BOGYISZLO KOZSEG ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK SZERVEZETI ES

MUKODESI SZABALYZATA



Bogyiszl6 Koézség Onkormanyzat Képviselé-testiletének ..... 12021 (.....) 6nkormanyzati
rendelete Bogyiszl6 Kézség Keépviselb-testiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl

Bogyiszld Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete az Alaptérvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotéi hataskérében, az Alaptdrvény 32. cikk (1)
bekezdés d) pontjaban meghatarozott feladatkérében eljarva, valamint a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban Métv.) 53. §. (1)
bekezdéseében kapott felhatalmazas alapjan, a kdvetkez6ket rendeli el:

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
Kézségi Onkormanyzat
1.§

(1) Az o6nkormanyzat hivatalos megnevezése: Bogyiszl6 Koézség Onkormanyzata
(tovabbiakban: 6nkormanyzat).

a) Székhelye: 7132 Bogyiszld, Kossuth Lajos utca 28.
b) Torzskdnyvi azonositoja: 733315
c) Levelezési cime: 7132 Bogyiszld, Kossuth Lajos utca 28.

d) Alapitasa: Magyarorszag helyi Gnkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény 3.
§ (2) bekezdés alapjan

(2) az 6nkormanyzat hivatalos honlap cime: www.bogyiszlo.hu

(3) Onkormanyzati Helyi GUjsag megnevezése: BogyiszIoi Hirlap

a) Felelés szerkeszté: a Bogyiszld Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete altal
megbizott mindenkori kdzmivel6dési szakember

b) A hirlap elsédlegesen a képviseld-testilet dontéseit tartalmazza

c) A hirlap megjelenésének gyakorisaga: kéthavonta
(4) Az dnkormanyzat illetékességi terllete: Bogyiszlé Kbzség kdzigazgatasi terllete.
(5) Bogyiszlo Kézség Onkormanyzata jogi személy.

(6) Az 6nkormanyzat feladatait és hataskoérét a képvisel6-testilet latja el. Az dnkormanyzatot
a polgarmester képviseli.

A kozségi jelképek és kitiintetések

2.§

(1) Bogyiszl6 kozség lakossaganak Osszetartozas-érzését fejezik ki és erGsitik az
onkormanyzat jelképei, valamint a kitlintet6 cimei.

a. ) A kozség jelképei: kdzségi cimer, kbzségi zaszld, illetve lobogd, valamint a kozségi
pecsét.


http://www.bogyiszlo.hu/

(2) Az 6nkormanyzat képvisel6-testilete a kézség jelképeit, valamint kitlinteté cimeit, dijak
alapitasarol és adomanyozasarol szo6lo kilén rendeletben szabalyozza.

1.
Az onkormanyzas altalanos szabalyai
Onkormanyzati jogok

3.§

(1) Bogyiszl6 Kozség valasztopolgarai valasztott képvisel6ik atjan, valamint a helyi
népszavazason valé részvétellikkel gyakoroljak az dnkormanyzashoz valo k6zésségi jogokat.

(2) A képviselb-testilet tagjainak szama — a polgarmesterrel egyltt — 7 6. A képvisel6k
névsorat az 1. melléklet tartalmazza.

5.§

Az onkormanyzat — a torvény keretei kozott — onalléan szabalyozhatja, egyedi lUgyekben
szabadon igazgathatja feladat-, és hataskérébe tartozé koézlugyeket. Dontését az
Alkotmanybirésag, illetve a Birdsag kizarélag jogszabalysértés esetén biralhatja felll.

1l
AZ ONKORMANYZAT FELADAT- ES HATASKORE

Kotelezo feladat- és hataskor

6.§

(1) Az dnkormanyzati feladatok ellatasat a képvisel6-testilet €s szervei biztositjak.
(2) A képviselb-testllet szervei:

- polgarmester,

- a képviseld-testulet bizottsagai,

- BogyiszI6i Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal),

- jegyzo,

- tarsulas.

(3) Az dnkormanyzat kotelezden ellatandd fontosabb feladat- és hataskoreinek felso-
rolasat az 2. melléklet tartalmazza.

Onkéntes feladatvallalas

7.§

(1) Az 6nkormanyzat — a térvény keretei kdzott - szabadon vallalhat kdzfeladatokat,
amelyek:

a) megvaldsitasa nem veszélyezteti a kdtelezéen elGirt feladat- és hataskorok ellata-
sat,

b) ellatasahoz a szikséges feltételekkel rendelkezik.



(2) A kdzfeladat onkéntes vallalasa, illetve annak megszuntetése elbtt el6készito elja-
rast kell lefolytatni. Az el6készit6 eljaras soran a jegyz6 a kozfeladat vallalasaval kap-
csolatos elGterjesztést — a hivatal bevonasaval — el6késziti, majd a Pénzugyi Bizottsag
véleményével ellatva a polgarmester a képviseld-testilet elé terjeszti.

(3) A kozfeladat onkéntes vallalasat tartalmazoé javaslat csak akkor terjeszthet6 a
képvisel6-testllet elé, ha az (1) bekezdésben foglalt egylttes feltételek biztositottak.

(4) Az dnkormanyzat 6nként vallalt feladatainak jegyzékét a 3. melléklet tartalmazza.

Egylittmiikodési kapcsolatok
8.§

(1) Az 6nkormanyzat egy vagy tobb 6nkormanyzati feladat- és hataskor, valamint a
polgarmester és a jegyz6 allamigazgatasi feladat- és hataskoérének hatékonyabb, cél-
szerlbb ellatasara jogi személyiséggel rendelkezé tarulast hozhatnak Iére.

(2) Az 6nkormanyzat egyuttmikodhet dnkormanyzatokkal, 6nkormanyzati szovetsé-
gekkel, egyéb szervezetekkel.

(3) Az 6nkormanyzat szorosan egyuttmikodik a varos nemzetiségi 6nkormanyzataval,
melyeknek hivatala utjan szakmai segitséget nyuijt.

Hataskor atruhazas

9.§

(1) A telepulési 6nkormanyzat feladat- és hataskorei a képvisel6-testiletet illetik
meg.

(2) Az dnkormanyzat hataskoreit:
- a polgarmesterre,

- bizottsagra,

- a jegyzore,

- tarsulasara ruhazhatja at.

(3) Az atruhazott hataskoérok gyakorlasardl a hataskoér cimzettjének a soron kovetkezé
ulésen be kell szamolnia a képvisel6-testiletnek.

(4) Az atruhazott hataskorok gyakorlasara a képvisel6-testulet utasitast adhat, a ha-
taskort visszavonhatja.

(5) Ha az atruhazott hataskort jogszabaly, vagy az 6nkormanyzat érdekét sérté médon
gyakorolja, a képvisel6-testllet intézkedik annak megvonasarodl és a sérelem elharita-
sarol.
V.
A KEPVISELO-TESTULET MUKODESE
A képvisel6-testiilet 6sszehivasa

10. §



(1) A képvisel6-testulet rendes és rendkivili Glést tart. A rendes Ulésre a munkatervben
utemezett mddon és idében kerul sor. Minden mas ulés rendkivuli Glésnek mindsul.

(2) Rendkivuli tlést kell 6sszehivni a polgarmester, a képviselok “4-ének (2 f6), bar-
mely bizottsag a képvisel6-testlleti Ulés 0sszehivasanak indokat és napirendi pontjat
tartalmazé inditvanyara. Rendkivuli Ulést dssze kell hivni a Tolna Megyei Kormanyhi-
vatal vezetdjének inditvanyara is, a torvényben foglalt tartalmi és formai feltételek sze-
rint.

(3) A képvisel6-testulet a polgarmester javaslatara, ha a targyalanddé napirendek
szama ezt szukségessé teszi, illetéleg a munkatervben Gtemezett médon, a folytatas
helyét és idépontjat meghatarozva, Ulésszakot rendelhet el.

(4) A polgarmesteri €s az alpolgarmesteri tisztség egyidejl betdltetlensége vagy tartds
akadalyoztatasuk esetén az ulést a Pénzugyi Bizottsag elnoke hivja 6ssze. Mindhar-
muk akadalyoztatasa esetén a korelndk gondoskodik az Glés dsszehivasardl.

(5) Rendkivuli esetben a képviselo-testulet rovid uton is dsszehivhatd. A rendkivali
ulésre szolé meghivo csak a rendkivuli Ulés 6sszehivasara okot add napirendeket tar-
talmazhatja és a képvisel6-testilet csak ezt a napirendet targyalhatja meg, kivéve, ha
a képviselb-testulet - az dnkormanyzat érdekeire tekintettel - surg6sségi inditvany
megvitatasat is szikségesnek tartja. Ebben az esetben az elbterjesztések kézbesite-
sének és elbkeészitésének altalanos szabalyaitdl el lehet térni.

Gazdasagi program
11. §

(1) A képvisel6-testilet kozéptavu célkitlizéseit a valasztasi ciklus idétartamara szol6
gazdasagi programba foglalja 6ssze.

(2) A gazdasagi program tartalmazza:

a) a kdzség lakossaganak ellatasa érdekében a kdzszolgaltatasok szervezésének, fej-
lesztésének elképzeléseit,

b) Uj intézmények, gazdalkodd szervezetek, tarsulasok létrehozasaval kapcsolatos
konstrukciokat, esetleges atszervezések maodjat, Utemét,

c) az 6nkormanyzat gazdasagi alapjat, vagyonanak gyarapitasat, hasznositasanak
maodjat, bevételeinek novelését célzo intézkedéseket,

d) a telepulésfejlesztéssel 6sszefliggd feladatokat, a kdrnyezd telepllések onkor-
manyzataival valé egyuttmikddés f6 iranyait,

e) a kdzszolgaltatasok eredményesebbé tétele érdekében az ebben kdzremiikédd 6n-
szervezBdések tamogatasanak maédjat.

(3) A gazdasagi program elkészitése a polgarmester feladata.

(4) A polgarmester a gazdasagi program tervezetének készitéséhez javaslatot kér a
bizottsagtdl, képvisel6ktél, a kdzszolgaltatast végzé szervektél, az intézmeényektél, a
jegyz6tél, az dnkormanyzat tarsulasaitol. A polgarmester a javaslatokrél akkor is tajé-
koztatja a képvisel6-testuletet, ha azokat a tervezetbe nem vette be.



Munkaterv
12. §

(1) A képvisel6-testulet milkddésének alapja a gazdasagi program végrehajtasat célzo
féléves munkaterv.

(2) A munkatervnek tartalmaznia kell:

a) a képvisel6-testuleti Ulések idépontjait, napirendijeit,

b) a napirendek el6adadit, ideértve az elbterjesztd bizottsagot is,

c) az el6terjesztések elkészitésének hataridejét,

d) a kdzmeghallgatas idépontjat,

e) azokat a napirendeket, amelyek csak bizottsagi el6zetes allasfoglalassal terjeszthe-
tok el6.

A képviselo-testiilet lilései, lilésvezetés
13.§

(1) A képvisel6-testulet a munkaterv szerint évente legalabb 6 alkalommal rendes ulést
tart.

(2) A meghivét és az irasos eléterjesztéseket ugy kell kiadni, hogy azt az Ulést meg-
el6z6 legalabb 6t nappal a képvisel6k — elektronikus, vagy papir alapuan —, mig a ta-
nacskozasi joggal meghivottak elsésorban papir alapuan kézhez kapjak.

(3) A meghivoé tartalmazza:

a) az ulés helyét és idejét,

b) a javasolt napirendi pontokat, az el6adé nevét, a napirendi pontot véleményez6 bi-
zottsagok megnevezését,

c) Ulésszak esetén a folytatas helyét és idejét,

d) mellékletként az elbéterjesztéseket.

(4) A képviseld-testllet tlése nyilvanos.
14. §

(1) A képviseld-testllet zart Glést tart dnkormanyzati hatésagi, 6sszeférhetetlenségi,
méltatlansagi, kitlintetési Ugy targyalasakor, fegyelmi buntetés kiszabasa, valamint va-
gyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras esetén, zart Ulést tart az érintett kérésére va-
lasztas, kinevezeés, felmentés, vezetdi megbizas adasa, annak visszavonasa, fegyelmi
eljaras meginditasa és allasfoglalast igénylé személyi Ugy targyalasakor is.

(2) A képvisel6-testiilet zart Glést rendelhet el a vagyonaval valé rendelkezés esetén,
tovabba az altala kiirt palyazat feltételeinek meghatarozasakor, a palyazat targyalasa-
kor, ha a nyilvanos targyalas az onkormanyzat vagy mas érintett Uzleti érdekét sértené.

(3) A zart Glésen a képvisel6-testilet tagjai, a jegyz6, tovabba meghivasa esetén a
Hivatal Ugyintézdje, az érintett és a szakért6 vesz részt. A nemzetiségi nkormanyzat
elndke kizardlag az altala képviselt nemzetiséget érinté Ugy napirendi targyalasakor
vehet részt a zart Glésen.



(4) Az (1)-(3) bekezdésben foglaltakat — figyelemmel a 49. § szabalyaira is — a Képvi-
sel6-testulet bizottsagainak mikodése soran megfeleléen alkalmazni kell.

(5) A képviselb-testilet ulésének idépontjardl és fébb napirendjeirél tajékoztatni kell a
lakossagot az onkormanyzat honlapjan.

15. §

(1) A képviseld-testilet Glésein — polgarmesteren és képvisel6kdn kivil — tanacskozasi
joggal vesznek részt:

- a jegyzo,

- a Hivatal koztisztvisel6i,

- a cigany nemzetiségi onkormanyzat elnoke,

- az egyes napirendi pontok targyalasaban érintett személyek, szervezetek vezetéi,

- a bizottsagok nem képvisel6 tagjai azon napirendi pontok targyalasanal, amelyeket
a bizottsag terjesztett eld, véleményezett, vagy ellenbrzott,

- az onkormanyzatnal bejelentett onszervez6d6 kozossegek képviselbi a tevékenysé-
guket érint6 napirend targyalasahoz.

(2) Az Ulésre meg kell hivni:

- a képviselOket

- az egyéni valasztokerulet orszaggydulési keépviselbjét

- a Tolna Megyei Kormanyhivatal Tolnai Jarasi Hivatala vezet6jét

- a jegyz6t,

- a Hivatal koztisztvisel6jét, amennyiben érintett valamely napirendi pontnal

- a cigany nemzetiségi 6nkormanyzat elndkét

- a napirend targya szerinti illetékes szerv, intézmény vezetéit,

- a bizottsagok nem képviseld tagjait, akkor, ha a bizottsag beszamol vagy el6terjesz-
téssel él a kepviselb-testulethez,

- mindazokat, akiknek a jelenlétét a napirend targyalasanal a polgarmester szikséges-
nek tartja.

16. §

(1) A polgarmester az Ulés megnyitasa el6tt — a jegyz6 kdzremikodésével — megvizs-
galja a képviselb-testllet hatarozatképességét, majd kihirdeti az arra vonatkozé meg-
allapitasat. A képvisel6-testulet akkor hatarozatképes, ha az Ulésen a megvalasztott
képvisel6k tdbb mint fele jelen van. Ha a képvisel6-testulet hatarozatképes, a polgar-
mester az ulést megnyitja.

(2) A képviselb-testllet hatarozatképességét a polgarmester az Ulés vezetése soran
folyamatosan figyelemmel kiséri. Az Ulésrdl végleg tavozo képvisel6 a hatarozatké-
pesség folyamatos ellenérzése érdekében koteles tavozasat bejelenteni a képvisel6-
testuletnek.

(3) Ha a képvisel6-testilet hatarozatképtelenné valik, a polgarmester kisérletet tesz a
hatarozatképesség helyreallitasara.



(4) Amennyiben a képviseld-testllet hatarozatképtelen marad, a polgarmester az Glést
berekeszti. Az Ulés berekesztése esetén a képviseld-testilet a kovetkez6 rendes Ulé-
sén els6ként az elmaradt napirendi pontokat targyalja meg.

Az el6terjesztés
17. §

(1) A Képvisel6-testuleti Ulésre elbterjesztést nyujthat be a polgarmester, a jegyzd,
barmely képviseld, az intézményvezeték és a munkatervbe felvett napirendek eléadoi
az 6ket érintd napirend kapcsan.

(2) El6terjesztésnek minésul a munkatervbe felvett, a képvisel6-testulet vagy annak
bizottsaga altal el6zetesen javasolt rendelet- és hatarozattervezet, beszamolo és tajé-
koztato.

(3) A beszamoldt, illetve a tajékoztatot tartalmazéd elbterjesztés hatarozati javaslattal
zarul. A beszamolét a képvisel6-testllet elfogadija, vagy elutasitja, a tajékoztatot pedig
hatarozattal tudomasul veszi. Elutasitott beszamolo6 esetén azt tovabbi javasolt intéz-
kedésre a Pénzugyi Bizottsag elé kell terjeszteni.

(4) Az el6terjesztések formai szempontbdl irasbeliek, vagy szébeliek.

(5) Az irasbeli el6terjesztés fébb elemei:

- az elbterjesztés cime,

- el6zmények, (képviselb-testileti vélemény(ek), hatarozat(ok) eredményei)
- a targykorre vonatkozé jogszabaly(ok),

- az el6készitésben részt vevok neve, véleménye

- hatarozati javaslat,

- végrehajtasért feleldsok megnevezése,

- hatarid6k megjeldlése.

(6) A képviselbk és a meghivottak részére az elbterjesztéseket - a (8) bekezdésben
foglaltaknak kivételével - irasban kell elkésziteni.

(7) Kotelez6 irasos elbterjesztést késziteni a képvisel6-testulet hataskorébdél at nem
ruhazhato ugyekben, valamint a lejart hatarid6ji hatarozatok végrehajtasarol szolo be-
szamolo esetén.

(8) Rendkivuli esetekben az irasos elbterjesztésektél - a polgarmester javaslatara — a
képviseld-testulet hatarozattal eltérhet.

(9) Az elbterjesztés elkészitésére kotelezett az uUlés elbtt legalabb 15 nappal koteles
bejelenteni a polgarmesternek, ha az el6terjesztést nem tudja elkésziteni. Bejelentés
csak irasban, alapos indok fennallasa esetén tehetd. A bejelentés targyaban a polgar-
mester dont, s err6l a képviselbket a soron kdvetkez6 Ulésen tajékoztatja.

(10) Halaszthatatlan esetben a polgarmester engedélyezheti az irasba foglalt el6ter-
jesztésnek és hatarozati javaslatnak az ulésen torténd kiosztasat.



(11) Az 6nallé képviselbi inditvanyra az (5) bekezdés szabalyai iranyaddk azzal, hogy
annak Osszeallitasaban, illetve elkészitésében a Hivatal segitséget nyuijt.

Surgobsségi inditvany
18. §

(1) A képvisel6-testilet tagja, barmely bizottsag, vagy a jegyz6 javasolhatja a képvi-
sel6-testuletnek a kikuldott meghivo napirendi javaslatai kozott nem szerepld el6ter-
jesztés surgls targyalasat (sturgdsségi inditvany) a surgésség tényének révid indoko-
lasaval és az anyag csatolasaval.

(2) Surg6ssegi inditvanyt legkésdbb a képvisel6-testuleti tlést megel6z6 5 oraval a
polgarmesterhez kell benyujtani. Az inditvanynak tartalmaznia kell annak targyat és
indokat, a dontési javaslatot, valamint a javaslattevé alairasat.

(3) A surgbsségi inditvanyrdl (napirendre tizésérél, elnapolasardl, illetve elutasitasa-
rél) a napirendek elfogadasa el6tt az eléterjeszté legfeljebb 3 perces felszolalasat ko-
vetéen a polgarmester javaslatara a képvisel6-testilet vita nélkil, egyszer( sz6tdbb-
séggel hataroz.

V. Fejezet
A Képvisel6-testiilet tanacskozasi rendje
A napirend elfogadasa
19. §

(1) A képvisel6-testuleti Ulés napirendjérdl és azok targyalasi sorrendjérdl — a kikuldott
meghivot alapul véve — a képvisel6-testulet vita nélkul egyszerl szotobbséggel hata-
roz.

(2) A polgarmester, a képvisel6k, valamint a jegyz6 kezdeményezhetik valamely napi-
rendi pont napirendrdl torténd levételét, elnapolasat, illetve a javasolt sorrend megval-
toztatasat. A kezdeményezdbk javaslatukat roviden megindokolhatjak.

(3) A polgarmester a napirend — meghivo szerinti — irdsos tervezetét széban kiegészit-
heti az Ulésen kiosztott anyagok napirendre vételét javasolhatja. A képvisel§-testileti
ulésen kiosztott anyag targyalasara csak halasztast nem tir6 esetben a polgarmester
kUldn indokolasa alapjan kerulhet sor, ha a képvisel&-testilet a napirendre vételt meg-
szavazza. A keépviseld altal az ulés napjan 9.00 6raig a polgarmesterhez benyujtott
javaslatrdl a képvisel6-testilet vita nélkul egyszeri szétobbséggel hataroz.

(4) A képviseld-testllet a napirendek sorrendjérél az esetleges surgdsségi inditvany,
a moédosito inditvany, illetve az eredeti napirendekre vonatkozé javaslatok szavazasra
bocsatasaval dont.

(5) Nem kerulhet a képvisel6-testuleti Glésen kiosztasra:

- a munkatervben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos anyag,

- 1 millié Ft-ot meghaladé mértékl koltségvetési elbiranyzat atcsoportositast vagy kolt-
ségvetés modositast eredményezé javaslat,

- intézmény, gazdasagi tarsasag alapitasa, atszervezése, megszuntetése, alapitd ok-
irat, tarsasagi szerz6dés, alapszabaly mdédositasa,



- alapitvanyhoz valo csatlakozas Ugyében készitett elbterjesztés,

- onkormanyzati tarsulas létrehozasardl, az ahhoz valo6 csatlakozasrol szol6 elbterjesz-
tés,

- Onkormanyzati pénzeszkoz, illetve vagyon atadasarol, vagyon elidegenitésérél szold
javaslat,

- rendelet alkotas, vagy modositas,

- a torvény altal a képviselb-testulet hataskorébe utalt kinevezésre, valasztasra, meg-
bizasra, visszahivasra vonatkozo elbterjesztés.

A képvisel6-testileti Ulés tanacskozasi rendje, a napirend targyalasa
20.§

(1) A képvisel6-testllet tanacskozasat a polgarmester akadalyoztatasa esetén az al-
polgarmester vezeti.

(2) Els6ként a polgarmester beszamol a lejart hatarideji dnkormanyzati hatarozatok
végrehajtasarol, valamint az atruhazott hataskorok gyakorlasarol. A lejart hatarideji
hatarozatok végrehajtasarol készitendd beszamolordl a 5. melléklet rendelkezik.

(3) A tajekoztatd napirendek tudomasulvételérdl és a beszamolok elfogadasardl a kép-
visel6-testulet egyszerl sz6tobbseggel hataroz.

(4) A napirend targyalasakor elséként a napirend el6addjat illeti a szd, ha a bizottsagi
vélemény nem kerult irasban kikuldésre, ugy azt kdvetben az illetékes bizottsag elndke
ismerteti a bizottsag javaslatat, szukség esetén a nemzetiségi véleményeket.

(5) A vitat megel6zben az el6éaddhoz — kérdezénként — egy alkalommal kérdést, illetve
kérdéseket lehet intézni, melyre még a vitat megel6z6en valaszolni kell.

(6) A vita soran el6szor a targyhoz szolni kivand képviselécsoport altal kijelolt képvi-
selének kell szot adni.

(7) A polgarmester — a (6) bekezdésben foglalt kivétellel — a jelentkezések sorrendjé-
ben adja meg a szo6t.

(8) A hozzaszolasok idébeni korlatozasara barmely képvisel6 javaslatot tehet, illetve
javasolhatja a vita lezarasat. A vitat lezarni csak akkor lehet, ha minden felszélalasra
jelentkezének lehetdsége volt véleményének elmondasara. Az ismételt felszolalas id6-
tartama — legfeljebb egy alkalommal — maximum 2 perc.

(9) A napirend el6terjesztbje, a polgarmester, a képviseldk legalabb 1/4-e a szavazas
megkezdése el6tt barmikor javasolhatja a téma napirendrdl torténd levételét. A javas-
latrél a képvisel6-testulet — vita nélkul — egyszeri szétdbbséggel hataroz.

(10) A vita lezarasara akkor kerulhet sor, ha — jelzésének megfeleléen — minden kép-
visel6csoport sz6t kapott.

(11) A polgarmester kérésére a jegyz6 az elhangzott javaslatok térvényességérél nyi-
latkozik.



(12) Szot kell adni a jegyzének, ha barmely javaslat torvényességét illetéen észrevételt
kivan tenni.

(13) A nem tanacskozasi joggal meghivottak csak a képviselS-testilet engedélye és —
az érintett jelzését kovetben vita nélkuli egyszer( szotobbséggel hozott — hatarozata
alapjan szélalhatnak fel.

(14) Az egyes szavazasok megkezdése el6tt barmely képviseld javaslatara — vita nél-
kuli egyszeri szotobbséggel hozott hatarozatot kovetéen - szinetet kell elrendelni.

(15) A polgarmester a képviseld-testileti Glés alatt barmikor szlinetet rendelhet el.

Ugyrendi javaslat
21.§

(1) Ugyrendi javaslat a képvisel6-testiilet vezetésével, rendjével sszefliggd, a targyalt
napirendi pontot érdemben nem érintdé — dontést igényld — eljarasi kérdésre vonatkozé
javaslat, melyben barmelyik képviselé barmikor szot kérhet.

(2) Ugyrendi javaslatrol a képvisels-testiilet vita nélkil egyszeri szotdbbséggel hozott
hatarozathozatallal dont.

Hatarozathozatal
22.§

(1) A polgarmester, miutan lezarta a vitat, 6sszefoglalja az abban elhangzottakat, majd
az elbterjesztésben szerepld és a vita soran elhangzott hatarozati javaslatokat egyen-
ként teszi fel szavazasra ugy, hogy el6bb a vita soran elhangzott médosito, kiegészitd
javaslatok, majd az eredeti javaslat kerul megszavazasra. A szavazas eredményének
megallapitasa utan a polgarmester kihirdeti a hatarozatot.

(2) A képvisel6-testulet tagjai "igen"-nel vagy "nem"-mel szavazhatnak, illetve tartoz-
kodhatnak a szavazastol.

(3) A javaslatot akkor fogadja el a képvisel&-testulet — minésitett tobbséget kivéve —,
ha a jelenlévOk tObbsége azzal egyetért.

(4) A mingsitett tdbbségi dontéshez a megvalasztott képviselk tdbb mint felének (leg-
alabb 4 f6) szavazata szukseéges.

(5) A hatarozathozatal altalaban nyilt szavazassal, kézfelemeléssel torténik.
(6) A kettbnél tobb alternativat tartalmazé hatarozatok esetében a legkevesebb sza-
vazatot kapott javaslatot a polgarmester a kovetkez6 szavazasi kdrben mar nem teszi

fel szavazasra. Az eljarast addig kell folytatni, amig egy hatarozati javaslat marad.

Kinevezési ugyek
23. §



(1) A képviselb-testllet hataskorébe tartozd palyazati eljarassal egybekotott kineve-
zési, megbizasi ugyekben — tobb jeldlt esetén — két forduldban kell szavazni.

(2) Els6keént a képvisel6-testulet a jeloltek palyazati feltételeknek valé megfelelésérdl,
a palyazati kiiras és az illetékes bizottsag véleményének figyelembevételével, egy-
szerl sz6tdbbséggel hataroz.

(3) A masodik forduléban a képvisel6-testilet a (2) bekezdés szerinti szavazas ered-
ményeként a palyazati kiirasnak megfeleld jeldlt(ek) kinevezésérdl, megbizasardl mi-
nésitett tobbséggel dont.

Névszerinti szavazas
24.§

(1) A képvisel6-testilet - a jelenlévé képviselbk 7i-ének inditvanyara - a térvényben
el6irt eseteken tul - név szerinti szavazast rendel el. A névszerinti szavazasnal a pol-
garmester névsor szerint felolvassa a képvisel6k nevét, akik "igen", "nem”, "tartézko-
dom" nyilatkozattal szavaznak. A polgarmester utoljara szavaz. Az eredményt a sza-
vazatok O0sszeszamlalasa utan a polgarmester allapitia meg. A szavazasrol készult

névsort a jegyz6kdnyvhoz csatolni kell.
(2) Névszerinti szavazast egy-egy el6terjesztésnél csak egyszer lehet elrendelni.

A titkos szavazas
25. §

(1) Titkos szavazast kell elrendelni a képvisel6-testilet erre vonatkozé déntése alapjan
ezen rendelet 14.§. (1) bekezdésében meghatarozott esetekben.

(2) Amennyiben a titkos szavazas nem kotelez6, ugy arra barmely képviseld, valamint
a jegyz6 tehet inditvanyt, amelyrél a képviseld-testulet vita nélkiul egyszerl szétobb-
séggel dont.

(3) A titkos szavazas lebonyolitasara a Pénzugyi Bizottsag képvisel6 tagjaibdl allé 3
fés szavazatszamlalo bizottsag rendelkezik hataskorrel. Amennyiben a képviselGtes-
tuleti Ulésen nincs jelen harom képvisel§ bizottsagi tag, akkor a képvisel6-testulet
egyedi dontéssel 3 fére egésziti ki a szavazatszamlald bizottsagot.

(4) A titkos szavazas szavazolapon torténik, melyet az dnkormanyzat hivatalos pecsét-
jével kell ellatni.

(5) Ervényesen szavazni csak a szavazélapon szerepld jeldltre lehet gy, hogy a jelélt
neve mellé tollal két egymast metszd vonalat kell tenni.

(6) Ervénytelen a szavazat, ha
a) nem hivatalos - bélyegzdlenyomat nélkuli — szavazélapon adtak le,
b) ceruzaval t6ltotték ki a szavazolapot,
c) nem lehet kétséget kizaréan megallapitani, hogy a képviseld kire szavazott,
d) a szavazd képviselé a megvalaszthaténal tobb jeldlt nevét jeldli meg a
e) szavazolapon.



(7) A szavazatszamlalé bizottsag a titkos szavazas lebonyolitasa soran:

a) ismerteti a szavazas maodjat és elkésziti a szavazoélapokat,

b) ellenérzi a szavazolapok elhelyezésére szolgal6é urnat, majd azt lezarja,

c) meggy6zédik arrdl, hogy a szavazélapok szama megegyezik a szavazasra jo-
gosultak szamaval,

d) a szavazolapok névjegyzéken torténd atadasat a képvisel6k névjegyzekén je-
161,

e) megallapitja a titkos szavazas eredményét,

f) a szavazasrol jegyzdkodnyvet készit, melyet a bizottsag tagjai irnak ala,

g) a szavazas eredmeényérdl a bizottsag elndke jelentést tesz a képviselbtestulet-
nek.

A képviselo-testileti lilés rendjének biztositasa
26. §

(1) A polgarmester gondoskodik a képviseld-testuleti Ulés rendjének fenntartasardl.
(2) A képviseldt, illetve a tanacskozasi joggal résztvevd személyt, mas meghivottat,
jelenlévé valasztdpolgart, ha magatartasaval sérti a tanacskozas rendjét, a polgarmes-
ter:

a) figyelmezteti, ha a tanacskozashoz nem ill6 médon nyilatkozik,

b) rendre utasitja, ha az tléshez méltatlan magatartast tanusit,

c) ismétlébdod rendzavaras esetén, figyelmeztetés utan - a képviselbket kivéve — a

d) terem elhagyasara kotelezheti.

Interpellacié
27.§

(1) A képviselbket az dnkormanyzat feladatkorébe tartozé Ugyekben interpellacios jog
illeti meg.

(2) Interpellacidnak minésul az a felvetés, amelyben a képviselé valamilyen hibas,
helytelen gyakorlatot, illetve helyzetet jelez. Az interpellaciét irasban, elére a polgar-
mesterhez kell benyuijtani.

(3) A képviseld az interpellaciét a polgarmesterhez, alpolgarmesterhez, bizottsagi el-
nokhoz, és a jegyz6h6z cimezheti.

(4) Az interpellacio cimzettje a képviseld-testuleti Ulésen széban, de legkésébb 15 na-
pon belll irasban koteles az interpellaciora valaszt adni.

(5) Az Ulés el6tt legalabb 5 nappal benyujtott interpellaciora a cimzett az Glésen koteles
valaszolni.

(6) Az interpellaciéra adott valasz elfogadasardl elé6szor az elbterjesztd nyilatkozik,
majd a képvisel6-testiilet - vita nélkul - egyszeri sz6tdbbséggel dont a valasz elfoga-
dasardl.

(7) A képvisel6-testulet, az altala el nem fogadott valasz esetén, az interpellacio alap-
jan részletes vizsgalatot rendel el, melyet az illetékes bizottsag(ok) 30 napon belll
folytat(nak) le. A vizsgalatba az interpellalé képvisel6t be kell vonni.



(8) Az interpellacidkra a "Polgarmester tajékoztatdja a két tlés kozotti fontosabb ese-
meényekrél, intézkedésekrél" napirend utan kerul sor.

Onallé kérdés
28. §

(1) Onallo kérdésnek mindsul minden olyan kérdésfeltevés, amely napirendeken kiviil
merul fel.

(2) A képvisel6k a polgarmesterhez, alpolgarmesterekhez, jegyz6hoz, bizottsagi el-
nokhoz, onkormanyzati ugyekben az ulésen onalld kérdést intézhetnek.

(3) A kérdés cimzettje a képviseld-testlleti Glésen, de legkésébb 15 napon belll iras-
ban érdemben koteles valaszolni.

(4) A kérdések soran onkormanyzati dontés nem hozhato.

Személyes megjegyzés
29. §

(1) A képvisel6-testlilet tagjai, illetve az Ulésen tanacskozasi joggal résztvevd szemé-
lyek kdzll az tehet személyes megjegyzést, aki a vitaban személyében érintett volt.

(2) Személyes megjegyzést maximum 2 perces id6tartamban lehet megtenni.
Ugyanaz a szemeély ugyanazon napirend keretében csak egy alkalommal élhet ezzel
a joggal. A személyes megjegyzeésrél a polgarmester nem nyithat vitat.

A jegyzékonyv
30. §

(1) A képvisel6-testilet Glésérél minden esetben 3 példanyban tartalom szerinti jegy-
z6konyv készul. A jegyzbkonyv elkészitesérdl a jegyz6 gondoskodik.

(2) A jegyz6konyv tartalmazza:

a) a képviseld-testileti Ulés helyét, idépontjat,

b) a megjelent 6nkormanyzati képviselék nevét,

c) a meghivottak nevét, megjelenésuk tényét,

d) ajavasolt, elfogadott és targyalt napirendi pontokat,

e) az elbterjesztéseket,

f) azegyes napirendi pontokhoz hozzaszoldk nevét, észrevétellk jogcimét, a hoz-
zaszéblasuk, tovabba az Ulésen elhangzottak Iényegét,

g) a szavazasra feltett dontési javaslat pontos tartalmat,

h) a déntéshozatalban résztvevék szamat,

1) a dontésbdl kizart onkormanyzati képvisel6 nevét és a kizaras indokat,

j) ajegyzd jogszabalysértésre vonatkozé jelzését,

K) a szavazas szamszer( eredmeényeét,

[) a hozott dontéseket,

m) a polgarmester és jegyz6 alairasat.

(3) A jegyzbkonyv mellékletei:



a) meghivo

b) a targyalasra kerult el6terjesztések,
c) hatarozattervezetek,

d) jelenlétiiv,

e) képviselécsoport(ok) nyilatkozatai.

(4) A képviselb-testllet — a polgarmester vagy a képviseldk inditvanyara — esetenként
dont arrdl, hogy egy-egy hozzaszolasrol sz szerinti jegyz6konyv készuljon. A képvi-
sel6 irasban benyujtott hozzaszoélasat csatolni kell a jegyz6konyvhoz.

(5) A képvisel6-testlleti Ulés jegyz6kdnyvét a polgarmester és a jegyzd irja ala, melyet
a jegyz6 az ulést kovetd 15 napon belul a Nemzeti Jogszabalytar rendszerébe
(www.njt.hu) feltolt — illetve kérésére — a képviselécsoportok vezetéinek megkuld.

(6) A jegyz6konyv eredeti példanyat — mellékleteivel egyltt — a jegyzd kezeli. A jegy-
z6konyvet évente be kell kottetni és az irattarba el kell helyezni.

VI.
EGYEB MUKODESI SZABALYOK
Alakulé ulés
31.§

(1) A képvisel6-testlilet alakuld Glését a valasztas eredményének jogerdssé valasat
kovetd 15 napon belll a megvalasztott polgarmester hivja 6ssze, s vezeti.

(2) Ezt kdvetben a Helyi Valasztasi Bizottsag elnoke ismerteti a valasztasok eredmé-
nyét, majd atadja a képvisel6-testuleti tagok megbizélevelét.

(3) A polgarmester és a képvisel6k az Motv. 1. mellékletében elbirt eskit tesznek. Az
esklt a polgarmestertél a Helyi Valasztasi Bizottsag elndke, a képvisel6ktdl a polgar-
mester veszi ki.

(4) Az alakuld Glésrél tavollévé érintettek a képviselS-testllet kovetkezb Glésén, illetve
az akadaly megszilinését kovetben tesznek eskut.

(5) A képviselbk tisztségének érvényességi kelléke a képvisel6k és hozzatartozoik va-
gyonnyilatkozattételi kotelezettségének Motv.-ben meghatarozott hataridén beldli tel-
jesitése.

(6) A vagyonnyilatkozattokkal kapcsolatos nyilvantartasi, kezelési és ellenérzési nyom-
tatvanyokat a 6. melléklet tartalmazza.

Koézmeghallgatas
32. §

(1) A képvisel6-testilet — éves munkatervében tervezetten — évente legalabb egyszer
elére meghirdetett kdzmeghallgatast tart, amelyen a valasztdpolgarok és az érdekelt
szervezetek képvisel6i a napirendnek megfeleléen kdzérdekl kérdést intézhetnek és
javaslatot tehetnek a képvisel6-testilet részére.



(2) A kbzmeghallgatas helyét és idejét, a munkatervben szerepld napirend targyat a
kdzmeghallgatast megel6z6en legalabb 8 nappal a helyi médiakon keresztul hirdet-
ményben kozzé kell tenni.

(3) Kbézmeghallgatast kell tartani a képvisel6k legalabb 7i-nek inditvanyara, ha az in-
ditvanyozok a kozmeghallgatas targyat meghatarozzak.

(4) A kdzmeghallgatasra meghivottak korére a 15. §. (2) bekezdésében foglaltak az
iranyadoak.

(5) A kézmeghallgatason lehetévé kell tenni, hogy a részt vevék kézvetlenll eléter-
jeszthessék kozérdekl kérdéseiket, kezdeményezéseiket, javaslataikat.

(6) A kbzmeghallgatast a polgarmester vezeti.

(7) A kdzmeghallgatason elhangzott kérdésekre lehetbleg azonnal valaszolni kell. A
megvalaszolatlanul maradt kérdést, kezdeményezést, javaslatot a targy szerint illeté-
kes bizottsag vagy a jegyzd a képviseld-testilet altal meghatarozott hataridéig kivizs-
galja. A vizsgalat eredményérdl a polgarmester a kovetkez6 Ulésen tajékoztatast ad,
melyrdl a javaslattevot, kozérdekl6désre szamot tartd kérdésben a lakossagot is tajé-
koztatni kell.

(8) A kbzmeghallgatasrol a 30. §. szerinti jegyzékonyv készdl.

Lakossagi forum
33.§

(1) A polgarmester elére meghatarozott kozérdeki targykorben, illetleg a jelentésebb
dontések sokoldalu el6keszitése érdekében, az allampolgarok és a tarsadalmi szerve-
z8dések kozvetlen tajékoztatasa céljabodl lakossagi forumot hivhat 6ssze.

(2) A lakossagi forum helyérdl, idejérdl, a felmertlé targykorokrél a lakossagot a mé-
diakon keresztll a forum el6tt 8 nappal tajékoztatni kell.

(3) A férumot a polgarmester vezeti, erre meg kell hivni a képviselbket, a jegyz6ét.
(4) A férumrdl jegyzdkonyv készul, melyrdl a jegyz6 gondoskodik.

Helyi népi kezdeményezés, népszavazas
34.§

A helyi népi kezdeményezés, illetve a helyi népszavazas feltételeit, eljarasi rendjét ku-
|I6n dnkormanyzati rendelet szabalyozza.

A polgarmester ellen tisztsége megsziintetése érdekében indithat6é keresetre
vonatkozé inditvany
35.§

(1) Az inditvanyt a Pénzugyi Bizottsaghoz kell benyujtani, illetve a Bizottsag ulésén
jegyz6konyvbe mondani.



(2) Az inditvany benyujtasara jogosult
a) barmely képvisel6,
b) allandd bizottsagok.

(3) A Pénzugyi Bizottsag az inditvanyt haladéktalanul megvizsgalja, majd allasfoglala-
saval a képviseld-testllet elé terjeszti azt. Ha egyidejlileg felflggesztésre iranyuld in-
ditvanyt is el6terjesztettek, a bizottsagnak e kérdésben is allast kell foglalnia.

(4) A képvisel6-testiulet az inditvanyrol a bizottsag dontését kovetd ulésen hataroz,
tekintet nélkil az Ulés jellegére (rendes vagy rendkivili Glés). Amennyiben a bizottsag
ezt szukségesnek tartja, az inditvany elintézése céljabdl rendkivuli Ulés dsszehivasa
mellett is hatarozhat. Ez esetben a rendkivuli képvisel6-testuleti tlést a bizottsag ha-
tarozataban szerepl6 idépontra 6ssze kell hivni.

(5) A felfUggesztésre iranyuld inditvanyrol a képvisel6-testulet nem tarthat szavazast
a keresetinditasra vonatkozo inditvany elbiralasa el6tt.

(6) A perben az dnkormanyzatot az a telepulési képvisel6 képviseli (tovabbiakban:
perbeli képvisel6), akit ezzel a képvisel6-testllet az ide vonatkozd kulon szabalyok
szerint megbiz. Nem alkalmazhat6é ez a rendelkezés a polgarmesterre, amennyiben
telepullési képviseld.

(7) Ha a keépvisel6-testulet a torvény ertelmében a keresetinditas mellett dontott, hala-
déktalanul (még ezen az (lésén) megbizza - a bizottsag allasfoglalasanak figyelem-
bevételével - a perbeli képvisel6t.

(8) A perbeli képvisel6 legkésébb a megbizast kdvetd 5. napon benyujtja a birosagnak
a keresetlevelet.

A képviselo-testiilet feloszlasara vonatkozo inditvany
36.§

(1) Az inditvanyt a Pénzlgyi Bizottsaghoz kell irdsban benyujtani vagy a bizottsag ulé-
sén jegyz6kdonyvbe mondani.

(2) Az inditvany beadasara a 35. §. (2) bekezdésében szerepl6k jogosultak.

(3) A bizottsag az inditvanyt megvizsgalja és a vizsgalat eredményének megfeleléen
a) az inditvany elutasitasara tesz javaslatot, ha a képviselé-testilet feloszlasanak
torvényi feltételei hianyoznak,
b) az inditvany térvény szerinti elintézésére tesz javaslatot az a) pontban szereplé
esetet kivéve.
37.§

(1) A képvisel6-testllet, illetve a bizottsag a 35-36. §. szerinti eljarasok soran a bizo-
nyitas szokasos eszkozeit veheti igénybe, hatarozathozatal el6tt azonban a polgar-
mester meghallgatasat - rendkivuli helyzetek kivételével - nem mell6zheti.



(2) Az (1) bekezdés alkalmazasaban rendkivuli helyzetnek minésul az is, ha a polgar-
mester a meghallgatasra nem tart igényt.

VII.
A KEPVISELO-TESTULET DONTESEI
A képvisel6-testilet dontései
38.§

(1) A képviselb-testilet dontése:
a) az onkormanyzati rendelet,
b) 6nkormanyzati hatarozat,
c) a hatarozathozatal nélkuli tudomasulvétel vagy egyetertés.

(2) A képvisel6-testulet jegyz6konyveben torténd rogzitéssel alakszeri hatarozat meg-
hozatala néelkul dont:
a) ugyrendi kérdésekben,
b) feladat meghatarozast nem tartalmazo el6terjesztésekben,
C) a hatarozati javaslat, vagy rendelet-tervezet modositasara, kiegészitésére tett
kiegészitd, modositd inditvanyok esetén.

Kizaras a dontéshozatalbol
39.§

(1) A képviselb-testllet dontéshozatalabdl kizarhaté az, akit vagy akinek a kdzeli hoz-
zatartozojat az Ugy személyesen érinti. A kizarasra egyebekben az Moétv. 49.§- ban
foglalt rendelkezések az iranyadok.

(2) A képvisel6i személyes érintettségre vonatkozoé bejelentési kdtelezettség elmulasz-
tasa esetén a meghozott 6nkormanyzati hatarozat végrehajtasat fel kell fliggeszteni
€s az ugyet az érintettség ismeretében ujra kell targyalni ugy, hogy a mulaszté képvi-
sel6 az ugyben szukségessé valt uj dontéshozatalban, az elbterjesztés megismételt
targyalasaban nem vehet részt.

Rendeletek
40. §

(1) A képviselb-testilet a torvény altal nem szabalyozott helyi tarsadalmi viszonyok
rendezésére, tovabba térvény felhatalmazasa alapjan annak végrehajtasara énkor-
manyzati rendeletet alkot.

(2) Rendeletalkotast kezdeményezhet:
a) a polgarmester,
b) a képvisel6-testllet bizottsaga,
c) barmely képviselb,
d) ajegyzé.

(3) A kezdeményezést a (2) bekezdés b)-d) pontjaiban foglalt esetekben a polgarmes-
terhez kell benyujtani, aki az illetékes bizottsagokkal és a jegyz6vel véleményezteti
azt, majd a képviseld-testilet elé terjeszti.



(4) A rendeletalkotasrol szolo elbterjesztéshez a jegyz6 véleményét minden esetben
mellékelni kell.

(5) A rendeletalkotasi kezdeményezeés ugyeben a képviseld-testulet dont.

(6) A rendelettervezet el6készitése a jegyz6 feladata. Az dnkormanyzati rendelet jog-
szabaly, amelyre a jogalkotasra vonatkozo rendelkezéseket kell megfeleléen alkal-
mazni.

(7) Ha azt a jogszabaly elbirja, ugy annak megfeleléen a rendeletalkotas kétfordulos.
(8) Az elfogadott rendeletet a polgarmester és a jegyz6 irja ala.

(9) A rendeletek kihirdetésérdl és a hatarozatok érintettek részére torténé megkuldé-
sérél a jegyz6 gondoskodik.

A dontések kihirdetése
41. §

(1) A képvisel6-testilet altal elfogadott rendelet kihirdetése az 6nkormanyzat hirdetd-
tablajan vald kifuggesztéssel és az Integralt Jogalkotasi Rendszerben (www.ijr.hu)
val6 publikalassal torténik.

(2) A rendeletet a képvisel6-testilet altali elfogadasat kdvetéen legkésébb 3 napon
belll kell kifuggeszteni a hirdetétablara 8 napi id6tartamra. A rendelet a kifuggesztés
napjan tekintend6 kihirdetettnek.

(3) A hirdet6tablara torténd kifliggesztés és a levétel id6pontjat a rendelet alappélda-
nyan kell feltintetni.

(4) A rendeleteket az dnkormanyzat honlapjan (www.bogyiszlo.hu) is kdzzé kell tenni.

Az dnkormanyzati dontések jelolései
42. §

(1) Bogyiszlo Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiletének ...... /120....(h6, nap) on-
kormanyzati rendelete ....a rol/r6l. A zarojelben feltiintetett datum rendelet kihirdeté-
sének napja.

onkormanyzati hatarozata ....... a rol/rél. A zaréjelben feltiintetett datum a hatarozat
meghozatalanak napja.

(3) Az 6nkormanyzati rendeletekrél és hatarozatokrdl a Polgarmesteri Hivatal betliren-
des és hataridds nyilvantartast vezet.

(4) A képvisel6-testulet rendeleteit és hatarozatait az érintettekkel 15 napon belll
kozolni kell.

VI,
A KOZSEGI KEPVISELO



43. §

(1) A kdzségi képvisel6 a telepllés egészéért vallalt felel6sséggel képviseli valasztoi
érdekeit.

(2) A képviselb-testilet tagjainak jogai és kotelességei azonosak. A képviselbket az
Motv-ben és az SZMSZ-ben rogzitett jogok és kotelezettségek illetik meg, illetve ter-
helik.

(3) A képviselb-testllet tagjat a képvisel6-testlleti munkaban valo részvételhez szuk-
séges id6tartamra a munkahelyén fel kell menteni a munkavégzeés alol. Az emiatt ki-
esett jovedelmét — kérelmére — a képvisel6-testulet megtériti.

(4) A képviselb-testileti tagot tiszteletdij illeti meg, melynek részletes szabalyait kiilon
rendelet tartalmazza.

A képvisel6 fontosabb jogai
44. §

(1) A képvisel6-testiileti Glésen a polgarmestertdl, alpolgarmestertél, bizottsagok elno-
kétdl, a jegyz6tél dnkormanyzati gyekben felvilagositast kérhet.

(2) Tanacskozasi joggal részt vehet barmely bizottsag nyilvanos ulésén, javasolhatja
a bizottsagok elndkeinek a bizottsag feladatkérébe tartozo Gigy megtargyalasat.

(3) Kezdeményezheti, hogy a képvisel6-testlilet vizsgalja fellil bizottsaganak, a polgar-
mesternek — a képvisel6-testulet altal atrunhazott — dnkormanyzati tgyekben hozott
dontéset.

(4) Megbizas alapjan képviselheti a képvisel6-testlletet.

(5) A Hivataltdl a képvisel6i munkajahoz sziikséges tajékoztatast, Ugyviteli kdzrema-
kodést kérhet.

(6) Kozérdekl ugyekben kezdeményezheti a Hivatal intézkedését, amelyre a hivatal
15 napon belul koételes érdemben valaszt adni.

A képvisel6 fontosabb kotelezettségei
45. §

(1) A képviseld koteles tevékenyen részt venni a képvisel6-testilet és a bizottsag mun-
kajaban. A kozéleti szerepvallalassal jaro felelésségére a polgarmester felhivhatja a
figyelmét.

(2) A képvisel6i statusz kotelezi visel6jét, hogy maganéletében is méltd legyen meg-
bizatasahoz.

(3) Koteles irasban vagy szoéban elézetesen bejelenteni, ha a képvisel§-testileti Glé-
sen vagy a bizottsagi tlésen nem tud megjelenni, illetve egyéb megbizasanak teljesi-
tésében akadalyoztatva van. A polgarmester jogosult arra, hogy a mulaszté képvisel6



tiszteletdijanak mérséklését, illetve megvonasat javasolja kiuldon rendeletbe foglaltak
szerint.

(4) A képvisel6-testlleti tagok és a bizottsagok nem képviseld tagjai kotelesek a tudo-
masukra jutott allami, szolgalati, Uzleti és magantitkot meg6rizni.

(5) A képviseld koteles a vele szemben felmeruld Osszeférhetetlenségi okot még a vita
elétt bejelenteni, melyet a képviselé-testilet vita nélkil tudomasul vesz. Osszeférhe-
tetlenségi ok miatt a dontéshozatalbol vald kizarasrol barmely képvisel6 javaslatara a
képviseld-testulet mindsitett tobbseéggel dont.

A képvisel6k munkajanak segitése
46. §

A képvisel6k — munkajuk megkonnyitése és hatékonyabba tétele érdekében — a Hiva-
tal koztisztvisel6itdl igényelhetnek segitséget.

IX.
A BIZOTTSAGOK, A KEPVISEL60§OPORTOK, ES A NEMZETISEGI
ONKORMANYZAT
A képviselo-testilet allandé bizottsagai
47.§

(1) A képviseld-testllet dontéseinek el6készitésére, a dontések végrehajtasanak szer-
vezeéseére, valamint ellenérzésére allandd bizottsagokat hoz létre.

(2) Allandé bizottsag:
a) Pénzlgyi Bizottsag

(3) A bizottsagok elndkét és tagjainak tobbségét a képviseld-testlleti tagok kozul kell
valasztani. A bizottsagok tovabbi tagjait a feladatkdr szerinti terlleten szolgaltatast
nyu;jtod jelentésebb szervezet képviseldi, tarsadalmi szervezet kuldottje, szolgaltatast
igényl6 mas valasztopolgarok kozul indokolt valasztani.

(4) A bizottsag nem képvisel6 tagja megvalasztasat kovetéen az Motv. 1. sz. mellék-
letében elGirt eskit tesz a képvisel6-testulet el6tt. Az eskut a polgarmester veszi ki.

(5) A bizottsag sajat munkamegosztasara, ugymenetére, az egyes tagok es az elnok
hataskorére vonatkozéan Ugyrendet készit, melyet mindsitett tobbséggel fogad el.

(6) Az allando bizottsagok elndkeinek, tagjainak jegyzékét a 7. melléklet tartalmazza.

Ideiglenes bizottsagok
48. §

(1) A képvisel6-testllet az altala meghatarozott feladatok ellatasara, kilondsen jelen-
t6s dontések el6készitésére az dnkormanyzati miikodés szempontjabdl fontos hataro-
zatok végrehajtasara, a végrehajtas ellenérzésére ideiglenes bizottsagot hozhat Iétre.
A képvisel6-testllet az ideiglenes bizottsag részletes feladatait, hataskorét a megala-
kitasakor hatarozza meg.



(2) Az ideiglenes bizottsagok miikddésére az allandé bizottsagok miikddésére vonat-
koz6 szabalyok alkalmazandok.

(3) Az allando bizottsag tagjait tiszteletdij illeti meg, melynek részletes szabalyait kilon
rendelet tartalmazza.

A bizottsagok miikodése és fobb feladatai
49. §

(1) A bizottsag munkatervét és mikodési szabalyait maga hatarozza meg. A képviseld-
testulet altal a bizottsag elé utalt kérdést hatarozatban megjeldlt idépontban, illetve
idépontig koteles megtargyalni. A bizottsag uléseit annak elndke hivja 6ssze. Az elndk
akadalyoztatasa esetén az ugyrendben felhatalmazott személy jogosult az elndki fel-
adatok ellatasara.

(2) A bizottsagok ugyviteli teendbinek ellatasardl a Hivatal utjan a jegyzé gondoskodik.

(3) A bizottsagok f6bb feladatai:

a) feladatkorikben el6készitik a képvisel6-testlilet dontéseit, szervezik és ellenér-
zik a dontések végrehajtasat,

b) a képviselb-testilet dontése alapjan elbkészitik a bizottsagi allasfoglalasokat az
eléterjesztésekhez,

c) dontenek a képviselé-testilettél atruhazott hataskorben,

d) feladatkorikben ellenérzik a Hivatalnak a képvisel6-testileti dontések elbkészi-
téseére, illetve végrehajtasara iranyuld munkajat,

e) javaslatot készitenek a képvisel6-testulet munkaprogramjahoz, munkaterve-
hez, figyelemmel kisérik a munkaterv végrehajtasat,

f) véleményezik a feladatkdrikbe tartozo kinevezési javaslatokat,

g) figyelemmel kisérik az agazatukba tartozé dnkormanyzati rendeletek hatalyo-
sulasat,

h) dontenek bizottsagi tag esetén a bizottsagi dontéshozatalbdl valé kizaras tgyé-
ben (0sszeférhetetlenség).

(4) A bizottsagok zart Ulésére a képviselO-testulet zart Ulésére vonatkozé szabalyokat
kell megfeleléen alkalmazni.

(5) Az allandé bizottsagok feladatait, a képvisel6-testilet bizottsagokra atruhazott ha-
taskoreit 3. melléklet tartalmazza.

50. §
(1) A bizottsagok tagjai:

a) szavazati joggal részt vesznek a bizottsag Ulésein, javasoljak témakorok napi-
rendre tlzését,

b) részt vesznek az ellenbérzésekben,

c) a bizottsag feladatkorébe tartozé ligyekben felvilagositast kérhetnek, szakértd-
ket vehetnek igénybe,

d) megbizas alapjan képviselik a bizottsagot.

(2) A képviseld legfeljebb két allando bizottsagnak lehet tagja. Nem képviseld bizott-
sagi tag egy allando bizottsagnak lehet tagja.



(3) A bizottsagi tag megbizatasa megszinik:
a) lemondassal,
b) a képvisel6i mandatum megsziinésével,
C) a bizottsag megsziinésével,
d) felmentéssel, a megbizas visszavonasaval.

(4) A bizottsagi ulésekrél készllt jegyz6konyvet az Ulést kdvetd 15 napon belll a
jegyz6 a Nemzeti Jogszabalytar rendszerébe (www.njt.hu) feltdlt — illetve kérésére —
az alpolgarmesternek, bizottsagi elnOkoknek, a képviselbcsoportok vezetdinek meg-
kald.

(5) A bizottsagok atruhazott hataskorben hozott hatarozatait 15 napon belll az érintet-
tekkel kdzdIni kell.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
52.§

(1) Bogyiszlé Kdzség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete biztositani kivanja a
nemzetiségi jogok érvényesulését. Ennek érdekében egyuttmikodik a kozségben mi-
kod6 nemzetiségi onkormanyzattal.

(2) Bogyiszlo Kozségen az alabbi helyi nemzetiségi dnkormanyzat (tovabbiakban:
nemzetiségi dnkormanyzat) mikdédik: Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat.

A nemzetiségi onkormanyzat egyetértési joga
53.§

(1) A helyi kdzoktatas, a helyi média, a helyi hagyomanyapolas és kultura, valamint a
kollektiv nyelvhasznalat kérdéskdorében a nemzetiségi lakossagot e minéségében
érinté dnkormanyzati rendelet megalkotasa csak az adott nemzetiség onkormanyza-
tanak egyetértésével torténhet. A nemzetiségi onkormanyzattal kotott egyuttmikodési
megallapodas szerinti mikddési feltételeket a 15. melléklet tartalmazza.
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(2) A nemzetiségi intézmények vezetdinek kinevezéséhez, illetéleg a nemzetiséghez
tartozok képzésére is kiterjed6 képviseld-testileti dontéshez az érintett nemzetiségi
onkormanyzat egyetéertése szukséges.

(3) Az egyetértési jogot az erre iranyuld6 megkeresés kézhezvételétdl szamitott 30 na-
pon belll lehet gyakorolni.

X.
TISZTSEGVISELOK
A polgarmester
54. §

(1) A polgarmester megbizatasat foglalkoztatasi jogviszonyban latja el. A képvisel6-
testllet allapitja meg illetményét és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

(2) A polgarmester megbizatasa az uj polgarmester megvalasztasaig tart, foglalkozta-
tasi jogviszonya az Uj polgarmester megvalasztasaval szinik meg.



(3) A polgarmester az 6nkormanyzat tisztségviseldje, felelés az dnkormanyzat egé-
szének mikodéséert.

(4) A polgarmestert tartos tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti.

(5) A polgarmesternek a képviseld-testulettel kapcsolatos feladatai:
a) Osszehivja, vezeti a képviseld-testileti munkat,
b) képviseli az 6nkormanyzatot,
c) gondoskodik a képvisel6k zavartalan munkajanak feltételeirdl,

(6) A bizottsagokkal 6sszefliggé fébb feladatai:
a) elrendelheti a bizottsag 0sszehivasat,
b) felfliggesztheti a bizottsag dontésének végrehajtasat, ha annak tartalma ellen-
tétes a képvisel6-testulet hatarozataval, vagy sérti az dnkormanyzat érdekeit,
c) doént a bizottsagi elndk kizarasarol — bizottsagi dontéshozatal esetében — ha az
ugy a bizottsag elndkét vagy hozzatartozéjat személyesen érinti.

55. §

(1) A polgarmester a képvisel6-testilet dontései szerint és sajat jogkdrében iranyitja
a Hivatalt.
E kozben:

a) ajegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezéseében, a dontések elbkészitésében és
végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tugyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

C) a jegyzd javaslatara elbterjesztést nyujt be a képviselé-testiletnek a hivatal
belsd szervezeti tagozédasanak, munkaidejének, valamint Ggyfélfogadasi rend-
jének meghatarozasara,

d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében,

e) e hataskorébe tartozé ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az énkormany-
zati intézményvezetdk tekintetében.

(2) A Bogyiszloi Hirlappal kapcsolatos feladatai:

a) ellatja a felel6s kiadoi feladatokat,

b) megjelenteti a kdzség lakossagat érintd jelentés rendeleteket, hatarozatokat,

c) egyéb fontos kérdésekben a folydiraton keresztll tdjékoztatja a lakossagot a képvi-
sel6-testulet dontése alapjan.

Az alpolgarmester
56. §

(1) A képvisel6-testllet a polgarmester javaslatara, tagjai kozul a polgarmester helyet-
tesitésére, munkajanak segitésére alpolgarmestert mindsitett tobbseggel, titkos sza-
vazassal valaszt.

(2) Az alpolgarmester tiszteletdijat a képvisel6-testulet allapitja meg.



(3) A polgarmester hatarozza meg, hogy mely konkrét feladat ellatasaval bizza meg
az alpolgarmestert. Az alpolgarmester a polgarmester tavollétében ellatjia mindazon
feladatokat, amelyet jogszabaly a polgarmester szamara megallapit.

XI.
A JEGYZO, ALJEGYZ0O
57.§

(1) A jegyzb vezeti a Hivatalt.
(2) A jegyz6t — palyazat alapjan — a polgarmester nevezi ki hatarozatlan idére.
(3) A jegyz6 feladatait a Motv. 81.8. (3) bekezdése hatarozza meg.

(4) A jegyz6 koteles jelezni a képvisel6-testiletnek, bizottsagnak, polgarmesternek és
a telepulési nemzetiségi 6nkormanyzat elndkének, ha a dontés elbkészitése soran,
illetve a dontés meghozatalakor jogszabalysértést észlel.

(5) A jegyz6t tavollétében az aljegyzd helyettesiti. Az aljegyz6t — a jegyzdre vonatkozo
szabalyok szerint, a jegyz6 javaslatara — a polgarmester nevezi ki, feladatait a jegyz6
hatarozza meg.

XII.
POLGARMESTERI HIVATAL
58. §

(1) Bogyiszlé Kdzség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a Motv. 84-85.§-a lapjan
polgarmesteri hivatalt hoz létre Bogyiszloi Polgarmesteri Hivatal elnevezéssel.

(2) A Bogyiszl6i Polgarmesteri Hivatal
székhelye: 7132 Bogyiszlo, Kossuth Lajos utca 28.
cime: 7132 Bogyiszl6, Kossuth Lajos utca 28.

(3) Hivatal részletes szervezeti felépitését, mikddésének rendjét a 8. melléklet,
iratkezelése szervezeti rendjét, az iratkezelés szabalyait a 9. melléklet tartalmazza.

XIll.
A KEPVISELO-TESTULET NEMZETKOZI
ES EGYEB KAPCSOLATAI
59. §

(1) A képviselb-testllet 6nkormanyzati feladatainak gazdasagos és célszeri ellatasa
érdekében egyuttmikodésre torekszik:

a) a megyei onkormanyzattal,

b) telepllési nkormanyzatokkal,

c) egyesuletekkel, érdekvédelmi szervezetekkel, kamarakkal,

d) kulféldi 6nkormanyzatokkal.

60. §



(1) Az dnkormanyzat — szervein keresztll — nemzetkdzi kapcsolatokat tart fenn kulfoldi
onkormanyzatokkal.

(2) Az dnkormanyzat nemzetkozi kapcsolatait, azok felsorolasat, valamint a nemzet-
kozi kapcsolatok rendjét, tarsulasait a 4. fiiggelék tartalmazza.

XIV.
AZ ONKORMANYZAT GAZDASAGI ALAPJAI
Az onkormanyzat koltségvetése
61.§

(1) A képviselb-testllet éves koltségvetését rendeletben allapitja meg. A koltségvetés
Osszeallitdsanak részletes szabalyait az allamhaztartasrol szolo térvény, a finansziro-
zas rendjét és az allami hozzajarulas mértékét az éves allami koltségvetési torvény
hatarozza meg.

(2) A koltségvetés targyalasa két forduldban torténik. Az elsé forduldban a koncepcid
elfogadasa, a masodikban a koltségvetési rendelet megalkotasa valosul meg.

(3) A kormany altal rendelkezésre bocsatott kdltségvetési iranyelvek, az dnkormanyzat
kotelezben elbirt és 6nként vallalt feladatai alapjan koncepciot kell 6sszeallitani, mely-
nek keretében:

a) szamitasba kell venni a bevételi forrasokat, bdvitési lehetéségeket,

b) meg kell hatarozni a kiadasi szukségleteket, azok gazdasagos célszerl megol-

dasait,
c) azigények és lehet6ségek egyeztetésével kielégitési sorrendet kell felallitani,
d) jelezni kell a lehetséges megoldasok valtozatait.

(4) A masodik fordulé soran az allamhaztartasi torvény altal elbirt részletezésben a
koltségvetési rendelettervezetet targyalja a képviselé-testilet.

(5) A polgarmester az énkormanyzat gazdalkodasanak elsé félévi és haromnegyed
eves helyzetérdl tajékoztatja a képviselo-testiletet.

(6) A koltségvetesi évet kovetden a polgarmester rendelettervezetet terjeszt el6 a zar-
szamadasrol. A rendelettervezet tartalmat az allamhaztartasi torvény hatarozza meg.

(7) A koltségvetési rendelet moédositasat igényldé hatarozati javaslat csak a Pénzugyi
Bizottsag allasfoglalasaval terjeszthet a képvisels-testilet Ulésére.

Az onkormanyzat vagyona
62. §

(1) Az dnkormanyzat vagyonat és hasznositasanak maodjat kilon rendeletben hata-
rozza meg.

(2) A rendelet rogziti a forgalomképtelen vagyontargyakat, valamint a térzsvagyon kor-
latozottan forgalomképes targyait, illetve azokat a feltételeket, amelyek szerint e va-
gyontargyakroél rendelkezni lehet.



(3) Az 6nkormanyzati vagyont nyilvantartasba kell venni. A vagyonleltar elkészitéséért
a polgarmester a felelds.

A gazdalkodas ellendrzése
63. §

Az onkormanyzat és az dnkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek gazdalko-
dasanak ellenérzését a Hivatal belsé ellenére latja el. Az intézmények gazdalkodasa-
nak ellenérzésével a polgarmester kils6 szakértét is megbizhat.

XVII.
Zaro rendelkezések
64. §

Ertelmezé rendelkezések:

a) A képvisel6-testilet hatarozatképessége: legalabb 4 képviseld jelenléte ese-
tén hatarozatképes

b) A képviselb-testllet egyszerl szotobbsége: a hatarozatképes képviselbtestu-
leti ulés jelenlévé tagjainak egynem( szavazata.

c) Személyes megjegyzés: a képviselb-testulet tagjanak azon megjegyzése,
amelyet a vita soran az 6t méltatlanul ért kritikat kivanja kivédeni, illetve
amellyel az allaspontjaval 6sszefuggésben keletkezett félreértéseket szeretné
eloszlatni.

d) Tisztségviseldk: a polgarmester és az alpolgarmester.

e) Onallé képviseldi inditvany: mindazon munkatervbe fel nem vett képviseldi
elbterjesztés, amely az 6nkormanyzat hataskorébe tartozo ugy megtargyala-
sat inditvanyozza.

f) Jegyz6konyv: a Motv. 52. § (1) bekezdésében meghatarozott elemeket tartal-
mazo kozokirat, amely pontosan tukrozi a képvisel6-testulet vagy a bizottsag
ulésén torténteket, de nem szoészerinti leirata az ulésrél készilt hangfelvétel-
nek.

g) Jegyzdkonyvi kivonat: a jegyz6konyv alapjan készitett, a képvisel6-testulet
vagy a bizottsag hatarozatait €s a képviselo-testuleti vagy bizottsagi tagok kér-
déseit tartalmaz6 dokumentum.

h) Onkormanyzati érdek: az 6nkormanyzati célok és feladatok megvalositasat,
valamint az dnkormanyzat karosodastol valéo megdvasat és vagyonanak vé-
delmét szolgalo érdek.

Az onkormanyzat tevékenységét befolyasolé legfontosabb jogszabalyok:

Torvények

- Magyarorszag Alaptorvéenye

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény
- a polgari perrendtartasrol szold 2016. évi 130. torvény

- a Polgari Torvénykodnyvrél szolé 2013. évi V. torvény

- a Buntet6 Torvénykonyvrél sz6lo 2012. évi C. térvény

- a kdzuti kdzlekedésrél sz6lo 1988. évi l. torvény

- az anyakonyvi eljarasroél széloé 2010. évi l. tv.

- az illetékekrdl szold 1990. évi XCIII. torvény

- a helyi adokrol szol6 1990. évi C. térvény



- a foglalkoztatas el6segitésérdl és a munkanélkuliek ellatasardl szolé 1991. évi V.
torveny

- a helyi donkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségl szervek feladat- és hataskoreirdl szold 1991. évi XX.
torvény

- egyes allami tulajdonban lévé vagyontargyak dnkormanyzatok tulajdonaba
adasarol szolé 1991. évi XXXIII. tdérvény

- a Munka Torvéenykonyverél szolo 2012. évi l. torvény

- a kézszolgalati tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. torvény

- a kézalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi XXXIII. torvény

- az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szold 2011.
évi CXII. torvény

- a polgarok szemeélyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szolo 1992. évi
LXVI. torvény

- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi lll. torvény

- a magyar allampolgarsagrol szolo 1993. évi LV. torvény

- a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. térvény

- a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésukre vonatkozo egyes
szabalyokrél sz6l6 1993. évi LXXVIII. térvény

- a koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

- a munkavédelemrél szo6lé 1993. évi XCIII. térvény

- a birésagi végrehajtasrol szold 1994. évi LIl térvény- az allamhaztartasrol szold
2011. évi CXCV. térvény

- a kdrnyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz6lo 1995. évi LIl torvény

- a vizgazdalkodasrol sz6lo 1995. évi LVII. torvény

- a kézokiratokrél, a kdzlevéltarakrél €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szélo
1995. évi LXVI. térvény

- a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII. torvény

- a személyazonosito jel helyébe 1€ép6 azonositd modokrél és az azonositd kddok
hasznalatarol szolé 1996. évi XX. torvény

- a terlletfejlesztésrél és a terlletrendezésrdl szol6 1996. évi XXI. térvény

- a thz elleni védekezésrél, a miszaki mentésrél és a tlizoltésagrol szolo 1996. évi
XXXI. térvény

- a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasarol
sz0l6 2011. évi CXXVIII. térvény

- a természet védelmérél szolo 1996. évi LIl torvény

- a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz6lé 1997. évi XXXI.
torvény

- az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl szold 1997. évi LXXVIII. torvény
- a valasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVI. torvény

- a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésrol
sz0l6 1997. évi CXL. torvény

- az ingatlan-nyilvantartasrol szolo 1997. évi CXLI. térvény

- az egészseégugyrél szolo 1997. évi CLIV. toérvény

- az egyesulési jogrol, a kdzhasznu jogallasrdl, valamint a civil szervezetek
mikodéseérdl és tamogatasarol szold 2011. évi CLXXV. térvény

- a kulfoldre utazasrol szolé 1998. évi XII. térvény

- az allatok védelmérdl és kiméletérél szold 1998. évi XXVIII. térvény

- a kdzuti kdzlekedési nyilvantartasrol szold 1999. évi LXXXIV. torvény

- a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény



- a kordzési nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasarol és
azonositasarodl sz6lo 2013. évi LXXXVIII. torvény

- a kornyezetterhelési dijrol sz6lé 2003. évi LXXXIX. torvény

- az addzas rendjerél szolo 2017. évi CL. torvény

- a k6zbeszerzésekrél szo6lé 2015. évi CXLIIL. térvény

- a sportrol szo6lo 2004. évi l. torvény

- az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL. térvény

- a jogszabalyok el6készitésében valo tarsadalmi részveételrél szold 2010. évi
CXXXI. térvény

- a kereskedelemrd6l sz6l6 2005. évi CLXIV. torvény

- a polgarérségrél és a polgaréri tevékenység szabalyairdl sz6lé 2011. évi CLXV.
torveny

- a nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentdségl beruhazasok
megvalositasanak gyorsitasardl és egyszerisitésérél szold 2006. évi LIl torvéeny
- az allami vagyonrél sz6lé 2007. évi CVI. torvény

- az altalanos forgalmi adérol szold 2007. évi CXXVII. torvény

- a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatdsagarol szélé 2007. évi CLXXXI.
torvény

- az élelmiszerlancrol és hatésagi felugyeletérél szold 2008. évi XLVI. térvény

- a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos
szabalyairdl sz6l6 2009. évi LXXVI. térvény

- az egyéni vallalkozordl és az egyéni cégrél szold 2009. évi CXV. térvény

Kormanyrendeletek:

- a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijarol sz6lo
29/1993. (Il. 17.) Korm. rendelet

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

- a foglalkozas-egészségugyi szolgalatrol szolé 89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet
- a sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési kedvezmenyeirdl szolo
102/2011. (V1.29.) Korm. rendelet

- a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél szol6 86/1996. (VI. 14.) Korm.
rendelet

- a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvedelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésukhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol
sz016 328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet

- a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet

- a gyamhatdsagok, a teruleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoéléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és szemelyek altal
kezelt személyes adatokrol sz6l6 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet

- az orszagos telepllésrendezési és épitési kdvetelményekrél szolé 253/1997.
(XI1.20.) Korm. rend.

- a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirél sz6lo 277/1997.
(XI11. 22.) Korm. rendelet

- a kulféldre utazasrol szold 1998. évi XIl. torvény végrehajtasarol szélé 101/1998.
(V. 22.) Korm. rendelet

- az allatvédelmi birsagrdl szold 244/1998. (XIl. 31.) Korm. rendelet

- a személyazonositd igazolvany kiadasa és az egyseges arcképmas — és alairas —




felvételezés szabalyairdl sz6l6 414/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet

- az allamhaztartas szamvitelérél szo6lé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

- az el6vasarlasi és elbhaszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adas-vételi és a
haszonbérleti szerz6dés hirdetményi uton torténd kozlésére vonatkozo eljarasi
szabalyokroél szolé 474/2013. (XI11.22.) Korm. rendelet

- a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenérzésérdl szélé 369/2013. (X.24.)
Korm. rendelet

- az eljarasi koltségekrél, az iratbetekintéssel 6sszefiiggd koltségtéritésrél, a
koltségek megfizetésérdl, valamint a kdltségmentességrél szold 469/2017.
(XI11.28.) Korm. rendelet

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

- az egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszamolasanak szabalyairdl sz6lé 62/2006.
(1. 27.) Korm. rendelet

- a pénzbeli és a természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és
megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairdl szo6lé 63/2006.
(1. 27.) Korm. rendelet

- a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az
orszagos jelentési rendszerrdl szold 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendel

- az Oktatasi Hivatalrdl sz6lé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

- a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XIl. 23.) Korm.
rendelet

- az épitéslgyi és épitésfeligyeleti hatésagok kijeldlésérdl és miikddési feltételeirdl
sz0l6 343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

- a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhato
egyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairdl szolé 57/2013. (II. 27.)
Korm. rendelet

- a hatosagi kozvetitékrél szold 185/2009. (I1X. 10.) Korm. rendelet

- a bejelentés-koteles szolgaltatasi tevekenységek tekintetében a bejelentés
elmulasztasa esetén fizetendd birsagrol, tovabba a szolgaltatas felligyeletét ellatd
hatésagok altalanos kijeldlésérél sz6lo 186/2009. (1X.10.) Korm. rendelet

- a féépitészi tevékenységrél szold 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet

- az épitbipari kivitelezési tevékenyseégrél szold 191/2009. (I1X. 15.) Korm. rendelet
- az épitésugyi és épitésfelugyeleti hatdésagi eljarasokrol és ellendrzésekrdl,
valamint az épitésligyi hatésagi szolgaltatasrol szolé 312/2012. (X1.8.) Korm.
rendelet

- az épitési beruhazasok megvalositasahoz szukséges eljarasok integralt
intézésének részletes szabalyairdl és a kozremikodod hatdésagok kijeloléserdl
sz016 194/2009. (I1X. 15.) Korm. rendelet

- az Epitésiigyi Dokumentacios és Informaciés Kézpontrdl, valamint az Orszagos
Epitéstigyi Nyilvantartasrol sz6lé 313/2012. (X1.8.) Korm. rendelet

- a kereskedelmi tevékenységek végzéseének feltételeirdl szélé 210/2009. (1X.29.)
Korm. rendelet

- a szdllashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeirdl és a
szallashely-Uzemeltetési engedély kiadasanak rendjérél szold 239/2009. (X.20.)
Korm. rendelet



- az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet

- az épitéslgyi és épitésfelugyeleti hatdsagi eljarasokrol és ellen6rzésekrdl, valamint
az épitésugyi hatdésagi szolgaltatasrol szolo 312/2012. (X1.8.) Korm. rendelet

- a kozuti kdzlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kdzuti kozlekedése okmanyok kiada-
sarol és visszavonasarol sz6l6 326/2011. (X11.28.) Korm. rendelet

Eqyéb rendeletek

- a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirél sz6l6 29/2010. (XII. 31.) KIM rendelet

- a kozuti kozlekedési szolgaltatasokrol és a kozuti jarmivek tzemben tartasarol
sz0l6 89/1988. (XII. 20.) MT rendelet

- a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat el-
latd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valo kozremikodés
feltételeirdl szo6l6 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet

- az iskola egészségugyi-ellatasarol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

- a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, va-
lamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésuk feltételeirél szold 15/1998. (V.
30.) NM rendelet

- a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérél szold 9/1999.
(XI. 24.) SzCsM rendelet

- a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairél és
mikodésuk feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

- a kozuti kdzlekedési igazgatasi hatdsagi eljarasok dijairol szolo 29/2004. (VI. 16.)
BM rendelet

- az eljarasi illetékek megfizetésének és a megfizetés ellenérzésének részletes sza-
balyairdl szol6 44/2004. (XII. 20.) PM rendelet

- a megkulonboztetd és figyelmeztetd jelzést ado készllékek felszerelésének és
hasznalatanak szabalyairol szolé 12/2007. (Ill. 13.) IRM rendelet

- az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolé 78/2012.
(XI1.28.) BM rendelet

65. §

(1) Jelen rendelet 2021. oktéber 1. napjan lép hatalyba. Hatalyba Iépésével egyideji-
leg hatalyat veszti: Bogyiszld Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 4/2019.
(IV.25.) Onkormanyzati rendelet Bogyiszl6 Kézség Onkormanyzat SZERVEZETI és
MUKODESI SZABALYZATAROL.

(2) A rendelet mellékleteinek folyamatos — jogszabalyoknak megfelel6 — vezetésérdl
es kiegeészitésérél a jegyz6 gondoskodik. A rendelet hiteles példanya a mellékletekkel
egyutt a Hivatal Titkarsagan megtekinthetd.

(3) A rendelet mellékletei az alabbiak:

. melléklet: Bogyiszlo Kbzség Onkormanyzat KépviselS-testiiletének tagjai
. melléklet: A képvisel6-testllet ellatando feladatai és hataskorei

. melléklet: Az 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatainak jegyzéke

. melléklet: Allandé bizottsagok feladatai

. melléklet: A lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasarol szol6 beszamold
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6. melléklet: A Képvisel6i és hozzatartozéi vagyonnyilatkozat nyilvantartasanak, keze-
lésének és ellenbrzésének szabalyairdl

7. melléklet: Allandé bizottsag tagjai és elndke

8. melléklet: Nemzetiségi dnkormanyzattal kotott egyuttmikodési megallapodas sze-
rinti mdkodési feltételek

A rendelet fliggelékei az alabbiak:

1.

2.

fuggelék: Az Onkormanyzat fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa, kormanyzati funkcidi

fuggelék: A Bogyiszloi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabaly-
zata

3. fuggelék: A Bogyiszléi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
4.

fuggelék: Az bnkormanyzat tarsulasai, nemzetkdzi kapcsolatai, valamint a nem-
zetkozi kapcsolatok rendje

Bogyiszld, 2021. szeptember 16.

Téth Istvan Toth Adrienn
polgarmester Jjegyzé

Zaradék:

Ezen onkormanyzati rendelet 2021. szeptember 20. napjan kihirdetésre kerult.

Toth Adrienn
Jjegyzé



Bogyiszl6 Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének tagjai

. Toth Istvan polgarmester (FIDESZ-KDNP)

. Csabrak Csaba alpolgarmester (FIDESZ-KDNP)
. dr. Szabé Gabor képvisel6 (FIDESZ-KDNP)

. Szlcs Krisztian (FIDESZ-KDNP)

. Szlcs Gaborné (Fuggetlen jeldlt)

. Hajdu Jozsef (Fuggetlen jeldlt)

. Mihalovics Zsolt (FIDESZ-KDNP)

1. melléklet



2. melléklet
A KEPVISELO-TESTULET ELLATANDO FELADATAI, HATASKOREI

1. Altalanos feladat- és hataskorok

a) kialakitja szervezetét és meghatarozza mikodési szabalyait,

b) torvényi felhatalmazasa alapjan — sajat tevékenységi korében — rendeletet alkot,
népszavazast rendel el,

c) meghatarozza az dnkormanyzat jelképeit, elismeré cimeket adomanyoz,

d) dont 6nkormanyzati tarsulas létrehozasardl, tarsulashoz, érdekképviseleti szerve-
zethez val6 csatlakozasrdl,

e) megallapodast két kulféldi onkormanyzattal az egyuttmikodésrél,

f) jeloli a birésag ulnokeit.

2. Pénzugyi gazdalkodasi feladat-, és hataskorok

a) meghatarozza az 6nkormanyzat gazdasagi programijat,

b) megalkotja az dnkormanyzat koltségvetésérél szold rendeletet, valamint az ahhoz
kapcsolodo egyéb rendeleteket,

c) dont az altalanos és céltartalékok felhasznalasaral,

d) rendeletet alkot az onkormanyzat koltségvetésének modositasaral,

e) dont hitelfelvételrdl, kotvény kibocsatasarol, tovabba kdzdsségi célu alapitvany lét-
rehozasarol, ahhoz valé csatlakozasrol, kdzérdekl kotelezettségvallalasrol, szabad
forrasai letétként valo elhelyezésérdl,

f) dont kdltségvetési ill. gazdalkodd szervezetek alapitasarodl, atszervezésérdl, illetve
megszuntetéserdl,

g) dont cimzett és céltamogatasok igényléseérdl,

h) dont az 6nkormanyzat térzsvagyona korébe tartozé forgalomképtelen, illetve korla-
tozottan forgalomképes vagyontargyak korérél,

i) meghatarozza a torzsvagyon korlatozottan forgalomképes targyaival valo rendelke-
zés feltételeit,

j) rendelkezik az dnkormanyzati tulajdonnal, vallalkozasi tevékenységet folytathat,

k) elfogadja a koltségvetés végrehajtasarol szoldé beszamoldt, ennek keretében elfo-
gadja a normativ koltségvetési tamogatasoknak a koltségvetési torveny elbirasai
szerinti elszamolasat, jovahagyja a maradvanyt,

I) a mindenkori kdltségvetési rendeletben meghatarozott esetekben dont a behajtha-
tatlan kovetelések torlésének engedélyezésérdl,

m) dont azokrél a k6zdsségi szolgaltatasok tamogatasardl, amelyeket nem koltség-
vetési szerv utjan végeztet,

n) dont az altala alapitott gazdalkodo szervezet, kdltségvetési szerv gazdalkodasi
jogkaorérél, az alaptevékenység keretében ellatando feladatardl, kiegészité vallalko-
zasi tevékenységrol.

0) dont a kdzség intézmény alapitasarodl, megsziuntetésérél, atszervezésérdl, felada-
tainak megvaltoztatasardl, nevének meghatarozasarol,

p) dont dnkormanyzati vagyon gazdasagi tarsasagba valé bevitelérél.

3. Kommunalis, ipari, teriiletfejlesztési és kornyezetvédelmi feladat-, és
hataskorok:



a) elkészitteti a kdzség energiaellatasi tanulmanyat, kdzremikodik az energiaszolgal-
tatds megoldasaban,

b) figyelemmel kiséri a piaci viszonyokat,

c) ellatja a telepulésfejlesztéssel, telepulésrendezéssel az épitett kornyezet és terme-
szetes elemeinek védelmével kapcsolatos feladatokat, kiilénds tekintettel a lakasgaz-
dalkodasra, vizrendezésre, a csatornazasra, a csapadékviz elvezetésére, koztiszta-
sagra, telepuléstisztasagra,

d) gondoskodik az egészseéges ivovizellatasrol, a kozutak, kozterlletek, kdztemetd
fenntartasardl, a kdzvilagitasrol,

e) kozremikodik a foglalkoztatas megoldasaban.

4. Miivelédési, kozoktatasi, sport és testnevelési feladat-, és hataskorok

a) gondoskodik az évodai és bolcsddei nevelésrél,

b) tdmogatja a kozmivelédést, a verseny és diaksportot,

c) évente megallapitja a gyermek-, és ifjusagi intézményekben fizetend6 élelmezési
téritési dijakat,

d) dont az altala fenntartott oktatasi, kozmuivel6dési, mivészeti intézmények elneve-
zéserol,

e) dont az d6nkormanyzat altal kozmuvel6déssel kapcsolatban benyujtott palyazaton
nyert pénzdsszeg felhasznalasardl,

f) palyazatot ir ki a kdzmuvel6dési feladatokat ellatd jogi személyek, jogi személyi-
séggel nem rendelkez6 személyi egyesulések €s maganszemélyek részére tamoga-
tas nyujtasa céljabol, amelyet elbiral.

5. Népjoléti, szocialis feladat-, és hataskorok:
a) gondoskodik az egészségugyi és szocialis alapellatasral,

6. Egyéb feladat-, és hataskorok:

a) gondoskodik a nemzetiségi és etnikai kisebbségek jogainak érvényesitésérél,

b) gondoskodik a tlizvédelemrdl, a kozbiztonsagrol,

c) kinevezi és felmenti az dnkormanyzati intézmények igazgatait, gyakorolja felettiik
a munkaltatéi jogokat, egyes munkaltatdi jogkoroket a polgarmesterre ruhazhat,

d) az 6nkormanyzat feladat-, és hataskorét, illetve az 6nkormanyzati jogokat érinté
barmely kérdésben a hataskorrel rendelkezd szerv vezet6jéhez fordulhat tajékozta-
tast, adatot, szakmai és jogértelmezési kérdésben allasfoglalast kérhet, javaslatot te-
het, intézkedés megtételét kezdeményezheti, az altala iranyitott szerv mikodésével,
illetve az altala kibocsatott rendelettel, egyéb dontésével kapcsolatban véleményt
nyilvanithat, kifogassal élhet, kezdeményezheti annak megvaltoztatasat vagy vissza-
vonasat,

e) eljarast kezdeményezhet az Alkotmanybirdsagnal,

f) elére meghirdetetten kbzmeghallgatast tart.



3. melléklet

AZ ONKORMANYZAT ONKENT VALLALT FELADATAINAK JEGYZEKE

A képvisel6-testiilet onként vallalt feladatai
a) kiadja a BogyiszIoi Hirlapot,
b) kisgyermekfejleszt6 foglalkozasokat szervez,
c) vérvételi szolgaltatast biztosit,
d) mezei 6rszolgalatot tart fenn
e) kulfoldi testvértelepulésekkel kapcsolatot tart fenn,
f) kozségi rendezvényeket szervez,
g) hozzajarul az elsé évfolyamos gyermekek részére az iskolakezdés koltségei-
hez,
h) civil palyazatot ir ki,

A Kepviselo-testulet intézmeényei, illetve egyedi szerzédes utjan latja el az 6nként val-
lalt feladatokat. Evente a koltségvetés elfogadasakor dont az 6nként vallalt feladatokra
forditandé forrasrol.

Az ellatando kdzszolgaltatasokat a rendelkezésre allo koltségvetési forras keretein be-
14l 1atja el.



) 4. melléklet
Allandé bizottsagok feladatai

PENZUGYI BIZOTTSAG:

1. A bizottsag kozremikodik az 6nkormanyzat koltségvetési, pénzigyi-ellenor-
zési, vagyongazdalkodasi, telepuléstizemeltetési, infrastrukturalis, telepllésrende-
zési és fejlesztési, az onkormanyzat szervezeti, mikodeési, rendeletalkotasi és egyéb
szervezési feladatainak ellatasaban.

2. Kozremlkodik az onkormanyzati rendeletek kidolgozasaban, dontések el6ke-
szitéseben.
3. A bizottsag véleményezése szukséges az alabbi képviselbtestileti dontések

el6készitéséhez:

a) az onkormanyzat gazdasagi programjanak meghatarozasa

b) az éves koltségvetés kidolgozasa

c) a koltségvetés végrehajtasarol szolo féléves és éves beszamolo elfoga-
dasa

d) pénzmaradvany felhasznalasa

e) éves koltségvetés modositasa

f) énkormanyzati vagyongazdalkodasi ligyek

g) helyi adok bevezetése

h) 6nkormanyzati intézmény alapitasa, megszintetése

I) tarsulasban valo részvétel,

j) képvisel6testlleti munkaterv elfogadasa,

k) Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat kidolgozasa, médositasa, kiegészitése

4. A bizottsag kozrem(ikddik és kivizsgalja a polgarmester altal atadott, az dnkor-
manyzati képviseld dsszeférhetetlenségére iranyulé kezdeményezést. A bizottsag
eléterjesztése alapjan a képvisel6-testllet a kdvetkez6 Ulésén, legkésdbb az dssze-
férhetetlenség megallapitasanak kezdeményezését kdvetd 30 napon belll hatarozat-
tal dont az 6sszeférhetetlenségrol.

5. Lebonyolitja a képviseld-testulet hataskorébe tartozo valasztasokat.

6. Ellenérzi a képviselb-testulet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasat.

7. El6késziti és megszervezi a helyi népszavazas lebonyolitasat.

8. Figyelemmel kiséri az onkormanyzati rendeleteket és hatarozatokat, javaslatot

tesz azok mddositasara, kiegészitésére, vagy uj rendelet alkotasara.

9. A bizottsag kozremikodik onkormanyzati intézmeények alaptevékenységi kore-
nek meghatarozasa el6készitésében.



10. A bizottsag ellendrizheti a pénzkezelési szabalyzat megtartasat, a bizonylati
rend és a bizonylati fegyelem érvényesitését. Vizsgalati megallapitasait a képvisel6-
testulet elé terjeszti. A testllet a szUkséges intézkedéseket megteszi

A bizottsagnak a Képviselotestiilet altal atruhazott hataskore:

a) véleményezi a vagyonrendelet eldirasai szerint a vagyontargyak elidegenitését
b) a képviseldi vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa, ellenérzése,

c) az 6sszeférhetetlenség kivizsgalasa, a képvisel6i kdztartozasmentes addzoi
adatbazisba tortené felvétel igazolasanak ellendrzése, méltatlansagi ugyek don-

tésre elokészitése



5. melléklet
A lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol szél6 beszamolé

Azon lejart hataridejl hatarozatok végrehajtasarol szamol be a polgarmester a
soron kovetkez0 testuleti ulésen, amely végrehajtasanak hatarideje a testuleti
ulés eldtti 15. napon lejart. Ezen id6pontot kovetden lejard hatarideju hataroza-
tok végrehajtasardl a hataridét koveté masodik tUlésen szamol be a polgarmes-
ter.

A végrehajtasrol szold beszamolo osszeallitasardl a Titkarsagi ugyintézd gon-
doskodik. Bevezetékent utalni kell a hatarozat rendelkezésére, be kell szamolni
a végrehajtas eredményérél, modjarol. Ha a végrehajtasnak akadalya volt, is-
mertetni kell, hogy azt miért nem lehetett elharitani, tovabba javaslatot lehet
tenni a hatarozat mdédositasara, vagy kiegészitésére.

A képvisel6-testulet évente egyszer attekinti az el6z6 év végre nem hajtott ha-
tarozatait, és szukség szerint rendelkezik azok visszavonasarol, vagy modosi-
tasarol.



6. melléklet

A Képviselbi és hozzatartozéi vagyonnyilatkozat nyilvantartasanak,

kezelésének és ellendrzésének szabalyairol

1. Altalanos rendelkezések

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szélo 2011. évi CLXXXIX. tv. 39. §. (1) bekez-
dése értelmében az onkormanyzati képvisel6 megvalasztasatdl, majd ezt kdvetben
minden év januar 1-jétdl szamitott harminc napon belll a 2. melléklet szerinti vagyon-
nyilatkozatot koteles tenni. Az onkormanyzati képvisel6 sajat vagyonnyilatkozatahoz
csatolni koteles a vele kozos haztartasban él6 hazas- vagy élettarsanak, valamint
gyermekének a melléklet szerinti vagyonnyilatkozatat.

2. A vagyonnyilatkozat benyujtasaval kapcsolatos szabalyok

a)

b)

d)

A kitoltéskori allapotnak megfeleldé adatok alapjan kitoltott képviselbi és hozza-
tartozoi vagyonnyilatkozat egy példanyat a Pénzlgyi Bizottsagnak (tovabbiak-
ban: Bizottsag) cimezve kell benyujtani az altalanos rendelkezésekben rogzitett
hataridon belul.

A vagyonnyilatkozatokat a polgarmesteri hivatalban a személyi-, €s munkaugyi
feladatokat ellato koztisztvisel6 veszi at, és igazolast allit ki azok atvételérdl.

A képvisel6 a sajat és a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatat kulon-kulon boriték-
ban adja at az atvételre jogosult koztisztviselének.

A képviseldi vagyonnyilatkozat atvétele névvel ellatott nyilt boritékban, a hoz-
zatartozoi vagyonnyilatkozat atvétele névvel ellatott, lezart, az atvételkor a Hi-
vatal korbélyegzéjével lepecsételt boritékban torténik.

3. A vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyai

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

A vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktdl elkulonitetten kell kezelni, azokat a
jegyz6 altal kijelolt biztonsagi zarral ellatott helyiségben, lemezszekrényben kell
tarolni.

A vagyonnyilatkozatokrél és az ellendrzeési eljarasrol nyilvantartast kell vezetni.
A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos technikai tevékenységet a vagyonnyilatko-
zatot atvevé koztisztvisel6 végzi. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat ik-
tatni kell. Az iktatast kilon f6szamra és a szikséges szamu alszamra kell elvé-
gezni.

A vagyonnyilatkozatok nyilvanossaga: a képvisel6i vagyonnyilatkozat nyilvanos
(kivéve az ellenérzéshez szolgaltatott azonositd adatokat),

A hozzatartozdéi vagyonnyilatkozat nem nyilvanos, abba csak a Bizottsag tagjai
tekinthetnek be ellenérzés céljabdl.

A képvisel6i vagyonnyilatkozatokat a Hivatal 6rzésre kijelolt helyiségében a hi-
vatali munkaidé alatt barki megtekintheti.

A jegyzé felel azért, hogy a vagyonnyilatkozatokat az adatvédelmi szabalyok-
nak megfelel6en 6rizzék, kezeljék és hogy az azokban foglaltakat — a nyilvanos
vagyonnyilatkozatok kivételével — mas ne ismerhesse meg.

A képvisel6 megbizatasanak megsziinésekor a vagyonnyilatkozatokat kezel$
ugyintéz6 a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett képviseld részére a sajat és
a hozzatartozo6i vagyonnyilatkozatokat visszaadja, melyrdl igazolast kell kialli-
tani.



4. A vagyonnyilatkozat ellen6rzésével és az eljarassal kapcsolatos szabalyok

a)

b)

e)

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras célja: a vagyonnyilatkozatban foglal-
tak valésagtartalmanak ellenérzése. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos elja-
rast a Bizottsagnal barki kezdeményezheti. A Bizottsag eljarasara a képvisel6-
testulet zart Ulésére vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni. Az eljaras kezde-
ményezeésérdl a Bizottsag elndke haladéktalanul tajékoztatja az érintett képvi-
sel6t, aki koteles sajat, illetve a hozzatartozoja vagyonnyilatkozataban feltiinte-
tett adatokra vonatkozé azonosité adatokat haladéktalanul irasban bejelenteni.
Az azonosité adatokat csak a bizottsag tagjai ismerhetik meg, azokat az eljaras
lezarasat kovet6 nyolc napon belul tordlni kell.

Az ellendrzési eljaras lefolytatdsanak a vagyonnyilatkozat konkrét tartalmara
vonatkozo tényallitas esetén van helye. Ha az eljarasra iranyulé kezdeménye-
zésnem jeldli meg konkrétan a vagyonnyilatkozat kifogasolt részét és tartalmat,
a Bizottsag elndke felhivja a kezdeményez6t a hiany poétlasara. Ha a kezdeme-
nyezd 8 napon belll nem tesz eleget a felhivasnak, vagy ha a kezdeményezés
nyilvanvaldéan alaptalan, a Bizottsag az eljaras lefolytatasa nélkil elutasitja a
kezdeményezeést.

Az ellenérzési eljaras megismétlésének ugyanazon vagyonnyilatkozat esetén
csak akkor van helye, ha az erre iranyulé kezdeményezés uj tényallast (adatot)
tartalmaz. Az ellenérzési eljarasra iranyuld uj tényallas nélkil ismételt kezde-
meényezést a Bizottsag annak érdemi vizsgalata nélkul elutasitja.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ellenérzési eljaras soran a képvisel6i és
hozzatartozoéi vagyonnyilatkozatba torténé betekintést dokumentalni kell.

A Bizottsag ellendrzeési eljarasanak eredményeérél a képvisel6-testuletet a soron
kovetkez6 ulésén tajékoztatja.

5. Felel6sségi szabalyok

a) A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés jog-
szerlségéért a jegyzd felelds.

b) A képviseld felel6s azért, hogy az altala bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljes korlek és aktualisak legyenek.

c) A vagyonnyilatkozatok technikai kezelése szabalyainak megtartasaért a vagyon-
nyilatkozatot atvevé koztisztviseld felelbs.



Igazolas a vagyonnyilatkozatok atvételérol

ALUTIEOtE s mint a va-
gyonnyilatkozat tételére kotelezett helyi onkormanyzati képvisel§, a mai napon az

alabbi vagyonnyilatkozatokat adom at:

........................................................ helyi 6nkormanyzati képvisel
........................................................ hazastars/élettars
........................................................ gyermek
........................................................ gyermek
........................................................ gyermek
........................................................ gyermek
20 ho nap
atado atvevo



Nyilvantartas a vagyonnyilatkozatokrol

Sorszam Nyilatkozat- Hozzatartozé va- Atveé-
tételre kote- gyonnyilatkozatok tel
lezett neve szama id6-

pontja
Hazas- Gyer-
tars/élet- mek
tars

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12




Nyilvantartas a vagyonnyilatkozatok ellendrzési eljarasarol

. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarast kezdeményez6 neve, cime:
. Az eljaras kezdeményezéseének idépontja:

. Az eljarasban érintett képvisel6:

. A vagyonnyilatkozat kifogastolt része:

. A 4. pont megjeldlésének hianyaban a hianypétlasra felhivas idépontja:
. Az érintett tgjékoztatasanak idépontja a bejelentésrdl:

. Az azonosité adatok atadasanak idépontja a Bizottsag részére:

. A Bizottsag ulésének idépontja:
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. Az eljaras eredmeénye:
1. A bejelentés elutasitva, mert
a. nyilvanvaléan alaptalan,
b. a bejelent6 a hianypoétlasnak nem tett eleget,
c. az ismetelt kezdeményezés uj tényallast nem tartalmaz.
2. A bejelentés alapjan a bizottsag az alabbiakat allapitotta meg:
10. Az azonosito adatok torlésének idépontja:

11. A Képviseld-testulet tajékoztatasanak idépontja az eljaras eredmeényeérdl:



Nyilvantartas a vagyonnyilatkozatba valé betekintésrol

Betekint6 neve

Betekint6 alairasa

Betekintés id6pontja

Megjegyzeés




7. melléklet

Allandé bizottsag tagjai és elnoke

PENZUGYI BIZOTTSAG
1. Dr. Szabé Gabor — elndk

2. Szlcs Krisztian — elndkhelyettes

3. Szilics Gaborné —tag



8. melléklet
Nemzetiségi onkormanyzattal kotott egyuttmiikodési megallapodas szerinti
mukodési feltételek

l. A miikodés személyi és targyi feltételeinek biztositasa

1. A Képvisel6-testllet a nemzetiségi onkormanyzat részére el6zetes egyeztetés
alapjan havonta igény szerint, de legalabb 32 éraban ingyenesen biztositja az 6nkor-
manyzati feladat ellatasahoz sziikséges helyiséghasznalatot. A helyiség hasznalata-
hoz kapcsolddo targyi infrastruktura és rezsikoltséget a helyi onkormanyzat viseli.

2. A Képvisel6-testulet a Hivatal utjan biztositja a nemzetiségi 6nkormanyzat re-
szeére

az dnkormanyzati mikodéshez szikséges targyi és személyi feltételeket, melynek
keretében a hivatal ellatja:

a) a nemzetiségi 6nkormanyzat képvisel6-testileti Uléseinek elékészitésével
kapcsolatos feladatokat (meghivok, el6terjesztések, hivatalos levelezés el6ké-
szitése, postazasa, a képviseld-testuleti Ulések jegyzbkonyveinek elkészitése,
postazasa);

b) a képvisel6-testileti és tisztségvisel6k dontéseinek el6készitésével kapcsola-
tos feladatokat, a dontéshozatalhoz szikséges nyilvantartasi, sokszorositasi
és postazasi feladatokat;

c) nemzetiségi dnkormanyzat mikodéseével, gazdalkodasaval kapcsolatos nyil-
vantartasi, iratkezelési feladatokat.

3. A 2. pontban meghatarozott feladatellatashoz kapcsolddo koltségeket — a kép-
visel6-testlleti tagok és tisztségviselbk telefonhasznalata kivételével — a helyi 6nkor-
manyzat viseli.

4. A nemzetiségi 6nkormanyzat a részére biztositott eszkdzoket és helyiséget ki-
zardlag alapfeladatanak ellatasahoz sziikséges mértékben veheti igénybe, azokat a
rendes és ésszerl gazdalkodas szabalyai szerint, a j6 gazda gondossagaval kezelheti,
a hasznalat jogat a helyi onkormanyzat érdekeit kimélve gyakorolhatja.

5. A nemzetiségi onkormanyzat a hasznalati joganak gyakorlasaval az epuletben
folyd munkat nem zavarhatja, koteles megtartani az intézmény (épulet) rendjét.

6. A nemzetiségi onkormanyzat a hasznalat jogat masnak semmilyen formaban
nem engedheti at.

7. A jegyz6 vagy megbizottja a helyi onkormanyzat megbizasabodl és képviselet-
ében részt vesz a nemzetiségi onkormanyzat testuleti Ulésein és jelzi, amennyiben
torvénysértést észlel.

Il. A nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési hatarozatanak elékészitése,
hatarideje



1. A jegyzd, vagy az altala megbizott személy a nemzetiségi 6nkormanyzat kolt-
ségvetési hatarozatanak el6készitéséhez szikséges adatokat - a koltségvetési tor-
vénybdl adodo részletes informaciok rendelkezésre allast kdvetben - kézli a nemzeti-
ségi onkormanyzat elndkével.

2. A hivatal altal elkészitett koltségvetési elbterjesztést és a hatarozat tervezetét,
a nemzetiségi onkormanyzat elndke terjeszti a nemzetiségi onkormanyzat képvisel6-
testulete elé.

Il. A Hivatal altal elvégzendd bejelentési kotelezettségek

1. A hivatal a nemzetiseégi onkormanyzat torzskonyvi nyilvantartasba vételét kez-
demenyezte a Magyar Allamkincstarnal, ezzel egyidejileg megkérte a Nemzetisegi
Onkormanyzat adoszamat.

2. A hivatal a nemzetiségi 6nkormanyzat mikodésének, varhatdé gazdalkodasi fo-
lyamatainak ismereteében eleget tesz az adézasi kotelezettsegnek, az adohatésaghoz
bejelentette a Nemzetiségi Onkormanyzatot.

3. A hivatal a Nemzetiségi Onkormanyzat részére 6nallo fizetési szamla nyitasat
kezdeményezte a helyi onkormanyzat szamlavezet6 pénzintézeténél, a szamlanyitas-
sal kapcsolatos adminisztracios feladatokat elvégezte (alairas bejelenték), a szamla-
vezetéssel kapcsolatos valtozasokat a nyilvantartasokon folyamatosan atvezeti.

4. A Hivatal ellatja a nemzetiségi onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kap-
csolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatokat. A feladat ellatasaval kapcsolatos jogosultsagokat és kotele-
zettségeket a gazdalkodas rendjét szabalyozo belsé szabalyzataiban a nemzetiségi
onkormanyzatra vonatkozoéan elkilénilten szabalyozza. A belsé szabalyzatok megis-
merését a nemzetiségi onkormanyzat elndke és gazdalkodasi feladattal megbizott
képviseldje alairasaval igazolja.

IV. A koltségvetési gazdalkodas rendje

A nemzetiségi dnkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtasaval kapcsolatos felada-
tokat a Hivatal gazdalkodasi Ugyintézdi latjak el.

A hivatal a nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkodasa tekintetében a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzéseérdl szolo 370/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet alapjan, kllsé szakért6 utjan ellatja a belsé ellenérzési feladatot.

A nemzetiségi onkormanyzat is jogosult belsé ellenérzést végeztetni, mikodeési ta-
mogatasa terhére vallalva annak koltségeit.

V. A nemzetiségi onkormanyzat szamlavezetése, hazipénztara
A nemzetiségi 6nkormanyzat 6nallé pénzforgalmi szamlat vezet.

A nemzetiségi 6nkormanyzat fizetési szamlajat Bogyiszlé Kdzség Onkormanyzata al-
tal valasztott szamlavezeténél (Takarékbank Zrt.) vezeti.
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1. szamu fuggelék

mq xlaagglai(l;ncstér MAK K-TORZS DHSZ Bé[ye‘g';é"'i :

Tolna Megyei Igazgatosag

Ugyintézés helye: 7100 Szekszard, Augusz Imre utca 7 Iktatoszam:  17-TNY-24-2/2021-733315
Ugyintézo: Grof Ildiko Targy: Torzskonyvi kivonat
Telefonszam: 74/416-411

TORZSKONYVI KIVONAT

A Magyar Allamkincstér altal vezetett kozhiteles torzskényvi nyilvantartasban az alébbi torzskonyvi jogi
személy 2021. januar 15. napjan hatalyos adatai:

Torzskonyvi alany azonosité adatai:

Torzskonyvi azonosito szam: 733315
Adészam: 15733311-2-17 Kozosségi adészam: HU15733311
KSH statisztikai szamjel: 15733311-8411-321-17
Statusz: él6
Torzskonyvi bejegyzés datuma:  2010.01.01
AHTI azonosito: 742894
Megnevezés:
nyelv torzskonyvi a{any neve S
magyar BOGYISZLO KOZSEG ONKORMANYZATA

Székhely cim:
Cim: 7132 Bogyiszl6, Kossuth Lajos utca 28

Alaptevékenységi besorolas:
Allamhdztartdsi szakdgazat: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Korményzati funkei6:

kor.funk. megnevezés

011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és dltalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatds

013320 Koztemetd-fenntartas és -miikodtetés

013350 Az d6nkormanyzati vagyonnal valo gazdélkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
013370 Informatikai fejlesztések, szolgéltatasok

016080 Kiemelt allami és onkormanyzati rendezvények

031030 Kaozteriilet rendjének fenntartasa

032020 Tiiz- és katasztrofavédelmi tevékenységek

032060 Polgari védelmi stratégiai tartalékok tarolasa, kezelése

041231 Rovid id6tartami kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartami kozfoglalkoztatés

041236 Orszagos kozfoglalkoztatési program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

045120  Ut, autépalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

045170 Parkold, garazs iizemeltetése, fenntartasa

047410  Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggd tevékenységek

051020 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék osszetevoinek valogatasa, elkiilonitett begyiijtése, szallitasa, atrakdsa
051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begyiijtése, szallitasa, atrakdsa
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061020
064010
066010
066020
072111
072112
072311
074031
074032
074040
074051
074052
074053
074054
081030
081041
081043
081045
082042
082044
082061
082063
082064
082091
082092
083020
083030
084070
086020
086030
091110
096015
096025
101270
102050
104030

104037
104042
106010
107051
107052
107053
107055
109070

Lakdépiilet épitése

Kozvilagitas

Zoldteriilet-kezelés

Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Héziorvosi alapellatas

Haziorvosi tigyeleti ellatas

Fogorvosi alapellatas

Csalad és novédelmi egészségiigyi gondozas

Ifjisag-egészségiigyi gondozas

Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatas

Nem fert6z6 megbetegedések megeldzése

Kabitdszer-megelézés programjai, tevékenységei
Szenvedélybetegségek (kivéve: kabitoszer) megel6zésének programjai, tevékenységei
Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok
Sportlétesitmények, edz6taborok miikodtetése és fejlesztése
Versenysport- €s utanpotlas-nevelési tevékenység és tamogatasa
Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

Szabadidésport- (rekreacios sport-) tevékenység €s tdmogatasa
Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari szolgaltatasok

Mizeumi gyiijteményi tevékenység

Mizeumi kiallitasi tevékenység

Mizeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcesolati tevékenység
Kozmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Koézmiivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
Konyvkiadas

Egyéb kiadoi tevékenység

A fiatalok tarsadalmi integraciojat segit6 struktira, szakmai szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése
Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, miikodtetése

Nemzetkozi kulturélis egyiittmiikodés

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Fogyatékossaggal €16k tarsadalmi integraciojat €s életmindségét segitd programok, tdmogatasok
Gyermekek napkdzbeni ellatasa csaladi bolcséde, munkahelyi bolesdde, napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy
alternativ napkdzbeni ellatas utjan

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

Lakéingatlan szocialis céli bérbeadésa, izemeltetése

Szocialis étkeztetés szocialis konyhéan

Hazi segitségnyijtas

Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatds

Nemzetkdzi humanitérius segitségnyjtas

Alakulissal kapcsolatos adatok:

Alapitds médja: jogeldd nélkiili alakuléas

Alapitds datuma: 1990.09.30

Alapité/létesits okirat/jogszabaly:

kelte tipusa azonosité adatai
2019.10.18  Kinevezési okirat Megbizolevél
2017.09.18  hatarozat 10/2017.(1X.18.)

2017.04.21  egyéb létesito okirat 5/2017.(IV.21.)
2016.03.24  egyéb létesits okirat 5/2016.(111.24.)
2014.02.06  egyéb létesitd okirat

2013.11.15  hatarozat 24/2013. (XI.15.) SZMSZ
2013.01.18  hatarozat 1/2013.(1.18.) SZMSZ
2012.03.07  hatarozat 2/2012. (111.07.)

2006.10.15  egyéb létesitd okirat 1-12/2006. jegyzokonyv

11026212_tkivonar_vI_20210115 2/4. oldal



1990.08.14  jogszabaly

Vezet6:

Vezetd neve: Téth Istvan

Kinevezés kezdete: 2019.10.13 vége:

Elérhetdség:
Telefon:
Mobil:
Fax:
E-mail:
Hivatali kapu azonosité (KRID): 555764383
Cégkapu azonosito:

74/540-157
20/96-57444

Pénzforgalmi szdmla:
zdmlatipus:
Szdmlaszdm:
Szdmlavezetés kezdete:
Szdmlavezetd pénzintézet neve:

Szamlatipus:

Szamlaszdm:

Szamlavezetés kezdete:
Szamlavezetd pénzintézet neve:

Szamlatipus:

Szdamlaszdam:

Szamlavezetés kezdete:
Szdmlavezetd pénzintézet neve:

1990. évi LXV. torvény

Neme: férfi  Kinevezés modja: vilasztas

valasztasi ciklus végéig tényleges vége:

Kozfoglalkoztatasi programokhoz nyujtott koltségvetési tamogatas alszdmla
70600140-11116109-00000000

2015. marcius 01.

Takarékbank Zrt. (Hungéria)

Fizetési szamla
70600140-11066987-00000000
2012. februar 02.

Takarékbank Zrt. (Hungéria)

Avr. 145. § (2) bek. szerinti alszamla
70600140-11067005-00000000
2012. februar 02.

Takarékbank Zrt. (Hungdria)

Szémitégépes nyilvantartas technikai, besorolési adatai:

Szervtipus: 31
Szektor: 1254
KSH gazdadlkoddsi formakod: 321
KSH teriileti szamjel: 1703425
KSH jardskod, név: 175
Pénziigyi korzet: 0403
Onkormanyzat tipusa: 9
Telepiilés tipusa: 94
Onkormdnyzat miikodés jellege: 1

KSH kéd: 1703425

Tarsulasi korzet:

Tarsuldsi korzet kéd _Székhely énkormanyzat neve

Kozségi 6nkorményzat
Helyi 6nkorményzatok
Helyi onkormanyzat

Tolnai jaras

Bogyiszlé

kozség

kozség 1.000-4.999 fo

polgarmesteri hivatalt miikodtetd 6nkorméanyzat

Tarsulds neve

BOGYISZLO KOZSEG
ONKORMANYZATA

733315819213

BOGYISZLO-FACANKERT
OVODAFENNTARTO TARSULAS

Kézpontositott illetmény-szamfejtési korbe tartozik:
Kézpontositott illetmény-szamfejtés kirbe tartozas datuma:
Kézpontositott illetmény-szamfejtést végzd kincstari megyei 17
igazgatésag kodja/neve:

Netté finanszirozasi kirbe tartozik:

Nett6 finanszirozasi korbe tartozds datuma:

Adoéalanyisaggal 6sszefiiggd adatok:
Adészam:  15733311-2-17
Kozosségi adoszam: HU15733311
TAO-torvény hatdlya ald tartozik:  nem

11026212_tkivonat_vi_20210115

igen
2002.06.01

Tolna Megyei Igazgatosag

igen
1996.01.01

Adokoteles bevételszerzd tev. kezdete:  2011.05.15
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TEAOR tipusa TEAOR megnevezés

fo tevékenység 8411 Altalénos kozigazgatés

egyéb tevékenység 5629 Egyéb vendéglatas

egyéb tevékenység 6810 Sajat tulajdont ingatlan adasvétele

egyéb tevékenység 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
egyéb tevékenység 7739 Egyéb gép, targyi eszkoz kdlcsonzése

egyéb tevékenység 8413 Uzleti élet szabélyozasa, hatékonysaganak oszténzése

A torzskényvi kivonatot BOGYISZLO KOZSEG ONKORMANYZATA (7132 Bogyiszlé, Kossuth Lajos utca
28) kérelmére, az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
167/K. § (1) bekezdésének b) pontja szerint, a kozhiteles torzskényvi nyilvantartasi adatok alapjan adtam ki.

A felhasznalas célja: Palyazat

A Magyar Allamkincstar Tolna Megyei Igazgatosag torzskonyvi nyilvantartasi eljarasra vonatkozé hataskorét
az allamhdztartésrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény 104. § (1) bekezdése, illetékességét a Magyar
Allamkincstarrél sz616 310/2017. (X. 31.) Korm. rendelet 10. §-a és 1. szamt melléklete hatarozza meg.

A térzskonyvi kivonat az ltaldnos kézigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény 94. § (2) bekezdése
értelmében hatarozat.
Szekszard, 2021. januar 15.
Fehér Jéanos a Magyar Allamkincstar Tolna Megyei Igazgat6sag igazgatoja nevében és megbizasabol.
PH: cowssmseswmmss I
Vasko Karmen Agnes

allamhaztartasi finanszirozasi
osztalyvezetd

Kapjék:
1. BOGYISZLO KOZSEG ONKORMANYZATA (7132 Bogyiszl, Kossuth Lajos utca 28)
2. Magyar Allamkincstar Tolna Megyei Igazgatésag (7100 Szekszard, Augusz Imre utca 7)
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2. szamu fuggelék
BoOGYISZLOI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.)
84-86.§ alapjan Bogyiszld Kbzség képviseld-testilete az dnkormanyzat mikodésével, vala-
mint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tgyek dontésre valé eléké-
szitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara 2020. januar 1. napjaval pol-
garmesteri hivatalt hozott Iétre és tart fenn.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. §-anak (5) bekezdésében kapott fel-
hatalmazas alapjan — figyelemmel az allamhaztartasrél szold térvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13. §-anak (1) bekezdésére - a Bogyiszl6i Polgarmesteri
Hivatal (a tovabbiakban: PH Bogyiszld) Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat (a tovabbiak-
ban: SZMSZ) az alabbiak szerint allapitom meg.

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A Bogyiszl6i Polgarmesteri Hivatal neve, székhelye
Neve: Bogyiszl6i Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: PH BogyiszIlo)

Székhelye: 7132 Bogyiszlo, Kossuth utca 28.

1.2. A Bogyiszl6i PH jelz6szamai

Torzsszam: 844118

Addszam: 15844112-1-17

Szamlaszam: 71800697-16252945-00000000
KSH statisztikai szamjel: 15844112-8411-325-17

KSH tertleti szamijel: 1703425

TEAOR 8411 Altalanos igazgatas

1.3.A PH Bogyiszl6-t az alapité dnkormanyzat az 1. szamu melléklet szerinti alapito okirattal
hozta létre.
a) Az alapité okirat kelte: 2019. december 18.; az alapitas idépontja: 2020. januar
1.
Az alapit6 okiratot jévahagyo képviselS-testileti hatarozatok szama:

Bogyiszl6 Kdzség Onkormanyza- 148/2019. (X1.28.)
tanak Képviseld-testllete

1.4. A PH Bogyiszl¢ illetékességi terllete: Bogyiszld kdzség kdzigazgatasi terilete.

1.5. A PH Bogyiszl6 fenntartdja: Bogyiszld Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testii-
lete

1.6. A PH BogyiszI6 iranyitasara jogosult szerv: Bogyiszlé Kézség Onkormanyzatanak
Képvisel6-Testulete

1.7. A PH Bogyiszl6 bélyegz6i:

a) Kor alaku bélyegzé: kbzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a
kovetkez6 felirat olvashaté: Bogyiszloi Polgarmesteri Hivatal Jegyz&je, a cimer alatt
sorszamozva.

b) Kor alaku bélyegzd: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezd felirat olvashatd: Bogyiszl6i Polgarmesteri Hivatal, a cimer alatt sorsza-
mozva.

c) téglalap alaku bélyegz6 (fejbélyegz8) kovetkezé felirattal:



Bogyiszloi Polgarmesteri Hivatal
7132 Bogyiszlo, Kossuth utca 28.
Telefon: 74/540-157

A bélyegzdkrél a jegyzd megbizottja bélyegz6-nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat
mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az atvevd beosztasat és alairasat is.

2. A Bogyiszléi Polgarmesteri Hivatal miikodése

2.1. A PH Bogyiszl6 dnalléan mikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv.

2.2. A PH Bogyiszld mikodési koltségét az allam — az adott évi kdzponti kdltségvetésérdl
sz0l6 térvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladatokkal
aranyban — finanszirozza, melyet Bogyiszlo Kézség Onkormanyzatanak utal.

2.3. Bogyiszlé Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete képviseld-testiileti tGlésen
dont PH Bogyiszl6 koltségvetésérdl és zarszamadasarél.

2.4. A PH Bogyiszlo6 kldén megallapodasok alapjan ellatja a fenntartasaban részt vevé on-
kormanyzatok altal fenntartott alabbi, 6nalléan miikédé koltségvetési szervek, vala-
mint az alabbi helyi nemzetiségi dnkormanyzat gazdalkodasi, pénzigyi feladatait:

Bogyiszl6-Facankert Ovodafenntarté Tarsulas és az altala fenntartott BogyiszI6i Kis-
tarisznya Ovoda, Bogyiszléi Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat.
2.5. A PH Bogyiszl6 bels6 ellenérzési feladatait vallalkozasi szerzédés alapjan, kulsé
szerv, latja el.
2.6. A PH Bogyiszl6 munkarendje:

Hétfo 7.30 — 12.00 30 perc munkakézi sziinet 12.30 — 16.00
Kedd 7.30 = 12.00 30 perc munkakézi sziinet 12.30 — 16.00
Szerda 6.00 — 12.00 50 perc munkakézi sziinet 12.50 — 15.00
Csitortok 7.30 — 12.00 30 perc munkakézi sziinet 12.30 — 16.00
Péntek 7.30-12.00

2.7. A PH Bogyiszl6 Ugyfélfogadasi ideje

Heétfo 8.00 - 12.00 13.00 - 16.00
Kedd az ugyfélfogadas sziinetel
Szerda 6.30 - 12.00

Csiitortok 8.00 - 12.00 13.00 - 16.00
Péntek az ugyfélfogadas sziinetel

2.8. A PH Bogyiszlé munkaiddn kivdl, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is ellatja az
alabbi feladatokat:
a) hazassagkotés;
b)  névado Unnepség;
c) valasztasok, népszavazas lebonyolitasa;
d) testuleti Ulések, k6zmeghallgatasok;
e) halasztast nem taré kozérdeki feladatok.

3. Szervezeti felépités



3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.
3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

A PH Bogyiszl6 szervezeti felépitését a 1. szamu melléklet tartalmazza.

A PH Bogyiszl6 allomanytablajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

A PH Bogyiszl6 kiadmanyozasi rendjét a 3. szamu melléklet tartalmazza.

A PH Bogyiszlot a Métv. 81. §-anak (1) bekezdése szerinti jogkdrében eljarva a jegyz6

vezeti

A PH BogyiszIot a jegyz6 képviseli.

A jegyz6t akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasaban ezzel megbizott igazgatasi

ugyintézo teljes jogkorrel helyettesiti.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa

3.7.1.A jegyzd felett a munkaltatéi jogot Bogyiszldo Kbzség polgarmestere, az egyéb
munkaltatéi jogot Bogyiszlo Kbzség Keépviseld-testuletének Pénzigyi Bizottsaga
a Motv. és a kilon megallapodas szerint.

3.7.2.A koztisztvisel6k (Ugykezel6k, munkavallalok) felett a munkaltatéi jogot a jegyz6
gyakorolja.

3.7.3. A polgarmester egyetértése sziikséges - az altala meghatarozott kérben - a ki-
nevezéshez, bérezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, vezetdi megbi-
zas visszavonasahoz és jutalmazashoz.

A Hivatal egységes, szervezeti egysegekre nem tagozédik.
A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

4,
A PH Bogyiszl6 altal ellatott feladatok

4.1. A Bogyiszl6i Polgarmesteri Hivatal Bogyiszlo Kézség Onkormanyzata vonatkozasa-

ban a Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja az dnkormanyzat mikodésével, vala-
mint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatarkérébe tartozé lgyek dontésre
valo el6készitésével és veégrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézrem(i-
kédik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé
egyuttmikodésének dsszehangolasaban. A nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi
CLXXIX. térvény 80. §. (1) bekezdése értelmében a hivatal biztositja a helyi nemzeti-
ségi bnkormanyzat részére az énkormanyzati mikodés személyi és targyi feltételeit,
szakmai segitséget nyujt, tovabba gondoskodik a mikodéssel kapcsolatos gazdalko-
dasi és adminisztrativ végrehajtasi feladatok ellatasardél. A hivatal ellatja tovabba Bo-
gyiszlé Kézség Onkormanyzata és Facankert Kézség Onkormanyzata tarsulasanak
(Bogyiszlé-Facankert Ovodafenntarté Tarsulds) munkaszervezeti feladatait.

4.2.A PH Bogyiszl6 tevékenysége

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoro-
lasa:

1841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékeny-
sége

A koéltségvetési szerv alaptevékenysége: A polgarmesteri hivatal ellatja az
Métv-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott fel-
adatokat, gondoskodik Bogyiszl6 Kézség Onkormaényzata, a Bogyiszloi Kis-
tarisznya Ovoda, a Bogyiszl6-Facankert Ovodafenntarté Tarsulds, valamint a
helyi nemzetiségi 6nkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és besza-
molasi feladatok ellatasaral.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié sze-
rinti megjelélése:



a) 011130 Onkorméanyzatok és 6nkormdnyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatdsi tevékenysége

b) 011220 Ad6-, vam- és jovedéki igazgatas

c) 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

d) 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lize-
meltetési, egyéb szolgaltatasok

e) 013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok

f) 016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti kép-
viselbvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

g) 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékeny-
ségek

h) 016030 Allampolgérsagi iigyek

A PH Bogyiszlé vallalkozasi tevékenységet nem végez, gazdalkodd szervezetben
nem vesz részt.

5.
Valamennyi koztisztvisel6 munkakori feladatait érinté altalanos szabalyok

5.1. A Képviselb-testiletek elé csak a polgarmesterrel(ekkel) és a jegyzdvel egyeztetett, tor-
vényessegi szempontbdl ellenérzott, a képviseld-testlletek altal, a vonatkozé 6nkor-
manyzatra elfogadott Szervezet és Mikodési Szabalyzatnak megfeleld tartalmu eléter-
jesztés nyujthaté be.

5.2. Az elbterjesztés elkészitése a jegyz6 altal megbizott, vagy a munkatervben rogzitett koz-
tisztvisel6 feladata. Az el6terjesztés el6készitbje felel a szlikséges kdzremikoddk bevo-
nasaert, az érdekeltekkel valé egyeztetésért, valamint a bizottsagi és a testlleti Glésre
valé meghivasukert.

5.3. Az elbterjesztés soran a PH Bogyiszld6 munkatarsai kotelesek egyuttmikodni az elbter-
jesztés készitéjével, kotelesek a sziikséges felvilagositast megadni.

5.4. Az el6terjesztést a munkatervben meghatarozottak szerint kell a jegyz6nek leadni, aki az
elbézetes alaki és torvényesséqi vizsgalatot kovetéen dont arrdl. Ettél eltérést a polgar-
mester vagy a jegyz8 engedélyezhet.

5.5. A munkatervben nem szereplé el6terjesztéseket az egyedi vezetdi utasitdsban meghata-
rozottak szerint kell a jegyz6ének leadni.

5.6. A jegyz6 az altala elvégzett torvényességi vizsgalatot kdvetden nyujtja be kiadmanyozas
céljara a polgarmesternek az elbterjesztés tervezetét, vagy az esetleges jogszabalysér-
tés megsziintetése érdekében intézkedik.

5.7. Az e-mailen tovabbitott el6terjesztések cime:

napirend szama, a targy roviditett cime. Pl.: 1-Szocialisrendelet médositasa. A mellékle-
tek esetében: napirend szama, kétéjellel a melléklet szama és megnevezése.

6.
A jegyz6 feladatai

6.1. A Hivatal vezetéje a jegyz6, aki szakmailag felelés a Hivatal mikodéséeért.
6.2. A jegyz6 feladatai kilébndsen az alabbiak:
A testliletek (6nkormanyzati, nemzetiségi 6nkormanyzat képviseld-tes-
tiiletek, bizottsagok) miikodésével kapcsolatban:
a) a jegyz6 vagy megbizottja kdteles mindegyik képvisel6-testuleti, bizottsagi
ulésen részt venni és ott a szlkséges tajekoztatast megadni;
b) ellatja a képvisel6-testlletek, bizottsagok, a telepulési képvisel6k mikddése-
vel kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskérébe tartozo



allamigazgatasi dontések el6készitését és végrehajtasat; Ebben a kérben ko-

ordinadlja az alabbi feladatokat, azokért felel:

a) elkésziti (elkészitteti) a képviseld-testileti Ulés, a bizottsagok elé kertld
el6terjesztéseket;

b) ellatja a testlletek, a bizottsagok szervezési és ugyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat;

c) tanacskozasijoggal részt vesz a testlletek, a bizottsagok ulésein;

d) torvényesseégi észrevételt tehet a szavazas elbtt az elbterjesztés vitgja-
ban;

e) gondoskodik a testuleti Ulés jegyzékonyvének elkészitésérdl, azt a polgar-
mesterrel egyutt alairja €s 15 napon belul megkuldi a Kormanyhivatal ve-
zetdjének;

f) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket, a képvisel6-testileteket, a
bizottsagokat, az dnkormanyzat munkajat érint6 jogszabalyokrdl, a hivatal
munkajaroél és az ugyintézesral.

g) Osszehangolja az el6készit6 munkat, gondoskodik a torvényessegrél, a
jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol;

h) figyelemmel kiséri az eléterjesztések, dontés tervezetek eldzetes bizott-
sagi megtargyalasat;

i) figyelemmel kiséri a testlleti Ulések menetét torvényességi szempontbadl,
ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

j) gondoskodik a jegyz6kdnyvek pontos vezetésérél, a dontések érdekeltek
részére torténd eljuttatasarol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel,
koteles jelezni;

k) kezeli a polgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatassal kap-
csolatos Ugyviteli feladatokat.

[) kozponti jogszabalyoknak megfeleléen el6késziti, szervezi és lebonyolitja
a valasztasokat, népszavazasokat.

A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatésagi jogkorokben eljar, a PH Bo-
gyiszl6 koztisztvisel6i munkakori feladatainak meghatarozasaval azok ellata-
sat szabalyozza;

a hivatal belsé szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az lugyfélfogadas
rendjére vonatkozoan javaslatot készit a polgarmesternek;

a hataskorébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegy-
zés és az utalvanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a PH Bogyiszl kdztisztviselbi és munkaval-
laloi tekintetében;

ellatja a személyzeti feladatokat a PH Bogyiszl6 koztisztvisel6ivel, munkaval-
lalGival, az onkormanyzati intézményvezetokkel kapcsolatosan,

irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

iranyitja a dolgozok tovabbképzeését;

vezeti, dsszehangolja és ellen6rzi a PH Bogyiszlé munkajat;

elkésziti a PH Bogyiszl6 tevékenységérdl szolé beszamolot, amelyet évente
a képviselb-testilet elé terjeszt;

iranyitja a PH Bogyiszl6é gazdalkodasi tevékenységet;

elékésziti és lebonyolitja, a feladatkdrébe tartozé intézmények esetén, a ma-
gasabb vezet6i megbizas palyazati eljarasat.



Hatésagi ligyek korében maga jar el killonosen az alabbi ligyekben:
a) eljar birtokvédelmi Ggyekben;
b) elvégzi a vadkarral kapcsolatos teenddket;
c) eljar a hataskorébe tartozé épitéshatésagi tgyekben.

7.
Az egyes munkakorokhoz tartozé munkakori feladatok

7.1. lgazgatasi ugyintézé
7.1.1. Bogyiszldi illetékességgel ellatja a szocialis torvénybdl és az onkormanyzat
helyi szocialis rendeletébdl eredd, a képvisel6-testilet és a jegyz6 hataskorébe
tartozo szocialis feladatokat, kilonosen:
a) bogyiszldi illetékességgel ellatja a lakasfenntartasi tdamogatassal kapcso-
latos feladatokat;
b) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény;
c) kiegészité gyermekvédelmi tamogatas;
d) védendé fogyasztokkal kapcsolatos Ugyintézés;
e) hatésagi bizonyitvanyok kiallitisa halmozottan hatranyos helyzetrdl, il-
letve szocialis ellatasokrol;
f) telepulési tamogatas
g) elbiralasra el6késziti az 6nkormanyzat helyi rendeletében foglaltaknak
megfelel6en a felséoktatasi intézményekben tanul6 szocialisan hatranyos
helyzetl hallgatok tamogatasi kérelmeit e Bursa Hungarica Fels6oktatasi
Onkormanyzati Oszténdij Péalyazat tekintetében;
h) ellat minden, szocialis Ugykorhoz tartozo feladatot;
i) kapcsolatot tart az 6nkormanyzat illetékességi teruletén mikodé szocialis
és gyermekvedelmi intézményekkel;
7.1.4. Elldtja az dnkormanyzat egészségugyi iranyitassal kapcsolatos hato-
sagi feladatait.
7.1.2. Mlkodteti a szocidlis ellatasokkal kapcsolatos ugyfél-tajékoztatot, gondosko-
dik arrdl, hogy a telepulés honlapjan a hatalyos kérelem-nyomtatvanyok és ta-
jékoztatasok elérhetbek legyenek.

7.2. Titkarsagi ugyintézé
7.2.1. Bogyiszl¢ illetékességi teruletére vonatkozdan ellatja az alabbi altalanos felada-
tokat:

a) biztositja a Képviselb-testllet, a bizottsagok, valamint a Hivatal mikodéséhez
a technikai (irodak, tanacstermek, vilagitas, hangositas, irodatechnika), tigyvi-
teli (jegyz6konyvezési, gépirasi,) és szervezesi feltételeket,

b) ellatja a Hivatal iktatasi, Ugyirat kezelési feladatait, kezeli a telefonkdzpontot;

c) koézremiikddik az dnkormanyzati jogalkotas soran a rendelet-tervezetek ellen-
Orzésében, az elfogadott rendeletek kihirdetésében,

d) elbkésziti az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a Képviseld-testiletek és
szervei Uléseit, biztositja annak személyi, targyi, technikai feltételeit, ellatja a
testuleti mikddéshez kapcsoldédd adminisztrativ feladatokat.

e) segiti a polgarmester, az alpolgarmester, és a jegyz6 tevékenységét, elékésziti
€s megszervezi a kozmeghallgatast, szlikség szerint szervezi a lakossagi foru-
mokat,



f) ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzat mikddéséhez kapcsolddo feladatokat: biz-
tositja a Képvisel6-testulet Uléseinek feltételeit, el6késziti, majd ellatja annak
adminisztraciojat,

g) kodzépuletek lobogbdzasaval kapcsolatos feladatok ellenérzése, végrehajtasa,

h) koézremikodik a kis értékli beszerzések lebonyolitasaban;

i) el6késziti a feladatkdrébe tartozé szerzédéstervezeteket;

J) koordinalja a hivatal informatikai rendszerének karbantartasat.

Mas koztisztvisel6k munkajahoz kapcsolodoan

a) a testuleti dontésekrél készult kivonatok atadasa az el6készitéknek a dontés-
hozatalt kdvetd nyolc munkanapon belul valamennyi el6készit6 részére,

b) targyi eszk6zok beszerzése esetén allomanyba vétel céljabdl a szamla leadasa
beszerzést kovetd nyolc munkanapon belul,

c) megrendelések, kotelezettségvallalasok dokumentumai egy-egy példanyanak
atadasa megrendelést koveté harom munkanapon,

d) onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, jegyzékonyvek kozzététele a dontés-
hozatalt koveté 8 munkanapon beldl,

e) munka- és egyéb értekezletekrél, tanacskozasokrol jegyz6konyv felvétele és
tovabbitasa az érintetteknek 2-5 munkanapon belul.

7.3. Anyakonyvi- és igazgatasi ligyintézé

1. A jegyz6 anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei

SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY

m | f [Tk |mjy v |k

1. [Felmentést adhat a hazassagkotes x| x %2013, évi V. tv. 4:7. §
kitzé- sének 30 napos hatarideje aldl. (2)

2. |[Engedélyezheti a hazasulo testvérének x| k] %2013, évi V. tv. 4:12. §
veér szerinti leszarmazojaval torténd ha- (2)
zassagkotését.

3. |[Engedélyezheti a hivatalos helyiségen ¥k x] %2013, évi V. tv. 4:8. §
kivali hazassagkotést. (2)

4. [Ellathatja az anyakodnyvvezetdi felada- *1x ] * 1 *12010. évil. tv. 4. § (1)

tokat, ha rendelkezik a jogszabalyban
meghatarozott képesitési feltételekkel.

5. |Dont a hazassag hivatali helyiségen, 1 x] %1 *12010. évi l. tv. 18. § (2)
il- letve hivatali munkaidén Kivdli
megko- tésének engedélyezéserdl a
kérelem be- nyujtasatol szamitott
nyolc napon belul.

6. |Engedélyezheti hazassag hivatali * xR *12010. évi l. tv. 18. § (3)
helyi- ségen kivlli megkotését.




Dont a kérelem benyujtasatol szamitott
harminc napon belil a hazassagi
akada- Iyok aldl a Polgari Tor-
vénykonyv csalad- jogi rendelkezései
szerint adhaté felmen- tésrél a ha-
zassagkotés helye szerint ille- tékes-
séggel.

2010. évi l. tv. 22. § (4)

SSZ.

FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

fk

mjv

Dont bejegyzett élettarsi kapcsolat
hiva- tali helyiségen, illetve hivatali
munka- idon kivuli létesitését engedé-
lyezheti és err6l a kérelem
benyujtasatél szamitott nyolc napon
belll dont.

2010. évil. tv. 32. §
(2)

Engedélyezheti bejegyzett élettarsi
kap- csolat hivatali helyiségen kivali
létesité- seét.

2010. évil. tv. 32. §
3)

10.

Dont a bejegyzett élettarsi kapcsolat
akadalyai aldli felmentésrdl a Polgari
Torvénykonyv ~ csaladjogi  rendel-
kezései szerint a bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitésének helye szerint
illetékesség- gel a kérelem
benyujtasatol szamitott harminc napon
belll.

2010. évil. tv. 34. §
(4)

11.

Gondoskodik arrél, hogy az an-
yakonyv- vezetbnek targyalasra alkal-
mas helyiség alljon rendelkezésére.

2010. évi l. tv. 63. §
(1),

12.

Adatszolgaltatasra  kotelezett az
okirat- nyilvantartds vezetéséhez — a
nyilvantar- tott adatok és azok valto-
zasai tekinteté- ben — jogszabalyban
meghatarozott rend szerint.

2010. évi |. tv. 71/A,
§ a)

2. A jegyz0b polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatos feladat- és hataskorei

SSZ.

FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

m

f

fk

mjv




Atveszi a polgar és az egészségiigyi
ok- bol torténd akadalyoztatasa esetén
a pol- gar  személyazonositd
igazolvany iranti kérelmét, ellenérzi a
kérelmezd jogosult- sagat és szemé-
lyazonossagat, ellatja a ké- relem to-
vabbitasaval kapcsolatban  hatas-
korébe utalt hatésagi feladatokat.

1992. évi LXVI. tv. 7.
§ (2)

Gondoskodik az ingatlan jellegének,
technikai azonositojanak cimnyilvan-
tar- tasba vetelerdl.

1992. &vi LXVI. tv.
28/A. § (8)

SSZ.

FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

mjv

Polgarok személyes adatai védelméért
valo felel6sségének korében koteles
olyan technikai, szervezési intézke-
dése- ket tenni, ellenérzési rendszert
kialakita- ni, és belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot kiadni,
amely biztositia az adatvédelmi
kovetelmények teljesulését.

1992. évi LXVI. tv. 30.
§ (1)

Ellenérzi az illetékességi teruletén levé
telepllési cimeket a  kdzponti
cimregisz- ter létrehozasanak el6keé-
szitése céljabal.

1992. évi LXVI. tv. 39.
S

Cimképzésért felelés szervként az il-
leté- kességi terlletére vonatkozdan
ellatia a cimkezeléssel 6sszefliggd
feladatokat és gondoskodik e feladatai
nyoman, a koz- ponti cimregiszterben
tarolt adatokban bekovetkezett valto-
zasokat igazolo ok- iratok 6rzéseérdl.

345/2014. (XII. 23.)
Korm. rend. 4. § (1)-(2)

Cimképzésért felelés szervként a koz-
ponti cimregiszterben cimet kezelhet.

345/2014. (XII. 23.)
Korm. rend. 7. § (1)

Cimképzésért  felelés  szervként
megke- resi azt az illetékes hatosagot,
szervet, szervezetet vagy
onkormanyzati képvi- selb-testlletet,
ha a cimkezeléshez olyan cimadat
beszerzése sziukséges, amelynek
megallapitdsa annak hataskorébe
tarto- zik.

345/2014. (XII. 23.)
Korm. rend. 8. § (1)




Cimképzéseért felelds szervként az 6n-
kormanyzati képvisel6-testilet
dontésé- nek megfelel6 cimelemet
jegyzi be a kdzponti cimregiszterbe.

345/2014. (XII. 23.)
Korm. rend. 8. § (1)

Cimképzeésért felelés szervként a
cimnek a kozponti cimregiszterben
valo cimke- zelését megel6z6en az
erre a celra kiala- kitott elektronikus al-
kalmazas utjan
tajékoztatast kérhet az egyetemes
pos- tai szolgaltatotdl a cimhez
kapcsolodo postai iranyitoszamrél és
ellenérzi, hogy az ingatlan szerepel-
e az ingatlan-nyilvantartasban.

345/2014. (XII. 23.)
Korm. rend. 8. § (2)

10.

Cimképzésért felel6s szervként a jarasi
foldhivatal @z ingatlantigyi hatésag
hataro-

345/2014. (XII. 23.)
Korm. rend. 8. § (4)
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zataban feltintetett in-
gatlan- nyilvantartasi azonosité kodot,
a cimko- ordinatakat és a cimhez
kapcsolédd pos- tai iranyitoszamot
rogziti a kdzponti cimregiszterben.

modositotta:
360/2019. (XII. 30.)
Korm. rend.

136. §

hatalyba lép: 2020. marcius 1.

11.

Cimképzésért felelés szervként ha az
in- gatlan-nyilvantartasi adatok a cim
be- jegyzése idépontjaban még nem
allnak rendelkezésre, ugy a cimet
ezen adatok nélkul veszi
nyilvantartasba és annak kiegészitése
erdekében haladéktalanul megkeresi
a kulon jogszabalyban meg- hatarozott
hataskorrel rendelkezé szer- vet.

345/2014. (XII. 23.)
Korm. rend. 8. § (4a)

12.

Cimképzésért felelés szervként a
cimke- zeléssel érintett cimeket a helyi
Oonkor- manyzat honlapjan kozzeéteszi,
ennek hianyaban vagy emellett
hirdetétablajan kiflggeszti vagy mas,
helyben szokasos mddon kdzzéteszi,
ugy, hogy az lega- labb a
kiflggesztésétdl vagy kozzététe- Iétél
szamitott egy honapig folyamato- san

megtekinthetd legyen.

345/2014. (XII. 23.)
Korm. rend. 8. § (5)




13.

Cimképzésért felelés szervként a
cimke- zeléssel érintett, az Nytv. 13/A.
§-a sze- rinti koltdzéssel nem jaro
lakcimvalto- zast eredményezd cimek
esemenyazono- sitojat haladéktalanul
megkuldi a cim szerint illetékes jarasi
hivatalnak a jog- szabalyban me-
ghatarozott feladatai ella- téasa ce-
ljabdl.

345/2014. (XII. 23.)
Korm. rend. 8. § (6)

14.

Cimképzésért felelés szervként torli a
cimregiszterbél a cimhez tartoz6 cim-
adatokat, amennyiben az ingatlannak
a 345/2014. (XII. 23.) Korm. rend. 2. §-
a alapjan mar nem kell a kozponti
cimre- giszterbe bejegyzett cimmel
rendelkez- nie.

345/2014. (XII. 23.)
Korm. rend. 11. § (3)

15.

Cimképzésért felelés szervként az
ures telken létesitett Uj épulet, pince
vagy onallé rendeltetési egység
esetén képezi az adott ingatlanra
vonatkozo cimele-

345/2014. (XII. 23.)
Korm. rend. 12. § (1)
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meket és  rogziti az  épulet
elhelyezkedé- sének azonositasara
szolgalo cimkoordi- nataval egydutt.

16.

Cimképzésért felelés szervként az on-
kormanyzati képvisel6-testulet
dontésé- nek megfelelé elnevezést
jegyzi be a kdzponti cimregiszterbe, ha
az ingatlan elnevezésére a tulajdonos
legalabb két- szeri felhivasara sem
tesz javaslatot vagy az altala tett ja-
vaslat a (5) bekez- désben foglaltak-
nak nem felel meg.

345/2014. (XII. 23.)
Korm. rend. 13. § (3),

(4)

17.

Cimképzésért  felelds  szervként
szukség esetén felllvizsgalata soran
egyeztet az ingatlan azonositasa ce-
ljabol az illetékes ingatlanugyi
hatosaggal az erre a célra rend-
szeresitett elektronikus alkalmazas

utjan.

345/2014. (XII. 23.)
Korm. rend. 22. § (4)




18.

Helyi szinten a polgarok személyi ada-
tai- nak és lakcimének nyilvantartasat a
tele- pulési Onkormanyzat  pol-
garmesteri hiva- taldban szamitégépen
— és atmenetileg manualis (kartonos)
modszerrel — keze- lik. A nyilvantartast
helyi szinten kezel6 szerv megvalto-
zasarol az uj szervezeti rend szerint il-
letékes jegyz6 — a jarasi hi- vatal utjan
— a vonatkoz6 hatarozat vég- legessé
valasat kovet6 8 napon belll érte- siti
nyilvantartast kezel6 szervet.

146/1993. (X. 26.)
Korm. rend. 8. § (1), (2)

19.

Gondoskodik a jarasi hivatal mellett az
illetékessegi tertletén bekovetkezett
adatvaltozasok, valamint az illetékes-
ségi teruletén lakcimmel rendelkez6
polgar adatvaltozasanak és adat-
javitasanak nyil- vantartason torténé
atvezetésérdl a nyil- vantartas folyama-
tos €s naprakeész veze- tése erdekében.

146/1993. (X. 26.)
Korm. rend. 9 § (1), (2)

20.

Haladéktalanul tovabbitja a jarasi hiva-
talnak a feldolgozott adatvaltozasok és
az adatjavitasok alapiratait, valamint a
le- adott személyi azonositérol és
lakcimrél sz6l6 hatdésagi igazolvanyt.

146/1993. (X. 26.)
Korm. rend. 9 § (1), (2)

SSZ.

FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

mjv

21.

Hatésagi igazolvannyal &sszefliggd

haté- sagi tigyben elsé fokon jar el:
az érintett polgar lako- vagy tartézko-
dasi helye szerint illetékes jegyz6 a
lak- cimbejelentéssel kapcsolatos el-
jarasban, valamint az érintett polgar
lako- vagy tar- toézkodasi helye szer-
int illetékes jegyz6 a személyi azo-
nosité visszavonasa és torlé- se ki-
vételével az adatok megvaltozasa
esetén;
az allampolgarsagi ugyekben eljaré
szerv a magyar allampolgar ada-
tainak nyilvantartasba vételével

kapcsolatos el- jarasban.

146/1993. (X. 26.)
Korm. rend. 17. § (1)
maodositotta:
360/2019. (XII. 30.)
Korm. rend. 4. § (1) a)

hatalyba lép: 2020. marcius 1.




22.

Eljaré hatésagkeént
dont a hatésagi igazolvany ki-
adasarodl, kiadasanak meg-
tagadasarol, valamint a hatosagi
igazolvany cseréjerdl és vissza-
vonasarol;
végzi — a hatésagi igazolvannyal 6sz-
szefluggd ugyintézés soran tapasztalt,
vagy a polgar altal bejelentett, igazolt
— adatvaltozas, illetve a hibas adat
kijavita- sanak a szemeélyiadat- és
lakcimnyilvan- tartason torténd
atvezetésével kapcsolatos feladato-
kat;
kezeli a hatésagi igazolvany ki-
adasa- nak megtagadasaval
kapcsolatos alapira- tokat;
gondoskodik a hatosagi igazolvany
ki- adasa, visszavonasa, leadasa,
elvesztése, eltulajdonitasa megsem-
misulése és tala- lasa téenyének az
okmanynyilvantartason torténé
atvezetésérol.

146/1993. (X. 26.)
Korm. rend. 17. § (2)

23. [Tovabbitja az illetékes jarasi hivatalnak o * 146/1993. (X. 26.)

a hatdsagi igazolvany kitoltéséhez Korm. rend. 17. § (3)
szUksé- ges adatokat, iratokat.

24. |Altala vezetett nyilvantartasbol kiloén *ol* 146/1993. (X. 26.)
ké- relem nélkul is felhasznalhat, illetve Korm. rend. 27. § (1)
szolgaltathat adatot ugyanazon
telepllési onkormanyzat képvisel6-
testlletének, polgarmesterének, illetve
a polgarmesteri hivatal Ugyintézdjének
feladatai ellatasa-

SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY

m | f [Tk |mjv

hoz, feltéve, hogy ezt térvény vagy tor-
vény felhatalmazasa alapjan
Onkormany- zati rendelet lehetévé
teszi. Az e rendel- kezések alapjan tel-
jesitett adatszolgalta- tast is fel kell tu-
ntetni az adatszolgaltatasi
nyilvantartasban.




25.

Tartozkodasi helyének ujabb tartdz-
kodasi hely létesitése nélklli megszin-
tetését a polgar a lakdhelye szerint ille-
tékes jegy- z6nél vagy barmely jarasi
hivatalnal is bejelentheti.

146/1993. (X. 26.)
Korm. rend. 29. § (1)

26.

Ellenérzi a bejelentett lakcim
valodisagat az cimnyilvantartasban
szereplé adatok — és ha azt az eset
korilményei  indokoljak,  helyszini
szemle — alapjan. A bejelentke- zést
elutasitia, amennyiben a bejelentett
lakcim nem valdés, vagy a beje-
lentblapot a jogszabalyban meghataro-
zott kivéte- lekkel a szallasado nem irta
ala, vagy hozzajarulasa hianyzik, illetve
a nyilat- kozattételi jogosultsaga nem
all fenn, vagy a bejelentés egyéb okbdl
nem felel meg a lakcimbejelentésre
vonatkoz6  jog- szabalyi rendel-
kezéseknek.

146/1993. (X. 26.)
Korm. rend. 34. § (1)

27.

A bejelentkezést elfogadja és a
nyilvan- tartast egyidejileg modositja,
ha a beje- lentett lakcim vagy értesitési
cimként be- jelentett cimhely nem
szerepel a cimnyil- vantartasban, de a
cim valddisagat a pol- gar hitelt ér-
demléen igazolja.

146/1993. (X. 26.)
Korm. rend. 34. § (2)

28.

Ha a bejelentkezés elfogadasa utan
alla- pitla meg, hogy a bejelentett
lakcim nem valds, vagy a lakcimbeje-
lentés nem fe- lelt meg az (1)
bekezdésben foglalt felté- teleknek,
akkor megallapitia a lakcim érvény-
telenségét és a dontés véglegessé
valasat kovetben az érvénytelen
lakcim- adatot a nyilvantartasban fiktiv
jelzéssel szerepelteti mindaddig, amig
a polgar a valés lakcimét be nem je-
lenti.

146/1993. (X. 26.)
Korm. rend. 34. § (3)

29.

Haladéktalanul értesiti az illetékes
terlle- ti idegenrendészeti hatésagot a
bevando-

146/1993. (X. 26.)
Korm. rend. 34. § (4)
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rolt, letelepedett, és az EGT-tart6z-
kodasi engedélyes esetén a bejelen-
tett lakcim elutasitasarol illetve a
lakcim ervényte- lenségének
megallapitasarol.

30. [Kiskoru gyermek lakohelye érvény-
telen- ségének megallapitasardl vagy
Lfiktiv”

jelzéssel szerepeltetéseérdl, tovabba a
36.

§ (4) bekezdésében meghatarozott
lako- helye nyilvantartasba vételérdl a
jegyz0, illetve a jarasi hivatal haladékt-
alanul ér- tesiti a gyermekek védelmé-
rél és a gyamugyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatarozott illetékes
csalad- és gyer- mekjoléti szolgalatot.

* 1146/1993. (X. 26.)
Korm. rend. 34. § (5)

31. [Szallasadé meghatarozott nyilatkozata
esetén, miszerint a szallasadonak nem
mindsulé polgar bejelentett
lakcimadata nem valos - ellenkezd
okirati bizonyitas hianyaban - a jegyz6,
illetve a jarasi hiva- tal a 34. § (3)
bekezdése szerint jar el. A jegyz6, il-
letve a jarasi hivatal a szallas- ado
tulajdonjoganak, haszonélvezeti jo-
ganak fennallasat az ingatlan-
nyilvantartasba torténd betekintéssel el-
lendrzi.

* 1146/1993. (X. 26.)
Korm. rend. 35. § (3)

32. [Lakcim érvénytelenitése, illetéleg ,fik-
tiv’ jelzéssel torténd szerepeltetése
esetén gondoskodik arrél, hogy az érin-
tett pol- gar lakcimét tartalmazé
hatdsagi igazol- vany érvénytelenségé-
nek ténye a hatdésa- gi igazolvany
nyilvantartasba bejegyzésre keruljon.

* [146/1993. (X. 26.)
Korm. rend. 35. § (4)

33. |Atvezeti a nyilvantartason a
lakcimbeje- lentés adatait.

* 1146/1993. (X. 26.)
Korm. rend. 39. § (1)

34. |Atvezeti a cimnyilvantartasban adat-
javi- tasokat és adatvaltozasokat a
vonatkoz6 dontés véglegessé valasat
kovetben, a cim kozponti
cimregiszterbe torténé be- jegyzésé-
vel egyidejileg.

* 146/1993. (X. 26.)
Korm. rend. 41/B. §

Egyéb Igazgatasi Ugyek

a) Allattartassal 6sszefiiggé tigyeket intézi, marhalevelet kezel.




h)

i)
)
K)

Vezeti a méhnyilvantartast.

Engedélyezi a gyumolcstelepitést.

Robbanotestekkel, talalt targyakkal kapcsolatos igazgatas.

ellatja a temet6 mikodésevel kapcsolatos jegyz6i feladatokat.
Hirdetményekkel kapcsolatos ugyintézeés, kezeli a hivatal belsé hirdetétabla-
jat.

bogyiszl6i illetékességgel ellatia a kdzbiztonsagi referensi feladatokat, a
jegyz6 és a polgarmester hataskorébe tartozdé honvedelmi, polgarvédelmi fel-
adatokat ellatja, dontésre el6késziti.

Ellatja a kdrnyezet védelmi és hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladato-
kat

ellatja a temet6 mikodésevel kapcsolatos jegyz6i feladatokat.

Bogyiszl6i kdzigazgatasi terlletre vonatkozdan ellatja a terméfold-adasvétel
és haszonbérlet ajanlatokkal kapcsolatos hirdetményi feladatokat

Ellatja a bogyiszloi kdzbiztonsagi referensi feladatokat, a jegyz6 és a bogyisz-
I6i polgarmester hataskorébe tartozéd honvédelmi, polgarvédelmi feladatokat
ellatja, dontésre el6keésziti.

7.5. Gazdalkodasi ligyintézo l. - Ellatja Bogyiszlé Kézség Onkormanyzata,

val

amint a Bogyiszléi Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasaval

kapcsolatos feladatokat; ennek korében ellatja az alabbi feladatokat:

Ellatja Bogyiszlo Kozség Onkormanyzata, valamint a Bogyiszl6i Cigany Nemze-
tiségi Onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat; ennek kérében
ellatja az alabbi feladatokat:

a)

Koltségvetés és beszamold készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa:
a koltseégvetési koncepcidt a javaslatok alapjan 0sszesiti és elkésziti a kép-
visel6-testuleti Ulésre az elGterjesztést.

b) az onalléan mikodé intézmények a koltségvetési koncepcid alapjan infor-

maciot nyujtanak a koltségvetési rendelet 6sszeallitasahoz, és atadjak gaz-
dalkodasi tgyintézé I-.nek;

a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen dsszedllitia az intézményi kolt-
ségvetési javaslatokat, és el6keésziti az egyeztetd targyalasra.

d) koordinalja az intézményi koltségvetések felllvizsgalatat és egyeztetéseét,

azt adminisztralja, az egyeztetés eredménye alapjan 6sszeallitja az énkor-
manyzati koltségvetésrél sz6l6 onkormanyzati rendelet tervezetét;

e) Osszeallitia az elemi koltségvetéseket, majd a szamitdégépes programmal

f)

g)

dnkormanyzati szintlire dsszesiti és tovabbitjia a MAK felé.

a koltségvetési elbiranyzat médositasokat az intézmények kezdeménye-
zése alapjan szamszakilag felllvizsgalja, és a gazdalkodasi ugyintézé Il.-
vel egyezteti. Ezutan egyezteti a polgarmesterrel és a jegyz6vel a javaslatot,
majd elkésziti az elbterjesztést.

a jovahagyott eldiranyzatokrdl a tajékoztatja az intézmeényvezetbket;

h) elkésziti az 6nkormanyzat, a nemzetiségi d6nkormanyzat és — gazdalkodasi

ugyintéz6 Il.-vel egyeztetve - az onalléan mikodoé intézmeények szamszaki
beszamoldjat, dsszesiti és a szamitégépes programmal tovabbitia a MAK
felé.

a beszamolasi id6szakot kdvetd aprilis ho végéig elkésziti a szoveges és
szamszaki adatokat tartalmazé beszamolot a Képviseld-testulet Glésére,



i) a zarszamadas és a maradvany elszamolas elfogadasat kovetben tajé-
koztatja az intézmények vezetéit a jovahagyott 6sszegekrél,

k) az onkormanyzati szintli 6sszesitést kovetéen a minden negyedeévet kovet6
zaras utan elkésziti a koltségvetési és mérlegjelentéseket, amely bemutatja
az adott id6szak pénzforgalmi teljesitését és a vagyonvaltozas adatait.

Egyéb pénzugyi feladatok;

a) a banki pénzugyi eseményeket konyveli;

b) a vonatkozd szabalyzat szerint végzi a beérkez6 szamlak érvényesitését, a
szUkséges alairasok beszerzése utan utalja a szamladsszeget a banki termi-
nalon keresztul;

c) ellatjia a kézpontositott eléiranyzatok igénylésével kapcsolatos feladatokat,
koordinalja az egyeztetést a szakmai feladatot ellatoé ugyintézékkel,

d) a polgarmesternek, jegyzének, nemzetiségi 6nkormanyzat elndokének, intéz-
meényvezetének igény szerint, de legalabb negyedévente tajékoztatast ad a
penzugyi elbiranyzatokrdl, azok teljesitésérdl, a konyvelés lezarasa utani 5.
munkanapig;

e) Palyazati pénzeszkozok beérkezésérdl informacié ad a palyazat készitéjének
az 0sszeg beérkezését kovetden azonnal;

f) javaslatot tesz az energiafelhasznalasi koltségek csdkkentésére, dontések
elbkeészitése;

g) az onkormanyzat altal biztositott kdzszolgaltatasok ar-megallapitasi mecha-
nizmusainak el6készitése, dontés-elékészitd munka keretében valo alterna-
tivak kidolgozasa;

h) az dnkormanyzati részvételli gazdasagi tarsasagok gazdalkodasanak és te-
vékenyseégének nyomon Kisérése.

7.6. Gazdalkodasi ligyintézé Il. - Ellatja a Bogyiszl6-Facankert Ovodafenn-
tarté Tarsulas, a Bogyiszloéi Kistarisznya Ovoda és a Bogyiszléi Polgarmes-
teri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,

- A koltségvetés végrehajtasa soran jovahagyott cimek el6iranyzatai és azok tel-
jesulésének alakulasat folyamatosan nyilvantartja.
- Ev elején gondoskodik a fékdnyvi szamlak megnyitasardl, elkésziti (szamitdgép-
rél kiirattatja) a nyitonaploét.
- Gondoskodik az el6iranyzat konyvelésrdl, elkésziti (szamitogéprdl kiirattatja) a
naplot.
- Az adott kiadas és bevétel jogosultsaganak, 6sszegszerliségének, a fe-
dezet meglétének, valamint az eldirt
alaki kovetelmények betartasanak érvényesitése mellett elvégzi a szam-
lakijelolést, azaz a kontirozasi feladatokat is.
- Ev kézben, folyamatosan az érvényesitett bizonylatok alapjan elvégzi a fékonyvi
konyvelést.
- A havi napldk alapjan egyezteti a konyvelést az alapdokumentumokkal, a téves
rogzitésbél adodo hibakat korrigalja.
- Szlkség esetén gondoskodik a szamviteli elszamolasok helyessége, valédisaga
erdekében a belsé bizonylatok elkészitésérdl, illetve kitoltesérél.
- Negyedévenként kdnyveli a feladas alapjan konyvelend6 allomanyvaltozasokat



Félévenként kiiratja a szamlaforgalmakat, és a félévi zarasi dsszesitével egyutt
lefizve megbrzi.
Elkésziti a félévi beszamolohoz sziikséges 1-6. hdnap kdnyvelési adatait tartal-
mazo fékonyvi kivonatot.
Elkésziti a haromnegyedéves beszamolohoz szikséges 1-9. hdnap konyvelési
adatait tartalmazo fo6konyvi kivonatot.
Elkésziti az éves beszamolohoz sziukséges 1-12. honap konyvelési adatait tar-
talmazé:
- 1. szamu fékoényvi kivonatot (a zaras el6tt)

Gondoskodik az év végi zarlati tételek konyvelésérél. A konyvelt tételek napléjat
kinyomtatja.
Kdzrem(ikddik az analitikus és fékdnyvi kdnyvelés egyeztetésében.
Tartja a kapcsolatot a konyvel6 programot feligyeld, bovité szervvel.
Vezeti a szamviteli rendben rogzitett analitikus nyilvantartasokat.
Elkésziti az dsszesitéseket az analitikus és a fokonyvi kdnyvelés egyeztetésé-
hez.
Kozrem(kddik az analitikus és fékonyvi konyvelés egyeztetésében.
Kiallitia az analitikus nyilvantartasba torténdé bejegyzés bizonylatait: az allo-
manyba vételi illetve allomanycsokkenési bizonylatot.
Minden év aprilis 1-ig felllvizsgalja a szamviteli rend analitikus nyilvantartasokra
vonatkozo szabalyozasat és szikség esetén javaslatot tesz a modositasra.
El6késziti a sajat hataskorben végrehajtando eléiranyzat mdédositasokat.
El6késziti a helyi onkormanyzat onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv sajat
hataskorében végrehaijtott elbiranyzat-valtoztatasrél szolo tajekoztatot.
Elkésziti a nem sajat hataskorl elbiranyzatok modositasat célzo elbterjesztése-
ket.
Gydijti a MAK altal kdzolt, allami hozzajarulas médositasokrol szol6 értesitéseket,
s a modositasokrdl allami hozzajarulas jogcimenkénti elkulonitést is biztositd
analitikus nyilvantartast vezet.
Jelzi a jegyz6 felé a sajat hataskorl elbiranyzat médositas szikségességeét, s a
jelzéssel egyidejlleg arra javaslatot is tesz.
Ervényesit, a vonatkozd szabalyzatban, utasitdsban meghatéarozott kérben és
feltételek mellett (készpénzforgalomnal, bankszamla forgalomnal érvényesitd és
utalvanyrendeleten, egyéb esetben a kiallitott belsé bizonylaton).
Ellenjegyez, a vonatkoz6 szabalyzatban, utasitasban meghatarozott korben és
feltételek mellett (készpénzforgalomnal , bankszamla forgalomnal érvényesit6 és
utalvanyrendeleten, egyéb esetben a

kiallitott belsé bizonylaton).
Kdzremiikddik a zarszamadasi rendelet-tervezetet elkészitésében.
Részt vesz az éves és a féléves pénzforgalmi jelentés, valamint az éves a konyv-
viteli mérleg, pénzmaradvany-kimutatas és eredménykimutatas elkészitéseben,
felel6s azok valodisagaért.
A beszamolét a MAK-nal leadja.
Részt vesz a kiegészitd melléklet elkészitésében, felelés annak valddisagaért.
Kézremiikddik a haromnegyedéves beszamold 6sszeallitasaban, felelés annak
valodisagaért.
KozremUkodik a beszamolok szoveges elbterjesztésének kidolgozasaban.
Részletesen — koltségvetési szervenként is - elkésziti a pénzmaradvany kimuta-
tast, javaslatot tesz a pénzmaradvany felhasznalasara, a felhasznalas indokla-
sakeént elkésziti a személyi juttatasok maradvanya levezetését.



Ellatja a beszamolassal kapcsolatos feladatokat.

Az onkormanyzat elfogadott koltségvetéserdl informaciot szolgaltat a kdzponti
koltségvetés szamara, és felelds a szolgaltatott adatok valédisagaért.

Elkésziti, illetve kdozremlkodik a koltségvetési rendelet-tervezet szdveges és
szamszaki részének, valamint a kapcsolodo elbterjesztések osszeallitasaban.
Részt vesz a koltségvetési rendelet tervezetek koltségvetési szervek vezetbivel
torténd egyeztetésben, valamint az irasbeli rogzitésben.

Ellatja a tervezéssel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzatanak minden év ap-
rilis 1-ig torténd felulvizsgalatarol, s szukség szerint javaslatot tesz a modosi-
tasra.

A mérleg készitése el6tt a szabalyzatnak megfelel6en részt vesz az eszkdzok és
forrasok értékelésében. Az értékelésrdl szlikség szerint feljegyzést készit.
Gondoskodik az eszkdzok és forrasok értékelésével kapcsolatos feladatok ella-
tasarol.

Gondoskodik a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat minden év aprilis 1-ig
torténd felllvizsgalatardl, s szlikség szerint javaslatot tesz a modositasra.
Gondoskodik a leltarozas végrehajtasarol a leltarozasi utemtervben részletezet-
tek szerint.

Gondoskodik a Selejtezési szabalyzat minden év aprilis 1-ig torténd felllvizsga-
latardl, s szukseég szerint javaslatot tesz a mddositasra.

Evente legalabb 1 alkalommal kezdeményezi a selejtezést, illetve feliegyzést ké-
szit arrol, hogy nincs selejtezendé vagyontargy.

A selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint részt vesz a selejtezési bizottsag
munkajaban.

Ellatja a helyi Snkormanyzatot megilletd, normativ médon elosztott kozponti kolt-
ségvetési kapcsolatokbol szarmazo forrasok, tamogatasok (normativ allami ta-
mogatasok) feladatmutatokhoz, mutatoszamokhoz kapcsoldédd adatszolgalta-
tast, és felelés annak valédisagaért. Beszerzi és az adatszolgaltatassal egyutt
megdrzi az adatszolgaltatast megalapozé dokumentumokat.

Ellatja a helyi dnkormanyzatot megilletd, normativ médon elosztott kozponti kolt-
ségvetési kapcsolatokbdl szarmazé forrasok, tdmogatasok — feladatmutatékhoz
kapcsolodo adatszolgaltatason kivili — tovabbi adatszolgaltatast és felelés annak
valodisagaért.

Indokolt esetben kezdeményezi, és ellatja a normativ allami tdmogatasrdl valé
lemondassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kdzpontositott el6iranyzatokkal kapcsolatos feladatokat, (ennek kereté-
ben gondoskodik az el6iranyzatok igénylésérdl, megfelelé felhasznalasardl) és
felel6s az igénylés és felhasznalas jogszerliségéért.

KozremUkodik az egyes jovedelempdtlo tamogatasok kiegészitése és az onkor-
manyzat altal szervezett kdzcélu foglalkoztatas tamogatasaval, valamint a lakos-
sagi folyékony hulladék artalmatlanitasanak tamogatasaval kapcsolatos igény-
lési feladatok ellatasaban. Felelds az igénylés jogossagaért, valamint a felhasz-
nalas jogszeriisegeert.

Koteles kozremUkddni az dsszeallitasban, illetve elkésziteni a mikodésképte-
lenné valt helyi onkormanyzatok kiegészitdé tamogatasa palyazatot. Felel6s az
abban foglaltak valédisagaért.



A koltségvetési év végét kovetden elszamol a tényleges mutatok alapjan a nor-
mativ modon elosztott, kozponti kdltségvetési kapcsolatokbdl szarmazdé forrasok-
kal, beszerzi és az adatszolgaltatassal egyutt meg6rzi az adatszolgaltatast meg-
alapoz6 dokumentumokat.
A koltségvetési ev végét kovetben elszamol a tényleges mutatok alapjan:

- a normativ modon elosztott, kozponti koltségvetési kapcsolatokbol szar-

mazo forrasokkal,

- a cimzett és céltamogatasokkal,

- az allamhaztartas mas alrendszerétdl kapott egyéb tamogatasokkal,
és felel az elszamolas valddisagaert.
A vonatkoz6 szabalyzat alapjan ellatja a pénztarellenéri feladatokat.
Kozremikodik az éves belsé ellenbrzési terv elkészitésében.
Kdzrem(ikddik a jegyzd belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatai ellatasaban, a
belsé ellendri jelentés alapjan elkésziti az intézkedési tervet, gondoskodik annak
végrehajtasaral,
A FEUVE szabalyzat szerint ellatja a munkafolyamatba épitett ellendrzési felada-
tait.
Ellatja, illetve kdzremikodik a szerv intézményeinél lefolytatott feligyeleti jellegi
ellenérzésben.
Elkésziti a képvisel6-testulet tajékoztatasat szolgalo az ellenbrzési tevékenyseg-
rél szold beszamolot.
Gondoskodik az 6nkormanyzat vagyonanak és annak valtozasa és értéke nyil-
vantartasarol.
Kozrem(kodik az éves beszamolohoz elkészitendé vagyonmeérleg 6sszeallitasa-
ban.
Elkésziti a vagyonrendelet altal el6irt vagyonleltart.
Részt vesz az dnkormanyzat vagyonrendeletében szabalyozott vagyongazdal-
kodasi tevékenység végrehajtasaban.
Elkésziti a koltségvetési koncepcio kidolgozasat, a koncepciot a pénzugyminisz-
teri rendelethez igazodva, a helyben képz6d6 bevételeke, valamint az ismert ko-
telezettségek figyelembe véve allitja 6ssze.
A koltségvetési koncepcid 0sszedllitasa el6tt - a helyi kisebbségi dnkormanyzat
koltségvetési szerveinek tekintetében a helyi kisebbségi onkormanyzat elnokével
- attekinti az 6nalléan és részben 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szervek ko-
vetkezd koltségvetési évre vonatkozo feladatait, az 6nkormanyzat bevételi forra-
sait, €s ennek alapjan kialakitja a koltségvetési koncepciot.
Felel6s azért, hogy a jogszabalyok altal elbirt feltételeknek megfelel6 minden
gazdasagi eseményrdl szamla keruljon kiallitasra.
Ellatja a nem az allami koéltségvetésbdl szarmazo palyazatokkal kapcsolatos fel-
adatokat, kozremikodik a palyazatok pénzugyi részének kidolgozasaban.
Elkésziti a koltségvetési alapokmanyt.
Elkésziti a havi informacids jelentést, felel annak valodisagaért.
Elkésziti, illetve részt vesz a jegyz0 és a képviselb-testilet tajékoztatasat szol-
gald pénzugyi jellegl informaciok, elbterjesztések, tajékoztatasok dsszeallitasa-
ban.
Kérésre véleményt nyilvanit a pénzigyi kihatasu kotelezettségvallalasokkal kap-
csolatban.
Részt vesz a tarsulasok, egyéb kdzosen ellatott feladatok, intézmények pénzugyi
vonatkozasu tervei, elszamolasai elkészitésében, felllvizsgalataban.
Elkésziti, illetve kdzremlkodik a szamlarend dsszedllitdsaban.



- Részt vesz a szamviteli rend kidolgozasaban és a folyamatos felllvizsgalatban.

- Javaslatot készit a részben 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv konyvveze-
tési kotelezettségeére.

- Javaslatot tesz az analitikus nyilvantartasok formajara, tartalmara, azok vezetési
maodjara, illetve a korabban e teruletre vonatkozé szabalyozas moédositasara.

- Reészt vesz a szamviteli politika 0sszeallitasaban, évenkénti felllvizsgalataban, s
felelés az abban foglaltak jogszabalyokkal valé harmonizalasaért.

- Kozremikodik a palyazatokkal kapcsolatos pénzugyi feladatokat ellatasaban, a
palyazatok pénzugyi részének kidolgozasaban, illetve az elszamolasban.

- Ellatja az adohatésaggal kapcsolatos informacié szolgaltatasi, illetve jelentés tel-
jesitési kotelezettséget (AFA bevallas).

- Vezeti a koztisztvisel6k, kdzalkalmazottak, fizikai dolgozok munka-, védéruha és
egyéb, személyi hasznalatra kiadott felszerelései nyilvantartasat

- az adossagrendezési feladatokat,
- az allategészséguggyel kapcsolatos feladatait,
- a kézalkalmazottakkal kapcsolatos feladatait,
- a honvédelemmel kapcsolatos feladatait,
- az egyéb ingatlannal, vagyonnal kapcsolatos feladatait,
- lakas- és helyiségbérlettel kapcsolatos feladatait,
- névény- és természetvédelemmel kapcsolatos jegyzéi hataskorbe utalt fel-
adatokat,
- vezeti az ingatlanvagyon-katasztert,
- az 6nkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos, valamint a pénzugyi igaz-
gatasi feladatokat,
- a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatkdrébe utalt feladatokat,
- a Bogyiszloi Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos minden kor( fel-
adatok ellatasa
- Kistarisznya Ovoda gazdalkodasaval kapcsolatos minden korii feladatok ellatasa
- Bogyiszl6- Facankert Ovodafenntarté Tarsulas gazdalkodasaval kapcsolatos min-
den kori feladatok ellatasa

7.7. Pénzugyi ugyintézo, pénztaros
7.7.1. Bogyiszloi illetékességgel ellatja az alabbi feladatokat:
a) nyilvantartja a hivatal targyi eszkozeit, gondoskodik egyéb nyilvantartasok
(szigoru szamadasu nyomtatvanyok, kikildetési rendelvények) vezetesérdl,
b) az onkormanyzati vagyonkataszter kezelése, valtozasok atvezetése, nyilvan-
tartasa, a analitikai nyilvantartas vezetése, aktivalasok elvégzése, adatszol-
galtatas;
c) az onkormanyzati bérlakasokkal, nem lakas céljara szolgal6 helyiségek bér-
letével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa;
d) egyezteti negyedévente az ingatlan analitikaban elszamolt értékcsdkkenést
a fékonyvvel;
e) havi rendszerességgel kimutatast készit bérl6k tartozasairdl, intézkedik a be-
hajtas irant;
f) adosmindsitési eljaras keretében adatok szolgaltatdsa a forgalomképes in-
gatlanvagyonrol;
g) az onkormanyzati vagyongazdalkodas soran felvet6dd kdzgazdasagi elem-
zések elkészitése;



h) az énkormanyzati vagyon hasznositasi lehetéségeinek megkeresése, kidol-
gozasa és a projektek megvaldsulasanak elésegitése;

i) értékesitésre kijelolt ingatlanok palyazati eljarasainak bonyolitasa, szerzédeé-
sek el6készitése, dontés-elbkészités;

j) Onkormanyzati ingatlanok megosztasaval, telekalakitasaval, hasznositasa-
val, palyaztatassal kapcsolatos feladatok el6készitése, ellatasa;

k) kapcsolattartas a Jarasi Foldhivatallal;

l) év végi zarashoz adatszolgaltatas a vagyonban bekodvetkezett valtozasok
kapcsan:

m) Vezeti az el6legek analitikus nyilvantartasat.

n) Vezeti az értékpapirok analitikus nyilvantartasat.

o) Vezeti a letétek analitikus nyilvantartasat.

p) Vezeti a bankszamla forgalom nyilvantartasat.

q) Ellendrzi beérkez6 szamlak teljeskoriiségét, alaki és tartalmi

r) megfeleléségét, tovabbitja az érvényesitést végzdnek, felszereli az

s) utalvanyrendelettel, beszerzi a teljesitésigazolast, gondoskodik a

t) szolgaltatas, termék atvétele tényének rogzitésérél,

u) Részt vesz a kedvez6 beszerzési forras felkutatasaban.

v) Vezeti a szocialis jellegl, onkormanyzat altal, illetve

w)Onkormanyzati kozremuikoddéssel fizetett ellatasok pénziugyi analitikus

x) nyilvantartasat, valamint részt vesz az igazgatasban dolgozé6 személlyel az

y) ellatasok fizetése jogossaganak egyeztetésében.

z) Ellatja a kozmifejlesztési tamogatasok, valamint a szocialis

aa) tamogatasok visszaigénylésével, a kdzcélu munka tdmogatasanak igénylés-
ével

bb) kapcsolatos feladatokat

cc) Gondoskodik a téritési dijak, hatralékok beszedésérél,

dd) nyilvantartja a hatralékokat.

ee) Vezeti a szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok nyilvantar-
tasat.

ff) KozremUkodik az adott évi leltarozasi Utemterv elkészitésében.

gg) KdzremUkddik a leltarozas végrehajtasaban a leltarozasi temtervben részle-
tezettek szerint.

hh) Gondoskodik a szennyviz k6zmi-érdekeltségi hozzajarulasok konyvelésére,
nyilvantartdsara szolgalé program kezelésérol, ellatja az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

i) az onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos, valamint a pénzlgyi igazga-
tasi feladatok,

jj) a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatkorébe utalt feladatok,

kk) vezeti az ingatlanvagyon-katasztert,

Il) az addssagrendezési feladatokat lat el,

mm) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott m{iko-
désérdl
nn) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi

azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kulsé és belsd név- és cimtarak-
nak a naprakész beallitasaért



oo) az elektronikus iktatokdnyvek megnyitasaért és lezarasaért az iratkezelési

szakrendszerben felel6s

7.7.2. Ellatja a hazi pénztarosi feladatokat Bogyiszlé Kézség Onkormanyzata, a Bo-

a)

b)

7.8.

gyiszléi Polgarmesteri Hivatal, a Bogyiszloi Kistarisznya Ovoda és a BogyiszI6i
Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban.
pénztari forgalom kezelése: készpénzszukséglet esetén az dnkormanyzatok,
az intézmény elbzetes jelzése alapjan feltdlti a hazipénztart,
nyilvantartja és kezeli az elszamolasra felvett el6legeket; figyelemmel kiséri az
elszamolasi hataridét, késedelem esetén felhivja a kotelezettet, jelzi a jegyz6-
nek a késedelmet.
a készpénzes szamlak (hatarozatok) — szabalyzat szerinti — kifizetését a pénz-
tari érak alatt ellatja;
a beérkez0 és leigazolt atutalassal kiegyenlitend6 szamlakat a pénzugyi ugyin-
téz6 atveszi (ezt alairasaval igazolja) és rogziti a pénzigyi programba (utalva-
nyozasra el6késziti), rogziti a szamlak kifizetésének hataridejét, majd tovab-
bitja alairasra az arra illetékesnek az utalas banki terminalon keresztul torténik;
hazipénztari ki- és befizetéseket szakfeladatokra kdnyveli, a kdnyvelést a sza-
mitdégeépes program segitségével rogziti.
szamlat bocsat ki és azokat kovetelésként a pénzugyi programban rogziti, és
elkésziti az afa bevallast.

7.7.4. Vezeti a kotelezettségek nyilvantartasat.

Munkaugyi referens

Ellatja Bogyiszlé Kézség Onkormanyzataval, az intézményekkel kapcsolatos sze-
mélyzeti feladatokat, ennek soran kulénésen:

a) elkésziti a munkaltatdi dokumentumokat; (kinevezési, atsorolasi, jogvi-
szony modositasi és megszilnési iratok) a KIRA programban, és azokat
felterjeszti, kezeli a személyi anyagot;

b) a felmeruldé megbizasi dijakat, tiszteletdijakat szamfejti — a KIRA rendszer-
ben — és felterjeszti;

) szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé;

d) szervezi a munkavédelmi oktatasokat, és a foglalkozas egészségugyi vizs-
galatokat;

e) ellatja a cafetéria-juttatassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat; (igény-
Iés, nyilvantartas, atadas, jelentés)

f) koztisztviseld, tisztségviselbk egyéb juttatasaival kapcsolatos feladatok,
adatszolgaltatas,

g) kozfoglalkoztatassal, didk és dnkéntes munkaval kapcsolatos adminisztra-
tiv munkaltatoi feladatok ellatasa.

Bogyiszldi illetékességgel ellatja az alabbi, beruhazasokkal, fejlesztésekkel kapcso-
latos feladatokat:

a)

kozlekedési beruhazasokban vald kozrem(kodés, beruhazasok el6készitése
és bonyolitasa;



b) beruhazasok, fejlesztések folyamatos figyelemmel kisérése, adminisztralasa-
nak ellenérzése, munkaterulet atadas-atvétel, miszaki ellenérrel kapcsolat-
tartas a beruhazas, felujitas kivitelezése alatt, miszaki atadas-atvétel bonyo-
litasa, szerz6désmodositasok el6készitése;

c) az oénkormanyzati karbantartasokkal, feltjitasokkal, fejlesztésekkel, beruha-
zasokkal kapcsolatos feladatok bonyolitasa, szervezése, szukség szerint koz-
beszerzési eljarasok miszaki el6készitése, adatszolgaltatas;

d) folyamatosan figyeli a palyazati lehetéségeket, palyazatot ir, kezel, elszamol,

e) feladatai ellatasa soran folyamatosan figyelemmel kiséri a kozbeszerzési tor-
vény hatalyosulasat, ennek keretében vizsgalja, hogy az adott feladat ellata-
sara a kotend6 szerz6dés kozbeszerzési eljaras utan kothet6-e meg, errél
feljegyzést készit;

f) a koltségvetési elbiranyzatok tervezéséhez és teljesitéséhez adatok szolgal-
tatasa;

g) negyedévente atadja a beruhazasokrdl az Uzembe-helyezési okmanyt az
analitikus konyvelés és a fékonyv felé;

h) folyamatos informacidéaramlas biztositasa a tervezett és nem tervezett fejlesz-
tések, beruhazasok szukségességerdl, kulonos tekintettel a kozbeszerzési el-
jarasok lefolytatasanak sziukségességére;

i) 0Osszefogja a kdzOs hivatalt érinté kozbeszerzési eljarasokat, folyamatos in-
formacio cserével biztositja az egyes eljarasok sziikségességének jelzését,
valamint lebonyolitasanak feltételeit,

j) az onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos karbantartasok, felujitasok,
beruhazasok elbkészitése, igények osszegyljtése, koltségvetési fedezetre
javaslattétel, valamint ezen feladatok bonyolitasa, szikséges kozbeszerzési
eljarasok lebonyolitasa;

k) beruhazassal, fejlesztéssel kapcsolatos kotelezettségvallalasok nyomon ki-
sérése, figyelemmel a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasanak szikségesse-
geére, tudomasra jutast kdveté 1 munkanapon

) év végi zarashoz adatszolgaltatas a vagyonban bekovetkezett valtozasok

kapcsan:
1. az onkormanyzati ingatlantgylethez sziukséges iratok el6ké-
szitése;
2. az dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos ugyek el6készitése,
intézése,

3. pénzugyi Uutemtervek készitése, koltségvetés modositasi javaslatok
el6készitése, palyazati lehetéségek keresése, elinditasa (tervezés,
koltségvetés);

4. az onkormanyzati ingatlanvagyon informacié rendszerének felallita-
saban valé kozrem(kodeés, adatszolgaltatas az ingatlan vagyonka-
taszter felé;

5. az igények felmérése, koltségvetési tervezet készitése, elbzetes
becslés, el6készités, elfogadott, elbiranyzott beruhazasok, felujita-
sok el6készitése (arajanlat, palyazatok kiirasa), szerz6dések el6ké-
szitése a nyertes palyazokkal,

Bogyiszloi illetékességgel ellatja az alabbi, telepllésizemeltetéssel kapcsolatos fel-
adatokat:
a) kozvilagitassal, villamos energia vételezésével és fogyasztasaval kap-
csolatos feladatok;



b) vezetékes vizhaldzattal, a szennyvizhaldzattal, a szennyviz tisztitasaval és a
szennyviziszap elhelyezésével kapcsolatos feladatok;

c) csapadékviz halézat fenntartasaval kapcsolatos feladatok;

d) ragcsaldmentesség fenntartasabdl adodo feladatok;

e) kornyezetvédelemmel, levegbtisztasag védelmével, zaj- és rezgésvedelem-
mel, talaj- és vizvédelemmel kapcsolatos feladatok;

f) hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok;

g) kozutkezeldi feladatok;

h) parkolasi renddel kapcsolatos feladatok;

i) forgalomszabalyozasi, kdzlekedési igazgatasi feladatok;

j) Onkormanyzati tulajdonu utak, jardak, kerékparutak, hidak és egyéb matar-
gyak felujitasi, karbantartasi, Uzemeltetési feladatai;

k) tomegkozlekedéssel és az autdbuszvarok karbantartasaval, Gzemeltetésével
kapcsolatos feladatok

[) kozterulet-hasznalati szerz6désekkel kapcsolatos feladatok;

m) kozteruletek tisztantartasaval kapcsolatos feladatok;

n) kozparkok és kdzhasznu zoldteruletek fenntartasaval kapcsolatos feladatok;

0) novényvédelemmel kapcsolatos feladatok;

p) koézcélu feladatokat ellatok iranyitasaval, munkaszervezésével kapcsolatos
feladatok;

q) oktatasi intézmények Uzemeltetésével, mikodtetésével kapcsolatos felada-
tok

N koéztemetbk Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok;

S) jatszoterek, jatszotéri eszk6zok fenntartasaval, tzemeltetésével kapcsolatos
feladatok;

t) emlékmuvek, koztéri butorok, kozteruleti tablak, utcanévtablak fenntartasaval
kapcsolatos feladatok.

Felel az irodaszer és takaritoszer-beszerzésekert.

A vagyongazdalkodassal, teleplilés-lizemeltetéssel kapcsolatos jogsza-
balyok

7.9. Addigazgatasi ligyintézo I.

a)

b)

7.9.1. Bogyiszlé vonatkozasaban ellatja az dsszes helyi adéhatosagi felada-
tot, ennek keretében:

ellatja a helyi addkra és a gépjarmiadora vonatkozo torvényekben és mas kap-
csolédé jogszabalyban elbirtakra figyelemmel az dnkormanyzatok altal beveze-
tett helyi addk, a gépjarmiado, a talajterhelési dij és a terméféld bérbeadasabdl
szarmazé jovedelemado elbirasaval, nyilvantartdsaval, kezelésével, beszedésé-
vel, elszamolasaval, az adoellendrzéssel, az adok és az adok mddjara behaj-
tando kdztartozasok beszedésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az addzassal 6sszefliggd bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok feldolgo-
zasaval kapcsolatos hatdésagi munkat, és a hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok
kiadasaval kapcsolatban el8irt feladatokat.

a bevallasokat, beadvanyokat tartalmi és formai szempontbdl ellenérzi, hiba, hi-
anyossag esetén — annak jelege szerint, - azt kijavitja, és az ugyfelet értesiti,
vagy az ugyfelet hianypaétlasra hivja fel;



c)

d)

9)

h)

az addbevallas adatait 6sszeegyezteti a szamitdégépes toérzsadattari nyilvantar-
tasban mar rendelkezésre all6 adatokkal, ha eltérést tapasztal, a valtozasokat
atvezeti. Ha az addalany a nyilvantartasban nem szerepel, szamitogépes torzs-
adattari nyilvantartasba veszi.

az adobevallas adatai alapjan szamitogépes kivetési irat kitoltésére kerul sor, ez
utan az ado 6sszege az adoalany személyi adatgyijt6 lapjan konyvelésre kerul.
A kivetési irat adatai alapjan az ugyintéz6 érdemi dontést igényl6 tgyben hataro-
zatot hoz, és azt megkuldi az ugyfélnek.

adodkivetés esetén - amennyiben a helyi rendeletben adomeérték valtozas torténik
- a nyilvantartasban szerepl6 addalanyoknak - hivatalbdl - ugynevezett mérték-
valto hatarozat kiadasara kerul sor.

az ugyfelek kérelmére az ugyintéz6 az ugy jellegének megfeleléen hatarozatot
hoz vagy tajékoztatast, értesitést kild.

a postan feldolgozott befizetési lapokat és a pénzintézettél naponta beérkezd
szamlakivonatokat, bizonylatokat ellenérzi. A tételes pénzforgalom és a szamla-
kivonat adatai kdzotti egyezdség megallapitasa utan a befizetéseket konyveli az
addzok egyedi szamlaira. A mutatdészamokbol képzett azonosité alapjan lekony-
velésre kerulnek a befizetések, amelyrél konyvelési naplo készul.

A hatralékkal rendelkezd addzokroél hatralékos lista alapjan lefolytatja a végrehaj-
tasi eljarasokat.

7.9.2. Egyéb feladatok:
a) addigazolasok kiallitasa;
b) vagyoni bizonyitvany kiallitasa;
c) értesités a szamlaegyenlegrol;
d) igazolas kiallitasa koltségmentesség engedélyezéséhez;
e) az adok maédjara behajtando kbztartozasok beszedése;
f) ahelyi add és dij rendeletek el6készitése;

8.
A PH Bogyiszlé miikodésére vonatkozo6 egyéb szabalyok

8.1. Munkaértekezlet

8.1.1. A PH Bogyiszl6 iranyitasi feladatainak 6sszehangolasara a polgarmes-
ter szikség szerint munkaértekezletet hivhat 6ssze.

8.1.2. A jegyzd szukség szerint hivatali munkaértekezletet tart. Munkaértekez-
leten értékelni kell az el6z6 id6szak tevékenységét, és meg kell hatarozni a
kovetkez6 idészak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a
polgarmestereket meg kell hivni.

8.2. Szabalyzatok

8.2.1. A PH Bogyiszlé pénzlgyi — szamviteli rendjét kilon szabalyzat tartal-
mazza.

8.2.2. A PH Bogyiszl6 hazipénztari, selejtezési, leltarozasi, Ugykezelési,
munka- tiz- balesetvédelmi és mas jogteruleteket érinté rendelkezéseit kilon
szabalyzatok tartalmazzak.

8.2.3. A PH Bogyiszl¢ iktatasi és irattarozasi rendjét kulon szabalyzat tartal-
mazza.

8.3. Kiadmanyozas rendje



A jegyz6t illeté kiadmanyozasi jogkort a jegyzd kuldon szabalyzat szerint hata-
rozza meg.

8.4. A helyettesités rendje

8.4.1. A jegyz6t az lgazgatasi ugyintézd helyettesiti.

8.4.2. Az Ugyintéz6k a munkakdri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.

9.

Belso ellendrzési feladatok ellatasa, bels6é kontrollrendszer miikod-
tetése

1) A Hivatal gazdalkodasanak bels6 ellendrzésérél jogszabalyban
meghatarozott képesitést ellendr utjan gondoskodik az Alisca Comp
Kft-vel megkotott megallapodas szerint.
(2) A feladatellatas részletes szabalyait a Belsé ellendrzési kézi-
konyv rogziti.
(3) A belsé ellenérzés magaban foglalja az dnkormanyzat belsé el-
lenbrzését és az dnkormanyzat iranyitasa ala tartozé intézmények fel-
ugyeleti ellendrzését is.
(4) A hivatal belsé kontrollrendszeréért a Jegyzdé felel6s, aki kdteles
a hivatal minden szintjén érvényesulé és megfelelé a) kontrollkornye-
zetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informaciés és kommunikacios rendszert,

e) monitoring rendszert kialakitani és mikodtetni

10.
Zaro6 rendelkezések

A Bogyiszl6i Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 2020.
aprilis 1. napjan lép hatalyba.

Egyuttal a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrdl kiadott korabbi szabalyzatok
hatalyukat vesztik.

Bogyiszld, 2020. marcius 12.
Toth Adrienn
jegyzé



Zaradék:

A Bogyiszl6i Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mikodés szabalyzatat Bo-

gyiszlé Kézség Onkormanyzat Képvisel-testilete a 38/2020 (111.12.) hataro-
zataval elfogadta.

Bogyiszlo, 2020. marcius 12.
Toth Adrienn
jegyz0



1 melléklet

A Bogyiszl6i Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI FELEPITESE

Bogyiszlé Kézség Onkormanyzatanak

Képviselo-testiilete

&

POLGARMESTER
(iranyitas)

’

JEGYZO
(vezetés)

|

IGAZGATASI UGYINTEZO
(jegyz6t helyettesito ligyintézo)

Koztisztviselok
(anyakonyvi- és igazgatasi Ugyintézd, adoigazgatasi Ugyintézd, titkarsagi
ugyintéz6, munkaugyi referens, gazdalkodasi ugyintézd ., gazdalkodasi

ugyintézé Il., pénzugyi Ugyintéz6-pénztaros)



2 melléklet

Bogyiszl6i Polgarmesteri Hivatal

A HIVATAL ALLOMANYTABLAJA

MUNKAKGR MEGNEVE- ENGEDELYEZETT LETSZAM
ZESE
Kéztisztviselbk
Vezetd
jegyzé | 116
Beosztott koztisztvisel6k
Kizardlag a székhelyhivatalban dolgozé koztisztvisel6k
titkarsagi lgyintézé 16
gazdalkodasi ligyintézé |. 16
peénzligyi tgyintézé, pénzta- 116
ros
gazdalkodasi tgyintézd |I. 16
munkadligyi referens 16
igazgatasi ligyintézé 116
anyakényvi- és igazgatasi 16
ugyintezé
adoigazgatasi (gyintézé 116
Beosztott kozszolgalati 9f6
tisztvisel6k 6sszesen:
Kobzszolgalati tisztviselbk
minddésszesen: 10 f6




3 melléklet

Bogyiszléi Polgarmesteri Hivatal

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELES KOZTISZT-
VISELOK MUNKAKORI JEGYZEKE

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kbteles kbzszolgalati tisztvisel6i munkakdrék az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvény (a tovab-
biakban: Vtv.) 4. §-anak a) pontja alapjan a kévetkezbk:

JEGYZO A Viv. 3. §-énak (1) évente
ponta valamint 3 (3. § (1) bekozdes
(2) bekezdésének b) pontja alapjén)
c) pontja alapjan.
IGAZGATASI ES Z‘ ‘;f"-d3; §-anak (1) 6tévente
ANYAKONYVI ekezdése )
. b pontja alapjan.
UGYINTEZO
TITKARSAGI  UGYIN- A Viv. 3. §-anak (1) 6tévente
76 bekezdese a)
TEZO . 3
pontja alapjan.
GAZDALKODASI Z‘ va-d% §-anak (1) kétévente
UGYINTEZO K., ekezdése ¢
o .. pontja alapjan.
PENZUGY!  UGYIN-
TEZO A Viv. 3. §-énak (1)
ADOIGAZGATASI bekezdése ~ b-C)
UGYINTEZO pontjai alapjan.
MUNKAUGYI UGYIN- A Viv. 3. §-anak (1) évente
76 bekezdese  b)-c)
TEZO - -
pontja alapjan.

A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséget az esedékesséqg évében junius 30-ig kell tel-

Jesiteni.




A Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 81.§ (3) bekezdés
J) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a jegyzoi hataskorbe tartozo tigyekben a Bogyiszloi

4 melléklet

Bogyiszloi Polgarmesteri Hivatal Jegyzojének
1/2020 (111.12.) intézkedése
a kiadmanyozas rendjérol

Polgarmesteri Hivatalban a kiadmanyozas rendjérdl az alabbi szabélyzatot adom ki:

1. Altalanos szabalyok
1.1. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Bogyiszloi Polgarmesteri Hivatalban /a tovabbiakban:
Hivatal/ keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, a jegyzore, a hivatal min-
den koztisztviseldjére, ligykezeldjére és munkavallalojara.

1.2. Ertelmez6 rendelkezések

1.2.1. Kiadméanynak mindsiil minden jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyo-
zasra jogosult részErdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanynak mindsiil a hatarozat, végzés (Akr. 80. § (1) bek.), egyezség jovahagyasa
(Akr. 83. §), hatosagi szerz6dés (Akr. 92. §), hatdsagi bizonyitvany, igazolvany és
nyilvantartas (Akr.94. §).

1.2.2. Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany-tervezet jovahagyasa,
letisztazhatdsaga, elkiildhetdségének engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részé-
rol.

1.2.3. Kiadmanyozo: a jegyz0 részérol kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

2. A kiadmanyozasra jogosultak kore
2.1. A jegyzoi kiadmanyozas

2.1.1. A Jegyz6 jogosult kiadmanyozni:

az dnkorményzat rendeleteit, valamint a képviseld-testiilet iilésérdl készitett jegyzo-
konyvet, - melyre csak a polgarmesterrel egyiittesen jogosult;

minden, jegyz6i hataskorbe tartozé ligyben keletkezett iratot;

a felsobb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket;
tajékoztatokat, jelentéseket stb.;

a Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket;

a jegyz0 hataskorébe tartoz6 kdzszolgalati targykorben keletkezett tigyiratokat;

a jogszabalysértésekre vonatkozé inditvanyok targyaban keletkezett levelezéseket;

a torvényességi ellendrzési munkatervet, az ellendrzési programokat és az ellendrzést
ellatok megbizoleveleit;

intézményeknek sz616 korleveleket;



J) asajat nevére érkezo kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat;
K) atomegkommunikacio részére adott tajékoztatasokat, panaszbejelentéseket;

I) azorszaggyiilési képviseloknek, a testiileti képviseloknek irt leveleket;

m) munkaltatoi jog gyakorlasabdl eredé iratokat;

n) belsd szabalyzatokat.

2.1.2. A jegyzo tavolléte ideje alatt helyette az Igazgatasi ligyintézo rendelkezik kiad-
manyozasi jogkorrel.

2.2. A jegyz6 megbizasabol kiadmanyozasra jogosultak kore:

2.2.1. A jegyz6 megbizasabol jogosult kiadmanyozni:
a) Pénziigyi teriileten
aa) A gazdalkodasi, pénziigyek tekintetében a gazdalkodasi ligyintézo 1. és gazdal-
kodasi ligyintézo I1.-t kiilon-kiilon is megilleti az 6nallo kiadméanyozas joga az ab)-
ad) pontok kivételével.
ac) Folyoszamla kivonatokat, értesitOket, hatralékosok fizetési felszoélitasait, ame-
lyek tobb szazas nagysagrendben késziilnek az ligyintézdk kiadmanyozhatjak.
ad) A kibocsatott szamlak esetén az analitikus konyvel6k rendelkeznek aldirasi jog-
korrel 100.000.- Ft 6sszeghatarig.
ae) Az utalvanyozasrol €s ellenjegyzésrol, érvényesitésrol kiilon intézkedés rendel-
kezik.
b) Igazgatasi teriileten
ba) Igazgatasi ligyintézé — a bb) pont kivételével - kiadmanyozasi joggal rendelkezik.
A kiadmanyozasi jog az aldbbiakra terjed ki: a munkakorébe tartozo hatosagi tigyek-
ben a hatarozat, végzés, hatdsagi bizonyitvany, igazolvany, igazolas, tarshatésagok-
kal torténo levelezés esetében,
Nem terjed ki a felettes szervekhez torténo felterjesztésre.
bb) Az anyakonyvvezetd az anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa soran torvényi
szabalyozas értelmében kiadmanyozasi joggal rendelkezik.
bc) a Képviseld-testiileti jegyzokonyvbdl készitett kivonatokat, valamint a kifliggesz-
tett iratokat a titkarsagi €s pénziigyi ligyintézo hitelesiti €s latja el zaradékkal.

3. A kiadmanyozas gyakorlasa

3.1. A kiadmanyra ra kell vezetni ,,Toth Adrienn jegyzé megbizasabol” szoveget €s
alatta fel kell tiintetni a kiadméanyozasra jogosult nevét, hivatali beosztasat.

3.1. A jegyz0 tavolléte esetén az Ot helyettesitd koztisztviseld a kiadmanyozasra jo-
gosult neve mellett ,,h” betli feltlintetésével kiadmanyozhat.

3.3. Minden tigyintézo koteles feltiintetni nevét az altala készitett valamennyi iraton.
3.4. Minden tigyintézo koteles az altala készitett iratot ellenjegyezni.

3.5. Az ellenjegyzés szakmai feleldsségvallalasnak mindsiil.

4. Felelosség



1. Jelen szabalyzatban foglaltak megtartasaért valamennyi érintett személyi felel0sség-
gel tartozik.

2. A kiadmanyozasi jogkor szabalyainak megsértésével kiadott irat az abban foglalt jog-
hatasok kivaltdsara nem alkalmas.

3. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak szabalyait megsértd koztisztviseld a jogszaba-
lyokban meghatarozott jogkovetkezményeken tal fegyelmi felelosséggel tartozik.

5. Zaro6 rendelkezések
1. Jelen Szabalyzat 2020. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba 1épést
kovetden keletkezett iratok esetén kell alkalmazni.
2. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti Bogyiszloi K6z6s Onkorményzati Jegyzdjének kiad-

manyozas rendjérdl szol6 2019. évben kiadott intézkedése.

3. A Szabalyzat tartalmat a jegyzo a koztisztviselokkel megismerteti.

Bogyiszl6, 2020. méarcius 12.

T6th Adrienn
jegyz0



3. szamu fuggelék

Bogyiszloi Polgarmesteri Hivatal

IRATKEZELESI SZABALYZATA




A koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés c) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan,
figyelemmel a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletre, valamint az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének 78/2012. (XII. 28.) BM rendeletre, Bogyiszloi Polgarmesteri Hivatalra vonatkozdan
az alabbi

IRATKEZELESI SZABALYZAT-ot

adom Kki:

l. Fejezet

Ertelmezé rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzat alkalmazésa soran:

archivalas: elektronikus iktatokonyvek ¢és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozon.

atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatdhelyhez kapcsoloddan kialakitott
olyan irattdr, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés
vagy kozponti irattarba adas el6tti Orzése torténik;

dtadas: irat, ligyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazésa;
beadvany: valamely szervtdl vagy személytol érkezé papiralapu vagy elektronikus irat;
csatolas: ratok, iigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

elektronikus tajékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatdsi szamrodl, az eljards meginditasanak napjarol, az ligyintézési hataridorol,
az ligy ligyintézdjérdl €s az ligyintézd hivatali elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet;
elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az erkeztetés sorszamarol értesiti
annak kiildéjét;

eléadoi iv: az lUggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel ¢és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozo, az ligyirat elvéalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;
érkeztetés: az érkezett kiilldemény azonositoval torténd ellatdsa ¢€s adatainak
nyilvantartasba vétele;

iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartisba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetoen;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatdé szerv latja el az
iktatando iratot;

irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adat egyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdokép vagy barmely mas formdban 1évo
informécio6 vagy ezek kombinacioja;



iratkezelés (Ltv.-bol atvéve): az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését &s
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat szakszeri
¢és biztonsagos megoOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egyiittesen magaba foglal6 tevékenység.

iratkélesonzés: az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;

irattar: az irattari anyag szakszerl és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely;

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marad6, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megorzést igényld, szervesen Osszetartozod iratok dsszessége;

irattari terv (Ltv.-bol atvéve): a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzek, amely az irattari anyagot
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato
szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel,
s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli céla
megorzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hataridejét.

irattari tétel: az iratképzo szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkez6 - irattari egység, amelybe
tobb egyedi {igy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo kod;

irattarba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott ligyirat irattdrban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadéasa az irattarnak az ligyintézés befejezését koveto
idore;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek
sz016 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok;

kézbesités: a kiildeménynek kézbesito szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

kozirat (Ltv.-bél dtvéve): a keletkezés 1dejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden
olyan irat, amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.
kozlevéltar (Ltv.-bol atvéve): a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari
feladatokat - ideértve a tudomanyos €s igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatd
szerv altal fenntartott levéltar.

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas eldtti 6rzésére szolgélo irattar;

kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo
listin cimzéssel lattak el;

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova
tétele;

levéltar (Ltv.-bol atvéve): a maradando értékli iratok tartds megdrzésének, levéltari
feldolgozasanak és rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.
levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejli, maradando6 értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek;

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités. a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak
lehetdségét kizdrd modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl -



elvalaszthato;

o melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan
attol;

e naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

o selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése;

o szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa;

e szignalas: az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

e ftovadbbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan téarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valdé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

e iigyintézo: az lgy intézésére kijelolt személy, az iligy eldaddja, aki az iigyet dontésre
elokésziti,

o iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

e ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd ligyek meghatarozott
csoportja.

Il. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelés szervezete

1.1. Bogyiszl6i Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) irodajan az iratkezelést az
tgyiratforgalomnak megfeleléen kdzponti iratkezel€si szervezetben az iktatonak kell ellatni.
Az iktatokdnyvben azonos évben €s sorszamon iktatott iratokat vannak, melyek iktatoszama 03
szammal kezdddik.

1.2. Az iratkezelés tanusitvannyal ellatott ,, ASP-Iratkezelo szakrendszer” nevii programmal
(tovabbiakban: iktatd program), szamitogépes iktatassal torténik.

1.3. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy a hivatalhoz érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat:
— azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;
— tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
— kezeléséért fennallo szemelyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
— szakszerli kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
— abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
— a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
— az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mitkodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

2. Az iratkezelés feliigyelete.




2.1. Az iratkezelés feliigyeletét a Hivatalban a jegyzO latja el, aki felelds azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei €s eszkozei rendelkezésre alljanak.

2.2. A jegyz6 évente ellenérzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén modositja a szabalyzatot.

2.2.1. A jegyz6t az iratkezelés feliigyeletében tartos tavolléte esetén az igazgatasi ligyintézd
helyettesiti.

2.3. Ajegyz0 gondoskodik:

— az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

— az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol ¢&s
tovabbképzésérol;

— az iratkezelési segédeszk6zok (kézbesitokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol;

— a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabdlyozott miikddésérdl;

— egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

I11. Fejezet

A KULDEMENYEK ATVETELE, ERKEZTETESE

3. A kiildemények atvétele

3.1. A helyi dnkorméanyzathoz és a Hivatalhoz érkezett iratokat - példaul levél, tavirat, fax,
csomag stb. - minden munkanapon, a hivatalos munkaid6 alatt kell atvenni.

A kiildemények érkezésének modja:
a) postai vagy hivatali kézbesités,
b) futarszolgalat,
c) informatikai - telekommunikacios eszkoz, illetve
d) az tigyfél személyes benytjtasa
utjan torténhet.

3.2. Atvételi jogosultsag

A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
b) a Hivatal, meghatalmazassal rendelkezé dolgozoja (a Hivatal meghatalmazottjait a 4.
szamu melléklet tartalmazza),

C) ajegyzd,



d) elektronikus uton érkezett kiildemények esetében az elektronikus postafiokkal rendelkez6
tgyiratkezelést ellato koztisztviselo.

3.3. A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
— acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
— akézbesité okmanyon ¢€s a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezdségét,
— az iratot tartalmazd6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

3.4. Az atvétel igazolasa

3.4.1. Az atvevo a kézbesitbokméanyon olvashatd aldirdsdval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" és "slirgds" jelzést kiildemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt
koteles haladéktalanul az iktatonak iktatésra atadni.

3.4.2. Amennyiben az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az
atvételt - atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

3.4.3. Az elektronikus uton érkezett irat atvételének és érkezésének idépontja folyamatos
miikodésii rendszerek esetén a fogadd szerv elektronikus rendszere altal kiallitott elektronikus
visszaigazolasban (atvételi nyugtaban) szerepld id6pont.

3.4.4. Nem folyamatos miikodésii rendszerek esetén a hataridét megtartottnak kell tekinteni, ha
annak lejarta az iizemsziinet id6szakara esik, ennél fogva az elektronikus visszaigazoldst
(atvételi nyugtat) a Hivatal az lizemsziinetet kovetd elsé munkanapon allitja ki.

3.4.5. Egyes elektronikus Uton érkezett iratok elektronikus visszaigazolasa esetében kiilon
jogszabaly id6bélyegzd alkalmazasat irhatja eld.

3.4.6. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent a Hivatal szamitastechnikai rendszerére.
A kiildemény biztonsagi kockézatot jelent, ha
a) a hivatal informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez
valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy
b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer tizemelésének vagy mas személyek
hozzaférésének jogosulatlan akadéalyozasara iranyul,
C) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

3.4.7. A hivatal a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol értesiti a feladot.

3.4.8. Nem koteles a hivatal 3.4.7. pontban foglalt modon értesiteni a feladot, ha kordbban mar
érkezett azonos jellegli biztonsagi kockdzatot tartalmazé beadvany az adott kiild6tdl.

3.5. Sériilt kiildemény kezelése.



Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendrizni a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrol
a kiildd szervet, személyt - jegyzokonyv felvételével - értesiteni kell.)

3.6. Siirgdsség kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", "siirg6s" jelzésl) kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil
bemutatni, illetve atadni. Az iktat6 feladata az atiranyitott iratokrol torténd jegyzék vezetése.

3.7. Téves cimzés

3.7.1. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Az iktatdo - a
kiildemények bontasat végzd (polgarmester, jegyz0) rendelkezése alapjan - az atiranyitott
iratokrdl koteles jegyzéket felvenni.

3.8. Biztonsagi vizsgalat

3.8.1. A kiildeményeket atvételkor biztonsagi okokbol at kell vilagitani, az elektronikus iton
érkezett iratokat virustalanitani kell.

3.9. A bontatlan kiilldemények szétosztasa postadtvevo esetén

a) a postaatvevé az érkezett killdeményeket cimzés tekintetében atvizsgalja. Téves cimzés,
vagy kézbesités esetén a 3.7. pont szerint kell eljarni,

b) kivalogatja a név szerint érkezett kiildeményeket és azokat a cimzettnek atadja,

) ezt kdvetden a kiilldeményeket bontasra atadja a jegyzének, tavolléte esetén az igazgatasi
ligyintézonek,

d) a postaatvevo a taviratokat, expressz kiildeményeket, "azonnal", vagy "slirgds" vagy mas
hasonl¢ jelzésti kiildeményeket soron kiviil tovabbitja a cimzetteknek.

3.10. Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban legkésobb az érkezést kdvetd
elsé munkanap kezdetén - érkeztetni kell.

3.11. A Hivatal a kiildemények érkeztetésének nyilvantartasara az iktatd programot hasznalja.

3.12. Papir alapt vagy elektronikus adathordozon érkezd kiilldemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositdt a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kisérd
lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni. Az érkeztetési azonositd
kiildeményen valo feltliintetése melldzhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejiileg
megtorténik.

3.13. Azon beadvanyt, amelyet a szerv foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kiildtek,
akkor kell érkeztetni, ha a beadvany tartalmabol egyértelmiien megallapithato, hogy az a szerv
hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul. A beadvanyt nem kell iktatni, ha azt
nem a jogszabalyban meghatdrozott forméaban nyujtottak be, azzal, hogy a kiild6t ebben az
esetben egy munkanapon beliil elektronikus uton t4jékoztatni kell a beadvany el6terjesztésére
iranyado formarol.



IV. Fejezet

Az iratok nyilvantartasa

4. A kuldemény felbontasa és érkeztetése

4.1. A Hivatalhoz érkezett kiildeményt - kivéve azokat, amelyeket felbontas nélkiil kell
tovabbitani (a névre sz616, maganjellegii, sk. felbontasra sz6l6, valamint azon kiildemények,
amelyekre ezt elrendelték) — a jegyz0o, tavollétében az igazgatasi ligyintézo bontja fel.

4.2. A jegyz6 a kiildeményeket — a feladatkor szerint — ligyintézdnként szignalja, majd atadja
az iktatonak iktatds céljabol. Az iktaté a kiilldeményeket elldtja a Hivatal érkeztetd
bélyegzdjével. A jegyzo tavollétében a szignalast az igazgatasi ligyintézo végzi.

4.3. A kiildemények téves felbontasakor, valamint ha kés6bb dertil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett
iratokat az illetékes iratkezelohoz. Az iktatdo a kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontés
tényét koteles rogziteni az atvétel daitumanak megjeldlésével.

4.4. A kiildemények szétosztdsa - az érkeztetd bélyegzdvel valo ellatdsat kovetden - az
iktatoban torténik. Az ligyintézOnként csoportositott, hivatkozasi szammal ellatott és ajanlott
kiildeményként hivatkozasi szam, illetve ajanlasi ragszam szerint a tobbit pedig a felado neve
szerint kell bevezetni az ligyintézok atado konyvébe.

4.5. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatohoz.

4.6. A kiildemény ellendrzése bontaskor.

4.6.1. A kiildemény felbontasat kovetden ellendrizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett
melléklet(ek) meglétét, valamint az illetékkoteles iratnal az illeték lerovasanak tényét. Az
esetlegesen felmeriild irathidny tényét az iratokon kell rogziteni.

4.6.2. A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informacidkat tartdésan 6rzo
masolat készitésérdl. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadoak.

4.7. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése.

4.7.1. Amennyiben a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az 6sszeget, illetdleg a kiildemény értekét koteles az iratokon feltiintetni,
¢és apénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

4.7.2. A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget - ha a beadvany illetékkoteles
- a4.6.3. pontban foglaltak elézetes figyelembevételével az ligyintéz6 a beadvanyra felragasztja

¢s az illetékjogszabalynak megfelelden értékteleniti.

4.7.3. Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az tligyfél azt a



beadvanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kidllitasdhoz csatolta. Ha a kért okirat
kiadasat a megkeresett szerv megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkdoteles, az
illetékbélyeget - mellékletként feltiintetve - ajanlott kiilldeményként, vissza kell kiildeni az
ugyfélnek. Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és
postabélyeget is, ha a beadvany nem illetékkdteles.

4.7.4. A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljards azonban
- ha jogszabaly masként nem rendelkezik - nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést,
illetéleg ligyintézést.

4.8. Az elektronikusan érkezett iratot iktatds el6tt megnyithatésag (olvashatosag)
szempontjabol ellendrizni kell.

4.9. Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- ¢és
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét. —
amennyiben az elektronikus valaszcimét megadta, - az érkezést6l szamitott harom munkanapon
beliil elektronikus ton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol, és a Hivatal altal
hasznalt formatumokrol, illetve a hidnypo6tlas sziikségességérdl és lehetdségeirdl.

4.10. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD, DVD stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozot €s a kisérélapot mint iratot €s
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évd irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon
feltlintetett azonositok valosagtartalmat.

4.11. Nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett elektronikus iraton szerepld elektronikus
alairas érvényességét ellendrizni és az ellendrzés tényét az iktatdsban rogziteni kell.
Amennyiben az elektronikus alairas nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem
lehet az aldiréként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatdst ennek megfelelden
modositani kell.

4.12. Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemény atvételét
meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv szamitastechnikai
rendszerére.

4.13. A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha
a) az ligyirat benytjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizodik,
b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
) a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,
d) biincselekmény vagy szabalysértés gyantja mertil fel.

5. Iktatasi rendszer

5.1. Az iktatas iktatd programmal, szamitogépes iktatasi eljarassal torténik.

5.2. Az iratok iktatasa f6- és alszamokra tagol6do sorszamos rendszerben torténik.



5.2.1. Alszamos iktatés esetén az ligyben keletkezett elsd irat onalld sorszamot kap, mig a tobbi
irat az illetd sorszdm alszdmaira kertiil.

5.2.2. Alszamos iktatasnal az iigy targyat csak egyszer, a kezdd irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell a targy rovatba beirni, amennyiben az ligy targya megvaltozik vagy kiegésziil,
az lgyiratot ) sorszam alatt kell nyilvantartasba venni, megjeldlve mindkét sorszamnal az
iratok kapcsolodasat (pl. kapcsolodo irat).

5.2.3. A szamitogépes iktatasra tekintettel a f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.
6. Az iktatés

6.1. A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly masként nem rendelkezik
- iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol az irat beérkezésének
pontos ideje, az intézkedésre jogosult ligyintézd neve, az irat targya, az elintézés modja, a
kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithat6 legyen.

6.2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvantartani kell kiilondsen:
a) a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
b) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),
¢) munkatigyi nyilvantartasokat,
d) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
e) a bérszamfejtési iratokat.

6.3. Nem kell iktatni:
a) a meghivokat és idvozl6 lapokat,
b) a tananyagokat,
C) az eldfizetési felhivasokat, reklam anyagokat, kéretlen arajanlatokat, arjegyzékeket,
d) tértivevényeket,
e) a kozlonyoket, sajtotermékeket.

6.4. A nem papir alapt elektronikus adathordozon érkezett iratokhoz (pl.: hajlékony lemez, CD,
DVD stb.) csatolt kiséron az ligyirat szamat €s targyat is rogziteni kell.

Az iktatokonyv "irat jellege" rovataba be kell jegyezni, hogy pl. "CD", a "kezelési feljegyzések"
rovatba pedig annak tarolasi helyét.

6.5. A szamitogépes iktatasra tekintettel az érkeztetd képernyOrovatokat az iktatassal megbizott
iratkezeld tolti ki.

6.6. Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
iktatja be. Soron kiviil kell iktatni €s tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo "stirgds" jelzésii iratokat.

7. Iktatokonyv

7.1. A szamitogépes iktatdsra tekintettel az iktatoprogram tartalmazza az iktatokonyv adatait,
melyek az alabbiak:

— iktatdészam;

— iktatas idépontja;



— kiildemény érkezésének idépontja, mddja, érkeztetd szama;
— kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

— kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja;
— expedialas idOpontja, mddja;

— kiild6 adatai (név, cim);

— cimzett adatai (név, cim);

— hivatkozasi szam (idegen szdm);

— mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus);

— lgyintéz6 megnevezeése;

— irat targya;

— ¢ld- és utdiratok iktatdszama;

— kezelési feljegyzések;

— intéz¢s hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;

— Irattari tételszam;

— Iirattarba helyezés id6pontja.

7.2.1. A szamitogépes program alapjan egy tétel torlése (storno) a képernydn lathato teljes tétel
un. logikai torlésére sor keriilhet, ami azt jelenti, hogy a torolt tétel a tovabbi feldolgozasbol
kimarad, azonban a torolt iratnak (iktatdszam, targy stb. szerint) nyoma marad, a torolt tétel
tovabbi modositdsara nincs lehetdség.

7.2.2. Adatmodositasra (javitdsra) csak hataridd, alszam beirds, irattdrozds esetén van
lehetdség.

7.2.3. A szamitogépes iktatasra tekintettel - a szamitogépes programba beépitve - teljes
hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik:
a) az iktato tigykezeldje,
b) helyettesitése esetén a jegyzOség ligyrendje és a munkakori leiras szerint ezzel megbizott
ligyintézok

7.2.4. Betekintési jogosultsaggal rendelkezik:
a) a jegyzd,
b) az ligy targya szerinti ligyintéz6 az adott tigy tekintetében,
c) az ellendrzésre felhatalmazott szerv(ek).

7.3. A szamitdgépes iktatdsra és iktatokonyv szamitdogépes kinyomtatasara tekintettel az
iktatokonyvben iires sorszam nem marad.

7.4. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan ki kell nyomtatni, az iktatasra felhasznalt
utolsd szamot kovetoen alahuzassal, az utolsé iktatdoszam feltiintetésével, keltezéssel kell
ellatni, melyet a jegyzOnek aldirassal és hivatalos bélyegz6é lenyomatanak elhelyezésével kell
lezarni.

7.5. Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az iktatokonyv zaradsanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, naplozas informacioi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikkr6z6, idébélyegzdvel ellatott,
elektronikus adathordozora elmentett valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilon
adathordozora kell elmenteni.



8. Az iktatdszam

8.1. Az lgyiratra, az ligyirathoz tartozd iratokra, illetve az ligy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatdszamon kell iktatni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni.

8.2. Az iktatészam — tekintettel az egységes hivatali szervezetre — bdvitmények nélkiil
tartalmazza a f6szam-alszam/évszam — egy adategyiittesként kezelendé — adatokat, amelyben
az évszam az aktudlis év négy szamjegye.

8.3. Egy iratnak csak egy iktatoszdma lehet. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.

8.4. Az alszamokra tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elso irat 6nalld
sorszamot, f6szdmot kap. Az ligyben keletkezd tovabbi iratvaltds a f6szam alszamain kertil

nyilvantartasba.

9. Az iktatobélyegzo

9.1. A beérkez¢ iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell tdlteni.

9.2. Az iktatébélyegz6 lenyomata tartalmazza:
— aszerv nevét, székhelyét,
— az iktatas évének, honapjanak, napjanak,
— az iktatas sorszamanak (alszamanak),
— az ligyintéz6 nevének feltiintetésére szolgald rovatot,
— amellékletek szdmat.

10. Az iratok szerelése és csatolasa

10.1. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldirata.

10.2. Az eldiratot az tigyiratkezelOnek szerelni kell.

10.3. Ha az ligy lezdrasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés) az
iktatokonyvben ezt is jeldlni kell. A jelolés az irattdrba vagy a hataridobe helyezés tényének az
elektronikus iktatoprogramban torténd bejegyzésével torténik.

11. Mutatozas

11. Az iktatd program az ligyirat targya, az ligyfél neve €s azonositd adatai, az ligyintézési
folyamat torténései, az irat utjdnak nyomon kovetése alapjan visszakeresési és listdzasi
lehetdségeket biztosit (mutatokonyv).

V. Fejezet

Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban



12. Az tgvintézd kijeldlése

12.1. Az irat szignalasara jogosult személyek:
b) a jegyzd,
C) ajegyz0 tavolléte esetén az igazgatasi ligyintézo.

A szignalasra jogosult kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az gy
targyanak meghatdrozasa, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjelolésével feljegyzi az el6adoi ivre, és aldirja.

12.2. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem az eldadohoz érkezett, iktatasra az
iratkezel6hoz kell iranyitani. Az iratkezeld, ha az érkezett irat el6zményébdl az ligyintézot nem
tudja azonositani, az elektronikus iratot is koteles szignaldsra bemutatni.

12.3. Eléad6i munkanaplo

Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedd szdmsorrendben az iigyiratok iktatdoszamat az
eléadoi munkanaploba be kell irni. A kdzponti iktatd az el6addi munkanaploval tovabbitja az

iratokat az illetékes ligyintézohdz.

13. Kiadmanyozas

13.1. Alairas, hitelesités

13.1.1. Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadményozasi joggal
rendelkezd személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

13.1.2. A kiadmany akkor hiteles, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

) akozigazgatasi hatosag a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozoé kovetelményeknek
megfeleld elektronikus alairassal latta el,

d) a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrol szolo
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak mindsiill és az
elkiildését igazolo visszaigazolas rendelkezésre 4ll.

13.2. Hitelesitési eszkozok nyilvantartasa

13.2.1. Kiadmanyozéashoz - az dnkormanyzati rendelet szerinti kiadmanyok kivételével - az
allami cimerrel és sorszdmmal ellatott bélyegzot kell haszndlni. A kiadott bélyegzdkrdl és az
érvényes alairasokrol a Hivatalnak nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd nyilvantartast az
igazgatasi ligyintézd kezeli.

13.2.2. A bélyegzd nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— asorszamot,
— abélyegz6 lenyomatat,
— a bélyegzdt 6rz0, illetdleg a hasznalatra jogosult dolgoz6 nevét és az atvételt igazolo



alairasat.
13.2.3. Az avult bélyegzdket a selejtezési bizottsag megsemmisiti és errdl jegyzokonyvet vesz
fel. Megsemmisités eldtt a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni, és azt meg kell kiildeni a

Megyei Levéltarnak.

14. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

14.1. Az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az aldirt, illetdleg hitelesitett ¢&s
bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast. Ellendrizni
kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell
jegyezni a tovabbitas keltét, és ennek tényét a hagyoményos atadokonyvben is rogziteni kell.

14.2. A kiilldeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

14.3.Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadédsa mellett — kifejezetten kéri. Az
elektronikus tértivevényeket — iktatas nélkiil — az tigyirathoz kell mellékelni.

14.4. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kozponti postafiok a letdltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat a kozfeladatot ellatod szerv
postai uton koteles megkiildeni a cimzettnek.

14.5.A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, dokumentaltan — az tigyirathoz
kell mellékelni. A visszaérkezett tértivevényen a kiildeményt atvevé személynek a
visszaérkezés idopontjat jol lathatéan fel kell tlintetnie €s azt olvashatd alairasaval igazolni
koteles. A kézbesitett kiildemények tértivevényeit — iktatas nélkiil, az atadasi konyvben (eléadoi
munkanapld) dokumentéltan — az ligyirathoz kell mellékelni és maradandé modon a kikiildott
kiildemény irattari példanyahoz kell rogziteni.

14.6.Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az

ligyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

14.7. Az iratkezelonek hataridds nyilvantartdsba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott id6 mulva vagy idonként intézkedést igényelnek.

14.7.1. A hataridds ligyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridds irattartokban
és hataridos szekrényben, a szamuk sorrendjében kell kezelni.

14.7.2. A hatérido lejarta eldtti napon azt a hataridds ligyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki
kell emelni a hataridds tigyiratok koziil. Ha az {ligyiraton (el6adoéi iven) siirgetésre vonatkozo
utasitas szerepel, a kezeld az ligyiratot munkanapléval az ligyintéz6hdz tovabbitja.

14.7.3. Az ligyirat irattarba tétele el6tt valamennyi hataridé-bejegyzést torolni kell.

15. Az irattari tételszam meghatarozasa

Az oOnkorméanyzatra és a Hivatalra vonatkozé érvényes irattdri terv alapjan az irattri



tételszamot az ligy targyanak ismeretében az ligyintéz6 hatdrozza meg, és rogziti az eléadoi iv
megfeleld rovatdban. Az irattari tételszdmot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkozé
rovataba is, majd az iratot - az arra jogosult személy rendelkezése alapjan - elhelyezi az atmeneti
operativ irattarba.

V1. Fejezet
Irattarozas és levéltarba adas
16. Irattdrozas
16.1. Elhelyezés az atmeneti irattarban

16.1.1. Atmeneti (operativ) irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratot.

Az atmeneti irattdr az ligyintézok rendelkezésére allo iratok tarold helye. Az ligyintéz0 az iratot
atmeneti irattarba atadoiven, illetve eléad6éi munkanaploban adja at, illetve sziikség esetén
azonos modon kapja vissza.

16.1.2. A nem tartds megOrzést biztositd adathordozon (faxon) érkezett iratokrol az ligyintézés
soran masolatot kell késziteni.

16.1.3. Az atmeneti irattar két évig Orzi az iratokat, ennek letelte utdn atadja a kozponti
irattarnak.

16.2. Irattarba helyezés elétt az ligyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

16.2.1. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

16.2.2. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés
idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtébe.

16.3. Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tarolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat ko6zOs rendszerben kell kezelni. Megfeleld
jogosultsagi rendszer alkalmazédsa esetén a kiilonbozd iktatohelyekhez tartozod iratok kozos
rendszerben is tarolhatok.

16.5. Elhelyezés a kdzponti irattarban

16.5.1. Irattarba helyezés eldtt az iratkezeld koteles az iratot atvizsgalni abbol a szempontbdl,
hogy az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e stb. Ezt kdvetéen be kell vezetni az
iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszdmnak megfeleld iratgytijtdbe.

16.6. Iratok kiadasa az irattarbol

16.6.1. A Hivatal koztisztviseldi a szervezeti és miikddési szabalyzatban rogzitett joguk alapjan



az irattarbol iratkikérovel kérhetnek ki iratokat. Irattarbol csak hivatalos hasznalatra szabad
tigyiratot kiadni. Az atvételt igazolo iratkikéroket az irattarban a visszaérkezésig leflizve kell
tarolni.

16.6.2. Az irattarbol kiadott tigyiratrdl ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet az atvevo mint

elismervényt aldir. Az aldirt ligyiratpotld lapot az irattarba az ligyirat helyére kell tenni.
Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhet? irattarba.

17. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

17.1. Az alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatos védelmi intézkedéseket, beleértve a
virusvédelmet €és a kéretlen elektronikus ilizenctek elleni védekezést, illetve az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasanak szabalyait a Hivatal informatikai szabalyzata tartalmazza.

17.2. A hivatal alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt
- iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik
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nyilvantartast vezet.

17.3. Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

— ,.Sajat kezli felbontasra!”,
— ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
— ,,Nem masolhato!”,
— ,,Kivonat nem készithetd!”,
— ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,
— ,,Zéart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjelolésével.),
— valamint mas, az adathordoz¢ sajatossagatol fliggo egyéb sziikséges utasitas.

A fenti kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

18. Selejtezes

18.1. Selejtezés

18.1.1. Az iratok selejtezését csak azok tartalmi jelentdségét ismerd személy irdnyitasa mellett
lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési (selejtezes) 1do leteltével.

Az iratok selejtezését 3 tagl selejtezési bizottsag végzi, amelynek elndke: a jegyzd, tagjai: a
Hivatal koztisztvisel6i.

A selejtezési bizottsag harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyeket iktatas
utan kell megkiildeni a Tolna Megyei Levéltarhoz, a selejtezés engedé€lyeztetése céljabol. A
selejtezés idopontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.

18.1.2. Az iratok selejtezési ideje

Az irattari jel selejtezési 1dot mutato része szerinti selejtezési idoket 1asd az irattdrozasi tervben.

18.1.3. A tervezett selejtezés megkezdése elott egy honappal értesiteni kell a Tolna Megyei
Levéltarat a selejtezésre szant iratanyag targyarol és évkorérol.

18.2. Megsemmisités



18.2.1. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

18.2.2. A kiselejtezett iratok megsemmisitésérél a Hivatal gondoskodik, az adatvédelmi
szabalyok figyelembevételével. A megsemmisités tényét a megsemmisitd irasban igazolja.

19. Levéltarba adas

19.1. A levéltar szadmara dtadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban, iigyviteli segédletekkel
egyltt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az atado koltségére az irattari terv szerint
atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében teljes, lezart évfolyamban kell atadni. A visszatartott
iratokrol kiilon jegyzék késziil.

VII. Fejezet

Intézkedések a helyi onkormanyzat feladatkorének megvaltozasa,
hivatal, munkakor atadasa estén

20.1. A helyi onkorményzat feladatkorének megvaltozasa esetén a feladatot atvevod
szervezetnek kell intézkednie az 4tadd Onkormanyzat érintett irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérol, biztonsdgos megdrzésérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagarol.

20.2. Hivatal (feladatkor) atadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOokonyvben fel kell
tiintetni az utolsd iktatdoszamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, valamennyi
kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban Iév0 {ligyek iratait, illetdleg atvett
tigyirathatralékot.

20.2.1. Amennyiben a megszind szerv/szervezeti egység kiilonalldo iktatokonyvvel
rendelkezett, akkor az iktatokdnyvében a végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell
zarni ¢és az atadott folyamatban 1év0 ligyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe
— az irat korabbi iktatdszamanak és iktatokonyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell
iktatni.

20.2.2. A megsziind szerv/szervezeti egység papir alapu lezart iktatokonyvét a kozponti
irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iktatokonyv esetében az
atvevo szerv/szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

20.2.3. Ha a megszlnt szerv/szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mas szerv/szervezeti
egység, iratanyagat a kozponti irattarban kell elhelyezni.

20.2.4. Az ligyintéz6i munkakdr ataddsa esetén az ligyintéz06 az iratokkal munkanapldja alapjan
szamol el, illetdleg a folyamatban 1évd tigyiratokrdl jegyzéket kell késziteni. Amennyiben a
munkakort atado ligyintézd a Hivataltol eltavozik, a munkanaplojat be kell vonni.

20.2.5. A Hivatal {igyintéz6i feladatkorének megszlinése esetén a kezelésébe tartozo
valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban 1évd iigyek iratait atadas-atvételi



jegyzokonyv kiséretében at kell adni a megsziing feladatkort atvevo személynek, szervezetnek
(a tovabbiakban egyiitt: atvevo).

20.2.6. Ha a megszting feladatkor tobb atvevo kozott oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz
kapcsolddodan lehet megosztani, vagy a kdzponti irattarban elhelyezni. Az egyes ligyiratokra
vonatkoz6 igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1évo
¢s a befejezett ligyek iratait a 20.2.5. pontban meghatarozottak szerint kell kezelni.

VIII. Fejezet
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI
A kozponti elektronikus szolgaltato rendszeren tovabbitott iratok kezelésének

rendje

21.1. A kozponti rendszeren keresztiili hiteles elektronikus dokumentumforgalomban részt
vevo felhasznalok kijelolésére vonatkozo szabalyokat az 1. szdamu melléklet tartalmazza.

21.2. A hivatali kapuval kapcsolatos informatikai feladatok ellatasara feljogositottak
kijelolését a 2. szamu melléklet tartalmazza.

21.3. A hivatali célra hasznaland6 tigyfélkapu biztositdsdhoz (a dijmentesség érdekében)
munkaltatéi igazolés kiadasa jegyzo feladata.

21.4. A hivatali kapu miikddtetésében részt vevok személyi adatai kezelésének, megdrzésének
rendjére a Hivatal kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.
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célu tgyfélkapuval rendelkez6 munkatars jogviszonyanak megsziinésébol eredd feladatok
ellatasat is beleértve) kapcsolatos feladatok végrehajtdsanak rendje: a jegyzd a jogviszony
megsziinésekor intézkedik a hozzaférési jogosultsag megsziintetésérdl. A koztisztviselo altal
kezelt adatokat a jegyzd altal megjelolt koztisztviseld részére kell atadni, atadéas-atvételi
jegyzek kitoltésével. A jegyzék tartalmazza a folyamatban 1évd tligyek megjeldlését, a
hozzaférési jelszavakat, az egyes tligyeknek a jogviszony megsziinése kori allapotat.

21.6.Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatdsara a Szabalyzatban
meghatarozottak szerint — a vonatkozo jogszabalyi eldirasok teljesiilése esetén — keriilhet sor.

21.7.E Szabalyzat rendelkezéseit a kdzponti elektronikus szolgéltatd rendszer (a tovabbiakban
kozponti rendszer) igénybevételével megvalositott iratforgalom esetében e fejezet szerinti
eltérésekkel kell alkalmazni.

21.8.A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott ligyintéz6 a kozponti rendszer altal biztositott
regisztrcios feliileten a szerv képviseletére feljogositott személyek (hivatali céla Ugyfélkapu
létesitésére feljogositott és kotelezett iigykezeldk, tisztviselék) nevét és az Ugyfélkapu
regisztracional megadott elektronikus levelezési cimét rogziti az ligyfélkapus hozzéaférés
egyértelmii hozzarendelése érdekében. A regisztracid eredményeként atadja a Hivatali
Kapuhoz tartoz6 azonositot és jelszot.



21.9.A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld nyilvantartast vezet a szerv képviseletében
Hivatali Kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrdl. Ennek érdekében az adott
szervezeti egys€ég vezetdje a Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott ¢és kotelezett
munkatarsakat érinté valtozasokrol (létesités, modositas, megsziintetés) irasbeli tajékoztatést
ad a nyilvantartas vezetdjének. A nyilvantartas alapjan tanuasithat6, hogy egy adott személy egy
adott idészakban jogosult volt-e eljarni az adott szerv nevében.

21.10. A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott ¢és kotelezett munkatdrsak minden
munkanapon kotelesek gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett tizenetek atvételérdl és
érkeztetésérol. Ennek érdekében az iratkezeld rendszer érkeztetd adatbazisdban rogzitik a
Hivatali Kapubol letoltétt dokumentumokat. (P1. az elektronikus iton benyujtott hivatalos iratot
vagy a kozponti rendszerbe torténd befogadas visszaigazolasat). A Hivatali Kapu hasznélatara
feljogositott munkatarsak - sziikség esetén — gondoskodnak a befogadott dokumentumok papir
alapra torténd kinyomtatésarol.

21.11. A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak a kozigazgatasi hatosagi
tigyben keletkezett iratok esetében kiaddsra keriild értesitést az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvényben (a tovabbiakban Akr.), valamint a vonatkozo
agazati jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell megkiildenie.

21.12. Az irat papir alapon torténd kiadmanyozésat, iktatdsat kovetden a Hivatali Kapu
hasznélatara feljogositott munkatdrs gondoskodik a kiadmanyozott irattal azonos tartalmu,
zaradékkal kiegészitett elektronikus dokumentum Hivatali Kapun torténd tovabbitasarol. A
zaradék tartalma:”A kiadmanyozé 4ltal nem elektronikusan aldirt dokumentummal
megegyezik.” szoveg ¢és a datum.

21.13. A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:

21.13.1.1. a kiadményozott irat expedialasanak,

21.13.1.2. az elektronikus dokumentumnak a Hivatali Kapun torténd tovabbitasat igazolo
informacioknak,

21.13.1.3. a kézbesitést igazolo elektronikus tértivevénynek,

21.13.1.4. a kézbesitési vélelem bedlltara vonatkozo tajékoztatasnak

az iratkezeld rendszerben torténd rogzitéseérol.

21.14. A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell:

21.14.1.1. az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

21.14.1.2. a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem
beélltara vonatkoz6 tajékoztatas papir alapi masolatanak elkészitésérdl, ligyiratban valo
elhelyezésérol.

21.15. A hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a papir
alapu kiadmany postai Gton torténd kézbesitésérol, ha

21.15.1.1. a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elott az
tigyfélkapus hozzaférési jogosultsaga megsziinik,
21.15.1.2. a kozponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos

feladatait folyamatosan, legalabb harom napon keresztiil nem tudja ellatni (lizemzavar),
21.15.1.3. ezt a cimzett kéri,



21.15.1.4. jogszabaly errdl kiilon rendelkezik.
21.16. Az e fejezetben foglaltak végrehajtasat kovetden az iligyiratot a papir alapt iratok
kezelésére vonatkoz6 eldirasok szerint kell kezelni.
IX. Fejezet
Egyéb szabalyok
22.1. A kiildemények munkahelyrél torténé  kivitelérél, munkahelyen kiviili

tanulmanyozasarol, feldolgozasarol, tarolasarol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartés
formajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

22.2. A munkahelyrdl iratok kiszallitasa soran a koztisztviselOk kotelesek a felelds Orzés
szabalyai szerint eljarni. Az iratok kiszallitasat a jegyz0 engedélyezheti.

X. Fejezet
Zaro rendelkezések
23.1. Az iratkezelési szabalyzat és az Irattari terv 2021. januar 1. napjan 1ép hatalyba.
23.2. A szabalyzat hatdlya kiterjed Bogyiszl6i Polgarmesteri Hivatalra. A szabalyzat
végrehajtasarol (betartdsarol) a jegyzO gondoskodik, rendelkezéseit valamennyi iigyirat

esetében alkalmazni kell.

Bogyiszlo, 2021. januar 2.

To6th Adrienn
Jegyz

Zaradék:
Az iratkezelési szabalyzattal a Tolna Megyei Kormanyhivatal részérdl egyetértek.
Kelt: oo

Az iratkezelési szabalyzattal a Tolna Megyei Levéltar részérdl egyetértek.
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1. szamu melléklet

A kozponti rendszeren keresztiili hiteles elektronikus dokumentumforgalomban
részt vevo felhasznalok Kkijelolése

Jogkdromben eljarva az aldbbiak szerint szabdlyozom a kdzponti rendszeren keresztiili hiteles

elektronikus dokumentumforgalomban részt vevé felhasznalok korét és feladatait:

Bogyiszl

ajanlatok

Koztisztviseld ) Jogosultsag
S‘?r' Felqdflfll(,o r elismerése Megjegyzés
Szam Neve Beosztasa megjelolese alairassal
1 | Keresztes Brigitta | hatosagi tii — fold bérleti, vételi




2. szamu melléklet

A hivatali kapuval kapcsolatos informatikai feladatok ellatasara feljogositottak
kijelolése

Jogkoéromben eljarva az aldbbiak szerint szabalyozom a hivatali kapuval kapcsolatos
informatikai feladatok ellatasara jogosultak korét:

Koztisztviseld ) Jogosultsag
S‘?r' Fela}dlafll(’o r elismerése Megjegyzés
Szam Neve Beosztasa megjelolese alairassal
1 Keresztes hat6sagi i — fold bérleti,

Brigitta

Bogyiszl6

vételi ajanlatok




3. szamu melléklet

Nyilvéntartas a kiildemények munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili
tanulmanyozasarol, feldolgozéasarol, tarolasarol

Sor-
szam

Kiildemény targya

Szallitas

Ki

be

1d6p

ontja

Szallito
koztisztviseld

Engedélyezo
alairasa




Nyilvantartas a kiildemények atvételére meghatalmazassal rendelkezokrol

4. szamu melléklet

Sor- Koztisztviseld Meghatalmazds kore Megbizo Megbizott A megbizds
szam Neve B t4 . (valamennyl, vagy. alairasa alairasa Kezdé Befejezd
cosztasa tigyiratok bizonyos kore) id6épontja | id6pontja
1 Keresztes anyakonyvi iii. valamennyi 2013.06.01.
Brigitta
2 Gocz Igazgatasi iii. valamennyi
Amarilla
3 Bétori megbizott iii. valamennyi 2010.01.01.
Istvanné
6 | Sziics Laura | pénzigyi iii. valamennyi 2020.
januar
7 Horvath hivatalsegéd valamennyi 2015.01.01.
Anita
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Bogyiszl6i Polgarmesteri Hivatal

Irattari terve

Hatalyos: 2021. januar 1. napjatol.

Az irattari terv csatoland6 a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatahoz és alkalmazandd a fenti
idéponttol.

Az irattari terv 1 példanyat hasznalatra atvettem:

Batori Istvanné
iratkezeléssel a
Bogyiszl6i Irodéan
megbizott
koztisztviselo



Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az dnkorményzat szervezetéhez, feladat- és
hataskoréhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezheto irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos részre oszlik.

Az ligy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti mindsitését és a
levéltari atadas idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja, amely egyuttal
meghatarozza az irat irattari helyét is. Az irattari jel sszetevoi:

1. tételszam: négyjegyli kod, amely meghatdrozza az tigy tipusat, az dnkormanyzati hivatal
szervezetéhez és feladatkoréhez igazodo rendszerezésben; elso karaktere az agazati betiijel,
amelyet a tétel dgazaton beliili haromjegyli sorszama kovet;

2. selejtezési 1dO: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattéri tételekbe tartozo
iratok tigyviteli céli megdrzésének idotartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza
a nem selejtezendo tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idopontjardl az
onkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel,
amely tigyviteli érdekbdl hataridé nélkil az 6nkormanyzat irattardban marado iratok jelzésére
szolgal).

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje
a tételbe tartozo tigyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

ALTALANOS RESZ

TETEL SZAM- AGAZAT MEGNEVEZESE
KERETE
U | ONKORMANYZATIES ALTALANOS IGAZGA-
TASI UGYEK
U101- uU.1. Képviselo-testiilet iratai
U201- U.2. | Nemzetiségi onkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6zos dnkormanyzati hi-
vatalnak, az 6nkorményzat gazdalkodo szervezeteinek,
kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) ligyei

u301- u.3. Szervezet, mikodés

U401- U.4. Iratkezelés, ligyvitel

U501- uU.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ



TETEL SZAM-

KERETE
A

Al101-
A201-
B101- B

C101- C

E101-
E201-
E301-
E401-
F101- F

G101- G

H101-

H201-

H301-
H401-
H501-
H601-
H701-
H801-
1101- I

J101- J

AGAZAT MEGNEVEZESE

PENZUGYEK
Al Adoigazgatasi ligyek
A.2. | Egyéb pénziigyek
EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
SZOCIALIS IGAZGATAS

KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELE-
PULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOM-
MUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem
E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E.3. Epitési iigyek

E.4. Kommunalis tigyek

KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
HELYI VIZGAZDALKODAS

ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDE-
SZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi €s allampolgarsagi iigyek

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének
nyilvantartasaval és a kozponti cimregiszterrel
kapcsolatos ligyek

H.3. Vélasztasokkal kapcsolatos tligyek

H.4. RendOrségi ligyek

H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek

H.6. | Menedékjogi ligyek

H.7. Igazsagiigyi igazgatas

H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

LAKASUGYEK

GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGA-
TAS



K101- K IPARIIGAZGATAS
L101- L  KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENY-
EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

N101- N  MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

P101- P | KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZ-
GATAS

R101- R SPORTUGYEK

X | HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZ-
GATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testulet iratai

Irat- Tétel megnevezése Megér-  Lt.
tari z¢si 1d6

tétel- (ev)

szam

U101 Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgarmes- NS 15

teri tisztség atadas-atvételével, egyéb feladat-
¢és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos ira-
tok

U102 Képviselo-testiileti jegyzokonyv és mellékletei NS 15
(eldterjesztések, siirgdsségi inditvanyok, tajé-
koztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok,
egyéb dontés-elokészitd iratok stb.)

U103 Képviselo-testiileti zart iilések jegyzokonyvei NS 15
¢és mellékletei, zart tilésekrdl késziilt hanganya-
gok

U104 Képviselo-testiileti bizottsagok, részonkor- NS 15

manyzatok iiléseinek, falugytilések, jarasi ta-
nacskozasok, lakossagi forum jegyzokonyvei
¢és mellékletei

U105 Képviselo-testiileti, képviselo-testiileti bizott- NS 15
sagi, részonkormanyzati iilésekrol késziilt
hang- és képanyag



U106

U107
U108
U109

U110

Ulll

U.2.

Irat-
tari
tétel-
szam

U201

U202

U203

U204

U205

U206

U207

U208

Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkor-
manyzatok zart tiléseirdl késziilt jegyzdkony-
vek, hang- és képanyagok

Onkorméanyzati biztos kirendelése, iratai
Tanécsnoki iratok

Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari
cim, helyi kitlintetés adomanyozasa stb.)

Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi
ligyek

Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, sza-
balyzatok, egylittmiikddési szerzodések/megal-
lapodasok eredeti példanya

Nemzetiségi onkormanyzat iratai

Tétel megnevezése

Egyiittmikddési megallapodasok

Feladatellatasi, intézményhaldzat-mikodtetési
¢s fejlesztési terv nemzetiségi Onkormanyzati
véleményezése

Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmeé-
nyek alapitdsa, atszervezése, megsziinése

Nemzetiségi oktatast is folytato iskoldkban az
érettségi vizsga elékészitésének, megszerveze-
sének, lebonyolitdsanak figyelemmel kisérésé-
vel kapcsolatos iratok

Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések vélemé-
nyezése, szakmai ellendrzése

Nemzetiségi onkorményzat, nemzetiségi 6n-
kormanyzati bizottsdgok iiléseinek jegyzo-
konyvei, mellékletei, eldterjesztések, egyéb
dontés-elokészitd iratok

Nemzetiségi onkorményzat, nemzetiségi 6n-
korményzati bizottsagok iiléseinek hang- és
képanyaga

Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi 6n-
kormanyzati bizottsdgok zart tilések jegyzo-

konyvei és mellékletei, zart tilésekrdl késziilt
hanganyagok

NS

NS
NS

NS

NS

NS

Meg0r-
z€si

idb(év)

NS

NS

NS

NS

NS

NS

NS

15

15

15

15

15

15

15

15

15

15

15

15

15



U209 Nemzetiségi 6nkormanyzatok tarsulasi megal- NS 15

lapodaésai
U210 Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési €s NS 15
vagyonkezelési tigyei
U211 Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi okta- NS 15
tasrol
U212 Nemzetiségi 6nkormanyzat ellendrzése NS 15
U213 Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 Nemzetiségi Onkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 Nemzetiségi Onkormanyzat torvényességi fel- NS 15

tigyeletével kapcsolatos iratok
U216 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu 5 -
palyazatok, tamogatasok, 6sztondijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6zbs 6nkormanyzati hivatalnak, az 6énkormanyzat gazdalkodo
szervezeteinek, kbzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) lgyei

U.3. Szervezet, mikodés

Irat- Tétel megnevezése Megér- Lt
tari z¢si 1d6
tétel- (ev)

szam
U301 Belso ellendrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi ¢s egészségveédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdek- NS 15

védelmi és érdekképviseleti szervezetekkel, ér-
dek-képviseleti forumok alapitasa, miikodte-

tése
U304  Erintésvédelmi vizsgalati jegyzokonyvek 15 y
U305 Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gaz- NS 15

dasagi tarsasagok alapitasa, alapito okiratok,
tevékenység valtozasa, megsziintetése, iranyi-
tassal és mitkodéssel kapcsolatos elvi ligyek,
szervezeti €¢s milkodési szabalyzat, fejlesztési
tervek, ellendrzési jegyzokonyvek, mindség-
iranyitasi program

U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gaz- 5 -
dasagi tarsasagok iranyitasaval és mikodeésé-
vel kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzési, opera-
tiv ligyek



U308
U309
U310

U311l

U312
U313

U314

U315

U316

U317
U318

U319

U320

U321
U322
U323

Kartéritések
Kollektiv szerz6dés
Kozalkalmazotti Tanacs tigyei

Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, be-
jelentések

Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa

Kiilfoldi kapesolatokra vonatkozo két- és tobb-
oldalu megallapodasok, éves értékelések

Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelen-
tések

Kiilsd szervek, Allami Szamvevészék, a féva-
rosi és megyei kormanyhivatal ellendrzése, at-
vilagitas, fenntartoi, szakfeliigyeleti vizsgéla-
tok, torvényességi felhivasok, torvényességi
felligyeleti birsaggal kapcsolatos iratok,ligyé-
szi intézkedések, a helyi dnkormanyzat helyett
a fovarosi és megyei kormanyhivatal vezetdje
altal megalkotott onkorményzati rendeletekkel
kapcsolatos iratok, a févarosi és megyei kor-
manyhivatal altal potolt helyi onkormanyzati
hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat éltal potolt
feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos
iratok

Munkabalesetek ¢és foglalkozési betegségek
nyilvantartasa

Munkaltatéi juttatasok elvi ligyei

Munkavédelmi ligyek (munkahelyek kialaki-
tasa, rovar-ragcsaloirtas, dohanyzohelyek kije-
161ése stb.)

Jogi ligyek (peres €s nem peres ligyek, jogi
képviseleti tevékenység)

Sajtoiigyek, telepiilésmarketing, reprezenta-
cios, PR tevékenység

Statisztika (éves)
Statisztika (id6szaki)
Tarsulasi megallapodésok, tarsulasi tanacs iilé-

seinek eldterjesztései, jegyzOkonyvei, hataro-
zatai

10
NS

NS

10
NS

10

NS

50

NS
10

15

NS

NS

15

15

15

15

15

15

15



U324

U325

U326

U327

U328

U329

U330

U331

U332

U333

U334
U335

U336

U337
U338

U339

U340

U341

U342
U343

Tarsulasi tandcs zart iiléseinek eldterjesztései,
jegyzokonyvei, hatarozatai

Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel,
vallasi kozosségekkel

Népszamlalas, egyéb Osszeirdsok lebonyolita-
saval kapcsolatos tigyek

Onkormanyzatok elvi egyiittmiikodésére vo-
natkozo6 iratok

Europai Unids csatlakozas jogharmonizacid
iratai

Kozigazgatasi reform eldkészitésére vonatkozo
iratok

Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kap-
csolatos elvi tigyek

Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia,
koncepcio, program, terv

Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek Ossze-
hangolt fejlesztésével kapcsolatos iigyek

Tarsulési kozszolgaltatdsok biztositdsa, fej-
lesztése €s szervezése

Tarsulasok altal fenntartott intézmények {ligyei

Tarsulasok egyéb operativ tligyei, teriiletfe;-
lesztési onkormanyzati tarsulas tligyet

Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési céli) el-
nyert palyazatok

Jegyz6i hataskorbe tartozo szabalyzatok
Képviselo-testiileti, képviseld-testiileti bizott-
sagok, részonkormanyzatok rendeleteinek, ha-

tarozatainak utolagos normakontrolljaval kap-
csolatos iratok

Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyzokony-
vei, emlékeztetoi

Jogszabalytervezetek, szerzédések, megallapo-
dasok eldzetes jogi véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célfr) si-
kertelen palyazatok

MEGSZUNT TETEL

Allasfoglalasok kérése

NS

10

NS

NS

NS

NS

NS

10

10

10
10

NS

NS

NS

15

15

15

15

15

15

15

15

15



U344

U345

U346

U347

U348

U349

U350
U35l
U352

U353

U354
U355

U356
U357
U358

U359
U360

U361

U362
U363

U364

A hivatal mukodtetésével, karbantartasaval
kapcsolatos ligyek

Kozérdekl adatokkal kapcsolatos megkeresé-
sek

Tertiletszervezés

Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, tertilet-
rész atadasa, atvétele, cseréje

Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités meg-
sziintetése, Uj kozség alakitasa

Virossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, fo-
varost €rintd terliletszervezési ligyek

Vallalkozasi szerzédések
Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek

Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves
polgarmesteri, jegyz0i, szakigazgatasi, intéz-
ményi)

Beszamolok, jelentések, munkatervek (ido-
szaki jegyz0i, polgarmesteri, intézményi)

Munkarend, tigyrend és ligyfélfogadasi rend

Vezetdi értekezletek jegyz6konyvei, emlékez-
tetd1

Utasitasok (jegyz0i, polgarmesteri)
Lobbitevékenység

Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzokony-
vek

Korlevelek (intézkedést igényld)
Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rend-
szer, teljesitménykovetelmény célmeghataro-
zasa, teljesitményértékelés altalanos iratai

Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas
alapjan iktatott korlevelek, meghivok, tajékoz-
tatok

Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok

Onkormanyzati rendezvények eldkészitésével
¢s lebonyolitasaval kapcsolatos iigyek

Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcso-
latos iratok

10

NS

NS

NS

NS

10

NS

NS

NS
10
10

NS

NS

15

15

15

15

15

15

15

15

15



U365
U366

U367

U368

U.4.

Irat-
tari
tétel-
szam

U401

U402

U403

U404

U405
U406
U407
U408

U409

U410

U411

U412

Adatvédelmi tisztviseld kijeldlése
Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzés
elkészitése, aktualizalasa

Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvan-
tartasa

Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb tligyek

Iratkezelés, ugyvitel

Tétel megnevezése

Iratkezelési szabalyzattal €s irattari tervvel
kapcsolatos ligyek

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrende-
1ésti elektronikus programleirasok, program-
rendszer, védelem szabalyozas stb.)

Belso tigyviteli segédkonyvek (eldadoi munka-
konyv, érkeztetd konyv, iratditadd konyv, pos-
takonyv stb.)

Kiadmanyozasra hasznalt ¢s mas, joghatas ki-
valtasara alkalmas bélyegzdk nyilvantartésa,
selejtezésiikrol, visszavonasukrol késziilt jegy-
z6konyvek

Elektronikus alairasok nyilvantartasa

Iktato- és mutatokonyv

Foényilvantarté konyv, irattari segédkonyvek
Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzo-
konyvek

Atmeneti irattarbol a kozponti irattarba torténd
iratatadas-atvétel jegyzokonyvei

Iratatadas-atvételi jegyzokonyvek

Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart
nyilvantartas (belsé atado-konyv vagy mas
bels6 atadookmany, kiilsé kézbesitd konyv, fu-
tarjegyzek stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett
iratok esetén

NS
NS

15

10

MegOr-
z¢€si
1d6(év)

NS

NS

NS

NS
NS
NS

NS

15

NS

NS

NS

15

15

Lt.

HN

15

HN

HN

15

HN

HN

HN

HN

HN



U413

U414

U415

U416

U.5.

Irat-
tari
tétel-
szam

U501

U502
U503

U504

U505

U506

U507

Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett ira-
tok (a jegyzokonyvek és mellékletei kivételé-
vel)

Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi
biztonsagi tanusitvany

Felhasznaloi engedély ¢és titoktartasi nyilatko-
zat

Informatikai tizemeltetés és karbantartasi ope-
rativ tigyek

Személyzeti, bér- €s munkaugyek

Tétel megnevezése

Bér- és munkaiigyi kimutatdsok, nyilvantarta-
sok, jelentések

Létszam- ¢s bérgazdalkodasi ligyek (éves)
Bérnyilvantartas (bérkarton)

A foglalkoztatottak illetménytigyei (bérjegy-
z€k, illetménykiegészités, illetménypotlékok,
személyi illetmény megallapitasa, illetményel-
térités, jarulékelszamolds, jutalom, munkalta-
to1 koleson, tavolléti dij, letelepedési timoga-
tas, koztisztviseloi, kdzalkalmazotti juttatadsok
stb.)

Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazo-
las, személyzeti targyu palyazati kiirasok és
beadott palyazatok, tires allashelyekrdl tajé-
koztatas, tartalékallomannyal, betdltetlen allas-
helyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téri-
tése, utazasi utalvanyok tigyei, napidijak, sza-
badsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy honap-
nal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag

Képviselok nyilvantartasa, 0sszeférhetetlen-
sége, juttatasai, tiszteletdijai

vissza-
vonasat
kove-
tden ha-
ladékta-
lanul

15
(vissza-
vonasat

kove-
téen)

5

Megor-
z¢si 1d6

(€v)
10

NS
50

50
(a jogvi-
szony
megszi-
nésétol)

Lt.

15



U508

U509

U510
U511
U512

U513

U514

U515
U516
U517

U518

U519

U520

U521

U522

U523

Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, at-

helyezés, mindsités, egyéni teljesitményértéke- | (a jogvi-

1és iratai, munkakori leiras, felmentés a képesi-

tési eldiras alol, eskiiokmanyok, hatésagi bizo- megszii-

nyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyo-
zasa, kozszolgalati munkaviszony igazolasa,
rendelkezési, tartalékalloméanyba helyezés (er-
ol tajékoztatas) s megsziintetés, felmentés,
munkavégzés aloli felmentés, nyugdijazas,
végkielégités, eseti megbizasok, 6sszeférhetet-
lenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés

Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezett-
séggel kapcsolatos iigyek, tigykezeldi alap-
vizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek

Eltart6i nyilatkozat

Fegyelmi és kartéritési tigyek

Egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabad-
sag ligyek

Baleseti, rokkantsagi tigyek

Koztisztviselok, kdzalkalmazottak egyéb jog-
viszonyainak engedélyezése

Vagyonnyilatkozat (lejarat utan)
Megbizasi szerzddések

Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantarta-
sok

Ko6zhasznu, kozcéli alkalmazasok, tavmunka
egyedi ligyel

Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak adoma-
nyozasanak elokészitése, lebonyolitasa

A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, mun-
kakoriilményeinek alakulasaval és az esély-
egyenldség érvényestilésével kapcsolatos érté-
kelések, jelentések, tervek, programok

Munkaltaté altal biztositott egyedi szocialis ta-
mogatasok ligyei

Magéannyugdijpénztarral, dnkéntes kiegészitd
nyugdijpénztarral, dnkéntes egészségpénztarral
kotott szerzodeés

Kozszolgalati jogvitak

50
szony

nésétol)

10
75

50
10

NS

50

NS

NS

30

HN

15

HN



U524 Tanulmanyi szerzodés 10 -

U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai 2 -
gyakorlat, egyetemi, féiskolai hallgatok szak-
mai gyakorlata (konzulens kérése)

U526 Tovabbképzési éves €s kdzéptavu terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett
altal uj vagyonnyilatkozat tételét kovetéen 8 napon belll vissza kell adni a
kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irat- Tétel megnevezése Megér-  Lt.
tari z¢si 1d6
tétel- (év)
szam
U601 Adoiigyek (sajat) ) -
U602 ' Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantar- 8 -

tas, konyvelési naplok, leltar, selejtezés)

U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszer- 8 -
zések, megrendelések

U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbi- 5) -
zasok, bankszamlakivonat, bankszamlanyitas

U605 Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési kon- 5 -
cessziok szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa,
épiiletfenntartas, felujitasi terv, felajitasok
szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa, kozbe-
szerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U606 Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szerve- 5 -
zése és pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntar-
tas, felujitasi terv, feltjitdsok szervezése €s
pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetés-
sel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, 8 -
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,
szamlatombok tOpéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)

U608 | Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szamla- 5 -

rendezés, szamlaegyeztetés, kovetelés érve-
nyesitése, adossagelengedés

U609 Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat 2 -
utan, menetlevél, szerviz, lizemanyag stb.)



U610
U611l

U612
U613
U614

U615
U616
U617

U618
U619

U620

U621
U622

U623
U624
U625
U626

ue627
U628

[lletményszamfejtés

Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-,
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvan-
tartas

Koltségvetési beszamold (éves)
Koltségvetési beszamolo (iddszaki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos
tigyek (adossagrendezés, atcsoportositas, cél-
tartalékok felhasznaldsa, pénzmaradvany el-
szamolasa, poteldiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kozlizemi szdm-
lajanak rendezése)

MEGSZUNT TETEL
Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas

Koltségvetés és beszamolo eldkészitése, kolt-
ségvetési koncepcio

Leltarfelvételi ivek

Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegeni-
tésére, bérletére, cseréjére, jelzalogjaira, vasar-
lasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog 1¢-
tesitésére vonatkoz6 alapiratok, szerzédeések,
beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi hoz-
z4jarulas, torzskonyvi nyilvantartas

Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénziigyi
lebonyolitasa

Szallitolevél

Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek,
térségi fejlesztési tanacs ligyei

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek
Vagyonbiztonsagi rendszer mitkddtetése
Vagyonbiztositas (lejarat utan)

Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa
(bérlet, elidegenités stb.)

Térségi fejlesztési menedzsment ligyek

Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgalta-
tasok megrendelése)

10
NS

NS

15

15

15

NS

NS

NS

10

10

10

HN

15

HN

15

15



U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karban- 5 -

tartasa
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Konyvvizsgaloi jelentések 10 -

U632 Tertileti vagy regionalis nyugdijpénztar alaki- NS 15
tasa

KULONOS RESZ

(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK

A.1. Adoigazgatasi ugyek

Irat- Tétel megnevezése Megdr-  Lt.
tari z¢si 1d6
tétel- (év)
szam
Al101 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Adobevételi terv és teljesités 10 -
A103 Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezmé- 10 -

nyi-mentességi tigyek, adokivetés elleni jogor-
voslatok, adobevallas és adokivetés, adohatra-
1€k, talfizetés, téves befizetés

A104  Adoosszesitd, valamint a szamitdgépes éves 5 -
feldolgozas adattartalmarol év végén készitett
lista

A105 Adozok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN

A106 Adok moddjara behajtando koztartozasok iratai 10 -

A107 Vagyoni igazolasok, adoigazolasok 5 -
A108 Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 Mez066ri jarulék kivetése, befizetés 10 -

A.2. Egyéb pénzugyek

Irat- Tétel megnevezése Megér- | Lt.
tari zési 1dO

tétel- (év)

szam

A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -

A202 ' Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -



A203 Betéti kamatiigyek 5
A204 Decentralizalt timogatasok felhasznalasa 10
A205 Fejlesztési alapterv 10
A206 Feladatmutatékhoz kapcsolodo allami hozzaja- 10
rulas eldiranyzata, visszaigénylés
A207 Feladatmutato-novekedés miatti potigény 5
A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elenge- 5
dése (egészségiigyi, gyermekjoléti, miiveld-
dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5
A210 Kiilonféle célu pénzalapok, kézmiifejlesztési 10
hozzajarulas visszatérités
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5
A212 MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irat- Tétel megnevezése MegOr-
tari z¢si 1d6
tétel- (év)
szam
B101 Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése €s NS
megszervezese
B102 Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5)
B103 Egészségiigyi sziirdvizsgalatok megszervezeése 2
B104 | Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS
B105 Korzeti egészségligyi, hdziorvosi, hazi gyer- NS
mekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védondi,
ligyeleti ellatds megszervezése
B106 Foglalkozés-egészségiigyi ellatas megszerve- 10
zése
B107 Egészségiigyi ellatast timogato palyazatok 10
B108 Rehabilitacios Bizottsag iratai 10
B109 Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi 10
szervvel (lejarat utan)
B110 Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése 5)

¢és véleményezése

15

15



B111

B112

B113

B114

B115

B116
B117

B118

B119
B120
B121

B122

B123

B124

B125

B126

B127

Irat-
tari
tétel-
szam

Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t61 érke-
zett engedélyek (lejarat utan)

Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld €sz-
revételei

Héziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,
gyogyszerészi, védondi, ligyeleti palyazatok,
szerzOdések (lejarat utan)

Héziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol
havi jelentés

Ifjasagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kdzép-
foku oktatési intézményekben)

Jarvanyligyi intézkedések

Koztisztasagi €s telepiiléstisztasagi feladatok
Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem
biztositott magyar allampolgarok iigyei)

Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol
Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek

Szenvedélybetegek (alkohol- és kéabitdszer-
hasznalok, egyéb fliggdségben szenvedok) ko-
telezd gondozasba vétele

Hézi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvobe-
teg-szakellatés, oraszam, ligyeletek

MEGSZUNT TETEL

Gyodgyhely, gyogyfiirddintézmény, kitermelt
asvanyviz, gyogyviz, gyogyiszap és gyogyfor-
rastermék torzskonyvi adatai véaltozasanak be-
jelentése

Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésé-
nek, kezelésének €s forgalmazasanak engedeé-
lyezése

Ragcsalomentesités, szunyoggyérités, rovarir-
tas

Az egészséges ¢letmod segitését célzd szolgal-
tatasok iratai

10
10

10
75
30

NS

NS

10

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Meg0r-
z¢ési 1d6

(ev)

15

15

Lt.



C101

C102

C103

C104

C105
C106
C107
C108

C109
C110

Cil11

C112
C113

Cl14

C115
Clle
C117
C118
C119
C120
Ciz1
C122
C123

Személyes gondoskodas korébe tartozo alap-
szolgéaltatasok és szakositott ellatasi formak
megszervezese

Személyes gondoskodas korébe tartozo alap-
szolgaltatast, szakositott ellatdsokat biztosito
intézmény mitkddésének engedélyezése, ellen-
Orzése, nyilvantartasa

Személyes gondoskodas korébe tartozo szocia-
lis alapszolgaltatasi tigyek

Személyes gondoskodas korébe tartozo szako-
sitott ellatast igénybevevok iigyei

MEGSZUNT TETEL
Szocialis ellatast timogato palyazatok
SzerzO6dés a szocialis feladatok atvallalasarol

Szocialpolitikai kerekasztal miikddésével kap-
csolatos iratok

MEGSZUNT TETEL

Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres se-
gélyek (sajat ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott &tmeneti ellata-
sok (sajat ellatasok)

MEGSZUNT TETEL

Arvizkarosultak allami tamogatasa
Ko6ziizemi kompenzacios ligyek, lakbér-hozza-
jarulas

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Krizishelyzetbe kertilt személyek tamogatasa
Szocialis kolcson egyedi tigyek (lejarat utan)
MEGSZUNT TETEL

Nyugdijashazi elhelyezés

Koztemetés

Megvaltozott munkaképességli dolgozok tligyei

NS

NS

10

NS

25
10

15

HN

15



C124 Segitséggel ¢lok érdekvédelme, timogatésa, 10 -
kozlekedési kedvezményei

C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -

C126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -

C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kap- 30 -
csolatos tigyek (pl. gondozasi dij)

C128 Helyi utazasi tiamogatas megallapitasa 5 -

C129 ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitel- NS HN
programhoz kapcsolodo szocialis tdmogatas

C130 Tarshatosagi megkeresések (idegen kornyezet- 2 -
tanulmany, igazolasok)

C131 MEGSZUNT TETEL
C132 MEGSZUNT TETEL
C133 Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134 MEGSZUNT TETEL

C135 Hadirokkantak, hadidrvak szocialis igazgatasa- NS HN
val kapcsolatos iratok, hatarozatok

C136 A lakhatashoz kapcsolddé rendszeres kiadasok 5 -
viselés€hez telepiilési timogatéas nyujtasa

C137 | A lakhatasi kiadasokhoz kapcsolodo hatralékot 5 -
felhalmozo6 személyek részére telepiilési tamo-
gatas nyujtasa

C138 A 18. életévét betoltott tartdsan beteg hozza- 50 p
tartozojanak az apolasat, gondozasat végzo
személy részére telepiilési timogatas nyljtasa

C139 A gyodgyszerkiadasok viseléséhez telepiilési ta- 5 -
mogatas nyljtasa

C140 Rendkiviili telepiilési tAmogatas 2 -
C141 Intézményi gyermekétkeztetés 10 -
C142 Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -
C143 Bolcs6dék miikodésével kapcsolatos iratok NS 15

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULET-
RENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. KOrnyezet- és természetvédelem



Irat-
tari
tétel-
szam

E101
E102

E103

E104

E105

E106
E107

E108

E109

E110
E11l1

E112

E113

E114

E115

E116

E117

E118

E.2.

Tétel megnevezése

Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa
Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi fel-

adatok

Kornyezet- és természetvédelmi program
Kornyezet- €s természetvédelmi program vég-
rehajtasa, akcioprogramok

Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok te-
lepitése

Kornyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany
A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanita-
saval kapcsolatos ligyek

Védetté nyilvanitott teriiletek ¢s védett termé-
szeti tertiletek hasznositasanak, kezelésének

lgyei

Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvé-
delmi ellendrzés és birsag

Légszennyezési vizsgalatok, mérések
Légszennyezd forrasok nyilvantartasa
Levegotisztasag-védelmi (rendkiviili) intézke-
dési terv (flistkdd-riadoterv)

Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése
Szolgéltato tevékenyseéget ellatd tizemi épit-
mény energiahordozo- és/vagy lizemmaodval-

tasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa,
felfliggesztése, illetdleg feloldasa

Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal
kapcsolatos ligyek

Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan
védett ovezet kijelolése

Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefiiggd intézke-
dési terv

Szolgéltato tevékenységet ellatok zajkibocsa-
tassal kapcsolatos ligyintézése

Telepulésrendezeési és teruletrendezési ugyek

MegOr-
z¢si 1d0

(€v)

NS
10

NS

NS
NS

NS
NS

NS

NS

10

10

30

30

15

15

15

15

15

HN

15

15



Irat-
tari
tétel-
szam
E201

E202

E203

E204

E205

E206

E207

E208

E209

E210

E211
E212
E213
E214
E215

E216

E217

Tétel megnevezése

Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa
¢s megsziintetése

Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztosi-
tasa (fenntartas, fejlesztés, 6rzés, védett épiile-
tek tdmogatasa stb.)

Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos on-
korményzati feladatok (pl. régészeti lel6helyek
védetté nyilvanitasaval 6sszefiiggésben hirdet-
mény elhelyezés, ment6 feltaras, eldvasarlasi
jog gyakorlasa stb.)

Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek, pa-
lyazatok

Viarosrehabilitacios program
Viarosrehabilitacids palyazatok, megallapoda-
sok, ehhez kapcsolodo operativ ligyek

Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot
mikodtetd dnkormanyzatnal)

foépitészi szakmai vélemények, allasfoglala-
sok

Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alap-
térkép

Pincebeomlésok, tamfal, partfal altal veszé-
lyeztetett teriiletek felmérése

Tertiletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési
terv, telepiilésfejlesztési koncepcid, teleptilés-
fejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv,
hely1 épitési szabalyzat

Elévasarlasi jog

Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas
Teriiletrendezési hatosagi eljarasok

Vis maior tigyek

Repiil6terek zajgatld véddovezetének kialaki-
tasa

Kiszolgalo és lakout céljara torténd lejegyzeés

Telepiilésrendezési kotelezések

MegOr-
z¢si 1d0

(€v)
NS

10

75

10

NS

10

NS

NS

NS

NS

NS
NS

15

10

NS

NS

15

15

15

HN

15

15

15

15

15

15



E218
E219
E220
E221
E222
E223

E.3.

Irat-
tari
tétel-
szam

E301

E302

E303

E304

E305

E306
E307
E308

E309

E.4.

Irat-
tari

Telepiilésrendezési szerzodés
Telepiilésképi véleményezési eljaras
Telepiilésképi bejelentési eljaras
Kozteriilet-alakitas
Ko6zminyilvantartas ligyei

Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos
iratok

Epitési ligyek

Tétel megnevezése

Bontasi-, épitési-, 0sszevont-, hasznalatbavé-
teli-, fennmaradasi engedélyezési eljarasok,
¢épitésligyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bon-
tasi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi
eljaras, engedély hatalyanak meghosszabbitdsa
iranti engedélyezési eljaras

Felvondval, illetve mozgdlépcsdvel kapcsola-
tos épitésiligyi hatosagi engedélyezési eljaras
Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok
(jogutodlas tudomasul vétele, hasznalatbavétel
tudomasul vétele)

Az orszagos épitési kovetelmenyektdl valo el-
térés engedélyezési eljarasa

Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazola-
sok, adatkérés, adatszolgaltatas

Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek
Epitésiigyi hatosagi ellendrzés
Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval
kapcsolatos hatosagi eljarasok

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb
észrevételek intézése, tajékoztatasok, szolgal-
tatas korében kiadott szakmai nyilatkozat
Kommunalis ugyek

Tétel megnevezése

NS
15
15
15
NS
NS

Meg0r-
zési 1d6

(év)

NS

15

10

10

10

10
10

NS

Meg0r-
zés1 1do

(év)

15

15

HN

Lt.

15

HN

Lt.



tétel-

szam

E401 Hulladéklerakoé-helyek (szilard, allati eredeti, NS 15
folyékony) kijelolése, 1étesitése, hulladékkeze-
1ési szerzddések, hulladékgazdalkodasi prog-

ram
E402 Kozcélu artalmatlanito telep 1étesitése NS 15
E403 Kéményseprd-ipari szolgéltatas ligyei 15 -
E404 Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, NS 15
jatszoterek)
E405 Energiagazdalkodas, szélerdmi 1étesitése NS 15
E406 KoztemetOk létesitése, lezardsa, megsziinte- NS 15

tése, nyilvantartasai, térképei, ujboli haszna-
latba vétele

E407 Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN

E408 Hozz4jarulas temetkezési szolgaltatast végzo 5 -
gazdalkodoé szervezet alapitasahoz

E409 Hulladékka valt jarmiivek iigyei, gépjarmi el- 5 -
szallitasi és értékesitési ligyek

E410 Kozmiifejlesztés, ingatlanok kozmiiellatasa, NS 15
kozmiifejlesztési hozzajarulas visszafizetéseé-
nek iligyei

E411 Kozteriileti felujitas, karbantartés, hibaelhari- 5 -
tas

E412 Kozteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék 5 -
elhelyezése, gytijtése, szallitasa, hulladékartal-
matlanitds, hulladékujrahasznositas, hulladek-
gazdalkodasi birsag ligyek

E413 Temetd iigyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irat- Tétel megnevezése Megér- | Lt.
tari 7¢s11d6
tétel- (¢v)
szam
F101 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, NS HN

baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
rendjét meghatdrozo jelzéseinek nyilvantartasa

F102 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag 2 -
elleni védekezés



F103

F104
F105

F106

F107
F108

F109

F110
F111

F112

F113

F114

F115
F116
F117
F118
F119
F120
F121

F122

F123

F124

Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapoda-
sok ¢és dijak

Kozteriilet-bontasi hozzajarulés
Kiiltertileti kdzut, helyi vasut menti épitmény

elhelyezési és nyersanyag-kitermelési hozz4ja-
rulas

Kiiltertileti kozut, helyi vasut menti fakivagasi
¢s ultetési hozzajarulas

Belteriileti koztutkezeldi hozzajarulasok
Ko6zaton, helyi vasuton torténd €pitési mun-
kakhoz valé hozzajarulas

Vasuti atkelohelyek, gépkocsibehajtok, gya-
logutak, jardak, kerékparutak, kézutak fenntar-
tasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa

Egyéb kozutkezeldi hozzajarulas
Utcabttorok, utca névtablak, hazszamtablak
kihelyezése, karbantartasa, javitasa

Repiilotér 1étesitésének és megsziintetésének
véleményezése

Kikotok, (kdzforgalmu) kompok és révek léte-
sitése

Kozforgalmu kikotdk, kompok, révek miikod-
tetése

Hidak, aluljarok és feliiljarok létesitése

Hidak, aluljarok és feliiljarok miikodtetése
Hidtorzskonyv

Ko6zvilagitasi berendezés 1étesitése
Kozvilagitasi berendezés miikodtetése
Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika

Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcioja

Helyi kozforgalmu vasuti tarsasaggal kapcso-
latos tigyek

Hatosagi arak megallapitasa (helyi tomegkoz-
lekedés, taxi, vasut), menetrend

Helyi tomegkozlekedési palyazat

10

NS

10

NS
10
NS
NS

10

10

15

15

HN

15



F125

F126

F127
F128

F129

F130
F131
F132

Irat-
tari
tétel-
szam

G101

G102
G103
G104
G105

G106

G107
G108

G109

G110

Postai, tavkozlo, elektromos, valamint mas
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast keltd
berendezések 1étesitése, lizemeltetése, ronga-
lasa, hirkozlési szabalysértések

Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmé-
nyek létesitéséhez valo hozzajarulas

Utellendri szolgalat megszervezése
Utvonalengedélyek

Parkolési, eseti behajtéasi, egyéb eseti kozleke-
dési engedély

Kozlekedési kartéritések
Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei

Behajtasi engedélyek

10

NS

2

2

G) HELYI ViZGAZDALKODAS

Tétel megnevezése

Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal
kapcsolatos operativ tigyek

Telepiilési vizkarelharitasi terv
Védmivek 1étesitése és fejlesztése
Védmiivek mitkodtetése

Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés,
csapadekviz-elvezetés, csapadékviz-gazdalko-
das

Koziizemi (ivoviz, szennyviz) és teleptiilési
csapadékviz-gazdalkodasi tevékenység kon-
cepcidja, vizrendezési programok

MEGSZUNT TETEL

Kozmiives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi
terv, vizkorlatozas iigyei

Vizjogi 1étesitési, lizemeltetési, megsziintetési
¢és fennmaradasi engedély

Sajat céli ivovizmii és egyedi szennyviztisztitd
létesitmény vizjogi engedélyezése

Meg0r-
zési 1d6

(év)

NS

NS

NS

NS

NS

NS

15

15

15

15

15

HN

15



G111

G112

G113
G114

G115

G116

G117

G118
G119

G120
G121

G122
G123

G124

G125

H.1.

Irat-
tari
tétel-
szam

H101

H102

Ivoviz-, szennyvizhéldzat, elvalasztott csapa-
dékcsatorna-halozat 1étesitése, lizemeltetdjé-
nek kijelolése

Ivoviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapa-
dékcsatorna-haldzat izemeltetése

Vizmérohely, tisztitdakna ligyei
Kozkifolyokkal, tlizcsapokkal kapcsolatos
ligyek

Kutak létesitési, fennmaradasi, lizemeltetési és
megsziintetési engedélye

Ivovizvezetési €és szennyvizelvezetési szol-
galmi iigyek

Azonos telken tobb ivovizbekoto vezeték léte-
sitése

Vizikdzmi-hasznalattal kapcsolatos iratok
Vizikdzmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulas-
sal kapcsolatos iratok

Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa
Kozmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolodo
iratok

Talajterhelési ligyek

Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag
ligyek

Nem kozmiivel 6sszegytijtott haztartasi
szennyviz begytjtésével, kozszolgaltatasi teve-
kenység ellatasaval kapcsolatos iratok

Vizi allassal kapcsolatos tigyek

NS 15

NS 15

NS 15

NS 15

NS HN

15 -

2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

Anyakonyvi és allampolgarsagi ugyek

Tétel megnevezése

Allampolgarsagi eskii jegyzkonyv

Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes
névmutatd, csaladi jogallas rendezésével kap-
csolatos irat, apa adatai nélkiil anyakonyvezett
sziiletések nyilvantartasa, teljes hatalyu apai

Megér- | Lt.
z¢ési 1d6
(ev)
NS HN
NS HN



elismerd nyilatkozat, hazassagkdtéssel, bejegy-
zett ¢lettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos
jegyzo6i engedély, felmentés

H103 Nyilvantartas a helyi anyakdnyvvezet6i meg- NS HN
bizasokrodl és jogosultsagokrol, valamint a he-
lyettesitéssel kapcsolatos iratok

H104 A Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, 5 -
belfoldi és kiilfoldi jogsegély iranti kérelem,
anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anya-
konyvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi
események egyeztetése

H105 ' Anyakonyvi Szolgaltatd Rendszer miikodésé- 10 -
vel kapcsolatos egyéb tigyek

H106 ' Allampolgarsagi egyéb tigyek, hazai anya- 2 -
konyvezési kérelem, névvaltoztatasi kérelem
felterjesztésével, tovabba hazassagi névmaddo-
sitasi kérelem attételével kapcsolatos iratok,
csaladi események polgari szertartasa

H107 Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegy- 5 -
zett €lettarsi kapcsolat 1étesitéséhez sziikséges
tanusitvany kiallitdsaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a
kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ugyek

Irat- Tétel megnevezése Mego6r- | Lt
tari z¢si 1d6
tétel- (ev)
szam
H201 A személyiadat- és lakcimnyilvantartas manu- 1 -

alis (kartonos) allomanyanak torténeti adatai, a
lecseré¢lt nyilvantartd kartonok

H202 ' A polgarok személyi adatainak és lakcimének 5 -
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek

H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek 2 -

H204 | A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek NS HN
alapiratai

H205 ' A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek 2 -

egy¢b iratai

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ugyek

Irat- Tétel megnevezése Megér- | Lt
tari z¢s1 1d6

(¢v)



tétel-
szam
H301 Valasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek NS #90

(szavazokori és eredményjegyzokonyvek) elsd nap
eredeti példanya

H302 Valasztasi €s népszavazasi jegyzokonyvek NS 15
(szavazokori és eredményjegyzokonyvek) ma-
sodik eredeti példanya

H303 ' Szavazokorok, helyi 6nkormanyzati valaszto- NS 15
keriiletek megallapitasa

H304 Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasz- NS 15
tasi bizottsagok) 1étrehozasa és tevékenysége

H305 Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos ki- 5 -
sebb jelentdseégii ligyek

H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307 Valasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapcso- 5 -
latos ligyek (kifogas, felvételi kérelem, igazo-
las stb.)

# A jegyzOkonyvek elso példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa
érdekében a kiilon jogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi ugyek

Irat- Tétel megnevezése Megér-  Lt.
tari z¢s1 1d6
tétel- (ev)
szam
H401 Renddrfékapitany, renddrkapitany és renddr- 10 -

drs vezetdje kinevezésének vélemeényezese,
felmentésrdl szo616 tajékoztatas

H402 Rendoérkapitanysag, rendorors, korzeti megbi- 10 -
zotti 4llomas 1étesitésének, megsziintetésének
véleményezése

H403 Rendorségi munkaval kapcsolatos észrevéte- 2 -

lek, éves beszdmolo elfogadasa

H404 Egyiittmkodési szerzédés a rendori feladatok NS 15
ellatasanak segitésére, tamogatasara, blinmeg-
elézési onkormanyzati feladatok

H405 Polgardrség megalakitasa NS 15

H406 Biinmegel6zési €s kozbiztonsagi bizottsag 1ét- 5) -
rehozésaval, miitkddésével kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tGzvédelemmel kapcsolatos ugyek



Irat-
tari
tétel-
szam

H501
H502

H503

H504

H505

H506

H507

H508

H509
H510

H.6.

Irat-
tari
tétel-
szam

H601

H.7.

Irat-
tari
tétel-
szam

H701

H702

H703

H704

Tétel megnevezése

Fenntartasi, fejlesztési ¢s miikodési tigyek
Onkéntes tizoltosag alapitdsaval, miikodésével
kapcsolatos iratok

Tliz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés
ligyei

Ttizvédelmi kotelezettség megallapitasa

Tlizoltok képzésével, tovabbképzésével kap-
csolatos iratok

Onkéntes tfizolto jovedelmének megtéritése,
kar megtéritése, kartalanitas

Készenléti szolgalatot, tlizoltas irdnyitasat el-
lato tagok részére élet- és balesetbiztositas
megkotése

Tlizvédelmi kotelezettség megsértése miatti te-
vékenységtol eltiltas

Lakossag tlizvédelmi felvildgositasa

Eves beszamolo6 elfogadasa

Menedékjogi ugyek

Tétel megnevezése

Egylittmiikddés a menekiiltiigyi szervekkel

Igazsagugyi igazgatas

Tétel megnevezése

Birosagi iilnokok jeldlése, megvalasztasa és
visszahivasa

Birtokvédelmi tigyek

Vallasi kozosség tulajdondban 1évd ingatlanok
tulajdoni helyzetének rendezése

Eltartasi szerzédési ligyek (lejarat utan)

MegOr-
z¢si 1d0
(ev)
10
NS

NS

10

Meg0r-
zés1 1do

(év)

15

Meg0r-
zés1 1do

(év)

5
NS

15

15

Lt.

Lt.

15



H705

H706

H.8.

Irat-
tari
tétel-
szam

H801

H802
H803

H804
H805
H806

H807
H808
H809

H810
H811

H812

H813

H814

H815

H816

Kozalapitvany létrehozéasa

A tarsashazak torvényességi feliigyelete

Egyéb igazgatasi Ugyek

Tétel megnevezése

Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd
engedélyezése, zaszl6 (lobogo)
kittizésével kapcsolatos iratok

Hagyatéki iigyek
Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatké-
rés, adatszolgaltatas

Jelzalogligyek (lejarat utan)
Kozigazgatasi birsag

Tuzszerészeti mentesités, fel nem robbant 16-
vedékek, rendkiviili események

(bombariado stb.) bejelentése, helyszini men-
tesitése

Talalt targyak tligyei
Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés

Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elren-
delése, torlése)

Tolmacs és szakfordité igazolvany kiadéasa
Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas

Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat,
haszonbérlet is)
kifliggesztéseérdl igazolas

Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos
nyilatkozatok

Ingatlank6zvetit6i, ingatlanvagyon-értékelo és
kozvetitdi névjegyzék vezetése

Koziizemi fogyasztok szerzoédéséhez kapcso-
16d6 tigyek (szerzédéskotés, -szegés stb.)

Thzijaték engedélyezése

NS
10

MegOr-
z¢si 1d0

(€v)

NS

NS

NS

NS

15

Lt.

HN

15

HN

HN



H817

Irat-
tari
tétel-
szam

1101

1102
1103

1104

1105
1106

1107

1108

1109

1110
1111

1112

1113

Irat-
tari
tétel-
szam

2012. aprilis 15. el6tt elkovetett szabalysérté- 5 -
sek végrehajtassal kapcsolatos iratai

1) LAKASUGYEK

Tétel megnevezése Mego6r- | Lt
z¢si 1d0
(ev)
Onkormanyzati bérlakasra varok iigyei, név- 15 -
jegyzéke
Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
Jogeim nélkiili lakdshasznalat 10 -
Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakashasz- 5 -
nositas (lejarat utan), lakasbérleti szerzodés
megsziinése
Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
Tarsashaz-felujitasi igyek és tarsashaz-felaji- 10 -
tasi palyazatok, tdrsashazak operativ iigyei
Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzo- 5 -
dés, helyiséggazdalkodasi tigyek
(lejarat utan)
Els6 lakashoz jutés, lakéasépités, lakasvasarlas, 15 -
egyéb lakascélu timogatas egyedi ligyek (leja-
rat utan)
Lakasfelujitasi, karbantartasi timogatas 15 -
Lakascélu allami tAmogatasokkal kapcsolatos NS 15
iratok (ingatlan-nyilvantartasba jelzalog, elide-
genitési €s terhelési tilalom bejegyeztetése, tor-
Iése, dontésekrol és intézkedésekrol adatszol-
galtatas stb.)
Jegyz0i igazolas lakasépitési kedvezményhez, 5 -
pénzintézeti hitelhez
Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Tétel megnevezése Megér- | Lt.
z¢€si 1d0
(ev)



J101

J102

J103
J104
J105
J106
J107
J108
J109

J110

J112

J113

J114

Irat-
tari
tétel-
szam

K101

K102

K103

K104
K105

Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek
nyilvantartasa

Gyambhatodsagi és gyermekvédelmi munka
szakmai, feliigyeleti ellenérzése
(éves értékelés)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa
MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasa

Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
részére kiadott igazolasok

Gyermekvédelmi intézkedést valoszinisité la-
kossagi vagy jelzorendszeri jelzések

Mas hatdsag megkeresésére készitett kornye-
zettanulmanyok, egyéb tarshatdsagi megkere-
sések

Helyettes sziildi hal6zat megszervezése

NS

NS

NS

NS

75

K) IPARI IGAZGATAS

Tétel megnevezése

Atomerdmii, veszélyes ipari lizemek bizton-
sagi, veszélyességi Ovezetének megallapitasa

Energiaellatasi tanulmany
Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa
Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa

Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskdte-
les tevékenységek folytatasanak bejelentése;
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatasanak ellendrzése €s an-
nak jogkovetkezményei

Meg0r-
z¢ési 1d6

(€v)
75

NS
NS
NS
10

HN

15

HN

HN

Lt.

15
HN

15



K106

K107

Irat-
tari
tétel-
szam

L101

L102

L103

L104

L105

L106

L107

L108

L109

L110

L111

L112

L113

Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékeny- NS 15
ségek, nyilvantartasa

Torzsvezetékek 1étesitése és vezetékjogi enge- 5 -
délyezési eljarasa
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Tétel megnevezése Mego6r- | Lt
z¢si 1d6
(¢v)

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcioja NS 15
Turisztikai értékek feltarasa, bemutatésa, fej- 10 -
lesztések, tanulmanyok
Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai ter- 10 -
vek, kapcsolddo operativ ligyek
Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények 2 -
szervezese
Turisztikai t¢éméaju palydzatok 10 -
Turistatajékoztatd berendezések, informacios 2 -
eszkozok telepitése, fejlesztése, karbantartasa
Széllashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a 10 -
tevékenység folytatasanak ellendrzése és an-
nak jogkovetkezményei
Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyil- NS HN
vantartasa
Nem iizleti célu k6zosségi, szabadidds szallas- 10 -
hely szolgaltatas végzésének bejelentése, a te-
vékenység folytatasanak ellenérzése és annak
jogkdvetkezményei
Nem tizleti céli kozbsségi, szabadidds szallas- NS HN
helyek nyilvantartasa
Viésar, piac rendezésének engedélyezése, beva- 10 -
sarlokozpont lizemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység foly-
tatasanak ellendrzése €s annak jogkovetkezmé-
nyei
Vésar, piac €s bevasarlokozpontok nyilvantar- NS HN
tasa
Miikodési engedély koteles kereskedelmi teveé- 10 -

kenység folytatasanak engedélyezése, bejelen-
téskoteles kereskedelmi tevékenység folytata-
sanak bejelentése, zenés, tdncos rendezvények



rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltoza-
sok bejelentése, tevékenység folytatasanak el-
lendrzése és annak jogkovetkezményei

L114 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenysé- NS HN
gek nyilvantartdsa, miikodési engedéllyel ren-
delkez6 tizletek nyilvantartasa

L115 Szerencsejaték-szervezod tevékenység végzésé- 10 -
hez sziikséges okiratok kiallitasa, jatékterem
miikddéséhez vald hozzajarulds megadasa;
szerencsejaték-szervezo tevékenység gyakorla-
sanak atengedése targyaban dnkorményzat
egyetértése koncesszios palyazat kiirasahoz

L116 Vasarloi panasz 2 -

L117 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos tigyek ) -
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irat- Tétel megnevezése Megér- Lt
tari z¢si 1d6

tétel- (év)

szam

M101 ' Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -

M102 ' Allati hulladékgyijtd hellyel, gyiijté-atrako te- 10 -
leppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tar-
tott allatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos

iratok
M103 ' Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
M104 ' Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 ' Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106 ' Allattartok és allatdllomany nyilvantartisa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 ' Arutermel§ iiltetvény helyszini szemléje, ha- 5 -
tarszemle
M110 Belteriileti névényvédelem és ellenérzése 10 -
M111 Parlagfii elleni védekezés 5 -

M112 Boraszati hatosagi ligyek 5 -



M113 Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, 15 -
¢lelmiszerbiztonsaggal 6sszefliggd intézkedé-
sek, veszélyes kartevok elleni védekezés

M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek S) -

M115 Mcéhészek és méhvandorléas nyilvantartasa NS HN

M116 Mezei Orszolgalattal kapcsolatos iigyek meg- 15 -
szervezése

M117 Nyilvantartas az arutermeld sz016 és gytimdlcs NS HN
telepitéseérol, kivagasarol

M118 Fés szara és cserje kivagasi bejelentések, enge- 5 -
délyek, kozteriileti fa- és cserjepotlas

M119 Tarl6, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2 -

M120 Halészati jogok gyakorlasa (holtagak, banyata- 15 -
vak)

M121 Vadaszteriileti résztulajdonosok k6zos képvi- 10 -
seleti ligyei

M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos ira- 5 -
tok

M123 ' Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak NS 15
megszerzése

M124 Belteriileti és kiilteriileti hatdrvonalak megélla- NS 15
pitasa

M125 Foldkiado bizottsag, birtokhasznositéasi bizott- NS 15
sag iratai

M126 Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, NS 15

megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok (véle-
ménykérés, javaslat, véleményezés)

M127 Miivelési dgvaltozasok 10 -
M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 Termofold elévasarlasi és el6haszonbérleti jog 5 -

gyakorlasaval kapcsolatos iratok

M130 ' Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet on- NS 15
korményzati tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irat- Tétel megnevezése Mego6r- | Lt
tari z¢si 1d6
tétel- (év)

szam



N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15

N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kdzhaszn, kdzcéla 3 -
foglalkoztatas szervezése, allashelyek, kozér-
dektt munkaval kapcsolatos operativ ligyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irat- Tétel megnevezése Megér- | Lt.

tari z¢si 1d6

tétel- (év)

szam

P101 Kozoktatési fejlesztési és intézkedési terv, NS 15
es¢lyegyenldségi intézkedési terv

P102 Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15

P103 Nevelési és pedagogia program, mindségira- NS 15

nyitasi program

P104 MEGSZUNT TETEL

P105 Ovodakkal és egységes ovoda-bolcsédékkel 15 -
kapcsolatos iratok

P106  Altalanos iskolakkal és alapfoka miivészetok- 15 -
tatasi intézményekkel kapcsolatos iratok

P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -

P108 Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkd- 15 .
zépiskolakkal) kapcsolatos iratok

P109 Gydgypedagogiai, konduktiv pedagogiai neve- 15 -
1ési-oktatasi intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsola- 15 -

tos iratok

P111 Szakszolgéltatassal, szakmai szolgéltatassal 15 -
kapcsolatos iratok

P112 Allando pedagégus helyettesitési rendszer 5 -
megszervezese

P113 MEGSZUNT TETEL
P114 MEGSZUNT TETEL

P115 Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettsé- 5 -
get tanusito vizsgalat, szakvélemény

P116 Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben tor- 2 -
vényességi kérelem

P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -



P118
P119

P120

P121
P122
P123
P124
P125
P126
P127
P128

P129

P130

P131
P132
P133

P134

P135

P136

P137

P138

MEGSZUNT TETEL
Tanulo- és gyermekbaleseti ligyek

Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra kote-
les tanulok nyilvantartasa

Pedagogus igazolvany iigyek

Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok
Integralt oktatas soran keletkezd iratok
MEGSZUNT TETEL

Kozoktatasi Informaciés Rendszer iigyei
Felnéttoktatassal kapesolatos ligyek
Ko6zmiivelddési Tandcs iigyei

Levéltari és muzealis értékek kozgytijteményi
megorzése, rendelkezési jog gyakorlasa

Mivészeti alkotasok elhelyezésének vélemé-
nyezése

Nem helyi 6nkorményzat altal alapitott neve-
1ési, oktatasi, kulturalis, miivészeti intézmé-
nyek mikodésének engedélyezése, mikodes-
sel kapcsolatos egyéb ligyek

Mivészeti ligyek
Intézményi vezetok munkakdr dtadas-atvétele

Intézmények beruhazasaval, felujitasaval kap-
csolatos iratok

Helyi 6nkormanyzat altal miikodtetett kultura-
lis intézmények (kozmiivelddési, kozgytjte-
ményi intézmények, mizeumok, konyvtarak,
leveltarak) létesitésének €s kozosségi szinterek
biztositdsanak iratai

A kozmiivelddéssel kapcsolatos operativ
tigyek iratai

Nyilvéanos konyvtari ellatas biztositasaval kap-
csolatos iratok

Régészeti jelentdségli foldteriilet védetté nyil-
vanitasa

Miemléki és épitészeti értékek felkutatasa

30

NS

NS

15
NS
NS

NS

NS

10

NS

NS

NS

HN

15

15

15

15

15

15

15

15



P139

P140

P141

P142

Irat-
tari
tétel-
szam

R101

R102

R103
R104

R105

XA1.

Irat-
tari
tétel-
szam

X101

X102
X103

X104

X105

Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmuvek, NS
emléktablak allitasa, ujradllitasa, kialakitasa

Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmuvek, 10
emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme,
fenntartasa

Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targya 10
palyazatok, timogatasok, 0sztondijak

Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szer- 5
vezese
R) SPORTUGYEK
Tétel megnevezése Megor-
z¢si 1d6
(ev)
Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sporto- 10

16k tamogatésa, palyazatok, szponzori szerzo-
dések

Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre 10
vonatkoz6 adatszolgéltatasokkal dsszefiiggd
iratok

15

Lt.

15

Lt.

Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS
Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5
Sportrendezvények tligyei 5
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTON-
SAGI ORSEG
Honvédelmi igazgatas
Tétel megnevezése Meg0r-
z¢si 1d6
(€v)
Hadkdotelesek tajékoztatési €s bejelentési kote- 2
lezettségéhez tartozo iigyek
Hadkételesek sorozasaval kapcsolatos tligyek 2
Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek nyil- 5
vantartasdhoz kapcsolodo adatszolgéltatas
Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3
Gazdasagi €s anyagi szolgaltatasok elOkészité- 5

sével, elrendelésével, kartalanitassal kapcsola-
tos tigyek



X106

X107
X108

X109

X110

X111

X112

X113

X114
X115
X116

X117

X118

X.2.

Irat-
tari
tétel-
szam

X201
X202
X203
X204
X205
X206

A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eu- 30
ropai Unid valsagkezelési mechanizmusaival
0sszhangban allo nemzeti intézkedési rend-

szerrel kapcsolatos tigyek

Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS

Honvédelmi célu teriilet-elokészitési ligyek 5
Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésé- 30
nek iigyei

Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos 30
ligyek

Honvédelemi szempontbol 1étfontossagu (kriti- . 30

kus) infrastruktara védelmével kapcsolatos
ligyek

Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi 30
feladataival kapcsolatos tigyek

Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos ira- 5
tok

Felkészitések, gyakorlatok 5
Intézkedési tervek, munkajegyek 5
Lakossag tajékoztatasa 5
Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok 30
ellatasaval kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal 5)

kapcsolatos iratok

Katasztrofavédelmi igazgatas

Tétel megnevezése MegOr-
zési 1d6

(ev)

Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése | NS

Eletvédelmi létesitmények fenntartsa 10
Eletvédelmi létesitmények hasznositésa 10
Rendkiviili intézkedések NS
Polgéri védelmi terv NS
Polgéri védelmi szervezet 1étrehozésa (teriileti, NS

telepiilési, munkahelyi is)

HN

Lt.

HN

HN

HN

HN



X207
X208
X209

X210

X211
X212
X213
X214
X215
X216
X217

X218

X219
X220
X221
X222

X223
X224

X225

X226

X227

X228

Polgari védelmi felkészitési kovetelmények
Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek
Polgéari védelmi személyi allomany nyilvantar-
tasa

Polgéari védelmi kotelezettség teljesitése aloli
mentesség igazolasa

Polgéari védelmi tigyeleti ¢s jelentési feladatok
Onkéntesek nyilvantartdsa

Katasztrofavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa
Katasztrofavédelmi gyakorlatok
Veszélyelharitési terv

Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsola-
tos vagyonelemek kijelolése, szolgaltatas el-
rendelése, atadds-atvételi jegyzokonyv, karta-
lanitas

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezett-
ségre vonatkozé szerzddés

Védelmi bizottsagok iratai
Visszamaradé készletek
Helyreallitasi és 0jjaépitési ligyek

Veszélyes ipari tizemek kiilsé védelmi tervé-
nek készitésével €s gyakoroltatasaval, valamint
a lakossagi tajékoztato kiadvanyok készitése-
vel kapcsolatos iratok

Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése
Logisztikai feladatok ellatasa

Egyéni véddeszkozokkel torténd ellatasi fel-
adatok

Létfontossagu anyagi javak védelme, Kritikus
infrastruktura védelme

A kulturalis javak védelmével kapcsolatos fel-
adatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, be-
fogadassal kapcsolatos iratok

10
10
30

10

10
30
NS
NS
10
NS
NS

NS

NS
10
NS
NS

10
10
10

30

30

NS

HN

HN

HN

HN

HN

15

15

HN

HN



X229

X230

X231

X232

X.3.

Irat-
tari
tétel-
szam

X301

X302

Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kap-
csolatos feladatok

Halélos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatat-
lan intézkedések

Nemzetkozi kapcsolatok €s katasztrofa segit-
ségnyujtas

Lakossag tajékoztatasa

Fegyveres biztonsagi 6rség
Tétel megnevezése

Fegyveres biztonsagi rség létrehozasa, mii-
kodtetése, megsziintetése, megsziinés

Rendészeti ugyek

30

10

10

MegOr-
z¢si 1d0

(€v)

15

Lt.



4. szamu fuggelék

Az onkormanyzat tarsulasai, nemzetkozi kapcsolatai, valamint a nemzetkozi
kapcsolatok rendje

1. Bogyiszl6-Facankert Ovodafenntarté Tarsulas

2. Tolna és kornyéke Szocialis Alapszolgaltatasi, Csaladsegitdé és Helyettes SzUl6i
Tarsulasa

3. Tolna, Fadd, Facankert, Bogyiszl6, Dunaszentgyorgy, Gerjen telepulések
,Szennyviztisztito-telep fejlesztése”™ targyu palyazat megvaldsitasara létrehozott
Onkormanyzati Tarsulasa

4. Szekszard és Térsége Onkormanyzati Tarsulas
5.  Cik6i Hulladékgazdalkodasi Tarsulas

6. Onkormanyzati Tarsulas Bogyiszld — Tolna — Facankert Ivovizbazis-védelmének
fejlesztésert

Bogyiszlé kozség nemzetkozi kapcsolatai:

Testvérteleplilések:
1. Szerbia -. Vajdasag: Torokfalu
2. Romania — Erdély: Csikcsicso
3. Romania — Erdély: Csernaton

4. Németorszag — Hessen tartomany: Schlitz



