Fluzesabony Varos Polgarmesteri
Hivatal szervezeti strukturajanak
jellemzése

VezetGi 6sszefoglalo:

A ,Hatékony szervezeti m(ikodés kialakitasa Fiizesabony Onkormanyzati Hivataldban” targyu projekt
keretében jelen dokumentum bemutatja az dtalakitott szervezeti strukturat, és a folyamatok leirasat.
Az egyes folyamatok leirdsanal lehet8ség szerint kitértiink a dontési pontokra, illetve azokra
tevékenységekre, amiket a hivatal dolgozdi ellatnak.

A Polgarmesteri Hivatal részérél elfogadott javaslat alapjan a KépviselS-testiilet, illetve a jegyz6 az
alabbi szervezeti atalakitasokrol dontott:

o Uj szervezeti egységként létrejott a Varosfejlesztési Iroda, amelynek tevékenysége magaban
foglal minden, a varosfejlesztéshez, beruhazasokhoz, és az ezekkel 6sszefliggd beszerzésekhez
kapcsolddo funkcidt — a palyazatok, a kozbeszerzések lebonyolitdsanak koordinalasat,
projektkoordinaciét és adminisztraciot stb. Az irodaban a kdvetkezd pozicidkat alakitottdk ki: 1
fé irodavezetd, a kordbban a M(iszaki Iroda m(iszaki csoportjan dolgozé 2 {6 lgyintézé és 1 f6
lgykezelG, és 1 f6 a Gazdalkodasi Irodardl, aki a projektek koordinaldsért, elszdmoldsaért felelGs;

e A Mdszaki Iroda megsz(int oly mddon, hogy az Iroda épitéshatdsagi csoportja a Jogi és Igazgatasi
Irodahoz csatlakozott, mivel igy a hatdsagi feladatok jobban attekinthet6vé valnak, azok szakmai
irdnyitasa egységessé valik, az egyéb feladatokat ellaté 3 f6 — a muiszaki csoport munkatarsai —
pedig az Ujonnan létrehozott Varosfejlesztési Irodahoz keriiltek;

e A Gazdalkodasi Iroda kordbban kilon csoportként m(ikodé két részlege, a Koltségvetési és az
Ellatasi csoport 6sszevondsra kertlt kozos név alatt: Koltségvetési és Ellatasi Csoportként;

e Alogi és Igazgatasi Iroddn a jogi és igazgatdsi csoport mellett — a Mdszaki Irodatdl torténd
athelyezéssel (Id. fent) — létrejott az épitéshatdsagi csoport;

e Alogi és Igazgatasi Irodan miikodé tgyfélszolgalati munkakor megsziint, és az ligyfélszolgalati
feladatokat a Szervezési és Human Iroda szocialis csoportja latja el.

Jelen dokumentum a fentiek ismeretében a projekt szervezeti atalakitasi része eredményének
tekintendé.

1 Szervezési és Human iroda

Az iroda az alabbi feladatokat latja el:

e jogszabdlyok dltal elGirt oktatasligyi, kozmUivel&dési, tomeg- és versenysporttal kapcsolatos 6nkormanyzati
feladatok el6készitése, szervezése,

* ajogszabalyok altal el@irt szocialis feladatok,
* ajegyzl hataskorébe tartozo egészségigyi feladatok,

o aKépvisels-testiilet, az Ugyrendi Bizottsag, a M(ivel6dési és Oktatdsi Bizottsag és a Szocidlis, Ifjusagi és
Sport Bizottsag munkdjanak el6készitése, szervezése, dontéseinek formaba ontése és kihirdetése,

e avalasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok.



1.1 Szervezési csoport - 2 f6
1.1.1 Eldterjesztések elkészitésének koordinalasa

Munkaterv elkészitése
A Képvisel6-testileti Glések munkatervét fél évente elGre kell 6sszeallitania a polgarmesternek.
A munkaterv tartalmazza az lések id6pontjat, napirendjét, az el6készitd bizottsagok megjelolését és az egyes

feladatokhoz tartozé felelGsoket.

Egyeztetés az irodavezetdkkel

A szervezési ligyintéz6 személyesen egyeztet az egyes szervezeti egységek irodavezetdivel, hogy a
munkatervnek megfelel6en melyek lesznek a kovetkez§ képviselS-testiileti Ulések napirendi pontjai. Ennek
keretén beliil az irodavezet6k egyéb elGterjesztéseket is benyujthatnak.

Eléterjesztések leaddsa

Az elGterjesztések leadasa a testileti Glést megel6z6 héten esedékes. A testileti Glés megtartasara a kovetkez6
héten szerdan kerdiil sor.

Az elbterjesztések az iktatd rendszerben iktatdsra kerlilnek az aljegyz§ altal.

Eléterjesztések ellendrzése

Az elGterjesztések ellendrzését a Szervezési és Human Iroda irodavezetGje és a polgarmester végzik.
Amennyiben sziikséges, bekérik a még hidnyzé anyagokat az elGterjeszt6tél.

Emellett a szervezési csoport munkatarsa dsszeallitja a Képvisel6- testileti Gilés meghivdjat.

Eléterjesztések kikiildése

A meghivok kiklldése a testleti tagok illetve a testileti Gilésre meghivottak részére a szervezési csoport
feladata.

Az elGterjesztéseket az irodavezetSk kildik meg az informatikusnak, aki tovabbitja az érintettek részére.
A meghivdkat a képvisel6-testiileti Gilést megel6z6 legkésGbb a 4. napon kell kézbesiteni.

Lehet8ség szerint a meghivokkal egylitt az elGterjesztéseket is ki kell kiildeni, azonban az SZMSZ lehet6séget
biztosit arra, hogy az elGterjesztések kiklildése az (ilés megkezdése el6tt torténjen meg.

A képvisel6-testileti Ulések szerdara esnek, igy ezt megel5z6 héten pénteken kell kikiildeni a meghivékat és az
el6terjesztéseket.

Bizottsdgi tilések

A KépviselGtestiletben az alabbi bizottsdgok miikddnek:

Pénzigyi-,

Ugyrendi-,

Szocidlis, Ifjusagi és Sport-,

Mdvel6dési és Oktatasi-,

Varosfejlesztési Bizottsag.

A Bizottsagi llések a Képvisels- testiileti GUléseket megel6z6 héten esedékesek.



A bizottsagok készitik el az elGterjesztéseket a képviselS- testileti lilésekre. Ezeket targyaljak a Bizottsagi
Uléseken.

A bizottsagi tGléseken azonban a szervezési csoport munkatarsai nem vesznek részt, a jegyz6konyveket a
bizottsagot szakmailag ellen6rz6 iroda késziti el.

A bizottsag véleményez, javaslatot tesz, tdmogatja, vagy nem tdmogatja az el8terjesztéseket, illetve azokhoz
modositd inditvanyt fogalmaz meg.

A bizottsagi tGléseken sziiletett javaslatokat a bizottsagoknak hatarozat formajaban kell megfogalmazniuk. Ezek
a hatdrozati javaslatok keriilnek a KépviselG-testiileti Glés elé.

A Képvisel6-testiilet elé csak az irodavezet6 és jegyzs alairasat kovetSen kerilhet az elGterjesztés.

Képvisel6-testiileti tilés

Képvisel§ testiileti Gilések évente legaldabb 6 alkalommal megtartdsra keriilnek, altaldban szerdanként, kivéve az
augusztus hénapot.

A szervezési csoport feladata a képvisel6-testiileti Gilés anyaganak és a meghivok kikiildése a testileti tagok
részére.

A képvisel6-testileti (ilés anyagat elektronikusan, emailben kiildik ki a képvisel§ testlileti tagok részére 1
kivétellel, 6 papir alapon kapja meg.

Fentieken tul a meghivét kapnak a kovetkezd személyek:

* ajegyz0,

o ateriletilegilletékes kozigazgatasi hivatal vezetdje,

e apolgdrmesteri hivatal szervezeti egységeinek vezetdi,

e anapirendi pontok elGadadi,

e a helyi kisebbségi 6nkormanyzat elnoke,

e tovabbiszemélyek, akinek a meghivasat a polgarmester indokoltnak tartja.

(Az Allamigazgatasi Hivatal és a Kdnyvtar papir alapon kapja meg az tilések anyagét, emellett a szervezési
csoport is lefliz egy példanyt.)

A testiileti Glést megelGz6en a JegyzGi iroda listat készit a lejart hataridej(i hatarozatokrdl a polgarmester
részére.

Zart Ulések meghivadit és az elGterjesztések anyagat csak a képvisel6- testilet tagjai kapjak meg.

A képvisel6-testileti ilésen napirend el6tt a polgdrmester beszamol a két Ulés id6pontja kozotti eseményekrdl,
és tajékoztatja az Ulésen részt vevlket az elvégzett feladatokrol.

A szervezési ligyintézé feladata, hogy a lejart hatdrideji feladatokrél az irodavezet6kt6l vagy az tgyintéz6ktél
informaciot kérjen, amelyet irasba foglal, és kioszt a képviselS-testiileti tagoknak.

Azokat az el6terjesztéseket, amelyek kikildésére mar nem 4llt rendelkezésre elegendd id6, az (ilés el6tt
kiosztjak az Ulésen részt vevlk részére.

Jegyzbkonyv vezetés

A szervezési ligyintéz részt vesz a képvisel6-testileti Gléseken. Feladata jegyzGkonyv felvétele, amelyet az
Ulést kovetben az irodavezetSkkel, illetve a tébbi résztvevével egyeztet, ha sziikséges.

Rendeletek, hatdrozatok megszerkesztése

A képviselG-testileti iléseken rendeletek illetve hatarozatok szlletnek, amelyek egységes szerkezetbe foglaldsa
a szervezési csoport feladata.



Ennek soran pontositjak a jegyz6kdnyvet, megszovegezik a hatarozatokat és rendeleteket és a TERKA
rendszerbe felrogzitik.

A jegyzSkdnyvet az llést kdvetd 15 napon beliil meg kell kiildeni az Allamigazgatasi Hivatalnak elektronikus
formaban.

Az 6nkormanyzati rendeletek karbantartdsa a K6zadattar programban (orszagos szint(i rendelet adatbazis)
torténik. Feltoltést kdvetden az informatikus tovabbitja az Allamigazgatasi Hivatalnak egy fajlban, neki kell
gondoskodnia arrdl, hogy megjelenjenek a kdzponti rendszerben, és elérheték legyenek mindenki szamara.

Onkormdnyzati rendeletek biztositdsa az érintettek részére

A szervezési csoport feladata, hogy a véglegesitett hatarozatokat és rendeleteket megkiildje az érintetteknek
(tisztségviselSk, onkormanyzati képvisel6k és szervezeti egységek vezetdi), illetve hogy a hivatal
nyilvantartasaba felvezesse.

Ezen kivil az Ggyintézé feladata a hozott rendeletek nyomtatott formaban térténd kifliggesztése 15 napra,

majd a zaradékolas.

Testiileti dontések végrehajtdsanak figyelemmel kisérése

Minden testileti Glést kovetSen a szervezési csoport készit egy nyilvantartast arrél, hogy milyen déntések
szlilettek, ezek melyik irodat érintik, mi a feladat a dontéssel kapcsolatban, ki a felelds azok végrehajtasért,
illetve mi a hatarideje a feladat teljesitésének.

A feladat listat (kivonatot) minden érintett részére megkildi a szervezési Uigyintézé.

1.1.2 Posta érkeztetése

A napi posta érkeztetése az irodai koordinator feladata.

Bontds

A posta minden nap fél 9-kor érkezik meg a hivatalba.

Az irodai koordinator minden érkezé levelet - kivéve a polgdrmesternek cimzetteket - felbont, és érkeztetd
bélyegzbvel It el.

A posta mellett az elektronikusan beérkezé leveleket is érkezteti.

Sokszorositas, lefiizés

Az irodai koordinator minden érkeztetett iratrél fénymasolatot készit, majd a masolatokat leftizi.
Atadds

Az érkeztetést kovetSen az iratok a jegyz6hoz keriilnek, aki szignalja azokat az érintett irodavezetéknek.
1.1.3 Egyéb irodai feladatok ellatasa

Bizottsdgi tilések

Feladatok:

e  egyeztetés az irodavezetSkkel

o meghivok kiklldése

e jegyz6konyv készitése hangfelvétel alapjan

Idépont egyeztetés a polgdrmesterhez

Az irodai koordinator feladata a polgarmesterhez idGpontot egyeztetni.



Az igény érkezhet hivatalon kiviilrél, ez esetben a polgarmester fogado éraira bejelentkezé tgyfelekkel kell
id6épontot egyeztetni. Az id6pontok 15 perces idGintervallumonként kévetik egymast.

Madsrészt a hivatalon belllrél is érkezhet igény, az egyeztetés szdban torténik.

Naptdr vezetés

A hivatalon belil rendelkezésre all6 termek (mint hazassagkotd terem, kis targyald terem és nagy targyald
terem) foglaltsaganak vezetése naptarban.

Amennyiben kérelem érkezik a terem lefoglaldsara, azt a polgarmester biralja el.
Hivatali gépjarmii

Az irodai koordinator feladata, hogy a hivatal tulajdonaban lévé gépjarm(i id6beosztasat vezesse, amikor azt
nem a hivatali sof6r vezeti.

1.2 Szocialis csoport - 4 6
1.2.1 Az eljarasok altalanos folyamata

Kérelem kitoltése

Az ligyfél elGzetes id6pontfoglalas nélkiil, ligyfélfogadasi id6ben befarad a hivatalba.

Az ligyfélszolgalati munkatars vagy a VIK Csaladsegit6 Szolgalat munkatarsai segitenek az ligyfélnek a
nyomtatvany (kérelem) kit6ltésében.
A nyomtatvanyokat az ligyfelek a hivatalban kérhetik vagy a varosi honlaprél letélthetik.

Iratok csatoldsa, ellendrzése

Az lgyintézd ellendrzi az Ugyfél dltal benyujtott, a kérelem elbirdlasahoz sziikséges iratokat, okmanyokat illetve
igazoldsokat, majd, amennyiben sziikséges, csatolja azokat a kérelemhez.

Kérelem iktatdsa

A kérelmet a Szervezési csoport irodai koordinatora érkezteti, miutan megkapta az Ggyintéz6tél. Az érkeztetést
kovet6en a kérelem a jegyz6n, az irodavezetdn és a csoportvezetdn keresztiil jut el az Ggyintéz6hoz, aki elviszi
az iktatéba az iratot, majd az iktatast kbvetSen visszakapja azt.

A csoportvezet6 a segély tipusa szerint szigndlja a kérelmeket az Ggyintéz6khoz.

Adatok rogzitése a WINSZOC rendszerben

A kérelem iktatasat kbvetGen a kérelemben felvett adatokat az ligyintéz6 rogziti a WINSZOC programban.

Hatdrozat kidllitasa a WINSZOC programbdl

Az iktatasi folyamatot kévetSen a kérelem Ujra az Ggyintéz6hoz kertl, ekkor mar Ggyiratként.

A berogzitett adatok alapjan az tigyintéz6 hatarozatot készit a WINSZOC programbdl. A hatarozatot
ellenjegyzés utdn a jegyzd irja ala.

A hatarozat altaldban 5 példanyban keril kinyomtatasra - az egyes példanyokat kapjak:
e Ugyfél,
e  Pénzlgyiiroda,

e jrattar.



Bizottsagi elbiralas
Az atmeneti segély és a lakasfenntartasi tamogatasi kérelmet a Szocialis, Ifjusagi és Sport Bizottsag birdlja el 30
napon beldl.

Amennyiben a Bizottsag nem ilésezik 30 napon beliil, a rendelet értelmében az lGgyintézési hataridé
meghosszabbodik.

A dontést kovetben torténik meg a hatarozat meghozatala, amelyet a csoportvezetd szigndl. A hatdrozatokat a
bizottsag elndke irja ala.

Jegyzbi elbiralas
Az atmeneti és a lakdsfenntartdsi tdmogatasi kérelmen kivil benyujtott kérelmeket az tgyintéz6 a jegyz6
nevében sajat hataskorben elbiralja, és a dontésrdl hatarozatot allit ki.

Hatdrozat kiaddsa tligyfél részére

A hatarozat kiadasa térténhet tértivevényes postai kiildemény utjan vagy az ligyfélszolgadlaton személyes
atvétellel.

A hatdrozat jogerdre emelése

A tértivevény visszaérkezését vagy a hatarozat ligyfél altali atvételét kdvet6en 15 nap mulva a hatdrozat
jogerére emelkedik, ezt az ligyintéz6 az eredeti hatarozat lebélyegzésével jelzi.

Az atmeneti segély és a lakasfenntartasi tamogatas kérelmeknél az tigyfél lemond a fellebbezési jogardl, igy az a
kérelem jovahagydsa esetén az atvétel napjan jogerdssé valik.

Segély kifizetése

A targyhdnapot kovetd hdnap 5-ig az ligyintéz6 a segélyezettekrdl listat, illetve pénziligyi zarast készit a

WINSZOC programban, ezt lemezre menti és igy tovabbitja a Pénziigyi Irodanak azt a listat, lemezt, amely
alapjan kifizetik az Ggyfél részére a tamogatas 6sszegét.

1.2.2 Eljarasok, ligytipusok

Rendszeres szocidlis segélyek

Hataskor szerint a segélyek a kovetkez6 csoportokba sorolhatok:
1. Polgarmester sajat hataskorébe illetve jegyz6i hataskorbe tartozik:

o rendelkezésre allasi tdmogatas,

e rendszeres szocidlis segély,

o kozgyodgy ellatas,

e  mozgaskorlatozottak kozlekedés tdmogatasa,

e egészséglgyi hozzajarulas,

e szemétszdllitasi dij mentesség,

e temetésisegély,

e  3polasi dij.

2. Szocidlis Ifjusagi és Sport Bizottsag, polgarmester hataskorébe tartozik:
e  atmeneti segély,

e |akasfenntartdsi tAmogatas.



Gondozasi sziikséglet
A Szocialis SzakértGi Bizottsag birdlja el a kérelmeket, kornyezettanulmany készitéséhez helyszini szemlét kell

tartani a kérelmez6nél. A tamogatdst annak jar, aki hazi segitségnyujtasban részesdul.

A Szocialis Szakért6i Bizottsag havonta egy alkalommal tilésezik.

Szocialis éetkeztetés

A jegyz6 megbizdsabol az tigyintézé adja ki a kérelmezének a jovedelemigazolast, és ez alapjan hatarozza meg a
kérelmezdének a téritési dijat.

1.2.3 Egyéb feladatok

Nyomtatvanyok kiaddsa
Az ligyfélszolgalati feladatot elldté munkatars feladata az Ugyfél segitése a kérelmek teljes 0sszeallitdsaban:

1. az Ugyfél behozza a kérelmet, a munkatars megvizsgalja, hogy minden adat helyesen szerepel-e a
nyomtatvanyon, illetve a megfelel6 csatolandé dokumentumok rendelkezésre allnak- e,

2. az Ggyfél a munkatars segitségével tolti ki a kérelem nyomtatvanyt, aki bekéri a csatolandé dokumentumokat
a kovetkez6 tgytipusokhoz kapcsoléddan: dtmeneti segély, polgarmesteri segély, lakdsfenntartdsi tdmogatas,
aktiv koruak ellatasa, egészségligyi biztositas kérelme, apolasi dij, kozgyogy ellatas, temetési segély, mikodési
engedély, addzassal kapcsolatos befizetési csekkek, éves addbevallds vallalkozédknak, kommunalis addbevallas,
addbejelentkezés.

Hirdetmények kifiiggesztése

A hirdetményeket az iktatdn keresztiil kapja meg az iroda kifliggesztésre, az ligyfélszolgalati feladatot ellatd
munkatdrs feladata a hirdetmény lefénymasoldsa, és egy példany leflizése.

A hirdetményhez a munkatdrs masolatot készit, majd 15 napra kifliggeszti. A kifliggesztést kbvetSen

kisérélevéllel és zaradékkal latja el a hirdetményt.

Adatszolgadltatds

A statisztikakat a WINSZOC program kezeli, év elején kell azokat elkésziteni.

MEP-hez havonta jelentést kell kiildeni az egészségligyi hozzajaruldsra és rendszeres pénzellatasban részesild
jogosultakrdl, és jogosultsaguk megsziintetésérdl. A listat a WINSZOC- bdl kell lemezre menteni, majd
bekildeni.

Bizottsdgi iilések koordindcidja

Testiileti eloterjesztések 6sszedllitdsa

A bizottsagi tlések elSterjesztéseit az Uigyintézd késziti el, majd ellenérzi a csoportvezetd, irodavezetd és a
gazdasagi irodavezetd, végiil a pedig polgarmester szignalja. Ezutan keril az anyag e-mailben kikiildésre.

1.3 Koézmiivel6dési és Oktatasi csoport - 1 f6

A csoport feladata oktatassal, és intézményekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

e VIK alapitd okirataval kapcsolatos adminisztracié ellatasa



e 2009. évi programokat elfogadta a testileti llés év elején, amely meghatarozza a programok datumat és
koltségkeretet, ezen kiviil a rendes innepek megszervezésének segitése a feladat, illetve a varosi televizié szdl,
ha kell valamit szervezni

1.3.1 Eldterjesztések elkészitése

Az oktatdssal és mivel6déssel kapcsolatos ligyekben az elGterjesztések elkészitése.

Oktatasi és M(ivel&dési Bizottsagban vald részvétel (bizottsag: 4 f6 képvisel6 + 2 f6 kilsés tag)

Az lgyintéz6 tovabbitja az 6sszeallitott elSterjesztést az informatikusnak, aki kikildi az érintettek részére.

Amennyiben beszamolot kell el6terjeszteni, akkor az tigyintéz6 kapcsolattartd szerepét tolti be az intézmények
és az Onkormanyzat kozott.

1.3.2 Palyazatokkal kapcsolatos feladatok

Amennyiben az oktatdsi és mlvel6dési intézmények palydzatot nyujtanak be, akkor az ligyintéz6 feladata a
fenntartéi adatok tovabbitasa a palyazatird cégnek, és a kapcsolattartds az intézmények és a palyazatird cégek
kozott.

1.3.3 Kozmiivel6dési feladatok koordinacidja, kapcsolattartas

A Varosi Televizid latja el a kozm(vel6dési feladatokat, az ligyintézé feladata a koordinacio, kapcsolattartas és
kommunikacid a hivatal és a televizid kdzott.

1.3.4 Intézményekkel 6sszefiigg6 feladatok ellatasa

Az ligyintézG feladatkorébe tartozik minden olyan feladat, amely az oktatdsi és mUvel6dési intézményeket
érint, példaul:

e  MOB munkaterv 6sszeallitasa,

e (gyiratok el6készitése, az intézmények miikodésével kapcsolatos ligyek intézése,

e azintézmények rendszeres tajékoztatdsa, latogatasa,

o koltségvetési rendelet tervezet elkészitésében valé részvétel,

e nevelés-oktatasi, kozmivelGdési intézményekkel kapcsolatos dontések elGkészitése, a dontések
végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

e adatszolgaltatas - kdzoktatdsi statisztika elkészitése.
1.3.5 Normativ dllami tamogatasokkal kapcsolatos feladatok
Az ligyintézG 6sszegydijti és 6sszegzi az intézményi adatokat, ezt kbvetSen tovabbitja a Gazdasagi iroda felé.

A normativ allami tdmogatasok jogossaganak vizsgalata is az ligyintézé feladata.

1.3.6 Palyazatokkal kapcsolatos feladatok

Az lgyintéz6 rendszeresen figyeli a palyazati lehetdségeket, részt vesz a pdlydzatok elkészitésében
benyljtasaban, és az elszdmolasban is.

2 Jogi és Igazgatasi Iroda

Az iroda feladatai:

e Ellatja az anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat,

* ajegyzGi hataskoérbe tartozo gyamhatdsagi, gyermekvédelmi feladatokat,

o alakasigyi, szabalysértési, mikodési, telepengedélyezési, birtokvédelmi feladatokat,



e azegyéb igazgatasi Ggyek intézését (pl. hagyaték, hatdsagi bizonyitvany, taldlt targyakkal kapcsolatos
feladatokat),

e aszemélyzeti GgyintézGi feladatokat,

e (gyfélszolgdlati feladatokat,

¢ azinformatikai rendszer mlkodtetését,

¢ a hivatal iktatasi rendszerének kezelését, valamint az irattdrozasi és selejtezési feladatokat,
e az 6nkormanyzati rendeletalkotas el6készitését a szakirodakkal,

e az 6nkormanyzat, mint ajanlatkéré altal inditott kzbeszerzési eljarasokban, azok elbiralasaban valo
részvételt,

e az onkormanyzat altal kiirt értékesitési eljarasban (nyilt licites vagy zart boritékos eljaras) valo részvételt.
2.1 Jogi és Igazgatasi csoport - 5 + 4 0

2.1.1 Kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

Az lgyintéz6 feladatai a kozbeszerzési eljarasokkal 6sszefliggésben a kdvetkezbk:
e a hivatal kozbeszerzési tervének elkészitése,

e  kapcsolattartas a kdzbeszerzési eljarast bonyolito céggel,

e ajanlattételi felhivas megkildése a kdzbeszerzési tanacsaddnak,

e ajanlat bontashoz szlikséges személyek 6sszehivasa,

e  biralo bizottsag, kozbeszerzési bizottsag 6sszehivasa,

o eredményhirdetés, és szerz6déskotés lebonyolitdsa,

e miuszaki ellenérok szerz6désének ellendrzése, szignalasa,

e azelszdmoldsokhoz tartozé iratok 6sszegydjtése.

Az lgyintézd napi szint(i kapcsolatot tart a Gazdalkodasi, illetve a M(iszaki Iroddval a kozbeszerzések kapcsan.
A Mlszaki Iroda késziti el a szakmai anyagot és adja at a kdzbeszerzési tandcsaddnak. A jogorvoslati eljarasokat
az egyik tanacsadd cég végzi.

A szoros hatarid6k miatt a levelek érkezésérdl és kikiildésérél az irodai koordinator vagy az informatikus értesiti
az Ggyintéz6t, leroviditve ezzel az érkeztetés és iktatds folyamatat.

A nyilvanossagot érint6 igyeket az informatikus publikalja a honlapon.

2.1.2 Szabalysértési eljarasok

Szabalysértési eljarasok alapja a Szabalysértési tv. és a kapcsoldodd kormanyrendeletek. (1999. évi LXIX. tv.,
218/1999. évi korm. r.)

Az ligyintézési hatdrid6 30 nap, fiatalkoruak esetében 15 nap.
Az eljarasban a lakéhely alapozza meg az illetékességet.
Az ligyintézG feladata a szabdalysértési eljaras meginditasa és lefolytatdsa vagy az eljaras megsziintetése.

A leggyakoribb szabalysértési ligyek a kozoktatasi és a tulajdon elleni szabalysértések.

Feljelentés beérkezése

Szabalysértési eljaras feljelentés alapjan indul. A feljelentéseket kezdeményezhetik a rendéri szervek, a
kozterilet felligyelSk, a kozoktatasi intézmények és az dllampolgarok.



A feljelentések az iktatast kovetden, az iktatdsi folyamat alapjan jutnak el az ligyintéz6hoz.

Bizonyitasi eljards lefolytatasa
Az ligyintéz6 megvizsgalja, hogy a feljelentésben van-e ellentmondas, és sziikséges- e tanu vagy szakértd
meghallgatasa.

Amennyiben sziikséges, az igyintézs irasban kéri a szakértd allasfoglalasat és beidézi a tanut meghallgatasra.

Amennyiben a tand nem jelenik meg, el6vezettethetd, ehhez azonban a vezetd ligyész jévahagydsara van
szlikség, amelyet az Ugyintéz6 postai levelezés utjan kér meg, még azel6tt, hogy a renddérségnek kikildené az
el6vezetéshez sziikséges dokumentumokat és kérelmet.

Bizonyos esetekben hataskor hianya miatt a rend6rségre vissza kell kiildeni a feljelentést, ha mindsité
koérilmény miatt blincselekménynek mindsiil a feljelentés targya.

Hatdrozat kiadllitdasa

A szakért6(k) és tanu(k) meghallgatasat kdvetGen az ligyintéz6 meghozza a dontést, és elkésziti a hatdrozatot.
Az ligyintéz6 megkildi a hatarozatot az Gigyben érintettek részére.

Amennyiben megsziintetd hatdrozatot allit ki (pl. elkbvet6 személye nem allapithaté meg), akkor az ligyintézé
megkildi az illetékes ligyészségnek az ligyiratot.

Az ligyintéz6 nyilvantartdst vezet a kiadott hatarozatokrol.

Fellebbezés

A hatarozat kikuldését és atvételét kovetBen az eljards ala vont személy az intézkedés ellen kifogassal,
megsziintetés ellen panasszal élhet.

Jogerére emelkedés

Amennyiben nem él kifogassal az eljaras ala vont személy, a hatarozat az atvételt kvetS 10. napon jogerGre
emelkedik.

Végrehajtds
A hatarozatban szereplé szankcio lehet figyelmeztetés, de altalaban pénzbirsagot allapit meg az ligyintéz6.
Amennyiben az eljards ala vont személy jogerére emelkedéstdl szamitott 30 napon beliil nem fizeti be a

kiszabott pénzbirsagot, az helyi adék maédjara behajthatd. Ebben az esetben a Gazdalkodasi iroda adécsoportja
azilletékes.

Amennyiben az ligyféltdl a birsdg nem hajthato be és nem rendelkezik lefoglalhaté vagyontarggyal sem, akkor
kozérdekd munkara kételezheté. Amennyiben az eljards ald vont személy a kézérdekd munkahoz sem jarul
hozza és jogszabaly lehetGvé teszi, akkor az Ggyintéz6 megkildi a hatarozatot az illetékes birdsagnak, és kéri,
hogy elzarasra valtoztassak a szankciot.

Adatszolgadltatds

Evente egy alkalommal adatszolgaltatasi kotelezettsége van a hivatalnak az Allamigazgatasi Hivatal felé, az
Ugyintézd statisztikai adatokat kiild a szabalysértési ligyekrél elektronikus formaban.

2.1.3 Birtokvédelmi eljarasok

Bejelentés

Az ligyfél személyesen vagy levélben jelenti be a panaszat, amely kizarélag 1 éven beliil tortént eseményre
vonatkozhat.



Személyes bejelentés esetén az ligyintéz6 jegyz6konyvet vesz fel, amelybdl iktatast kdvetben lesz lgyirat.
A levélben érkezé bejelentéseket az ligyintéz6 iktatast kovetéen kapja kézhez.

Az ligyintézés megkezdésének feltétele az illeték megfizetése az tigyfél részérdl.

Amennyiben sziikséges az ligyintéz6 hidnypotlast kezdeményez.

Gyakori, hogy a birtokvédelmi ligy és a szomszédjogi vita keveredik egymadssal, utobbi esetben nem sziikséges
illetéket befizetni és nem jegyzGi hataskérbe tartozik az ligy, ebben az esetben az ligyintéz6 feladata eldonteni
az lgyrdl, melyik kategériaba tartozik.

Helyszini szemle

Az Ugyintézd az Ugy részleteinek megismerése érdekében tanukat hallgathat meg, helyszini szemlét tarthat,
bizonyitékokat kérhet be, stb.

Helyszini szemle szinte minden gy esetében szlikséges. A helyszini szemlére az ligyintéz6 masodmagaval
megy, és jegyz6konyvet vesz fel.

Hatdrozat kiadllitdsa

Az ligyintézG a bejelentés jogossaganak vizsgdlata utan a jegyz6 nevében kiallitja a hatarozatot, amelyben a
kérelemnek helyt adnak vagy elutasitjak azt.

Amennyiben a bejelenté nem fellebbezi meg a hatarozatot az atvételt kovetd 15 napon beliil, akkor az jogerdre
emelkedik.

A hatdrozat ellen dllamigazgatasi Uton jogorvoslatnak helye nincs. Birdsagnal lehet keresetet inditani, a

hatarozatot sérelmesnek tartd fél indithatja meg.

2.1.4 ElGterjesztések el6készitése

A Jogi és Igazgatasi iroddhoz tartozik a Jogi és Ugyrendi Bizottsdg. Az iroda tdmogatja a tevékenységét, igy az
el6terjesztések elkészitését is.

Ennek soran az ligyintézd elsédleges feladata a jogi el6készités, azaz a hatdrozatok, rendeletek el6készitése,
megszovegezése a meghatarozott formaban.

Amennyiben sziikséges, az ligyintéz6 egyeztet a tobbi irodaval.

A bizottsagi dontés utan az el6terjesztés a képviselS-testiilet elé keril, majd a szervezési Ggyintézd feladata a
folyamat tovabbi |épéseinek elvégzése, a Szervezési és Human Iroda - Szervezési csoportjaban leirtaknak
megfelelSen.

2.1.5 Egyéb feladatok ellatasa

Arverések bonyolitdsa

Az ligyintéz6 feladata az 6nkormanyzati vagyon hasznositasan beliil az arverési rendelet alapjan az arverések
lebonyolitasa. Az arverésekrdl elGterjesztést kell késziteni a Pénziigyi Bizottsag részére, aki meghatarozza a
kikialtasi arat. A dontést kdvetben az ligyintéz6 feladata az drverés kozzététele és lefolytatasa.

Vdlasztdsok lebonyolitdsdaban valé részvétel

A vélasztasokat megel6z6en és soran az ligyintéz6 az aldbbi feladatokat latja el:
e megbizasi szerzdések alairasa,

e ismeretanyag elsajatitasa, vizsga letétele,

e  prébaszavazas megtartdsa,

jegyz6konyv vezetdi feladat betoltése,



az 0sszes nyomtatvany elGkészitése,

adatszolgaltatasa a szavazas alatt.

Szerzddések napra készen tartdsa

Az Gigyintéz6 feladata az Onkormanyzat szerz6déseinek napra készen tartasa, nyilvantartas vezetése a

szerz6désekrdl, sziikség esetén a szerz6dések atdolgozasa, médositasa.

2.1.6 Munkaiigyi feladatok ellatasa

A munkaligyi feladatok ellatasa megoszlik az irodavezetd és az ligyintézé kozott.

Az irodavezetd késziti el a munkaligyi iratokat, az Gigyintézé feladata a rendszerben valo rogzitésik, az iratok

tovabbitdsa a MAK felé, az analitikak vezetése, és az egyéb munkaiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasa az

irodavezet feliigyelete mellett.

Kinevezések

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a jegyz6, az iratokat az irodavezets késziti el6. Minden dolgozdnak kilén

munkaigyi nyilvantartasa van.

A személyi dokumentumok a kévetkezG6k:

adatfelvételi lap,

jogviszony beszamitdsa (ha nem palyakezd§),
kinevezés,

egyéb nyilatkozatok, mint TB, SZJA,
végzettséget igazold bizonyitvdny masolatok,
onéletrajz, fényképek,

eredeti erkolcsi bizonyitvany,

el6z6 munkahelyrél hozott igazolasok, mindsitések (A, B, C, D, E, F lapok)

Az adatokat az tgyintéz6 rogziti az IMI rendszerben.

Az Uigyintéz6 a személyi dokumentumokat tovébbitja elektronikusan és papir alapon is a MAK felé, és a

munkavallaldnak is atadja a szlikséges iratokat.

A munkavallalok munkakoéri leirdsat az illetékes irodavezetd allitja 6ssze.

A munkavallalok belépéskor tajékoztatast kapnak a végzendd munkaval kapcsolatban szdban és irdsban, és

eskiit tesznek.

Megsziinések

A jogviszony megsz(inése sordn az Ugyintéz8 a kovetkezd feladatokat végzi:

megsziintets okirat rogzitése az IMI rendszerben,

elszamolé lap és igazolas kiadasa,

jegyz6konyv készitése az ligy kapcsan,

jegyz6konyv az ligyiratairdl: a folyamatban lévé lGigyek ataddsardl,
megsziintet6 okirat tovabbitdsa a MAK felé papir alapon

amennyiben fizetési kotelezettség all fenn, akkor a jegyz6 hatarozatot hoz a fizetési kotelezettségrél (pl. a
kiutalt ruhazati koltségtérités idGaranyos részét kell visszafizetni)



Atsoroldsok
Atsoroldsok esetén az IMI rendszer figyelmezteti az ligyintéz6t az atsorolas tényére.

Az (igyintéz6 elvégzi az atsoroldst, és a dolgozd személyligyi nyilvantartdsaban rogziti azt, majd tovabbitja a
MAK felé papir alapon.

Munkakdéri palyazati kiiras
Az ligyintézG feladata palyazati kiiras 6sszeallitdsa munkakor betoltésére. Az irodavezet6 tovabbitja a KSZK felé.

A beérkezd palyazatokat az tgyintéz8 tovabbitja a jegyz6 felé.

Figyelmeztetések, feqgyelmi eljardasok

A figyelmeztetések el6készitése az ligyintéz6 feladata. Az irodavezetd adja a dolgozdnak a jegyz6 beleegyezése
mellett.

A fegyelmi eljaras meginditasara a figyelmeztetést kovetGen keriil sor, el6készitése szintén az Ggyintézd
feladata.

Szabadsdgolds

Szabadsagolasi terv elkészitése

Az ligyintéz6 az irodavezetSktSl bekért szabadsag igények alapjan elkésziti az IMI rendszerben a szabadsagolasi
tervet. A terv Osszeallitdsa az els6 negyedévben esedékes, 2 példanyban keril kinyomtatasra.

Szabadsag igényélése
A dolgozok a szabadsag igényiket egy erre alkalmas formanyomtatvanyon adjak at a felettestiknek, aki

Osszeveti a szabadsagolasi tervvel, és engedélyezi a szabadsagot. Majd a jegyz6hoz kerdil, aki szintén
engedélyezi azt.

Szabadsag kiadasa
Az engedélyezést kovetGen a kérelmeket iktatjak, illetve az ligyintéz6 felrogziti az IMI rendszerbe a

szabadsagot.

Az ligyintézG az év masodik felében, szeptemberben készit egy kimutatast arra vonatkozdan, hogy kinek hany
nap szabadsaga van még az aktudlis évben.

Képzések
Az ligyintéz0 elkésziti az éves képzési tervet az 6sszegylijtott igények és a kotelezd képzések alapjan. A képzési
tervet a jegyz6 hagyja jova, és kiosztasra keril az irodavezet6k részére.

A kotelezd kozigazgatasi alap- és szakvizsgdk a személyiigyi nyilvantartasban vannak leflizve, a bizonyitvanyok
masolatai is ide keriilnek.

Emellett a tanfolyamokon kapott tanusitvanyok is lef(izésre kerilnek.

Jelenléti iv
Az ligyintézG feladata a jelenléti ivek kezelése. Ez egy papir alapu nyilvantartds, minden dolgozé maga tolti ki,
beirja az érkezést és a tavozast. A nyomtatvanyt hetente kell cserélni.

Orvosi alkalmassdgi vizsgdlat

Az ligyintézG nyilvantartast vezet az elvégzett orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol, amely 2 évente esedékes
minden dolgozd szdmara.



Az esedékességrdl értesitést kiild a dolgozdnak, és megszervezi a vizsgdlatot.

Vagyonnyilatkozatok

A vagyonnyilatkozatokat a 2007. évi CLII. tv. az egyes vagyonnyilatkozat— tételi kotelezettségekrél alapjan kell
az Onkormanyzat dolgozdinak megtenni.

A vagyonnyilatkozatok tipusai:

e  Onkormanyzati képvisel6k nyilatkozata
A képvisel6k az Otv. rendelkezése alapjan évente tesznek vagyonnyilatkozatot sajat és csalddtagjaik vagyonarol.
e  Koztisztvisel6k nyilatkozata

A hivatal ligyrendje meghatarozza a vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettséggel jaré munkakéréket az Otv.
rendelkezései alapjan.

Kozbeszerzéssel foglalkozo koztisztvisel6knek évente, vezet6 beosztasu, pénziigyi munkakorben dolgozéd
koztisztvisel6knek 2 évente, egyes igazgatasi csoportban dolgozd koztisztvisel6knek 5 évente kell nyilatkozni a
sajat és a velik egyutt él6 csaladtagok vagyonardl.

Felhivas elkészitése

Az ligyintéz6 minden év végén elkésziti a vagyonnyilatkozatok Gsszesitését és listat készit a nyilatkozat
leadasara kotelezettekrél.

A lista alapjan kikildi a felhivast a vagyonnyilatkozat nyomtatvanydval egyiitt postan az érintettek részére.

A vagyonnyilatkozat leadasa

A képvisel8k a vagyonnyilatkozatokat minden év janudrjaban adjak le.
A koztisztviselSk nyilatkozatukat minden év junius 30-ig kotelesek leadni.
Uj dolgozé belépése esetén a leadas hatarideje a munkdba &llas napja.

A leaddssal egy id6ben az el6z6 évi nyilatkozatot az ligyintéz6 bontatlanul visszaadja a nyilatkozénak.

Nyilvantartasba vétel

A nyilatkozatok tarolasat biztositani kell, lezart boritékban, zarhaté helyen kell megérizni a kovetkezé
nyilatkozat leadasdig.

A koztisztvisel6k vagyonnyilatkozatait az Gigyintézd sorszammal ellatja, pecséttel hitelesiti és nyilvantartasba

veszi. A nyilatkozatokat lezart boritékban, zarhato helyen tarolja.

Vagyonvizsgalat

Amennyiben bejelentés érkezik a kdztisztviselGvel szemben, a munkaltatd dont arrdl, hogy sziikségesnek tartja-
e vagyonvizsgalat inditasat, ha igen, akkor azt az APEH folytatja le.

Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat gépkocsi hasznalatrdl a dolgozd az Gtvonal terv és a megallapodas alapjan nyilvantartdast vezet.

Az ligyintézG feladata a nyilvantartas és jelenléti iv 6sszevetése.

Ruhazati kéltségtérités

A ruhazati koltségtéritésrél a jegyz6 hoz hatdrozatot.

Az ligyintézG feladata értesiteni a dolgozot a koltségtérités 6sszegérdl, amelyet a gazdalkodasi iroda atutalassal
fizet ki. A kifizetés aprilisban esedékes, és egydsszegli.



Adatszolgaltatds

Az dllomannyal kapcsolatos statisztikdkat az informatikus késziti el és kuldi el a MAK részére.

2.1.7 Lakasiigyi feladatok ellatasa

Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé lakasok bérbe adadsaval kapcsolatos feladatokat latja el az tigyintézé.

A lakdsokat egyrészt szocidlis alapon raszoruléknak, masrészt a korzeti orvosoknak adja bérbe az
Onkormanyzat.

Az lgyintéz6 feladatai:

e szerz6dések modositasa a bérleti dijak emelkedésérdl,
e abérl6k kiértesitése minden év junius 1-ig a bérleti dij valtozasaradl,

e abizottsag, illetve a képvisel6-testilet részére elSterjesztés készitése visszamondas vagy Uj kiutalas esetén
(a hosszabbitas nem keriil a testilet elé),

e aképvisel6-testiilet dontését kévetden, a szerzédés 6sszedllitasa,

e nyilvantartds vezetése a lakasokrodl.
2.1.8 Engedélyezési eljarasok
Az engedélyekkel kapcsolatos tigyintézés dltaldnos folyamata

Kérelem kitoltés

Az ligyfél kitolti a nyomtatvanyt és ligyfélfogadasi id6ben személyesen juttatja el az Gigyintézének.

A nyomtatvany letolthetd a varos honlapjardl, illetve személyesen kérhet6 a hivatalban.

Iratok csatolasa, ellen6rzése

Az lgyintézd ellendrzi az Ugyfél altal benyujtott, a kérelem elbirdlasahoz sziikséges iratokat, okmanyokat, illetve
igazoldsokat, majd, amennyiben sziikséges, csatolja azokat a kérelemhez.

Kérelem iktatasa

A kérelem leaddsat kovetden az iktatdban iktatjak az iratot, ettdl az id6ponttdl indul az eljards, |étrejon az
ugyirat.

Hianypotlas
Az lgyintézd hidnypotlasra szélitja fel az ligyfelet abban az esetben, ha a kérelemhez csatolandd sziikséges
iratok, okmanyok hianyosak.

Szakhat6sagok megkeresése
Az engedély kiadasanak feltétele a szakhatdsagok hozzajaruldsa. Az iktatdst kovetSen, és ha mar rendelkezésre

all az 6sszes informacid és adat, az lGigyintézé levélben megkeresi a szakhatdsagokat, és kéri az allasfoglalasukat.

Ezzel egy id6ben a Foldhivatalt is megkeresi az Gigyintézd levélben, hogy kikérje a szdban forgo helyiség
(tulajdoni lapjardl) szomszédainak adatait, hogy az értesitést az § részikre is ki tudja kaldeni.

Hatarozat kiallitasa
A szakhatdsagok nyilatkozatanak beérkezését kovetéen, amennyiben a szakhatdsagok hozzajarulnak az

engedély kidllitasahoz, az ligyintézG6 egy hatarozat sablon alapjan kiallitja az engedélyt.

Amennyiben a szakhatdsagok nem jarulnak hozza az engedély kiaddsahoz, a jegyz6 nevében az Ugyintézé
végzés formajaban elutasitja a kérelmet.



Hatarozat kikiildése

Az ligyintézG tértivevénnyel ellatott levélben kiklldi az tigyben érintettek részére a hatarozatot.

Jogerdre emelés

A tértivevények visszaérkezését kdvetSen a hatarozat jogerGsitését végzi el az ligyintézé.

Amennyiben a tértivevényeket nem minden érintett vette at, az ligyintéz6 koteles az érintettet valamilyen
modon megkeresni. Addig nem emelkedik jogerére a hatarozat, mig az 6sszes érintett at nem vette és el nem
fogadta a hatarozatot. (azaz nem fellebbezte meg egyik érintett sem)

Az Ugyben érintett személy adatainak lekérdezése az SZL (személyiadat- és lakcimnyilvantartd) azaz népesség
nyilvantartd programbal torténik, amelyet az Okmanyirodaban kezelnek. Az Ggyintézé bekéri az adatokat az
Okmanyirodabdl, és azok alapjan megprdbalja kideriteni, hogy miért nem vette at az érintett az értesitést.

Fellebbezés

Amennyiben az tgyben érintettek kozll valaki él a fellebbezési jogdval, az ligyintéz6 a teljes ligyiratot megkuldi
masodfokra, ahol meghozzak a dontést az engedély kiallitasaral.

Engedélytipusok

Miikodési engedély

Uzlet nyitdsa miikddési engedély kiaddsdhoz kotott.

A kérelem kitoltésében az Ugyintézé segit az Ggyfélnek, ha szlikséges.

MUikodési engedély igénylése esetén amennyiben a helyiséget bérli az Gigyfél, a bérleti szerz6dést is szlikséges
csatolni.

Az érintett szakhatdsagok lgytipusonként valtoznak, az illetékességiiket jogszabaly hatarozza meg.
A hatarozat altaldban 15-20 példanyban késziil, ennyi érintett részére keril kikiildésre.

Az engedélyezési folyamat megegyezik az dltalanos folyamat részben leirtakkal.

Telepengedély

358/2008. (XIl. 31.) Korm. rendelet hatarozza meg azoknak a tevékenységeknek a korét, amelyek telepengedély
kotelesek.

A miikodést csak a telepengedély kiadasat kovet6en kezdheti meg az tgyfél.

Az engedélyezési folyamat megegyezik az altalanos folyamat részben leirtakkal.

Bejelentés-koteles tevékenységek

358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet hatarozza meg azoknak a tevékenységeknek a korét, amelyek bejelentés-
kotelesek, azaz nem szlikséges telepengedély kérelmezése.

A tevékenység telepengedély helyett nyilvantartasi szamot kap.

A bejelentett tevékenység nyilvantartasba vételének folyamata az aldbbiak szerint eltér az altalanos részben
leirtakhoz képest:

A kérelem és a csatolando iratok, okmanyok beaddasat kévetden, az Gigyintézé megkeresi a szakhatdsagokat,
akik 22 napon belil helyszini szemlét kotelesek tartani. A szemle alkalmaval készilt nyilatkozatot megkildik az
Ugyintézdének, aki szintén helyszini szemlét tart és nyilatkozatot készit, majd nyilvantartasba veszi a véllalkozot,
azaz nyilvantartdsi szamot ad neki.



Mozgobarusitas engedélyezése
Az Uigyfél kérelmezi, hogy az Onkormanyzat teriiletén mozgdarusitast végezhessen.

Az lgyintéz6 az igénybe venni kivant teriilet mérete alapjan kiszamolja, hogy mekkora 6sszegl illetményt kell
az ugyfélnek fizetnie, ha sziikséges helyszini szemlét is tart.

Az engedélyt hatarozat formajaban adja ki az Ggyfél részére.

Gyermekjodléti szolgaltatdsok miikodési engedélye

llyen gyermekjoléti szolgaltatd intézmény példaul egy bolcsGde.

Az engedélyezési folyamat az altalanos engedélyezési eljarastdl annyiban tér el, hogy a kérelmet el6szér a
Mddszertani Intézetnek, mint szakhatdsagnak kuldi ki az tgyintéz8 szakmai véleményezésre, amennyiben
elfogadja az Intézet, az igyintézs helyszini szemlét szervez az Gigyben érintett szakhatdsagoknak, akik
megallapitjdk az alkalmassagot. Ezt kovet6en az ligyintéz6 az FSZH (Foglalkoztatasi és Szocidlis Hivatal)
honlapjardl elérhet6 programban azonositd szamot generdl, majd kidllitja a miikodési engedélyt.

Személyes gondoskodast, szocialis alapellatast nyujté intézmények miikodési engedélye

llyen intézmény példdaul egy id6sek otthona.

Az engedélyezési folyamat az altaldnos engedélyezési eljarastdl annyiban tér el, hogy a kérelmet el6szor a
Madszertani Intézetnek, mint szakhatdsagnak kiildi ki az Ggyintézé szakmai véleményezésre, amennyiben az
Intézet elfogadja, az ligyintézd helyszini szemlét szervez az ligyben érintett szakhatdsagoknak, akik
megallapitjak az alkalmassagot. Ezt kovetSen az ligyintéz6 az FSZH (Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal)
honlapjardl elérhet6 programban azonositd szamot general, majd kiallitja a m(ikodési engedélyt

Engedélyek modositasa
Az lgyfél kérheti az engedély mdodositasat.
Ebben az esetben a folyamat annyiban tér el az altalanos folyamattél, hogy a médositott engedély kiadasaval

egyidGben az ligyintéz{ visszavonja a kordbban érvényes engedélyt.

Osztdlyba sorolds

A szakhatdsagok ellenérzik, hogy az Gigyfél megfelel§ osztalyba sorolta-e a vendéglaté-ipari lizletet a
kérelmezés soran, amennyiben eltérést allapitanak meg, értesitést kiildenek a jegyz6nek.

Az osztalyba sorolas megvaltoztatasa az engedély modositasat vonja maga utan, a modositas eljarasa

megegyezik az dltalanos engedélyezési eljrassal.

Pénznyerd automatdk

A pénznyer6 automatak mikodtetésére az APEH adja ki az engedélyt. A jegyzG szakhatdsagként jar el az
lgyben.

Az ligyfél kérelmet ir, csatolja a sziikséges iratokat, okmanyokat és befizeti az illetéket.

Az ligyintéz6 ezt kovetben helyszini szemlét tart, és Szakhatdsagi nyilatkozatot allit ki, amit megkild az APEH
részére, vagy amennyiben az tigyfél kérte a soron kiviiliséget, akkor személyesen is elviheti.

Az engedély kidllitdsakor az APEH a hatarozat 1 példanyat megkuildi a jegyz6 részére.

Nyitvatartds

A nyitvatartas szerepel a m(ikodési engedélyben, a szakhatdsagok ellendrzik a betartasat.

Amennyiben a szakhatdsag megallapitja, hogy a nyitvatartas nem felel meg az engedélyben leirtaknak, akkor
modositani sziikséges az engedélyt.



Ha az lgyfél sajat maga dont a nyitvatartasi id6 megvaltoztatdsardl, akkor elegendd egy levélben megkiildeni a
kérelmet a jegyz6 részére, nem sziikséges nyomtatvany kitéltése.

A moddositas eljarasa megegyezik az altalanos engedélyezési eljarassal.

Ellen6rzések

Az lgyintéz6 minden év elején, rendszerint janudrban Ellen6rzési litemtervet késziti, amely az év soran
esedékes helyszini ellen6rzések listdja.

Az ligyintézG az litemterv szerint helyszini ellenérzésre megy (ez évente kb. 30-40 (zletet érint), amely soran
ellenérzi, hogy a m(ikodés az engedélyben foglaltaknak megfelel-e.
Vasarlok konyve

A vasarldk konyvébe az ligyfél a panaszat jegyzi be. A kereskedének a panaszt 30 napon beliil orvosolnia kell,
megoldast kell talalni.

Amennyiben az ligyfél és a keresked6 nem tudnak megegyezni és eltelt a 30 nap, a keresked6nek be kell
jelenteni a panaszt a jegyz6hoz.

A bejelentést kovetSen az Ugyintéz6 helyszini szemlét tart, ahol jegyz6kdnyvet vesz fel, és ha szlikséges,
meghallgatja a panasszal él6 lgyfelet.

Az eljards soran hatdrozatot allit ki, amelyben ismerteti a helyzet megoldasat.

A hatarozatot mindkét fél részére kikuldik.

Jegyzdi hatdskoérbe tartozo gyermekvédelmi tligyekkel kapcsolatos feladatok elldtdsa

A gyermekvédelmi ligyek birdsag, szakhatdsag, Gydamhivatal megkeresése alapjan indulnak.

Az ligyintézG feladata a védelembe vétel és a gyermek ideiglenes elhelyezése. Ennek soran Gyermekotthonba
helyezi el az Gigyintéz8 (GYIVI - Eger) a gyermeket, ahol csak 1 hénapot tartézkodhat, mert a jegyz6 sajat
hataskorében csak ideiglenesen helyezheti gyermekotthonba a gyermeket. Az eljards soron kiviili.

2.2 Anyakonyvvezeto - 1 f6

2.2.1 Az anyakonyvi ligyintézés altalanos folyamata

A folyamat Uj okmany igénylése, okmany cseréje és okmany potlasa esetén megegyezik. Ezek nem kerilnek
kiilon feltiintetésre, csak amennyiben eltérés van az altaldnos tigyintézési folyamathoz képest.

A kérelem iktatasra kertl a hivatal iktatd rendszerében.

Anyakonyvi Gigyintézés soran hasznalt rendszerek:

ASZA - Anyakonyvi Szolgdltaté alrendszer
e adatrogzités

e okmany kidllitasa

Névmutatd

e  keresés

Személyi adat -és lakcimnyilvantarté

e  keresés

valtozas rogzités



Idépont foglalas
Az ligyfelek személyesen illetve telefonon keresztiil foglalhatnak id6pontot az anyakdnyvvezet6hoz.

Telefonon keresztiil az Gigyintéz6 adja ki az id6pontot.

Kérelem kitéltése

Az lgyfél a lefoglalt id6pontban megjelenik a hivatalban, az anyakényvvezeténél.

Az okmanyigénylés a kérelem kitoltésével indul.

Adatok ellenérzése, csatolando dokumentumok

A kérelmez8 személyi adatait az Ggyintéz6 az igazolé okmdanyok alapjan ellendrzi, illetve ha sziikséges, akkor a
népesség nyilvantarté programban is ellendrzi azok helyességét.

A kérelem kitoltéséhez szlikséges dokumentumokat az tgyintézé ellenérzi.

Ha egyes dokumentumokat sziikséges csatolni a kérelem mellé, akkor az ligyintéz6 azokat lefénymadsolja és az
eredetit visszaadja az ugyfélnek.

A kérelem leaddsdhoz sziikséges adatok vagy iratok hidnyossaga esetén az ligyintézé azok pétlasara hivja fel az
tgyfelet.

A hianyz6 adat vagy irat leadasdig a kérelem fligg6ben marad, az ligyintézés addig nem kezdddik meg.

Illeték befizetése

Jogszabalyban meghatarozott lUgyek esetén az ligyfélnek illetéket kell befizetnie (illetékbélyeg utjan).
Okmany kidllitdasa
Az okmany kiallitasanak lehetGségei:

e azligyintéz6 a rendelkezésére alld ASZA rendszer segitségével, azonnal kidllitja az Ggyfél részére helyben
az anyakonyvi kivonatot.

2.2.2 Ugytipusok

Anyakényvi igazgatds

Az anyakonyvezéssel kapcsolatos ligyintézéseket soroljuk ide.

Az anyakonyvvezet6 feladata az anyakonyvek megnyitasa és vezetése.

Az anyakonyvvezet6 felel a munkavégzéshez sziikséges eszkozokért (vallszalag, irétoll, helyiség, szotar,
szamitogép) és az anyakonyvekért.
Az anyakonyvvel kapcsolatos feladat még Uj anyakonyv igénylése, ha betelt, vagy az anyakonyv Ujra kottetése,

ha elhasznalddott.

Anyakonyvek vezetése

Anyakonyvi kivonat kidllitasat és anyakonyvi kivonat masolat készitését kérelmezi az tgyfél.
Az anyakonyvvezet6 hazassagi és halotti anyakonyvi kivonatot allit ki, illetve készit masolatot.
Az adatokat rogziti az ASZA rendszerbe, majd kidllitja a kivonatot az tigyfél részére.
Hazassagkotés

A hazassagkotés szertartasanak lebonyolitasa, és a hazassagi anyakonyvi kivonat kiallitdsa az anyakdnyvvezeté
feladata.



A hazassagkotési ceremoniat egyeztetések elézik meg, ahol az anyakdnyvvezetd felméri a hazasulandok
igényeit, ismerteti velik a ceremdnia menetét és id6pontot egyeztetnek a hazassagkotésre.

Az anyakonyvvezet6 veszi fel a kapcsolatot a kozrem(ikodékkel, és biztositja a targyi feltételeket.
A hdazassagi anyakonyvi kivonatot mar el6z6 nap lehet rogziteni, és kinyomtatni az ASZA rendszerbél.

A hazassag miatt bekovetkezett adatvaltozast az anyakonyvvezetd rogziti a személyi adat —és
lakcimnyilvantarté rendszerben.

A névviselés megvaltozasat az anyakonyvvezets sajat hataskorben elvégzi.
Utolagos bejegyzés

Utdlagos bejegyzés az anyakdnyvekbe halaleset bedlltakor, 6rokbefogadas, valds, névvaltoztatds, nem
adatvaltozas, allampolgarsag adatvaltozas esetén torténik.

A valtozasrol az illetékes anyakényvvezets a tarshatdsag vagy az ligyfél bejelentése alapjan értesiil.
Az anyakonyvben az utdlagos bejegyzések rovatba kell bejegyezni.

Az utdlagos bejegyzésekrdl az anyakonyvvezetd jegyzéket készit excelben, amit varosoknak fél évente kell a
megyei levéltar részére megkuldeni, ahol a masodpéldanyba bejegyzik.

Az anyakonyvi alapirattarban kell tarolni a kovetkezé okmanyokat: élve sziletési lap, jegyz6konyv a
hazassagkotésrdl, igazolds, halotti jegyz6konyv, halotti bizonyitvany — ha utélagos bejegyzés tortént, akkor az
értesitést be kell tenni az eredeti irat mellé.

Halotta nyilvanitas
A halotta nyilvanitast a birésagon kezdeményezik, a birésag errdl végzést allit ki, és ezt kiildik meg az

anyakonyvvezet6nek. Az ligyben a halott utolso lakdhelye vagy a sziiletési helye szerinti anyakonyvvezet6 az
illetékes.

Az anyakonyvezést az eredeti anyakdnyvben és az ASZA rendszerben végzi az anyakényvvezet6.
Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa

A hatdsagi bizonyitvany kidllitasa az tigyfél kérelmére torténik, illetékkoteles (élettérsi kapcsolat).
Kilfoldon é16 magyar allampolgar anyakonyvezése

Az anyakonyvvezetd kitolti a hazai anyakényvezés nyomtatvanyt és a sziikséges mellékleteket, illetve csatolja a
szlikséges dokumentumokat.

Az anyakonyvvezet6 a nyomtatvanyt tovabbitja Budapest Févaros F6polgarmesteri Hivataldanak, az anyakényvet
ott allitjak ki, és kuldik vissza az tgyfélnek.

Csalddjogi torvényi feladatok elldtdsa

Leggyakoribb az apai elismerd nyilatkozattal kapcsolatos ligyintézés.

Kiilféldi hdazassdgkétés

Tandusitvany kidllitasa szikséges.

Névvdltoztatds

Az ligyfél névvaltoztatast kérelmez.

A kérelem elbiralasat az IRM végzi, az engedélyezést megkildi az anyakdnyvvezetének és az ligyfélnek.

Az anyakonyvvezet6 (j anyakonyvi kivonatot allit ki az Ggyfél részére, aki ezzel igényelheti Uj okmanyait az
Okmanyirodaban.



Allampolgdrsdggal kapcsolatos iigyek
Az dllampolgarsaggal kapcsolatos tigyek kozé tartozik a lemondas, a honositas, visszahonositas és a magyar

allampolgarsag igazolasa.

Az ligyfél kérelmére indul az eljaras, az anyakoényvvezets atveszi a kérelmet, ellenérzi az adatokat és a
csatolandé dokumentumokat, majd az egész ligyiratot megkiildi a BAH Allampolgarsagi Igazgatésaganak, ahol
eljarnak az Ggyben.

Koztemetés
Kérelemre indulé eljaras.
A kdztemetés koltsége koriilbelll 130-160 ezer Ft-t tesz ki.

Az anyakonyvvezet6 feladata a polgari gydszszertartas megtartasa, a temetést a temetkezési vallalkozo végzi
megrendelésre, aki a szolgaltatasrdl szamlat allit ki az Onkormanyzatnak.

Hagyatéki leltar felvételét kezdeményezi az anyakdnyvvezetd. A hagyatéki Gigyben a kozjegyzd jar el.

2.3 Epitéshatdsagi csoport

A csoportban 2 f6 ligyintézd dolgozik, akik munkajat segiti egy f6 prémium éves dolgozé és egy f6
adminisztrator. Az épitéshatdsagi csoport 16 telepulés épitésigyi feladatait latja el.

2.3.1 Az épitésiigyi eljarasok altalanos folyamata

Kérelem leaddsa
Az épitésiigyi eljarasok kérelemre indulnak (37/2007. OTM rendelet szabdlyozza).
A kérelmet formanyomtatvanyon nyujtja be az ligyfél. A kérelem targya szerint 3 féle formanyomtatvany

létezik, ebbdl az egyiket irodaszereket arusitd helyeken lehet beszerezni, a masik ketté6t le lehet télteni a
Hivatal honlapjardl, vagy személyesen szerzi be az tigyfél a hivatalban.

Amennyiben az ligyfél személyesen adja le a kérelmet, akkor az ligyintéz6k atnézik, hogy a kérelemben
szerepld adatok megfelelGek-e, illetve az tigyfél benyujtotta-e a kérelemhez csatolni sziikséges egyéb iratokat.

A kérelmet a titkarsagi adminisztrator érkezteti, majd kiszigndljak az iroddra, ahol az irodavezet6
tovdbbszignalja az lgyintézére.

Kérelem iktatdsa

AZ lgyintéz4 még iktatas el6tt atnéz minden dokumentumot azonnali Ggyintézést igénylé feladatok miatt,
utana adja le iktatasra az iktatdba az iratot.

Ertesités

Jogszabaly eldirja, hogy a kérelem iktatasardl 5 munkanapon belil kell az Gigyfélnek értesitést kikildeni. Ezt az
Ggyintézd irja meg, majd kipostazasra kerdil.

Ezen kivil feladata még az tigyben érintett szomszéd ingatlanok tulajdonosainak a dontésrél torténd értesitése

is, amelyhez el6bb a Féldhivataltdl kell a tulajdoni lapokat kikérni. Erre is 5 munkanap all rendelkezésére.

Amennyiben nem az iroda az illetékes az Uigyben, akkor az ligyintézé feladata 5 napon beliil atadni az ligyet az
illetékes hatdsagnak.

Hidanypétlas
A hianypotlas kikuldésére az tigyintéz6nek 10 munkanap all rendelkezésére, ehhez mar sziikséges a kérelem és
a csatolt dokumentumok, dgy mint a tervdokumentacié és a mellékletek (pl. tulajdoni lap, féldhivatali térkép



masolat) teljes kor(i attanulmanyozasa és ellendrzése. A tervdokumentaciét az lgyintéz6 a torvényi
megfelelGség alapjan vizsgalja.

Az ligyintéz6 altalaban 15 napos hatarid6t szab ki hianypétlasra.

Szakhatésdgok megkeresése
A kérelem ellenGrzését kovetben az ligyben érintett szakhatdsagok megkeresése is 8 munkanapon belil kell,

hogy megtdrténjen. Az Gigyintéz6 levél formajaban keresi meg a szakhatdsagokat és kéri az allasfoglalasukat.

A leggyakrabban megkeresett szakhatdsagok: Kulturalis Orékségvédelmi Hivatal, Tlizoltdsag, ANTSZ,
Kozlekedési Fellgyelet.

Helyszini szemle

Miutan a kérelem és a szakhatdsagi allasfoglalas teljes korlien az ligyintéz6 rendelkezésére all, a dontés el6tt
helyszini szemlét kell tartania, amelyen jegyz6konyvet készit és azt csatolja az lGgyirathoz.

Hatdrozat meghozatala

Amennyiben minden irat beérkezett és rendelkezésre all a dontéshozatalhoz, akkor az ligyintézé elkésziti a
hatarozatot, amelyet a kinyomtatast kbvetGen az irodavezet§ ir ala.

Hatarozat kikiildése
Az ligyintéz6 az eredeti, pecséttel ellatott hatdrozatot postazza az Gigyfél részére, a tobbi Gigyben érintett

masolatot kap a hatdrozatbdl. Minden érintett tértivevénnyel ellatott levelet kap.

Amikor visszaérkezik a tértivevény, az lUigyintézé az lgyiratba csatolja.

Jogerére emelkedés
Az Osszes tértivevény visszaérkezésétdl szamitott 15 nap mulva jogerére emelkedik a dontés, kivéve, ha

fellebbez valaki.

A jogerGre emelkedés soran az ligyintézd jogerdsit bélyegzével latja el a hatarozatot és a tervet, és postazza az
Ugyfél részére. A jogerére emelkedéstél kezdheti megy az Ggyfél az épitést alapesetben.

2.3.2 Engedélyezési eljarasok, ligytipusok

1997. évi LXXVIII. torvény az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl

34. § (1) Telekalakitashoz, épitmény, épitményrész, épiiletegylittes megépitéséhez, atalakitasahoz,
bévitéséhez, felujitdsahoz, helyredllitdsdhoz, korszerlsitéséhez, lebontdsahoz, elmozditasahoz, illetve
hasznalatbavételéhez, fennmaradasahoz vagy a rendeltetésének megvaltoztatdsahoz (a tovabbiakban egyitt:
épitési munka) a jogszabalyokban meghatarozott esetekben az épitésiigyi hatosag engedélye (bejelentés
tudomasulvétele) sziikséges.

Elvi épitési engedély

,,,,,

milyen épitési lehet6ségek vannak.

Az ligyintéz6 minden esetben a varosrendezési tervébdl indul ki, amely meghatarozza, hogy mely terileten
milyen épités engedélyezhetd.

,,,,,

Epitési engedély

Az engedélyezés folyamata megegyezik az altalanos folyamatleirassal.



Az ligyfélnek be kell jelentenie az épités megkezdésének id6pontjat, ezutdn az ligyintézd helyszini szemlét tart,
hogy az épités az épitési engedélynek megfelel6en torténik-e. Majd a hasznalatba vételi engedély kiadas
koévetkezik, amikor az épitmény mar hasznalhaté allapotban van.

Hasznadlatba vételi engedély
A hasznalatba vételi engedély kiadasa altalaban koveti az épitési engedélyt.
Az eljardsi folyamat megegyezik az altalanos engedélyezési eljarasok folyamataval.

A hasznalatba vételi engedély minden esetben helyszini szemlével torténik, ahol az Gigyintéz6 jegyz6konyvet
készit, ennek mellékletét képezik a helyszinen készitett fotok.

Amennyiben eltérés van a tervhez képest vagy az épitmény nincs a hasznalatba vételhez megfeleld allapotban,
akkor a hatdsag dont, hogy engedélyezi-e a haszndlatba vételt. Donthet Ugy is, hogy megadja az engedélyt és a
hatarozatban hatdrid6ho6z kotott feltételeket fogalmaz meg.

Bontdsi engedély

A bontdsi engedély kiadasanak folyamata megegyezik az engedélyezési eljarasok altalanos folyamatdval.

Telekalakitdsi engedély

A telekalakitasi engedély kiaddsanak folyamata megegyezik az engedélyezési eljarasok altalanos folyamataval.

Fennmaradadsi engedély

Fennmaradasi engedély abban az esetben kérelmezhetd, ha az épitményt vagy épitményrészt szabalytalanul
épitették meg.

A fennmaraddsi engedély kiaddsanak folyamata megegyezik az engedélyezési eljarasok altalanos folyamatdval.
Epitésiigyi birsag

A fennmaraddasi engedély kiallitasaval egylitt az Gigyintézd birsagot szab ki a szabalytalan épités miatt.
Altaldban feljelentés alapjan vagy a hasznalatba vételi engedély kiadasakor deriil ki az engedély nélkiili illetve

szabdlytalan épités, ekkor a hatdsag épitésiigyi birsagot szab ki.

Rendeltetés megvdltoztatdsdra iranyulé engedély

A rendeltetés megvaltoztatasara iranyuld engedély kiadasanak folyamata megegyezik az engedélyezési
eljarasok altaldnos folyamatdval.

2.3.3 Epitéshatésagi eljarasok
Szakhatdsagi megkeresésekben a csoportvezetdnek is van kiadmanyozasi joga.

Az épitési hatdsagot szakhatosagként keresik meg egyéb nem épitésugyi eljarasokkal kapcsolatban. (pl.
kornyezetvédelmi hatdsag, APEH, Szerencsejaték felligyelet.)

Az ligyintéz6 az Epitési torvényben foglaltaknak megfelelGen jar el, és allasfoglaldst ad ki, amelyet megkiild a

kérelmezé szervnek.

2.3.4 Nyilvantartasok vezetése

Az ligyintézGk elektronikus és papir alapu nyilvantartasokat vezetnek, amelyek megkonnyitik a statisztikai
adatszolgaltatast is. Kézi nyilvantartas a statisztikai nyilvantarté konyv.

Nyilvantartasok:
e  kiadott engedélyek adatairdl

e folyamatban lévé tigyekrdl



e ateleplilések rendezési tervérdl

e  kiadott hatarozatokrdl

e muszaki nyilvantartasok

2.3.5 Adatszolgaltatas

Az adatszolgaltatasok legnagyobb része a KSH felé torténik.

Az ligyintézG6k a statisztikdkat elektronikus formaban és papir alapon, egy erre kialakitott formanyomtatvanyon
kaldik.

Az Uj épitményekrdl havi rendszerességgel kiildik az adatokat az tgyintéz6k, évkozi statisztikat a hasznalatba
vételi engedély kiadasa sordn atvett épitményekrdl kiildenek, és év végén a havi statisztikdkat dsszesitik és
kuldik meg a KSH- nak.

2.3.6 Telepiilésrendezési feladatok

Teleplilésrendezési feladatok a rendezési tervhez kotottek. A terv karbantartasa a fGépitész feladata, azonban
az Ggyintéz6tél kérhet szakvéleményt.

2.4 Informatikus - 1 fo
2.4.1 A felhasznal6k tamogatasa

Hiba bejelentése

A hivatali dolgoz6 telefonon vagy személyesen jelenti be a hibat.

Hiba besoroldsa

Az informatikus a beérkezett hibak megoldasahoz fontossagi sorrendben kezd.
Amennyiben tud, telefonon keresztiil azonnali segitséget ad a felhasznalonak.

A hiba jellegébdl addddan elfordulhat, hogy nem tud azonnal segiteni, ekkor megprébal megoldast talalni a
felmerdilt problémara.

Utobbi esetben a hiba-bejelentésekrdl az informatikus feljegyzést készit a hibanapldba, amely tartalmazza a

bejelentés datumat, a hiba pontos leirdsat és a hiba elharitdsanak leirdsat.

Hiba megolddsa

Amennyiben az informatikus olyan megoldast taldl, amelynek kivitelezésérél nem donthet sajat hatdskorben, a
felettesével sz6ban egyeztet.

Az engedélyezést kdvetben az informatikus elhdritja, orvosolja a hibat.

2.4.2 Egyéb iizemeltetési feladatok

Szamitogépes hdlézat miikédésének biztositdsa

Az 6nkormanyzatnal a kliensek szama: 50 darab. A géppark atlagban 5 éves.

A hardverallomany 6sszetétele vegyes (Pentium IlI-t6l), Windows 98 és XP operacids rendszerrel mikddnek.

Minden dolgozé rendelkezik sajat szamitégéppel és nyomtatoval.

1 db szerver tizemel az 6nkormanyzatnal, a kovetkezd rendszerek futnak rajta: IMI, WinSzoc, Jogtar,
iktatoprogram (e- iktat), épitéshatdsagi nyilvantartasi program.



Szamitégépes eszkozok, programok beszerzése

Az informatikai infrastruktura tizemeltetéséhez, a rendszergazdai feladatok ellatasahoz és az adatallomanyok
biztonsagos mentéséhez szilkséges eszkdzok és szoftverek beszerzése az informatikus feladata.

Ezen kivil az egyéb kellékanyagok (pl. nyomtaté patron) készleten vannak, amennyiben elfogy a készlet, akkor
megrendeli a beszallitotol. A beszallitdk versenyeztetve vannak, tébb arajanlatot is kér az informatikus, és a
legkedvez6bb arat valasztja. Kbzbeszerzés nincs, mivel a beszerzések értéke nem éri el azt az értékhatart.

A rendeléshez sziikséges a felettes irodavezetd és a jegyz6 alairasa.

Adatok archivdldsa, folyamatos mentése

Rendszerint havi mentést végez az informatikus, a kiilénbdz6 programok esetén eltéréen torténik a mentés:
e  e-iktat: 500 Mbyte tarhely, napi mentés

e  WinSzoc: 10Mbyte naponta litemezetten reggel 7-kor kezd&dik a mentés

e IMI: 100 Mbyte hetente, tobbnyire munkaidé utan

e  Epitéshatdsagi nyilvantartasi program: 20 Mbyte, havonta

e  Pénzigyi programok (K11, PMInfo, Mérleg): 50 Mbyte havonta

Az archivalas DVD-re torténik, ha megtelik a DVD, akkor a pénztarba keril, elzarva, pancélszekrénybe.

Szerverszoba nincs kiépitve a hivatalban.

Alkalmazdsok haszndlatdnak feliigyelete

Az informatikus a kovetkezs feladatokat latja el az alabbi programokkal kapcsolatosan:
IMI rendszer:

MAK altal biztositott program, hasznalatatdl eltekinteni nem lehet. Az informatikus feladata elkildeni a
munkabérrel, munkatiggyel kapcsolatos adatokat, minden olyan adatot, ami az IMI rendszerben felhasznalasra
kerdl, és a Kincstar altal megkiildott javitasok, torzs anyagok telepitése. KSH statisztikat negyedévente kell
késziteni. Béradatokat havonta kétszer, munkauigyi adatokat pedig eseti jelleggel kell kiildeni.

Frissités havonta kétszer esedékes. A hibas frissitést jelezni kell a kincstarnak, a kommunikacid egycsatornas.
Winszoc:

A frissités havonta-masfél havonta esedékes, csekély szamu hiba jellemzé. A levalogatast az informatikus végzi,
az elkuldés mar az szocidlis csoport feladata, papir alapon és floppy lemezen (OEP jelentések).

Complex Jogtar:

A frissités havonta esedékes, egyidejlleg 8 felhasznald haszndlhatja a programot.
E-iktat:

Az iktatorendszerben a régi iktato rendszer funkcionalitdsat képezték le.

Verzidfrissités kb. 2 havonta érkezik, tesztkornyezet nincs (mivel ez a fejleszté feladata), a javitott vagy
fejlesztett funkciokrdl érkezik egy lista (kivonat).

Epités-hatdsagi program:

KSH éves statisztikdkat a program kezeli, ezeket év elején kell elkildeni.
A fejleszt6kkel (UzemeltetSkkel) folyamatosan kell a kapcsolatot tartani az informatikusnak.

A program frissités csak a probléma jelzésekor mikaédik, verzidfrissités esetén teljes adatbazist kiild az
informatikus, amikor visszaérkezik, kézzel kell bemasolnia az adatbazist minden egyes szamitogépre (5db).



ONKADO:
A frissitését kb. 2 havonta végzi az informatikus. Statisztikak kiildése a MAK- ba térténik.

A programot matrix nyomtatdval hasznaljak.

2.4.3 Levelezo6 rendszer feliigyelete

A levelez6 rendszer sajatossaga, hogy nem rendelkezik minden dolgozé sajat e- mail cimmel, csak az irodak (az
irodavezet( jogosultsdga megnézni), illetve egy kézponti e-mail cimen torténik a levelezés bonyolitasa.

2.4.4 Onkormanyzat weblapjanak feliigyeletével, frissitésével kapcsolatos feladatok
Varosi weblap

Az dnkormanyzat weblapjat az informatikus kezeli.

Adattartalom felt6ltése esetén egyeztet az irodavezet8vel, aki aldirasdval jovahagyja a feltoltést.

2.4.5 Telefonos rendszer miikodtetése

Telefonos rendszer:
4 darab ISDN2 PP10, és 4 darab analdg févonal van jelenleg a hivatalban.
Kifelé kdddal lehet telefonalni (0- hivatalos, 6-magan)

Az informatikus az irodavezet6knek havonta kimutatast készit a kimené hivasok forgalmardl a gazdalkodas
részére pedig a 6-os kdddal kezdeményezett kiszamlazando tételekrdl.

2.5 Iktato - 1 fo

2.5.1 Az iktatas folyamata

Az iratok iktatdsa egy kozponti elektronikus iktatd rendszerben toérténik (e-lktat). A rendszer hasznalatat a
felhaszndldi kézikdnyv irja le.

Erkeztetés

A hivatalban érkeztetésre varé iratok lehetnek belsé keletkezés(, az Gigyfelek altal személyesen leadott és posta
utjan érkezé iratok.

A napi postat a telefonkdzpontot kezel§ munkatdrs hozza el a postardl minden reggel.

A postaval érkezé leveleket a polgdrmesteri titkarsagon az irodai koordinator érkezteti (érkeztetd bélyegzével
ellatja, és atadja a jegyzGi titkarsagra).

A belsé keletkezés( és ligyfél altal személyesen leadott iratokat az ligyintéz6k a nap végén atadjak az iktatonak.
Szigndldas 1

Az érkeztetett kiildeményeket az irodai koordinator atadja a jegyz6nek, aki szignalja az egyes szervezeti
egységek irodavezetdinek, ezt kovetben kiosztdsra keriilnek az iratok.

Szigndlds 2

A szervezeti egységek vezetGinek feladata eldonteni, hogy az egyes iratok melyik tgyintéz6hoz keriiljenek.

Iktatas

Az ligyintézG atveszi az iratot az irodavezet6t6l, majd megvizsgalja és eldonti, hogy f6szamos vagy alszamos
lesz-e az irat, ezt rairja az iratra.



Ezt kovetSen az Ugyintéz6 atadja iktatasra az iratot. Az ligykezel6 az elektronikus iktatd programban rogziti az
iratokat.

El6fordul, hogy tobb szervezeti egység is érintett az irat Ugyében, ekkor az iktatédban lefénymasoljak, és a
masolati példanyokat tovabbitjak az érintett irodak felé.

Az lgyintézd kérésére egyes iratokhoz szlikséges a korabbi kapcsolddd iratok, el6zmények megkeresése és
csatoldsa. Az el6zmény keresést az ligykezel6 végzi az irattarban.

Az iktatasnak az irat beérkezésétdl szamitott 1 napon beliill meg kell torténnie.
Szigndlas 3

Az iratok iktatdsat kovetben az lUgykezel6k irodanként csoportositjak az iratokat, és szigndljak arra az
tgyintézdre, akitdl atvették iktatasra.

Az Ugyintéz6 az irat dtvételekor beirja a munkanapldba, hogy mely iratot mikor vett at.

2.5.2 Postazas folyamata

A Hivatalbdl kikildésre keril6 levelek iktatasa, postazasa illetve a postakonyv vezetése a telefonkézpontot
kezel6 munkatdrs feladata.
Atadds postdzdsra

A postazassal kapcsolatban az ligyintézé feladata, hogy megcimezze a boritékot, rairja az Gigyszamot, és megirja
hozza a tértivevényt.

Az ligyintéz6 leadja a telefonkdzpontos munkatarsnak a postazasra varé leveleket a tértivevénnyel egyiitt.

Atvétel

A telefonkdzpontos munkatars a leadott postazasra varo leveleket ellatja a megfelel6 postai jelzésekkel.

Postakonyv vezetése

A telefonkdzpontos munkatars feladata, hogy minden kimeng kiildeményt régzitsen a postakonyvben.

A posta a kiildeményeket a lista alapjan veszi at, és kildi vissza a hivatalba.

Postdzas

Az ligykezel6 a kimend kiildeményeket minden nap 3 érakor viszi el postara. Amennyiben siirgds kiildeményrdl
van sz6, akkor még délutan 16 éra elétt elviszi a postara.

A helyben kézbesitendd kiildeményeket helyi kézbesit viszi ki, aldiratja a tértivevényt a kiildemény
atvevGjével, és a telefonkézpontos munkatarsnak atadja masnap.
Tértivevények

A visszaérkezett (atvett kildemények esetén) tértivevényeket az ligykezelS a napi postai kiildeményekkel
egyltt elhozza a postardl.

Az iktatokonyvben ellendrzi, majd ligyintéz6nként szétvalogatja, majd atadja az ligyintéz6ének.
Az at nem vett levelek esetében a telefonkdzpontos munkatdrs a postakényvben jelzi, hogy visszaérkezett,

majd a tébbi tértivevénnyel egyitt eljuttatja az tigyintézGknek.

2.5.3 Irattarozas

Az irattarozas a lezart Gigyek iratainak irattarba torténd elhelyezését jelenti.

Irattarak tipusai:



e  Evkoziirattar: csak a folyd évben keletkezd iratok tarolasanak helye, de nem fér el az egész éves
iratmennyiség,

e  kozponti irattar: a folyo évet megel6z6 évek iratainak tarolasi helye, 3 csoportra osztva: 1995- 2004, 2004-
2006, 2006-t0l.

Irattarozasra datadas

Az ligyintézGvel elGre egyeztetett id6pontban torténik az irattdrba valo iratok atadas-atvétele.

Irattarozasra atvétel

Az iktato ugykezel8je az lgyiratszam alapjan megkeresi az iratot az e-lktat rendszerben, és kivezeti irattarba.

Irattdrba helyezés

Az iktatd az iktatdsi jel alapjan (amelyet korabban az igyintéz6 adott meg), emelked6 szamsorban elhelyezi az
Ugyiratot az évkozi irattarban.

Az alszamos iratokat minden esetben a f6szam mellé teszik az GgykezelSk.

3 Gazdalkodasi Iroda

Az iroda feladatai:

e  Ellatja az 6nkormanyzat koltségvetési, gazdalkodasi feladatait,

o akoltségvetési tervezést, elemzést, koordinaciot,

e  agazdasagiinformacids rendszer kiépitését, miikodtetését, beszamolasat,
e agazdalkodas szamviteli hatterének biztositasat,

e abelsd és kiilsé ellenGrzést /revizid/, kapcsolattartast a flggetlen belsd ellenérzési feladatokat ellatd
FlUzesabonyi Kistérség Tobbcélu Tarsuldsaval,

e pénzigyi szempontbdl torténd véleményezését az dnkormanyzati vallalkozasoknak,
e az addugyi feladatokat,

e az onkormanyzat vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,

e  a bels6 technikai feladatokat,

o abérekkel kapcsolatos feladatokat,

e aszervezet miikbdésével kapcsolatos ellatasi feladatokat,

e arészben 6nalld és 6nalldéan gazdalkodo intézmények és a hivatal kozotti rendszeres kapcsolattartast,
amelynek a formaja intézményvezetdi értekezlet,

e azintézmények gazdalkodasi hatterének biztositasat,

e  az Egészségligyi és Szocidlis Kbzpont, mint részben 6nalldan gazdalkodd koltségvetési szerv gazdalkodasi
feladatait,

e  FEUVE rendszer kezelését,
e az Eurdpai Unids és egyéb palyazatok el6készitésében, végrehajtasaban valo kozremdkodést.
3.1 Koltségvetési és ellatasi csoport

A koltségvetési és ellatasi csoport a kovetkezd feladatokat Iatja el:

e  koltségvetés tervezésében vald részvétel

e elemikoltségvetés Osszeallitasa



o koltségvetési rendelettervezet 0sszedllitasa
e el6iranyzat nyilvantartas
e elGiranyzat modositasok vezetése
e el6iranyzatok mddositasanak atvezetése a koltségvetési rendeleten
e  palyazati 6sszegek lehivasa
Polgarmesteri Hivatal ellen&rzési nyomvonalrendszerének a felépitése szerint a folyamat a kovetkezé:
1. Gazdasagi program készitése, jovahagyasa
2. Koltségvetési koncepcio készitése, jovahagyasa
3. Koltségvetési rendelet tervezése, jévahagyasa
4. A koltségvetési elGiranyzatok tervezése és az elemi koltségvetés jovahagydsa

5. A koltségvetési elGiranyzatok modositasa

3.1.1 Koltségvetés tervezés

A koltségvetés tervezése, atdolgozdasa és véglegesitése a csoportvezets és az irodavezetd feladata, ezt az irodan
beliil, kizardlag ketten végzik.

A koncepcid elkészitése a gazdalkodasi irodavezetd feladata. A tervezés az ellatasi csoport, és a koltségvetési
csoport altal szolgaltatott adatok alapjan torténik. Beépitésre keriilnek azok az elképzelések, fejlesztések is,
amelyekre év kdzben tesz javaslatot a KépviselG-testiilet. A tervezés soran legf6bb szempont a hitel
csokkentése.

A tervezés minden év janudrjaban kezdddik.

A VIK koltségevetésének tervezése az elsé a sorban, (175 munkavallalé), szakfeladatonként tervezik a
kiadasokat a VIK vezetdivel.

Ezt koveti a Hivatal sajat koltségvetésének tervezése a részben 6nalld intézményekkel egyitt.

Az Uj koltségvetés elfogadasaig az dtmeneti gazdalkodasrdl sz6l6 rendelet van érvényben, amelyet el6z6 évben
készitene, hogy a Képvisel§-testiilet a kdltségvetési terv nélkil is tudjon dontéseket hozni egyes kérdésekben.

A koltségvetés véglegesitését kdvetSen 15 napon beliil kiildik az elemi kéltségvetést a MAK-ba.

Elemi koltségvetés ésszedllitdsa
A csoportvezet6 és az irodavezet§ egyiitt végzik az elemi koltségvetés tervezését.
A csoport feladata év végén, decemberben kikildeni a szervezeti egységeknek és a kiils6 intézményeknek a

korlevelet, melyben kérik a kévetkez6 évre vonatkozo igények leaddsat és a tartalékképzésre vonatkozd
informacidkat.

Az igények beérkezését kovetben kezdbdik meg a tervezés.

Koéltségvetési rendelet tervezet

Az elemi koltségvetés elkészitését kovetSen kezd6dik meg a koltségvetési rendelet tervezet 6sszedllitdsa, mely
szintén a csoportvezets és az irodavezet6 feladata.

Rendelet tervezet testiileti iilés elé terjesztése

A koltségvetési rendelet tervezetet elGszor a Pénzligyi és Varosfejlesztési Bizottsag elé terjeszti a csoport, majd
a bizottsagi dontést kovetSen, annak megfelel6en mdodositjak az el6terjesztést és keriil a Képvisel§-testiilet elé,
amely ekkor elsd kérben targyalja a tervezetet, és dont a modositasokrol.



Kéltségvetési rendelet tervezet modositasa

A csoport vezetGje és az irodavezet§ a testiileti dontésnek megfelel6en atdolgozza, véglegesiti a koltségvetési
rendelet tervezetet, és Ujra testlilet elé terjeszti. Az atdolgozasra 2 hét all rendelkezésre a Gazdalkodasi
Irodanak.

Véglegesitett rendelet elfogadds

A 2. korben mar az dtdolgozott koltségvetési rendeletet targyalja a Képvisel6-testiilet, és dont a rendelet
elfogaddsarol.

3.1.2 Eldiranyzatok nyilvantartasa
Az Ugyintéz6 vezeti az el8iranyzat nyilvantartast és egyeztetést végez a valtozasokrdl, amelyeket dtvezet a

koltségvetési rendeleten.

Ezen kivil kikontirozza az eredeti és a modositott el6iranyzatokat és ellenGrzi azok gépi rogzitését, felviszi
ezeket a Polisz rendszerbe.

3.1.3 Koltségvetési tamogatasok kezelése
Az lgyintézd felulvizsgdlja, egyezteti és ellendrzi a koltségvetési tamogatdsokat. Ezen beliil a kdvetkez§

feladatokat latja el:

e anormativak kezelése, ehhez elGzetes felmérést készit minden év novemberében, a normativa igénylést az
e-BEAD programban kell feltélteni, ezeket minden évben ellendrizik,

o azellenGrzés keretében azt vizsgalja meg az ligyintézd, hogy a statisztikakba valé felvezetés megfelel6en
tortént-e (szeptembertdl mar a kézoktatasi referens fogja az ellendrzéseket ellatni),

e Gondoskodik a koltségvetési és a beszamold flizetekben szereplé allami tamogatas elszamolasanak
ellenérzésérél, elszamolasardl, valamint az elirdnyzatokra vonatkozé (irlapok kitoltésérdl,

e az egyéb tdmogatasok (lehetnek egyszeriek vagy palyazat Gtjan kapott pénzek) elszdamolasa, igénylése,
figyelése, nyomon kovetése, elGiranyzatokon valo atvezetése,

e  az atadott pénzeszkdzok elszamoltatasa: a polgarmester sajat hataskorben adhat civil szervezeteknek
pénzbeli tdmogatast, ezek elszamolas kotelesek, kovetkez6 év januar 31-ig.
3.1.4 Pénzmaradvany tervezet elkészitése

A pénzmaradvanyok tdbb évre atnyuld dontések vagy csak bizonyos céllal felhasznalhatd pénzosszegek, ehhez
késziti el az Ugyintéz6 a pénzmaradvany elszamolds rendelet tervezetét és vezeti annak felhasznalasat. Minden
évre kulon rendeletet kell késziteni.

3.1.5 Szamlazas

Az lgyintéz6 feladata a kimen6 szdmlak elkészitése. A kiallitas a Polisz rendszerbdl torténik a szerzdések és
hatarozatok alapjan.

3.1.6 Szocialis mikrotarsulas pénziigyi feladatainak ellatasa
Az ligyintéz6 elkésziti a Szocialis mikrotdrsulashoz kapcsolddd elszamolasokat, egyeztetéseket végez az érintett

telepiilésekkel, figyelemmel kiséri az elGiranyzatuk felhasznalasat.

Ez a kovetkez6 feladatokat foglalja magdban: negyedéves elszamolasok elkészitése, a kifizetések kezelése,
bevételek beszedése (étkezési hozzajarulas).

Mindezt a Polisz rendszeren keresztil vezeti, ez ehhez kapcsolddé elGiranyzatokat figyeli, kezdeményezi az
atvezetéseket, amennyiben sziikséges.



3.1.7 Pénztar ellenorzés

Az (igyintézG a Polgarmesteri Hivatal hazi pénztarjanak ellen6rzését hetente 1 alkalommal végzi.

A pénztar vezetése a kdnyvelési csoport feladata.

3.1.8 Nyilvantartasok, analitikak vezetése

A kovetkez6 nyilvantartasok, analitikak vezetése az tigyintézé feladata:

e tappénz nyilvantartas: IMI program hasznalata a tdppénz és fizetési el6legek analitikajanak rogzitésére,
o fizetési el6legekre vonatkozd analitika,

e analitika vezetése a kotvényhez kapcsolodo dontésekrdl, illetve a kbtvény lehivasokrol, felhasznalasokral,
MNB felé a kotvényallomanyrdl jelentés kiildése az e-BEAD rendszeren keresztdl,

e arészben 6ndlldan gazdalkodd intézmények tartds bérnyilvantartasdnak vezetése (ez év elején elkésziil,
havonta kell a tényleges bér adatokat hozzatenni),

e reprezentdcids nyilvantartas,

e kulcsnyilvantartas (pancélszekrényben vannak a kulcsok lezart boritékban, a kulcs kivét boritékra keril
ravezetésre),

e arészben 6nalld intézmények elGleg elszamolasanak nyilvantartasa,
o  étkezésijegyek nyilvantartasa.

Fentieken tul az igyintéz6 az analitikak és mérlegjelentések egyeztetését is végzi.

3.1.9 Adatszolgaltatas

A statisztikakat az tigyintéz6 a MAK-nak kiildi, ebben az informatikus segit neki.

3.1.10 Sajat eldterjesztések elkészitése

A fél éves beszamoldkhoz és rendelet mddositdsokhoz a kdltségvetési és ellatasi csoport vezetdje késziti el az
elGterjesztéseket. Az elSterjesztéseknek a KépviselS-testileti Glést megel6z8 2. héten készen kell lennie a
bizottsagi lGilésre. A bizottsagi Glésen kért modositasok bedolgozasara a két lés kozott eltelt id6 all
rendelkezésre.

3.1.11 Karbantartas

A karbantartasi igényt a dolgozdk irdsban jelzik az Ggyintézének, aki megrendeli a munkat a Flizesabonyi
Varosiizemeltetési Kft-t6l (FUV Kft). A megrendelés papir alapon térténik, a levelet a Polgdrmester irja ala.

A FUV Kft elvégzi a megrendelt munkat.

Els6 korben a karbantartast kéré ellendrzi az elvégzett munkat és leigazolja, masodik korben a polgarmester
igazolja le, majd a benyujtott szamla alapjan a pénziigy kifizeti az ellenértéket.

A karbantartdsi munkakra — intézményi karbantartasokra ataldnydijas szerz6dés van. Az 50.000 Ft feletti

munkdkra kiilén megbizast kap a FUV Kft.

3.1.12 Hazi pénztar

A pénztéros feladata a 2 hazi pénztar - Onkormanyzati Hivatal, és a Kisebbségi Cigdny Onkormanyzat hazi
pénztaranak - kezelése.

A pénztdros vezeti a pénztar analitikat, és kiallitja a pénztar bizonylatokat.



3.1.13 Segélyek kifizetése

A Szocialis csoport lemezen adja at az koltségvetési és ellatasi csoportnak a kifizetések listajat. Az Ggyintézé
szamszakilag egyezteti az adatokat, majd felrogziti a banki terminalba utalashoz, és kiutalja. Amennyiben
eltérés van az 6sszegben, a WINSZOC rendszer figyelmeztetést ad.

Az Uigyintéz6 feladata a segélyek dsszegének igénylése a MAK-tdl.

3.1.14 Szamlazas

A csoport a tovabbszamlazdsra keruld tételek kiszdmldzasaval is foglalkozik, ilyenek a kdziizemi és bérleti dijak a
szerz8dések alapjan. A szamlak a Polisz programban késziilnek.

3.1.15 Szerzodések figyelése

Az Ugyintéz§ feladatai kozé tartozik a szerz8dés tervezetek véleményezése (meg kell vizsgélni, hogy a hivatal
részére mennyire kedvezdek a szerz6dési feltételek, tobb arajanlat bekérése sziikséges), megbizasi szerz6dések
el6készitése (szilkséges iratok bekérése a szerz6d§ féltdl), illetve a mar él6 szerz6dések feliilvizsgalata (pl.a
lejaratra vonatkozdan).

Az ligyintézG papir alapu nyilvantartast vezet a szerz6désekrél, a szerz6dések nincsenek elektronikusan tarolva
(az 5 millié Ft feletti szerz6dések adatai a honlapon szerepelnek).

3.1.16 Személyi jellegii Kifizetések

Az ligyintéz6 vezeti a Polgdrmesteri Hivatal tartdsbér nyilvantartasat. Ez egy elektronikus nyilvantartas
(excelben) amely a kovetkezd adatokat tartalmazza: dolgozo neve, besorolasa, alapilletmény, eltérités mértéke,
potlékok, a kovetkezd soros |épés datuma, helyettesitések (az adott munkavallalg, kinek a helyén van, pl. GYES-
en lévék helyett dolgozik).

Az ligyintéz6 vizsgdlja, hogy a helyettesitésekre van-e elegendd fedezet.
Egy masik elektronikus nyilvantartasba (excel) havonta felvezetésre keril a ténylegesen kifizetett bér.

Ezen kivil az Ugyintézé feladata elkésziteni a személyi jellegli kifizetésekkel kapcsolatos elszamolasokat, és az
igényléseket tovabbitani a Magyar Allamkincstar felé.

Eseti feladatként az ligyintézG a létszamleépitéssel kapcsolatos bérigény illetve a prémium éves dolgozdk
bérigényének MAK felé torténd lejelentését, palyazat benyuijtasa esetén az palyazathoz sziikséges
dokumentumok teljes kori el6készitését végzi.

Az ligyintéz6 feladata a munkaltatdi kdlcsonok igénylésével kapcsolatos ligyintézés is.

Bér jellegii kifizetések
Az ligyintézG feladata az olyan bér jellegl kifizetések elGkészitése és kiutaldsa, mint a ruhazati koltségtérités, a

sajat gépjarmi haszndlatanak téritési dija vagy az étkezési jegyek igénylése és kiadasa.

A gépjarmi haszndlataval kapcsolatosan az tigyintézd elvégzi az Utnyilvantartds egyeztetését, a norma
elszamolast és a kifizetést.

Egyéb munkavallalékkal kapcsolatos feladatok
Az ligyintéz6 feladata elkésziteni a Munkaiigyi K6zpont felé a sziilkséges elszamolasokat, a Startkartya

tdmogatdssal kapcsolatos adminisztracios feladatokat és kifizetéseket.

Az ezekhez sziikséges bérjegyzéket a bérszamfejt6 adja, a kinevezési okmanyt pedig személyzeti feladatok
ellatasaért felelés munkatars.



3.1.17 El6iranyzat felhasznalas

A csoport vezetGje a felel&s a mikodési kiadasok felhasznalasanak figyeléséért, azaz ellendrzi az elGiranyzat
felhasznalast és jelzi a tobbletigényeket és a mddositasokat a vezetbk felé. A sziikséges informaciok a Polisz
rendszerben naprakészen rendelkezésre allnak. Amennyiben tébbletkifizetésre igény merdl fel, annak
jovahagyasahoz Képvisel6- testiileti dontés sziikséges, ebben az esetben az elSiranyzat mddositast a
koltségvetési csoport vezetd rogziti a rendszerben.

Folyamatosan figyeli a koltségvetési tervet, annak alapjan engedélyezi a megrendeléseket. A hdzon beliili
megrendeléseket a csoportvezetd ellenérzi és ellenjegyzi.

Emellett koordinalja a bels6 megbizasi szerz6déseket és tovabbitja azokat szamfejtésre.

3.1.18 Afa bevallas

Az Uigyintéz6 feladata elkésziteni a Polgadrmesteri Hivatal AFA bevallasat, illetve egyéb adéhatdsag felé térténd
befizetésekhez kapcsolddd bevallasokat.

AFA bevallds:

A Polisz rendszeren kiviil analitikat vezetnek, melyben szerepel banki datum szerint a szallité neve, teljesités
datuma, brutto 6sszeg, afa alap, afa 6sszeg, kategorianként kilon gy(jtve. Ezt az analitikat egyeztetik a Polisz
rendszerben rogzitett f6konyvi adatokkal az AFA bevallas elkészitéséhez.

Az addbevallast az ABEV-en keresztiil, elektronikusan kiildi az Gigyintézé.

Rehabilitacids hozzajarulas:

Ennek fizetése negyedévenként torténik, szilkséges hozza a létszammozgas vezetése, az atlagos adllomanyi és

munkajogi létszam.

Nyilvantartasa papir alapu, és az éves bevalldsok kozé tartozik, janudrban esedékes.
Cégautd add:

Negyedéves bevallasok kozé sorolandd.

A hivatal 3 sajat személyauto, 1 lizingelt személyauté és 1 sajat busz utan adézik. A buszt a FUVF Kft izemelteti.

3.1.19 Cigany Kisebbségi Onkormanyzat munkajanak timogatasa

A Cigany Kisebbségi Onkorményzat munkajanak ésszefogasa a csoport ligyintézéjének feladata, amely
tartalmazza:

o akoltségvetés elSiranyzat figyelését,
e azelGiranyzat felhaszndlashoz szilkséges megrendelések lebonyolitasat,
e  apénzigyi elszdmoldsokat,

e azelGterjesztések elkészitését.

3.2 Konyvelési csoport

Az ligyintézGk az 6nkormanyzat tigyviteli rendszerét, a Polisz-t hasznaljak, ebben régzitenek minden kényvelési
tételt, a szamlaforgalmat az OTP banki terminaljan (Electran) keresztiil bonyolitjak. A Polisz rendszer
hasznalatat 2007. januar 1-gyel vezette be a hivatal.

A konyvelést az irodan belll 3 f6 végzi, 6k alkotjak a konyvelési csoportot.
F6 feladataik:
e szamlak rogzitése,

e  OTP terminal kezelése, bankszamla kivonatok kdnyvelése (f6folyd szamla, alszamlak),



e intézményekkel kapcsolattartas (VIK finanszirozasi igényeket hozzak), az Egészségligyi és Szocidlis
Kézpontokkal kapcsolatos konyvelések rogzitése,

e  bérek kbnyvelése,
e pénztdr kényvelése, negyedéves vevdl és szallito analitika egyeztetése kifizetések miatt,

o fligg6 analitika vezetése (fliggd bevételek és kiadasok, ezekrél nem lehet eldonteni az esedékesség
pillanatdban, hogy hova kdnyvel6djenek, illetve személyi jellegl kifizetéseket is tartalmazza, egyéb fliggd
kiadasok és bevételek tartoznak még ide), a felmeriilés pillanataban végleges bevételként illetve
kiadasként nem szamolhatdk el, mert pl a kovetkez6 évre vonatkoznak, beszamold és jelentések
elkészitésében részvétel

A konyvelési csoport ellatja a részben 6nalld intézményeknek kényvelési feladatait is, amelyekhez szintén a

Polisz rendszert hasznaljak. llyen intézmények az Egészségiigyi Kbzpont és a Szocialis Szolgaltaté Kézpont.

3.2.1 Bevételek

Bevételek tipusai:

1. m{kddési bevételek: tovabbszdmlazando koziuzemi dijak, lakbér, vizdij, bérleti dij, hatdsagi eljarasi dij,
2. allami tamogatasok,

3. helyi adék bankszamla forgalom alapjan,

4. atvett pénzeszkozok.

A kdnyvelés folyamata:

A beérkezd6 bankszamla kivonat alapjan kényvelnek az tigyintézék, 12 adds alszdmla van, emellett egyéb
elkiilénitett alszamlak is vannak. A Cigany Kisebbségi Onkormanyzatnak kiilén alszamlaja van.

A bankszamla kivonat 2-3 naponta érkezik, ezt a szervezési csoport munkatarsa érkezteti, majd az iktatéban
iktatjak, ezutan (kb.4-5 nap) keril a konyvelésre a kivonat.

A kimend szamlak kényvelése:

A koltségvetési csoport késziti a szerz6dések, hatarozatok alapjan a szamlat. A bérlakasokkal kapcsolatos dijak
tovabbszamldzasat az ellatdsi csoport késziti. A szdmldkat minden esetben a Polisz rendszerbdl allitjak ki.

A szamlak konyvelése is a rendszerben térténik, miutdn az ligyintéz6 kikontirozta.

3.2.2 Kiadasok - kotelezettségvallalas

Polgarmesteri Hivatal ellendrzési nyomvonalrendszerének a felépitése szerint beérkezd szamla Utja a
kovetkezd:

a kotelezettségvallalas;

e akotelezettségvallalas ellenjegyzése;
e ateljesitések szakmai igazolasa;

e az eszkdzok nyilvantartasba vétele;

e  az érvényesités;

e  az utalvanyozas;

e  azutalvanyozas ellenjegyzése;

e apénzigyi teljesités.



Szamla érkeztetése

A beérkezs szamlakat a szervezési csoportban a Posta érkeztetése fejezetben leirtaknak megfelelen az irodai
koordinator érkezteti, ezt kovetéen a Gazdalkodasi iroda irodavezetGjéhez keriil, kihagyva az iktatast. Az
irodavezet6 ellenérzésre tovabbitja a konyvelési csoport tigyintézGjéhez.

Szamla ellenérzése
Az lgyintéz6 utalvanylapot készit a szamlahoz, és egyben megvizsgdlja a szamlat alaki és tartalmi szempontbdl

is. Az utalvanylap az aldirasok gy(ijtésére szolgal.

Az ligyintéz6 feladata, hogy a szamlat teljesités igazoltassa. Ennek keretében a hivatalon belll megkeresi az
illetékest és alairatja vele a szamlat az utalvanylapon.

Amennyiben a szdmla valamilyen szempontnak nem felel meg, kdzvetleniil a beérkezés utan visszakildi az
ugyintézé.

Ervényesités

Az érvényesités soran az Ugyintézé ellenérzi a szamla 6sszeget, és az elGiranyzatban szerepl6 fedezetet.

Utalvdnyozds

A szamlak ellenGrzését kovetben a polgarmester vagy alpolgarmester illetve a részben 6nallé intézmények
esetén az intézményvezet6k feladata az utalvanyozas.

Ellenjegyzés

Az ellenjegyzést a jegyz6 vagy aljegyz6 vagy gazddlkoddsi iroda vezet6 vagy csoportvezet§ teszi, ebben a
sorrendben. Az ellenjegyzést kovetSen lehet a szamlat kifizetni.

Kifizetés

A kifizetés el6tt az ligyintéz6 felrdgziti a szamlat a Polisz rendszerbe, majd berogziti az OTP banki terminaljaba
is, és utalasra keril a szamla.

A szamla kdnyvelése a visszaérkezett banki kivonat alapjan torténik.

3.2.3 Kovetelések, kotelezettségek
Kovetelések, kotelezettségek konyvelése az analitikus nyilvantartdsok alapjan torténik, ilyenek pl. dolgozéi

hitel, vevé, szallito, lizing, IPA feltdltés — hatralék.

A nyilvantartdsok szama 10-15 db, elektronikusan vagy papir alapon rogzitve.

3.2.4 Pénztar

A pénztar analitika vezetése és a pénztar bizonylatok kiallitasa a pénztaros feladata, aki az ellatasi csoport
munkatarsa.

A konyvelési csoport feladata a bizonylatok kontirozasa a Polisz rendszerben, ezt utdlag végzi az ligyintézd,
ekkor torténik a szamlak hozzarendelése a pénztar bizonylatokhoz.

A pénztéri tételek utalvanyozasa ugyanugy torténik, mint a banki tételek esetében.

3.2.5 Targyi eszko6z

A tdargyi eszk6zokkel kapcsolatos kdnyvelések negyedévente esedékesek. A targyi eszkozoket nyilvantartd
kolléga elszdmolja az értékcsokkenést, errdl a f6kdnyvi konyveléshez adatokat szolgaltat, majd a kdnyvelést
kovet6en egyeztetik az analitikat és a f6konyvet.



3.2.6 Adatszolgaltatas

Az adatszolgaltatasi hataridGket 217. kormany rendelet szabalyozza. Ez alapjan a kovetkezs jelentéseket kiildi a
Gazdalkodasi iroda:

e pénzforgalmijelentés a polgarmesteri hivatal gazdalkoddsardl,
e mérlegjelentés, a negyedévet kovetd hdnap 25. nap koril kell elkésziteni,
e abeszamolo készitése soran szamos Grlapot kell kitolteni, ennek nagy részét a Polisz rendszerbdél el tudjak

allitani, majd az informatikus segitségével feltlteni a K11-be.

3.2.7 Sajat el6terjesztések elkészitése

A szikséges elGterjesztéseket a csoportvezets késziti el6. Az el6terjesztéseknek a Képvisel6-testiileti Gilést
megel6z6 2. héten készen kell lennie a Bizottsagi Glésre. A Bizottsagi ilésen kért modositasok bedolgozasara a
két Ulés kozott eltelt id6 all rendelkezésre.

3.3 Addcsoport
3.3.1 Adaiigyi eljarasok altalanos folyamata

Ado kivetése

Az addkat az 6nkormanyzati rendeletben leirtak alapjan vetik ki, addzok bevalldsa alapjan. Addkat csak abban
az esetben vetik ki, ha adokoteles valtozas illetve esemény tortént.

A 13/1991 (V.21.) PM rendelet alapjan az Onkormanyzat szerkeszti meg a bevallas formatumat, ami letdlthetd
a Hivatal weboldalarél.

Ugyfelek tajékoztatasa

Az ligyfeleket a helyi kdbel tv-n, és Ujsagban megjelentetett hirdetéssel tajékoztatjak az aktuadlis addzasi
teenddkrél és hatarid6krdl.

Adobevallasok érkeztetése

Az iktaté munkatarsai az tUgyfelek altal elkészitett addbevallasokat érkeztetik az iktaté rendszerben.

Iktatas

Az ligyintéz6hoz szignalt iratokat az Ggyintézd elkildi iktatdsra az iktatdba.

Adobevallasok ellendrzése

Az lgyintéz6k kiilon utcanként gy(jtik a bevallasokat, és ellenérzik, hogy az addfizet6 adott-e be bevallast. Ha
nem adott, akkor felszélitjak az adébevallas megtételére.

Bevallasok feldolgozasa ONKADO rendszerben
A bevallasokat az ONKADO programban dolgozzék fel.
Az ad6z6t kikeresik a programban, ha nincs benne, a magénszemélyeket (név, cim,) és vallalkozasokat (TEAOR

szam, KSH szam, tevékenység, telephely) fel kell régziteni.

Hat4rozat készitése ONKADO rendszerben

Az adatok feldolgozésa utan hatarozat késziil, amit az ligyintézSk az ONKADO rendszerb8l nyomtatnak ki. A
hatarozati mintak megtalalhatok az ONKADO rendszerben.

Fizetési hatarid6: marcius 15. és szeptember 15.



Amennyiben egyedi hatarozatot kell késziteni, akkor az ligyintéz6 azt szovegszerkeszt6 alkalmazassal szerkeszti
meg. A hatarozatok 3 példanyban késziilnek: 1 példany az ligyfélé, 1 példany az addcsoportnal marad, 1
példany az irattarba kerdl.

Az ligyintéz6k a hatarozat mellé Ures csekket is mellékelnek.

Az (igyintézG a hatarozatot beiktatja alszamra.

Hatarozat postazasa

Az ligyintézG beboritékolja a hatarozatot és a csekket, megcimezi a boritékot, kitolti a tértivevényt, majd
tovabbitja postazasra.

Ado beszedése

Ado befizetése

Az adé befizetése torténhet csekken vagy utalassal.

Befizetések konyvelése

A befizetéseket az ONKADO programban tartjék nyilvan.

Az egyes adonemekhez kiilon szamla tartozik. 3100 kommundlis add, 2800 gépjarmd ado, 650 IPA érkezik, és
évente kétszer kell konyvelni.

Papir alapu bankkivonat érkezik, az iktatason keresztiil megy, majd ezt kbnyveli az Ggyintézé.

Az lgyintézd a csekken szereplé mutatdkra kényveli rd a banki tételeket, ez alapjan azonosithaté a befizet§, az
atutaldsos tételek esetében nincs azonositd, igy el6fordul, téves konyvelés, azonban ezt utdlag at lehet
konyvelni.

Tulfizetések ellendrzésére tulfizetésekrdl listat kinyomtat az Gigyintézd. A tulfizetés egyik oka lehet, hogy
forditva fizette be a csekkeket az tigyfél. Ekkor feljegyzést készit az ligyintézG az atvezetésrdl, és értesitést kiild
az Ggyfél részére arrdl, hogy az adészamlajan valtozas tortént.

Lajstromozds

Evente, majus kdzepén van lajstromozas (adatszolgaltatasi kotelezettség a MAK felé elektronikusan), alapjaul
az ONKADO rendszerben 1évé adatok szolgalnak.

Adé behajtads

Az 6nkormanyzati adéhatdsag addztatasi és ezzel 6sszefliggésben a behajtasi tevékenységét az alabbi
jogszabdlyok alapjan végzi:

o Addzds rendjérél sz6l6 2003. évi XClI. torvény

e  Birdsagi végrehajtasrol szold 1994. évi LIIL. torvény

o A kodzigazgatdsi hatdsagi eljards és szolgdltatds altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. térvény
e Helyiaddkrdl szélé6  1990. évi C. torvény

o |lletékekrél sz6lo 1990. évi XCIII. torvény

o Gépjarm(iaddrdl szolé 1991. évi LXXXII. torvény

e  Szabdlysértésekr6l sz6l6 1999. évi LXIX torvény

e Atelepllési 6nkormanyzat hataskorébe tartozé addk és adok maodjara behajtando kdztartozasok
nyilvantartasardl és kezelésérél sz616 13/1991. Pénziigyminisztériumi rendelet

e Helyi rendeletek



e Aradidzasrol és televizidzasrodl sz6l6 1996. 1. torvény ( Média térvény)

Az addalanyok az adodfizetési kotelezettségiket évente két részletben marcius 15-ig és szeptember 15-ig
teljesithetik késedelmi pdtlék mentesen. A fizetési hatarid6 letelte utdn az addtartozassal rendelkezd
addalanyok esetén meginditasra kerl a behajtasi eljaras.

Hatralékos lista nyomtatasa

Az Ugyintézbk évente kétszer (apr. 20 koriil és oktdber elején) nyomtatnak hatralékos listat az ONKADO
programbdl.

Ertesités kiildése a hatralékrol

Az ligyintézG elGszor értesitést kild az Ggyfél részére az adéhatralékrél. Amennyiben az adéhatralékot tovabbra
sem egyenliti ki az Ggyfél, akkor fizetési felszdlitast kildenek ki szdmara.

Adatbekérés

Az ligyintézGk a hatralékos listan szerepl6 személyekkel kapcsolatban munkahelyre vonatkozé adatokat kérnek
be postai Uton a Megyei Egészségbiztositasi Pénztartdl, illetve bankszamlaszamra vonatkozé adatokat kérnek
13 pénzintézettdl.

Letiltas kezdeményezése
Amennyiben az adéhatralékos rendelkezik bejelentett munkahellyel, akkor az tigyintéz6 egy formanyomtatvany

kitoltésével és a munkaltatéhoz vald eljuttatasaval kezdeményezi a hatralék munkabérbdl torténd letiltasat.

Amennyiben az adéhatralékos rendelkezik pénzintézetnél vezetett bankszamlaszammal, akkor az tgyintézé
azonnali beszedési megbizast kér az addhatralékos bankszamlajara.

Birésagi végrehajté alkalmazasa
Nagyobb 6sszegli addhatralékok behajtasat atadjak a Birdsagi végrehajtonak, levelet kiildenek a részére,
melyben leirjak az el6zményeket.

A birdsagi végrehajto visszaigazolja, hogy nyilvantartasba vette az ligyet.

A felek folyamatos kommunikaciéban allnak egymassal a végrehajtasi folyamat lebonyolitasa soran.

Gépjarmi forgalombol valé kivonasa

Sulyadd befizetés elmulasztdsa esetén az addalany tulajdonat képez6 gépjarmlvet az ligyintézé kivonja a
forgalombdl. Az err6l sz616 hatarozatot elkiildik az Okmdanyiroddhoz, ahol megtérténik a gépjarm forgalombdl
valé kivonasanak lebonyolitasa.

3.3.2 Addk

Gépjdarmiiadé
Havonta keriil feldolgozasra az el6z6 havi addkotelezettség valtozas, az okmanyiroda szolgaltatja ezt az adatot,

floppy lemezen adja 4t az adécsoport részére, ezt ONKADO rendszerbe téltik be az tigyintézék.

Ev eleji nyit6 allapotot ad az Okmanyiroda, ezt frissitik havonta (valtozas), ekkor a véltozdsokat kell atvezetni.

Magdnszemélyek kommunadlis adéja

A bevallas nyomtatvanyokat a hivatal készitette a BM rendeletben foglalt minta alapjan. A nyomtatvanyok
Ugyfélszolgalaton, Interneten és addcsoportnal is elérheték az tigyfelek részére. Minden év janudr 15-ig kell
eljuttatni az adéhatdsaghoz a valtozasokroél a bevallast.

ONKADO nyilvantartas az alapja. Bejelentés vagy szobeszéd alapjan tudjak csak az tigyintézék figyelni, hogy ki
nem vallotta be a tulajdondban bekévetkez valtozast.



Onbevalldssal térténik a bevallas, kivetni nem lehet ezt az adét, azonban birsag szabhato ki. Az ligyintézé
figyelmeztetni szokta az tigyfelet, hogy vallja be az adot.

Helyi ipariizési adé

Majus 31. a bevallas hatarideje, jelenleg kb. 650 ad6z6 van, az lgyintéz6knek 2 hénap all a rendelkezésére a
bevallasok feldolgozasara, majd ki kell értesiteni az ligyfelet az esedékes add mértékérdl (jelenleg az addalap
2%-a)

Vallalkozdi igazolvany kiaddsrol és megszlinésérdl az Okmanyiroda tajékoztatja az addcsoportot, a hatarozat
masolatat megkildik. Az adécsoport kiértesiti az addzat, akinek 15 napon beliil be kell jelentkeznie, ehhez
formanyomtatvanyt kell kitéltenie az Ggyfélnek.

Amennyiben az tigyfél nem adja be hatdridére a bevalldst, az ligyintéz6 felszélitast kild a részére, amelyben 8
napos hatdrid6t hataroz meg. EI8sz6r nem szab ki buntetést.

Visszaérkezd tértivevényt nem iktatjak, az tgyintéz8 becsatolja az ugyirathoz.

Talajterhelési dij
Az ligyfélnek az elfogyasztott vizmennyiség utan kell minden év marcius 31-ig bevallani (aki nincs rakotve a

szennyvizhaldzatra), aki ra van kotve, az a vizm( altal kiszabott csatorna dijat fizeti.

A vizm{ minden év februar 28-ig elektronikus formaban e-mailben kildi azoknak az tigyfeleknek a listajat, akik
nincsenek rakotve a szennyvizhaldzatra. Ez alapjan az tgyintéz8k felhivast kildenek a lakosnak, amelyben kozlik
az elfogyasztott viz mennyiségét és annak a dijat. A kikiildott nyomtatvanyt kell az tigyfélnek kitoltve
visszakiildenie a hivatal részére és befizetni a mellékelt csekken a megdllapitott adét, amelynek mértékét a

Koérnyezetszennyezésrdl sz6l6 tv hatarozza meg.

Termdfold bérbeaddsardl szolo jévedelemado
Ezt az addt annak kell fizetni, aki bérli a foldet és 5 éven bellili id6tartamra koti a bérleti szerz6dést.

A Foldhivatal kiildi a tajékoztatdst az adécsoportnak, tulajdoni lap masolat formajaban, amely tartalmazza a
bérbeaddsrdl szél6 informacidt.

Az lUgyfélnek a bevallassal egyitt kell megfizetni az adét, ezért az ligyintéz6 nem hoz hatarozatot.

Luxusado

Ez az adénem bevezetésre kerilt, azonban jelenleg nincs adotargy.

3.3.3 Adatszolgaltatas

Az adatszolgéltatési kotelezettséget BM rendelet és Korm. rendelet szabalyozza. Az Eszak-magyarorszagi
regionalis MAK-nak adatszolgéltatési kotelezettsége van az adécsoportnak az ONKADO programbdl.
Elektronikusan az e-Adat rendszeren keresztiil kiildik az adatokat. Az ligyintéz6 valogatja le az adatokat és a
kildést az informatikus végzi.

Zarasok soran a koltségvetés felé (konyvelési csoportnak) negyedévente szolgaltatnak adatot: hatralékok,
halmozott hatralékok jegyzékének atadasa papir alapon toérténik, mert a konyvelési csoportnak még ki kell
valogatnia az adatokat.

Gazdalkodasi iroda vezet6nek az adderd képességrél adatszolgaltatas, ezt is a program szamolja, papir alapon
tovabbitja az Ggyintézé.



4 Varosfejlesztési Iroda

Az iroda feladatai:

Ellatja

- az Utépitési, utfeligyeleti, kozlekedési, vizvédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi, foldlgyi feladatokat,
- a kozterilet-foglalasi és hasznalati feladatokat,

- az 6nkormanyzati térzsvagyon miikodésével és igazgatdsaval kapcsolatos feladatokat (6nkorményzati
ingatlanfejlesztés, ingatlanhasznositas, értékesités, gyarapitas),

- az Eurdpai Unids és egyéb palyazatok elkészitésében, végrehajtasdban vald kdzrem(ikddést.
4.1 Varosfejlesztési Iroda

4.1.1 Természetvédelmi, kornyezetvédelmi eljarasok

Az eljardsok bejelentéssel indulnak, a bejelentések illetékkotelesek (5 000 Ft). A bejelentést az tigyfél irasban
kildi az irodanak vagy személyesen befarad lgyfélfogadasi idGben, és jegyz6kdnyvbe mondja a panaszat, illetve
befizeti az eljaras dijat. Az Ggyintézési hataridé 30 nap (Ket. szerint).

Az eljards soran az tgyintézé helyszini szemlét tart, ennek keretében megvizsgalja a bejelentés jogossagat. A
helyszini szemlérdl a bejelentéstdl szamitott 1 héten bellil tértivevénnyel ellatva az ligyintézé értesitést kild a
bejelentének, az Gigyben érintetteknek (a feljelentének) illetve a szakhatdsagoknak. A szakhatésagokkal az
Ugyintézd széban is egyezteti a helyszini szemle id6pontjat.

A helyszini szemle soran az ligyintéz6 fényképeket készit, amelyek a jegyz6kdnyv mellékletét képzik.

Amennyiben az tgyintézé és/vagy a szakhatdsag megallapitja, hogy nincs alapja a feljelentésnek, végzéssel
megszintetik az eljarast.

Amennyiben jogos a feljelentés, az ligyintéz8 szabalysértési eljarast kezdeményez, atadjak az ligyet a Jogi és
Igazgatasi Iroda részére. Az atadas folyamata: feljegyzést készit az Ggyintézd, mellé csatolja a jegyz6konyvet,
fotdkat, nyilatkozatokat a szakhatdsagoktdl, hivatali levelet ir a Jogi és Igazgatasi irodavezetd részére. A
dokumentumok ataddsa személyesen, atado levélen torténik, iktatds mellett.

4.1.2 Kozteriilet hasznalati engedélyezés

Az eljardsok tobbnyire lakossagi kérelmek beérkezésével indulnak, amelyek irdsos formaban, postai Gton
érkeznek a hivatalba. Az Ugyintézési hataridé 30 nap (Ket. szerint)

Az eljaras illetékkoteles, melynek dija 2 200 Ft. Amennyiben a dijat nem fizeti be az tgyfél, akkor hianypédtlasra
szolitja fel az Ggyintézé.

Az lgyintézd felhivja az Ugyfél figyelmét amennyiben szakhatdsag bevondsa sziikséges (pl. ha Ut vagy jarda
mellett szeretne az tigyfél valamit, akkor sziikséges a rend6rség hozzdajaruldsa, vagy élelmiszer arusitas esetén
az ANTSZ hozzajarulasa), azonban a kérelmezdnek kell kérni az engedélyeket a megfelel6 hatdsagtol.

A dijfizetés mértéke a teriilet nagysagatdl fligg, ebben az esetben az ligyintézé helyszini szemlét tart, ezt
kovet6en hatarozza meg a fizetend§ dijat.

Az ligyintéz6 kitolti az Ugyfél részére a csekket, és értesitést kiild az Gigyfélnek a fizetend§ dijrol. Az lgyfél
befizeti a dijat, majd az Gigyintézd atadja a kiallitott hatarozatot.

A hatarozat atvétele személyesen torténik a hivatalban vagy tértivevénnyel ellatva postan kikaldi az Ggyintézé
az Ugyfél részére.

Amennyiben az igyfél beadta a kérelmet, befizette az illetéket, és mégsem igényli a teriiletet, akkor az
Ugyintézs végzést allit ki, és az APEH felé kezdeményezi az illeték visszafizetését.



4.1.3 Temetokkel kapcsolatos ligyintézés

2 temet6 van Fiizesabonyban, az Onkormanyzat szerz6dést kdtdtt egy Temetkezési vallalkozassal, amelyben
szabalyozza a temetd&kkel kapcsolatos feladatokat.

Bejelentések kezelése:

Az ligyintéz6 feladata pl. szemét elhelyezéssel kapcsolatos bejelentések kezelése.

Sirhely foglaldasanak engedélyezése:

Kérelemre indul az eljaras, dija 2 200 Ft, 30 nap az Ugyintézési hataridg,

A kérelem mellé szlikséges csatolni a sirhely megvaltasardl a nyilatkozatot, amelyet az ligyfél szerez be a
temetkezési véllalkozdtol.

Az ligyintézG az engedélyt hatarozat formajaban adja ki, amelyet tértivevénnyel ellatott levélben postai iton
kild el az Ggyfél részére illetve a temetkezési vallalkozdnak.

Siremlék felallitasa a temetbkben:

A temet6krél sz616 rendelet szabalyozza a siremlékek elhelyezését, ennek folyamata megegyezik a fentebb
leirtakkal.

4.1.4 Kozteriilet eltéro hasznalata

A kozteriletet érint6 feladatok ellatasra jelenleg nincs dllomanyban kozterilet felligyeld.

A parlagfi és illegalis teriiletfoglalds Ggyeinek intézése az ligyintézé feladata.

4.1.5 Szakhatdsagi kozremiikodés

Szakhatosagi kozrem(ikodés keretében az ligyintéz6 KézutkezelSi hozzajarulast ad (pl. a kozm(ivek bekotéséhez
a jardat is fel kell bontatni, vagy a kéz(t atfurasahoz, atvagasahoz sziikséges, stb.).

Az eljards az tgyfél kérelmére indul, az eljarasi dij befizetése mellett, amely 2 200 Ft, az ligyintézési hataridé 15
nap.

A kérelem mellé szlikséges csatolni a terveket (helyszini rajz), amelyet az ligyintéz6 megvizsgal, ha szlikséges

helyszini szemlét is tart.

A hozzajarulast hatdrozat formajaban allitja ki az tGigyintézé, és tértivevénnyel ellatva postazza az ligyfél részére.

4.1.6 Utfeliigyel6i feladatok ellatasa

Az lgyintézd feladata az 6nkormanyzat tulajdonaban Iévg utak feltérképezése (kb. 46 km jarda, kb. 20 km
Utszakasz), melynek soran az utak min&ségét vizsgalja. Ennek a feladatnak kb. 1 hét az atfutasa. Az ligyintéz6
elektronikus nyilvantartasban vezeti a felmérés eredményét.

Amennyiben sziikséges az ligyintéz§ a felmérés eredményébdl elGterjesztést készit, amelyet a Varosfejlesztési
és Pénziigyi Bizottsag elé terjeszt, majd a KépviselS- testilet elé, a dontésrél hatarozatot adnak ki.

Az utak feldjitasi munkainak elvégzéséhez kbzbeszerzési palyazatot ir ki a Hivatal. Az Gigyintézé feladata a
palyazati anyagok el6készitése és az adatszolgaltatas a palyazatird cég részére, vagy amennyiben hazon belill
készitik a palyazatot, akkor a telepllésrendezési ligyintézé6 részére.

A palyazatokhoz minél tébb arajanlatot kér be az ligyintézs, az elbiralasra Ujra 0sszell a Varosfejlesztési és
Pénzigyi Bizottsag.

El6fordul, hogy a kézbeszerzési folyamat soran a palyazo helyszini szemlét szeretne tartani, akkor az Ggyintézé

feladata kimenni a helyszinre és a kérdésekre valaszolni.

A kivitelezés soran az ligyintéz8 a megbizott muiszaki ellenérrel tartja a kapcsolatot, a m(iszaki ellenér hagyja
jova a kivitelezést. Ezutan az irodavezetd és a polgarmester irja ala a teljesités igazolast.



4.1.7 Viziigyi hatdsagi feladatok
Vizligyi hatosagi feladatok:

e vizvezeték kiépités (a Vizm(i keresi meg az 6nkormanyzatot, tulajdonosi hozzajarulast kell adni a vizvezeték
épitéséhez),

e  szennyviz csatorna kiépités (Lakossagi kérelemre indul az eljaras, a kérelmez6k azok az tgyfelek, akik
kordabban nem kapcsolddtak be a szennyvizhdldzat kiépitésébe, a kérelem mellett 2 200 Ft illetéket kell
megfizetnie az tigyfélnek, és csatolni sziikséges a tervrajzot. Amennyiben sziikséges az ligyintézé helyszini
szemlét tart.),

e  csapadékviz elvezetés,

e holapatolas,

e  Jrok tisztitas,

e  jardak jarhatova tétele,

Lakossagi bejelentéssel, vagy hivatali feljelentéssel indulé Ggyekben az igyintézd szabalysértési eljarast

kezdeményezhet. llyen esetekben az ligy a Jogi és Igazgatasi Irodahoz keriil 4t. Amennyiben az lgyintézé nem
allapit meg szabalytalansagot, akkor errdl eljarast lezard végzést allit ki.

4.1.8 Mezdgazdasagi feladatok

Az ligyintézG feladata a haszonbérleti szerz6désekkel kapcsolatos Ugyintézés, a bérleti szerz6dések elSkészitése
és moédositdsa.

Az ligy eljarasi dijat az ligyfél fizeti meg, ez 1750 Ft helyrajzi szdmonként.

Az ligyintézG feladata a szerzGdés kifliggesztése 15 napig a hirdetStablan, a 15 nap eltelte utan, lepecsételik a
szerz6dést, az Ggyfél bejegyezteti a Foldhivatalban az eredeti szerz6déssel. A Foldhivatal kiadja a haszonbérleti

jog bejegyzést, és tulajdoni lapot, ha az Onkormanyzat is érintett az igyben, akkor a Féldhivatal kiild egy
példanyt, amelyet iktatast kovet6en az ligyintézé a ligyirathoz csatol.

4.1.9 Lakoteriileti allattartas ellendrzése

Az eljaras bejelentéssel indul, tobbnyire a Fiizesabonyi Allatvédd Alapitvanytdl érkeznek a bejelentések, 6k
jarjak a varost és ellenérzik az allattartast. A bejelentések masik fele a lakossagtdl érkezik.

Az Alapitvany bejelentése illetékmentes, maganyszemély bejelentd esetében 2 200 Ft az eljaras dija.

Az ligyintéz6 altaldaban helyszini szemlét tart, amelyrél korabban értesitést kild a Hatdsagi féallatorvosnak, aki
kirendel egy allatorvost. Az Gigyintéz6vel egylitt mennek a helyszinre. A szemlérél jegyz6konyv és fotdk
késziilnek.

Az ligyintéz6 kidllitja a hatdrozatot, amelyben allatvédelmi birsagot is kiszabhat, amely 5-300 ezer Ft 6sszegl
lehet. A befolyt 6sszeg az Onkormanyzat bevétele.

Sulyos esetben a jegyz6 donthet Ugy, hogy elkobozza az allatot, ennek a koltsége az allat tulajdonosat terheli,
ennek eredményeképpen az allat menhelyre kerdil.

Amennyiben nem fizeti be az ligyfél a birsagot, atkeril az (igy az adécsoporthoz, akik adok modjara behajtjak.

4.1.10 Miiszaki atadas-atvétel

A beruhazasok esetén az Onkormanyzat m(iszaki ellenért biz meg a kivitelezés ellenérzésével, akivel az
Ugyintéz4 napi kapcsolatot tart. A miszaki ellenér hagyja jova a teljesitést.

Az ligyintéz6 feladata naprakész informacidk nyujtasa a polgarmester részére a beruhazasokrol.



4.1.11 Garancialis és szavatossagi ligyek

A beruhdzasokra a kivitelez6k altaldban 1 vagy 2 év garanciat vallalnak.

Az lgyintéz6 feladata, hogy a garancidlis id6 lejarata el6tt ellenérizze a beruhazdsokat, és amennyiben
szlikséges érvényesitse a garanciat. Az ellenGrzést helyszini szemle keretében végzik, melyen részt vesz a
mdszaki ellenér, kivitelezd, és az ligyintézaé.

Az ellenérzés id6pontjat a muszaki ellenér egyezteti, § értesiti a kivitelez6t és az Uigyintéz6t is.
A helyszini szemlén jegyz6konyv készil, amennyiben szlikséges a garanciat érvényesiteni, az Ggyintézé

felszolitast kiild a kivitelezd részére, hogy a szerz8désben foglaltaknak megfelel§en jarjon el.

4.1.12 Telepiilésfejlesztés és egyéb projekt jellegii feladatok

Az ligyintézG ellatja a palyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

Az Eurdpai unids palyazatok esetén az Onkormanyzat palyéazatird céggel kot szerz6dést. Az ligyintézé feladata a
kapcsolattartds és adatszolgaltatas. A palyazatird cég kdzbeszerzés utjan kerdl kivalasztasra.

Az dllami tdmogatasra kiirt palyazatok lebonyolitasa az Gigyintézd feladata (pl. EMRFT altal hirdetett pélyazatok,
kisebb pl. minisztériumi palyazatok, munkalgyi kozpont palyazata, stb.)

Ezen kivil az Ggyintéz6 folyamatosan figyeli a palyazati lehet6ségeket, és amennyiben talal olyan palyazatot,
amely érinti az 6nkormdnyzatot, kivonatot készit a palyazatrdl, melyben réviden 6sszefoglalja a palyazat
lényegét, elGsz0r az irodavezetGvel egyeztet, majd a jegyzGvel illetve a polgarmesterrel.

A palyazat beadashoz Képvisel6-testiileti dontés szlikséges, amelyhez az el6terjesztések elkészitése az
Ggyintézd feladata.

Miutan meghozta a dontést a Képvisel6-testiilet, megkezd6dik a palyazat 6sszedllitdsa, melyet teljes korlien az
Ugyintézs végez, illetve, amennyiben sziikséges, az egyes irodaktol segitséget kér. A palyazat 6sszedllitasa az
alabbiak szerint torténik:

1. tervezés: arajanlat bekérése, tervez6 kivalasztasa, tervek készitése, mszaki ellenér kivalasztasa,
2. koltségvetés 6sszeallitasa,

3. kdltségvetés benyujtasa formanyomtatvanyon MAK-nak,

4. hidnypotlas (a palyazattal kapcsolatos 6sszes dokumentum 6sszegy(ijtése),

5. nyertes palyazat esetén az ligyintézé feladata:

dokumentumok 8sszegy(ijtése és benyujtasa a szerz&déskdtéshez, bekiildése a MAK-ba, ezt a feladatot a
gazdalkodasi iroddval kbzosen végzi

szerzGdések sokszorositasa.

4.1.13 Palyazatokhoz kapcsolddo pénziigyi elszamolasok

Az lgyintéz6 feladata a palyazatokhoz kapcsolddd pénziigyi elszamolasok el6készitése.

Az lgyintézd ennek keretein belil elkésziti a tAmogatassal megvaldsuld beruhazasok lehivasanak
dokumentumait és analitikat vezet a folyamatban |évé beruhazasokrdl, amelyet a konyveléssel is egyeztetni
szlikséges.

5 Okmanyiroda

Az iroda feladatai:

e Ellatja az egyéni vallalkozdi igazolvannyal kapcsolatos feladatokat,



e a mozgdaskorlatozottak parkoldsi igazolvanyaval kapcsolatos feladatokat,

e valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatokat,

e gépjarmi forgalmi engedéllyel és torzskonyv kiallitasaval kapcsolatos feladatokat,

e gépjarmivek rendszammal torténd ellatasaval kapcsolatos feladatokat,

e gépjarmivek forgalombol torténd kivonasaval kapcsolatos feladatokat,

e gépjarmivek elsé alkalommal torténé forgalomba helyezésével kapcsolatos feladatokat,

o kozuti kozlekedési szolgaltatasra jogosito rendszammal torténé ellatassal kapcsolatos feladatokat,

e vezetSi engedély kiadasaval, egyéb vezetésre jogosité okmdanyok kiadasaval, vezetdi jogosultsag sziinetelése
elrendelésével kapcsolatos feladatokat,

e kozuti kozlekedés nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

e személyazonositd igazolvany kiadasaval, lakcimbejelentéssel valamint az adatkezeléssel kapcsolatos
feladatokat,

e (tlevél kiadasdaval kapcsolatos feladatokat,

o (gyfélkapu létesitéséhez sziikséges elektronikus regisztraciéval kapcsolatos feladatokat.

5.1 Az uigyintézés altalanos folyamata

A folyamat Uj okmany igénylése, okmany cseréje és okmany potlasa esetén megegyezik. Ezek nem keriilnek
kiilon feltlintetésre, csak az altalanos ligyintézési folyamathoz képest felmerilé eltéréseket jelezzik.

Amennyiben van, a kérelem adatlap iktatasra keril a hivatal iktaté rendszerében.

5.1.1 Idépont foglalas

Az ligyfelek személyesen, Ggyfélkapun keresztiil, vagy pénteki napokon telefonon foglalhatnak idépontot az
okmanyirodaba.

Személyesen a hivatalban m(ikédé tgyfélhivo rendszeren keresztiil kérnek sorszamot.
Telefonon keresztiil az Gigyintézd adja ki az id6pontot.

Az ligyfeleknek lehetGsége van interneten keresztill az tigyfélkapu segitségével bejelentkezni.

5.1.2 Kérelem Kkitoltése

Az ligyfél a kapott id6pontra befarad az Okmanyirodaba, illetve, ha nem volt foglalt id6pontja, akkor sorszamot
haz.

Egyes okmdnyok kérelme nyomtatvany formdjiban elérhetd az tgyfelek részére, ennek kitdltésében segit az
Ugyintézd. Ezek az okmanyok a kdvetkezék:

e mozgaskorlatozott parkolasi igazolvany
e egyénivillalkozdi igazolvany
o lakcimet igazold hatdsagi igazolvany

Vannak olyan okmanyok, amelyeknek az igénylésére nincs nyomtatvany, az Ggyfél kérelmét az lgyintézé
kozvetleniil a kdzponti informatikai rendszerbe rogziti, majd az adatok ellenGrzését kovetSen kinyomtatja, ezt
irja ala az Ggyfél. Az alabbi kérelmek tartoznak ebbe a csoportba:

o (tlevél
e vezetGi engedély

o Ugyfélkapu regisztracio



e személyazonosité igazolvany
e gépjarm( Ugyintézés
Az Okmanyiroddhoz tartozé tobbi telepllés postan bekildi a kitoltott adatlapokat egy kisér6 jegyzékkel. Az

Okmadnyiroda atveszi, és ez alapjan kiallitja az okmdanyokat.

5.1.3 Adatok ellenorzése, csatolando dokumentumok

A kérelmezd személyi adatait az ligyintéz6 az igazold okmanyok alapjan ellenérzi, illetve ha sziikséges, akkor a
népesség nyilvantartd programban is ellendrzi az adatok helyességét.

A kérelem kitoltéséhez szlikséges dokumentumokat ellenGrzi az tigyintézé, illetve, ha valamelyiket szlikséges
csatolni a kérelem mellé, akkor az tigyintéz6 lefénymdsolja azokat, és az eredeti példanyokat visszaadja az
ugyfélnek.

A kérelem leadasahoz sziikséges adatok vagy iratok hidnyossaga esetén az ligyintéz6 azok poétlasara hivja fel az
tgyfelet.

A hianyz6 adat vagy irat leadasdig a kérelem fligg6ben marad, az Ggyintézés addig nem kezd6dik meg.

5.1.4 Illeték befizetése

Jogszabalyban meghatdrozott eljarasok esetében az lgyfélnek illetéket kell befizetnie. A csekket az 6sszeggel
kitoltve az Ggyintéz6 atadja az ligyfél részére, aki a postan befizeti.

Uj fizetési lehet8ség lesz 2010. marciustdl a bankkartyaval torténé fizetés, helyben az okmanyiroddban.

5.1.5 Adatlap kiallitasa

Az adatok rogzitését kdvetben kidllitja az Gigyintézd az adatlapot.

5.1.6 Adatlap alairasa
A kinyomtatott adatlapot az tigyfél alairja.

5.1.7 Okmany kiallitasa

A lgyintéz6 a rendelkezésére allo eszk6zok segitségével, az adatlap alairasat kovetGen kiallitja az okmanyt az
Ugyfél részére.

Az okmdny kiallitdsdnak lehet&ségei:
e az Okmdnyiroda helyben azonnal allitja ki
e az Okmdnyiroda kés6bbi id6pontban allitja ki

e aKEKKH &llitja ki

5.1.8 Okmany Kkikiildése

Személyes megjelenéskor az okmanyiroda altal kidllithaté okmanyokat minden esetben azonnal kézhez kapja az
Ugyfél. A KEK KH altal el6allitott okmanyok legyartdsanak ideje legfeljebb 30 nap.

Amennyiben ideiglenes igazolvany kerilt kiallitasra, ugy az ligyfél befarad az okmanyiroddba a megadott
id6pontban vagy azt koveten, és dtveszi személyesen az okmanyt - ez érvényes a kdzpontban kiallitott, az
Okmanyiroda részére megkildott okmanyra is.

Abban az esetben, ha ideiglenes igazolvany nem kerdlt kidllitasra, az Ggyintézs vagy a kozpont kipostazza az
okmanyt az Ggyfél részére.



5.2 Gépjarmii csoport - 2 6
5.2.1 Gépjarmiivekkel kapcsolatos ligyintézés

Jarmii forgalombdl térténé kivondsa

A jarmd forgalombol torténé kivonasat kérelemmel kezdeményezheti az ligyfél, illetve ez torténhet hatosagi
eljaras keretében is.

Hatdsagi ligyintézés

Renddrségi eljaras esetén

Renddrségi intézkedés sordn a renddr elveszi a forgalmi engedélyt és megkildi az Okmanyirodanak.

Az Okmanyiroda kivonja a gépjarmuvet a forgalombdl, errél hatarozatot allit ki és postai Uton, tértivevénnyel
ellatva megkuldi az Ggyfél részére. A forgalombdl torténd kivonast régziti a kozponti rendszerben.

Amennyiben az tgyfél 15 napon belil bemutatja a m(iszaki vizsga lapjat a jarm(inek, az Ggyintéz6 megszinteti
az eljarast, és visszaadja a forgalmi engedélyt az tigyfélnek.

Amennyiben az ligyfél nem tudja 15 napon belil bemutatni a miiszaki vizsgat igazolé lapot, a hatarozat 15 nap
utan joger6re emelkedik, és le kell adnia a rendszamot az tigyfélnek.

A mszaki vizsga lap bemutatasat kdvetSen az ligyintézé visszahelyezi a jarmivet a forgalomba, ezt a kézponti
rendszerben rogziti és visszaadja az Ggyfélnek a forgalmi engedélyt és a rendszamot.

APEH, birdsagi végrehajto eljarasa esetén
A gépjarmi lefoglalasardl az APEH vagy a birdsagi végrehajto kiild egy hivatalos levelet az Okmanyirodanak,

kezdeményezve a jarm( forgalombdl torténd kivonasat. A folyamat a rendérségi eljarassal megegyezik.

Ugyfél kérelmére

A jarm( forgalombdl valé kivondsa az tigyfél kérelmére is torténhet. A forgalombdl valé kivonas lehet ideiglenes
vagy végleges.

Az ideiglenes eljaras keretében maximum 6 hdnapra lehet kivonni a jarm(ivet a forgalombdl, 6 honap elteltével
automatikusan visszakeril a forgalomba a jarmdi.

A végleges kivonast csak bontasi igazolassal egyiitt lehet kérelmezni, ez esetben a rendszamot, forgalmi
engedélyt, torzskonyvet le kell adni az Ggyintézének.

Az ligyintéz6 hatarozatot allit ki a jarm kivonasarol, amelyet Gigyintézéskor azonnal atad az ligyfél részére.
Uj gépjdrmii forgalomba helyezése

Ha az tgyfél Uj gépjarm(i forgalomba helyezését kérelmezi, akkor forgalmi engedélyt és gépjarm( térzskényvet
allitanak ki részére, illetve a jarm( rendszamot kap.

A kérelemhez a kovetkez6 dokumentumok csatolasa sziikséges:

- JarmikisérGlap,

- muUszaki vizsga lap,

- meghatalmazas - amennyiben az Gigyfél nem személyesen jar el,
- regisztracids ado igazolas,

- tulajdonjog igazolas,

- befizetést igazolo szelvény az illetékrél, dijakrdl..



A kérelem alairasat kovetGen az ligyintézé kidllitja a forgalmi engedélyt, az adatlapot tovabbitja a KEKKH felé,
ahol kiallitjak a térzskényvet és postai Uton megkuldik az Ggyfél részére.

Gépjarmii datirds

Az lgyfél a vasarolt gépjarm tulajdonjoganak atirdsat kérelmezheti. Az atirds soran uj forgalmi engedélyt és

torzskonyvet allitanak ki a részére. Az atirast a szerz6déskotést kdvet6 15 napon belil kell az Ggyfélnek
kérelmeznie.

A kovetkezé dokumentumok csatoldsa sziikséges:

- eredetiségvizsgalat,

- kotelezd gépjarmii felelGsségbiztositas befizetését igazold szelvény,

- addsvételi szerz6dés és

- a jarm{ okmanyai.

Az iratok alapjan a Kdzponti gépjarm( nyilvantartasban ellenérzi az ligyintézé az adatokat.

Az illeték befizetés csekken torténik, a rendszer szamolja ki, az Ggyintézd pedig ellendrzi az illeték 6sszegét.

A forgalmi engedély kiallitdsat az Ggyintézd végzi a kérelem aldirdsat kdvetSen, amelyet helyben at is ad az
Ugyfél részére.

A torzskonyv kiallitasat a KEKKH végzi, ezért az Gigyintézs tovabbitja az adatlapot, majd a torzskonyvet a KEKKH
kildi meg az Ggyfél részére.

Kiilféldi gépjarmii forgalomba helyezése

Az lgyfél a kulfoldi gépjarmdvének forgalomba helyezését kérelmezi.

Kalfoldi adasvételi szerz6dés vagy szamla, és kilféldi forgalmi engedély alapjan szarmazas ellenGrzést kell
végezni kdzponti programon keresztiil, amelyhez az EU- n kiviili gépjarmlvek dokumentumairdl hivatalos
magyar forditast is be kell mutatni az tgyfélnek.

Az ellenbrzés eredményét hatarozatban a kdzpont kildi ki az tigyfélnek. Ezt kdvetSen tudja az tgyfél mliszaki
vizsgdra és eredetiség vizsgalatra vinni a gépjarmvet.

Ha az sikeres volt, akkor meg tudja kotni a felelGsségbiztositast.
Ezutan kér id6pontot az Okmdnyirodan.

Az ligyintézG kiosztja a rendszamot egy kilén programon keresztiil, és kiallitja a forgalmi engedélyt, amelynek
feltétele a regisztracios adé igazolas bemutatdsa, amelyet a vdmhivatal allit ki az Ggyfél részére.

Amennyiben a forgalmi engedély kidllitdsa megtortént, az lgyintéz6 megkildi az adatlapot a KEKKH-nak, ahol
kiallitjdk a torzskonyvet, és postan megkildik az Ggyfél részére.
5.3 Vallalkozdi igazolvany csoport - 1 f6

5.3.1 Egyéni vallalkozdi igazolvany

Egyéni vdllalkozéi igazolvany kidllitdsa
Az lgyfél kérelmezi egyéni vallalkozdi igazolvany kiallitasat, akinek a székhelye az Okmanyiroda illetékességi
teruletén van.

A folyamat sordn az lgyfél az tigyintéz6 kozrem(ikodésével kitolti az adatlapokat és a kérelem mellé bemutatja
a kovetkez6 iratokat:

- erkolcsi bizonyitvany,



- személyazonositd igazolvany,

- lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany,

- adokartya és

- az illeték befizetését igazolod csekkszelvény.

A torzslap mellett pdtlapok kitoltése is sziikséges, ha olyan sok tevékenysége van az egyéni vallalkozénak, ami
nem fér ra a torzslapra.

A vallalkozastdl fliggben az lgyintézd kéri a szakképzési bizonyitvanyt, okiratot vagy bérleti szerzédést a
telephelyrdl, kilon engedélyt a miikodéshez, amennyiben a tevékenység engedélyhez kotott.

Az ligyintéz6 segitségére van a Vallalkozéi igazolvany program, amelyben TEAOR szém alapjén tud keresni. Ezen
kival hasznalhatja a Vallalkozoi tanacsadd rendszert, ami abban segit az Gigyintézének, hogy milyen végzettség,
okmany, engedély sziikséges az egyes tevékenységekhez.

Az APEH és KSH rendszereivel elektronikus 6sszekdtésben van az Okmanyiroda: az APEH az addszamot adja
meg, és szinte egy id6ben a KSH is kiildi az azonositét, ezt kdvetGen tudja az tgyintéz6 nyilvantartasba venni a
vallalkozot, és kinyomtatni az igazolvanyt.

Az igazolvany kiallitasardl az Ggyintézd értesiti a tarshatésagokat: APEH, OEP, ONYF, KSH, helyi OK. A KSH és
OEP latja az informatikai rendszerben, a tobbi hatdsag postan kapja meg az értesitést.

Az egyéni vallalkozdi igazolvany elkészitését és kiadasat az ligyintézs végzi, személyes megjelenés esetén
azonnal. Az igyintéz6 az EVIG rendszerben rogziti, hogy az Ugyfél atvette az igazolvanyt.

Az igazolvany modositdsa

Amennyiben az igyfél médositani szeretne az igazolvdnyban szerepl6 adatokon, kiilon kérelmet kell benyujtani,
a folyamat megegyezik az igazolvany kiallitasaval.

Az igazolvany megsziintetése

Az egyéni vallalkozds megsz(inése esetén az Okmanyiroda bevonja az igazolvanyt, ezt rogziti a Vallalkozoi
igazolvany programban, és errdl értesitést kiild a tarshatésagok részére.

Az igazolvdny visszavondsa

Amennyiben az tgyfélnek tartozasa van az APEH felé, az APEH értesitést kiild az Okmdanyiroda részére, hogy
vonja vissza az igazolvanyt. Az Gigyintézs értesitést kild az Ggyfélnek, hogy 8 napon beliil adja le az igazolvanyt
az Okmanyirodaban, ha nem teszi, akkor hatarozatot kiild az ligyintézs a visszavonasrol.

A leadasrol vagy a hatdrozat jogerére emelkedésérdl a tarshatdsagok értesitést kapnak.

Az eljards kozben az ligyfél nyilatkozhat a tartozds rendezésérdl, ebben az esetben az Okmanyiroda értesitést
kiild az APEH részére, aki visszaigazolja a rendezést.

5.4 Lakcim, személyi igazolvany csoport - 2 fo6

5.4.1 Ugytipusok

Személyi igazolvdany
Az ligyfelek bejelentik a személyi adataikban bekdvetkezett valtozasokat, illetve kérelmezik 0]
személyazonositd igazolvany kiallitasat.

A folyamat sordn nem téltenek ki adatlapot, az adatokat az Okmanyiroda rendszerében tolti ki az tigyintézé és
ezt nyomtatja ki, majd iratja ala az Ggyféllel.

Az igazolvany kidllitasahoz fénykép készitése sziikséges, ez az ligyintézs feladata.



A lejart igazolvanyt az tUgyfélnek be kell mutatnia az eredeti sziiletési anyakonyvi kivonata mellett, illetve - ha
rendelkezik ilyennel, megfelel a lakcimet igazold hatdsdgi igazolvany vagy utlevél illetve kdrtyds jogositvany
bemutatdsa is.

Az Ggyfélnek illetéket kell befizetni abban az esetben, ha megrongalddas vagy elvesztés miatt kell potolni az
igazolvanyt és csere esetén is.

14 éves kor alatt elegendd egy sziil§ alairdsa a kérelemre.

A kinyomtatott és aldirt adatlapokat futar viszi a KEKKH-ba, az Ggyfél a kérelemben megjeldlheti az atvétel
helyét. A KEKKH nem kiild értesitést az Ugyfélnek az igazolvany kikuldésérdl, ezért az tgyfél 1 hdnap mulva
bejon az okmanyirodaba, ha ideiglenes igazolvany keriilt kiallitasra (ellenkezs esetben a KEK KH levélcimre
postazza az allandd igazolvanyt).

Ideiglenes személyazonosit6 igazolvany
Amennyiben elveszett az igazolvany és az lGgyfél nem rendelkezik egyéb érvényes okmannyal, ideiglenes

személyi igazolvanyt kap, amely 1 hénapig érvényes.

Ezt az lGgyintézd helyben elkésziti, és kiadja az ligyfél részére, a rendszerben jeldli, hogy ideiglenes, és
kinyomtatja az adatlapot, amelyet az tigyfél alair, majd az Ggyintézd elkildi a KEKKH-ba, ahol kiallitjak az
allandd személyazonosité igazolvanyt.

Az ligyintéz6 jegyzGkonyvet vesz fel az elvesztés illetve eltulajdonitas tényérdl.
Ez minden esetben az Okmanyirodaba érkezik, mert az ligyfélnek az atvételkor le kell adnia az ideiglenes

igazolvanyt.

Lakcimkartya

Az ligyfelek bejelentik a lakcimben tortént valtozasokat, ilyenkor, illetve Uj személyazonosité igazolvany
kidllitasakor az Okmanyiroda lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt allit ki.

A lakcim bejegyzéséhez a népesség nyilvantarto, illetve a helyi nyilvantarté rendszerben ellenérzik az adatokat
az Ggyintézdk.

Lakcimvaltozas esetén az lgyfélnek adatlapot kell kitéltenie - lakcimbejelenté lap.

Vezetoi engedély

Az lgyfél a lejart vezetdi engedély hosszabbitdsat kérelmezi az Okmdanyirodaban. Ezen kiviil az Okmanyiroda
adja ki az Uj vezetGi engedélyeket is.

A folyamat sordn nincs adatlap kitoltése, az adatokat kdzvetleniil a rendszerbe rogziti az Gigyintézd.
Az adatlap mellé sziikséges csatolni az orvosi alkalmassagi igazolast.
Az adatlapokat kiallitast és alairast kovet6en az ligyintéz6 a KEKKH-ba kildi futarral, ahol kiallitjak a vezetdi

engedélyeket.

Ideiglenes vezet6i engedély
Lejart vezetGi engedély esetén az ligyintéz6 ideiglenes vezet6i engedélyt allit ki, amelyben igazolja, hogy az

Ugyfél igényelt Uj vezetsi engedélyt.

Az elkésziilt vezetSi engedélyt az Gigyfél az Okmanyirodaban veheti at, mert ezzel egy id6ben le kell adnia az
ideiglenes vezet6i engedélyt.

Vezet6i engedély bevonasa

A vezetGi engedély bevonasardl a rendbrség megkildi a feljelentést az Okmanyirodanak.



Az ligyintézG hatarozatot allit ki az Ggyfél részére, amelyben felszdlitja, hogy adja le az Okmanyirodaban a
vezetGi engedélyt, emellett a kdzponti nyilvantartasban letiltja a vezetGi engedélyt.

Az engedély bevondsanak lejaratardl nem értesitik az tigyfelet, mert altaldaban az tgyfél jelentkezik, a vezetdi
engedély visszaaddasa ingyenes, amennyiben a hatarozatban elGirt kotelezettségeknek (pl. utanképzés) eleget
tett. Ekkor az GigyintézG a kdzponti rendszerben Ujra érvényesiti az engedélyt.

Mozgaskorldtozott parkoldsi igazolvany

Az ugyfél Uj mozgaskorlatozott parkolasi igazolvanyt vagy az elveszett igazolvany pdtlasat kérelmezheti.

A folyamat soran az ligyfél kérelmet nyujt be, emellé csatolja a 7 pontos orvosi igazoldst. Az ligyintéz6
fényképet készit az ugyfélrdl.

A kérelem alairasat kovet6en az Okmanyiroda elkésziti az igazolvanyt és személyes megjelenés esetén atadja az
Ugyfél részére.

Az adatlapot a kinyomtatas és alairas utan tovabbitja az Gigyintézé a KEKKH-ba.

Az igazolvany érvényessége valtozd, ha végleges mozgaskorlatozottsdgot rogzit az orvosi igazolas akkor 5 év, ha
nem végleges, akkor 1 vagy 2 év, attdl figgéen, hogy az orvos mennyit engedélyezett.

Ugyfélkapu regisztrdcié

Az ligyfél az Okmanyiroda segitségét kérheti az ligyfélkapun torténd regisztracioval kapcsolatban.

Az Uigyintéz6 az adatokat az UGYFELKAPU rendszerbe régziti, majd kinyomtatja az adatlapot, amelybdl 1
példanyt ad az Ggyfélnek, a masik példany marad az ligyintézénél.

Az els6 kérelem illetékmentes, a kovetkez6kért illetéket kell az Gigyfélnek fizetnie.

Az adatlapot az ligyintéz6 futdrral kildi a KEKKH- ba.

6 Gyamhivatal

A hivatal feladatai:

e Ellatja a gyermekvédelmi tgyekkel kapcsolatos feladatokat,
e acsaladijogallds rendezésével kapcsolatos feladatokat,

e az orokbefogadassal kapcsolatos Ugyeket,

¢ a kiskoruak hazassagkotésével kapcsolatos ligyeket,

e acsaladba fogadasi, gyamsagi, gondnoksagi, vagyonkezeléssel vagyoni érdekvédelemmel kapcsolatos
lgyeket.

Szakmai feliigyeletét az Eszak- magyarorszagi Regionalis Kbzigazgatdsi Hivatal Szocialis és Gyamhivatala ltja el.
Ezen kivil beszamoldsi kotelezettséggel tartozik a munkaltatoi jogkort gyakorld jegyz6 felé.

6.1 Hivatasos gondnokok - 3 fo

6.2 Gyamhivatal - 4 f6

Mivel ezen szervezeti egység felett a szakmai felligyeleti jogot nem a Polgdrmesteri Hivatal, hanem az
Eszak- Magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Gyamhivatala gyakorolja, igy a jegyz6
hataskore nem terjed ki a gyamhivatal mikodésére, ezért erre a teriiletre vonatkozdan részletes
folyamatfelmérést nem készitettlink, a folyamatok vizsgalata a késGbbiekben a szervezeti egységek
kozotti kapcsolatra és a dokumentumkezelés menetére korlatozédik.



7 FOépitész
A FGépitész feladatai:

e Ellatja a teleplilésfejlesztéssel és rendezéssel kapcsolatos feladatokat, ezek el8készitésében,
végrehajtasaban szakmailag kozrem(ikodik, illetve koordinalja azokat.

o Ellatja a fGépitészi szakvéleményezéssel kapcsolatos feladatokat. Ezen belil az érintett témaban
helyszinvizsgalatot végez, iratokat, dokumentumokat vizsgalja és ezek alapjan alakitja ki szakvéleményét, amely
rajzos és/vagy széveges részbdl all.

e Beszamolasi kotelezettséggel tartozik: jegyz6, polgdrmester irdnydba.

8 Belso ellenor
A fliggetlen Belsé Ellenér feladata:
o Afliggetlen belsé ellenérzési feladatokat Flizesabonyi Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa latja el a Tarsulasi

Megallapodasban szabalyozott médon. A folyamatokba épitett ellen6rzések a munkakéri leirdsokban rogzitett

maodon torténnek.



