Nagyvenyim Község Polgármesteri Hivatalának Ügyrendje
Nagyvenyim Község Önkormányzati Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. Törvényben (továbbiakban: Ötv.) 38. §. (1) bekezdésében, az államháztartás működési rendjéről szóló  217/1998.(XII.30.) Korm. rendelete 13/A.§-ban, valamint a 3/2005.(II.25.) AB határozatban foglaltak alapján a Nagyvenyim Község  Polgármesteri Hivatala – továbbiakban: polgármesteri hivatal - Szervezeti és Működési Szabályzatát az alábbiak szerint  állapítja meg:

I.
Általános rendelkezések
1. 
A  polgármesteri hivatal neve: Nagyvenyim Község Polgármesteri Hivatala
2. 
A polgármesteri hivatal székhelye:  Nagyvenyim, Fő u. 43.
3.1.
A polgármesteri hivatal levelezési címe: 
2421. Nagyvenyim, Fő u. 43.
3.2. 
A Hivatal elektronikus elérhetőségei: 

3.2.1.
E-mail címe: polghivn@vnet.hu, venyimtitk@invitel.hu
3.2.2.
Internetes elérhetősége, honlapja: www.nagyvenyim. hu

4.   
A polgármesteri hivatal  alapító okiratának száma: 
75/2009./2009.(V.19.), valamint a 143/2009.(IX.29.) számú határozattal módosított 86/2008. (VII.8.) határozat
5. 
A polgármesteri  hivatal alapító okiratának kelte: 2008. július 8. 
6.
A polgármesteri  hivatal működési területe:


Nagyvenyim község közigazgatási területe
7.
A polgármesteri  hivatal főbb adatai:

7.1.
Szakágazati besorolás:

841105 Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

7.2.
TEÁOR szám:


 8411 Általános közigazgatás

7.3.
Törzskönyvi nyilvántartási száma: 361448 
7.4.
KSH száma: 15361442 8411 321 07
7.5.
Adóigazgatási azonosító száma: 15361442-2-07
7.6. 
TB száma: 83292810
7.7.
Bankszámlaszámai: a Szervezeti és Működési Szabályzat függelékét  képező         Pénzkezelési Szabályzat tartalmazza 
8. 
A polgármesteri hivatal besorolása, jogállása, jogköre:

8.1
A költségvetési szerv besorolása:

a.) a költségvetési szerv az általa végzett tevékenység jellege alapján közhatalmi költségvetési szerv.

b.) a költségvetési szerv a feladat ellátásához gyakorolt funkció szerint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.

c.) A költségvetési szerv az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság tekintetében teljes jogkörrel, önálló bankszámlával rendelkező költségvetési szerv.

8.2.  Jogi személyisége: önálló jogi személy
8.3  Érdekeltségi rendszere: maradványérdekeltség
8.4  Bérgazdálkodási jogköre: önálló bér- és létszámgazdálkodó
8.5  Előirányzatok feletti rendelkezési jogköre: teljes jogkör
8.6  Ingatlanok beruházása, felújítása tekintetében: kizárólagos jogkör
9. 
A polgármesteri hivatal feladatai:

9.1 
A polgármesteri hivatal  önkormányzati feladatként ellátandó alaptevékenységei:
4211001
 Út, autópálya építése
5221101 Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása
8411121
 Önkormányzati jogalkotás
8411261
 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége
8411331
 Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés
8411921
 Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények
8414011
 Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő szolgáltatások
8411271
 Települési kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége
8411141
 Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
8411151
 Önkormányzati képviselő-választásokhoz kapcsolódó tevékenységek
8411171
 Európai parlamenti képviselő-választáshoz kapcsolódó tevékenységek
8411181
 Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek
8414031 Város-, községgazdálkodási m.n.s. szolgáltatások


9303021 Köztemető-fenntartás és működtetés
8414021 Közvilágítás
8419021 Központi költségvetési befizetések
8419011 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai
8621011 Háziorvosi alapellátás
8623011 Fogorvosi alapellátás
8623021 Fogorvosi ügyeleti ellátás
8690411 Család- és nővédelmi egészségügyi gondozás
8621021 Háziorvosi ügyeleti ellátás
8899221 Házi segítségnyújtás
8892011 Gyermekjóléti szolgáltatás
8899211 Szociális étkeztetés
8221111 Rendszeres szociális segély
8821121 Időskorúak járadéka
8821131 Lakásfenntartási támogatás normatív alapon
8821141 Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás
8821151 Ápolási díj alanyi jogon
8821161 Ápolási díj méltányossági alapon
8821211 Helyi eseti lakásfenntartási támogatás
8821221 Átmeneti segély
8821231 Temetési segély
8821251 Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása
8821291 Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások
8822021 Közgyógyellátás
8822031 Köztemetés
8821141 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás
8821181 Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás
8821191 Óvodáztatási támogatás
8821241 Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás
3700001 Szennyvíz gyűjtése, tisztítása, elhelyezése
8130001 Zöldterület-kezelés
9311021 Sportlétesítmények működtetése és fejlesztése
6110201 Vezetékes műsorelosztás, városi és kábeltelevíziós rendszerek üzemeltetése
8421551 Önkormányzatok m.n.s. nemzetközi kapcsolatai (testvérvárosi kapcsolatok)
8542341 Szociális ösztöndíjak (Bursa Hungarica)
8903011 Civil szervezetek működési támogatása
8903021 Civil szervezetek program- és egyéb támogatása
8904411 Közcélú foglalkoztatás
8904421 Közhasznú foglalkoztatás
9.2. 
A polgármesteri hivatal kiegészítő tevékenysége:

A költségvetési szerv kiegészítő tevékenységet nem végez.

9.3. 
A költségvetési  szerv kisegítő tevékenysége:

6820023 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése
9001243 Egyéb előadó-művészeti tevékenység
9.4. 
A polgármesteri hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat.

9. 
A polgármesteri hivatal tevékenységeinek forrásait az Ötv.81. §. (2) bekezdésében meghatározott bevételekből biztosítja.

Költségvetése tervezését és végrehajtását az Ötv-ben, valamint az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. Törvényben meghatározott előírások és feltételek alapján végzi.

10. 
A polgármesteri hivatal alaptevékenységét  meghatározó jogszabályok megjelölését az SZMSZ 1. sz. függeléke tartalmazza.

II.

A polgármesteri hivatal szervezeti felépítése, működési rendje
1.
A polgármesteri hivatal irányítása
11.1. 
A polgármester az önkormányzati, valamint az államigazgatási feladatait, hatásköreit a képviselő-testület hivatalának közreműködésével látja el (Ötv. 35.§.(1).)

11.2. 
A polgármester a Képviselő-testület döntése szerint és saját önkormányzati jogkörében a jegyző útján irányítja a Hivatalt (Ötv. 35.§ (2) bek.,). 

A polgármester:


a) a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatait az Önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában (Ötv. 35.§.(2) bek. a. pontja)


b) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja (Ötv. 35.§ (2) bek. b) pont),

c) a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Képviselő-testületnek a Hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására (Ötv. 35.§ (2) bek. c) pont),

d) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét (Ötv. 35.§ (2) bek. d) pont), 

e) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester(ek), a jegyző és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében (Ötv. 35.§ (2) bek. e) pont),

f) felelős az önkormányzat gazdálkodásának szabályszerűségéért (Ötv. 90.§ (1) bek.),

g) irányítja az alpolgármester(ek)et feladatai(k) ellátásában, összehangolja tevékenységét/güket (SZMSZ 53.§ (2) bek.), 

h) a Képviselő-testület és a bizottságok működésével, feladataival kapcsolatban utasításokat ad a Hivatal részére (SZMSZ 77.§., 78.§.)

11.3.
A Képviselő-testület – saját tagjai közül a polgármester javaslatára, titkos szavazással – a polgármester helyettesítésére, munkájának segítésére egy fő főállású alpolgármestert választ (Ötv.34.§ (1) bek.,)
2.

A polgármesteri hivatal vezetése
12.1.
A polgármesteri hivatal vezetőjének kinevezési rendje:


A Képviselő-testület – pályázat útján – a jogszabályban megállapított képesítési követelményeknek megfelelő jegyzőt nevez ki határozatlan időre (Ötv. 36.§ (1) bek., a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. tv. (a továbbiakban: Ktv.) 

12.2.
 A jegyző a polgármester irányításával szervezi és vezeti a  polgármesteri hivatal. 
12.3. A jegyző:

a) gondoskodik az Önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról (Ötv. 36.§ (2) bek., a) pont),
b) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, gyakorolja a munkáltatói jogokat a képviselő-testület hivatalának köztisztviselői tekintetében. A kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz – a polgármester által meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges (Ötv. 36.§ (2) bek. b) pont). 

c) döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket (Ötv. 36.§ (2) bek. c) pont),

d) dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át (Ötv. 36.§ (2) bek. d) pont),

e) j) tanácskozási joggal vesz részt a Képviselő-testület, a Képviselő-testület bizottságainak ülésén (Ötv. 36.§ (2) bek. e) pont),

f) dönt a hatáskörébe utalt ügyekben (Ötv. 36.§ (2) bek. f) pont),

g.) A jegyző gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról:

· előkészíti a képviselő-testületi ülés, a bizottságok elé kerülő előterjesztéseket,
· ellátja a testületek, a bizottságok szervezési és ügyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat.

· tanácskozási joggal részt vesz a képviselő-testület és a bizottságok ülésein.
· törvényességi észrevételt tehet a szavazás előtt az előterjesztés vitájában.
· gondoskodik a testületi ülés jegyzőkönyvének elkészítéséről, azt a polgármesterrel együtt írja alá.
· tájékoztatja a polgármestert,a képviselő-testületet, a bizottságokat az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról, a polgármesteri hivatal munkájáról.
· Kezdeményezi helyi rendelet alkotását, végzi az ezzel kapcsolatos szakmai előkészítési feladatokat (SZMSZ 84.§.(2) bek.).
12.4.
A jegyzőt – aljegyző hiányában - 30 napnál nem hosszabb távolléte esetén az I. számú szervezési előadó helyettesíti.


A jegyzőt hosszantartó, 30 napot meghaladó, tartós távolléte esetén / pl. betegség/ a képesítési követelményeknek megfelelő, külső személy helyettesíti, egyedi megbízás alapján (SZMSZ 85.§. (1)-(2) bek.).
12.5. Az ügyintéző:
Feladata:
· az államigazgatási ügyek érdemi döntésre való előkészítése, ill. ilyen irányú felhatalmazás esetén a kiadmányozása,
· szakértelemmel foglalkozik a rábízott területtel összefüggő valamennyi kérdéssel, felelős a saját tevékenységéért és munkaterületén a törvényesség betartásáért,
· a munkaköri leírásban részére megállapított, ill. a vezetője által kiadott feladatokat a kapott utasítások és határidők figyelembevételével végzi,
12.6. A munkaszerződéssel foglalkoztatott alkalmazott
·  biztosítja a polgármesteri hivatal napi működését,
·  ellátja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetője megbízza.
12.7.
Az ügyintézők helyettesítési rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák.

3.
A polgármesteri hivatal szervezeti tagozódása
13.1.
A polgármesteri hivatal – figyelembe véve az alkalmazotti létszámot – osztályokra, csoportokra nem tagolt.

13.2. 
A  polgármesteri hivatal  belső, nem elkülönült szervezeti egységei és létszáma:

a.  humán szolgáltatások ellátásával kapcsolatos szervezeti egység (gyámügy, szociális ügyek ), létszáma: 2 fő

b.  igazgatási hatósági ügyek ( szabálysértés, birtokvédelem) : 1 fő 

c.  önkormányzati és intézményi gazdálkodást, településfejlesztést és üzemeltetést ellátó szervezeti egység, létszáma: 3 fő

d.  adóhatósági tevékenység, létszáma: 2 fő

e.  ügykezelés, képviselő-testületet kiszolgáló szervezet, 3 fő
13.3. 
A polgármesteri hivatalnál a belső ellenőrzési feladatokat Dunaújvárosi Kistérség Többcélú Kistérségi Társulása látja el.  Speciális, nagyobb szakértelmet igénylő belső ellenőrzési feladatok ellátása külön megbízással, külső szolgáltató közreműködésével is végezhető.
13.4. A képviselő-testület által alapított és a polgármesteri hivatalhoz, mint költségvetési szervhez  rendelt önállóan működő költségvetési szervek:

· Nefelejcs Napköziotthonos Óvoda

· Kossuth Lajos Általános Iskola

· Művelődési Ház és Könyvtár

4.

A polgármesteri hivatal működési rendje
14. 
A polgármester és jegyző ügyfélfogadási ideje: 


minden héten szerdán 13 órától 16 óráig

15.   
A hivatal általános ügyfélfogadási rendje: 

 
 Hétfő, csütörtök, péntek: 8 – 12 óráig,

  
 Szerda:                             8 – 16 óráig

  
 Kedden az ügyfélfogadás szünetel.

16.   
A hivatal munkarendje: a heti 40 órás munkaidő napi megoszlása:
     
 Hétfőtől – csütörtökig: 7.30 – 16.00 óráig

      
Pénteken:                       7.30  - 13.00 óráig

     
Étkezési idő:
          hétfőtől csütörtökig napi 30 perc

17.1. A Hivatal működésével köteles elősegíteni: 


a) a törvényesség betartását,

b) a Képviselő-testület rendeleteinek és határozatainak végrehajtását,

c) az állampolgári jogok érvényesülését,

d) az Európai Uniós előírások betartását. 

17.2.
A Hivatalnak az ügyintézés során törekedni kell:


a) az anyagi és az eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatására,

b) a hatékony és gyors ügyintézésre, az ügyintézési határidők betartására,
c) az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereteken belüli egyszerűsítésére,
d) az ügyfelek részére a szükséges felvilágosítást szóban és írásban kulturáltan megadni,
e) a gyakrabban előforduló államigazgatási ügyekben az ügyfelek tájékoztatását írásban is (szórólapok segítségével) biztosítani,

f) a jogok érvényesülésének elősegítésére, a kötelezettségek teljesítésének előmozdítására, valamint az állampolgári fegyelem megszilárdítására.

17.3. A Hivatalon belüli információáramlás és belső koordináció érdekében:


a.) a képviselő-testületi ülésen kötelesek részt venni az adott napirendhez kapcsolódó                  feladatot ellátó köztisztviselők,


b.)  évenként legalább két alkalommal apparátusi értekezletet kell tartani, amelynek                    során értékelni kell az elmúlt időszak tevékenységét, s meg kell határozni a                    következő időszak feladatait.

A polgármesteri hivatal feladatai

1.
Általános feladatok
18.
A polgármesteri hivatal általános feladatai:
a.) ügyfélfogadási időben köteles az ügyfeleket fogadni, az ügyfelek által személyesen, vagy szóban előadott kérelmet jegyzőkönyvbe foglalni, iktatásra továbbítani, részükre a hatályos jogszabályok szerinti felvilágosítást nyújtani.

b.) az ügyintéző akadályoztatása esetén helyettesítésről köteles gondoskodni,
c.) az  ügyiratokat az Ügyiratkezelési Szabályzat szerint kezelni.

2.

A polgármesteri hivatal képviselő-testülettel, a képviselő-testület bizottságával kapcsolatos feladatai
19.
a.) Képviselő-testület rendeleteit, határozatait végrehajtani,
b.)az ügykörüket érintő képviselő-testületi, bizottsági előterjesztéseket elkészíteni,
c) az önkormányzati képviselők interpellációit kivizsgálni és azokra az erre vonatkozó szabályok szerint választ adni (Ötv. 19.§ (2) bek. a) pontja),
d) az önkormányzati képviselőnek a munkájához szükséges tájékoztatást és ügyviteli közreműködést biztosítani (Ötv. 19.§ (2) bek. e) pontja),
e) az önkormányzati képviselő közérdekű bejelentésére 15 napon belül érdemi választ adni (Ötv. 19.§ (2) bek. e) pontja, 34. §).
f.) a bizottság működéséhez szükséges tájékoztatást megadni,
g) a Képviselő-testület bizottságai működésének ügyviteli feladatait ellátni, a technikai és adminisztratív igényeket kielégíteni (Ötv. 29.§),
h) a bizottság üléseiről jegyzőkönyvet vezetni.
3.
A polgármesteri hivatal államigazgatási feladatai
20.
A polgármesteri hivatal köteles a Képviselő-testület, a polgármester és a jegyző államigazgatási, hatósági hatásköreit a közigazgatási eljárásról szóló törvény és  a vonatkozó anyagi jogszabályok előírásainak megfelelően előkészíteni, gyakorolni, kiadmányozni. A polgármesteri hivatal dolgozói tevékenységük gyakorlásával összefüggő jogszabályi változásokat  kötelesek folyamatosan figyelemmel kísérni. 
IV.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
21. A polgármesteri hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata 2010. január 1-jén lép hatályba. 

V.

Az ügyrend mellékletei, függelékei
22.
Az ügyrend mellékletei:


a.) a vagyonnyilatkozat- tételi kötelezettséggel járó munkaköröket az SZMSZ határozat 1. sz. melléklete tartalmazza.

b.) a jegyző által megállapított képzettségi pótlékra jogosító munkakörök és képzettségeket e határozat 2. sz. melléklete tartalmazza.

23.
Az ügyrend függelékei:

· A jegyző által megállapított – a polgármesteri hivatal működését szabályozó – alábbi szabályzatok e határozat  függelékeit képezik.
· Az önkormányzat tevékenységét befolyásoló legfontosabb jogszabályok
· A jegyző által megállapított feladatkörök és munkaköri leírások
· Közszolgálati szabályzat

· Ügyiratkezelési szabályzat

· Titokvédelmi szabályzat

· A kiadmányozás rendjéről szóló szabályzat
· Adatvédelmi szabályzat

· Informatikai szabályzat

· Kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés rendje

· Leltározási szabályzat

· Házipénztár kezelési szabályzat

· Készletgazdálkodási szabályzat

· Bélyegző nyilvántartás

Nagyvenyim, 2009. december 9.

/: Rauf Pál :/ 






/: Komjátiné Mádl Margit :/

polgármester






    címzetes főjegyző

1. sz. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3.§-a, valamint 5.§-a alapján vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök:
· Jegyző

· Pénzügyi ügyintéző I., II., III.,

· Adóügyi ügyintéző I., II

· Igazgatási ügyintéző

· Gyámügyi ügyintéző 

· Szociális ügyintéző

· Szabálysértési ügyintéző

2. sz. melléklet

A jegyző által megállapított képzettségi pótlékra jogosító munkakörök és képzettségek

Nagyvenyim Község Önkormányzati Képviselő-testülete az 1992. évi XXIII. törvény 48/A.§.(3) alapján:
Munkakör




Képzettség

pénzügyi előadó II.



adótanácsadó








1 sz. függelék

Az önkormányzat tevékenységét befolyásoló legfontosabb jogszabályok

1949. évi XX. tv. a Magyar Köztársaság Alkotmánya
1952. évi IV. tv. a házasságról, a családról és a gyámságról
1957. évi IV. tv. az államigazgatási eljárás általános szabályairól 
1959. évi IV. tv. a Polgári Törvénykönyvről
1988. évi I. tv. a közúti közlekedésről
1989. évi XXXIV. tv. az országgyűlési képviselők választásáról
1990. évi LXIV. tv. a helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek választásáról
1990. évi LXV. tv. a helyi önkormányzatokról
1990. évi XCIII. tv. az illetékekről 
1990. évi C. tv. a helyi adókról
1991. évi IV. tv. a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról 
1991. évi XX. tv. a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről
1991. évi XXXIII. tv. az egyes állami tulajdonban lévő vagyontárgyak önkormányzati tulajdonába adásáról 
1992. évi XXII. tv. a Munka Törvénykönyvéről
1992. évi XXIII. tv. a köztisztviselők jogállásáról
1992. évi XXXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról 
1992. évi XXXVIII. tv. az államháztartásról
1992. évi LXIII. tv. a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról
1992. évi LXVI. tv. a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról 
1993. évi III. tv. a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról
1993. évi LV. tv. a magyar állampolgárságról 
1993. évi LXXVII. tv. a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól 
1993. évi LXXVIII. tv. a lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésükre vonatkozó egyes szabályokról
1993. évi LXXIX. tv. a közoktatásról
1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemről
1994. évi LIII. tv. a bírósági végrehajtásról
1994. évi LV. tv. a termőföldről 
1995. évi LIII. tv. a környezet védelmének általános szabályairól
1995. évi LXVI. tv. a közokiratokról, a közlevéltárakról és magánlevéltári anyag védelméről
1995. évi CXVII. tv. a személyi jövedelemadóról
1996. évi XXI. tv. a területfejlesztésről és a területrendezésről
1996. évi XXXI. tv. a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról
1996. évi XXXVII. tv. a polgári védelemről 
1997. évi XXXI tv. a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
1997. évi XLVI. tv. a közhasznú szervezetekről 
1997. évi LXXVIII. tv. az épített környezet alakításáról és védelméről
1997. évi C. tv. a választási eljárásról
1997. évi CXL. tv. a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről
1997. évi CXXXV. tv. a helyi önkormányzatok társulásairól és együttműködéséről (a továbbiakban: Társulási törvény).
1997. évi CXLI. tv. az ingatlan-nyilvántartásról 
1997. évi CLIV. tv. az egészségügyről 
1998. évi XXVIII. tv. az állatok védelméről és kíméletéről 
1999. évi LXIX. tv. a szabálysértésekről
2000. évi XCLV. tv. a sportról
2000. évi C. tv. a számvitelről
2003. évi LXXXIX. tv. a környezetterhelési díjról 
2003. évi XCII. tv. az adózás rendjéről
2003. évi CXXIX tv. a közbeszerzésekről
2004. évi I. tv. a sportról 
2004. évi CXL tv. a közigazgatási hatósági eljárások és szolgáltatások általános szabályairól
2005. évi XC. tv. az elektronikus információszabadságról 
2005. évi CLXIV. tv. a kereskedelemről 
2006. évi IV. tv. a gazdasági társaságokról
2006. évi XLIX. tv. a lobbi tevékenységről
2006. évi LII. tv. a polgárőrségről
2007. évi CVI. tv. az állami vagyonról 
2007. évi CXXVII. tv. az általános forgalmi adóról 
2007. évi CLXXXI. tv. a közpénzekből nyújtott támogatások átláthatóságáról 
2008. évi XLVI. tv. az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletéről 

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról
277/1997. (XII.22.) Korm. rendelet a pedagógus továbbképzésről, a pedagógus szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről 
217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről
218/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az egyes szabálysértésekről
244/1998. (XII.31.) Korm. rendelet az állatvédelmi bírságról 
249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól12/2001.(I.31.) Korm. rendelet a lakáscélú támogatásokról
16/2002. (II.18.) Korm. rendelet a termőföldre vonatkozó elővásárlási és előhaszonbérleti jog gyakorlásának részletes szabályairól 
335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről 
62/2006. (III.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások elszámolásának szabályairól 
63/2006. (III.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól 
307/2006. (XII.23.) Korm. rendelet az Oktatási Hivatalról 
331/2006. (XII.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről 
343/2006. (XII.23.) Korm. rendelet az építésügyi és az építésfelügyeleti hatóságok kijelöléséről és működési feltételeiről 
133/2007. (VI.13.) Korm. rendelet az üzletek működésének rendjéről, valamint az egyes üzlet nélkül folytatható kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről
358/2008. (XII.31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapján gyakorolható egyes termelő és egyes szolgáltató tevékenységekről, valamint a telepengedélyezés rendjéről és a bejelentés szabályairól (2009. április 1-től hatályos) 

1993. évi 17. tvr. az anyakönyvekről, a házasságkötési eljárásról és a névviselésről 

38/1998. (IX.04.) BM rendelet a helyi önkormányzatok iratkezelési mintaszabályzatáról, a Magyar Köztársaság tárgyévi költségvetéséről szóló törvények, önkormányzati rendeletek, továbbá a Magyar Köztársaság Európai Unióban való tagságából adódóan egyes, közvetlenül hatályos elsődleges és másodlagos közösségi jogforrások. 

12/2006. (XII.18.) ÖTM rendelet a helyi önkormányzatok egységes irattári tervének kiadásáról

6/1958. (VII.4.) IM rend. a hagyatéki eljárásról 

9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó ellátások igénybevételéről 
1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről 

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről 

10/1994. (V.13.) MKM rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 
11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 
14/1994. (VI.24.) MKM rendelet a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról 

3/2002. (II.15.) OM rendelet a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről 
16/2004. (V.18.) OM – GYISM rendelet az iskolai sporttevékenységről 
2/2005. (III.1.) OM rendelet a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve, és a sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról 
31/2005. (XII.22.) OM rendelet a nevelési-oktatási intézmények névhasználatáról 

13/1991. (V.21.) PM rendelet a települési önkormányzat hatáskörébe tartozó adók és adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartásáról kezeléséről és elszámolásáról 
44/2004. (X.20.) PM rendelet az eljárási illetékek megfizetésének és a megfizetés ellenőrzésének részletes szabályairól 
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