Bolyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

l.
Altaldnos rendelkezések:

1. A Hivatal megnevezése, székhelye: Bolyi Kozos Onkorményzati Hivatal (7754 Boly,
Rakoczi Ferenc u. 3.)

2. Roviditett neve: Bolyi Hivatal

3. A Hivatal azonosito adatai:

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 330783
Statisztikai szamjele: 15330783-8411-325-02
Adodszama: 15330781-1-02
Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: MBH Bank Nyrt.
Szamlaszama: 50100019-12101335
Levelezési cime: 7754 Boly, Pf.49.
E-mail cim: hivatal@boly.hu
Hivatali kapu azonosité (KRID): 503122366

4. Az alapité okirat kelte: 2024. december 5.,

5. Az alapito6 okirat szama: A/1/2024

6. Alapitas idépontja: 1990. oktober 11.

7. Telephelyei:

Bolyi Kozos Onkorményzati Hivatal Borjadi Kirendeltsége
7756 Borjad, Deak Ferenc utca 30.

Bolyi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Szajki Kirendeltsége
7753 Szajk Kossuth utca 99.

Bolyi Kozos Onkorményzati Hivatal Tottosi Kirendeltsége
7755 Tottés, Hunyadi utca 6.

8. Alapitoi jogokat gyakorlo iranyité szervek neve és székhelye:

— Boly Véros Onkorményzat Képviseldtestiilete 7754 Boly, Rakoczi utca 3.,

— Borjad Kézség Onkorményzat Képviseldtestiilete 7756 Borjad, Deak Ferenc utca 30.,

— Kisbudmér Kozségi Onkorméanyzat KépviselStestiilete 7756 Kisbudmér, Kossuth Lajos
utca 13.,

— Nagybudmér Koézségi Onkormanyzat Képviseldtestiilete 7756 Nagybudmér, Petéfi
Sandor utca 17.,

— Pécsa Kozség Onkormanyzat Képviseltestiilete 7756 Pocsa, Petéfi u. 58.

— Szajk Kdzség Onkorményzat Képvisel6testiilete 7753 Szajk, Kossuth Lajos utca 99.,

— Tottos Kozség Onkormanyzat Képvisel6testiilete 7755 Tottds, Hunyadi utca 6.
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Iranyit6 szerv neve és székhelye: Boly Varos Onkormanyzat Képviselétestiilete 7754 Boly,
Rakoczi utca 3.

Illetékessége és miikodési kore: Boly varos, Szajk, Tottos, Borjad, Kisbudmér,
Nagybudmér és Pocsa kozségek kozigazgatasi teriilete.

Epitésiigyi hatosagi eljaras esetében az épitésiigyi és az épités-feliigyeleti hatosagok
kijelolésérdl és miikodési feltételeirdl szold 343/2006.(X11.23.) Korm. rendelet 1. § (1)
bekezdés alapjan a jarasi (fovarosi kertileti) hivatalokrol szolo 218/2012. (VIII. 13.) Korm.
rendelet 1. szam mellékletében meghatarozott Bolyi Jarasi Hivatal illetékességi teriiletén
fekvo telepiilések kozigazgatasi teriilete 2020. februar 29. napjaig.

Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja az dnkormanyzatok
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre vald elOkészitésével ¢és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikddik az onkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodésének Osszehangoldsdban, valamint elldtja a nemzetiségek jogair6l szo6ld
torvényben meghatarozott feladatokat.

Alaptevékenysége:
A ko6z6s hivatal ellatja a Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szaméara
meghatarozott feladatokat Boly varos, Szajk, Tottds, Borjad, Kisbudmér, Nagybudmér és
Pocsa kozségek vonatkozasaban. A kozos hivatal feladatait a tarsult telepiilések
Onkormanyzatai altal jovahagyott, a kozos hivatal miikodtetésére €s fenntartasara 1étrejott
megallapodas tartalmazza. Borjad, Szajk és Tottos telepiiléseken a kozos hivatalnak
kirendeltsége miikodik pénziigyi €s igazgatasi feladatok végzésére. A kozos hivatal ellatja az
illetékességi teriiletén miikodd nemzetiségi Onkormanyzatok mikodésével kapcsolatos
feladatokat a megallapodasban meghatarozottak szerint.
A koz0s hivatal ellatja tovabba az alabbi tarsulasok munkaszervezeti feladatait:

1. Bolyi Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas

2. Borjadi Ovodai Térsulas

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a Bolyi varosi és a Szajk, Tottds,
Borjad, Kisbudmér, Nagybudmér, Pocsa kozségi Onkorményzati képviseld-testiiletek
szerveként az aldbbi feladatokat latja el: az Onkormdanyzati iigyek elokészitése, az
onkormanyzati dontések végrehajtasa, a képviseld-testiiletek, nemzetiségi onkormanyzatok
és a bizottsdgok mitkddésével kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa, jogszabalyban
meghatarozott allamigazgatasi tligyek dontésére vald elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Hivatal feladata tovabba a fenti jogi személyiségii tarsulasok altal fenntartott onalldan
mukodo koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatinak teljeskorti ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati | kormanyzati funkci6 megnevezése
funkcidszdm
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011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkotd és altalanos
1 igazgatdsi tevékenysége
011140 Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
2 tevékenysége
3 | 011220 Ado-, vam- és jovedeki igazgatas
4 |013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatasok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb
5 szolgaltatdsok
016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
6 képviseldvalasztdsokhoz kapcsolddo tevékenységek
7 1016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
8 | 044310 Epitésiigy igazgatasa
9 |109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

A feladat ellatasat szolgal6 vagyon:

Boly Varos Onkorméanyzat Képvisel6testiiletének 4/2013. (II1.14.) onkorményzati
rendeletében meghatarozott vagyon, illetéleg vagyonleltar szerinti ing6 és ingatlan vagyon.
A t6ttosi 17. hrsz-0 ingatlan 1/1 tulajdoni ardnyban To6ttos, a szajki 136. hrsz-0, 1/1 aranyban
Szajk, a borjadi 192. hrsz-u, 1/1 aranyban Borjad telepiilési 6nkormanyzat tulajdona marad.

A Hivatal 6nallo jogi személyként miikodo koltségvetési szerv.

A Hivatalt - a képvisel6-testiiletek dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében - Boly
varos polgarmestere iranyitja, a varos jegyzdje vezeti.
1.
A Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatai

A Hivatal alapvetd feladata a jegyz6 hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyek intézése, a
dontések szakmai elOkészitése, a dontések végrehajtdsdnak szervezése és ellendrzése,
valamint a képviselO-testiiletek és bizottsagaik, a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok
munkajanak segitése.

A Hivatal a képvisel6-testiiletek, tarsuldsok tevékenységével kapcsolatban:

— sSzakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
elOterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet

— nyilvantartja a képviseld-testiiletek dontéseit

— szervezi a képviselO-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtés
ellendrzését

— ellatja a képviseld-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

A Hivatal a képvisel6-testiiletek bizottsagai miikddésével kapcsolatban:
— biztositja a bizottsagok miikdéséhez sziikséges tligyviteli feltételeket,



szakmailag el0késziti a bizottsdgi el6terjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat,
beszamoldkat

tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvalositasi lehetdségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat
gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol.

4. A Hivatal a képviselok munkajanak segitése érdekében:

elOsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat
kozremiikodik a képviseldk tajékoztatdsanak megszervezésében

5. A Hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

dontést készit eld, szervezi a végrehajtast
segiti a képviselo-testiilet munkdjaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet
nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit

6. A Hivatal a nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

szakmailag el0késziti a testiileti eldterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat
nyilvantartja a nemzetiségi dnkormanyzatok dontéseit

szervezi a nemzetiségi dnkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését

ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
iigyviteli, adminisztracios feladatokat

biztositja a nemzetiségi Onkormanyzatok iiléseirdl késziilt jegyzokonyvének vezetését

7. A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:

az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

a beruhazas, felyjitas el6készitését, lebonyolitasat,

a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsd létszam-, és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatasat,

a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkdjanak
iranyitasat,

a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

8. A Hivatal egyéb feladatai:

az Onkormanyzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, tdjékoztatasukat igény
szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez;

kozremlikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek  korszeriisitésében, mas
allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban;

a Hivatal miikodésének technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort 1at el, végzi az
iktatast, irattarazast.



I1.
A Hivatal szervezeti felépitése iranyitasa:

1. Szervezeti felépités
Polgarmester
Jegyz6
Pénziigyi osztalyvezetd
- Pénziigyi osztaly
Igazgatasi osztalyvezetd
- Igazgatési osztaly (Boly, Borjad, Szajk és To6ttos telepiiléseken)
Ado és Humanpolitikai osztalyvezetd
- Ado6 és Humanpolitikai osztaly

A Borjadi Kirendeltségen Borjad, Kisbudmér, Nagybudmér és Pocsa kozségek a Szaki
Kirendeltségen Szajk telepiilés, a Tottosi Kirendeltségen Tottos telepiilés tekintetében latjak
el az Onkormanyzati szocialis-, kozfoglalkoztatasi-, telepiilés iizemeltetési feladatok,
onkormanyzati fejlesztések, felujitasok, palyazatok intézését.

A kirendeltségeken dolgozd koztisztviselok az Igazgatasi osztily keretében latjak el
feladataikat az Igazgatasi osztalyvezetd vezetésével. A borjadi kirendeltségen dolgozé
koztisztviseld fejlesztési, felujitasi palyazatokkal, telepiilés tlizemeltetéssel kapcsolatos
feladatai tekintetében az Adoosztaly vezetdje szakmai iranyitasa, feliigyelete mellett végzi
feladatait.



A Bolyi K6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti struktiraja: 26 £6
1. Jegyz6: 116
2. Titkarsag: 3 f6
a. palyazati referens: 1 f6
b. ligyintézo-iigykezel6: 1 f6
c. telepiilés iizemeltetés: 1 f6
3. Pénziigyi osztaly: 10 {6
a. Osztalyvezetd: 1 f6
b. pénziigy: 8 f6
I. pénztar: 1 {6
ii. koltségvetés tervezés, konyvelés, szamlazas, analitika, gazdalkodas: 7 f6
c. vagyongazdalkodas: 1 f6
4. lgazgatasi Osztaly: 7 6
a. osztalyvezetd: 1 f6
b. Boly igazgatas (ipar, kereskedelem és hagyaték, szocialis, gyermekvédelmi iigyek,
anyakonyvezés, foépitész, ado- és értékbizonyitvanyok): 3 f6
c. Borjad kirendeltségen igazgatasi és telepiilés lizemeltetési feladatok: 1 £6
d. Szajk kirendeltségen igazgatasi ¢és telepiilés lizemeltetési feladatok: 1 f6
e. Tottos kirendeltségen igazgatasi és teleplilés lizemeltetési feladatok: 1 £6
5. Adoosztaly: 5 fo
a. osztalyvezetd: 1 6
b. adoiigyintézo: 2 £6
€. humanpolitika: 2 6

A Hivatalt a Bély varos polgarmestere a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkorében iranyitja.

2. A Hivatal vezetdje a jegyzé. A jegyz6 feladatai a hivatal vezetésével kapcsolatban:

a.  gondoskodik az 6nkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

b.  megszervezi a hivatal munkajat,

C.  dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket,

d tandcskozasi joggal veszt részt a képviselO-testiiletek, a képviseld-testiiletek
bizottsagainak tilésén,
dont a hataskorébe utalt ligyekben,
f.  gyakorolja a munkaltatoi jogokat a K6zds Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi és

munkavallaloi tekintetében.

A hivatal dolgozoi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja. Az egyéb
munkaltatoi jogkor gyakorloi az osztalyvezeto.
A helyettesités szabalyozésa
Az egyes osztalyok vezetdi tesznek javaslatot a helyettes személyére. A helyettesitd
dolgozd személyét, valamint a fizikai dolgozok helyettesitését a jegyz6 allapitja meg.

@

3. Osztalyvezetok
A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. tv. 236.§ (5) bekezdés c)
pontjaban foglalt osztalyvezetdi szintnek megfeleld vezetok.
A Hivatal osztalyait a jegyz6 altal a polgarmester egyetértésével megbizott osztalyvezetok
vezetik. Az osztalyvezetok gondoskodnak a vezetésiikre bizott osztalyban és



kirendeltségen folyo, dontés-elokészitd ¢&s végrehajtd Onkormanyzati, valamint
allamigazgatasi munka megszervezésérol. Biztositjdk a vezetésilikre bizott szervezeti
egység szakszeri miikodését, és ezért személyes feleldsséggel tartoznak. Ennek
érdekében:

a.
b.

Gondoskodnak az tigyfélfogadasi rend betartasarol.

Biztositjdk a hatékony hivatali munkat szolgdld, szervezeti egységek kozotti
folyamatos egyiittmiikddést, informacidaramlast, kapcsolattartast.

Gyakoroljak a jegyz0 megbizasabol és képviseletében, az altala meghatarozottak
szerint a kiadmanyozasi jogot.

Gyakoroljak a jegyzO altal meghatarozott terjedelemben a szervezeti egység
dolgoz6i tekintetében a munkaltatoi jogot. Gondoskodnak a szervezeti egység
dolgoz6i munkakori leirdsdnak naprakész tartasarol.

Részt vesznek a képviselod-testiilet iilésein, ott az osztaly szakmai elokészitésével
napirendre keriilt eléterjesztéssel Osszefiiggésben, az eldterjeszto, illetve a jegyzo
felhivasara az eldterjesztéshez szakmai magyarazatot adnak.

Részt vesznek az Onkormanyzati bizottsdgok minden olyan {ilésén, amelyen az
osztaly szakmai elokészitésével eldterjesztett napirend megtargyalasara keriil sor, €s
ott a targyalt napirenddel Osszefiiggésben szakmai véleményt nyilvanitanak, a feltett
kérdésekre valaszt adnak, sziikség esetén bemutatjdk az eldterjesztést aldtdmaszto,
ahhoz nem csatolt dokumentumokat. Amennyiben sziikséges, gondoskodnak az
elokészitésben kozremiikodd munkatars jelenlétérdl is.

Az osztalyvezetok (ado és igazgatasi) részt vesznek a jegyz6 megbizottjaként az
illetékességébe tartozo telepiilési, nemzetiségi dnkorméanyzatok, valamint tarsulasok
iilésein.

Biztositjdk a résziikkre meghatdrozott Onkormanyzati bizottsdg adminisztrativ
munkajanak megszervezését.

Kozremiikodnek az Onkormanyzati intézményekkel kapcsolatban a fenntartoi,
feliigyeleti tevékenység ellatdsaban, ennek érdekében az intézményvezetdkkel
folyamatos kapcsolatot tartanak.

A Hivatal képviseletében szakszerii informacioadassal kozremtikodnek a hatdsagi,
illetve torvényességi ellendrzések zavartalan végrehajtasaban.

A vonatkoz6 Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szerzdédések altal
meghatarozott terjedelemben kapcsolatot tartanak az Onkorményzat szerzédéses
partnereivel, beszallitoival, az Onkormanyzat altal kiirt kozbeszerzési eljarés
résztvevoivel.

Igény szerint kapcsolatot tartanak az Onkormdanyzati képviselOkkel, nemzetiségi
onkormanyzatok képviseldivel, résziikkre Onkormanyzati ligyekben a szilikséges
tajékoztatast megadjak.

A Hivatal feladatmegosztasa szerint az osztalyhoz tartozo iigyekben a kozérdekii
adatokrol megkeresésre tdjékoztatast adnak.

A jegyz0 eldzetes engedélyével a sajto és a médidk részére tajékoztatast adhatnak,
illetve kozremikodnek a lakossag tajékoztatasaban.



V.
A Hivatal egyes szervezeti egységei altal ellatott feladatok:

1. Igazgatasi Osztaly
a.  Anyakonyvi ligyintézés

sziiletési, hazassagi és halotti anyakdnyvek vezetése,

anyakonyvi kivonatok, masolatok és értesitések kiallitasa,

hazassagkotési szertartasoknadl valo kdzremiikodés,

névadoi tinnepségeken vald kozremiikodés,

névviseléssel, névmodositassal és névvaltoztatassal kapcesolatos ligyek intézése,
allampolgarsagi ligyek intézése,

bejegyzett élettarsi kapcsolatok bejelentése ¢és az ehhez kapcsolodo
szertartasokon vald kozremiikodés

anyakonyvi irattar kezelése.

b.  Ipar és kereskedelmi feladatok:

bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységgel ill. iizletkdteles termék
forgalmazasdra szolgald lizlet iizemeltetésére jogositd miikodési engedéllyel
kapcsolatos eljarasok lefolytatasa, a tevékenységek, tizletek ellendrzése,
ezekkel kapcsolatos intézkedések megtétele, nyilvantartdsok vezetése,
kozzététele

magan és kozosségi szallashelyekhez kapcsolodo ligyintézés

nem lizleti céllal lizemeltetett k6zosségi, szabadidés szallashelyek ligyeinek
intézése

falusi turizmus bejelentésével kapcsolatos tigyintézés

vasarok, piacok miikddésének engedélyezése

telepengedély ill. telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes
termeld és szolgaltatd tevékenységekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa, a
tevékenységek  folytatdsdnak  ellendrzése,  intézkedések  megtétele,
nyilvantartasok vezetése, kozz¢ tétele

¢ Altalanos igazgatasi feladatok:

hagyatéki leltarak felvétele,

hagyatéki ligy€ben ligygondnok kirendelése

hatosagi bizonyitvanyok kiadésa,

cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok végzése,

birtokvédelemmel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

talalt targyak atvétele, kezelése, nyilvantartasa €s kiadasa,

méhészek értesitése a veszélyes novényvéddszer alkalmazasarol,
allategészségiigyi feladatok végzése soran intézkedés a kozhirré tételrdl és
egy¢eb feladatok végzése,

termo6foldre vonatkozo vételi, haszonbérbe vételi ajanlatok kifiiggesztése
betakaritott termény utdijkoteles uton térténd ingyenes szallitdsahoz hatosagi
bizonyitvany kiallitasa

mezdgazdasagi tamogatasi ligyekben a tdmogatast igényld részére hatosagi
bizonyitvany a foldhasznalatanak tényérdl



hirdetmények kozzététel

d.  Szocialis feladatok

kozremiikddés a kdztemetés megallapitasi tigyekben,

kozremiikodés a teletilési tamogatasi kérelmek elbiralasaban,

hatosagi, birosagi megkeresés alapjan kdrnyezettanulmany készités
adossagesokkentési tdmogatasi iligyekben dontés elokészitése, teljesitések,
utalasok figyelemmel kisérése

védendo fogyasztova valashoz sziikséges igazolasok kiallitasa

halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartdsanak vezetése
gyermekek nyari szocialis étkeztetésének megszervezése, a tamogatas
megigénylése, felhasznalasarol elszamoléds megkiildése

e.  F&épitészi feladatok:

telepiilésképpi szakmai konzultacid

teleptiléskép véleményezési eljarasok,

teleptilésképi bejelentési eljarasok

teleptilésképi kotelezés, telepiiléskép-védelmi birsag

teleptilésképi €s helyi épitési szabdlyzatok megalkotasdban és modositasanak
koordinalasa, k6zremukodés

helyi védelem és épitészeti értékvédelmi tdmogatasok

vezeti a miiszaki nyilvantartasokat,

ellatja a telekalakitasi eljarasokkal és rendeltetési mod valtoztatassal, miivelési
ag modositassal valamint belteriiletbe vonassal kapcsolatos feladatokat.

f.  Viarosiizemeltetési feladatok:

feliigyeli a kozterlilet fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,

végzi a kozteriilet hasznalatanak engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,
feliigyeli az onkormanyzathoz tartozé utak, hidak fenntartasaval, épitésével
Osszefiiggd feladatokat,

ellatja az ar- és belvizvédekezéssel, valamint a helyi vizkar elharitasaval
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a kozmiifejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

ellatja a teleptilési kornyezetvédelmi feladatokat,

feliigyeli az Onkormanyzati ivovizzel, szennyvizzel, tavfiitéssel, elektromos
rendszerével kapcsolatos feladatait,

rovar- és ragcsalodirtassal kapcsolatos tigyekben eljar.

ellatja az allatvédelemmel kapcsolatos hatdsagi feladatokat

Teriiletfejlesztési és teriiletrendezési feladatok.

Kommunélis iigyek.

Gondoskodik a  véaroshaza  ¢épiilet  fenntartdsarol,  miikodtetésérdl,
karbantartasarol.

Kozbiztonsagi feladatok ellatasa.

g. Egyéb feladatok:

allami lakéascélil kedvezményekhez kapcsolodo elidegenitési és terhelési tilalom
atjegyzése, visszafizetési kotelezettség felfiiggesztése
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elsd lakashoz jutdk tdmogatasaval kapcsolatos ligyintézés ellatasa

orszaggytlési képviselok, helyi dnkorményzati képviselok, eurdpai parlamenti
képviseldok vélasztasanak, népszavazasnak eldkészité ¢és lebonyolitasi
feladataiban val6 részvétel

Esély otthon palyazat keretében kialakitott lakasok kijeldlésének elokészitése
Ado- és értékbizonyitvany kiallitasa.

2. Ado és humanpolitikai osztaly
a.  Helyi adoval kapcsolatos altalanos feladatok

A helyi adokra és a gépjarmiiadora vonatkozo tdrvényekben és mas kapcsolodo
jogszabalyokban el6irtakra figyelemmel az Onkormanyzatok altal bevezetett
helyi adok, a gépjarmiiadd, a talajterhelési dij és a term6fold bérbeadéasabol
szarmaz6  jovedelemadd  eldirdasaval, nyilvantartasaval, kezelésével,
beszedésével, elszamolasaval, az addellendrzéssel, az adok és az adok modjara
behajtando koztartozasok beszedésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az addzassal Osszefiiggd bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok
feldolgozasaval kapcsolatos hatdsdgi munkat, €s a hatosagi bizonyitvanyok,
igazolasok kiadésaval kapcsolatban el6irt feladatokat.

Az Onaddzédsos formaban mikodd helyi iparizési add esetében
bejelentkezéssel, mig kivetéses addként funkciondldé ~maganszemély
kommunalis addjandl és az épitményadonal adobevalldssal jelentkezik be az
addalany. Az iligyintézok a beadvanyokat tartalmi és formai szempontbol
ellendrzik, ha hiba, hidnyossag mertil fel, azt kijavitjak, és az iigyfelet értesitik,
vagy az ligyféllel a hianyossagot potoltatjak.

Az ligyintézo az adobevallas adatait 6sszeegyezteti a szamitogépes torzsadattari
nyilvantartasban mar rendelkezésre allo adatokkal, ha eltérést tapasztal, akkor a
valtozasokat 4atvezeti. Ha az adodalany a nyilvantartdsban nem szerepel,
szamitogépes torzsadattari nyilvantartasba veszi.

Az adobevallés adatai alapjan szamitdgépes kivetési irat kitoltésére kertil sor, ez
utan az add 6sszege az adoalany személyi adatgytijté lapjan konyvelésre kertil.
A kivetési irat adatai alapjan az {ligyintézd érdemi dontést igénylé ligyben
hatarozatot hoz, és azt megkiildi az ligyfélnek.

Adokivetés esetén - amennyiben a helyi rendeletben adomérték valtozas
torténik - a nyilvantartasban szereplé addalanyoknak - hivatalbdl - igynevezett
mértékvaltd hatarozat kiadasara keriil sor.

Az ligyfelek kérelmeire az ligyintéz6 az iigy jellegének megfelelden hatarozatot
hoz vagy tajékoztatast, értesitést kiild.

A postan feldolgozott befizetési lapok fénymasolatban, ill. elektronikus uton
kertilnek az addosztalyhoz, pénzintézettdl naponta beérkez6 szamlakivonatok és
a mellékletét képezd bizonylatok ellenérzésre keriilnek. A kivonatokrol
szamlakivonat-nyilvantartas késziil. A tételes pénzforgalom és a szdmlakivonat
adatai kozotti egyezOdség megallapitdsa utan torténik a befizetések lekonyvelése
az adozok egyedi szdmlaira. A mutatdszdmokbdl képzett azonositd alapjan
lekonyvelésre keriilnek a befizetések, amelyrdl konyvelési naplo késziil.

A hatralékkal rendelkez6 ad6zokrodl hatralékos lista késziil, amely a végrehajtasi
eljaras alapjat képezi.



11

Talajterhelési dijak kivetése, beszedése

b. Az Adoéhatdsag egyéb feladatai

Hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa.

Vagyoni bizonyitvany kiallitasa torténik.

A vagyoni bizonyitvanyok az onkormanyzati add nyilvantartasban talalhato,
maganszemélyhez kothetd vagyon elemeket tartalmazzak altalaban hatdsagi
megkeresésre késziilnek.

Ado- és értékbizonyitvany kiallitasa.

Ertesités a szamlaegyenlegrol.

Igazolas kiallitasa koltségmentesség engedélyezéséhez

Az adok modjara behajtandd koztartozasok beszedése

A helyi ado és dij rendeletek elokészitése.

Tarshatosagi,  tarsirodaktol, osztalyoktol  érkezé  adatok  fogadasa,
adatszolgaltatas.

Cc.  Személyzeti, humanpolitikai feladatok:

Munkaltatoi jog gyakorlasabol adodo dontések elokészitése, személyi anyagok,
nyilvantartadsok kezelése.

Koézremiikodik az intézményvezetdi allasokra kiirt palyadzati eljardsok
lebonyolitasaban.

Kinevezések, modositasok, megsziintetések elkészitése

Személyi jellegli statisztikak készitése

éves tovabbképzési tervek Osszeallitasa, szervezése

d.  Egyéb feladatok:

3. Titkarsag

birtokvédelemmel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

allatvédelmi tligyek,

a kozosségi egylttélés alapvetd szabalyairdl ¢és ezek elmulasztasanak
jogkdvetkezményeirdl sz6l6 dnkormanyzati rendeleteben foglaltak alkalmazasa
tarsashazak jegyzoi torvényességi feladatai,

a. A testiilet miikodésével kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik az dnkormanyzati és nemzetiségi testiileti tilések elokészitésérol,
szervezéserol,

Gondoskodik a testiileti iilések jegyzOkonyveinek, elkészitésérdl, a
jegyzokonyvi kivonatok elkészitésérdl, valamint a hatdrozatoknak az érdekeltek
részére torténd megkiildésérdl és az ezzel kapcsolatos egyéb adminisztraciorol.
Biztositja a testiileti iilés feltételeinek megteremtését.

Gondoskodik a rendeletek és hatdrozatok nyilvantartasnak vezetésérol.
Gondoskodik a rendeletek, tovabba nyilvanossdgot ¢érintd hatarozatok
kozzétételérol, kihirdetésérol.

b.  Ellatja a bizottsagok miikddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

c.  Ugyiratkezelési feladatok

A kozponti iktatd utjan gondoskodik a hivatalba érkezd kiildemények
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tgyiratkezelésérdl, az ligyintézok részére torténd atadasarol.

Elvégzi az irattarozast, szervezi és 6sszehangolja az iratselejtezési munkakat.
Gondoskodik az irattdr megfelelé rendjér6l, az ott elhelyezett anyagok
megfeleld elhelyezésérol.

hirdetmények kozzé tétele

d.  Beruhazasi, fejlesztési feladatok:

elkésziti az dnkormanyzat fejlesztési munkaterveit,

végzi az dnkormanyzat beruhdzasainak elokészitését, bonyolitasat,
kozremikodik az Onkorményzati tulajdonban levd ingatlanok fenntartdséval,
feltjitasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

elkésziti a beruhdzasok megvalositasra kiirt palyazatokat,

javaslatot tesz, valamint elOkésziti az allami céltamogatott beruhazasokra
vonatkozo palyazatokat,

Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

e.  Palyazati feladatok

Onkorméanyzati regiondlis fejlesztési elképzeléseket dolgoz ki, illetve
kozremiikodik ezek elkészitésében.

Figyelemmel kiséri a varost érinté palyazati lehetséget, palyazatot dolgoz ki.
Koordinalja az onkormanyzat és a helyi ipari, mezdgazdasagi, kereskedelmi
vallalkozasok kapcsolatat.

Ellatja a palyazatokkal kapcsolatos koordinaciot.

f.  Egyéb szervezési feladatok:

Ellatja a Hivatal telefon (telefax) kezelési feladatait.

Gondoskodik a Hivatal részére érkezd és onnan tovabbitasra elkészitett postai
kiildemények kézbesitésérdl.

Ellatja a fénymasolassal (sokszorositassal) kapcsolatos feladatokat.

Sziikség esetén megszervezi és Osszehangolja a hivatal adminisztracios
feladatainak ellatasat.

Kozremiikodik a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

Gondoskodik a hivatali telefon- és internet el6fizetésrél, a fénymasolo és
szamitastechnikai eszk6zok biztositasarol

Boly varos kivételében a tobbi telepiilés illetékessége tekintetében a titkarsagi feladatokat a
kirendeltségeken dolgozd Igazgatasi osztalyba tartozd koztisztviseld, valamint Szajk és Tottos
esetében az Igazgatasi osztilyvezetd, Borjad, Kisbudmér, Nagybudmér és Pdcsa kozségek
esetében az Adoosztdly vezetje latja el. Ilyen feladatok a telepiilés {izemeltetés,
kozfoglalkoztatas megszervezése, kulturdlis feladatok, telepiilési tadmogatasok, fejlesztések,
felujitasok és az ezekhez kapcsolodo iratok kezelése, iktatasa, irattarozasa, selejtezése.

4. Pénziigyi osztaly
a.  Koltségvetési-gazdalkodasi feladatok:

Koltségvetési-tervezési feladatkdrében Osszedllitja a megallapitott normativak,
tajekoztatdo jelleglh adatok, valamint iranyelvek alapjan az Onkormdanyzat
pénziigyi eldiranyzatait, ellatja az ezzel kapcsolatos koordindciot.
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Elemzéseket készit az egységes pénzalap forrdsaira vonatkozdan, szamitasokat
végez a kommundlis, egészségiigyi, szocialis és kulturdlis ellatds kelld
szinvonalu mukodtetésének biztositasara. Ellatja a normativa igényléssel és
lemondéssal kapcsolatos feladatokat.

Javaslatot tesz pénzeszkozok atvételére, valamint hitelek felvételére, kdtvények
kibocsatasara, betétek elhelyezésére.

Az éves koltségvetés Osszeallitasdval kapcsolatban szervezi az intézmények
tervez0 munkajat, gondoskodik a jogszabalyban meghatarozott szerkezetnek
megfeleld koltségvetések Osszeallitasarol, azokat feliilvizsgalja.

Osszeadllitja az dnkormanyzat éves koltségvetését, a tobbi szervezeti egységgel
egylittmiikodve.

Az intézmények pénzellatasat biztositja, ennek keretében intézményenként az
eldiranyzatokrol €s azok valtozasairdl nyilvantartast vezet.

Az Ondlléan gazdalkod6 intézmények vonatkozésaban iranyitja és ellendrzi a
pénziigyi feladatok ellatasat, gondoskodik a pénziigyi szabalyok
érvényesiilésérdl, pénziigyi fegyelem betartasarol.

Osszefogja a bérgazdalkodast, a valtozasokat nyilvantartja, a jogszabalyok
érvényesiilését biztositja.

A Miiszaki irodaval egylittmikddve Osszedllitja az éves felujitasi terveket,
iranyitja, szervezi az alléeszkdz gazdalkodasi feladatokat. Kozremukodik az
onkormanyzat altal értékesitésre szant lakasok értékének elszamoldséaval,
armegallapitasaval ¢és e lakasok ¢épitésére felvett hitel visszafizetésével
Osszefliggd feladatokban.

Kezeli a lakasépitési €s fenntartasi helyi timogatést szolgalo pénzeszkozoket.
Feliilvizsgélja az intézmények pénzmaradvanyat, gondoskodik az elkiilonitetten
kezelendd pénzmaradvanyok célirdnyos felhasznalasarol.

Osszeallitja az egységes pénzalap felhasznalasarol sz6l6 beszamolokat, azokat
elemzi és értékeli. Szervezi és iranyitja

a pénziigyi informacié-szolgaltatast és azt a Magyar Allamkincstar Baranya
Varmegyei Igazgatosaga részére a megadott hataridére tovabbitja.

Ellatja a Hivatal, mint 0nalld6 koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi
feladatait, szamviteli munkdjat.

A nyilvantartasok alapjan intézkedik az eldirt kotelezettségek behajtasarol.
Ellatja a pénztari teenddket.

b.  Ellatja a hivatali vagyonkezelési feladatot.

Cc. Az dnkormanyzat vagyondnak kezelésével kapcsolatos feladatok:

Vezeti az Onkormanyzat tulajdonaban 1évd ingd- ¢és ingatlan vagyon
nyilvantartasat.

Koncepcidt dolgoz ki az onkormanyzat vagyonanak hasznositasara.

A hasznositassal kapcsolatban palyazatokat ir ki, illetéleg elkésziti a
hasznositasi szerz0dések megkotését, lefolytatja a versenytargyalasokat.
Elokésziti az Onkormanyzat vagyonaval kapcsolatos Onkormanyzati
rendeleteket, hatarozatokat.

Elvégzi az Onkorményzati tulajdonti nem lakas céljara szolgald helyiségek
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fenntartasaval, karbantartdsaval kapcsolatos feladatokat, ezek nyilvantartasat
vezeti.
— Az d6nkormanyzat intézményeinél 1évo vagyon kezelését figyelemmel kiséri.

Ugyiratkezelési feladatok
— Gondoskodik a hivatalba érkez6 szamlak és kiildemények {igyiratkezelésérol,
az uigyintézok részére torténd atadasarol.

Egyéb szervezési feladatok:
— Gondoskodik a Hivatal részére érkez6 és onnan tovabbitasra elkészitett postai
kiildemények kézbesitésérol.



15

V.
A Hivatal gazdalkodasat érinto rendelkezések

1. A Hivatal koltségvetését szolgalo bankszamla szama:
MBH Bank Nyrt. pénzintézetnél vezetett 50100019-12101335-00000000.

2. A Hivatal alaptevékenysége ellatasanak forrasai az alabbiak:

Miikodési bevételek:
- Alaptevékenység miikodési bevételei,
- Alaptevékenységgel Osszefiiggd egyeb bevételek,
- Intézményi egy¢€b sajatos bevételek,
- AFA-bevétel, visszatériilés
Onkormanyzatok sajatos miikddési bevételei:
helyi adok,
atengedett kdzponti adok,
egyéb sajatos bevételek.
Felhalmozasi és toke jellegli bevételek:
- Targyi eszk6zok, immateridlis javak értékesitése,
- Pénziigyi befektetések bevételel,
- Onkormanyzatok sajatos felhalmozasi és tokejellegii bevételei.
Tamogatéasok, kiegészitések, véglegesen atvett pénzeszkdzok
- Kozponti koltségvetésbol kapott tamogatasok:
Normativ allami hozzajarulasok,
Kozpontositott eldirdnyzatok,
Mukodésképtelenné valt helyi onkorméanyzatok kiegészitd tamogatasa,
Normativ, kotott felhasznéaldsu tAmogatasok,
Cimzett tamogatas,
Céltamogatas,
Teriileti kiegyenlitést szolgalo fejlesztési céli tamogatas,
Céljellegli decentralizalt timogatas,
Egyéb kozponti timogatas.
- Miikddési céli pénzeszkozatvétel,
- Felhalmozasi célu pénzeszkozatvétel.
Hitelek, értékpapirok, tamogatasi kolcsondk visszatériilése és igénybevétele,
pénzforgalom nélkiili bevételek:
- Tamogatasi kolcsonodk visszatériilése, igénybevétele,
Hitelfelvétel,
- Ertékpapirok bevételei,
- Pénzforgalom nélkiili bevételek.

3. A Ko6zds Onkorményzati Hivatal vallalkozasi tevékenységet és kisegité tevékenységet nem
végez, kdzhasznl vagy gazdasagi tarsasdgban nem vesz részt.

4, A Kozds Onkormanyzati Hivatalt érintd belsé ellenérzési feladatok a megbizott belsd
ellendre utjan keriilnek ellatasra.
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5. A Hivatalnal a koltségvetés tervezése €s végrehajtdsa a mindenkor érvényes jogszabalyok
alapjan torténik. Kiilonleges el6irasok és feltételek nincsenek érvényben.

VI.
A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb rendelkezések:

1. A hivatal munkaideje:

hétfo: 7.30 — 16.00 oraig,
kedd: 7.30 — 16.00 oraig,
szerda: 7.30 — 16.00 oraig,
csiitortok: 7.30 — 16.00 oraig,
péntek: 7.30 — 13.30 oraig.

2. Ugyfélfogadas rendje:

A Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje Boly székhelyen:

Hétfo: 8.00-t61 12.00-ig 13.00-tol 16.00-ig
Kedd: -
Szerda: 8.00-t6l 12.00-ig 13.00-t61 16.00-ig
Csiitortok: ==
Péntek 8.00-t61 12.00-ig

Pénztari ordk nyitvatartdsa Boly székhelyen:
Hétfo: 9.00-t61 11.00-ig 14.00-t61 14.00-ig
Kedd: --—--
Szerda: 9.00-t61 11.00-ig 14.00-t61 14.00-ig
Csiitortok: ~ ------
Péntek 9.00-t61 11.00-ig

A Hivatal altalanos tigyfélfogadasi nyitvatartasi rendje borjadi kirendeltségen:
Hétfo: 9.00-t61 12.00-ig 13.00-tol 15.00-ig
Kedd: -
Szerda: 9.00-t61 12.00-ig 13.00-tol 15.00-ig
Csiitortok: ==
Péntek 9.00-t61 12.00-ig

A Hivatal altalanos tigyfélfogadasi nyitvatartasi rendje szajki kirendeltségen:
13.00-t61 15.00-ig

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Cslitortok:
Péntek

A Hivatal altalanos tigyfélfogadasi nyitvatartasi rendje t6ttosi kirendeltségen:

9.00-t61 12.00-ig

9.00-t61 12.00-ig

13.00-t61 15.00-ig
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Hétfo: 9.00-t61 12.00-ig 13.00-tol 15.00-ig
Kedd: 9.00-t61 12.00-ig

Szerda:. 0 -

Csitortok:  9.00-t6l 12.00-ig

Péntek 9.00-t6l 12.00-ig

. A jegyz6 ligyfélfogadasi rendje

Boly székhelyen
hétfo: 8.00-t6l 12.00-ig
szerda: 14.00-t61 16.00-ig
péntek: 8.00-tol 12.00-ig

Borjadi kirendeltségen:

cslitortok: 8.00-to1 10.00-ig
Szajki kirendeltségen:

hétfo: 9.00-t61 11.00-ig

Tottosi kirendeltségen:
kedd: 9.00-t61 11.00-ig

. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakoroket és a vagyonnyilatkozat-tétel

gyakorisagat kiilon szabalyzata tartalmazza.
. Az elektronikus iigyintézés szabdlyairdl kiilon 6nkormanyzati rendelet rendelkezik.

. A Bolyi Kozos Onkorményzati Hivatal bélyegzéit kiilon nyilvantartas tartalmazza.

. A Bolyi Kozoés Onkorményzati Hivatal koztisztviseldinek a kdztisztviseldi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdések rendezeset a Kozszolgalati Szabalyzat, valamint Boly Varos

Onkormanyzat a juttatasok targyaban alkotott onkormanyzati rendelete tartalmazza.

. A Bolyi Koz6s Onkorményzati Hivatal 6nallo szabélyzatokkal rendelkezik:
— Adatvédelmi és adatbiztonsag
— Szamlarend
— Szamviteli politika
— Gazdalkodas (iligyrend)
— Gazdalkodasi jogkorok
— Bankszamlapénz kezelés
— Pénzkezelés
— Béren kiviili (cafetéria) juttatdsok
— Reprezentacios kiadasok
— Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasa és elszamolasa
— A szabalytalansagok kezelésének a rendje
— Munkamegosztasi és feleldsségvallalasi megallapodas
— Felesleges vagyontargyak hasznositasa és Selejtezése
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— Leltarozas és leltarkészités
— Belso ellenérzés
— Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend
— Informatikai biztonsagrol
— FEtikai kédex
— Bels6 kontroll rendszer
a. kontroll kérnyezet
b. kockazatkezelés
c. Kkontrolltevékenység
d. informacié és kommunikacio
€. monitoring
— Bizonylati szabalyzat
—  FErtékelési szabélyzat
—  Onkéltség szamitas
— Gépjarmi tizemeltetés
— Telefonhasznalat

9. A kozés Onkormanyzati hivatal iktatasi és irattirozasi rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

10. A kiadmanyozas rendjét a Bolyi Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jének utasitasa
tartalmazza.

Jelen szabalyzat 2025. jilius 1. napjatél alkalmazand6, egyben hatalyat veszti az azonos
targyban 2022. november 10. napjan kelt 2023. januar 1. napjatol hatalyos szervezetl és
miikddési szabalyzat. P AN

/7
B 61y, 2025. jinius 24. /,( :
A -T2 1\ 12

dr. Kosztdﬁmyl Zsolt _
Jegyzo X6

A szervezeti és miikidési szabalyzatot Boly Viros Onkorminyzat Képvisel6-testiilete a
2025. junius 24. napjin tartott képvisel6-testiileti iilésén a 130/2025.(VL.24.) képviselo-
testiileti hatarozataval hagyta jéva.

B 61y, 2025. jtnius 24. ooy
- /W67 B
’/% / “’_\;‘Sf_ > . ;/‘”;2\ \\
........................... ; :{%‘. i PR ?—., -g \
dr. Fehérvari David~ * & 53 )
polgarmester pi /
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1. sz. melléklet

A Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

Az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda tevékenységéhez kapcsolodé jogszabalyok jegyzéke

Magyarorszag Alaptorvénye

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi d6nkormanyzatairol

2011. évi CXCV. tv. az allamhdaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéaztartasrél szo616 torvény végrehajtasarol

2011. évi CLXXV. tv. az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil
szervezetek miikodésérdl és tdmogatdsarol

2011. évi CLXXXI. tv. a civil szervezetek bir6sagi nyilvantartasarol és az ezzel Osszefiiggd
eljarasi szabalyokrol

2011. évi CCIIL tv. az orszaggytilési képviseldk valasztasarol

2011. évi CXCVL. tv. a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCIV. tv. Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CXIL. tv. az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

2011. évi CVL tv. a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsoldodd, valamint
egyéb torvények modositasarol

2011. évi CXCIX. tv. a kdzszolgalati tisztvisel 6krol

2012. évi CLXXXVIIL tv. a koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartasu
intézmények allami fenntartasba vételérol

2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol

1990. évi XCIIIL. torvény az illetékekrol

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

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi XXIII. torvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol

2013. évi CXXII. torvény a mez06- ¢s erdogazdasagi foldek forgalmarol

2007. évi XVIL. torvény a mezdgazdasagi, agrar-vidékfejlesztési, valamint halaszati
tamogatasokhoz ¢s egy€b intézkedésekhez kapcsolodo eljaras egyes kérdéseirdl

2015. évi CXLIIL. torvény a kdzbeszerzésekrol

1996. évi LXV. torvény az egyes sportcélu ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezésérdl
2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol

2023. évi C. torvény a magyar épitészetrol

1999. LXXVI. térvény a szerzoi jogrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmeérdl

2004. évi 1. térvény a sportrol
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2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
2023. ¢évi CIII. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes
szabalyairol
321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyair6l
2007. évi CXXIIL torvény a kisajatitasrol
2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol
1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol
303/2007. (XI. 14.) Korm. rendelet a magyarorszagi hivatalos foldrajzi nevek
megallapitasarol és nyilvantartasarol
338/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a Nemzeti Jogszabalytarrol
273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok tovabbképzésérol
249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol
¢s egyes illetménypotlékokrol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
119/2012. (V1. 26.) Korm. rendelet a helyi dnkormanyzatok torvényességi felligyeletének
részletes szabalyairdl
87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet a kozszolgalati személyligyi nyilvantartasra és statisztikai
adatgytijtésre, a kozszolgalati alkalmazottak és a munkavéallalok személyi irataira vonatkozo
szabalyokrol, valamint a korményzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarol
31/2012. (I1I. 7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol
29/2012. (11I. 7.) Korm. rendelet a kézszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11j életpalyajarol szold 2023. évi LIIL.
torvény végrehajtasarol
2020. évi XXXII. torvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis targyt térvények modositasarol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjar6l
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol
39/2017. (XII. 29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzési
programjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti
alkotasok mindsitési eljarasaval 6sszefliggd igazgatasi szolgéltatasi dijrol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
Helyi 6nkormanyzati rendeletek

Kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke (a fentieken tiilmenden):

1993. évi IIL. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
2012. évi C. torvény a Biintetd torvénykonyvrol
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1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrdl és valamennyi egészségiigyi ellatast érintd
jogszabaly,

1998. ¢évi XXVI torvény a fogyatékos személyek jogairdl ¢és esélyegyenldségiik
biztositasarol,

2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol,

2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol

1993. évi LV. torvény a magyar allampolgarsagrol,

2012. évi CCXIX. torvény a hegykozségekrol,

1996. évi LV. torvény a vad védelmérol, vadgazdalkodasrol, vadaszatrol és a végrehajtasrol,
1997. évi CLV. torvény a fogyasztovédelemrol,

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasarol,

1998. évi XXVIIL. torvény az allatok védelmérdl és kiméletérol,

2020. évi CLXIIL toérvény a sz6lészetrdl és boraszatrol

2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrol,

2023. évi XC. torvény a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasara és tartézkodasara
vonatkoz6 éltalanos szabalyokrol

2007. évi CXXIX. tv. a term6fold védelmérol,

2010. évi L. tv. az anyakonyvi eljarasrol,

2009. évi LXXVI. torvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének ¢és folytatdsanak
altalanos szabdlyairol

2010. évi XXXVIIL torvény a hagyatéki eljarasrol

11/2005. (1. 26.) Korm. rendelet egyes lakascéli kolecsonokbol ered6 adossagok rendezésérol,
113/1994. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a hadigondozasi tv. végrehajtasarol,

12/2001. (I. 31.) Korm. rendelet a lakascélu allami tdmogatasokrol,

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

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

151/2003. (IX. 22.) Korm. rendelet az egyes tartos fogyasztasi cikkekre vonatkozo kotelezo
jotallasrol,

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézményekés haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési
dijaral,

63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni ellatdsok igénylésének ¢€s
megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabélyairol,

62/2006. (II. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszamolasanak
szabalyairol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

244/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet az allatvédelmi birsagrol,

223/1998. (XII. 23.) Korm. rendelet a csalddok tdmogatasardl szo616 tv. végrehajtasarol,
9/1999. (XI. 24.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok
igénybevételérol,
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1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirol,

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mukodési nyilvantartasarol,

9/2000. (VIIl. 4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgardl,

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél ¢és miikodésiik
feltételeirdl

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton
alapul6 szocialis raszorultsag vizsgalatanak €s igazolasanak részletes szabalyairol,

469/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az eljarasi koltségekrol, az iratbetekintéssel Osszefiiggd
koltségtéritésrol, a koltségek megfizetésérodl, valamint a koltségmentességrol

35/1999. (X. 13.) BM rendelet a telepengedélyezési eljarasért fizetendd igazgatasi
szolgaltatas dijarol

41/1997.(V. 28.) FM. rendelet az allategészségiigyi szabalyzat

110/2013. (IV. 9.) Korm. rendelet a 16félék egyedeinek azonositasarol

34/2021. (VIL. 26.) ITM rendelet egyes ipari és kereskedelmi tevékenységek gyakorlasdhoz
sziikséges képesitésekrol, valamint egyes miszaki szabalyozasi targyG miniszteri rendeletek
modositasarol

2017. évi CXVIIL torvény a birdsagi polgari nemperes eljarasokban alkalmazandé
szabalyokrol, valamint egyes birésagi nemperes eljardsokrol

7/1986. (VI. 26.) IM rend. a szakforditasrol és tolmacsolasrol szol6 24/1986. (V1. 26.) MT
rendelet végrehajtasarol

1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogair6l szold6 New Yorkban 1989. XI. 20-an kelt
egyezmény kihirdetésérol

2013. ¢évi CLXXVIL torvény a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény
hatalybalépésével 0sszefiiggd atmeneti és felhatalmazo rendelkezésekrdl

Nemzetkdzi szerzédésekrdl szo16 jogszabalyok

55/2009. (I11. 13.) Korm.rendelet a vasarokrol, piacokrol és bevasarlokozpontokrol

210/2009. (IX. 29.) Korm.rendelet a kereskedelmi tevékenység végzésének feltételeirdl
57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhatdé egyes termeld ¢€s egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl €s a bejelentés szabalyairdl

23/2011. (III. 8.) Korm. rendelet a zenés, tancos rendezvények mitkodésének biztonsagosabba
tételérol

531/2017. (XI1. 29.) Korm. rendelet az egyes kozérdeken alapuld kényszeritd indok alapjan
eljar6 szakhatosagok kijeldléseérdl

41/2010. (II. 26.) Korm.rendelet a kedvtelésbdl tartott allatok tartdsarol és forgalmazéasarol
8/2017. (XIIL. 15.) IM rendelet a hatdsagi letétrdl, valamint a kozigazgatasi hatdsagi eljaras
soran zar ala vett vagy lefoglalt dolgok tarolasarol és értékesitésérdl

239/2009. (X. 20.) Korm.rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak
részletes szabalyairol
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474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet az eldvasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasa
érdekében az adas-vételi és a haszonbérleti szerzddés hirdetményi Uton torténd kozlésére
vonatkoz6 eljarasi szabalyokrol

17/2015. (II. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol
243/2013. (V1. 30.) Korm. rendelet a mez6gazdasagi termeldk altal lizemeltetett gépjarmiivek
utdij fizetése aloli mentesiilésének részletes szabalyairol

308/2015. (X. 27.) Korm. rendelet a kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott
szerzOdések teljesitésének ¢és modositasanak Kozbeszerzési Hatosag altal végzett
ellendrzésérol

310/2015. (X. 28.) Korm. rendelet a tervpalyazati eljarasokrol

321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet a kozbeszerzési eljarasokban az alkalmassag és a kizaro
okok igazolasanak, valamint a kzbeszerzési miiszaki leiras meghatarozasanak modjarol
322/2015. (X. 30.) Korm. rendelet az épitési beruhazasok, valamint az épitési beruhazasokhoz
kapcsolodo tervezodi €s mérnoki szolgéltatasok kozbeszerzésének részletes szabalyairol
44/2015. (XI. 2.) MvM rendelet a kozbeszerzési és tervpalyazati hirdetmények feladasanak,
ellendrzésének ¢és kozzétételének szabalyairdl, a hirdetmények mintdirdl és egyes tartalmi
elemeirdl, valamint az éves statisztikai 6sszegezésrol

2009. évi CLV. torvény a mindsitett adatok védelmeérdl

90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérol

161/2010. (V. 6.) Korm. rendelet a mindsitett adat elektronikus biztonsadganak, valamint a
rejtjeltevékenység engedélyezésének és hatosagi feliigyeletének részletes szabalyairdl szolo
146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol sz616 1992. évi LXVI. térvény végrehajtasarol

2020. évi LVIIL torvény a veszélyhelyzet megsziinésével Osszefliggd atmeneti szabalyokrol
¢s a jarvanyligyi késziiltségrol

288/2020. (VI. 17.) Korm. rendelet az ellendrzott bejelentés alkalmazasabol kizart ligyek
meghatarozasarol

2009. évi LXXII. torvény a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhat6 tavoltartasrol

A Varosiizemeltetési tevékenységéhez kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke:

2013. évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrol

1988. évi . tv. a kozuti kozlekedésrol

1995. évi LIII. térvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol

2023. évi CII. torvény a teriiletfejlesztésrol

26/2021. (VL. 28.) ITM rendelet az utiigyi igazgatasrol

280/2024. (IX. 30.) Korm. rendelet a telepiilésrendezési és épitési kovetelmények

alapszabalyzatarol

220/2004. (VI1. 21.) Korm. Rendelet a felszini vizek minésége védelmének szabalyairol

e 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes
szabalyairol

e 169/2024. (VL. 29.) Korm. rendelet a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi

résztevékenység ¢és a résztevékenység korébe tartozd, hulladékkal kapcsolatos
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hulladékgazdalkodasi  tevékenységek  végzésének, valamint a  kozszolgaltatasi
résztevékenység igénybevételének részletes szabalyairol

e 282/2024. (IX. 30.) Korm. rendelet a telepiilési zoldinfrastruktararol, a zoldfeliileti
tanusitvanyrol és a zold védjegyrol

e 306/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet a levegd védelmérol

e 03/2012. (V. 10.) Korm. rendelet az utak épitésének, forgalomba helyezésének ¢és
megsziintetésének engedélyezésérol

e 03/2007. (XII. 18.) KvVM rendelet a zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasanak,
valamint a zaj- és rezgéskibocsatas ellendrzésének modjarol

e 27/2008. (XII. 3.) KVWM-EiM egyiittes rendelet a kornyezeti zaj- és rezgésterhelési
hatarértékek megallapitasarol

e 2024. ¢évi LXIX. torvény Magyarorszag kiberbiztonsagarol

e 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrol

e 2010. évi CLXXXV. torvény a médiaszolgaltatdsokrol és a tomegkommunikaciorol
22/2020. (XII. 21.) NMHH rendelet az elektronikus hirkozlési eléfizetdi szerzodések
részletes szabalyairol

e 13/2011. (XII. 27.) NMHH rendelet az elektronikus hirkozlési szolgaltatds mindségének az
elofizetdk ¢és felhaszndlok védelmével Osszefliggd kovetelményeirdl, valamint a dijazés
hitelességérol

e 1993. évi LXXVIIL torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkoz6 egyes szabalyokrol

e 1999. évi XLIIL torvény - a temetdkrol és a temetkezésrdl

e 145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet - a temetOkrdl és a temetkezésrél szolo 1999. évi XLIIL
torvény végrehajtasarol

e Helyi 6nkormanyzati rendeletek

Foépitészi tevékenységéhez kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke:

e 2023. évi C. torvény a magyar épitészetrol

e 2023. ¢évi C. torvény a magyar €pitészetrdl

e 2001. évi LXIV. tv. a kulturalis 6rokség védelmérdl

e 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

e 2007. évi CXXIIL torvény a kisajatitasrol

e 280/2024. (IX. 30.) Korm. rendelet a telepiilésrendezési ¢€s épitési kovetelmények
alapszabalyzatarol

e 191/20009. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitdipari kivitelezési tevékenységrol

e 266/2013. (VII. 11.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésiiggyel Osszefliggd
szakmagyakorlasi tevékenységekrol

e 178/2008. (VII. 3.) Korm. rendelet a kisajatitasi terv elkészitésérdl, feliilvizsgélatardl,
zéaradékolasarol, valamint a kisajatitdssal kapcsolatos értékkiilonbozet megtizetésének
egyes kérdéseirdl

o 313/2012. /XI. 8) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentacids és Informécids
Ko6zpontrol, valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

« 384/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet az egyes foldiigyi eljarasok részletes szabalyairol

e 9/2023.(V.25.) EKM rendelet az épiiletek energetikai jellemzéinek meghatérozasarél
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e 419/2021. (VII. 15.) Korm. rendelet a telepiiléstervek tartalmarol, elkészitésének és
elfogadasanak rendjérdl, valamint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol

e 259/2022. (VII. 21.) Korm. rendelet egyes egyetemes szolgaltatasi darszabasok
meghatarozasarol

e 1995. ¢évi LVIL térvény a vizgazdalkodasrol

e 72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet a vizgazdalkodasi hatosagi jogkor gyakorlasarol

e 41/2017. (XII. 29.) BM rendelet a vizjogi engedélyezési eljarashoz sziikséges
dokumentécio tartalmarol

A Pénziigyi osztaly tevékenységéhez kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke:

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

Az adott évi torvény Magyarorszag éves koltségvetésérol

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXCIV. tv. Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az addssagot keletkeztetd {igyletekhez torténd
hozzéjéarulés részletes szabalyairol

Az adott évi koltségvetési rendelet az Onkormanyzat koltségvetésérdl

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

e ASP GAZD nyilvantarté program nyilvantartoi és felhasznaloi kézikonyv.

Az Addosztaly tevékenységéhez kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke:

2017. évi CLI. torvény az adoigazgatasi rendtartasrol
2017. évi CL. torvény az addzas rend;jérdl
2017. évi CLIIL torvény az adohatosag altal foganatositandd végrehajtasi eljarasokrol
1990. évi XCIIL. torvény az illetékekrol

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

2000. évi C. térveény a szamvitelrdl sz616 tobbszor mddositott

1991. évi LXXXII. torvény a gépjarmiiadorol sz616 tobbszor modositott

2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorol

1994. évi LIIL torvény a birdsagi végrehajtasrol sz616

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol

1996. évi LXXXI. torvény a tarsasagi €s az osztalékadorol

A helyi adokrol szol6 hatalyos helyi rendelet
2003. évi LXXXIX. torvény a kdrnyezetterhelési dijrol

A talajterhelési dijrol sz6l6 hatalyos helyi rendelet

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

465/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az adoigazgatasi eljaras részletszabalyair6l
ASP ADO nyilvantart6 rendszerének felhasznaloi dokumentacioi
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