A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkozd alapvet6 jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozé eszk6zok, valamint a szervezeti és
miikddési szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat hatdlyos és teljes

szovege
I. Altalanos feladat és hataskorok

1994. évi XLIII. torvény Budapest f6varos kozigazgatdsi teriletérdl és
keriileti beosztasardl

2010. évi CXXX. torvény A jogalkotasrdél

2011. évi CXII. torvény Az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidészabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény A nemzetiségek jogairdl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrél

2011. évi CXCV. torvény Az allamhaztartasrol

2012. évi LXIII. torvény A kozadatok ujrahasznositasarol

2013. évi XXXVI. torvény A valasztasi eljarasrol

2016. évi CL. torvény Az dltalanos kozigazgatasi rendtartasrol
modositotta: 2019. évi CXXVII. térvény

2020. évi LIX. torvény A kilonleges gazdasagi Ovezetr6l és a hozzd
kapcsolddod egyes torvények médositasardl

338/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet A Nemzeti Jogszabalytarrdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl

119/2012. (VI. 26.) Korm. rendelet A helyi onkormanyzatok torvényességi
felligyeletének részletes szabalyairdl

321/2012. (XI. 16.) Korm. rendelet A terlletszervezési eljarasrol

99/2016. (V. 13.) Korm. rendelet A kéményseprdipari tevékenységrdl szold térvény
végrehajtasarol

257/2016. (VIII. 31.) Korm. rendelet Az 6nkormanyzati ASP rendszerrdl

531/2017. (XII. 29.) Korm. rendelet Az egyes kozérdeken alapuld kényszerité indok
alapjan eljaré szakhatésagok kijeldlésérdl

78/2012. (XIl. 28.) BM rendelet Az oOnkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasardl

23/2012. (IV. 25.) KIM rendelet Az onkormanyzati rendeleteknek és
jegyz6konyveknek a  févarosi és  megyei
kormanyhivatalok részére torténé megkiildésének
rendjérdl

Il. Belligyi agazat

1991. évi XX. torvény A helyi 6nkormanyzatok és szerveik a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat és hataskoreirdl

1992. évi LXVI. torvény A polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasaradl

1993. évi LV. toérvény A magyar allampolgarsagrol

1994. évi XXXIV. torvény A Rendérségrél

1996. évi XX. torvény A személyazonosité jel helyébe |ép6 azonositasi
modokrél és az azonositd kddok hasznalatardl

1996. évi XXXI. torvény Atz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrdl és a

tlizoltésagrol



1997. évi CLIX. torvény
1999. évi XLIII. torvény
1999. évi LXIII. torvény
1999. évi LXXV. torvény
2010. évi l. torvény

2011. évi CXXVIII. torvény
2012. évi CXX. torvény
2013. évi V. torvény

2013. évi XXXVI. torvény
2013. évi CCXXXVIII. torvény

2015. évi CCXI. torvény
2015. évi CCXXII. torvény

2018. évi Cl. torvény
125/1993. (IX. 22.) Korm. rendelet

146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet
142/1999. (IX. 8.) Korm. rendelet
145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet

78/2008. (IV. 3.)Korm. rendelet

305/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet
234/2011. (X1.10.) Korm. rendelet
345/2014. (XIl. 23.) Korm. rendelet

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet
2/2015. (II. 20.) IM rendelet

10/2016. (VI. 28.) IM rendelet
17/2013. (VII. 17.) KIM rendelet

1/2018. (I. 3.) IM rendelet

A fegyveres biztonsagi 6rségrél, a természetvédelmi
és a mezei 6rszolgalatrdl

A temetGkrél és a temetkezésrél

modositotta: 2013. évi CXXXVIII. térvény

A kozterilet-felligyeletrél

A szervezett blinGzés, valamint az azzal 6sszefligg6
egyes jelenségek elleni fellépés szabdlyairdl és az
ehhez kapcsolddo torvénymaodositasokrol

Az anyakdnyvi eljarasrol

A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddéd
egyes torvények mdodositasarol

Az egyes rendészeti feladatokat elldtd személyek
tevékenységérdl, valamint egyes torvényeknek az
iskolakeriilés elleni fellépést biztosité mddositasardl
A Polgari Torvénykonyvrél

A valasztasi eljarasrol

A népszavazas kezdeményezésér6l, az eurdpai
polgari kezdeményezésrél, valamint a népszavazasi
eljarasrol

A kéményseprGipari tevékenységrol

Az  elektronikus  Ugyintézés és a bizalmi
szolgdltatasok altalanos szabdlyairdl

A 2021. évi népszamlalasrol

A magyar allampolgarsagrél szélé 1993. évi LV.
torvény végrehajtasarol

A polgdrok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl szélé 1992. évi LXVI. torvény
végrehajtasardl

A tlizszerészeti mentesitési feladatok ellatasarol

A temet6krél és a temetkezésrdl szélé 1999. évi
XLIII. térvény végrehajtasarol

A természetes flird6vizek minGségi
kovetelményeirdl, valamint a természetes
flird6helyek kijelolésérdl és Gizemeltetésérdl

A 2011. évi népszamlalds végrehajtasaval
kapcsolatos egyes feladatokrol

A katasztrofavédelemrél és a hozza kapcsolddéd
egyes torvények moddositasardl szélé 2011, évi
CXXVIII. torvény végrehajtasarol

A kozponti cimregiszterr6l és a cimkezelésrdl

A katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

A helyi népszavazasi eljaras soran a valasztasi irodak
hataskorébe tartozd feladatok végrehajtdsanak
részletes  szabalyairél és a  hasznalandd
nyomtatvanyokrol

A népszavazas kezdeményezése soran a valasztasi
iroddk hataskorébe tartozé feladatokrol

A kozponti névjegyzék, valamint egyéb vdlasztdsi
nyilvantartasok vezetésérdl

Az orszaggy(ilési képvisel6k vdlasztdsan a valasztasi
irodak hataskorébe tartozo feladatok
végrehajtdsanak részletes szabdlyairdl, a valasztdsi
eredmény orszdgosan Osszesitett adatai korének



2/2018. (I. 3.) IM rendelet

23/2018. (VIII. 30.) IM rendelet

3/2019. (Il. 27.) IM rendelet

4/2019. (lll. 1.) IM rendelet

20/2019. (VII. 30.) IM rendelet

22/2019. (VII. 31.) IM rendelet

33/2019. (XII. 23.) IM rendelet

1991.

1997.

1997.
1997.
1997.
1997.
1999.

2000.

évi XX. torvény

évi LXXX. torvény

évi LXXXI. torvény
évi LXXXII. torvény
évi LXXXIII. torvény
évi CLIV. torvény
évi XLII. torvény

évi ll. torvény

megallapitasardl, valamint a valasztdsi eljarasban
hasznalandé nyomtatvanyokrdl, valamint egyes
valasztasi targyu rendeletek modositasardl

Az orszaggylilési képvisel6k valasztasa koltségeinek
normativairdl, tételeirél, elszamolasi és belsd
ellendrzési rendjérdl

A helyi 6nkormanyzati képviselGk és polgarmesterek
id6kozi valasztdsa és a nemzetiségi onkormanyzati
képvisel6k  idGkozi valasztasa koltségeinek
normativairdl, tételeirél, elszamolasi és belsd
ellenérzési rendjérdl

Az Eurdpai Parlament tagjainak 2019. évi
valasztasan a valasztasi iroddk hataskorébe tartozé
feladatok végrehajtdsanak részletes szabalyairdl, a
valasztasi eredmény orszagosan Osszesitett adatai
korének megallapitasarol, valamint a valasztasi
eljarasban hasznalandé nyomtatvanyokrdl, valamint
egyes valasztasi targyu rendeletek médositasardl

Az Eurdpai Parlament tagjainak 2019. majus 26.
napjara kitlzott vdlasztasa eljarasi hataridGinek és
hatdrnapjainak megallapitasardl

A helyi 6nkormanyzati képviselGk és polgarmesterek
valasztasan, valamint a nemzetiségi dnkormanyzati
képvisel6k  valasztdsdan a  vdlasztasi  irodak
hataskorébe tartozd feladatok végrehajtasanak
részletes szabalyairdl és a valasztasi eljardsban
haszndlandé nyomtatvanyokrol

A helyi o6nkormanyzati  képvisel6k és a
polgarmesterek altalanos vdlasztasa, valamint a
nemzetiségi ©onkormanyzati képvisel6k altalanos
valasztasa koltségeinek normativairdl, tételeirdl,
elszdmolasi és belsd ellenérzési rendjérdl

Az orszaggyllési képvisel6k id6kozi valasztasa
koltségeinek normativairdl, tételeirdl, elszamolasi és
belsé ellen6rzési rendjérdl

Egészségiigyi és tarsadalombiztositasi agazat

A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis
aldrendeltségi szervek feladat és hataskoreirdl

A tarsadalombiztositdas  elldtasaira és a
magannyugdijra jogosultakral, valamint e
szolgaltatdsok fedezetérdl

A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

A magdénnyugdijrél és a magannyugdijpénztarakrol
A kotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl

Az egészségligyrol

A nemdohanyzék védelmérél és dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl
Az 6ndllé orvosi tevékenységrél



2003. évi LXXXIV. torvény
2006. évi CXXXII. torvény

2015. évi CXXIII. torvény
22/1992. (l. 28.) Korm. rendelet

217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet
117/1998. (VI. 16.) Korm. rendelet

43/1999. (lil. 3.) Korm. rendelet

96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet

337/2008. (XIl. 30.) Korm. rendelet
313/2011. (XIl. 23.) Korm. rendelet
43/2003. (VII. 29.) ESZCSM rendelet

49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet
87/2004. (X. 4.) ESZCSM rendelet

23/1998. (XII. 27.) EGM rendelet
4/2000. (II. 25.) EGM rendelet

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet

Az egészségligyi tevékenység végzésének egyes
kérdéseirdl

Az egészségligyi ellatérendszer fejlesztésérdl

Az egészséglgyi alapellatasrol

A helyi 6nkormanyzatok polgarmestereinek és
jegyzGinek, valamint a koztdrsasagi megbizottak
népjoléti igazgatasi feladat és hatdskorének
megallapitasarol

A kotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl szélo
1997. évi LXXXIII. torvény végrehajtasarol

Egyes egészséglgyi ellatasok visszautasitasanak
részletes szabalyairdl

Az egészségligyi szolgdltatasok Egészségbiztositasi
Alapbdol  torténd  finanszirozdsanak  részletes
szabalyairdl

Az  egészségligyi  szolgaltatas  gyakorlasanak
altalanos feltételeirél, valamint a mUkodési
engedélyezési eljarasrol

Az egészségligyi ellatérendszer fejlesztésérdl szolo
2006. évi CXXXII. torvény végrehajtdsarol

Az 6nallo orvosi tevékenységrdl szold 2000. évi ll.
torvény végrehajtasarol

A gyodgyintézetek mi(ikodési rendjérél, illetve
szakmai vezet6 testiletérdl

A terlleti véddéndi ellatasrol

A Magyar Koztarsasag terlletén tartézkodo,
egészséglgyi szolgaltatasra a
tdrsadalombiztositdsra nem jogosult személyek
egészségligyi ellatdsanak egyes szabalyairdl

A kérhazi felligyel6 tandcsrol

A haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi
tevékenységrdl

A fert6z6 betegségek és a jarvanyok megelGzése
érdekében sziikséges jarvanylgyi intézkedésekrél

1. Epitésiigyi, teriiletfejlesztési és kulturalis 6rokségvédelmi dgazat

1991. évi XX. torvény

1995. évi LIIl. torvény
1996. évi XXI. torvény
1997. évi LXXVIII. torvény

2001. évi LXIV. torvény
2006. évi LIIl. térvény

2009. évi XXXVII. torvény

2016. évi LXXIV. torvény

A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat és hataskoreirdl
maodositotta: 2019. évi CX. torvény

A kornyezet védelmének altalanos szabalyairol

A terlletfejlesztésrél és a teriletrendezésrél

Az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl
modositotta: 2019. évi CX. térvény

maodositotta: 2020. évi VI. térvény

A kulturdlis 6rokség védelmérdl

A nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt
jelentGségl beruhdzasok megvaldsitasanak

gyorsitasarodl és egyszer(isitésérdl

Az erd6rél, az erdé6 védelmérél és az
erd6gazddlkodasrol

A telepiléskép védelmérdl



2018. évi CXXXIX. torvény
253/1997. (XIl. 20.) Korm. rendelet
145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet
245/2006. (XIl. 5.)Korm. rendelet
252/2006. (XII. 7.) Korm. rendelet

343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

76/20009. (IV. 8.) Korm. rendelet
218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet

282/2009. (XIl. 11.) Korm. rendelet

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

314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet

146/2014. (V. 5.) Korm. rendelet
104/2017. (IV. 28.) Korm. rendelet

Iv.

1991. évi XX.

1992. évi Il. térvény

1993. évi Il. térvény
1994. évi XLIII. térvény

1996. évi LV. térvény

Magyarorszag és egyes kiemelt térségeinek
terliletrendezési tervérdl

Az orszagos teleplilésrendezési és  épitési
kovetelményekrdl

A temetSkrél és a temetkezésrdl sz6lé 1999. évi
XLIII. torvény végrehajtasarol

Az épitésligyi birsag megdllapitasanak részletes
szabalyairdl

A telepulésrendezési és az épitészeti mdszaki
tervtanacsrol

Az épitésligyi és az épitésfelligyeleti hatdsagok
kijelolésérél és mikodési feltételeirdl

maodositotta: 295/2019. (XIl. 10.) Korm. rendelet
modositotta: 360/2019. (XIl. 30.) Korm. rendelet

A terlletrendezési hatdsagi eljarasokrél

A teriletfejlesztési koncepcid, a teriletfejlesztési
program és a terlletrendezési terv tartalmi
kovetelményeirdl, valamint illeszkedésiik,
kidolgozasuk, egyeztetésik, elfogadasuk és
kozzététellk részletes szabalyairol

A kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek,
valamint a telepilésrendezési tervek készitése
soran az orszagos, a kiemelt térségi és a megyei
Ovezetek terlleti érintettségével kapcsolatosan
allasfoglalasra kotelezett allamigazgatdsi szervek
korérdl és az eljaras részletes szabalyairdl

Az épitésiigyi és épitésfelligyeleti  hatdsagi
eljarasokrol és ellen6rzésekrSl, valamint az
épitésligyi hatésagi szolgaltatasrol

modositotta: 295/2019. Korm. rendelet

A telepllésfejlesztési koncepciordl, az integralt
teleplilésfejlesztési stratégiardl és a
teleplilésrendezési eszkozokrdl, valamint egyes
teleplilésrendezési sajatos jogintézményekrél

A felvonokrél, mozgoélépcsSkrél és mozgdjardakrol
A telepliléskép védelmérdl széld torvény reklamok
kozzétételével kapcsolatos rendelkezéseinek
végrehajtasarol

Foldmiivelésiigyi agazat

A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi

megbizottak, valamint egyes centralis
aldrendeltségl szervek feladat és hataskoreirdl
A szovetkezetekrdl szélé 1992. évi I. torvény

hatdlybalépésérdl és az atmeneti szabalyokrdl
maodositotta: 2020. évi XL. tv.

A foldrendez6 és a foldkiadd bizottsagokrol
maodositotta: 2020. évi XL. tv.

Budapest fdévaros kozigazgatasi teriletérél és
keriileti beosztasardl

A vad védelmérél, a vadgazdalkodasrdl, valamint a
vaddszatrol



1997. évi CLIX. torvény

1998. évi XXVIII. torvény
2004. évi XVIII. torvény
2007. évi XVII. torvény

2007. évi CXXIX. torvény
2009. évi XXXVII. torvény

2011. évi CLXXXIX. torvény
2012. évi CCXIX.

2013. évi ClI. torvény
2013. évi CXXII. torvény

2013. évi CCXII. torvény

303/2007. (XI. 14.) Korm. rendelet

221/2008. (VIIl. 30.) Korm. rendelet

346/2008. (XIl. 30.) Korm. rendelet
41/2010. (II. 26.) Korm. rendelet

263/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet

243/2013. (VI. 30.) Korm. rendelet

474/2013. (XIl. 12.) Korm. rendelet

71/2015. (I11.30.) Korm. rendelet

383/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet

433/2017. (XI1.21.) Korm. rendelet

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

8/2017.(VI1.29.) AM rendelet.

A fegyveres biztonsagi 6rségrél, a természetvédelmi
és a mezei 6rszolgdlatrél médositotta: 2020. évi LII.
torvény

Az allatok védelmérdl és kiméletérdl

A sz6l6termesztésrdl és a borgazddalkodasrol

A mezGgazdasagi, agrar vidékfejlesztési, valamint
haldszati tdmogatasokhoz és egyéb intézkedésekhez
kapcsolddo eljaras egyes kérdéseirdl

A terméfold védelmérdl

Az erd6rél, az erd6 védelmérdl és az
erd6gazdalkodasrol médositotta: 4/2020. (VII. 6.) AB
hatdrozat

Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl

A hegykozségekrdl
A halgazddlkoddsrol és a hal védelmérdl

A mez6 és erdégazdasagi foldek forgalmardl
madositotta: 2020. évi XL. torvény

A mez6 és erd6gazdasagi foldek forgalmardl szold
2013. évi CXXIl. torvénnyel Osszefiggd egyes
rendelkezésekrél és atmeneti szabalyokrdl

A magyarorszagi  hivatalos foldrajzi  nevek
megallapitasardl és nyilvantartasarol

A parlagfi elleni kozérdekli  védekezés
végrehajtasanak, valamint az allami, illetve a

kozérdekld  védekezés megallapitasanak  és
igénylésének részletes szabalyairdl
A fas szaru novények védelmérdl

A kedvtelésbdl tartott allatok tartasardl és
forgalmazasardl

A Nemzeti Foldalapba tartozo foldrészletek szocialis
foldprogram megvaldsitdsa céljabal az
Onkormanyzatok  szdmdra  torténé  ingyenes
tulajdonba  vagy vagyonkezelésbe adasanak
szabalyairdl

A  mez6gazdasagi termel6k altal Gzemeltetett
gépjarmdlvek utdij fizetése aldli mentesiilésének
részletes szabdlyairdl

Az el6vasarlasi és el haszon bérleti jog gyakorlasa
érdekében az adasvételi és a haszonbérleti
szerz6dés hirdetményi (ton torténd kozlésére
vonatkozé eljarasi szabalyokrdl

A kornyezetvédelmi és természetvédelmi hatdsagi
és igazgatasi feladatokat ellatd szervek kijelolésérdl
A foldmlvelésligyi hatdsagi és igazgatasi feladatokat
ellaté szervek kijel6lésérdl

Az egyes erdészeti hatdsagi eljarasok, bejelentések,
valamint hatosagi nyilvantartasok eljarasi
szabalyairdl

Az egyes kozérdeken alapuld kényszerit§ indok
alapjan eljaré szakhatésagok kijelolésérdl

Az ingatlan nyilvantartasi céld foldmérési és



21/1996. (VI.9.) FM rendelet
41/1997. (V. 28.) FM rendelet
14/2003. (lI. 14.) FVM rendelet

70/2003. (VI. 27.) FVM rendelet

45/2012. (V. 8) VM rendelet

2011.évi CXIII. torvény

2011. évi CLXXXIX. torvény
2013. évi XCVII. torvény

167/2010. (V. 11.) Korm. rendelet
290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet

1991. évi XVI. torvény
1994. évi LIIl. torvény
1999. évi CXXI. torvény
2004. évi XXIX. torvény

2007. évi CXXIII. toérvény
2010. évi XXXVIII. toérvény

2011. évi CLXII. térvény
2011. évi CLXXXIX. torvény
2011. évi CCII. torvény

2013. évi V. torvény
2013. évi CLXV. torvény
2015. évi CXLIII. torvény
2015. évi CCXXII. torvény

2016. évi CXXX. torvény
2016. évi CL. torvény
2017. évi l. torvény

térképészeti tevékenység részletes szabalyairdl
A marhalevél kivaltasarol

Az Allategészségiigyi Szabalyzat kiadasardl

A sertések hdlyagos betegsége elleni védekezés
szabalyairdl

A méh allomanyvédelmérdsl és a mézel6 méhek
egyes betegségeinek megelGzésérdl és leklizdésérdl
A nem emberi fogyasztasra szant allati eredetd
melléktermékekre  vonatkozé  dllategészségiigyi
szabdlyok megallapitasardl

VI. Honvédelmi agazat

A honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl,
valamint a kulénleges jogrendben bevezethet6
intézkedésekrdl

Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairdl

A honvédségi adatkezelésrél, az egyes honvédelmi
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos katonai
igazgatasi feladatokral

Az orszagos nukledris baleset elharitasi rendszerrél
A honvédelemrél és a Magyar Honvédségrol,
valamint a kilénleges jogrendben bevezethet6
intézkedésekrdl sz6lé 2011. évi CXIIl. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

VII. Igazsagligyi agazat

A koncessziorol

A birdsagi végrehajtasrol

A gazdasagi kamarakrol

Az eurdpai unids csatlakozassal 6sszefliggé egyes
torvénymodositasokrdl,  torvényi  rendelkezések
hatalyon kivil helyezésérél, valamint egyes torvényi
rendelkezések megallapitasarol

A kisajatitasrol

A hagyatéki eljarasrél moédositotta: 2019. évi CXVII.
torvény

Magyarorszag helyi Gnkormanyzatairdl
Magyarorszag cimerének és zaszlajanak
hasznalatarol, valamint allami kitlintetéseirdl

A Polgari Torvénykonyvrél

A panaszokrdl és a kdzérdekl bejelentésekrdl

A kozbeszerzésekrdl

Az  elektronikus  Ugyintézés és a  bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl

A polgari perrendtartdasrol

Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

A kozigazgatdsi perrendtartasrél médositotta: 2019.



2017. évi CXVIII. térvény

2017. évi CXXV. torvény

2017. évi CL. torvény

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet
237/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet
308/2004. (XI. 13.) Korm. rendelet
17/2015. (11.16.) Korm. rendelet
155/2015. (VI. 25.) Korm. rendelet

499/2017. (XII. 29.) Korm. rendelet

29/2010. (XII. 31.) KIM rendelet

évi CXXVII. torvény

A birdsagi polgari nem peres eljarasokban
alkalmazandé szabalyokrél, valamint egyes birdsagi
nem peres eljarasokrol

A kozigazgatdsi szabalyszegések szankcioirdl

Az ad6zas rendjérdl

A kozéplletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

A nemzeti gyaszrol

Az eurdpai z3szl6 és az eurdpai lobogd
hasznalatanak részletes szabalyairdl

A jegyz6 hatdskorébe tartozé birtokvédelmi
eljarasrol

A jegyz6 tarsashazak feletti  torvényességi
felGgyeletének eljarasi szabalyairdl

A tarsashazkezeld, az ingatlankezeld, az
ingatlankozvetitd, valamint az ingatlan
vagyonértékel6 és kozvetit6 szolgaltatoi
tevékenység lzletszerlien torténé végzésének
feltételeir6l és a nyilvantartdsba vétel részletes
szabalyairdl

A hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl

VIIL. Ipari, kereskedelmi, idegenforgalmi és arhatosagi dgazat

1990. évi LXXXVII. térvény
1991. évi XVI. torvény
1991. évi XX. torvény

1991. évi XXXIV. térvény

1993. évi XLVIII. torvény

1994. évi LIII. torvény

1997. évi CLV. torvény

2005. évi XVIII. torvény

2005. évi CLXIV. torvény

2016. évi CLVI. torvény

203/1998. (X11.19.) Korm. rendelet
173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet
157/2005. (VIII. 15.) Korm. rendelet

55/2009. (lll. 13.) Korm. rendelet
210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet

23/2011. (lll. 8.) Korm. rendelet

57/2013. (Il. 27.) Korm. rendelet

Az drak megdllapitasarol

A koncessziorol

A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis
aldrendeltségl szervek feladat és hataskoreirdl

A szerencsejaték szervezésérol

A banyaszatrol

A birdsagi végrehajtasrol

A fogyasztovédelemrdl

A tdvhGszolgdltatasrol

A kereskedelemrdl modositotta: 2020. évi XCVI.
torvény

A turisztikai  térségek fejlesztésének  allami
feladatairdl médositotta: 2020. évi XCVI. torvény

A bdanyaszatrél szélé 1993. évi XLVII. torvény
végrehajtasarol

A nem Uzleti célu kdzosségi, szabadidds szallashely
szolgaltatdsrol

A tavhd@szolgdltatdsrol szold 2005. évi XVIII. torvény
végrehajtasardl

A vasarokrol, a piacokrél és a bevasarlokézpontokrdl
A kereskedelmi  tevékenységek  végzésének
feltételeirdl

A szdllashely szolgdltatasi tevékenység folytatdasanak
részletes feltételeir6l és a szdllashely Gzemeltetési
engedély kiadasanak rendjérél

A zenés, tancos rendezvények mikodésének
biztonsagosabba tételérdl

A telepengedély, illetve a telep létesitésének



183/2017. (VII. 5.) Korm. rendelet
531/2017. (XII. 29.) Korm. rendelet

14/2008. (XII. 20.) OM rendelet

bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes termel6 és
egyes szolgdltaté tevékenységekrdl, valamint a
telepengedélyezés rendjér6l és a bejelentés
szabalyairdl

A Szerencsejaték Felligyeletrél

Az egyes kozérdeken alapulé kényszerité indok
alapjan eljaré szakhatésagok kijelolésérdl

A lovas szolgaltato tevékenységrol

IX. Kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi és hulladékgazdalkodasi agazat

1995. évi LIll. torvény
1996. évi LIll. torvény
1996. évi CXVI. torvény
2012. évi CLXXXV. torvény
2013. évi CXXXIV. torvény

176/1997. (X. 11.) Korm. rendelet

22/1998. (ll. 13.) Korm. rendelet

4/2000. (1. 21.) Korm. rendelet
271/2001. (XIl. 21.) Korm. rendelet

280/2004. (X. 20.) Korm. rendelet
314/2005. (XIl. 25.) Korm. rendelet

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet
210/20009. (1X.29.)Korm. rendelet

306/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet
292/2013. (VII. 26.) Korm. rendelet

317/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet
246/2014. (IX. 29.) Korm. rendelet
71/2015. (l1l. 30.) Korm. rendelet
68/2016. (l1l. 31.) Korm. rendelet

69/2016. (l1l. 31.) Korm. rendelet

45/2004. (VII. 26.) BMKVVM rendelet

13/2017. (VI.12.) EMMI rendelet

A kornyezet védelmének altalanos szabalyairol

A természet védelmérdl

Az atomenergiardl

A hulladékrol

Egyes koOzszolgdltatasok ellatdsardl és az ezzel
Osszefliggd torvénymaodositasokrol

A repll6terek kornyezetében l|étesitend6 zajgatlod
védbovezetek kijelolésének, hasznositasanak és
megszlintetésének szabalyairdl

A Balaton és a parti zona nadasainak védelmérdl,
valamint az ezeken folytatott nadgazdalkodas
szabalyairdl

A természetvédelmi 6rokre, illetve 6rszolgdlatokra
vonatkozo részletes szabalyokrol

A hulladékgazdalkodasi birsag mértékérdl, valamint
kiszabdsanak és megdllapitadsanak maodjarol

A kornyezeti zaj értékelésérdl és kezelésérdl

A kornyezeti hatasvizsgalati és az egységes
kornyezethaszndlati engedélyezési eljarasrol

A kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes
szabalyairdl

A kereskedelmi  tevékenységek  végzésének
feltételeirdl

A levegl védelmérdl

A nem rendszeres hulladékszallitds szabalyairdl és
az ennek soran eljard allami szervek kijeldlésérdl

A kozszolgaltatd kivalasztasarol és a
hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatasi szerz6désrdl
Az egyes hulladékgazdalkodasi |étesitmények
kialakitasanak és Gzemeltetésének szabalyairdl

A kornyezetvédelmi és természetvédelmi hatdsagi
és igazgatasi feladatokat ellaté szervek kijelolésérdl
Az Orszagos Hulladékgazdalkoddsi Kozszolgaltatasi
Tervre vonatkozo részletes szabalyokrol

Az allami hulladékgazdalkodasi kozfeladat ellatasara
létrehozott szervezet kijelolésérdl, feladatkorérdl, az
adatkezelés maodjardl, valamint az adatszolgdltatasi
kotelezettségek részletes szabalyairol

szabdlyairdl

A hulladékgazdalkodasi kozszolgdltatas korébe



33/1997. (XI. 20.) KTM rendelet
23/2003. (XII. 29.) KvWM rendelet

25/2004. (XI1. 20.) KVVM rendelet
20/2006. (IV. 5.) KVVM rendelet
3/2008. (lI. 5.) KVVM rendelet

12/2016. (V. 24.) NFM rendelet

6/2020. (111.25.) AM rendelet

tartozé hulladékkal kapcsolatos kozegészségiigyi
kovetelményekrdl

A polgari természet6rokrol

A biohulladék kezelésérsl és a komposztdlas
m(iszaki kovetelményeirdl

A stratégiai zajtérképek, valamint az intézkedési
tervek készitésének részletes szabalyairdl

A hulladéklerakdssal, valamint a hulladéklerakéval
kapcsolatos egyes szabalyokrél és feltételekrél

A természetvédelmi kezelési tervek készitésére,
készitGjére és tartalmara vonatkozo szabalyokrol

Az allami hulladékgazddlkodasi kozfeladat ellatasara
létrehozott szervezet részére torténd
adatszolgaltatas tartalmardl és rendjérél

A naturparkok létrehozdsardél és mikodésérdl

X. Kozlekedési, hirkoézlési és viziigyi agazat

1988. évi I. torvény

1991. évi XVI. térvény
1991. évi XX. torvény

1995. évi LVII. torvény
1995. évi XCVII. térvény
1999. évi LXXXIV. torvény
2000. évi XLII. torvény
2003. évi LXXXIX. torvény
2003. évi C. torvény

2005. évi CLXXXIII. torvény
2009. évi CXLIV. térvény
2010. évi CIV. torvény

2010. évi CLXXXV. torvény

2011. évi CLXXXIX. torvény
2011. évi CXCVI. torvény
2011. évi CCIX. torvény
2012. évi XLI. torvény
2012. évi CLIX. torvény
2013. évi CXXXIV. torvény

160/1995. (XII. 26.) Korm. rendelet
72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet

232/1996. (XII. 26.) Korm. rendelet
123/1997. (VII. 18.) Korm. rendelet

176/1997. (X. 11.) Korm. rendelet

A kozuti kozlekedésrdl

modositotta: 2020. LXXXVI. torvény

A koncessziorol

A helyi ©6nkormdanyzatok és szerveik, a
koztarsasagi  megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségli szervek feladat és
hataskoreirdl

A vizgazddlkodasrol

A légi kozlekedésrdl

A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol

A vizi kdzlekedésrél

A kornyezetterhelési dijrol

Az elektronikus hirkozlésrél

A vasuti kozlekedésrél

A vizi tarsulatokrol

A sajtoszabadsagrél és a  médiatartalmak
alapvetd szabalyairdl

A médiaszolgaltatasokrol és a
tomegkommunikaciérél

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

A nemzeti vagyonrdl

A vizi kdzm szolgaltatasrol

A személyszallitasi szolgaltatasokrol

A postai szolgdltatasokradl

Egyes kozszolgaltatasok ellatasardl és az ezzel
Osszefliggd torvénymaodositasokrol

A vizgazdalkodasi tarsulatokrol

A vizgazddlkodasi hatosagi jogkor gyakorlasarol

A vizek kartételei elleni védekezés szabdlyairdl

A vizbazisok, a tavlati vizbazisok, valamint az
ivovizellatast  szolgdld  vizi  [étesitmények
védelmérdl

A repllGterek kornyezetében létesitendd zajgatld
véds ovezetek kijelolésének, hasznositasanak és
megsziintetésének szabalyairdl



178/1998. (XI. 6.) Korm. rendelet

120/1999. (VIII. 6.) Korm. rendelet
201/2001. (X. 25.) Korm. rendelet
236/2004. (VIII. 13.) Korm. rendelet
382/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet

410/2007. (XII. 29.) Korm. rendelet

362/2008. (XIl. 31.) Korm. rendelet

147/2010. (IV. 29.) Korm. rendelet

159/2010. (V. 6.) Korm. rendelet

346/2010. (XIl. 28.) Korm. rendelet
224/2011. (X. 21.) Korm. rendelet

261/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet

213/2012. (VII. 30.) Korm. rendelet

432/2012. (XIl. 29.) Korm. rendelet

58/2013. (ll. 27.) Korm. rendelet

243/2013. (VI. 30.) Korm. rendelet

A vizgazdalkodasi feladatokkal 0Gsszefliggé
alapadatokrdl

modositotta: 286/2019. (XII. 4.) Korm. rendelet

A vizek és a kozcéld vizi létesitmények
fenntartasara vonatkozé feladatokrdl

Az ivéviz minGségi kovetelményeirdl és az
ellen6rzés rendjérdl

A tavirat szolgaltatds elldtasanak részletes
szabalyairdl

A kozlekedési igazgatdsi feladatokkal osszefliggd
hatdsagi feladatokat ellatd szervek kijeldlésérdl

A kozigazgatasi birsaggal sujtandé kozlekedési
szabalyszegések korérél, az e tevékenységekre
vonatkozd rendelkezések megsértése esetén
kiszabhaté birsdagok Osszegérdl, felhasznalasanak
rendjér6l és az ellenGrzésben  torténd
kozremUkodés feltételeirdl

A Nemzeti Hirkozlési Hatdésag eljarasaban
kozrem(ikodé szakhatdsagok kijelolésérdl,
valamint egyes szakhatdsagi kozremikodések
megsziintetésérdl és modositasardl

A vizek hasznositasat, védelmét és kartételeinek
elhdritdsdt  szolgald  tevékenységekre  és
|[étesitményekre vonatkozé altaldnos szabalyokrdl
A repll6tér |étesitésének, fejlesztésének és
megsziintetésének, valamint a leszalldhely
|étesitésének és megszlintetésének szabalyairol

A kormanyzati célu halézatokrdl

A reklamtablak, rekldmhordozdk és egyéb
reklamcélt  berendezések kozutak melletti
elhelyezésének részletes szabalyairdl

A dij ellenében végzett kozuti arutovabbitasi, a
sajat  szamlds  daruszallitdsi, valamint az
autdbusszal dij ellenében végzett
személyszallitasi és a sajat szamlas
személyszallitdsi tevékenységrél, tovabba az
ezekkel 6sszefliggs jogszabdlyok modositasardl

Az autébuszos személyszallitasi szolgaltatasnak a
181/2011/EU rendeletben nem szabdlyozott
részletes feltételeire, az abban foglaltak aldli
mentességekre, az autdbuszos személyszallitasi
szolgdltatasi feltételekre, valamint a kozuti
személyszallitasi  Uzletszabdlyzatra vonatkozé
szabalyokrol

A F6varosi Onkormanyzat kezelésében
lév6féutvonalak,  kozutak és  kozteriletek
kijelolésérdl

A vizikozm{Uszolgaltatasrol szélé 2011. évi CCIX.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl
A mez6gazdasagi termel6k 3dltal Uzemeltetett
gépjarmdvek utdij fizetése aléli mentesiilésének
részletes szabalyairdl



83/2014. (Ill. 14.) Korm. rendelet

176/2015. (VII.7) Korm. rendelet

378/2015. (XII. 8.) Korm. rendelet

379/2015. (XII. 8.) Korm. rendelet

337/2016. (XI. 17.) Korm. rendelet

355/2017. (XI. 29.) Korm. rendelet

30/1988. (IV. 21.) MT rendelet

45/2006. (VII. 11.) GKM rendelet
20/1984. (XIl. 21.) KM rendelet
15/2010. (llI. 5.) KHEM rendelet
19/1994. (V. 31.) KHVM rendelet

10/1997. (VII. 17.) KHVM rendelet
30/2008. (XI1.31.) KWWM rendelet

36/2017. (IX. 18.) NFM rendelet

1991. évi IV. térvény

1992. évi XXXIII. torvény
2011. évi CVI. térvény

2011. évi CLXXXIX. torvény
2011. évi CXCIX. torvény
35/1998. (ll. 27.) Korm. rendelet

A nagyvizi meder, a parti sav, a vizjarta és a
fakadd vizek Aaltal veszélyeztetett teriletek
haszndlatardél, hasznositasardl, valamint a folydk
esetében a nagy vizi mederkezelési terv
készitésének rendjére és tartalmara vonatkozo
szabalyokrol

A személygépkocsival dij ellenében végzett kozuti
személyszallitasrol

A nem kozmlvel 06sszegy(jtott haztartasi
szennyviz begyljtésére vonatkozo nem
rendszeres kozszolgdltatasrol maddositotta:
280/2019. (XI. 21.) Korm. rendelet

Magyarorszag teleplilési szennyvizelvezetési és
tisztitdsi helyzetét nyilvantartd Telepiiléssoros
Jegyzékrdl és Tajékoztatd Jegyzékrdl, valamint a
szennyvizelvezetési agglomeraciok
lehatdrolasardl

A kerékpdarutakkal 0Osszefliggé egyes mdszaki
adatok nyilvantartasaradl

Az orszagos kerékparat torzshalézat egyes
elemeinek és a  féutakkal parhuzamos
kerékparutak lakott terlleten kivili szakaszai
kezel6jének kijelolésérdl

A kozuti kozlekedésrdl szold 1988. évi I. torvény
végrehajtasarol

A vasuti tarsasagok m(ikodésének
engedélyezésérdl

Az utak forgalomszabalyozasarél és a kozuti
jelzések elhelyezésérdl

A személyszallitasi kozszolgaltatdsi menetrendek
egységes egyeztetési eljarasarol

A kozutak igazgatasaral

Az arviz és belvizvédekezésrdl

A vizek hasznositasat, védelmét és kartételeinek
elhdritdsdt  szolgald  tevékenységekre  és
|étesitményekre vonatkozd mszaki szabalyokrdl
A meghatdrozott 0ssztomeget, tengelyterhelést,
tengelycsoport terhelést és méretet meghaladd
jarmdvek kozlekedésérdl

XI. Munkaligyi agazat

A  foglalkoztatas el6segitésérdl és a
munkanélkiliek ellatasarol

A kozalkalmazottak jogallasardl

A kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolédd, valamint az egyéb torvények
maodositasardl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

A kozszolgalati tisztvisel6krdl

A kozigazgatdsi szakvizsgarol



39/1998. (lll. 4.) Korm. rendelet A munkdba jardssal Osszefliggé terhek
csokkentését célzé tdmogatasokrdl, valamint a
munkaerétoborzas tdmogatdasarol

257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIl.  torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl

375/2010. (XII. 31.) Korm. rendelet A kozfoglalkoztatashoz nyujthatdé tamogatasokral

169/2011. (VIII. 24.) Korm. rendelet A Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi
Adatbazisrol

29/2012. (. 7.) Korm. rendelet A kozszolgalati tisztvisel6k képesitési elSirasairol

30/2012. (lll. 7.) Korm. rendelet A kozszolgdlati  tisztvisel6k  munka  és

pihendGidejér6l, az igazgatasi szlinetr6l, a
kozszolgalati tisztviselGt és a munkaltatét terhel6

egyes kotelezettségekrdl, valamint a
tdvmunkavégzésrdl

31/2012. (lll. 7.) Korm. rendelet A kozszolgalati tisztviselGkkel szembeni fegyelmi
eljarasrol

249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet A kozszolgalati tisztvisel6k részére adhatd
juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol

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

10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet A kozszolgdlati egyéni teljesitményértékelésrdl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok elémeneteli rendszerér6l és a
kozalkalmazottak jogdllasarél szélé 1992. évi
XXXII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

98/2018. (VI. 1.) Korm. rendelet A kozszolgdlati tisztvisel6k és az allami

tisztvisel6k jogviszonyanak megszlinésével és
megsziintetésével Osszefliggd egyes eljarasi
részletkérdésekrdl

70/2019. (IV. 4.) Korm. rendelet A személyligyi kdozpontrdl, a kivalasztasi eljarasrol
és a kozzétételi eljarasrol

71/2019. (IV. 4.) Korm. rendelet A tartalékdllomanyra vonatkozé egyes
szabalyokrdl

87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet A kozszolgdlati személyligyi nyilvantartasra és

statisztikai  adatgydjtésre, a  kozszolgdlati
alkalmazottak és a munkavallalok személyi
irataira vonatkozé szabalyokrdl, valamint a
kormdanyzati igazgatdsi szervek allashelyeinek
nyilvantartasarol

Xll. M(ivel6dési és sport dgazat

1991. évi XX. torvény A helyi oOnkormanyzatok és szerveik, a
kOztarsasdgi  megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségl szervek feladat és
hataskoreirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

1997. évi CXL. torvény A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol és a kozmdvel6désrél

2001. évi LXIV. torvény A kulturdlis 6rokség védelmérdl

2004. évi I. térvény A sportrdl



2008. évi XCIX. torvény

2015. évi LXXV. torvény

20/1992. (l. 28.) Korm. rendelet

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet
449/2013. (XI. 28.) Korm. rendelet
155/2017. (VI. 15.) Korm. rend.
376/2017. (XIl. 11.) Korm. rendelet
68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet

166/2004. (V. 21.) Korm. rendelet
474/2016. (XIl. 27.) Korm. rendelet

428/2016. (XIl. 15.) Korm. rendelet

45/2012. (XI. 30.) EMMI rendelet

27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet

51/2015. (XI. 13.) EMMI rendelet

20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet

14/2012. (lIl. 6.) NEFMI rendelet

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet
3/2009. (Il. 18.) OKM rendelet

2005. évi CLIII. torvény
2011. évi CLXXXVII. torvény
2011. évi CXC. torvény
2012. évi CLXXXVIII. torvény

Az el6addé mlivészeti szervezetek tdmogatdsarol
és sajatos foglalkoztatasi szabalyairdl

A megyei konyvtarak és a megyei hatékord varosi
muzeumok feladatdnak ellatasat szolgdld egyes
allami  tulajdond  vagyontargyak ingyenes
Onkormdnyzati tulajdonba adasardl

A helyi 6nkormdnyzatok egyes szerveinek és a
koztarsasdgi megbizottaknak a kdzmlivel6dési,
kozgylijteményi, mulvészeti, tovabba mas
kulturalis tevékenységekkel kapcsolatos
allamigazgatdsi feladat és hataskoreirdl

A konyvtarhasznaldkat megillet6 egyes
kedvezményekrdl

A kozgyljteményekben 6rzott vitatott tulajdonu
kulturadlis javak visszaadasanak rendjérdél

Az el6add mlvészeti szervezet vezetGjének
valasztasara irdnyuld palyazati eljarasrél és a
munkakor betoltésének szabalyairol

A muzealis intézmények mikodési engedélyérdl
A kulturdlis o6rokség védelmével kapcsolatos
szabalyokrdl

Az allami sportinformacids rendszerrdl

Az allami sportcélli tdmogatasok felhasznaldsarol
és elosztasarol

Az el6addmlvészeti szervezetek tdmogatdsanak
részletes szabalyairdl mddositotta:272/2020. (VI.
12.) Korm. rendelet 14. §

A kulturdlis javakkal kapcsolatos hatdsagi
eljarasra vonatkozd szabalyokrdl

A kozlevéltarak és a nyilvdnos maganlevéltarak
tevékenységével Osszefliggd szakmai
kovetelményekrdl

A muzedlis intézmények nyilvantartasaban
szerepl6  kulturalis  javak revizidjarél és
selejtezésérdl

A kozmlivel6dési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmlvel6dési intézmények és a kozOsségi
szinterek kovetelményeirdl

Az el6add milvészeti szervezetek és az
el6addmlivészeti érdekképviseleti szervezetek
m(ikodésével kapcsolatos hatdsagi eljardsok és
adatszolgaltatdsok részletes szabalyairdl

A konyvtari szakfellgyeletrdl

A muzealis intézmények szakfellgyeletérdl

XIil. Oktatasi agazat

A Magyar Koztarsasag 2006. évi koltségvetésérdl
A szakképzésrdl

A nemzeti kéznevelésrdl

A koznevelési feladatot ellaté egyes dnkormanyzati
fenntartasi  intézmények dllami fenntartasba
vételérdl



229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet

1990.
1991.

1991.

1991.
1993.

1996.
1996.

1997.

1997.
1998.
2000.
2000.

2001

2005

2007.

2007.

2007.

20089.

2011.

2011.

2011.

2011.
2011.

évi C. torvény
évi XX. torvény

évi XXXIII. térvény

évi LXXXII. térvény
évi LXXVIII. térvény

évi XXI. térvény
évi XXV. torvény

évi LXXX. torvény

évi CLIV. torvény
évi XXVIII. torvény
évi ll. torvény

évi XLII. torvény

. évi CXX. torvény
2004.
2004.

évi |. torvény
évi ll. torvény

. évi XVIII. térvény
2006.
2006.

évi CXXXII. torvény
évi CXXXIII. torvény

évi LXXXVI. térvény
évi CVI. torvény

évi CLXXXI. térvény
évi CXXII. térvény
évi CXXVIII. torvény
évi CLXX. torvény
évi CLXXXIX. térvény

évi CXC. torvény
évi CXCIV. torvény

A nemzeti kdznevelésrdl sz0l6  torvény
végrehajtasardl

A pedagogusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdllasardl szélé 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl

A nevelésioktatdsi intézmények mikodésérdl és a
kdéznevelési intézmények névhasznalatarol

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikodésérdl

XIV. Pénziigyi agazat

A helyi adokroél

A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztdrsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis
aldrendeltségl szervek feladat és hataskoreirdl

Az egyes allami tulajdonban |év6 vagyontdrgyak
Onkormadnyzatok tulajdonaba adasardl

A gépjarm(iadordl

A lakadsok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozé egyes szabalyokrél

A terlletfejlesztésrél és a terliletrendezésrdl

A helyi  oOnkormanyzatok  addssagrendezési
eljarasarol

A tarsadalombiztositas ellatasaira és a
magannyugdijra jogosultakrél, valamint az e
szolgaltatasok fedezetérdl

Az egészségligyrdl

Az allatok védelmérél és kiméletérél sz6l6 torvény
Az 6nallo orvosi tevékenységrdl

A vizkozlekedésrdl

A t6kepiacrol

A sportrol

A mozgdképrdl

A tavhdszolgaltatasrol

Az egészségligyi ellatorendszer fejlesztésérdl

A f6varosi Onkormanyzat és a  kerlileti
onkormanyzatok kdzotti forrdsmegosztasrol

A villamos energiardél

Az allami vagyonrdl

A kozpénzekbdl nyujtott tdmogatdsok
atlathatdsagardl

A koztulajdonban 4ll6 gazdasdgi tarsasagok
takarékosabb mikodésérdl

A katasztréfavédelemrsl és a hozzd kapcsolédd
egyes torvények mddositasarol

A hitelszerz6désb6l eredé kotelezettségeiknek
eleget tenni nem tudd természetes személyek
lakhatdsanak biztositasardl

Magyarorszag helyi nkormanyzatairol

A nemzeti kéznevelésrol

Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl



2011.
2011.
2012.
2012.

2012.

2012.

2012.

2012.

2013.

2015.

2015.
2017.
2017.
2017.
2017.

2018.
2018.

évi CXCV. torvény
évi CXCVI. torvény
évi XLI. torvény
évi XClII. térvény

évi CLXXXV. térvény

évi CLXXXVIII. térvény

évi CXC. torvény

évi CXCII. torvény

évi XXXVII. torvény

évi LXXV. torvény

évi CCXI. torvény
évi CXXV. torvény
évi CL. torvény
évi CLI. torvény
évi CLIII. torvény

évi CXXV. torvény
évi CXXXIX. térvény

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet

95/1996. (VII. 4.) Korm. rendelet

12/2001. (I. 31.) Korm. rendelet
375/2010. (XII. 31.) Korm. rendelet
9/2011.(ll. 15.) Korm. rendelet

239/2011. (XI. 18.) Korm. rendelet

353/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

Az allamhaztartasrol

A nemzeti vagyonrdl

A személyszallitasi szolgaltatasokrol

A jarasok kialakitdsardl, valamint egyes ezzel
Osszefliggd torvények modositasardl

A hulladékrdl

A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartdsi  intézmények dallami fenntartasba
vételérdl

Egyes ingatlanok f&évarosi Onkormdnyzat részére
torténd datadasarol, valamint onkormanyzatokat
érintd egyes torvények maodositasaral

Egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi
szakellatasi intézmények allami atvételérdl és egyes
torvények modositasardl

Az add és egyéb kozterhekkel kapcsolatos
nemzetkozi kozigazgatdsi egyluttmikodés egyes
szabalyairdl

A megyei konyvtarak és a megyei hatokord varosi
muzeumok feladatanak ellatdsat szolgdld egyes
allami tulajdonu vagyontargyak ingyenes
onkormanyzati tulajdonba adasarol

A kéménysepré pari tevékenységrol

A kozigazgatdsi szabalyszegések szankcioirdl

Az addzas rendjérdl

Az addigazgatasi rendtartdsrol

Az addhatdsdg altal foganatositandd végrehajtasi
eljarasokrol

A kormanyzati igazgatasrol

Magyarorszdg és egyes kiemelt térségeinek
teriletrendezési tervérdl

Az Onkormanyzatok tulajdondban lévé
ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
rendjérdl

A helyi  Onkormdnyzatok  addssagrendezési
eljarasardl  szélé  1996. évi  XXV. torvény
végrehajtdsanak egyes kérdéseirdl

A lakdscélu allami tAmogatdsokrol

A kozfoglalkoztatashoz nyujthaté tamogatasokradl

A vis maior tamogatds felhasznalasanak részletes
szabalyairdl

Az onkormanyzati és létesitményi tlizoltésagokra,
valamint a hivatasos tlzoltésag, oOnkormanyzati
tlizoltésag és oOnkéntes tlzoltd egyesiilet
fenntartdsahoz valé hozzijaruldsra vonatkozd
szabadlyokrdl

Az addssagot keletkeztet6 Ugyletekhez torténd
hozzdajarulds részletes szabalyairdl

Az dllamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsé ellenGrzésérdl

A nemzeti kdznevelésrdl sz0l6  torvény
végrehajtasardl



273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet
285/2012. (X. 9.) Korm. rendelet

4/2013. (. 11.) Korm. rendelet
191/2014. (VII. 31.) Korm. rendelet

251/2014. (X. 2.) Korm. rendelet

349/2014. (XII. 29.) Korm. rendelet

126/2015. (V. 27.) Korm. rendelet

166/2015. (VI. 30.) Korm. rendelet

378/2015. (XIl. 8.) Korm. rendelet

250/2016. (VIII. 24.) Korm. rendelet

302/2016. (X. 13.) Korm. rendelet

462/2016. (XII. 23.) Korm. rendelet

23/2017. (Il. 3.) Korm. rendelet
28/2014. (IV.1.) BM rendelet
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
27/2013. (lll. 29.) EMMI rendelet

64/2009. (V. 22.) FVM-PM e. rendelet

37/2015. (XIl. 28.) NGM rendelet

40/2001. (XI. 7.) PM rendelet
44/2004. (XI1.20.) PM rendelet

35/2008. (XIl. 31.) PM rendelet

A kozszolgdlati tisztvisel6k tovabbképzésérdl

Az EU Onerd Alap felhasznaldsanak részletes
szabdlyairdl

Az dllamhaztartas szamvitelérdl

A mez6 és erd6gazdasagi hasznositasu foldek
végrehajtdsi, felszamolasi vagy Onkormanyzati
addssagrendezési eljards keretében arverés utjan
torténd értékesitésének szabalyairdl.

A kulfoldiek mezé és erd6gazdasagi hasznositasu
foldnek nem mindsilé ingatlanokat  érintd
tulajdonszerzésérdl

A koltségvetési szervek és az egyhazi jogi személyek
foglalkoztatottjainak 2015. évi kompenzaciojardl

A helyi onkormdnyzat altal kotott csereligylethez
sziikséges kormanyhivatali jovahagyas eljarasi
szabalyairdl

A szocidlis agazatban dolgozdk részére nyujtott
kiegészit6  potlék  kifizetéséhez  kapcsolddo
tamogatasral

A nem kozmdlvel 6sszegydjtott haztartasi szennyviz
begydjtésére vonatkozo nem rendszeres
kozszolgaltatasrol

A Modern Varosok Program megvaldsitasarol
maodositotta: 405/2020. (VIII. 17.) Korm. rend.

A kozterlletek és az allami tulajdonban allé
ingatlanok  filmforgatdsi céld  hasznalatanak
részletes szabalyairol

A  bolcs6dében és a mini  bolcsédében
foglalkoztatott, kozépfoku végzettséggel rendelkezd
kisgyermeknevel6k részére 2017. évben kifizetésre
ker(il6 bolcsédei pétiékhoz nyujtott tdmogatasrol

A munkaerdépiaci mobilitast el6segit§ munkdasszallas
épitéséhez nyujthaté tdmogatdsrol

A kozbiztonsag novelését szolgalé onkormdanyzati
fejlesztések tamogatasardl

A nevelésioktatdsi intézmények mikodésérdl és a
kdéznevelési intézmények névhasznalatarol

Az allami sport célu tdmogatasok felhasznalasarol és
elosztasarol

A mezei 6rszolgalat megalakitasahoz fenntartasahoz
és m(ikodéséhez nyudjtandd allami hozzdjarulas
igénybevételének rendjérél és feltételeirdl

Az 6nkormanyzati adéhatdsag hataskorébe tartozo
addék és addk moddjara behajtandd koztartozasok
nyilvantartdsanak, kezelésének, elszamolasanak,
valamint az Onkormanyzati addéhatdsag
adatszolgaltatdsi eljardsanak szabalyairdl

Az illeték megallapitdsanak mell6zésérdl

Az eljardsi illeték megfizetésének és a megfizetés
ellen6rzésének részletes szabalyairdl

Az onkormanyzati addéhatdsagok altal
rendszeresithet6 bevallasi, bejelentési

nyomtatvanyok tartalmardl



XV. Szocialis és gyamiigyi agazat

1991. évi XX. térvény A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis
aldarendeltségl szervek feladat és hataskoreirdl

1993. évi lll. torvény A szocialis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrol

1997. évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatdsrol

2003. évi CXXV. torvény Az egyenl6 banasmodrél és az esélyegyenlGség
elémozditasardl

2012. évi C. torvény A Blintet6 Torvénykonyvrdél

2013. évi V. torvény A Polgari Torvénykonyvrdl

2015. évi CV. torvény A természetes személyek addssagrendezésérdl

29/1993. (ll. 17.) Korm. rendelet A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
téritési dijardl

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet A gydmhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi és
gyamugyi eljarasrol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet A gyamhatosagok, a terileti gyermekvédelmi

szakszolgalatok, a gyermekjdléti szakszolgalatok és a
személyes gondoskodast nyudjté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

218/2003. (XI. 11.) Korm. rendelet A mozgdsaban korlatozott személy parkolasi
igazolvanyarol
63/2006. (111.27.) Korm. rendelet A pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok

igénylésének és  megallapitasanak, valamint
folydsitasanak részletes szabalyairdl

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet A gyermekvédelmi és gyamigyi feladat és
hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag
szervezetérdl és illetékességérdl

340/2007. (XIl. 15.) Korm. rendelet A személyes gondoskodds igénybevételével
kapcsolatos eljardsokban kozrem(ikodé szakértSkre,
szakértGi szervekre vonatkozé részletes szabalyokrél

191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet A tdmogatd szolgaltatds és a kozosségi ellatasok
finanszirozdsanak rendjérél
321/2011. (XIl. 27.) Korm. rendelet A helyi esélyegyenlGségi programok elkészitésének

szabdlyairdl és az esélyegyenl&ségi mentorokrol
modositotta:421/2020.(1X.3.) Korm. rend.

328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijardl és az igénylésikhoz felhaszndlhatd
bizonyitékokrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet A szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és haldzatok hatdsagi
nyilvantartdsarol és ellenGrzésérél

513/2013. (XIl. 29.) Korm. rendelet A nevel6szilGi foglalkoztatdsi jogviszony és a
helyettes szil6i jogviszony egyes kérdéseirdl
415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet A szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi

igénybe vevdi nyilvantartasrél és az orszagos
jelentési rendszerrél
2/2012. (VI. 5.) EMMI rendelet A helyi esélyegyenlGségi program elkészitésének



21/2015. (IX. 2.) IM rendelet

43/2013. (X. 1.) NGM rendelet

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet

2/2012. (VI. 5.) EMMI rendelet

Szervezeti és miikodési szabalyzat:

részletes szabalyairdl

A természetes személy addssagrendezési
eljardsdban az addsra, addstarsra vonatkozé
kornyezettanulmany elvégzésével Osszefliggd
szabalyokrdl

A fiatalok életkezdési tamogatasaval 0sszefliggd
igazolasokrdl és adatszolgaltatasokrol

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésik feltételeirdl

A személyes gondoskodast nyudjté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésik
feltételeirdl

A gondozasi szikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatanak
és igazolasanak részletes szabalyairdl

A helyi esélyegyenl&ségi program elkészitésének
részletes szabalyairdl

1. Letenye Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 10/2013. (X11.30.) dnkorményzati
rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatardl

https://njt.hu/njtonkorm.php?njtcp=ehlegbed3drdeoldtbee3em6cj7bz2ce3cd4ch9cdOcalp

2. Letenyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal



Letenyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Letenye Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 41. § (2) bekezdésében, 67. § a), b), c)
és d) pontjaiban, a 84. § (1) bekezdésében, valamint az dllamhdaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontjaban foglalt felhatalmazas, tovabba az
allamhaztartasrdl szo6lo torvény végrehajtasarél szold 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. §-dban meghatarozottak figyelembevételével elfogadott alapité
okiratban foglaltak részletezésére - a Letenyei K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint
hagyja jova:

L ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal alapadatai

(1) A Hivatal megnevezése: Letenyei Koz6s Onkormanyzati Hivatal
(Motv. 84. § (5) bek. b) pontja alapjan)
(2) A Hivatal hivatalos réviditett megnevezése: Letenyei KOH

(3) A Hivatal székhelye: 8868 Letenye, Kossuth Lajos utca 10.

(4) A Hivatal alapité szerve: Letenye Varos Onkorményzata Képvisel4-testiilete
Kistolmacs Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Muraratka Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Zajk Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

(5) A Hivatal létrehozasroél szol6 jogszabaly: Motv. 84. § (1) bekezdése

(6) A Hivatal iranyité szerve: Letenye Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete
székhelye: 8868 Letenye, Kossuth Lajos utca 10.
(7) A Hivatal honlapja: www.letenye.hu

(8) A Hivatal illetékességi teriilete:

e A Hivatal alapitdsar6l dontd, tarsult telepililések Onkormdnyzatai - Letenye varos,
Kistolmacs, Muraratka és Zajk kozségek (a tovabbiakban: tarsult Onkormdanyzatok) -
kozigazgatasi teriilete.



o Belsé ellenérzési feladatok vonatkozasaban a Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulas
27 tagonkormanyzatanak kozigazgatasi tertlete.

(9) A Hivatalnak telephelye, kirendeltsége nincs.
(10) A Hivatal az &ltalanos forgalmi adé alanya.

(11) A Hivatal elérhet6ségei: Hivatali Kapu - Hivatal révid neve: PHLETENYE KRID: 205108318
Hivatal kozponti e-mail cime: igazgatas@letenye.hu

2. A Hivatal jogallasa

(1) A Hivatal a tarsult onkormdanyzatok Kképvisel6-testiiletei altal az alapité okiratban
meghatarozott kozfeladat végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara alapitott szerve. A
Hivatal 1étrehozasardl a hivatalt 1étrehoz6 6nkormanyzatok megallapodast kotottek.

(2) A Hivatal alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.
a hatalyos alapité okirat kelte: 2019. 09. 30.
a hatalyos alapité okirat hatalyba 1épésének idépontja: 2019. 10. 09.
a hatdlyos alapito okirat szdma: 1/5261-3/2019.

(3) A Hivatal Alapité Okiratban nevesitett kozfeladata: Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a
Hivatal ellatja a telepiilési 6nkormanyzatok, valamint a telepiilésen m{ikddé helyi nemzetiségi
onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgadrmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartoz6 ligyek dontésre valé eldkészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A
Hivatal kozremiikodik az Oonkormdanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egytittmiikodés 6sszehangolasaban.

(4) Az Motv. 95.§ (4) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja a Dél Zala Murahid Letenye Térségi
Tarsulas tarsulasi tanacsanak munkaszervezeti feladatait.

(5) A Hivatal jogi személyiséggel és gazdasagi szervezettel rendelkez koltségvetési szerv.
(6) Az egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat az SZMSZ 1. szamau fiiggeléke.

(7) A Hivatal megsziintetése az alapitok joga. A megsziintetésrdl az alapiték hatdrozattal
mindsitett tobbséggel dontenek.

3. A Hivatal iranyitasa

(1) Az Aht. 9. §-aban felsorolt jogok és kételezettségek tekintetében - a (2)-(9) bekezdésben
részletezett kiegészités figyelembevételével - a Hivatal iranyitdsa az Alapit6 Okiratban
foglaltaknak megfeleléen Letenye Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletét illeti meg.

(2) A székhelytelepiilés polgarmestere (tovabbiakban: polgarmester) az Motv. 67. §-dban
foglaltak alapjan, a tarsult dnkormanyzatok képvisel6-testiiletei dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkorében iranyitja a Hivatalt.

(3) A polgarmestert az alpolgarmester helyettesiti, tartds akadalyoztatasuk esetén a
polgarmestert az altala kijel6lt személy helyettesiti.

(4) A Hivatal bevételeir6l, kiadasairol, engedélyezett 1étszamardl az iranyit6 szerv dont.

(5) A Hivatal SZMSZ-ét, ligyrendjét az irdnyité szerv hagyja jéva.



(6) Kezdeményezési- és javaslattételi jog illeti meg a nem irdnyitd szervként miik6do, alapitd
onkormanyzatok képvisel6-testiileteit a Hivatal miikodését érinté és az iranyitd szerv
hataskorébe tartoz6 barmely tigyben.

(7) A polgarmester az aktudlis Onkormanyzati feladatok végrehajtasa, a megfelel6
informacidcsere biztositdsa érdekében vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten a
polgdrmester, a jegyz0, az aljegyz6, az érintett osztdlyvezet6k és a polgarmester altal
meghivottak vesznek részt.

(8) Konkrét allamigazgatasi ligyekre, egyedi hatdsagi ligyekre nem terjed ki a képvisel6-testiilet
iranyitasi jogkore, az egyedi dontéseket a képvisel§-testiilet nem birdlhatja feliil, annak
intézésére utasitdst nem adhat, de a hivatali iligyintézést atfogdan elemezheti, értékelheti, és
annak javitasara feladatokat is meghatarozhat. Kivételt képezhetnek azon iigyek, amelyekre
vonatkozodan a jogszabaly a képvisel6-testiilet kiilon nevesiti.

4. A Hivatal vezetése

(1) A Hivatalt a jegyz0 vezeti. A jegyz6é szakmailag felel6s a Hivatal szakszerli és torvényes
miikodéséért, koordindlja és ellen6rzi a szervezeti egységek munkajat, a konkrét iigyek
intézésére munkaltatdéi jogkorében eljarva utasitasokat ad ki. Tevékenysége soran felel6s a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan és igazsagos, szinvonalas
ligyintézés ellatasaért. Szervezetiranyitasi jogkorét munkaszervezetén keresztiil gyakorolja.

(2) A jegyz6t a kozszolgdlati tisztvisel6krdl szolé 2011. évi CXCIX. tv. rendelkezéseinek
megfelel6en nyilvanos palyazat alapjan, hatarozatlan id6re - az Motv. 83. § c) bekezdése alapjan
az érintett tarstelepiilések eltéré megallapoddsdnak hidnyaban a tarsult 6nkormanyzatok
polgarmesterei véleményének kikérése utan - Letenye Varos Polgarmestere nevezi ki, menti fel
és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

(3) A jegyz0 a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi jogkoroket a Hivatal bels6 szervezeti
egységei utjan latja el, vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi az ott folyé munkat, a belsé szervezeti
tagozddasara, munkarendjére és az tigyfélfogadasi rendjére elkésziti a javaslatot.

(4) A jegyz6 a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét, iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét, a személyzeti munkaval
kapcsolatos feladatokat, gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és egyéb
munkavallaléi tekintetében, elkésziti a Hivatal tevékenységérol szol6 éves beszamolot, melyet a
tarsult onkormanyzatok képvisel-testiiletei elé terjeszt.

(5) A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

(6) Az aljegyz6t a polgarmester a jegyzére vonatkozd szabalyok szerint, a jegyz® javaslatara
nevezi ki, valamint menti fel. Az egyéb munkaltat6i jogokat az aljegyz6 tekintetében a jegyz6
gyakorolja.

(7) A jegyz0i és az aljegyzdi tisztség egyidejli betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasa

esetén - legfeljebb hat honap id6tartamra - a jegyz6i feladatok ellatasara a polgarmester jeldli ki
a képesitési feltételeknek megfelel6 koztisztviselt.

5. A Hivatal alaptevékenysége

(1) A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen SZMSZ-ben meghatarozott, tarsadalmi k6zos
szikségletek  kielégitését  szolgdld, jogszabdlyokon alapulé  allami  feladatokat



alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel
végzi, az alapité altalanos feliigyelete mellett.

(2) Az alapité okiratban jovahagyott szakmai alaptevékenysége:

e ellatja a Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat a tarsult oGnkormanyzatok vonatkozasaban,

e a Hivatal, a nemzetiségek jogairol szo6lé 2011. évi CLXXIX. térvény 80. §-a alapjan
biztositja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok részére az dénkormanyzati miikodés személyi és
targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a miikddéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok
ellatasarol,

o elldtja a jelen SZMSZ 6. pontjdban felsorolt, hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek
pénziigyi-gazdalkodasi feladatait,

e a Hivatal a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belso ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan elldtja a Dél-Zala Murahid Letenye Térségi
Tarsulas bels6 ellendrzési feladatait.

e Az Mo6tv. 95.§ (4) bekezdése alapjan ellatja a Dél Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulas
tarsulasi tanacsanak munkaszervezeti feladatait.

(3)A Hivatal f6 tevékenysége, allamhaztartasi szakagazati besoroldsa és a szakmai
alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

A Hivatal f6 tevékenysége:

TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas
Szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

011130  Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140  Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220  Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210  Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010  Orszaggytilési, onkormanyzati és eur6pai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030  Allampolgarsagi iigyek

016080  Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

041110  Altalanos gazdasagi és kereskedelmi iigyek igazgatasa

(4) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(5) A Hivatal gazdalkod6 szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat nem gyakorol.

(6) A Hivatal a miikodése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozo
szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkoddsa soran figyelembe kell venni a koltségvetési
rendelet, az 6nkormanyzati vagyonrendelet és egyéb bels6 szabalyozasok elbirasait.



(7)A Hivatal alaptevékenységeinek elldtdsanak forrasa a Hivatal koltségvetése. A felmeriil6
kiaddsok koltségvetési forrasait a Letenye Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 4ltal
elfogadott mindenkori éves koltségvetési rendelet tartalmazza. A Hivatal sajat koltségvetési
el6iranyzata keretében miikodik koltségvetési szervként.

(8) A Hivatal kotelezettségvallalasanak és utalvanyozasianak részletes szabdlyait kiilon
szabalyzat tartalmazza.

6. A Hivatalhoz rendelt kéltségvetési szervek

(1) A Hivatal az Aht. 10. § (4a) bekezdése a) pontja alapjan az alabbi kéltségvetési szervek
tekintetében latja el az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti (gazdasagi szervezeti) feladatokat:

- Letenye Varos Onkorméanyzata

- Muraratka Kozség Onkormanyzata

- Kistolméacs Kozség Onkormanyzata

- Zajk Kdzség Onkorméanyzata

- Letenye Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
- Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Letenye

- Kistolmacs Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
- Zajk Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

- Muraratka Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
- Faklya Miivel6dési Haz és Konyvtar

- Letenyei Hovirag Ovoda

- Letenyei Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

- Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulas

(2) A koltségvetési szerveknél a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet a Hivatal Pénziigyi Osztalya
latja el.

7..A hivatal jelz6szamai

A Hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:

a) Fejezetszam: 20

b) Aht-i szakagazati besorolasa: 841105

c) A hivatal pénzforgalmi szdmlaszama: 11749046-15812137

d) A hivatal térzskonyvi nyilvantartasi szdma: 812137

e) Adoszama: 15812137-2-20

f) Statisztikai szamjele: 15812137-8411-325-20

g) Intézményi bankszamlat vezeti: OTP Bank Nyrt. Letenyei Fi6k

II. A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE



8. A Hivatal szervezeti tagozddasa

(1) A polgarmesteri és jegyz6i feladatokat a hivatal egyes szervezeti egységei latjak el. Az altaluk
végzett alaptevékenységek felsorolasat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza, feladatainak
ellatasa az SZMSZ 2. szamu fliggelékében felsorolt jogszabalyok alapjan torténik.

(2) A Hivatal szervezetét ugy kell kialakitani, hogy a személyi kiadasok a targyévben ne
haladjak meg a rendelkezésre all6 targyévi személyi eldiranyzatot. A Hivatal a rendelkezésre all6
személyi eldiranyzat terhére egyéb feladatok ellatasara megbizasi szerzédést kothet. Tovabba a
Hivatal munkajat kozfoglalkoztatas keretében - az adott id6szakra vonatkozé palyazati
lehetdségektol fiiggd 1étszamu - kozfoglalkoztatott segitheti.

(3) A Hivatal engedélyezett 1étszamat Letenye Varos Onkormanyzata mindenkor hatalyos
koltségvetési rendelete hatarozza meg.

(4) A Hivatal a jegyz6n kivil egy vezetdi szintre tagozodik. A Hivatal a feladatait az SZMSZ 2.
szamu mellékletében meghatarozott szervezeti felépités alapjan, az alabbi belsd tagoz6dasban
és elnevezésekkel latja el:

a) Onkormanyzati és Hatosagi Osztaly
b) Varosfejlesztési és Miiszaki Osztaly
c) Pénziigyi Osztaly

(5) A jegyz6 kozvetlen iranyitasa ala az aljegyz6, az osztalyvezetdk, a belsé ellen6r, valamint a
jogi referens tartozik.

9. A Hivatali szervezeti egységei

(1) A Hivatal a bels6 munkamegosztids alapjan a szakmai és a funkciondlis feladatoknak
megfeleld szervezeti egységekre tagozodik. A Hivatalban a kovetkezd szervezeti egységek
miikodnek: osztaly, ligyintéz6, 6nall6 referens

a) Osztaly: a Hivatal belsé szervezeti egysége. Elldtja a szervezeti egység feladatkorébe
tartozo lgyeket, illetve 6nkormanyzati rendelettel telepitett 6nall6 feladatokat lat el.

Az egyes osztidlyok munkajat osztalyvezet6k - vezetd beosztdsinak mindsiilé dolgozok -
iranyitjak.

Az osztalyvezet6t (a tovabbiakban: osztalyvezetd) - a polgarmester egyetértésével — a jegyz6
nevezi ki hatarozatlan idére, aki iranyitja és vezeti a szervezeti egység dolgozdinak munkajat. Az
adott osztalyhoz tartoz6 dolgozdk olyan feladatokat latnak el, amelyek funkciéjuk szerint
egymashoz kapcsolédnak. Az osztdly dolgozdi kiilon szabalyzatban meghatarozott korben
kiadmanyozasi jogot gyakorolhatnak a polgadrmester vagy a jegyz6 megbizdsabol. A Hivatal
osztalyszerkezete az SZMSZ-ben keriil meghatarozasra.

Az osztalyvezetd felel6s az osztalyon beliilli hatékony és célszerli munkamegosztasért, a
feladatok gyors, szakszer( és torvényes ellatasaért, az eredményes munkavégzésért. Az osztaly
dolgozdinak munkakori leirasat az osztalyvezet6k kotelesek irdsban kiadni.

Az osztalyvezet6 f6bb, altalanos feladatai:

- meghatarozza és ellendrzi az osztdly dolgozoinak munkajat, elkésziti a munkakori
leirasokat, valamint azokat aktualizalja;

- elkésziti az osztaly dolgozdinak teljesitménykovetelményeit,
teljesitményértékelését, mindsitését, szakmai értékelését;



- gondoskodik a Képviseld-testiilet, valamint a bizottsagai munkajanak szakmai
segitésérdl, az elGterjesztések el6készitésérdl, felel6s azok szakmai és jogi
megalapozottsagaért;

- beszamol a Polgarmesternek, Jegyzének az osztaly munkajarol;

- résztvesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis ligyekrol;

- szilikség szerint munkaértekezletet tart az osztaly dolgozoi részére;

- gondoskodik a szakszerli ligyintézés és szabdlyszerli iigyiratkezelés
megvalodsitasardl;

- az osztalyra érkezé ligyiratokat szignalja;

- ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket;

- javaslatot tesz a Jegyzdnek az osztdly dolgozdit érinté6 munkaltatéi intézkedésekkel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

- egyiittm{ikodik a Hivatal mas osztalyaival;

- gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozd szerz6dések, megallapodasok
el6készitésérol a jogi referenssel egytlittmiikodve,

- kapcsolatot tart az osztaly feladatkoréhez kapcsolédé 6nkormanyzati intézmények
vezetbivel, kiils6 szervezetekkel

-  betartja és betartatja valamennyi polgarmesteri és jegyz6i belsé szabalyzatban
(utasitasban, egyéb intézkedésben) foglaltakat,

-  figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, és javaslatot tesz az dnkormdanyzatot
érintd rendeletek modositasara,

- figyelemmel kiséri a feladat- és hatdskor valtozasokat és javaslatot tesz a
feladatkorébe tartozo szabalyzatok médositasara.

b) Ugyintézé: a belsé szervezeti egységeken beliil az egyes munkakoroket ellatd koztisztviselSk.
Kinevezésiikhoz és felmentésiikh6z a polgarmester egyetértése sziikséges.

c) Onallé referens: 6nallé6 munkatars, meghatarozott énkormanyzati és dllamigazgatasi feladatok
ellatasara. Kozvetleniil a jegyz6nek alarendelve végzi feladatat.

(2) A belsé szervezeti egységek sem jogi személyiséggel, sem 6nall6 perbeli jogképességgel nem
rendelkeznek.

(3) A jegyz6i hataskort a jegyzd gyakorolja Ugy, hogy az egyes szervezeti egységek vezetdi,
valamint meghatarozott feladatok tekintetében az ligyintézdk, a szabalyozott kiadmanyozas
rendje szerint ,A jegyz6 megbizasabol” irnak ala.

10. A Hivatal miikodésének rendje

(1) A Hivatal miikodését a jogszabalyok, az ezekre épiilé6 SZMSZ, a belsd szabalyzatok, valamint
az iranyito szerv és a polgadrmester dontései, tovabba a jegyzé utasitasai hatarozzak meg.

(2) A jegyz6 az aktudlis feladatok végrehajtasa érdekében vezetdi értekezletet tart. A vezetdi
értekezleten a jegyzon tul a polgarmester, az aljegyzd, az érintett osztalyvezetdk és a jegyzé altal
meghivottak vesznek részt.

(3) A jegyz6 a Hivatal alkalmazottait kozvetleniil érinté ligyekben hivatali értekezletet
tarthat. A hivatali értekezletek célja, hogy a jegyz6 tajékoztatast adjon a kovetkez6 idészak
kiemelt feladatairél, és konkrét utasitisokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen,
masrészrél, hogy az ligyintéz6k kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhassanak meg a
hivatallal kapcsolatos, valamint a feladat- és hataskoriikbe tartoz6 tigyekben.

(4) A Hivatalon beliilli kapcsolattartds moédja a kdzvetlen utasitds. Az utasitadst mindig a
felettes adja, amely kiterjedhet egy dolgozdra, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozoéjara,



lehet alkalomszerf, illetve meghatarozott id6szakra, vagy tevékenységre szol9, torténhet széban
és irasban.

(5) A Hivatalban az tigyfélfogadas minden teleptilés tekintetében a Hivatal székhelyén torténik.

- az ugyfélfogadas rendjérdl és annak valtozasarol a lakossagot a helyben szokasos
modon tajékoztatni kell

- a Hivatal vezet6i kotelesek gondoskodni arrdl, hogy az ligyfélfogadas a
munkaértekezletek és tovabbképzések alatt is biztositott legyen.

(6) Az ligy intézésére Kkijeldlt ligyintézd koteles a vezet utasitdsa szerint eljarni, figyelembe véve
a jogszabalyi rendelkezéseket.

(7) A Hivatal feladatrendszerének teljes korl nyilvantartasaért, naprakészségéért a jegyz6
felelds. A helyettesités rendjét, valamint a felel6sségi szabalyokat a munkakori leirasok rogzitik.

(8) A Hivatal szervezeti egységei csak a Magyarorszag cimerével ellatott hivatalos feliratu és
formaja bélyegzdéket hasznalhatjak. A Hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint a
sorszamokkal azonosithatéan az egyes bélyegz6k hasznalatara feljogositott személyeket, illetve
szervezeti egységeket a Hivatal bélyegzd-nyilvantartasa tartalmazza. A nyilvantartas vezetésérol
az Onkormanyzati és Hatdsagi Osztély iigyintézdje gondoskodik.

(9)A jegyz6 vagy aljegyzd, vagy a jegyz06 altal megbizott osztilyvezet6 koteles tanacskozasi
joggal részt venni a tarsult 6nkormanyzatok, nemzetiségi 6nkormanyzatok képvisel6-testiiletei
ilésén, a tarsulasi tanacs lilésein és a sziikséges felvilagositast megadni. A jegyz6 évente egy
alkalommal beszamol a Hivatal miikodésérol.

(10) A heti munkaidé 40 o6ra. A Hivatal dolgoz6i hivatalos munkarendjét, valamint az
ligyfélfogadas rendjét az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

(11)A Hivatal arra megbizott dolgoz6ja munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihen6napjan
is koteles ellatni - a vonatkozé jogszabalyi el6irasok figyelembevételével - az alabbi feladatokat:
e hazassagkotés alkalmaval val6 kozremiikodés
e valasztasok, népszavazasok lebonyolitadsaban valé kozremiikodés
o testiileti iiléseken, kozmeghallgatason valé kozremiikodés
e polgari védelmi feladatokban val6 kozremiikodés
e halasztast nem tiir6 kozérdek feladatok végrehajtasaban valdé kozremiikodés.

(12) Az orszaggyilési képviseldket, a tarsult 6nkormdanyzatok képvisel6-testiiletének tagjait, a
telepiilési nemzetiségi onkormanyzati képvisel6ket és a bizottsagok tagjait ligyfélfogadasi id6n
kivil is soron kiviil fogadni kell és résziikre a szilikséges felvildgositast meg kell adni.

(13) Ajegyz6 felelds a Hivatal koltségvetési szervként valé miikodésébél fakadé az Avr. 13. § (2)
bekezdésében meghatarozott - bels6 szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres
feliilvizsgalataért.

(14) Atruhazott hataskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladat gyakorldsdhoz a
hataskor (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

A jegyz6 és a polgarmester utasitast szoban vagy irasban adhat (ideértve az elektronikus tton
megkiildott utasitast is), melyrdl az osztalyvezet6t haladéktalanul értesiteni kell. A dolgozé az
utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése:

a) az életét, egészségét vagy testi épségét, kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, vagy
b) jogszabalyba, a munkaltato altal kiadott normativ utasitasba iitkozne.



A dolgoz6 koteles felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitésével:
a) blincselekményt, illetve szabalysértést valdsitana meg;
b) mas személy életét, testi épségét vagy egészségét, illetdleg a kornyezetét kozvetleniil és
sulyosan veszélyeztetné.

(15) Az utasitast adé felettes az utasitas irasba foglalasat nem tagadhatja meg. A dolgozét az
irasba foglalasra irdnyul6 kérelme miatt hatrdny nem érheti. Ha az utasitast adé a dolgozénak
nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen felettes utjan kell az irasba foglalast kérni.

(16)  Ellendrzést a polgdrmester megbizasabdl vagy sajat hatdskorben a jegyz6 vagy a jegyz6
altal irasban megbizott dolgozdék végezhetnek.

(17) A dolgozodkat beszamolasi kotelezettség terhels,

- haafeladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil;

- ha a feladat végrehajtisa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszerii végrehajtasat veszélyezteti;

- az atruhazott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrdl az
atruhazé (kiadmanyozo) altal meghatarozott rendben;

- jogszabalyi kotelezés alapjan.

11. Munkakoérok, helyettesités rendje

(1) A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét a szervezeti
egységek vezetdinek javaslatara a jegyz6 késziti el és tartja karban, amely az SZMSZ kiadasakor
az alabbiak szerint kerililnek meghatarozasra:

* jegyzd
o aljegyzé

e osztalyvezetd
e ligyintéz6

e Dbelsé ellendr
e jogireferens

(2) A munkakorok ellatdsara vonatkozo részletes el6irasokat, a munkakorhoz kapcsoldodd
felel6sségi szabalyokat a munkakori lefrdsok tartalmazzak, melyek elkészitéséért és
naprakészségéért az osztalyvezetOk felelések. A szervezeti egységek vezetdinek munkakori
leirasanak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzd felel6s. A munkakori leiras tudomasul
vételét a munkakort betdltd dolgozd alairasaval igazolja.

(3) A Hivatal aktudlis feladatrendszerének és a munkakori leirdsok tartalmi 6sszhangjanak
biztositasardl a jegyz6 gondoskodik.

(4) Adott munkakoért betdltd dolgozé felelés a munkakérhéz meghatarozott feladat- és
hataskorok szabalyszert, jogszerii ellatasdért. A munkakorhoz kapcesolddo specidlis felelsségi
szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes anyagi feleldsségi szabalyok, részben a munkakori
leirdsok, részben pedig a munkakor altal ellatand6 feladatot leir6 belsé szabalyzatok
tartalmazzak. A teljes anyagi felel6sséggel jar6 tevékenységek esetén a dolgozé koteles irasbeli
felel6sségvallalasi nyilatkozatot is tenni.

(5) A Hivatal munkavallal6i tekintetében kozszolgalati jogviszony esetén a kozszolgalati
tisztvisel6krol sz6l6 2011. évi CXCIX. torvényt, munkaviszony esetén a munka torvénykonyvéraol



sz016 2012. évi 1. torvényt, megbizasos jogviszony esetén a polgari torvénykonyvrol szolo 2013.
évi V. torvényt kell alkalmazni.

(6) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdél szolé 2007. évi CLIL torvény
jogszabalyi el6irasnak megfeleléen a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoroket az
SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

(7) A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti. A jegyz6 és aljegyz0 egyiittes akadalyoztatasa esetén a
jegyz6 altal meghatarozott feladatok tekintetében az Onkormanyzati és Hatdsagi Osztaly
vezetbje helyettesiti. A jegyz0 megbizdsabdl torténd eljaras a kiadmanyozas rendjérél szo6lo
szabalyzatban és a munkakori leirasokban foglaltak szerint torténik.

(8) A Hivatalban foly6 munkdt a munkavallalék id6leges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja, a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata és a munkakori
leirasokban kertiil rogzitésre. A helyettesitd felel6ssége a helyettesként ellatott feladatokért
megegyezik az eredeti feladatellatoé felel6sségével.

12. Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iligyintézési hataridok
megallapitasanak rendje

(1) Hatdsagi eljaras lefolytatasat igénylé kérelmek esetén az ligyeket a jogszabdalyokban
meghatarozott mdédon és a jogszabdlyokban meghatarozott hatarid6k figyelembevételével kell
lezarni. Jogszabalyban eléirt ligyintézési hataridé hianyaban az ligyek intézésére a jegyz6 altal -
a feladatok kiadasa soran - megallapitott egyedi ligyintézési hatarid6 az irdnyado.

(2)A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, - az érintettek kozremiikodésével - a jegyzd
feladatkore.

(3) A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabdly vagy a jegyz6 irja eld.

(4)A hatosagi Ttlgyintézési folyamatok szabalyozasa keretében a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok el6irdsaihoz képest rovidebb tigyintézési hatarid6t onkormanyzati rendelet
allapithat meg.

(5) A dolgozo6k kotelessége, hogy a munkavégzés koriilményeirdl, a feladatok végrehajtasardl,
annak zavarair6l, vezet6i beavatkozast igényl6 eseményekrdél haladéktalanul és teljes
részletességgel tajékoztassak az adott szervezet szerinti kdzvetlen vezetést ellatd osztalyvezetot
és a dontéshez sziikséges tajékoztatast, jelentést megadjak, a felmeriil, dontést igényl6 kérdést
feltegyék. Az osztilyvezet6 ezen esetekben intézkedik az adott probléma megoldasa irant
Amennyiben magasabb szintli dontés vagy tobb irodat érintd intézkedés sziikséges, akkor az
osztalyvezetd értesiti a jegyz6t, vagy a dolgozok kozvetleniil a jegyz6hoz is fordulhatnak.

(6) Mas osztaly vezetbjének kérésére a dolgozdk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo
tajékoztatast megadni és errél a kozvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

(7) Képvisel6i megkeresés esetén a jegyz6 altal az adott kérés teljesitésére kijelolt dolgozo
vagy vezetd Onkormanyzati ligyben koteles az Onkormadanyzati képviselének a képviseldi
munkadhoz sziikséges és igényelt tajékoztatast — a jogszabalyban meghatarozott kivétellel -
megadni. A jegyzé hataskorébe tartozé ligyekben a képviselének tdjékoztatds nem adhatd,
kivéve, ha az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban)
alapjan a képviseld arra jogosult.

(8) A hivatali felettesek utasitdsokat csak a vezetésiik ala tartozo szervezeti egység dolgozoi
részére adhatnak, mas szervezeti egység dolgozoja felé csak az érintett egység vezetje utjan



intézkedhetnek. Ez aldél kivételt képez a jegyzd, valamint oOnkormdanyzati ligyekben a
polgarmester.

(9) Rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi korében atlépheti a szervezeti
felépitéssel meghatarozott rendet. Ebben az esetben az utasitast adé és az utasitott soron kiviil
koteles az utasitas tényérdl, tartalmarol és a hivatali it elmaraddsanak indokairdl a szervezeti
felépités szerinti kozvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

13.A képviselet rendje

(1) A jegyzot a Hivatal tevékenységével dsszefliggd ligyekben altalanos egyszemélyi képviseleti
jog illet meg, a szervezet nevében jognyilatkozatot tehet. Képviseleti jogat esetenként, vagy az
ligyek meghatarozott csoportjara nézve atruhazhatja az aljegyzore.

(2) A képviseleti jogot a feladat elldtdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi felelésség
korében

- atorvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

- az atruhazott hataskoér,

- akiadmanyozasi jogkor

gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

(3) A bels6 szervezeti egység vezetbje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezet szakmai munkajaval 6sszefiigg6 munkakapcsolatokban.

(4)A hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy latja el. A tarsult
onkormanyzatot, illetve a koltségvetési szerveket érintd perben meghatalmazottként eljarhat az
érintett képviselG-testiilet tagja, a jegyzd, az aljegyzd, a hivatal ligyintézdje, illetve megbizott
ugyvéd.

(5)A koztisztvisel6k kotelesek koztisztvisel6hoz, a Hivatalhoz és a kozszférahoz méltdéan
viselkedni, olyan magatartast tandsitani, amely nem ellentétes a hivatasuk szellemiségével. A
koztisztvisel6kkel szemben tamasztott hivatasetikai alapelveket és az etikai eljaras el6irasait
kiilon szabalyzat tartalmazza.

(6) Ajegyz6 a Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:

- az allami szervekkel, hatosagokkal,

- a megyei, valamint a kornyékbeli teleptilések jegyzbivel,

- a telepiilés ellatasat biztosité 6nkormanyzati intézmények vezetdivel,

- a Kkozszolgaltatasokban és egyéb feladatokban kozremiikodé szervekkel,
vallalkozasokkal

- az érintett telepiiléseken miik6d6, az Onkormdnyzatok Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozdsségekkel.

(7)A Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:

- a Hivatalt 1étrehozé dnkormdanyzatok polgarmestereivel, az alpolgdrmesterekkel, a
képvisel6kkel és a bizottsagi tagokkal,

- a nemzetiségi onkormanyzatokkal,

- koltségvetési szervekkel,

- tarsulasi tanacsot alkoté 6nkormanyzatok polgarmesterivel,

- egyéb szervekkel.



14. Munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

(1) A Hivatalt érintéen a munkaltat6i jogokat a jegyz6 gyakorolja. Az aljegyz6t — a jegyz6
javaslatara - Letenye varos polgarmestere, a jegyz6re vonatkozo6 szabalyok szerint nevezi ki és
menti fel. Az egyéb munkaltat6i jogokat az aljegyz6 tekintetében a jegyzé gyakorolja.

(2) A jegyz0 jutalmazasara Letenye varos polgarmestere jogosult, melyhez kikérheti a tarsult
onkormanyzatok polgarmesterei véleményét.

(3) A Hivatal munkavallal6i felett a munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja, kinevezéshez,
felmentéshez, jutalmazashoz a székhely polgarmester egyetértése sziikséges.

15. Kiadmanyozas rendje

(1) A dontésre jogosult személy az adott ligyben az el6készités ellendrzése utan, a kapott
informacidk alapjan, torvényes jogkorében eljarva, a megallapitott hataridén beliil hozza meg
dontését. A kiadmanyozasra el6készitett ligyiratokat szolgdlati uton kell a kiadmanyozasra
jogosult elé terjeszteni. Az iratot oly mddon kell a kiadmanyozasra jogosultnak el6terjeszteni,
hogy annak - az ligyintézési hataridére figyelemmel - kell6 id6 &lljon rendelkezésére a
megalapozott dontéshozatalhoz. Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

(2) A kiadmanyozasi jog magaban foglalja intézkedési tervezetek feliilvizsgalatat, jovahagyasat, a
kozbensd intézkedések megtételét, a konkrét tigyben valdé érdemi dontést és az alairasi jog
gyakorlasat és az Ugyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és
alakisagaért a kiadmanyozo felel6s.
Jogszabalyban meghatarozott hataskorében:

a) a polgarmester (sajat és atruhazott hataskorben),

b) a jegyz0, aljegyz06(sajat és atruhazott)

c) az anyakonyvvezet6 (atruhazott hataskorben)

d) osztalyvezetd (atruhazott hataskoérben)

e) addiigyi ligyintézo (atruhazott hataskorben) kiadmanyoz.

(3) A jegyz6 a kiadmanyozasi jog gyakorlasat az egyes szervezeti egységek vezetdire,
meghatarozott feladatok tekintetében az iligyintézékre ruhazhatja at, ebben az esetben a
szervezeti egységek vezetdi és az ligyintéz6k a kiadmanyozasi szabalyzatban meghatarozottak
szerint ,A jegyz6 megbizasabdl” irnak ala.

(4) A polgadrmester az Motv. 67. § (1) e) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a
kiadmdanyozas rendjét kiilon utasitasban, szabalyzatban hatarozza meg.

16. Az iratkezelésre vonatkozod szabalyok

(1) Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai - a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szo6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. §
(1) bekezdése c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan - kiilon
szabalyzat szerint keriilnek megallapitasra.



(2) A Hivatalban az iratkezelés - a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelel6en - a székhely telepiilésen torténik.

(3) Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el. A jegyzd tavolléte esetén az iratkezelés
feliigyeletének jogkoreit az aljegyz6 gyakorolja.

(4) A Hivatal dolgozdi az irattarb6l hivatalos haszndlatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolcsdnzési jogosultsag a kovetkezo:

- a hivatal dolgozo6i sajat - munkakéri leirdsukban meghatarozott - feladat ellatasdhoz
kapcsolodva kolcsondzhetnek ki iratokat,

- a hivatal dolgozéi nem a sajat - munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban val6 kozremiikodéshez a jegyz6 jovahagyasaval kolcsonozhetik ki
az iratokat,

- ajegyz06 barmely iratot kikolcsonoézhet

- a képviseld-testiilet tagjai iratot nem kolcsonozhetnek, de iratbetekintési joggal
rendelkeznek.

III. A HIVATAL FELADATAI

17. Az 6nkormanyzatok miikodéséhez kapcsol6dé altalanos, hatésagi és gazdasagi-
énzigyi feladatok

(1) A Hivatal a jogszabalyokban, a tarsult képvisel6-testiiletek, a polgdrmesterek, a jegyzé és az
igyintézd részére meghatarozott feladatok és hataskorok ellatasdban e szabdalyzatban
meghatarozottak szerint jar el.

(2) A Hivatal alakitdsara és fenntartasara megkotott megallapodasban részletezett feladatok:

Onkormanyzati miikédéshez kapcsol6dé altalanos feladatok:

- a testileti tilések elokészitése, tartalmi és adminisztrativ feladatok,

- a bizottsagok miikodésével kapcsolatos hivatali feladatok,

- egyéb altalanos miikodési feladatok,

- nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos adminisztrativ, torvényességi, gazdalkodasi
feladatok ellatasa,

- palyazatok koordinalasa.

Hatdsagi feladatok:

- onkormanyzati hatdsagi feladatok,

- polgarmester hataskorébe tartozé dllamigazgatasi ligyek,
- jegyz6 allamigazgatasi feladatai,

- anyakonyvi feladatok,

Gazdasagi, pénzigyi feladatok:

- koltségvetés, zarszamadas készitése,

- pénziigyi beszamolok készitése,

- nyilvantartasok vezetése,

- gazdalkodassal kapcsolatos napi ligyek intézése,

- koltségvetési intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
- Onkormanyzati tobbségi tulajdont gazdasagi tarsasag ellen6rzése

Tarsulasokkal kapcsolatos feladatok:
- Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulds munkaszervezeti és belsé ellendri feladatai.



Egyéb:
- esetenként a Hivatal feladatkorén kiviil is segitséget nyujt az allampolgaroknak mindennapi
problémaik megoldasaban.

18. A Hivatal kézremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

(1) A Hivatal Letenye Varos Onkormanyzata honlapjan teszi kozzé az informdcids
onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrdl szol6 2011. évi CXIIL. torvény elbirasainak
megfeleld, a Hivatallal kapcsolatos kozérdekii adatokat. A tarsult 6nkormanyzatokkal
kapcsolatos kozérdekli adatokat az adott telepiilés a sajat honlapjan teszi koézzé a Hivatal
kozremiikodésével. Sajat honlap hidnydban az adott telepiilés a székhelytelepiilés honlapjan
teszi k6zzé az adatokat.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkdzei:

- Letenye Varos hivatalos portalja: www.letenye.hu

- Kistolmacs, Muraratka és Zajk telepiilések  honlapjai: = www.kistolmacs.hu,
www.muraratka.hu, www.zajk.hu

- aHivatal hirdet6tablaja,

- helyi kdbeltévé,

- esetenként a megyei és orszagos sajt6-organumok, valamint a nyomtatott és elektronikus
sajto

(3) A hirkozlé szervek Hivatallal foglalkoz6 cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira tortén6
reagalas modjarol a polgarmester dont.

(4) A nyilatkozatoknal a sajtérol szolé 2010. évi CIV. tv. 4. § (1) bekezdését, a 9-10. §-okat,
valamint az Akr. rendelkezéseit be kell tartani.

(5) A Hivatal miikodtetése soran biztositani kell az onkormdanyzati és hivatali munka
atlathatdsagara, nyilvanossagara vonatkozé jogszabalyi elirasok betartasat.

(6) A kozérdekd adatok nyilvanossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl a
jegyz6 gondoskodik kiilon szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen.

(7) A kozérdekili adatokon tuli, nyilvanossagot igényld, onkormanyzati kozérdekli informaciok,
kozzétételek és hirdetmények nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos dontéshozdk és felel6s6k
a tarsult 6nkormanyzatok polgarmesterei.

19. A nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével 6sszefiiggb
hivatali feladatok

(1) A Hivatal koteles segiteni az illetékességi terliletén miikodé helyi nemzetiségi
onkormanyzatok munkajat. A telepiilési o6nkormanyzat a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzattal a helyiséghasznalatra, a tovabbi feltételek biztositasara és a feladatok
ellatdsara vonatkozéan a nemzetiségek jogair6l szd6lo6 2011. évi CLXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Nek.tv.) szerinti kdzigazgatasi szerz6désben megallapodik.

(2) A nemzetiségi Onkormdnyzatok miikodésének segitésével oOsszefliggd feladatok
koordinalasat, szervezését, a nemzetiségi Onkormanyzatok szervezeti és miikodési
szabalyzatanak, illetve hatarozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat az Onkormanyzati
és Hat6sagi Osztaly latja el.



(3) A Hivatal osztalyvezet6inek - a feladat- és hataskoriikbe tartozo ligyekben - kotelessége a
nemzetiségi Onkormanyzatok munkajat segiteni, a nemzetiségi Onkormanyzatok elnokét,
elnokhelyettesét, képvisel6jét soron kiviil fogadni és résziikre a sziikséges felvilagositast,
szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

(4) A Hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi Onkormdanyzatok miikodéséhez
felkérésre tajékoztatét tart, adatot szolgaltat Nek.tv. szerint tigyviteli kozremiikodést végez.

(5) A nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésével, gazdalkodasaval, vagyonjuttatasaval
kapcsolatos feladatok el6készitését és végrehajtasat a Pénziigyi Osztaly kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint latja el.

IV. A HIVATAL GAZDALKODASA

20. A koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok

(1) A koltségvetés elkészitéséért a koltségvetési szerv vezetdje, a jegyzo felelds. A koltségvetés
Osszedllitdsdban minden szervezeti egység kozremiikodik.

(2) Az iranyit6 szerv Kkoltségvetési rendeletében elfogadott eliranyzatok és a vonatkozé
szabalyok szerint el kell késziteni a Hivatal elemi koltségvetését. Az elemi koltségvetés az eredeti
eléirdnyzatokat, valamint az adatszolgaltatasok tervértékeit tartalmazza.

21. A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskéroék, kitelezettségek és jogok

Az Aht.-ben és az Avr-ben foglaltak alapjan a hivatal koltségvetésében szereplé kiadasi és
bevételi el6irdnyzatok vonatkozdsdban a kotelezettségvallalasnak és pénziigyi ellenjegyzésének,
tovabba a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésével oOsszefiiggd szakmai igazolasnak, az
érvényesitésnek, utalvanyozasnak és az ellenjegyzésnek a szabdlyait a Hivatal szabalyzatai
tartalmazzak.

22. Elemi beszamold feliilvizsgalatanak rendje

(1) A Hivatal a koltségvetésének végrehajtasardl adatot szolgaltat a Nemzetgazdasagi
Minisztérium honlapjan koézzétett, kozpontilag eldirt nyomtatvany formaban és tartalommal a
Magyar Allamkincstar részére.

(2) A Kkoltségvetési évrol december 31-ei fordulonappal, legkés6bb a kovetkezd koltségvetési év
februar 28-aig éves koltségvetési beszamolot kell késziteni.

Az éves koltségvetési beszamolo részei:

a) a koltségvetés végrehajtdsanak ellen6rzését és a zarszamadas elkészitését a koltségvetési
szamvitellel biztosito

aa) koltségvetési jelentés,

ab) maradvany kimutatas,

ac) adatszolgaltatds a személyi juttatidsok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségvisel6k
O0sszetételérol,

ad) adatszolgaltatds a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibdl folyositott egyes ellatasok és
tAmogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitéséral,

ae) 6nkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsol6do elszamolasok,



b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletli bevételek, koltségek, raforditasok alakulasat,
valamint a zarszamadas kiegészitd informacidinak elkészitését a pénziigyi szamvitellel biztositd
ba) mérleg,

bb) eredmény kimutatas,

bc) koltségekrdl és megtérilt koltségekrdl szolé kimutatas, és

bd) kiegészité melléklet.

(3) A beszamolo elkészitéséért a Pénziigyi Osztaly vezet6jének iranyitasa alatt allg, sziikséges
regisztracios szammal rendelkezd személy felel§s.

(4) A koltségvetési beszamolas munkalatainak részletes szabalyairdl és felel6sségi rendszerérdl
indokolt esetben bels6 szabalyzat rendelkezik.

23.1d6kozi koltségvetési jelentés és mérlegjelentés

(1) A Hivatal - a koltségvetési év soran a Kormany rendeletében meghatarozott gyakorisaggal -
koltségvetési gazdalkodasanak alakulasarél idokozi pénzforgalmi jelentést és id6kozi
mérlegjelentést koteles 6sszeadllitani.

(2) Az Aht. szerinti id6kozi koltségvetési jelentés az egységes rovatrend rovatai eredeti és
modositott eldirdnyzatait, valamint azok teljesitését mutatja be, ennek megfelel6 médon kell
Osszeallitani.

(3) A Hivatal az id6kozi koltségvetési jelentést a koltségvetési év elsé harom hoénapjardl aprilis
20-aig, azt kovetéen havonta, a targyhot kovetd hdénap 20-aig, a koltségvetési év tizenkét
hénapjardl a koltségvetési évet kovetd év februdr 5-éig a Kincstar altal miikodtetett elektronikus
adatszolgaltaté rendszerbe tolti fel.

(4) A Kkoltségvetési jelentés elkészitéséért a Pénziigyi Osztaly vezetdje a felel6s.

(5) A Hivatal eszkdzeinek és forrasainak alakuldsarél negyedévenként, a fékonyvi kivonat
allomanyi szamlainak adataibdl, illetve az azt alatdmaszté nyilvantartasokbdl osszeallitott
mérlegjelentést kell készitetni.

(6) A mérlegjelentéseket a targynegyedévet koveté hénap 20. napjaig, a negyedik negyedévre
vonatkozodan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd februar 5-ig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamold benyudjtdsanak hataridejével megegyezéen kell a Kincstar Aaltal
miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltolteni.

(7) A mérlegjelentések elkészitéséért és a Magyar Allamkincstarhoz torténd tovabbitasaért a
Pénziigyi Osztaly vezetdje felelds.

24. Gazdasagi szervezet altal ellatando feladatok

(1) Az Aht. 10. § (4a) bekezdés a) alpontja értelmében a gazdasagi szervezet feladatait, - ha a
koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai allomanyi 1étszama a 100 fét nem éri el - az
allamhaztartas 6nkormanyzati alrendszerében a Hivatal latja el.

(2) A Hivatalnak, mint gazdasagi szervezettel rendelkez koltségvetési szervnek a vezetbje a
jegyz6. A gazdasagi szervezet altalanos pénziigyi-gazdasagi feladatait a Pénziigyi Osztdly, az
lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval és
hasznositdsadval kapcsolatos feladatokat a Varosfejlesztési és Miiszaki Osztdly latja el. A
munkaerd és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Onkormanyzati és Hatésagi Osztaly
latja el.



(3) A Hivatala gazdasagi szervezetébe tartoz6 egységek vezet6i Ondlléan is felel6sek a
feladatkoriikbe tartozo6 pénziigyi és szakmai tevékenységek ellatasaért.

(5)A Hivatal munkamegosztdsi megallapodas alapjan ellatja a Faklya Mivel6édési Haz és
Konyvtar, a Letenyei Hévirag Ovoda és a Letenyei Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont
koltségvetési szervek Aht.-ben, Ahsz.-ben és Avr.-ben, valamint egyéb agazati jogszabalyokban
meghatarozott feladatait.

(4) A Hivatal pénziigyi-gazdasagi feladatai az Aht., valamint az Avr. alapjan - az SZMSZ
el6irasait figyelembe véve - az alabbiak:

- koltségvetés, zarszamadas készitése

- pénziigyi beszamolok készitése

- nyilvantartasok vezetése

- gazdalkodassal kapcsolatos napi tigyek intézése

- koltségvetési intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

- a nemzetiségi onkormanyzatok és a tarsulas gazdalkodasi feladatainak ellatasa

- adéhatdsagi feladatok ellatasa

- vagyongazdalkodasi feladatok ellatasa
Letenye, Kistolmacs, Muraratka és Zajk telepiilések, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok
illet6leg a Tarsulas vonatkozasaban.

A Pénziigyi Osztaly, mint gazdasagi szervezet részletes tigyrendjét az SZMSZ 5. melléklete
tartalmazza.

V. A HIVATAL BELSO ELLENORZESE ES BELSO KONTROLLRENDSZERE
25. Bels6 ellendrzés

(1) A jegyzd koteles megszervezni és gondoskodni - a vonatkoz6 jogszabdlyok, valamint az
elkészitett Bels6 Ellendrzési Kézikonyv altal meghatarozott el6irasok szerinti - belsé ellenérzés
kialakitasardl és megfelel6 miikodtetésérol.

(2)A koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és bels6 ellen6rzésérél szolo 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Hivatal bels6 ellenérzési
kotelezettségrol, a tarsult onkormdanyzatok ellenérzési feladatainak ellatasarél, a bels6
ellenérzést végzd személy jogallasanak, feladatdnak meghatarozdsar6l a Dél-Zala Murahid
Letenye Térségi Tarsulas tarsulasi megallapodasa alapjan a Hivatal gondoskodik.

(3) A belsé ellen6rzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje.

(4) A bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, a tarsult dnkormanyzatok és azok
koltségvetési szervei minden tevékenységére, kiillonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(5) A belsé ellen6rzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A bels6 ellenérzésnek
tandcsadoi feladatokat is el kell 1atni.

(6) A belst ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az éves ellendrzési tervnek
tartalmaznia kell:
o azellendrzési tervet megalapozé elemzéseket, kiilonos tekintettel a kockazatelemzésre,
e atervezett ellendrzések targyat,
e azellendrzések céljat,
e azellendérzendd id6szakot,
o asziikséges ellen6rzési kapacitas meghatarozasat,



o azellenérzések tipusat és mddszereit,
e azellenb6rzések litemezését,
o azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

(7)A belsé ellen6rzést a vonatkozé jogszabalyok, a miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatok, a nemzetkozi bels6é ellendrzésre vonatkoz6 standardok, valamint Bels6 ellen6rzési
kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

(8) A belsd ellendrzést végzd személy a tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil aldrendelve
végzi, a jelentéseit kozvetleniil a jegyzének kiildi meg.

(9 A jegyz6 koteles biztositani a belsé ellen6r funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlenségét, kiilonosen az aldbbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési médszerek alapjan és a soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténd bevonds tilalma - kivéve a
tanacsadast.

(10) A belso ellenérzési tevékenység soran:
- szabdlyszer(iségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,
- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba
- informatikai rendszerellen6rzéseket kell végezni, valamint az éves beszamol6krol
megbizhat6sagi igazolasokat, az eurdpai unids forrdsok tekintetében zardnyilatkozatokat
kell kibocsatani.

26. Bels6 kontrollrendszer

(1) A jegyz6 a miikodés folyamatidra és sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerét az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal kozzétett moédszertani utmutatdk figyelembevételével.

(2) A jegyz6 felelés a bels6é kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilé - megfeleld

e Kkontrollkdrnyezet,

o kockazatkezelési rendszer,

o kontrolltevékenységek,

e informacios és kommunikaciés rendszer, és

e nyomon kdvetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

(3) A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
e a Kkoltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
o az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdilkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
o megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikodésével kapcsolatosan, és
e a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangoldsara vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra kertiljenek a modszertani itmutatok figyelembevételével.



(4) A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belso ellen6rzésérol sz6l6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a jegyz6 koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

e vildgos a szervezeti struktura,

o egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

e meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

e atlathat6é a human eré6forras kezelés.

(5) A jegyz6 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerti, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

(6) A jegyz0 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges és tablazatba foglalt
leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informacios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellenbrzését.

(7) A jegyz6 koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

(8) A jegyzébnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan
biztositani kell a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezet6i ellenérzést (FEUVE).
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdél és belsé ellenérzésérol szolo 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a jegyz6 koteles értékelni a belsé
kontrollrendszer minéségét.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

27. Hatalyba léptet6 rendelkezések

(1) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. januar 1. napjan 1ép hatalyba. Hatalyba
lépésével egyidejlileg Letenye Varos Képvisel6-testilete 129/2016.(VIL.28.) hatarozataval
jovahagyott Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

(2) A jegyz6 gondoskodik jelen szabdlyzat helyben szokdsos moédon toérténé nyilvanossa
tételérél, valamint a szervezeti egység vezetdin Kkeresztil a dolgozokkal torténd
megismertetésrol. Megismerési zaradékot az SZMSZ 3. szamau fiiggeléke tartalmazza.

(3)A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei, fiiggelékei:

1.szamu melléklet: Letenyei K6zos Hivatal szervezeti egységei altal ellatando
alaptevékenységek

2.szamu melléklet: Letenyei Kozos Hivatal szervezeti abraja

3.szamu melléklet: Letenyei K6z0s Hivatal hivatalos munkarendje és az
ugyfélfogadas rendje

4.szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke

5.szamu melléklet: Gazdasagi Ugyrend

1.szamu fliggelék: Letenyei K6z6s Hivatal Alapité Okirata

2. szamu fliggelék: Letenyei K6z6s Hivatal altal ellatott feladatokat meghatarozé
jogszabalyok

3.szamu fiiggelék: Megismerési zaradék
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1.szamu melléklet

A Letenyei Koz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységei altal ellatand6
alaptevékenységek

HIVATAL

b)

c)
d)

o Képvisel6-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

szakmailag el6késziti az 6nkormanyzati rendeletek tervezetét, a testiileti el6terjesztéseket, a
hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet;

nyilvantartja a Képvisel6-testiiletek dontéseit;

szervezi a Képvisel6-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését;
ellatjia a Képvisel6-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tligyviteli
adminisztracios feladatokat;

o Képvisel4-testiiletek bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdg miikodéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket;

szakmailag el6késziti a bizottsagi el6terjesztést, tajékoztatot, beszamolot, egyéb anyagokat;
tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetdségeirdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez kérelmet, javaslatot;

gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

e A képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
elésegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;
koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaid6ben fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;
kozremiikodik a képviseld tajékoztatdsdnak megszervezésében.

¢ A polgarmesterek, alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a) el6késziti a dontéseket, szervezi a dontés végrehajtasat,
b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

a)
b)
c)
d)

e)

¢ A nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

szakmailag el6késziti a testiileti el6terjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a torvényességet,

ellatja a testiileti tilések jegyz6konyveinek elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,

szervezi a nemzetiségi oOnkormanyzatok dontéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,

ellatja a nemzetiségi Onkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tgyviteli, adminisztracios feladatokat.

e A pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:
az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,
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b) a palyazatok, beruhazasok, feldjitasok el6készitését, lebonyolitasat, fenntartasat

c) a bels6 gazdidlkodas szervezését, a belsé létszam-, és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellenOrzését, az intézmények szamviteli munkajanak
iranyitasat,

e) aszamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

f) az oOnkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi és lizemeltetési feladatokat.

POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER
Polgdrmester

o aképviselb-testiilet dontései szerint, és sajat hatdskorében iranyitja a hivatalt;

e a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

e dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore, a
ko6z6s Hivatal ligyintéz6jére;

e a jegyz6 javaslatara elSterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozdédasanak, 1étszdmanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében;

kinevezési és felmentési jogot gyakorol az aljegyz6 esetében

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az oOnkormanyzati intézmények vezet6i
tekintetében

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Onkormanyzat munkavallaléi, valamint a
kozfoglalkoztatottak tekintetében;

o egyetértési jogot gyakorol a hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

Alpolgdrmester

Az alpolgarmester elldtja a polgarmester altal meghatarozott feladatokat. A polgarmester
tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén helyettesi mingségben a polgarmester jogosultsagai
illetik meg.

JEGYZO, ALJEGYZ0
Jegyzé

A Hivatal miikodésével kapcsolatban

o ellatja a Hivatal bels§ szervezeti egységei Utjan a jogszabdaly altal hataskorébe utalt
allamigazgatasi feladatokat, hatdsagi jogkoroket,
o gondoskodik a Hivatal miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
e a Hivatal bels szervezeti tagozddasara, munkarendjére, és az uigyfélfogadas rendjére
javaslatot készit,
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e megszervezi a Hivatal belsd ellen6rzését, felel6s a belsé kontrollrendszer miikodéséért,

e a hataskorébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

e dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo dllamigazgatasi ligyeket,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében,

gyakorolja az egyéb munkaltatédi jogokat az aljegyz6 tekintetében,

iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a dolgozok tovabbképzését,

vezeti, 0sszehangolja és ellen6rzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat,

elkésziti a Hivatal tevékenységérdl sz816 beszamolot,

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

biztositja és ellen6rzi a Hivatalban folyé munka torvényességét,

ellatja a Helyi Valasztasi Iroda vezetdi feladatait.

gondoskodik az Onkormanyzatot és szerveit érintd, jogszabalyban meghatarozott

dokumentumoknak a Zala Megyei Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésérol;

e Dbiztositja a lakossdg tajékoztatdsat a Képviseld-testiilet miikodésérdl, kozérdekil
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érint6 feladatairol,
tovabba rendszeres ligyfélfogadast tart;

e szervezi az egyiittmiikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend, kozbiztonsag
fenntartasa és javitasa érdekében;

e a Hivatal miikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében miikodteti a
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellen6rzési rendszert;

. gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok, a kockazatelemzés és a

kockazati kategéridba sorolas elkészitésérol;

biztositja a valasztas, népszavazas térvényes és szakszertii lebonyolitasat;
kozremiikodik a népszamlalas lebonyolitdsaban

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében

a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét

A testiilet miikédésével kapcsolatban

e 0Osszehangolja a testiileti iilések el6készité munkait,

o gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok
rendelkezéseinek végrehajtasardl,

o gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérol, nyilvantartasardl,

o figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek elGzetes bizottsagi
megtargyalasat,

o tandacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiiletek tilésén, torvényességi szempontbdl
figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles
jelezni,

e a Hivatal tevékenységérol sz6l6 éves beszamolot a Képviseld-testiiletek elé terjeszti,

o gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérol, a dontések eljuttatasardl az érintettek
részére.

o Kkezeli a polgdrmester személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatassal kapcsolatos tligyviteli
feladatokat

Helyettesitését az aljegyz06 latja el.
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Az aljegyzé

Kozvetleniil a jegyz6 iranyitasa mellett 1atja el feladatat.

ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, a jegyz6 munkajat segiti, illetve a jegyz6
tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a jegyz6t, helyettesi mindségében
megilletik annak jogosultsagai,

a polgarmester és a jegyz0 hataskorébdl atruhazott feladatokat, részletes feladat- és
munkamegosztast az aljegyz6 munkakori leirasa tartalmazza.

ellatja a Hivatal altalanos képviseletét a jegyz6 akadalyoztatdsa esetén

elkésziti, egyezteti, véleményezi a testiileti elSterjesztéseket, gondoskodik a testiileti
anyagoknak az eléirt hataridében torténé kikiildésérdl,

nyilvantartja a képviseld-testiileti hatdrozatokat, rendeleteket, gondoskodik az
onkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasarol,

elvégzi az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat,

gondoskodik a képvisel6-testiilet iilésének megszervezésérol, az tlés jegyzOkonyvének
elkészitésérdl, valamint a jegyz6konyv és a hatarozatok érdekeltek részére toérténd
megkildéséro],

ellatia a képviselok és Dbizottsdgi tagok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat,

kozvetleniil segiti a jegyz6 hivatalvezet6i feladatainak ellatasat

koordindlja az osztalyok, ligyintéz6k munkdajat, ellen6rzési, jovahagydi feladatok
ellatasa

a jegyz6 munkajat segitve, a kimend levelezések, hatdsagi iigyekben késziilt hatarozatok,
felterjesztések ellendrzése, levelezés el6készitése alairasra

ellendérzi a hatdsagi munka torvényességi szempontokbdl torténd ellatasat

a jegyz0 utasitasai alapjan feliigyeli az osztalyok szakmai munkajat, valamint a tobb
szervezeti egységet is érintd ligyekben koordinalja a feladat végrehajtasat, illetve az
osztalyok tevékenységét

részt vesz a valasztdsokkal, népszavazassal kapcsolatos jogi el6készité feladatok
elvégzésében

jegyz0i utasitasok, szabalyzatok, iratmintak készitésében val6é kozremiikodés,

barmely osztalyt érint6en el6készitett ligyekben valaszok ellendrzése, jovahagyasa

a jegyz0 utasitasa szerint el6terjesztést készit a képvisel6-testiilet és bizottsagai tilésére
adatszolgaltatasok teljesitése a KSH-ban, EBR rendszerben

utasitasa szerint hivatalt érint6 informacidk kikiildése, hataridék nyomon kovetése
képviseldi megkeresésekkel kapcsolatos informacidgytijtés, majd jegyzoi, polgarmesteri
valasz készitése és hataridében torténd megkiildése

a képvisel6-testiilet bizottsagai, tisztségvisel6i hataskorébe tartozé dontések,
intézkedések el6készitésében részt vesz,

részt vesz a polgarmester és a jegyz® allamigazgatasi feladatainak dontésre vald
el6készitésében,

kozremiikodés a helyi onkormanyzati rendeletek megszerkesztésében, a megalkotott
rendeletek kihirdetésérdl, nyilvanossagra hozatalar6l és nyilvantartasarél vald
gondoskodas

valasztasi id6szakban a valasztdsi bizottsdg, a szavazatszamlalé bizottsag miikodési
feltételeinek biztositasa, a valasztasi torvényben leirtak szerint

a kozmeghallgatas megtartasaval kapcsolatos feladatok

a jegyz0 megbizasabdl tanacskozasi joggal részt vesz az Onkormanyzati testiileti
iiléseken, bizottsagi iiléseken
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e a Képvisel6-testiilet altal alkotott rendeletek kihirdetése, hirdetétablara torténd
kifiiggesztése, és tovabbitdsa az érintettek részére, a honlapon és a Nemzeti
Jogszabalytarban torténd kozzétételérol

e ahatdrozatok nyilvantartasanak vezetése

o vezeti a jegyzOkonyvet a Képvisel6-testiilet altal meghirdetett kozmeghallgatason,
melyet 15 napon beliil megkiild a Zala Megyei Kormdanyhivatalnak elektronikus titon

o lakossagi férumokon, értekezleteken a polgarmester, a jegyzd utasitdsara elvégzi a
jegyzbkonyvvezetdi feladatokat

o figyelemmel kiséri a testiileti dontések végrehajtasat, azokrdl a felel6sok jelentése
alapjan havonta jelentést készit a Képvisel6-testiilet iilésére

o figyelemmel kiséri a képvisel6k interpellacidjara és kérdésére adando irasbeli valaszok
elkészitését

o gondoskodik a testiileti iilések teljes anyaganak (eredeti példanyanak) meg6rzésérdol

e Dbiztositja a szlikséges dokumentumokat a tarolt archiv anyagokbdl (adatszolgaltatas)

e vezeti és nyilvantartja a bels6 utasitasok jegyzékét és dokumentumait

Helyettesitését az Onkormanyzati és Hat6sagi osztalyvezetd latja el.

JOGI REFERENS
Jogi referensi létszam: 1 {6
A jogi referens a jegyz6 kozvetlen irdnyitasa mellett 1atja el feladatat.

o kozremiikodés a Hivatal jogi képviseletében, peres/nem peres eljarasok el6készitésében,

o szerzddések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok, el6terjesztések és egyéb jogi
dokumentumok szerkesztése, véleményezése

e az dnkormdanyzati tulajdond gazdasagi tarsasaggal, az dnkormanyzat fenntartasaban all6
koltségvetési szervekkel kapcsolatos jogi adminisztraciéban valé kdzremiikodés

e a tarsashazak miikodésének, a tarsashdzak szerveinek és e szervek miikodésének
torvényességi feliigyeletével kapcsolatos ligyintézés

o kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban jogi szakértelmet igényl6 kozremiikodés

o kozremi{ikodés az onkormdnyzat megbizott {ligyvédjével az Aaltala szerkesztett
szerz0dések készitésében, egyéb ligyintézés soran

e részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos jogi el6készité feladatok
elvégzésében

e jogi tamogatast nyujt és kozremiikdodik a koznevelési és egészségligyi, valamint a
kozmiivel6dési és gyermekjoléti igazgatasi feladatok ellatasa soran

e ajegyz0 utasitdsa szerint el6terjesztést készit a képvisels-testiilet és bizottsagai iilésére,

e jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése, jogi segitségnyuijtds az egyes osztalyok
munkatarsainak az ellatand6 feladatokhoz

o helyi rendeletekkel, m6dositdsokkal kapcsolatos el6terjesztések elkészitése, és az azokat
targyalo bizottsagi és a képviseld-testiileti liléseken valo részvétel

o aKépvisel6-testiilet és a bizottsdgok napirendjén szereplé beszamoldk elkészitése

o fellebbezések, végrehajtasi kifogasok, egyéb panasz ligyekben az iratok felterjesztése a
Kormanyhivatalhoz vagy az illetékes szervekhez

o érkez0 panaszlevelek megvalaszolasa, ligyfelek tajékoztatasa

e a bels6 szabalyzatok érvényesiilésének, nyilvantartisok vezetésének ellendrzése,
javaslattétel sziikséges intézkedések megtételére,
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az osztalyok feladatkorébe tartozo6 egyéb nyomtatvanyok megszerkesztése, aktualizalasa
ellatja az épitésiigyekkel, valamint természet- és kornyezetvédelemmel kapcsolatos
ugyintézési feladatokat (beleértve a hulladékgazdalkodasi feladatokat is) a hatdlyos
jogszabalyok, valamint a helyi 6nkormanyzati rendeletek figyelembevételével

vizligyi hat6sagi feladatok ellatasa

zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos oOnkormdanyzati feladatok, valamint jegyzdéi
hataskorbe tartozé ligyek intézése

jegyz0 és polgarmester altal meghatarozott hatdsagi ellen6rzések lefolytatasa

jegyz0 és polgarmester altal meghatarozott szakhat6sagi allasfoglalasok el6készitése
jegyzd és polgarmester altal meghatarozott hatésagokkal val6 egyeztetések lefolytatasa.
koordindlja az 6nkormanyzat miikodtetésében 1év6 oktatasi-, nevelési intézmények, az
onkormanyzat fenntartdsdban 1év6 Kkoltségvetési szervek és az Onkormanyzat
kizardlagos tulajdondban 1év6 gazdasagi tarsasagok adatvédelmi rendszereinek
miikodtetését, kapcsolatot tart az adatvédelmi szolgaltatdval és az adatvédelmi biztossal.

Helyettesitésérol a jegyz6 gondoskodik.

BELSO ELLENORZES

A Belsé ellendrzés létszama: 1 f6

A belsd ellendr a jegyz6 kozvetlen irdnyitadsa mellett latja el feladatukat.

Belso ellenor feladat és hataskore:

az onkormanyzat valamennyi tevékenysége soran a jogszabalyi el6irasok, egyéb belsd
szabalyozasok betartasanak ellendrzése,

a vezetés hatékonysaganak biztositasa,

a vagyonkezelés hatékonysaganak és szabalyszeriliségének ellen6rzése,

a rendelkezésre all6 pénzeszkozok hatékony, gazdasagos, takarékos és szabalyszerii
felhasznalasanak ellendrzése,

a szamviteli és bizonylati rend betartatasa,

elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6é kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

elemezni, vizsgdlni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

elemezni, vizsgdlni a rendelkezésére alld eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamoldk megbizhatdsagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a Kkoltségvetési szerv vezetbje szamara a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése, valamint a belsd
kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok
megsziintetése, kikliszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében,

nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

elvégezni a belsé ellendrzési tevékenység mindségértékelését,

a koltségvetési szerven beliill a nemzetkozi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé
ellenérzési standardok és a belsé ellenérzési kézikonyvben rogzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet ellatni,

Bels6 Ellenorzési Kézikonyv elkészitése, folyamatos vezetése,

stratégiai terv, éves ellendrzési terv elkészitése,
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éves ellendrzési terv alapjan helyszini ellen6rzések lefolytatasa, azokrél ellen6rzési

jelentés készitése.

Helyettesitésérdl a jegyz6 gondoskodik.

UGYINTEZOK

ONKORMANYZATI ES HATOSAGI OSZTALY

Onkormanyzati és hat6sagi osztaly 1étszama: 7 £6

Az 6nkormanyzati és hat6sagi osztaly munkatarsai az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa mellett
latjak el feladatukat.

Az osztaly felépitése:

osztalyvezet6 (1f6)

onkormanyzati és személytigyi tigyintézo, (1 f6)
O6nkormanyzati és hatdsagi ligyintézé, (1 {6)
onkormanyzati és titkarsagi tigyintézo, (1f6)
iktatasi ligyintézo, (1f6)

szocialis tigyintézo6 (1 f6)

anyakonyvvezet6 (1 {f6)

Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok:

1.1 Onkormanyzati és hatésagi osztalyvezet6 feladat és hataskore:

Az dnkormanyzati és hat6sagi osztalyvezetd vezetdi megbizassal rendelkezik, beosztasa a Kttv.-
ben meghatarozott osztalyvezetdi szint szerinti.

iranyitja az osztaly munkajat, meghatarozza a munkavégzés maodjat és ellen6rzi annak
végrehajtasat, az osztaly szervezeti egységeiben a napi munka koordinalasa
jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése, teljes korli jogi segitségnyujtas az osztaly
munkatarsainak az ellatand6 feladatokhoz
az osztaly feladatkorét érint6 helyi rendeletekkel, moédositasokkal kapcsolatos
el6terjesztések el6készitésének koordinalasa, és az azokat targyalé bizottsagi és a
képviseld-testiileti iléseken valo részvétel
az osztaly feladatkorét érint6, a Képviseld-testiilet és a bizottsagok napirendjén szerepl6
beszamolok el6készitése
az osztily feladatkorét érintéen kiadmanyozasi jog gyakorlasa a jegyzdé altal
meghatarozott terjedelemben
kozremiikodik a képvisel6-testiilet tilésének megszervezésérdl, az iilés jegyzokonyvének
elkészitésérdl, valamint a jegyz6konyv és a hatarozatok érdekeltek részére toérténd
megkuldésérd],
torvényességi vizsgalatokban val6 kozremiikodés egyedi hatdsagi, illetve egyéb
ligyekben
kozremiikodik az egészségligyi szolgaltatokhoz kapcsolddé feladatok ellatasban,
a KképviselG-testiilet bizottsagai, tisztségvisel6i hataskorébe tartozé dontések,
intézkedések el6készitésében részt vesz,
részt vesz a polgarmester és a jegyzdé allamigazgatasi feladatainak dontésre vald
el6készitésében,
részt vesz a varosi iinnepségek, lakossagi forumok szervezésében,
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elkésziti, egyezteti, véleményezi az osztdly feladatkorébe tartozd testiileti
el6terjesztéseket,

kozremiikodik a képvisel6-testiileti hatarozatok, rendeletek nyilvantartasaban, valamint
az 6nkormanyzati rendeletek folyamatos feliilvizsgalataban,

kozremiikodik a képvisel6-testiileti hatdrozatok végrehajtdsanak megszervezésében,
ellenérzésében, gondoskodik a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasardl szo6lo
beszamolo elkészitésérol,

igény szerint segitséget nyujt a képvisel6k munkajahoz,

kozremiikodik a bizottsagok miikodésével Osszefliggd, feladatkorébe tartozo feladatok
ellatasaban,

ellatja a nemzetiségi Onkormanyzat miikodésével oOsszefiiggd, feladatkorébe tartozo
adminisztracios feladatok,

ellatja a nemzetiségi képvisel6k vagyonnyilatkozataval kapcsolatos adminisztracids
feladatokat,

kozremiikodik a tarsulds feladatkorébe tartoz6 munkaszervezeti feladatok ellatasaban
részt vesz az orszaggyllési és onkormanyzati képviseldi valasztasok, népszavazasok és
helyi népszavazas lebonyolitasaban,

kozremiikodik az intézmény alapitasaval, atszervezésével, megsziintetésével kapcsolatos
dontések el6készitésében, miikodési engedély ligyeket el6késziti,

részt vesz a szocialis kerekasztal miikodésével kapcsolatos teend6kben,

az oktatasi, egészségligyi, szocidlis és gyermekvédelmi feladatokra alapitott
intézmények, intézményegységek munkajaval kapcsolatosan részt vesz a szocidlis
alapellatasok és szakositott ellatdsi formak korébe tartozé onkormadanyzati dontések
el6készitésében, végrehajtasdnak megszervezésében, ellendrzésében, elldtja ezen
intézmények iranyitasaval, feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri a csaladgondozas, id6sgondozas helyzetét, valamint a gyermekjo6léti
szolgaltatasok alakulasat,

figyelemmel kiséri a tankotelezettséggel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, az
intézményekkel valé kapcsolattartds keretében segiti az 6voda munkajat, ellatja a
kotelezd adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

dontésre elokésziti az 6vodai felvételekkel kapcsolatban, hozott dontések, valamint a
fegyelmi ligyeiben hozott hatdrozatok ellen benyujtott jogorvoslati - eljarasi -
kérelmeket, tovibba a fogyatékos gyermekek évodai foglalkoztatdsaval kapcsolatos
tgyeket,

el6késziti az 6vodai nevelésben vald kotelezd részvételt elrendeld jegyzdi dontést,
szakmai és torvényességi szempontbo6l véleményezi az intézmények nevelési
programjait, szervezeti és miikodési szabalyzatat, részt vesz az intézményvezetdi
palyazatok el6készitésében,

kozremiikodik a Képvisel-testiilet, a polgarmester és a jegyzé munkaltatéi jogkorébe
tartoz6 munkajogi intézkedések el6készitésében, megszervezésében, végrehajtasaban,
nyilvantartasaban,

hatosagi és birtokvédelmi tligyek intézése, szakmai koordinalasa, fellebbezések,
végrehajtasi  kifogdsok, egyéb panasz {ligyekben az iratok felterjesztése a
Kormanyhivatalhoz vagy az illetékes szervekhez

az osztdly feladatkorébe tartoz6 ligyekben érkezd panaszlevelek megvalaszolasa,
tgyfelek tajékoztatasa

a belsé szabalyzatok érvényesiilésének, nyilvantartdsok vezetésének ellen6rzése,
javaslattétel a hatosagi vezetd részére a szlikséges intézkedések megtételére,

az osztaly feladatkorébe tartozé egyéb nyomtatvanyok megszerkesztése, aktualizalasa

a munkatarsak teljesitmény feladatainak kitiizése és az értékelésében vald részvétel, Uj
munkatarsak betanitdsa

az osztaly dolgozoi részére szabadsag és munkaiddn beliili tavollét engedélyezése
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a jegyz6 megbizasabol tandcskozasi joggal részt vesz a nemzetiségi dnkormanyzati
testiileti tiléseken, bizottsagi iiléseken

kozremiikodik a nemzetiségi onkormanyzatok munkaprogramjanak oOsszedllitdsdban,
szervezi a nemzetiségi onkormdanyzatok iiléseit

a jegyz6 megbizasabol tandcskozasi joggal részt vesz a nemzetiségi dnkormanyzati
tiléseken

gondoskodik a nemzetiségi Onkormdanyzatok testiileti léseirél készitend6
jegyzékonyvek elkészitésérdl és azt 15 napon beliil elektronikus Gton megkiildi a Zala
Megyei Kormanyhivatal részére torvényességi feliilvizsgalat céljabol

részt vesz a nemzetiségi oOnkormdnyzat kozmeghallgatdsdnak el6készitésében és
lebonyolitasaban és azt kovetd feladatok elvégzésében, vezeti a kdzmeghallgatason a
jegyz6konyvet

az Onkormanyzat fenntartdsaban 4ll6 oktatasi, egészségligyi és szocialis intézmények
fenntartasaval  kapcsolatosan  felmertlé  feladatok  elvégzése  (statisztikak,
adatszolgaltatasok, alapdokumentumok nyilvantartasa)

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése, koordinalasa az osztaly feladatkorét illetéen
sziikség esetén kozremiikodik a szocidlis raszorultsagtol fiiggé természetbeni ellatasok
igénylésével kapcsolatos tligyintézés lebonyolitasdban

az eseti (természetbeni) segélyosztashoz kapcsoldédo feladatok végrehajtasa (pl. csaladi
portaprogram, szocidlis tlizifa)

Helyettesitésérol a jegyz6 gondoskodik.

s

1.2 Onkormanyzati és személyiigyi iigyintéz6 feladat és hataskore:

gondoskodik a kdzszolgalati alapnyilvantartas naprakész vezetésérol, elkésziti és kezeli a
hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi, az Onkormanyzat kozalkalmazottja személyi
anyagat,

nyilvantartja a koztisztvisel6k szabadsdganak kiadasaval, egyéb munkaid6-
kedvezményével kapcsolatos adatokat,

ellitja a koztisztvisel6k, munkavallalék és kozfoglalkoztatott munkavallalok
kinevezésével és szerz6désével, illetményének megallapitasaval, illetve annak
valtozasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik az oktatds, képzés, tovabbképzés rendszerének kialakitdsaban,
szervezésében, lebonyolitasaban, nyilvantartasaban,

ellatja a koztisztvisel6k kozigazgatasi és ligykezel6i alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga
kotelezettségével kapcsolatos feladatokat,

ellatja a koztisztvisel6k vagyonnyilatkozataval kapcsolatos adminisztracios feladatokat,
el6késziti a nyugdijazasokat,

vezeti a szabadsag-nyilvantartast,

részt vesz az orszaggytilési és 6nkormanyzati képviseldi valasztasok, népszavazasok és
helyi népszavazas lebonyolitasaban,

a képvisel6-testiileti, bizottsagi tilésekrdl elkésziti a hatarozatok kivonatat, valamint a
jegyz6konyveket, és azt 15 napon beliil elektronikus tuton megkiildi a Zala Megyei
Kormanyhivatal részére torvényességi feliilvizsgalat céljabdl

gondoskodik a bizottsagi hatarozatok érintettek részére torténd tovabbitasarol
figyelemmel kiséri a bizottsag iilésen szerepld el6terjesztések, tajékoztatok
Osszegylijtését, gondoskodik azok sokszorositasarol, postazasarol

el6késziti a feladatkorével kapcsolatos polgarmesteri, jegyz6i levéltervezeteket

igény szerint segitséget nyujt a képvisel6knek, bizottsagi tagoknak
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o kozremiikodik a Képvisel-testiileti tilések meghivéinak elkészitésében, a tervezett
napirendi pontok elkészitésének megszervezésében,

e gondoskodik a Képvisel§-testiilet iilésére készitett el6terjesztések képvisel6k részére
torténd megkiildésérol

o kozremiikodik a napirendi pontok irdsos anyaganak sziikség szerinti sokszorositasi és
postazasi munkajaban, a testiileti anyagoknak, meghivoknak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltak alapjan az érdekeltek részére torténé megkiildésében

e a Képvisel6-testiilet miikodése, munkaja kozben felmeriilé szervezési, egyeztetési
tennivalok elvégzése

e nyilvantartja azon megbizdsi szerzddéseket, amelyek esetében a megbizasi dij
kodzpontositott szamfejtésre Kkeriil, gondoskodik a szamfejtésre keriilé6 megbizasi dijak
igazoltatasarol,

e adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstarnak az illetményszamfejtd programban rogzitett
tételekrdl, munkaiigyi adatokrol

e jelentés a Magyar Allamkincstarnak a tavolmaradasrél, a kifizetést érinté valtozasokrol
(beteglapok, anyasagi, GYED, GYET stb.,, fizetési el6legek, személyi adatok valtozasa, SZJA
kedvezmény, nyugdijpénztarakkal kapcsolatos iratok, stb.)

o kozfoglalkoztatdsban részt vevok munkaszerz6désével, bérével, jarulékaval kapcsolatos
munkatigyi adatok, nyilvantartasok elkészitése

e a dolgozok kérésének megfeleléen az eseti igazoldsok kiadasa (kereseti és munkaltatdi
igazolas)

Helyettesitésérdl az osztalyvezet6 gondoskodik.

1.3 Titkarsagi iigyintéz6 feladat és hataskore:

e a polgarmester és jegyz0 tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, igy
kiillonésen: iratok karbantartdsa, iratrendezés, postazds, szkennelés, masolas, telefonos
kapcsolattartas

e tajékoztatdst ad a hivatal miikodésérdl, szervezeti rendjérél, tligyfélfogadasi idejérdl, a
hivatal altal biztositott szolgaltatdsok hozzaférhet6ségér6l és az igénybevételiikre
vonatkoz6 szabalyokrol, tovabba a hivatal hatdsagi ligyeinek menetérol

e a polgarmester és jegyz® utasitasara ellatja a hivatalba érkezd postai kiildemények
tovabbitasaval kapcsolatos teendéket,

¢ nyilvantartja a polgarmester fogadonapjara bejelentkez6 tigyfeleket

e Osszegylijti a hivatali gépkocsi hivatali hasznalatara vonatkoz6 igényeket

e gondoskodik a rabizott hivatali bélyegz6k szakszerii felhasznalasardl és tarolasaroél
részt vesz az Onkormanyzat altal o6sszehivott fogadasok el6készitésében és
lebonyolitasaban, fogadja a polgarmester hivatalos targyalasaira érkezd vendégeket és
tizletfeleket, intézi a polgarmester reprezentacios tevékenységet

e apolgarmester altal meghatarozott ligyekben kapcsolatot tart a képvisel6-testiilet tagjaival

e apolgarmester és a jegyz0 utasitdsa alapjan jegyz6konyvet készit,

e adatszolgaltatasok teljesitése, kiilonosen a Jarasi Hivatal, Kormanyhivatal felé¢, mindazon
tigyekben, melyek nem tartoznak kifejezetten mas osztaly feladatkorébe

e gondoskodik a talalt targyak ligyintézésérol,

o kozremiikodik a Képvisel-testiileti iilések meghivéinak elkészitésében, a tervezett
napirendi pontok elkészitésének megszervezésében,

e gondoskodik a Tarsulasi Tanacs iilésére készitett el6terjesztések tagok részére torténd
megkiildésérol
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kozremiikodik a napirendi pontok irasos anyaganak sziikség szerinti sokszorositasi és
postazdsi munkajaban, a testiileti anyagoknak, meghivoknak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltak alapjan az érdekeltek részére torténé megkiildésében

a Képvisel6-testiilet miikodése, munkaja kozben felmeriild szervezési, egyeztetési
tennivalok elvégzése

helyettesként kozpontositott iktatassal ellatja a Hivatal iktatasi, ligyiratkezelési feladatait
helyettesként szervezi a Hivatal postai kiildeményeivel kapcsolatos feladatokat,

koztemetés

hirdetményekkel kapcsolatos iigyintézés, hirdetmények Kkifiiggesztése, sziikség esetén
honlapon torténd elhelyezése, tdjékoztatds kiildése a megkerestnek a Kkifliggesztés
idétartamaral

Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik.

s o

1.4 Onkormanyzati és hatésagi iigyintéz6 feladat és hataskore:

kozremiikodik a birtokvédelemmel kapcsolatos ligyek lebonyolitasaban,

lefolytatja a telep bejelentéssel és engedélyezéssel kapcsolatos eljarasokat,

a kereskedelmi hat6sagi eljarasokkal kapcsolatos tigyek intézése

miikdodési engedélyhez kotott, bejelentési kotelezettséghez kotott tevékenységek
nyilvantartasanak elkészitésérdl, karbantartasarol valé gondoskodas

gondoskodik a zenés, tdncos rendezvények engedélyezésérol,

mozgo6arusitas nyilvantartasba vétele, engedélyezése,

szallashely-lizemeltetési engedély kiadasaval kapcsolatos eljaras lefolytatasa és a nem iizleti
célu koOzosségi, szabadidés szallashely-szolgaltatds nyilvantartasanak vezetésével
kapcsolatos feladatok

piacok, vasarok engedélyezésével és a bevasarlokozpontok nyilvantartasba vételével
kapcsolatos feladatok

kilfoldi allampolgarok ingatlanszerzésének engedélyezéséhez a polgarmesteri nyilatkozat
el6készitése

allategészségliggyel, allattartassal, valamint az allatok védelmével kapcsolatos feladatokat
az egyes Onkormanyzati rendeletekben szabalyozott kozoOsségi egyiittélés alapvetd
szabalyainak megsértése esetén kozigazgatasi hatdsagi eljarasok lefolytatasa,

a kozteriilet-feliigyelet munkajanak segitése a kozigazgatasi birsagok el6készitésében és
feldolgozasaban

szakvélemény készités fakivagasi engedélyekhez, a poétlasok helyének, fajtdjanak,
mennyiségének meghatarozasa, ellendrzése, szlikség esetén egyeztetés szakértovel
fakivagasi kérelem engedélyezésre valo eld6készitése, fapotlasra kotelezés

feladatkorét érint6 hatdsagi ellen6rzések lefolytatasa

feladatkorét érint6 szakhatdsagi allasfoglalasok elékészitése

feladatkorét érint6 kérdésekben a hatdsagokkal valé egyeztetések lefolytatasa

altalanos igazgatasi feladatok

mez6gazdasagi  feladatokkal, méhekkel, Aallatbetegségekkel, novényvédelemmel,
novényegészségliggyel, a veszélyes- és egyéb allatokkal, a kozérdekli védekezéssel
kapcsolatos feladatok

munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok koordinaldsa, kapcsolattartds a szolgaltatast
végzokkel

ellatja a feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgaltatasokat, nyilvantartasok vezetését.
sziikség esetén kozremiikodik a szocidlis raszorultsagtdl fiiggé természetbeni ellatasok
igénylésével kapcsolatos ligyintézés lebonyolitasaban
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e gondoskodik a koztemet6k fenntartdsaval, lizemeltetésével kapcsolatos szolgaltatasok
megszervezésérol, a fenntartds vallalkozadsba adasanak el6készitésérdl, a szolgaltatas
ellen6rzésérol.

e a kiilteriileti vadkarral kapcsolatos feladatok ellatasa, belteriileti kart okozé vadak elejtési
tevékenységének koordinalasa

Helyettesitésérdl az osztalyvezet6é gondoskodik.

s

1.5 Szocidlis iigyintézo feladat és hataskore:

szocidlis raszorultsagtél fliggd pénzbeli és természetbeni ellatdsok igénylése esetén
lefolytatja az eljarast, dontésre el6késziti az tligyeket, (telepiilési tamogatassal
kapcsolatos ligyintézés, rendkiviili telepiilési tAmogatassal kapcsolatos ligyintézés)
gondoskodik a szocidlis torvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartasok
vezetésérol,

gondoskodik a szocidlisan raszoruld, ill. védendd fogyasztok tajékoztatasarol, igazolast
allit ki résziikre,

a kozponti szocidlis jogszabalyok érvényre juttatdsa, a helyi szocialis rendelet
hatalyosuldasanak el6segitése, javaslatok kidolgozasa a hatékonyabb, eredményesebb
helyi szocialis ellatasra,

az eseti (természetbeni) segélyosztashoz kapcsol6doé feladatok végrehajtasa

a szocialis és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos beszamolék elkészitése

helyi lakbértamogatasi ligyeket dontésre el6késziti,

hat6sagi bizonyitvanyokat ad ki,

jogszabalyi feltételek megléte esetén megallapitja a gyermek rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsagat, valamint a hatranyos, és halmozottan
hatranyos helyzetét,

gyermekvédelmi gondoskodas keretébe hatdsagi intézkedést kezdeményez,

belfoldi jogsegély keretében kornyezettanulmanyokat készit, adatszolgaltatasokat
teljesit a helyi nyilvantartasokbdl,

ellatja a feladatkorébe tartozoé statisztikai adatszolgaltatasokat,

a fentiekben nem emlitett, mas feladatkérébe nem tartozé szocidlis és gyermekvédelmi
ellatasokkal kapcsolatos tligyintézés,

a sziil6i felligyelettel, a csaladi jogallas rendezésével, a gyermekvédelmi gondoskodassal,
a gyamsaggal, a gondnoksaggal kapcsolatos feladatokban valé kdzremiikodés.

Helyettesitésérol az osztalyvezet6 gondoskodik.

1.6 Anyakonyvvezet6 feladat és hataskore:

ellatja az elektronikus anyakonyv vezetését

ellatja a sziiletés, haldlozas, hazassag anyakonyvvezetésével kapcsolatos feladatokat
ellaitja az anyakonyvi igazgatds, csalddi iinnepek szervezésével, az ilinnepeken vald
kozremiikodéssel kapcsolatos feladatokat,

ellatja az allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

hatésagi bizonyitvanyokat, hat6sagi igazolvanyokat és egyéb koézokiratokat ad ki,

végzi a személyi és lakcimadatok nyilvantartasat,
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a Kozponti Cimregiszter kialakitdsahoz szilikséges adatellendrzési feladatokrol szold
216/2014. (VIIL.28.) Korm. rendelet szerinti adatrogzitési, adatmodositasi, adat-
ellendrzési feladatok ellatasa,

adatszolgaltatads az ASZA rendszerben és EAK rendszerben

végzi a hagyatéki tigyintézést,

utcak elnevezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

jegyz06i hataskorben eljarva intézi a hazszam megallapitasi tigyeket

ingatlan értékbecslést végez, add- és értékbizonyitvanyokat allit ki,

ellatjia a feladatkorébe tartozé statisztikai adatszolgaltatasokat, nyilvantartasok
vezetését,

ellatja a névviseléssel, a névmodositassal és a névvaltoztatassal kapcsolatos feladatokat.
kozremikodik a valasztasi eljarasok lebonyolitdsaban

Helyettesitésérdl az osztalyvezet6é gondoskodik.

1.7 Iktatasi ligyintézo feladat és hataskore

atveszi és érkezteti a hivatalba érkezé leveleket

intézkedik a beérkez6 iratok polgarmesteri, jegyz6i, egyéb vezet6i szignalasa érdekében
szignalast kovetden elvégzi az irat kdzponti (fészamra) iktatasat

ugyintézdi intézkedést és vezetdi jovahagyast kovetden irattarba helyezi az ligyiratot
segitséget nyujt iktatasi kérdésekben a hivatali ligyintézéknek

ismeri és alkalmazza a hatalyos ligyiratkezelési szabalyzatot

kezeli a kdzponti irattarat

jelzéssel él az osztalyvezetd felé, ha az ligyiratok selejtezése valik sziikségessé
kozremiikodik a vezet6k altal kért, valamint a jogszabdaly altal eldirt statisztikai
adatszolgaltatasokban

kozpontositott iktatassal ellatja a hivatal iktatasi, ligyiratkezelési feladatait,

szervezi a hivatal postai kiildeményeivel kapcsolatos feladatokat,

eb0sszeiras elvégzése a jogszabalyi eldiras szerint (a beérkezett adatlapok tartalmardl a
nyilvantartds Osszedllitasa, egyeztetés az orszagos eb adatbazisban szerepld adatokkal, a
nyilvantartas folyamatos frissitése,

ellatja a feladatkorébe tartozé nyilvantartasok vezetését.

az ugyirat-kezelési szabalyzatban foglaltak betartisa és betartatdsa, javaslattétel a
modositasra

a szabadsag-nyilvantartasanak vezetése

Helyettesitésérol az osztalyvezet6 gondoskodik

VAROSFEJLESZTESI ES MUSZAKI OSZTALY

Varosfejlesztési és miiszaki osztaly 1étszama: 7 f6

A Varosfejlesztési és miiszaki osztaly munkatarsai az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa mellett
latjak el feladatukat.

Az osztaly felépitése:

osztalyvezetd (1f6)
m{iszaki ligyintézok (3f8)
miiszaki és kozmiivel6dési ligyintézd(1£6)
varosgondnok és kozteriilet-feliigyeld (1£6)
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projektmenedzser (1f6)

Az osztaly feladatkoérébe tartozo feladatok:

1.1 Osztalyvezeto feladat és hataskore :

A varosfejlesztési és miiszaki osztalyvezet6 vezetéi megbizassal rendelkezik, beosztdsa a Kttv.-
ben meghatarozott osztalyvezet6i szint szerinti.

irdnyitja az osztaly munkajat, meghatdrozza a munkavégzés modjat és ellendrzi annak
végrehajtasat, az iroda szervezeti egységeiben a napi munka koordinalasa,
jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése, teljes kori jogi segitségnytjtas az osztaly
munkatarsainak az ellatand¢ feladatokhoz

az osztaly feladatkorét érinté helyi rendeletekkel, médositasokkal kapcsolatos
el6terjesztések eldkészitésének koordinalasa, és az azokat targyalé bizottsagi és a
képviseld-testiileti iléseken valo részvétel

az osztaly feladatkorét érint6, a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok napirendjén szerepld
beszamolok el6készitése

az osztaly feladatkorét érintéen kiadmanyozasi jog gyakorlasa a jegyz6 Aaltal
meghatarozott terjedelemben

el6terjesztések, valamint interpellaciokra, kérdésekre valasz készitése

irdnyitja a rendezési tervek készitését, feliilvizsgalatat és modositasat

a varosképi épitészeti, mliemlékvédelmi és helyi épitészeti értékvédelmi kérdésekben
képviseli a telepiilési érdekeket a kiilonb6z6 hatésagok és az épittetdk elbtt
telepiilésrendezési tervek) elkészitésével, feliilvizsgalataval 0Osszefiiggd kovetkezd
feladatokat, kiilonosen: el6késziti dontésre a rendezés ald vonando tertiletre vonatkozoé
javaslatot, tajékoztatast ad az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdekképviseleti szervek, a szomszédos és az érintett egyéb
telepiilések onkormdanyzati szervei részére a tervek készitésének céljarol, a terv
készitése soran egyiittmiikodik a tervezdvel és képviseli az dnkormanyzat érdekeit,
szervezi és iranyitja a teleptilésrendezési tervek véleményezési eljarasait, ezek soran
biztositja a tervek készitésének nyilvanossagat, a véleményezési eljaras befejezését
kovetéen a beérkezett észrevételek figyelembevételével a telepiilésrendezési terveket
jovahagyasra el6késziti és dontésre elbterjeszti és gondoskodik a jovahagyas soran
hozott valtozasok atvezetésérol.

részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az
onkormanyzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi  programjanak  elkészitésében és
egyeztetésében, tovabba az 4gazati koncepcidk telepiilést érinté részeinek
0sszehangolasaban és véleményezésében

kozremlikodik a polgdrmester feladatkorében felmeriil6 kornyezetvédelmi és
természetvédelmi intézkedések kidolgozasaban, és végrehajtasanak ellendrzésében
figyelemmel kiséri a koztertilet-hasznalatanak miiszaki, gazdasagi, épitészeti kérdéseit,
az 6nkormanyzati rendelet hat6sagi alkalmazasat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
modositasara

egyuttmiikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésligyi nyilvantartast vezeté és
alkalmaz6é intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatésdgokkal, valamint a
véleménynyilvanitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel

kozutkezel6i feladatok ellatdsanak koordinalasa, a kozutkezel6i hozzajarulasokban
foglaltak ellenérzésének koordinalasa

koordinalja a varos lizemeltetési feladatainak végrehajtasaban részt vevo szervezeteket,
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e részt vesz a polgarmester altal szervezett targyaldsokon, nyomon koveti a targyalason
rogzitett feladatok ellatasat

e utligyi szabalyok megszegésével kapcsolatos hatdsagi eljarasok lefolytatasa

e palyazatfigyelés biztositdsa, az Onkormanyzati vezetdk tajékoztatdsa a relevans
palyazatokrdl, palyazaton valé induldsrdl sz6lé dontés esetén a palyazat eldkészitése,
benyudjtasa, a palydzati folyamat figyelemmel kisérése, sikeres palyazat
dokumentaci6janak gondozasa, palyazat zarasaval kapcsolatos feladatok koordinalasa

e infrastrukturdlis, kozteriileti, magasépitési, kornyezetvédelmi, energetikai fejlesztési
dontések el6készitése, mas hivatali szervezeti egységek kapcsolédd tevékenységének
koordinalasa, a koltségvetésben jovahagyott beruhazasi, feldjitasi feladatok végrehajtasa

e az Onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések lebonyolitasaval kapcsolatos operativ
feladatok szervezése, vezetése, végrehajtasa igy kilonosen: ajanlatkérések,
megrendelések, szerzédések el6készitése, engedély kérelmek elkészitése, hatosagokkal
val6 egyeztetés, egylittm{ikodés, a szerz6dések teljesitésének figyelemmel kisérése

e gondoskodik a beruhdzasokhoz sziikséges engedélyek beszerzése irant, egyeztet az
érintett hatosagokkal

o Kkészenlétbe helyezi az Onkormdnyzat 4altal megrendelt épitési, Kkivitelezési
folyamatokhoz sziikséges épitési naplot, illetve elektronikus épitési naplét és az ehhez
kapcsolodoé ligymenetekben az 6nkormanyzatokat képviseli,

e egyes nyertes palyazatok palyazati menedzsmentjének koordinalasa

e palyazat el6készitése, benyujtasa, a palyazati folyamat figyelemmel kisérése, sikeres
palyazat zarasaval kapcsolatos feladatok

e az Onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések lebonyolitdsdval kapcsolatos operativ
feladatok ellatasa, igy Kkiillondsen: ajanlatkérések, megrendelések, szerzédések
el6készitése, engedély kérelmek elkészitése, hatosagokkal valé egyeztetés,
egylttmiikodés, a szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése

e ¢épitési beruhazasok, feldjitasok terveztetése, szakvélemények elkészittetése, az indokolt
és sziikséges igények meghatarozasa

o ellitja a Kkozbeszerzési feladatokat, beruhazasok szervezése, levezénylése,
beszerzéseknél versenyeztetés lebonyolitasa (tervezo, kivitelez6, eszkozok stb.)

o szerzbdések szakmai el6készitésében val6 kdozremiikodés

e elvégzi azokat a telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatokat, melyeket a jogszabaly a
varosi f6épitész hataskorébe sorol

e épitésiigyi szakhatdsagi allasfoglalasok meghozatala

e ¢épitésiigyi igazolasok, hatosagi bizonyitvanyok, jogsegélyek elkészitése

e palyazatfigyelés, a polgarmester tdjékoztatdsa a relevans padlyazati lehet6ségekrdl,
javaslattétel palyazatokra

e ¢épitési beruhazasok, feldjitasok terveztetése, szakvélemények elkészittetése, az indokolt
és sziikséges igények meghatarozasa

Helyettesitésérdl a jegyz6 gondoskodik.

s

1.2 Miiszaki iigyintézo feladat és hataskore

e meglévd épitmények jo karbantartdsara, hibak, hidnyossagok, élet-, egészség-, vagyon- és
kozbiztonsagot veszélyeztetd allapot megsziintetésére kotelezés miatt jelzést tesz az
illetékes hatosagnak

e gondozatlan és/vagy parlagfiivel fert6zott ingatlanok felderitése, karbantartasra
kotelezése, a kotelezés végrehajtasanak ellenérzése, n6vényvédelmi birsag kiszabasa és
kozérdekii védekezés elrendelése
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o Kkornyezetvédelmi és viziigyi hatosagi feladatok ellatasaban val6 kozremiikodés

o 7zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos onkormdanyzati feladatok, valamint jegyz6i
hataskorbe tartozoé ligyek intézése

o levegitisztasag-védelemmel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok és jegyzdi hatdskorok
ellatasa;

e gondoskodas a kozteriilet fenntartasi feladatok elvégzésének, utcabutorok és egyéb
kozteriileti épitmények létesitésének, fenntartdsanak megszervezésérdl, illetve
kozteriiletek folyamatos ellen6rzése
varosiizemeléssel és fenntartassal kapcsolatos munkalatok intézése, koordinalasa

e a varos Onkormanyzati tulajdont épitményeinek, épiileteinek, ingatlanainak
fenntartasaval, iizemeltetésével és karbantartasaval kapcsolatos feladatok elvégzésének
megszervezése

o lakas és nem lakas céljara szolgal6 épiiletek, helyiségek hatdsagi és miiszaki feladataival
kapcsolatos teenddk, ellatja a bérbeaddassal kapcsolatos feladatokat

e utak, arkok, kozmiivek, tovabba tartozékaikkal kapcsolatos fenntartdsi, lizemeltetési,
karbantartasi feladatok ellatdsanak megszervezése

o a kozteriilet feliigyel6vel kozosen ellen6rzi a novényvédelmi tevékenységre vonatkozé
jogszabdlyok betartasat, szlikség esetén belteriileten felszolitja az érintett foldhasznalét
és termel6t a védekezésre, végrehajtja a kozérdekli védekezéssel Kkapcsolatos
feladatokat, kozérdekii védekezést rendel el

o a kozteriilet feliigyel6vel kdzosen ellen6rzi a vasarok, piacok miikddésével kapcsolatos
feltételek betartasat, ellatja a hozza kapcsolddo feladatokat

e gondoskodik a bel- és arvizvédelemrdl, a szennyviz elvezetésérol, az ezzel kapcsolatos
szolgaltatas (szippantott szennyviz elszallitds) megszervezésérdl és ellen6rzésérol

o zoldfeliiletek, parkok, jatszoterek karbantartasanak megszervezése és a munkak
elvégzésének ellen6rzése

e ado6- és értékbizonyitvanyok elkészitése

Helyettesitésérol az osztalyvezet6 gondoskodik.

sz

1.3 Miiszaki és kozmiivel6dési ligyintézo feladat és hataskore

e az donkormdanyzat fenntartasdban all6 koézutak igénybevételével kapcsolatos, a kozuti
kozlekedésrol szol6 1988. évi 1. torvény 36., 37., 39., 42., 42/A. §-aiban meghatarozott
tulajdonosi és kozutkezeldi hozzajarulasok megadasara iranyuld kérelmek intézése

e utligyi szabalyok megszegésével kapcsolatos hatdsagi eljarasok lefolytatasa

e hirdetményekkel kapcsolatos lgyintézés kiilonosen: term&foldek adasvétele,
haszonbérlete esetén az elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az
adas-vételi és a haszonbérleti szerzédés hirdetményi tton térténd kozlésére vonatkozo
eljarasi szabalyokrdél széolé 474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet szerinti eljaras
lefolytatasa

e ivdviz- és szennyvizcsatorna haldzat lizemeltetésével kapcsolatos ligyek koordinalasa

e az oOnkormdanyzattal kapcsolatban 4all6 valamennyi egyéb kozszolgaltatéval (igy
kilonosen:  gazszolgaltatd, aramszolgaltaté, allami kozutkezels, honvédség,
katasztrofavédelem) Kkapcsolattartds, egyeztetések lefolytatdsa, megallapodasok
el6készitése

o miiemlékvédelemmel és helyi épitészeti Orokségvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasa, helyi értékek védetté nyilvanitdsdnak kezdeményezése, hatdsagi feladatok
elékészitése
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helyi és orszagos természetvédelem ala vont értékek ellen6rzése, megdrzése

szabalytalansag esetén az illetékes hatosagnal az intézkedés meginditasa, bejelentése

miiszaki felmérésekkel, igazolasokkal kapcsolatos feladatok

kozteriiletek, ingatlanok bérletéhez, illetve értékesitéséhez kapcsolatos dontés

el6készitése, értékvizsgalatok elvégzése

kozteriilet-hasznalati engedélyek, hozzajarulasok kiadasa, szerz8dések elfkészitése

o Kkornyezetvédelemmel és természetvédelemmel kapcsolatos hatosagi tevékenységek
végzése

e a varos Onkormanyzati tulajdoni épitményeinek, épiileteinek, ingatlanainak
fenntartasaval, lizemeltetésével és karbantartasaval kapcsolatos feladatok elvégzésének
megszervezése

o lakas és nem lakas céljara szolgal6 épiiletek, helyiségek hatésagi és miiszaki feladataival
kapcsolatos teenddk, ellatja a bérbeadassal kapcsolatos feladatokat

e utak, arkok, kozmiivek, tovabba tartozékaikkal kapcsolatos fenntartdsi, lizemeltetési,
karbantartasi feladatok ellatasanak megszervezése

e gondoskodik a bel- és arvizvédelemrdl, a szennyviz elvezetésérdl, az ezzel kapcsolatos
szolgaltatas (szippantott szennyviz elszallitds) megszervezésérdl és ellen6rzésérol

o zoldfeliiletek, parkok, jatszoterek karbantartdsdnak megszervezése és a munkak
elvégzésének ellen6rzése

o ellatja a kozvilagitassal kapcsolatos Onkormanyzati feladatokat, felel6s a lakossagi

panaszok kivizsgalasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, a kozvilagitasi halozat

iizemelésével kapcsolatos észrevételeket az dramszolgaltato felé jelzi

ellatja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos 6nkormanyzati és hatdsagi feladatokat

intézi a honvédelmi, katasztrofavédelmi feladatokat

rendezvény-szervezési feladatok, tdjékoztaté anyagok készitésében kozremiikodés

az osztaly feladatkorébe tartozoé nyilvantartasok vezetése, statisztikai adatszolgaltatas

hivatali fénymasolokrol adatszolgaltatas a szolgaltato részére

részt vesz a polgarmester személyét érint6 sajtbesemények megszervezésében,

lebonyolitasaban,

e segiti a civil szféra és az 6nkormdanyzat kozotti kolcsonos informacidatadast

¢ kommunikaciés anyagok tartalmanak elkészitése (plakat, szorolap, meghivé)

o kozrem(ikodés az oOnkormanyzati kiadvanyok elkészitésében, sajté anyagok,
prezentaciok elkészitése

o szervezi és elosegiti a telepiilésen miik6dd civil és informadlis szervezetek
tevékenységének koordinaciéjat

o sportegyesiiletekkel val6 folyamatos kapcsolattartas és kapcsolatépités

e a varosi ifjisagi és tomegsportrendezvények szervezése, segitése, koordinalasa,
egyuttm{ikodés a sportegyesiiletekkel

e a helyi esélyegyenléségi tervek elkészitésében valdo kozremlikodés, a tervek
feliilvizsgdlata és a feladatok ellatdsa, éves hivatali esélyegyenléségi képzés
megszervezése

o koordindlja az 6nkormdnyzat és az Onkormdanyzat altal fenntartott kozmivel6dési
intézmények kdzm{iivel6dési feladatait

Helyettesitésérdl az osztalyvezet6 gondoskodik.
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1.4 Miiszaki ligyintézo feladat és hataskore

e az Onkormanyzattal kapcsolatban 4all6 valamennyi egyéb kozszolgaltatoval (igy
kilondsen:  gazszolgaltatd, aramszolgaltatd, allami kozutkezels, honvédség,
katasztrofavédelem) Kkapcsolattartds, egyeztetések lefolytatdsa, megdallapodasok
el6készitése

e miiszaki felmérésekkel, igazoldsokkal kapcsolatos feladatok

o kozteriiletek, ingatlanok bérletéhez, illetve értékesitéséhez kapcsolatos dontés
el6készitése, értékvizsgalatok elvégzése

e kozteriilet-hasznalati engedélyek, hozzajaruldsok kiadasa, szerzddések el6készitése

o zoldfeliiletek, parkok, jatszoterek karbantartasanak megszervezése és a munkak
elvégzésének ellendrzése

o cellatja a kozvilagitassal kapcsolatos onkormanyzati feladatokat, felelés a lakossagi
panaszok kivizsgaldsaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, a kozvilagitasi halozat
lizemelésével kapcsolatos észrevételeket az dramszolgaltato felé jelzi

o szervezi és végzi a kozlekedési- és forgalmi rend feliilvizsgalatdval kapcsolatos
feladatokat

e Dbelteriileti ingatlanok értékesitése, kiilteriileti és zartkerti ingatlanok haszonbérletbe

adasa, belteriileti mezdgazdasagi miivelésre alkalmas teriiletek hasznositasa, tartés

foldhasznalatban 1évé zartkerti ingatlanok tulajdonba adasa, miivelési ag valtozasok
kérése

O6nkormanyzati tulajdonban 1év§ ingatlanok nyilvantartasa

ingatlan kataszter felvétele, folyamatos karbantartasa a szolgaltatott adatok alapjan

ingatlanok értékbecslésében val6 kozremiikodés

onkormanyzati tulajdonban 1év§ ingatlanok nyilvantartasa

ingatlan kataszter felvétele, folyamatos karbantartasa a szolgaltatott adatok alapjan

ingatlanok értékbecslésében val6 kozremiikodés

onkormanyzati ingatlanok karbantartasi igényeinek bejelentése, kiadd és bérelhetd

ingatlanokrol tajékoztatas

Helyettesitéséroél az osztalyvezet6 gondoskodik.

s

1.5 Miiszaki iigyintézo feladat és hataskore

e az osztdly adminisztraciés feladatainak ellatasa, az osztaly adminisztracios feladatainak
ellatasa, igy kiilondsen az iktatasi, masolasi, szkennelési, postazasi feladatok ellatasa,
iratok karbantartdasa, iratrendezés

e az osztalyt érintd igazgatasi ligyekben tajékoztatast ad a hivatal milikodésérdl, szervezeti
rendjérdl, tlgyfélfogadasi idejérdl, a hivatal 4altal Dbiztositott szolgaltatasok
hozzaférhet6ségérol és az igénybevételiikre vonatkozé szabalyokrol, tovabba a hivatal
ligyeinek menetérol

e elvégzi az onkormdanyzati ingatlanok karbantartasi igényeinek bejelentése

e részt vesz a kozmunka program lebonyolitdsdban, koézremiikodik a szerzddéskotés,
elszamolas folyamataban

e kozérdekili munkakkal kapcsolatos feladatok ellatasa

e Onkormanyzati tulajdonban 1év§ ingatlanok nyilvantartasaban val6 kézremiikodés
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kozremiikodik az ingatlan vagyonkataszter vezetésében, az IVK folyamatos
karbantartasa a szolgaltatott adatok alapjan

ingatlanok értékbecslésében vald kozremiikodés

onkormanyzati tulajdonban 1év6 ingatlanok nyilvantartasa

ingatlan kataszter felvétele, folyamatos karbantartasa a szolgaltatott adatok alapjan
ingatlanok értékbecslésében valé kdzremiikodés

telefonos kapcsolattartas a jogi iroda munkatarsainak irdnymutatasai alapjan, valamint a
mintadokumentumok alapjan torténd okiratszerkesztés.

az Onkormanyzati beruhdzasok, fejlesztések lebonyolitdsaval kapcsolatos operativ
feladatok ellatdsa, igy kulondsen: ajanlatkérések, megrendelések, szerzédések
el6készitése, engedély kérelmek elkészitése, hatosagokkal valé egyeztetés,
egyluttmiikodés, a szerzédések teljesitésének figyelemmel kisérése

Helyettesitésérdl az osztalyvezet6 gondoskodik.

1.6 Varosgondnok és kozteriilet-feliigyel6 feladat és hataskore

feladata a kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése,
a kozteriiletek rendjére, tisztasagara vonatkozé jogszabdlyok altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, szankcionalasa,
a jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras mas szerv
(hat6sag) hataskorébe tartozik,
kozremiikodés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a kozbiztonsag
és a kozrend védelmében;
kozrem(ikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében;
a helyi kozutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdondban allé kozforgalom el6l el nem zart
maganutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozteriileten a kozuti jarmiivel
torténd
kozremiikodik a feladatkorébe tartozé - kiilonésen a teleptiléstisztasagra -
koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok, dnkormdanyzati rendeletek és hatosagi feladatok
végrehajtasanak ellenérzésében,
kozremiikodik a kézrend, a kozbiztonsag védelmében,
kozremiikodik a koztertilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében,
kozremiikodik az onkormanyzat vagyonanak védelmében,
kozremiikodik az allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,
kozremiikodik kozlekedési, parkolasi szabalyok betartatdsdban, a megfelelé szankciok
alkalmazasaval, ill. intézkedések megtételével,
a kozut kezel6jének megbizasa alapjan a koztertileten tarolt izemképtelen jarmiivek
eltdvolitisa irant intézkedik,
gondozatlan és/vagy parlagflivel fert6zott ingatlanok felderitése, karbantartasra
kotelezése, a kotelezés végrehajtasanak ellenérzése, névényvédelmi birsag kiszabasa és
kozérdeki védekezés elrendelése
gondoskodas a kozteriilet fenntartasi feladatok elvégzésének, utcabutorok és egyéb
koztertleti épitmények létesitésének, fenntartdsanak megszervezésérdl, illetve
kozteriiletek folyamatos ellen6rzése
ellendérzi a novényvédelmi tevékenységre vonatkozoé jogszabalyok betartasat, sziikség
esetén belteriileten felszélitja az érintett foldhasznalot és termel6t a védekezésre,
ellenérzi a vasarok, piacok miikodésével kapcsolatos feltételek betartasat, ellatja a
hozza kapcsolodoé feladatokat
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Helyettesitésérol az osztalyvezet6 gondoskodik.

1.7. Projektmenedzser feladat és hataskore

kozremiikodés a pdalyazatok el6készitésében, benyujtdsaban, a pdlyazati folyamat
figyelemmel kisérése, sikeres pdalydzat dokumentaci6jdnak gondozasa, tamogato
hat6saggal vald kapcsolattartas, palyazat zarasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok
az onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések lebonyolitasaval kapcsolatos operativ és
adminisztrativ feladatok ellatasa, igy kiilondsen: ajanlatkérések, megrendelések,
szerz0dések el6készitése, engedély kérelmek elkészitése, hatosagokkal vald egyeztetés,
egylttmiikodés, a szerzddések teljesitésének figyelemmel kisérése

kapcsolattartas és az egyes palyazatok palyazati menedzsmentjének koordinalasa
kozremiikodik az adminisztracios teenddk lebonyolitasaban a kozbeszerzési feladatok,
beruhazasok szervezése, levezénylése, beszerzéseknél versenyeztetés lebonyolitasa
(tervezd, kivitelezd, eszkozok stb.) esetén

egyes projektekben a szerz6dések el6készitésében valé adminisztrativ kozremiikodés

az adott projektek munkafolyamatainak koordinalasa,

Helyettesitésérdl az osztalyvezet6 gondoskodik.

PENZUGYI OSZTALY

Pénziigyi osztaly létszama: 7 f6

A pénzigyi osztdly munkatarsai az osztalyvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett latjak el
feladatukat.

Az osztaly felépitése:

osztalyvezetd (1f6)

pénziigyi és szamviteli ligyintézék (2f6)
pénziigyi igyintéz6 (3 o)

adoligyi tigyintézé (1f6)

Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok:

1.1 Osztalyvezet6 feladat és hataskore
A pénziigyi osztalyvezetd vezet6i megbizassal rendelkezik, beosztisa a Kttv.-ben meghatarozott
osztalyvezet6i szint szerinti.

iranyitja az osztaly munkajat, meghatarozza a munkavégzés modjat és ellenérzi annak
végrehajtasat, koordindlja az osztaly napi munkajat,
jogszabdlyvaltozasok figyelemmel kisérése, teljes kori jogi segitségnyjtas az osztaly
munkatarsainak az ellatand6 feladatokhoz
az osztaly feladatkorét érinté helyi rendeletekkel, médositasokkal kapcsolatos
el6terjesztések el6készitésének koordinaldsa, és az azokat targyalé bizottsagi és a
képvisel6-testiileti tiléseken valo részvétel
az osztaly feladatkorét érint6, a Képviseld-testiilet és a bizottsagok napirendjén szerepld
beszamolok el6készitése
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az osztily feladatkorét érintéen kiadmanyozasi jog gyakorldsa a jegyzé altal
meghatarozott terjedelemben

interpellacidkra, képvisel6i kérdésekre valasz készitése

ellatja az Amr-ben és egyéb jogszabalyokban a gazdasagi vezeté szamara meghatarozott
feladatokat, igy kiilonosen: vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, vagyis a Pénziigyi
osztalyt, felelés az Amr-ben meghatarozott feladatok ellatasaért

a koltségvetési szervek koltségvetetésének elkészitése és ellen6rzése, a koltségvetés
elékészitésével, Osszedllitdsaval, a bevételek és kiadasok tervezésével Osszefliggd
feladatok ellendrzése

az éves koltségvetés testlileti el6terjesztésével kapcsolatos feladatok iranyitasa

a koltségvetés teljestilésének figyelemmel kisérése

gondoskodik a Kkoltségvetési szervek beszamoldjanak elkészitésér6l és a Magyar
Allamkincstar felé torténé megkiildésérol

a koltségvetés elbiranyzat modositasanak elkészitésérol vald intézkedés

gondoskodik a pénziigyi beszamoldk, elb6terjesztések, javaslatok, informacios
adatszolgaltatasok elkészitésérol, elkészittetésérol

az onkormanyzati vagyon alakulasanak figyelemmel kisérése, a vagyon kezelésének, a
vagyon hasznositdsanak korébe tartozoé feladatok szervezése

az dnkormanyzati intézmények és tarsasagok finanszirozasanak ellendrzése

az onkormanyzathoz utalt timogatasok alakuldsanak ellen6rzése

gondoskodik a Hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetésérdl, a
koltségvetési tervezésrdl, az elbirdnyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak és
felhasznalasanak (a gazdalkodas) végrehajtasardl, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénziigyi, szdmviteli rend betartasarol

a Kkotelezettségvallalasok (megrendelések, szerzddések) soran gyakorolja a bels6
szabalyzatokban meghatarozottak szerint a pénziigyi ellenjegyzési jogkort

elkésziti az éves Kkoltségvetési rendelet-tervezetet, a koltségvetés modositasara
vonatkoz6 rendelet-tervezetet, a koltségvetés végrehajtasarol szo6lé beszamolot és az
éves zarszamadasi rendeletet

elkésziti a feladatkoréhez tartozd egyéb képvisel6-testiileti és  bizottsagi
el6terjesztéseket és gondoskodik a Képviseld-testiilet és a bizottsagok dontéseinek
végrehajtasarol

szakmai tdmogatast nyujt az intézmények szamara a koltségvetés végrehajtasarol szold
beszamolo teljesitéséhez

folyamatosan figyelemmel kiséri az 6nkormdanyzati koltségvetés végrehajtasat, pénziigyi
egyensulyat

biztositja a pénziigyi informdaciok tovabbitasat az onkormdanyzat és az intézmények
kozott a koltségvetési elbiranyzatokat érinté képvisel§-testiileti és bizottsagi
dontésekrol, kincstari modositasokrol

gondoskodik az dnkormanyzati koltségvetési szervek és az onkormanyzati tulajdonu
gazdasagi tarsasagok részére a hatalyos koltségvetési rendeletben, szerzédésekben
meghatarozott finanszirozas, illetve mi{ikodési tAmogatas kifizetésérdol

gondoskodik a szamlak kifizetésérol, a bevételek konyvelésérol és a pénzforgalommal
kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasarol

a Hivatal szamviteli politikajanak, szamlarendjének és a gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak el6készitése, aktualizalasa, elkészitése a hatalyos jogszabalyokra
figyelemmel

a leltarozasi tevékenység szervezése

az allami tAmogatasok igénylésével kapcsolatos feladatok koordinalasa

a pénziigyi-gazdalkodasi targyd szabalyozdsok fékonyvi konyveléssel 6sszefliggd
rendelkezéseinek figyelemmel kisérése, sziikség esetén a belsé szabalyozas modositasa
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az onkormanyzat és a koltségvetési szervek szamviteli munkajanak iranyitasa, az id6kozi
és az éves beszamol6 elkészitésének koordinalasa, az dnkormdanyzati szintli beszamold
el6készitése, azokhoz f6konyvi kivonatok készitése

kapcsolatot tart a koltségvetési szervekkel, valamint a hivatal tobbiosztalyaval,
dolgozdjaval a f6konyvi konyvelési feladatainak megfelel6 tartalommal torténé ellatasa
érdekében

kozremiikodik az o©nkormanyzatok pénziigyi helyzetére vonatkozé tajékoztatok
elkészitésében

a fokonyvi konyvelés helyességének ellenérzése

kozremiikodik az év végi zarlati munkalatokban és rendezé tételek fékonyvi konyvelés
koordinalasaban

gondoskodik arrél, hogy a konyvviteli nyilvantartds a pénzforgalmi gazdasagi
miiveleteket és ezeknek az eszkozokre és forrasokra gyakorolt hatdsat a valdsagnak
megfelel6en, folyamatosan, zart rendszerben, attekinthet6en mutassa be

betartatja az egyes szamlaosztalyok tartalmara, fékonyvi konyvelésére vonatkozo
el6irasokat

biztositja a foékonyvi konyvelés dokumentalasat, ellenérzi a fékonyvi konyvelés
megtorténtét, a fokonyvi konyvelést kovetéen a havi fékonyvi kivonatot elkésziti,
ellendrzi, elvégzi az alapvetd egyeztetési feladatokat, ellenérzi a pénz és bankszamlak
egyenlegeit a bankkivonattal és a pénztarjelentéssel

a nemzetiségi Onkormdanyzatok, valamint a tarsulds pénziigyi-gazdasagi targyu
képvisel6-testiileti anyagait elkésziti

gondoskodik az eléirt pénziigyi nyilvantartasok szabalyszeri vezetésérdl,

gondoskodik a valasztdsok pénziigyi feladatainak ellatdsardl, kozremiikodik a
valasztasok, népszamlalas lebonyolitasdban

ellitja a hazai és EU-s palydzatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok irdnyitasat,
ellenbrzését a hivatalvezetés utasitasa alapjan,

a pénziigyi gazdalkodas egyensulyanak megtartasa érdekében folyamatosan nyomon
koveti a bevételek beszedését és a kiadasok teljesitése alakulasat,

kozremiikodik a Varosfejlesztési és Gazdasagi Bizottsag feladatainak ellatasaban, segiti
annak munkajat,

elldtja a feladatkorébe tartozd statisztikai adatszolgaltatasokat, nyilvantartdsok
vezetését.

Helyettesitésérdl a jegyz6 gondoskodik.

1.2 Pénziigyi iigyintézok 1.

kezeli az 6nkormanyzat szamlait, gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok
teljesitésérol,

kozremlikodik az oOnkormanyzat - intézményekre vonatkoz6 - Kkoltségvetési
tervjavaslatanak kidolgozasaban, a tervezés egyeztetésében, az 6nkormanyzat elfogadott
koltségvetésérdl informaciot szolgaltatnak a Magyar Allamkincstar szadmara

ellatja az el6iranyzatok analitikus nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat
kozrem(ikodik a bankszamldk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentési és torlési
feladataiban, biztositja a bankszamlan keresztiil bonyol6d6 pénzforgalmat
kozremlikodik az adat és vagyonbiztonsag céljabol a bankkapcsolat ilizemeltetésével
kapcsolatos informatikai eszkozok fizikai, lzemeltetési, technikai és
informacidtovabbitassal kapcsolatos biztonsaganak biztositdsaban

az érvényesitett és utalvanyozott szamla alapjan gondoskodik az atutalasrol
kozremiikodik a beszamolassal kapcsolatos zarasi, egyeztetési feladatok elvégzésében;
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gondoskodik arrdl, hogy a beszdmoléban a sziikséges egyezOségek fennalljanak;
kozremiikodnek a beszamoléhoz benyujtand6 adatszolgaltatas elkészitésében
kozremlikodik az 4allami tdmogatdsok igényléséhez, a potldlagos igényléshez,
lemonddashoz sziikséges informaciék gyiijtésében, az igénylések alatdmasztasaul szolgalod
dokumentumok beszerzése, sziikség esetén a helyszini ellen6rzésben valé részvétel,
allamkincstar felé torténd tovabbitasarol

jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése

a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teend6k ellatasa,

AFA és egyéb kozponti adékkal kapcsolatos adébevallasok készitése, adok befizetése,
visszaigénylése

ellatia a felmeril6 nem rendszeres személyi kiadasok kifizetésével kapcsolatos
bérszamfejtdi ligyintézést

nyilvantartja azon megbizasi szerzédéseket, amelyek esetében eseti megbizasi dij
szamfejtésre keriil, gondoskodik a szamfejtésre keriil6 megbizasi dijak igazoltatasardl,
szamfejtésérél, adatszolgaltatds a Magyar Allamkincstarnak az illetményszamfejtd
programban rogzitett tételekrol

a kozalkalmazottak, munkavallalok tavolléti adatokkal, mozgé-, illetve valtozo bérrel és a
nem rendszeres kifizetésekkel kapcsolatos tligyintézése

a cafetéria nyilatkozatok nyilvantartasa, vezetése, a cafeteria juttatasok szamfejtése

az érvényesitett és utalvanyozott szamla alapjan gondoskodik az atutalasokrol

Helyettesitésérdl az osztalyvezet6é gondoskodik.

1.3.

Pénziigyi ligyintézo 2.

a beérkezd szamlakat, a bankkivonatokat rendszerezi, konyvelésre el6késziti, érkezteti
ellendrzi, hogy a szamviteli elszamolashoz a bizonylatok rendelkezésre allnak -e,

a beérkez6 szamlakat nyilvantartasba veszi

a kontirozas el6tt meggy6z6dik arrdl, hogy a teljesités szakmai igazoldsa megtortént-e
ellenérzi, hogy a szamviteli elszamolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e,
megbizhatéak és helytalloak-e

helyettesitoként az érvényesitett és utalvanyozott szamla alapjan gondoskodik az
atutalasrol

a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddk ellatasa, szamlak kibocsatasa,
készpénz sziikséglet megallapitdsa és a készpénz igénylése, felvétele a szamlavezetd
pénzintézettdl, a hazipénztarban tartott készpénz és az egyéb értékek kezelése, 6rzése

a készpénz befizetések fogadasa, a kapcsolddd adminisztracié ellatasa

a készpénz Kifizetések teljesitése, a Kkifizetés alapjaul szolgalé bizonylatok
szabalyossaganak ellendrzése

az osztaly munkajahoz sziikséges adminisztracios feladatok ellatasa, igy kiilondsen:
iratok karbantartdsa, iratrendezés, postdzas, szkennelés, madsolds, telefonos
kapcsolattartas az osztalyvezetd iranymutatasai alapjan,

az osztalyvezetd utasitasai alapjan tablazatok, kimutatasok készitése

a hivatali szolgaltatasi szerzédésekbdl eredé megrendel6i kapcsolattartdi feladatok
ellatdsa, a beérkezdé szamlak ellendrzése, elszamoldsok rendezése, kapcsolattartas a
szolgaltatoval (pl.: takaritészerek, irodaszerek)

helyiségek bérbeadasaval, egyéb hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

bérlé6i dllomany adatbazisanak kezelése, folyamatos aktualizaldsa, kapcsolattartas a bér-
16kkel, a bérl6i kérelmek intézése, szamlazas

elidegenitési joggal és terhelési tilalommal valé rendelkezéssel kapcsolatos tigyek intézé-
se
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Helyettesitésérol az osztalyvezet6 gondoskodik.

1.4. Pénziigyi és szamviteli ligyintézo 1.

a gazdasagi szervezet regisztracids szammal rendelkez6 Ugyintézéjeként egyszemélyi
felel6s az Aht.-ban meghatarozott feladatok ellatasaért.

kozremiikodik az onkormdanyzatok - és az intézményekre vonatkozdé - Kkoltségvetési
tervjavaslatanak kidolgozdsdban, a tervezés egyeztetésében, az 6nkormanyzat elfogadott
koltségvetésérdl informaciot szolgaltat a Magyar Allamkincstar szamara

a koltségvetési rendelet alapjan gondoskodik az eredeti, illetve mdédositott eldiranyzatok
koltségvetési szervenkénti, azon beliil kormanyzati funkcidkra torténd kontirozasarol

az eldirdnyzatok kontirozasat kovetden azt a fékonyvi konyvelésben rogzit

elldtja az el6iranyzatok analitikus nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, vezeti az
eléirdnyzat polgarmesteri hataskorben torténé moédositasanak nyilvantartasat, valamint a
MAK értesitése szerinti kozponti elgiranyzat-médositasok nyilvantartasat

nyilvantartja az intézményi koltségvetés terhére vallalt kotelezettségeket

a beérkez6 szamlakat a kotelezettségvallalashoz rendelve nyilvantartasba veszi a szamviteli
konyvel6 programban

gondoskodik az adott pénzmozgas fékonyvi szamlakijel61ésérol

ellatja a pénzforgalmat nem érinté6 tételek kontirozasat

az intézmények vagyoni és pénziigyi helyzetére kihaté gazdasagi eseményekrdl a kettds
konyvvitel rendszerében nyilvantartast vezet, amelyet a naptari év végével lezar

a fékonyvi konyvelést kovetden elkésziti a havi f6konyvi kivonatot, a f6kdnyvi kivonatot
ellen6érzi, elvégzi az alapvet6 egyeztetési feladatokat, ellenérzi a pénz és bankszamlak
egyenlegeit a bankkivonattal és a pénztarjelentéssel, végzi a zarasi, egyeztetési
tevékenységet

a beszamolassal kapcsolatos zarasi, egyeztetési feladatok elvégzése; gondoskodik arrol,
hogy a beszamolé konyvvitelileg alatdmasztott legyen, a szilikséges egyezdségek
fennalljanak; kozremiikdédik a beszdmol6hoz benyudjtandé allamhaztartasi mérlegek
elkészitésében

kozremlikodik az allami tdmogatas igényléséhez, a potldlagos igényléshez, lemondashoz
sziikséges informacidk gyijtésében, az igénylések alatdmasztasaul szolgalé dokumentumok
beszerzése, sziikség esetén a helyszini ellen6rzésben val6 részvétel

kozremiikodik az  Agazati  statisztikdk  elkészitésében, jogszabalyban  eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése

ellatja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, szamlak kibocsatasa,
fizetési felszolitasok kikiildése, kovetelések behajtdsanak kezdeményezése

gondoskodik a bevételek konyvelésérél és a pénzforgalommal kapcsolatos valamennyi
feladat végrehajtasarol

a Hivatal szamviteli politikdjanak, szamlarendjének és a gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak elkészitésében val6 kozremiikodés

a leltarozasi tevékenység szervezése, lebonyolitasa

informacidt biztosit a f6konyvi konyvelés helyességének ellenérzéséhez

kozremiikodik a koltségvetési tervezés és eldiranyzat modositasok el6készitésében

ellatja az év végi zarlati munkalatokat és rendez6 tételek f6konyvi kdnyvelését

gondoskodik arrol, hogy a konyvviteli nyilvantartas a pénzforgalmi gazdasagi miiveleteket
és ezeknek az eszkozokre és forrasokra gyakorolt hatdsat a valdsagnak megfelel6en,
folyamatosan, zart rendszerben, attekinthet6ék legyenek
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e betartatja az egyes szamlaosztdlyok tartalmdra, fékonyvi konyvelésére vonatkozé
el6irasokat

e Dbiztositja a fékonyvi konyvelés dokumentdldsat, a f6konyvi konyvelés megtorténtét, a
fékonyvi konyvelést kovetéen a havi fokonyvi kivonatot elkésziti, elvégzi az alapvetd
egyeztetési feladatokat, ellendrzi a pénz és bankszamlak egyenlegeit a bankkivonattal és a
pénztarjelentéssel

e gondoskodik az énkormanyzat beszamoldjanak elkészitésérdl és a Magyar Allamkincstar
felé tortén6 megkiildésérol

o elkésziti a koltségvetés eldiranyzat mdédositasat a fékonyvi konyvelésben

o kozremlikodik a pénziigyi beszamoldk, el8terjesztések, javaslatok, informacids
adatszolgaltatasok elkészitésérd],

e az onkormdanyzati vagyon alakuldsanak figyelemmel kisérése, a vagyon kezelésének, a
vagyon hasznositasanak korébe tartozoé feladatok elvégzése

e havi informaciés jelentést készit és az elirtaknak megfeleléen adatszolgaltatast nydjt MAK
Szamara,

o végzi az éves beszdmold 0Osszedllitdsaval kapcsolatos munkalatokat és gondoskodik a
beszamold hataridore torténd elkészitésérol,

e vagyonkataszter vezetése, aktualizalasa

Helyettesitésérdl az osztalyvezet6 gondoskodik.

1.5. Pénziigyi és szamviteli ligyintéz6 2.

e kozremlikodik az oOnkormanyzatok - és az intézményekre vonatkozé - koltségvetési
tervjavaslatanak kidolgozasaban, a tervezés egyeztetésében, az dnkormdanyzat elfogadott
koltségvetésérdl informaciot szolgaltat a Magyar Allamkincstar szamara

e a koltségvetési rendelet alapjan gondoskodik az eredeti, illetve modositott el6iranyzatok
koltségvetési szervenkénti, azon beliil kormanyzati funkciokra torténé kontirozasarol

e azelbiranyzatok kontirozasat kovet6en azt a fokonyvi konyvelésben rogzit

o ellatja az elbiranyzatok analitikus nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, vezeti az
el6iranyzat polgarmesteri hataskorben torténd moédositasanak nyilvantartasat, valamint a
MAK értesitése szerinti kozponti elgiranyzat-médositasok nyilvantartasat

e nyilvantartja az intézményi koltségvetés terhére vallalt kotelezettségeket

o abeérkezd szamlakat a kotelezettségvallalashoz rendelve nyilvantartasba veszi a szamviteli
konyvelb programban

o gondoskodik az adott pénzmozgas f6konyvi szamlakijel61ésérol

e ellatja a pénzforgalmat nem érinté tételek kontirozasat

e az intézmények vagyoni és pénziigyi helyzetére kihaté gazdasagi eseményekrdl a kettls
konyvvitel rendszerében nyilvantartast vezet, amelyet a naptari év végével lezar

e a fékonyvi konyvelést kovetben elkésziti a havi fékonyvi kivonatot, a f6konyvi kivonatot
ellenérzi, elvégzi az alapvet6 egyeztetési feladatokat, ellenérzi a pénz és bankszamlak
egyenlegeit a bankkivonattal és a pénztarjelentéssel, végzi a zarasi, egyeztetési
tevékenységet

e a beszamolassal kapcsolatos zarasi, egyeztetési feladatok elvégzése; gondoskodik arrol,
hogy a beszamolé konyvvitelileg alatdmasztott legyen, a sziikséges egyezdségek
fennalljanak; kozremiikodik a beszamoldhoz benyudjtandé allamhaztartdsi mérlegek
elkészitésében

e kozremiikodik az allami tdmogatas igényléséhez, a potldlagos igényléshez, lemondashoz
sziikséges informacidk gy(jtésében, az igénylések alatdmasztasaul szolgalé dokumentumok
beszerzése, sziikség esetén a helyszini ellen6rzésben val6 részvétel
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kozremlikodik az  Aagazati  statisztikdk  elkészitésében, jogszabalyban  eldirt
adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése

ellatja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, szamladk kibocsatasa,
fizetési felszolitasok kikiildése, kovetelések behajtasanak kezdeményezése

gondoskodik a bevételek konyvelésérdl és a pénzforgalommal kapcsolatos valamennyi
feladat végrehajtasarol

a Hivatal szamviteli politikdjanak, szamlarendjének és a gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak elkészitésében valé kozremiikodés

a leltarozasi tevékenység szervezése, lebonyolitasa

informaciét biztosit a fokonyvi konyvelés helyességének ellen6rzéséhez

kozremiikodik a koltségvetési tervezés és eldiranyzat modositasok el6készitésében

ellatja az év végi zarlati munkalatokat és rendezé tételek fékonyvi konyvelését

gondoskodik arrol, hogy a konyvviteli nyilvantartas a pénzforgalmi gazdasagi miiveleteket
és ezeknek az eszkoOzokre és forrasokra gyakorolt hatdsat a valdsagnak megfelelGen,
folyamatosan, zart rendszerben, attekinthetdk legyenek

betartatja az egyes szamlaosztdlyok tartalmdara, fékonyvi konyvelésére vonatkozé
el6irasokat

biztositja a fékonyvi konyvelés dokumentalasat, a fékonyvi konyvelés megtorténtét, a
fokonyvi konyvelést kovetéen a havi fékonyvi kivonatot elkésziti, elvégzi az alapvetd
egyeztetési feladatokat, ellendrzi a pénz és bankszamlak egyenlegeit a bankkivonattal és a
pénztarjelentéssel

gondoskodik az énkormanyzat beszamoléjanak elkészitésérdl és a Magyar Allamkincstar
felé torténd megkiildésérol

elkésziti a koltségvetés eldiranyzat mddositasat a fokonyvi konyvelésben

kozremiikodik a pénziigyi beszamoldk, el6terjesztések, javaslatok, informaciés
adatszolgaltatasok elkészitésérd],

az Onkormanyzati vagyon alakulasanak figyelemmel kisérése, a vagyon kezelésének, a
vagyon hasznositasanak korébe tartozdé feladatok elvégzése

havi informéciés jelentést készit és az el6irtaknak megfeleléen adatszolgéltatast nyijt MAK
Szamara,

végzi az éves beszamold oOsszedllitasaval kapcsolatos munkalatokat és gondoskodik a
beszamol6 hatariddre torténd elkészitésérol,

Helyettesitésérol az osztalyvezet6 gondoskodik.

sz

1.6 Adoiigyi ligyintéz6

a gazdasagi szervezet regisztracios szammal rendelkezd ligyintézdje
ellatja a Képvisel6-testiiletek altal megallapitott helyi adodk, a talajterhelési dij, a mulasztasi
birsagok, és poétlékok megallapitasaval, beszedésével, nyilvantartasaval, ellen6rzésével
kapcsolatos feladatokat, kiilondsen:

- adéalanyok felderitése

- bevallasra torténé felszdlitasok kikiildése
- mulasztasi birsag kiszabasa
- beérkezett bevallasok ellendrzése, feldolgozasa, hatarozatok készitése,
- az elkésziilt hatarozatok postazasa
- bevallasok, kivetési iratok nyilvantartasa
- bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozasa
- egyenlegkozl6k osszeallitasa
- adatszolgaltatasok teljesitése
- méltanyossagi kérelmek intézése
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dontésre el6késziti a jegyzd hataskorébe tartozé helyi adotigyeket,

ellen6rzi az adokotelezettségek teljesitését, megallapitja a késedelmi pétlékot, addbirsagot,

mulasztasi birsagot, kivételes méltanylast érdemld koriilmény esetén részletfizetés, fizetési

halasztas, mérséklés engedélyezését késziti eld,

addigazolasok, vagyoni igazolasok kiadasa

maganf6zott parlat nyilvantartasaval Osszefiiggd, jogszabalyban meghatarozott feladatok

ellatasa

elldtja az 6nkormanyzati adéhatdsag altal nyilvantartott (sajat, illetve jogszabaly alapjan
kiils6 szerv megkeresésére nyilvantartasba Kkeriild) koztartozasok behajtasaval
kapcsolatos addvégrehajtéi feladatokat, kiilondsen:

- avégrehajtas ala vonhat6 adéalanyok korének figyelemmel kisérése, kigytijtése

- ajogszabalyban meghatarozott végrehajtasi cselekmények lefolytatasa

- fizetési felszolitasok készitése, postazasa

- adoéalanyokra vonatkoz6é informaciék (munkahely, szdmlaszam) kérése az

egészségbiztositasi, nyugdijfolydsitasi és adohatdsagi szervektol, bankoktdl

- munkabér és nyugdij letiltasi rendelvények elkészitése

- hatdsagi atutalasi megbizasok elinditasa a banki terminalon

- ing6foglalashoz gépjarmii adatok beszerzése

bankkivonatok pénzforgalmi adatainak feldolgozasa

a rendelkezésre all6 nyilvantartasok (kereskedelmi nyilvantartas, cégtar, stb.) alapjan

felderiti az adobevallasi kotelezettségiiket elmulaszté addzdkat és felszolitja bevallasra

a bevallast felszo6litas ellenére elmulaszté adézdékat mulasztasi birsaggal sujtja

a beérkezett bevallasokat feldolgozza, nyilvantartast vezet tevékenységérol

az allami ad6hat6sag altal rendelkezésre bocsatott adatok alapjan beszedi a kivetett ad6t

ellatja a tartézkodas utani idegenforgalmi ado, talajterhelési dij, ipartizési ad6 és a

kozpontositott adok megallapitasaval, beszedésével, ellendrzésével, nyilvantartasaval

kapcsolatos feladatokat

az adoellen6rzéssel kapcsolatos feladatok - hatalyos jogszabalyok szerinti - ellatasa

az adoellendrzési tervre figyelemmel kivalasztja az ellenérzéssel érintett addzokat

az ado6zas rendjérol szolé torvényben foglalt eljarasi rendnek megfeleléen meginditja az

ellendrzési eljarast

az addzokat az ellendérzéshez sziikséges okiratok benyujtasara szélitja fel, sziikség esetén

helyszini ellendrzést végez

kozremiikodik az allami adéhatésaghoz benyujtott okiratok ellen6rzésében

az ad6zo fellebbezése esetén az iratanyagot felterjeszti a Kormanyhivatal részére

el6késziti a kozponti jogszabalyok felhatalmazasa alapjan a helyi jogalkotas korébe tartozo

helyi adékrol sz616 rendelet-tervezeteket, beszamolokat

a koltségvetési beszamold részeként tajékoztatast ad a helyi lakossagnak a beszedett adok

Osszegérol,

ellatja a kilon jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatokat, mint az adok, addk

modjara behajtando tartozasok nyilvantartasat, elszamolasat,

ellatja a termd6fold bérbeadasabdl szarmazé jovedelemadd fizetésének ellendrzésével,

bevallasaval, ad6ztatasaval kapcsolatos feladatokat,

az adoztatasi tevékenysége soran kapcsolatot tart és egylittmiikodik a tarsszervekkel,

hatdsagokkal, tigyfelekkel, maganszemélyekkel

ellatja a feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgaltatasokat, nyilvantartasok vezetését.

az osztaly feladatkorét érintéen kiadmanyozasi jog gyakorlasa a jegyz6 altal meghatarozott

terjedelemben
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Helyettesitésérdl az osztalyvezetd gondoskodik.
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2.szamu melléklet: LETENYEI KOZ0S ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

ALJEGYZO

116

JOGI REFERENS
1£6

ONKORMANYZATI ES HATOSAGI
OSZTALY

7f6

POLGARMESTER

JEGYZO

BELSO ELLENOR

1f6

VAROSFEJLESZTESI £s MUSZAKI
OSZTALY

76

PENZUGYI OSZTALY

7f6
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3. melléklet

A Letenyei K6zos Onkormanyzati Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

A koztisztvisel6k munkaideje heti 40 6ra. A munkakoézi sziinetet a kozszolgalati szabalyzatban,
valamint egyéb jogszabalyban meghatarozott médon kell biztositani.

A munkaidén beliili munkakdézi sziinet (ebédsziinet) idétartama hétf6tdl csiitortokig napi 30
perc, 12,00 6ratdl 12,30 6raig, pénteken nincs munkakozi sziinet.

Ugyfélfogadas helye:

Letenyei Kozos Onkormanyzati Hivatal , 8868 Letenye, Kossuth L.u.10.

1. A Hivatal 3ltalanos munkarendje munkanapokon:

Hétfé: 07.30-16.00 6ra
Kedd: 07.30-16.00 6ra
Szerda: 07.30-16.00 6ra
Csiitortok: 07.30-16.00 6ra
Péntek: 07.30-13.30 6ra

2. A Hivatal altalanos iigyfélfogadasi rendje munkanapokon:

Hétfo: 8,00-12,00 és 13,00-16,00 6raig

Kedd: nincs ligyfélfogadas, a hivatal épiilete zarva van
Szerda: 8,00-12,00 és 13,00-16,00 oraig

Csttortok: nincs ligyfélfogadas, a hivatal épiilete zarva van
Péntek: 8,00-12,00 o6raig

3. A 2.ponttdl eltérden a polgarmester és a jegyzo tigyfélfogadasi rendje az alabbi:

polgarmester: minden hét szerdajan 8-9 éraig
jegyz6: minden hét szerdajan 8-9 6raig tart ligyfélfogadast.

Egyedi méltanylast érdemlé indokok alapjan a jegyzé az altalanos munkarendtél eltérd
munkarendet engedélyezhet a Hivatal egyes alkalmazottai szdmara (pl.: otthoni munkavégzés)
azzal, hogy minden osztalyon biztositani kell a 2. pontban rogzitett ligyfélfogasi rendet legalabb
1 £6 ligyintézésre jogosult koztisztvisel személyében. Az egyéni munkarend engedélyezésérdl a
személyliigyi ligyekért felelds ligyintézd nyilvantartast vezet.

A munkaid6é az 1. pontban foglaltnal kevesebb is lehet (részmunkaidd), ebben az esetben az
egyébként jaro illetményt aranyosan csokkenteni kell.
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4. Igazgatasi sziinet elrendelésérél Letenye Varos Onkormanyzata, valamint a tarsult
onkormanyzatok Képvisel6-testiileteinek mindenkor hatalyos 6nkormanyzati rendeletei
rendelkeznek.
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4. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL tv. alapjan a Letenyei
Kézos Onkormanyzati Hivatalban jogviszonyban allé koztisztvisel6k koziil vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettséggel jaré munkakorok az alabbiak:

Vezet6i megbizassal rendelkezé koztisztvisel6k:

Pénziigyi Osztaly:

Onkormaényzati és Hatosagi Osztaly:

Vérosfejlesztési és Miiszaki Osztaly:

Belso ellenér
Jogi referens

jegyz0, aljegyz0, osztalyvezetok
pénziigyi és szamviteli tigyintézok
addligyi tigyintéz6

pénziigyi ligyintézok

szocialis ligyintéz6

onkormanyzati és hatdsagi ligyintézd
anyakonyvvezetd

iktatasi ligyintéz6

onkormanyzati és személyligyi ligyintézd
titkarsagi ligyintéz6

miiszaki ligyintézdk
kozteriilet-felligyel 6

miiszaki és kozmiivel6dési

Vgynytv. 3.§ (1) bek a)-e) | jegyzd évente

pontja (2) bek. (d)

Vgynytv. 3.§ (1) bek a)-e) | aljegyzd évente

pontja (2) bek. (d)

Vgynytv. 3.§ (1) bek a)-e) | osztalyvezetdk évente

pontja (2) bek. (d)

Vgynytv. 3.§ (1) bek a)-e) onkormanyzati és hatdsagi | évente
ligyintézé

Vgynytv. 3.§ (1) bek. c) jogi referens kétévente

Vgynytv. 3.§ (1) bek. c) addiigyi ligyintéz6 kétévente

Vgynytv. 3.§ (1) bek. b)-€) pénziigyi és szamviteli | kétévente
ligyintézok

Vgynytv. 3.§ (1) bek a)-e) belsé ellendr kétévente
miiszaki és kozmivelddési | kétévente
ligyintézé

Vgynytv. 3.§ (1) bek a)-e)

Vgynytv.3.§ (1) bek.a) és c)-e) | miiszaki ligyintéz6k Otévente
anyakonyvvezet6 Otévente
kozteriilet-felligyel 6 Otévente
szocidlis ligyintézd Otévente
titkarsagi ligyintéz6 Otévente
Onkormdnyzati és | otévente
személyiigyi ligyintézo
iktatasi ligyintézo Otévente
projektmenedzser Otévente

5. melléklet

GAZDASAGI UGYREND




A Letenyei K6zds Onkormdanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gazdasagi szervezetének
feladatait az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol szo6lé torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat el6irasait
figyelembe véve - a kovetkez6k szerint hatarozzuk meg.

1. A gazdasagi szervezet fogalma, az iigyrend célja, tartalma

A Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasdgi szervezet: a koltségvetési
szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
eléirdnyzatok moédositasanak, atcsoportositdsdnak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasdért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon
hasznalataval, védelmével oOsszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelos szervezeti egység.

A gazdasdgi szervezet elldtja

a) az érintett o6nkormanyzatok, nemzetiségi oO6nkormanyzatok, az
onkormanyzat Kkoltségvetési szerveinek és a tarsulas tekintetében a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatisi és beszamolasi
feladatokat,

b) az érintett oOnkormanyzatok, nemzetiségi o6nkormanyzatok, az
onkormanyzatok koltségvetési szerveinek és a tarsulas miikodtetésével,
liizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat.

Az ugyrend célja, hogy a vonatkozd kozponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatarozza az Hivatal gazdasagi szervezete altal ellatand6 feladatokat, a
vezetbk és a gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felel6s
alkalmazottak feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, a belsé (szerven
beliili) és kiilsé kapcsolattartds médjat, szabalyait.

Az ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkez6 feladatok végrehajtasahoz
kapcsolodoan tartalmaz eléirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az elbirdnyzat felhasznalas, mdédositas,

— az adéssagot keletkeztetd ligyletekhez torténé kormanyzati hozzajarulas,
— az uzemeltetés, fenntartas, miikodtetés, beruhazas,

— avagyonhasznalat, hasznositas,

— apénzkezelés,

— apénzellatas,

— akonyvvezetés,

— azarszamadas.

A gazdalkodassal 0Osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes elbirasait a
kovetkezd szabalyzatok rogzitik, mely elkészitéséért a jegyzo felelds:

— szamlarend,
— szamviteli politika,



eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

pénzkezelési szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabdalyzata,
beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,

kikiildetési szabalyzat,

reprezentacios kiadasok szabalyzata,

gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,
telefonhasznalat rendje,

a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvdnossagra hozataldnak rendjérél szo6lo
szabalyzat,

kozszolgalati szabalyzat

kiadmanyozas rend;jérol

tlizvédelmi, munkavédelmi szabalyzat

vagyonnyilatkozat kezelési szabalyzat

integritast sérté események kezelésének szabalyzata
ajandékok és egyéb el6nyok elfogadasanak rendjérdl szolo
cafetéria juttatasok szabalyzata

belsé ellendrzési kézikonyv

kozérdek bejelentések és panaszok kezelésének szabalyzata
masolatkészitési szabalyzat

onkoltségszamitasi szabalyzat

adatvédelmi és informaciébiztonsagi szabalyzat

FEUVE

bélyegz6 hasznalati szabalyzat

kozbeszerzési szabalyzat

informatika biztonsagi szabalyzat

iratkezelési szabalyzat

integralt kockazatkezelésrol sz6l6 szabalyzat

gazdalkodasi szabalyzat

kikiildetések rendjének szabalyzata

takarnet hal6zat hasznalatarol szo6l6 szabalyzat

bizonylati rend

2. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

2.1. Az elézetes kéltségvetési javaslat elkészitése

Az éves koltségvetési torvény, az Aht,, valamint a Korm. rendelet eléirasai figyelembevételével el
kell késziteni a koltségvetés tervezéséhez az el6zetes javaslatot.

A Hivatal, valamint elkiilénitetten az Onkormanyzatok és azok koéltségvetési szerveinek el6zetes
koltségvetési javaslatat a szervek vezet6i, a polgdrmesterek, elnokok javaslatdra a Hivatal
pénziigyi ligyintézéi készitik el.

A koltségvetési szervek igényeinek tartalmaznia kell a kévetkezdket:

létszam és bérigényeket, illetve az egyéb személyi és bérjellegli valtozasokat,
a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

a beszerzési igényeket, az elvégzendd karbantartasi és feltjitasi munkakat,
az el6z6 évrél &thuzo6do beruhazasi, feldjitasi feladatokat.

egyéb koltségvetési igényeket



A Kkoltségvetési szervek igényeinek szadmszeriisitése utdn gondoskodni kell a kiadasi
eléiranyzatok kialakitasarol.

A bevételi forrasok tervezéséhez
— a koltségvetési szervek a normativa igénylésének alapjdul szolgdlé mutatészamokrdl -
irdsban, az intézményvezetd dltal aldirt formdban - adatot szolgdltatnak. Ezek az
adatok képezik a normativ dllami hozzdjdrulds tervezésének alapjdt.

— a helyi adébevételek, valamint a gépjarmiiadé bevétel vdrhatd ésszegérdl az adoiigyi
ligyintézd ad informdciot a tervévet megeldzd év és a jogszabdlyi rendelkezések adatai
alapjdn,

— a miikédési bevételek és az eqyéb bevételek tervévet megel6zd tényleges adatairdl és a
tervévben tervezhetd bevételekril az intézmények adatot szolgdltatnak, a Hivatalndl és
elkiilénitetten az Onkormdnyzatndl ilyen cimen tervezheté bevételekrdl a pénziigyi

oy

tigyintéz6k nytjtanak informdciot,

— a tdmogatdsbdl szdrmazd bevételek vdrhaté Osszegérdl az intézmények adatot
szolgdltatnak, a Hivatalndl és az Onkormdnyzatndl, tdrsuldsndl ilyen cimen tervezhetd

e

bevételeirdl a pénziigyi tigyintézbk nyujtanak informdciot,

— a miikédési és felhalmozdsi célra dtvett pénzeszkozék tervezheté Gsszegérél az
intézmények adatot szolgdltatnak a Hivatalndl és elkiilénitetten az Onkormdnyzatndl

yays

ilyen cimen tervezhetd bevételeirdl a pénziigyi ligyintézdk nyujtanak informdciét.

2.2. Elemi kéltségvetés ésszedllitasa

A tervezésnek ebben a szakaszaban a bevételi és kiadasi el6irdnyzat-csoportok, valamint a
kiemelt el6iranyzatok 6sszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtasara vonatkozd
szabalyok figyelembevételével el kell késziteni

— a Hivatal,
— az 6nkormanyzati koltségvetési szerveinek,
— valamint elkiilénitetten az Onkormanyzatok és a tarsulas elemi koltségvetését.

Elemi koltségvetés: az onalloan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szervnek, valamint az
onalléan miikodé Kkoltségvetési szervnek a bevételeket és a kiadasokat részletes
jogcimenként és tevékenységenként tartalmazdé, a foglalkoztatottak létszamara és
Osszetételére, a koltségvetési feladatmutatokra is kiterjed6 koltségvetése.

A helyi onkormanyzat, valamint az altala irdnyitott szervek koltségvetését a képvisel6-
testlilet hagyja jova a targyévi koltségvetési rendeletben. A nemzetiségi onkormanyzat
koltségvetését a képviseld-testiilet, a tarsuldsét pedig a tarsulasi tanécs.

Az elemi koltségvetéseket a jegyz6 megbizasabol a pénziigyi osztaly és az intézményvezetd
késziti el6 jovahagyasra.

A Hivatal a helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzat, valamint a helyi 6nkormanyzat
altal iranyitott koltségvetési szerv elemei koltségvetésérél az onkormdanyzati rendelet-
tervezet (nemzetiségi 6nkormanyzatndl és tarsulasnal hatarozat-tervezet) képvisel6-testiilet
elé terjesztésének hataridejét koveté harminc napon beliill adatot szolgaltat a Kincstar
tertletileg illetékes szervéhez.



A Hivatal altal elkészitendé elemi koltségvetések oOsszedllitasaért a jegyz6 felelds,
Osszeallitdsban részt vesznek: pénziigyi osztalyvezet6 és a pénziigyi ligyintézok.

Az elemi koltségvetéseknek a Kincstar teriiletileg illetékes szervéhez hataridére torténd
leadasaért a jegyzo felel6s, leadasban kozrem(ikodnek a pénziigyi osztalyvezetd és a pénziigyi
ligyintézok.

2.3 A koltségvetési rendelet-tervezet dsszedllitdsa

Az intézmények és a Hivatal koltségvetési javaslatai alapjan az egyes koltségvetési szervek elemi
koltségvetései alapjan allitja O0ssze a pénziligyi osztilyvezet6 az onkormanyzatok rendelet-
tervezetét (nemzetiségi 6nkormdanyzatnal, valamint a tarsuldsnal a hatarozat tervezetét).

Az Aht. 23. §-a, 24. §-a, valamint a Korm.rendelet 24. §-a és a 28. §-a alapjan a kovetkezd
szerkezetben kell elkésziteni a rendelet-tervezetet:

s

Az Aht. 23. § (2) bekezdésének a) és b) pontja alapjan - a korabbi szabalyozastél eltéréen
- elkiiloniilnek egymastol

— a helyi onkormanyzat Kkoltségvetési bevételei és Kkoltségvetési Kiadasai,
valamint

— a helyi onkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek Kkoltségvetési
bevételei és koltségvetési kiadasai.

Az Aht. 23. §-aban foglalt el6irasokkal 6sszhangban az Onkormanyzat kéltségvetési rendelet-
tervezetének tartalmaznia kell:

a) a helyi onkormanyzat koltségvetési bevételeit és Kkoltségvetési kiadasait
eldirdnyzat-csoportok, kiemelt el6iranyzatok szerinti bontasban,

b) a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek engedélyezett 1étszamat,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait eldiranyzat-csoportok,
kiemelt eldiranyzatok szerinti bontasban,

c) akoltségvetési egyenleg dsszegét,

d) a Kkoltségvetési hiany bels6é finanszirozdsara szolgaldo el6zé6 évek
pénzmaradvanyanak igénybevételét,

e) a d) ponton tuli koltségvetési hiany kiilsé finanszirozasara szolgalé finanszirozasi
céli pénziigyi miiveletek bevételeit, kiadasait miikodési és felhalmozasi cél
szerinti tagolasban,

f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvalo6sitasahoz a Magyarorszag
gazdasagi stabilitasarél szo6lé 2011. évi CXCIV. torvény (Stabilitasi tv.) 3. § (1)
bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd ligylet megkotése valik vagy valhat
szlikségessé, az addssagot keletkeztetd ligyletek varhaté egylittes Osszegével
egylutt,

g) a Stabilitasi tv. 3. § (1) bekezdése szerinti addssagot keletkeztet6 ligyletekbdl és
kezességvallalasokbol fennalld kotelezettségeit az addssagot keletkeztetd iligyletek
futam idejének végéig, illetve a kezesség érvényesithetdségéig, és az adossagot
keletkeztetd tigyletekhez torténd hozzajarulas részletes szabalyairdl szold
353/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 2. §-a szerinti sajat bevételeit.



h) afinanszirozasi céla pénziigyi miiveletekkel kapcsolatos hataskoroket.

Az Aht. 23. § (4) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési rendeletben elkiilonitetten
kell szerepelnie az elmaradt bevételek pétlasara szolgalé Aaltalanos és céltartalék
o0sszegének.

Az el6z6ekben leirtakon tal a rendelet-tervezet mellékleteként - az Aht. 24. §-aban
meghatarozottaknak megfeleléen — a Képviseld-testiilet részére - szdoveges indokoladssal
egyltt - tajékoztatasul be kell mutatni

- a helyi 6nkormanyzat koltségvetési mérlegét,

- az eldiranyzat felhasznalasi tervet,

- a tobbéves kihatassal jaré dontések szamszer(isitéseit évenkénti bontadsban és
Osszesitve,

- a kozvetett tamogatdsok Osszegeit legalabb a Korm. rendelet 28. §-ban
meghatarozott részletezettségben.

- likviditasi tervet

A Képviselé-testiilet elé terjesztett rendelet-tervezetnek az Aht. 5. § (1) bekezdésében
foglaltaknak megfelel6en rendelkezni kell a koltségvetési hiany finanszirozasardl is.

A Jegyz0 megbizdsdbdl a pénziigyi osztalyvezetd - a Korm. rendelet 27. § alapjan - a
koltségvetési rendelet-tervezetet a koltségvetési szervek vezetdivel egyezteti, amelyet a
szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerint a polgarmester, nemzetiségi
onkormanyzat és tarsulas esetében az elnok a képvisel6-testiilet/tarsulasi tanacs elé terjeszti.

A koltségvetési rendelet-tervezet elkészitéséért a Jegyzo felelds.

A rendelet-tervezet 0sszedllitdsdban a pénziigyi ligyintéz6k miikodnek kozre.

A Jegyz6 altal elkészitett koltségvetési rendelet-tervezetet a Polgarmesterek, valamint a
nemzetiségi dnkormanyzatok és a tarsulds elndke targyév februar 15-éig, ha a kodzponti
koltségvetésrdl szolo torvényt az Orszaggylilés a naptari év kezdetéig nem fogadta el, a
kozponti koltségvetésrdl szolo torvény hatalybalépését kovetd negyvenotddik napig nyujtja
be a képvisel6-testiiletnek/tarsulasi tanacsnak.

2.4. A sajat bevételek, valamint az addssdgot keletkeztetd iigyletekbdl eredé fizetési
kételezettség bemutatdsa

Az Aht. 29. § (3) bekezdésében meghatirozottak alapjan a helyi énkormanyzatnak a
koltségvetési rendelet elfogadasaig hatarozatban kell megallapitania

a) az adossagot keletkeztetd ligyletekhez torténé hozzajaruldas részletes
szabalyair6l sz616 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 2.§-ban meghatarozottak
szerinti sajat bevételeinek, valamint

b) a Stabilitasi torvény 3.§ (1) bekezdése szerinti addssagot keletkeztet6 tigyleteibdl
eredo fizetési kotelezettségeinek

a koltségvetési évet koveté harom évre varhaté osszegét. A hatarozat elkészitéséért a
jegyz0 a felel®s.

2.5. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képvisel6-testiilet altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a koltségvetési
szervek szadmara Kkotelezéen betartandé eldirdnyzatokr6l, valamint a koltségvetés
végrehajtdsara vonatkozé szabdlyokrol - a rendelet (vagy kivonatdnak) megkiildésével -



tajékoztatni kell az o6nalléan miikodé és gazdalkodd, valamint az onalléan miikodo
koltségvetési szerveket.

A tajékoztatasnak a rendelet elfogadasat kovetd 20 napon beliil meg kell torténnie, melynek
teljesitéséért jegyz6 a felelds.

3. Eldiranyzat modositas

Eléiranyzat-médositds az Onkormanyzat, a Hivatal, az 6nkormanyzathoz tartozé
koltségvetési szerv részére megallapitott kiadasi el6irdnyzat novelése vagy csokkentése, a
bevételi el6irdnyzatok egyidejli novelése vagy csokkentése mellett.

Eldiranyzat-atcsoportositas az atcsoportositast végrehajté Kkoltségvetésének - az
allamhaztartas onkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet Osszesitett — kiadasi
eldirdnyzatai f6osszegének valtozatlansdga mellett, a kiadasi el6iranyzatok egyideji
csokkentésével és novelésével végrehajtott mddositas.

Az onkormanyzat altal a koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott
eléiranyzatok kozott elGiranyzat-atcsoportositasokat, illetve el6iranyzat-mddositasokat a
pénziigyi osztalyvezeténél kell kezdeményezni.

Az eléiranyzat médositas keretében elvégzendo feladatok:
— az eldiranyzat mdodositasi javaslat kidolgozasa,
— az eldirdnyzat modositast megalapozé bizonylatok, dokumentumok
O0sszegyiijtése, megdrzése
— ajévahagyott el6iranyzat médositasok nyilvantartasa.

El8iranyzat-atcsoportositas, illetve eldirdnyzat-modositas csak az Onkormanyzat képvisels-
testiiletének dontése alapjan a koltségvetési rendeletben foglaltak szerint hajthato végre.

A jovahagyott kiemelt eléiranyzatokon beliil a részel6iranyzatoktdl - a Korm. rendeletben,
valamint az Onkormanyzat altal meghatarozott kivételekkel - az Onkormanyzat, a Hivatal, az
onkormanyzathoz rendelt koltségvetési szerv eldiranyzat modositas nélkiil is eltérhet.

Az elGiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozé javaslat elkészitéséért a
jegyz0 felelGs, elkészitésben részt vesznek a pénziigyi ligyintézok és a pénziigyi osztalyvezeto.

Az el6iranyzatokrol és azok modositasarol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
vezetéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

4. Az addssagot keletkezteto iigyletekhez torténé kormanyzati hozzajarulas
4.1. Adatszolgadltatds

A targyévben varhato fejlesztési céld, kormanyzati hozzajarulashoz kotott ligyletekrdl az
o6nkormanyzat a koltségvetési rendeletének elfogadasat kovet6en, de legkés6bb marcius 15-
éig — az addssagot keletkeztet6 ligyletekhez torténd hozzajarulas részletes szabalyairol sz6lé
353/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete szerinti adatlapon - a kincstar altal
lizemeltetett elektronikus rendszeren keresztiil - adatot szolgaltat a kincstar onkormanyzat
székhelye szerint illetékes tertileti szervének.

Az adatszolgaltatas teljesitéséért jegyzo és a pénzligyi osztalyvezetd a felelds.

4.2. A Kormdny hozzdjdruldsa irdanti kérelem benyujtdsa



A Stabilitasi torvény 10. § (1) bekezdése alapjan az 6nkormanyzat addssagot keletkeztetd
iigyletet - a hivatkozott térvény 10. § (2) bekezdésében meghatarozott kivétellel -
érvényesen csak a Kormany el6zetes hozzajarulasaval kothet.

Az o6nkormanyzat a 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésében
meghatarozott adatszolgaltatas alapjan nytjtja be a Kormany hozzajarulasa iranti kérelmet

a fejlesztési célu ligylethez.

A kérelmet a kincstar altal lizemeltetett elektronikus rendszeren keresztiil kell benyujtani a
kincstar 6nkormanyzat székhelye szerint illetékes tertileti szervéhez.

A kérelem Osszedllitdsa és a kincstdr onkormanyzat székhelye szerint illetékes teriileti
szerve részére torténd megkiildése a pénziigyi lgyintézok feladatat képezi. A kérelem
benyujtasanak helyességéért a pénziigyi osztalyvezet6 a felels.

5. Az onkormanyzatok, a koltségvetési szervek, a tarsuldas, a Hivatal iizemeltetési,
fenntartasi és miikodési feltételeinek biztositasahoz kapcsol6doé hivatali feladatok

A kiemelt Gizemeltetési, fenntartasi, miikodési feladatok a kovetkezok:

— az Uzemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és az
eléirdnyzatokkal torténé o6sszehasonlitasa,

— akoltségtakarékos megoldasok keresése,

— kotelezettségek vallalasok el6készitése, lebonyolitasa.

Az éves koltségvetésben tervezett, a koltségvetési szervek miikodését szolgdld eszkozok,
berendezések beszerzéséért a koltségvetési szerv vezetdje, mig a szlikségessé valt
karbantartdsi munkak el6készitéséért, végrehajtasaért a Hivatal adott osztdlyvezetdje a
felel®s.

6. Beruhazassal, felujitassal kapcsolatos feladatok

A Hivatalnak a beruhazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatban a kovetkezé f6bb feladatokat kell
ellatnia:

— a koltségvetés Osszedllitdsdhoz, valamint az évkoézi moédositdsdhoz a
beruhazasokkal, feldjitasokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése,
javaslattétel el6készitése,

— atervezett beruhazasok, feldjitasok tervezett 6sszege azt sziikségessé teszi, a
kozbeszerzési és beszerzési eljarasok lefolytatasa,

— amennyiben kozbeszerzési és/vagy beszerzési eljaras lefolytatdsa nem
sziikséges, arajanlatok beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezd
kivalasztasara,

— aberuhazasok, feltjitdsok pénziigyi lebonyolitasa,

— a befejezett beruhazasokkal, felijitasokkal kapcsolatos allomanyba-vételi
bizonylat és lizembe-helyezési okmany elkészitése,

— a beruhazassal, feltjitassal létrejott targyi eszkoz, immateridlis joszag
konyvviteli nyilvantartdsi rendszerben (f6konyv, analitika) torténd
szambavétele.

— beszerzési bizottsdg miikodtetése

7. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok



7.1. Vagyonnyilvantartds, vagyonkimutatds

Az oOnkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével 0Osszefiiggd
alapvetd szabalyokat az Aht., a nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVI. térvény, valamint az
Onkormanyzatok vagyongazdalkodassal kapcsolatos rendelete és a koltségvetési szervek
szabalyzatai tartalmazzak.

A vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok és eljarasok a kévetkezok:
A koltségvetési szervek vagyonanak folyamatos, naprakész

— fékonyvi és
- analitikus nyilvantartasat, vagyonkataszteri nyilvantartisit a pénziigyi
ugyintézék végzik (munkakori leirasban részletesen)

A Kkoltségvetési szerveknél kezelt, illetve szamba vett eszkozoket és azok forrasait, az
allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.),
valamint a koltségvetési szervek szabalyzatainak el6irasai szerint kell nyilvan tartani.

Az 6nkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten
Kell nyilvantartani.

A torzsvagyont
— forgalomképtelen és

— korlatozottan forgalomképes
vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek kérét a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. térvény, valamint az Onkormanyzatok
vagyongazdalkodassal kapcsolatos hatalyos rendelete hatarozza meg.

A vagyont az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

Az Onkormanyzat képvisel6-testiilete részére a zarszamadashoz csatolt - az Aht. 91. § (2)
bekezdésében és az Ahsz. 30.§ - ban meghatarozott - vagyonkimutatas az Onkormanyzat és
koltségvetési szervei sajat vagyonanak adatait (eszkozeit és kotelezettségeit) mutatja be.

A vagyonkimutatast

— az Ahsz., valamint
—az Onkormanyzat vonatkozé vagyonrendeletében foglaltak alapjan Kkell
osszeallitani.

A zarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatdshoz sziikséges adatok 0Osszegylijtéséért,
Osszesitéséért, valamint a vagyonkimutatas Osszedllitdsdért a pénziigyi osztalyvezet6 és a
pénziigyi ligyintézék, kataszteri nyilvantartast végzok felelsek.

Az Onkormanyzatoknal, a kéltségvetési szerveknél, a Hivatalban értékben nyilvantartott
vagyontargyakban bekovetkezett barminemi valtozadsrdl a vagyonkezelési, nyilvantartasi
feladatokat ellat6 koteles tajékoztatni a konyvviteli nyilvantartdst vezet6 pénziigyi
lgyintézét.

A tajékoztatast a valtozas bekovetkezését kovetd 15 napon belil a megfeleld bizonylatok
(azok masolatanak) atadasaval kell megtenni.



7.2. Ingatlanvagyon nyilvdantartds és adatszolgdltatds

Az Onkorményzat tulajdonaban levé ingatlanvagyonrél az énkormdanyzatok tulajdondban
1év6 ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérdl sz6l6, mddositott 147/1992.
(XI. 6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell
felfektetni és az ASP programban folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter

- felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
- a valtozasok atvezetése és
- az adatszolgaltatas teljesitése
a nyilvantartast végz6 személy (munkakori leiras alapjan) feladatat képezi.

Az adatszolgaltatas csak a Jegyz6 alairasaval teljesithet6.

Az ingatlankataszter és a f6konyvi konyvelés (analitikus nyilvantartds) adatait évente
legalabb a koltségvetési beszamolo elkészitését megel6z6en egyeztetni kell.

Az egyeztetést a nyilvantartast vezetd pénziigyi ligyintézének és a konyviteli ligyintézének
kell elvégeznie.

8. Munkaerd és bérgazdalkodas

Az Onkormanyzatok, a tarsulds, a koltségvetési szervek, a Hivatal engedélyezett 1étszamat az
iranyito szerv allapitja meg.

Az Onkormanyzatnal foglalkoztatottak tekintetében a munkaltaté jogokat a Polgarmester
gyakorolja. A Hivatal koztisztvisel6i, valamint a egyéb jogviszony szerint foglalkoztatottak
tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, atsorolds, munkaviszony megsziintet6 hatarozat
stb. elkészitése) a munkaiigyi feladatokat ellat6é dolgozé végzi a munkakori leiras alapjan.

A Hivatal és a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve kozotti - létszam és
bérgazdalkodasra vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot a munkaiigyi feladatokat ellatéd
dolgoz6 biztositja, mint jelent6-felelds.

A személyérdl és a személyében bekovetkezett valtozasrél a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetékes szervét a jegyz6 tajékoztatja.

A felelés tovabbitja a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a

— rendelkezéseket,
— jelentéseket,

— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jaranddsagok folydsitasara
kozvetlentl vagy kozvetve kihatdssal vannak. A munkaviszony létesitésére, megszilinésére
vonatkoz6 okmanyokat és bérkihatasu rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez.



A rendszeres illet6leg nem rendszeres hokozi kifizetések esetén a pénziigyi osztaly a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez a KIRA rendszeren keresztiil bejelenti

- arendszeres illet6leg nem rendszeres, h6kozi bruttd dsszegeket,
— alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemadd el6leget

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez szintén a KIRA rendszeren keresztiil minden
esetben be kell jelenteni.

A jelentd-felel6snek

— az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
szerve altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,

— az adatkozlés, valtozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
szerve altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.
létszam és bérgazdalkodasra vonatkoz6 naprakész nyilvantartasokat a jelent6-felelds vezeti.

A Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve részére torténd jelentések hataridére vald
teljesitéséhez a vonatkozé dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a
jelent§-felelés részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezelj, illetve nem § késziti elé.

9. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok
9.1. Pénzeszkézok kezelése

A helyi 6nkormanyzat, és koltségvetési szerveik valamennyi fizetési szamlajat, alszamlajat a
helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete altal valasztott szamlavezetd hitelintézetnél
vezetheti.

Az Onkorményzatok, a koltségvetési szervek, a tarsulds, valamint az Hivatal fizetési szamlajat
és a Korm. rendelet 145. §-ban foglalt szamldkat, alszdmlakat az 6nkormadanyzat altal
meghatarozott pénzintézetnél nyitotta. A Hivatal, valamint a koltségvetési szervek fizetési
szamlaja, alszamldja a székhely telepiilés onkormanyzataval megegyez6 pénzintézetnél
keriiltek megnyitasra. A valasztott szamlavezetd a honap elsé napjaval fenntart6i dontés
kovetkezményeként valtoztathaté meg.

A fizetési szamlan lev6 szabad pénzeszkozok a fizetési szamlahoz kapcsol6dé alszamlan
betétként lekothetdk, melynek felel6se a pénziigyi osztalyvezetd.

A szamlak nyitasaval és kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat, valamint a szamladkon
kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogosultsagot az onkormdanyzatok, koltségvetési
szervek ,Pénzkezelési szabalyzata” rogziti.

A szamla pénzforgalmanak bonyolitasa sordn a szamlardél kiadast csak az érvényesitett, és
utalvanyozott, ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,atutalasi
megbizas” a hitelintézethez nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasarél a szamlavezetével bankszamlaszerzddést kell kotni. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentdén kell a bankhoz bejelenteni,
amelyben meg kell hatarozni az alairéok sorrendjét is.

A készpénzforgalom szabdlyait a koltségvetési szervek ,Pénzkezelési szabalyzata” rogziti
részletesen.



9.2. Az Onkormdnyzat irdnyitdsa ald tartozé kéltségvetési szervek fizetési szamldjanak
megnyitdsa
Az Avr. 147. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé
koltségvetési szerv szamara fizetési szamla megnyitdsa, megsziintetése a koltségvetési szerv
létesitésének, illetve megsziintetésének idépontja szerinti hatdrnappal lehetséges, mely a
Hivatal feladata.

A fizetési szamla megnyitasardl, megsziintetésérél a Hivatal 5 napon beliil koteles
tajékoztatni a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét.
Az Onkormadanyzat irdnyitdsa ala tartozd koltségvetési szerv szamldjanak megnyitasaért,

megsziintetéséért, valamint a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervének
tajékoztatasaért a jegyzo felelos.

9.3. A kéltségvetési szervek pénzellatdsa

A koltségvetési szervek javaslatai alapjdn az Onkormanyzat koltségvetési rendeletével
egyidejlileg el kell késziteni az 6nkormanyzati koltségvetési szerveinek likviditasi tervét.

A pénzellatasi tervet

— amiikodési kiadasok jovahagyott 6sszege,
— az beruhdazasok, feldjitasok tervezett litemezése,
— azintézmények sajat bevételeinek varhaté dsszege, valamint

— az onkormanyzati tamogatasok

figyelembevételével kell 6sszedllitani. A likviditasi terv elkészitéséért a jegyzo felelds, melyet
a képvisel6-testiilet a koltségvetési rendeletben hagy jéva.
A likviditasi tervet havi id6szakra kell késziteni.

A koltségvetési szerveket megilletd tamogatasok atutalasért a pénziigyi osztalyvezet6
szakmai iranymutatasa mellett az atutalast végzé dolgozo felelds.

Amennyiben a koltségvetési szervek részérdl a finanszirozasi tervtél eltérd igény jelentkezik,
annak elbiralasarol a pénziigyi osztalyvezetd jogosult donteni.

9.4. Szdmlazas rendje, kimené szamlak nyilvantartdsa
Az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint kéltségvetési szervek 4ltal

— nyujtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrol
szamlat kell kibocsatani.

A szamlak hataridoben torténd elkészitése és - a készpénzfizetési szamlak kivételével - a
partnerek részére torténd megkiildése a pénztaros feladatat képezi. A szamlazas az ASP
program, illetve szigoru szamadasu szamlanyomtatvanyon torténik.

A kibocsatott (kimend) szamlakrél az ASP program, valamint szigoru szamadasu szabvany
nyomtatvany felhasznalasaval. folyamatosan nyilvantartast kell vezetni az Onkormanyzat,
a Hivatal, valamint a koltségvetési szervek altal kibocsatott szamlak elkiilonitésével.

A nyilvantartas vezetéséért a szamla kiallitasara jogosult dolgozo felelds. A kimend szamlak
nyilvantartdsat vezetd személynek az érintett szervnél hataridére ki nem egyenlitett



szamlakrol negyedévente irasban tajékoztatni kell a polgarmestert, a jegyzot, illetve a
koltségvetési szerv vezetdjét.

9.5. A beérkezett szamlak nyilvdntartdsa

Az Onkorméanyzathoz, a Hivatalhoz, valamint a koltségvetési szervhez a szallitoktdl, a
szolgaltatoktdl érkezett - nem Kkészpénzfizetési - szamldkat az ASP programmal
haladéktalanul nyilvantartasba kell venni. A nyilvantartas vezetéséért a munkakori leirdsban
az erre kijelolt dolgoz6 a felel6s.

9.6. Megdllapodds a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szervvel

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerveknek és a Hivatalnak, mint a
gazdasagi szervezet feladatainak ellatdsara Kkijelolt o6ndllban miikodé és gazdalkodo
koltségvetési szervnek - a Korm. rendelet 9. § (5) bekezdésének a) pontjaban foglaltak
alapjan - munkamegosztasi megallapodast kell kotni, amely a munkamegosztas és
felel6sség vallalas rendjét rogziti. A megallapodast a Korm. rendelet 9. § (5a)-(5b)
bekezdésében rogzitett tartalommal kell elkésziteni. A munkamegosztasi megallapodas
elkészitéséért jegyzo felel6s.

9.7. Rendszeres bejelentési, adatszolgdltatdsi kételezettség

Az Avr. 169. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv, a helyi 6nkormdnyzat, a
nemzetiségi onkormdanyzat, a tarsulds a Kkoltségvetési szamvitel nyilvantartasi
szamlain a targyidészakban konyvelt adatokbol id6kozi koltségvetési jelentést készit,
melynek elkészitéséért a koltségvetési szerv vezetOje és a pénziigyi osztalyvezetd a
felel6s. A koltségvetési jelentés a koltségvetési folyamatok nyomon kovetéséhez
szlikséges egyes kiegészitd informacidkat is tartalmaz. A pénzforgalmi jelentés az 1-3
honap kivételével, melyet aprilis 20-ig kell a tArgyhénapot kovetd honap 20. napjaig
kell a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltolteni.
Melynek elkészitéséért a koltségvetési szerv és a pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

Az Avr. 170. § (1) bekezdése eléirja, hogy az eszkozok és forrasok targyidészakban
konyvelt valtozasairdl a koltségvetési szerv, az Ahsz. 1. mellékletében meghatarozott
tartalom szerint a helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzat, tarsulas id6kozi
mérlegjelentést készit. Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap
20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet
koveté év februdr 5-éig, az éves jelentést az éves Kkoltségvetési beszamold
benyudjtasanak hataridejével megegyezéen kell a Kincstar altal mikodtetett
elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltolteni.

10. Normativ allami hozzajarulasok igénylése, év kozbeni lemondasa, évkozi potlolagos
igénylése

A koltségvetési szervek bevételi forrasat képez6 normativ dllami hozzajarulds 6sszegének
szamitdsi alapjat képezd mutatészamoknak- irasban, az intézményvezetd altal alairt
formaban térténd - begylijtéséért, valamint azoknak feliilvizsgalata és Osszesitése utan a
Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve felé — az altala meghatarozott hataridére -
torténd tovabbitasaért a pénziigyi osztalyvezetd a felel6s.



Az Onkorméanyzat év kozben a kincstar utjan lemondhat a szdmara feladatmutatd alapjan
megallapitott normativ hozzajarulasok és tamogatasok eldiranyzatarél vagy annak egy
részérd], illetve potldlagos igényt nyujthat be ezen el6iranyzatokra.

A normativ hozzajarulasok és tamogatasok igénylésének alapjaul szolgdlé mutat6szamok
tényleges alakulasanak figyelemmel kiséréséért és azok alapjan

— anormativ hozzajarulasok és tAmogatasok eldiranyzatanak lemondasanak, illetve
— apotldlagos igény benyujtasanak
el6készitéséért — majd a Jegyzovel tortént egyeztetést kovetéen — a Magyar Allamkincstar
tertletileg illetékes szerve részére torténd megkiildéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

11. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése sordn érvényesiteni kell a mindenkor hatalyos
szamviteli torvényben az Ahsz.-ben meghatarozott alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az Onkormdanyzat, a Hivatal, valamint a kéltségvetési
szervek eszkozeinek, illetve forrasainak dllomanyat megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan
lehet adatokat bejegyezni. A bizonylatokon az adatokat id6tall6 médon ugy kell rogziteni,
hogy azok a kotelezé meg6rzési hatarid6ig olvashatdk legyenek.

12. Zarszamadas

Az Aht. 87. § alapjan vagyonrdl és a koltségvetés végrehajtisarél éves koltségvetési
beszamolét kell késziteni. Az Aht. 91.§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint a jegyz6
altal elkészitett zarszamadasi rendelet-tervezetet a Polgarmesternek a koltségvetési évet
kovet6 negyedik hdnap utolsé napjaig kell a képvisel6-testiilet elé terjeszteni. A nemzetiségi
onkormanyzatnal és a tarsulasnal az elnoknek a jegyz6 altal elkészitett hatarozat-tervezetet a
koltségvetési évet kovetd negyedik honap utolsd napjaig kell a képviseld-testiilet/tarsulasi
tanacs elé terjeszteni.

A zarszdmadasi rendelet-tervezetet, a nemzetiségi Onkormdnyzatnal és tarsuldsndl a
hatdrozat-tervezetet - az Osszehasonlithatésdg érdekében - a koltségvetési rendelettel,
hatarozattal azonos szerkezetben kell 6sszeallitani.

Az Aht. 91.§ (2) bekezdése, valamint a Korm. rendelet 162. § alapjan a zarszamadas
eléterjesztésekor a képvisel6-testiilet részére tajékoztatasul a kovetkezé mérlegeket és
kimutatasokat kell bemutatni:

a) a helyi oOnkormdanyzat koltségvetési mérlegét kozgazdasdgi tagolasban,
pénzeszkozok valtozasanak bemutatasaval
b.) a helyi 6nkormanyzat ad6ssaganak allomanyat lejarat, a Stabilitasi térvény 3. §-a
szerinti addssagot keletkeztetd tigyletek, bel- és kiilfoldi iranyu kotelezettségek
szerinti bontasban,
c.) avagyonkimutatast,
d.) a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban all6 gazdalkodd szervezetek miikédésébdl
szarmazo kotelezettségeket, a részesedések alakulasat,
e.) a kozvetett tdmogatdsok 0Osszegeit legalabb a Korm. rendelet 28. §-ban
meghatarozott részletezettségben.
A rendelet-tervezetet gy kell elkésziteni, hogy legkésébb a koltségvetési évet kovetd otodik
hénap 31. napjaig hatalyba 1épjen. A rendelet-tervezet sszeallitAsadban a jegyz6, a pénziigyi
osztalyvezet6 és a pénziigyi ligyintézék miikddnek kozre.



Az  Onkormdanyzat zarszamadasanak Osszedllitasaval kapcsolatban a  sziikséges
informacidokkal a pénziigyi osztdlyon allnak rendelkezésre. A Kkoltségvetési szervektol
esetlegesen beszerzend6 adatok, informacidk dsszegytijtéséért és feldolgozasaért a pénziigyi
osztalyvezeto felelGs.

13. Az Onkormanyzat altal - nem szocialis ellatasként - juttatott 6sszegekkel kapcsolatos
megallapodas és beszamolasi kotelezettség

Az allamhaztartas alrendszereibdl, tovabba az EU forrasokbdl finanszirozott vagy tdmogatott
szervezetek, illetve maganszemélyek szamara beszamolasi kotelezettséget kell el6irni a
résziikre céljelleggel - nem szocidlis juttatasként - juttatott Osszegek rendeltetésszerii
felhasznalasarol. Az Onkormanyzatnal a beszamolasi kételezettség el6irasa ,Megallapodas”-ban
vagy ,Tamogatdsi szerzédésben” torténik. A tamogatd és a tamogatott 4altal alairt

megallapodasokrol, szerzédésekrdl nyilvantartast kell vezetni. A ,Megallapodas” és/ vagy

szerz0dés elkészitéséért és nyilvantartasadért a pénziigyi osztalyvezetd és a kijeldlt pénziigyi
ligyintézok felelések. Az Onkormanyzat &ltal nyujtott tamogatis felhasznildsdnak és a
beszamolasi kotelezettség teljesitésének ellendrzéséért a jegyzo felelds.

14. A miikodés rendjét meghatarozoé belso szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozo eldirasok

A koltségvetési szerveknél a kovetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan
karbantartani:

— agazdalkodasi szabalyzat,

— szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— bizonylati rend és bizonylati album,

— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
— gépjarmi hasznalat szabalyzat,

— beszerzési szabalyzat,

— 0nkoltség szamitasi szabdalyzat egyes telepiiléseken
— iratkezelési szabalyzat

— informatikai biztonsagi szabalyzat

— adatvédelmi szabalyzat

— kozbeszerzési szabalyzat

— egészségligyi adatok védelmérdl

— élelmezési szabalyzat

— a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezbéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szold
szabalyzat,



— beszerzési szabalyzat

A szabdlyzatokat a jogszabalyi-, valamint a feladat ellatasban bekovetkezett valtozasokat
kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell. A beszerzési szabalyzatot, kozbeszerzési szabalyzatot
az egyes képviselO-testiiletek hagyjak jova. Az egyéb szabdlyzatokat a jegyz6 hagyja jova a
polgdrmester egyetértésével. A szabalyzatok jogszabalyi valtozasokat kovetd aktualizalasat a
jegyz6 hagyja jova.

A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért jegyzo felel6s, készitésében részt
vesznek a Hivatal osztalyvezet6i, iigyintézoi.

15. Munkakori leirasok

A gazdasagi szervezet munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori lefrasok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért az
osztalyvezetdk a felelsek.
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Letenyei Kézés Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

I.

1.

2.1,

ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabdlyzat (tovdbbiakban: Szabélyzat) célja biztositani a Letenyei Kozos
Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) 4ltal kezelt személyes adatok jogszabdlyi eloirdsoknak
megfeleld védelmét, meghatdrozni a személyes adatok kezelésével dsszefiiggd adatvédelmi és adatbiztonsdgi
szabilyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkordket, feladatokat, tevékenységeket és
felelosségeket, s ezek dltal biztositani minden, a Hivatal dltal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszdg Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6d6 informdciés dnrendelkezési,
valamint a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valé jogainak
érvényesiilését.

Célja tovibba a Hivatalon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonségi szemlélet, valamint olyan eljdarasok
kialakitdsa €s folyamatos miikodtetése, fenntartdsa, amelyekkel a személyes adatok biztonsigos kezelése
megvaldsithatd, a védelmi feladatok elldtdsa biztosithatd, az adatvédelmi eléirdsok megsértése megelézhetd, az
adatvédelmi incidensek koriilményei felderithetok ¢és indokolt esetben feleldsségre vondsi eljrds
kezdeményezheto.

A Szabalyzat hatalya
A Szabilyzat szervezeti hatdlya

A Szabilyzat szervezeti hatélya kiterjed a Letenyei Kozos Onkorményzati Hivatal, a Kozés Onkormanyzati
Hivatalt alapité aldbbi onkorméanyzatokra:

a LETENYE VAROS ONKORMANYZATA,

a KISTOLMACS KOZSEG ONKORMANYZATA,
a MURARATKA KOZSEG ONKORMANYZATA,
a ZAJK KOZSEG ONKORMANYZATA.

valamint a Letenye Varos Onkorményzata 4ltal helyi 6nkormanyzati feladatelldtds keretében biztositott:

e védonoi szolgalatra.

2.2. A Szabdlyzat személyi hatdlya

A Szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatallal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb
Jogviszonyban dll6 természetes személyekre, a Hivatal valamennyi koztisztviselGjére, ligykezel6jére,
munkavillal6jara, tovabbd a polgdrmesterre, a képviseld-testiilet tagjaira (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott).

2.3. A Szabdlyzat targyi hatdlya

A Szabilyzat targyi hatdlya kiterjed a Hivatalndl folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkozzel, illetve manudlis médon végzett minden adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre
felhasznalt eszkozokre, amely természetes személy adataira, valamint kozérdekii adatra vagy kozérdekbol
nyilvinos adatra vonatkozik.

Kivételt képez ez aldl, azaz nem tartozik jelen Szabdlyzat targyi hatdlyaald a koztisztvisel0k személyes adatainak
kezelése, melyet a Hivatal a kdzszolgdlati tisztviselokrdl sz616 201 1. évi CXCIX. torvény alapjin végez.

2.4. A Szabdlyzat idébeli hatdlya

A Szabilyzat id6beli hatdlya a hatdlybalépés napjatdl a visszavonasig érvényes.
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Letenyei K6zos Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabdlyzatban nem részletezett kérdésekben a hatdlyos jogszabalyi eléirdsok, kiilonosen

Magyarorszig Alaptorvénye;

az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL torvény (a
tovédbbiakban: Info tv.);

az Eur6pai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
aramldsérol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (a tovdbbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet);

az dltalanos kozigazgatdsi rendtartasrdl szolé 2016. évi CL. térvény;

a hivatalos statisztikdrdl sz6l6 2016. évi CLV. torvény;

a Polgéri Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény (a tovibbiakban: Polgdri Torvénykonyv);

az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsdgarél sz6l6 2013. évi L. térvény (a
tovabbiakban: Ibtv.);

a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény;

a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvény;

a koziratokrél, a kozlevéltdrakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVIL térvény;
a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szol6 1992. évi LXVI. torvény;

az egészségiigyi alapellatasrdl szolé 2015. évi CXXIIL torvény;

az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény;

az egészségligyi €s a hozzdjuk kapcsolddé személyes adatok kezelésérol és védelmérdl szol6 1997. évi
XLVIL toérvény,

a teriileti véddndi ellatasrdl szol6 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet

vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett: Bérmely informdci6 alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes személy.
Személyes adat: Az érintettre vonatkozo barmely informécio.
Azonosithaté Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett médon, kiilondsen valamely

természetes személy: | azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatdrozé adat, online azonosité vagy a

természetes személy fizikai, fiziol6giai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocidlis azonossdgédra vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato.

Adatfelelds: Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus dton kotelezoen kozzéteendd

kozérdekii adatot elddllitotta, illetve amelynek a mitkddése sordn ez az adat keletkezett.

Adatkezelo: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo

szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurépai Unid kotelezo jogi aktusaban
(GDPR) meghatérozott keretek kozott — ondlléan vagy mdsokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza ¢€s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoéval
végrehajtatja.
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Letenyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megviltoztatisa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvanossigra
hozatala, 0sszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhaszndldsdnak megakaddlyozdsa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisdra alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvintartasban kezelt adatok osszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjin eljaré adatfeldolgozo dltal
végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zdroldsa az adat tovdbbi kezelésének korldtozdsa céljabol torténd
megjelolése ttjan.

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kételezd jogi aktusdban
(GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizdsabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi
incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovibbitott, tirolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmistiilését, elvesztését, médosulasat,
jogosulatlan tovabbitdsdt vagy nyilvdnossdgra hozatalat, vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatkozlo:

Az a kozfeladatot elldté szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kézzé az adatot
- az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kizzéteszi.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazé adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové tétele.
Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitdsa tobbé nem lehetséges.
Alnevesités: Személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely - a személyes adattdl elkiilonitve

tarolt - tovdbbi informacié felhasznédldsa nélkiil megdllapithatatlanna teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithato természetes személyhez
ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziolégiai vagy viselkedési jellemzoire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositisat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A Dbiintetéeljdrds sordn vagy azt megelézben a blincselekménnyel vagy a
biintetdeljardssal ~ Osszefiiggésben, a biintetéeljaras lefolytatdsdra, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtds
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett
el6életre vonatkozd személyes adat.
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Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezelo, illetve az
adatfeldolgozé hozzaférhet6vé tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotdra vonatkozo személyes
adat, ideértve a természetes személy szdmadra nydjtott egészségiigyi szolgiltatésokra
vonatkozd olyan adatot is, amely informéci6t hordoz a természetes személy egészségi
dllapotardl.

EGT-allam:

Az Eurépai Uni6 tagdllama és az Eurépai Gazdasigi Térségrol sz6l6 megallapodésban
részes mds dllam, tovdbba az az dllam, amelynek dllampolgdra az Eurépai Uni6 és
tagdllamai, valamint az Eurépai Gazdasdgi Térségrol sz6lé megdllapoddsban nem
részes dllam kozott létrejott nemzetkdzi szerzodés alapjan az Eurépai Gazdaségi
Térségrol sz6l6 megallapoddsban részes dllam allampolgardval azonos jogéllést élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan dllam, amely nem EGT-dllam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezelovel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo
kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyulé miiveleteket végeznek.

Kozérdekbdl
nyilvanos adat:

A kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvdnossdgra
hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzdférhetévé tételét torvény kozérdekbol
elrendeli.

Kozérdekii adat:

Az é4llami vagy helyi odnkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatdrozott
egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy személy kezelésében lévd €s tevékenységére
vonatkozé vagy koézfeladatinak ellatdsival osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméban régzitett informacio vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének médjatdl, onalld vagy gyljteményes jellegétol, igy
killonosen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is Kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkodést
szabdlyozé jogszabélyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkotott szerzdésekre
vonatkoz¢ adat.

Kozos adatkezelo:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unio kételezd jogi
aktusdban (GDPR) meghatdrozott keretek kozott — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tobb masik adatkezeldvel kozosen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkozt) vonatkozo6 dontéseket egy vagy tobb misik adatkezel6vel kbzdsen
hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozéval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy vilignézeti meggyodzOdésre vagy
szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositdsdt célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgédra
vonatkozd személyes adatok.
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Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizilt modon torténd — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzoinek, kiilonosen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasigi
helyzetéhez, egészségi dllapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklodéséhez,
megbizhatésdgihoz, viselkedéséhez, tartézkoddsi helyéhez vagy mozgisdhoz
kapcsolddd jellemzoinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére irdnyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratinak Onkéntes, hatdrozott és megfeleld tdjékoztatason alapuld
egyértelmii  kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratit
félreérthetetlentil kifejez6 mds magatartds utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd
vonatkozo személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szimara torténd hozzaférhetévé tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire vonatkozé minden

olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjara vagy egészségi dllapotara
vonatkozd egyedi informdciét hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes
személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi szervezet: | A nemzetkozi kozjog hatdlya ala tartozd szervezet és annak alarendelt szervei, tovdbba
olyan egyé€b szerv, amelyet két vagy tobb allam kozdétti megallapodas hozott létre vagy
amely ilyen megdllapodas alapjan jott létre.

Védelmi feladatok: Megelézés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagilas, eseménykezelés.

5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgilata

A Szabdlyzat kiaddsa, kihirdetése €s a személyi hatdlya ald tartozdk szimdra rendelkezésre dllisdnak biztositdsa
a Jegyzo feladata és felelossége.

A Szabdlyzat személyi hatdlya ald tartozék munka- illetve feladatkoriiknek megfeleld mértékben kotelesek a
Szabdlyzat tartalmdt, a benne foglalt eldirdsokat, kiilonosen a szdmukra meghatdrozott feladatokat és
felelosségeket megismerni, s ezek tudomdsul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szimi melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megorzésérdl a Jegyzo koteles gondoskodni.

A Szabdlyzat €és az abban meghatdrozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgdlatat és frissitését a
kovetkezd gyakorisdggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyi valtozdsokat kovetoen, vagy

e a szervezetben, illetve a szerepkorékben vagy a szabdlyozdsi kornyezetben torténd jelentds valtozas
esetén, vagy

¢ azadatkezelés miiszaki, technolégiai kornyezetének jelentos megviltozasa esetén, vagy

e (j adatkezelés megkezdését megel6zden, amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményei alapjan
indokolt.

A Szabilyzat feliilvizsgélatdnak kezdeményezése, a feliilvizsgélat eredményeként esetlegesen keletkezett tj vagy
modositott szabdlyoz6 kiaddsa, valamint a feliilvizsgdlat megtorténtét igazold feljegyzés megérzése a Jegyzo
feladata és felelossége.

A Szabilyzat, illetve az abban meghatdrozott miiszaki €s szervezési intézkedések feliilvizsgalatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviselo.
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6.

IL

A Szabalyzat hatdasa a bels6 szabalyozasokra és a Hivatal szerzodéskitéseire

A Szabilyzatban rogzitett eldirdsoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie a Hivatal aldbbi
szabdlyozdsainak adatvédelmet érintd eldirdsaival:

o SZMSZ,
o Iratkezelési Szabalyzat,
e Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat.

A Hivatal dj vagy médositando szabalyozdsaiban jelen Szabdlyzat eléirasainak érvényesitésérol a Jegyzo koteles
gondoskodni.

A Hivatal belsé eldirdsainak kiaddsra elokészitése sordn vizsgdlni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabélyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztviseld szimara
meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi jogszertliségére
vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabélyzat el6irdsait kell alkalmazni a Hivatal altal kotott szerzodések adatvédelmi rendelkezéseire, a
személyes adatok kezelésérol szdlé tdjékoztatdk, valamint dnkéntes adatkezelések esetében a hozzdjaruld
nyilatkozatok tartalmara, amelyrol a Jegyzo felel6ssége gondoskodni.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

A Jegyzo

Feliigyeli és irdnyitja a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyban meghatdrozott
kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzat elkészitésérdl és kiaddsardl, kozzétételérdl €s
megismertetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miiveletekben kozrem(ikodo alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bévitése és tudatossignovelése munka- illetve feladatkdriikknek megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi el6irasok betartdsdhoz kapcsol6dé ellenérzés modszereinek, eszkozeinek
kialakitasardl és mikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arrdl, hogy kell6 idoben bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét érinté dontés eldkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szdmdra mindazon
feltételeket, jogosultsigokat és erdforrdsokat, tovabbd hozzidférést biztosit mindazon adatokhoz ¢€s
informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviselo dltal ellatando feladatok végrehajtdsahoz sziikségesek.

Téjékoztatja a feliigyeleti hatésdgot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsdg Hat6sag, a
tovabbiakban: Hat6sdg) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai €s elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
véltozasard6l, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész dllapotban torténd nyilvanossdgra hozataldrol.

Gondoskodik az djonnan bevezetésre tervezett, hozzajiruldson alapulé adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasarol, illetve a hatdsvizsgdlat eredménye 4ltal indokolt esetben kezdeményezi a
Hatésagnal a tervezett adatkezeléssel kapesolatban az el6zetes konzulticiot.

Gondoskodik a Hivatal ltal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt
adatokkal osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatésdg szimdra torténé bejelentésérdl, valamint az
érintettek megfeleld tijékoztatasarol.
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A Hivatal altal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljardsok lefolytatdsira jogosult
szervek é€s személyek tevékenységét koteles elbsegiteni, résziikre az eljdrdsuk lefolytatdsihoz sziikséges
tdjékoztatdst koteles megadni.

Intézkedik a Hatdsagtol érkezd megkeresések, ajanldsok, illetve javasolt intézkedések iigyében.

Felelos a kozérdekii adat megismerésére irdnyuld igények jogszerii kezeléséért, teljesitéséért. Gondoskodik az
elutasitott kozérdekii adatigénylések nyilvantartasardl, az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitisok
indokairél a Hat6sdg tdjékoztatdsdr6l (minden évben janudr 31-ig).

Gondoskodik a kozérdeki adatok elektronikus forméaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetdvé tételérol.

Felel6s a Hivatal internetes honlapjdn kozzétett kozérdeki informécick, adatok helyességének ellenérzéséért.

Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld elésegiti a Hivatal személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabélyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilonésen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokrdl naprakész tajékoztatdst nydjt és azok
érvényesitésének mddjaival kapcsolatban tandcsot ad a Jegyzd és az adatkezelési miiveleteket végzd
alkalmazottak részére;

¢ folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eléirasok,
igy kiilonosen a jogszabdlyok és jelen Szabdlyzat eldirdsainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az
egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolddé egyértelmii feladatmeghatdrozds, az adatkezelési
miiveletekben kozremiikodo alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagnovelése,
valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatandé vizsgdlatok megval6suldsat;

» clésegiti az érintettet megilleté jogok gyakorldsat, igy kiilonosen kivizsgdlja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Jegyzonél a panasz orvosldsihoz sziikséges intézkedések megtételét;

e szakmai tandcsaddssal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgélat lefolytatdsat;

» egylittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljirdsok lefolytatdsdra jogosult szervekkel
és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatésdggal az elGzetes konzultdcio és a Hatosag dltal
lefolytatott eljarasok elosegitése érdekében;

¢ kozremiikidik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat megalkotdsdban és feliilvizsgdlataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonydnak fenndlldsa alatt és annak megsziinését kdvetden is megbrzi a
tevékenységével, annak ellitasival kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény dltal védett titoknak €s hivatds gyakorldsahoz kotétt titoknak minésiild adatot, valamint minden olyan
tovibbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet a Hivatal nem koteles torvény eldirdsai szerint a nyilvdnossig
szamdara hozzaférhetévé tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzé alkalmazott

Munka- illetve feladatkérén beliil felelds a személyes adatok jelen Szabdlyzat eldirdsainak megfeleld, jogszerii
€s biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kételes az dltala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzéaférés elleni
védelmérdl, kiilonosen arrdl, hogy azok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnydban ne vilhassanak

nyilvdnosan hozzaférhetové.

Koteles meg6rizni a feladata ellatdsa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozdssal kapcsolatban birtokdba keriilt
informacidk bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefiiggd, szimdra a Hivatal dltal biztositott szakmai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtisit, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozo jogszabilyok, illetve jelen Szabélyzat eldirasaival.
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III.

10.

AZ ADATKEZELES SZABALYAI

Az adatvédelem alapelvei

10.1. Jogszeriiség, tisztességes eljards és atldthatdsag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az €rintett szimdra 4atlithaté médon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizdrdlag akkor Iehet jogszeri, ha
megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés dtldthatd és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatdrozasra keriil és az érintett az
adatkezelésrol és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozértheto €s kénnyen hozzaférhetd
— tdajékoztatdst kap.

10.2. Célhoz kétotiség elve

Személyes adatok gyiijtése csak meghatdrozott, egyértelmii és jogszerli célbél torténhet.

10.3.  Adattakarékossdg elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabSl megfeleloek €s relevdnsak kell, hogy legyenek €s az
chhez sziikséges minimdlis mennyiségii adatokra kell korldtozédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossig elvét mér az adatkezelés megkezdése elott, annak tervezése sordn figyelembe kell venni
(,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositdsdnak feltételeit.

10.4. Pontossig elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszer(i intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabSl pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul tor6ljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlétozott tdrolhatosag elve

A személyes adatok taroldsanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositdsét csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetove.

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idétartamanak megfelelé rendszerességgel feliilvizsgdlni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerii megdrzési ideje letelt, akkor az adatokat
torélnie, illetve anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritds és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly mddon, zdrt rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai €s szervezési
intézkedések alkalmazdsédval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosoddsdval szembeni védelmet
is ideértve.

10.7.  Elszdmoltathat6sag elve

Az adatkezel felelds a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazdsaért (,,Privacy by default™),
tovibba képesnek kell lennie e megfelelés igazoldsdra.
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11. Alapértelmezett adatvédelem

12.

A Hivatal az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriiségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését €s személyes adataik megfelelé védelmét jelen Szabdlyzatban meghatdrozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartdsdval, betartdsdnak ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtdsdval megbizott
alkalmazottak  feladatainak, hatdskérének, feleldsségének és  be-, illetve elszdmoltathatésdginak
szabalyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyamdn
(,,Privacy by default™).

A Hivatal a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott védelmi intézkedéseket €s szabdlyokat tigy alakitotta ki, s tervezi
kialakitani a jov6ben is, hogy azok a tudomény és technolégia mindenkori dlldsdnak megfelelden és az
intézkedések megvaldsitdsi  koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd
kockazatokkal ardnyosan és folyamatosan fenntarthaté mddon legyenek képesek garantdlni a személyes adatok
biztonsagat, bizalmassiguk, sértetlenségiik és rendelkezésre dllasuk megdrzését, tovabbd alkalmasak és
megfeleldek legyenek annak biztositdsara, hogy

e kizir6lag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvalésuldsdhoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

* a személyes adatokhoz kizdrélag azok férhessenek hozzd, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szdimukra az sziikséges és engedélyezett;

* akezelt adatok alapjdn az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani;

e a kezelt személyes adatok az érintett erre irdnyulé kifejezett akarata hidnydban ne véilhassanak
nyilvdnosan vagy illetéktelenek szdmdra hozziférhetové.

Az alkalmazottak feladataik elldtdsa korében személyes adatokat kizdrdlag a vonatkozo, hatdlyos jogszabalyi
eldirdsok betartdsival kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé
adatdlloményokhoz, nyilvantartdsokhoz és dokumentumokhoz feladataik elldtdsa céljabdl kapott hozzaférési
Jogosultsdgaik jogszerii felhaszndldsdért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi és szabalysértési felelosséggel

egyardnt tartoznak.

A Hivatal adatkezelési tevékenységei 4tldthatésdgdnak, valamint az érintettek megfeleld tdjékoztatdsanak
biztositdsa c€ljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabdlyban meghatdrozott tartalommal (2. szdm
melléklet) adatkezeldi nyilvantartdst vezet, tovabba adatkezeléseir6l adatkezelési tdjékoztatdkat készit és tesz
elérhetévé a kiilonbozo érintetti korok (pl.: alkalmazottak, iigyfelek, weboldala ldtogatéi, felhaszndléi, stb.)
szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb az aldbbiak egyike
teljestil:

e azérintett hozzdjdruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

» az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzOdés megkotését megeldzoen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges;

¢ az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy mdsik természetes személy létfontossdgi érdekeinek védelme miatt
szitkséges;

* azadatkezelés kbzérdekli vagy az adatkezelore ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsinak keretében
végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges;

» az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsobbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
€s szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett
gyermek.
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13.

14.

A Hivatal személyes adatot feladatelldtdsdhoz kapcsoléddan dnkéntes hozzdjarulason alapuld és jogszabalyban
meghatdrozott médon (kdtelezd adatkezelés) egyardnt kezelhet.

Jogszabdlyi felhatalmazds hidnydban az adatkezelés alapjdul kizdrélag az érintett megfelel6 tdjékoztatdsin
alapuld, 6nkéntes és kifejezett hozzdjdruldsa szolgdlhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja személyes
adatai meghatdrozott célbdl €s id6tartamig torténd kezeléséhez. A hozzijarulds beszerzése sordn az érintettet
figyelmeztetni kell a beleegyezés nkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjdnak, jogszer(iségének ellendrzése a Jegyzo feleléssége, mely feladat végrehajtasdban az
adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatdssal és tandcsadassal timogatja.

Az adatkezelés kialakitédsa, illetve jogszerliségének vizsgélata, ellendrzése soran kiilonos figyelemmel kell eljarni
a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzdjaruldst a gyermek felett sziiloi feliigyeletet gyakorl6 adta meg, illetve
engedélyezte.

Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy a Hivatal, mint adatkezel® és az annak megbizadsdbdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozé éltal kezelt személyes adatai vonatkozdsaban a hatdlyos jogszabdlyokban meghatarozott
esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézden tdjékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: eldzetes tdjékozddashoz valé jog);

e kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informdcidkat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsissa (a tovibbiakban: hozziféréshez valé jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezelé helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valé jog);

e kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezelé Korlitozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasihoz valé jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezel6 térdlje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

A Hivatal az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa érdekében jelen fejezetben meghatdrozott intézkedéseket
teszi.

A Hivatal az érintett részére nyujtandd barmely értesitést €s tdjékoztatdst Iényegre tord, vilagos €s kozérthetéen
megfogalmazott tartalommal, irdsbeli tdjékoztatds esetén kénnyen hozzaférheto és olvashat6 formaban teljesiti.

A Hivatal az érintett dltal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére irdnyulé kérelmet annak
benyujtasat6l szdmitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl az
érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton nytjtotta be, elektronikus titon értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benytijté személy nem azonos az €rintettel, a Hivatal a
kérelmet az azt benyujté személy személyazonossdgdnak hitelt érdemld igazoldsdt kovetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkdrre vonatkozéan — az elézetes tajékozodashoz valé jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatdrozott jogai érvényesitése irdnt ismételten kérelmet nyujt be, és e kérelme alapjin a
Hivatal vagy az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo dltal kezelt személyes adatainak
helyesbitését, torlését vagy az adatkezel€s korlatozisat jogszertien mellézi, a Hivatal az érintett jogainak ismételt
és megalapozatlan érvényesitésével gsszefliggésben kozvetleniil felmertilt koltségeinek megtéritését kovetelheti
az érintettol.
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14.1.

Az elbzetes tijékozodashoz valé jog

Az elézetes tdjékozdddshoz vald jog érvényesiilése érdekében a Hivatal az dltala, illetve a megbizdsabdl vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megeldzoen vagy
legkésdbb az elso adatkezelési miivelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett szimdra hozzaférhetové

teszi

az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozé -
megnevezését €s elérhetoségeit;

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;

a tervezett adatkezelés céljat és

az €rintettet a hatdlyos jogszabdlyi el6irasok alapjan megilleté jogok, valamint azok €rvényesitése
moédjanak ismertetését.

Téajékoztatdst nyujt tovabba

az adatkezelés jogalapjarol;

a kezelt személyes adatok megorzésének id6tartamardl, ezen id6tartam meghatarozasanak
szempontjairél;

a kezelt személyes adatok tovibbitdsa vagy tervezett tovabbitisa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket €s nemzetkozi szervezeteket — korérol;

a kezelt személyes adatok gyiijtésének forrdsardl és

az adatkezelés koriilményeivel Gsszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

A tijékoztatds teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tdjékoztatds tartalmat
korlitozhatja vagy a tajékoztatast mellozheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil sziikséges

14.2.

az altala vagy részvételével végzett vizsgilatok vagy eljarisok — igy kiiléndsen a biintetoeljdrds —
hatékony és eredményes lefolytatasanak,

a biincselekmények hatékony €s eredményes megelézésének és felderitésének,

a blincselekmények elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések €s intézkedések végrehajtisanak,

a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az dllam kiilso és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a honvédelem és
a nemzetbiztonsdg vagy

harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasihoz.

A hozziféréshez vald jog

A hozzaféréshez valé jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére a Hivatal tdjékoztatja arrdl, hogy
személyes adatait a Hivatal, mint adatkezeld, illetve a megbizdsiabdl vagy rendelkezése alapjin eljar6
adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait a Hivatal vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
kezeli, a Hivatal az érintett kérelmére rendelkezésére bocsitja az érintett dltala és a megbizdsdbol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo ltal kezelt személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrdsat;

az adatkezelés céljat és jogalapjt;

a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovdbbitdsa esetén az adattovdbbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,

a kezelt személyes adatok megorzésének idotartamdt, ezen idétartam meghatdrozdsdnak szempontjait;
az érintettet a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;
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e profilalkotds alkalmazdsianak esetén annak tényét és
e az ¢érintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabdlyi eldirdson alapuld, kételezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz val6é hozzéférési
joganak érvényesiilését a Hivatal elsédlegesen a betekintési jog gyakorldsinak biztositdsdval garantalja,
amennyiben azt mds jogszabdly alapjan kozfeladatot ellaté szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zérja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorldsa, illetve a személyes adatot tartalmazo
iratrél torténd masolatkészités és kiadas sordn egyarant gondoskodni kell arrdl, hogy annak folyamin mésok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, ha az dltala, illetve a megbizdsdbdl vagy
rendelkezése alapjdn eljdré adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hidnyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval dsszeegyeztethetd, az érintett dltal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett dltal a kezelt személyes adatokhoz fiizétt nyilatkozattal kiegésziti (a tovdbbiakban egyiitt:
helyesbités).

A Hivatal mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

e a pontos, helytdlld, illetve hidnytalan személyes adatok nem 4llnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsitja rendelkezésére, vagy

o az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizaréan nem éllapithat6
meg.

Ha a Hivatal az iltala, illetve a megbizdsibol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrdl tdjékoztatja azt az adatkezelot,
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovébbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

Az adatkezelés korlatozdsdhoz valé jog érvényesiilése érdekében a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a korldtozdssal érintett személyes adatokkal a tdroldson til egyéb
adatkezelési miveletet kizdarélag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabél vagy tdrvényben, illetve
nemzetkozi szerzdédésben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhatd,

e ha az érintett vitatja a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
iltal kezelt személyes adatok pontossagit, helytallésdgat vagy hianytalansagit, €s a kezelt személyes
adatok pontossdga, helytalldsdga vagy hidnytalansdaga kétséget kizdréan nem allapithaté meg, a fennallé
kétség tisztdzasanak idotartamdra;

o ha az adatok térlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy a Hivatal rendelkezésére
all6 informdcidk alapjdn megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés mellozését megalapozd jogos érdek fenndlldsinak idtartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de a Hivatal vagy mds kozfeladatot ellité szerv dltal vagy
részvételével végzett, jogszabdlyban meghatdrozott vizsgdlatok vagy eljardsok — igy kiilondsen
biintet6eljards — soran az adatok bizonyitékként valé megérzése sziikséges, ezen vizsgilat vagy eljirds
végleges, illetve jogeros lezardsaig;
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ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy més vonatkozé jogszabalyban foglalt
dokumentdcios kotelezettség teljesitése céljabdl az adatok megorzése sziikséges a jogi eldirdsban
meghatarozott id6tartamig,.

Az adatkezelési korldtozds megsziintetése esetén a Hivatal az adatkezelés korldtozasanak felolddsardl az
¢rintettet el6zetesen tdjékoztatja.

14.5. A torléshez valé jog

A torléshez valé jog érvényesitése érdekében a Hivatal haladéktalanul torli az érintett személyes adatait, ha

az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés
* atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovdbbi kezelése mdr nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz,
* torvényben vagy nemzetkdzi szerzodésben meghatarozott idotartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsit visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabdlyi el6irdson alapul (kotelezd adatkezelés);
az adatok torlését jogszabdly, a Hatosdag vagy a birésag elrendelte, vagy
az adatkezelés korlatozdsiara meghatarozott id6tartam eltelt.

Ha az érintett a Hivatal, illetve a megbizdsdbdl vagy rendelkezése alapjdn eljiré adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlitozdsdra vonatkozd kérelmét a
Hivatal elutasitja, az érintettet frdsban, haladéktalanul tdjékoztatja

az elutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

az €rintettet a torvény alapjan megilleté jogokrdl, valamint azok érvényesitésének mdédjardl, igy
kiilondsen arrdl, hogy a Hivatal, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korldtozdsdra
vonatkozo jogdt a Hatosag kozremiikodésével is gyakorolhatja.

A tdjékoztatds teljesitését a Hivatal az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tdjékoztatds tartalmat
korlitozhatja vagy a tdjékoztatast mellézheti a 14.1 alpontban meghatirozott esetekben.

Ha a Hivatal az iltala, illetve a megbizisabdl vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozé éltal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korldtozza, ezen intézkedés tényérél és annak
tartalmardl értesiti azon adatkezelSket €s adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megel6zben tovibbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsik.

14.6. A hatésigi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a Hatdsag vizsgdlatiat kezdeményezheti a Hivatal intézkedése jogszeriiségének vizsgdlata céljabdl, ha a
Hivatal a jogainak érvényesitését korldtozza vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét
elutasitja, valamint

a Hat6sag adatvédelmi hatdsagi eljardsanak lefolytatasit kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése sordn a Hivatal, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyi eloirdsokban
meghatarozott el6éirdsokat.
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14.7. A birésagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett a Hivatal, mint adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozé adatkezelési
miiveletekkel dsszefiiggésben — az adatfeldolgozé ellen birésdghoz fordulhat, ha megitélése szerint a Hivatal,
illetve az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozé jogszabdlyokban meghatdrozott el6irdsok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabdlyban meghatdrozott eléirdsoknak
megfelel, a Hivatal, mint adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé koteles bizonyitani.

A pert az érintett — vélasztdsa szerint — a lakéhelye vagy tartézkodési helye szerint illetékes torvényszék elott is
megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatésdg az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birdsig a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezeldt, illetve az adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
o az adatkezelés jogszerliségének helyredllitisara, illetve
e azérintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatirozott magatartds tandsitisara

kotelezi, és sziikség esetén egytittal hataroz a kartérités, sérelemdij irdnti igényrol is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovdbbitdsa kizarélag a Hivatalra vonatkozé jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy a Hivatal, adatitvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatdlyos jogszabdlyi eléiras rendelte el;

o a személyes adat felhaszndldsa vagy tovédbbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy
tudomdnyos kutatds céljdra torténik;

o hatdlyos jogszabdlyi eldirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

A Hivatal a tiltakozést a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgdlja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz és dontésérol a kérelmezét irdsban tdjékoztatja.
Ha a Hivatal az érintett tiltakozdsdnak megalapozottsagit megdllapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovébbitdst is — megsziinteti és az adatokat zdrolja, valamint a tiltakoz4srél, tovdbba az annak
alapjan tett intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban
tovéibbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog érvényesitése €rdekében.

Amennyiben az érintett a Hivatal meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha a Hivatal a kivizsgaldsra
rendelkezésére allo hatdriddt elmulaszija, az érintett — a dontés kozlésétol, illetve a hatdridé utolsé napjétdl
szamitott 30 napon beliil — birédsdghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

A Hivatal az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsdg kovetelményeinek
megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben a Hivatal felel az adatfeldolgoz6 éltal
okozott karért is.

A Hivatal mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kirt az adatkezelés korén kiviil eso elhdrithatatlan ok
idézte eld.
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15.

16.

A személyes adatokkal osszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kovetéen

Az érintett haldldt kdvetd 6t éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével kapesolatos
Jogokat az érintett dltal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyitd erejii
magdnokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy adatkezelénél tobb nyilatkozatot
tett, a késdbbi idopontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozé jognyilatkozatot, a Polgdri Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja
annak hianyéban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett haldlat kovetd 6t éven
beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozo jogosult, aki ezen jogosultsdgit elséként gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az adatkezelével
szembeni, valamint a Hat6ség, illetve birésag elotti eljards — sordn az Info tv. dltal az érintett részére megallapitott
jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjdn érvényesitd személy az érintett haldlanak tényét és idejét halotti anyakonyvi
kivonattal vagy bir6sdgi hatdrozattal, valamint sajit személyazonossigat — és kozeli hozzitartozéi mindségét —
kozokirattal kell, hogy igazolja.

A Hivatal, mint adatkezel6 kérelemre tdjékoztatja az érintett Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzitartoz6jit a személyes adatokkal osszefiiggd jogokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrol, kivéve, ha azt
az €rintett kbzokiratban vagy teljes bizonyité erejli maganokiratban foglalt, az adatkezelonél tett nyilatkozatdban
megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

A Hivatal az adatkezelés sordn a személyes adatok megfeleld szintli biztonsagat — igy kiilénosen az adatok
Jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy karosodédsdval
szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazasdval biztositja.

A Hivatal az altala az adatkezeléshez haszndlt informatikai rendszerek (elektronikus informacids rendszerek)
biztonsdgar6l a vonatkozd jogszabdlyban (Ibtv.) meghatirozott szervezeti biztonsigi szintjének, illetve az
alkalmazott elektronikus informdciés rendszer biztonsigi osztilyba soroldsinak megfelels védelmi
intézkedésekkel gondoskodik.

Minden alkalmazott nyilatkozatban villalja (eskii, titoktartdsi nyilatkozat) a munkavégzése sordn dltala
megismert informédcidk bizalmassiganak megdrzésére vonatkozo titoktartdsi kitelezettségét.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez hozziféréssel rendelkezd
alkalmazottakat a munkavégzésiikhoz kapott infokommunikdcids eszkozok rendeltetésszerii hasznélatdra, az
informacidbiztonsdggal kapcsolatos eléirdsok, szabdlyok betartisara, valamint a biztonsagi események jelentési
kotelezettségére vonatkozé feladataik és felelosségeik megismertetését célzd, tovabba az dltaluk munkakori
feladataik elldtdsa sordn hasznalandé informatikai rendszerek alapvetd biztonsdgi kovetelményeirdl sz6lé
képzésben részesili.

A Hivatalndl alkalmazott informatikai biztonsidgi szabdlyokat, adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi
intézkedéseket részletesen az Informatikai Biztonsdgi Szabadlyzat tartalmazza.

A Hivatal a személyes adatok kezelésére haszndlt informatikai rendszerek biztonsaga, az adatkezeléshez hasznalt
eszkozok (a tovdbbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek dltali hozzaférésének, valamint az
adathordozok jogosulatlan olvasdsianak, masolasanak, modositasinak vagy eltdvolitdsdnak megakadélyozdsa
érdekében
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az alkalmazottak szdmdra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapu iratokhoz a
hozzaférést egyardnt kizdrélag engedélyhez kototten biztositja: a jogosultsigok kiosztdsanak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhdz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

az dltala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt lévo informatikai rendszerekhez hozzaférést biztosité
munkadllomdsokhoz és kiszolgdlékhoz (pl.: féjl szerver), illetve adathordozdikhoz kizédrdlag a
hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit hozzaférést;

a személyes adatot tartalmazé papir alapi, manudlis kezelésii iratokhoz kizardlag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

az alkalmazottndl, illetve az irattdrban lévo irat tartalméba mds személy vagy kozfeladatot ellité szerv —
az érintett betekintési joganak biztositdsan kiviil — kizardlag tevékenységével Osszefiiggésben és a
feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabdlyi felhatalmazds birtokdban tekinthet be;

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol a személyes adatot
tartalmazo6 adathordozdk, dokumentumok biztonsdgos kezelésérdl minden alkalmazott a ,, Tiszta asztal,
tiszta képerny6”-elv alkalmazasival koteles gondoskodni:

- az ligyintézés idétartama alatt kizdr6lag az aktudlis ligyhoz sziikséges iratok lehetnek el6l, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint a Hivatal d&ltal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizar6lag az aktudlis ligyintézéshez sziikséges
alkalmazdsok, programablakok lehetnek megnyitva a képerny6n;

- azligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott kételes minden iratot
az eredeti tdroldsi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmazdsokat,
programablakokat bezarni.

abban a hivatali helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése térténik, kizardlag

- a munkavégzés céljabdl jelen 1évé alkalmazott, valamint

- az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal frasban felhatalmazott személy
tartézkodhat;

személyes adatot tartalmazo iratot a Hivatalbdl kivinni — a munkakdéri feladatelldtds dltal indokolt eset
kivételével — kizarélag a Jegyzd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is koteles
gondoskodni az irat biztonsdgos taroldsardl és kezelésérol,
a passziv kezelésben 1évé iratok archivédldsat a Hivatal Iratkezelési Szabdlyzatdban meghatdrozott
rendszerességgel elvégzi;
mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovdbbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, érzésre atad a Levéltar részére;
- alevéltéri dtadas legkordbban az irat keletkezésétol szamitott 15 év eltelte utdn térténhet meg;
- alevéltari kezelésbe dtadott iratok adatvédelméért, a beszéllitast kovetden a Levéltar felelos;
az adathordozok, adatkezeld €s informatikai eszkozok biztonsagardl fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.

Annak biztositdsa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznilatira jogosult személyek kizdrélag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozzi, tovabbd, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, mddositdsa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatdtviteli berendezés (tjan torténd haszndlatdnak megakadilyozhaté legyen

a hozzaférések jovahagyasa engedélyezési eljards keretében, dokumentéltan torténik;

informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezel6 rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével
megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizardlag azonositdst és hitelesitést kovetden
engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerelemeken kotelezé a jelszavas védelem bedllitdsa €s
alkalmazasa;
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e a Hivatal a belsé hédlézatin miikodé informatikai rendszerek és eszkozok védelmének biztositdsa
érdekében hatdrvédelmi megoldast (tiizfal) alkalmaz a hdlézati forgalom feliigyeletére, irdnyitdséra;

e az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizdrdlag titkositott adatdtviteli csatorna haszndlatin
keresztiil engedélyez;

e a Hivatal minden interneteléréssel rendelkezé munkadllomésin és a Hivatal dltal munkavégzés céljira
biztositott mobil infokommunikécids eszkozén viruskeresd és virusirté funkcionalitdssal biré védelmi
szoftvert mitkodtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellendrizhetd és megéllapithaté legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idépontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhet6 és megdllapithaté legyen, hogy a
személyes adatokat adatdtviteli berendezés itjan mely cimzettnek tovibbitottdk vagy tovdbbithatjak, illetve
bocsétottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, a Hivatal az dltala lizemeltetett, a felligyelete, irdnyitdsa alatt 1€vo
informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazasit engedélyezi, amely megfelelé naplozasi
funkcionalitdssal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utdlagos
vizsgalatdhoz sziikséges és elégséges informacidkat.

Annak biztositdsa c€ljabdl, hogy a személyes adatoknak azok tovébbitdsa sordn vagy az adathordozé széllitdsa
kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masoldsdnak, modositisanak vagy torlésének megakadalyozdsa
megval6sithaté legyen

¢ a személyes adatot tartalmazé papir alap, illetve elektronikus iratok tovdbbitdsdhoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazé elektronikus adathordozok széllitdsdhoz kapcsolédéan kotelezoen alkalmazandd
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példdul: az adathordozo fizikai védelme, titkositds — részletesen
szabdlyozza (Iratkezelési Szabdlyzat, Informatikai Biztonsigi Szabdlyzat), az eldirdsok betartdsat
rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez a Hivatal dltal biztositott mobil adattirolé vagy beépitett adathordozoét tartalmazd
mobil eszk6zon a munkavégzéshez kapcsol6dd informdcidk védelmérdl azok fijl- vagy taroldszintii
titkositasaval gondoskodik;

e személyes adatot tartalmazé adathordozénak a Hivatal feliigyelete aldl torténé ideiglenes kikeriilését (pl.:
karbantartds, javitas céljabdl torténd elszéllitisa esetén) megeldzéen gondoskodik az adathordozo
visszadllithatatlan modua torlésérdl.

Annak érdekében, hogy iizemzavar esetén az adatkezelo rendszer helyredllithaté legyen, illetve miikodoképes
legyen, a miitkddése soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibds miikodtetésével se lehessen megvaltoztatni

e a Hivatal az dltala lizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt 1évé informatikai rendszerekben tarolt
adatokrdl rendszeres biztonsagi mentést készit;

e a hivatali iigymenet folyamatossigénak biztositasa érdekében a munkavégzéshez sziikséges informatikai
er6forrdsok kiesésére vonatkozoan tizletmenet-folytonossigi tervet készit.

Az alkalmazott intézkedések megfelel6ségét a Hivatal az 5. fejezetben meghatdrozott rendszerességgel
feliilvizsgilja és sziikség esetén javitd-, helyesbitd intézkedések bevezetésé vel médositja.

Fizikai védelmi intézkedések

A Hivatal kiilsé személyek szdmira nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet nyitvatartdsi idejében
barki szabadon beléphet. A Hivatal kiilsé személyek elol elzdrt, védett teriiletein kizdrélag a belépésre jogosult
alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartdsi iddn kiviil a Hivatal teriiletén kiilsé személy vagy a Hivatal szamara munkdt végzo, szerzodott
partner kizdrélag a Jegyz6 erre vonatkoz6 kiilon irasos — rendkiviili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s
az ltala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.
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A nyitvatartdsi idon kivil torténd belépési igényrol — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével —a Jegyz6t minden
esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre haszndlt teriiletre, helyiségbe kiils6 személyek, illetve munkavégzés céljabél a Hivatallal
munkavégzésre irdnyuld szerzodéses jogviszonyban all6 személyek (pl.: lizemeltetd, karbantarto, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tart6zkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott
engedélyével léphetnek be, s kizardlag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiilsé személyek eldl elzart teriileteken a zdrhatd helyiségeket, ha nem tartézkodik mdr benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyédsat kovetden minden alkalommal zart llapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy a Hivatal teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(zdrhat6 nyildszarok, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatdrozott szabalyoknak
megfelelden hasznalja.

Tilos a védelmi eszk6zok funkcionalitisanak megvaltoztatdsa, mint példaul:

e az automatikusan zarddé nyildszarok kitimasztasa,
e azelektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgdsérzékelo szenzor) letakardsa, pozicidjanak
megvéltoztatasa (pl.; elforgatdsa) vagy leszerelése, megbontisa.

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek miikodésében
rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozéi nyilvantartas és az elektronikus napld

A Hivatal a kezelésében lévé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozdsi
miveletekrol a Szabdlyzat 2. szami mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartdst vezet, melyet a Hatosag
kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus tton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének ellendrizhetosége
céljabdl a Hivatal az dltala haszndlt elektronikus informdacids rendszerek altal biztositott automatizélt adatkezelési
rendszerben (a tovdbbiakban: elektronikus napld) rogziti

az adatkezelési mivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
az adatkezelési mivelet céljt és indokat,

az adatkezelési mivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjeltlését,

a személyes adatok tovdbbitdsa esetén az adattovébbitds cimzettjét.

Fenticknek megfelelé elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét a Hivatal a feliigyelete ala tartozo,
dltala tizemeltetett, illetve sajit fejlesztésti elektronikus informacids rendszerek esetében kovetelményként
eloirja; jogszabdly dltal kijelslt kozpontositott informatikai szolgdltatétdl igénybevett, kdzpontilag biztositott
elektronikus informdcids rendszer esetén azt a rendszer kozponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizdrdlag az adatkezelés jogszeriiségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, toviabba biintetdeljaras lefolytatisa céljabdl ismerhetok meg és
haszndlhat6k fel. A Hatdsdg, illetve az e célbdl jogszabalyban meghatirozott tevékenységet folytatd személy és
szervezet részére — azok erre irdnyuld kérelmére — a Hivatal az elektronikus naplé tartalmahoz hozziférést
biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovibbit.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozdi nyilvdntartisban, valamint az elektronikus napldéban rogzitett adatokat a
kezelt adat torlését koveto tiz évig kell megorizni.
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Amennyiben az adatkezelés a Hivatal, mint adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elstt érdekmérlegelési teszt készitése
sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe a Jegyz6 az adatvédelmi tisztvisel5t kiteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az aldbbi, fobb szempontok figyelembe vételével és minimdlis tartalommal kell
elkésziteni:

* azadatkezeléséhez fliz6d6 jogos érdek meghatdrozdsa, leirdsa (a jogszabalyi alapok megjelslésével);
az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges iddtartama);

® az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok feltétleniil sziikséges és
alkalmas voltinak bemutatésa;

* annak vizsgdlata és bemutatésa, hogy rendelkezésre all-c alternativ, az érintett szempontjabol kevéshé
korldtozé megoldds, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithatd;

* azérintett adatkezeléssel kapesolatos érdekeinek bemutatdsa;

* azadatkezelés sordn alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

* annak vizsgdlata és bemutatdsa, hogy az adatkezel$ Jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az érintett
Jogait ardnyosan korldtozza.

A Hivatal a tervezett, hozzijaruldson alapul6 adatkezelés megkezdését megel6zéen felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilonsen céljdra, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek sordn
alkalmazott technol6gidra tekintettel vérhatéan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megillet
alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockdzatbecslés alapjdn a tervezett adatkezelés valésziniisithetéen az érintetteket megilleto,
valamely alapvetd jog érvényesiilését Iényegesen befolydsolja (a tovdbbiakban: magas kockazatu adatkezelés), a
Hivatal az adatkezelés megkezdését megel6zden irdsban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az
¢rintetteket megilleté alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhaté hatdsokat fog gyakorolni (a tovdbbiakban:
adatvédelmi hatdsvizsgilat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek iltalinos leirdsat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld 4ltal azonositott kockdzatok leirdsat és
jellegét, az e kockidzatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6d6 jog
érvényesiilésének biztositasara irdnyuld, az adatkezeld 4ltal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgdlat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — a Hivatal
altal az adatkezeléssel jaré kockdzatok mérsékléséhez szitkséges intézkedések megtételének hidnydban — magas
kockdzatd lenne vagy a Hatésdg dltal kozzétett, magas kockdzati adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus
korébe tartozik, a Hivatal az adatkezelés megkezdését megeldzden konzultaciot kezdeményez a Hat6sdggal (a
tovdbbiakban: el6zetes konzultcic).

A Hivatal az elbzetes konzultici6 kezdeményezésével egyidejileg a Hatdsdg rendelkezésére bocsdtja az
adatvédelmi hatdsvizsgilat eredményét, tovabbd gondoskodik a Hatosag altal az esetlegesen feltart hidnyossdgok
megsziintetésére vonatkozdan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kételezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgdlatot, illetve az elézetes konzultdciét az adatkezelést
el6iro jogszabily eldkészitéje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

A Hivatal az dltala, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjin eljaro adatfeldolgozo 4ltal kezelt adatokkal
Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl vals
tudomdsszerzését kdvetéen hetvenkét éraval kiteles bejelenteni a Hatésignak.
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A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e azadatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavetdleges szamat,
valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzdvetdleges mennyiségét;

o az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovibbi tajékoztatds nydjtésdra kijelolt mds kapcsolattartd nevét és
elérhettdségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, val6sziniisithetd kovetkezményeket, €s

o aHivatal 4ltal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensbél eredd
esetleges hdtranyos kovetkezmények mérséklését célzé és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valésziniisithetd, hogy az nem jdr kockdzattal az érintettek
jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kivetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld megkeresésre szakmai
tdmogatdst biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen az érintettet megilletd valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolydsold kovetkezményekkel jdrhat (a tovdbbiakban: magas kockdzatd adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatésdg az adatvédelmi incidenst magas kockdzatiinak minésiti, a Hivatal az
érintettet az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tdjékoztatni kiteles, amennyiben az érintett tajékoztatasat
jogszabalyi eldirds nem zdrja ki, nem korldtozza vagy nem irja el6 a tdjékoztatds késleltetett teljesitését, illetve
nem mentesiti fel a Hivatalt a tdjékoztatds megtételi kotelezettsége aldl.

A tdjékoztatdsnak vildgosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szereplod tovabbi informdciokat.

Amennyiben az érintett kozvetlen tdjékoztatdsa csak a Hivatal ardnytalan erdfeszitésével lenne teljesithetd, a
Hivatal az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel dsszefiiggd megfelelo tdjékoztatdst a honlapjin vagy
egyéb — barki 4ltal hozzaférhetd — mddon kozzétett informacidk ttjan biztositja.

Panaszkezelés
A Hivatal a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirdsok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének elosegitése érdekében adatvédelmi tisztviselSt nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasdt a Hivatalndl a kinevezett
(megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviselé elérhetdségi adatait a Hivatal a honlapjan és az adatkezelési tdjékoztatokban teszi
kozzé.

KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

22. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabdlyai

K&zérdekbél nyilvanos adat a kozfeladatot elldtd szerv feladat- és hatdskorében eljdrd személy neve, feladatkore,
munkakére, vezetdi megbizdsa, a kozfeladat elldtdsdval Osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.

Ha torvény méasként nem rendelkezik, kozérdekbél nyilvdnos adat a jogszabdly vagy dllami, illetSleg helyi
onkormanyzati szervvel kotott szerzdés alapjan kételezéen igénybe veendé vagy mds médon ki nem elégithetd
szolgdltatdst nyijté szervek vagy személyek kezelésében I€vo, e tevéOkenységiikre vonatkozo, személyes
adatnak nem mindsiilé adat.
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A Hivatal hatdskoérébe tartozé dontés meghozataldra irdnyuld eljdrds sordn készitett vagy rogzitett, a dontés
megalapozasat szolgdlé adat a keletkezésétdl szamitott tiz ¢vig nem nyilvdnos, amennyiben mds jogszabély ezen
idétartam tekintetében eltéréen nem rendelkezik. Ezen adatok megismeré€sét — az adat megismeréséhez és a
megismerhetdség kizdrasahoz fiizédé kozérdek stlydnak mérlegelésével - a Jegyzd engedélyezheti.

A kozérdekii vagy kdzérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a minésitett adat védelmérdl szolo
2009. évi CLV. torvény alapjan mindsitett adat.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény

A kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnt széban, frisban vagy elektronikus tton bérki
igényt nyujthat be a Hivatal elérhetdségein.
A megkereséseket Jegyzd szdmdra kell tovabbitani, aki felelds az ezzel kapcsolatos feladatok jogszeri

Z 2z

végrehajtasaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozé déntés meghozataldban, valamint az eléirdsoknak megfeleld
teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld sziikség €s igény szerint szakmai tAmogatast nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii, a Hivatal felhivja az igényldt az igény pontositdsara.

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak annyiban kezelheték, amennyiben
az az igény teljesitéséhez és a mésolatkészitésért megdllapithaté koltségtérités megfizetéséhez sziitkséges. Az
igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igénylé személyes adatait haladéktalanul t6rélni
kell.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulé igénynek a kérelmet kivetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban
15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamd adatra vonatkozik, ez
a hatédrid® egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Err6l az igénylét az igény kézhezvételét kovetd 15
napon beliil tdjékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak troldsi médjatl f liggetleniil az igénylo
mésolatot kaphat. A mésolat készités koltségtéritésének osszegérél az igénylét az igény teljesitését megeldzéen
tdjékoztatni kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igénylé dltal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerhet adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot kordbban mér elektronikus formiban nyilvanossdgra hozta a Hivatal, az igény teljesithet az
adatot tartalmazé nyilvédnos forrds megjelolésével is.

Az igény teljesitésének megtagaddsdrél, annak indokaival, valamint az igénylot megilletd jogorvoslati
lehetéségekrol valé tajékoztatdssal egyiitt, 15 napon beliil {rdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési
cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot.

Az elutasitott kozérdekii adatigénylésekrdl a Hivatal Jjelen Szabdlyzat 3. szimid mellékletében meghatarozott
tartalommal nyilvantartdst vezet, amely alapjin minden évben janudr 31 -ig tdjékoztatja a Hatésdgot az elutasitott
kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairél.

Az elektronikus kozzététel kitelezettsége

Az Info tv. alapjdn kételezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitdlis formdban, barki
szdmdra, személyazonositds nélkiil, korldtozastél mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -
torzulds nélkiil kimdasolhaté médon, a betekintés, a let6ltés, a nyomtatds, a kimésolds és a halézati adatétvitel
szempontjabdl is dijmentesen kell hozzdférhetévé tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.
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A kozzétételre szolgdlé honlapon kozérthetd formaban tdjékoztatdst kell adni a kozérdekii adatok egyedi
igénylésének szabdlyairél. A tdjékoztatisnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehetdségek
ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabdly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el.
A kozérdekii adatok elektronikus formaban torténd kizzé-, illetve hozzaférhetévé tételérdl a Jegyzo rendelkezik.

A Hivatal internetes honlapjan kozzétett kozérdeki informacick, adatok helyességéért a Jegyzo felel.
SPECIALIS RENDELKEZESEK

Egészségiigyi adatok kezelése-Letenyei Védondi Szolgalat

A helyi onkormdnyzati feladatelldtds keretében biztositott egészségiigyi alapelldtds nydjtdsaval megbizott
alkalmazott személyes és egészségiigyi adatokat egyardnt kezel.

Az elltds igénybe vételéhez kotodd feladatok végrehajtasaval megbizott alkalmazott kiteles a kezelt személyes
és egészségiigyi adatok bizalmassdganak megdrzését az adatkezelési folyamat teljes idtartama alatt biztositani.
Ennek érdekében kiilénosen:

e az adatok kezelésére, tarolasira haszndlt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérdl (pl.: feliigyelet
nélkiil hagyott iroda, illetve rendeld bezédrdsa) gondoskodni;

o az ellitist igénybe vevd személyek (elldtottak, betegek) dltal hozzaférhetd, nyitott teriileteken
elhelyezett, adatkezelésre haszndlt munkadllomdst, szdmitégépet ideiglenes, rovid idétartamra torténd
feliigyelet nélkiil hagydsa esetén is kotelezden zarolni;

e a haszndlaton kiviili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmazg iratokat, dokumentumokat elzarni
— amennyiben helyben nem biztosithaté elzardsuk, akkor zarhat6 helyre széllitani.

Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellenorzése

A munkavégzéshez biztositott eszkdzok haszndlatdt és adattartalmat a Hivatal, mint munkaltaté jogosult
ellenérizni. A Hivatal elézetesen tdjékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkdzoknek az
alkalmazdsérdl, amelyek az ellendrzésére szolgdlnak. Az ellendrzés és az annak sordn alkalmazott eszkozok,
médszerek nem jarhatnak az emberi méltsdg megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezet6je jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellendrzést megel6zben az
eszkoz hasznilatdra jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérol, céljarél és idopontjardl elézetesen tajékoztatni,
valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmdval az eszkézon tdrolt adatokba torténd betekintés az
alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akaddlyozott és
hozzdjiruldsa elézetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozé irdsos hozzdjdruldst az ellenSrzést
elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott felelossége és feladata, hogy a szdmdra haszndlatra dtadott eszkézon magdncéld, illetve
személyes adatait az adott eszkoz tipusdnak, illetve technoldgiai lehetdségeinek megfeleléen szepardlt mddon,
az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon konyvtdrban vagy adathordozdn) tarolja, s errdl az ellendrzés eldtt
az ellendrzést végzot tdjékoztassa, valamint az eszkoz visszaaddsa elétt magdncéld, illetve személyes adatait az
eszkozrol eltivolitsa.

A Hivatal az dltala a munkavégzéshez biztositott szdmitastechnikai, infokommunikdcids vagy elektronikus
eszkozok visszavétele, karbantartdsa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkozon tarolt adatok tartalmat nem
koteles vizsgalni vagy azokrdl biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért
felelosséget nem véllal. Az eszkoz djrahasznositdsat, illetve selejtezését megelézden az adatthordozoé tartalmat a
Hivatal az adatok visszadllithatatlansdgét garantalo torlési eljards (pl.: tobbszoros feliilirds), illetve egyéb e célra

alkalmas technoldgia alkalmazédsdval hajtja végre (pl.: rombolds, fizikai megsemmisités).
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabilyzat kiaddsa napjan Iép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

A Szabdlyzat rendelkezéseit minden, a szem€lyi hatdlya ald tartozé alkalmazott kételes betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén a Hivatal Jjogosult hatranyos jogkdvetkezményeket alkalmazni.

Jelen Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg a 2008. januir 03 napon hatilyba Iépett Letenye Vdros
Onkormdnyzatdnak Adatvédelmi Szabélyzata hatdlyat veszti.
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VII. MELLEKLETEK

27. 1. szamii melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzatban foglalt eldirdsokat, szabilyokat megismertem és tudomdsul
veszem, hogy azokat munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Datum

Név

Beosztas/munkakor

Alairas
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28. 2. szami melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi kivetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas'

Adatkezel6 neve és elérhetéségei’:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetioségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)
Adattovabbitas cimzettje(i)*:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott
adatok kore:
Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A Kkezelt személyes adatok torlésének idépontja®:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:

! Adatkezelésenként kiilon tibldzat toltendo!

? Ideértve, felsorolva minden egyes kizos adatkezelot is.

* Amennyiben torténik adattovabbitds.

* Ideértve az adattovabbitdst is.

> Amennyiben ismert.

6 Az adatkezeld dltal végrehajtott milszaki és szervezési biztonsigi intézkedések dltaldnos leirisa.

7 A kezelt adatokkal dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményei, azok hatdsai és a
kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korldtozé vagy megtagadd intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvantartis®

Adatkezel6 neve és elérhetoségei':

Adatfeldolgozé neve és elérhetoségei:

Tovabbi adatfeldolgozd(k) neve és elérhetdségei'':

Adatvédelmi tisztvisel neve és elérhetoségei'?:

Az adatkezelési miiveletek tipusai':

Nemzetkozi adattovibbitids esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet'!:

Adatbiztonsagi intézkedések's:

? Adatfeldolgozdsra vonatkozé megbizdsonként kiilon tablazat toltendd!

1% Aki az adatfeldolgozdssal megbizta vagy arrdl rendelkezett.
' Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviseldje.

1 Amelyek végrehajtdsival az Adatkezeld megbizta.

'Y Ha térténik nemzetkizi cimzett felé adattovibbitds.

13 Az adatfeldolgozd dltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsdgi intézkedések dltaldnos lefrdsa.
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29. 3. szami melléklet — Kozérdekii adatigénylések nyilvantartasa

Adatigénylés Adatigénylés targya: Az elutasitas indoka:
idépontja:
(ddtum)
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