A Sagvari Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(A mddositasokkal egységes szerkezetben. - 2023. szeptember 27-i id6allapot.)

Sagvar Kozség Onkormanyzatidnak Képvisel-testillete az allamhaztartdsrdl sz6l6 2011. évi CXCV.
térvény 10. § (5) bekezdésében és az allamhaztartasrdl sz4olo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011.
(XII. 31.) Korm.rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan, az allamhaztartasrdl szoldé 2011. évi
CXCV. térvény 9. § b) pontjdban meghatdrozott feladatkdrében eljarva a Sagvari Kézés Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a
kovetkezb6k szerint hagyja jova.

1. A Hivatal azonosit6 adatai,
alapito és iranyité szervei

1.1 A hivatal megnevezése, székhelye

Megnevezése: Sagvari Kbzés Onkormanyzati Hivatal
Réviditett neve: Sagvari KOH

Székhelye: 8654 Sagvar, F6 utca 16.

Telefonszama: 84/580-022

Faxszama: 84/380-011

e-mail: hivatal@sagvar.hu

1.2 A Hivatal azonosit6é adatai

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 803229

Statisztikai szamjele: 15803225-8411-325-14

Addszama: 15803225-1-14

Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: Takarékbank Zrt. — Sagvari fidkja
Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 50800245-15377155-00000000
KRID azonosité szama: 107033347

1.3 Az alapitasra vonatkozé adatok?

Az alapité szervek megnevezése:

Sagvar Kdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete,
Som Kozség Onkormanyzatanak Képvisel8-testiilete,
Nyim Kézség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete.

Az alapitas id6pontja: 2013. januar 01.

Az alapitd okirat kelte: 2012. november 29.

Az alapitd okirat szama: 2/2013.

Az alapitd okiratot elfogadd képvisel§-testiileti hatarozatok széama:

Sagvar Kdzség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete 108/2012. (11. 29.),
Som Kbézség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete 105/2012. (11. 29.),
Nyim Kézség Onkormanyzatédnak KépviselS-testiilete 85/2012. (11. 29.).

Az alapitd okirat mddositasanak kelte: 2014. aprilis 28.

Az egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama:1/2014.

Az alapitd okirat mddositédsat és az egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratot elfogadd képvisel6-
testuileti hatarozatok szama:

Sagvar Kdzség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete 30/2014. (04. 28.),

Som Kbézség Onkormanyzaténak Képvisel§-testiilete 18/2014. (04. 28.),

Nyim Kézség Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete 17/2014. (04. 28.).

! Médositotta Ségvér Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete 63/2023. (VI. 5.) hatdrozaténak 1. pontja. Hatélyos
2023. junius 6-tol.




Az alapitd okirat mddositasanak kelte: 2023. junius 5.

Az egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szdma: KOH/68-2/2023.

Az alapitd okirat mddositédsat és az egységes szerkezetbe foglalt alapitéd okiratot elfogadd képviselG-
testtileti hatarozatok szama:

Sagvar Kdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 63/2023. (VI. 5.),

Som Koézség Onkormanyzaténak Képvisel§-testiilete 56/2023. (VI. 5.),

Nyim Kézség Onkormanyzaténak Képvisel§-testiilete 47/2023. (VI. 5.),

1.4 A Hivatal iranyit6 szervének megnevezése, székhelye

Sagvar Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
8654 Sagvar, F6 utca 16.

1.5 A Hivatal illetékességi teriilete:

A Hivatal mlkodési terlilete a Hivatalt alapitd 6nkormanyzatok illetékességi terliletére terjed ki: Sagvar,
Som, Nyim kozségek kodzigazgatasi terlletére.

1.6 A Hivatal létrehozasarél sz616 jogszabaly

A Hivatal létrehozasanak jogalapja a Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX.
térvény (a tovabbiakban: Mo6tv.) 84. §-anak (1) bekezdése, miszerint a helyi 6nkormanyzat képviseld-
testllete az 6nkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozd Ugyek dontésre vald elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
polgarmesteri hivatalt vagy ko6z0s Onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kozrem(ikodik az
Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egylttm(ikodésének
0sszehangolasaban.

A Motv. 85. §-a kimondja, hogy k6zos onkormanyzati hivatalt hoznak Iétre azok a jarason bellli kozségi
onkormanyzatok, amelyek kézigazgatasi teriletét legfeljebb egy teleplilés kdzigazgatasi terilete valasztja
el egymastdl, és a kozségek lakossagszama nem haladja meg a kétezer fot. A kétezer f6 lakossagszamot
meghalado teleplilés is tartozhat kézés Onkormanyzati hivatalhoz. A k6zos 6nkormanyzati hivatalhoz
tartozé teleplilések Osszlakossdagszama legaldbb kétezer f6, vagy a kozos hivatalhoz tartozd telepiilések
szama legalabb hét.

A Hivatal nem gyakorol gazdalkodd szervezet tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat.
A Hivatalhoz az iranyité szerv nem rendelt mas koltségvetési szervet.

2. A Hivatal jogallasa, gazdalkodasa, vagyona
2.1 A Hivatal jogallasa
A Hivatal jogallasat az Motv 84. §-a hatdrozza meg.
A Hivatal az dllamhaztartasi torvény alapjan koéltségvetési szerv, jogi személyiséggel rendelkezik.
2.2 A Hivatal gazdalkodasa
A Hivatal 6nallo koltségvetést készit, 6nalléan gazdalkodik, koltségvetése a Hivatal székhelyéll szolgald
Onkormanyzat O6sszevont koltségvetésének része, elbirdnyzatai az onkormanyzati rendeletben - mint
koltségvetési szervnek - elkllonitetten szerepelnek.

A Hivatal koltségvetését, beszamoldjat a Hivatalt alapitdé 6nkormanyzatok egytttes tlésen fogadjak el.

Az iranyitd altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (1)-(3) bekezdései alapjan nincsenek.

A Hivatal gazdalkodasanak részletes rendjét klilon bels6é szabalyzat hatarozza meg.




2.3 A Hivatal feladatellatasat szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Az alapitaskor a Hivatal feladatellatasat szolgalé vagyon az irdnyité Onkormanyzat tulajdona.

A Hivatal a mlkodése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozo szabalyok szerint
onalldan gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell venni a targyévre jovahagyott kéltségvetést,
az 6nkormaéanyzati vagyonrendelet és egyéb belsé szabalyozasok elbirdsait.

2.4 A Hivatal megsziintetése

A Hivatal megszintetése az alapitdk joga. A megszlintetésrdl az alapitd képviselS-testliletek az altalanos
Onkormanyzati valasztasok napjat kéveté hatvan napon belil allapodhatnak meg.

2.5 A Hivatal hivatalos bélyegzoi

A Hivatal hivatalos bélyegzG6inek lenyomatat, valamint a bélyegz6hasznalati rendet kilén bels6 szabalyzat
tartalmazza.

2.6 A kotelez6 szabalyozasok
A Hivatal jegyzéje felel6s a Hivatal koltségvetési szervként valdo m(ikodésébdl fakadd - a 368/2011. (XII.
31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott - belsé szabalyozasok elkészitéséért és
rendszeres felllvizsgalataért.

3. A Hivatal altal ellatandé feladatok
3.1 Ellatandé alaptevékenységek
A Hivatal altal elldtandé kozfeladat az onkormanyzatok miikddésével, valamint a polgarmester, illetve a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozéd Ugyek dontésre vald elGkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa. A Hivatal kézremikodik az 6nkormanyzatok egymas kozétti, valamint az
allami szervekkel torténd egylttmikoédés dsszehangolasaban.
A Hivatal az 1. mellékletben meghatdrozott - kormanyzati funkcidk szerinti - tevékenységeket latja el.
3.2 Vallalkozasi tevékenység
A Hivatal az alapitd okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
3.3 Az alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok
A Hivatal 3.1 pontban meghatarozott, és az 1. mellékletben részletezett kormanyzati funkcidk szerinti
alaptevékenységeit a 2. mellékletben meghatarozott jogszabalyok szabalyozzak.
A jogszabalyjegyzék aktualizdlasaért a jegyz6, vagy az altala irdsban kijelolt dolgozé tartozik

felel6sséggel.

4. A Hivatal szervezeti felépitése és
mikodésének rendje

4.1 A Hivatal szervezeti tagozédasa?
A Hivatal engedélyezett |étszamkerete 12 6.

A Hivatal élén a jegyz0 all. A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott
feladatokat.

2 Médositotta Sdgvér Kézség Onkorményzata KépviselG-testiilete 83/2023. (IX. 26.) hatérozaténak 1. pontja. Hatélyos
2023. szeptember 27-t0l.




A jegyz6nek alarendelve dolgozik az aljegyz6 és a kévetkez6 ligyintézok:
- gazdalkodasi ugyintézé: 4 fo,

- addugyi Ugyintézd: 2 o,

- szocialis Ggyintéz6, anyakonyvvezetd: 1 6,

- telepuiléslizemeltetési tigyintézd: 1 6,

- Ugyfélszolgalati és hatdsagi tigyintézo6: 1 f6.

A Hivatal szervezeti abrajat a 4. melléklet tartalmazza.

4.1.1 A székhely telepiilés polgarmesterének szerepe a Hivatal miikédésében
A polgarmester a Hivatalt sajat hataskorben iranyitja.

A polgdrmester a Hivatal irdnyitasaval kapcsolatban a kovetkezd feladatokat latja el:
> a polgarmester a Hivatalt a képviselG-testilet dontéseinek figyelembevételével iranyitja,
> a jegyz0l javaslatanak figyelembevételével hatarozza meg a hivatal feladatait:
e az dnkormanyzati munka szervezésével kapcsolatban,
e az Onkormanyzati tevékenységhez  kot6ddé  dontések  elGkészitésével
Osszefliggésben,
e az onkormanyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban,
> a jegyz6 javaslatara javasolja, hogy a Hivatalt létrehoz6é 6nkormanyzatok moddositsak a Hivatal
mUikddtetésére vonatkozé megallapodasuk azon részeit, melyek a Hivatal |étszamara, illetve
bels6 szervezeti tagozodasara az Ggyfélfogadasra vonatkozik,
> a Hivatal mlkodésére vonatkozd megallapodassal 6sszhangban elGterjesztést nyujt be a
képvisel6-testliletnek a Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének,
valamint tgyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A polgarmester:

> ellen6rzi, hogy a Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata, valamint a mikodés tényleges
rendje az 6nkormanyzati dontéseknek megfelel-e,

> a hatdskoérébe tartozo (gyekben szabalyozza a kiadmanyozads rendjét, egyes ligyekben a
kiadmanyozas teljes-, vagy részjogat a hivatal dolgozdira atruhazhatja,

> a Hivatal l|étrehozdasdban részt vevé o©nkormanyzatok polgarmestereivel egyitt, kézésen
gyakorolja a jegyz6 és az aljegyz0 tekintetében, a kinevezési és a felmentési jogkoroket,

> a jegyz6 feletti egyéb munkaltatdéi jogokat a Hivatal székhelye szerinti 6nkormanyzat
polgarmestere gyakorolja.
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4.1.2 A jegyzo altal ellatott feladat- és hataskorok

A jegyz0 fébb feladat- és hatdskorei:

> vezeti a Hivatalt,

> dont a jogszabaly altal hatédskoérébe utalt allamigazgatési igyekben,

> gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében, tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatoéi jogokat az aljegyz6 tekintetében,

> gondoskodik az 6nkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

> tanacskozasi joggal vesz részt a Hivatalt alapitd képviselG-testiiletek, a képvisel6-testiiletek
bizottsagai ilésén. E feladatat az aljegyz6re, vagy mas ligyintézGre atruhazhatja,

> a Hivatalt alapitdé képvisel6-testiletek megallapodasa alapjan személyes részvételével, az
aljegyz6, vagy megbizottja Utjan biztositja az egyes telepiiléseken torténd Ggyfélfogadast,

> jelzi a képviselG-testileteknek, a képviseld-testliletek szervének és a polgarmestereknek, ha a
dontésiik, miikodésik jogszabalysérto,

> évente beszamol a képvisel6-testileteknek a Hivatal tevékenységérdl,

> dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket,

> dont azokban a hatdsagi Ggyekben, amelyeket a polgarmester a hataskorébe utal,

> dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatdsagi tigyekben,

> lefolytatja a birtokvédelemmel kapcsolatos eljarasokat,

> ellatja telepengedélyezéssel, ipari tevékenységek bejelentésével kapcsolatos teenddket,

> kereskedelmi hatosagi ligyintézés
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ASP Ipar-Kereskedelem Szakrendszer teljes kord alkalmazasa, beleértve az elektronikus
lgyintézés lehetbségét

ellatja a szalldshelyek engedélyezésével, nyilvantartasba vételével és ellendrzésével kapcsolatos
feladatokat,

piac, vasar engedélyezése, nyilvantartasba vétele

rendezvénytartasi engedéllyel kapcsolatos hatdsagi feladatok

bejelentés-koteles  kereskedelmi  tevékenységek, valamint az lzletek muUkodésének
engedélyeztetésével kapcsolatos eljarasok,

a zenés, tancos rendezvények tartasaval kapcsolatos feladatok,

a kornyezeti zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok,

fas szard novények védelme — gyumolcsultetvény telepitésének engedélyezése

vadkar karbecslési és egyezségi eljaras lefolytatdsa

hulladékgazdalkodasi hatdsagi feladatok

allatvédelem jegyzG6i hataskorben

valasztassal, népszavazassal és népi kezdeményezéssel kapcsolatos, a valasztasi szervek
m(ikodésével 6sszefligg6 altalanos feladatok

fakivagas engedélyezésével kapcsolatos feladatok,

3,5 t-nal nagyobb gépjarmlivek taroldsaval kapcsolatos feladatok,

KoztisztviselSi teljesitményértékelés, a TER rendszer hasznalatéaval,

az 6nkormanyzati ASP Iktatd szakrendszer hasznalata, az elektronikus ligyintézés lehetéségének
biztositasa

kapcsolattartdas a Somogy Megyei Kormanyhivatallal, és egyéb allami szervekkel,

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskoér gyakorldsanak modjai a munkakori leirdsban
kerilnek részletezésre.

4.1.3

w7

Az aljegyzo altal ellatott feladat- és hataskorok

Az aljegyz6 f6bb feladat- és hataskoérei:

>
>
>
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tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén a jegyzl teljes jogkorl helyettesitése,

ellatja a jegyz6 altal meghatarozott egyéb feladatokat,

a képvisel6-testiilet és bizottsagi Ulések, valamint a tarsuldsi tandcs Uléseinek el6készitése,
jegyz6konyvek elkészitése, tovabbitdsa a Kormanyhivatal felé,

a testileti és bizottsagi tlésrdl vald tavolmaradasok nyilvantartasa,

el6terjesztések, rendelet tervezetek elkészitése,

rendeletek kihirdetésével kapcsolatos feladatok,

a testlleti, bizottsagi és tandacsi lGléseken vald részvétel,

az Uléseken hozott dontések végrehajtasanak koordinalasa,

hatdrozatok és rendeletek nyilvantartdsanak vezetése,

a hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak 0sszedllitasa, a valtozasok figyelemmel kisérése,
a hivatalt és az Onkormanyzatokat érint6é jogszabalyvaltozdsok nyomon kovetése, a hivatal
dolgozoéinak segitése a jogszabalyok pontos értelmezésében, munkajukhoz szakmai segitséget
nyujtasa,

kapcsolattartas a Somogy Megyei Kormanyhivatallal, és egyéb allami szervekkel,

szakmai segitséget nyujt a polgarmesterek, a képviselO-testiileti és bizottsagi tagok részére,

a teljesitményértékelési rendszerrel kapcsolatos tdmogatoéi feladatok,

a képviselOk, bizottsagi tagok, a hivatal koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatanak nyilvantartasaval
és Orzésével kapcsolatos feladatok,

kozérdek( bejelentések és panaszok kivizsgdlasaval és illetékes szervéhez térténd tovabbitassal
kapcsolatos feladatok,

valasztassal, népszavazassal és népi kezdeményezéssel kapcsolatos, a valasztasi szervek
mUkodésével sszefliggd altalanos feladatok

civil szervezetek tdmogatasaval és a tdmogatas elszamolasaval kapcsolatos feladatok,

kozérdekl adatok megismerésével és kozzétételével kapcsolatos feladatok,

a jegyz0i hataskorbe tartozé nem pénzlgyi targyu szabalyzatok elGkészitése,

az 6nkormanyzati ASP iktatorendszer hasznalata az elektronikus Ggyintézés biztositasaval.




A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskoér gyakorldsdnak mddjai a munkakori leirasban
kerlilnek részletezésre.

4.2 Az egyes szervezeti egységek létszama, feladata

A Hivatal szervezeti struktirajaban a koztisztvisel6k nagy szerepet jatszanak, igy kilondsen:

>
>

>
>

>
>

felel6sek a munkajukért, annak szakmailag megalapozott és jogszer( ellatasaért,

felelések a feladatkorikbe tartozd, valamint az eseti kiadmanyozas alapjan rajuk bizott feladatok
el6készitéséért és hataridében vald végrehajtasaért,

gyakoroljak a részlikre atadott kiadmanyozasi jogot,

el6készitik a munkakoriuket érinté elGterjesztéseket, tevékenységi terlletlikhoz kapcsolodva
segitik a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a képvisel6k, valamint a bizottsagok munkajat,
rendszeresen beszamolnak munkajukrol,

kapcsolatot tartanak mas koztisztvisel6vel, intézményekkel, egyéb szervekkel.

Az egyes munkakorok tekintetében a feladat-és hataskor gyakorlasanak mddjat a belsd szabalyzatok,
utasitasok, illetve a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

4.2.1 A gazdalkodasi ligyintézék létszama, feladata

Az UgyintézOk létszama - figyelembe véve a Hivatal engedélyezett |étszamkeretét - 4 6.

Az Uigyintéz6k f6bb feladatai:

>
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koltségvetési tervezési feladatok,

normativa igényléssel és elszamolassal kapcsolatos feladatok,

szabalyzatokban meghatarozott pénzgazdalkodasi jogkorok ellatasa,

leltarozasi feladatok megszervezése és lebonyolitasa, a leltari nyilvantartasok vezetése,
bérlakdsok, egyéb onkormanyzati helyiségek bérletével kapcsolatos feladatok,
valasztassal, népszavazassal és népi kezdeményezéssel kapcsolatos, a valasztasi szervek
mUikodésével 6sszefliggbé pénzligyi-gazdalkodasi feladatok

targyi eszkoz nyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

beszamolok, jelentések elkészitésével kapcsolatos feladatok,

kényvelési feladatok,

pénzgazdalkodasi jogk6rok ellatasa,

kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos feladatok,

analitikus nyilvantartasok vezetése,

szamlak kontirozasa,

palyazatok pénzligyi részével kapcsolatos feladatok,

bankszamlak kezelése,

statisztikai jelentések készitése,

likviditasi terv elkészitésével kapcsolatos feladatok,

gazdalkodasi szabalyozasok kialakitasa,

szakmai teljesitési igazolasi feladatok,

elSirdnyzat felhasznalasi Gtemterv készitésével kapcsolatos feladatok,

leltdrozasi feladatok,

munkalgyi feladatok,

SZJA bevallassal kapcsolatos feladatok,

AFA bevalldssal kapcsolatos feladatok

az onkormanyzati ASP Gazdalkodasi Szakrendszer teljes korl alkalmazasa

kis érték( targyi eszkoz analitika vezetése, kiadasa,

fizetési el6legek kezelésével kapcsolatos feladatok,

pénzigyi témaju kozérdek(i adatok megismerésével, hozzaférhetévé tételével kapcsolatos
feladatok,

onkoltségszamitassal kapcsolatos feladatok,

palyazatokban meghatarozott pénzgazdalkodasi jogkorok ellatasa,

palyazatokkal kapcsolatos, pénzugyi targyu feladatok,

pénzligyi targyu kozérdek(i adatok megismerésével, kozzétételével kapcsolatos feladatok,
munkaruha nyilvantartasa, szambavétele,




kézmunkaprogrammal kapcsolatos feladatok,

egyes nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatok,

hazipénztarak kezelésével kapcsolatos feladatok,

szigorl szamadasu nyomtatvanyok kezelésével kapcsolatos feladatok,

segélyek, tamogatasok, bérek, egyéb juttatasok kifizetésével kapcsolatos feladatok,
szamlazasi feladatok,

a jegyz0 altal meghatarozott egyéb feladatok.

VV YV VY VY

A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskoér gyakorlasanak maddjai a munkakori leirdasban
kerllnek részletezésre.

4.2.3 Az adéiigyi ligyintézok feladatai®
Az Ugyintézoi létszam - figyelembe véve a Hivatal engedélyezett |étszamkeretét - 2 6.

Az lgyintézdk fébb feladatai:

> elOkésziti a helyi addkrdl sz6l6 rendelet tervezetet,

> védrehajtja a képvisel6-testlilet addzassal kapcsolatos dontéseit,

> a koOzponti és a helyi adokkal kapcsolatos bejelentésekkel, bevalldsokkal, kérelmekkel kapcsolatos
feladatok,

> kozremikodik a koltségvetési tervezésben, az addkkal kapcsolatos beszamolasi feladatokban,

> tajékoztatokat készit a képviseld-testililet részére a helyi adok beszedésének alakulasardl,

> ellatja a helyi addkkal, a gépjarmladdval, a termdfold bérbeadasabdl szarmazd addztatasi
feladatokat,

> elldtja a desztilldld berendezések beszerzésére vonatkozd bejelentésekkel, és a maganfézott
parlat bevallasaval kapcsolatos feladatokat,

> adodval kapcsolatos tajékoztatasi feladatok,

> az 6nkormanyzati ASP Add szakrendszer teljes kor( alkalmazdasa, beleértve az elektronikus
lgyintézés lehet6ségét

> az oOnkormanyzati ASP Iratkezelési szakrendszer hasznalata, az elektronikus Ugyintézés
biztositasaval

> vezeti a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat,

> elldtja az adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval, ellenérzésével és informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

> ellatja az egyéb bevételekkel és az idegen bevételek elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

> addbirsag kiszabasaval kapcsolatos feladatok,

> nyomtatvany- és iratmintak kidolgozasa,

> vezeti az egyes adonemekhez tartozd szamlakat,

> addbefizetésekkel kapcsolatos kdnyvelési feladatok,

> ellatja a talajterhelési dij kivetésével és beszedésével kapcsolatos feladatokat,

> az addk médjara behajtandd koztartozasokkal kapcsolatos feladatok,

> mezG60ri jarulékok behajtasaval kapcsolatos eljaras,

> vagyoni bizonyitvanyok kiallitasa,

> kornyezettanulmanyok készitése,

> mezO60ri jarulék nyilvantartasaval és beszedésével kapcsolatos feladatok.

> a jegyz0 altal meghatdrozott egyéb feladatok,

> adod-és értékbizonyitvanyok kidllitdsa a hagyatéki és végrehajtasi ligyek vonatkozaséban, illetve

az Ugyfelek, és a tarshivatalok kérelmére,
> Som és Nyim teleplilések vonatkozdsdban a palyazatok elGkészitésével, benyujtasaval és
utankovetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hatdskor gyakorldsanak médjai a munkakéri leirdsban
kerillnek részletezésre.

3 Kiegészitette Sagvar Kézség Onkormédnyzata KépviselG-testiilete 83/2023. (IX. 26.) hatdrozaténak 2. pontja.
Hatélyos 2023. szeptember 27-t0l.




4.2.4 A szocialis ligyintéz6, anyakonyvvezeto létszama, feladata

Az GgyintézGi létszam - figyelembe véve a Hivatal engedélyezett |étszamkeretét - 1 f6.

Az Ugyintézd fébb feladatai:

>

>

YV VYV VY A\
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az oOnkormanyzati rendeletben szabalyozott rendkivili teleplilési tamogatassal kapcsolatos
dontés-elOkészitd feladatok és azok végrehajtasa,

a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasrol szl térvény alapjan a jegyzdi hataskorbe tartozéd
el6készito feladatok ellatasa, dontések végrehajtasa,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasaval kapcsolatos dontés-el6készitd
feladatok, dontések végrehajtasa,

a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamigyi eljarasrél  sz6lo
kormanyrendeletben meghatarozott jegyz6i hataskorbe tartozé el6készitd feladatok ellatasa,
szocialis targyu nyilvantartasok vezetése,

kérnyezettanulmany készitése,

szocialis targyu adatszolgaltatasok teljesitése,

a szocialis tlizifa igénylésével, dontés-elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,
hagyatéki (gyek ellatdsa az Onkormanyzati ASP Hagyatéki szakrendszer alkalmazasaval, az
elektronikus Ggyintézéshez lehetéségének biztositasaval

— vagyonleltar tgyek tarshatosag (birésag) megkeresésére

valasztassal, népszavazassal és népi kezdeményezéssel kapcsolatos, a valasztasi szervek
m(ikodésével 6sszefliggb altalanos feladatok

esélyegyenlGségi referensi feladatok,

anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa,

az Anyakonyvi szakrendszer teljes kord alkalmazasa

apai elismerd nyilatkozatok megtételével kapcsolatos feladatok,

az allampolgarsagi eski letételével kapcsolatos feladatok,

a hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatok.

a jegyz0 altal meghatarozott egyéb feladatok,

A részletes feladat- és hatdskorok, valamint a hataskér gyakorldsdnak médjai a munkakori leirasban
kerulnek részletezésre.

4.2.5 Az iigyfélszolgalati és hatdsagi ligyintézo feladata*

Az (gyfélszolgalati és hatdsagi Ggyintézbi létszam - figyelembe véve a Hivatal engedélyezett
Iétszamkeretét - 1 0.

Az (igyintéz0 fébb feladatai:

> Ugyfélszolgalati ligyintézoi feladatok:

- Az Ulgyfélszolgalati iroddban fogadja az Ugyfeleket, tajékoztatja Oket a vonatkozoé
ugymenetrdl, elladtja az lgyfeleket a szlikséges formanyomtatvanyokkal, szlikség esetén
kozrem(ikodik a kérelmek kitoltésében, a kérelmek, dokumentumok atvételében

- kezeli a telefonkdzpontot, atveszi és tovabbitja az Uzeneteket, végzi a fénymasolasi és
faxolasi teend6ket

- az iratkezelési, iktatdsi, irattarozasi és selejtezési feladatok ellatdsa az Onkormanyzati
ASP Iratkezel6 Szakrendszer hasznalataval, - az elektronikus lgyintézéshez kapcsolddo
iratkezelés biztositasaval

- a napi postazasi feladatok

- az allatvédelemmel kapcsolatos feladatok

- az ebek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

- a méhészek nyilvantartédsaval kapcsolatos feladatok

- a polgarmesteri és jegyz0i titkarsagi feladatok

- kapcsolattartas a teleptlési igysegéddel

4 Médositotta Sagvar Kézség Onkorményzata KépviselS-testiilete 83/2023. (IX. 26.) hatdrozaténak 3. pontja. Hatalyos
2023. szeptember 27-t0l.




- ajegyz0 altal meghatarozott egyéb feladatok

> Hatodsagi igazgatasi feladatok:

- hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos feladatok

- a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsardél szolé torvényben és
végrehajtasi rendeletében szerepl6 lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok

- a kozponti cimregiszter (KCR) m(ikodtetésével kapcsolatos feladatok

- A KCR nyilvantartassal kapcsolatos feladatok, feltlvizsgalati eljarasok lefolytatdsa

- hatoésagi igazoldsok kiaddsaval kapcsolatos feladatok

- a TAKARNET program kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

- a lakcim érvénytelenitésével, fiktivalasaval kapcsolatos feladatok,

- alakcimbejelentéssel kapcsolatos feladatok,

- a taldlt dolgokkal kapcsolatos feladatok,

- a Bursa Hungarica 6szténdijpalyazattal kapcsolatos feladatok,

- a szocialis étkeztetésre vald jogosultsag megallapitasaval kapcsolatos feladatok,

- a hazi segitségnyujtasra vald jogosultsag megallapitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

- anyakonyvvezetéi feladatok ellatasa,

- az Anyakonyvi szakrendszer teljes kor( alkalmazasa

- apai elismerd nyilatkozatok megtételével kapcsolatos feladatok,

- az allampolgarsagi eski letételével kapcsolatos feladatok,

- a hazai anyakodnyvezéssel kapcsolatos feladatok.

- ajegyzd altal meghatarozott egyéb feladatok.

A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasdnak modjai a munkakor
leirasban kerilnek részletezésre.

4.2.6 A telepiilésiizemeltetési iigyintézo feladata

A telepulésltizemeltetési ligyintézdi létszam - figyelembe véve a Hivatal engedélyezett Iétszamkeretét - 1

fé.

Az Ugyintézd fébb feladatai:

>

YV VYV VY VVY
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a kozterlletek haszndlataval kapcsolatos feladatok,

a levegOtisztasag-védelemmel kapcsolatos feladatok,

a kozlekedésigazgatassal és kozmlivekkel kapcsolatos feladatok,

a viziiggyel és vizgazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok,

a kozbiztonsagi referensi feladatok,

a koztisztasaggal kapcsolatos feladatok,

az illegadlisan elhelyezett hulladékokkal kapcsolatos feladatok,

a rendszergazdai feladatok elldtdsa a koOzos hivatal és az ©nkormdnyzati intézmények
vonatkozasaban,

az adatbiztonsagi felelOsi, adatvédelemmel kapcsolatos feladatok,

a képzési féreferensi feladatok,

a munkakoréhez tartozé szakhatdsagi allasfoglalasok elkészitése,

a telepllési hulladék- és szennyvizkezeléssel kapcsolatos feladatok

kapcsolatot tart az épitésligyi hatésaggal,

a koztemet6k GUzemeltetésével és a temetGi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

a novényvédelemmel kapcsolatos feladatok,

a kozérdek(i adatok megismerésével kapcsolatos feladatok,

honvédelemmel kapcsolatos feladatok,

tlizszerészeti mentesitéssel kapcsolatos feladatok,

kozuti forgalom szervezésével kapcsolatos feladatok,

a vis maior palyazatok elkészitésével, benyuljtasaval, utankovetésével kapcsolatos feladatok,
a vasar- és piactartassal kapcsolatos feladatok,

az onkormanyzati ASP keretrendszer, valamint az ASP Iratkezel6 Szakrendszer lizemeltetése - az
elektronikus lgyintézéshez kapcsolddé iratkezelés biztositasaval

a jegyz06 altal meghatarozott egyéb feladatok.




A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskoér gyakorldsdanak médjai a munkakori leirasban
kerlilnek részletezésre.

4.2.8 Az uigyfélszolgalati ligyintézé feladata®

4.3 A munkakori leirasok jelentosége

A jegyz0 koteles elkésziteni az ligyintézék munkakoéri leirdsat.
A munkakori leirdsokat rendszeresen felll kell vizsgalni.

A munkakori leirasokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakor altal elldtandé feladatokat. Az
egyes munkakorokre vonatkozé munkakori leirdasokat az adott koztisztvisel6 személyi anyagaban kell
elhelyezni.

4.4 A munkakorhoz kapcsol6do felelosség

Adott munkakort betolté dolgozo felelés a munkakorhoz meghatarozott feladat- és hataskorok
szabalyszer(, jogszerl ellatasaért.

A munkakérh6éz kapcsoldédd speciadlis felel6sségi szabalyokat - mint példaul kartéritési, teljes anyagi
felel6sségi szabalyok - részben a munkakori leirdsok, részben pedig a munkakor altal elldtando feladatot
leird bels6 szabalyzatok tartalmazzak.

A teljes anyagi felelGsséggel jard tevékenységek esetén a dolgozd koteles irdsbeli felelGsségvallalasi
nyilatkozatot is tenni.

4.5 A hataskor gyakorlasi méd

Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorlasanak moédjat a jogszabalyok, valamint a jegyzd,
és a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozo belsé szabalyozasa hatarozza meg.

5. A Hivatal bels6- és kiils6 kapcsolattartasanak rendje
5.1 A belso kapcsolattartas

A Hivatalon beltli kapcsolattartas legfébb formai:
a) az értekezlet,
b) a kdzvetlen utasitas,
c) a beszamoltatds, ellen6rzés,
d) értékel6 megbeszélés.

5.1.1 Az értekezletek
A kapcsolattartas egyik fontos eleme a jegyz6 altal tartott munkaértekezlet.

Az értekezletek célja, hogy:
- a jegyz0 tajékoztatast adjon a kovetkezd idészak kiemelt feladatairdl, és konkrét utasitasokat,
munkaszervezési intézkedéseket tegyen, masrészrol
- beszamoltassa az Ugyintézéket az altaluk végzett feladatokrdl,
- az Ugyintéz6k kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhassanak meg a hivatallal
kapcsolatos, valamint a feladat- és hataskoriikbe tartozoé tigyekben.
A jegyz0 szlkség szerint éves munkatervet is készithet, melyben Utemezi a hivatal altal ellatandd
rendszeres és alkalmi feladatokat.
A jegyz6 a polgarmestert az értekezletre el6zetesen meghivja, és részére az értekezleten biztositja a
tanacskozasi jogot.

5 Hatélyon kiviil helyezte Sigvar Kozség Onkorményzata KépviselG-testiilete 83/2023. (IX. 26.) hatdrozaténak 4.
pontja. Hatalyos 2023. szeptember 27-tdl.
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Az értekezleten ismertetni kell:
- a Hivatal éves tevékenységének értékelésérdl sz6l6 beszamoldt,
- a Hivatal személyi allomanyanak mennyiségi- és végzettségi Osszetételét, a dolgozoi
leterheltséget és a belsd atszervezési javaslatot,
- a Hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket,
- a Hivatal egyes feladat- és hataskorével 6sszefligg6 jelents jogszabalyi valtozasokat,
- bels6 tovabbképzés keretében azokat az Ujdonsagokat, melyek ismerete a dolgozdk vagy a
dolgozok meghatarozott csoportjai részére fontosak a megfelelé szinvonald munkavégzéshez.

5.1.2 Kozvetlen utasitas

A Hivatalon bellli kapcsolattartas egyik gyakori médja a kdzvetlen utasitas. Az utasitdst mindig a felettes
adja, amely:

- kiterjedhet egy lgyintézdre, tobb dolgozodra, a Hivatal valamennyi dolgozédjara,

- lehet alkalomszer(, illetve meghatérozott idészakra, vagy tevékenységre szdlo,

- torténhet szdban és irasban.

5.1.3 Beszamoltatas, ellendrzés

A Hivatalon bellli kapcsolattartas soran, a megfelel6 m(ikodés érdekében sziikség van a beszamoltatasra,
illetve az ellendrzése.

A beszamoltatas jellemzéen valamely kézvetlen utasitasban foglaltak betartasara, végrehajtasara iranyul,
a beszamoltatast az végzi, aki a koOzvetlen utasitast adta, vagy arra a kozvetlen utasitast add
felhatalmazta. A beszdmoltatas térténhet szdban és irasban.

5.1.4 Ertékel6 megbeszélés

Ertékeld megbeszélés keretén beliil ismertetni kell:
- a hivatal koztisztvisel6jére vonatkozo teljesitménykovetelményeket,
- a hivatal koztisztviselGinek teljesitményértékelését.

5.2 A Hivatal kiils6 kapcsolatai

A Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
- a Hivatalt alapité 6nkormanyzatok polgarmestereivel, az alpolgarmesterekkel,
- a képvisel6kkel és
- a bizottsagi tagokkal.

A jegyz6 feladata, hogy az elGbbiek munkajanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviselSket jeldljon ki.

A Hivatalnak gondoskodnia kell a képviselG-testiileti és bizottsagi ilések:
- meghivéinak elkészitésérdl,

igény szerint az el6terjesztéseinek elkészitéséral,

- jegyzdkonyveinek elkészitésérol,

a dontések nyilvantartasardl,

a dontések végrehajtasanak elésegitésérol.

A Hivatal klilsé kapcsolatai magukba foglaljdk a Hivatal képviseletének jogat is. A Hivatalt a jegyzé
képviseli, mig az aljegyz6 és az UgyintézOk a jegyz6 altal meghatarozott esetben, adott Ulgyben
jogosultak képviselni a hivatalt.

A koztisztvisel6k kotelesek koztisztvisel6hoz, a Hivatalhoz és a koézszférahoz méltéan viselkedni, olyan
magatartast tanusitani, amely nem ellentétes hivatasukkal.

A jegyz6 a Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatésagokkal,
- a megyei, valamint a kornyékbeli telepilések jegyzGivel,
- a telepuilés ellatasat biztositd 6nkormanyzati intézmények vezetdivel,

11




- a kozszolgaltatasokban kézrem(ikéd6 egyéb szervekkel,
- az érintett teleplléseken m(ikodd, az 6nkormanyzatok Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban
meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, k6zésségekkel.

6. A helyettesités rendje

A jegyz6t akadalyoztatdsa, vagy tartos tavolléte esetében az aljegyzé helyettesiti. A jegyzé tovabbi
helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a munkakori leirdsokban foglaltak szerint torténik. Az
aljegyz0 a helyettesitési feladatokat a jegyz6 utasitdsa alapjan végzi.

A jegyzbnek kell gondoskodnia arrél, hogy a Hivatalban kiadott munkakoéri leirdsok pontosan
meghatarozzak:

- az adott munkakort helyettesité munkakoroket, valamint

- az adott munkakoér altal helyettesitendé munkakéroket.

A jegyzdének irasba kell foglalnia azokat az eseteket, melyek soran a helyettesitének csak:
- meghatarozott tavolléti idd elteltekor, illetve
- meghatarozott korlilmények kozétt szabad ellatnia az adott feladatot.

frasbeli rendelkezésnek mingsil valamely belsé szabalyzat, a munkakori leirds, egyéb belsé hivatalos
bélyegzdvel, alairassal ellatott irat, melynek tudomasul vételét a helyettesit6 aladirasaval igazolja.

A helyettesitd feleléssége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti feladatellatd
felelésségével.

A helyettesitési feladat nem lehet6ség, hanem kotelez6 tevékenység a helyettesité szamara.
7. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
7.1 A jegyzo feletti munkaltatoi jog gyakorlasa

A jegyzG6t a Hivatalt |étrehoz6 telepilések polgarmesterei nevezik ki, illetve mentik fel. A jegyz6 felett az
egyéb munkaltatdi jogokat a Hivatal székhelye szerinti teleplilés polgarmestere gyakorolja.

7.2 Az aljegyzo feletti munkaltatodi jog gyakorlasa

Az aljegyz6t a jegyz6 javaslatdra a Hivatalt |étrehozd telepilések polgarmesterei nevezik ki, illetve
mentik fel. Az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

7.3 A Hivatal koztisztvisel6i feletti munkaltato jog gyakorlasa

A koztisztvisel6k feletti munkaltatéi jogok gyakorlasi rendjét kiilon bels6 szabalyzat (kodzszolgalati
szabalyzat) tartalmazza, figyelembe véve a kovetkezdket:
- a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyzo
gyakorolja,
- az aljegyzd tekintetében az 7.2 pontban leirtakat kell alkalmazni,
- a Hivatal székhelye szerinti teleplilés polgarmestere meghatarozza, hogy melyek azok a
munkaltatdi jogok, melyekhez az egyetértése szlikséges.

7.4 Az iigyintézok azon jogositvanyai, melyek kérében a Hivatal képvisel6jeként jarhatnak el
Az Ugyintéz6k a Hivatal képviselGjeként azokban az ligyekben jarhatnak el, mely feladatok ellatasara
jelen SZMSZ a feladat- és hataskérok meghatarozasanal felhatalmazta 6ket.

A jegyz6 az el6zbeken tul eseti meghatalmazast is adhat arra, hogy az lgyintézé valamely ligyben a
Hivatal képviseletében eljarjon.
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8. A Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
8.1 A Hivatal ligyintézéinek munkarendje
A Hivatal koztisztvisel6inek munkarendje altalanosan:
- hétf6tdl - csutortokig: 7.30-tol - 16.00-ig,
- pénteken: 7.30-t6l - 13.30-ig tart.

Az ebédid6: 12.00-tol - 12.30-ig tart.

A fenti munkarendtdl eltérést egyedi esetben a jegyz6 engedélyezhet.

8.2 A Hivatal koztisztvisel6inek ligyfélfogadasi rendje

A Hivatal koztisztviselGinek tgyfélfogadasi rendjét a 3. melléklet tartalmazza

A hivatali tgyfélfogadas ideje alatt a hivatal székhelyén biztositani kell:
- a jegyz0, vagy aljegyz6 jelenlétét.

Az Ugyfélfogadast a Hivatal Iétrehozasarol és m(ikodésérdl szold megallapodas szerint biztositani kell a
nem hivatali székhely teleplléseken is. Az lgyfélfogadast a jegyz6 személyesen, vagy az aljegyz6, vagy
megbizottja kézrem(ikodésével biztositja.

A koztisztviselének munkaidén kivil is kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, és kozremikodni a
jegyz6 kijelolése alapjan a kovetkez6 feladatokban:

- hazassagkotés,

- polgari temetés,

- névadd lGinnepség,

- képvisel6-testileti tlésen vald részvétel,

- bizottsagi Ulésen vald részvétel,

- k6zmeghallgatason valé részvétel,

- a havi rendszerességgel megtartott helyi vasar,

- valasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- halasztast nem tiré koézérdekdl feladatok ellatasa

A képviselGket, az alpolgarmestereket, a nem képvisel6 bizottsagi tagokat és a polgarmestereket a
hivatal tgyintéz0i kotelesek:

- Ugyfélfogadasi id6ben soron kiviil fogadni és

- Ugyfélfogadasi idon kivil is fogadni.

8.3 A koztisztvisel6kre vonatkozé munkaiigyi szabalyokS$

A koztisztvisel6kre vonatkozd munkaligyi szabalyokat a Kttv., az Mt., a Polgari Torvénykonyvrél szold
2013. évi V. toérvény, illetve a helyi rendelet alapjan kilon belsd szabalyzatok tartalmazzak.

9. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A kozszolgélatban allé személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szAl6 2007. évi CLIIL. torvény szerint a kdvetkezd okokbdl keletkezhet:
- a kdzszolgalatban all6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellen6rzésre jogosult kézigazgatasi hatésagi vagy szabalysértési igyben /3. § (1) a)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan vagy testlilet tagjaként) javaslattételre, déntésre vagy
ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban allé személy (6nalléan vagy testlilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellen6rzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/:

6 Mddositotta Sagvar Kézség Onkormdnyzata KépviselG-testiilete 63/2023. (VI. 5.) hatdrozatdnak 2. pontja. Hatélyos
2023. junius 6-tdl.
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- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

- 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran és

- dbnkormanyzati pénzlgyi tdmogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban allé személy (6nalldan vagy testilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellen6rzésre jogosult egyedi Onkormanyzati tdmogatasrdl valé dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban allé személy (6nalldan vagy testilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellen6rzésre jogosult dllami vagy dnkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata vagy a
felhasznalassal vald elszamolas soran /3. § (1) e)/,
- vezetli megbizassal rendelkez6 koztisztvisel6 /3. § (2) d)/.

A Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
(1) a) (1) b) (1) c) (1) d) (1) e) (2) d)
Jegyz0 X X X X X X
Aljegyz6 X X X X X X
Gazdalkodasi Ggyintéz6 X X X
K6zbeszerzési eljarasban részt
vevl pénzligyi és gazdalkodasi X X X X
Ugyintézé
Adougyi tgyintézé X X
Szocialis tigyintéz6 X X X
Telepliléslizemeltetési «
Ugyintézé
Hatdsagi Ugyintézé X
Ugyfélszolgalati ligyintéz6 X
10. Az iratkezelésre vonatkoz6 szabalyok
Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kévetelményeirdl szél6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. § c) pontja, 52. § (1)
bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan - az alabbiak szerint kerlilnek megallapitasra.

10.1 Az iratkezelés szervezeti rendje

A Hivatalban az iratkezelés - a szervezeti tagozdédasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen -
kozpontilag torténik.

Az iktatast az Ugyfélszolgdlati és a hatdsagi lgyintéz6 munkakorli személy - munkakéri leirdsban
meghatarozott feladatként - végzi.

A kozponti iratkezelés sordn a Hivatalra vonatkozdan egy helyen, folyamatosan, az 6nkormanyzati ASP
Iktatdé szakrendszer hasznalataval (szamitégépen) torténik az iktatas.

A bejovl Ugyiratok, az alszdmok és a kimend iratok iktatasat az 6énkormanyzati ASP Iktatd szakrendszer
alkalmazasaval, az ugyintéz6k a sajat munkakori leirdsukban szerepl6 (igycsoportok vonatkozasaban
maguk is elvégezhetik.

A Sagvari Kdzds Onkormanyzati Hivatal iktatdsi és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

10.2 Az iratkezelés és az iratkezeléssel Osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo6 feladat- és
hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:
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Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellat6/jogosult

Az iratkezelési szabdlyzat

335/2005. (XII. 29.)

elkészitése Korm. rend. 3. § (3) Jegyzo

Az iratkezelési szabalyzat

jovahagyasra {/alé 335/2005. (XIL. 29.) Jegyzé

g Korm. rend. 3. § (3)

megkuldése

Az - iratkezelesi — szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) .

mellékletéet kepezod irattari terv Jegyzob

, e e per , Korm. rend. 3. § (2)

évenkeénti felllvizsgalata

Az iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Jegyzé

foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. §

Osszhang biztositasa

folyamatosan a belsé

szabalyzatok, az alkalmazott 335/2005. (XII. 29.) .

informatikai  eszk®zok és Jegyzo6
s . . .. Korm. rend. 5. §

eljarasok, valamint az irattari

tervek és iratkezelési

eljarasok kozott

Az iratok szakszer( és

biztonsagos megdbrzésére 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6

alkalmas irattar kialakitasa és Korm. rend. 5. §

m(ikddtetése

Az iratkezeléshez szikséges

targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6

feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. §

felligyelete

Az iratkezelés -

jogszabalyban, és a hivatal

iratkezelési  szabalyzataban 335/2005. (XII. 29.) Jegyzé

meghatarozott Korm. rend. 6. §

kévetelmények szerinti -

megszervezése

Az iratkezelés felligyelete:

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megszlintetésérol,

- gondoskodas az iratkezelést
végzOk szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérdl,

- iratkezelési segédeszkozok
biztositasa (iratkezelési
segédeszkoz pl.: iktatédkonyv)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyz6, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd

Az iratok és az adatok
védelmével kapcsolatos
feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2)

Jegyz6, mint az iratkezelés
felligyeletével megbizott
vezetd

Az iktatdas - jelen Szervezeti
és  MU(kodési Szabalyzat
dokumentumban
meghatarozott mdédon torténd
- megszervezése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 16. § (2)

Jegyz46, mint az iratkezelés
felligyeletével megbizott
vezet6

Nyilvédntartds vezetése a
kiadmanyozashoz hasznalt

bélyegz6krol

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Jegyz46, mint az iratkezelés
felligyeletével megbizott
vezetd
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Bizottsa kijelolé z Jegyz6, mint az iratkezelé
iratoselseajgezésreJe o ; 335/2005. (XIL. 29.) ?‘g/)l/jgo);eletéVZI mZgbizSt?s

Korm. rend. 64. § (1) 4

vezeto

Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Jegyzé

Korm. rend. 64. § (4)
Nem selejtezhetd iratok | 1995. évi LXVI torvény 9. § (1) Jegyzé
illetékes levéltarnak adasa bekezdés g) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Jegyzé
megvaltoztatdsa Korm. rend. 68. § (1)
Az elektronikus iratkezeléssel
kapcsolatos iktatasi Jegyz6
feladatokra valé felkészilés

10.3 Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az iratkezelés felligyeletét a jegyz6 latja el. A jegyz6 tartdés — 30 napot meghaladd - tavolléte esetén az
iratkezelés feligyeletének 10.2 pontban meghatarozott jogkoreit az aljegyz6 gyakorolja.

10.4 A Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kildeményeket - a min0sitett iratok kivételével - a kovetkezd személyek
jogosultak felbontani:
- jegyz0, aljegyzd, polgarmester,
- a kozponti iktatast végz6 személy,
- névre érkez6 kuldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontas nélkil kell eljuttatni hozza.

10.5. Kiadmanyozas

Klls6 szervhez vagy személyhez kildendé iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal rendelkezé
személy irhat ala.
A kiadmanyozasi jogokat a jegyzd kilon szabalyzatban hatarozza meg.

10.6 Iratkolcsonzés az irattarbol
A Hivatal dolgozdi az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.

A kolcsOnzési jogosultsag a kovetkez6:
- a Hivatal dolgozdi sajat - munkakori leirasukban meghatarozott - feladat ellatasahoz
kapcsolddva kolcsonozhetnek ki iratokat,
- a Hivatal dolgozdéi nem a sajat — munkakoéri leirdsukban meghatarozott - feladat ellatasahoz,
feladatban val6 kézrem(kodéshez a jegyz6 jovahagyasaval kodlcsonézhetik ki az iratokat,
- a jegyz6 barmely iratot kikolcsonozheti.

11. A belso ellendrzés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenGrzésérél sz6l6 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Hivatal az alabbiak szerint rendelkezik a belsé ellendrzési
kotelezettségrél, a bels6 ellenbrzést végz6 személy/szervezet jogallasanak, feladaténak
meghatarozasarol.

11.1 A belso ellendrzési kotelezettség

A belsé ellen6rzés kialakitasardl és megfelel6 mikodtetésérél - az allamhaztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

A Jegyz0 a belsl ellendrzési tevékenységet a kovetkez6 formaban szervezheti meg:
- fliggetlen bels6 ellendri szervezet (tobb féallasu belsd ellendrrel),
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- fliggetlen belsé ellendr foglalkoztatasa,

- a fliggetlen belsé ellen6rzési feladatok tarsulasban valo ellattatasa,

- a fuggetlen bels6 ellenéri feladatok kiilsd szakérté személy, szervezet bevonasaval torténd ellatasa.
A Jegyz0 a fent ismertetett lehetGségek kozll az alabbi ellatasi format hatarozza meg:

a flggetlen belsd ellendri feladatok klils6 szakért6 személy, szervezet bevonasaval torténd ellatasa.

11.2 A belso ellendrzési tevékenységet ellato személy/szervezet jogallasa
A belsé ellenGrzési tevékenység fliggetlen személy, szervezet bevonasaval kerlil megszervezésre.

A belsé ellen6rzést végz6 személy vagy szervezet:
- a tevékenységét a jegyzdnek kozvetlenll alarendelve végzi,
- a jelentéseit kozvetlendll a jegyzének kildi meg.

A jegyz6 koteles biztositani a bels6é ellenér funkcionadlis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét,
kiilonosen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési mddszerek alapjan és a soron kivdli

ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellendrzési mddszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténé bevonas tilalma - kivéve a tanacsadast.
A belsé ellen6rzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsd Ellen6rzési Kézikonyv, valamint a
jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat szervezeti abraja tartalmazza.

A belsé ellen6rzést végz6 személy feladatainak maradéktalan elldtasa érdekében:
- az ellen6rzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szdmara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellen6rzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozéja koteles szdoban vagy
irdsban informaciot szolgaltatni.

A belsé ellen6rzést végzd személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:
- mindsitett adatot, Uzleti titkot tartalmazd iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet,
azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett - atvételi elismervény ellenében - atvenni,
tovabba
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi elbirasok

betartasaval.
11.3 Az ellatando feladatok
11.3.1 A belso ellendrzési tevékenység soran végzendo ellendrzések

A belsé ellenGrzési tevékenység soran:

- szabalyszerlségi-, pénzligyi- és rendszerellendrzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellenérzéseket
végez, valamint az éves beszamoldkrédl megbizhatdsagi igazoldsokat, az eurdpai unidés forrasok
tekintetében sziikség esetén zarényilatkozatokat bocsat ki.

11.3.2 A belso ellenorzést végzo személyek munkavégzésének keretei

A belsé ellenGrzést végz6 személy a munkajat:
- a vonatkozé jogszabalyok,
- a miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatok,
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- a nemzetko6zi bels6 ellen6rzésre vonatkozd standardok, valamint

- a Belsé Ellen6rzési Kézikonyv
szerint végzi.
A jegyz6 kulon szabalyzatban hatarozza meg a belsé pénzlgyi ellen6rzésének folyamatba épitett,
el6zetes és utdlagos vezet6i ellendrzési eljarasrendjét (FEUVE).

12. Zaro6 rendelkezések

A szervezeti és m(ikddési szabdlyzat 2023. janudr 1-jén 1ép hatdlyba. A Sagvari Kézds Onkormanyzati
Hivatal jelen szervezeti és mikodési szabalyzatanak hatalyba |épésével egyidGben a Sagvar Kozség
Onkormanyzata Képvisels-testiiletének Som Kézség Onkormdényzata és Nyim Kézség Onkorményzata
Képvisel6-testileteinek egyetértésével, 6/2020. (II. 24.) 6nkormanyzati hatarozataval elfogadott Sagvari
Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzata hatalyat veszti.

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot Sagvar Koézség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete
84/2022. (IX. 26.) dnkormanyzati hatdrozatdval fogadta el, Som Kézség Onkormanyzata és Nyim Kézség

Onkormanyzata Képvisel8-testiiletének egyetértésével.

Kelt: Sagvar, 2022. szeptember 26.

Kecskés Gabor s.k. Budainé Vajk Ildiko s.k.
polgarmester jegyz6
Sagvar Kdzség Onkormanyzata Sagvari Kozés Onkormanyzati Hivatal

Az SZMSZ Sagvar Koézség Onkormanyzata KépviselS-testiiletének 63/2023. (VI. 5.) &nkormanyzati
hatérozataval, Som Kézség Onkorményzata és Nyim Kézség Onkorméanyzata Képvisel6-testileteinek
egyetértésével 2023. junius 5-én modositasra kerdlt. A moddositasok hatalyba |épésének ideje 2023.
junius 6.

Az SZMSZ Sagvar Kozség Onkormanyzata Képvisel8-testilletének 83/2023. (IX. 26.) &nkormanyzati
hatdrozataval, Som Kézség Onkormanyzata és Nyim Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiileteinek
egyetértésével 2023. szeptember 26-an moddositasra kertlt. A moddositasok hatalyba lépésének ideje
2023. szeptember 27.

Sagvar, 2023. szeptember 27.

f“‘ .'::_ MM
Budainé Vajk Ildikad
jegyzd

18




A Sdgvari Kézés Onkorményzati Hivatal SZMSZ-ének 1. melléklete

A Hivatal altal ellatott tevékenységek
kormanyzati funkcio szerint

A Hivatal alaptevékenységként a kovetkezd feladatokat latja el:

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
Kormé’ny?ati Kormanyzati funkciéo megnevezése
funkcio koédja
011130 Onkormaényzatok és dnkormanyzati ,hivatal?k jogalkotd és altalanos igazgatasi
teveékenysege
011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013330 Palyazat- és tdamogataskezelés, ellenGrzés
Mas szerv részére végzett pénzlgyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
013360 , ; .
egyeb szolgaltatasok
Orszaggyllési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
016010 s , ,
kapcsolodo tevekenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
7
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

7 Torélte Ségvar Kozség Onkorményzata KépviselS-testiilete 63/2023. (VI. 5.) hatrozatdnak 3. pontja. Hatalyos 2023.
Junius 6-tdl.
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A Sdgvari Ké6zés Onkorményzati Hivatal SZMSZ-ének 2. melléklete

A Hivatal altal ellatando
alaptevékenységeket meghatarozé jogszabalyok

Magyarorszag Alaptérvénye

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairoél szold 2011. évi CLXXXIX. torvény

Az altaldnos kodzigazgatasi rendtartasrol sz6ldé 2016. évi CL. torvény

Az 6nkormanyzati rendeleteknek és jegyzékdnyveknek a fOvarosi és megyei kormanyhivatalok
részére torténé megkilldésének rendjérél sz6l6 23/2012. (IV.25.) KIM rendelet

A helyi 6nkormanyzatok torvényességi felligyeletének részletes szabalyairdl sz616 119/2012. (VI.26.)
korm. rendelet

A népszavazas kezdeményezésér6l, az eurdpai polgari kezdeményezésrdl, valamint a népszavazasi
eljarasrdl szo6l6 2013. évi CCXXXVIIL. térvény

Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarol, valamint allami kitlintetéseirdl szél6 2011. évi
CCII. torvény

Az élelmiszerlancrdl és hatdsagi felligyeletrdl szolé 2008. évi XLVI. térvény

A helyi onkormanyzatok és szerveik, a koOztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségl szervek feladat- és hataskoreirdl szold 1991. évi XX. térvény

A parlagfi elleni kézérdekl védekezés végrehajtasanak, valamint az allami, illetve a kozérdek(
védekezés koltségei megallapitasdnak és igénylésének részletes szabalyairdl szoldo 221/2008.
(VIII.30.) korm.rendelet

A nemzeti foldalaprol sz6lé 2010. évi LXXXVIIL. térvény

A term6fold védelmérdl szold 2007. évi CXXIX. torvény

Az elGvasarlasi és haszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adas-vételi és haszonbérleti szerzédés
hirdetményi Uton torténd kozlésére vonatkozd eljarasi szabalyokrol szold 474/2013. (XII1.12.)
korm.rendelet

A részarany foldkiadds soran keletkezett osztatlan kozods tulajdon megsziintetésének részletes
szabalyairdl sz6l6 374/2014. (XI1.31.) korm.rendelet

A Nemzeti FoOldalapba tartozd foldrészletek szocialis foldprogram megvaldsitasa céljabdl az
onkormanyzatok szamara torténd ingyenes tulajdonba vagy vagyonkezelésbe adasanak szabalyairdl
sz0l6 263/2010. (XI1.17.) korm.rendelet

A fegyveres biztonsagi 6rségrol, a természetvédelmi és a mezei Orszolgalatrdl szél6 1997. évi CLIX.
térvény

Az allattenyésztés szabalyozasahoz sziikséges térvényi szintli rendelkezésekrol sz6l6 2019. évi LVI.
torvény

Az allat-egészségligyi szabalyzat kiadasarol szo6lé 41/1997. (V.28.) FM rendelet

Az élelmiszerlancrdl és hatdsagi feligyeletérdl szoldé 2008. évi XLVI. térvény

A méhallomanyok védelmérél és a mézeld6 méhek egyes betegségeinek megel6zésérdl és
leklizdésérdl sz6l6 70/2003. (VI.27.) FVM rendelet

A nem emberi fogyasztasra szant allati eredetd melléktermékekre vonatkozé allategészségligyi
szabalyok megallapitasardl szo6l6 45/2012. (V.8.) VM rendelet

A marhalevél kivaltasarol és kezelésérdl sz6l6 21/1996. (VII.9.) FM rendelet

Az allatok védelmérdl és kiméletérdl szoléd 1998. évi XXVIIL. térvény

A teleplilési 6nkormanyzat jegyzéjének az allatok védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval
kapcsolatos egyes feladat- és hatdskoreirdl szl 245/1998. (XII1.31.) korm.rendelet

A foldmdveléslgyi hatésagi és igazgatasi feladatokat ellaté szervek kijelolésérdl szolé6 383/2016.
(XII. 2.) Korm. rendelet

A koérnyezetvédelmi, természetvédelmi, hatdsagi és igazgatasi feladatokat elldto szervek kijelolésérdl
sz0616 71/2015. (I11.30.) korm.rendelet

a veszélyes allatfajokrol és egyedeik tartdsanak szabalyairdl sz6l6 85/2015. (XII. 17.) FM rendelet

A kedvtelésbdl tartott allatok tartasardl és forgalmazasarol szolé 41/2010. (I1.26.) korm.rendelet

Az allatvédelmi birsagrol szo6ld 244/1998. (XI1.31.) korm.rendelet

A magyarorszagi hivatalos foldrajzi nevek megallapitasardl és nyilvantartasarol szélé 303/2007.
(XI.14.) korm.rendelet

A foldmérési és térképészeti tevékenységrol szélo 2012. évi XLVI. térvény

A hegykoOzségekrol szOlo 2012. évi CCXIX. torvény

A sz6l6termesztésrdl és borgazdalkodasrol sz6lé 2004. évi XVIII. térvény
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Az épitett kdrnyezet alakitdsardl és védelmérdl szolé 1997. évi LXXVIII. térvény

A teleplilésfejlesztési koncepcidrdl, az integralt telepllésfejlesztési stratégiardl és a
telepulésfejlesztési eszkozokrdl, valamint egyes telepllésrendezési sajatos jogintézményekrdl szold
314/2012. (XI.8.) korm.rendelet

A telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérol szdélo 24/2009. (I1X.30.) NFGM rendelet

A mozgdképrol szélo 2004. évi II. térvény

A kozterlletek és az allami tulajdonban allé ingatlanok filmforgatasi céli hasznalatanak részletes
szabalyairdl sz6l6 302/2016. (X. 13.) korm.rendelet

A postai szolgaltatasrdl szold 2012. évi CLIX. térvény

Az orszagos telepllésrendezési és épitési kbvetelményekrdél sz6lé 253/1997. (XI11.20.) korm.rendelet
A kulturalis 6rokség védelmérdl szold 2001. évi LXIV. térvény

A féépitészi tevékenységrdl szolé 190/2009. (IX.15.) korm.rendelet

A terlletfejlesztésrol és teriletrendezésrdl sz6l6 1996. évi XXI. térvény

A terlletrendezési hatdsagi eljarasokrol sz6l6 76/2009. (IV.8.) korm.rendelet

A fogyasztévédelemrdl sz6l6 1997. évi CLV. torvény

A villamos energiarol sz6lé 2007. évi LXXXVI. térvény

A foldgazellatasrol szolo 2008. évi XL. torvény

A vizikozm(-szolgaltatasrdl sz6lé 2011. évi CCIX. térvény

A vizikbzmU-szolgaltatasrol szold 2011. évi CCIX. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz0l6 58/2013. (I1.27.) korm.rendelet

A vizgazdalkodasrol szAlé 1995. évi LVIL. torvény

A vizgazdalkodasi hatdsagi jogkor gyakorlasarol szolé 72/1996. (V.22.) korm.rendelet

A szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altaldnos szabalyairdl sz6lé 2009. évi
LXXVI. torvény

A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szdl6 210/2009. (IX.29.) korm.rendelet

A kereskedelemrdl sz6l6 2005. évi CLXIV. térvény

A zenés, tancos rendezvények miikodésének és biztonsagosabba tételérdl szélo 23/2011. (II1.8.)
korm.rendelet

A szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeir6l és a szallashely
lizemeletetési engedély kiadasanak részletes feltételeirdl szolé 239/2009. (X.20.) korm.rendelet

A nem Uzleti célu, szabadidOs szallashely-szolgaltatasrdl szél6 173/2003. (X.28.) korm.rendelet

A vasarokrol, a piacokrdl és a bevasarlokozpontokrol szoldé 55/2009. (I11.13.) korm.rendelet

a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes termeld és
egyes szolgaltaté tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérél és a bejelentés
szabalyairdl sz616 57/2013. (11.27.) korm.rendelet

A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szold 1999. évi LXXXIV. torvény

A kérnyezet védelmének altalanos szabalyairdl szolo 1995. évi LIII. térvény

A felszin alatti vizek védelmérdl sz6ldé 219/2004. (VII.2.) korm.rendelet

A koérnyezeti hatasvizsgalati és az egységes kornyezethasznalati engedélyezési eljarasrol szélo
314/2005. (XII.25.) korm.rendelet

A kornyezetterhelési dijrol sz6lé 2003. évi LXXXIX. torvény

A nyilvanossag kornyezeti informacidokhoz valé hozzaférésének rendjérdl sz6lé6 311/2005. (XII.25.)
korm.rendelet

A fas szaru névények védelmérdl szélo 346/2008. (XI1.30.) korm.rendelet

A természet védelmérdl sz6ld 1996. évi LIII. térvény

A hulladékrol szdl6 2012. évi CLXXXV. térvény

A kozszolgéltatd kivalasztasardl és a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi szerzddésrdl szolo
317/2013. (VIIL.28.) korm.rendelet

A hulladékgazdalkodasi tervekre és a megelG6zési programokra vonatkozd részletes szabalyokrdl
sz0616 310/2013. (VIII.16.) korm.rendelet

A hulladékgazdalkodasi birsag mértékérdl, valamint kiszabasanak és megallapitasdanak maddjardl
sz6l6 271/2001. (XII1.21.) korm.rendelet

A kornyezeti zaj és rezgés ellen védelem egyes szabalyairdl sz6ldé 284/2007. (X.29.) korm.rendelet

A vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrol, valamint a vadaszatrol szold 1996. évi LV. térvény

A honvédelemr6l és a Magyar Honvédségrél, valamint a killonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrol sz4ld 2011. évi CXIII. térvény

21




75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.

86.
87.

88.

89.

90.

91.
92.

93.

94.

95.

96.

97.
98.

99.
100.

101.
102.
103.
104.

105.
106.

107.
108.

109.
110.

a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrdl szold 2011. évi CXIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szold
290/2011. (XII.22.) korm.rendelet

A tlizszerészeti mentesitési feladatok ellatédsardl szol6 142/1999. (1X.8.) korm.rendelet

A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddd egyes torvények moédositasardl szélé 2011, évi
CXXVIIL. torvény

a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddd egyes torvények modositdsardl szold 2011. évi
CXXVIII. térvény végrehajtasardl sz6lé 234/2011. (XI1.10.) korm.rendelet

A veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezésrél szold 219/2011. (X.20.)
korm.rendelet

A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz6l6 62/2011. (XI11.29.) BM rendelet

A tlz elleni védekezésrdl, a mliszaki mentésrdl, és a tlizoltdsagrol szold 1996. évi XXXI. térvény

Az egészséglgyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. térvény

A pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitasanak, valamint
folydsitasanak részletes szabalyairdl szl 63/2006. (111.27.) korm.rendelet

A szocialis és gyermekvédelmi elldtasok orszagos nyilvantartasardl szolé 392/2013. (XI.12.)
korm.rendelet

A foglalkoztatasi és kézfoglalkoztatasi adatbazisrol szold 169/2011. (VIII.24.) korm.rendelet

Az egyes pénzbeli és szocidlis ellatdsok elszamoldasanak szabalyairdl szdlo 62/2006. (II1.27.)
korm.rendelet

a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kozremi(ikéd6é szakértOkre,
szakértGi szervekre vonatkozé részletes szabalyokrél sz6lé 340/2007. (XII.15.) korm.rendelet

A tdmogatd szolgaltatds és a kdzbsségi ellatasok finanszirozasi rendjérdl szolé 191/2008. (VII.30.)
korm.rendelet

a szocialis, gyermekjdléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi
nyilvantartasarol és ellenérzésérdl sz6ld 369/2013. (X.24.) korm.rendelet

Egyes lakdscélu kolcsonokbdl ered6 addssagok rendezésérdl szold 11/2005. (1.26.) korm.rendelet

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmlivelddésrdl szold 1997. évi
CXL. torvény

a helyi 6nkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasdgi megbizottaknak a koézmdlvel6dési,
kozgyljteményi, mlivészeti, tovabba mas kulturalis tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi
feladat- és hataskoreirdl sz6lé 20/1992. (1.28.) korm.rendelet

A sportrol szolo 2004. évi 1. torvény

A kozuti koézlekedésrdl szold 1988. évi I. térvény

a reklamtdablak, rekldmhordozodk és egyéb rekldm célli berendezések kdzutak melletti elhelyezésének
részletes szabalyairdl sz6l6 224/2011. (X.21.) korm.rendelet

A kozutak igazgatdsardl szél6 19/1994. (V.31.) KHVM rendelet

A meghatarozott Ossztomeget, tengelyterhelést, tengelycsoport-terhelést és méretet meghaladd
jarmulvek kozlekedésérdl szold 36/2017. (IX. 18.) NFM rendelet

A kozuti kozlekedés szabalyairdl sz6l6 1/1975. (11.5.) KPM-BM egyiittes rendelet

A kozuti kozlekedésrdl szold 1988. évi 1. torvény végrehajtasarol szold 30/1988. (IV.30.) MT
rendelet.

A kozuti kozlekedési nyilvantartasrél sz6l6 1999. évi LXXXIV. térvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrél sz6lé 1997. évi XXXI. térvény

A gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataskorok elldtasardl, valamint a gyamhatdsag
szervezetérdl és illetékességérdl széldé 331/2006. (XI1.23.) korm.rendelet

A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamigyi eljarasrol sz6lé 149/1997. (1X.10.)
korm.rendelet

A fiatalok életkezdési tdmogatasardl szél6 2005. évi CLXXIV. térvény

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és m(ikodésik feltételeir6l szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet

A temet6krdl és a temetkezésrdl sz6ld 1999. évi XLIII. torvény

A temetOkrél és a temetkezésr6l szOoldo 1999. évi XLIII. térvény végrehajtasardl szélo 145/1999
(X.1.) korm.rendelet

A kéménysepré-ipari tevékenységrél sz6lé 2015. évi CCIX. térvény

Az allampolgarsagrol sz46l6 1993. évi LV. torvény
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111.Az allampolgarsagrol széld 1993. évi LV. toérvény végrehajtasardl szélé 125/1993. (IX.22.)
korm.rendelet

112.Az anyakoényvi eljarasrol szél6 2010. évi 1. torvény

113.Az anyakonyvezési feladatok elldtdsanak részletes szabalyairdl sz6lé 429/2017. (XII. 20.) Korm.
rendelet

114.A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz616 1992. évi LXVI. térvény

115.A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szélé 1992. évi LXVI. térvény
végrehajtasardl sz6lé 146/1993. (X.26.) korm.rendelet

116.A hagyatéki eljarasrdl szold 2010. évi XXXVIII. térvény

117.A hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl sz6lé 29/2010. (XII.31.) KIM rendelet

118. A kisajatitasrdl sz6l6 2007. évi CXXIII. torvény

119.A taldlt dolgok tekintetében kdvetend6 eljarasrol szolé 18/1960 (IV.13.) korm.rendelet

120.A rendo6rségrél sz6ld 1994, évi XXXIV. torvény

121.A nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC toérvény

122.A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szélo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet

123.A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIII.28.) korm.rendelet

124.A hatdsagi kozvetitdokrdl szolé 185/2009. (IX.10.) korm.rendelet

125.Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) korm.rendelet

126.Az dllamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

127.Magyarorszag gazdasagi stabilitdsardl sz6ld 2011. évi CXCIV. térvény

128.Az addssagot keletkeztet6 Uigyletekhez torténd hozzajarulads részletes szabalyairdl sz6lé 353/2011.
(XII.30.) korm.rendelet

129.Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szold vonatkozd évi koltségvetési torvény

130.Az allamhaztartasrol szo6lé térvény végrehajtasarodl szolé 368/2011. (XI1.31.) korm.rendelet

131.Az allami szamvevdszékrol sz6l6 2011. évi LXVI. térvény

132.A koltségvetési szervek belsG kontrollrendszerérél és bels6 ellen6rzési rendjér6l szélé 370/2011.
(XII.31.) korm.rendelet

133.Az dllamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (I.11.) korm.rendelet

134.A nemzeti vagyonrdl sz6lé 2011. évi CXCVI. térvény

135.Az 6nkormanyzatok tulajdondban Iévl ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérdl
sz0l6 147/1992. (XI1.6.) korm.rendelet

136.A helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasardl sz6l6 1996. évi XXV. torvény

137. A helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasardl szolé 1996. évi XXV. torvény végrehajtasanak
egyes kérdéseir6l szol6 95/1996. (VII.4.) korm.rendelet

138.A kozbeszerzésekrol sz6lé 2015. évi CXLIII. térvény

139.A tervpalyazati eljarasokrdl sz6l6 310/2015. (X. 28.) korm.rendelet

140.Az épitési beruhdzasok, valamint az épitési beruhazasokhoz kapcsolédd tervezbi és mérnoki
szolgaltatasok kézbeszerzésének részletes szabalyairdl szold 322/2015. (X. 30.)

141. A helyi adokrél szl 1990. évi C. torvény

142.A gépjarm(iadordl szélo 1991. évi LXXXII. térvény

143.Az 6nkormanyzati adohatosag hataskorébe tartozd addk és addk modjara behajtandd koztartozasok
nyilvantartasanak, kezelésének, elszamoldasanak, valamint az oOnkormanyzati addhatdsag
adatszolgaltatasi eljardsanak szabalyairol sz6lé 37/2015. (XII. 28.) NGM rendelet,

144. Az addigazgatasi rendtartasrol sz6él6 2017. évi CLI. térvény

145.Az addzas rendjérél szl 2017. évi CL. térvény

146.Az illetékekrél sz6l6 1990. évi CXIII. térvény

147.A koziratokrdl, a levéltarakrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szl 1995. évi LXVI. térvény

148.A kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos feltételeirdél szdéld6 335/2005. (XII.29.)
korm.rendelet

149.Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl sz6l6 2013. évi L. térvény

150. A statisztikarol sz6lé 1993. évi XLVI. térvény

151.A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitéslikre vonatkozd egyes szabalyokrdl szd6ld
1993. évi LXXVIIL. térvény

152.A lakascélu allami tamogatasokrol sz6l6 12/2001. (1.31.) korm.rendelet

153.Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz616 2011. évi CXII. térvény

154.A kbézadatok Ujrahasznositasarodl sz6él6 2012. évi LXIII. térvény

155.A kézpénzekbdl nyUjtott tdAmogatasok atlathatdsagardl szélé 2007. évi CLXXXI. torvény
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181.
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185.

A koOzpénzekbdl nydjtott tdmogatasok atlathatdsagardl szélé 2007. évi CLXXXI. torvény
végrehajtasardl sz6l6 67/2008. (II1.29.) korm.rendelet

A kozszolgalati tisztvisel6krol sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény

A kozszolgalati tisztvisel6k képesitési elGirasairdl szolé 29/2012. (II1.7.) korm.rendelet

a kozszolgdlati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az igazgatasi szlinetrél, a kozszolgalati
tisztvisel6t és a munkaltatot terhel6 egyes kotelezettségekrdl, valamint a tdvmunkavégzésrdl szélo
30/2012. (II1.7.) korm.rendelet

A koOzigazgatasi szakvizsgardl szo6ld 35/1998. (I1.278.) korm.rendelet

A kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérdl szélo 273/2012. (IX.28.) korm.rendelet

a cimzetes f6jegyz6i cim adomanyozasanak, a cimre vald jogosultsdg megszlinésének, a cim
visszavonasanak eljarasi szabalyairdl, valamint a cimadomanyozasi juttatas kifizetésére vonatkozo
szabalyokrdl sz6l6 143/2012. (VIIL.3.) korm.rendelet

A koOzszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol szél6 10/2013. (I.21.) korm.rendelet

A kozszolgalati tisztvisel6k részére adhatd juttatasokrdl és egyes illetménypotiékokrdl sz6lo
249/2012. (VIIL.31.) korm.rendelet

A kozszolgalati tisztvisel6kkel szembeni fegyelmi eljarasrol szélé 31/2012. (I11.7.) korm.rendelet

a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalék személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartasra, a kdzszolgalati alapnyilvantartasra
és kozszolgalati statisztikai adatgy(ljtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozd egyes
szabalyokrdl sz6l6 45/2012. (I11.20.) korm.rendelet

A koézigazgatasi és ligykezelGi alapvizsgardl szol6 174/2011. (VIIL.31.) korm.rendelet

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007. évi CLIL. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

A kozérdekl 6nkéntes tevékenységrol szold 2005. évi LXXXVIII. térvény

A nemzetiségek jogairdl sz6ld 2011. évi CLXXIX. térvény

A munkavédelemr6l sz6ld 1993. évi XCIII. térvény

A valasztasi eljarasrol szb6l6 2013. évi XXXVI. térvény

Az orszadgos népszavazason a valasztasi irodak hataskorébe tartozd feladatok végrehajtasanak
részletes szabalyairdl, a valasztasi eljarasban hasznadlandé nyomtatvanyokrol, valamint a
népszavazasi eredmény orszagosan Osszesitett adatainak korérdl szolé 9/2016. (VI. 28.) IM
rendelet,

.A kozponti névjegyzék, valamint egyéb valasztasi nyilvantartasok vezetésérdl szolé 17/2013.

(VII.17.) KIM rendelet

az orszaggydllési képvisel6k és az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasan a valasztasi irodak
hataskorébe tartozd feladatok végrehajtasanak részletes szabalyairdl, a valasztasi eljarasban
haszndlandé nyomtatvanyokrél, valamint a valasztasi eredmény orszdgosan Osszesitett adatai
korének megallapitasardl szolé 28/2013. (XI.15.) KIM rendelet

A helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztdsan, valamint a nemzetiségi
onkormanyzati képvisel6k valasztasan a valasztasi irodak hataskorébe tartozo feladatok
végrehajtasanak részletes szabadlyairél és a valasztasi eljardsban haszndlandé nyomtatvanyokrol
sz06l6 4/2014. (VIIL. 24.) IM rendelet,

a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek, valamint a terlleti és orszagos nemzetiségi
onkormanyzati képvisel6k idokozi valasztdsa koltségeinek normativairdl, tételeirdl, elszamolasi és
bels6 ellendrzési rendjérdl sz616 18/2013. (VII.17.) KIM rendelet

az orszaggyllési képvisel6k valasztasa, valamint az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasa
koltségeinek normativairdl, tételeir6l, elszdmolasi és belsd ellenbrzési rendjérél, valamint egyes
valasztasi targyu miniszteri rendeletek mddositasarodl szélé 38/2013. (XI1.30.) KIM rendelet

A népszavazds kezdeményezése sordn a valasztadsi irodak hataskorébe tartozd feladatokrdl szdld
10/2016. (VI.28.) IM rendelet

A helyi népszavazasi eljaras soran a valasztasi irodak hatdskorébe tartozo feladatok végrehajtasanak
részletes szabalyairdl és a hasznalandé nyomtatvanyokrdl szél6 2/2015. (II. 20.) IM rendelet

A panaszokrol és a kozérdek( bejelentésekrdl sz6ld 2013. évi CLXV. torvény

.A birak jogallasardl és javadalmazasardl sz4élé 2011. évi CLXII. torvény

A tulajdonviszonyok rendezése érdekében, az allam altal az allampolgarok tulajdonaban
igazsagtalanul okozott karok részleges karpoétlasardl szélé 1991. évi XXV. torvény

A tulajdonviszonyok rendezése érdekében, az allam altal az allampolgarok tulajdonaban
igazsagtalanul okozott karok részleges karpotlasardl szélé6 1991, évi XXV. torvény végrehajtasardl
sz06l6 104/1991 (VIIIL.3.) korm.rendelet
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186.A dontés elGkészitéshez sziikséges adatok hozzaférhetdségének biztositasardl szélé 2007. évi CI.
torvény

187.A szerencsejaték szervezésérol szOolo 1991. évi XXXIV. térvény

188.A jegyz6 hataskorébe tartozd birtokvédelmi eljarasrdl szélé 17/2015. (11.16.) korm.rendelet

189.A foglalkoztatas elGsegitésérdl és a munkanélkiliek ellatasardl sz6l6 1991. évi IV. torvény

190.a szervezett b(indzés, valamint az azzal 6sszefiiggd egyes jelenségek elleni fellépés szabalyairdl és
az ehhez kapcsolodod torvénymodositasokrol-szold 1999. évi LXXV. térvény

191.A szépkoruak jubileumi készontésérdl sz6lé 255/2008. (X.21.) korm.rendelet

192.Az egyenld banasmaddrdl és az esélyegyenldség elomozditasarol szolé 2003. évi CXXV. térvény

193.a helyi esélyegyenlGségi programok elkészitésének szabalyairdl és az esélyegyenldségi mentorokrol
sz6l6 321/2011. (XI1.27.) korm.rendelet

194.A helyi esélyegyenldségi program elkészitésének részletes szabalyairdl szolé 2/2012. (VI.5.) EMMI
rendelet

195.A magyar nemzeti értékekrél és a hungarikumokrdél sz6l6 2012. évi XXX. térvény

196.A magyar nemzeti értékek és a hungarikumok gondozasardl szél6 114/2013. (IV.16.) korm.rendelet

197.A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermék fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. térvény

198. A polgari perrendtartasrol szoldé 2016. évi CXXX. térvény

199.A blntet6eljarasban részt vevdk, az igazsagszolgaltatast segitk Védelmi Programjardl szoldé 2001.
évi LXXXV. térvény

200.A jarasok kialakitasarol, valamint ezzel 6sszefiiggd egyes torvények modositasardl szold 2012. évi
XCIII. torvény

201.A polgari torvénykonyvrol szélé 2013. évi V. térvény

202.A mez6- és erdégazdasagi foldek forgalmarol sz6l6 2013. évi CXXII. térvény

203.A népszavazas kezdeményezésérol, az eurdpai polgari kezdeményezésrél, valamint a népszavazasi
eljarasroél szo6l6 2013. évi CCXXXVIIL. térvény

204.A munka torvénykoényvérol szolo 2012. évi 1. torvény

205. A szamvitelrdl sz6l1é 2000. évi C. torvény

206.Az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kotelezé adatszolgaltatdsairdl szold 388/2017. (XII.
13.) korm.rendelet

207.Az dllami vagyonnal valé gazdalkodasrol sz6l6 254/2007 (X.4.) korm.rendelet

208.A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési
rendszerrél szél6 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet

209.a kozérdekl adatok elektronikus koézzétételére, az egységes kdzadatkeres6 rendszerre, valamint a
kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozo részletes szabalyokrdl szélo
305/2005. (XII.25.) korm.rendelet

210.Az eljarasi koltségekrdl az iratbetekintéssel 6sszefliggd koltségtéritésrdl, a koltségek megfizetésérdl,
valamint a koltségmentességrol sz6lé 469/2017. (XII. 28.) korm.rendelet

211.A vizgyUjt6-gazdalkodas egyes szabalyairdl sz6l6 221/2004. (VII.22.) korm.rendelet

212.A felszini vizek minésége védelmének szabalyairdl sz6lé 220/2004. (VII.21.) korm.rendelet

213.A kozéplletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirél sz6lé 132/2000. (VII.14.) korm.rendelet

214.A kilfoldiek mez6- és erdbgazdasagi hasznositdsu foldnek nem mindsilé ingatlanokat érintd
tulajdonszerzésérol sz6lé 251/2014. (X. 2.) Korm. rendelet

215.A viz és csatornadijnak a lakdsok és a nem lakds céljaréd szolgald helyiségek bérl6re vald
atharitasardl szé16 18/1990 (I.31.) MT rendelet

216.A terlleti védénéi ellatasrél sz6l6 49/2004 (V.21.) EszCsM rendelet

217.A jogalkotasrol szélé 2010. évi CXXX. térvény

218.A jogszabalyszerkesztésrol sz4l6 61/2009 (XII.14.) IRM rendelet

219.Az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl szolé 78/2012. (XII.28.) BM
rendelet

220. Az egyes kozérdeken alapuld kényszerité indokok alapjan eljaré szakhatdsagok kijel6lésérdl szolo

531/2017. (XII. 29.) Korm. rendelet

221.A tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrél, valamint ezen ellatasok fedezetérdl szolo 2019. évi
CXXII. térvény (2020. jalius 1. napjatol hatalyos)

222.A szakképzésrol szOlo 2019. évi LXXX. térvény

223.A vagyonkezel6 alapitvanyokrol szlé 2019. évi XIII. torvény

224.Magyarorszag és egyes kiemelt térségeinek terlletrendezési tervérdl szold 2018. évi CXXXIX.
térvény
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225.Az allami magasépitési beruhazasok megvaldsitasardl szél6 2018. évi CXXXVIII. torvény

226.A kozigazgatasi birdsagokrol szl 2018. évi CXXX. térvény

227.A 2021. évi népszamlalasrol sz6l6 2018. évi CI. torvény

228.A kozszférabeli szervezetek honlapjainak és mobilalkalmazasainak akadaly-mentesitésérél szélo
2018. évi LXXV. torvény

229.A koézigazgatasi szabalyszegések szankcidirdl szold 2017. évi CXXV. torvény

230.A koézigazgatasi perrendtartasrol szold 2017. évi 1. torvény

231.A hivatalos statisztikardl sz6lé 2016. évi CLV. térvény

232.A telepuiléskép védelmérdl szold 2016. évi LXXIV. térvény

233.Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz6lé 2015. évi CCXXII.
térvény

234.Az egészségligyi alapellatasrol sz6élo 2015. évi CXXIII. térvény

235.A természetes személyek addssagrendezésérol szolo 2015. évi CV. térvény

236.Az energiahatékonysagrodl szolo 2015. évi LVII. térvény
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A Sdgvari Ké6zés Onkorméanyzati Hivatal SZMSZ-ének 3. melléklete®

A Hivatal koztisztviseldinek iigyfélfogadasi rendje

Ugyféifogadds a székhely telepiilésen

Ugyfélfogadassal érintett Az ligyfélfogadas
személy, szervezeti egység napja kezdo idépontja befejezo idopontja
Jegyz8, helyetteseként az Hétfé-szerda 8.00 12.99
aljegyz6. __ 13.00 _ _ , ,15.30
A Hivatal tigyintézéi. Csm.jtortok nincs tgyfélfogadas
Péentek 8.00 12.00

Ugyféifogadas a nem székhely telepiiléseken

Nyim kozségben szerdai munkanapokon délutdn 15.30 és 16.00 éra kozott, Som kdzségben csitortoki
munkanapokon 15.00 és 16.00 o6ra kozott. A tarsult telepliléseken az lgyfélfogadast a jegyz6, vagy
aljegyz0, vagy megbizottja biztositja.

8 Médositotta Sagvéar Kézség Onkorményzata KépviselG-testiilete 83/2023. (IX. 26.) hatérozaténak 5. pontja. Hatélyos
2023. szeptember 27-t0l.
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A Sagvari Kézés Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének 4. melléklete®

A Hivatal szervezeti abraja

Ugyfélszolgdlati é]
hatésdgi
ligyintézé

Szocidlis Teleptilés- Adélgyi Gazddlkoddsi
ligyintézd, lizemeltetési ugyintezo lgyintézé
anyakdnyvvezetd ligyin tézé (2/0) (4f6)

 Mdédositotta Sagvér Kézség Onkorményzata Képvisels-testiilete 83/2023. (IX. 26.) hatdrozatdnak 6. pontja.
Hatalyos 2023. szeptember 27-tdl.
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