztése az illetékes irodavezet6 véleményének el6zetes
kikérése mellett,

h) illetmény, munkabér, elomeneteli és jutalmazasi javaslatok jovahagyasa,

i) vezet6 megbizatdst koztisztviselé helyettesitésére koztisztviselo kijeldlése es a
helyettesitési dij mértékének megallapitasa,

j) a koztisztvisel6, a munkavéllaldé munkakdrébe nem tartoz6 munka végzésének
elrendelése és az illetményen, munkabéren fellli kilon dijazas (helyettesitési dij)
megallapitasa,

k) kulfoldi kikildetések, tanulmanyutak engedélyezése,

I) készenlétért, ligyeletért jaré szabadidé meghatarozasa,

m) szabadid6 atalany megéllapitasa egyedi intézkedéssel,

n) sajat gépjarmi munkaba jardshoz tOrténé hasznalatdért jaro koltsegtérités
mértékének megallapitasa,

0) aljegyzé, az irodavezetok, belsé ellenér mingsitésének elkészitése, a mingsitések
jovahagyasa,

p) az aljegyz6, az irodavezetdk, a belsé ellenér esetében munkakori leirdsok
elkészitése, folyamatos aktualizalasa,

q) vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése a kozszolgalati jogviszony
fennallasa alatt 6tévente, megsziinése esetén haladéktalanul.

IV. 5. A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal irodavezet6inek hatdskorébe utalja - az iroda
koztisztviseloi, ugykezeldi és munkavallaloi tekintetében - az alabbi, egyéb munkaltatoi jogok
gyakorlasat: (Kttv., Mt.)
a) jutalmazas, kituntetés kezdeményezése ,
b) javaslat személyi illetményre, valamint az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténd
megemelésére vagy legfeljebb 20 %-kal csokkentett mértékben torténd
megallapitasara,
c) javaslat fegyelmi eljaras kezdeményezésére,
d) rendes szabadsag engedélyezése,
e) rendkivili munkavégzeés elrendelése — a jegyzé elézetes egyetértésével,
) mingsitések elkészitése,
g) belfoldi kiklldetés engedélyezése,
h) munkaidé alatti hivatalos eltdvozas engedélyezése,
i) a bels6 szervezeti egység valamennyi Kkoztisztvisel6jét érintéen a teljesitmény
kovetelmények meghatarozadsa, egyéni munkateljesitményének (szakmai munkajanak)
értékelése,
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j) munkakori leirdsok — a jegyzovel torténo el6zetes egyeztetést kovetéen torténd —
elkészitése, folyamatos aktualizalasa.

IV. 6. Amennyiben az irodavezetéi munkakor nincs betOltve, Ugy az irodavezeté egyéb
munkaltatdi jogkorét a jegyz6 (aljegyzé) gyakorolja.

V.

A POLGARMESTERI HIVATAL ES A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK
VEZETOINEK ALTALANOS FELADATAI

V. 1. A Polgarmesteri Hivatal feladatait a jogszabalyok, a Képvisel6-testiilet, a polgarmester
és a jegyz6 hatarozza meg.

V. 2. A Polgarmesteri Hivatal dontés-el6készits, szervezé, végrehajtd, ellenérzé szolgaltatd
tevékenyseget folytat a varos es az illetékessegi terletén €l6 lakossag érdekeben.

V. 3. A Képviselo-testulet, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsdgok miikddésével
0sszefliggo feladatok:
a/ a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i szakmailag elokészitik a képviselo-testileti
eloterjesztéseket (beszamold, tajékoztatd, hatarozati javaslat, rendelet-tervezet);
b/ segitik a bizottsdgok, a helyi és az orszaggyulési képviselé6 munkajat;
c/ dontésre elokészitik a polgarmester/alpolgarmesterek, a bizottsagok, énkorméanyzati
hatdsagi, ©Onkormanyzati eés vezet6i feladatai ellatdsdhoz kapcsolodo Ugyeket,
szervezik azok végrehajtasat;
d/ elldtjadk az 6nkormanyzat tulajdoni részvételevel mikddé gazdasagi tarsasagok,
valamint a REGIO-KOM Térségi Kommunalis Szolgaltaté Téarsulds, Jaszberény-
Jaszjakohalma Szennyvizkézmii  Onkormanyzati Tarsuldas vonatkozasaban a
tulajdonosi jogok gyakorlasaval kapcsolatos végrehajtas-szervezési feladatokat.

V. 4. A jegyz6 mitkodésével dsszefliggo feladatok:
- a koztisztviselok dontésre elokészitik a jegyzé kdzigazgatasi hatosagi, egyéb vezetoi
feladatai ellatasahoz kapcsolddé lgyeket, szervezik azok végrehajtasat.

V. 5. A Polgarmesteri Hivatal feladatai eredményes ellatasa érdekében az EN 1SO 9001:2008
nemzetkdzi, és az MSZ EN ISO 9001:2009 magyar szabvanynak megfelel6
minésegiranyitasi rendszert mikodtet, amelynek részletes el6irdsait a Mindséglgyi
Kézikdnyv és a Mindségiigyi Eljarasok tartalmazzak.

V. 6. A Polgarmesteri Hivatal Ugyintéz6je jogszabaly altal meghatarozott vagy a jegyz6
hataskorébe tartozo, kbzigazgatasi hatdsagi feladatot lat el.

V. 7. A belsé szervezeti egységek vezetdinek feladatkore:
o iranyitjak, vezetik, szervezik és ellenérzik a belsé szervezeti egység munkajat,
o felel6sek a belso szervezeti egység munkajéért, annak szakszerii, térvényes mikddeéseért,
a munkafolyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetoi ellenérzeséért,
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gondoskodnak a helyi dnkormanyzati rendeletekben, a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-
ében, a belsé szabalyzatokban, utasitdsokban, intézkedésekben és a vezetdi
korlevelekben elirt feladatok pontos, hataridében torténé végrehajtasarol,

felelosek a belsé szervezeti egység hatékony és célszerii munkamegosztasanak
megszervezéséért,

felelosek a belsé szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rea bizott
feladatok dontés-elokeszitéséert és hataridében torténé végrehajtaséaért,

gyakoroljak a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

elokészitik a feladatkdrikhoz tartozo képvisels-testileti eloterjesztéseket, részt vesznek a
Képviselo-testilet (ilésén a szervezeti egységet érinté tgyekben,

amennyiben valamilyen el6terjesztésben elékészitoként részt vettek, érintettek, kotelesek
részt venni meghivas alapjdn a bizottsagi (léseken, akadalyoztatasa esetén
helyettesitésrél gondoskodni,

kapcsolatot tartanak a bels6 szervezeti egységekkel és a belsé szervezeti egyseg
miikddését eléseqito kilsé szervekkel,

kdzremitkddnek az intézmények irényitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezéseben,

gyakoroljak — atruhazott hatdskorben — a I1V. 5. pontban meghatarozottak szerint a belsé
szervezeti egység koztisztviseléi, Ugykezel6i, munkavallaloi tekintetében az egyéb
munkaltat6i jogokat,

kotelesek a vezetésik alatt mikodo belsé szervezeti egyseg, valamint a feladatkdriikbe
tartozd intézmenyek tevékenyseégét figyelemmel Kisérni, tovabba felelések a feladat- és
hataskoruket érinté koltségvetési eléiranyzatok takarékos felhasznalasaeért,

szlikség szerint beszamolnak a tisztségviselok elott a szervezeti egyseg tevéekenységérol,
gondoskodnak a vezetésuk alatt mikodé belsé szervezeti egysegben a hivatal
ugyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozd dnkormanyzati rendelet, belsé szabalyzat
stb. betartasaral,

felelések a bels6 szervezeti egységek kozotti folyamatos  tajékoztatésért,
informéci6aramlasért, az egyseges Polgarmesteri Hivatal munkajat elsegit6, az egyes
bels6 szervezeti egységek egylttmiikodését biztositd kapcsolattartasért,

szlikség esetén véleményt nyilvanitanak a bels6 szervezeti egység dolgozédja illetmény
(munkabér) eléleg kérelmeérdl,

elkészitik a belsé szervezeti egység valamennyi koztisztvisel6jére vonatkozd
teljesitménykdvetelmény megallapitasat és értékelik az egyéni munkateljesitményeket,

a hataskorikbe tartozo statisztikai adatgytijtés és adatszolgaltatas végeznek,
gondoskodnak az Infotv., valamint egyéb jogszabalyok alapjan az 6nkormanyzatot és a
Polgarmesteri Hivatalt érint6, feladatkoriikhdz tartozd kozérdekii adatoknak és
informacioknak az dnkormanyzat hivatalos weblapjan, illetve az irott és elektronikus
sajtbban torténé megjelenitéséhez szilkséges adatok 0Osszegyijtésersl és azok
a kozérdeki adatokrol adatot szolgéltatnak a kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld
igenyek teljesitésének rendjérdl sz616 szabalyzatban foglaltak szerint,

ellatjdk az adatvédelemmel, kozérdekii és a kozérdekbsl nyilvanos adatok
nyilvanossagaval, hozzaférhetové tételével 6sszefiiggé feladatokat,

felelések a Polgarmesteri Hivatal Minéséglgyi Kezikonyvében és a Mindséglgyi
Eljarésaiban foglaltak betartasaért és betartatdsaert, a belsé szervezeti egységet érintd
minésegugyi dokumentumokban szlikséges valtozasok kezdeményezeseért, a belsé

15



V. 8.

szervezeti egység dolgozoinak mindségiranyitasi rendszer alkalmazéasara vald
felkészitéséért.

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI EGYSEGEINEK UGYRENDJE

A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirdsat, a szervezeti egyseg vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét
(munkakoreét), a helyettesités rendjét, a szervezeti egységek koltségvetesi szerven belili belsé
és azon Kivili kills6 kapcsolattartas modjat, szabalyait, — ha azokrdl a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik — a szervezeti
egységek igyrendje tartalmazza.

VI.
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI, AZOK FOBB
FELADATKORE

VI.1. POLGARMESTERI KABINETIRODA

A Képviselo-testlilet a Polgarmesteri Hivatalban a Képviselo-testulet és bizottsagai
dontésének elokészitéséhez, illetve a polgarmester tevékenységéhez kdzvetlenil kapcsolodo
feladatok ellatasara létrehozta a Polgarmesteri Kabinetirodat (a tovabbiakban: Kabinetiroda).
A Kabinetiroda a polgarmesternek kdzvetlendil alarendelt szervezeti egység.

VI.1.1. A Kabinetiroda feladatkore:

A/ Alaptevékenysége:

elokésziti a stratégiai dontéseket,

segiti a polgarmester, az alpolgarmesterek munkajat,

szervezi a kabinet Uléseit,

folyamatos kapcsolatot tart az Onkormanyzati kepviselokkel, a jegyzoével, az
aljegyzovel, az irodavezetokkel, a bizottsagi elnékdkkel,

részt vesz a varospolitikai szempontbdl érintett el6terjesztések elékeszitésében,
kapcsolatot tart — szikség esetén — az Onkormanyzat altal alapitott és felligyelt
intézmények és gazdasagi tarsasagok vezetoivel,

média-megjelenés, -figyelés, -szemlézés, helyreigazitas,

részt vesz a véarosi informacios, tajékoztatési rendszerek Kialakitasaban, a telepiilés
arculatanak javitasaban. propagéalasaban,

ellaitja a polgarmester, az alpolgdrmesterek munkajahoz kapcsoldédd ugyviteli,
szervezési, informacids tevékenységet,

szervezi a polgarmester, az alpolgarmesterek protokollaris programjait,

kdzremikodik az dnkorményzat tevékenyseget érinté publikaciok regisztralasaban
(eljuttatja a valaszlevelet az irott, illetve elektronikus sajtéban megjelent téves adat
vagy negativ bedllitas kiigazitasa céljabol).

VI1.2. JOGI ES ONKORMANYZATI IRODA

A Jogi és Onkormanyzati Iroda iranyitasat, tevékenységének 0sszehangolasat,
munkafolyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenorzését az irodavezeté latja el /a
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koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérsl szol6 370/2011. (XII.
31.) korméanyrendelet (a tovabbiakban: Ber.) /.

VL. 2. 1. Jogi és Onkorméanyzati Iroda feladatkére:

A/ Alaptevékenysége:
1. Képvisels-testilet és bizottsagai mikodésével dsszefliggs feladatok:

e Az Onkormanyzat képviselo-testiileti tlésenek napirendje szerinti irdsos eléterjesztések,
rendelettervezetek, hatarozati javaslatok elézetes torvényessegi vizsgalata. /Motv., 7/2013.
(11. 14.) Or./

o A testileti Glések meghivojanak elkészitése és anyaganak 0sszeallitdsa — a polgarmesterrel
és a jegyzovel torténd elozetes egyeztetést kdvetéen —, tovabba az SZMSZ-ben foglaltak
szerint a testileti tagok és az érdekeltek részére torténé megkildése. /7/2013. (11. 14.) Or./

e Az onkorményzati rendeletek alairattatasa, kihirdetése, kozzététele és a Jasz-Nagykun-
Szolnok Megyei Korméanyhivatal részére torténé megkildése. /Motv., az énkormanyzati
rendeleteknek és jegyzokdnyveknek a fovarosi és megyei kormanyhivatalok részére
torténé megkuldésének rendjérél szolo 23/2012. (1V. 25.) KIM rendelet (a tovabbiakban:
23/2012. (IV. 25.) KIM rendelet), 7/2013. (11. 14.) Or./

o A képviselo-testuleti Ulések szervezési és tgyviteli feltételeinek biztositasa. /7/2013. (11.
14.) Or./

e A testlleti Gléseken a jogszabalyi és adminisztrativ feltételek biztositasa. /7/2013. (1. 14.)
Or./

e A jegyz6 megbizasabdl gondoskodik a képviselo-testiilet Ulése jegyzokonyvének
elkészitésérsl. /IMotv. és a 7/2013. (11. 14.) Or.

e A jegyzékonyvet 15 napon belil megkildi a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Korméanyhivatalnak, betekintés céljabol megkildi a nyilt Ulések jegyzékonyvét a Varosi
Koényvtar szdméra, valamint kdzzéteszi az onkorményzat hivatalos weblapjan. /Motv.,
23/2012. (IV. 25.) KIM rendelet, 7/2013. (11. 14.) Or. /

e A testileti hatarozatok kivonatainak elkészitese, a képvisel6knek, a hivatal belsé szervezeti
egységei vezetoinek és az érintetteknek torténé megkuldése.

o A Képviselo-testlilet rendeleteit — egységes szerkezetben — az 6nkorméanyzat hivatalos
weblapjan rendszeresen frissiti.

o A Képviselo-testulet hatdrozatait az énkormanyzat hivatalos weblapjan nyilvadnossagra
hozza, a normativ hatarozatokat a rendeletekkel azonos modon kozzéteszi. /Motv.
bekezdés, 7/2013. (11. 14.) Or. /

e Nyilvantartja az énkorméanyzati rendeleteket, a testileti hatarozatokat, a lejart hataridejt
hatarozatokat figyelemmel kiséri, szikseg esetén a vegrehajtasért felelosoket felhivja az
intézkedések megtételére. /7/2013. (11. 14.) Or. /

o Kozremikodik a helyi 6nkormanyzati rendeletek megszerkesztésében, tarsadalmi
egyeztetésre bocsatasaban, elozetes és utdlagos hatasvizsgalataban. /7/2013. (11. 14.) Or.

o A képviselo-testulet kézmeghallgatasanak, a lakossagi férumoknak az elékészitése, a
kdzmeghallgatason elhangzd panaszok, bejelentések jegyzékdnyvben torténé rogzitésének
biztositdsa és a kérdések megvalaszolasa céljabdl az illetékes belsé szervezeti egységhez és
szervekhez torténé eljuttatasa /Maotv., 7/2013. (11. 14.) Or./

o A keépvisel6-testllet bizottsagai jegyzokonyveinek 0Osszegyijtese, megkildése a Jasz-
Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal részére. /Moétv., 23/2012. (IV. 25.) KIM
rendelet, 7/2013. (1. 14.) Or. /
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2. Vaélasztasokkal 6sszefuiggs feladatok:

Vélasztasi id6szakban a valasztasi bizottsagok, a valasztasi iroda, a szavazatszamlaléd
bizottsdgok miikddési feltételének biztositasa; a valasztasi eljarasrol szolo torvény és
végrehajtasarol sz016 szakminiszteri rendeletben foglaltak szerinti — orszaggyiilési és helyi
onkorményzati képviselé vélasztassal, az Eurdpai Parlament tagjainak véalasztasaval,
orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos — feladatok ellatasa, valamint a birdsagi
ulnékdk megvélasztasanak elokészitése /Ve. , az orszaggyilési képviselok valasztasarol
sz0l6 2011. évi CCIII. torvény, az Europai Parlament tagjainak valasztasardl sz6lé 2003.
évi CXIII. torvény, 2011. évi CLXXIX. térvény, a birdk jogallasarol és javadalmazasardl
sz016 2011. évi CLXII. térvény /a tovabbiakban: Bijt./

3. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat mikodésével osszefiiggs feladatok:

A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat munkatervi javaslatanak elkészitése.

A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat testiileti Glések eldterjesztéseinek elokészitése, a
testlleti Ulések jegyzokdnyveinek vezetése, elkészitése és megkiildése a jegyzének, majd a
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Korméanyhivatalnak. / Nektv/

A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat miikodése és egyéb rendezvényei targyi feltételeinek
biztositasa, a rendezvényeken torténé kozremikodés. /7/2013. (11. 14.) Or. /

4. Humanpolitikai feladatok

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek, gykezeléinek, munkavallaldinak és az
onkorményzat altal fenntartott intézmények vezet6inek koztisztvisel6i, kdzalkalmazotti
jogviszonyaval, munkaviszonyaval kapcsolatos humanpolitikai, munkalgyi feladatok
ellatasa és személyi anyagéanak kezelése.

Elokésziti és lebonyolitja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro feladatokat a
koztisztviselokre vonatkozdan. /egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo
2007. évi CLII. torvény (a tovabbiakban:Vnyt.) /

Elokésziti a polgarmesteri, az alpolgarmesteri és képviseléi, valamint a Vnyt-ben
felsoroltak  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségével kapcsolatos — adminisztrativ
feladatokat. / Motv. /

A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak és az intézményvezeték szakmai tovabbkeépzésenek,
atképzésenek szervezese, koordinalasa, a jegyzo és a polgarmester utasitasa szerint.

A téargyévre vonatkozoan elkésziti a koztisztviselok alap- és szakvizsga, valamint egyéb
képzésevel kapcsolatos oktatasi terv tervezetét. /a kozigazgatdsi es az (gykezel6i
alapvizsgarol sz616 174/2011. (VIII. 31.) Kormanyrendelet; a kozigazgatasi szakvizsgarél
sz0l6 35/1998. (Il. 27.) Korméanyrendelet, a koztisztviselok tovabbképzésérél szdlo
273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet, az épitésiigyi, az épitésfelugyeleti és 6rokségvédelmi
hatdsagnal foglalkoztatott koztisztvisel6k és kormanytisztviselok épitésugyi vizsgajara és
szakmai tovabbképzésére vonatkozO részletes szabalyokrdl sz6lé 487/2013. (XI. 17.)
Korm. rendelet/

Evente februar végéig elkésziti a szabadsagolasi tervet a hivatal dolgozoira vonatkozoan.
IKttv. /

Jelentésadds a valtoz6 bérekrél és a dolgozok tavollétérsl, betegallomanyardl,
szabadsagarol.
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A Szamviteli Irodaval és a Kdzgazdasagi Irodaval egyittmikodve ellatja a koztisztviselok
cafetéria-juttatasaval kapcsolatos feladatokat. /Kttv. /

A kegyeleti tdmogatas folydsitdsdhoz az elhunyt koztisztvisel6 jogviszonyanak
idétartamanak igazolasa a Polgarmesteri Hivatal K6zgazdasagi Irodaja felé.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéi esetében a munkaltatéi kélcsén megallapitésat
tartalmazd megéllapodés elokészitése. /12/2001. (I. 31.) Korm. rend./

5. A Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat mikodésével 6sszefiiggs
adminisztrativ feladatok

Elldtja a Polgarmesteri Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és
adatszolgéltatasi tevékenységet a Jegyzé altal kijelolt adatvédelmi felelés utjan, valamint
koordindlja a kdzérdeki adatok nyilvanossagaval 6sszefliggé feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal részére sziikséges kozlonyok, szamitdégépes programok,
szaklapok, folyoiratok és napilapok biztositéasa.

Jaszberény Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testilete éves munkatervének
elokészitése. /7/2013. (11. 14.) Or.

A véros cimerének és zaszlajanak hasznalataval kapcsolatos engedélyezés elokészitése.
/25/2000. (1X. 25.) Or./

A Jaszberény Varos Onkormanyzata Képviseld-testillete altal alapitott elismerések
odaitélésével, atadasaval kapcsolatos elokészitd feladatok ellatasa. /19/2012. (1V. 12.) Or./
Kdzremiikddés szabdlyzatok, utasitisok, intézkedések, korlevelek elékészitésében és
felulvizsgalataban.

A Polgarmesteri Hivatalba beérkez6 iratok érkeztetése. A beérkezé és a hivatalbol
kildend6 iratok szamitogépes Ugyirat-nyilvantarté rendszerben torténdé iktatdsa
(elézmények szerelése, csatoldsa), el6addi ivek nyomtatdsa és Kitdltése, az (gyiratok
ugyintézéhoz torténé tovabbitasa, illetve hataridébe helyezése.

Az iratok atmeneti irattarba helyezése, majd az atmeneti irattarbdl a Polgarmesteri Hivatal
kdzponti irattardba vald elhelyezése. /a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeir6l szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rend./

Az irattari anyagok irattaros altali selejtezését kovetéen annak megsemmisitése, valamint
az irattaros kozremiikodésével a nem selejtezhet6 iratok Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Levéltarnak torténd atadasa, nyilvantartashol torténd kivezetése, selejtezési jegyzékonyv
felvétele.

Kdzremiikodik az éves gyiratforgalmi (hatosagi) statisztika elkészitéseben.

A Polgarmesteri Hivatal, a Képvisel6-testiilet és annak bizottsagai részére — a jegyz6
jovahagyasat kdvetoen — a masolasi és gépelési teendok ellatasa.

Postazasi szolgaltatasi feladatok ellatasa, a napi posta kezelése.

A helyi Onkormanyzat irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési szervek létesitéserdl,
megsziintetésérél, az alapitdé okiratok mddositasarol értesités és adatszolgéltatas
megkiilldése a Magyar Allamkincstar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei lgazgat6saga
(Szolnok) részére torzskonyvi nyilvantartas céljabol. /Aht./

6. Szervezési feladatok

A csaladi események rendezése. / A Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény,
az anyakonyvi eljarasrdl szG6l6 2010. évi I. torvény, az egyes anyakdnyvi események
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engedélyezésének szabalyairol, valamint a fizetend6 dijak mértékérol szolé 3/2011. (II.
10.) Or./

e Az allami és a nemzeti tnnepek rendezéseben, a koordinécids feladatok ellatasaban torténo
kdzremitkodés.

e Az dnkormanyzati Unnepségek és megemlékezések szervezése és rendezése, az ezekben
torténé kozremuikodes.

e A Polgarmesteri Hivatal rendezvényeinek elékeszitese és megrendezése.

e A munkaidén tali rendezvények koordinélasa.

e A testvérvarosi kapcsolattartas elokészitése, gondozasa és fejlesztése.

e Csaladi események (eskivd, névadd) kdzremiikodoivel koétendd megbizasi szerzédések
elokészitése.

e Rendezvényekkel, propaganda anyagokkal kapcsolatos eseti szerzédések elokészitése.

e A szépkorlak jubileumi koszontésével oOsszefiiggé feladatok ellatdsa /a szépkoruak
jubileumi készontéserol szol6 255/2008. (X. 21.) Korm. rend./.

7. Bizottsagi titkari feladatok

Ellatja a Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiletének Ugy- és Kozrendi
Bizottsaga mellett a Jaszberény Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének szervezeti és
miikddési szabalyzatardl szolo 7/2013. (1. 14.) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott
bizottsagi titkari feladatokat.

B/ A Jogi és Onkormanyzati Iroda vezetdje:

A Jogi és Onkormanyzati Iroda vezetdje és jogi végzettségii munkatarsai a Polgarmesteri
Hivatal képvisel6jeként — meghatalmazéssal — jogosultak eljarni az iroda tevékenységi korébe
tartoz6 ugyekben.

VI. 3. KOZGAZDASAGI IRODA

A Kobzgazdasagi Iroda iranyitdsat, tevékenysegének 0sszehangolasat, munkafolyamatba
épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzését az irodavezetd latja el. /Ber./

A Kozgazdasagi Iroda feladatkore:

A/ Alaptevékenysége:

e A helyi 6nkormanyzat gazdasagi programtervezete, a koltségvetésrél sz616 koncepcid
és a koltségvetési rendelet tervezetének elkészitése. /Ant., Avr., Motv./

e Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt
onalldan miikods koltségvetési szervek, a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a
REGIOKOM Térségi Kommunalis Szolgaltatd6 Onkormanyzati Tarsulas, a Jaszberény-
Jaszjakohalma Szennyvizkozmii Onkormanyzati Tarsulas (a tovabbiakban mindezen
szervek neve 0Osszevontan: Gazdalkoddok) elfogadott koltségvetésérsl informéciod
szolgaltatasa a kozponti koltségvetés szamara. /Avr./

e A helyi 6nkorméanyzat koltségvetési szervei fizetési szamlainak megnyitdsa és
megsziintetése. /Avr./

e Az 6nkormanyzat gazdalkodasahoz bevételi javaslatok kidolgozasa. /Avr./

e A helyi 6nkorméanyzat évkozi gazdalkodasanak alakulasarol az év véarhat6 bevételi és
kiadasi eldirdnyzatainak teljestilésérél havi és halmozott el6irdnyzat felhasznalasi
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utemterv, valamint a pénzallomany alakulasardl — szikség szerint aktualizalva —
likviditasi terv készitése. /Aht./.

e A helyi 6nkormanyzat vagyonanak, annak értékének, valtozasainak nyilvantartasa
IMétv., az Onkormanyzatok tulajdonaban Iévé ingatlanvagyon nyilvantartasi és
adatszolgéltatasi rendjérél sz616 147/1992. (XI. 6.) Korm. rend./

e a vagyon hasznositasardl javaslatok készitése és a hasznositasbdl szarmazé bevételek
beszedése, valamint az el6z6 feladatokkal 06sszefliggé dontés elékészitési,
szerzodéskotési és egyéb operativ teenddék ellatasa. /Motv., a nemzeti vagyonrol szol6
2011. évi CXCVI. torvény (a tovabbiakban: Nvtv.) Jaszberény Vaéros
Onkormanyzatanak vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl szol6 13/2012.
(111. 19.) 6nkormanyzati rendelet (a tovabbiak: 13/2012. (111. 19.) Or./

e Befogadja, és nyilvantartasaba veszi az 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok
éves tevekenységérol készitett beszamolot.

e Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt
pénziigyi kotelezettségek ellenjegyzése /Ant. 37. § (1) bekezdés/

e Onkormanyzati tamogatasok, segélyek folydsitasaval, egyéb hatosagi eljarasok
pénzugyi rendelkezéseivel 0sszefliggo feladatok végrehajtasa.

o Beruhdzasok, egyéb fejlesztések, az ezekkel ¢sszefliggd szerzédések fellilvizsgélata,
nyilvantartasok naprakész vezetése,

e Az dnkorméanyzati helyiség és a lakasgazdalkodassal kapcsolatos pénzigyi feladatok
lebonyolitasa /Lakas tv., 22/2011. (V1. 9.) Or./

e Az Onkormanyzati lakdsok bérbeadédséval, palyaztatdsdval kapcsolatos feladatok
ellatasa. /22/2011. (V1. 9.) Or./

e Az Onkormanyzati lakasokkal sszefliggésben eléterjesztések készitése az illetékes
onkormanyzati bizottsag és a Képvisels-testiilet felé. /22/2011. (V1. 9.) Or./

e Az oOnkormanyzati vagyon értékesitésével kapcsolatban a palydzatok Kkiirasa,
felbontasa, értékelése. /Nvtv., 13/2012. (111. 19.) Or./

e A Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Gazdasagi és Tulajdonosi
Bizottsaga, valamint Pénzugyi és Koltségvetési Bizottsaga mellett a Jaszberény Varos
Onkormanyzata Képvisel-testiletének szervezeti és miikodési szabalyzatar6l szolo
7/2013. (1I. 14.) 6nkorményzati rendeletben meghatéarozott bizottsagi titkari feladatok
ellatésa.

o Az Onkormanyzat fizetési szdmlaival és a banki feladatokkal — csoportos
bératutaldssal, munkaltatdi kolcsonok folyositasaval, rovid lejaratu betétlekotésekkel
sth. — kapcsolatos szerzédések elokészitése.

o A Gazdalkoddk banki pénzforgalommal dsszefiiggé feladatainak ellatasa. /Avr. 145. §
(5) bekezdés/

e aszamviteli politika részeként elkésziti a pénzkezelési szabalyzatot.

e A Gazdalkoddk pénztari pénzkezelésével 6sszefliggésben pénztari kiadasok és
bevételek teljesitése, bizonylatolasa, nyilvantartasok (pénztarjelentés, eldleg
nyilvantartas stb.) vezetése és egyéb letéti és megérzési feladatok bonyolitasa. /Sztv.,
az allamhaztartas szamvitelérél szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ansz)/

o El6késziti a hitel igénybevételéhez szilkséges dokumentéciot, kdzremikodik a
hitelszerz6dések el6készitésében, gondoskodik a hitelek és hitel kamatok
torlesztésérol és nyilvantartasarol.

e A Gazdalkoddk pénziigyi jellegi statisztikai adatszolgaltatasainak elkészitése.

e A kdzponti kdltségvetés altal igényelt eseti felmérések adatszolgaltatasok készitése, az
ezekhez szikséges intézményi adatok bekérése és dsszesitése.
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e A Ve. hatédlya al4 tartozo vélasztasok, népszavazasok, valamint az Eurdpai Parlament
tagjai valasztasanak elokészitésére, lebonyolitasara fordithatd pénzeszkdzok
felhasznalasaval, nyilvantartasaval és elszamolasaval 6sszefliggé pénziigyi feladatok
végrehajtasa.

e A Gazdalkoddk gazdalkodasaval, pénzkezelési feladataival kapcsolatos teendok
ellatésa.

e Az Onkormanyzat altal alapitott kozalapitvanyok kozil a Testvérvarosi Kapcsolatok
Kdzalapitvany konywvitelének és analitikus nyilvantartsainak vezetése, az éves
beszamold, kdzhasznusagi jelentés elkészitése es nyilvanossagra hozatala, a
kuratériumi dontések pénzugyi vonatkozasainak el6készitése. /Sztv/

e A helyi 6nkorményzat koltségvetési el6iranyzatanak idéaranyos alakulasarol, a
tartalék felhasznélasardl, a hiany (tobblet) ©sszegének alakulaséarol, valamint a
koltségvetés teljestlésének alakulasardl szold féléves, haromnegyed éves és éves
képvisels-testiileti tajékoztatok (beszamoldk) elkészitése. /Aht., Avr/

e Az éves koltségvetési beszamoldn alapuld, zarszamadasi rendelet-tervezet, valamint a
kdnyvvizsgaloi zaradékkal ellatott egyszeriisitett tartalmi — a helyi 6nkormanyzat és
intézményei adatait dsszevontan tartalmazé — éves pénzforgalmi jelentés, kdnyvviteli
mérleg, pénzmaradvany—kimutatas és eredmény kimutatas elkészitése /Aht., Avr./.

e A Szamviteli Irodaval és a Jogi és Onkormanyzati Irodaval egyuttmiikodve ellatja a
koztisztviselok cafetéria-juttatdsaval kapcsolatos feladatokat /Kttv./.

e Feligyeli a Polgarmesteri Hivatalban, valamint az dnkormanyzati intézményeknél
miikddé integralt pénzigyi Ugyviteli rendszert, egyittmiikddik a szoftverfejlesztokkel
az integralt rendszer helyi tovabbfejlesztésében.

e A Polgarmesteri Hivatal érdemi Ugyintézéi tevékenységét szolgdldé szamitdgépes
programok alkalmazasanak, fejlesztésének és zavartalan mikodtetésének biztositasa.

e Az orszaggyiilési, a helyi énkorményzati képviselévalasztashoz, az Eurdpai Parlament
tagjainak valasztasdhoz, valamint az orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo
technikai feltételek biztositasa. /Ve./

o Kozremiikddes a Polgarmesteri Hivatal gépjarmivei (zemeltetési szabalyzatanak
kidolgozasaban és évenkeénti felllvizsgalataban.

e A Polgarmesteri Hivatal 1. éplleteinek, valamint a Rakdczi Ut 42-44 sz. ingatlan
Uzemeltetésének biztositasa.

B/ Kbézgazdasagi Iroda vezetdje
A Kozgazdasagi Iroda vezetdje a Polgarmesteri Hivatal képviseléjeként — meghatalmazéssal —
jogosult eljarni az iroda tevékenységi korébe tartozé tgyekben.

VI. 4. SZAMVITELI IRODA

A Szamviteli Iroda irdnyitasat, tevékenysegének dsszehangolasat, munkafolyamatba épitett,
elozetes és utdlagos vezetoi ellenérzését az irodavezeto latja el. /Ber./

A Szamviteli Iroda feladatkore:

A/ Alaptevékenysége:

e Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt 6nalloan
miikodd koltségvetési szervek, a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a REGIOKOM
Térségi Kommunalis Szolgaltato Onkormanyzati Tarsulas, a Jaszberény-Jaszjakohalma
Szennyvizk6zmii Onkormanyzati Tarsulas (a tovabbiakban mindezen szervek neve
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osszevontan: Gazdalkodok) szamviteli rendjének, gazdalkodasi szabalyainak kialakitasa,
melynek keretében:
a) a Gazdalkodok szakmai feladatai és sajatossdgai figyelembevételével Kialakitja a
szamviteli politikat
b) aszamviteli politika részeként elkésziti:
ba/ az eszk6zok és a forrasok leltarozasi és leltarkészitesi szabalyzatat,
bb/ az eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyozasat,
bc/ termékértékesités és szolgaltatasnyujtas tekintetében az 6nkoltségszamitas
rendjére vonatkozd belsé szabalyzatot.
c) A koltségvetési szervek szdmlakerete alapjan elkésziti a szdmlarendet /Sztv. és az
Ahsz./
Az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik az dnkorméanyzat
felligyelete ala tartozd koltségvetési szervek pénzellatasardl /a helyi 6nkorméanyzatok és
szerveik, a koztarsasdgi megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségti szervek
feladat- és hataskoreirél szold 1991. évi XX. torvény (a tovabbiakban: 1991. évi XX.
tv.)/.
A Gazdalkodok operativ gazdalkodasi feladatainak ellatasahoz  sziikséges
adatszolgaltatasok végrehajtasa /1991. évi XX. tv. /.
A Gazdalkoddk tevékenysége alapjan az allamhaztartasi szamvitel szabalyai szerint: a)
koltségvetési szamvitel vezetése, amely a bevételi és kiadasi el6irdnyzatok alakuldsanak,
a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és ezek
teljesitésének, tovabba a kozponti koltségvetés Aht. szerinti fejezetébsl kapott
tdmogatasok felhasznalasdnak a val6sagnak megfelelé, folyamatos, zart rendszeri,
attekinthet6 nyilvantartasat és az éves koltsegvetési beszamold ezekre vonatkozo részei
megbizhato és valos dsszképet mutatd elkészitését biztositja.
b) pénzligyi szamvitel vezetése, amely a vagyon és annak Osszetétele, a tevékenység
eredménye valosdgnak megfelels, folyamatos, zart rendszert, attekinthet6 nyilvantartasat
és az éves koltségvetési beszdmold ezekre vonatkoz6 részei megbizhaté és valds
osszképet mutato elkészitését biztositja. /Sztv. és az Ahsz/
Az onkormanyzat (illetve o©nkormanyzati tarsulds) altal jovahagyott hitelek
(folyoszamlahitel, egyeb mukddési céla hitel, fejlesztési célhitelek) hitelkérelmének
Osszedllitasaban  kozremiikodés, a pénzintézet A&ltal igényelt adatszolgaltatasok
biztositasa, a hitel felvételével, visszafizetésével, egyéb tranzakciokkal kapcsolatos
gazdasagi események rogzitése, nyilvantartasanak vezetése.
Az Onkormanyzat bizottsadgainak hataskodrébe utalt keretek, egyéb alapok analitikus
nyilvantartasaval, felhasznalasanak konyvviteli elszamolasaval 6sszefiggé feladatok
végrehajtasa.
A Gazdalkoddk eredeti koltségvetési eldiranyzatainak, valamint azok maodositasainak
analitikus nyilvantartasa.
A helyi o6nkormanyzat koltségvetési szerveinek sajat hataskorében végrehajtott
eldirdnyzat valtoztatdsokrol szolo tajékoztatd és ehhez kapcsoldédéan a koltségvetési
rendelet modositasanak elskészitésében torténé kozremiikodés, adatszolgaltatés. /Aht./
A Gazdalkoddk addkotelezettségeinek teljesitésével (bejelentés, adatmddositas,
adatszolgéltatas, bevallas, nyilvantartas, ellenérzésekben valé kozremiikddés stb. teendok
ellatésa.
A Gazdalkodok tekintetében elkiilonitetten, valamint az Onkormanyzat vonatkozéasaban a
koltségvetési szerveket is magéaba foglalo modon, dsszesitetten idékodzi koltségvetési
jelentés és idokozi mérlegjelentés osszeallitasa, megkildése idokozi koltségvetési
jelentés vonatkozasaban havonta, id6kdzi mérlegjelentés vonatkozasaban negyedévente a
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Magyar Allamkincstar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei lgazgatosaga részére. /Ant.,
valamint Avr /

A Gazdalkodok tekintetében elkiilonitetten, valamint az Onkormanyzat vonatkozéasaban a
koltségvetési szerveket is magaba foglaldé mddon, Osszesitetten a koltségvetési
eléiranyzatok alakulasanak és azok teljesitésének, a vagyoni, a pénzugyi és
Iétszamhelyzetének bemutatasara tovabba a koltségvetési tamogatasok elszamolasara
kiterjedé éves koltségvetési beszamolo elkészitése és benydjtasa a Magyar Allamkincstar
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei lgazgatosaga (Szolnok) részére. /Aht. /

Az integralt (FORRAS SQL) (igyviteli rendszer 6nkormanyzati szintii mikodtetésével
Osszefiiggd informatikai és Ugyviteli feladatok ellatasa, mely rendszer tartalmazza a
fokdnyvi nyilvantartést és az azt megalapozo analitikus nyilvantartsokat (targyi eszkoz,
AFA, vevsi-szallitdi, bank, pénztar és egyéb analitikak)

B/ Szamviteli Iroda vezetdje:

A Gazdalkoddok (kiemelten az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal) add-és jarulék
kotelezettsegeivel dsszefiiggé Ugyekben a Gazdalkoddkat eseti megbizas alapjan képviseli a
Szamviteli Iroda vezetsje, vagy valamely dolgozéja. /Avr. /

VI. 5. VAROSUZEMELTETESI IRODA

A Varosuzemeltetési lroda iranyitasat, tevékenységének 6sszehangolasat, a munkafolyamatba
épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzést az irodavezeto latja el (Ber.).

A Varosizemeltetési Iroda feladatkore:

A/ Alaptevékenysége:

[

. Varosiizemeltetés:

Kdzremiikodik a felhagyott hulladéklerakdk rekultivacidjaval kapcsolatos feladatokban.
Feladatkorét érintéen rendszeres kapcsolatot tart a Jaszberényi Vagyonkezelé és
Varostizemeltetd Nonprofit Zartkérien Mikodé Részvénytarsasaggal /a gazdasagi
tarsasagokrol sz616 2006. évi IV. torvény/.

Ellatja a kdztemet6k rendbetételével, fenntartasaval kapcsolatos feladatokat /a temetokrol
és a temetkezésrol sz616 1999. évi XLIII. térvény/.

Kdzremiikodik az Uzemeltetési, épitokoz0sségi szerzédések elkészitésében /Ptk./.
Kozterillet-hasznalati  hozzajarulast készit /Etv., a varos kozteriiletének rendjével,
hasznélataval és hasznositasaval kapcsolatos helyi el6irdsokrdl sz61614/2012. (111. 19.)
onkorméanyzati rendelet/.

Elokesziti a kozfoglalkoztatasra iranyuld palyazatokat, irdnyitja, koordinalja a
kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat, elékésziti a megallapodasokat, valamint
ellatja az ezzel kapcsolatos humanpolitikai teendéket.

Elokesziti a Start munkaprogramot, irdnyitja, koordinalja, lebonyolitja az ezzel
kapcsolatos feladatokat, el6késziti a sziikséges megallapodasokat, valamint ellatja az ezzel
kapcsolatos huméanpolitikai teendéket.

Kdzremikodik a foépitészi feladatok ellatasaban.

Dokumentélja, kivizsgalja a varosuzemeltetéssel kapcsolatos lakossagi €s egyéb
bejelentéseket, véleményeket, panaszokat és kdzremikodik a szlkséges intézkedések
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megtételében, azok szamonkérésében. Errél rendszeresen kimutatast készit a varosvezeték
részére.

El6késziti:

e akozterlletek elnevezésével kapcsolatos képvisel6-testiileti dontést,

e az emléktablak elhelyezésével dsszefliggé polgarmesteri dontést.

Vezeti a kozterlletnév-nyilvantartast.

Gondoskodik a telepuilési gyepmesteri feladatokat ellatasarol.

Gondoskodik az Onkormanyzat bejegyzett erdégazdalkodasi, erdészeti feladatok
ellatasarol.

. Utligyi feladatok:

Egylttmikddik a kozutak kezel6ivel annak érdekében, hogy a koz(t biztonsagos
kozlekedésre alkalmas, kozvetlen kdrnyezete esztétikus és kulturdlt legyen /a kozuti
kodzlekedésrol szolo 1988. évi l. torvény (a tovabbiakban: 1988. évi l. tv.) /.

Elokesziti, tervezi, megvaldsitja a kozuti kozlekedéssel kapcsolatos Onkormanyzati
feladatokat /1988. évi I. tv. /.

Biztositja a helyi kdzutak épitésére vonatkozo egyuttmiikddést /1988. évi . tv. /.
Nyomvonal jellegii beruhdzésok elhelyezése Ugyében véleményezés, kézremikddés. /az
orszagos telepulésrendezési és épitési kdvetelmenyekrél szolé 253/ 1997. (XI11. 20.) Korm.
rendelet/.

Az onkorményzati Gton 1évé gyalogos atkelohely Kkijelolését, a lako-pihens dvezet
kijeloléset és forgalom szabalyozadsat, a tomegkozlekedési jaratok tvonaldt és
megallohelyeinek kijeldlését, valamint a vasati atjar6 forgalom szabalyozésénak
megallapitasaval- kezdeményezi az illetékes megyei Kormanyhivatalnal.

Onkormanyzati utak esetében kezdeményezi a forgalmi rend fellilvizsgalasat, javaslatot
tesz a kozat forgalmi rendjére /1988. évi I. tv., az utak forgalomszabalyozasarol és a kdzuti
jelzések elhelyezésérol sz616 20/1984. (XI1. 21.) KM rendelet/.

Tajékoztatja a koOzlekedés résztvevoit a kozlekedés biztonsdgat befolyasold
koralményekrol /1988. évi . tv. /.

Kezdeményezi a kezelonél, kdzut esetében az Ut terliletén, az alatt vagy felett elhelyezett
épitmény tovabba Utcsatlakozas felujitasat, korszersitését vagy megsziintetéset /1988. évi.
I tv. /.

A helyi kézutak igazgatasi jellegi feladatai

a) A nyilvantartas vezetése
A kozut kezel6jének — a Torvény alapjan — a tulajdonat képezé helyi kdzutakrol, azok
miuiszaki, minéségi, forgalmi és baleseti adatairdl, tovabba forgalmi rendjét meghatarozé
jelzésekrol, a kozat Uzemeltetésére, fenntartasara és fejlesztésére forditott koltségekrol
nyilvantartast kell vezetnie.
A nyilvantartéas alapjan az orszagos 0sszesitésekhez kilon el6irt rendszerességgel torténo
kotelez6 adatszolgaltatast az Orszagos Statisztikai Adatgyijtési Program (a tovabbiakban:
OSAP) hatarozza meg.
A nyilvantartast a helyi kdzatra vonatkozd miiszaki és pénziigyi adatok vonatkozasaban az
OSAP adatszolgaltatas teljesithetésege erdekében 2005. januar hé 31. napjéig, a tovabbi
adatok Szabalyzat szerinti teljes korii pontositasat 2006. december 31-ig kellett elvégezni,
a palyaszerkezeti adatokat a Szabalyzat hatalybalépését koveté elsé beavatkozés
alkalmaval — kellett aktualizalni.
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A kezel6 az adatokban bekovetkez6 valtozasokat folyamatosan vezeti.

b) Kozutkezelsi hozzdjarulasok kiadasa
A kozutkezel6i hozzajarulasok kiadasa helyi kdzutak tekintetében a jegyzé hataskdorébe
tartozik.

Az Utkezeléssel kapcsolatos hozzajarulasok kiadasanal mérlegelni kell

— a kozuti forgalom lefolyasara,

— a kdzuti forgalom biztonsagéra, valamint

—a kozut allagara gyakorolt hatast.

A kozutkezeloi intézkedések fobb csoportjai:

—a kozut allagat éerint6 beavatkozasok engedélyezése,

—a kdzut nem kozlekedés célu igénybevételének engedélyezése,

— a kozut kozlekedési célu rendkivili igénybevételének engedélyezése (pl. meghatarozott
Ossztdmeget, tengelyterhelést és méretet meghaladd jarmi, veszélyes arut szallité jarmi,
lanctalpas, vagy a burkolatot egyebként rongalo jarmi),

— a kozut melletti ingatlanok hasznalataval dsszefliggé (beltertileten — a kdzat mellett —
ipari, kereskedelmi, vendéglat6-ipari, tovabba egyéb szolgaltatasi céld épitmény épitése,
bovitése, rendeltetésének megvaltoztatasa, valamint a szabalyozasi tervben szerepld,
kozlekedési, kozmuépitési tertleten belil nyomvonal jellegi épitmény elhelyezése,
bovitése sordn) hozzajarulasok kiadasa és nyilatkozatok megtétele, kilondsen a
hasznélatbavételi, Uzembe helyezési és mikddési engedélyek kiadasahoz adott
nyilatkozatok az epitési engedélyben szereplé csapadékviz elvezetés maodjanak
megfelelésegére,

— a helyreallitasi kotelezettség teljesitesének ellendrzése, az ellenérzés eredményének
fliggvényében az engedélyes felszdlitasa, kotelezése.

A kezel6i intézkedéseket a kozut kezel6jének nyilvan kell tartania. Idetartoznak a
hozzajarulasok és mas nyilatkozatok, helyszini szemlével 6sszekotott vagy helyben
megadott vélemények (fuggetlenil attol, hogy azt a kezel6 sajat maga rendezi, vagy mas
eljarasaban kdzremikodoként vesz részt).

c) Rendkivili eseményekhez kapcsolddé intézkedések
Az elemi csapas okozta kozuti kar esetén (pl. tomeges koOzlekedési baleset, arviz,
foldrengés) — amennyiben orszagos intézkedést nem igényel — a kezelé sajat hataskorben
gondoskodik a soron kivili ut- és hidellenérzésekrol, a forgalmat akadalyoz6 vagy
veszélyezteté kortlmények jelzéserdl, a sziikséges forgalomterelésrél, és az Altala
megallapitott stirg6sségi sorrend szerinti helyreéllitasrol.

d) Utkezeldk kozotti egyeztetési kotelezettségek
A kozutkezeloi feladatok 6sszehangolasa érdekében a helyi kdzut kezel6jének egyeztetnie
szlikséges a szomszédos kozigazgatasi terliletek kozutkezel6ivel, az érintett orszagos
kdzutak, valamint a kozigazgatési teriileten lévs, a kozforgalom elsl el nem zart
maganutak kezeléivel.

e) Mas eljarasokban az uttigyi érdekek érvényesitése
A kozut kezeléje a telepulésrendezési tervezési eljards soran képviseli a kozutakkal
kapcsolatos érdekeket.

3. Kdzmigellatas:
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o Kozremiikodik a kozvilagitasi berendezés létesitésében és Uzemeltetésében /a villamos
energiardl sz616 2007. évi LXXXVI. torveny /
e Osszehangolja a varos teriiletén a kozmii-fejlesztésekkel kapcsolatos tevékenységet.

4. Energia-gazdalkodas:

e A vezetékes gazhaldzat fejlesztése a még ellatatlan utcék, utcarészek géazellatasa érdekében,
ennek sorén lakossagi érdekképviselet, kozremiikdés a megvalositas folyamataban.

e Villamos-energia kommunalis hal6zatépités megvaldsitasa soran kdzremiikddeés.

e Telepulési kozvilagitas Uizemeltetése, korszeriisitése, indokolt esetben haldzat bovitése.

e Onkormanyzati intézmények viz-, gaz-, villamos energia felhasznalasanak figyelemmel
Kisérése.

5. Vizigyi feladatok:

e Javaslat készitése az arviz- és belviz védekezési tervekre. Biztositja az dnkormanyzat
megbizasabol a tervek elhelyezését. El6késziti az 6nkormanyzat részére fellilvizsgalatra -
minden év december 10-ig - az &rviz és belviz-védekezesi terveket /az arviz-és a
belvizvédekezésrol sz6lé 10/1997. (VII. 17.) KHVM. rendelet (a tovabbiakban: 10/1997.
(VII. 17.) KHVM rendelet)/.

e Ellatja a jogszabaly altal el6irt vizbazis-védelmi feladatokat /a vizgazdalkodasrél szélo
1995. évi LVII. torvény (a tovabbiakban: 1995. évi LVII. tv. /.

o Kozremikodik a vizekre, vizi kornyezetre kockézatot jelenté anyagok &ltal okozott
szennyezéssel kapcsolatos intézkedések megtételében /a vizgyiijt6-gazdalkodas egyes
szabdlyairol sz616 221/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet /.

o Kozremiikddik a helyi vizrendezéssel és vizkarelhéritassal az arviz és belvizvédelemmel
kapcsolatos egyéb feladatok ellatasdban /10/1997. (VII. 17.) KHVM rendelet /.

o Kozremiikodik a kdzmiives vizellatds korében a telepilési kézmiives vizszolgaltatas
korlatozasara vonatkozd terv elkészitésében /1995. évi LVII. tv. /.

o Kozremiikddik a legfeljebb két telepllés érdekében allo védomiivek létesitésében, a helyi
onkorméanyzat tulajdondban lévé védémivek fenntartasiban, fejlesztésében és azokon a
védekezés ellatasdban /1995. évi LVII. tv. /.

o Kozremiikddik a teleplilés belterliletén a Zagyva folyd, a csatorndk aradasai, tovabba a
csapadék - és egyéb vizek &ltal okozott kartételek megel6zése - kil- és beltertleti
védomiivek épitésével -, a védémiivek fenntartdsaban, fejlesztésében és azokon a
védekezés ellatasdban /1995. évi LVII. tv. /.

o Kozremiikddik a vizek kértételei elleni védelemmel sszefliggo feladatok ellataséban
/1995. évi LVII. tv. /.

e Belteruleti csapadékviz elvezetési halozat lizemeltetése /a vizikdzmii-szolgaltatasrol
sz0l6 2011. évi CCIX. torvény/

6. A Jaszberényi Vagyonkezeld és Varosilzemeltetd Nonprofit Zartkorgen Mikodd
Részvénytarsasaggal kapcsolatos irodavezetdi feladatok:

Ellenérzi és leigazolja a JVV NZrt.-vel kotott kezeldi szerzédésekben az Onkormanyzat,
illetve a Polgarmesteri Hivatal felé vallalt feladatok teljesitését.

7. Kdzbiztonsagi referens:
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A polgarmester megbizasa alapjan — a hatalyos jogszabalyok rendelkezései szerint — a polgari
védelmi és honvédelmi igazgatasi feladatok elokészitése /a honvédelemrdl és a Magyar
Honvédségrol, valamint a kilénleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrol szol6 2011. évi
CXIII. térvény (a tovabbiakban: 2011. évi CXIII. tv.); a katasztréfavedelemrél és a hozza
kapcsolodd egyes torvények mobdositdsarol szolo 2011, évi CXXVIII. térvény (a
tovabbiakban: 2011. évi CXXVIII. tv.) /.

8. Varosrendészeti feladatok

A varosrendészeti feladatokat az iroda szervezeti keretein belil mikdds varosrendészeti
csoport latja el.

8.1. Varosrendészeti csoportvezets
Iranyitja és szervezi a kozterilet-feligyel6k és a mez66rok munkajat.

8.2. Kozterilet-felligyelet

A kozteruleti rend és tisztasag védelmérol, a tomegkozlekedési eszkdzok hasznalati rendjének
fenntartasarol, az onkormanyzati vagyon védelmérsl Jaszberény Varos Onkormanyzata
kozterulet-felligyelet, illetéleg kozterilet-felligyel6 utjan  gondoskodik. (a  varos
kozteriletének rendjével, hasznalataval és hasznositasdval kapcsolatos helyi eléirasokrol
sz016 14/2012. (111. 19.) 6nkorméanyzati rendelet)

A kozterulet-felligyelet feladatkore:

A kozteriletek jogszerii hasznalatanak, a kozterileten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellenérzése /a
kozterulet-fellgyeletrol sz616 1999. évi LXIII. torvény (a tovabbiakban: 1999. évi LXIII.
tv.)/

e A kozterllet rendjére es tisztasagara vonatkozd jogszabaly Aaltal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionélasa /1999.
évi LXIII. tv. /.

o Kozremiikodik a kozterllet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében /1999. évi
LXIII. tv. /.

o Kozremiikodik a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvalositasaban, a kézbiztonsag, a
kdzrend védelmében /1999. évi LXIII. tv./.

o Kozremitkddik az 6nkormanyzati vagyon védelmében /1999. évi LXIII. tv./.

o Kozremilkodik a koztisztasidgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében
/1999. évi LXIII. tv. /.

o Kozremitkodés allategészsegugyi és ebrendészeti feladatok ellatasdban /1999. évi LXIII.
tv./.

e a mozgaséban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerii hasznélatanak és

birtoklasanak az ellenérzése1/999. évi LXIII. tv./.

8.3. A mezei drszolgalat

Jaszberény Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Jaszberény Varos kozigazgatasi
tertletén talalhatd termofoldek 6rzését és védelmét mezei 6rszolgalat Gtjan latja el.
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A mezo6ri szolgalat Jaszberény Varos kdzigazgatasi teruiletéhez tartozo termofoldekre — ide
nem értve az erdot, a halastavat — terjed ki. (14/2011.(V. 12.) énkorméanyzati rendelet a mezei
érszolgalat létesitésérsl és mitkodésérol)

A mezdér feladatai:

A mez66r a mikodési tertiletén:

e az Orzott vagyont veszélyezteté vagy karositd cselekmény elkovetésén tetten ért
személyt személyazonossaganak igazoldsara, a jogellenes cselekmény abbahagyasara
és a terllet elhagyasara felszdlitani; /a fegyveres biztonsdgi 6rsegrol, a
természetvédelmi és a mezei 6rszolgélatrol szolé 1997. évi CLIX. toérvény
(tovabbiakban: 1997. évi CLIX. tv.)/

e azt a jarmivet, amelyrél alaposan feltételezhetd, hogy azon a mikdodési teruletrol
szarmazo jogellenesen szerzett szallitmany van, jogosult és koteles az egyes rendészeti
feladatokat ellaté szemelyek tevékenységérol, valamint egyes torvenyeknek az
iskolakertlés elleni fellépést biztositd mddositasardl sz6lo torvényben meghatarozott
intézkedesek és kényszerit6 eszkdzok alkalmazésara /1997. évi CLIX. tv./

= azzal a személlyel szemben, aki a ndla vagy a feltartoztatott jarmiivon levé szallitmany
megszerzésének jogszeriiségét nem valdszindsiti, jogosult és koteles az egyes
rendeszeti feladatokat ellatd személyek tevékenységérol, valamint egyes torvényeknek
az iskolakeriilés elleni fellépést biztositd6 modositasardl sz6él6 térvényben
meghatérozott intézkedések és kényszerit eszkdzok alkalmazéséra /1997. évi CLIX.
tv./

= jogosult és koteles a jogtalanul legeltetett, illetéleg fellgyelet nélkil taldlt allatot a
tulajdonosnak atadni. /1997. évi CLIX. tv./

A mez6or koteles a feladatanak ellatdsa soran tudomasara jutott biincselekményrél, valamint -
ha sajat intézkedésének a feltételei nem allnak fenn - a tudoméséra jutott szabalysértésrél a
rendorséget vagy az Ugyben hataskorrel rendelkezé6 mas szervet haladéktalanul értesiteni,
illetve a hataskorrel rendelkez6 szerv eljarasat kezdeményezni. /1997. évi CLIX. tv./

A mez6or tevékenysége sordn egyuttmiikddik a katasztrofavédelemmel, a Nemzeti Ado- és
Vamhivatal vamszerveivel, a hivatdsos allami és ©nkormanyzati tizoltésaggal, a
természetvédelmi 6rszolgélattal, az erdészeti hatésaggal, a vadaszati hatdsaggal, a halaszati
hatdsaggal, az Onkormanyzati szervekkel, a fegyveres biztonsdgi 6rséggel, valamint az
egyesuletekkel. /1997. évi CLIX. tv./

9. Bizottsaaqi titkari feladatok

Ellitja a Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiletének Varosiizemeltetési
Bizottsaga mellett a Jaszberény Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének szervezeti és
miikddési szabalyzatardl szolo 7/2013. (1. 14.) 6nkormanyzati rendeletben meghatérozott
bizottsagi titkari feladatokat.

VI. 6 VAROSFEJLESZTESI IRODA
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megteremtését célozza

e a helyi dnkormanyzat gazdaségi programtervezetének elékeszitésében valo részvétel

o telepllési fejlesztési koncepcidk, stratégiak, programok és tervek kidolgozasaban vald
részvétel a jovobeni, kbzép- és hosszu-tava fejlesztési igények figyelembevételével
telepllési &gazati (gazdasagfejlesztési, kornyezetvédelmi, kozlekedésfejlesztési stb.)
programozasban valo részvétel

terlletfejlesztési (Kistérségi, megyei, regiondlis, orszdgos) dokumentumok véleményezése
kdzponti agazati fejlesztési dokumentumok véleményezése

eurdpai unids forradsok felhasznaldsdhoz készulé hazai programozési dokumentumok
véleményezése

palyazatok figyelése, palyazati kiirasok megfelel6ség szempontjabol torténd elézetes
véleményezése

a tisztségviselok, a tarsirodak és az dnkormanyzati intézmények tajékoztatasa aktualis
fejlesztési lehetéségekrol

palyazati témak 06sszegyljtése, projektgeneralds, forrasgyiijtésre torténd kivalasztas,
dontés el6készités

folyamatos kapcsolattartas a fejlesztési ugyndkségekkel, irodakkal (megyei és regionalis
fejlesztési ligynokségek, Széchenyi Programiroda)

B/ Palyazatok irdsa, bonyolitasa, egyéb fejlesztésekben vald  kdzremiikddeés,
mely a megvaldsitas alapja

e palyazatok kidolgozasa, benyuljtasa, sziikség esetén a tarsirodak és/vagy kezdeményezo
szervezet bevonasaval

palyazatokhoz szikséges dokumentaciok beszerzéseben kdzremiikddés a tarsirodakkal,
intezményekkel és/vagy a kezdeményezé szervezettel

nyertes palyazatok szerzédéseinek elokészitése

szlikséges partnerek (miiszaki szakért6, kdzbeszerzési tandcsado, stb.) kivalasztasban valo
kdzremiikddés

arajanlatkérés, kivalasztas lebonyolitasa

a fejlesztési feladatok korében ellatja a Jaszberény Varosi Onkormanyzat Kozbeszerzési
és Beszerzési Szabalyzataban a ra vonatkozodan eléirt tevékenységeket

projektekhez kapcsolodd szerzédések (vallalkozoi, tervezéi, szakért6i, stb.) tartalmi
rendelkezéseinek meghatarozasa a jogi irodaval valé szoros egyuttmiitkodésben

projektek Kivitelezésének koordinalasa

projektmenedzselés — a menedzsment kotelezé tartalmi és formai elemeinek biztositasa
kiemelt fejlesztések koordinalasa

C/ Palyazatok, fejlesztések monitoringjanak biztositasa, mely a visszacsatolast és
Ujratervezést szolgalja

e palyazatok, fejlesztések atadasa lizemeltetésre

e palyazatok — péalyazati feltételek szerinti — utankovetésében vald részvétel, pénziigyi
elszdmolds, monitoring, éves jelentések biztositasa, utd-ellendrzésekben vald
kdzremiikddés

palyazati eredményr6l beszamoldk, statisztikdk készitése a tervezés fazisaba vald
visszacsatolas biztositasa
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D/ Tarsirodakkal szoros egylttmikodésben ellatandd feladatok, melyek célja a megvalésitas,

Uzemeltetés soran felmerild nehézségek elkerilése

e az eépitési beruhdzadsokhoz, fejlesztésekhez sziikséges tervek (tanulmény-, engedély-,
Kiviteli tervek) és vizsgalatok elkeszittetésében vald részvétel, a tervezési folyamat
koordindlasa, palyazati feltételekhez val6 igazitasa

e tarsirodak (varoslizemeltetés, jogi, kdzgazdasagi, human, stb.) bevonédsa a palydzatok
elékészitésébe, a tartalmi elemek meghatarozasaba

e a beruhadzdsok, fejlesztések elokészitésének (telekrendezés, kdzmii kapacitasok
biztositdsa, régészeti feltaras, stb.) figyelemmel kdvetése

e épitési engedélyek beszerzésében vald kbzremiikddés

e tarsirodak (varostizemeltetés, jogi, kdzgazdasagi, sth.) bevonédsa a beszerzési eljarasok
elokészitésebe

e Vérosuzemeltetési Iroda bevonasa a fejlesztések kivitelezésébe

e beruhazésok lezérasa, izembe helyezésében, hasznalatba vételében, pénzigyi és geodéziai
aktivalasaban valé kozremtikddes

e beruhdzésok utankdvetéséhez, elsésorban a garancialis és szavatossagi igenyek
érvényesitésehez informéacio-szolgéltatas a VVarosiizemeltetési Iroda szamara

E/ Bizottsagi titkari feladatok

Ellatja a Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Varosfejlesztési Bizottsaga
mellett a Jaszberény Varos Onkormanyzata Képvisels-testilletének szervezeti és mikodési
szabalyzatarol szolo 7/2013. (1l. 14.) dnkormanyzati rendeletben meghatérozott bizottsagi
titkéri feladatokat.

F/ A Varosfejlesztési Iroda vezetdje:

A Vérosfejlesztési Iroda vezetéje meghatalmazéas alapjan képviseli Jaszberény Varosi

Onkormanyzatot, illetve a Polgarmesteri Hivatalt:

e Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal finanszirozott beruhdzasoknal a
Kivitelez6vel, lebonyolitdval, a tervezével, valamint az érintett szakhatdésagokkal torténé
targyalasok alkalmaval.

e Jaszberény Varosi Onkormanyzat, illetve Polgarmesteri Hivatala kozbeszerzési
eljarasaiban.

VI. 7. ADOIGAZGATASI IRODA

Az Adoigazgatasi Iroda irdnyitasat, tevékenységének 0Osszehangolasat munkafolyamatba
épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzest az irodavezeto latja el. /Ber./

Addigazgatasi Iroda feladatkore

A/ Alaptevékenysége

a/ Altalanos addugyi feladatkore:

e Biztositja a hataskorebe utalt helyi és kdzponti addjogszabalyok Jaszberény varosban vald
érvényesitését. /1991. évi XX. tv./

o El6késziti a kdzponti jogszabalyokbol eredé helyi képvisel6-testileti rendeletalkotést.
Javaslatot készit az illetékességi teriiletére bevezetend6 helyi adok addénem fajtaira, azok
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bevezetésének idopontjara és idotartaméra, mértékére, mentességek, kedvezmények
megallapitasara a helyi sajatossagok figyelembe vételével. /1991. évi XX. tv./

Az dnkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki.
/1991. évi XX. tv./

Evenként tajékoztatot készit a telepiilés lakossaga felé a beszedett adok Gsszegérsl /1991,
évi XX. tv. és Htv./

Tajékoztatja a telepulés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket addkotelezettségik
teljesitésének elésegitése érdekében az addjogszabalyok elbirasairdl. /1991. évi XX. tv. /
Els6 fokon eljar a helyi adok, az 6nkormanyzat koltségvetése javara més torvenyben
megallapitott helyi add, tovabba az adok maddjara behajtandd kdztartozasok gyében a
torvényben meghatarozott esetekben. /1991. évi XX. tv./

Az addigazgatasi feladatok ellatdsa érdekében nyilvantartdsokat hoz létre, amelyeket
folyamatosan, naprakész adatokkal maddosit. Az alloméanyt a biztonsagi eléirasoknak
megfeleléen térolja, az év végén az éves adattartalomrdl listat készit és az adatokat —
biztositva a technikai valtozdsoknak megfeleléen az adatdllomany tovabbvitelét —
szamitogépes adathordozdn téarol. /a telepllési 6nkormanyzat hataskorébe tartozo adok és
adok modjara behajtandd koztartozasok nyilvantartasardl, kezeléserol és elszamoléasarol
sz016 13/1991.(V. 21.) PM rendelet /a tovabbiakban: Anyr./

Az addbeszedési szamlait, a poétlék-, a birsag-, egyéb-, idegen-, talajterhelési dij, és
eljarasi illeték beszedési szamlat vezet6 hitelintézet napi szamlakivonatait ellenérzi és
lekonyveli, az ismeretlen rendeltetési befizetésekrol atfutod nyilvantartast vezet. /Anyr./
Az els6 negyedévrél, az elsé felévrol, a haromnegyedévrol a targyi idészakot kdveté ho
15-éig, az els6 félévrol julius 20-aig, az egész évrol a targyévet kovetd januar 20-aig
zarasi 0sszesitét és merlegadatokat készit. /Anyr. /

A z&rési 0sszesitok adatainak felhasznéalasaval hataridore adatszolgéltatast teljesit. /Anyr./

b/ Addkivetések:

Az addkotelezettség megallapitasa érdekeben adatokat gyujt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart. /1991. évi XX. tv./

Felhivja az addalanyokat az addkotelezettség idében torténo teljesitésere. /1991. évi XX.
tv./

Az ad06z6t a bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi. /Art./

Onaddzassal teljesitends terméfold bérbeadasabol szarmazo jovedelem add, talajterhelési
dij és helyi ipariizési addbevallds tovabba épitményadd, telekadd, maganszemély
kommunalis adobevallas teljesitéséhez nyomtatvanyt rendszeresit meghatarozott
adattartalommal, szerkezetben hivatkozasokkal és szlikség esetén postai Uton juttatja el a
nyilvantartott ad6zok részére, egyéb addzok részére elektronikus Uton Jaszberény varos
honlapjan elérhetové teszi azok letoltését. /az Onkorméanyzati adohatosagok Altal
rendszeresitheté bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol sz6l6 35/2008.(XI11. 31)
PM rendelet/

A benyujtott bevallast egyszerisitett ellenérzésnek veti ala. Vizsgélja az adobevallas
helyességét; a szamitasi hibat, az elirast kijavitja; ha ez az ad6 6sszegét érinti, az addzot
30 napon belul értesiti. Ha az ad6z6 a kijavitassal nem ért egyet, s az egyeztetés
eredménytelen, az adot hatarozattal allapitja meg. /Art./

Hianyos bevallas esetén hianypotlasra hivja fel az ad6zot, megfelel6 hatéaridé kittizésével.
A hianypétlasra eléirt hataridé eredménytelen eltelte esetén, vagy ha azt a tényallas
tisztazésa egyébként indokolja, az ad6z06 egyidejii értesitésével az adomegallapito eljarast
megszakitja, és a tényallas tisztazésa erdekében ellenérzést folytat le. A hatdrozatot az
ellendrzés eredmenyeként feltart tényallas alapjan kell meghozni. /Art./
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Az épitményadd, maganszemély kommundlis adoja, valamint a telekadd, mint Kivetéses
adok esetében, a vagyontargyat szerz6 és elidegenito felet adébevallasi, egyéb esetekben
adatvaltozads bejelentési kotelezettség terheli. Az Onkéntes teljesités eldsegitéséhez
tajekoztatja a telepulés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket az addjogszabalyok
el6irasairdl. /1991. évi XX. tv./

Az adbhatdsdg a gépjarmiadot a kozati kozlekedési nyilvantartas altal kozolt adatok
alapjan kivetéssel allapitja meg. /Art./

A bevallas adataibdl kivetéssel megéallapitja az ad6 6sszegét es hatarozatban kozli — postai
kildeményként — az addzdval. /1991. évi XX. tv./

Az adbhatésagi iratot kézbesitettnek kell tekinteni, ha a kiildemény az adbhatdsaghoz a
kézbesités eredménytelensége miatt érkezik vissza, vagy a postai kézbesités masodik
megKkisérlését kdveté 6t munkanapon belll ha ,,nem kereste” jelzéssel érkezik vissza a
postai kiildemény. Az addhatdsagnak a kézbesitési vélelem bealltar6l nem kell értesitenie
az adozot. /Art./.

A bejelentési, valtozas-bejelentési, adatszolgaltatasok, tovabba bevallasi kotelezettség
elmulasztasa esetén a mulasztasi birsag megéallapitasaval egyidejiileg az ad6zét — hatarid6
Kittizésével — teljesitésre hivja fel. A Kiszabott birsdg kétszeresét kell Ujabb hatéridé
kittizésével megallapitani, ha a teljesitésre kdtelezé el6z6 hatarozatban el6irt hataridét az
ad0z6 elmulasztotta. A kotelezettség teljesitése esetén az e bekezdés alapjan kiszabott
birsag korlatlanul mérsékelheto. /Art./

Ha az addszdmla 1000 forintot meghaladd Osszegii tartozést vagy tulfizetést mutat, az
ad6z6 adoszamlajanak egyenlegerdl és a tartozasai utan felszamitott késedelmi potlékrol
ad0zOk részére oktdber 31-¢ig értesitést ad ki. /Art./

Megkeresésre jogosult a hataskorébe tartozd, addval kapcsolatos, a titoktartasi
kotelezettseg ald tartozé adatrdl, tényrél, korilményrél vagy iratrdl més adohatdsag
tajékoztatasara, ha az valamely addé vagy adohiany feltardsat, behajthatosaganak
megallapitasat lehet6veé teszi, vagy valdszinasiti. /Art./

Ha az ad6hat6sag megallapitja, hogy a felettes szerv vagy bir6sag altal még el nem biralt
hatarozata (végzése) jogszabalysért6, a hatarozatat (veégzését) az addzo terhére egy éven
belll, az ad6z6 javara az adé6 megallapitashoz valo jog eléviléséig mddosithatja, vagy
visszavonhatja. /Art./

A fellebbezést — ha dontését sajat hataskorében nem médositja, vagy nem vonja vissza —
az lgy Osszes irataval a fellebbezés beérkezésének napjatol szamitott 15 napon belil
felterjeszti az elbirdlasra jogosult szervhez. /Art./.

Ha az adoOhatosdg hatdrozata (vegzése) jogszabalysérté és ennek kovetkeztében az
adozonak visszatéritési igénye keletkezik, az adohatdsag a visszatéritendd 6sszeg utan
kamatot fizet, kivéve, ha a téves addmegallapitds az ad6zé vagy az adatszolgaltatasra
kotelezett érdekkorében felmerilt okra vezethet6 vissza. /Art./

Az adbhatdsag a maganszemély kérelme alapjan az addtartozast, valamint a birsag- vagy
potléktartozast mérsékelheti, illetve elengedheti, ha azok megfizetése az addz6 és vele
egyltt élé kozeli hozzatartozok megélhetését sulyosan veszélyezteti. Az adohatosag mas
adoOalany addjat nem engedheti el, és nem mérsékelheti. A pétlék- és birsagtartozast
Kivételes méltanyossaghbdl mérsékelheti (elengedheti) kuléndsen akkor, ha annak
megfizetése a jogi személy vagy nem jogi szemelyisegii tarsasdg mikodéset
ellehetetlenitené. /Art./

Az adbhat6sag az addzo kérelmére az adohatdsagnal nyilvantartott addra fizetéskonnyitést
engedélyezhet. /Art.

Az adohatosag a fizetési halasztast, vagy részletfizetést engedélyez6 hatérozataban a
kedvezményt feltételekhez kotheti. /Art./
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¢/ Ellendrzések:

Rendszeresen ellenérzi az addzokat az addbevétel megroviditése, ado-visszaigénylés
jogosulatlan igénybevételének megakadalyozasa érdekében. Az ellenérzés soran feltarja
és bizonyitja azokat a tényeket, kortlményeket, adatokat, amelyek megalapozzék a
jogsértés és a joggal vald visszaélés megallapitasat, és az ezek miatt inditott addigazgatasi
eljarast. /Art/

Az Onkorméanyzati addhatésdg, ha a Kkettds konyvvezetésre Kkotelezett addzod
ellenérzéséhez  szilkséges  szakértelemmel rendelkez6 adoellenére  nincs, az
adokotelezettségek  teljesitésének  ellenérzéséhez  megbizas alapjan, bejegyzett
kdnyvvizsgalo, addétandcsadd, adoszakerté vagy okleveles adoszakérté kozremiikddéset
veheti igénybe. /Art./

Ha az ad6z0 iratai hianyosak, vagy rendezetlenek, illetve nyilvantartasai pontatlanok vagy
hidnyosak és igy adokotelezettség megallapitasara alkalmatlanok, megfelelé hatéridé
Kittizésével kotelezheti az ad6zot, hogy iratait, nyilvantartdsait a jogszabalyokban foglalt
eléirdsoknak megfeleléen rendezze, pétolja, illetéleg javitsa. /Art./

Ha fennall a veszélye annak, hogy az ellenérzés ald vont bizonylatokat, konyveket,
nyilvantartasokat, adozéassal 0Osszefliggé elektronikus adatokat, informéaciokat, egyéb
iratokat megsemmisitik, azokat atvételi elismervény ellenében, sziikség szerint masolat
hatrahagyasaval be kell vonni, az Uzleti tevékenység korilményeit megvaltoztatasanak
veszélye esetén, a helyszinen talalt korilmenyeket jegyzékdnyvben kell rogziteni. /Art./
Ha az ad6z0 az ellendrzést az adoellendr veszelyeztetésével, fenyegetésével akadalyozza,
a rendorségrol szolo torvény szerinti rendori intézkedés megtételét, ill. kozremiikodését
kezdeményezheti vagy a NAV hivatasos allomanyu, jelen 1évé tagja Gtjan az eljarés
zavartalan lefolytatasat biztosithatja a Nemzeti Ado- és Vamhivatalrol sz6l6 torvény
szerinti intézkedések alkalmazasaval. /Art./

Az adohatdsag az ellendrzés soran koteles a tényeket, koriilményeket, adatokat értékelni,
az addzo képvisel6jét, meghatalmazottjat, alkalmazottjat az ellenérzés soran tett
megallapitasairdl tajékoztatni. Koteles az ad6z¢é altal felajanlott bizonyiték visszautasitasat
elézetesen széban, majd az ellenérzésrél szo16 jegyzékdnyvben irdsban is indokolni. /Art./
Az adoOhatdsag a vizsgélat megéllapitésait jegyzokonyvbe foglalja és az érintett részére
torténo atadassal az ellenérzés befejezédik. /Art./

Az adohatésag utolag allapitja meg az ellenérzés soran feltart adokilonbozetet. A
hatarozat meghozatalara nyitva allo hataridé utolagos adomegéllapitas esetén 60 nap.
IArt./

Adohidnynak mindsul az ad6zo terhére megéallapitott adokilonbodzet, tnaddzas esetén
csak akkor, ha azt az esedékesség idopontjaig nem fizették meg. Az eredeti esedékesség
napjan fennalld talfizetést az adofizetési kotelezettség teljesitéseként akkor lehet
figyelembe venni, ha a tulfizetés az ellenérzés megkezdésének napjan is fenndll. /Art./

Az adobirsag mértéke Kivételes méltanylast érdemls kortlmény esetén hivatalbol vagy
kérelemre mérsékelhetd, illet6leg kiszabasa mellézheto. /Art./

d/ Végrehajtasi tevékenység:

Felhivja az addalanyokat az addkotelezettség idében torténo teljesitésere. /1991. évi XX.
tv. /

Meginditja az adobehajtasi eljarast a joger6sen megallapitott és a késedelmi potlek mentes
fizetési hataridében nem teljesitett addtartozasokra, illetéleg a szabalyszertien behajtasra
Kimutatott mas koztartozasokra. /1991. évi XX. tv. /
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A talfizetést — az addzok kérelmére — az altala nyilvantartott mas adétartozasra szamolja
el. A cs6d-, felszdmolasi és végelszamolasi eljaras kezdé napjét, illetve amennyiben az
adozot a csodeljards elrendelését megel6zéen ideiglenes fizetesi haladék illeti meg, az
ideiglenes fizetési haladék kezdé idépontjat megel6z6 napon fenndllo tulfizetés, valamint
a jogutdd nélkil megsziint ad6z6 adészamlajan fennallo tulfizetés 6sszegét az addhatdsag
hivatalb6l szdmolja el az éltala nyilvantartott, az ad6zét terhelé adotartozésra./Art./

Ha az ad6zonak dnkormanyzati adotartozéasa nincs, bevallasi kotelezettségeinek eleget tett
és adok modjara behajtandd koztartozdsa sincs, rendelkezhet a fennmaradd 6sszeg
visszatéritéserél. Rendelkezés hidnyaban az adohatdsag a talfizetést kesébb esedékes ado
kiegyenlitésére szamolja el. Az ad6hatosag a fennmaradé Osszeget csak akkor téritheti
vissza, ha a befizetonek nincs altala nyilvantartott, adok modjara behajtand6 kdztartozasa.
IArt. /

Az addhatdsag alkalmazottja a végrehajtasi eljarasban az egyes végrehajtasi cselekmények
foganatositasakor a birosagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIII. tv. /tovabbiakban: Vht./
rendelkezéseit alkalmazza. /Art. /

Az dnkormanyzati adohatésag az ados lakohelye, székhelye vagy a végrehajtas ala
vonhaté vagyontargya szerinti jarasbirosag mellett mikddo, onallé birésagi végrehajtd
atjan is foganatosithatja. /Art. /

Eljar az adok modjara behajtand6 kdztartozas jogosultjanak megkeresése alapjan. /Art. /
A behajtasi eljarast csak pontos adatok alapjan inditja meg. /Art. /

Az adok modjara behajtott 6sszeget haladéktalanul atutalja a behajtast kérének. /Art. /

Az ad6hat6sag a behajthatatlan tartozasrol a behajtast kérot tajékoztatja. /Art. /

Az adohatésag, illetéleg az addhatdésdg megbizasabol eljaré birdsdgi végrehajté az
ingatlan lefoglalasa végett megkeresi az illetékes foldhivatalt a végrehajtasi jog soron
Kivuli bejegyzése érdekében. /Art. /

Az adbhatosag kezdeményezi a gépjarmii forgalombol vald kivonasat, ha az addalany
gépjarmiiado tartozdsa meghaladja az egy évi adobevételt. /a gépjarmiadorol szolé 1991.
évi LXXXII. torvény /

Az adlhat6sdg az adétartozds megtériilése érdekében a forgalombdl valé kivonas
mell6zésevel elidegenitési és terhelési tilalmat jegyeztet be a gépjarmii hatdségi
nyilvantartdsdban tulajdonat képez6 gépjarmire. /a kozuti kozlekedési igazgatési
feladatokrdl, a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasarol és visszavonasarél szolé
326/2011. (XII. 28.) Korm. rend./

Az adohatosagot jelzélog illeti meg a tartozas erejéig, ha végrehajtasnak nincs helye,
ennek ingatlan-nyilvantartasba vald bejegyzésére is soron kivil intézkedik az illetékes
foldhivatal. /Art. /

Az adohatésag a Vvégrehajtasi eljards sordn az Onkormanyzat képvisel6-testlletének
hozzajarulasaval az adds vagyonabdl lefoglalt ingd vagy ingatlan vagyontargy tulajdon-,
kezel6i joganak az onkorményzat javara torténo atruhdzésara — a Kkikidltasi arnak
megfelelé értékben — egyezséget kothet, ha a vagyontargy valamely énkorméanyzati
feladat ellatast természetben szolgalja. /Art. /

Az addhatdsag felfuggesztheti vagy felettes szerve rendelkezésére a hatarozat (végzés)
végrehajtasat felfliggeszti, ha a fizetési kotelezettséget eléiré hatarozat (végzés)
megvaltoztatasa vagy megsemmisitése varhatd. /Art. /

A végrehajtasi eljarast lefolytatd adohatésag végrehajthatd vagyon hianyaban az ad6do
adotartozasat behajthatatlannak mingsiti és végrehajthatova valasig, illetve elévillésig ezen
a cimen tartja nyilvan. /Art. /
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A behajthatatlansdg cimén nyilvantartott adotartozdst az addhatésdg  Ujbol
végrehajthatonak mindsiti, ha a végrehajtashoz vald jog elévilési idején belul az
addtartozas vegrehajthatova valik. /Art. /

e/ Egyéb addligyi feladatok:

Kilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az Ugyfél kérelmére vagy hatdsdg megkeresésére
kiallitja, illetéleg megkildi az ad6- és értékbizonyitvanyt. /1991. évi XX. tv. /

Az adbhatosdg annak a természetes személynek, aki kereseti, jovedelmi és vagyoni
viszonyai miatt az eljarasi koltséget vagy annak egy részét nem képes viselni, jogai
érvényesitésenek megkonnyitésere kdltségmentességet engedélyezhet. /Ket. /

Az adohat6sag hatosagi bizonyitvanyt allit ki a nyilvantartasaban 1évé adatrol. /Ket. /
Adobigazolast ad ki az adohatdsag a nyilvantartdsdban szerepl6é adatok alapjan az adéz6
altal kért és a jogszabalyban el6irt adattartalommal. /Art. /

A helyi vizgazdalkodasi hatdsagi jogkorbe tartozé szennyvizelhelyezéshez kapcsoldédd
talajterhelési  dijjal kapcsolatos megéallapitasi, bevallési, befizetési, ellen6rzési,
adatszolgaltatasi, eljarasi szabalyokra, valamint a dijkedvezmények és mentességek
esetére rendelettervezetet készit. /a kornyezetterhelési dijrél sz616 2003. évi LXXXIX. tv.
/tovabbiakban: Kdt./.

A talajterhelési dij fizetésére kotelezett kibocsatok bevallasai alapjan megallapitja a
dijfizetési kotelezettseget és ellenérzi a dij megfizetését. /Kdt. /

A szennyvizcsatornara vald rékotés idépontjatol torli a fizetési kotelezettségét annak a
kibocsatonak, aki a szolgéltatod igazoldsa szerint a szolgéltatast igénybe vette. /a helyi
vizgazdalkodasi hat6sagi jogkorhdz kapcsolddd talajterhelési dijra vonatkozd eljarasi és
adatszolgéltatasi szabalyokrdl, a dijkedvezményrél, dijmentességrél szol6 8/2012. (l1. 16.)
Or. (a tovabbiakban: 8/2012. (l1. 16.) Or.)/

Mentességet engedélyez annak a maganszemély adodalanynak, aki igazolja, hogy a
haztartasban élok egy fére jutd nettd jovedelme nem éri el a mindenkori Gregségi
nyugdijminimum masfélszeresét, egyedulalld esetében ennek kétszeresét. Figyelemmel
kiséri a dijfizetési kotelezettség keletkezését /8/2012. (l1. 16.) Or./

A dij megfizetésére, bevallasara, az ehhez kapcsolédd jogkdvetkezményekre, a
megallapitasahoz és a beszedéséhez vald jog elévilésére, valamint a végrehajtasara az Art.
rendelkezéseit kell alkalmazni. /Kdt.

Ellenérzi az eljarési illeték megfizetéset, és kotelezettségként irja elé az ad6z6 szamlajan.
laz eljarasi illetékek megfizetésének és a megfizetés részletes szabalyairdl sz616 44/2004.
(XI1. 20.) PM rendelet /tovabbiakban: 44/2004. (X11. 20.) PM. rend./ /

Az illeték dnkéntes megfizetésének elmulasztasa esetén hatarozattal kotelezi az ad6zdt,
mulasztasi birsag feltételes eloirdsaval. /44/2004. (XI1. 20.) PM rend. /

Az eljarési illeték megfizetésének elmulasztasa esetén a jogerds hatarozat alapjan sziikség
szerint intézkedik az illeték és/vagy a mulasztasi birsag végrehajtasa irant. /44/2004. (XII.
20.) PM rend./

Ha a hatdsadg a ra iranyadd ugyintézési hataridét az Ugyfélnek és az eljaras egyéb
résztvevojének fel nem rdéhatd okbol tallépi, koteles az (gyfél altal az eljarés
lefolytatdséért megfizetett illetéknek vagy dijnak megfelelé6 0Osszeget, ha pedig az
ugyintézés idétartama meghaladja az irdnyadd Ugyintézési hataridé kétszeresét, az elsé
foku eljards meginditasara iranyuld kérelmet benyujtd tgyfél altal megfizetett illetéknek
vagy dijnak megfelel6 6sszeg kétszeresét az igyfél részére visszafizetni. /Ket./

Kulon jogszabaly rendelkezése alapjan, elvégzi a mezéori jarulek megéllapitasaval és
beszedésével kapcsolatos feladatokat. /14/2011. (V.12) énkormanyzati rendelet/
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e Szakmai javaslatot készit bizottsdgi dontéshez a vallalkozasok beruhdzés dsztonzesi és
munkahely teremtési helyi tdmogatasi programja keretében benydjtott tdmogatasi
kérelmekrél a Gazdasdgi és Tulajdonosi Bizottsdg részére. /22/2014. (VII. 17.)
onkorméanyzati rendelet/

e Helyi ipariizési adoban a Szakképzési Oszténdij Program szamara tett felajanlasokat
0sszegzi és informéaciot szolgéltat a Kozgazdasagi Iroda szamara a felajanlas 6sszegérol.
143/2013. (XI. 14.) énkormanyzati rendelet/

B/ Addigazgatasi Iroda vezetdje:
Eljar a végrehajtasi eljards soran az ados vagyonabol lefoglalt ingd vagy ingatlan vagyontargy
tulajdonjoganak, vagy kezeldi joganak az Onkormanyzat javara tortend atruhazasrol
készitend6 egyezség megkotésében egyedi meghatalmazés alapjan / Avr./

VI. 8. ALLAMIGAZGATASI IRODA

Az Allamigazgatasi Iroda iranyitasat, tevékenységének osszehangolasat munkafolyamatba
épitett, elézetes és utdlagos vezetoi ellenérzest az irodavezeté latja el. / Ber./

Allamigazgatasi Iroda feladatkore:

Altalanos igazgatési feladatok:
A.1/ Alaptevékenysége:

Anyakonyvi igazgatassal és allampolgarsaggal 6sszefiiggd feladatok (lasd VI. 7. 1. pontnal)

Allatvédelemmel dsszefiiggd feladatok

o Az dllattarto kotelezése meghatarozott épitési munka elvégzésere az allat megfelelé és
biztonsagos elhelyezése, valamint szokésének megakadalyozasa érdekében (a telepulési
onkormanyzat jegyzéjének az allatok védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval
kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirél szolé 245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: 245/1998. (XI1. 31.) Korm. rendelet)

e Meghatdrozott cselekmény végzesére, tirésére vagy abbahagyasara kotelezheti az
allattartét az allatok védelme érdekében az allatvédelmi és az A&llattartdsi szabalyok
megsértése esetén. (245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet)

e Nyilvantartast vezet az dnkormanyzat illetékességi tertiletén tartott veszélyes allatokrol
(245/1998. (XI1. 31.) Korm. rendelet)

e Az allattartast korlatozhatja és megtilthatja az &llatvédelemre, valamint allattartasra
vonatkozd jogszabalyok megsértése esetén a természetvédelmi oltalom alatt allo, illetve
nemzetk6zi természetvédelmi egyezmény hatdlya ala tartozd allatok Kivételével.
(245/1998. (XI1. 31.) Korm. rendelet)

e Kezdeményezi a természetvédelmi hatosagnal a természetvédelmi oltalom alatt allo, illetve
nemzetk6zi természetvédelmi egyezmény hatéalya ala tartozo allat esetén az allat tartasanak
korlatozasat, illetve megtiltasat. (245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet)

e Feladat- és hataskorében eljarva ellenérzi az allatvédelmi torvényben foglaltak
végrehajtasat. (az allatvédelmi hatosag kijeldlésérol szalo 334/2006. (XI1. 23.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 334/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet))

e Engedélyezi a természetvédelmi oltalom alatt nem allg, illetve nemzetkozi
természetvédelmi egyezmény hatalya alad nem tartoz6 veszélyes allat tartasat, szaporitasat,
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és az orszagba val6 behozatalat, ha a tartas, illetve a szaporitas a kdrnyezet nyugalmat és
biztonsagat nem sérti vagy veszélyezteti, és az egyed tartasi feltételei biztositottak.
Nyilvantartast vezet az engedélyezett veszélyes allat vonatkozasaban. (334/2006. (XII. 23.)
Korm. rendelet)

e Engedelyezi a veszélyes allat elidegenitését, feligyeletének &tengedéset. Elrendeli a
veszélyes éallat allatkertbe vagy més megfelelé helyre vald szallitasat, vagy egyéb
megfelelé intézkedést hozhat, ha a wveszélyes allat tartdja az engedélyben foglalt
feltételeket nem, vagy nem megfeleléen teljesiti, illetve veszélyes allatot engedely nélkil
tart, vagy behoz az orszagba. (334/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet)

o Allatvédelmi birsag kiszabasa mellett 2-8 évre eltiltja az allattartot az allat tartasatol,
illetve rendszeres jelentéstételre, vagy tartdsi gyakorlattal rendelkez6 személy
igénybevételére kotelezheti. (334/2006. (XI11. 23.) Korm. rendelet)

e Méhallomanyok tartasi helyének, illetve vandoroltatdsdnak nyilvantartasba vételével
kapcsolatos feladatok /a méhallomanyok védelmérél és a mézel6 méhek egyes
betegségeinek megel6zésersl és lekiizdésérol szol6 70/2003. (V1. 27.) FVM. rend., a helyi
onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasdgi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségti  szervek  feladat-és  hataskorének — megallapitasaval — kapcsolatos
foldmiivelésligyi agazati jogszabalyok modositasarol szo16 19/1992. (1. 28.) Korm. rend. (a
tovabbiakban: hataskori Korm. rendelet) /.

e Az Onkormanyzat dontését elokészité eljaras soran az allati hullak és feldolgozésra
alkalmatlan allati eredetii hulladékok elfoldelésére alkalmas teriiletek Kijelolésével
kapcsolatos feladatok /hataskori Korm. rendelet)

Birtokvédelemmel 6sszefliggd feladatok

e Birtokhaboritasi tigyekben torténé eljaras lefolytatasa, hatarozat hozatala a hasznok, karok,
koltségek kérdésében is (Ptk.)

o Az uUgyfeél altal eloterjesztett nyilatkozatok és bizonyitékok haladéktalan megkildése a
masik Ugyfél szdméra. (A jegyz6 hataskorébe tartozé birtokvédelmi eljarasrol szolo
228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet))

e A Dbirtokvédelmi eljards meginditasardl az ellenérdekii felet haladéktalanul értesiti.
(228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet)

e A birtokvita eldontéséhez sziikséges tényallas megallapitasa soran a bizonyitas kérelemre
torténo lefolytatasa. (228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet)

e A birtoklds kérdésében hozott hatarozatok végrehajtasa. (228/2009. (X. 16.) Korm.
rendelet

Kereskedelmi igazgatassal dsszefliqqd feladatok

e A nem uzleti célu kozosségi, szabadidés szallashely szolgaltatd hatésagi nyilvantartasba
vétele, illetve dontés a nyilvantartasba vétel megtagadasardl (A nem zleti céld kdzdsségi,
szabadidds szallashely-szolgaltatasrol sz6l6 173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: 173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet))

e Hatdsagi igazolvany kiallitasa a szolgaltatd hatdsagi nyilvantartasban szerepl6 adatairdl a
szolgaltato tevékenységre vald jogosultsag igazolasara. (173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet

e A hasznélatbavétel el6tt a szolgéltatd altal rendszeresitett vasarlok konyve hitelesitese.
(173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet)

e Ha megallapitja, hogy a szolgéltatdé nem felel meg az elgirt feltételeknek, Iétesitmény,
illetéleg berendezési és felszerelési targyai allapota, min6sége, tisztasaga jogszabalyba
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utkozik, a szolgaltatét irasban a kifogasolt allapot megsziintetésére hivja fel. (173/2003.
(X. 28.) Korm. rendelet)

Ha a szolgéltatd a kifogasolt allapotot nem szintette meg, illetéleg a szallashely
minésitésersl nem gondoskodott, a szallashely atmindésitése. (173/2003. (X. 28.) Korm.
rendelet)

A szolgéltatd nyilvantartasbol torténé torlése. (173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet 20. 8)

A hatosdgi nyilvantartds targyév végén torténd lezérasa, és masolatanak a Kozponti
Statisztikai Hivatal illetékes igazgatosaganak megkuldése. (173/2003. (X. 28.) Korm.
rendelet)

Engedelyezi a helyi termeldi piac Uzemeltetését és ellatja a szolgéltatas felligyeletét. (A
vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokozpontokrol szoldo 55/2009. (111. 13.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 55/2009. (111. 13.) Korm. rendelet))

A vasér vagy piac Uzemeltetését engedélyezi. Az engedély megadasaval egyidejilleg a
vasart, a piacot és annak fenntartdjat nyilvantartasba veszi. (55/2009. (I1l. 13.) Korm.
rendelet)

A vasarokrdl és piacokrol vezetett nyilvantartds adataiban torténé valtozast a
nyilvantartasba bejegyzi a fenntarto értesitése alapjan. (55/2009. (111. 13.) Korm. rendelet)
Nyilvantartasba veszi a bevasarlokozpontot. (55/2009. (I11. 13.) Korm. rendelet)
Kereskedelmi hatosagként és a szolgaltatas felligyeletét ellatdé hatdsagként eljar —
amennyiben a kereskedé székhelye szerint illetékes — esetében. (A kereskedelmi
tevékenysegek végzéseének feltételeirol szold 210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: 210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet))

Kereskedelmi hatosagként és a szolgaltatas felligyeletét ellaté hatdsagként eljar —
amennyiben a kereskedelmi tevékenység helye szerint illetékes — (210/2009. (IX. 29.)
Korm. rendelet)

Kereskedelmi hatosagként és a szolgaltatas felligyeletét ellatdé hatdsagként eljar —
amennyiben a keresked6 székhelye szerint illetékes — a csomagkiildé kereskedelem, az
automatabol torténo értékesités, valamint a kozlekedési eszk6zon folytatott értékesités
esetében. (A kereskedelmi tevékenységek vegzésének feltételeirél sz6l6 210/2009. (IX.
29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 210/2009. (1X. 29.) Korm. rendelet))

Kereskedelmi hatosagként és a szolgaltatas felligyeletét ellatdé hatdsagként eljar —
amennyiben a kereskedelmi tevékenység helye szerint illetékes — az a) pontban nem
emlitett kereskedelmi tevékenység esetében. (210/2009. (1X. 29.) Korm. rendelet)
Nyilvantartast vezet a kereskedé kereskedelmi tevékenység végzésere vonatkozo
bejelentésekrél. A nyilvantartast az dnkorméanyzat honlapjan kdzzéteszi. (210/2009. (IX.
29.) Korm. rendelet)

A Kizéardlag uzletben forgalmazhatd termék (lizletkoteles termék) forgalmazasara szolgald
Uzlet (zemeltetésére jogositdé muiikddesi engedély megadasa, egyidejiilleg mikodési
engedéllyel rendelkez6 (zlet nyilvantartasba vétele, a nyilvantartas ©nkormanyzat
honlapjan torténd kdzzététele. (210/2009. (1X. 29.) Korm. rendelet)

A kereskedé &ltal bejelentett adatokban bekovetkezett valtozds nyilvantartasba vald
bejegyzése, errél igazolas kiadasa. (210/2009. (1X. 29.) Korm. rendelet)

Az Uzlet megsziinésének bejelentését kovetéen a mitkddési engedély visszavonasa, és az
uzlet torlése a nyilvantartasbdl. (210/2009. (1X. 29.) Korm. rendelet)

A vésarlok konyvét hasznalatba vétel elott a kereskedé kérelmére alairasaval és
bélyegzélenyomatéval haladéktalanul hitelesiti. (210/2009. (1X. 29.) Korm. rendelet)
Legfeljebb 90 napra a tevékenységet megtilthatja, vagy az Uzletet ideiglenesen
bezérathatja. A mukodési engedélyt visszavonja; illetve a tevékenység folytatadsat megtiltja
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és a kereskedot, az Uzletet a nyilvantartasbdl torli, és az Uzletet bezératja; az Uzletet
azonnal bezératja. (210/2009. (1X. 29.) Korm. rendelet)

Zenés, tancos rendezvényre vonatkozd rendezvénytartdsi engedély kiadasa. Ezzel
egyidejiileg a zenés, tancos rendezvény nyilvantartasba vétele, és igazolas kiallitasa. (a
zenés, tancos rendezvények miikodésének biztonsdgosabbé tételérsl sz6l6 23/2011. (111. 8.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: 23/2011. (111. 8.) Korm. rendelet))

A bejelentés alapjan a rendezvénytartasi engedély visszavonasa, a zenés, tancos
rendezvény nyilvantartasbol torténé torlése. (23/2011. (I11. 8.) Korm. rendelet)

Zenés, tancos rendezvenyek ellenérzése. Az ellendrzésre jogosult hatdsagok ellendrzési
tevékenysegenek dsszehangolasa. (23/2011. (111. 8.) Korm. rendelet)

A rendezvénytartasi engedély visszavondsa, a rendezvény tartasanak megtiltasa
jogszabalyban meghatérozott esetekben. (23/2011. (I11. 8.) Korm. rendelet
Szallashely-tzemeltetési engedély kiadasa. (A széllashely-szolgéltatési tevékenység
folytatdsanak részletes feltételeirél és a szallashely-Uzemeltetési engedély kiaddsanak
rendjérél szolo 239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 239/2009. (X. 20.)
Korm. rendelet))

Nyilvantartas vezetése a szallashely-lizemeltetési engedéllyel rendelkezé szallashelyekrél,
és annak az interneten torténd kozzététele. (239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet)

A széllashely-szolgaltato altal bejelentett adatvaltozas nyilvantartasba térténé bejegyzése,
és a korabban kiadott széllashely-tizemeltetési engedély bevonasaval egyidejileg a
mddositott adatoknak megfelelé szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa. (239/2009. (X.
20.) Korm. rendelet)

A széllashely megsziinésének bejelentése esetén a szallashely-lizemeltetési engedély
visszavonasa és a szallashely nyilvantartasbdl valé torlése. (239/2009. (X. 20.) Korm.
rendelet)

A szallashelyre vonatkozd jogszabalyi és hatosagi el6irdsok megsértése esetén hataridé
tizésével felhivja a szallashely-szolgéltatdt a jogsértés megsziintetésére, a jogszabalyi
feltételeknek megfelel6 allapot helyreallitdsara, pénzbirsagot szab ki; legfeljebb 90 napra
elrendeli a szallashely ideiglenes bezérasat; azonnali hatallyal megtiltja a szallashely-
uzemeltetési engedéllyel nem rendelkez6 szallashely izemeltetését; elrendeli a szallashely
bezarasat, és visszavonja a széllashely-Uzemeltetési engedélyt, torli a szolgaltatét a
nyilvantartasbol. (239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet)

Lakcimnyilvantartassal 0sszefiiggd feladatok

e A 14 éven aluli érintett és az egészsegugyi okbol torténd akadalyoztatasa esetén atveszi a

polgar személyazonositd igazolvany iranti kérelmét, ellenérzi a kérelmezé jogosultsagat és
személyazonossagéat, ellatja a kérelem tovabbitdsdval kapcsolatban hatdskorébe utalt
hatdsagi feladatokat. (A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz616
1992. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: 1992. évi LXVI. torvény))

Cimnyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatok (Az 1992. évi LXVI. tdrvény
végrehajtasarol kiadott 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 146/1993. (X.
26.) Korm. rendelet)

Ipari igazgatassal 6sszefiigod feladatok

e Telepengedélyt ad ki, ha a szakhatGsdgi hozzajarulasok alapjan és a helyi épitési

szabdlyzat, szabalyozési terv, meghatarozott Ovezeti besorolas alapjan megallapitja, hogy a
telepen az tevékenység végezheté. A telepet a nyilvantartasba veszi, a nyilvantartast az
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interneten kozzéteszi. (A telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan
gyakorolhatd egyes termel6 és egyes szolgaltatd tevékenységekrél, valamint a
telepengedélyezés rendjérél és a bejelentés szabalyair6l szol6 57/2013. (I11. 27.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 57/2013. (I1. 27.) Korm. rendelet))

Bejelentés-koteles tevékenység esetében koteles meggyo6zédni arrdl, hogy a bejelentésben
feltlintetett telepen az adott tevékenység végezheté-e. Amennyiben megallapitja, hogy az
adott tevékenység a telepen nem végezhet6, az ipari tevékenység végzéset megtiltja és a
telepet bezéaratja. (57/2013. (I1. 27.) Korm. rendelet)

Az adatvaltozast a nyilvantartasba bejegyzi, és a moddositott adatoknak megfelel6
telepengedélyt ad ki. (57/2013. (11. 27.) Korm. rendelet)

Az ipari tevékenyseg megsziintetése esetén a telepet torli a nyilvantartasbol. (57/2013. (11.
27.) Korm. rendelet)

Novényvédelemmel 6sszefilgqd feladatok

Elrendeli belterlileten a kozérdekii védekezést parlagfii elleni védekezés elmulasztasa
esetén. (a parlagfii elleni kdzérdekii védekezés végrehajtasanak, valamint az allami, illetve
a kozérdekii vedekezés koltségei megallapitdsénak és igenylésének részletes szabalyairol
sz016 221/2008. (V1. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 221/2008. (VI1I. 30.) Korm.
rendelet)

Minden év majus 31. napjaig megbizhat &ltala kivalasztott szervezetet a kdzérdekii
védekezés elvégzésével. (221/2008. (VI111. 30.) Korm. rendelet)

Belterileten helyszini ellendrzés végzése. (221/2008. (VII1. 30.) Korm. rendelet)
Beazonositja beltertileten a helyrajzi szam alapjan a helyszini ellenérzés sorén a fert6zott
teriletet. (221/2008. (VII1. 30.) Korm. rendelet)

Megkeresi az ingatlaniigyi hatosagot a kozérdekii védekezés elrendelésehez szikséges
adatok beszerzése érdekében. (221/2008. (V1I1. 30.) Korm. rendelet)

Meghatarozza a parlagfii elleni kdzérdekt védekezést elrendel6 hatérozatban a helyrajzi
szdmmal azt a teriletet, amelyre a hatosdgi védekezés kiterjed. (221/2008. (VIII. 30.)
Korm. rendelet)

Igényelheti a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivataltdl (a tovabbiakban: NEBIH) a
kdzérdekli védekezéssel kapcsolatos koltségek eldlegezését a védekezést elrendeld
hatarozat meghozatala utan. (221/2008. (V111. 30.) Korm. rendelet)

Megtériti a foldhivatal koltségeit az altala megkuldott koltségelszamolas alapjan.
(221/2008. (V111. 30.) Korm. rendelet)

Visszatériti az eloirdnyzatba a foldhasznald altal részére befizetett, illetve a Nemzeti Ado-
és Vamhivatal &ltal behajtott 6sszeget annak beérkezésétél szamitott nyolc napon beldl.
(221/2008. (V111. 30.) Korm. rendelet)

Kozteruleten 1évo fas szaru ndvény kivagasanak engedelyezése. A telepiilés szempontjabol
kiemelt, szakmai, tudomanyos, telepllés-kultartorténeti értéket képvisel6 fas szard novény
kivagasanak kérelmezése esetén az eljaras meginditasardl sz616 értesitést hirdetményi aton,
valamint a telepulés hivatalos honlapjan kozzéteszi. (A fas szaru novenyek védelmérol
sz0l6 346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 346/2008. (XII. 30.) Korm.
rendelet))

Pétlasra kotelezi a tulajdonost a telepuilés belterliletén a fas szari novénynek az élet- és
egészség- vagy vagyonvédelmi okbdl tortént kivagasa esetén. (346/2008. (XII. 30.) Korm.
rendelet)

Felszolitja a fas szaru novénnyel rendelkezni jogosultat, ha a fas szari névény az élet-
vagy vagyonbiztonsagot veszélyezteti, és e veszély masként nem harithaté el. (346/2008.
(X11. 30.) Korm. rendelet)
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A kozterlleten 1év6 fas szarl noveny kivagasat kovetéen ellenérzi a szakszerti potlas

teljesitését. (346/2008. (X11. 30.) Korm. rendelet)

e Kotelezi a Kivitelezét a fas szaru névény poétlasara, amennyiben a kézmiifektetés a fas
szarl novény megtartasaval nem valdsithaté meg. (346/2008. (XI1. 30.) Korm. rendelet)

e Kijeloli a més ingatlanon torténé telepités helyét, amennyiben a fas szaru névény pétlésa a
foldrészlet adottsdga miatt nem vagy csak részben teljesithetd. (346/2008. (XII. 30.) Korm.
rendelet)

o Kotelezi a haszndlot a telepllési onkorményzat &ltal rendeletben meghatarozott
kompenzécios intézkedés megtételére, amennyiben az ingatlan a teleplilés beépitettsége
miatt nem jeldlheto ki. (346/2008. (XI1. 30.) Korm. rendelet)

e Gylmolcsiltetvény telepitéssel kapcsolatos engedélyezeési gyek (a terméfold védelmérsl

sz016 2007. évi CXXIX. torvény,)

Hulladékgazdalkodassal 6sszefilgod feladatok

e Az elhagyott hulladék elszallitasara és artalmatlanitasara kotelezi a hulladék tulajdonosat,
illetve az ingatlan tulajdonosat, ha a hulladék tulajdonosanak személye nem allapithat6
meg. a kdrnyezetvedelmi, természetvédelmi, vizvédelmi hatosagi és igazgatési feladatokat
ellatd szervek Kijelolésérol szolé 481/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
481/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet)

a hulladékrdl szdld 2012. évi CLXXXV. térvény (a tovabbiakban: 2012. évi CXXXV.
torvény)

e Hulladékgazdalkodasi birsdg Kiszabasa.; 481/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet, 2012. évi
CLXXXV. torvény

Kornyezetvédelemmel 6sszefligqd feladatok

e Kornyezetvédelmi szakhatosdgkeént jar el. (kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi,
vizvédelmi hatdsagi és igazgatasi feladatokat ellatd szervek kijeldlésérsl szolo 481/2013.
(XI1. 17.) Korm. rendelet)

Természetvédelemmel kapcsolatos feladatok

e Helyi jelent6ségti védett természeti terlet esetén ideiglenesen védetté nyilvanithatja a
teruletet, ha valamely védelemre tervezett terilet jelents k&rosodasanak veszélye all fenn.
481/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet, a természet védelmérol sz6l6 1996. évi LIII. térvény
(a tovabbiakban: 1996. évi LIII. térvény))

e Helyi jelentéségli védett természeti teriilet esetén gondoskodik a védett természeti terilet
és a Natura 2000 terllet tdblaval valo jeldlésérol. Hivatalbol kezdeményezi a teriilet
védetté nyilvanitasa tényének ingatlan-nyilvantartasba valo feljegyzésérol, illetve annak
torlésérol. 481/2013. (XI1. 17.) Korm. rendelet 1996. évi LIII. torvény)

e Helyi jelentéségii védett természeti terlilet esetén engedélyezi az erd6ben a fakitermelést
vegetécios idoszak alatt., 481/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet 1996. évi LIII. torvény)

e Helyi jelentdségti védett természeti terlilet esetén kezdeményezi a terilet vagy annak
meghatarozott része felett a repllés szamara tiltott vagy korlatozott légtér kijelolését.
Felfuggeszti a védett természeti teriileten lévé terméfold hasznositasi kotelezettsegeét.,
481/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet 1996. évi LIII. torvény,)
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Helyi jelentéségii védett természeti terlilet esetén kezdeményezi a kdzaton valé kozlekedés
utligyi hatdsag altali korlatozasat, megtiltasat., 481/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet 1996.
évi LIII. torveny)

Helyi jelent6ségii védett természeti terllet esetén korlatozhatja, illetve megtilthatja a
kodzlekedést és a tartozkodast., 481/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet 1996. évi LIII. torvény)
Helyi jelent6ségi védett természeti teriilet esetén a teriilet kérositésa, veszélyeztetése vagy
jogellenes zavardsa esetén koteles az ilyen magatartds tandsitojat a tevékenység
folytatasatdl eltiltdsa. 481/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet 1996. évi LIII. torvény

Helyi jelentoségii védett természeti terilet esetén kezdeményezésére épitési, telekalakitasi
tilalmat, illetéleg egyéb jogszabalyban meghatarozott hasznélati korlatozast koteles
elrendelni. 481/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet, 1996. évi LIII. torvény)

Helyi jelent6ségti védett természeti teriilet esetén a természetvédelmi érdekbol elrendelt
gazdasagi korlatozas, illetve tilalom vagy a termelésszerkezet jelentés megvaltozasanak
eloirdsa kovetkeztében a tulajdonos vagy a jogszerii hasznald tényleges karat meg kell
tériteni. DOt a kartalanitasi igény jogalapjarol és meértékérol., 481/2013. (XII. 17.) Korm.
rendelet, 1996. évi LIII. torvény

Helyi jelentéségii védett természeti terilet esetén korlatozhatja, felfliggesztheti vagy
megtilthatja a védett természeti értéket és teruletet kérositdé vagy sulyosan veszélyeztetd
tevékenységeket., 481/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet, 1996. évi LIII. térvény

Orszagos jelentésegii védett természeti terlilet kivételével az Ugyfeleket kotelezheti az
eredeti allapot helyredllitasara, killondsen a karosodott természeti érték és terilet, tovabba
a védett természeti értek és terilet helyredllitasara, illetve megel6zési, helyreéllitasi
intézkedésre.; 481/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet, 1996. évi LIII. térvény

Orszégos jelentéségli védett fasor kivételével engedélyezi a védett fasorban 1évé, valamint
egyes Vvédett fak és cserjék természetes Aallapotanak megvaltoztatdsat, kivagasat.:,
481/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet, 1996. évi LIII. torvény

Természetvédelmi birsagot szab ki, ha a birsdg kiszabdsanak jogalapja a termeészet
védelmét szolgalé oOnkormanyzati rendelet, illetve egyedi hatarozat el6irasainak
megsértése; helyi jelent6ségii védett természeti terlet allapotanak, mindségének jogellenes
veszélyeztetése, rongalésa, karositasa; helyi jelent6ségt védett termeészeti terlilet jogellenes
megvéltoztatdsa, atalakitasa, illetve azon vagy abban a védelem ceéljaval 6ssze nem
egyeztetheté tevékenység folytatasa; engedelyhez, hozzajaruldshoz kotott tevékenyseg
engedély, hozzajarulds nélkil vagy attol eltéréen torténd végzése.; 481/2013. (XII. 17.)
Korm. rendelet, 1996. évi LIII. térvény

Természetvédelmi szakhatosagként jar el. (481/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet)

Engedélyt ad a természetvédelmi hatdsagi jogkorében eljarva a nédd irtasahoz, valamint
legeltetéséhez a helyi jelent6ségi védett természeti terliletnek minésilé Natura 2000
gyepterulet esetében. (a NATURA 2000 gyepteriletek fenntartasanak foldhasznalati
szabdlyairol sz616 269/2007. (X. 18.) Korm. rendelet

Zaj- és rezgésvédelemmel 6sszefiigqd feladatok

e A kovetelmények ellendrzése érdekében mérést, szamitast, vizsgalatot végezhet vagy

végeztethet, illetve mérés, szamitas végzésére kotelezheti a zajforras Uzemeltetsjét. (A
kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyair6l sz6l6 284/2007. (X. 29.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet))

e Ha az Uzemeltet6 a kotelezettségét elmulasztja - megfelelé hatarid6 kittizése mellett -

felhivja annak teljesitésére. (284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet)

43



Kérelem alapjan kornyezeti zajkibocsatasi hatarértéket allapit meg és eldirja annak
teljesitési hataridejét, rezgésterhelés okozoOja részére elbirja a rezgésterhelési hatarérték
teljesitésének hatéridejét. (284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet)

Ha olyan tények birtokdba jut, amely a kibocsatasi hatarérték megallapitasat teszi
szlikseégessé, akkor hivatalbdl indult eljards keretében megéllapitja a zajkibocsatasi
hatarértéket, és az Uzemeltet6t az eljaras lefolytatdsdhoz szlikséges adatok szolgéltatasara
kotelezi. (284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet)

A kornyezeti zajforrast tizemelteté bejelentése alapjan, amennyiben sziikséges, a meglévé
hatarozatot modositja, vagy visszavonja, illetve U zajkibocsatéasi hatarértéket allapit meg.
(284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet)

Zajterhelési hatarértékek betartdsa alol felmentést ad kérelemre épitési zaj- és rezgésforras
esetén. (284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet

Ha az Uzemelé kozlekedési zaj- és rezgésforrds altal okozott zaj jelentés mértékben
meghaladja a kulon jogszabaly szerinti zajtol szarmazd hatéarértékeket, akkor az
Uzemeltet6t részleges kornyezetvédelmi fellilvizsgalatra kotelezi, a kozlekedési hatosagnal
kezdeményezheti az (zemelteté6 kotelezését zaj-es rezgéscsokkenté —intézkedések
megtételére. (284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet)

Csendes Ovezet vagy zajvédelmi szempontbol fokozottan védett terulet kijeldlésérol értesiti
a kornyezetvédelmi feligyeloséget. (284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet)

Ha azt allapitja meg, hogy a szabadidés vagy Uzemi zajforras altal okozott zaj a
zajkibocsatasi hatarértéket tallépi, akkor a zajforrds Uzemeltet6jét intézkedési terv
benyujtasara kotelezi. (284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet)

Ha az Uzemelteté az intézkedesi tervet kijelolt hataridére nem vagy csak részben hajtja
végre, vagy a zaj az intézkedések ellenére is tullépi a hatarértéket, a tevékenység
korlatozasa, felfliggesztése, vagy megtiltasa. (284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet)

Zaj-, illetéleg rezgésvédelmi birsdg fizetésére kotelezi a kdrnyezeti zaj- és rezgésforras
Uzemeltet6jét. (284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet)

Foldmivelésuggyel dsszefliqad feladatok

Vadkar megtéritésére, valamint az egyes koltségek viselésével kapcsolatos el6készitési
feladatok. (A bir6ségi végrehajtasrol szald 1994. évi LIII. toérveny (a tovabbiakban: 1994.
évi LIII. térveny))

Vadkar megallapitasaval kapcsolatos feladatok. (A vad védelmérél, a vadgazdalkodasrdl,
valamint a vadészatrol szol6 1996. LV. torvény)

Egyéb hatdsagi feladatok

Marhalevél kiadasaval kapcsolatos teendék ellatdsa (az élelmiszerlancrol és hatosagi
felugyeletérol sz6l6 2008. évi XLVI. tdrvény, a marhalevél kivaltasarol és kezelésérol
sz016 21/1996. (VII. 9.) FM rendelet

Lakascéla allami tamogatasok felfliggesztésének megsziintetése (A lakascélu allami
tdmogatasokrél sz4lé 12/2001. (1. 31.) Korm. rendelet)

Az iroda feladat- és hataskorébe tartoz6 Onkormanyzati rendeletek, eléterjesztések
elokészitése

A roviditett Ggyintézési hataridosk megallapitasarol szold Or-ben foglaltak betartasa
(28/2009. (VIII. 27.) Or.)

A hazszdmok megéllapitasaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos feladatok ellatésa.
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Epitéshatdsagi feladatok:

Epitésiigyi hatosagként az épitményekkel kapcsolatos épitési tevékenységgel
Osszefliggd engedélyezési, kotelezési és ellenérzési feladatai soran az épitményekre
vonatkoz6 éaltalanos érvényi teleplilésrendezési és épitési kdvetelményeket juttatja
érvényre. (1997. évi LXXVIII. tv.)
Epitési tevékenység megkezdéséhez és folytatasahoz jogszabalyban meghatarozott
esetekben épitésiigyi hatosagi eljards lefolytatasa sziikséges. Jogosult az épitési
tevékenység jogszertiségének ellendrzésére. (1997. évi LXXVIII. tv.)
Az épitésligyi hatosag
a) épitési engedélyezési,
b) 6sszevont engedélyezési,
c) fennmaradasi engedélyezési,
d) hasznalatbavételi engedélyezési,
e) bontasi engedélyezési,
f) engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési,
g) jogutodlas tudomasulvételi,
h) hasznalatbavétel tudoméasulvételi,
i) az orszagos épitési kovetelményektol vald eltérés engedélyezési,
j) hatdsagi bizonyitvany kiallitasa iranti,
k) kotelezési,
1) végrehajtasi,
m) szakhat0sagi, valamint
eljarasokat folytat, és
jogszabalyban meghatarozott esetben és mddon épitésiigyi hatésagi szolgaltatast nyuijt.
(1997. évi LXXVIII. tv.)
Tény, allapot, egyéb adat igazolasa céljabol épitésugyi hatosagkent
0 atervezés elosegitése erdekében, vagy
0 az ingatlan adataiban bekdvetkezett valtozasnak a kilén jogszabalyban
meghatérozottak  szerint az  ingatlan-nyilvantartdsban  torténd
atvezetéséhez
helyszini szemle alapjan hat6sagi bizonyitvanyt allit ki. (1997. évi LXXVIII. tv.)
Epitésiigyi hatdsagi engedélyt torvényben, kormanyrendeletben vagy miniszteri
rendeletben meghatarozottak szerint adhat, ha a kérelem és mellékletei, valamint a
kérelmezett tevekenység megfelel a jogszabalyokban meghatarozott szakszertiségi
kovetelményeknek. (1997. évi LXXVIII. tv.)
Koteles megadni a hasznalatba vételi engedélyt, ha az épitményt vagy egy részét —
épitési engedelyhez kotott épitési munka esetén — az engedélynek megfeleléen,
rendeltetésszeri és biztonsadgos hasznélatra alkalmas médon épitettek meg. (1997. évi
LXXVIII. tv.)
Epitmény hasznélatbavételét megtiltja, vagy épitésiigyi hatosagi kotelezés keretében a
hibék, hidnyossdgok megszintetésétol teszi fliggéve, ha az épitmény vagy egy része
rendeltetésszerti hasznalatra nem alkalmas, vagy az eépitési munka elvégzése
kovetkeztében idegen ingatlanban az allékonysagot, az életet és egészséget, a kdz- és
vagyonbiztonsagot veszélyezteté allapot keletkezett. A hasznalatbavételi engedély
megadasat feltételekhez kotheti, az engedélyben kikotéseket tehet. (1997. évi
LXXVIII. tv.)
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Telek bekeritését, az engedély nélkili épitmeényhasznalat megszlntetéset
jogszabalyban meghatarozott esetekben és modon el kell rendelnie, illetve
elrendelheti. (1997. évi LXXVIII. tv.)
Maga végezteti el hatosagi uton a koltségek erejéig a végrehajthatd kotelezettséget
annak nem teljesitése miatt a kotelezett terhére, a felmerulé koltsegeket
megeldlegezve, a koltségek erejéig, azok megtéritéséig az eérintett ingatlanra
jelzélogjogot jegyeztethet be az ingatlan-nyilvantartasba. (1997. évi LXXVIII. tv.)
Fennmaradasi engedélyt ad, ha az épitményt, épitményrészt jogszeritlentl vagy
szakszeritlenil valésitottdk meg, arra az épitteté vagy a tulajdonos kérelme alapjan.
(1997. évi LXXVIIL. tv.)
Ha az épitményt, épitményrészt jogszeriitlenul vagy szakszerttlenil valdsitottdk meg,
elrendeli:

O a szabalyossa tétel érdekében sziikséges munkalatok elvégzését, vagy

0 - haaz épitmeény fennmaradasa az (1) bekezdés alapjan nem engedélyezhet6 - a

lebontasat. (1997. évi LXXVIII. tv.)

Tudomasul veszi, ha az épitményt, épitményrészt az épitésfeliigyeleti hatdsag eljarasa
nélkil bontottak le. (1997. évi LXXVIII. tv.)
Jogszabalyban meghatérozott esetekben és mddon az ellenérzés soran feltart
szabdlytalan tevékenységrol valé tudomésszerzéstél szamitott 90 napon beldl inditja
meg az (1)-(4) bekezdés szerinti intézkedések megtételére iranyuld eljarast. Az eljaras
meginditasanak legkésébb az épités befejezésétol - ha az nem allapithatdé meg, akkor
az épitmény hasznalatbavételétol - szamitott tiz éven belil van helye. (1997. évi
LXXVIII. tv.)
A fennmaradasi engedélyezés feltételeit 0j eljaras elrendelése esetén az eredeti eljaras
meginditasakor hatalyos épitésugyi szabalyok szerint veszi figyelembe, Kivéve, ha az
Uj eljarés lefolytatasakor hatdlyos szabalyok az épittet6 szamara kedvezébbek. (1997.
évi LXXVIII. tv.)
Ha fennmaradasi engedélyt ad, illetleg a lebontést tudomasul veszi, ezzel egyidejiileg
az épitésugyi birsagot is ki kell szabnia épitésligyi hatdsagként. (1997. évi LXXVIII.
tv.)
Az épitésligyi birsagot elengedi, ha az épitteté a szabalytalanul megépitett épitményt,
épitményrészt a kiszabott épitésiigyi birsag megfizetésére eléirt hatarido elott lebontja,
vagy a szabalytalansadgot megsziinteti. Egyéb esetekben a kiszabott épitésligyi birsag
nem engedhet6 el. (1997. évi LXXVIII. tv.)
Az &ltala elrendelt munkalatok elvégzésére — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik —
az ingatlan tulajdonosat kotelezi. Ha a szabalytalan épitési munkéat mas végeztette, a
munkalatok elvégzesére az épittetot kell koteleznie. (1997. évi LXXVIIL. tv.)
A munkélatok ttrésére kotelezheti azt, aki akadalyozza az elrendelt munkélatok
elvégzését. (1997. évi LXXVIII. tv.)
Az épitési folyamat résztvevéivel szemben - az e torvény végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletben meghatarozott mddon és mértékben, a 48. § szerinti
szabdlytalansdgok esetén - a kdvetkez6 jogkovetkezményeket alkalmazza:

o figyelmeztetés,
hat6sagi kotelezés a szabalytalansag megsziintetéseére,
a tevékenység megkezdésének, folytatasanak megtiltasa vagy leallitasa,
birsag megallapitasa,
a névjegyzéket vezet6 kamaranal eljards kezdeményezése.
(1997. évi LXXVIII. tv.)

o
o
o
0}
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A tényallas tisztdzasa és a tovabbi szlikséges intézkedések megallapitasa érdekében
ellenérzése sordn az épitési tevékenység folytatdsat a helyszinen - alkalmanként
legfeljebb egyszer - 30 napra megtilthatja, megtiltja és a szabalytalan allapot
megszintetését elrendeli. (1997. évi LXXVIIL. tv.)

A szabalytalansagot megallapitd hatdsag a feleléssel szemben koteles eljarast
lefolytatni vagy kezdeményezni az eljaras lefolytatasara hatéskorrel rendelkezé
illetékes hatdsagnal vagy névjegyzéket vezeté kamardnal. A megkeresett hatosag,
névjegyzéket vezet6 szerv a felelossel szemben koteles az eljarést lefolytatni. (1997.
évi LXXVIII. tv.)

Epitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarasat és annak eljarasi cselekményeit
elektronikus Ugyintézés keretében folytatja le. (1997. évi LXXVIII. tv. Epitésiigyi
hatdséagi ellenorzési feladataiba szakértoként a teriileti épitész és terlleti mérnoki
kamarakat, valamint az orszagos €pitész és orszagos mérndki kamarakat (a
tovabbiakban egyutt: szakmai kamarak) és a Magyar Kereskedelmi és Iparkamarat
vagy jogosult szakintézményt, valamint jogszabalyban meghatarozottak szerint egyéb
szakértoét vehet igénybe. Ha az épitésiigyi és epitésfeligyeleti hatdsag eljarasaban
szakértot hallgat meg, szakértoi véleményt kér, ellenrzésébe szakértét von be, a
hatdsag az lgyfelet a szakért6i vizsgalatban vald kézremtikddésre kotelezheti. (1997.
évi LXXVIII. tv.)

Epitéstigyi hatdsagi k6zmeghallgatast tart, amennyiben az eljarasban tobb mint étven
ugyfél vesz részt, és ha azt a ténydllas tisztdzasa érdekében indokoltnak tartja. Az
épitésligyi hatésdg a hasznalatbavételi engedélyezési eljards sordn nem tart
kdzmeghallgatast. (1997. évi LXXVIII. tv. Engedélye sziikséges a felvondk és a
mozgolépcsok létesitéséhez, az épitmenyekben vald allandd jellegii beépitéséhez,
athelyezéséhez, fébb miszaki adataik megvaltoztatasaval jard atalakitasahoz,
hasznélatbavételéhez, illet6leg lebontasahoz. (113/1998. (VI. 10.) Korm. rend.)

Az épitésligyi hatdsag a hasznalatbavételi engedélyt csak — a kérelem mellékleteként
benydjtott — a 6. szdmi mellékletben meghatarozott tartalmda  kiviteli
tervdokumentacié és az Uzembe helyezés el6tti vizsgélat jegyzékdnyve alapjan
kiallitott alkalmassagi nyilatkozat figyelembevételével adhatja meg. (113/1998. (VI.
10.) Korm. rend.)

Az épitési es hasznalatbavételi engedely megadasarol rendelkez6 jogerés hatarozatat a
felvonok és a mozgdlépcsék orszagos kdzponti nyilvantartasat vezeté — a 113/1998.
(VI. 10.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdese szerinti — szervvel is kozdlnie kell.
(113/1998. (VI. 10.) Korm. rend.)

Jogszerttlen, vagy szakszeriitlen épitési tevékenység esetében épitésiigyi birsaggal
sUjtja az épittet6t vagy az ingatlan tulajdonosat épitesugyi hatosagkent. (245/2006.
(XI11.5.) Korm. rend.)

Az engedély nélkul végzett épitmény bontésa és ezt kdvetéen Uj épitmény engedély
nélkili létesitése esetén az épitésiigyi birsagot bontasra és létesitésre kulon ki kell
szabni. (245/2006. (XII. 5.) Korm. rend.)

Az épitésligyi hatosdg a fennmaradasi engedélyt megado, illetéleg a lebontast
tudomasul vevé hatarozatdban allapitja meg az épitésugyi birsagot. (245/2006. (XII.
5.) Korm. rend.)

A teljesitési hataridé el6tt benyGjtott  kérelemre halasztas egy alkalommal
engedélyezhet6 legfeljebb 60 napra. (245/2006. (XI1. 5.) Korm. rend.)

Epitéstigyi birsag kiszabasarol szolo jogerés és végrehajthaté hatarozat, valamint a
befizetési hataridé hosszabbitasarol, illetve a részletfizetésrol sz6l6 végzés jogeros
zaradékkal ellatott 1-1 példanyat az épitésiigyi hatdsdg nyolc napon belul koételes
kdzolIni
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0 a kotelezettel a fizetési hataridé pontos megjeldlésével,
0 ha nem azonos a kdtelezettel, az érintett ingatlan tulajdonosaval.
(245/2006. (XI11. 5.) Korm. rend.)
Az épitéstigyi hatosdg a befizetési hatarido lejartatdl szdmitott tiz napon beldl a
végrehajtast végzésben elrendeli az illetékes adohatosag felé és errdl tajékoztatja a
felugyeleti szervet. (245/2006. (XI11. 5.) Korm. rend.)
Az épitésugyi hatésag a birsdg kiszabasaval kapcsolatos minden dontését és
intézkedését az - az Epitésiigyi Dokumentacios és Informacios Kozpontrdl, valamint
az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol szol6 korméanyrendelet szerinti - elektronikus
épitésligyi birsdgnyilvantartd (e-birsdg) alkalmazasban rogziti. (245/2006. (XII. 5.)
Korm. rend.)
Szakmai nyilatkozatot fogalmaz meg épitésugyi hatdsdgkeént - fiiggetlenil attol, hogy
a szolgaltatds iranti kérelem milyen mddon érkezett - az épitésiigyi hatdsagi
szolgaltatds irdnti kérelem benyujtasat kdveté munkanaptol szamitott tizendt napon
belil. (312/2012. (XI1.8.) Korm. rend.)
A dontés meghozatalahoz szlkséges tényallas tisztazasanak keretében az épitési
tevékenység helyszinén, annak kornyezetében vizsgalja a dontés meghozatalanak
feltételeit, kilondsen
0 az illeszkedés kovetelményeit,
o0 hogy a meglévé allapotot rogzité épitészeti-miiszaki dokumentécid tartalma a
val6sagnak megfelel-e,
0 hogy az érintett telken az épitési, bontasi tevékenység megvaldsithaté-e, a
tevékenyseget megkezdték-e és a terveknek megfelelen folytatjak-e,
0 hogy az épitmény rendeltetésszerti és biztonsagos hasznélatra alkalmas
allapotban van-g, valamint
o hogy a megvalosult épitmény, épitményrész - az engedély nélkil
megvalosithatd eltérések figyelembevétele mellett - az épitési engedélynek és a
hozza tartozO0 engedélyezési zaradékkal ellatott épiteszeti-miiszaki
dokumentacionak megfeleléen valosult-e meg. (312/2012. (X1.8.) Korm. rend.)
A helyszini szemlén tapasztaltakrdl feljegyzést vagy jegyzékonyvet és a helyszinrél,
annak kornyezetérol datummal ellatott fényképfelvételt készit. (312/2012. (XI1.8.)
Korm. rend.)
Az ETDR altalanos tajékoztatasi feliiletén mindenki éaltal hozzaférhets modon -
személyes adatot nem tartalmazva - altalanos tajékoztatast ad az elindult eljaras fébb
ismeérveirol.
a) az épitési tevékenységgel érintett telek cime, ennek hianyaban helyrajzi
szama,
b) az épitési tevékenység targya,
c) a kérelmezett eljaras tipusa és az eljaras megindulasanak idépontja,
d) a 8. mellékletben meghatarozott tartalmd helyszinrajz, utcai homlokzati terv
vagy latvanyterv.
(312/2012. (X1.8.) Korm. rend)
Hianypdtlasra hivja fel az épittetot. (312/2012. (X1.8.) Korm. rend)
iranti kérelem esetén a szakhatdsagot szakhatosagi allasfoglalas beszerzése érdekében
az ETDR alkalmazasaval, elektronikus Gton keresi meg (312/2012. (X1.8.) Korm.
rend)
Kotelezési eljarast épitésugyi hatosagként
a) hivatalbol,
b) kérelemre vagy
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c) mas hatdsag megkeresésére
folytatja le.
(312/2012. (X1. 8.) Korm. rend)
Az épitésiligyi hatésag az érintett telek vagy épitmeny, épitményrész tulajdonosat
kotelezi. Ha az elvégzett szabalytalan tevékenységet nem a telek vagy az epitmény,
épitményrész tulajdonosa végezte, az épittetét vagy az épitési tevékenyseg vegzojét
kell kotelezni. (312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)
Az épitésiigyi hatosdg az engedélyezési eljarassal 6sszefuggesben
a) a kozbiztonsagi, kozlekedéshiztonsagi, tovabba méas kozérdekbol a telek
hatarain kerités épitését elrendelheti vagy megtilthatja,
b) kozérdeknek mindsilé kozbiztonsagi, kozlekedésbiztonsagi érdekbol
elrendelheti a meglévé kerités lebontésat vagy atlathatova atalakitasat,
c) helyi épitési szabalyzat vagy annak rendelkezése hianyaban a telek hatarain
tamfal épitését elrendelheti.
(312/2012. (X1. 8.) Korm. rend)
Az épitési engedély iranti kérelmet elutasitja, ha a tervezett épitési tevékenység
a) az (1) bekezdésben foglaltaknak nem felel meg,
b) engedélyezését a polgarmester a telepllésképi véleményében nem
javasolta.

(312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)

Azt a személyt, aki tervezéi jogosultsdg nélkul végzett épitési engedélyhez kotott
épitészeti-miiszaki tervezési tevékenyseget, 100 000 forintig terjed6é kozigazgatasi
birsaggal sujtja. (312/2012. (X1. 8.) Korm. rend)
Az épitési engedély iranti kérelem targyaban az érdemi dontést
a) ha a kérelem hianytalan és az eljarasba szakhatosagot nem kell bevonni,
vagy a kérelem elbirdlasahoz szilkséges, hat hdnapnal nem régebbi elézetes
szakhatdsagi allasfoglalas rendelkezésre all, az eljaras megindulasatol,
b) ha a kérelem hianyos vagy az eljarasba szakhatdsagot kell bevonni, az utolsé
potolt dokumentum vagy szakhatosagi allasfoglalas beérkezésetol
szamitott tizendt napon belll meghozza.
(312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)
Ha a helyszini szemléjén megallapitja, hogy a tervezett épitési tevékenységet engedély
nélkil megkezdték, haladéktalanul, de legkésébb a szemlét kovetd
a) harom napon belll épitésrendészeti eljarast kezdeményez és
b) nyolc napon beliil az épitési engedély iranti kérelmet elutasitja.
(312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)
A hatarozaton feltiinteti az értesitettek korét a 20. 8 (2) bekezdésében foglaltak szerint.
(312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)
Az épitési engedély iranti kérelemben hozott ddntés szoban nem kodzolheto.
(312/2012.(XI. 8.) Korm. rend)
A hasznalatbavételi engedélyezeési eljarasban az érdemi dontést, ha
a) a kérelem hidnytalan és a kérelem elbiralasdhoz sziikséges, hat honapnal
megindulasatdl szamitott tizendt napon belil,
b) a kérelem hianyos vagy szakhatosagot kell bevonni az eljarasba, az utolsé
potolt dokumentum vagy szakhatdsagi allasfoglalds beérkezésétsl szamitott tiz
napon belll hozza meg.
(312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)
A hatéalyos foldhivatali zaradékkal ellatott valtozasi vazrajznak az OENY-be tortént
feltoltéset kovetéen a jogerés hasznélatbavételi engedély papir alapon torténd
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megkuildésével megkeresi az ingatlan fekvése szerint illetékes elsé fokd ingatlantigyi
hatdséagot a valtozas ingatlan-nyilvantartasi atvezetése irant. (312/2012. (X1.8.) Korm.
rend)
Az épitésiigyi hatdsdg — a bontas tudomasulvétele nélkil és a tudomasulvételtol
eltéréen végzett jogszeriitlen bontési tevékenységek kivételével — amennyiben annak
jogszabélyi feltételei fennallnak, az épittetd, vagy amennyiben az épitteté személye
nem ismert, a tulajdonos kérelmére fennmaradasi engedélyt ad. (312/2012. (XI1.8.)
Korm. rend)
Ha az épittet6 vagy a tulajdonos a kérelmet hianyosan nyujtotta be és a 11. § szerinti
hianypétlasi felhivasnak a megadott hataridében nem tett eleget, az épitésugyi hatdsag
elrendeli az épitmény bontéasat. (312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)
A szabdlyossa tételi kotelezettség nem teljesitése esetén az épitésligyi hatdsdg
haladéktalanul intézkedik a bontasrol. (312/2012. (X1. 8.) Korm. rend)
Az épitésugyi hatosag a fennmaradasi engedély iranti kérelmet elutasitja, ha az épitési
tevékenység engedélyezését a polgarmester a teleplilésképi véleményében nem
javasolta. (312/2012. (XI1.8.) Korm. rend)
A fennmaradési engedélyt megad6 hatarozatdban az épitésugyi hatdsag egyidejiileg
rendelkezik az épitésiigyi birsag kiszabasardl — az Etv. 49. § (5) bekezdésében
foglaltak Kivételével —, a sziikséges atalakitasi kotelezettség elrendelésérél, teljesitési
hataridejérol és a 42. § (3) bekezdése szerinti kérelmek elbiralasarol. (312/2012. (XI.
8.) Korm. rend)
Ha az épitményt, épitményreszt jogszeritlenul bontottak le, az épitéstigyi hatésag azt -
épitésigyi birsdg megallapitasa mellett - hatarozattal tudomasul veszi. (312/2012. (XI.
8.) Korm. rend)
Az épitésiigyi hatdsag, ha a bontasi kérelem a (2)-(3) bekezdésben foglalt feltételeket
megserti, a kérelmet hatarozattal elutasitja. (312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)
Az épitésligyi hatdsdg azt a személyt, aki tervezéi jogosultsdg nélkul végez bontasi
engedélyhez kotott eépitészeti-miiszaki tervezési tevékenységet, 100 000 forintig
terjed6 kozigazgatasi birsaggal sujtja. (312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)
Fennmaradt bontasi tevékenységre — ha annak a feltételei fennallnak — egybefoglal
bontasi engedélyt ad ki épitésiigyi hatdsagként, ha a helyszini szemlén megallapitja,
hogy a tervezett bontasi tevékenységet engedély nélkul megkezdték, a bontasi
engedély iranti kérelmet nyolc napon belll elutasitja és
a) teljes épitménybontas esetén, az engedély nélkili bontési
tevékenység elvégzésének tényét tizendt napon belll tudomasul veszi és
egyidejtileg épitésiigyi birsagot szab ki,
b) részleges épitménybontas esetén az engedély nélkili bontasi
tevékenység elvégzésének tényét tizendt napon belll tudomasul veszi és
épitésigyi birsagot szab Ki.
(312/2012. (X1.8.) Korm. rend)
Az épitésiigyi hatosag a bontés tényérdl és a (3) bekezdés g) pontjanak teljesitésérol a
valtozés atvezetése irant végzéssel megkeresi az elsé foku ingatlaniigyi hatéségot.
(312/2012. (X1.8.) Korm. rend)
A bontasi engedely jogerére emelkedése esetén az épitésiigyi hatésag a jogerére
emelkedés napjat az ETDR-ben rogziti és az engedélyezésre benyuijtott épitészeti-
miiszaki dokumentéciot elektronikus engedélyezési zaradékkal latja el. (312/2012.
(X1.8.) Korm. rend)
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Jogosult a bontési tevékenység elvégzését, a bontasi tevékenység befejezésének
kozlésétol, de legkésébb a bontési engedély hatalyanak lejartat kdveto tizendt napon
belul helyszini szemlén ellenérizni. (312/2012. (X1.8.) Korm. rend)
Ha az épitésiigyi hatdsag az épitési engedély hatalyanak lejarta el6tt vagy lejartakor
megtartott helyszini szemlén megallapitja, hogy az elkésziilt épitmény a
rendeltetésszerii és biztonsagos hasznéalatra alkalmas allapotban van - fuggetlenil a
még fennmarad6é nem épitési engedély-koteles épitési tevékenységekre - az engedély
hatalyat nem hosszabbitja meg, hanem az épittetét az epitési, bontasi, vagy a
hasznalatbavételi engedély megkérésére és a hianyz6 munkalatok hataridére torténé
elvégzeseére szolitja fel. (312/2012. (X1. 8.) Korm. rend)
Az épitésligyi hatdésdg az engedély hatalyat annak lejarta el6tt a (6) bekezdésben
foglalt feltételek mellett
a) az épitési tevékenység vegzésének megkezdése elétt,
b) a megkezdett épitési tevékenység esetén
egyszer egy évvel meghosszabbitja.
(312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)
Az épitésugyi hatésag az engedély hatalyanak meghosszabbitasi eljarasaban a
hatarozatot, ha
a) a kérelem hianytalan és a kérelem elbiralasahoz szikséges, hat
honapnal nem régebbi el6zetes szakhatdsagi allasfoglalas rendelkezésre
all, az eljaras megindulasatol,
b) a kérelem hianyos vagy szakhatdsagot kell bevonni az eljarasba, az
utolsé  pétolt dokumentum vagy szakhatosagi allasfoglalas
beérkezésetol szamitott
tiz napon bellil hozza meg. (312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)
Az épitésuigyi hatdésag - a hasznalatbavételi és a fennmaradasi engedélyezési eljaras
Kivételével - az engedélyek és kotelezettségek tekintetében a jogutddlasrdl végzéssel
dont, donteserol az épitésfelligyeleti hatosagot értesiti. (312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)
Kotelezi az épittetét a véltozasi vazrajznak az OENY-be torténd elektronikus
feltoIltésére. (312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)
Az épitésligyi hatésag a hasznalatbavétel tudomasulvételével kapcsolatos eljaras
megindulasatél szamitott tiz napon belul a hasznalatbavétel tudomasulvételét
megtagadja és az épitmény, épitményrész hasznalatat megtiltja, ha a rendeltetésszeri
és biztonsagos hasznalat feltételei nem allnak fenn. (312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)
Az épitésligyi hatdsag — a (3) bekezdésben meghatarozott eset kivételével — a
hasznalatbavételt hallgatassal tudomasul veszi. (312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)
Az épitésligyi hatosdg a veszélyhelyzet elharitasa érdekében vagy a Kkihirdetett
veszélyhelyzet kivetkeztében végzett, az Etv. 48. § (2) bekezdése szerint jogszertitlen
épitési tevékenységgel
a) megvalosult épitmény, épitményrész, épitményszerkezet, épitési
tevékenység fennmaradéasat,
b) az épitmény, épitményrész, épitményszerkezet elbontasat,
c) veszélyes allapotu épitmények, épitményrészek, épitményszerkezetek
jogszeriitlen  épiteési  tevékenységgel torténé  halasztast nem  tird
veszélyelharitasa, vagy részleges elbontasa esetén a megvaldsult épitmény,
épitményrész, épitményszerkezet fennmaradasat
az épittetd, vagy amennyiben az épitteté személye nem ismert, a tulajdonos
kérelmére - ha az elvégzett épitési tevékenység az eléirasoknak megfelel -
épitésuigyi birsag kiszabasanak mell6zésevel hallgatassal tudomasul veszi.
(312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)
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Az épitésugyi hatdsag az (1) bekezdés szerinti kérelemben az eljards megindulasatol
szamitott tizendt napon belul az eldirt feltételek fennallasa esetén
a) az elutasitasrdl hatarozatban dont, vagy
b) a szabalytalansagot — birsag kiszabasanak mell6zésével — tudomasul veszi.
(312/2012. (X1. 8.) Korm. rend)
Kérelemre, vagy az ingatlan-nyilvantartast vezeté elsé foku ingatlanigyi hat0sag
hivatalbol folytatott eljarasa esetén az OENY-bsl megismerheté adat, tény, allapot,
vagy helyszini szemle alapjan
a) a telken épitmeény meglétere vagy hidnyara az épitésfelligyeleti hatosag,
b) a telken meglévé épitmény vagy 6nallo rendeltetési egység jogszeriiségére
az épitésugyi hatosag
vonatkozo adat, tény igazolasa céljabdl az Etv. 34. § (5) bekezdése alapjan
hat6sagi bizonyitvanyt allit ki.
(312/2012. (X1. 8.) Korm. rend)
Az épitésiigyi hatosag kérelemre el6zetes szakhat6sagi allasfoglalést ad.
Az épitésiigyi hatosag szakhatdsagkeént torténd kdzremilkddése soran
a) helyszini szemlét tart,
b) vizsgalja
ba) épitési engedélyezési eljarasban a 18. § (1) és (2) bekezdésében,
bb) hasznalatbavételi engedélyezési eljarasban a 40. § (2)-(4) bekezdésében,
bc) bontasi engedélyezési eljarasban a 46. § (2) és (3) bekezdésében,
bd) fennmaradasi engedélyezési eljarasban a 42. § (1) és (2), valamint a 43. §
(3) bekezdésében,
be) egyéb hatésdgi eljardsban a telepllésrendezési és épitésigyi
kovetelményekben
el6irtakat.
(312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)
Fellebbezés elektronikus felterjesztése el6tt, ha a hatarozatadt nem vonja vissza, nem
valtoztatja meg vagy érdemi vizsgalat nélkil nem utasitja el, akkor a fellebbezést és az
ligyben keletkezett iratokat az ETDR-ben a masodfoku hatésaghoz felterjeszti, és errdl
a fellebbez6t értesiti. (312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)
Telekalakitassal érintett telek esetében a telekalakitas ingatlan-nyilvantartason torténé
atvezetéséig a telekre 0j épitmény épitésére, meglévé épitmény bovitésére épitési
engedély nem adhato. (85/2000. (XI. 8.) FVM rend.)

B/ Allamigazgatési lroda vezetdje:

Az

Allamigazgatési Iroda vezetdje a Polgarmesteri Hivatal képviselojeként —

meghatalmazassal — jogosult eljarni az iroda tevékenységi korébe tartozé tgyekben.

VI. 7. 1. Nevesitett munkakor: az anyakdnyvvezetsi munkakor
Az anyakonyvvezeto feladat- és hataskore:

a) allampolgarsaggal kapcsolatos feladatok ellatasa

b) anyakdnyvezés /szilletés, halaleset, hazassagkotés/

c) kozremikodés hdzassagkotéseknél, csaladi eseményeknél
d) bejegyzett élettarsi kapcsolatok anyakényvének vezetése
e) névvaltoztatas

f) hazai anyakdnyvezés

g) csaladi jogallas rendezése.

Az anyakodnyvvezet6 hataskorének gyakorlasi mddja:

52



Az anyakonyvvezeté feladat-és hataskorét onadlléan végzi, sajat hataskorben az anyakonyvi
eljarasrol szol6 2010. évi I. torvény és az anyakonyvezetéshez szikséges kepesitési
feltételekrol szolo 76/2014. (111.14.) Korm. rendelet, valamint az anyakoényvezesi feladatok
ellatasénak részletes szabalyairdl sz616 32/2014.(V.19.) KIM rendelet alapjan.

Az anyakdnyvvezeté helyettesitési rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Az anyakdnyvvezeto felelés a feladat-és hataskorebe tartozo feladatok teljes korii ellatasaert.
VI. 9. HUMAN ES ONKORMANYZATI IGAZGATASI IRODA

A Human és Onkormanyzati lgazgatasi Iroda iranyitasat, tevékenységének 6sszehangolasat, a
munkafolyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetoi ellendrzést az irodavezeté latja el.
/Ber./

A Human és Onkormanyzati lgazgatéasi lroda feladatkore:

A/ Alaptevékenysége:

al Szocialis ellatassal kapcsolatos feladatkore:

e Aszocidlis ellatas feltételeinek biztositasa / Szt./

e Jogellenesen elhurcoltak, illetdleg személyes szabadsagot korlatoz6 intézkedések hatalya
alatt all6 személyek anyagi tdmogatésa. /az 1945 és 1963 kozott torvénysérté mddon
elitéltek, az 1956-os forradalommal és szabadsagharccal 6sszefliggésben elitéltek, valamint
a korabbi nyugdijcsokkentés megsziintetésérél, tovabba az egyes személyes szabadsagot
korlatozd intézkedesek hatdlya alatt allt személyek tarsadalombiztositasi és munkajogi
helyzetének rendezéseérsl szo16 93/1990. (X1. 21.) Korm. rendelet/

o Kozremitkodés a kozkoltsegen torténé személyek eltemettetésének engedélyezésében /Szt.
/.

e Rendkivili telepllési tamogatas megéllapitasanak vagy elutasitasanak elékészitése /Szt.,
4/2015. (11. 16.) Or.1.

e Temettetés koltségeihez nyuljtott  telepllési tdmogatds megallapitdsanak  vagy
elutasitasanak elékészitése /Szt., 4/2015. (11. 16.) Or./.

e Gybgyszerkiadashoz nyujtott teleptilési tdmogatas megallapitasanak vagy elutasitasanak
elokészitése /Szt., 4/2015. (11. 16.) Or./.

e Tart6san beteg hozzatartozojanak az apolasat, gondozasat végzé személy részére nyujtott
telepulési tAmogatds megéllapitasanak, fellilvizsgalatanak, megszintetésének el6készitése
/Szt., 4/2015. (11. 16.) Or./.

e Lakhatashoz kapcsolddd rendszeres kiadasok viseléséhez nydjtott teleplilési tamogatas
megallapitasanak, felulvizsgalatanak, megszintetésének elékészitése /Szt., 4/2015.
(11. 16.) Or./.

o EIl6készités a természetben nyujtott szocialis ellatasok megéallapitasaban /Szt., 4/2015. (11.
16.) Or ./.

e Kozremitkddés a szemelyes gondoskodast nyujtod szociélis ellatasok biztositasdban /Szt. |
valamint a személyes gondoskodast nyujté szociélis ellatasok igénybevételérsl szolo
9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet /.

e Kamatmentes kolcsonre vonatkoz6 megallapodasban foglaltakkal kapcsolatos feladatok
végrehajtasa /Szt., és a 7/2013. (II. 14.) Or./, az ingatlanra bejegyzett jelzalogjoggal
biztositott kovetelés torlésének elokészitése.
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e A hulladékszallitasi és kezelési kozszolgaltatasi dij megfizetésehez vald méltanyossagi
hozzajarulas megallapitasanak és elutasitasanak elékészitése /Szt., valamint a
hulladékszallitasi és kezelési kozszolgéltatasi dij megfizetéséhez valé méeltdnyosségi
hozzajarulasarol sz61612/2003. (111. 28.) Or./.

e Az Szt.-ben az 6nkormanyzat részére eldirt, kotelezden biztositandd alapszolgaltatasokra
vonatkozo szolgaltatastervezési koncepcio felllvizsgalata /Szt. /.

b/ Gyermekvédelmi ellatassal, gyermekjoléti alapellatassal kapcsolatos feladatkore:

e A jarasi gydmhivatal megkeresésére a gydmsagi és gondnoksagi Ugyekben leltarozasi
feladatokat végez, kornyezettanulmanyt készit a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és
hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékessegérol szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet.

e Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre sz6l6 jogosultsagot allapit meg /331/2006.
(XI1. 23.) Korm. rendelet /.

e Hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet fennalldsanak megallapitasa / 331/2006. (XII.
23.) Korm. rendelet /

e Megadllapitja az dvodaztatasi tAmogatasra vald jogosultsagot /331/2006. (X11.23.) Korm.
rend. /.

o Kodzremiikddés a személyes gondoskodast nyljté gyermekjéléti ellatasok biztositasaban, a
bodlcsédei kérelmek megallapitasanak vagy elutasitasanak elékészitésében /Gyvt., valamint
a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésikhdz felhaszndlhatd bizonyitékokrdl szdlo
328/2011.(XI1. 29.) Korm. rendelet, tovabba személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasrodl, annak igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijrol szo6lé 9/2014.
(1. 14.) Or./-

Ovodai ellatassal kapcsolatos feladatok:
/Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.), a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)/

e Kobzremitkddés intézményvezetéi dontés ellen inditott eljardsban, dontés elékészitésében
INKkt. /.

e Jegyz6i, fenntartoi adatszolgaltatast teljesit a kdznevelési informacids rendszerbe /Nkt. /

e Jegyz6i nyilvantartast vezet, adatot szolgaltat az Ovodai nevelésben részvételre
kotelezettekrol /Nkt. /

o Ovodai felvétellel, felvételi korzetekkel kapcsolatos feladatok ellatasa /NKt. /

e Az dvoda — mint kdznevelési intézmény — létesitésével, megsziintetésével, atszervezésével
kapcsolatos feladatok ellataséban, dontések el6készitéseben vald kdzremitkodés /NKt. /

e Az dvodai beiratkozéssal kapcsolatos fenntartoi dontés elékeszitése. /A nevelési-oktatasi
intezmények muikddesersl és a kdznevelési intézmények névhasznélatarol szol6 20/2012.
(V1. 31.) EMMI rendelet /

d/ Kdézmiivelsdéssel kapcsolatos feladatkore:

(Métv., a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl es a kozmivelédésrol
sz0l6 1997. évi CXL. torveny, a kulturdlis, kbzgyijteményi és kdzmivel6dési feladatokrol
sz016 26/2011. (VIII. 15.) dnkorméanyzati rendelet)

o Kozremikodik a kozmuivelodési és kozgyiajteményi intézmény fenntartasaval és
miikddtetésevel kapcsolatos dontéstervezet elokészitésében.
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e EI6késziti a kozmivelodési, kdzgyiijteményi és mivészeti intézmények elemzésérsl szolo
onkorméanyzati dontéseket.

e Tamogatja a kdzosségi kulturdlis hagyomanyok és értékek apolasanak, a mivelodésre,
tarsas életre szervez6dé kozosseégek tevékenységének, a lakossag életmddjanak javitasat
szolgalo kulturdlis célok megvalositasat.

e Tamogatja a mivészeti intézmények, tovabba a lakossag miivészeti kezdeményezéseit,
onszervezédéseit, a miivészeti alkotomunka feltételeinek javitasat és elésegitheti a
miivészeti értékek Iétrehozasat, megorzését.

e Kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, tamogatja a kozmivel6dési, kulturalis
tevékenyseguket, valamint ©sszek0té szerepet tolt be a civil szervezetek és az
onkorméanyzat kozott.

o EIlokeésziti a kozmiivel6dési-kulturalis szakter(letet érinté megallapodasokat.

e Vélemeényezi a kozmuivelodési intézmény alapit6d okiratat, mikddési engedélyét, szervezeti
és mitkodési szabalyzatét.

e/ Ifjusaggal és sporttal kapcsolatos feladatkore /Motv. és a sportrol szAlé 2004. évi I.
torvény/.

o Kozremiikodik a testnevelési és sportfejlesztesi, valamint ifjusagpolitikai célkitiizések
meghatdrozasaban, az 6nkorméanyzat elé keriilo, a varos ifjusagat, tovabba a sport egészét
atfogo témaju tajékoztatok dsszeallitasaban.

e Tamogatja az ifjusaggal, a testneveléssel és sporttal foglalkozd szervezeteket, a
testnevelés, a diaksport, a szabadidosport, a versenysport, a természetjards, valamint a
turizmus feltételeinek biztositasat, a lakossdg igényei Kielégitése érdekében a
sportlétesitmények fenntartisat, fejlesztését, a fiatalok életminoségének javitasat célzo
dontések megvalositasat.

e Egyuttmikddik az ifjusaggal, a testneveléssel, és sporttal foglalkozo szervezetekkel.

e Figyelemmel kiséri az dnkorméanyzati tulajdona sportlétesitmények miikddteteéset.

e Népszerisiti a rendszeres testmozgast es sportolast, az ifjusagot érint6 fejlesztési tervek
érvényesitéseét.

o Kozremitkddés az onkorményzat sporttal kapcsolatos feladati megvalositasat szolgélé
dontések elokészitésében, tdmogatasi palyazat lebonyolitdsdban, a varos sportfejlesztési
koncepcibdjanak kidolgozasaban /Jaszberény varos sportjardl szolo 12/2012. (l1l. 19.)
onkormanyzati rendelet/.

e Folyamatos kapcsolattartas a helyi sportszervezetekkel, sportszovetségekkel.

f/ Szocialis, egészségligyi, gyermekek napkozbeni ellatasat biztosité intézmények iranyitasa,
felligyelete (Szent Ferenc Egyesitett Szocialis Intézmény, Jaszberény Varos Idések Otthona
Jaszberény Varosi Onkormanyzati Bolcsdde és Veddndi Szolgalat, /Motv./.

g/ Kils6 szervek megkeresésére belfoldi jogsegélyt végez /Ket./.

h/ Egyéb

e Talalt targyakkal kapcsolatos atvételi, jogosult részére atadasi, értékesitési feladatok
ellatésa /Ptk. és a Ket./

o Hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa és kiadasa /Ket. /.

o Birosagtol, kozjegyzotol sth. érkezett hirdetménnyel kapcsolatos feladatok.
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e A hagyatéki eljarassal, leltarozassal kapcsolatos kilon jogszabalyban meghatarozott
feladatok ellatasa /a hagyatéki eljarasrdl szo16 2010. évi XXXVIII. térvény és a hagyatéki
eljaras egyes cselekményeir6l sz616 29/2010. (XI1. 31.) KIM rendelet/

e Termdsfoldre vonatkoz6 eldvasarlasi és eldhaszonbérleti jog gyakorlasanak eljarasa
kapcsdn az adas-vételi, illetve haszonbérleti szerzodések hirdetményi Uton torténg
kozlésevel kapcsolatos feladatok /A mezd- és erdégazdasagi foldek forgalmérol sz616 2013.
évi CXXII. torvény, Az eldvasarlési és elohaszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adés-
vételi és a haszonbérleti szerzédés hirdetményi Gton térténs kozlésére vonatkozo eljarasi
szabalyokrol sz616 474/2013. (XI1. 12.) Korm. rendelet/

i/ Egészségugyi alapellatds biztositasaval, egészségigyi szirévizsgalatok lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok

e Vallalkozasi formaban miikddé haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi szerzédések,
ugyeleti ellatasra vonatkozd szerzddések elokeszitése /a hdziorvosi, hazi gyermekorvosi és
fogorvosi tevékenységrol szolo 4/2000. (11. 25.) EGM rendelet/.

o Kozremikodés dnkormanyzati véddsoltési program megvalositdsaban

j/ Bizottséagi titkari feladatok
Ellatja a Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képviselé-testilletének Human Eréforras
Bizottsaga mellett a Jaszberény Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének szervezeti és
miikodési szabalyzatardl szolo 7/2013. (1. 14.) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott
bizottsagi titkari feladatokat.

B/ Human és Onkormanyzati lgazgatasi Iroda vezetdje és jogi végzettségii munkatarsa:

A Humén Iroda vezetéje és jogi végzettségii munkatarsa a Polgarmesteri Hivatal
képvisel6jekent — meghatalmazéssal — jogosult eljarni az iroda tevékenységi korébe tartozo
ugyekben. A képviseleti jogosultsag megilleti az iroda valamennyi szocialis terileten dolgoz6
munkatarsat a hagyatéki hitelez6i igény érvényesitéssel kapcsolatban.

VILI.

A BELSO ELLENORZES SZABALYOZASA

VII.1. Altalanos rendelkezések:

Az SZMSZ 11I. fejezetének I11. 5. pontjaban foglaltak értelmében nevesitett munkakdr a belsé
ellendr, aki a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységébe nem tartozik, tevékenységét a
jegyz6 kdzvetlen alarendeltségében végzi.

A jegyzé biztositja a belsé ellenér funkcionalis fliggetlenségét /Ber. /.

A Polgarmesteri Hivatalban 1 statusz van biztositva az Onkormanyzat altal alapitott és
fenntartott koltségvetési szervek szabalyszeriiségi, pénzligyi, rendszer, teljesitmény és
informatikai ellenérzésére.

A belsé ellenér hataskorét az alabbi modon gyakorolja:

- A bels6é ellenér tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé
ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett moédszertani
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Utmutatok és kézikdnyv minta alapjan, a bels6 ellenérzési vezet6 altal kidolgozott és a jegyz6
altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikényv szerint végzi.
- A belsé ellenérnek tevékenysége soran fuggetlennek, kiilsé befolydstdl mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

A belsé ellenér feleléssége:

A belsé ellenér az ellenérzési jelentésekben rogzitett megallapitasaiért, kovetkeztetéseiért,
javaslataiért felelosséggel tartozik, tevekenységer6l évente jelentés tervezetet készit
Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének.

VI11.2. A belsd ellendr feladat- és hataskore:

a.) elkésziti a belsé ellenérzesi kézikonyvet /Ber. /,

b.) a bels6 ellenérzési kézikdnyvet rendszeresen, de legalabb kétévente fellilvizsgélja és a
— jogszabalyok, mddszertani Utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt — a
szlikséges mbdositasokat atvezeti /Ber. /,

c.) Osszedllitja a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai s éves ellenérzési terveket, s
a jegyzo és a képviselo-testilet jovahagyasa utan nyomon kdveti azok megvalositasat
/Ber. /,

d.) megszervezi a bels6 ellenérzesi tevékenyseéget, irdnyitja és Osszehangolja annak
végrehajtasat /Ber. /,

e.) Osszedllitja a targyévet kdveté évre vonatkozo éves ellendrzési tervet, 6sszhangban a
stratégiai tervvel /Ber. /,

f.) minden egyes ellenérzes lefolytatdsahoz ellenérzési programot készit, felligyeli a
program végrehajtasat; amennyiben az ellenérzést az altala megbizott belsé ellenér
Végzi, az altala készitett ellenérzési programot jovahagyja /Ber. /,

g.) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetéjének a helyszini vizsgélat
megkezdését legalabb 3 nappal kordbban szdban vagy irasban bejelenti, indokolt
esetben dont — ha az a rendelkezésre &ll6 adatok alapjan meghiusitja az ellenérzés
eredményes lefolytatasat — az el6zetes bejelentés elhagyasarol /Ber. /,

h.) az ellen6rzést megszakithatja, illetve felfuggesztheti /Ber. /,

i.) az ellenérzés lezéarasat kovetéen az ellenérzési jelentést megkuldi az ellenérzott szerv
szaméra /Ber. /,

J.) 0Osszedllitja az éves ellendrzési, illetve dsszefoglalo ellenérzési jelentést /Ber. /,

k.) gondoskodik arrol, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasert felelés miniszter altal
kdzzétett modszertani Gtmutatok /Ber. /,

) gondoskodik az elvégzett ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési
dokumentumok mego6rzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasardl /Ber. /,

m.) a belsé ellendér szakmai tovabbképzése érdekében — a jegyzé altal jovahagyott — éves
képzési tervet készit, majd gondoskodik annak megvaldsitasarol /Ber. /,

n.) az allamhaztartdsért felelés miniszter A&ltal kozzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevételével elkésziti az éves ellenérzési, illetve sszefoglalo éves ellenérzési
jelentést /Ber. /,

0.) tajékoztatja a jegyz6t az éves ellendrzési terv megvalositasarol, az attol valo
eltérésekrol /Ber. /,

p.) az allamhaztartasért felelés miniszter A&ltal kozzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevételével kialakit és mikddtet egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel
a belsé ellendrzési jelentésben tett megallapitasok, és javaslatok alapjan keészilt
intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kdvetheti /Ber. /,
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q.) koteles a jegyzének haladéktalanul jelenteni, ha megbizatasaval kapcsolatban vagy
személyére nézve sszeférhetetlenségi ok jutna tudomasara, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik /Ber. /,

r.) amennyiben az ellen6rzés soran blnteté-, szabalysertési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmeény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja merdl
fel, haladéktalanul tajékoztatja a jegyzot /Ber. /,

s.) gondoskodik Jaszberény Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testilete altal
jovahagyott, targyévre vonatkozo ellenérzési terve végrehajtasarol.

t.) ellenérzési programot készit /Ber. /,

u.) az ellenérzés végrehajtasara, az azt kovet6 ellenérzési jelentés vagy 6sszefoglald
jelentés elkészitésére a Ber. az iranyado,

v.) osszeférhetetlenségére, jogaira és kotelezettségeire a Ber.-t kell alkalmazni,

w.)a targyévi ellenérzéseket és az ellenorzéssel kapcsolatos feladatok Utemezését
Jaszberény Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete altal jovahagyott ellendrzési
terv szerint kell elvégeznie.

VIII.

A MINOSEGUGYI RENDSZER SZABALYOZASA

VI1I1.1. Altalanos rendelkezések:

Az SZMSZ 11l. 5. pontjdban foglaltak értelmében nevesitett munkakdr a minéséglgyi
referensi munkakdr. A minésegugyi referens a tevekenységét a jegyzé iranyitasaval, kapcsolt
munkakdrben végzi.

VIII. 2. A mingséqiigyi referens feladat- és hataskore:

e A Polgarmesteri Hivatal tevékenységét atfogd 1SO 9001:2008 mingségiranyitasi
rendszer hatékony mikodését, folyamatos fejlesztését — a jegyzé utasitdsai szerint -
koordindlja, a szlikséges intézkedéseket jelzi a jegyzének;

e Tevékenyen részt vesz a nemzetkdzi tandsitvany megorzésében.

e Az auditorok felulvizsgalati tevékenységenek 6sszehangolasa.

o Elkésziti a minéséglgyi rendszer fellilvizsgalatara vonatkozo éves tervet és a rendszer
miikddését ennek alapjan ellenérzi és ellendrizteti.

e A Polgarmesteri Hivatal mindségugyi rendszerét érintéen a kilsé partner részére
szlikség szerint adatokat szolgéltat.

e A Polgarmesteri Hivatal minséglgyi rendszerét érinté lgyekben a belsé szervezeti
egységek vezetoivel és a killsé partnerekkel kapcsolatot tart.

VII1.3. A Polgarmesteri Hivatal képvisel6jeként — meghatalmazéssal — jogosult eljarni a
feladatkorebe tartozo ugyekben.

VII1.4. A minéségugyi referens hataskdrének gyakorlasi modja:
e A minéségugyi referens a feladat-és hataskorét — a jegyz6 utasitadsainak megfeleléen -
onalléan, az EN 1SO 9001:2008 eurtpai és az ennek megfelels MSZ EN 1SO 9001:2009
magyar szabvany szerint végzi.
e  Tevékenységérol, a rendszer mukddésérol évente beszdmol Jaszberény Varos
Polgarmesterének és Jegyzéjének.
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VIS, A mindséglgyi referensre vonatkozd helyettesités rendjét a munkakori leirds
tartalmazza.

VI11.6. A minéségugyi referens felelés:

a) a mindségiranyitasi rendszer hatékony mikodéséhez sziikséges mindségtudatossag
kialakitasaért, elémozditasaért, érvényesitéséert,

b) a mindségiranyitasi rendszer gyakorlati milkodtetéséért, az eléirasokban rogzitett
kdvetelmények szerinti megvalositasaert, fenntartasaért,

c) belsé auditorok képzésének megszervezéseert, létszamuk folyamatos biztositasaért,
tevékenyseguk szakmai segitéséért,

d) avezetésegi felulvizsgalat elokészitéséért,

e) a mindségiranyitasi rendszer szakmai képviseletéért.

IX.
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI
IX.1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendjét és ligyfélfogadasat a Jaszberényi Polgarmesteri
Hivatalaban dolgoz6 koztisztviselok kozszolgalati jogviszonydnak egyes kérdéseirdl szolo
22/2001. /V1II. 24./ Or. szabalyozza.
IX.2. A Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjét

- a jegyzé. és
- a polgarmester intézkedésben hatarozza meg.

1X.3. Szerzddések (megallapodasok) eldkészitésével, megkotésével kapcsolatos teenddk kiilon
szabdalyzatban keriilnek rogzitésre.

IX.4. Ugyiratok kezelése, bélyeqgzsk leirdsa és hasznalatanak rendje:

e A Polgarmesteri Hivatal Ugyirat-kezelési szabalyait a hatalyos jogszabalyok alapjan készult
Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

e A hivatal koztisztvisel6i, igykezel6i, munkavallal6i felel6sek a munkakérikbe tartozd
ugyek elintézéséért, a rajuk bizott Ugyiratok kezeléséért, a hataridok betartasaért.

. Bélyegzok leirasa és hasznalata:

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos kérbélyegzéje:

,»Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal” megnevezéssel, kdzepén az allami cimerrel keészilt, a
cimer alatt sorszdmmal ellatott bélyegz6 - amelynek hasznalatdra a Polgarmesteri Hivatal
bels6 szervezeti egységei jogosultak.

e A Polgarmesteri Hivatal levelezése soran:
,,Polgarmesteri Hivatal
Jaszberény
5100 Lehel vezér tér 18.”
feliratu fejbélyegzot hasznalja.

59



. ,Jaszberény Jegyzdje” és ,,Jaszberény Aljegyzdje” feliratd  korbélyegzok
megnevezéssel, kdzepén az allami cimerrel késziilt bélyegzék hasznalatara a jegyzo, aljegyz6
jogosultak.

A hivatalos bélyegz6 lenyomatdt csak a kiadmanyozasra jogosult aldirasaval ellatott
kiadményokon lehet hasznalni.

. A bélyegzékrol a nyilvantartast a Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Irodéja vezeti.

IX.5. A Polgarmesteri Hivatal mikodésének szervezése, irdnyitdsa elsdsorban a vezetdi
értekezleteken, tovabba kdzvetlen megbeszéléseken keresztil valosul meg.

A vezetdi iranyitas fontos eszkdze a sziikség szerinti, de évente legaldbb egy alkalommal
Osszehivott hivatali munkaértekezlet. A munkaértekezleten a belsé szervezeti egységvezetok
és a Polgarmesteri Hivatal dolgozdi vesznek részt.

IX.6. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloinek, Ugykezeldinek és munkavallaldinak
szakmai képzését, tovabbképzését — tovabbképzési tervben foglaltak alapjan — a jegyzé
szervezi és ellenérzi.

IX.7. A jegyz6 koteles gondoskodni a belsé szabalyzatok, intézkedések, utasitasok, korlevelek
elkészittetesérsl és évenkenti felulvizsgalatarol.

1X.8. A szabadsag igénybevételének rendje:

e A szabadsagot (szabadidét) a hatalyos jogszabalyokban, az Egységes Kozszolgalati
Szabdalyzatban és az adott évi szabadsagolasi tervben foglaltaknak megfeleléen, a
Polgarmesteri Hivatal mikddoképességének figyelembevételével kell kiadni.

e A jegyz6 szabadsagat a polgarmester, az aljegyzé, az irodavezetok, a bels6 ellenér
szabadsagat a jegyzé engedélyezi.

e Az irodavezet6 engedélyezi az iroda dolgozdinak szabadsagat, amelynek Utemezésére
minden évben februér vegeig szabadsagolasi tervet kell késziteni.

A szabadsag nyilvantartasa a belsé szervezeti egységvezetok feladatkdrébe tartozik.

1X.9. A helyettesités rendje:

A Polgarmesteri Hivatal bels6é szervezeti egységvezetéi és dolgozoi — ideértve a nevesitett
munkakoroket is — munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymést. Az
egymast helyettesiték nem mehetnek egy idében — elére nem lathatd sirgés csaladi ok
Kivételével — szabadsagra. A koztisztviseld, igykezel6, munkavallalé feleléssége a munkakori
leirasban foglaltak szerint keriilt meghatarozasra /Avr. /.

X.
ZARO RENDELKEZESEK
X.1. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 2017. januar 1-jén Iép
hatalyba. Ezzel egyidejileg a PH/1221-3/2015. iktatoszami Szervezeti és Mukddesi

Szabalyzat hatalyat veszti.

X.2. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban foglaltak hatalyosulasat
a jegyz6 folyamatosan figyelemmel Kiséri.
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A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e és mellékletei évenkénti fellilvizsgalatarol a jegyzé
gondoskodik.

X.3. A munkakdri leirasok elkészittetéséért — a kinevezéssel, munkaszerzédéssel egy idében —
a jegyz6 a felelés. A munkakori leirdsok torzspéldanya a humanpolitikai Ugyintézonél, 1
példanya a személyi anyagban, 1 példanya a bels6é szervezeti egység vezetéjénél és 1
példanya irattarban, 1 példanya a dolgozonal van elhelyezve.

X.4. A PH. SZMSZ-ének melléklete:

1. sz&ma melléklet:
Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal Palyazati Eljarasi Szabalyzata

X.5. Az SZMSZ fliggeléke:
1. szdma flggelék:
Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbraja

Jaszberény, 2016. december ....

Dr. Gottdiener Lajos s.k.
Jegyzé

61



A JASZBERENY | POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK

1. szdmu melléklete

A Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal

PALYAZATI ELJARASI SZABALYZATA



1. Bevezet6

Magyarorszag europai unios csatlakozasat kdvetoen elsésorban az EU tébbéves finanszirozasi
keretprogramja biztosit lehetéséget a kdzossegi tdmogatasok felhasznalasara, mely jelentés
feladatot r6 Jaszberény Varosi Onkormanyzatra is.

Az Eurdpai Unio kiemelt fontossagu feladatanak tekinti a kulénbdzo fejlettségi szinvonalu
térségek kozotti kulonbségek felszamolasat, amelyre jelent6s forrasokat biztosit. A forrasok
lehivasa azonban nem automatikus;, a palydzok ratermettségétol, a projektek
elokészitettségétol, tarsadalmi-gazdasagi megalapozottsagatdl fligg, hogy a rendelkezésre allé
keretekbdl az eérintettek mennyit vehetnek igénybe. A Palyazati Szabalyzat elsésorban a
Polgarmesteri Hivatal dontési és feleléssegi jogkorét hatdrozza meg, tovabba segitséget kivan
nyljtani a forrasteremtéshez és a programok menedzseléséhez. A kdzpénzek kezelése ugyanis
kilonos felel6sséggel jar. Az Eurdpai Unio kilonds figyelmet fordit arra, hogy az adofizeték
pénze megfontoltan, racionalisan, mindenki szamara attekinthetéen keriiljon felhasznalasra.

A Palyazati Eljarasi Szabalyzat (tovabbiakban: Palyazati Szabalyzat) meghatarozza a hazai és
eurdpai unios palydzatokkal, forrdsokkal dsszefliggésben a palyézatfigyelés, - el6készites, -
készités, valamint a palyazati forrasokkal tamogatott fejlesztési feladatainak rendjét, a belsé
ellendrzésének rendjét, a palydzo nevében eljaré személyek és szervezeti egységek felelosségi
korét.

A palyazati tevékenység szabalyozasanak célja, hogy segitse a dontéshozdkat a hozzajuk
elézetesen benyujtott 6nkormanyzat projektjavaslatok, illetve palydzatok felelésségteljes
elbiralasaban; meghatarozza a jévahagyott projektjavaslatok, illetve palyazatok benyujtasanak
és megvalositdsanak pénzigyi tervezését; segitse a palyadzokat a megfelel6 szinvonall
onkorményzati  palyazatok  elokészitéseben,  kidolgozdsdban,  benyujtdsdban  és
megvalositasaban.

A Palyazati Szabalyzat feladata, hogy megfelel6 szervezeti struktura kialakitasaval, a feladatok
és hataskorok elosztasaval, az eljarasi rend részletes szabalyozéasaval biztositsa az
onkorményzati palyazati tevékenység torvényességét és szabalyszertiségét, valamint a
megfogalmazott fejlesztési stratégiai céljainak megvaldsulasat.

A hazai és az eurdpai unios palyazatok eljarasi rendjét mindig az adott felhivas, kiiras és
adatlap, valamint nyertes palyazat estén a Tamogatasi Szerz6dés és az abban leirtak hatrozzak
meg. A Palyéazati Szabalyzat a Jaszberényi Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mukddeési
Szabalyzatanak 1. szamu melléklete.

A Pélyézati Szabalyzat rendelkezéseit — az igen szerteagazO tdmogatésfajtaktol fuggoéen —
szamos jogszabaly éltal eléirtan, az abban foglalt eltérésekkel egydtt kell alkalmazni. A
jelenleg kapcsoldédd hazai és unids jogszabalyokat a 1. szdmu melléklet tartalmazza. A
palyazatokhoz kapcsol6dd fogalomtarat a 2. szamd melléklet tartalmazza.
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2. Palyazati eljaras menetének leirasa, a palyazati tevékenység szabalyozasa

A pélyazati eljards célja, palyazatfigyeloi, palyazatkésztéi és projektmenedzsmenti
tevékenysegek szabalyozasa.
A szabalyozas az alabbi elemekre terjed Ki:

Palyazatfigyelés, informacioszerzés
Palyazat el6készitése, koordinécid
Palyazat (projekt) készités

Nyertes palyazat lebonyolitasa
Utankdvetés

A palyazati szabalyzat Jaszberény Varosi Onkorméanyzatnak és Jaszberényi
Polgarmesteri Hivataldnak pélyazati — hazai és EuroOpai uni6s tarsfinanszirozasu -
tevékenységét szabalyozza.

2.1. Palyazatfigyelés, informacidszerzés

Jelen szabalyzat hatdlya ala esé palyazati rendszerekben Jaszberényi Polgarmesteri
Hivatal minden irodaja folytat palyazatfigyelési tevékenyseget, azonban a feladatellatés fé
felelése a Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési Irodaja (a tovabbiakban:
Varosfejlesztési Iroda).
A Vérosfejlesztési Iroda palyazatfigyelé6 munkatérsai — a részikre biztositott eszkdzokkel
(Internet hozzaférhet6ség, kiadvanyok, folydiratok, szakmai konferenciak) — kiemelten
folyamatos figyelemmel kisérik elsésorban a 3. szamu mellékletben megjeldlt forrasokban az
» oOnkormanyzat, illetve koltségvetési szervei (polgarmesteri hivatal, intézmények),
> a Hivatallal egyuttmiikddo, a varosban tevékenykedé civil szervezetek részére Kiirt
hazai és eurdpai unios palyazatokat.

A palyéazatfigyelés, informacidszerzés szempontjai, menete:

> A palyazatfigyelés alapjat a Jaszberény Varosi Onkormanyzat hatalyban lévé koncepcioi,
programjai, adott évi koltségvetése adjak (pl. Gazdasagfejlesztési koncepcid és stratégiai
program, Integralt varosfejlesztési koncepcid). A palyazatfigyelés célja olyan aktudlis
tdmogatasi program, alap figyelése, keresése, melynek célkitiizései 0sszeegyeztethetéek a
koncepcidkban, programokban foglaltakkal.

> Elsédleges feladat az aktualis tamogatési program alap jogosultsdgdnak, azaz a pélyazati
feltételeknek torténé megfelelés pl. palyazok kore (6nkorméanyzat, polgarmesteri hivatal,
gazdasagi tarsasag, stb.); palydzok alapveté adatai (lélekszam, telepiiléskategoria,
ellatottsagi adatok stb.) megallapitasa.

» Amennyiben a palyazati kiiras szerint a palyazok kore kdzott onkormanyzat is szerepel, a
palyazatfigyelo értesiti a Varosfejlesztési Iroda vezetojet a palyazati kiirasrol.

» Amennyiben a palyazati kiirds szerint a palydzék kore az dnkormanyzati intézmények
(kOltségvetési szervek) vagy civil szervezetek kore, a palyazatfigyel6 értesiti az érintett
onkormanyzati intézményt (intézményeket), vagy civil szervezetet (szervezeteket).

64



Az informacioszerzés, palyazatfigyelés folyamatabraja

felelés
Palyazatfigyel6
Palyazatfigyelés — programokhoz, munkatars
koncepciokhoz illeszkedéen (munkakori leiras
(elsésorban az internetes portalokrol) szerint)
Palyazatfigyel6
munkatars
A pélydzhatdsag vizsgalata (munkakori leiras
(6nkorméanyzat jogosultsagi szerint)
feltételeinek vizsgélata) Tovébbi
Nem palyazatfigyelés,
-keresés
igen
1)  Onkormanyzatok | 2) Koltségvetési
részére Kiirt | szervek, civil
palyazatok: szervezetek  részére Palyazatfigyel6
informéacid Kiirt palyazatok: munkatars
tovabbitasa az | informacio (munkakori leiras
irodavezetének tovabbitasa az érintett szerint)
intézmény, civil
szervezet felé
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2.2. Palyazat eldkeszitése, koordinécio

A palyazatok elokészitéset és koordinaciojat a Varosfejlesztési Bizottsag végzi.

A Vérosfejlesztési Bizottsadg jelen feladatkorében az alabbi személyekkel tart &llando
munkakapcsolatot:

- a polgarmester és/vagy az alpolgarmester

- a jegyz6 és/vagy az aljegyz6

- a Vérosfejlesztési Iroda vezetdje

- a Varoslizemeltetési Iroda vezetéje

- a Kozgazdasagi Iroda vezetoje

A Vérosfejlesztési Bizottsag jelen feladatkdrében az aldbbi személyekkel tart nem allando
(eseti) kapcsolatot:

- az adott témaban érintett iroda vezetéje

- az adott témaban érintett iroda dolgozdja

A pélyazat targya szerint illetékes iroda vezetoje értesiti a Varosfejlesztési Iroda vezet6jét a
palyazati lehetésegrol és annak illeszkedésérsl az 6nkormanyzat vagy a hivatal projektjeihez.

A Vaérosfejlesztési Iroda vezetoje szlikség szerint kezdemeényezi a Véarosfejlesztési Bizottsag
Osszehivasat.

A pélyazati Kiiras és az Onkormanyzat/Hivatal projektjének Gsszehangolhatosagarol (miiszaki
megvaldsithatdsag, Onerd, tervek, tanulmanyok léte stb.) az elézetes egyeztetéseket a
Varosfejlesztési Iroda folytatja le.

Hazai és Eurdpai Unios tarsfinanszirozasu palyazatok esetében, amennyiben a palyazati kiiras
nem irja el6 a Képviselo-testilet el6zetes dontesét a palyazat benyujtasarol és a sziikséges
sajat forrés biztositasarol, ugy legkésobb a tAmogat6 szervezet altal kiadott tamogatd okirat /
tdmogatasi szerz6dés alairasaig sziikséges a Kepviselé-testilet jovahagyasat beszerezni.

2.2.1. Hazai finanszirozasu palyazatok

e Az adott péalydzati Kkiirdst a Varosfejlesztési Bizottsag megtargyalja.
Amennyiben a Bizottsag javasolja a palyazaton torténé részvételt, az aldbbiak
szerint kell eljarni:

a) eset: rendelkezésre allnak tervek, tanulmanyok:

A Varosfejlesztési  Bizottsdg  tajékoztatja
Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisels-
testiletének a palyazat targya szerint illetékes
allandé 6nkormanyzati bizottsagat a palyazaton
torténo részveételrol.

Egyidejilleg felkéri a bizottsagokat, hogy a
palyazat elkészitéséhez szlikséges forrasok
biztositasar6l gondoskodjanak. A Bizottsag a
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szakterlletéhez  kapcsolédd  esetekben  sajat
hataskdrben biztositja a szlikséges forrésokat.

Amennyiben kils6 szakmai team felallitasa
szilkséges, ugy arr6l a szikséges forras
megjeldlésével dont.

b) eset: tervek, tanulméanyok nem &llnak rendelkezésre:

- A \Vaérosfejlesztési Bizottsdg dont a tervek,
tanulmanyok megrendelésérél (az altala javasolt
muiszaki paraméterekkel). A  végrehajtdsra a
Vérosfejlesztési Irodat kéri fel.

- A Viérosfejlesztési Bizottsag tajékoztatja Jaszberény
Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének a
palyazat  targya  szerint  illetékes  allando
onkorményzati bizottsdgdt a palyazaton tortend
részvételr6l. Egyidejileg felkéri a bizottsagokat,
hogy a palyazat elkészitéséhez szilkséges forrasok
biztositasar6l  gondoskodjanak. A  Bizottsag
szakterlletéhez ~ kapcsolodd  esetekben  sajat
hataskorben biztositja a sziikséges forrasokat

- A tervek, tanulmanyok elkészittetésének pénzigyi
fedezetét a VVarosfejlesztési Bizottsag biztositja.

- Az ajanlatok bekérésénél, nyertes ajanlattevo
kivalasztasanal a hatadlyos 79/2012. (IV. 11)
onkormanyzati hatarozattal elfogadott Jaszberény
Varosi Onkormanyzat Kozbeszerzési és Beszerzési
Szabdalyzatat (tovabbiakban: Kozbeszerzési €s
Beszerzési Szabalyzat) kell alkalmazni, figyelembe
véve a palyazati Gtmutato el6irésait is.

e A szakmai team felallitasarol és a palydzat benyujtasarél a Varosfejlesztési
Bizottsag dont.

e A palydzat megvaldsitadsanak jovahagyasarol és a sajat erd biztositasarol a
Képviselo-testulet dont a tamogatd szervezet altal kiadott tamogatd okirat /
tdmogatasi szerz6dés elfogadasaval.

o A Képviselo-testulet felé az eloterjesztést — az érintett tarsiroda bevonasaval, a
Vérosfejlesztési Bizottsag jovahagyasaval — a VVarosfejlesztési Iroda késziti el.

2.2.2. Eurdpai unids tarsfinanszirozasu palyazatok

e Az adott palyazati kiirast a VVarosfejlesztési Bizottsag targyalja meg.
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Meghatarozza a palyazat targyat, az Onerét és az egyéb koltségeket
(tervek, szakérték, palyazati dij stb.). Szlkség esetén kiilsé szakértok
bevonasat javasolja.

Eurdpai uniés tarsfinanszirozast palydzat esetében az érintett bizottsdgok
tajekoztatadsa mellett a VVarosfejlesztési Bizottsag hatarozza meg az alabbiakat:

- Onkormanyzat induljon-e a palyazaton

- Szukséges forrdsok mértéke (tanulmanyok, tervek koltsége,
szakértok dija, 6nero stb.)

- Kuils6é szakértokbol all6  szakmai team  felallitdsdnak
szlikségessége — annak el6zetesen becsilt koltsége.

Eurdpai unios tarsfinanszirozasu palyazatok esetében minden projekt esetében
kialakitasra kertl egy szakmai team, amely a projekt Kkidolgozaséért,
megvaldsitaséért, monitoring feladatainak ellatasaért felelés. A szakmai team
az alabbiak szerint alakulhat ki:

a.  Megbizési jogviszony keretében — killsé szakértok
b.  Koztisztviselok kijelolésével

A team legaldbb az aldbbi szakemberekbdl tevodik 6ssze: projektvezetd,
projekt asszisztens, pénzlgyi-, miszaki-, jogi-, koOzbeszerzési ugyekkel
foglalkozd koztisztvisel6 vagy kilsé szakérté.

A Kiils6 szakertokbol allo szakmai team kivalasztésa:
- Kodzbeszerzési torvény hatdlya ala tartozd érték esetén kdzbeszerzési
eljaras lefolytatasa a Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat szerint.

- Kobzbeszerzési torvény hatalya ald nem tartozd érték esetén a
Kdzbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat IX. részét kell alkalmazni.
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Az elékészités, koordinacio folyamatabraja I.

Hazai finanszirozasu palyazatok Felelés

Palyazat targya szerint
illetékes iroda vezetéje €s
Vérosfejlesztesi Iroda
vezetoje

A Vérosfejlesztési Bizottsag megtéargyalja a palyazati kiirast

A Vérosfejlesztési Bizottsag
javasolja a palyazaton torténé
részvételt. A Varosfejlesztési nem iavasolia a palvazaton illetékes iroda és a
Bizottsag dont a tervek, javasolja a paly Vérosfejlesztesi Iroda
. L tortens részvetelt.
tanulmanyok megrendelésérdl. vezetoje

A Vérosfejlesztési Bizottsag Palyazat targya szerint

Pénziigyi fedezet biztositasa a
tervek, tanulméanyok
elkészitéséhez.

Onkormanyzati allando
bizottsagok

Tervek tanulmanyok
elkészittetése a Kbzbeszerzési
és Beszerzési Szabalyzat
szerint

Varosfejlesztési Bizottsag es
a bizottsag elntke

Vérosfejlesztési Bizottsag
elndke

Varosfejlesztesi Bizottsag dontése a benyujtasrol nem Szakasz vége, vagy

visszacsatolas

igen

Varosfejlesztési Bizottsag

dontése alapjan:

a) a palyazat targya szerint
illetékes iroda vezetoje

b) kulsé szakmai team
felallitasa esetén a
Varosfejlesztési
Bizottsag elndoke

Szakmai team felallitdsa
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Az elokészités, koordinacio folyamatabraja I1.

Eurdpai unios tarsfinanszirozasu palyazatok

Felelégs

A Vérosfejlesztési Bizottsag megtargyalja a palyazati

kifrast

A Varosfejlesztési
Bizottsag javasolja a
palyazaton torténd
részvételt.

A Vérosfejlesztési Bizottsag
nem javasolja a palyazaton
torténo részvetelt.

Varosfejlesztési Bizottsag dontése a benyujtasrol

nem

Palyazat targya
szerint illetékes iroda

Palyazat targya
szerint illetékes iroda

Vaérosfejlesztési
Bizottsag elnoke

igen

Szakmai team felallitasa
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Szakasz vége, vagy
visszacsatolas

Varosfejlesztési
Bizottsag dontése
alapjan:

a) a palyazat targya
szerint illetékes
iroda vezetéje

b) kulsé szakmai
team felallitasa
esetén a
Vaérosfejlesztési
Bizottsag elndke




2.3. Palyazatkésziteés

2.3.1. A palyéazatokhoz kapcsolodo tevékenységek szervezési kérdései

a)  Hivatalon bellli palyazatkészités:

A Viérosfejlesztési Iroda vezetéje — szakmai konzultdcid Gtjan — felméri a palyazat
elkészitéséhez kapcsolodd munka mennyiségét. Amennyiben az a Véarosfejlesztési Bizottsagi
dontés sziiletik, hogy a hivatali dolgozdk készitik a palyazatot, Ugy az a projektvezeté, azaz a
palyazat targya szerint illetékes iroda vezetdje irnyitasa alatt zajlik. A projektvezet6 alakitja
Ki a szakmai teamet a VVarosfejlesztési Iroda, a Varosiuizemeltetési Iroda, a Kdzgazdasagi Iroda
munkatarsai és a palyazat targya szerint illetékes iroda munkatarsai kdzul.

b)  Palyazatiras kiilsé szervezet bevonasaval:

Amennyiben a Varosfejlesztési Bizottsdg kilsé szakmai team bevonésarol dont, Ggy a
kovetkez6 szempontokat kell a dontéshozatalnal figyelembe venni:

Szikséges egy f6 6nkormanyzati kapcsolattartot kijeldIni, aki kapcsolatot tart a
kils6 szakmai teammel, a kulsé szakmai team feladatellatdsanak folyamatos
ellendrzését végzi, szikség esetén javaslatot tesz a feladatellatdés modjanak
valtoztatasara, valamint a polgarmester folyamatos informalasardl is gondoskodik.

A Kkuls6 szervezet (szakmai team) feladat- és felelssegi rendjét a Megbizasi
szerz6désekben ugy kell rogziteni (t6bb szakmai team is bevonhato
feladattipusonként), hogy a feladat biztonsaggal ellathatd legyen az egy f6
onkormanyzati kapcsolattartd tevékenysége altal.

Kulonbozé feladatra kuloénbdzé  kilsé  szakmai team is bevonhaté a
Vaérosfejlesztési Bizottsag dontése alapjan, igy példaul kilon team a palyazat
elkészitésére, a nyertes palyazat lebonyolitasara stb. A kilénbdz6 team-ek
munkajuk koordinalasarol az dnkormanyzati kapcsolattartd gondoskodik.

A kuls6é szakmai team megbizasa a Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat
alapjan torténik.

2.3.2. A palyazatkeészités folyamata

l. Hazai finanszirozasu palyazatok

A Varosfejlesztési Bizottsdg dontését kdvetéen a szakmai team elkezdi a palyazat
elkészitését: dokumentumok beszerzése, palyazati formanyomtatvanyok, szoveges
indoklasok dsszeallitasa, alairatasa, sokszorositasa, kotése a palyazati felhivasban,
Utmutatoban foglaltak szerint.

Palyazat hataridben térténé benyujtasa.

Hianypaotlas esetén a szilkséges hianyossagok potlasa a szakmai team altal.
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Il. Eurdpai unios tarsfinanszirozasu palyazatok

A szakmai team — hivatalon belll, vagy kiilsé szakértokbsl allo — megalakulasat
kdvetéen kozremikodik a tervek, tanulmanyok megrendelésében; &rajanlat
bekérésében, aktualizaldsdban; tanulmanyok elkészittetésében, elemzések,
stratégia kidolgozasaban stb. (a megbizasi szerzédésben foglaltaknak
megfeleléen) a Kodzbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat szerint. A fenti eljaras
soran figyelembe kell venni Jaszberény Varosi Onkormanyzat és a Polgarmesteri
Hivatal mindenkor hatalyos  szerz6déskotési  szabalyzatdban  foglalt
rendelkezéseket.

A projekt konkrét kidolgozasa az alabbi mddszerekkel térténhet (a lista nem teljes
kora):

> SWOT elemzés
Az Gtletek kozotti valasztast, a célok meghatarozasat segiti:
— Er6sségek
— Gyengeségek
— Lehetéségek
— Veszélyek

> »Stakeholder” analizis, érintettek elemzése
Meghatarozza a megcelzott csoportokat és kedvezmenyezetteket, és a jovében
vizsgalandd problémakat.

> Probléma-elemzés
Kulcsproblémak meghatarozasa, nehézségek és lehetéségek, a kapcsolatok
meghatarozasa és hatasa.

> Célok elemzése
A meghatarozott problémakbdl célok fejlesztése, az inputok meghatarozasa a
végsé kapcsolatok alapjan.

> Stratégia elemzés
A célok elérését szolgaldo kilonbdzo stratégidk meghatarozésa;, a
legmegfelelébb stratégia (stratégidk) kivalasztasa; a f6 célok meghatarozasa
(altalanos és projekt).

> Logframe (Logikai keretmatrix) modszer
A projekt/program struktura meghatarozasa, a belsé logikék tesztelése, célok
mérhet6  formdban torténé meghatarozasa, inputok és  koltségek
meghatarozasa.
- A projektjavaslat vilagos, logikus és strukturalt lesz.
- Az érintettek bevonasa a készités folyamataba.
- Alternativak elemzését teszi lehetové.
- Az Gtletet és a megvaldsitas eszkdzeit illeszti.
- A kockazatok elemzesét lehetéve teszi.
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> Cselekvési program
A tevékenységek mértéke és meghatarozottsaga; az idotartamok
meghatarozasa, mérfoldkovek kivalasztasa és a felel6sok hozzarendelése.
Célszeri Gantt-diagramot, valamint human eréforras és kommunikacids tervet
is késziteni.

Az Eurdpai uniés palydzatok készitése soran a fent ismertetett mddszerek

alkalmazésa altalaban elkertilhetetlen.

A Varosfejlesztési Bizottsdg dontését kdvetéen a szakmai team elkezdi a palyézat
elkészitését: dokumentumok beszerzése, palyazati formanyomtatvanyok, széveges
indoklasok 6sszeéllitasa, aldiratasa, sokszorositasa, kotése a palyazati felhivasban,
utmutatoban foglaltak szerint.

Palyazat hataridében torténé benyujtasa.

Hianypatlas esetén a szilkséges hianyossagok potlasa a szakmai team altal.

A palyézat, a szikseges sajat er6 és a TAmogatasi Szerzédés jovahagyasardl a
Képviselo-testilet dont legkésébb a tdmogatd szervezet altal kiadott tAmogato

okirat / timogatasi szerz6dés alairasaig. A Képviselo-testilet felé az eloterjesztést
— az érintett tarsiroda bevonasaval — a VVarosfejlesztési lroda késziti.
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Palyazatkészités folyamatédbraja I.

Hazai finanszirozasu péalyazatok

Felelgs

Varosfejlesztesi Bizottsag dontését
kdvetéen a szakmai team elkésziti
a benyujtandé palyazati anyagot
(dokumentumok,
formanyomtatvanyok, széveges
indoklasok stb.)

Palyazat hataridében torténé
benyujtasa

Hianypotlas elkészitése
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Szakmai team
vezetdje — projekt
vezeto

Szakmai team
vezetdje — projekt
vezeto

Szakmai team
vezetdje — projekt
vezeto



Palyazatkeészités folyamatédbraja I1.

Eurdpai unids tarsfinanszirozasu palyazatok

Felelgs

Szakmai team a Varosfejlesztési
Bizottsag el6zetes dontése alapjan
kozremikddik a tervek,
tanulmanyok, arazott koltségvetés
sth. elkészittetéseben,
megrendelésében a hatalyos
Kdzbeszerzési és Beszerzési
Szabalyzat szerint.

Projekt kidolgozéasa kiloénboz6
modszerek alkalmazasaval

Varosfejlesztési Bizottsag dontése

nem

Szakmai team
vezetdje —
projektvezeto

Szakmali team
vezetéje —
projektvezeto

Varosfejlesztési
Bizottsag elnoke

igen

Szakmai team elkésziti a
benyljtand6 palyazati anyagot
(dokumentumok,
formanyomtatvanyok, széveges
indoklasok stb.)

Palyazat hataridében torténé
benyujtasa

Hianypdtlas elkészitése

75

Szakasz Vvége,

vagy
visszacsatolas

Szakmai team
vezetdje —
projektvezeto

Szakmali team
vezetéje —
projektvezetd

Szakmali team
vezetéje —
projektvezeto




2.4. Nyertes palyazat lebonyolitasa

A pélyazat elbiralasanak eseti:
l. Tamogatasban nem részesulé projekt

A palyézat elutasitasra kerlt.

A végleges elutasitasrdl szol6 értesités megeérkezését kdvetéen a Varosfejlesztési
Bizottsdg megvizsgélja, hogy a palyazatban szereplo fejlesztési dtlet vagy annak egy
része sajat er6b6l megvaldsithato-e, a tovabbiakban fenntartja-e a fejlesztési Gtlet
megvaldsitasi igényét. Amennyiben igen, Ggy dont a fejlesztési 6tlet megvaldsitasanak
tervezett évérol, majd a finanszirozas biztositasara dontést hoz vagy annak mértékének
fuggvényében felkéri a Képvisel6-testiletet a sziikséges forras biztositasara.

I. Az igényelt tAmogatési 6sszeggel tAmogatott projekt

e Képviselo-testiilet dontése a Tamogatasi Szerzédés jovahagyasarol.

e A  témogatasi/finanszirozasi szerz6dés megkotéséhez sziikseges
dokumentumok megkiildése a szakmai team altal.

e A témogatasi/finanszirozasi szerz6dés aléiratasa a palydzatban megjelolt
alairasra jogosulttal.

e A palyazat tartalmanak megvaldsitasa a szakmai team altal:

a) A Kozbeszerzési torvény (tovabbiakban: Kbt.) szerinti értékhatart
eléré értékii beszerzéseknél/beruhdzasoknal a Kbt. szerinti eljarés
lefolytatdsa a Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzatnak
megfeleléen.

b) A Kbt. szerinti értékhatar alatti értékii beszerzéseknél/beruhazdsoknal
szintén a Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat vonatkozo
rendelkezései szerint kell eljarni.

e A koOzbeszerzési eljarast vagy az ajanlatok bekérését kovetéen a vallalasi
Osszeg eltérhet a palyazatban megjeldlt 6sszegtol:

a) ha a vallalasi ar magasabb, mint a palyazatban megjeldlt 6sszkoltség,
akkor a szakbizottsag dont a ket alabbi lehetéség kozil:
- Oner6 novelése Képviselo- testlileti dontéssel vagy
- 0j (kbzbeszerzési vagy ajanlatkérési) eljaras inditasa

b) alacsonyabb a vallalasi ar, mint a palyazatban megjeldlt 6sszkoltség:
- a Képviselo-testulet a projekt végso elszdmolasakor
dont az oneré Osszegének csokkentésérél vagy a
fennmaradd Oner6 palyazat érdekében torténd
felhasznalasaral.

o A fenti eljarasok lefolytatasat kovetéen a szerzédés(ek) megkotése a projekt
megvaldsitasara.
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A Kozbeszerzeési eljards dokumentumainak megkildése a palyazat kiirojanak.

A projekt megvalodsitdsa a tamogatési/finanszirozési szerzédésben foglaltak
szerint. A nyertes palydzat lebonyolitasara Uj kils6 szakértéi team is
megbizhat6 a palyazat tartalméatol fliggoen.

Elérehaladasi jelentések készitése, a tadmogatdsi 0Osszeg lehivasa a
beruhazés/beszerzés soran a palyazati kiirdsban, dtmutatéban foglaltak szerint,
a szakmai team pénziigyi szakemberének feligyelete alatt, a Kdzgazdasagi
Iroda kdzremiikddésével (szamlak kifizetése, tamogatas lehivasa, pénzlgyi
elérehaladasi jelentések elkeszitése, kifizetési kérelmek Osszeallitasaban valo
részvétel, stb.).

A projekt befejezését kovetéen a tamogatdsi 0sszeg utolsd részletének
lehivasa, majd a team a Kozgazdasagi Irodaval egyltt elkésziti a
tdmogatasi/finanszirozasi szerzédésben el6éirt szakmai, pénziigyi beszamolot.

Az igényelt tamogatasnal kevesebb dsszeggel tamogatott projekt
A péalyazat megvaldsitasa az alabbiak szerint torténhet:

a) Oneré megnOvelése a szilkséges mértékben Képvisels-testiileti
dontés alapjan.

b) Projekt miiszaki tartalmanak csokkentése, amennyiben a palyazati
Kiiras és a projekt jellege engedi.

A Képvisel6-testuleti dontésnek megfeleléen a szakmai team atdolgozza a
palyazatot (koltségtablak, Utemezések stb.), majd megkildi a palyazat
Kiirgjanak.

A Képviselo-testilet altal jovahagyott Tamogatési/ finanszirozasi szerz6dés
megkotése.

A tamogatési/finanszirozasi szerzédés aldiratdsa a palyazatban megjelolt
alairasra jogosulttal.

A pélyazat tartalmanak megvaldsitasa a szakmai team altal:

a) A Kbt. szerinti értékhatart elér6 értékii  beszerzéseknél/
beruhazasoknal a Kbt. szerinti eljaras lefolytatasa a Kozbeszerzési és
Beszerzési Szabalyzatdnak megfeleléen torténik.

b) A Kbt. szerinti értékhatar alatti értékii beszerzéseknél/beruhazasoknal
szintén a Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat vonatkozo
rendelkezései szerint kell eljarni.

A kozbeszerzési eljardst vagy az ajanlatok bekérését kovetéen a vallalasi
0sszeg eltérhet a palyazatban megjel6lt 6sszegtol:
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a) ha a véllalasi ar magasabb, mint a palyazatban megjel6lt 6sszkdltség,
akkor a szakbizottsag dont a ket alabbi lehetéség kozul:
- Oner6 novelése Képvisels- testlleti dontéssel vagy
- 0j (kbzbeszerzési vagy ajanlatkérési) eljaras inditasa

b) alacsonyabb a vallalasi &r, mint a palyazatban megjeldlt 6sszkoltség:
- a Képviselo-testulet a projekt végso elszdmolasakor
dont az oneré 0sszegének csokkentésérél vagy a
fennmaradd Oner6 palydzat érdekében torténd
felhasznalasaral.

A fenti eljardsok lefolytatasat kdvetéen a szerz6dés(ek) megkotése a projekt
megvaldsitasara.

A Kobzbeszerzési eljaras dokumentumainak megkuldése a palyazat kiirdjanak.

A projekt megvalodsitdsa a tamogatési/finanszirozési szerzédésben foglaltak
szerint.

Elérehaladasi jelentések készitése, a tdmogatdsi 0©sszeg lehivasa a
beruhéazas/beszerzés soran a palyazati kiirasban, utmutatéban foglaltak szerint
a szakmai team pénzugyi szakemberének felligyelete alatt, a Kdzgazdasagi
Iroda kozremiikodésével (szdmlék kifizetése, tAmogatds lehivasa, pénzigyi
elérehaladasi jelentések elkészitése, kifizetési kérelmek Osszeallitasaban valo
részvétel, stb.).

A projekt befejezését kdvetéen az utolsd tamogatési 6sszeg lehivdsa, majd a

team a Kozgazdasagi Irodaval egyitt elkésziti a tamogatasi/finanszirozasi
szerz6désben el6irt szakmai, penzigyi beszamolot.
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Nyertes palyazat lebonyolitasanak folyamatabraja
(Hazai finanszirozasu és Eurdpai unios tarsfinanszirozasu palyazatok esetében egységes)

Az igényelt . .
., , P , , 7 Tamogatasban
Az igényelt tamogatéasi 6sszeggel tamogatott tdmogatasnal g o .
. N nem részesilé Felelés
projekt kevesebb 6sszeggel roiekt
tdmogatott projekt pro)
Képvisels- .
testilleti | - OJekE Szakmai
o muszak
dontés . team
, e . iz s s . i tartal- ,
Tamogatasi/finanszirozasi szerzodés megkotése |alapjan az manak Szakasz vége vezetoje —
(r)nneerr?('jvelé csBk- prOJelgtvezet
g kentése
se
Szakmai
. , . o , team
Palyazat tartalmanak megvalositasa — Palyazat atdolgozasa
vezetodje

kdzbeszerzési eljarassal vagy a beszerzési
szabalyzat szerint

a tamogatésnak
megfeleléen

Vallalasi ar magasabb, mint
a palyazatban megjelolt
beruhazési/beszerzési
Osszkoltség

Vallalasi ar
alacsonyabb, mint
a palyazatban
megjelolt
beruhazési/beszer-
zési 0sszkoltség

Tamogatéasi/finanszi
rozasi szerzédes
megkdtése

Képvisels-
testileti
dontés
alapjan az
onerd
megnovelés
e

Uj eljaras
inditasa
(k6zbeszerzes
i vagy
ajanlatkérési
eljaras)

Tamogatasi
0sszeg és az Oner6
dsszegének
csokkentése

Palyazat tartalmanak
megvalositasa —
kdzbeszerzési
eljarassal vagy belsé
szabalyzat szerint

Szerz6dés(ek) megkotése a palyazat
megvaldsitasara

Vallalasi ar
magasabb, mint a
palyazatban
megjelolt
beruhazasi/
beszerzési
0sszkoltség

Vaéllalasi ar

alacsonyabb, mint

a palyazatban
megjelolt

beruhazasi/beszer
zési 0sszkoltség
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ési Bizottsag
és elnoke

Szakmai
team
vezetdje —
projektvezet
(o)

Szakmai
team
vezetdje —
Varosfejleszt
ési Bizottsag
és elnoke

Szakmai
team
vezetdje —
projektvezet
(o)




Kdzbeszerzési eljaras dokumentumainak
megkildése a palyazat kiirdjanak

Képvise- | Uj eljaras
16- inditasa Tamogatasi

testlleti | (kozbesz | Gsszeg és az
dontés erzési Onero
alapjan vagy dsszegének
az Oner6 | ajanlatké | csokkentése
megno- rési

velése | eljarés)

A projekt megvaldsitasa

Szerzédés(ek) megkdtése a palyazat
megvaldsitasara

Elérehaladasi jelentések készitése, timogatasi
Osszeg lehivasa

Kdzbeszerzési eljaras
dokumentumainak megkdildése a
palyazat kiir6janak

Projektzaras, zar6 szakmai, pénziigyi beszamolo
készitése

A projekt megvaldsitasa

Elérehaladasi jelentések készitése,
tdmogatasi 6sszeg lehivasa (PEJ)

Projektzaras, zaro szakmai, pénzugyi
beszamold készitése (ZPEJ)

Szakmai
team
vezetoje —
projektvezet
(o)

Szakmai
team
vezetdje —
projektvezet
(o)

Szakmai
team
vezetdje —
projektvezet
(o)

Szakmai
team
vezetéje —
projektvezet
(o)

Szakmai
team
vezetdje —
projektvezet
(o)

Szakmai
team
vezetdje —
projektvezet
(o)

Az Europai unios tarsfinanszirozasu palyazatok esetében a tamogatasok kifizetés igényléséhez mindig
elérehaladasi jelentés benyuljtasa sziikseges (PEJ, azaz projekt elérehaladasi jelentés), majd a projekt
fizikai megvalositasat kdvetéen zard projekt elérehaladasi jelentés készl.
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2.5. Utankovetés

Az utankovetési szakaszban koteles az dnkormanyzat a projekt céljainak maradéktalan teljesitésére,
tovabba a vallalt kotelezettségek betartasara. A tdmogatési/finanszirozasi szerz6désben meghatéarozott
idépontig (altaldban 5-10 évig) utankdvetési jelentést kell késziteni.

A jelentéseket a szakmai team késziti el. A palyazat targya szerint illetékes iroda munkatérsa
folyamatos nyilvantartést vezet az irodahoz tartozo projektekrol — az utankdvetés segitése érdekében —
legaldbb az al&bbi tartalommal, szdmitogépen vezetve:

e aprojekt cime, targya, helyszine, épitési engedély szdma,

e apalyazati kiiras cime,

e tdmogatési/finanszirozasi szerzé6dés megkotésenek datuma, rogzitett beruhdzasi 6sszkoltség —
irattari helye,

e a beruhdzas/beszerzés megvaldsitdsidra vonatkozo szerzédés(ek) megkotésének datuma,

vallalasi &r, Utemezés — irattari helye,

vallalkozd neve, cime, elérhetdsége, kapcsolattarto,

elérehaladasi jelentések elkiildésének datuma — irattéri helye,

miiszaki atadas-atvetel idépontja, épitési naplo, teljesitésigazolas irattari helye,

hasznélatbavételi engedély kiadasanak datuma — irattari helye,

utdnkovetési jelentések leadasanak hatarideje.

3. T4jékoztatés, nyilvanossag

Eurdpai unios tarsfinanszirozasu palyazatok esetében a Kedvezményezett a projekt teljes
megvalésitasa soran koteles a tajékoztatassal és nyilvanossaggal kapcsolatos eszkdzok és
tevékenysegek biztositdsarol gondoskodni, az 1083/2006/EK tanacsi rendelet, az 1828/2006/EK
bizottsagi végrehajtasi rendelet, valamint az Arculati Utmutaté iranymutatéasai szerint.

A Vérosfejlesztési Iroda irodavezetéje minden évben a zarszamadas idejével megegyezéen
tajékoztatdt készit a Képviselé-testilet részére, amiben bemutatja az el6z6 év palyazatait.

4. Pénzlgyi vonatkozasok a palyazatkészités soran
A pélyazatokkal kapcsolatos aldbbi pénziigyi feladatokért a Kézgazdasagi Iroda vezetoje felel:

a palyazati 6ner6 és egyeb koltségek a koltsegvetésben torténé atvezetése, megjelenitése,

amennyiben sziikséges, elkilonitett bankszamla nyitasa,

szlikseéges foldterllet megszerzésének elokészitéséért,

esetleges hitelfelvétel kezdeményezése,

kdzremiikodés a pénziigyi Utemterv kialakitasaban,

szamlak kifizetése, a palyazati felhivasban, GOtmutatéban leirtaknak megfeleléen torténd

palyazati 0sszeg lehivasa,

e pénzugyi beszamolok, elszdmolasok készitése, kozremiikddes a készitésben, amennyiben kiilsé
szakért6 kertlt megbizasra,

o Kkifizetési kérelmek dsszeéllitasaban valé kozremiikddés,
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e Diztositék, azonnali beszedési megbizas,
e aktivalas,
e vagyonleltarba vétel.

5. Iratok kezelésére, 6rzésére vonatkozd szabalyok

Az iratok megé6rzési kotelezettségenek idépontjat — Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal Egyedi
Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakat figyelembe véve — a Tamogatasi Szerzédés hatarozza meg az
adott eurdpai unids palydzathoz kapcsolodo jogszabalyok alapjan. Ezen idészak alatt a meghatéarozott
szervek barmikor betekinthetnek az iratokba.

A pélyazati eljarassal kapcsolatos dokumentumok irattarozasara és mingsitésére — jelen pontban
meghatarozottak figyelembevételével — a mindenkor hatdlyos Egyedi Iratkezelési Szabalyzatot kell
alkalmazni.

6. Ellenérzés

Az ellenérzé szervezetek lehetnek: Irdnyitd Hatdsag, Kozremtikddé Szervezet, Korméanyzati
Ellenérzési Hivatal, Allami Szamvevoszék, EU intézmeényei, valamint a Polgarmesteri Hivatal bels6
ellendrzése is.

Tipusai:

> El6zetes helyszini szemle
» Kobzbensé helyszini ellenérzés
» Utolagos helyszini ellenérzés

A projekt helyszini ellenérzéseinek megszervezése a szakmai team projektasszisztensének feladata. A
projektasszisztens leegyezteti a palyazati eljarasban sziikséges konzultaciot, helyszini szemlét,
valamint a sziikseges dokumentécidkat elokésziti.

Az ellenérzéshez kapcsolodik a Polgarmesteri Hivatalon bellli ellenérzés is. Az ellenérzés a
folyamatok, tevékenységek allando feliilvizsgalatat jelenti, célja a szabalytalansagok, visszaélések
Kisziirese.

Alapvetéen a Véarosfejlesztési Iroda, a Kdzgazdaségi Iroda és a palyazat targya szerint illetékes iroda
munkajat kell ellenérizni, a palyadzat megvaldsitasanak fliggvényében. A jegyz6 barmikor belsé
ellendrzést rendelhet el a szabalyszeriiség és hatékonysag vizsgalatara és a jegyzo6 jeloli meg az
ellendrzést végzoé szervezeti egységet (pl. valamelyik iroda, bizottsag), vagy személyeket. A belsé
ellenérzés barmely teriletre kiterjedhet. A projekt ellenérzési rendjének magaban kell, foglalnia
pénzugyi (elszamolési, bizonylatolasi stb.) ellenérzéseket, es a személyekre, a dontéshozatalra, a
hataskorok megfelelségére vonatkozo vizsgalatokat is.

A pélyazo, a kedvezményezett és ha van més tdmogatasban részesilé partner, (gy e partner is koteles
az lIrdnyitd Hatosdg és/vagy Kozremikddo Szervezet Aaltal szervezett programértékelést
adatszolgéltatassal és egyuttmiikddessel segiteni. Az adatszolgéltatasi kotelezettség elmulasztasa,
valamint az ellen6rzés akadalyozéasa a szerzédesbe foglalt kotelezettség megszegésének mingsil.

Kils6 ellenérzés megéllapitasait a szakmai team koteles végrehajtani, végrehajtatni.
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7. Z&ro rendelkezések
E Palyéazati Eljarasi Szabalyzat 2013. szeptember 12-én |ép hatalyba, ezzel egyidejilleg Jaszberény
Véaros Polgarmesteri Hivatalanak — 2012. februar 27-én kelt — Palyazati Eljarasi Szabalyzata hatdlyat

veszti. A Palyazati Eljarasi Szabalyzat rendelkezéseinek alkalmazésardl a Polgarmesteri Hivatalban a
Szervezeti és Miikddesi Szabalyzatban meghatérozott médon a jegyz6é gondoskodik.

Jaszberény, 2016. december ...

Dr. Gottdiener Lajos s. k.
jegyzé

83



1. szamu melléklet

A palyazatokat érinté jogszabalyok jegyzéke
(valogatas)

Hazai jogszabalyok

VVVVVVYY

\ A%

VYV VYV Y

Y

2011. évi CLXXXIX. toérvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvérol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1995. évi LIII. torvény a kdrnyezet védelmének altalanos szabalyairdl

1997. évi LXXVIII. torvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol

1996. evi XXI. torvény a teruletfejlesztésrol és a tertiletrendezésrol

2006. évi LIII. torvény a nemzetgazdasdgi szempontbol kiemelt jelentéségti beruhazdsok
megvaldsitasanak gyorsitasarol és egyszerisitésérol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2003. évi XCI. torvény az adokrol, jarulékokrol és egyéb koltségvetési befizetésekrol szolo
torvények médositasarol

2003. évi XXIV. torvény a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznalatanak
nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és ellenérzésének bovitésevel 6sszefliggd egyes torvények
ma&dositasarol

2003. évi XCII. torvény az adozas rendjérol

2011. évi CVIII. torvény a kozbeszerzésekrol

2008. évi XII. torvény az Eurdpai K6zosségek sajat forrasainak rendszerérél szo16 2007/436/EK,
Euratom tanacsi hatarozat kihirdetésérol

2007. évi CLXXXI. torveny a kozpénzekbo! nyujtott timogatasok atlathatdsagarol

237/2008. (IX. 26.) Korm. rendelet a Svéjci-Magyar Egyuttmiikddési Program végrehajtasi
rendjérol

67/2008. (111. 29.) Korm. rendelet a kdzpenzekbsl nyujtott tamogatdsok atlathatosagarol szold
2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasarol

253/1997. (XI1. 20.) Korm. rend. az orszagos telepuilésrendezeési és épitesi kovetelményekrol
314/2005. (XII. 25.) Korm. rend. a kornyezeti hatasvizsgalati és az egységes kornyezethasznalati
engedélyezési eljarasrdl

102/2006. (IV. 28.) Korm. rend. az Eurdpai Unid altal nyujtott egyes pénziigyi tdmogatasok
felhasznalasaval megvaldsuld, és egyes nemzetkdzi megallapodasok alapjan finanszirozott
programok monitoring rendszerének kialakitasarol és miikddeserol

206/2006. (X. 16.) Korm. rend. a fejlesztési adokedvezmeényrél

37/2007. (XII. 13.) OTM rendelet az épitésiigyi hatosagi eljarasokrol, valamint a telekalakitasi és
az épitészeti-miiszaki dokumentéciok tartalmardl

191/2009. (IX. 15.) Korm. rend az épitéipari kivitelezési tevékenységrol

4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet a 2007-2013 programozasi id6szakban az Eurdpai Regionalis
Fejlesztési Alapbol, az Eurdpai Szocialis Alapbdl és a Kohézids Alapbdl szarmazd tdmogatasok
felhasznalasanak rendjérol

37/2011. (I1l. 22.) Korm. rendelet az eurdpai unids versenyjogi értelemben vett allami
tdmogatasokkal kapcsolatos eljarasrol és a regionalis timogatasi térkeéprol

68/2011. (IV. 28.) Korm. rendelet a Széchenyi Programirodakrol
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235/2011. (XI. 15.) Korm. rendelet egyrészrél lIzland, a Liechtensteini Hercegseég, a Norvég
Kiralysag, és masrészrol a Magyar Koztarsasag kozott az EGT Finanszirozasi Mechanizmus 2009-
2014-es id6szakanak végrehajtasardl szol6 egyuttmiikddési megallapodas kihirdetésérol

236/2011. (XI. 15.) Korm. rendelet a Norvég Kiralysag és a Magyar Koztarsasag kozott a Norvég
Finanszirozasi Mechanizmus 2009-2014-es idészakanak végrehajtasardl szl egyuttmiikddési
megallapodas kihirdetésérol

368/2011 (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl

285/2012. (X. 9.) Korm. rendelet az EU Onerd Alap felhasznalasanak részletes szabalyairdl
326/2012. (XI. 16.) Korm. rendelet az EGT Finanszirozasi Mechanizmus és a Norvég
Finanszirozési Mechanizmus 2009-2014-es id6szakanak végrehajtasi rendjérol

255/2014 (X. 10.) Korm. rendelete a 2014-2020 programozési idészakra rendelt forrdsok
felhasznalasara vonatkozo6 unids versenyjogi értelemben vett allami tamogatasi szabalyokrol
272/2014 (XI. 5.) Korm. rendelete a 2014-2020 programozasi idészakban az egyes europai unios
alapokbdl szarmazé tdmogatasok felhasznaldsanak rendjérol

290/2014 (X1.26.) Korm. rendelete a kedvezményezett jarasok besorolasarol

Eurdpai unids jogszabalyok

1828/2006/EK Bizottsagi rendelet az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai Szocialis
Alapra és a Kohézios Alapra vonatkozo Altaldnos rendelkezések megéllapitédsarol szolo
1083/2006/EK tanacsi rendelet, valamint az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alaprdl szélo
1080/2006/EK eurdpai parlamenti és a tanacsi rendelet végrehajtasara vonatkozd szabalyok
meghatarozasarol

1084/2006/EK tanacsi rendelet a Kohézids Alap létrehozasardl és az 1164/94/EK rendelet hatalyon
kivil helyezésérol

1083/2006/EK tanacsi rendelete az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai Szocialis
Alapra és a Kohéziés Alapra vonatkoz6 Aaltalanos rendelkezések megallapitasarél és az
1260/1999/EK rendelet hatalyon kivil helyezéserol

1082/2006/EK parlamenti és a tanacsi rendelet az eurdpai terileti egydttmiikddési csoportosulasrol
1081/2006/EK parlamenti és tanacsi rendelet az Europai Szocialis Alaprél és az 1784/1999/EK
rendelet hatalyon Kkivil helyezéserol

1080/2006/EK parlamenti és tanacsi rendelet az Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alaprol és az
1783/1999/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérol

. szamu melléklet

Palyazatokhoz kapcsolodé fogalomtar

Allami  tamogatds: az Eurépai Kozosséget létrenozd  Szerzédés 87.  cikkének
(1) bekezdése szerinti tamogatas.

Csekely 0sszegii tAmogatas: az EK. Szerzédes 87. és
88. cikkének a csekély 6sszegli tAmogatasokra valo alkalmazasardl sz6lé 2006. december 15-i
1998/2006/EK bizottsagi rendelet 2. cikke szerinti timogatas.

Elszamolhato kdltségek: az egyes tamogatasi kategdriakra vonatkozo kzosségi jogszabalyokban
és szabalyokban e cimen meghatarozott koltségek kore.

Kedvezményezett: az a gazdasagi tevékenyseget folytatd vallalkozas, amelyet a tamogatast nyajté
szerv kozvetve vagy kozvetlenul kedvez6bb helyzetbe kivan hozni.
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Nagyberuhazas: az az indul6 beruhazas, amelyhez kapcsoléddan az elszamolhatd koltség
jelenértéken legaldbb 50 millio eurdnak megfelelé forintésszeg; ennek meghatarozasakor tébb
beruhazési projektet egyetlen beruhazési projektnek kell tekinteni, ha azok egy vagy tobb vallalat
altal egy haroméves idoszakon belll Kivitelezett indulé beruhazas gazdasagilag oszthatatlan
mddon kombinalt alléeszk6zdkre vonatkoznak. Annak megallapitasakor, hogy az induld
beruhdzds gazdasagilag oszthatatlan-e, a technikai, funkciondlis és stratégiai kapcsolatokat,
valamint a kdzvetlen foldrajzi kozelséget kell figyelembe venni. A gazdaségi oszthatatlansagot a
tulajdonviszonyoktol fiiggetlenil kell értékelni.

Palyazati felhivas: tadmogatési program végrehajtasa érdekében megjelentetett felhivas a
tamogatasi programban valo részvételre.

Referenciarata: a Bizottsag altal a végrehajtasi rendeletben foglaltak alapjan megallapitott, igy
kilondsen a tdmogatastartalom kiszamitasahoz hasznalt rata, amelyrél az Eurdpai Bizottsag
hivatalos eértesitését kovetéen a pénzugyminiszter kozleményt ad ki, illetve azt a
Pénziigyminisztérium honlapjan kdzzéteszi.

Regiondlis tamogatasi térkép: a Bizottsag altal engedélyezett, a beruhdzashoz nydjthatd
maximalis tAmogatasi intenzitasokat tartalmazd térkép.

Tamogatas formdja: kiléndsen a vissza nem téritendé és a visszatéritendé pénzeszk6zok
nyujtasa, kamatmentes kolcsdn, kedvezményes kamatozasi kolcson, kamattamogatas,
kedvezményes feltételit kezességvéllalas, allami tokejuttatds, addkedvezmény, adodalap-
kedvezmény, ingyenesen és kedvezményes feltételek mellett nyujtott szolgaltatas,
ingatlanjuttatds, kovetelésrél valdo lemondas, tartozasatvallalds, kedvezményes bérlet,
kedvezményes lizing.

Tamogatasi cél: a tamogatast nyujtd szerv altal egyedileg meghatarozott gazdasagi, tarsadalmi
vagy egyéb kozérdeki hatas, amelynek megvalositasat a timogatés célul tiizte ki.

Tamogatasi intenzitds: a tdmogatastartalom és az elszamolhatd koltségek jelenértékének
hanyadosa, szazalékos formaban kifejezve.

Tamogatast folyositd szerv: az allami tamogatasnak a tamogatas kedvezményezettjéhez torténé
eljuttatasanak pénzugyi lebonyolitasaban részt vevo szerv.

Tamogatast nyujto szerv: az egyedi tAmogatas odaitélésérél donté vagy a tamogatési program,
illetve a palyazati felhivas elkészitéséért felelos szerv vagy személy.

Tamogatastartalom: a kedvezményezett szdmara nyujtott allami tAmogatasnak egy jogszabalyban
meghatarozott modszertan alapjan kiszamolt értéke.

Regionalis irdnymutatas: a 2007-2013 kozotti idészakra vonatkozd nemzeti regionalis
tamogatasokrél sz616 iranymutatas (2006/C 54/08).
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3. szamu melléklet

A palyazatfelelds altal figyelendé palyazati forrasok (leléhelyek)

www.palyazat.gov.hu
www.eszakalfold.hu
WWW. jnszm.hu
www.allamkincstar.hu
www.nka.hu
www.nca.hu
www.mobilitas.hu
www.pafi.hu

www. lokalinfo.hu
www.palyazatportal.hu
www.tka.hu
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1. szamu fiiggelék

A Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

. Polgarmester s
Alpolgarmesterek J Foepitész
Kabinetiroda Jegyzé Aljegyzé

Addigazgatasi Iroda

Belsé ellenér

Allamigazgatasi Iroda

Human és Onkormanyzati
lgazgatasi Iroda

Jogi és Onkormanyzati Iroda

Kozgazdasagi Iroda

Szamviteli Iroda

Vérosfejlesztési Iroda

Véarostzemeltetési lroda




