A SZERV NYILVANTARTASAI

Igazgatasi-titkarsagi csoport

Beérkezett kiildemények nyilvintartisa
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl (34. § (2) bekezdés)

Tdjékoztatds a hivatali aldirdsrol

194/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet a kozigazgatasi hatosagi eljarasokban felhasznalt
elektronikus alairasokra és az azokhoz tartozé tandsitvanyokra, valamint a tantsitvanyokat
kibocsato hitelesités-szolgaltatokra vonatkozd kovetelményekrél (17. §)

Munkabalesetek és foglalkozdsi betegségek nyilvintartdsa

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol (64. §)

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl (5. §)

Ingatlan- és vagyonnyilvdntartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés,
nyilvdntartds

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az 6nkormanyzatok tulajdonaban 1év ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérol

Az 6nkorményzat vagyonardl, a vagyonnal val6 gazdalkodas szabalyairdl sz616 7/997. (IV.
30.) Ho. rendelet '

Koztisztviseloi, kozalkalmazotti nyilvdantartdsok

A koztisztviseloket megilletd juttatasokrol és tdimogatasokrol sz616 11/2001. (XI. 15.) Ho.
rendelet

Rendkiviili munkavégzés nyilvantartdsa

1992. évi XXIII. térvény a koztisztviselok jogallasardl (40. §)

Kozszolgdlati nyilvdntartds

1992. évi XXIII. torvény a koztisztviselok jogallasarol (61. §)

233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a k6zszolgélati jogviszonnyal 6sszefiiggd adatkezelésre
és a kozszolgalati nyilvantartasra vonatkozé szabalyokrol

199/1998. (XII. 4.) Korm. rendelet a koztisztviselok tovabbképzésérol és a kdzigazgatasi

vezetOképzésrol (14. §)
1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasarol (31. §

(5) bekezdés)

Nyilvdntartds a bejelentett biztositottakrol
1997. évi LXXX. torvény a tarsadalombiztosités ellatasaira és a magannyugdijra

jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérol (46. §)

Adatszolgadltatds a biztositott foglalkoztatottakrol
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az allamhdztartas miikodési rendjérdl (163/B. § (1)

bekezdés)

Szocidlis nyilvintartdsok

Gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds nyilvantartdsa

Apoldsi dijban, Atmeneti segélyben, Lakdsfenntartdsi tdmogatdshan részesiilGk nyilvdntartdsa
IdGskorviak jaradékdban, kizgydgyelldtasban, Aktiv koruak elldtdsdaban részesiilék

nyilvdntartdsa
Hadigondozottak, nemzeti gondozottak nyilvdntartdsa




1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

63/2006. (II1. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének
¢és megallapitasdnak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairdl

A gyermekvédelem helyi rendszerérol szolo 15/2006. (IV. 25.) Hé. rendelet

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis szolgaltatasokrol sz616 10/2005. (IV. 28.) Ho.
rendelet

A szocialis ellatasok helyi szabalyairdl szol6 5/2003. (VIIL. 29.) Hé. rendelet

Koztemetok létesitése, lezdrdsa, megsziintetése, nyilvdntartdsai, térképei, ujboli haszndlatba
vétele

1999. évi XLIII. térvény a temetokrél és a temetkezésrol

262/2004. (IX. 23.) Korm. rendelet a maganszemélyek kozmiifejlesztési tiamogatasarol (6.§)
241/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a jegyz6 hulladékgazdalkodasi feladat- és hataskorérol

(1.§ a) pontja) ‘
A koztemet6rdl, a temetkezés rendjérdl és a temetd hasznalatanak szabalyairdl sz616 16/2005.

(VL. 30.) Ho. rendelet

Anyakonyvi nyilvdntartdsok

Nyilvdntartds a nyitott anyakonyvi bejegyzésekrdl

6/2003. (I1I. 7.) BM rendelet az anyakonyvekrol, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrol
(48. § (2) bekezdés és 94. §)

Nyilvdntartds a helyi anyakonyvvezetdi jogosultsdgokrol

6/2003. (III. 7.) BM rendelet az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrol

(89. %)

1982. évi 17. torvényerejli rendelet az anyakonyvekr6l, a hazassagkotési eljarasrol és a
névviselésrol (2.9)

Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvdntartdsa

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (138. § (3)

bekezdés)
6/2003. (III. 7.) BM rendelet az anyakonyvekrol, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrol

Polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvdntartdsa

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos egyes kérdésekrol
sz616 14/1994. (XII. 1.) Ho. rendelet

Nyilvantartas (kartonos és/vagy elektronikus) a polgdrok személyi adatairdl és lakcimérdl
Adatszolgdltatdsi nyilvantartds

A kozponti adatnyilvantartds dltal kozolt gépi nyilvantartdsi adatok

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasarol
146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgéarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol sz616 1992. évi LXVI. térvény végrehajtasarol

Ervénytelen hatésdgi igazolvdnyok, lecserélt nyilvdntartd kartonok

218/2003. (XII. 11.) Korm. rendelet a mozgasaban korlatozott személy parkolasi
igazolvanyarol (5.§ (2) bekezdés)

Idegenforgalmi nyilvintartasok

Magdnszdlldshelyek (fizet6vendégldtds, falusi szdlldsadds) nyilvdntartasba vételével,
torlésével kapcsolatos egyedi iigyek

A nem iizleti célu kozosségi, szabadidids szalldshely-szolgaltatdassal kapcsolatban keletkezett
iratok (kollégiumok, didkotthonok)

136/2007. (VI. 13.) Korm. rendelet a falusi és agroturisztikai szolgaltat6 tevékenységrol (2.§
(1) bekezdés)

110/1997. (VI. 25.) Korm. rendelet a magéanszallashelyek idegenforgalmi célu hasznositasardl
(2. § (2)-(4) bekezdés)

173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet a nem iizleti célu k6zosségi, szabadidds szallashely-
szolgaltatasrol (2. § (4) bekezdés, 14/A. § (3) bekezdés, 21. § (4) bekezdés)



Miikédési engedéllyel rendelkezd iizletek nyilvintartdsa
133/2007. (VI. 13.) Korm. rendelet az iizletek mikddésének rendjérél, valamint az egyes iizlet
nélkil folytathat6 kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl (5. § (1) bekezdés)

Visar- és piacrendezési joggal rendelkezok nyilvintartisa
35/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet a vasarokrol és a piacokrol (2.§)

Allattarték és dllatillomdn y nyilvdntartdsa
2005. évi CLXXVI. torvény az allategészségiigyrol (85. § b.) pontja)

Ebek védooltisanak megszervezése, dsszeirdsa, nyilvdntartdsa

19/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centrélis alarendeltségii szervek feladat- és hataskorének
megallapitasaval kapcsolatos foldmuvelésiigyi dgazati jogszabalyok mddositasardl
1245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési dnkormanyzat jegyz6jének az allatok
védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreir6l

A veszélyes dllatok nyilvdantartdsa
35/1997. (IL. 26.) Korm. rendelet a veszélyes €s veszélyesnek mindsitett eb tartasarol és a

tartas engedélyezésének szabalyairol (6. §, 14. §)

Méhészek és méhvdandorldsi nyilvdntartds
70/2003. (VI. 27.) FVM rendelet a méhallomanyok védelmérél és a mézelé méhek egyes
betegségeinek megeldzésérodl és lekiizdésérdl (2. §)

Nyilvdntartds a haborus kériilmények kiozott igénybe veendd ingatlanokrdol és
szolgdltatasokrol

37/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet az életvédelmi 1étesitmények egységes nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendjérél (3. §)

Polgdri védelmi személyi dllomdny nyilvintartdisa
1996. évi XXXVII. torvény a polgari védelemrol (33. §)

Egyéb nyilvantartdsok

A Képviseld-testiilet és a bizottsagok iilései idopontjanak nyilvantartdsa.

A képviseld-testiileti hatdrozatok és rendeletek kozponti nyilvantartdsa, a hatdriddék
betartasanak és a hatdrozatok végrehajtdsanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén jelzés a
Jjegyzonek a beszamoldsi kotelezettség elmulasztasarol.

A bizottsagok jegyzokonyveinek és dontéseinek nyilvantartdsa.

A bélyegzd nyilvantartds vezetése.

Személyi nyilvantartds, kozszolgdlati alapnyilvantartds vezetése és az adatok folyamatos
karbantartasa, adatszolgdltatdsi kotelezettség teljesitése a jogszabdlyban meghatdrozott
szervek részére.

Az onkormanyzat alapito okiratainak nyilvantartasa, egységes szerkezetbe valo elkészitése és
tovdabbitdsa.

Az Onkormdnyzat tulajdondban 1évé ingatlanok szdmitdstechnikai és hagyomdnyos
nyilvantartdsa.

Meghatdrozott kozbeszerzési eljdrdsok esetében az Eurdpai Unié kozbeszerzési eljarasi
menetrendjének alkalmazdsa, e beszerzésekhez kapcsolodoan a torvényességi feladatok
ellatdsa, és a hatariddk nyilvantartdsa.

Taldlt targyak dtvétele, nyilvantartdsa, kezelése.

Piacok, vasarok nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok elldtdsa.

A személyi adat- és lakcim-nyilvdntartdsi program kezelése.



Telepiilésfejlesztési- és Gazdasagi csoport

Bélyegzok nyilvantartisa
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l (54. §)

Bér- és munkaiigyi kimutatdsok, nyilvdntartdsok, jelentések

A helyi 6nkormdnyzati képvisel6k tiszteletdijarol és koltségtéritésérdl szolo 30/2006. (XI.
30.) Ho. rendelet

Képvisel6k nyilvantartdsa, osszeférhetetlensége, vagyonnyilatkozatai, juttatdsai, tiszteletdijai
37/2001. (X. 25.) PM rendelet a kdzpontositott illetmény-szadmfejtési feladatokrél, valamint a
bér- és munkatigyi adatszolgéltatas rendjérél

2000. évi XCVI. torvény a helyi 6nkormanyzati képviseldk jogallasanak egyes kérdéseirdl
(10/A. § (3) bekezdés)

Pénz- és vagyonkezelés

1992. évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol

193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl (29/A. §, 32. §)
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési

kotelezettségének sajatossagairol (8. §)

Analitikus nyilvintartdsok (eszkoznyilvdntartds, kényvelési naplok, leltdr, selejtezés)
Onkormdnyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, vdsdrldsdra,
haszonbérletére vonatkozo alapiratok, szerzédések, beruhdzdsi terv, kozbeszerzés alapiratai,
tervpalydzat, tulajdonosi hozzdjdrulds, torzskonyvi nyilvdantartds

217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl (134. § (3)
bekezdés és (13) bekezdés)

Egyéb nyilvintartisok

A jegyzo, a polgdrmester hatdskorébe tartozo megbizdsi szerzGdések elkészitése,
nyilvantartdsa.

A Hivatal haszndlatdban 1évé ingatlanok, a Hivatal és az énkormdnyzat dltal haszndlt gépek,
berendezések, jarmiivek, szellemi termékek, vagyoni értékii jogok, kis értékii targyi eszkozok,
anyag- és darukészletek nyilvantartdsa.

Analitikus nyilvantartasok vezetése a tisztségviseldi igényeknek megfelelGen (koziizemi- és
telefondijak, belfoldi kikiildetés, személyi juttatds felhaszndlds, reprezentdcio, tanulmdnyi
szerzddések, kiilfoldi kikiildetés).

A Képviseld-testiilet dltal elfogadott koltségvetés végrehajtdsa, az eldirdnyzatok
nyilvantartdsa.

Reprezentdciobol adodo nyilvantartasi feladatok ellatdsa.

A Hivatal koztisztviselGinek, illetve munkavdllaloinak bérgazddlkoddsi és létszdm-
nyilvdantartdasi feladatainak ellatdsa.

Az Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal ingé vagyondnak nyilvéantartdsdval,
hasznositdasaval kapcsolatos feladatok elldatasa.

Az elnyert pdlydzatok nyilvantartdsa, a tamogatdsi megdllapodadsok megkitésének
elkészitése, azok teljesiilésének figyelemmel kisérése.

A szallitoi szamldk érkeztetése, nyilvantartdsa, azok fizetési hatdaridejének folyamatos
figyelemmel kisérése.

A hdzipénztar kezelése és az ezzel kapcsolatos készpénz-gazdalkoddsi és nyilvantartdsi

feladatok ellatadsa.

A Képviseld-testiilet dltal meghatdrozott hitelfelvétel és kotvénykibocsatds szdmviteli,
pénziigyi nyilvdntartdsa, kezelése. '

Az elsd lakdshoz juto fiatalok tamogatdsdanak nyilvantartdsa, folydsitdsa.

A vevdk nyilvantartdsa, a szdllitoi kovetelésekkel egyiitt, azok nyilvdntartdsa, egyeztetése,
valamint az egyéb analitikus nyilvdntartdsok vezetése.

Miikodeési és felhalmozdsi célu bevételekrdl és kiaddsokrdl a kettSs konyvvitel rendszerében



pénzforgalmi nyilvdntartds vezetése.

A gazddlkoddssal osszefiiggd szdmviteli és egyéb nyilvdantartdsok kezelése.

A szdmviteli rendben eldirt analitikus nyilvantartdsok vezetése és egyeztetése, ideértve a
pdlyazatok analitikus elGirt nyilvdantartdsdr is.

Az Onkormdnyzat tulajdondban 1év6 ingatlanokhoz tartozé immateridlis javak, és egyéb
targyi eszkozok nyilvantartasa.

Az Onkormdnyzat tulajdondban 16v6 befektetett eszkizok leltdrozdsa és selejtezése az
tizemeltetk bevondsdval.

Szerzddések nyilvantartdsa, szamldzdsi igény jelentése.

Vagyongazddlkoddsi bevételek nyilvdantartdsa, egyeztetése.

A vagyongazdalkoddsi kiaddsokhoz kapcsolodo kitelezettségvdllaldasok, szerzédések,
megrendelések és szamldk nyilvantartdsa, kezelése.

Miliszaki nyilvantartds, tervtdr, térinformatika kezelésével kapcsolatos teendbk elldtdsa.
Beruhdzasok analitikus nyilvdantartdsa, iizembe helyezése.



