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Jaszberény Jegyzdje

Eléterjesztés
a Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasara

Tisztelt Képviseld-testilet!

A Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisels-testilete legutbb 2016. december 14-i (lésén
modositotta a Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miuikodési Szabdlyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ). Az idokdzben bekovetkezett jogszabalyvaltozasok atvezetése sziikségessé
teszi az SZMSZ ismételt — technikai jellegii - modositasat.

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
...[2017. (IX. 13.) hatarozata
A Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasarol

1. A Jaszberény Vérosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete (a tovabbiakban: Képvisels-testiilet) az
allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjdban meghatérozott iranyitasi
jogkorében eljarva, a Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal mddositdsokkal egységes szerkezetbe
foglalt Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) jelen hatarozat 1.
mellékletét képezo tartalommal jévahagyja.

2. A Képviselo-testulet felkéri Jaszberény Jegyzo6jét a mddositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alairasara.

Felelgs: Dr. Gottdiener Lajos jegyzo
Dr. Bessenyei Lilla PH Jogi és Onkormanyzati Iroda vezetéje

Hataridg: azonnal

Errél értesulnek:

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

Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal valamennyi irodavezetdje,
Ugy- és Kozrendi Bizottsag valamennyi tagja,
Keépvisel5-testiilet valamennyi tagja,

Irattar.

ocouarwpE

Jaszberény, 2017. augusztus 25.
Dr. Gottdiener Lajos s.k.
jegyzd
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A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. §
(1) bekezdése szerint Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete egységes hivatalt hoz létre —
Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal /a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal/ elnevezéssel —az 6nkormanyzat
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd gyek dontésre valo
elokészitésevel és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara. A Polgarmesteri Hivatal kozremiikddik
az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az &llami szervekkel torténé egyuttmikodésének
0sszehangoldsdban. A Polgarmesteri Hivatal ellatja a nemzetiségek jogairol sz616 térvényben meghatérozott
feladatokat.

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
I.1. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat célja:
A Szervezeti eés Miikddési Szabalyzat /a tovabbiakban: SZMSZ/ célja, hogy rogzitse a Polgarmesteri

Hivatal szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait, a Polgarmesteri Hivatal
miikddésével kapcsolatos szabalyokat.

I.2. A Polgérmesteri Hivatal m#kddési rendjét meghatdrozé dokumentumok:
I. 2. 1. Az alapité okirat
Az alapito okirat tartalmazza a Polgarmesteri Hivatal miikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

I. 2. 2. Egyéb dokumentumok
A Polgarmesteri Hivatal mikodését meghatarozd egyéb dokumentum a kiadméanyozas rendjérél
sz010 szabalyozas.

I. 2. 3. A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ét az informéacids Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény /a tovabbiakban: Infotv./ 1. mellékletének 11/1.
pontjaban foglaltak alapjan az dnkorméanyzat hivatalos weblapjan (www.jaszbereny.hu) kézzéteszi.

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, Rékadczi Ut 42-44.
Jaszberény, Déryné u. 1.
4/ Az alapité megnevezése:
Jaszberény Varosi Onkormanyzat
5/ Az Alapité Okirat adatai, kelte, tipusa:
Alapité okirat kiegészités /2014. 02. 27./
34/2016. (I1. 11.) hatarozat
/korabbi alapit6 okirat kelte:
2016. marcius 1.
2016. februér 10.
2015. februér 11.


http://www.jaszbereny.hu/

2013. 4prilis 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 kézigazgatas
8/ A Polgarmesteri Hivatal KSH statisztikai szamjele:
15408442-8411-325-16
9/ A Polgarmesteri Hivatal térzskényvi 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 kdzigazgatasi terllete, illetve épitésigazgatasi, feladatok esetében, Jaszago,
Jészarokszallas, Jaszberény, Jaszboldoghaza, Jaszfels6szentgyorgy, Jaszfényszaru,
Jaszjakohalma, Jasztelek, Pusztamonostor kdzigazgatasi terilete.
Telepengedélyezési, az ipari tevékenység bejelentésével, a kdrnyezetvédelem zajvédelmi
hat6sagi Ugyekkel kapcsolatos eljarasban az illetékességi terllete: Jaszberény kozigazgatasi
terilete.
A Polgarmesteri Hivatal mtikddési kore: Jaszberény varos kdzigazgatési terlilete.

15/ A Polgarmesteri Hivatal fenntartéja:
Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
16/ A Polgarmesteri Hivatal iranyit6/feligyeleti szerve:
Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisels-testilete
A Polgarmesteri Hivatal esetében az egyéb iranyitoi jogosultsaggal rendelkez6 személy:
Jaszberény Varos Polgarmestere.
17/ A Polgarmesteri Hivatal KSH terlleti szamijele:
1618209
18/ A Polgarmesteri Hivatal
szakagazat szerinti f6 tevékenysege /szakdgazat szdma, megnevezese/:
841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tarsulasok igazgatasi tevékenysége.



19/ Jaszberény Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete altal a Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt

onalléan miikddd koltségvetési szervek: /az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
sz016 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 Védénsi Szolgalat
c) Szent Ferenc Egyesitett Szocialis Intézmény

d) Jaszberényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

e) Jasz Mlzeum

A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok:

l. 5.

a)
b)

c)

d)
€)

onallo jogi személyiséggel rendelkezé koltségvetési szerv,

onalléan mitkodé és gazdalkodo,

a koltségvetési eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorrel és
felel6sséggel rendelkezé koltségvetési szerv,

vallalkozoi tevékenységet nem végez,

onallo fizetési szamlaval rendelkezik. /az allamhaztartasrol szoldé 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Ant.) 7. §, 34. § (3) bekezdés, 46. § (2) bekezdés/

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

1. 1.

1. 2.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

a/ a Polgarmesteri Hivatal vezetgire,
b/ a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6ire, ligykezel6ire, munkavallaloira.

A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal feladatkore:

A Polgarmesteri Hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek a Polgarmesteri

Hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti megosztasardl Jaszberény Jegyzéje gondoskodik.

A feladatok és hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntart6
altal a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeire, vezetéire, koztisztviseloire, ugykezeloire,
munkavallaloira kotelezéen elirt feladatokkal, hataskorokkel.

A Polgarmesteri Hivatal — kdzigazqatasi hatosaqgi feladatként ellatand6 — alaptevékenysége:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

1. 3.

Az alaptevékenységen bellili tovabbi tevékenységek kormanyzati funkcidkédok megijeldlésével:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi

tevékenysége

a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény,

Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képviselé-testilletének szervezeti és miikodési szabalyzatarol
sz616 7/2013. (11. 14.) énkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: 7/2013. (11. 14.) Or.),

a laké&sok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkoz6 egyes szabalyokrol
sz016 1993. évi LXXVIII. torvény (a tovabbiakban: Lakés tv.),

az otthonteremtés 6nkormanyzati tdmogatasarol sz616 20/2012. (1V. 12.) 6nkormanyzati rendelet,
a lakéscélu allami tamogatésokrol sz616 12/2001. (1. 31.) Korm. rendelet,

a kdzszolgalati tisztviselokrol sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.)
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011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
- anemzetiségek jogairdl szol6 2011. evi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Nektv.)

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

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

- a helyi adokroél sz616 1990. évi C. torvény (a tovabbiakban: Htv.),

- azilletékrol szol6 1990. évi XCIII. torvény (a tovabbiakban: 1tv.),

- ahelyi adokrdl sz416 46/2011. (XI1. 22.) dnkorméanyzati rendelet,

- a helyi vizgazdalkodasi hatdségi jogkorhdz kapcsolddo talajterhelési dijra vonatkozé eljarasi és
adatszolgéltatasi szabalyokrol, a dijkedvezményrél, dijmentességrél szolo 8/2012. (1. 16.)
onkorméanyzati rendelet

013350 Az 6nkormaényzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- anemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. torvény,

- Lakastv.,

- Jaszberény Varos Onkormanyzata vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl
sz01613/2012. (I11. 19.) 6nkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: Vagyonrendelet),

- az 6nkorméanyzat tulajdonaban Iév6 lakéasok eés nem lakas céljara szolgalo helyiségek bérletének
szabalyairol, a lakbérek mértékének megallapitasardl szolé 22/2011. (V1. 9.) dnkormanyzati
rendelet,

- a koznevelési feladatot ellaté egyes dnkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba
vételérol szol6 2012. évi CLXXXVIII. torvény

013360 Maéas szerv részére végzett pénzlgyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
- aszamvitelrél sz616 2000. évi C. torveny (a tovabbiakban: Sztv.)

016010 Orszéggyiilési, dnkorméanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

- az orszaggyiilési képvisel6k valasztasardl szol6 2011. évi CCIlII. torvény (a tovabbiakban: Vit.),

- avalasztasi eljarasrol sz6lé 2013. évi XXXVI. toérvény (a tovabbiakban: Ve.),

- a helyi 6nkormanyzati képviselok és polgarmesterek vélasztasarol sz6l6 2010. évi L. térvény (a
tovabbiakban: 2010. évi L. térvény),

- Nektv.,

- az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasardl sz6l6 2003. évi CXIII. tv. (a tovabbiakban: 2003.
évi. CXIII. tv.)

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

- a népszavazads kezdeményezésérél, az eurOpai polgari kezdemeényezésrol, valamint a
népszavazasi eljarasrol sz6l6 2013. évi CCXXXVIII térvény (a tovabbiakban: Nsztv.),

- Ve,

- ahelyi népszavazasrdl szo16 20/2015. (X.15.) 6nkorméanyzati rendelet

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- Jaszberény Varos Napjanak megallapitasarol és a Jaszberény Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testilete altal alapitott kitlintetések adomanyozéasardl szolé 19/2012. (IV. 12))
onkormanyzati rendelet



022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése
- a katasztrofavédelemrél és a hozza kapcsolodd egyes torvények maodositasardl szolé 2011. évi
CXXVIII. torvény

044310 Epitésuigy igazgatasa

- az epitett kornyezet alakitasarol és védelmérsl szolo 1997. évi LXXVIIL. térvény (a
tovabbiakban: Etv.),

- az orszagos és teleplilésrendezési és épitési kovetelményekrél sz6l6 253/1997. (XII. 20.) Korm.
rend. (a tovabbiakban: OTEK),

- Jaszberény Varos Helyi Epitési Szabalyzatarol és Szabalyozasi Tervének jovahagyasarol szolo
4/2017. (11.20.) 6nkormanyzati rendelet

066010 Zoldterulet-kezelés

- Motv.,

- a zoldfeliletek létesitésérol, kezelésérol es védelmérsl szolo 40/2012. (IX. 13.) dnkormanyzati
rendelet

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

- Motv.,

- atermészet védelmérsl szo16 1996. évi LI torvény (a tovabbiakban: Tvt.),

- a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz6l6 1995. évi LIII. torvény (a tovabbiakban:
Kwt.),

- a fegyveres biztonsagi 6rsegrol, a természetvédelmi és a mezei 6rszolgalatrol sz6l6 1997. évi
CLIX. torvény,

- amezei 6rszolgalat létesitésérsl és mikodésérol szolo 14/2011. (V. 12.) 6nkormanyzati rendelet

107060 Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatdsok, tamogatasok
- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi Ill. térvény (a tovabbiakban:
Szt),

- a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl szOlé 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gywt.),

- atelepllési thmogatasrol szol6 4/2015. (I1. 16.) 6nkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: 4/2015.
(11. 16.) Or),

- a hulladékszallitasi és kezelési kozszolgaltatasi dij megfizetéséhez vald méltanyossagi
hozzajarulasardl sz6ld 12/2003. (I11. 28.) énkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: 12/2003. (l11.
28.) Or.)

- az ujszulottek életkezdési tadmogatasarol szolé 4/2016. (111.10.) dnkormanyzati rendelet (a
tovabbiakban: 4/2016. (111.10.) Or.)

016030 Allampolgarsagi tigyek
- amagyar allampolgarsagrol sz616 1993. évi LV. torvény,
- az anyakonyvi eljarasrol sz616 2010. évi I. torvény

041231 Rovid idétartamu koézfoglalkoztatas
- a kozfoglalkoztatasrdél és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodo, valamint egyéb torvények
mddositasarol sz616 2011. évi CVI. torvény (a tovabbiakban: Kftv.)

041232 Start-munkaprogram — Téli kdzfoglalkoztatas
- Kftv.



041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
- Kftv.

052020 Szennyviz gyiijtése, tisztitasa, elhelyezése

- Motv.,
- avizikdzmi-szolgaltatasrél sz616 2011. évi CCIX. torvény

1. 4.__A feladatok, tevékenységek forrasai:

a) Sajat bevételek:
> intézményi sajat bevételek
» vagyonhasznositashdl, selejtezésbél szarmazd bevételek
> kamatbevételek
» kdzhatalmi bevételek
» Onkormanyzati timogatas

b) Tamogatasok, atvett pénzeszkdzok

c) Egyéb bevételek

1. 5.__A Kkoltséqvetes tervezésével es végrehajtasdval kapcsolatos eldirasok, feltételek:

a) A Kkoltségvetési koncepcidban jovahagyott szempontok alapjan Kkerlll 0Osszeallitdsra a
Polgarmesteri Hivatal ko ltségvetése.

b) A koltségvetés Osszeéllitaisdhoz a Kozgazdasagi Iroda tajékoztatdsa alapjan, valamennyi
irodavezet6 informéciot és adatot szolgaltat.

c) A Polgarmesteri Hivatal kdltségvetése a szakmai egyeztetéseket kovetéen keriil véglegesitésre,
pontositasra.

d) Az elfogadott Kkoltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok az Onkorményzat éves
koltségvetési rendeletében, valamint a Képviselo-testilet a rendelet végrehajtasahoz kapcsol6dd
dontéseiben (hatarozataiban) kerlilnek rogzitésre.

e) A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, és utalvanyozas rendjét
kiilon szabalyzat hatarozza meg.

Il. 6. A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Il. 7__A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa 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 polgadrmester munkajat alpolgarmesterek segitik. Az alpolgarmesterek a polgarmester
iranyitasaval latjak el feladataikat /Motv./.

I1. 7. 3. A Polgarmesteri Hivatal vezetje: a jegyz6é /Motv./

A jegyzé

a) dont a jogszabdly altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseléi és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyeb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében;

c) gondoskodik az dnkorméanyzat miikddesevel kapcsolatos feladatok ellatasarol;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testillet, a képviselo-testilet bizottsdganak ilésén;



e) jelzi a képvisels-testiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a dontésuk,
miik0désik jogszabalysérto;

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

g) dontesre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ugyeket;

h) dont azokban a hat6sagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad ét;

i) dont a hatdskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkorméanyzati hatésagi tigyekben;

J) a hataskorébe tartoz6 Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

K) rogziti a talalt dolgok nyilvantartasdba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kordzési nyilvantartasi
rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasarél és azonositasarol szolé térvény szerinti adatokat, valamint a
talalt idegen dolog tulajdonosnak tortén6 atadast kdvetden torli azokat.

Ebben a korben a jegyzé ellatja a 7/2013. (11. 14.) Or-ben meghatarozott feladatokat.
A jegyzé koteles jelezni a Képvisel6-testiiletnek, a bizottsdgnak és a polgarmesternek, ha a
dontésuknél jogszabalysértést észlel. /Motv./

1. 7. 4. A jegyz6t Jaszberény aljegyzéje helyettesiti, ellatja a jegyzé altal meghatarozott feladatokat.
IM6tv./

11.7.5. A jegyz6 és/vagy az aljegyzé tartds akadalyoztatasa/akadalyoztatasuk, valamint a két tisztség

egyidejii betdltetlensége esetében a helyettesitést hatdsagi tigyekben az Allamigazgatéasi Iroda
vezetéje, egyeb ligyekben a jegyz6 altal irdsban kijeldlt koztisztvisel latja el.

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES LETSZAMADATA

I11.1. A Polgarmesteri Hivatal feladatait az aldbbi szervezeti tagozédasban latja el:

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

1. 2. A bels6 szervezeti egységek jogi szemelyiséggel nem rendelkeznek.

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

A belsé szervezeti egysegek kozvetlen iranyitasat, tevékenységének Osszehangolasat, ellenérzéset — a
kabinetirodat kivéve — a vezet6i megbizassal rendelkezé koztisztviselok (irodavezetok) latjak el.

A kabinetiroda a polgadrmesternek kdzvetlendl alarendelt szervezeti egyseg.

I11. 4. A belsd szervezeti egységek tagozodasa:

I11.4.1. A polgarmester kdzvetlen iranyitasa alatt:
a) Polgarmesteri Kabinetiroda 5 statusz
111.4.2. A jegyzé ir&nyitasa alatt:
a) Jogi és Onkormanyzati Iroda 15 statusz
5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
b) Kobzgazdasagi Iroda 19 statusz
5100 Jéaszberény, Lehel vezér tér 18.



c) Szamviteli Iroda 10 statusz
5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
d) Varosuzemeltetési Iroda 20 statusz
5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
5100 Jaszberény, Déryné u. 1.
e) Varosfejlesztési Iroda 10 statusz
5100 Jéaszberény, Lehel vezér tér 18.
f) Human és Onkormanyzati Igazgatasi Iroda 7 statusz
5100 Jéaszberény, Lehel vezér tér 18.
g) Addigazgatasi Iroda 10 statusz
5100 Jaszberény, Rakoczi Ut 42-44.
h) Allamigazgatasi Iroda 11 statusz
5100 Jaszberény, Lehel vezér tér 18.
mikodik.

I11. 5. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységébe tartozd nevesitett munkakdor a min6ségugyi referens,
kodzbiztonsagi referens es a belsé ellendr. Nevezettek tevekenységiiket a jegyzé kdzvetlen alarendeltségében
- a minésegugyi referens kapcsolt munkakorben - végzik.

I11. 6. A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszdma: 110 6, a Jegyzével, Aljegyzével és a Kabinetiroda
tagjaival egyditt.

I11. 7. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. szamu flggelék tartalmazza.

V.

A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

IV. 1. A polgarmester — pélyazat alapjan — a jogszabalyban megéllapitott képesitési kovetelményeknek
megfelel6 jegyz6t nevez ki, és gyakorolja a jegyzé felett a munkéltatoi jogokat. (Motv.) Gyakorolja
tovabba az egyéb munkaltatoi jogokat is.

Ennek keretében hataskorébe tartozik:
a) teljesitménykdvetelmény meghatarozasa a jegyz6 munkateljesitményének értékeléséhez, tovabba
a teljesitményértékeléstol fliggoen a jegyzo részére személyi illetmény megéallapitasa,
b) munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités meghatarozdsa (a munkaba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szolo 39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban
39/2010. (11. 26.) Korm. rend.),
C) sajat gépjarmic munkaba jardshoz torténé hasznélatanak engedélyezése, (a szemelyi
jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVII. térvény (a tovabbiakban: Szja. tv.),
d) jutalmazas megallapitasa, kitlintetés kezdeményezése (Kttv.),
e) rendes szabadsag engedélyezése (Kttv.),
f) felelésségre vonas kezdeményezese (Kttv.),
g) a kulfoldi kikildetés elrendelése.

IV. 2. A polgarmester — a jegyzére vonatkozo szabalyok szerint, a jegyz6 javaslatara — kinevezi az aljegyzét.



IV. 3. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, Ugykezel6i, munkavallaldi tekintetében a kozszolgalati
jogviszonybdl, munkaviszonybol ered6 munkaltatéi jogokat es kotelezettségeket — ha torvény vagy
kormanyrendelet eltéréen nem rendelkezik — a jegyz6 gyakorolja. A polgarmester egyetértése sziikséges — az
altala meghatarozott korben — a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezeséhez,
bérezésehez, vezetsi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz. (Motv., Kttv.)

A jegyzé a munkaltatdi jogkor gyakorldsat — a kinevezést, a felmentést és az dsszeferhetetlenség
megallapitasat, tovabba a fegyelmi eljaras meginditasat és a fegyelmi bintetés kiszabasat kivéve — kizarolag
a hivatali szervezet vezet6i munkakort betolté koztisztvisel6jére atruhazhatja. Az atruhdzott munkaltatoi
jogkor nem ruhazhato tovabb. (Kttv.)

IV. 4. 1. A belsé szervezeti egysegek vezet6i gyakoroljak az egyéb munkéltatoi jogokat a szervezeti
egységek koztisztvisel6i, munkavallaloi tekintetében a jegyz6 altal a 1V. 3. pontban atruhdzott hataskorben.

IV. 4. 2. A jegyz6 sajat hataskorében gyakorolja — a polgarmesterrel kotott kilon megallapodasban
foglaltak alapjan — a kovetkezé munkaltatdi jogokat valamennyi koztisztvisels, ugykezels, munkavallalé —
ideértve a kinevezés és felmentés kivételével az aljegyzot is — tekintetében (Motv., Kttv., Mt.)

a) kozszolgalati jogviszony és munkaviszony létesitése, megsziintetése,

b) az aljegyz6, az irodavezetok, a belsé ellenér esetében meghatdrozza az egyéni
teljesitménykovetelményeket és értékeli nevezettek egyéni munkateljesitményét,

c) személyi illetmény megéallapitdsa a Polgarmesteri Hivatalban mingsitéssel, ennek hianydban
teljesitmenyértékeléssel alatamasztott, kimagaslo teljesitményt nyGjtd koztisztviselonek a Kttv-
ben meghatarozott illetményrendszerre vonatkozé szabalyoktol eltér6 személyi illetmény
megallapitasa — a polgarmester jévahagyasaval,

d) a megallapitott személyi juttatasok eléiranyzaton belill a targyévet megeléz6 év mingsitése,
ennek hidnydban a koztisztvisel6 teljesitményértékelése alapjan — ide nem értve ha a
koztisztviselé vonatkozésdban végleges athelyezésre kerll sor - a targyévre vonatkozban a
koztisztviselé besorolasa szerinti fizetési fokozathoz tartoz6 alapilletményét december 31-ig
terjedé idoszakra legfeljebb 50 %-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20 %-kal csokkentett
mértékben allapithatja meg. Az eltéritésrél 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 irodavezeté véleményének elézetes kikérese
mellett,

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

i) vezeté megbizatdsu koztisztvisel helyettesitésére koztisztviselo kijeldlése és a helyettesitési dij
mértékének megallapitasa,

j) akoztisztviseld, a munkavallal6 munkakorebe nem tartozd6 munka végzésenek elrendelése és az
illetményen, munkabéren feltli kilon dijazas (helyettesitési dij) megéallapitésa,

k) kulfoldi kikildetések, tanulmanyutak engedélyezése,

I) készenlétért, ligyeletért jaré szabadidé meghatarozasa,

m) szabadid6 atalany megéllapitasa egyedi intézkedéssel,

n) sajat gépjarmi munkaba jardshoz torténé hasznélataért jard koltségtérités mertékének
megallapitasa,

0) aljegyzé, az irodavezetok, belso ellenér mingsitésének elkészitése, a mindsitések jovahagyéasa,

p) az aljegyzé, az irodavezetok, a belsé ellendr esetében munkakori leirasok elkészitése, folyamatos
aktualizalasa,

q) vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése a kozszolgalati jogviszony fennallasa alatt
Otévente, megsziinése esetén haladéktalanul.
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IV. 5. A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal irodavezetéinek hataskorébe utalja - az iroda koztisztviseldi,
ugykezel6i és munkavéllaléi tekintetében - az aldbbi, egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasat: (Kttv., Mt.)
a) jutalmazas, kitlintetés kezdeményezése ,
b) javaslat személyi illetményre, valamint az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténd
megemelésére vagy legfeljebb 20 %-kal csokkentett mértékben torténé megallapitasara,
c) javaslat fegyelmi eljaras kezdemeényezésére,
d) rendes szabadséag engedélyezése,
e) rendkivili munkavégzés elrendelése — a jegyzé elézetes egyetertésevel,
) mingsitések elkészitése,
g) belféldi kiktldetés engedélyezése,
h) munkaidé alatti hivatalos eltdvozas engedélyezése,
i) a bels6 szervezeti egység valamennyi koztisztvisel6jét érintéen a teljesitmény kovetelmények
meghatarozasa, egyéni munkateljesitményének (szakmai munkajanak) értékelése,
j) munkakori leirasok — a jegyzével torténé elozetes egyeztetést kvetden torténd — elkészitése, folyamatos
aktualizalésa.

V. 6. Amennyiben az irodavezet6i munkakor nincs betdltve, ugy az irodavezet6 egyéb munkaltatoi jogkorét
a jegyzé (aljegyzo) gyakorolja.

V.

A POLGARMESTERI HIVATAL ES A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK
ALTALANOS FELADATAI

V. 1. A Polgarmesteri Hivatal feladatait a jogszabalyok, a Képviselé-testilet, a polgarmester és a jegyzé
hatarozza meg.

V. 2. A Polgarmesteri Hivatal dontés-el6készitd, szervezd, vegrehajto, ellenérzé szolgaltatd tevékenységet
folytat a varos és az illetékessegi teruletén €16 lakossag érdekeben.

V. 3. A Képvisel6-testiilet, a polgadrmester, az alpolgarmesterek, a bizottsagok miikddésevel 6sszefiiggd
feladatok:
a/ a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi szakmailag el6készitik a képviselo-testileti
eloterjesztéseket (beszamold, tajékoztatd, hatarozati javaslat, rendelet-tervezet);
b/ segitik a bizottsdgok, a helyi és az orszaggyilési képvisel6 munkajat;
c/ dontesre elokészitik a polgarmester/alpolgarmesterek, a bizottsdgok, dnkormanyzati hatdsagi,
onkorményzati és vezet6i feladatai ellatasahoz kapcsolodo tigyeket, szervezik azok végrehajtasat;
d/ ellatjadk az Onkormanyzat tulajdoni részvetelével miikodé gazdasdgi tarsasagok, valamint a
REGIO-KOM  Térségi  Kommunalis  Szolgaltatd  Tarsulds,  Jaszberény-Jaszjakohalma
Szennyvizk6zmii Onkormanyzati Tarsuldas vonatkozasaban a tulajdonosi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos végrehajtas-szervezési feladatokat.

V. 4. A jegyz6 mitkodésével dsszefliggo feladatok:
- a koztisztviselok dontésre elokészitik a jegyz6 kozigazgatdsi hatosagi, egyéb vezetoi feladatai
ellatasahoz kapcsolodo ugyeket, szervezik azok végrehajtasat.

V. 5. A Polgarmesteri Hivatal feladatai eredményes ellatasa érdekében az EN I1SO 9001:2008 nemzetkdzi, és

az MSZ EN ISO 9001:2009 magyar szabvanynak megfelelé mindségiranyitdsi rendszert mikdodtet,
amelynek részletes el6irdsait a Minéségugyi Kézikdnyv és a Minéségugyi Eljarasok tartalmazzak.
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V. 6. A Polgarmesteri Hivatal igyintézéje jogszabaly altal meghatarozott vagy a jegyz6 hataskorébe tartozo,

kdzigazgatasi hatosagi feladatot lat el.

V. 7. A bels6 szervezeti egysegek vezetoinek feladatkore:

iranyitjak, vezetik, szervezik és ellendrzik a belsé szervezeti egység munkajat,

felelosek a belsé szervezeti egység munkajaért, annak szakszeri, torvényes miikddéséért, a
munkafolyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetoi ellenorzéséért,

gondoskodnak a helyi 6nkormanyzati rendeletekben, a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ében, a belsé
szabalyzatokban, utasitasokban, intézkedésekben és a vezet6i korlevelekben el6irt feladatok pontos,
hataridében torténé végrehajtasarol,

felel6sek a belsé szervezeti egység hatékony és célszerit munkamegosztasanak megszervezéséért,
felelések a bels6 szervezeti egység feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként rea bizott feladatok dontés-
elokészitéseért és hataridében torténd vegrehajtasaert,

gyakoroljak a polgarmester és a jegyzé altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi jogot,

elokészitik a feladatkorikhoz tartozd képvisel-testileti eléterjesztéseket, részt vesznek a Képvisels-
testlilet (llésén a szervezeti egységet érint6 igyekben,

amennyiben valamilyen el6terjesztésben elékészitoként részt vettek, érintettek, kotelesek részt venni
meghivas alapjan a bizottsagi uléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésrél gondoskodni,
kapcsolatot tartanak a bels6 szervezeti egységekkel és a belsé szervezeti egység miikddését elésegitd
kllso szervekkel,

kdzremitkddnek az intézmeények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések el6készitésében, a
végrehajtas megszervezésében,

gyakoroljak — atruhédzott hataskérben — a IV. 5. pontban meghatérozottak szerint a bels6é szervezeti
egyseg koztisztvisel6i, ugykezel6i, munkavallaléi tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat,

kotelesek a vezetésiik alatt mikodo belsé szervezeti egység, valamint a feladatkorikbe tartozd
intézmények tevekenységét figyelemmel Kkisérni, tovabba felelések a feladat- és hataskoriket érintd
koltségvetési eldiranyzatok takarekos felhasznalasaert,

szlikség szerint beszamolnak a tisztségviselok elott a szervezeti egyseg tevekenységérol,

gondoskodnak a vezetésuk alatt mikodé belsé szervezeti egységben a hivatal Ugyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozd dnkormanyzati rendelet, belsé szabalyzat stb. betartasaral,

felelések a bels6 szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informéacidaramlésért, az
egyseges Polgarmesteri  Hivatal munkajat elésegité, az egyes belsé szervezeti egységek
egyuttmukddesét biztositd kapcsolattartasért,

szlikség esetén véleményt nyilvanitanak a belsé szervezeti egyseg dolgozoja illetmény (munkabér)
eléleg kérelmérél,

elkészitik a belsé szervezeti egység valamennyi koztisztviseljére vonatkozo teljesitménykdvetelmény
megallapitasat és értékelik az egyéni munkateljesitményeket,

a hataskorikbe tartozo statisztikai adatgytijtés és adatszolgaltatas végeznek,

gondoskodnak az Infotv., valamint egyéb jogszabalyok alapjan az énkormanyzatot és a Polgarmesteri
Hivatalt érint6, feladatkorikhoz tartozd kozérdekii adatoknak és informécioknak az onkormanyzat
hivatalos weblapjan, illetve az irott és elektronikus sajtoban torténé megjelenitéséhez sziikséges adatok
Osszegyiijtésérol és azok aktualizalasarol,

a kozerdekii adatokrol adatot szolgéltatnak a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igenyek
teljesitésének rendjeérdl sz616 szabalyzatban foglaltak szerint,

ellatjdk az adatvedelemmel, kozérdeki és a kozeérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagaval,
hozzaférhetové tételével 6sszefiiggo feladatokat,

felel6sek a Polgarmesteri Hivatal Minéségugyi Kézikonyveében és a Mindségligyi Eljarasaiban foglaltak
betartdsdért és betartatdsaért, a belsé szervezeti egyseget érinté minéségugyi dokumentumokban
szlikséges valtozasok kezdeményezéséért, a belsé szervezeti egység dolgozoinak mingségiranyitasi
rendszer alkalmazésara valé felkészitéséért.

12



VI.
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI, AZOK FOBB FELADATKORE

VI1.1. POLGARMESTERI KABINETIRODA
A Képvisel6-testillet a Polgarmesteri Hivatalban a Képvisel6-testllet és bizottsdgai dontésének
elokészitésehez, illetve a polgarmester tevékenységéhez kdzvetlenll kapcsolodd feladatok ellatasara
Iétrehozta a Polgarmesteri Kabinetirodat (a tovabbiakban: Kabinetiroda). A Kabinetiroda a polgarmesternek

kdzvetlentl alarendelt szervezeti egység.

VI.1.1. A Kabinetiroda feladatkore:

A/ Alaptevékenysége:

e segiti a polgarmester, az alpolgarmesterek munkajat,

e szervezi a kabinet Uléseit,

o folyamatos kapcsolatot tart az énkormanyzati képviselokkel, a jegyzével, az aljegyzével, az
irodavezetékkel, a bizottsagi elndkokkel,

e reszt vesz a varospolitikai szempontbol érintett eléterjesztések elokészitésében,

e Kkapcsolatot tart — sziikség esetén — az dnkormanyzat altal alapitott és felligyelt intézmények és
gazdasagi tarsasadgok vezetoivel,

e média-megjelenés, -figyelés, -szemlézés, helyreigazités,

e reszt vesz a varosi informéacids, tajékoztatasi rendszerek kialakitasaban, a telepllés arculatdnak
javitasaban. propagéalasaban,

e cellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek munkajdhoz kapcsolodd (Ugyviteli, szervezeési,
informéciods tevékenységet,

e szervezia polgarmester, az alpolgarmesterek protokollaris programjait,

e kozremiikddik az Onkormanyzat tevékenysegét érinté publikdciok regisztralasdban (eljuttatja a
valaszlevelet az irott, illetve elektronikus sajtoban megjelent téves adat vagy negativ bedllitas
kiigazitasa celjabol).

VI1.2. JOGI ES ONKORMANYZATI IRODA

A Jogi és Onkormanyzati lroda iranyitasat, tevékenységének osszehangolasat, munkafolyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzését az irodavezets latja el /a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszererdl és belsé ellenérzésérsl szold 370/2011. (XII. 31.) korményrendelet (a tovabbiakban:
Ber.) /.

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

A/ Alaptevékenysége:
1. Képvisels-testilet és bizottsagai mikodésével 6sszefliggs feladatok:
e Az Onkormanyzat képviselo-testuleti Ulésének napirendje szerinti irdsos eldterjesztések,

rendelettervezetek, hatarozati javaslatok elézetes torvényességi vizsgalata. /M6tv., 7/2013. (11. 14.) Or./
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A testuleti Glések meghivéjanak elkészitése és anyaganak 0sszeallitdsa — a polgarmesterrel és a jegyz6vel
torténo elézetes egyeztetést kdvetéen —, tovabba az SZMSZ-ben foglaltak szerint a testuleti tagok és az
érdekeltek részére torténd megkiildése. /7/2013. (11. 14.) Or./

Az dnkormanyzati rendeletek alairattatasa, kihirdetése, kdzzététele és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Korményhivatal részére torténé6 megkildése. /Motv., az Onkormanyzati rendeleteknek és
jegyzékonyveknek a févarosi és megyei kormanyhivatalok részére torténé megkuildésének rendjérél
sz016 23/2012. (IV. 25.) KIM rendelet (a tovabbiakban: 23/2012. (IV. 25.) KIM rendelet), 7/2013. (II.
14.) Or./

A képviselé-testiileti tlések szervezési és ligyviteli feltételeinek biztositasa. /7/2013. (11. 14.) Or. /

A testiileti Giléseken a jogszabalyi és adminisztrativ feltételek biztositasa. /7/2013. (11. 14.) Or. /

A jegyz6é meghizasabol gondoskodik a képviselo-testiilet Glése jegyzokonyvének elkeészitésérsl. /Motv. és
a 7/2013. (11. 14.) Or.

A jegyzékonyvet 15 napon beltl megkildi a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatalnak, a
Nemzeti Jogszabalytar , Torvényessegi Felligyelet Irdsbeli Kapcsolattartas” mendjébe torténd
feltotltéssel. Betekintés céljabol — az Glést kdvetéen 20 napon belil - megkildi tovabba a nyilt Glések
jegyzékonyvét a Varosi Konyvtar szamara, valamint kbzzéteszi az énkorméanyzat hivatalos weblapjan.
IM6tv., 23/2012. (IV. 25.) KIM rendelet, 7/2013. (11. 14.) Or. /

A testuleti hatarozatok kivonatainak elkészitése, a képvisel6knek, a hivatal belsé szervezeti egységei
vezet6inek és az érintetteknek torténé megkuildése.

A Képvisel6-testiilet rendeleteit — egységes szerkezetben — a Nemzeti Jogszabalytarba feltdlti, az
onkorményzat hivatalos weblapjan rendszeresen frissiti.

A Képvisel6-testilet hatarozatait az 6nkormanyzat hivatalos weblapjan nyilvadnossagra hozza, a normativ
hatarozatokat a rendeletekkel azonos modon kozzéteszi. /Métv. bekezdés, 7/2013. (11. 14.) Or./
Nyilvéantartja az onkormanyzati rendeleteket, a testiileti hatarozatokat./7/2013. (11. 14.) Or. /
Kdzremikodik a helyi onkormanyzati rendeletek megszerkesztésében, tarsadalmi egyeztetésre
bocsatasaban, eldzetes és utdlagos hatasvizsgalataban. /7/2013. (11. 14.) Or.

A képviselo-testiilet kzmeghallgatasanak, a lakosséagi forumoknak az el6készitése, a kdzmeghallgatason
elhangzd panaszok, bejelentések jegyzékonyvben torténd rogzitésének biztositdsa és a kérdések
megvalaszolasa céljabol az illetékes belsé szervezeti egyseghez és szervekhez torténé eljuttatasa /Motv.,
7/2013. (11. 14.) Or./

A képviselo-testiilet bizottsagai jegyzokonyveinek torvényességi kontrollja, 0sszegyiijtése, és a Nemzeti
Jogszabalytar ,, Torvényességi Felligyelet Irasbeli Kapcsolattartas” menijébe torténd feltotltéssel vald
megkuldése a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatalnak.. /Métv., 23/2012. (IV. 25.) KIM
rendelet, 7/2013. (1. 14.) Or. /

2. Valasztasokkal dsszefliggd feladatok:

Valasztési idészakban a valasztasi bizottsdgok, a vélasztasi iroda, a szavazatszamlalo bizottsagok
miikodési feltételének biztositasa; a valasztasi eljardsrol szolé torvény és végrehajtasarol szold
szakminiszteri rendeletben foglaltak szerinti — orszaggyiilési és helyi ©6nkorméanyzati képviseld
valasztassal, az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasaval, orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
— feladatok ellatdsa, valamint a birosagi UInokok megvélasztasanak elékészitése /az orszaggyiilési
képviselok valasztasarol szolo 2011. évi CCIIIL. torveny, az Europai Parlament tagjainak valasztasardl
sz0l6 2003. évi CXIII. torvény, a nemzetiségek jogairdl szoldé 2011. évi CLXXIX. torvény, a birdk
jogallasarol és javadalmazasarol sz616 2011. évi CLXII. térvény./

3. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat mikodésével osszefiiggs feladatok:
A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat munkatervi javaslatanak elkészitése.
A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat testileti tilések eldterjesztéseinek elékészitése, a testilleti Glések

jegyzékonyveinek vezetése, elkészitése és megkulldese a jegyzonek, majd a Jasz-Nagykun-Szolnok
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Megyei Kormanyhivatalnak a Nemzeti Jogszabalytar , Torvényességi Feliigyelet irasbeli Kapcsolattartas”
mentlijébe torténé feltoltéssel.

4. Humanpolitikai feladatok

A Polgérmesteri Hivatal koztisztvisel6inek, tgykezelinek, munkavéllaldinak és az dnkorméanyzat altal
fenntartott intézmények vezetéinek kozalkalmazotti jogviszonyaval, munkaviszonyaval kapcsolatos
humanpolitikai, munkaiigyi feladatok ellatasa és személyi anyaganak kezelése.

Elékesziti és lebonyolitja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard feladatokat a koztisztviselokre
vonatkozdan. /egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLII. toérvény (a
tovabbiakban:Vnyt.) /

Elokésziti és ellatja a polgarmesteri, az alpolgarmesteri és képvisel6i, valamint a Vnyt-ben felsoroltak
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat. / Métv. /

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak szakmai tovabbképzésenek koordinalasa.

A térgyévre vonatkozoOan elkésziti a koztisztviselok alap- és szakvizsga, valamint egyéb képzésével
kapcsolatos oktatési terv tervezetét. /a kozigazgatasi és az lgykezel6i alapvizsgardl szolo 174/2011.
(VII1. 31.) Kormanyrendelet; a kdzigazgatasi szakvizsgarol szolé 35/1998. (I1. 27.) Kormanyrendelet, a
koztisztviselok tovabbképzésersl szolo 273/2012.  (1X. 28.) Korm. rendelet, az épitésligyi, az
épitésfelligyeleti és Orokségvédelmi hatosagnél foglalkoztatott koztisztviselok és kormanytisztviselok
épitésligyi vizsgajara es szakmai tovabbképzésére vonatkozo részletes szabalyokrdl sz616 487/2013. (XI.
17.) Korm. rendelet/

Evente februar végéig elkésziti a szabadsagolasi tervet a hivatal dolgozoira vonatkozoan. /Kttv. /
Jelentésadas a valtozo bérekrol és a dolgozdk tavollétérol, betegallomanyéarol, szabadsagarol.

A Szémviteli Irodaval és a Kozgazdasagi Irodaval egyuttmikddve ellatja a koztisztviselok cafetéria-
juttatasaval kapcsolatos feladatokat. /Kttv. /

A kegyeleti timogatas folyositasahoz az elhunyt koztisztvisel6 jogviszonydnak id6étartaménak igazolasa a
Polgarmesteri Hivatal K6zgazdasagi Irodaja felé.

A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i esetében a munkaltatdi kdlcson megallapitasat tartalmazo
megallapodas elokeszitése. /12/2001. (1. 31.) Korm. rend./

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

Elldtja a Polgarmesteri Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi
tevékenyseget a Jegyzé altal kijelolt adatvédelmi felelés Gtjan, valamint koordinalja a kdzérdekii adatok
nyilvanossagaval dsszefliggé feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal részére sziikséges kdzlonyok, szamitégépes programok, szaklapok, folydiratok
és napilapok biztositésa.

Jaszberény Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete éves munkatervének elskészitése. /7/2013. (11
14.) Or.

A vaéros cimerének es zaszlajanak hasznalataval kapcsolatos engedélyezés elékészitése. /25/2000. (IX.
25.) Or./

A Jaszberény Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete altal alapitott elismerések odaitélésével,
atadasaval kapcsolatos elékészits feladatok ellatasa. /19/2012. (1V. 12.) Or./

Kdzremiikddés szabalyzatok, utasitasok, intézkedések, korlevelek elékészitésében és fellilvizsgalataban.

A Polgarmesteri Hivatalba beérkez6 iratok érkeztetése. A beérkez6 és a hivatalbdl killdendé iratok
szamitogépes Ugyirat-nyilvantarté rendszerben torténé iktatdsa (el6zmények szerelése, csatolésa),
el6adoi ivek nyomtatasa és kitoltése, az Ugyiratok Ugyintézéhdz térténd tovabbitasa, illetve hataridébe
helyezése.
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Az iratok atmeneti irattrba helyezése, majd az &tmeneti irattarbol a Polgarmesteri Hivatal kdzponti
irattrdba vald elhelyezése. /a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeir6l
sz0616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rend./

Az irattari anyagok irattaros altali selejtezését kovetéen annak megsemmisitése, valamint az irattaros
kdzremitkodésével a nem selejtezhet6 iratok Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltarnak torténé atadasa,
nyilvantartasbol torténo Kivezetése, selejtezési jegyzokonyv felvétele.

Kdzremiikddik az éves Ugyiratforgalmi (hatosagi) statisztika elkészitésében.

A Polgarmesteri Hivatal, a Képvisel6-testiilet és annak bizottségai részére — a jegyz6é jovahagyasat
kdvetéen — a masolasi és gépelési teenddk ellatasa.

Postazasi szolgaltatasi feladatok ellatasa, a napi posta kezelése.

A helyi 6énkorményzat iranyitasa ald tartozd koltségvetési szervek létesitésérol, megsziintetésérol, az
alapito okiratok modositasardl értesités és adatszolgaltatas megkiildése a Magyar Allamkincstar Jasz-
Nagykun-Szolnok Megyei lgazgatdsaga (Szolnok) részére torzskényvi nyilvantartas céljabol. /Ant./

6. Szervezési feladatok

A csaladi események rendezése. / A Polgéri Torvenykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény, az anyakonyvi
eljarasrél szolé 2010. évi |. torvény, az egyes anyakonyvi események engedélyezésének szabalyairdl,
valamint a fizetendd dijak mértékérél szol6 3/2011. (11. 10.) Or./

Az é&llami és a nemzeti (nnepek rendezésében, a koordinacids feladatok -ellatasaban torténo
kdzremikodés.

Az onkorméanyzati Unnepségek es megemlékezések szervezése és rendezése, az ezekben torténo
kdzremikodés.

A Polgarmesteri Hivatal rendezvényeinek elékeszitése és megrendezése.

A munkaidén tali rendezvények koordinalasa.

A testvérvarosi kapcsolattartas el6készitése és szervezese.

Csaladi események (eskivé, névadd) kdzremikddoivel kdtend6 megbizasi szerzédések elokésziteése.
Rendezvényekkel, propaganda anyagokkal kapcsolatos eseti szerzédések elékeszitése.

A szepkortak jubileumi koszontésével osszefuggé feladatok ellatdsa /a szépkoruak jubileumi
kdszontésérol szolo 255/2008. (X. 21.) Korm. rend./.

7. Bizottsagi titkari feladatok

Ellatja a Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiletének Ugy- és Kozrendi Bizottsaga mellett a
Jaszberény Véros Onkormanyzata Képvisel6-testlletének szervezeti és miikddési szabalyzatardl szélo
7/2013. (11. 14.) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott bizottsagi titkari feladatokat.

8. A tarsashdzak miikodésének, a tarsashdz szerveinek és e szervek miikddésének torvényessegi
fellgyeletével 6sszefliggo feladatok

e A torvényességi felligyeleti eljaras meginditasa és lefolytatasa, szilkség esetén felhivas kibocsatasa,
valamint a felhivasban foglaltak nem teljesitése esetén polgari peres eljards meginditasa, perbeli
képviselet /a tarsashazakrol sz6l6 2003. évi CXXXIII. térvény, valamint a jegyz6 tarsashazak feletti
torvényességi felligyeletének eljarasi szabalyairol sz616 155/2015. (V1.25.) Korm.rendelet/.

B/ A Jogi és Onkorményzati Iroda vezetdje:

A Jogi és Onkormanyzati Iroda vezetdje, jogi és igazgatasszervezd végzettségii munkatarsai a Polgarmesteri
Hivatal képviseléjeként — meghatalmazéssal — jogosultak eljarni az iroda tevékenységi korébe tartozo
ugyekben.
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VI. 3. KOZGAZDASAGI IRODA

A Kozgazdasagi Iroda iranyitasat, tevékenysegének dsszehangolasat, munkafolyamatba épitett, elézetes és
utdlagos vezetoi ellenérzéset az irodavezet6 latja el. /Ber./

VI1.3. 1. A Kozgazdasagi Iroda feladatkore:

A/ Alaptevékenysége:

A helyi 6nkormanyzat gazdasdgi programtervezete, a koltségvetésrél szold6 koncepcid és a
koltségvetési rendelet tervezetének elkészitése. /Aht., Avr., Métv./

Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt 6nalléan miikddé
koltségvetési szervek, a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a REGIOKOM Térségi Kommunalis
Szolgaltatd Onkormanyzati Tarsulas, a Jaszberény-Jaszjakohalma Szennyvizk6zmii Onkormanyzati
Tarsuldés (a tovdbbiakban mindezen szervek neve @sszevontan: Gazdalkoddk) elfogadott
koltségvetésérsl informacio szolgaltatasa a kdzponti kiltségvetés szamara. /Avr./

A helyi dnkormanyzat koltségvetési szervei fizetési szamlainak megnyitasa és megsziintetése. /Avr./
Az 6nkormanyzat gazdalkodasahoz bevételi javaslatok kidolgozasa. /Avr./

A helyi 6nkormanyzat évkozi gazdalkodasanak alakuldsarél az év varhatdé bevételi és kiadasi
eléirdnyzatainak teljestlésérol havi és halmozott el6iranyzat felhasznalasi Gtemterv, valamint a
pénzallomany alakulasarol — sziikség szerint aktualizalva — likviditasi terv készitése. /Aht./.

A helyi 6nkormanyzat vagyonanak, annak értékének, valtozasainak nyilvantartdsa. /Moétv., az
onkorményzatok tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon nyilvantartési és adatszolgéaltatasi rendjérél szold
147/1992. (XI. 6.) Korm. rend./

a vagyon hasznositasarél javaslatok készitése és a hasznositasbol szarmazé bevételek beszedése,
valamint az el6z6 feladatokkal Gsszefuggé dontés elokészitési, szerzédéskotési és egyéb operativ
teendok ellatdsa. /Motv., a nemzeti vagyonrol szolo 2011. évi CXCVI. torvény (a tovabbiakban:
Nvtv.) Jaszberény Varos Onkormanyzatanak vagyonarél és a vagyongazdalkodas szabalyairol szolo
13/2012. (111. 19.) énkormanyzati rendelet (a tovabbiak: 13/2012. (I11. 19.) Or./

A Gazdalkodok kiadasi eléiranyzatai terhére vallalt pénziigyi kitelezettségek ellenjegyzése. /Ant. /
Onkormanyzati tdmogatasok, segélyek folydsitasaval, egyéb hatosagi eljarasok pénziigyi
rendelkezéseivel 6sszefliggo feladatok végrehajtasa.

Vezeti a Gazdalkodok altal megkotott szerzédések, megallapodasok nyilvantartasat /Szerzédés-
nyilvantartas/.

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

Az dnkormanyzati lakasok bérbeadadsaval, palydztatasaval kapcsolatos feladatok ellatésa. /22/2011.
(VI.9.) Or./

Az onkorméanyzati lakasokkal 0sszefliggésben eléterjesztések keszitése az illetékes dnkormanyzati
bizottsag és a Képvisels-testiilet felé. /22/2011. (VI. 9.) Or./

Az 6nkormanyzati vagyon értékesitésevel kapcsolatban a palyazatok kiirdsa, felbontéasa, értékelése.
INvtv., 13/2012. (111. 19.) Or./

A Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének Gazdasagi és Tulajdonosi Bizottsaga,
valamint Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsaga mellett a Jaszberény Véaros Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének szervezeti és mikdodési szabalyzatarol szolo 7/2013. (11. 14.) dnkorméanyzati
rendeletben meghatéarozott bizottsagi titkari feladatok ellatasa.

Az dnkorméanyzat fizetési szadmlaival és a banki feladatokkal — csoportos bératutaldssal, munkaltatoi
kolcsonok folyositdsaval, rovid lejarati  betétlekdtésekkel stb. — kapcsolatos szerzédések
elokészitése.

A Gazdalkodok banki pénzforgalommal 6sszefiiggo feladatainak ellatasa. /Avr. /
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e Elkeésziti az iroda feladatkdrébe tartozo szabalyzatokat.

e A Gazdalkodok pénztari pénzkezelésével 6sszefliggésben pénztari kiadasok és bevételek teljesitése,
bizonylatolasa, nyilvantartdsok (pénztarjelentés, eldleg nyilvantartas stb.) vezetése és egyéb letéti és
megdérzeési feladatok bonyolitdsa. /Sztv., az allamhaztartas szamvitelérél szol6 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ahsz)/

o El6késziti a hitel igénybevételéhez szlikséges dokumentaciot, kozremikddik a hitelszerzédések
elékészitéseben, gondoskodik a hitelek és hitel kamatok torlesztésérol.

e A Gazdalkoddk penziigyi jellegi statisztikai adatszolgaltatisainak elkészitése.

e A kozponti koltségvetes altal igényelt eseti felmérések adatszolgéltatasok készitése, az ezekhez
szlikséges intézmeényi adatok bekérése és dsszesitése.

e A Ve. hatdlya ald tartozd vélasztasok, népszavazédsok, valamint az Eurdpai Parlament tagjai
valasztdsanak elokészitésere, lebonyolitdsdra  fordithatd  pénzeszkdzok  felhasznalasaval,
nyilvantartasaval és elszamolasaval 6sszefliggé pénzugyi feladatok végrehajtasa.

e A Gazdalkoddk gazdalkodasaval, pénzkezelési feladataival kapcsolatos teend6k ellatasa.

e Az Onkormanyzat éltal alapitott kozalapitvanyok kozil a Testvérvarosi Kapcsolatok Kozalapitvany
kdnyvvitelének és analitikus nyilvantartisainak vezetése, az éves beszdmold, kdzhasznlsagi jelentés
elkészitése és nyilvanossagra hozatala, a kuratoriumi dontések pénziigyi vonatkozasainak
elokészitése. /Sztv/

e A helyi oOnkormanyzat koltségvetési eléiranyzatanak idéaranyos alakulasarol, a tartalék
felhasznalasardl, a hiany (tobblet) 6sszegének alakulasarél, valamint a koltségvetés teljesulésének
alakulasarol szolo féléves, haromnegyed éves és éves képviselo-testiileti tajékoztatok (beszamolok)
elkészitése. /Ant., Avr/

e Az éves koltségvetési beszamolon alapuld, zarszamadasi rendelet-tervezet elkészitése. /Ant., Avr./.

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

e Mikddteti a Polgarmesteri Hivatalban, valamint az dnkorméanyzati intézményeknél mikodo integralt
pénzugyi ugyviteli rendszert, egylttmikddik a szoftverfejlesztokkel az integrélt rendszer helyi
tovabbfejlesztésében.

e A Polgarmesteri Hivatal érdemi (gyintéz6i tevékenységet szolgald szamitogépes programok
alkalmazédsanak, fejlesztésének és zavartalan mukddtetésének biztositasa kils6é vallalkozd
bevonasaval.

e Az orszaggyilési, a helyi dnkormanyzati képviselévalasztashoz, az Europai Parlament tagjainak
valasztasahoz, valamint az orszagos és helyi népszavazashoz kapcsol6dd technikai feltételek
biztositasa. /Ve./

o Kozremiikddes a Polgarmesteri Hivatal gépjarmiivei Uzemeltetési szabalyzatanak kidolgozésaban és
évenkénti felulvizsgalataban.

e A Polgarmesteri Hivatal I. épuleteinek, valamint a Rakoczi Ut 42-44 sz. ingatlan Uzemeltetésének
biztositasa.

B/ K6zgazdasagi Iroda vezetdije
A Kozgazdasagi Iroda vezet6je a Polgarmesteri Hivatal képvisel6jeként — meghatalmazassal — jogosult
eljarni az iroda tevékenységi kdrébe tartozé igyekben.

VI. 4. SZAMVITELI IRODA

A Szémviteli Iroda irdnyitasat, tevékenységének 6sszehangolasat, munkafolyamatba épitett, el6zetes és
utdlagos vezetoi ellenérzéset az irodavezet6 latja el. /Ber./
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A Szamviteli Iroda feladatkore:

A/ Alaptevékenysége:

Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt 6nalléan miikodé
koltségvetési szervek, a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a REGIOKOM Térségi Kommunalis
Szolgaltatd Onkormanyzati Tarsulas, a Jaszberény-Jaszjakohalma Szennyvizkézmii Onkormanyzati
Tarsulas (a tovabbiakban mindezen szervek neve Osszevontan: Gazdalkodok) szamviteli rendjének,
gazdalkodasi szabalyainak kialakitsa, melynek keretében:
a) a Gazdalkoddk szakmai feladatai és sajatossagai figyelembevételével kialakitja a szamviteli
politikat
b) a szadmviteli politika részeként elkésziti:
ba/ az eszk6zok és a forrasok leltarozasi és leltarkészitesi szabalyzatat,
bb/ az eszkdzok és forrasok értékelésenek szabalyozasat,
bc/ termékeértékesités és szolgaltatisnyujtas tekintetében az Onkoltségszamitas rendjére
vonatkozo belsé szabalyzatot.
c) A Kkoltségvetési szervek szamlakerete alapjan elkésziti a szamlarendet /Sztv. és az Ahsz./
Az dnkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik az 6nkormanyzat felligyelete
ala tartozd koltségvetési szervek pénzellatasardl /a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirél sz6l6 1991. évi
XX. torvény (a tovabbiakban: 1991. évi XX. tv.)/.
A Gazdalkoddk operativ gazdalkodasi feladatainak ellatdsdhoz szlkséges adatszolgaltatasok
végrehajtasa /1991. évi XX. tv. /.
A Gazdalkoddk tevékenysége alapjan az allamhdaztartasi szamvitel szabalyai szerint: a) koltségvetési
szamvitel vezetése, amely a bevételi és kiadasi el6irdnyzatok alakulasanak, a kovetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének, tovabba a kdzponti
koltségvetés Aht. szerinti fejezetébdl kapott tamogatasok felhasznalasanak a valdsagnak megfelels,
folyamatos, zart rendszeri, attekintheté nyilvantartasat és az éves koltsegvetési beszamold ezekre
vonatkozo részei megbizhat6 és valos dsszképet mutatd elkészitését biztositja.
b) pénziigyi szamvitel vezetése, amely a vagyon és annak 0Osszetétele, a tevékenység eredménye
valésagnak megfelel6, folyamatos, zart rendszerii, attekinthet6 nyilvantartasat és az éves koltségvetési
beszamold ezekre vonatkozd részei megbizhat6 és valos 6sszképet mutatd elkészitését biztositja. /Sztv.
és az Ahsz/
Az onkormanyzat (illetve énkormanyzati tarsulas) altal jovahagyott hitelek (folydszamlahitel, egyéb
muiikodési célu hitel, fejlesztési célhitelek) hitelkérelmének 6sszedllitasaban kdzremikodes, a
pénzintézet altal igényelt adatszolgaltatasok biztositasa, a hitel felvételével, visszafizetésével, egyéb
tranzakcidkkal kapcsolatos gazdasagi események rogzitése, nyilvantartasanak vezetése.
Az dnkormanyzat bizottsagainak hataskorébe utalt keretek, egyéb alapok analitikus nyilvantartasaval,
felhasznalasanak konyvviteli elszdmolasaval 6sszefliggé feladatok végrehajtasa.
A Gazdalkoddk eredeti koltségvetesi eloirdnyzatainak, valamint azok modositasainak analitikus
nyilvantartasa.
A helyi 6nkormanyzat koltségvetési szerveinek sajat hataskorében végrehajtott eléiranyzat
valtoztatasokrdl szolé tajékoztatd és ehhez kapcsoldéddan a koltségvetési rendelet modositasanak
elokészitésében torténs kozremikodés, adatszolgaltatas. /Ant./
A Gazdalkoddk adokotelezettségeinek teljesitésével (bejelentés, adatmodositds, adatszolgéltatas,
bevallas, nyilvantartas, ellenérzésekben valo kdzremiikdés stb. teenddk ellatasa.
A Gazdalkodok tekintetében elkiilonitetten, valamint az Onkormanyzat vonatkozasaban a koltségvetési
szerveket is magdba foglald6 modon, Osszesitetten id6kozi koltsegvetési jelentés és idokozi
mérlegjelentés 0Osszeéllitdsa, megkildése idokozi koltségvetési jelentés vonatkozésiban havonta,
idokodzi mérlegjelentés vonatkozasaban negyedévente a Magyar Allamkincstar Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Igazgatdsaga részére. /Ant., valamint Avr /
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e A Gazdalkodok tekintetében elkiilonitetten, valamint az Onkormanyzat vonatkozasaban a kéltségvetési
szerveket is magédba foglal6 mddon, dsszesitetten a koltségvetési eldirdnyzatok alakulasanak és azok
teljesitésének, a vagyoni, a pénzugyi és létszamhelyzetének bemutatisara tovabba a koltségvetési
tamogatasok elszamolasara kiterjed6 éves koltségvetési beszamold elkészitése és benyujtasa a Magyar
Allamkincstar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Igazgatdsaga (Szolnok) részére. /Ant. /

e Az integralt (FORRAS SQL) iigyviteli rendszer 6nkormanyzati szintii miikodtetésével 6sszefiiggé
informatikai és tgyviteli feladatok ellatasa, mely rendszer tartalmazza a fokonyvi nyilvantartast és az
azt megalapozd analitikus nyilvantartasokat (targyi eszkoz, AFA, vevgi-szallitoi, bank, pénztar és
egyéb analitikak)

B/ Szamviteli Iroda vezetdje:
A Gazdalkodok (kiemelten az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal) add-és jarulek kotelezettségeivel

Osszefiiggo Ugyekben a Gazdalkodokat eseti megbizés alapjan képviseli a Szamviteli Iroda vezetéje, vagy
valamely dolgozoja. /Avr. /

VI. 5. VAROSUZEMELTETESI IRODA
A Varosizemeltetési Iroda iranyitasat, tevékenységének osszehangolasat, a munkafolyamatba épitett,

elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzést az irodavezet6 latja el (Ber.).

A Varosizemeltetési Iroda feladatkore:

A/ Alaptevékenysége:

1. Vérosiizemeltetés:

o Kozremiikddik a felhagyott hulladéklerakok rekultivaciojaval kapcsolatos feladatokban.

e Feladatkorét érintéen rendszeres kapcsolatot tart a Jaszberényi Vagyonkezelé és Varosiizemeltetd
Nonprofit Zartkoriien Mikddé Részveénytarsasaggal

o Ellatja a koztemeték rendbetételével, fenntartdsaval kapcsolatos feladatokat /a temetékrél és a
temetkezésrol sz0l6 1999. évi XLIII. torvény/.

o Kozremiikddik az Uzemeltetési, épitokozosségi szerzodések elkészitésében /Ptk./.

o Kozteriilet-hasznalati hozzajarulast készit /Etv., a varos kozteriiletének rendjével, hasznalataval és
hasznositasaval kapcsolatos helyi el6irdsokrdl sz616 14/2012. (I11. 19.) 6nkormanyzati rendelet/.

o El6késziti a kozfoglalkoztatdsra irdnyuld palyazatokat, iranyitja, koordinalja a kozfoglalkoztatassal
kapcsolatos feladatokat, el6késziti a megallapoddsokat, valamint ellatja az ezzel kapcsolatos
humanpolitikai teendéket.

o El6késziti a Start munkaprogramot, irdnyitja, koordinalja, lebonyolitja az ezzel kapcsolatos feladatokat,
elokésziti a sziilkseges megallapodasokat, valamint ellatja az ezzel kapcsolatos humanpolitikai teendoket.

o Kozremiikddik a foépitészi feladatok ellatasaban.

e Dokumentdlja, Kivizsgalja a véarosiizemeltetéssel kapcsolatos lakossagi €s egyéb bejelentéseket,
véleményeket, panaszokat és kozremikodik a szlkséges intézkedések megtételében, azok
szamonkérésében. Err6l rendszeresen kimutatast készit a varosvezetok részére.

o El6késziti:

e akozterlletek elnevezésével kapcsolatos képvisel6-testiileti dontést,
o az emléktablak elhelyezésével dsszefliggé polgarmesteri dontést.

e Vezeti a kdzterlletnév-nyilvantartast.

e Gondoskodik a telepilési gyepmesteri feladatokat ellatasarol.

e Gondoskodik az Onkormanyzat bejegyzett erdégazdalkodasi, erdészeti feladatok ellatasarol.
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2. Utligyi feladatok:

Egylttmikddik a kdzutak kezeldivel annak érdekében, hogy a kozlt biztonsagos kdzlekedésre alkalmas,
kdzvetlen kdrnyezete esztétikus és kulturalt legyen /a kozati kozlekedésrél sz616 1988. évi 1. torvény (a
tovabbiakban: 1988. évi I. tv.) /.

Elékesziti, tervezi, megvaldsitja a kozuti kdzlekedéssel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat /1988. évi
I tv. /.

Biztositja a helyi kdzutak épitésére vonatkozo egyuttmiikddést /1988. évi I. tv. /.

Nyomvonal jellegii beruhazésok elhelyezése ugyében véleményezés, kozremiikddés. /az orszégos
telepulésrendezési és épitési kovetelményekrol szol6 253/ 1997. (XI11. 20.) Korm. rendelet/.

Az 6nkormanyzati uton lévé gyalogos atkel6hely kijeldlését, a lako-pihend dvezet kijelolését és forgalom
szabalyozasat, a tomegkozlekedési jaratok utvonalat és megallohelyeinek kijeldléset, valamint a vasiti
atjar6  forgalom szabalyozdsanak  megallapitasaval-  kezdeményezi az illetékes  megyei
Kormanyhivatalnl.

Onkormanyzati utak esetében kezdeményezi a forgalmi rend felllvizsgalasat, javaslatot tesz a kozut
forgalmi rendjére /1988. évi I. tv., az utak forgalomszabalyozasarol és a kozuti jelzések elhelyezéeserol
sz016 20/1984. (XII. 21.) KM rendelet/.

Tajékoztatja a kozlekedés resztvevoit a kdzlekedés biztonsagat befolyasold kortlményekrsl /1988. évi l.
tv. /.

Kezdeményezi a kezelonél, kdzut esetében az Ut teriiletén, az alatt vagy felett elhelyezett épitmény
tovabbé utcsatlakozas felujitasat, korszerisitését vagy megsziintetéset /1988. évi. I. tv. /.

A helyi kézutak igazgatasi jellegi feladatai

a) A nyilvantartas vezetése
A kozut kezeléjének — a Torveény alapjan — a tulajdonat képezoé helyi kdzutakrol, azok miiszaki, minGségi,
forgalmi és baleseti adatairol, tovabba forgalmi rendjét meghatarozo jelzésekrdél, a kozut tizemeltetésére,
fenntartasara és fejlesztésére forditott koltségekrol nyilvantartast kell vezetnie.
A nyilvantartas alapjdn az orszagos 0Osszesitésekhez kuldn elsirt rendszerességgel torténo kotelezo
adatszolgaltatast az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program (a tovabbiakban: OSAP) hatarozza meg.
A nyilvantartadst a helyi kdzutra vonatkozé miiszaki és pénzlgyi adatok vonatkozasdban az OSAP
adatszolgéltatas teljesithet6sége érdekében 2005. janudr ho 31. napjéig, a tovabbi adatok Szabalyzat
szerinti teljes korii pontositdsat 2006. december 31-ig kellett elvégezni, a palyaszerkezeti adatokat a
Szabalyzat hatdlybalépését kdvet6 els6 beavatkozas alkalmaval — kellett aktualizalni.
A kezelé az adatokban bekovetkez6 valtozasokat folyamatosan vezeti.

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

Az Utkezeléssel kapcsolatos hozzajarulasok kiadasanal mérlegelni kell

— a kozuti forgalom lefolyasara,

— a kozuti forgalom biztonsagara, valamint

— a kozat allagara gyakorolt hatast.

A kozutkezeloi intézkedések fobb csoportjai:

—a kozut allagat érint6 beavatkozasok engedélyezése,

— a kozut nem kozlekedés célu igénybevételének engedélyezése,

— a kozut kozlekedési célu rendkiviili igénybevételének engedélyezése (pl. meghatarozott 6ssztomeget,
tengelyterhelést és meéretet meghalado jarmii, veszélyes arut szallité jarmt, lanctalpas, vagy a burkolatot
egyébkent rongald jarmi),

— a kozut melletti ingatlanok hasznalatdval 6sszefiiggé (belterlileten — a kozat mellett — ipari,
kereskedelmi, vendéglato-ipari, tovdbba egyéb szolgaltatdsi célu épitmény épitése, bdovitése,
rendeltetésének megvaltoztatasa, valamint a szabalyozasi tervben szerepld, kozlekedési, kozmiépitési
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terileten belll nyomvonal jellegii épitmény elhelyezése, bévitése soran) hozzajaruldsok kiadédsa és
nyilatkozatok megtétele, kuléndsen a hasznalatbavételi, Gzembe helyezési és miikddési engedélyek
kiadasahoz adott nyilatkozatok az épitési engedélyben szereplé csapadékviz elvezetés mddjanak
megfelelésegére,

— a helyreallitasi kotelezettség teljesitésének ellenérzése, az ellenérzés eredményének fliggvényében az
engedélyes felszolitasa, kotelezése.

A kezeldi intézkedéseket a kdzut kezel6jének nyilvan kell tartania. Idetartoznak a hozzajarulasok és mas
nyilatkozatok, helyszini szemlével 0sszekotott vagy helyben megadott vélemenyek (fliggetlentl attol,
hogy azt a kezel6 sajat maga rendezi, vagy mas eljarasaban kozremikddoként vesz részt).

c) Rendkivili eseményekhez kapcsolddo intézkedesek
Az elemi csapds okozta kozuti kar esetén (pl. tdmeges kozlekedési baleset, arviz, foldrengés) —
amennyiben orszagos intézkedést nem igényel — a kezel6 sajat hataskorben gondoskodik a soron kivili
ut- és hidellenorzésekrol, a forgalmat akadalyozé vagy veszélyezteté korilmények jelzéserél, a sziikséges
forgalomterelésrol, és az ltala megéallapitott stirgésségi sorrend szerinti helyreallitasrol.

d) Utkezeldk kozotti egyeztetési kotelezettségek
A kozutkezeloi feladatok 6sszehangolasa érdekében a helyi kozut kezel6jének egyeztetnie szilkséges a
szomszédos koOzigazgatasi terlletek kozutkezel6ivel, az érintett orszdgos kozutak, valamint a
kozigazgatési terlleten 1évé, a kozforgalom elél el nem zart maganutak kezeldivel.

e) Mas eljarasokban az atiigyi érdekek érvényesitése
A kozut kezeléje a telepllésrendezesi tervezési eljards soran képviseli a kodzutakkal kapcsolatos
érdekeket.

. Kézmiiellatas:

4

Kdzremiikodik a kozvilagitasi berendezés létesitésében és lizemeltetéseben /a villamos energiardl szo616
2007. évi LXXXVI. torvény /

Osszehangolja a varos teriiletén a kozmii-fejlesztésekkel kapcsolatos tevékenységet.

. Energia-gazdalkodas:

S.

A vezetékes gazhalozat fejlesztése a még ellatatlan utcak, utcarészek gézellatésa érdekében, ennek sorén
lakossagi érdekképviselet, kdzremiikddés a megvaldsitas folyamataban.

Villamos-energia kommunalis hal6zatépités megvaldsitésa soran kdzremiikdés.

Telepliilési kozvilagitas Uzemeltetése, korszeriisitése, indokolt esetben haldzat bévitése.

Onkormanyzati intézmények viz-, gaz-, villamos energia felhasznalasanak figyelemmel kisérése.

Vizugyi feladatok:

Javaslat készitése az arviz- és belviz védekezési tervekre. Biztositja az 6nkormanyzat megbizasabdl a
tervek elhelyezését. EI6késziti az 6nkormanyzat részére fellilvizsgélatra - minden év december 10-ig - az
arviz és belviz-védekezési terveket /az arviz-és a belvizvédekezésrél sz6l6 10/1997. (VII. 17.) KHVM.
rendelet (a tovabbiakban: 10/1997. (VII. 17.) KHVM rendelet)/.

Ellatja a jogszabaly altal elgirt vizbazis-védelmi feladatokat /a vizgazdalkodasrol sz616 1995. évi LVII.
torvény (a tovabbiakban: 1995. évi LVII. tv. /.

Kdzremiikodik a vizekre, vizi kornyezetre kock&zatot jelenté anyagok altal okozott szennyezéssel
kapcsolatos intézkedesek megtételében /a vizgyijté-gazdalkodas egyes szabalyairol szol6 221/2004. (VII.
21.) Korm. rendelet /.

Kdzremiikodik a helyi vizrendezéssel és vizkarelharitassal az arviz és belvizvédelemmel kapcsolatos
egyéb feladatok ellatadsaban /10/1997. (VII. 17.) KHVM rendelet /.
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o Kozremitkddik a kdézmiives vizellatas korében a telepilési kdzmives vizszolgaltatas Kkorlatozasara
vonatkozo terv elkészitésében /1995. évi LVII. tv. /.

o Kozremiikodik a legfeljebb két telepiilés érdekében allo védémiivek létesitésében, a helyi énkormanyzat
tulajdondban 1év6é védémiivek fenntartdsaban, fejlesztésében és azokon a védekezés ellatdsaban /1995.
évi LVII. tv. /.

o Kozremiikodik a telepulés belteriiletén a Zagyva folyd, a csatornak aradésai, tovabba a csapadék - és
egyéb vizek altal okozott kéartételek megel6zése - kil- és belteruleti védémivek épitésével -, a
védémiivek fenntartasaban, fejlesztésében és azokon a védekezés ellatasaban /1995. évi LVII. tv. /.

o Kobzremikodik a vizek kartételei elleni védelemmel dsszefliggé feladatok ellatdsédban /1995. évi LVII. tv/

e Belterileti csapadékviz elvezetési halozat Uzemeltetése /a vizikbzmii-szolgaltatasrél szolé 2011. évi
CCIX. torvény/.

6. A Jaszberényi Vagyonkezels és Véarosiizemeltets Nonprofit Zartkorden Mikddd 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:

A polgarmester megbizésa alapjan — a hatélyos jogszabalyok rendelkezései szerint — a polgari védelmi és
honvédelmi igazgatési feladatok elokészitése /a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél, valamint a
kiilonleges jogrendben bevezethet6 intézkedésekrol szold 2011. évi CXIII. torvény (a tovabbiakban: 2011.
évi CXIII. tv.); a katasztrofavédelemrél és a hozza kapcsoldédd egyes torvények modositasardl szolo 2011.
évi CXXVIII. torvény (a tovabbiakban: 2011. évi CXXVIII. tv.) /.

8. Varosrendészeti feladatok:

A vérosrendészeti feladatokat az iroda szervezeti keretein belul miikddé varosrendészeti csoport latja el.
8.1. Varosrendészeti csoportvezets
Irdnyitja és szervezi a kozterilet-feligyel6k és a mez66rok munkajat.

8.2. Kozterilet-felligyelet

A Kkozterlleti rend és tisztasag védelmérsl, a tomegkdzlekedési eszkozok hasznalati rendjének
fenntartasarol, az onkormanyzati vagyon védelmérsl Jaszberény Varos Onkormanyzata kozteriilet-
felugyelet, illetoleg kozterllet-feligyel6 Gtjan gondoskodik. (a varos kozteriletének rendjével, hasznalataval
és hasznositasaval kapcsolatos helyi eléirdsokrol szo16 14/2012. (111. 19.) 6nkormanyzati rendelet)

A kozterulet-felligyelet feladatkdre:

A kozterlletek jogszerii hasznalatdnak, a kozterileten folytatott engedélyhez, illetve Utkezel6i

hozzajaruladshoz kotott tevekenység szabalyszeriiségének ellendrzése /a kozterulet-feliigyeletrél sz6lé

1999. évi LXIII. torvény (a tovabbiakban: 1999. évi LXIII. tv.)/

e A kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozO jogszabaly altal tiltott tevékenység megelézése,
megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése, illetve szankcionalasa /1999. évi LXIII. tv. /.

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

o Kozremiikodik a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvaldsitasdban, a kozbiztonsag, a kozrend

védelmeében /1999. évi LXIII. tv./.
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e Kozremiikodik az 6nkormanyzati vagyon védelmében /1999. évi LXIII. tv./.

o Kozremitkddik a koztisztasagra vonatkozO jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében /1999. évi
LXIII. tv. /.

o Kozremiikodés allategészségugyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban /1999. évi LXIII. tv./.

e A mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerii hasznalatdnak és birtoklasanak az
ellendrzése /1999. évi LXIII. tv./.

8.3. A mezei drszolgalat

Jaszberény Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testillete a Jaszberény Varos kozigazgatasi teriiletén
talalhato termofoldek 6rzését és védelmét mezei 6rszolgalat atjan latja el.

A mezo66ri szolgélat Jaszberény Varos kdzigazgatési teriiletéhez tartozo terméfoldekre — ide nem értve az
erdét, a halastavat — terjed ki /14/2011.(V. 12.) énkorméanyzati rendelet a mezei 6rszolgélat Iétesitésérol és
miikddésérol/.

A mezdér feladatai:

A mez66r a mikodési tertiletén:

e az Orzott vagyont veszélyezteté vagy karositd cselekmény elkOvetésén tetten ért személyt
személyazonossaganak igazolaséra, a jogellenes cselekmény abbahagyaséra és a teriilet elhagyasara
felszolitani; /a fegyveres biztonsagi 6rségrél, a természetvédelmi és a mezei 6rszolgalatrol sz616 1997.
évi CLIX. torvény (tovabbiakban: 1997. évi CLIX. tv.)

= azt a jarmavet, amelyrdl alaposan feltételezhet6, hogy azon a mtikddesi tertiletrl szarmazo jogellenesen
szerzett szallitmany van, jogosult és koteles az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek
tevékenysegerol, valamint egyes torvényeknek az iskolakerlés elleni fellépést biztositd modositasarol
sz016 torvényben meghatarozott intézkedések és kényszerité eszk6zok alkalmazésara /1997. évi CLIX.
tv./zzal a személlyel szemben, aki a ndla vagy a feltartoztatott jarmivon levé széllitmany
megszerzésének jogszeriiségét nem valdszinisiti, jogosult eés koteles az egyes rendészeti feladatokat
ellatd személyek tevékenységérol, valamint egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellepést
biztositdO mddositadsardl szol6 torvényben meghatarozott intézkedések és kényszerité eszkdzok
alkalmazésara /1997. évi CLIX. tv./

= jogosult és koteles a jogtalanul legeltetett, illet6leg felligyelet nélkil talalt allatot a tulajdonosnak atadni.
/1997. évi CLIX. tv./

A mezoor koteles a feladatanak ellatasa sordn tudoméaséra jutott biincselekményrél, valamint - ha sajat
intézkedésének a feltételei nem allnak fenn - a tudomasara jutott szabalysértésrél a rendérséget vagy az
ugyben hataskdrrel rendelkezé6 méas szervet haladéktalanul értesiteni, illetve a hataskorrel rendelkezé szerv
eljarasat kezdeményezni. /1997. évi CLIX. tv./

A mezoor tevékenysége soran egyuttmiikddik a katasztréfavédelemmel, a Nemzeti Adé- és Vamhivatal
vamszerveivel, a hivatasos allami és dnkormanyzati tiizoltosaggal, a természetvedelmi 6rszolgélattal, az
erdészeti hatésdggal, a vadaszati hatdsaggal, a halaszati hatésaggal, az dnkormanyzati szervekkel, a
fegyveres biztonségi 6rséggel, valamint az egyesiletekkel. /1997. évi CLIX. tv./

9. Bizottsaaqi titkari feladatok

e Ellatja a Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének Varosiizemeltetési Bizottsaga mellett a
Jaszberény Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének szervezeti és miikodési szabalyzatarol szolo
7/2013. (11. 14.) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott bizottsagi titkari feladatokat.
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VI.6. VAROSFEJLESZTESI IRODA

A Varosfejlesztési Iroda iranyitasat, tevékenységének dsszehangolasat, a munkafolyamatba épitett, el6zetes
és utdlagos vezetoi ellenérzést az irodavezetd6 latja el (Ber.).

A Vérosfejlesztési lroda feladatkore:

A/ Fejlesztések stratégiai tervezese, elokészitése, amely a varosi fejlesztések kohézidjdnak megteremtését

célozza

e a helyi 6nkormanyzat gazdaségi programtervezetének elékeszitésében valo részvétel

e telepllési fejlesztési koncepcidk, stratégiak, programok és tervek kidolgozasaban vald részvétel a
jovébeni, kbzép- és hosszu-tava fejlesztési igények figyelembevételével

o telepllési &gazati (gazdaséagfejlesztési, kornyezetvédelmi, kozlekedésfejlesztési sth.) programozésban

valo részvétel

terUletfejlesztési (kistérségi, megyei, regiondlis, orszdgos) dokumentumok véleményezése

kdzponti agazati fejlesztési dokumentumok véleményezése

eurdpai unios forrasok felhasznaldsdhoz készil6 hazai programozési dokumentumok véleményezése

palyazatok figyelése, palyazati kiirasok megfeleloség szempontjabol torténé elézetes vélemenyezése

a tisztségviselok, a tarsiroddk és az onkormanyzati intézmények tajékoztatdsa aktudlis fejlesztési

lehetésegekrol

palyazati témak 6sszegyiijtése, projektgenerdlas, forrasgyiijtésre torténé kivalasztas, dontés elokeszités

o folyamatos kapcsolattartas a fejlesztési ugyndkségekkel, irodakkal (megyei és regiondlis fejlesztési
ugyndkségek, Széchenyi Programiroda)

B/ Palyazatok irésa, bonyolitésa, egyéb fejlesztésekben valo kozremiikddes,

mely a megvaldsitas alapja

e pélydzatok kidolgozasa, benyujtasa, szilkség esetén a tarsiroddk és/vagy kezdeményez6 szervezet
bevonasaval

e pélydzatokhoz sziikséges dokumentaciok beszerzésében kozremiikddés a tarsirodakkal, intézményekkel
és/vagy a kezdeményezé szervezettel

e nyertes palyazatok szerzédéseinek elokészitése

e szikséges partnerek (miszaki szakért, kozbeszerzési tanacsadd, stb.) kivalasztdsban vald
kdzremikodés

e arajanlatkérés, kivalasztas lebonyolitasa

o kdzremikodés a kdzbeszerzési eljarasok elokészitésében és lebonyolitasaban

e a fejlesztési feladatok korében ellatja a Jaszberény Varosi Onkormanyzat Kozbeszerzési és Beszerzési
Szabalyzatéban a r4 vonatkozdan elgirt tevékenységeket

e projektekhez kapcsolodd szerzédések (vallalkozoi, tervezéi, szakértoi, stb.) tartalmi rendelkezéseinek

meghatarozasa a jogi irodaval valo szoros egyuttmikodésben

projektek Kivitelezésének koordinalasa

projektmenedzselés — a menedzsment kotelezé tartalmi és formai elemeinek biztositasa

kiemelt fejlesztések koordinalasa

szerz6dések el6zetes véleményezése, készitése

iroda tevékenységi korébe tartozé jogi allaspontok kialakitasa
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C/ Palyazati eljaras folyamata

Palyazatfigyelés, informdcioszerzés - a Varosfejlesztési Iroda palyazatfigyelé6 munkatarsai — a
részilkre biztositott eszkozokkel (Internet hozzéferhetéség, kiadvanyok, folyoiratok, szakmai
konferencidk) — kiemelten folyamatos figyelemmel kisérik a megjelené és megjelent palyazati
felhivasokat

Palyazat elokészitése, koordinacid - a palyazati kiiras és az Onkormanyzat/Hivatal projektjének
Osszehangolhatosagarol (muszaki megvaldsithatosag, Onerd, tervek, tanulméanyok léte, stb.) az
elézetes egyeztetéseket a Vérosfejlesztési Iroda folytatja le. Hazai €s Europai Unids
tarsfinanszirozast palyazatok esetében, amennyiben a palyazati kiiras nem irja elé a Kepvisel6-
testlilet elézetes donteését a palydzat benyujtasardl és a szikséges sajat forras biztositasarol, agy
legkésébb a tdmogatd szervezet altal kiadott tamogatd okirat / tdmogatasi szerz6dés alairasaig
szlikséges a Képviselo-testiilet jovahagyasat beszerezni.

Palyazat (projekt) készités — lehet Hivatalon belili pélyazatkészitées (Véarosfejlesztési lroda és
esetleges tarsirodak) vagy kilsé szervezet bevonédsdval. A projektmenedzsment — hivatalon beldl,
vagy kilsé szakértokbol allo — megalakulasat kdvetéen kozremikodik a tervek, tanulmanyok
megrendelésében; arajanlat bekérésében, aktualizalasaban; szerzédések elkészitéseben; tanulmanyok
elkészittetésében, elemzések, stratégia kidolgozésaban stb. (a megbizasi szerzédésben foglaltaknak
megfeleléen) a Kdzbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat szerint. A fenti eljaras soran figyelembe kell
venni Jaszberény Varosi Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal mindenkor hatélyos
szerz6déskotesi szabalyzataban foglalt rendelkezéseket.

A projektmenedzsment Kitolti és osszeallitia a palyazati formanyomtatvanyokat, csatolandé
mellékleteket a palyazati felhivasban, dtmutatoban foglaltak szerint, majd gondoskodik a palyazat
hataridében torténé benyljtasardl. Hidnypotlas esetén a szilkséges hianyossagok potlasa a szakmai
team feladata.

Nyertes palyazat lebonyolitdsa - tamogatési/finanszirozasi szerzédeés megkotéséhez szikséges
dokumentumok megkuldése az érintett kdzremiikddo szervezetnek. Megkotott
tdmogatasi/finanszirozasi szerz6dés szerinti beszerzések, kozbeszerzesek lefolytatasa. A projekt
megvaldsitasa, bonyolitisa a tdimogatasi/finanszirozasi szerzédésben foglaltak szerint.

Elérehaladasi jelentések készitése, a tdmogatasi 0sszeg lehivasa a beruhazas/beszerzés soran a
palyazati kiirasban, Utmutatéban foglaltak szerint, a projekt menedzsment pénziigyi szakemberének
felligyelete alatt, a Kdzgazdasagi Iroda kdzremtkodesével (szamlak kifizetése, tdmogatéas lehivésa,
pénzugyi elorehaladasi jelentések elkészitése, Kifizetési kérelmek osszeallitasdban valo részvétel,
sth.).

Utankdvetés - az utankdvetési szakaszban koteles az dnkormanyzat a projekt céljainak maradéktalan
teljesitésére, tovabba a vallalt kotelezettségek betartasara. A tamogatési/finanszirozési szerzédeésben
meghatarozott idépontig (altaldban 5-10 evig) utankdvetési jelentést kell késziteni.

D/ Palyazatok, fejlesztések monitoringjanak biztositasa, mely a visszacsatolast és Gjratervezést szolgalja
palyazatok, fejlesztések atadasa tizemeltetésre

palyazatok — palyazati feltételek szerinti — utankdvetésében vald részvétel, pénzigyi elszamolas,
monitoring, éves jelentések biztositasa, utd-ellendrzésekben valo kdzremitkdés

palyazati eredményrél beszamolok, statisztikdk készitése a tervezés fazisaba valé visszacsatolas
biztositasa

E/ Tarsirodakkal szoros egylttmikddésben ellatandd feladatok, melyek célja a megvaldsitas, Uzemeltetés
soran felmeruld nehézségek elkerulése
az épitési beruhazasokhoz, fejlesztésekhez sziikséges tervek (tanulmany-, engedély-, kiviteli tervek) és

vizsgalatok elkészittetésében vald részvétel, a tervezési folyamat koordinalasa, palyazati feltételekhez
valo igazitasa

tarsirodak (varosuzemeltetés, jogi, kbzgazdasagi, human, stb.) bevonasa a palydzatok elékeszitésébe, a
tartalmi elemek meghatarozasaba
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a beruhdzasok, fejlesztések elokészitésének (telekrendezés, kozmi kapacitasok biztositasa, régészeti
feltaras, stb.) figyelemmel kovetése

épitési engedélyek beszerzésében vald kozremitkodés

tarsirodak (varostizemeltetés, jogi, kdzgazdasagi, sth.) bevonasa a beszerzési eljarasok elokészitésébe
Varostizemeltetési Iroda bevonasa a fejlesztések Kivitelezésébe

beruhazésok lezérasa, lizembe helyezésében, hasznélatba vételében, pénzigyi és geodéziai aktivalasaban
val6 kézremiikddés

e Dberuhazdsok utankovetéséhez, elsésorban a garancialis és szavatossagi igények érvényesitéséhez
informéacid-szolgaltatds a VVarosizemeltetési Iroda szaméra

F/ Bizottsagi titkari feladatok

e Ellatja a Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Varosfejlesztési Bizottsaga mellett a
Jaszberény Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének szervezeti és miikodési szabalyzatardl szolo
7/2013. (I1. 14.) onkormanyzati rendeletben meghatarozott bizottsagi titkari feladatokat, valamint
Jaszberény Varosi Onkormanyzat Kozbeszerzési Bizottsaga mellett a Jaszberény Vérosi Onkormanyzat
Kdzbeszerzési és Beszerzési Szabalyzataban eléirt bizottséagi titkari feladatokat.

G/ A Varosfejlesztési Iroda vezetdje:

A Varosfejlesztési Iroda vezetdje meghatalmazas alapjan képviseli Jaszberény Varosi Onkormanyzatot,

illetve a Polgarmesteri Hivatalt:

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

e Jaszberény Varosi Onkormanyzat, illetve Polgarmesteri Hivatala kdzbeszerzési eljarasaiban.

VI. 7. ADOIGAZGATASI IRODA
Az Adoigazgatasi Iroda irnyitasat, tevékenységének dsszehangolasat munkafolyamatba épitett, el6zetes és

utdlagos vezetdi ellenérzést az irodavezeto latja el. /Ber./

Addigazgatasi Iroda feladatkore

A/ Alaptevékenysége

a/ Altalanos addiigyi feladatkore:

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

o El6késziti a kozponti jogszabalyokbdl eredd helyi képvisel6-testileti rendeletalkotast. Javaslatot készit
az illetékességi tertiletére bevezetend6 helyi adok adénem fajtaira, azok bevezetésének idépontjara és
idétartamara, mértékére, mentességek, kedvezmények megallapitasara a helyi sajatossagok figyelembe
vételével. /1991. évi XX. tv./

e Az dnkorméanyzat gazdalkodasanak megalapozdsahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki. /1991. évi XX. tv./

o Evenkeént tajékoztatot készit a telepiilés lakossaga felé a beszedett adok dsszegérsl /1991. évi XX. tv. és
Htv./

e T4jékoztatja a telepllés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettseguk teljesitésének
elosegitése érdekében az addjogszabalyok eléirasairdl. /1991. évi XX. tv. /

e Els6 fokon eljar a helyi adok, az 6nkormanyzat koltségvetése javara més torvenyben megallapitott helyi
ado, tovabba az adok mddjara behajtando kdztartozasok ligyében a térvényben meghatarozott esetekben.
/1991. évi XX. tv./
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Az adoigazgatasi feladatok ellatasa érdekében nyilvantartdsokat hoz Ilétre, amelyeket folyamatosan,
naprakész adatokkal modosit. Az allomanyt a biztonsagi eléirasoknak megfeleléen tarolja, az év végén
az éves adattartalomrol listat készit és az adatokat — biztositva a technikai valtozdsoknak megfeleléen az
adatallomany tovabbvitelét — szamitogépes adathordozon tarol. /az ©6nkorméanyzati addéhat0sag
hataskorébe tartozd adok és addk modjara behajtandd koztartozédsok nyilvantartasanak, kezelésének,
elszdmolasanak, valamint az 6nkormanyzati adohatdsag adatszolgéltatasi eljardsnak szabalyairdl szolo
37/2015. (X11.28.) NGM rendelet (a tovabbiakban: NGM rend.)/

Az addbeszedési szdmlait, a potlék-, a birsag-, egyéb-, idegen-, talajterhelési dij, és eljarasi illeték
beszedési szadmlat vezeto hitelintézet napi szamlakivonatait ellenérzi és lekényveli. /NGM rend./

Az altala nyilvantartott kozterhekrél az adézok addszamlajan lévé adatok alapjan legalabb ket, junius
30-ai allapotnak megfelel6 els6é félévi, tovabba a december 31-ei allapotnak megfelelé év végi zarasi
Osszesitot készit./NGM /

A zérési 0sszesitok adatainak felhaszndlasaval hataridére adatszolgéltatast teljesit. /NGM rend./

b/ Adokivetések:

Az addkotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér, helyszini szemlét tart.
/1991. évi XX. tv./
Felhivja az ad6alanyokat az adokotelezettség idében torténo teljesitésére. /1991. évi XX. tv./
Az addz6t a bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi. /Art./
Onaddzassal teljesitends termofold bérbeadasabol szarmazo jovedelem ado, talajterhelési dij és helyi
ipartizési addbevallas tovabba épitményado, telekadd, maganszemély kommundlis addja, idegenforgalmi
adobevallas teljesitéséhez nyomtatvanyt rendszeresit meghatarozott adattartalommal, szerkezetben,
hivatkozasokkal, és szlikség esetén postai Uton juttatja el a nyilvantartott ad6zok részére, egyéb addzdk
részére elektronikus Uton Jaszberény Varos honlapjan elérhetové teszi azok letbltéset.  /az
onkorményzati addhatosdgok altal rendszeresitheté bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalméardl
sz016 35/2008.(XI1. 31.) PM rendelet/

A benyujtott bevallast egyszerusitett ellenérzésnek veti ald. Vizsgélja az addbevallas helyességet; a
szamitasi hibat, az elirast kijavitja; ha ez az add 6sszegét érinti, az ad6z6t 30 napon belll értesiti. Ha az
adoz6 a kijavitassal nem ért egyet, s az egyeztetés eredménytelen, az adot hatarozattal allapitja meg.
IArt./

Hianyos bevallas esetén hianypotlasra hivja fel az adozdt, megfelelé hatéridé kitiizesével. A
hianypdtlasra el6irt hataridé eredménytelen eltelte esetén, vagy ha azt a tényallas tisztazasa egyébként
indokolja, az ad6z6 egyideji értesitésevel az adomegallapito eljardst megszakitja, és a tényallas tisztazasa
érdekében ellenérzest folytat le. A hatarozatot az ellenérzés eredményekent feltart tényallas alapjan kell
meghozni. /Art./

Az épitményadd, maganszemély kommunalis adoja, valamint a telekadd, mint Kivetéses adok esetében, a
vagyontargyat szerz6 és elidegenito felet adobevallasi, egyéb esetekben adatvaltozas bejelentési
kotelezettseg terheli. Az Onkéntes teljesités elosegitéséhez tajékoztatja a teleplilés lakossigat és a
gazdalkodod szervezeteket az addjogszabalyok eldirdsairdl. /1991. évi XX. tv./

Az adohatdsag a gepjarmiadot a kozati kozlekedési nyilvantartas altal kozolt adatok alapjan kivetéssel
allapitja meg. /Art./

A bevallds adataibdl kivetéssel megéllapitja az add 0Osszegét és hatarozatban kozli — postai
killdeményként — az ad6zdval. /1991. évi XX. tv./

Az adoOhatOsagi iratot kézbesitettnek kell tekinteni, ha a kildemény az ad6hatésaghoz a kézbesités

eredménytelensége miatt érkezik vissza, vagy a postai kézbesités masodik megkisérlését kdveto ot

munkanapon beliil ha ,,nem kereste” jelzéssel érkezik vissza a postai kiilldemény. Az addhatdésagnak a

kézbesitési vélelem bedlltardl nem kell értesitenie az addzot. /Art./.
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A bejelentési, valtozas-bejelentési, adatszolgaltatasok, tovabba bevalldsi kotelezettség elmulasztasa
esetén a mulasztasi birsag megallapitasaval egyidejiileg az ad6zét — hataridé kittizésével — teljesitésre
hivja fel. A Kiszabott birsdg ketszeresét kell Gjabb hataridé kitiizésével megallapitani, ha a teljesitésre
kotelezo el6z6 hatarozatban el6irt hataridét az addzoé elmulasztotta. A kotelezettség teljesitése esetén az
e bekezdés alapjan kiszabott birsag korlatlanul mérsékelheté. /Art./

Ha az ad6szdmla 2000 forintot meghaladé 0Osszegii tartozast vagy tilfizetést mutat, az ad6zo
adoszamlajanak egyenlegérol és a tartozasai utan felszamitott késedelmi potlékrol adozok részére
oktdéber 31-éig értesitést ad ki. /Art./

Megkeresésre jogosult a hataskorébe tartozo, adoval kapcsolatos, a titoktartasi kotelezettség ala tartozd
adatrol, tényrél, korualményrél vagy iratrol més adéhatosag tajékoztatasara, ha az valamely add vagy
adohiany feltarasat, behajthatésdganak megallapitasat lehetové teszi, vagy valdszinasiti. /Art./

Ha az ad6hatosdg megallapitja, hogy a felettes szerv vagy birosdg altal még el nem birélt hatarozata
(végzése) jogszabalysértd, a hatarozatat (végzesét) az addzd terhére egy éven belil, az ad6z6 javéra az
ado megéllapitashoz vald jog eléviiléséig modosithatja, vagy visszavonhatja. /Art./

A fellebbezést — ha dontését sajat hataskdrében nem maodositja, vagy nem vonja vissza — az Ugy 0sszes
irataval a fellebbezés beérkezésének napjatol szamitott 15 napon bellil felterjeszti az elbiralasra jogosult
szervhez. /Art./.

Ha az addhat6sdg hatarozata (vegzése) jogszabalysérté és ennek kovetkeztében az ad6zdnak
visszatéritési igénye keletkezik, az adohatdséag a visszatéritendé 6sszeg utdn kamatot fizet, kivéve, ha a
téves addmegallapitds az ad6zd vagy az adatszolgaltatasra kotelezett érdekkdrében felmerilt okra
vezethetd vissza. /Art./

Az ad6hat6sag a maganszemély kérelme alapjan az adotartozast, valamint a birsag- vagy potléktartozast
mérsékelheti, illetve elengedheti, ha azok megfizetése az ad6z6 és vele egyitt él6 kozeli hozzatartozok
megélhetését sllyosan veszélyezteti. Az addhatdésdg mas adodalany addjat nem engedheti el, és nem
mérsékelheti. A potlék- és birsagtartozast kivételes méltanyossaghdl mérsékelheti (elengedheti)
kalondsen akkor, ha annak megfizetése a jogi személy vagy nem jogi személyisegii tarsasag mitkodését
ellehetetlenitené. /Art./

Az adohatésdg az addzo kérelmére az addhatdsagnal nyilvantartott addra fizetéskonnyitést
engedélyezhet. /Art.

Az adohatosag a fizetési halasztast, vagy részletfizetést engedélyezé hatarozatdban a kedvezmeényt
feltételekhez kotheti. /Art./

¢/ Ellendrzések:

Rendszeresen ellenérzi az ad6zdkat az adobevétel megroviditése, ado-visszaigénylés jogosulatlan
igénybevételének megakadalyozésa érdekében. Az ellendrzés soran feltarja és bizonyitja azokat a
tényeket, kortulményeket, adatokat, amelyek megalapozzak a jogsértés és a joggal vald visszaélés
megallapitasat, és az ezek miatt inditott addigazgatasi eljarast. /Art/

Az dnkorméanyzati adéhatosadg, ha a kettés kdnyvvezetésre kotelezett ad6zd ellenérzésehez szilkseges
szakértelemmel rendelkezé addellenére nincs, az addkotelezettségek teljesitésének ellenérzésehez
megbizas alapjan, bejegyzett konyvvizsgald, addtanicsadd, addszakérté vagy okleveles addszakérto
kdzremitkodését veheti igénybe. /Art./

Ha az addz0 iratai hianyosak, vagy rendezetlenek, illetve nyilvantartasai pontatlanok vagy hianyosak és
igy adokotelezettség megdllapitasara alkalmatlanok, megfelelé hataridé Kkittizésével kotelezheti az
adozot, hogy iratait, nyilvantartdsait a jogszabalyokban foglalt eléirasoknak megfeleléen rendezze,
potolja, illetdleg javitsa. /Art./

Ha fennall a veszélye annak, hogy az ellen6rzés ala vont bizonylatokat, konyveket, nyilvantartasokat,
adozéssal 0Osszefliggé elektronikus adatokat, informéacidkat, egyéb iratokat megsemmisitik, azokat
atvételi elismervény ellenében, szikség szerint méasolat hatrahagyasaval be kell vonni, az Uzleti
tevékenység korulményeit megvaltoztatasanak veszélye esetén, a helyszinen talalt korilményeket
jegyzékonyvben kell rogziteni. /Art./
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Ha az ad6z6 az ellenérzést az addellendr veszélyeztetésével, fenyegetésével akadalyozza, a rendérségrol
sz0106 torvény szerinti rendéri intézkedés megtételét, ill. kozremikodését kezdeményezheti vagy a NAV
hivatdsos allomanyd, jelen lévé tagja Utjan az eljards zavartalan lefolytatdsat biztosithatja a Nemzeti
Ado- és Vamhivatalrol szo16 torveny szerinti intézkedések alkalmazasaval. /Art./

Az adbhatdsag az ellenbrzés soran koteles a tényeket, kortilményeket, adatokat értékelni, az addzé
képvisel6jét, meghatalmazottjat, alkalmazottjat az ellenérzés soran tett megéllapitasairdl tajékoztatni.
Koteles az ad6zé altal felajanlott bizonyiték visszautasitasat elézetesen széban, majd az ellenérzésrol
sz016 jegyz6konyvben irasban is indokolni. /Art./

Az addhat6sag a vizsgalat megallapitasait jegyzékdnyvbe foglalja és az érintett részére torténé atadassal
az ellenérzés befejezédik. /Art./

Az adbhatésdg utolag allapitja meg az ellenérzés sordn feltart adokilonbozetet. A hatdrozat
meghozataléra nyitva all6 hataridé utdlagos adomegallapitas esetén 60 nap. /Art./

Adohianynak mindsil az ad6z6 terhére megallapitott adokilonbdzet, 6naddzas esetén csak akkor, ha azt
az esedékesség idépontjaig nem fizették meg. Az eredeti esedékesség napjan fennalld talfizetést az
adofizetési kotelezettség teljesitesekent akkor lehet figyelembe venni, ha a tulfizetés az ellenérzés
megkezdésének napjan is fenndll. /Art./

Az adbbirsdg mértéke kivételes méltanylast érdemlé korilmény esetén hivatalbol vagy kérelemre
mérsékelhetd, illetéleg kiszabdsa mell6zheté. /Art./

d/ Végrehajtasi tevekenység:

Felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idében torténé teljesitésére. /1991. évi XX. tv. /

Meginditja az adobehajtasi eljarast a jogerésen megéallapitott és a késedelmi potlék mentes fizetési
hataridében nem teljesitett adotartozasokra, illetéleg a szabalyszeriien behajtdsra kimutatott mas
kodztartozasokra. /1991. évi XX. tv. /

A tulfizetést — az ad6zOk kérelmére — az altala nyilvantartott mas adotartozasra szdmolja el. A cséd-,
felszdmolasi és végelszdmolasi és kényszertorlési eljaras kezd6 napjét, illetve amennyiben az ad6zot a
csédeljérés elrendelését megelézéen ideiglenes fizetési haladék illeti meg, az ideiglenes fizetési haladék
kezdé idopontjat megel6z6 napon fenndlld tualfizetés, valamint a jogutdd nélkil megsziint ad6zo
adoszamlajan fennalld talfizetés 6sszegét az addhatdsag hivatalbdl szamolja el az altala nyilvantartott, az
adozot terhel6 adotartozasra./Art./

Ha az addzonak onkormanyzati addtartozasa nincs, bevallasi kotelezettségeinek eleget tett és addk
maddjara behajtand6 kdztartozasa sincs, rendelkezhet a fennmaradd 0sszeg visszateritésérol. Rendelkezes
hidnyaban az adohat6sag a tulfizetést késébb esedékes ado kiegyenlitésére szdmolja el. Az adéhatosag a
fennmaradd 6sszeget csak akkor téritheti vissza, ha a befizetének nincs altala nyilvantartott, adok
maddjara behajtandd kdztartozasa. /Art. /

Az adbhatdésag alkalmazottja a végrehajtasi eljardsban az egyes végrehajtasi cselekmények
foganatositasakor a birdsagi végrehajtasrél sz616 1994. évi LIII. tv. /tovabbiakban: Vht./ rendelkezéseit
alkalmazza. /Art. /

Az Onkormanyzati adohatésag az adds lakohelye, székhelye vagy a végrehajtas ald vonhatd
vagyontargya szerinti jarasbirosag mellett miikddo, 6nallo birdsagi végrehajtd utjan is foganatosithatja.
[Art. /

Eljar az adok modjara behajtandd kdztartozas jogosultjinak megkeresése alapjan. /Art. /

A behajtasi eljarast csak pontos adatok alapjan inditja meg. /Art. /

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

Az adohat6sag a behajthatatlan tartozasrol a behajtast kérot tajékoztatja. /Art. /

Az adbhatosag, illetéleg az adohatésag megbizasabdl eljard birdsagi végrehajtd az ingatlan lefoglalasa
végett megkeresi az illetékes foldhivatalt a végrehajtasi jog soron kiviili bejegyzése érdekében. /Art. /

Az adbhatosdg kezdeményezi a gépjarmii forgalombdl valdé kivonasat, ha az addéalany gépjarmiiado
tartozasa meghaladja az egy évi adotételt. /a gépjarmiiadorol szolo 1991. évi LXXXII. trvény /
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Az adOhat6sag az addtartozds megtérilése érdekében a forgalombdl valé kivonas mellézésével
elidegenitési és terhelési tilalmat jegyeztet be a gépjarmii hatdsagi nyilvantartasaban tulajdonat képezé
gépjarmiire. /a kozuti kdzlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasarol és
visszavonasardl szolé 326/2011. (XII. 28.) Korm. rend./

Az adbhatdségot jelzalog illeti meg a tartozés erejéig, ha vegrehajtdsnak nincs helye, ennek ingatlan-
nyilvantartasba valo bejegyzésére is soron kivil intézkedik az illetékes foldhivatal. /Art. /

Az adOhatdsag a végrehajtasi eljaras sordn az 6nkormanyzat kepviselé-testiiletének hozzajaruldsaval az
ados vagyonabdl lefoglalt ingd vagy ingatlan vagyontérgy tulajdon-, kezel6i joganak az 6nkormanyzat
javara torténo atruhdzasara — a becsértéknek megfelel ertékben — egyezséget kothet, ha a vagyontargy
valamely 6nkorményzati feladat ellatast természetben szolgélja. /Art. /

Az addhatosag felfliggesztheti vagy felettes szerve rendelkezésére a hatarozat (végzés) végrehajtasat
felfliggeszti, ha a fizetési kotelezettséget el6ird hatarozat (végzés) megvaltoztatasa vagy megsemmisitése
varhato. /Art. /

A végrehajtasi eljarast lefolytaté adohatésag végrehajthatd vagyon hianyaban az ad6zd adotartozasat
behajthatatlannak minésiti és végrehajthatova valasig, illetve eléviilésig ezen a cimen tartja nyilvan. /Art.
A behajthatatlansag cimén nyilvantartott adotartozast az addhatosag Ujbol végrehajthatonak mindsiti, ha
a végrehajtashoz valo jog eléviilési idején bellil az addtartozas végrehajthatova valik. /Art. /

e/ Egyéb addligyi feladatok:

Kilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az Ulgyfél kérelmére vagy hatdésag megkeresésére kiallitja,
illetéleg megkuldi az add- és értékbizonyitvanyt. /1991. évi XX. tv. /

Az ad6hatdsag annak a természetes személynek, aki kereseti, jovedelmi és vagyoni viszonyai miatt az
eljarasi koltséget vagy annak egy részét nem képes viselni, jogai érvényesitésének megkonnyitésére
koltségmentességet engedélyezhet.

Az adbhat6sag hatosagi bizonyitvanyt allit ki a nyilvantartasaban 1évé adatrol. /

Adobigazolast ad ki az ad6hatosag a nyilvantartasaban szereplé adatok alapjan az ad6z6 altal kért és a
jogszabalyban el6irt adattartalommal. /Art. /

A helyi vizgazdalkodasi hat6sagi jogkdrbe tartozd szennyvizelhelyezéshez kapcsoldédd talajterhelési
dijjal kapcsolatos megallapitasi, bevallasi, befizetési, ellenérzési, adatszolgaltatasi, eljarasi szabalyokra,
valamint a dijkedvezmények és mentességek esetére rendelettervezetet készit. /a kdrnyezetterhelési
dijrél sz6l6 2003. évi LXXXIX. tv. /tovabbiakban: Kdt./.

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

A szennyvizcsatornara valo rakotés idopontjatdl torli a fizetési kotelezettségét annak a kibocsatonak, aki
a szolgaltatd igazolasa szerint a szolgaltatast igénybe vette. /a helyi vizgazdalkodasi hat6séagi jogkdrhoz
kapcsolodo talajterhelési dijra vonatkozo eljarasi és adatszolgaltatési szabalyokrdl, a dijkedvezményrdl,
dijmentességrél szol6 8/2012. (11. 16.) Or. (a tovabbiakban: 8/2012. (11. 16.) Or.)/

Mentességet engedélyez annak a maganszemely addalanynak, aki igazolja, hogy a héaztartasban él6k egy
fore jutd netto jovedelme nem éri el a mindenkori 6regségi nyugdijminimum maésfélszeresét, egyedilallo
esetében ennek kétszeresét. Figyelemmel Kkiséri a dijfizetési kotelezettség keletkezését /8/2012. (1l. 16.)
Or./

A dij megfizetésére, bevallasara, az ehhez kapcsolodo jogkovetkezményekre, a megallapitdsdhoz és a
beszedéséhez valo jog eléviilésére, valamint a végrehajtasara az Art. rendelkezéseit kell alkalmazni.
Ellenérzi az eljarési illeték megfizetesét, és kotelezettségként irja el6 az ad6z6 szamlajan. /az eljérasi
illetékek megfizetésének és a megfizetés részletes szabalyairdl szol6 44/2004. (XI1. 20.) PM rendelet
/tovéabbiakban: 44/2004. (XI1. 20.) PM. rend./ /

Az illeték dnkéntes megfizetésének elmulasztasa esetén hatarozattal kdtelezi az ad6zét, mulasztasi birsag
feltételes eléirdsaval. /44/2004. (XI1. 20.) PM rend. /

Az eljarési illeték megfizetésének elmulasztidsa esetén a jogerés hatdrozat alapjan szikség szerint
intézkedik az illeték és/vagy a mulasztasi birsag végrehajtasa irant. /44/2004. (XII. 20.) PM rend./
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e Haa hatdsag a ra iranyado ugyintézési hataridot az ugyfélnek és az eljaras egyéb résztvevéjének fel nem
rohaté okbol tallépi, koteles az tgyfél altal az eljaras lefolytatasaért megfizetett illetéknek vagy dijnak
megfelelé Osszeget, ha pedig az lgyintézés id6tartama meghaladja az iranyad6 Ugyintézesi hatarido
kétszeresét, az els6é foku eljards meginditasara irdnyuld kérelmet benyujtd tgyfél altal megfizetett
illetéknek vagy dijnak megfelelé 6sszeg kétszeresét az tgyfél részére visszafizetni. /

e Kilon jogszabaly rendelkezése alapjan, elvégzi a mez6ori jarulék megallapitasaval és beszedésevel
kapcsolatos feladatokat. /14/2011. (V.12) 6nkormanyzati rendelet/

e Szakmai javaslatot készit bizottsdgi dontéshez a vallalkozdsok beruhazéas 6sztonzési és munkahely
teremtési helyi tdmogatasi programja keretében benyujtott tamogatasi keérelmekrél a Gazdaségi és
Tulajdonosi Bizottsag részére. /22/2014. (V1. 17.) 6nkormanyzati rendelet/

e Helyi iparizési addban a Szakképzési Osztondij Program szamara tett felajanlasokat 6sszegzi és
informacidt szolgéltat a Kozgazdasagi Iroda szdmara a felajanlds Osszegérol. /43/2013. (XI. 14.)
onkormanyzati rendelet/

B/ Addigazgatési Iroda vezetdje:
Eljar a végrehajtasi eljards soran az adds vagyonabol lefoglalt ingé vagy ingatlan vagyontargy

tulajdonjoganak, vagy kezel6i joganak az dnkormanyzat javara torténé atruhazasrdl készitendé egyezség
megkotésében egyedi meghatalmazas alapjan / Avr./

VI. 8. ALLAMIGAZGATASI IRODA
Az Allamigazgatasi Iroda iranyitasat, tevékenységének ésszehangolasat munkafolyamatba épitett, elézetes

és utdlagos vezetdi ellenérzést az irodavezet6 latja el. / Ber./

VI. 8 .1. Allamigazgatési Iroda feladatkére:

Altalanos igazgatési feladatok:
Alaptevékenysége:

Anyakonyvi igazgatassal és allampolgarsaggal 6sszefiiggd feladatok (lasd VI. 8. 2. pontnal)

Allatvédelemmel dsszefiiggd feladatok

o Az allattartd kotelezése meghatarozott épitési munka elvégzésére az allat megfelelé és biztonsagos
elhelyezése, valamint szokésének megakadalyozasa érdekében (a telepiilési dnkormanyzat jegyzéjének az
allatok védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreir6l sz616
245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet)

e Meghatérozott cselekmény végzésére, tiirésére vagy abbahagyasara kotelezheti az allattartot az allatok
védelme érdekében az allatvédelmi és az allattartasi szabalyok megsértése esetén. /245/1998. (XII. 31.)
Korm. rendelet/

e Az Adllattartast korlatozhatja és megtilthatja az A&llatvédelemre, valamint allattartasra vonatkozo
jogszabalyok megsértése esetén a természetvédelmi oltalom alatt allo, illetve nemzetkozi
termeszetvédelmi egyezmény hatalya ala tartozd allatok kivételével. /245/1998. (XII. 31.) Korm.
rendelet/

e Kezdeményezi a természetvédelmi hatosagnal a természetvédelmi oltalom alatt allo, illetve nemzetkdzi
természetvédelmi egyezmény hatalya ala tartozé allat esetén az allat tartasanak korlatozasat, illetve
megtiltasat. /245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet/
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o Az éllatok védelmérsl és kiméletérsl szold 1998. évi XXVIII. torvény (a tovabbiakban: Avtv.) szerint
allatvédelmi birsagot szab Ki.

e Ha kedvtelésbél tartott allat tartja az allatok védelmére vonatkozo jogszabalyok vagy hat6sagi hatarozat
rendelkezésének szandékos vagy ismételt megsértésével allatdnak maradandd egészségkarosodasat vagy
elpusztulasat okozza, és a kedvtelésbél tartott vagy a jovoben tartandd allat joléte allatvédelmi birsag
kiszabasaval és az allatvédelmi képzésen vald részvételre kotelezéssel sem biztosithato, az allatvédelmi
hatésag — allatvédelmi birsdg kiszabdsa mellett — az Aallattartot allat kedvtelésbsl vald tartasatol a
jogsértés stlyatol fiiggéen 2-8 évre eltiltja. /Avtv./

e Ha nem Kkedvtelésbol tartott allat tartdja az &llatvédelemre vonatkozd jogszabalyok vagy hatOsagi
hatarozat rendelkezésének szandékos és ismételt megsertésével allatanak maradand6 egészségkarosodasat
vagy elpusztulasat okozza, és a tartott vagy a jovében tartandd allat joléte allatvédelmi birsag
Kiszabasaval és az allatvédelmi képzésen vald részvételre kotelezéssel sem biztosithatd, az allatvédelmi
hatosag — allatvédelmi birsag kiszabasa mellett — az allattartdt az érintett allatfaj tartasatdl a jogsértés
stlyatol fuggsen 2-8 évre eltiltja./(Avtv./

e Ha nem Kkedvtelésbol tartott allat tartdja az allatvédelemre vonatkozd jogszabalyok vagy hatOsagi
hatarozat rendelkezéseinek szandékos vagy ismételt —megsértésével allatinak  maradandd
egészsegkarosodasat vagy elpusztuldsat okozza, és a tartott vagy a jovében tartandd allat joléte
allatvédelmi birsadg kiszabasaval és az allatvédelmi képzésen vald részvételre kotelezéssel sem
biztosithatd, az allatvédelmi hatdsag — allatvédelmi birsag kiszabasa mellett — az allattartot a jogsértés
sulyatdl fliggéen 2-8 évre
a) az allatok tartasa, egészségi allapota tekintetében rendszeres jelentéstételre kotelezheti, vagy
b) az érintett allatfaj vonatkozasaban tartési gyakorlattal rendelkezé személy igénybevételére kotelezheti.
IAvtv./

e Ha az éallattartd az Avtv-ben, illetve a kiilon jogszabalyban foglalt rendelkezéseket nem vagy nem

megfeleléen teljesiti és ez altal az allat vagy ember egészségét sulyosan veszélyezteti, az allatvédelmi
hatdsag az allat tulajdonosanak koltségére elrendelheti — a feltételek biztositasaig — az allat megfelel6
helyre valo szallitasat és a varhato tartasi koltségek tulajdonos altali megelélegezését.
Ha az allattarté az allatvédelmi hatosag altal el6irt idépontig gondoskodik a jogszabalyszert allattartasi
feltételek biztositasardl, gy az elszallitott allatot részére vissza kell szolgaltatni, ellenkezé esetben az
allatvédelmi hat6sag az allatot elkobozza. Az allatvédelmi hatésag gondoskodik az allat tulajdonjoganak
atruhazasarol, ha ezt jogszabaly kizérja vagy az eredménytelen, az allat végleges elhelyezésérsl. Az allat
a korabbi tulajdonosanak, illetve korabbi tartasi helyére nem adhaté ki. Ha az allat végleges elhelyezése
csak rendszeres koltségraforditassal biztosithatd, a korabbi tulajdonos a jogsértés sulyatol, ismetlodésétol
fuggéen legfeljebb 12 honapra jutd koltseég fizetésére kotelezhets. Az elhelyezés eredménytelensége
esetén — hat honap elteltével — az allat életét megengedett madon ki lehet oltani. /Avtv./

o Az allatvédelmi hatdésag gondoskodik az allat tulajdonjoganak atruhazasarél, ha ezt jogszabaly kizérja
vagy az eredménytelen, az allat végleges elhelyezésérsl. /Avtv./

e Ha a kdbor allat tulajdonosa ismertté valik, a tulajdonos koteles az allatot visszavenni, valamint a
befogasaval és elhelyezésével kapcsolatos koltségeket megtériteni. Ha a tulajdonos az allatot nem veszi
vissza, vagy az allat egészségét sulyosan veszélyezteto tartasi korilmények miatt az allat a tulajdonos
részére nem adhatd ki, az allatvédelmi hatosdg — az addig felmerilt koltségek megtéritésére valo
kotelezés mellett — az allatot elkobozza, ezt kovetéen gondoskodik az &llat tulajdonjogénak atruh&zasarol,
ha ezt jogszabaly kizarja vagy az eredménytelen, az allat végleges elhelyezésérsl./Avty./

Méhallomanyok tartasi helyének, illetve vandoroltatdsdnak nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok

/a méhéallomanyok védelmérsl és a mézelé méhek egyes betegségeinek megel6zésérol és lekiizdésérol szolo

70/2003. (VI. 27.) FVM. rend./Birtokvédelemmel 6sszefliggd feladatok
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Birtokhaboritasi Ugyekben torténé eljards lefolytatasa, hatarozat hozatala a hasznok, karok, koltségek
kérdésében is /Ptk./

A széban el6terjesztett birtokvédelmi kérelmek irasba foglaldsa. /A jegyzé hataskorébe tartozd
birtokvédelmi eljarasrol sz616 17/2015. (I1. 16.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 17/2015. (11. 16.) Korm.
rendelet)/

A kérelmet és a csatolt bizonyitékokat az eljaras meginduldsatol szémitott harom napon beldl
nyilatkozattétel celjabol vagy személyesen kézbesiti ellenérdeki félnek. /17/2015. (1l. 16.) Korm.
rendelet/

Az eljards soran tajékoztatja az eljardsban részt vevoket az eljarassal kapcsolatos jogaikrol és
kotelezettsegeikrol. /17/2015. (11. 16.) Korm. rendelet/

A tényallas tisztazdsdhoz szilkséges bizonyitékokat az eljarédsi hatarid6 lejartdt megel6z6 6todik napig
fogadja be, ezt kovetéen a bizonyitasi eljarast befejezi, és a rendelkezésre allo bizonyitékok alapjan
meghozza a hatarozatat. /17/2015. (11. 16./ Korm. rendelet)

Hatérozattal elrendeli az eredeti birtokallapot helyreallitasat és a birtoksértét a birtoksérté magatartastol
eltiltja, ha a kérelemben foglaltakat a megismert bizonyitékok alapjan megalapozottnak talélta. /17/2015.
(11. 16.) Korm. rendelet/

Meghatérozott feltételek teljesulése eseteén a birtokvédelmi kérelmet elutasitja. 617/2015. (11. 16.) Korm.
rendelet/

Kereskedelmi igazgatassal dsszefliqqd feladatok

A nem (zleti céli koz6sségi, szabadidés szallashely szolgaltatd hatdsagi nyilvantartasba vétele, illetve
dontés a nyilvantartasba vétel megtagadasarol /A nem Gzleti céld kdzosségi, szabadidds szallashely-
szolgaltatasrél szolo 173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 173/2003. (X. 28.) Korm.
rendelet)/

Hatdsagi igazolvany kiallitdsa a szolgaltatd hatdsdgi nyilvantartasban szereplé adatairdl a szolgaltatd
tevékenysegre vald jogosultsag igazolasara. /173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet/

A hasznalatbavétel elétt a szolgéltatd altal rendszeresitett vasarlok konyve hitelesitése. /173/2003. (X.
28.) Korm. rendelet/

Ha megéllapitja, hogy a szolgéltatdé nem felel meg az elgirt feltételeknek, létesitmény, illetéleg
berendezési és felszerelési targyai allapota, mindsége, tisztasdga jogszabalyba utkdzik, a szolgaltatot
irasban a kifogasolt allapot megsziintetésere hivja fel. /173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet/

Ha a szolgéltatdé a kifogasolt allapotot nem sziintette meg, illetdleg a szallashely minésitésérél nem
gondoskodott, a szallashely atmindsitése. /173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet/

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

A hatdséagi nyilvantartas targyév végén torténd lezarasa, és masolatanak a Kozponti Statisztikai Hivatal
illetékes igazgatdsaganak megkildése. /173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet/

Engedelyezi a helyi termel6i piac Gizemeltetését és ellatja a szolgaltatas felligyeletét. /A vasarokrdl, a
piacokrdl, és a bevasarlokdzpontokrdl sz6l6 55/2009. (111. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 55/2009.
(11. 13.) Korm. rendelet)/

A Vasér vagy piac Uzemeltetését engedélyezi. Az engedély megadésaval egyidejiileg a vasart, a piacot és
annak fenntartdjat nyilvantartasba veszi. /55/2009. (111. 13.) Korm. rendelet/

A vaésarokrdl és piacokrol vezetett nyilvantartas adataiban torténé valtozast a nyilvantartasba bejegyzi a
fenntarto értesitése alapjan. /55/2009. (111. 13.) Korm. rendelet/

Nyilvantartasba veszi a bevasarlokdzpontot. /55/2009. (111. 13.) Korm. rendelet/

Kereskedelmi hatosagként és a szolgaltatds felligyeletét ellatdé hatésagként eljar — amennyiben a
keresked6 székhelye szerint illetékes — esetében. /A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirsl
sz016 210/2009. (1X. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 210/2009. (1X. 29.) Korm. rendelet)/
Kereskedelmi hatosagként és a szolgaltatdas fellgyeletét ellatdé hatosagként eljar — amennyiben a
kereskedelmi tevékenység helye szerint illetékes — /210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet/
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Kereskedelmi hatosagként és a szolgaltatdas felligyeletét ellatdé hatésagként eljar — amennyiben a
keresked6 székhelye szerint illetékes — a csomagkiildo kereskedelem, az automatabdl térténé ertékesites,
valamint a kozlekedési eszkdzon folytatott értékesités esetében. /A kereskedelmi tevékenységek
végzésének feltételeirél szol6 210/2009. (1X. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 210/2009. (1X. 29.)
Korm. rendelet)/

Kereskedelmi hatdsagként és a szolgaltatas felligyeletét ellatdé hatdsdgkent eljar — amennyiben a
kereskedelmi tevékenység helye szerint illetéekes — az a) pontban nem emlitett kereskedelmi tevékenység
esetében./(210/2009. (1X. 29.) Korm. rendelet/

Nyilvantartast vezet a keresked6 kereskedelmi tevékenység végzésére vonatkozd bejelentésekrol. A
nyilvantartast az énkorméanyzat honlapjan kdzzéteszi. /210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet/

A Kkizarolag Uzletben forgalmazhaté termék (Uzletkdteles termék) forgalmazasara szolgalo Uzlet
Uzemeltetésére jogositdé mikodési engedély megadasa, egyidejilleg mikddési engedéllyel rendelkezé
Uzlet nyilvantartasba vétele, a nyilvantartds dnkorméanyzat honlapjan térténé kozzététele. /210/2009. (I1X.
29.) Korm. rendelet/

A keresked6 altal bejelentett adatokban bekovetkezett valtozas nyilvantartasba valé bejegyzése, errél
igazolas kiadasa. /210/2009. (1X. 29.) Korm. rendelet/

Az (zlet megsziinésének bejelentéset kovetéen a mikodési engedély visszavonasa, és az Uzlet torlese a
nyilvantartasbol. /210/2009. (1X. 29.) Korm. rendelet/

A véasarlok konyvét hasznélatba vétel el6tt a kereskedd kérelmére aldirasaval és bélyegzélenyomatéval
haladéktalanul hitelesiti. /210/2009. (1X. 29.) Korm. rendelet/

Legfeljebb 90 napra a tevékenységet megtilthatja, vagy az Uzletet ideiglenesen bezarathatja. A mikodési
engedélyt visszavonja; illetve a tevékenység folytatdsadt megtiltja és a kereskeddt, az Uzletet a
nyilvantartasbol torli, és az lzletet bezaratja; az lzletet azonnal bezaratja. /210/2009. (IX. 29.) Korm.
rendelet/

Zenes, tancos rendezvényre vonatkozo rendezvénytartasi engedély kiadasa. Ezzel egyidejilleg a zenés,
tancos rendezvény nyilvantartasba vétele, és igazolas Kkiallitdsa. /a zenés, tancos rendezvények
miikddésének biztonsagosabba tételérél szo16 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 torténo torlése. 623/2011. (111. 8.) Korm. rendelet/

Zenes, tancos rendezvények ellenérzese. Az ellenérzésre jogosult hatdsagok ellenérzési tevékenységének
dsszehangolasa. /23/2011. (111. 8.) Korm. rendelet/

A rendezvénytartasi engedély visszavonasa, a rendezvény tartdsdnak megtiltasa jogszabalyban
meghatarozott esetekben. /23/2011. (111. 8.) Korm. rendelet/

Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa. /A szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak
részletes feltételeir6l és a szallashely-lzemeltetési engedély kiadasanak rendjerél szolo 239/2009. (X.
20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet)/

Nyilvantartas vezetése a széllashely-tizemeltetési engedéllyel rendelkez6 szallashelyekrol, és annak az
interneten torténé kozzététele. /239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet/

A széllashely-szolgaltato altal bejelentett adatvaltozas nyilvantartasba torténé bejegyzése, és a kordbban
kiadott szallashely-tzemeltetési engedély bevonasaval egyidejiileg a modositott adatoknak megfeleld
szallashely-tuzemeltetési engedély kiadasa. /239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet/

A széllashely megsziinésének bejelentése esetén a szallashely-tizemeltetési engedély visszavonésa és a
széllashely nyilvantartasbol valé torlése. /239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet/

A szallashelyre vonatkozo jogszabalyi és hatosagi eloirdsok megsértése esetén hatéridé tiizésével felhivja
a széllashely-szolgéltatot a jogsertés megszintetésére, a jogszabalyi feltételeknek megfelelé allapot
helyreallitasara, pénzbirsagot szab ki; legfeljebb 90 napra elrendeli a szallashely ideiglenes bezarasat;
azonnali hatdllyal megtiltja a szallashely-Uzemeltetési engedéllyel nem rendelkezé szallashely
Uzemeltetését; elrendeli a szallashely bezarasat, és visszavonja a szallashely-lizemeltetési engedélyt, torli
a szolgaltatot a nyilvantartasbél. /239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet/
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Lakcimnyilvantartassal 6sszefliggd feladatok

A 14 éven aluli érintett és az egészségugyi okbol torténé akadalyoztatasa esetén atveszi a polgéar
személyazonositd igazolvany iranti kérelmét, ellenérzi a kérelmezé jogosultsigat és személyazonossagat,
ellatja a kérelem tovabbitadsdval kapcsolatban hatdskorébe utalt hatdsagi feladatokat. /A polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban:
1992. évi LXVI. torvény)/

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

Ipari igazgatassal 6sszefiigod feladatok

Telepengedélyt ad ki, ha a szakhatdsagi hozzajarulasok alapjan és a helyi épitési szabalyzat, szabalyozasi
terv, meghatarozott dvezeti besorolas alapjan megéllapitja, hogy a telepen az tevékenység végezhets. A
telepet a nyilvantartasba veszi, a nyilvantartast az interneten kozzéteszi. /A telepengedély, illetve a telep
létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes termelé és egyes szolgaltatd tevékenységekrol,
valamint a telepengedélyezés rendjérél és a bejelentés szabalyairdl szolo 57/2013. (11. 27.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 57/2013. (I1. 27.) Korm. rendelet)/

Bejelentés-koteles tevekenység esetében koteles meggy6zoédni arrdl, hogy a bejelentésben feltiintetett
telepen az adott tevékenység végezhets-e. Amennyiben megallapitja, hogy az adott tevékenység a telepen
nem végezheto, az ipari tevékenység vegzését megtiltja és a telepet bezaratja. /57/2013. (11. 27.) Korm.
rendelet/

Az adatvaltozast a nyilvantartasba bejegyzi, és a médositott adatoknak megfelelé telepengedelyt ad Ki.
/57/2013. (1. 27.) Korm. rendelet/

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

Novényvédelemmel 6sszefilggd feladatok

Elrendeli beltertileten a kozérdekli védekezést parlagfi elleni védekezés elmulasztasa esetén. /a parlagfi
elleni kdzérdekii védekezes végrehajtasanak, valamint az allami, illetve a kdzérdekt vedekezés koltségei
megallapitasanak és igénylésének reszletes szabalyairdl sz6l6 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: 221/2008. (VI111. 30.) Korm. rendelet)/

Minden év méjus 31. napjadig megbizhat Aaltala kivalasztott szervezetet a koOzérdekii védekezés
elvégzesével./ 221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet/

Belterileten helyszini ellendrzés végzése. /221/2008. (VII1. 30.) Korm. rendelet/

Beazonositja beltertileten a helyrajzi szam alapjan a helyszini ellenérzés sordn a fert6zott terdletet.
/221/2008. (V111. 30.) Korm. rendelet/

Megkeresi az ingatlantigyi hatosdgot a kdzérdeki védekezés elrendelésehez sziikséges adatok beszerzése
érdekében. /221/2008. (V1I1. 30.) Korm. rendelet/

Meghatarozza a parlagfii elleni kbzérdeki védekezést elrendel6 hatarozatban a helyrajzi szammal azt a
teruletet, amelyre a hatosagi védekezes kiterjed. /221/2008. (VII1. 30.) Korm. rendelet/

Igényelheti a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivataltdl (a tovabbiakban: NEBIH) a kozérdekii
védekezéssel kapcsolatos koltségek elélegezését a vedekezést elrendelé hatérozat meghozatala utén.
/221/2008. (V111. 30.) Korm. rendelet/

Megtériti a foldhivatal kdltségeit az altala megkuldott kdltségelszamolas alapjan. /221/2008. (VIII. 30.)
Korm. rendelet/

Visszatériti az eléiranyzatba a foldhasznalé altal részére befizetett, illetve a Nemzeti Ado- és Vamhivatal
altal behajtott 6sszeget annak beérkezésétél szamitott nyolc napon bel(il/221/2008. (VI1II. 30.) Korm.
rendelet/
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Kozteruleten 1évé fas szard novény kivagasanak engedélyezése. A telepiilés szempontjabol kiemelt,
szakmai, tudomanyos, telepllés-kultartorténeti értéket képviselo fas szard ndvény Kivagasanak
kérelmezése esetén az eljards meginditasarol szolo értesitést hirdetményi uton, valamint a telepilés
hivatalos honlapjan kozzéteszi. /A fas szaru ndvények védelmérsl szolo 346/2008. (XII1. 30.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 346/2008. (X1I. 30.) Korm. rendelet)/

Pdtlasra kotelezi a tulajdonost a telepiilés belteriiletén a fas szara névénynek az élet- és egészség- vagy
vagyonvédelmi okbol tortént kivagasa esetén. /346/2008. (XI1. 30.) Korm. rendelet/

Felszdlitia a fas szard novénnyel rendelkezni jogosultat, ha a fas szard novény az élet- vagy
vagyonbiztonsagot veszélyezteti, és e veszély mésként nem harithatd el. /346/2008. (XII. 30.) Korm.
rendelet/

A kozterlleten lévé fas szard novény kivagasat kovetéen ellenérzi a szakszerii potlas teljesitését.
/346/2008. (X11. 30.) Korm. rendelet/

Kotelezi a Kivitelezét a fas szard novény potlasara, amennyiben a kdzmifektetés a fas szari novény
megtartasaval nem valdsithaté meg. /346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet/

Kijeloli a més ingatlanon torténé telepités helyét, amennyiben a fas szard novény poétlasa a foldrészlet
adottsaga miatt nem vagy csak részben teljesithet6. /346/2008. (XI1. 30.) Korm. rendelet/

Kotelezi a hasznaldt a teleplilési dnkormanyzat altal rendeletben meghatarozott kompenzacids intézkedés
megtételére, amennyiben az ingatlan a telepllés beépitettsége miatt nem jeldlheté ki. /346/2008. (XII.
30.) Korm. rendelet/

Gyumodlcsultetvény telepitéssel kapcsolatos engedélyezési tigyek /a terméfold védelmérsl szolo 2007. évi
CXXIX. torvény/

Hulladékgazdalkodassal 6sszefilgod feladatok

Az elhagyott hulladék elszallitasara és artalmatlanitasara kotelezi a hulladék tulajdonosat, illetve az
ingatlan tulajdonoséat, ha a hulladék tulajdonosénak személye nem &llapithatd meg. /a kérnyezetvedelmi
és termeszetvédelmi hat6sagi és igazgatasi feladatokat ellatod szervek Kijelolésérol szolo 71/2015. (I11.
30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 71/2015. (111.30.) Korm.rend./

a hulladékrdl sz6l6 2012. évi CLXXXV. torvény (a tovabbiakban: 2012. évi CXXXV. torveny)
Hulladékgazdalkodasi birsag kiszabasa. /2012. évi CLXXXV. térvény/

Kornyezetvédelemmel 6sszefligqd feladatok

e Kornyezetvédelmi szakhatosagkeént jar el. / 71/2015. (111.30.) Korm. rend./

Természetvédelemmel kapcsolatos feladatok

A helyi jelentéségt védett termeészeti terllet tablaval torténé megjeldlése /a természet veédelmérol szolo
1996. évi LIII. torvény (a tovabbiakban: Tvt.)/

A helyi jelentéségii védett természeti teruilet védett jogi jellegének ingatlan-nyilvantartasi feljegyeztetése
és toroltetése /Tvt./

Valamely helyi védelemre tervezett teriilet azonnal végrehajthato hatdsagi hatarozattal torténé ideiglenes
védetté nyilvanitdsa (a hatarozatban eléirhatok a terllet kezelésével, a természeti értékek megdvasaval
kapcsolatos kotelezettségek, illetve korlatozhato, felfliggesztheté és megtilthatd a veszélyeztetd
tevékenyseg) /Tvt./

Helyi jelent6ségti védett természeti terlileten 1évé erdoben vegetéacids idészakban végzett fakitermelés
kivételesen indokolt esetben torténé engedélyezése /Tvt./

Helyi jelent6ségti védett természeti terllet, vagy annak meghatarozott része felett repulés szamara tiltott
vagy korlatozott legtér kijelolése /Tvt./

Helyi jelentéségii védett természeti tertileten 1évé terméfold hasznositési kotelezettsegének felfliggesztése
ITvt./
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Helyi jelent6ségii védett természeti terlileten 1évé kdzuton a védett természeti terliletet vagy a védett
termeszeti értéket veszélyeztet, zavard vagy karositod kozlekedést (tartdzkodast) megtiltd utligyi hatdségi
korlatozas vagy megtiltds kezdeményezése; Helyi jelentdségii védett természeti teriileten 1évé vagy azt
érint vizidton a védett természeti terliletet vagy a természeti értéket veszélyeztets, zavard vagy karositd
hajozasi tevékenységet megtilto hajozasi hatdsagi korlatozas vagy megtiltds kezdeményezése /Tvt./

Az el6z6 esetkoron Kivili esetekben a helyi jelentéségii védett természeti terileten vagy annak
meghatérozott részén a kozlekedés és a tartdzkodas korlatozasa, illetve megtiltdsa a védelem érdekében
ITvt./

Helyi jelent6ségti védett természeti teriilet karositasa, veszélyeztetése vagy jogellenes zavarésa esetén az
ilyen magatartas tanusitojanak eltiltasa a tevékenység folytatasatol /Tvt./

Szilkség esetén a helyi jelentéségii védett természeti terlletet érinté épitési, telekalakitasi tilalom, vagy
egyéb, jogszabalyban meghatarozott hasznalati korlatozas elrendelésének kezdeményezése a hataskorrel
rendelkez6 hatdsagnal /Tvt./

Helyi jelent6ségii védett természeti terlileten az aldbbi tevékenységek engedélyezése: kutatas, gyjtes,
kisérlet végzése,gyep mivelési gu terlet feltorése, felujitasa, felulvetése, ontozése, kaszalasa, legeltetés
a gyepen,a terillet helyredllitasa, jellegének, hasznalatinak megvéaltoztatdsa; a termofoldnek nem
minésulé foldtertlet rendeltetésének, terméfold miivelési aganak megvaltoztatasa ; az erd6rdl és az erdd
védelmersl szold torvény hatdlya ala nem tartozo fa, facsoport, fasor, fas legelon lévé fa kivagasa,
telepitése; nadd és mas vizindvényzet égetése, irtasa, aratdsa, gyep- és parlagterilet, tarld6 és szalma
égetése, valamint — a Kijelolt és kiépitett tiizrakdhely Kkivételevel — erdéterlileten tiiz gyujtasa;
novenyvédo szerek, bioregulatorok es egyéb irtoszerek, valamint a talaj termékenységét befolydsolo
vegyi anyagok felhasznaldsa (ndvény- és allategészséguigyi karantén, fert6zés és jarvanyhelyzet elharitasa
sorén kizarolag a felhasznélando keszitmény fajtajat kell bejelenteni a jegyzonek); horgészat; kdzosségi
és tomegsportesemények, valamint sportversenyek rendezese, technikai jellegii sporttevékenység
folytatdsa; jarmuivel torténé kozlekedés, az arra kijelolt utak, az engedélyezett tevekenységek végzeséhez
szlikséges munkagépek, valamint a feladatukat ellat6 — kilon jogszabalyokban erre feljogositott —
személyek jarmiivei Kivételével; /Tvt./

Helyi jelent6ségti védett természeti terlleten természetvédelmi érdekbol elrendelt gazdalkodési
korlatozas, illetve tilalom hat6sagi hatarozattal tortént elrendelése esetén az esetleges kartalanitasi igény
jogalapjanak és mértékének hatarozattal torténé elbiralasa /Tvt./

Helyi jelent6ségii védett természeti terliletet kérositd vagy sulyosan veszélyeztetd tevékenyseég
korlatozasa, felfliggesztése vagy megtiltasa (az ilyen tartalmi hatarozat a védett természeti teriilet
kdzvetlen vagy sulyos sérelme, illetve veszélyeztetése esetében fellebbezésre tekintet nélkil azonnal
végrehajthatova nyilvanithatd) /Tvt./

Helyi jelentoségti természetvédelmi terlleten kotelezés az eredeti allapot helyreallitasara, kulondsen a
karosodott természeti érték és teriilet, tovabba a védett természeti érték és terulet helyreallitasara,
valamint megel6zesi, illetve helyredllitasi intézkedésre /Tvt./

Természetvédelmi szakhatosagként jar el. /71/2015. (111.30.) Korm. rend/

Engedélyt ad a természetvédelmi hatdsagi jogkorében eljarva a nad irtdsdhoz, valamint legeltetéséhez a
helyi jelentéségi védett természeti tertiletnek minésilé Natura 2000 gyepteriilet esetében. /a NATURA
2000 gyepteriletek fenntartasanak foldhasznalati szabalyairdl sz616 269/2007. (X. 18.) Korm. rendelet/

A jegyzo természetvedelmi birsagolasi jogkdre

A jegyz6, mint természetvédelmi hatosag természetvédelmi birsag Kiszabasara jogosult

Természetvédelmi birsagolasi tigyekben a jeqyzd a kovetkezd esetekben jarhat el:

o A természet védelmét szolgaldé dnkormanyzati rendelet, illetve a jegyzé egyedi hatarozata el6irasainak

megseértése esetén /Tvt./
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e A helyi jelentéségii védett természeti terililet allapotanak, mindségének jogellenes veszélyeztetése,
rongélasa, karositasa esetén /Tvt./

o A helyi jelentéségti védett természeti terulet jogellenes megvaltoztatdsa, atalakitésa, illetve azon vagy
abban a védelem céljaval 6ssze nem egyeztethet6 tevékenység folytatasa esetén /Tvt./

e A jegyz6 engedélyéhez, hozzajarulasahoz kotott tevékenység engedély, hozzajarulas nélkil vagy attél
eltéréen torténd vegzése esetén /Tvt./

Zaj- és rezgésvédelemmel 6sszefiigqs feladatok

o A kovetelmények ellendrzése érdekében mérést, szamitast, vizsgalatot végezhet vagy végeztethet, illetve
mérés, szamitas vegzésére kotelezheti a zajforrds Uzemeltetojéet. /A kornyezeti zaj és rezgés elleni
védelem egyes szabdlyairdl sz6l6 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 284/2007. (X. 29.)
Korm. rendelet)/

e Ha az Uzemeltet6 a kotelezettsegéet elmulasztja - megfelelé hatarido kitiizése mellett - felhivja annak
teljesitésére. /284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet/

e Kérelem alapjan kornyezeti zajkibocsatasi hatarértéket allapit meg és el6irja annak teljesitési hataridejét,
rezgésterhelés okozdja részére el6irja a rezgésterhelési hatarérték teljesitésének hatéaridejét. /284/2007.
(X. 29.) Korm. rendelet/

e Ha olyan tények birtok&ba jut, amely a kibocsatasi hatarérték megéallapitasat teszi sziikségessé, akkor
hivatalbol indult eljards keretében megallapitja a zajkibocsatasi hatarértéket, és az lizemeltet6t az eljaras
lefolytatdsdhoz sziikseges adatok szolgaltatasara kotelezi. /284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet/

e A kornyezeti zajforrast (zemelteté bejelentése alapjan, amennyiben szlikséges, a meglévé hatérozatot
madositja, vagy visszavonja, illetve Uj zajkibocsatasi hatarértéket allapit meg. /284/2007. (X. 29.) Korm.
rendelet/

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

e Ha az Uzemel6 kozlekedési zaj- és rezgésforras altal okozott zaj jelentés mértékben meghaladja a kilon
jogszabaly szerinti zajtol szdrmaz6 hatérértékeket, akkor az lzemeltetét részleges kornyezetveédelmi
felllvizsgélatra kotelezi, a kozlekedési hatosagnal kezdeményezheti az Uzemelteto kotelezesét zaj-eés
rezgéscsokkent6 intézkedések megtételére. /284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet/

e Csendes Ovezet vagy zajvédelmi szempontbdl fokozottan veédett terlilet Kijeldlésérél értesiti a
kornyezetvédelmi felligyeléseget. /284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet/

e Ha azt allapitja meg, hogy a szabadidés vagy Uzemi zajforrds &ltal okozott zaj a zajkibocsatasi
hatarérteket tullépi, akkor a zajforras lizemeltetéjét intézkedési terv benyujtasara kotelezi. /284/2007. (X.
29.) Korm. rendelet/

e Ha az Uzemeltet6 az intézkedési tervet kijellt 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/

o Zaj-, illetéleg rezgésvédelmi birsag fizetésére kotelezi a kornyezeti zaj- és rezgésforras Uzemeltetojét.
/284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet/

Foldmidvelésuggyel dsszefliqad feladatok

e Vadkar megtéritésére, valamint az egyes koltségek viselésével kapcsolatos elokészitési feladatok. (A
birdsagi végrehajtasrol szo616 1994. évi LIII. torvény (a tovabbiakban: 1994. évi LIII. torvény))

e Vadkar megallapitasaval kapcsolatos feladatok. (A vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrél, valamint a
vadaszatrél sz616 1996. LV. torvény)
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Eqyéb hatésaqi feladatok

e Marhalevél kiadasaval kapcsolatos teenddk ellatasa /az élelmiszerlancrél és hatosagi felligyeletérél sz6lé
2008. évi XLVI. torvény, a marhalevél kivaltasarol és kezelésérol szolé 21/1996. (V1. 9.) FM rendelet /

o Lakascell allami tAmogatasok felfiiggesztésének megsziintetése /A lakascelu allami tAmogatasokrol sz616
12/2001. (1. 31.) Korm. rendelet/

e Az iroda feladat- es hataskorebe tartoz6 6nkormanyzati rendeletek, eléterjesztések elékészitése

e Aroviditett tigyintézési hataridosk megallapitasarol szolé Or-ben foglaltak betartasa.

e A hézszamok megallapitadsaval, megvaltoztatdsdval kapcsolatos feladatok ellatasa. /345/2014.(XI11.23.)
Korm. rendelet, 23/2013.(V1.13.) Or ./

e Teleplilés jegyzoi hatdskorben szakhatdsagi feladatok ellatasa a helyi teleplilésrendezési eszk6zokkel vald
6sszhang megéllapitdsa targyaban. /384/2016.(XI1.2.) Korm. rend., 382/2007.(X11.23.) Korm. rend.,
382/2016.(X11.2) Korm. rend./

Epitéshatosagi feladatok:

Epitésiigyi hatosagként az épitményekkel kapcsolatos épitési tevékenységgel —6sszefiiggd
engedélyezési, kotelezési és ellendrzési feladatai soran az épitményekre vonatkozo altalanos érvényi
telepulésrendezési és épitési kdvetelményeket juttatja érvényre. /1997. évi LXXVIII. tv./
Epitési tevékenység megkezdéséhez és folytatdsdhoz jogszabalyban meghatarozott esetekben
épitésugyi hatdsagi eljarés lefolytatasa szlikséges. Jogosult az épitési tevékenyseg jogszeriiségének
ellendrzésére. /1997. évi LXXVIII. tv./
Az épitésligyi hatosag

a) épitési engedélyezési,

c) fennmaradéasi engedélyezési,

d) hasznalatbavételi engedélyezési,

e) bontasi engedélyezési,

f) engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési,

g) jogutodlas tudomasulvételi,

h) hasznalatbavétel tudomasulvételi,

i) az orszagos épitési kovetelményektol vald eltérés engedélyezési,

j) hatdségi bizonyitvany kiallitasa iranti,

1) végrehajtasi,

eljarasokat folytat, és
jogszabalyban meghatarozott esetben és mddon épitésiigyi hatosagi szolgaltatast nyadjt. /1997. évi
LXXVIII. tv.)/ egyéb adat igazolasa céljabol épitésiigyi hatésagként

0 atervezés elosegitése erdekében, vagy
0 az ingatlan adataiban bekoOvetkezett valtozasnak a kilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint az ingatlan-nyilvantartasban torténo atvezetéséhez

helyszini szemle alapjan hat6sagi bizonyitvanyt allit ki. /1997. évi LXXVIII. tv./
Epitésiigyi hatosagi engedélyt tdrvényben, kormanyrendeletben vagy miniszteri rendeletben
meghatarozottak szerint adhat, ha a kérelem és mellékletei, valamint a kérelmezett tevékenység
megfelel a jogszabalyokban meghatarozott szakszeriiségi kovetelményeknek. /1997. évi LXXVIILI.
tv./
Koteles megadni a hasznalatba vételi engedélyt, ha az épitményt vagy egy részét — épitési
engedélyhez Kkotott epitési munka esetén — az engedélynek megfeleléen, rendeltetésszerii és
biztonsagos hasznalatra alkalmas mddon épitették meg. /1997. évi LXXVIII. tv./
A hasznalatbavételi engedély megadasat feltételekhez kotheti, az engedélyben kikotéseket tehet.
/1997. évi LXXVIII. tv./
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Telek bekeritését, az engedély nélkili épitményhasznalat megsziintetését jogszabalyban
meghatarozott esetekben és médon elrendelheti. /1997. évi LXXVIII. tv./
Ha az épitményt, épitményrészt jogszeritlenul vagy szakszerttlenul valositottak meg, az épitésiigyi
hatdséag arra az épitteté vagy a tulajdonos kérelme alapjan - amennyiben az épitmeény, épitményrész
fennmaradasa nem eredményez az életet, egészséget veszélyeztet6 hasznélatot vagy allapotot -
fennmaradasi engedélyt ad, ha az e térvényben, az egyéb jogszabalyban meghatarozott miszaki és
egyéb feltételek teljesiilnek, vagy az épitményt, épitményrészt épitési vagy mas tevékenységgel
szabalyossa teszi. /1997. évi LXXVIII. torvény/
Ha az épitményt, épitményrészt jogszeritlentl vagy szakszeritlentl valdsitottdk meg, elrendeli:

0 a szabalyossa tétel érdekében szlikséges munkalatok elvégzesét, vagy

0 - ha az épitmény fennmaradasa az (1) bekezdés alapjan nem engedélyezhet6 - a lebontésat.

(1997. évi LXXVIIL. tv.)

Veszélyhelyzet elhéaritdsa érdekében torténé vagy Kihirdetett veszélyhelyzet kdvetkeztében
sziikségessé Vvalo, tovabba tomeges bevandorlds okozta valsaghelyzetben nemzetbiztonsagi érdekbél
végzett épitési tevékenységek, valamint az épitmények, épitményszerkezetek veszélyes allapotanak
jogszeriitlen épitesi tevékenységgel torténd, halasztast nem tiré elharitdsa vagy részleges elbontasa
esetén az épitésligyi hatdésag a megvalosult épitmény, épitményrész, épitményszerkezet
fennmaradasat vagy elbontasat - ha az az eldirtaknak, jogszabalyban meghatarozottak szerint
megfelel - kérelemre tudomasul veszi. /1997. évi LXXVIII. torvény/

Jogszabalyban meghatérozott esetekben és modon az ellenérzés sordn feltart szabalytalan
tevékenysegrol vald tudomésszerzést6l szamitott 60 napon belil inditja meg a szlkséges
intézkedeések megtételére iranyuld eljardst. Az eljaras meginditdsdnak legkésébb az épités
befejezésétol - ha az nem allapithatdé meg, akkor az épitmény hasznélatbavételétsl - szamitott tiz
éven belil van helye. /1997. évi LXXVIII. tv./
A fennmaradasi engedélyezés feltételeit Uj eljards elrendelése esetén az eredeti eljaras
meginditasakor hatalyos épitésligyi szabalyok szerint veszi figyelembe, kivéve, ha az 0] eljaras
lefolytatadsakor hatdlyos szabalyok az épitteté szamara kedvezébbek. /1997. évi LXXVIII. tv./
Ha fennmaradasi engedélyt ad, illetéleg a lebontéast tudomasul veszi, ezzel egyidejiileg az épitéstgyi
birsagot is ki kell szabnia épitésugyi hatosagként. /1997. évi LXXVIII. tv./
Az épitésligyi birsdgot elengedi, ha az épittet6 a szabalytalanul megépitett épitményt, épitményrészt a
Kiszabott épitesugyi birsag megfizetésére el6irt hatarido eldtt lebontja, vagy a szabalytalansidgot
megszinteti. Egyeb esetekben a kiszabott épitésiigyi 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 munkat mas végeztette, a munkalatok elvégzésére az
épittetot kell koteleznie. /1997. évi LXXVIII. tv./
A munkalatok tirésére kotelezheti azt, aki akadalyozza az elrendelt munkélatok elvégzését. /1997.
évi LXXVIIL. tv./
Az épitési folyamat résztvevéivel szemben - az e torvény végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben
meghatarozott médon és mértékben, az 1997. évi LXXVIII. tv. 48. §-a szerinti szabalytalansagok
esetén - a kovetkezé jogkdvetkezményeket alkalmazza:

o figyelmeztetés,

0 hatdsagi kotelezés a szabalytalansag megsziintetésére,

o0 atevékenység megkezdésének, folytatdsanak megtiltasa vagy leallitasa,

0 birsag megallapitasa,

0 aneévjegyzéket vezet kamaranal eljards kezdeményezése.
A ténydllas tisztazasa és a tovabbi sziikséges intézkedések megallapitasa érdekében ellendrzése soran
az épitési tevékenység folytatasat a helyszinen - alkalmanként legfeljebb egyszer - 30 napra
megtilthatja, megtiltja és a szabalytalan allapot megsziintetését elrendeli. /1997. évi LXXVIII. tv./
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A szabalytalansagot megallapitd hatosag a feleléssel szemben koteles eljarast lefolytatni vagy
kezdeményezni az eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkez6 illetékes hatdsagnal vagy
névjegyzéket vezeté kamarandl. A megkeresett hatdsag, névjegyzéket vezeté szerv a feleléssel
szemben koteles az eljarast lefolytatni. /1997. évi LXXVIII. tv./
Epitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarasat és annak eljarasi cselekményeit elektronikus tgyintézés
keretében folytatja le. /1997. évi LXXVIII. tv./
Epitésiigyi hatosagi ellendrzési feladataiba szakértoként a teriileti épitész és teriileti mérnoki
kamarékat, valamint az orszagos épitész és orszagos mérnoki kamarakat (a tovabbiakban egyiitt:
szakmai kamarak) és a Magyar Kereskedelmi és Iparkamarat vagy jogosult szakintézmeényt, valamint
jogszabélyban meghatarozottak szerint egyéb szakértét vehet igénybe. Ha az épitésligyi és
épitésfelligyeleti hatdsag eljardsédban szakeértét hallgat meg, szakért6i vélemenyt kér, ellenérzésébe
szakértot von be, a hatdsag az lgyfelet a szakértéi vizsgalatban valé kézremiikodésre kotelezheti.
/1997. évi LXXVIII. tv./
Kdzmeghallgatast tart, amennyiben az eljarasban tobb mint 6tven ugyfél vesz részt, és ha azt a
tényallas tisztazasa érdekében indokoltnak tartja. Az épitésligyi hatdésag a hasznalatbavételi
engedélyezési eljaras sordn nem tart kdzmeghallgatast. /1997. évi LXXVIII. tv./
Ha a felvond vagy a mozgolépcso letesitéséhez, athelyezéséhez, atalakitasahoz, hasznalatbaveteléhez
vagy bontaséhoz az épitésiigyi es épitésfelugyeleti hatdsagi eljarasokrol és ellenérzésekrol, valamint
az épitésugyi hatdsagi szolgaltatasrél szol6  kormanyrendelet szerinti  épitésugyi hatdsagi
engedélyhez kotott epitési, bontasi tevékenység is szlikséges, - jogszabalyban foglalt kivétellel - a
létesitést, az athelyezést, az atalakitdst, a hasznalatbavételt, a bontast érinté engedélyt és az
épitésiigyi hatdsagi engedélyt egyiittes kérelemben az altalanos vagy a sajatos épitésugyi hatdsagtol
kell kérni. /146/2014. (V.5.) Korm. rendelet/
Jogszerttlen épitési tevékenység esetében épitésiigyi birsdggal sljtja az épittetét vagy az ingatlan
tulajdonosat. /245/2006. (XII. 5.) Korm. rend./
Az engedély nélkil 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 épitésiigyi hatésag a fennmaradési engedélyt megadd, illetéleg a lebontast tudoméasul vevo
hatarozataban allapitja meg az épitésigyi birsagot. /245/2006. (XII. 5.) Korm. rend./
A teljesitési hatarido elott benyujtott kérelemre a birsag megfizetésere halasztas egy alkalommal
engedélyezheté legfeljebb 60 napra. /245/2006. (XII. 5.) Korm. rend./
Epitésiigyi birsag kiszabasardl szolo jogerés és végrehajthatd hatarozat, valamint a befizetési
hataridé hosszabbitdsarol, illetve a részletfizetésrol szolo végzés jogerés zaradekkal ellatott 1-1
példanyat az épitésugyi hatosag nyolc napon belll kételes kdzdlni

0 a kotelezettel a fizetési hataridé pontos megjeldlésével,

0 ha nem azonos a kotelezettel, az érintett ingatlan tulajdonosaval.
Az épitésugyi hatésadg a befizetési hatarid6 lejartatdl szamitott tiz napon belll a végrehajtast
végzésben elrendeli az illetékes adohatdsag felé és errdl tajékoztatja a feligyeleti szervet. /245/2006.
(XI11.5.) Korm. rend./
Az épitésligyi hatdsag a birsag kiszabasaval kapcsolatos minden dontését és intézkedését az - az
Epitésiigyi Dokumentaciés és Informacios Kozpontrdl, valamint az Orszagos Epitésiigyi
Nyilvantartasrdl szo6l6 kormanyrendelet szerinti - elektronikus épitésligyi birsagnyilvantartd (e-
birsag) alkalmazasban rogziti. /245/2006. (XII. 5.) Korm. rend./
Szakmai nyilatkozatot fogalmaz meg épitésugyi hatésagként - fliggetlentl attél, hogy a szolgaltatas
iranti kérelem milyen modon érkezett - az épitésuigyi hatdsagi szolgaltatas iranti kérelem benyujtasat
kdveté munkanaptol szamitott tizentt napon belil. /312/2012. (X1.8.) Korm. rend./

42



A dontés meghozatalahoz szikséges tényallds tisztdzasanak keretében az épitési tevékenység
helyszinén, annak kdrnyezetében vizsgalja a dontés meghozatalanak feltételeit, kiillondsen:
o0 hogy a meglévé allapotot rogzité épitészeti-miiszaki dokumentécié tartalma a val6sagnak
megfelel-g,
0 hogy az érintett telken az épitési, bontasi tevékenység megvaldsithatd-e, a tevékenyseget
megkezdték-e és a terveknek megfeleléen folytatjak-e,
0 hogy az épitmény rendeltetésszerii €s biztonsagos hasznalatra alkalmas &llapotban van-e,
valamint
0 hogy a megvaldsult épitmény, épitményresz - az engedély nélkil megvaldsithatd eltérések
figyelembevétele mellett - az épitési engedélynek és a hozza tartozd engedélyezési
zaradékkal ellatott épitészeti-miiszaki dokumentacionak megfeleléen valdsult-e meg.
/312/2012. (X1.8.) Korm. rend./
A helyszini szemlén tapasztaltakrol feljegyzést vagy jegyzokonyvet és a helyszinrél, annak
kdrnyezetérol datummal ellatott fenyképfelvételt keszit. /312/2012. (X1.8.) Korm. rend./
Az ETDR éltalanos tajékoztatasi feliiletén mindenki altal hozzaférhetd mddon - személyes adatot
nem tartalmazva - altalanos tajékoztatast ad az elindult eljaras f6bb ismérveirol.
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.
Hianypdtlésra hivja fel az épittetot.
Elézetes szakhatosagi allasfoglalas nélkil benyujtott épitésiigyi hatosdgi engedély iranti kérelem
elektronikus uton keresi meg /312/2012. (X1.8.) Korm. rend./
Kotelezési eljarast épitésugyi hatdsagként
a) hivatalbol,
b) kérelemre vagy
c) mas hatdsag megkeresésére
folytatja le.
Az épitésligyi hatdsadg az érintett telek vagy épitmény, épitményrész tulajdonosat kotelezi. Ha az
elvégzett szabalytalan tevékenységet nem a telek vagy az épitmény, épitményrész tulajdonosa
végezte, az éepittet6t vagy az épitési tevékenyseg vegzojét kell kodtelezni. /312/2012. (XI. 8.) Korm.
rend./
Az épitésligyi hatdsag az engedélyezési eljarassal dsszefliggésben
a) a kozbiztonsagi, kozlekedéshiztonsagi, tovabbd méas kozérdekbdl a telek hatarain kerites
épitését elrendelheti vagy megtilthatja,
b) kozérdeknek minésulé kozbiztonsagi, kodzlekedesbiztonsagi érdekbol elrendelheti a
meglévé Kerités lebontésat vagy atlathatova atalakitasat,
c) helyi épitési szabalyzat vagy annak rendelkezése hianyaban a telek hatarain tamfal épitését
elrendelheti.
Az épitési engedély iranti kérelmet elutasitja, ha a tervezett épitési tevékenység
a) a jogszabalyban foglaltaknak nem felel meg,
b) engedélyezését a polgarmester a teleptilésképi véleményében nem javasolta.
Azt a személyt, aki tervezéi jogosultsdg nélkil végzett épitési engedélyhez kotott épitészeti-miiszaki
tervezési tevékenységet, 100 000 forintig terjedé kdzigazgatasi birsaggal sujtja. /312/2012. (XI. 8.)
Korm. rend./
Ha a helyszini szemléjén megallapitja, hogy a tervezett épitési tevékenységet engedély nélkil
megkezdték, haladéktalanul, de legkésébb a szemlét kdveto
a) harom napon belll épitésrendészeti eljarast kezdeményez és
b) nyolc napon beliil az épitési engedély iranti kérelmet elutasitja.
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Az épitési engedély iranti kérelemben hozott dontés szoban nem kdzolhetd. /312/2012.(XI. 8.) Korm.

rend/

A hasznalatbavételi engedélyezési eljarasban az Ugyintézesi hataridé 15 nap. A hatalyos foldhivatali

zaradékkal ellatott valtozasi vazrajznak az OENY-be tortént feltdltését kovetéen a jogerds

hasznélatbavételi engedély papir alapon térténé megkuldésével megkeresi az ingatlan fekvése szerint

illetékes els6 foka ingatlanligyi hatésédgot a vAltozas ingatlan-nyilvantartdsi atvezetése irant.

/312/2012. (X1.8.) Korm. rend./

Az épitésiigyi hatdsag jogszerttlen és szakszeriitlen épitési tevékenység esetén - amennyiben annak

jogszabalyi feltételei fennéllinak - az épittetd, vagy amennyiben az épitteté személye nem ismert, a

tulajdonos kérelmére fennmaradasi engedeélyt ad. /312/2012. (X1.8.) Korm. rend./

Ha az épitteté vagy a tulajdonos a kérelmet hidnyosan nyujtotta be és a hianypétlasi felhivasnak a

megadott hataridbben nem tett eleget, az épitésugyi hatdésag elrendeli az épitmény

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

A szabalyossa tételi kotelezettség nem teljesitése esetén az épitésiigyi hatdsadg haladéktalanul

intézkedik a bontasrdl. /312/2012. (XI. 8.) Korm. rend./

Az épitésligyi hatdsag a fennmaradasi engedély iranti kérelmet elutasitja, ha az épitési tevékenység

engedélyezését a polgarmester a telepilésképi véleményében nem javasolta. /312/2012. (XI.8.)

Korm. rend./

A fennmaradasi engedélyt megadd hatarozataban az épitésiigyi hatésag egyidejtileg rendelkezik az

épitéstigyi birsag Kiszabasarol — az Etv. 49. § (5) bekezdésében foglaltak kivételével —, a sziikséges

atalakitdsi kotelezettség elrendelésérol, teljesitési hataridejér6l és a 42. 8 (3) bekezdése szerinti

kérelmek elbiralasarol. /312/2012. (X1. 8.) Korm. rend./

Ha az épitményt, épitményrészt jogszeriitlentl bontottdk le, az épitésiigyi hatdsag azt - épitésigyi

birsag megallapitasa mellett - hatarozattal tudomasul veszi. /312/2012. (XI. 8.) Korm. rend./

Az épitésuigyi hatdsag, ha a bontasi kérelem a (2)-(3) bekezdésben foglalt feltételeket megsérti, a

kérelmet hatarozattal elutasitja. (312/2012. (XI. 8.) Korm. rend)

Az épitésligyi hatosdg a bontés tényérél — a jogszabalyban meghatarozott esetben a valtozas

atvezetése irant végzéssel megkeresi az elsé foku ingatlanugyi hatéségot. /312/2012. (X1.8.) Korm.

rend./

A bontési engedély jogerére emelkedése esetén az épitésligyi hatosag a jogerére emelkedés napjat az

ETDR-ben rogziti és az engedélyezésre benyujtott épitészeti-miiszaki dokumentaciot elektronikus

engedélyezési zaradékkal latja el. /312/2012. (X1.8.) Korm. rend./

Jogosult a bontasi tevékenyseég elvégzését, a bontasi tevékenység befejezésének kozlésetol, de

legkésébb a bontasi engedely hatalyanak lejartat kovet6é tizendt napon belul helyszini szemlén

ellendrizni. /312/2012. (X1.8.) Korm. rend./

Az épitésugyi hatosag az épitésligyi hatdsagi engedély hatalyanak lejarta el6tt legalabb hatvan nappal

koteles helyszini szemlét tartani, ha az épittets az ETDR automatikus figyelmeztetése szerinti

idépontig az engedély hatalyanak meghosszabbitasat nem kérte meg.

Ha az épittets az ETDR automatikus figyelmeztetésre kérelmet nem nydjtott be, az épitésiigyi

hatésag az engedély hatalydnak lejarta elétt legalabb negyvendt nappal - figyelembe véve az

épitésugyi hatdsagi engedély hatalyanak lejarta el6tt megtartott helyszini szemléjén tapasztaltakat —
0 a) ismételten felhivja az épittet6 figyelmét az engedély hatalyanak kdzelgo lejartara és annak

jogkdvetkezményeire,
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0 b) tajékoztatja az épittetdt az engedély hatalyanak meghosszabbitasi lehetoségérdél, és arrol,
hogy
= ba) az épitésiigyi jogszabalyok valtoztak-e,
= Dbb) az épitésligyi jogszabaly valtozasa milyen mddon érinti, vagy akadalyozza az
engedély hatalyanak meghosszabbitasat,

ha az épitésugyi jogszabalyvaltozas az engedély hatdlyanak meghosszabbitasat nem tenné lehet6vé,
a moddositott épitési engedély és egyben az engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti kérelem
benyljtasanak lehetoségérol ad tajekoztatast,
ha az épitmény rendeltetésszerii €s biztonsdgos hasznélatra alkalmas 4llapotban van, a
hasznalatbavételi engedélyezés feltételeirél ad tajékoztatast. (312/2012. (X1.8.) Korm. rendelet)

Az épitésligyi hatdésag az engedely hatalyat annak lejarta elétt a jogszabalyban foglalt feltételek
mellett

a) az épitési tevékenység vegzésének megkezdése elétt,

b) a megkezdett épitési tevékenység esetén

legfeljebb két alkalommal, egy-egy évvel meghosszabbithatja.
Az engedély hatalyanak meghosszabbitasara irdnyuld eljarasban az Ugyintézési hatarid6 tiz nap.
/312/2012. (X1.8.) Korm. rendelet/

Az épitésiigyi hatdsag - a hasznalatbavételi és a fennmaradasi engedélyezési eljaras kivételével - az
engedélyek és kotelezettségek tekintetében a jogutodlasrol végzéssel dont, dontéserol az
épitésfelligyeleti hatdsdgot értesiti, amennyiben a kérelem benyljtasa elott nem toértént meg.
/312/2012. (XI. 8.) Korm. rend./
A hasznalatbavétel tudomasulvételével kapcsolatos eljards megindulasatdl szamitott nyolc napon
beliil a hasznalatbavétel tudomasulvételét megtagadja és az épitmény, épitményrész hasznalatat
megtiltja, ha a rendeltetésszerii és biztonsagos hasznélat feltételei nem alinak fenn. /312/2012. (XI.
8.) Korm. rend./
Az épitésligyi hatdsag — egyéb esetben — a hasznalatbavételt hallgatassal tudomasul veszi. /312/2012.
(X1. 8.) Korm. rend/
Kotelezi az épittetét a valtozasi vazrajznak az OENY-be torténd elektronikus feltoltésére. /312/2012.
(X1. 8.) Korm. rend./
Az épitésiigyi hatdsdg a veszélyhelyzet elharitasa érdekében vagy a Kihirdetett veszélyhelyzet
kovetkeztében végzett, az Etv. 48. § (2) bekezdése szerint jogszeriitlen épitési tevékenységgel
a) megvalosult épitmény, épitményrész, épitményszerkezet, épitési tevékenység
fennmaradasat,
b) az épitmény, épitményrész, épitményszerkezet elbontasat,
c) veszélyes allapotu épitmenyek, epitményrészek, épitményszerkezetek jogszeritlen épitesi
tevékenyseggel torténé halasztast nem tiiré veszélyelhéritasa, vagy részleges elbontasa esetén
a megvalosult épitmény, épitményrész, épitményszerkezet fennmaradasat
az épittetd, vagy amennyiben az épitteté személye nem ismert, a tulajdonos kérelmére - ha az
elvégzett épitési tevékenyseg az eldirasoknak megfelel - épitésiigyi birsdg kiszabasanak
mell6zésével hallgatassal tudomasul veszi.
Az épitésligyi hatosag veszélyhelyzet esetén végzett épitési tevékenység tudomasulvételi eljarasa
esetén az eljaras megindulasatol szamitott nyolc napon belil az el6irt feltételek fennallasa esetén
a) az elutasitasrol hatarozatban dont, vagy
b) a szabalytalansagot — birsag kiszabasanak mell6zésével — tudomasul veszi.
orményrendeletben meghatarozott kivétellel kérelemre, vagy az ingatlan-nyilvantartast vezet6 elsé
foku ingatlaniigyi hatosag hivatalodl folytatott eljarasa esetén az OENY-b6él megismerheté adat,
tény, allapot, vagy helyszini szemle alapjan az Etv. 34. § (5) bekezdése céljabol
a) a telken épitmény meglétére vagy hianyara,
b) a telken meglévé épitmény jogszeriiségére az épitésigyi hatdsag
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hatdsagi bizonyitvanyt allit Ki.

e Fellebbezés esetén, ha a hatarozatat nem vonja vissza, nem valtoztatja meg vagy érdemi vizsgalat
nélkiill nem utasitja el, akkor a fellebbezést és az iigyben keletkezett iratokat az ETDR-ben a
masodfokl hatosaghoz felterjeszti, és errél a fellebbezot értesiti. /312/2012. (XI. 8.) Korm. rend./

o Telekalakitéssal érintett telek esetében a telekalakitds ingatlan-nyilvantartason térténé atvezetéséig a
telekre Uj épitmény épitésére, meglévé épitmény bovitésére épitési engedély nem adhatd. /85/2000.
(X1.8.) FVM rend./

e Orszégos Statisztikai Adatgyujtési Program 288/2009.(X11.15.) Korm. r. szerint — statisztikai jelentés

eseményenkent: megsziinési jelentés a lakoépuletekrol és lakasokrol
részletezé adatok az Uj lakésok, udilok felépitésérol

havonta: épitési engedélyek

évente: kdzségi, varosi lakas-, idiloépitési és lakdsmegsziinési 0sszesitd

B/ Allamigazgatasi Iroda vezetdje:
Az Allamigazgatési Iroda vezetéje a Polgadrmesteri Hivatal képviseléjeként — meghatalmazéssal — jogosult
eljarni az iroda tevékenységi korébe tartozé igyekben.

VI. 8. 2. Nevesitett munkakor: az anyakdnyvvezetsi munkakor
Az anyakonyvvezeto feladat- és hataskore:
a) allampolgarsaggal kapcsolatos feladatok ellatasa
b) anyakdnyvezés /sziletés, halaleset, hdzassagkoteés/
c) kozremikodés hdzassagkotéseknél, csaladi eseményeknél
d) bejegyzett élettarsi kapcsolatok anyakényvének vezetése
e) névvaltoztatas
f) hazai anyakdnyvezés
g) csaladi jogallas rendezése.

Az anyakodnyvvezet6 hataskorének gyakorlasi médja:

Az anyakonyvvezet6 feladat-és hataskorét onalldan végzi, sajat hataskdrben az anyakdnyvi eljarésrél szolé
2010. évi I. torvény és az anyakonyvi szervek kijelolésérol és az anyakdnyvezéshez szikseges képesitési
feltételekrol sz616 415/2016. (X11.14.) Korm.rendelet, a polgari toérvénykonyvrél szol 2013. évi V. torvény,
valamint az anyakdnyvezési feladatok ellatasanak részletes szabalyairdl sz616 32/2014.(V.19.) KIM rendelet
alapjan.

Az anyakdnyvvezeto helyettesitési rendjét a munkakori leiras tartalmazza.
Az anyakdnyvvezeto felelés a feladat-és hataskorebe tartozo feladatok teljes korii ellatasaert.
V1. 9. HUMAN ES ONKORMANYZATI IGAZGATASI IRODA
A Human és Onkormanyzati Igazgatasi lIroda iranyitasat, tevékenységének Gsszehangolasat, a
munkafolyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetoi ellenérzést az irodavezeto latja el. /Ber./

A Human és Onkormanyzati lgazgatéasi lroda feladatkore:

A/ Alaptevékenysége:

al Szocialis ellatassal kapcsolatos feladatkore:
e A szocialis ellatas feltételeinek biztositasa / Szt./
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e Jogellenesen elhurcoltak, illetéleg személyes szabadsagot korlatozo intézkedések hatalya alatt allo
személyek anyagi tdmogatasa. /az 1945 és 1963 kozott torvényserté modon elitéltek, az 1956-0s
forradalommal és szabadsagharccal 6sszefuiggésben elitéltek, valamint a kordbbi nyugdijcsokkentés
megszintetésérdl, tovabbd az egyes személyes szabadsagot korlatozd intézkedések hatalya alatt allt
személyek tarsadalombiztositasi és munkajogi helyzetének rendezésérol sz6lé 93/1990. (XI. 21.) Korm.
rendelet/

o Ujsziilottek életkezdési tamogatasa megallapitasanak vagy elutasitasanak elokészitése /4/2016. (111.10.)
Or./

e Rotavirus elleni védooltdsra valé jogosultsdg megéallapitdsdnak vagy elutasitasanak elokészitése
/onkormanyzati védaoltasi programrdl sz616 5/2016. (111.10.) Or./

e Baranyhimlo elleni védéoltdsra vald jogosultsdg megallapitasanak vagy elutasitasdnak elokészitése
/5/2016. (111.120.)m Or./

o Kozremitkodés a kdzkoltsegen torténd személyek eltemettetésenek engedélyezésében /Szt. /.

e Rendkivili telepulési timogatas megallapitasanak vagy elutasitasanak elokészitése /Szt., 4/2015. (l1. 16.)
Or./.

e Temettetés koltsegeihez nyujtott telepulési tamogatas megallapitasanak vagy elutasitdsanak elokészitése
/Szt., 4/2015. (11. 16.) Or./.

e Gyogyszerkiadashoz nyujtott telepiilési tAmogatas megallapitadsdnak vagy elutasitdsanak elokészitése
/Szt., 4/2015. (11. 16.) Or./.

e Tartésan beteg hozzatartozojanak az &polasat, gondozédsat vegzé személy részére nydjtott telepilési
tdmogatas megallapitasanak, fellilvizsgéalatanak, megszintetésének elokészitése /Szt., 4/2015. (Il. 16.)
Or./.

e Lakhatashoz kapcsold6do rendszeres kiadasok viseléséhez nyuijtott telepiilési timogatas megallapitasanak,
fellilvizsgalatanak, megsziintetésének elékészitése /Szt., 4/2015. (11. 16.) Or./.

o Elokészités a természetben nydijtott szocialis ellatasok megallapitasaban /Szt., 4/2015. (11. 16.) Or ./.

o Kozremiikodés a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatdsok biztositasdban /Szt. , valamint a
személyes gondoskodast nyajté szociélis ellatdsok igénybevételérél szoldé 9/1999. (XI. 24.) SZCSM
rendelet /.

e A személyes gondoskodast nxujtd szocidlis ellatasokért intézmenyvezet altal megallapitott téritési dij
mérséklése, elengedése iranti kérelem elbirdldsara iranyuld bizottsagi dontés elékészitése /a személyes
gondoskodast nyujté szocidlis ellatasokrdl, azok igénybevételérél, valamint a fizetendd téritési dijakrol
sz6l6 10/2010. (1V.1.) Or./

e Kamatmentes kdlcsonre vonatkozd megallapodasban foglaltakkal kapcsolatos feladatok végrehajtasa
/Szt., és a 7/2013. (I1. 14.) Or./, az ingatlanra bejegyzett jelzalogjoggal biztositott kovetelés torlésének
elokészitése.

e A hulladékszallitasi és kezelési kdzszolgaltatasi dij megfizetéséhez valé méltanyossagi hozzajarulas
megallapitasanak és elutasitdsanak elokészitese /Szt., valamint a hulladékszallitasi és kezelési
kozszolgaltatasi dij megfizetéséhez valé méltanyossagi hozzajarulasarél sz61612/2003. (111. 28.) Or./.

e Az Szt.-ben az Onkormanyzat részére eldirt, kotelezéen biztositandd alapszolgéltatasokra vonatkozo
szolgaltatastervezeési koncepcio felllvizsgalata /Szt. /.

b/ Gyermekvédelmi ellatassal, gyermekjoléti alapellatassal kapcsolatos feladatkore:

e A jarasi hivatal megkeresésére a gyamsagi és gondnoksagi lUgyekben leltarozasi feladatokat végez,
kdrnyezettanulmanyt készit a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasarél, valamint a
gyamhatdsag szervezetérol és illetékessegerol szo16 331/2006. (XI1. 23.) Korm. rendelet. alapjan.

e Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre sz0l6 jogosultsdg megallapitasanak vagy elutasitdsanak
elokészitése /331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet /.

e Hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet fennallasa megallapitdsanak vagy elutasitdsanak elékeészitése /
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet /
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o Kozremiikddés a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti ellatasok biztositasaban /Gyvt., valamint

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési
dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolé 328/2011.(XII1. 29.) Korm. rendelet,
tovabba személyes gondoskodast nyujtd gyermekjéléti alapellatasrél, annak igénybevételérél, valamint a
fizetendé téritési dijrol szo16 9/2014. (111. 14.) Or./

Bolcsédei elhelyezésre irdnyuld kérelmek esetében bolcsédei felvétel engedélyezésének vagy
elutasitasanak elékészitése /Gyvt., 9/2014. (111.14.) Or./

c/ Ovodai ellatassal kapcsolatos feladatok:
IMagyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Moétv.), a
nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)/

Kdzremiikodés intézményvezet6i dontés ellen inditott eljarasban, dontés el6készitésében /Nkt. /.

Jegyz6i, fenntartoi adatszolgaltatast teljesit a koznevelési informéacios rendszerbe /Nkt. /

Jegyz6i nyilvantartast vezet, adatot szolgaltat az 6vodai nevelésben részveételre kotelezettekrol /Nkt. /
Ovodai felvétellel, felvételi korzetekkel kapcsolatos feladatok ellatasa /NKt. /

Az dvoda — mint koznevelesi intézmény — létesitésével, megsziintetésevel, atszervezesevel kapcsolatos
feladatok ellatdsaban, dontések elokészitésében valo kozremiikddeés /Nkt. /

Az oOvodai beiratkozassal kapcsolatos fenntartdi dontés elékészitése. /A nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet /

d/ Kdézmiivelgdéssel kapcsolatos feladatkore:

(Métv., a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmivelédesrol szolo 1997. évi
CXL. torvény, a kulturalis, kozgyijtemenyi es kdzmivelodési feladatokrdl szolé 26/2011. (VII. 15.)
dnkormanyzati rendelet)

Kdzremikodik a kdzmivelédési és kozgyiajtemenyi intézmény fenntartdsaval és miukodtetésével
kapcsolatos donteéstervezet elokészitéseben.

Elokesziti a kozmiivelédési, kdzgyljteményi és mivészeti intézmények elemzésérél sz616 6nkorméanyzati
dontéseket.

Tamogatja a kozossegi kulturalis hagyomanyok és értéekek apolasanak, a mivelédésre, tarsas életre
szervez6dé kozossegek tevékenyseégenek, a lakossag életmodjanak javitasat szolgald kulturalis célok
megvalositasat.

Tamogatja a mutivészeti intézmények, tovabba a lakossag miivészeti kezdeményezéseit, 6nszervezédéseit,
a miveészeti alkotomunka feltételeinek javitasat és el6segitheti a miveszeti értékek létrehozasat,
megaorzeset.

Kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, tdmogatja a kozmiivelodési, kulturalis tevékenységiiket, valamint
0sszekoto szerepet tolt be a civil szervezetek és az dnkorméanyzat kdzott.

Elokésziti a kozmuivelodési-kulturdlis szaktertletet érinté megallapodéasokat.

Véleményezi a kozmtivelodési intézmény alapitd okiratat, mikodési engedélyét, szervezeti és mikodési
szabalyzatat.

e/ Ifjusaggal és sporttal kapcsolatos feladatkore /Motv. és a sportrdl sz616 2004. évi l. torvény/.

Kdzremiikodik a testnevelési es sportfejlesztési, valamint ifjusagpolitikai célkitizések meghatarozasaban,
az onkorményzat elé kerulé, a varos ifjusagat, tovabbd a sport egészét atfogod témaju tajékoztatok
Osszedllitasaban.

Tamogatja az ifjusaggal, a testneveléssel és sporttal foglalkoz6 szervezeteket, a testnevelés, a didksport, a
szabadiddsport, a versenysport, a természetjaras, valamint a turizmus feltételeinek biztositasat, a lakossag
igényei Kielégitése érdekében a sportlétesitmények fenntartasat, fejlesztését, a fiatalok életminésegének
javitasat célz6 dontések megvaldsitasat.
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Egyuttmiikddik az ifjusaggal, a testneveléssel, és sporttal foglalkozo szervezetekkel.

Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati tulajdonu sportlétesitmények miikddtetéset.

Népszerisiti a rendszeres testmozgast és sportolast, az ifjusagot érint6 fejlesztési tervek érvényesitéset.
Kdzremiikddés az oOnkormanyzat sporttal kapcsolatos feladati megvaldsitasat szolgalé dontések
elékészitésében, tamogatasi palyazat lebonyolitdsdban, a varos sportfejlesztési koncepcidjanak
kidolgozésaban /Jaszberény varos sportjardl szo16 12/2012. (111. 19.) 6nkormanyzati rendelet/.

e Folyamatos kapcsolattartas a helyi sportszervezetekkel, sportszdvetségekkel.

f/ Szocialis, egészségugyi, gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito intézmények iranyitasa, felugyelete
(Szent Ferenc Egyesitett Szocialis Intézmeny, Jaszberény Varosi Onkorményzati Bolcséde és Védondi
Szolgélat, Jaszberényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont /Motv./.

g/ Kuls6 szervek megkeresésére belfoldi jogsegélyt végez.

h/ Egyéb:

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

e Hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa és kiadasa /

e Birdsagtodl, kozjegyzotol sth. érkezett hirdetménnyel kapcsolatos feladatok.

e A hagyatéki eljarassal, leltarozéssal kapcsolatos kiilon jogszabalyban meghatéarozott feladatok ellatasa /a
hagyatéki eljarasrol sz616 2010. evi XXXVIII. térvény és a hagyatéki eljaras egyes cselekményeir6l sz616
29/2010. (XI11. 31.) KIM rendelet/

e Termofoldre vonatkozd elévasarlasi és elohaszonbérleti jog gyakorlasanak eljardsa kapcsédn az adés-
vételi, illetve haszonbérleti szerz6dések hirdetményi Uton torténd kozlésevel kapcsolatos feladatok /A
mez6- és erdégazdasagi foldek forgalmardl szolé 2013. evi CXXIL. torvény, Az el6vasarlasi és
eléhaszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adés-vételi és a haszonbérleti szerz6dés hirdetményi Gton
torténo kozlésére vonatkozo eljarési szabalyokrol szo16 474/2013. (XI11. 12.) Korm. rendelet/

i/ Egészségligyi alapellatas biztositdsaval, egészségugyi szirdvizsgalatok lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok:

e Vallalkozasi formdban mikdd6 haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi szerzédesek, lgyeleti ellatasra
vonatkozo szerzédések elokészitése /a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szolo
4/2000. (11. 25.) EUM rendelet/.

o Kozremiikddés 6nkormanyzati védsoltasi program megvaldsitasaban /5/2016. (111.10.) Or./

j/ Bizottsagi titkari feladatok

Ellatja a Jaszberény Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Human Erdforras Bizottsaga mellett a
Jaszberény Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének szervezeti és miikodési szabalyzatardl szold
7/2013. (11. 14.) 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott bizottsagi titkari feladatokat.

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

A Human Iroda vezetéje és jogi végzettsegii munkatarsa a Polgarmesteri Hivatal képvisel6jeként —
meghatalmazassal — jogosult eljarni az iroda tevékenységi korébe tartozd Ugyekben. A képviseleti
jogosultsdg megilleti az iroda valamennyi szocidlis teriileten dolgoz6 munkatarsat a hagyatéki hitelezoi
igényérvényesitéssel kapcsolatban.
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VILI.

A BELSO ELLENORZES SZABALYOZASA

VI1I.1. Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ I11. fejezetenek 111. 5. pontjdban foglaltak értelmében nevesitett munkakor a belsé ellenér, aki a
Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységébe nem tartozik, tevékenységét a jegyz6 kozvetlen
alarendeltségében végzi. A belsé ellenérzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési
szerv vezet6jének kozvetlenal alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetlendl neki kildi meg.

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

Belsd ellendr: a koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott, vagy polgéri jogi
jogviszony keretében belsé ellenérzési tevékenyseget ellatd szemely.

Belsd ellendrzés: fuggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenyseg, amelynek célja, hogy
az ellenérzott szervezet mukodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellenérzott szervezet céljai
elérese érdekében rendszerszemléletti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott
szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

Belsd ellendrzési vezets: a koltsegvetesi szerv belsé ellenérzesi egysegének vezetoje, ha a koltségvetési
szervnél egy f6 latja el a belsé ellenérzést, akkor a belsé ellendrzést ellatd személy.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szolé 370/2011. (X1, 31.)
Korméanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 15. §-a értelmében a kdltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani
a bels6 ellenérzés mikodéséhez szikséges forrasokat. A belsé ellenérzést végzé személy vagy szervezet,
vagy szervezeti egyseg feladatait a kdltségvetési szerv szervezeti és mukodeési szabalyzataban el6 kell irni.

o A Kkoltségvetési szerv vezetéje koteles biztositani a belsé ellenérok funkcionalis fliggetlenségét,
kilondsen az aldbbiak tekintetében /Bkr. 19. §/:
a) az éves ellenérzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kivili ellenérzések
figyelembevételével;
b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa;
c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;
d) kdvetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése;
e) a belsé ellenér bizonyossagot add ellenérzeési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasert felel6s
miniszter altal kdzzétett belsé ellenérzési standardokkal 6sszhangban lévé tanacsadasi tevékenységen
Kivil méas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

e A belsé ellend6r nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ mitkddésével kapcsolatos feladatok
ellataséban, kilondsen az aldbbiakban:
a) a koltségvetési szerv mikodésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide nem értve: a tanacsadd
tevékenyseég keretében ellathaté feladatok: vezet6k tadmogatidsa az egyes megoldasi lehetéségek
elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével foglaltakat;
b) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében vald részvétel,
C) pénzligyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség vallaldsa, a belsé
ellenérzési egységre vonatkozokon kivdil;
d) a szervezet barmely, nem a belsé ellenérzési egység altal alkalmazott munkatarsa tevékenységének
iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a belsé ellendroket;
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e) bels6 szabalyzatok elkészitése, a bels6 ellenérzésre vonatkozokon Kiviil,
f) intézkedési terv elkészitése, a belsé ellenérzésre vonatkozdkon kivil.

e A belsé ellenérnek tevékenysége soran fiiggetlennek, kiilsé befolyastol mentesnek, péartatlannak és
targyilagosnak kell lennie.

e A belsé ellenérzést végzé személy, szervezeti egység vagy szervezet tevékenységének tervezése soran
onalléan jar el, ellenérzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron Kivili ellenérzések
figyelembevételével allitja 6ssze.

e A vizsgélatvezet6 az ellenérzési programot szakmai megitélésének megfeleléen allitja dssze.

e A bels6 ellenér 6nélléan allitja 6ssze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazo
ellendrzési jelentést.

e A bels6 ellendr, illetve a bels6 ellenérzési vezet6 tekintetében dsszeférhetetlenség all fenn és ezért nem
vehet részt bizonyossagot ado tevékenységben, ha
a) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének vagy alkalmazottjnak a Polgéri
Torvénykonyvrol sz416 torvény szerinti kdzeli hozzatartozodja;

b) korabban az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység - ide nem értve a belsé ellenérzési egységet -
vezetéjének munkaltatdi jogkdre ala tartozott, a jogviszony megsziinésétol szamitott egy éven belil;

c) az ellenérizendé szakterulettel vagy szervezettel kozos, illetve kapcsolodd program vagy feladat
végrehajtasaban kozremiikodott, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzéset kovets egy éven belil;
d) az adott bizonyossagot add tevékenység targyilagos lefolytatasa téle egyéb okbol nem vérhato el.

o A belsé ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado tevékenységet, ahol kordbban
felelés szerepik volt. A tanacsado tevékenység fliggetlen egy esetleg késébb elrendelt ellendrzéstol.

o Az osszeférhetetlenségrol a belsé ellendrzési vezeto, a belsé ellenérzési egység vezetojének személyét
érinté Osszeferhetetlenség esetén a koltségvetési szerv vezetéje, az 0Osszeférhetetlenség okéanak
tudomaséra jutasatol szdmitott 10 napon belll hataroz. A dontés meghozatalaig az ellenért, illetve a belsé
ellendrzési egység vezetojet az oOsszeférhetetlenséggel 6sszefiiggésben az adott ellenérzésben vald
részvétel alol fel kell menteni.

o A belsé ellenér hataskorét az aldbbi modon gyakorolja:

- A belsé ellenérzést végzé szemely munkajat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kdzzétett belsé ellendrzési standardok, dtmutatok figyelembevételével, valamint a belsé
ellenérzési vezeto altal - az dllamhéaztartasért felelés miniszter altal kozzétett bels6 ellenérzesi kézikonyv
minta alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikdnyv szerint végzi.

A belsé ellenérnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolyastol mentesnek, péartatlannak és
targyilagosnak kell lennie.

e A belsé ellenér feleléssége:

A bels6 ellenér az ellendrzési jelentésekben rogzitett megallapitasaiért, kovetkeztetéseiért, javaslataiért
felelosséggel tartozik. Tevékenyseégerol éves osszefoglald jelentés tervezetet keszit Jaszberény Varosi
Onkormanyzat Képvisel-testiiletének, a polgarmester a targyévre vonatkozd éves ellenérzési jelentést,
valamint a helyi dnkorményzat &ltal alapitott koltségvetési szervek éves ellenérzési jelentései alapjan
készitett eves 0sszefoglalo ellenérzesi jelentést - a targyévet kovetéen, a zarszdmadasi rendelettervezettel
egyidejiileg - a képvisel6-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

VI11.2. A belsd ellendrzés feladata

e A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kulondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkdzokkel és forrdsokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.
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e A belsé ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében elldtando feladata:
a)elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak
és szabdlyzatoknak vald megfelelését, valamint mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat es
eredmeényességét;
b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszdmolok valddisagat;
c)a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezo6k, hianyossdgok megsziintetése, Kikiiszobdlése vagy csokkentése, a
szabdlytalansdgok megel6zese, illetve feltrasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
d) nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

e A bizonyossagot add tevékenységet az alabbi ellenérzési tipusok szerint kell ellatni:
a) a szabalyszeriségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység miikddése,
illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és érvényesilnek-e a hatdlyos jogszabalyok, belsé
szabalyzatok és vezetoi rendelkezések eléirasai;
b) a pénzlgyi ellenérzés celja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi elszamolésainak,
valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok ellenérzése;
c) a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsénak, illetve mikddésének atfogo
vizsgalatat kell elvégezni;
d) a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenysegek, programok egy jol korulhatarolhatd teruletén a mikodés, illetve a forrésfelhasznalés
gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;
e) az informatikai ellenérzés a koltségvetesi szervnél mikédé informatikai rendszerek megfeleléségére,
megbizhatosagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleloségére,
szabalyossagara és védelmére iranyul.

e A tanacsadd tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilondsen:
a) vezetok tamogatdsa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével;
b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitdsokkal vald ésszeriibb és hatékonyabb
gazdalkodasra irdnyul6 tanacsadas;
C) a vezetdség szakértdi tdmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
d) tandcsadas a szervezeti struktdrak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriletén;
e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitéseben;
f) javaslatok megfogalmazésa a koltségvetési szerv mikodése eredményessegenek novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése erdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illeten.

VI1I. 3. Belsd ellendrzési vezetd feladata

o A belsé ellendrzési vezeto feladata:
a) a bels6é ellenérzési kézikdnyv elkészitése. A bels6 ellendrzési vezeté koteles a belsé ellendrzési
kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente felllvizsgalni, és a - jogszabalyok, mddszertani
Utmutatok valtozasai, illetve egyeb okok miatt - szilkséges modositasokat atvezetni.
b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszeallitdsa, a Jaszbereny
Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése;
c) a belso ellenérzési tevékenység megszervezese, az ellenérzések végrehajtasanak irnyitasa;
d) az ellenérzések 6sszehangolasa;
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e) ha az ellenérzés soran bintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanudja merl fel, a kdltségvetési szerv vezetsjének, illetve
a koltségvetési szerv vezetbjének érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetéjének a haladéktalan
tajekoztatasa és javaslattétel a megfelel6 eljardsok meginditasara;

f) a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetbje szdmara torténo
megkuildése;

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglald éves ellenérzési jelentés a Bkr.-ben foglaltak
szerinti 0sszeéallitasa.

e Az el6z6 bekezdésben foglalt feladatokon tal a belsé ellenérzési vezetd koteles:
a) gondoskodni arrél, hogy eérvényesiljenek az allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett
mddszertani Utmutatok;
b) gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv vezetbjének dontésétol
fuggéen a kulsé ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok megorzésérol,
illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;
c) biztositani a bels6 ellen6rok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetdje
altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalésitasarol,
d) a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attdl vald eltérésekrol
tajékoztatni;
e) kialakitani és miikodtetni a Bkr. 50. 8-ban meghatéarozott nyilvantartast;
f) a bels6 ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és mingésitett
adatok védelmére vonatkozd eldirasokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a belsé ellenrzést vegzék
tevékenységuket ezek figyelembevételével végezzék.

e A belsé ellendrzési vezeté megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi
ok tudomaésara jutasardl koteles haladektalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetéjének,
amelynek elmulasztaséaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik.

VI1I. 4. A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

e A belsé ellenér jogosult:

a) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellenérzott szerv,
illetve szervezeti egység biztonsagi eléirdsaira, munkarendjére;

b) az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targydhoz kapcsolodo, mindsitett
adatot, (zleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kdzszolgélati alapnyilvantartasba és mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kulén
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és minésitett adatok védelmére vonatkozo el6irdsok
betartadsdval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyz6konyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

c) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétol és barmely alkalmazottjatél irdsban vagy
sz6ban informaciot kérni;

d)az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval 6sszefliggé
kérdésekben informéciot kérni mas szervektél a belsé ellenérzési vezets jovahagyasaval;

e) a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

e A belsé ellenér koteles:

a) ellenérzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérsl az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbjét tajekoztatni,
és megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és kortilményeket megvizsgalni;
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d) megallapitésait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszertien, a valosdgnak megfeleléen irasba foglalni,
és azokat elegendé és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

e) ha az ellendrzés soran biintets-, szabalysértesi, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossadg gyantja meril fel, haladéktalanul jelentést tenni a bels6
ellendrzési vezetonek;

f) az ellenérzeési jelentés tervezetet az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetojével egyeztetni,
ellendrzési jelentést késziteni, az ellenérzési jelentés aldirasat kdvetéen a lezart ellenérzési jelentést a
bels6 ellendrzési vezetonek atadni;

g) ellenérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenseégi ok tudomasara
jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetének, amelynek elmulasztasaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezardsakor hianytalanul visszaszolgéltatni, illetve ha az
ellendrzés soran blnteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyandja merul fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedeések megtétele érdekében a belsé ellenérzési vezeté Utjan az ellenérzétt szerv vezetdjének
jegyzékonyv alapjan atadni;

i) az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységneél, illetve annak részegysegeiben a biztonsagi
szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

j) a tudomasara jutott minésitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot megérizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a kézikdnyvben meghatarozott médon megfeleléen dokumentalni, az
ellendrzés sordn készitett iratokat és iratméasolatokat - az adatvédelmi és a minésitett adatok védelmere
vonatkozo el6irdsok betartdsaval - az ellendrzés dokumentaciojahoz csatolni.

VIII.

A MINOSEGUGYI RENDSZER SZABALYOZASA

VII1.1. Altalanos rendelkezések:

Az

SZMSZ I11. 5. pontjaban foglaltak értelmében nevesitett munkakdr a mingségugyi referensi munkakor. A

minésegugyi referens a tevékenységét a jegyzé iranyitasaval, kapcsolt munkakorben végzi.

VI1II. 2. A mingséquqgyi referens feladat- és hataskore:

Vil

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységet atfogd 1SO 9001:2008 mindségiranyitasi rendszer hatékony
miikddését, folyamatos fejlesztését — a jegyzé utasitdsai szerint - koordinalja, a sziikséges
intézkedéseket jelzi a jegyzének;

Tevekenyen reszt vesz a nemzetkdzi tandsitvany megérzésében.

Az auditorok fellillvizsgalati tevékenységének dsszehangolasa.

Elkésziti a min6séglgyi rendszer fellilvizsgalatara vonatkozd éves tervet és a rendszer miikodését
ennek alapjan ellendérzi és ellenérizteti.

A Polgarmesteri Hivatal minéségugyi rendszerét érintéen a kiilsé partner részére sziikség szerint
adatokat szolgéltat.

A Polgarmesteri Hivatal minéségligyi rendszerét érinté Ugyekben a belsé szervezeti egységek
vezetoivel és a kiilsé partnerekkel kapcsolatot tart.

I.3. A Polgarmesteri Hivatal képviselojeként — meghatalmazéssal — jogosult eljarni a feladatkdrébe

tartozo ugyekben.
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V1.4, A minéségugyi referens hataskdrének gyakorlasi modja:
e A mindségugyi referens a feladat-és hataskorét — a jegyz6 utasitasainak megfeleléen -6nalléan, az
EN 1SO 9001:2008 eurodpai és az ennek megfelel6 MSZ EN ISO 9001:2009 magyar szabvany szerint
Végzi.
e  Tevékenységérol, a rendszer mitkodésérsl évente beszamol Jaszberény Varos Polgarmesterének és
Jegyzéjének.

VII1.5. A minéségugyi referensre vonatkozo helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

VI11.6. A minéségugyi referens felelés:

a) a minéségiranyitasi rendszer hatékony miikddésehez szilkséges minésegtudatossdg kialakitaséért,
elémozditasaért, érvényesitéséert,

b) a minésegirdnyitasi rendszer gyakorlati mukodtetéséért, az el6irdsokban rogzitett kovetelmények
szerinti megvaldsitaséért, fenntartasaert,

c) belsé auditorok kepzésének megszervezéséert, létszamuk folyamatos biztositasédért, 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 ugyfélfogadasat a mindenkor hatalyos kozszolgalati
szabalyzat tartalmazza.
IX.2. A Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjét
- a jegyz6 és
- a polgarmester intézkedésben hatarozza meg.

1X.3. Szerzédések (megallapodasok) eldkészitésével, megkotésével kapcsolatos teenddk kilon szabalyzatban
keriilnek roégzitésre.

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

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

e A hivatal koztisztvisel6i, Ugykezel6i, munkavallaléi felelosek a munkakoriikbe tartozd Ugyek
elintézéséért, a rajuk bizott ligyiratok kezeléséért, a hataridok betartasaért.

e Bélyegzok leirasa és hasznalata:

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos kérbélyegzéje:

,.Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal” megnevezéssel, kozepén az &llami cimerrel készilt, a cimer alatt
sorszdmmal ellatott bélyegz6 - amelynek hasznélatara a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei
jogosultak.
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e A Polgarmesteri Hivatal levelezése soran:
,,Polgarmesteri Hivatal
Jaszberény
5100 Lehel vezér tér 18.”
feliratu fejbélyegzot hasznalja.

. ,.Jaszberény Jegyzdje” és ,,Jaszberény Aljegyzsje” feliratd korbélyegzék megnevezessel, kdzepén az
allami cimerrel készult bélyegzék hasznalatara a jegyzo, aljegyz6 jogosultak.

A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairdsaval ellatott kiadmanyokon lehet
hasznalni.

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

IX.5. A Polgarmesteri Hivatal mikddésének szervezése, irdnyitasa elsésorban a vezetbi értekezleteken,
tovabba kdzvetlen megbeszéléseken keresztiil valosul meg.

A vezet6i irdnyitas fontos eszktze a szikség szerinti, de évente legalabb egy alkalommal 6sszehivott
hivatali munkaértekezlet. A munkaértekezleten a bels6 szervezeti egységvezeték és a Polgadrmesteri Hivatal
dolgozéi vesznek részt.

IX.6. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek, tgykezeléinek és munkavallaldinak szakmai képzését,
tovabbképzését — tovabbképzési tervben foglaltak alapjan — a jegyz6 szervezi és ellenérzi.

IX.7. A jegyzé koteles gondoskodni a belsé szabalyzatok, intézkedések, utasitdsok, korlevelek
elkészittetésérsl és évenkenti felulvizsgalatarol.

IX.8. A Jaszberényi Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardé munkakorok
jegyzeékérol kulon jegyzoi utasitas rendelkezik.

1X.9. A szabadsag igénybevételének rendje:

e A szabadsagot (szabadid6t) a hatalyos jogszabalyokban, az Egységes Kdzszolgalati Szabalyzatban és az
adott  évi szabadsagoldsi tervben foglaltaknak  megfeleléen, a Polgarmesteri  Hivatal
mitkddoképességének figyelembevételével kell kiadni.

e A jegyz6 szabadsagat a polgarmester, az aljegyz6, az irodavezeték, a belsé ellenér szabadsagat a jegyzé
engedélyezi.

e Az irodavezeté engedélyezi az iroda dolgozdinak szabadsagat, amelynek Utemezésére minden évben
februar végéig szabadsagolasi tervet kell késziteni.

A szabadsag nyilvantartasa a belsé szervezeti egységvezetok feladatkdrébe tartozik.

1X.10. A helyettesités rendje:

A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egysegvezetdi és dolgozoi — ideértve a nevesitett munkakoroket is
— munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az egymast helyettesiték nem mehetnek
egy idben — elre nem lathaté surgés csaladi ok kivételével — szabadsagra. A koztisztvisels, tgykezels,
munkavallalo felel6ssége a munkakari leirasban foglaltak szerint kertilt meghatarozasra /Awvr. /.
X.
ZARO RENDELKEZESEK

X.1. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2017. szeptember 14. napjan 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejiilleg a PH/9532/2016. iktatdszdmu Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalyat veszti.
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X.2. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban foglaltak hatalyosulasat a jegyzé
folyamatosan figyelemmel kiséri.
A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e évenkénti fellilvizsgalatardl a jegyz6 gondoskodik.

X.3. A munkakori leirdsok elkészittetéséért — a kinevezéssel, munkaszerzédéssel egy idében — a jegyzé a
felelés. A munkakori leirasok torzspeldanya a humanpolitikai UGgyintézonél, 1 példanya a személyi
anyagban, 1 példanya a belsé szervezeti egység vezetéjénél és 1 példanya irattarban, 1 példanya a
dolgozonal van elhelyezve.

X.4. Az SZMSZ fuggeléke:
1. szdmda flggelék:
Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbraja

Jaszberény, 2017. augusztus 25.

Dr. Gottdiener Lajos
jegyzé
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1. szamu fiiggelék

A Jaszberényi Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
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Alpolgarmesterek J Foepitész
Kabinetiroda Jegyzé Aljegyzé
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Vérosfejlesztési Iroda
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