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| Bevezetés

Jelen dokumentum a Godollé Varos Onkormanyzatanal végrehaitasra kerilé ” Uj szervezési-mikodési kultira
bevezetése Godolld Varos Polgarmesteri Hivatalanak napi rutinjaba” c. projekt keretében késziilt. A dokumentum célja,
hogy 6sszefoglalja Godoll Varos Onkormanyzataban miikdds folyamatokat, ezaltal egységes formaban mutassa be a
Hivatal mlikodését, valamint kézikdnyvként alkalmazva elésegitse a Hivatalon belili tudasmegosztast és az Ujonnan
belépett kollégék betanitasat.

A dokumentum egyes fejezetei tartalmazzak az egyes folyamatcsoportokat, illetve Ugyfelekkel dsszefliggd
folyamatok esetén az leggyakoribb folyamatok részletes leirasat is.

A dokumentum tdmaszkodik a Hivatal ISO rendszerében definialt folyamatstrukturara.



I Ugymenet és folyamatleirasok

1.1 Dokumentumok kezelése

1.1.1 A dokumentumkezelés folyamatleirasa
Eljaras célja

Az eljaras célja a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt kilsé és belsd készitésl dokumentumok (szabalyzasok)
kezelésének rogzitése. Jelen szabalyozas meghatarozza a készités, jovahagyas, kiadas, nyilvantartas, elosztas,

felllvizsgalat, modositas, visszavonas folyamatat, eléirva a felelésségeket és a nyilvantartasi kdtelezettségeket.

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységét szabalyozé dokumentumok

= torvények
= rendeletek
= Onkormanyzati rendeletek,
= SZMSZ (6nkormanyzati rendelettel megalkotva)
»  az SZMSZ mellékleteként megjelend Ugyrend
= az Ugyrend mellékleteként megjelend
o Munkakéri leirasok
o Iratkezelési szabalyzat
o egyéb szabalyzatok
= Polgarmesteri utasitas/intézkedések
= Jegyz0i utasitasok/intézkedések

= Kézikdnyv és ennek részét képez6 Eljarasok (jegyzdi utasitassal elrendelve)

Belsé készitésli dokumentumok készitése, jovahagyasa

A Polgarmesteri Hivatal miikddésére vonatkozd, Uj dokumentumok készitését a képviselé-testlet, a polgarmester
és a jegyz6 rendelheti el, illetve a Polgarmesteri Hivatal barmely munkatarsa kezdeményezheti az irodavezetékon
keresztll. Kezdeményezés esetén a javaslatot a jegyz6 véleményezi, megallapitia a szabalyozas tényleges
szlkségességét és dontésérdl tajékoztatja a javaslattevét.

Elfogadas esetén, illetve elrendelés utan a jegyz0 az adott témaban illetékes munkatarsat bizza meg a
dokumentum kidolgozasaval. Az elkészitett dokumentumot a jegyz6nek adja, aki - szlikség esetén - véleményezteti az

irodavezetokkel.

Az elkészlilt dokumentumok jévahagyoi:



=  SZMSZ: képvisel6-testiilet

= Ugyrend: képvisels-testillet
= Munkakéri leirasok: jegyz6

= Szabalyzatok: jegyz6

=  Polgarmesteri utasitas/intézkedés: polgarmester

= Jegyzdi utasitas/intézkedés: jegyz6

= Integralt iranyitasi rendszer Kézikdnyv: jegyz6

Belsé készitésii dokumentumok kiadasa, nyilvantartasa

Az (j dokumentumok alairt példanya - a hiteles példany — a Jegyzéi Iroda munkatarsahoz kerdil.

A Jegyz6i Iroda kijelolt munkatarsa az elkésziilt dokumentumokrél fajtanként - énkormanyzati rendeletek,
hatarozatok, polgarmesteri intézkedések, jegyzéi utasitasok/intézkedések, szabalyzatok - Gsszesitd nyilvantartast
vezet.

A hiteles példany alapjan a Jegyzéi Iroda kijelolt munkatarsa felteszi a dokumentumot a szamitégépes haldzatra.
Ez a file a dokumentum t6rzs példanya, amely szamitogépes haldzati rendszerben a Polgarmesteri Hivatal minden
munkatarsa szamara hozzaférhetd. A hozzaférés (olvasési lehet6ség) egyben az adott dokumentum automatikus
elosztasat is jelenti. Ez aldl kivétel a hatérozatok, melyek mésolatat egyedi elosztas alapjan kapjak meg az egyes
irodak.

A dokumentumokat, illetve a hozzajuk tartozd formanyomtatvanyokat felhasznaldk ki is nyomtathatjak. A
kinyomtatott valtozat késébbi felhasznélasa el6tt azonban ellendriznilik kell a dokumentum érvényességét, azaz a

kinyomtatott valtozat megegyezik-e a torzs példannyal.

Bels6 készitésii dokumentumok modositasa

Meglévé dokumentumok maodositasat a képviselé-testilet, a polgarmester és a jegyzé rendelheti el, illetve a
Polgarmesteri Hivatal barmely munkatarsa kezdeményezheti az irodavezet6kon keresztill. Kezdeményezés esetén a
javaslatot a jegyz0 véleményezi, megéallapitia a mddositas tényleges szilkségességét, és dontésérdl tajékoztatja a
javaslattevét.

Elfogadas esetén, illetve elrendelés utdn a jegyz0 az eredeti véltozat készit6jét (készit6it) - bizza meg a
szabdlyozas mddositasaval. Az elkészitett mddositast a jegyzének adja, aki - szlikség esetén - véleményezteti a
irodavezetdkkel. A mddositott dokumentumokat azok hagyjak jova, akik az eredetit is jovahagytak. Mdédositas esetén a
dokumentumok Uj valtozatban, teljes terjedelemben kicserélésre kerlinek.

A Kézikdnyv modositasa ezen folyamat alél annyiban tér el, hogy a Kézikényv (és annak részét képez0 Eljarasok)
oldalanként is valtoztatasra keriilhetnek. A hatalyba lépés datuma jelzi az utols6 modositas datumat. A modositasokat a
mindségligyi vezetd a Kézikdnyv "Modositasok jegyzékén" vezeti, és ezen hagyja jova a valtoztatdsokat a jegyz6. A

jovahagyas utan a mingséguigyi vezetd jogosult a modositasok atvezetésére a szamitdgépes halozaton.



A modositott dokumentumok kiadasa ezek utdn megegyezik az el6z6 szakaszban leirtakkal. A modositott
dokumentumok - mint U] torzs példanyok - megjelennek a szamitdgépes héldzaton, és ezzel parhuzamosan a jegyzé a
vezetli értekezleten tajékoztatja az irodavezetéket a valtozasrol.

A modositas utan a korabbi valtozatli dokumentumok hiteles példanyait a Jegyzéi Iroda kijelolt munkatarsa érzi

meg az "Iratkezelési Szabalyzat"-ban meghatarozott ideig.

Belsé készités(i dokumentumok feliilvizsgalata

A jegyz6 2 évenként, Iilletve szilkség esetén kezdeményezi, illetve elrendeli a szabalyzatok,
utasitasok/intézkedések fellilvizsgalatat. A fellilvizsgalatot az adott dokumentum kidolgozdja végzi, melynek

megtorténtét a jegyzé alairasaval igazolja a dokumentum hiteles példanyan.

Kiils6 készités(i dokumentumok

Polgarmesteri Hivatal mikodéséhez sziikséges kdzlonyoket az irodavezetdk rendelik meg a Jegyz6i Irodan
keresztll. A kozlonyoket az irodak titkarsagai tartjak nyilvan és itt minden munkatars szamara hozzaférhetéek a
torvények, rendeletek.

A torvények, rendeletek a kozlonyokon kivil - melyeket elsédleges forrasnak kell tekinteni - a szamitogépes
halézaton (on-line, CD jogtar) is rendelkezésre all és mindenki szaméara hozzaférhet6. A CD jogtéar frissitése az aktualis
véltozatnak a héldzatra valo feltétele az informatikai vezetd feleléssége.

A Polgarmesteri Hivatalra vonatkozd, aktudlis jogszabalyokat a kdrnyezetvédelmi felel6s kulon is nyilvantartja.

Az ISO 9001, az ISO/IEC 27001 és az ISO 14001 szabvanyt a mindségiigyi vezetd taroljia és figyeli

érvényességét.

Szamitégépes adatok kezelése

A szamitbgépes halozaton 1évé adatok, illetve dokumentumok kezelését, a szamitdgépes halozat leirdsat,

mikodtetését a "Informatikai Szabalyzat" tartalmazza.



1.2 Feljegyzések kezelése

1.2.1 A feljegyzések kezelésének folyamatleirasa
Eljaras célja

Az eljaras célja a Polgarmesteri Hivatal integralt iranyitasi rendszerének mikodésével, kapcsolatos feljegyzések
(igazoldsok) kezelésének szabélyozasa. Jelen eljaras rogziti a feljegyzések azonositdsanak, nyilvantartasanak,
tarolasanak, megdrzésének, visszakereshet6ségének és selejtezésének rendjét, eldirva a feleldsségeket és a

kotelezettségeket.
A napi munkavégzés soran keletkezett minden irat kezelésére az "Iratkezelési Szabalyzat" vonatkozik.

Eljaras leirasa
A feljegyzések formai

= Koétott formatumu feljegyzések

Az Eljarasokban elrendelt formanyomtatvanyok ((rlapok).

= Kotetlen formatumu feljegyzések

Jelentések, jegyzékonyvek, amelyek elkészitését az Eljarasok irjak el6.

A feljegyzések nyilvantartasa, megdrzése

A feliegyzések - kotott, kotetlen formatumuak - megnevezését, valamint azok készitésére, elosztasara, tarolasara,
megGrzésére vonatkozd adatokat az FELJEGYZESEK KEZELESE/M01 melléklet tartalmazza.

A feljegyzések selejtezése

A feljegyzések - a megérzési idé lejarta utan atadasra keriilnek a Pest Megyei Levéltar részére



FELJEGYZESEK OSSZESITESE

A mindségiigyi feljegyzés megnevezése

Tarolasért, megérzésért felelés

Megdrzési idé

Fejlesztési lap minéségugyi vezetd 15 év
Beszallitok mindsitési lapja minéséglgyi vezetd 15 év
Elfogadott beszallitok listaja minéséguigyi vezetd 15 év
Méréeszkoz nyilvantartasi lap minéségugyi vezetd folyamatos
Mérbéeszkdz torzsadatlap mindséguigyi vezetd folyamatos
Belsd audit terve és nyilvantartasa mindségugyi vezetd 15 év
Belsd audit kérddive minéségulgyi vezetd 15 év
Belsd audit kiértékelése minéségugyi vezetd 15 év
Helyesbit6-megel6zé tevékenységek minéséguigyi vezetd 15 év
Osszesitdje
Kornyezeti tényezdk nyilvantartasa kornyezetvédelmi felelés folyamatos
Eves 6sszefoglald jelentés a vezetéségi minéséguigyi vezetd 15 év
atvizsgalasra s az integralt iranyitasi rendszerrél
Vezetdségi atvizsgalas jegyzOkonyve és az minéségulgyi vezetd 15 év
éves program az iranyitasi rendszer céljaira
Beszallitoi reklamécio dsszesitése mindséglgyi vezetd 15 év
Beszallitok éves értékel6 jegyz6konyve mindséguigyi vezetd 15 év
Belsé oktatasok jegyz6konyvei humanpolitikai fdmunkatars 15 év
A Hivatal tevékenységére, munkatarsaira mindségugyi vezetd folyamatos
vonatkozd panaszok, bejelentése nyilvantartasa
Ugyfél elégedettség mérés kérdbivei és azokrol mindségugyi vezetd 15 év
0sszesités, értékelés
A képvisel6-testilet és a polgarmester mindségugyi vezetd 15 év
értékelésének 0sszefoglaloja a Hivatal
munkajarol
Féléves irodavezetdi jelentések (ellendrzések mindségligyi vezetd 15 év
eredményei, nemmegfe-leléségek, folyamat
megfeleléségi érté-kelés, helyesbitd
tevékenységek dsszeg-zése)
Féléves értékelés az integralt iranyitasi mindségulgyi vezetd 15 év
rendszerrél
A féléves integralt iranyitasi rendszer értekezlet minéséglgyi vezetd 15 év

emlékeztetdje




1.3 Vezetbségi atvizsgalas

11.3.1 A vezetdi atvizsgalasok folyamatleirasa

Eljaras célja

Az eljaras célia az integralt iranyitasi rendszer vezetdségi atvizsgalasanak szabalyozasa. Jelen eljaras

meghatarozza az atvizsgalas moédjat, adatait, eldirva a feleldsségeket és a feljegyzési kotelezettségeket.

Eljaras leirasa

A vezet6ségi atvizsgalas célja, gyakorisaga

A Polgarmesteri Hivatal vezetdsége (jegyz0, irodavezetdk, valamint a minGségugyi vezet6 és az
informé&ciobiztonsagi felelés) az integralt iranyitési rendszer mikodésének, hatékonysaganak, a minéségpolitika, az
informéciobiztonsagi politka, a kornyezetvédelmi politika, valamint a célok és a programok gyakorlati
megvalositasanak, teljestilésének értékelése céljabdl évente legalabb egyszer - vezetdi értekezlet keretében -

vezetGségi atvizsgalast tart.
A vezetbségi atvizsgalas szempontjai

A vezetdségi atvizsgalas értékeli
= azintegrélt iranyitasi rendszer belsé auditalasanak eredményeit,
= az Ugyfelek elégedettségét, észrevételeit, esetleges panaszait, a képvisel6-testilet értékelését, az
érdekelt felek visszajelzéseit
= amikddési folyamatok megfelel6ségét,
» azinformaciobiztonsagi tevékenységek megfeleldségét, hatékonysagat
= akornyezetvédelmi tevékenységek megfeleldségét, hatékonysagat
= ahelyesbité és a megel6zé tevékenységek megtorténtét, hatékonysagat,
= aceélok és programok teljestlését, illetve
= akorabbi atvizsgalashdl kovetkezd tevékenységeket,
= arendszer fejlesztési lehetéségeit,

= mindazon valtozasokat, melyek a rendszer miikodését befolyasolhatjak.

A fellilvizsgalathoz az értékelési adatokat, illetve az ezekhez tartoz6 javaslattételt a mindségligyi vezetd, az
informacidbiztonsagi felelés, valamint a kornyezetvédelmi felelés 6sszefoglald jelentésben késziti el és terjeszti eld.
Az dsszefoglald értékeléshez az irodavezeték benyujtiak a sajat teriletiik értékelését, célok megvalosulasat, illetve

az uj célokra vonatkozo javaslatukat.



A vezet6ségi atvizsgalas lefolytatasa, eredményei

A vezetdi értekezlet megtargyalja és megvitatja a jelentést. Az abban foglaltak, valamint a megbeszélés alapjan
déntenek azokrol az intézkedésekrdl, melyek szlkségesek az esetleges hidnyossagok kikliszobolésére, a rendszer
tokéletesitéséhez, az Ugyfelek és a képvisel6-testllet elvarasainak, valamint az informaciobiztonsagi és a
koérnyezetvédelmi kovetelmények kielégitéséhez, hozzarendelve a szikséges erdforrés-sziikségletek.

A vezetbségi atvizsgalas kiteried a mindség-, az informéciébiztonsagi és a kdrnyezetvédelmi politika

fellilvizsgélatara is.

A vezet6ségi atvizsgalas eredményeinek feljegyzése

A vezetdségi atvizsgalasrdl jegyzOkonyv készil, melyben rogzitésre kerlinek a megéllapitasok, a hozott
intézkedések és a kijelolt felel6sok.

A jegyz6kdnyv mellékleteként megjelennek az elfogadott programok, benne az Uj célok, az azok
megvalositasahoz szlikséges feladatok, illetve a célok megvalésulasanak mérési modszere, hatarideje és felelése.

A jegyz6konyvet a minéséglgyi vezetd késziti el, és a jegyz0 irja ala.



1.4 SZEMELYI FELTETELEK, OKTATAS, KEPZES

1. ELJARAS CELJA

Az eljaras célja a Polgarmesteri Hivatal személyi allomanyéra vonatkozd képesitési, képzettségi kdvetelmények
meghatarozasa, a képzési feladatok tervezésének, szervezésének és nyilvantartdsanak szabalyozasa. Jelen eljaras

meghatarozza a feladatok elvégzésének mdédjat, a felelésségeket és a nyilvantartasi ktelezettségeket.

2. ELJARAS LEIRASA
2.1. Munkatarsak felvétele

A kozszolgalati jogviszony létesitése a koztisztviselbk jogallasardl szold 1992. évi XXIII. tv. (Kiv.) alapjan
torténik. A kdztisztvisel6i allashely betoltésérdl a munkaltatdi jogkor gyakorloja (jegyzé) dont.

A jelentkez6k kivalasztasa Ad-Hoc bizottsag, vagy a jegyzé és az illetékes irodavezetd személyes
meghallgatasa utjan torténik. A kivalasztast kovetéen kertl sor a koztisztviseld kinevezésére.

A jegyzé utasitasa alapjan a humanpolitikai fémunkatars késziti elé a hatarozott vagy hatarozatlan idére szdl6
kinevezést. A kinevezés folyamata az alkalmazasi iratok elkészitése szamitogépes “‘SZEMIRAMISZ” program

alkalmazésaval, valamint az ehhez kapcsolédd kdzszolgélati nyilvantartasban (KOZIGTAD) torténik.

A Ktv. és annak végrehajtasara kiadott kdzszolgalati nyilvantartasrél sz6lo 233/2001. (XI1.10.) Korm. r. és a

7/2002. (111.12.) BM. r. rendelkezései alapjan elkészitett helyi "K6zszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat” rogziti:
= aszemélyi iratok kezelésének fébb adatvédelmi kdvetelményeit,
= aszemélyi iratok iktatasat,
= aszemélyi iratokba torténd betekintés szabalyait,
= aszemélyi iratok kezelésének legfontosabb technikai szabalyait,
= aKiv. hatalybalépése el6tt keletkezett személyi iratok kezelésének szabalyait,
= aszemélyi anyag tartalmét,
= afelelésségi viszonyok szabalyait,

= aszamitégépes informacids rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyait.

2.2. Munkakorhoz el6irt kovetelmények



A kozszolgalati jogviszony létesitésének feltételeit a Ktv., valamint a koztisztviselék képesitésérél szol6 9/1995.
(11.3.) Korm. r. szabalyozza.

A Jegyz6, az illetékes irodavezetd bevonasaval tovabbi kdvetelményeket is elbirhat.

2.3. Munkakori leiras

A polgarmesteri Hivatal minden munkatarsanak a munkakérére vonatkozd kovetelményeit “Munkakori leiras’-
ban hatarozza meg az adott iroda vezetdje és felvételkor ezt szdmara atadja. A munkakéri leiras egy példanyat a

humanpolitikai fémunkatars a személyi nyilvantartasban tarolja.

A munkakoéri leirasban rogzitésre keril a munkatars:
= munkakore, konkrét munkafeladata,
= hataskore, feleléssége,

= beszamolési kotelezettsége.

A munkakori leirdsok elkészittetésért a jegyz6, naprakész allapotaért az adott iroda vezetbje a felel6s.

2.4. Minésités, teljesitményértékelés

Min8sités

A kéztisztviseldi torvény elbirasai alapjan a koztisztvisel6t elémeneteli palyajan - a nyugdijkorhatar betoltését
megelézd 5 év kivételével - legalabb minden magasabb besorolasi fokozatba sorolasa elétt, mindsitési lap
alkalmazésaval mindgsiteni kell.

A min&sitéseket az irodak vezetdi készitik el, és a jegyzd hagyja jova.

Teljesitményértékelés
A minésités mellett a koztisztvisel6k teljesitményértékelését is folyamatosan késziteni kell. A koztisztviselGket

munkakdri leirasra épiiléen kell értékelni az irodavezetéknek, melyben megfogalmazando, hogy

= az értékelt koztisztvisel6 altal elvégzett feladatok koziil melyek voltak a kiemelkeddek, és melyek voltak

azok, amelyek teljesitése az elvart minéségtdl elmaradt
= milyen erésségei és gyengéi vannak az értékeltnek

= az értékelt kdztisztviselével szembeni elvarasok megfogalmazésa, ki kell jeldlni az elkdvetkezendd

id6szakban elérendd célokat, és az ahhoz vezetd utat.



A vezetdi véleményt értékeld beszélgetésekkel kell a munkatérs tudomasara hozni, igy visszajelzést kap arrdl,
illetve ezzel kapcsolatban 6 is allast foglalhat.
A minésités, értékelés anyagait a személyi nyilvantartasban - a 233/2001 (XI1.10.) Korm. rendelet szerinti

rendben a humanpolitikai fémunkatars vezeti.

2.5. Oktatas, képzés

A Ktv. alanyi jogot biztosit a kdztisztvisel6knek az elémenetelhez szilkséges tovabbképzéshez vald részvételre,
masrészt kimondja, hogy a koztisztviseld koteles minden olyan képzésben, tovabbképzésben vagy atképzésben
részt venni, melyet szamara munkaltatoja eléir.

A kéztisztviselék tovabbképzésének rendszerességét és tervszer(iségét 199/1998 (XI1.4.) Korm. rendelet

szabélyozza. Ennek alapjan a jegyz0 koteles elkészittetni a helyi éves tovabbképzési tervet.

Kotelezd tovabbképzések
= gyakornok képzés
= alapvizsga
= (igykezeldi vizsga
= szakvizsga
= épitéslgyi, hatdsagi feladatokat ellato koztisztviselék tovabbképzése
Nem kotelezd tovabbképzések
= szervezett kozigazgatasi tanfolyamok
= egyetemi szintli képzés
= féiskolai szintli képzésben
= iskolarendszeren kiviili felséfoku képzés
= iskolarendszeren kiviili k6zépfoku képzés
= vezetbképzés
Bels oktatésok:
= eseti szakmai oktatas, képzés

= évente az integralt iranyitasi rendszerrel kapcsolatos képzés (tapasztalatok értékelése, valtozasok,

maodositasok), minden terileti egységnél

= eldirt rendszerességgel kotelez6 biztonsagtechnikai oktatas a kijelolt munkakorokben,



A bels6 szakmai képzés oktatasi szempontjait, az oktatando ismereteket a jegyz6 allitja 6ssze. Az oktatasokat
a jegyz0 vagy kiils6, felkért szakért6k tartigk meg. Az integralt iranyitasi rendszerrel kapcsolatos oktatast a
mindségligyi vezetd, az informécidbiztonsagi felelés és a kornyezetvédelmi felelés tartja meg irodai értekezletek
keretében.

Kilén szabélyok vonatkoznak a biztonsagos munkavégzéssel 6sszefliggé munka és tlizvédelmi ismeretek
elsajatitasara. Ezen terlletek szabalyozadsanak meglétéért, aktualizalaséért, valamint az oktatasi és vizsgaztatasi
tevékenység lebonyolitasat, nyilvantartasat kilsé megbizott személy latja el.

Az oktatasokhoz, képzésekhez az igényt, az éves terv elkészitéséhez sziikséges konkrét informacidkat az
irodavezet6k adjak meg minden év végén a humanpolitikai fémunkatarsnak. Ezek alapjan elkésziti a kovetkezd év
képzési, tovabbképzési tervét, melyet a jegyzé hagy jova. A nem tervezhetd, "ad hoc", illetve specialis igényeket

soron kivll jelzik az irodak vezetéi a jegyzOnek, aki dont annak teljesithetdségérdl.

2.6. Oktatasok, képzések nyilvantartasa

A kils6 oktatasokon, képzéseken részt vettek adatait, a megszerzett bizonyitvanyokat és az ebbdl adddé
szakképzettségi valtozasokat a humanpolitikai fémunkatérs tartja nyilvan.
A bels6é oktatasok résztvevlirdl jegyz6kényvi nyilvantartas készll. Az oktatottak alairasaval ellatott

jegyz6kdnyvet a humanpolitikai fémunkatars tartja nyilvan.

2.7. Oktatasok, képzések hatasossaganak értékelése

A megvalosult oktatasok, képzések hatasossagat évenként az irodavezetdék értékelik.
Az irasos anyagot a kdvetkezd évi képzési, tovabbképzési terve el6készitéséhez kildik meg a huméanpolitikai
fémunkatarsnak, megfogalmazva igényeiket a mindsitések és az értékelések soran felmeriilt, esetleg szlikséges

oktatasrdl, tovabbképzésrél.

3. MELLEKLETEK

EH-04/M01 Alkalmazott jogszabalyok gydjteménye

4. ALKALMAZOTT JOGSZABALYOK

1992. évi XXIII. tv. a koztisztvisel6k jogallasarol

9/1995. (11.3.) Korm. r. a koztisztvisel6k képesitési elbirasairol

199/1998. (Xll.4.) Korm. r. a koztisztviselOk tovabbképzésének és a
kozigazgatasi vezetoképzeésrol

233/2001. (XII. 10.) Korm. r. a kdzszolgalati nyilvantartasrol

7/2002. (lll. 12.) BM r. a koézszolgalati nyilvantartas egyes

kérdéseirdl



1.

1.5 A hivatali folyamatok fejlesztése

1.5.1 A hivatali folyamatok fejlesztésének folyamatleirasa

Eljaras célja

Az eljarés célja a hivatali folyamatok fejlesztésének szabélyozasa. Jelen eljards meghatarozza a fejlesztés

lefolytatdsédnak modjét, feleléseit, adatait, elirva a feleldsségeket és a feliegyzési kotelezettségeket.

Eljaras leirasa

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységében Uj feladat egyrészt jogszabalyi eléirasokban jelenik meg (ellatasi
kotelezettséggel), masrészt sajat elhatarozas alapjan fogalmazodik meg.

Az elsé esetben az Uj feladatok torvényekben jelennek meg, melyek a hivatalos formaban a Magyar
K6zldnyben kerillnek kiadasra. A fejlesztések, tobbletfeladatok meghatarozésat egy kozponti elemzd, felmérd
tevékenység el6zi meg, és ez az alapja a torvény altal meghatérozott tobbletfeladatnak. Az eldirt Uj feladatot a
Polgarmesteri Hivatal koteles ellatni, mérlegelési jogkore nincs. A torvényben vagy kiadott a kormanyrendeletben
meghatarozottak szerint kerll sor a személyi, targyi fejlesztések végrehajtdsara. Ehhez a fejlesztéshez kdzponti
anyagi er6forrasok parosulnak.

A masodik esetben a sajat elhatarozas dnkormanyzati rendeletben/hatarozatban, illetve jegyz6i utasitasban

jelenik meg.

2.1. Fejlesztési tanulmany készitése

Eqy fejlesztési feladat - barmely forrdsbdl ered is - el6készitésére a jegyz0 kijeldli és megbizza az illetékes
irodavezet6t (irodavezetéket) tovabbiakban: témafeleldst, akinek feladata a fejlesztési tanuimany/ajanlat elkészitése.

A témafelelés ebben Osszedllitia a fejlesztés Utemtervét, a fejlesztéshez sziikséges személyi és targyi
feltételeket. A tanulmany része a fejlesztésre vonatkoz6 gazdasagi, pénziigyi szamitas, illetve koltségterv.

A tanulmanyt elbzetesen a jegyz0 biralja el, majd vagy a vezet6i értekezlet vagy a képvisel6-testulet a
tanulmany, illetve az ebbdl késziilt elbterjesztés alapjan dont a fejlesztés inditasarol, atdolgozasarol, illetve
elutasitasardl. A dontést a képvisel6-testiilet hatarozatban hozza meg, mig a vezetdi értekezlet dontését a jegyzé

utasitas formaban teszi kozzé.

2.2. A fejlesztés alapadatai, feladatterv, litemezés

A témafelelds a dontést kvetden a "Fejlesztési lap"-on (A HIVATALI FOLYAMATOK FEJLSZTESE/FO01) rogziti
a fejlesztés alapadatait, elkésziti a fejlesztés konkrét ltemezését, részletezve a feladatokat, a hataridoket, az

elfogadasi kritériumokat, melyeket a jegyzé hagy jova a "Fejlesztési lap"-on.



2.3. fejlesztés lefolytatasa

A fejlesztés gyakorlati megvalésitasa, a szikséges személyi és targyi feltételek megteremtése, illetve ennek

kezdeményezése a témafelelds feladata.

2.4. A fejlesztés eredményének atvizsgalasa, igazolasa, ellendrzése

Az egyes - (itemezés szerinti - részfeladatok teljesitését, igazolasat és elfogadasat a "Fejlesztési lap"-on a

jegyz6 alairasaval igazolja.

2.5. A fejlesztés eredményeinek elfogadasa, a fejlesztés feliilvizsgalata, lezarasa

A fejlesztésrél szdlo 6sszefoglald értékelést - a miikddés tapasztalatai utan - a témafelelés késziti el, melyet a
vezetli értekezlet hagy jova. A dontést tényét a jegyz6 a "Fejlesztési lap"-on alairasaval igazolja.

A jovahagyas utan a témafelelés a "Fejlesztési lap"-on rogziti a fejlesztés megvalosult adatait, a minéséglgyi
vezetd pedig a minéségiranyitasi rendszerbdl adddo feladatokat és - amennyiben szlikséges - kezdeményezi, illetve
elkésziti a fejlesztéshez kapcsolddd szabalyozasokat, illetve a szabalyozasok modositasait, melyeket a jegyzé hagy
jova.

A szabalyozasok, mddositasok elvégzése utan a jegyz0 elvégzi a fejlesztés fellilvizsgalatat, ellenérizve a teljes
folyamat terv szerinti, igazoldsokkal alatamasztott lefolytatasat. Amennyiben a fejlesztési tevékenység minden
igazolasa megtortént, illetve dokumentaciok elkészliltek, a jegyz0 lezarja a fejlesztést a "Fejlesztési lap"-on, melyet a

minéséglgyi vezetd Oriz meg.

2.6. A fejlesztési folyamat modositasanak kezelése

A fejlesztési folyamat soran minden médositast a témafelelés a "Fejlesztési lap™-on rogzit a vezetéi értekezlet,
illetve a képviselé-testilet dontése alapjan. A médositasokra hozott dontések azt is tartalmazzak, hogy a fejlesztési
folyamat mely eleméig kell visszalépni.

A fejlesztési folyamat soran dontés sziilethet a fejlesztés felfliggesztésére, illetve id6 elbtti lezarasara is. A
felfliggesztéshez, illetve id6 elbtti lezarashoz minden esetben - a fejlesztés inditéjanak (képviseld-testilet, illetve
jegyz6) jovahagyasa szikséges. A felfliggesztés, illetve az id6 el6tti lezaras tényét a témafelelés rogziti a

"Fejlesztési lap"-on.
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GODOLLO VAROS Szam:
POLGARMESTERI .
CVATALA FEJLESZTESI LAP
FEJLESZTES ALAPADATAI
Fejlesztési feladat leirasa:
Befejezési hataridé:
FEJLESZTES UTEMEZESE
A fejlesztés |épései, értékelések, igazolasok Hatarid6/ Elfogadas
felel6s (datum,
alairas)

Fejlesztés adatainak, Utemezésének elfogadasa:

Datum:

témafelel6s jegyz6




GODOLLOG VAROS FEJLESZTESI Szam:
POLGARMESTERI LAP
HIVATALA

FEJLESZTES MODOSITASAI

Moddositas leirasa Dontés Alairas

datuma

A FEJLESZTES EREDMENYE, MINOSEGUGYI FELADATOK

Megvaldsult eredmények:

Mindségiranyitasi rendszerb8l adodo feladatok:

Datum: témafelelds min&ségugyi vezetd

jegyzé

A FEJLESZTES FELULVIZSGALATA




Megfeleld [ ] Kiegészités sziikséges ]

Kiegészités:
Datum: jegyzé
A FEJLESZTES LEZARASA ES JOVAHAGYASA
Megjegyzés:
Datum: jegyzé




1.6 Beszerzés, beszallitok minésitése

1.6.1 Beszerzés, beszallitok mindségének folyamatleirasa

3. Eljaras célja

Az eljaras célja a beszerzési tevékenység folyamat szabalyozasa. Jelen eljaras meghatarozza a beszerzések
folyamatat, a beszallitbk mindsitését, a beszerzett termékek, szolgaltatasok ellendrzését, elbirva a feleldsségeket és a

feljegyzési kotelezettségeket.

4. Eljaras leirasa
4.1. Beszerzési folyamatok

A kozbeszerzésrél sz6ld, 2003. évi CXXIX. tv. hatalya ala tartoz6 beszerzések
A torvény hatlya ala tartoznak a Polgarmesteri Hivatal, valamint az Onkormanyzat intézményeinek alabbi
beszerzései:
= &rubeszerzés,
= szolgaltatas megrendelése,
= ¢pitési beruhazas,
a jogszabalyban rogzitett mindenkori értékhatarok mellett.
Ezen beszerzések soran alkalmazando ajanlatkérési, minésitési, dontéshozatali, szerz6déskotési folyamatokat, a
felelésoket és a dokumentalas modjat a térvény, valamint a Helyi Kdzbeszerzési Szabalyzat rogziti.
A Kbt. hatalya ala nem tartozd beszerzések
Az éves koltségvetési torvényben elbirt értékhatar alatti értéki, a kozbeszerzés korébe nem tartozé aruk, épitési
beruhazasok és szolgaltatdsok beszerzésére, a Polgarmesteri Hivatal eseti szerz8déseket ko, illetve megrendeléseket

készit.

4.2. Beszallitok minésitése

A Polgarmesteri Hivatal a beszallitéit azon az alapon valasztja ki, hogy milyen mértékben képesek az el6irt

kovetelményeket — beleértve a minéségi és kornyezetvédelmi kdvetelményeket — megvaldsitani.

A mindsitést a mindsitési modszerek kézll azzal kell végezni, amely a beszerzés el6tt a legalkalmasabb az
elézetes informécidszerzésre. Ez lehet:
= elbzetes minBségugyi, kornyezetvédelmi kérdbiv, amelyet a mindséglgyi vezetd és a kornyezetvédelmi
felels allit 6ssze eseti jelleggel,
= az adott szolgaltatas ellatasara vonatkozo felkészliltség, jogosultsag igazolt ellendrzése,
= szakmai referenciak bekérése és vizsgalata,

= szallitasi feltételek, garanciak,



= aruk megfeleléségi igazolasai,
= KkOzbeszerzési eljgras soran a palydz6 gazdasagi, pénzigyi, miszaki (ezen bellil mindségi)
alkalmassagara vonatkozé nyilatkozatanak a Kbt. szerint elvégzett megfelelségi vizsgélata, vagy egyéb

mas igazolhaté modszer.

A mindsités alapjan a beszallitkat
= elfogadott beszallitd ("A" kategoria),
= feltételesen elfogadott beszallito ("B" kategdria),
= nem elfogadott beszallité ("C" kategéria)

kategoriakba lehet sorolni.

Kbzbeszerzési eljaras kapcsan a kdzbeszerzési folyamatban beérkezd ajanlatok érvényességi és szakmai
biradlatat kovetden a minéséglgyi vezetd a nyertesnek mindsitett ajanlatot tevd palyazot felveszi az "Elfogadott

beszallitok listaja"-ra.

Automatikusan felkeriilnek a listara az Onkormanyzat altal alapitott kdzhasznu tarsasagok.

Egyéb esetekben az Uj beszallitbkat a megrendelés és/vagy szerzédéskotés elétt az irodavezetok és a
minBségiigyi vezetd egyittesen mindsitik, és csak ezutan keriilhetnek felvételre - mindsité lap (BESZERZES,
BESZALLITOK MINOSITESE/FO1) alapjan - az "Elfogadott beszallitok listaja"-ra (BESZERZES, BESZALLITOK
MINOSITESE/F02).

Korabbi - a Mindségligyi Kézikonyv hatalyba lépése elétt mar alkalmazott - beszallitoknal a Polgarmesteri Hivatal
figyelembe veszi a multban tanusitott alkalmassagukat, felkésziiltséglket. Ha folyamatos teljesitésiik megfeleld volt,
akkor a beszallitok az irodavezetdk és a mindségugyi vezetd kozos jegyzO6konyve alapjan felkeriilnek az "Elfogadott

beszallitok listaja"-ra.

Az "Elfogadott beszallitok listaja"-t a mindségugyi vezetd kezeli (modositja), mésolati példanyai az irodavezetéknél
vannak.

A beszallitok teljesitményéhez, illetve az altaluk beszallitott aruk vagy szolgaltatds minéségéhez kapcsolddo
nemmegfeleléségrol (késedelmes beszallitdk, nem teljesitd beszallitdk, nem megfelelé minéségben teljesité beszallitok
sth.) az irodavezeték vezetdk irasban tajékoztatjgk minéségligyi vezetot, aki elvégzi az "Elfogadott beszallitok listaja"-

nak szlikség szerinti korrigalasat, a mindsitések megvaltoztatasat.

A minbségugyi vezetd az irodavezetokkel kozosen a beszallitok alkalmassagat a beszerzett termékek vagy

szolgaltatasok megfeleldségének, a szallitasi (rendelkezésre allasi) hataridék betartasanak és a kozvetlen felhasznalok



tapasztalatainak tekintetbe vételével évente rendszeresen feliilvizsgalja és a vizsgalat eredményeit a jegyz6konyvben

rogziti.

A beszallitok mindsitésétdl fliggéen, az alabbiak szerint kell eljarni:
= elfogadott beszallitdk korlatozas nélkiil vehetdk figyelembe a beszerzéseknél,
= feltételesen elfogadott beszallitdknak a mindséglgyi vezetd megkiildi a Polgarmesteri Hivatal vele
kapcsolatban tdmasztott (mindségjavitasi) elvarasait és az arra adott valasza, illetve a megtett intézkedései
alapjan dont a beszallité mindsitési kategdrigjanak megvaltoztatasarol a "Beszallitok listaja"-n.

= nem elfogadott beszallitok a beszerzési eljarasoknal nem vehetdk figyelembe.

Jelen szabalyozas nem vonatkozik kdzszolgaltatokra (kézmiivekre), illetve azokra kiskereskedelmi forgalmazdkra

akiknél a gondnoksag a "napi" beszerzéseit végzi (irodaszer, tisztitdszer, stb.)

4.3. Beszerzési adatok

A Polgarmesteri Hivatal beszerzési ajanlatkéréseiben, illetve szerzédéseiben, megrendeléseiben egyértelmiien
meghatarozza a beszerzend6 arukat, épitési beruhazast, szolgaltatast, rogzitve:

= azaru, épitési beruhazas, szolgaltatas szabatos megnevezését,

= a miszaki - minGségi jellemzdiket, illetve kozbeszerzés esetén a Kbt altal meghatarozott egyéb
el6irasokat,

= amennyiséget, arat, hatarid6t, szallitasi feltételeket,

= a mindségtanUsitas szikségessége esetén a mindségellenérzési (tanusitasi) kovetelményt és annak
madjat,

= szolgéltatasok esetén - amennyiben ez sziikséges - az adott tevékenységre vald jogosultsag igazolasat.

A beszerzési adatok meghatarozaséért a beszerzést intéz4 iroda lgyintézdje, ellenrzéséért az iroda vezetdje a

felel6s, akik ezt a megrendelésen/szerzdésen szignéjukkal igazoljak.

4.4, Beszerzési megrendelések, szerzédéskotés

A Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalassal jardé beszerzéseit az éves koltségvetésében tervezi meg. A
targyévi koltségvetésrdl szdlé onkormanyzati rendeletben megallapitott eredeti el6iranyzatok tdrzsszam szerinti
felosztasat a Koltségvetési Iroda eléterjesztése alapjan a jegyzd hagyja jova.

A beszerzések lebonyolitasa, illetve a szerzédések, megrendelések elkészitését, illetve véleményezését a
térzsszam szerinti felosztas témafelelése végzi el.

A szerz6dések, megrendelések alairasi, ellenjegyzési jogosultsagait a 4/2000 sz. Jegyz4i utasitas hatarozza meg.

Az ajanlat elfogadasa, a megrendelés vagy a szerz6dés véglegesitése és kiadasa elétt a témafelelésnek meg kell

gy6zédnie arrol, hogy a kivalasztott beszallité rajta van-e a "Elfogadott beszallitok listad"-jan. Amennyiben a beszallitod



nincs rajta a listan, akkor kezdeményezi a beszallitd mindsitését a minéségugyi vezetd felé, aki a 2.2 szakaszban
leirtak szerint jar el.

Megrendelés, illetve a szerz8dés kizardlag az "elfogadott" (A) minésités esetén terjesztheté fel a tovabbi
alairasokra, véglegesités céljabdl.

A megrendeléseket, szerzédéseket (a kotelezettségvallalast) a Koltségvetési Iroda tartja nyilvan és annak

teljesitését rogziti az atveve irodak altal megkuldott, a teljesités tényét igazolé bizonylatok alapjan.

4.5. Beérkez6 termék, szolgaltatas ellendrzése

A torzsszam szerinti felosztas témafelelései, illetve az altaluk kijelolt munkatarsak ellenérzik a beszerzett aru,
illetve a nyuijtott szolgaltatas mennyiségét, megfeleléségét. Az ellenérzés alapja a szerz6désben, megrendelésben
rogzitettek maradéktalan teljesitése. Az ellendrzés igazolédsa a témafelelds feladata a (szallitolevél, szamla, atvételi
elismervény, teljesités igazolas alairasa stb.). Az igazolasokat ezek utan eljuttatia a Koltségvetési Irodara ahol a

pénzlgyi teljesités, utalvanyozas a 4/2000 sz. Jegyz6i utasitas szerint torténik.

4.6. Reklamacio

Amennyiben a beszallitott aru, épitési beruhazas, illetve nyujtott szolgaltatasok teljesitése nem megfeleld, ennek
tényét a témafelels az atvételi igazolasokon vagy ahhoz csatolt feliegyzésen rogziti. A feladata a felhasznalhatdsag
elddntése, illetve a szlikséges intézkedések kezdeményezése (reklamaciés eljaras meginditdsa, szankcionalas,
megbizas visszavonas, stb.)

A reklamacié intézésében szlikség szerint bevonja a Hivatal egyéb irodait. Nyilvantartja a reklamaciés folyamat
soran keletkezett levelezést, majd annak befejezésekor a reklamacio tényérdl, eredményérdl irasban tajékoztatja a
min6ségugyi vezetbt is, aki 0sszesitd nyilvantartast vezet a reklamaciokrol és ezek adatait figyelembe veszi a

beszallitok éves értékelésénél.

5. MELLEKLETEK

BESZERZES BESZALLITOK MINOSITESE/FO1 Beszallitok mindsitési lapja
BESZERZES BESZALLITOK MINOSITESE /F02 Elfogadott beszallitok listaja



GODOLLO VAROS
POLGARMESTERI
HIVATALA

BESZALLITOK MINOSITESI
LAPJA

Lapszam:

BESZALLITO NEVE: ..ot

MINOSITES ALAPJA:

MINOSITES INDOKLASA:




MINOSITES:

ELFOGADOTT (A):

FELTETELESEN ELFOGADOTT (B):

NEM ELFOGADOTT (C):

DATUM:

irodavezetd

minéségugyi vezetd




GODOLLO ELFOGADOTT BESZALLITOK Lapszam:
VAROS LISTAJA
POLGARMESTERI
HIVATALA
Beszallitott aru/szolgaltatas

Sz

am

Beszallitdé neve, cime




.7 Méréeszkozok kezelése

1.7.1 Mérdeszkozok kezelésének folyamatleirasa

1. Eljaras célja

Az eljaras célja a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt méréeszkozok kezelésének szabalyozasa. Jelen eljaras
rogziti a méréeszkdzok nyilvantartasanak, jelolésének, hitelesitésének/kalibralasanak rendjét, elirva a felel6sségeket

és a kotelezettségeket.
2. Eljaras leirasa
2.1. Altalanos elvek

A Polgarmesteri Hivatal a méreszkdzok kezelése soran figyelembe veszi a méréeszkdzOkre vonatkozo
jogszabalyi eléirasokat.
A Polgarmesteri Hivatal lgyfelei - amennyiben kérik - meggyéz6dhetnek arrél, hogy a Hivatal altal — a hatésagi

tevékenységek soran - hasznalt méréeszk6zok megfelelnek az el6irt kovetelményeknek.

2.2. A méréeszkozok nyilvantartasa

Polgarmesteri Hivatal altal a hatosagi tevékenység soran felhasznalt mérdeszkdzoket nyilvantartdsba vesz. A
mérdeszkdzok nyilvantartasat - a hitelesitési/kalibralasi, kotelezettség feltiintetésével a mindséglgyi vezeté végzi a
"Mérbeszkdz nyilvantartasi lap"-on (MEROESZKOZOK KEZELESE/F01).

Egyedileg a méréeszkdz sorsanak kdvetésére a "Mérdeszkdz torzsadatlap” (MEROESZKOZOK KEZELESE/F02)
szolgal, amely a méreszkozdkre jellemz6 adatokat tartalmazza, és a méreszkozok élettartama alatt minden
beavatkozast ezen rogzit a mérbeszkoz felelds. A "Mérbeszkoz térzsdatlap"-hoz tartozik az a nyilvantartas, mely
tartalmazza a kils@ szakcégek altal adott jegyzékonyveket, munkalapokat az elvégzett karbantartasrdl, javitasrol,
hitelesitésrol, kalibralasrol. Ezeket a "Mérbeszkdz térzsadatlap” mellékleteként a hatalyossag lejarati datumatdl
szamitott 3 évig kell megdrizni.

A mérbeszkdzt a gyartasi szama azonositja. Ha gyari azonositoval nincs a méréeszkdz ellatva, akkor

azonositoként a leltari szamot hasznalja a méréeszkoz felelds.

2.3. A mérbeszkozok mérésre valo alkalmassaganak biztositasa

A mindségligyi vezetd feleléssége a mérbeszkdzok hitelesitett, kalibralt allapotanak biztositasa. A nyilvantartas
alapjan a mérdeszkoz hitelesitésének, kalibralasanak lejarati idépontjat megelézéen intézkedik az ismételt hitelesités,

kalibralas elvégzésérdl.



Ha a mérbeszkdz hitelesittetését, kalibralasat meghibasodas miatt, vagy mas, a hitelességet, kalibraltsagot
érvénytelenitd okbol kell elvégezni, akkor azt a mérbeszkdz hasznéléja kezdeményezi a minGségugyi vezetd felé. A
min6ségiigyi vezetd a hitelesités, kalibrélas tényét, datumat a "Mérbeszkoz torzsadatlap"-on rogziti és annak

mellékletében megdrzi az igazold jegyzékdnyveket.

2.4. A méréeszkozok megjelolése, hasznalata

A mérbeszkozon fel kell tuntetni a hitelesitettségi, kalibraltsagi allapotot. A jel6lések:

= Hitelesitetett/kalibralt méréeszkdz esetén: szakcég jeldlése, lejarati idd
= tajékoztatd hasznélatl méréeszkdz esetén: "csak tajékoztatd mérésre feliratu sarga cimke
= nem megfeleld méréeszkoz esetén: "nem hasznalhat¢" feliratu, piros cimke

A mindséguigyi vezeto feleldssége a mérbeszkdzokon a hitelesitett/kalibralt allapot jelzésének ellendrzése.

2.5. A méréeszkozok karbantartasa, a nem megfelel6 méréeszkoz kezelése

A mérbeszkozok rendszeres karbantartasat a mindségligyi vezeté a hitelesités, kalibralas alkalmaval, illetve
szikség szerint végezteti el. A karbantartasokat a "Mérbeszkédz térzsadatlap"-on bejegyzi és a munkalapokat

mellékelve nyilvantartja.

Hasznaldi jelzés alapjan a nem megfeleldé méréeszkozt a mindségugyi vezetd megjeldli, gondoskodik elkulonitett
tarolasardl és kizarja azt a hatésagi folyamatbol. A nem megfelelé méréeszkozt vagy megjavittatja, vagy kezdeményezi
annak selejtezését. A javitast, illetve a selejtezést a "Méreszkoz torzsadatlap"-on bejegyzi, a munkalapot vagy a

selejtezés igazolasat pedig mellékelve nyilvantartja.

2.6. A mérések visszamenéleges megbizhatésaga

Ha a mérdeszkozrél kiderll, hogy nem megfelel allapoti (meghibasodott, hitelesitettsége, kalibraltsaga
kétséges), akkor a minéséglgyi vezetd egyrészt gondoskodik méréeszkoz javitasardl, illetve Ujra hitelesitésérdl, ujra

kalibralasarol, mésrészt jelzi ezt a mérbeszkozt hasznalo iroda vezetdjének.

Az irodavezeté kivizsgalja azokat az eseteket melyek a nem megfeleld allapotu mérdeszkdzzel tortént mérések
altal érintettek voltak, illetve lehettek és dont — a kozigazgatasi eljaras éaltaldnos szabalyai szerint - a tovabbi

intézkedésekrdl.

3. MELLEKLETEK

MEROESZKOZOK KEZELESE/FO1 Mérdeszkdz nyilvantartasi lap
MEROESZKOZOK KEZELESE /F02 Méréeszkoz torzsadatlap



GODOLLO VAROS MEROESZKOZ Lapszam:
POLGARMESTERI ; ;
NYILVANTARTASI LAP
HIVATALA
Hasznalat jellege:
Sorszam Mérbeszkdz megnevezése, tipusa Azonositdja (hitelesitett, kalibralt,

tajékoztatd mérésre)




GODOLLO VAROS MEROESZKOZ Lapszam:
POLGARMESTERI "
TORZSADATLAP

HIVATALA

Megnevezés: Tipus:

Gyari szam: Leltari szam

Hitelesitési/kalibralasi ciklus: Pontossagi elbiras:

Az eszkdz hasznalataért felel6s:
Hitelesités/kalibralas/ Jegyzd8konyv/bizonyitvany/munkalap Mindsités/megjegyzés:

karbantartas/javitas ideje: szama:







1.8 Kapcsolattartas a lakossaggal, a bejelentések, javaslatok, panaszok kezelése, iigyfelek
és a képviselo testiilet elégedettségének mérése

1.8.1 Kapcsolattartas és elégetettség mérés folyamatleirasa

1. Eljaras célja

Az eljaras célja a Polgarmesteri Hivatal lakossagi kapcsolatainak, a t6luk érkez6 bejelentések, javaslatok,
panaszok kezelésének, valamint megelégedetiségik mérésének szabalyozasa. Jelen eljaras rogziti ezen

tevékenységek folyamatat, rogzitve a felelésségeket és a dokumentalasi kotelezettségeket.
2. Eljaras leirasa
2.1. Kapcsolattartas a lakossaggal

Ugyfélfogadas
Az ugyfélfogadasi pontos rendjét a Kdzszolgéalati Szabalyzat tartalmazza.

Vezetdk ligyfélfogadasi rendje
A polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyzé havonta egyszer tart fogadénapot, mig az irodavezetdk az

altalanos Ugyfélfogadas rend szerint fogadjak az Ugyfeleket.

Kbézmeghallgatas

A polgarmester az Otv. alapjan évente egyszer kdzmeghallgatast tart, melyen beszamol a képviseld-testiilet és a
Polgarmesteri Hivatal tevékenységérdl. A kdzmeghallgatdson elhangzott kérdéseket, javaslatokat, felvetéseket a
jelenlévo érdekeltek - az dsszes képviseld, az dsszes irodavezetd - a helyszinen, illetve késébb irédsos formaban az

illetékes irodavezetdk megvalaszoljak.

Képvisel6i beszamoldk
Evente egyszer a képviseldk a valasztokeriiletiikben beszamolét tartanak, melyen a jegyzd kijelélése alapjan részt
vesznek az irodavezet6k. A felmeriilt kérdéseket, javaslatokat a részt vevd irodavezeté a helyszinen, illetve késébb

irasban az illetékes irodavezeté megvalaszolja.

Lakossagi forum

Egy adott terletet érintd fejlesztési célkitlizés megvaldsitasa el6tt a Polgarmesteri Hivatal lakossagi forumot
szervez, melyen részt vesz a szakmai szempontok szerint illetékes alpolgarmester és az irodavezeték. A forumon
elhangzottakat - mint lakossagi véleményt, javaslatot - az adott fejlesztéshez készilé képviselb-testileti

eléterjesztésben figyelembe veszi az illetékes irodavezetd.



Lakosséagi tajékoztatas, figyelemfelhivas

A Jegyz6i Iroda a Lakossagszolgalati Irodaval egylttmikddve - az dnkormanyzat rendelete szerinti helyeken -
kbzzéteszi a képviseld-testleti Glések napirendjét, illetve az Ulést kdvetden az elfogadott rendeleteket.

Ezen tiimenden - a rendelet szerinti helyeken és modon - felhivja a figyelmet az orszagos és helyi valasztasokra,

valamint a birésagi Uindkok megvalasztasara.

Bejelentések, javaslatok, panaszok kezelése

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységére, munkavégzésére, Ugyintézési maodjara vonatkoz6 bejelentéseket,
panaszokat - barmely médon (levélben, tisztségvisel6k fogaddnapjan, illetve, lgyfélfogadasi idében elhangzottak, stb.)
is jutott a Hivatal tudomasara - irasba kell foglalnia a felvevének, és a jegyzének kell tovabbitania.

A jegyzd - a bejelentés, panasz tartalmatdl fliggben - kiszignalja az igyet az illetékes irodavezet6nek, aki
intézkedik az gy kivizsgalasarol.

A kijelolt Ugyintéz0 kivizsgalja az ugyet és elkésziti a valaszlevelet. Egyezteti az irodavezetével és - mindkett6jik
szignalasa utan - a jegyzének atadjék. A jegyzd a - ellenérzése utan - kiadmanyozza a vélaszt. A valaszlevélbdl egy
masolatot kap a minéségligyi vezetd, aki ezekrdl - targy, jogossag feltlintetésével - Gsszesitd nyilvantartast vezet.

Amennyiben a bejelentés, panasz jogos volt, a jegyzd dontése szerint az érintett iroda vezetéje helyesbitd
tevékenységet indit el a HELYESBITO ES MEGELOZO TEVEKENYSEG eljaras szerint.

Elégedettség mérés

Ugyfelek

A Polgarmesteri Hivatal sajat munkajardl az Ugyfeleinek véleményét a napi munka soran kapott eseti
visszajelzéseken tul rendszeresen, kérdéives megkérdezés formajaban is kikéri. A kérddiveket - melyek tartalmat a
jegyz0 hagyj jova - a minségligyi vezeté évente egy alkalommal, egy hénapon keresztiil a Lakossagszolgalati Irodan,
valamint a Hivatal bejaratainal kihelyezi, gondoskodva megfeleld gylijtésérdl, illetve a kérdbivek a Hivatal honlapjan is
elérhetok.

A visszakiildott (levél, gydjtélada, elektronikus) kérddiveket, valamint az egyéb az egyéb visszajelzéseket
minBségiigyi vezetd kiértékeli. Osszesitést készit rola, melyet atad a jegyz6nek.

Képviseld-testlet

A képviselé-testiilet, a bizottsagok, illetve a polgarmester az eléterjesztések kapcsan folyamatos kapcsolatban van
a Hivatallal és - dontéslk alapjan - a Hivatal munkajarél barmikor kérhetnek osszefoglald beszamoldt, melynek
keretében véleményt alkotnak a Hivatal munkajarol.

Az eseti beszamoltatasokon tulmenden a polgarmester évente egyszer, apparatusi vagy irodai értekezletek

keretében a képviseld-testlilet nevében értékeli a Hivatal miikddését.



Az értékelések (ligyfél elégedettségi adatok, képvisel6-testilet véleménye) alapjan - a jegyzdi dontése szerint - az
érintett iroda vezetéje helyesbitd tevékenységet indit el a HELYESBITO ES MEGELOZO TEVEKENYSEG eljaras

szerint.



1.

1.9 Belso auditalas

1.9.1 A belsé auditalas folyamatleirasa

Eljaras célja

Az eljaras célja a integralt iranyitasi rendszer bels6 auditalasanak szabalyozasa. Jelen szabalyozas rogziti a belsé
audit megtervezésének, végrehajtasanak folyamatat, mdédjat, rogzitve a felelésségeket és a dokumentalasi

kotelezettségeket.

Eljaras leirasa
2.1. Az auditok tervezése

A minéséglgyi vezetd, az informacidbiztonsagi felelds és a kdrnyezetvédelmi felelés minden év december 31-ig
elkésziti a "Belsd audit terve és nyilvantartasa" formanyomtatvanyon (BELSO AUDIT/F01) a kovetkezd évi auditok
tervét, Utemezését.

Az audittervben minden, az integralt iranyitasi rendszerben szabalyozott teriilet és folyamat auditalasara évente
legalabb egyszer sor kertl. Kijeloli az audit idejét, témajat és az auditor személyét, gondoskodva arrél, hogy az auditor

képzett és az auditalt szervezeti egységtdl, illetve tématdl fliggetlen legyen.

2.2. Az auditok elrendelése

Az integralt irnyitasi rendszer auditalasanak végrehajtasat az auditterv jovahagyasaval a jegyzé rendeli el.

Az integralt iranyitasi rendszer elégtelen mikodése esetén a mindséguigyi vezetd, az informaciébiztonsagi felelds,
illetve kornyezetvédelmi felelds javaslatara a jegyz0 az éves audittervben elGirtakon feltl rendkivili auditot is
elrendelhet.

2.3. Az auditok elokészitése

A mindségligyi vezet6 a jovahagyott audittervet megkiildi a kijel6lt auditoroknak és felhivja figyelmiket az audit
soran figyelembe veendd dokumentumokra, valamint rendelkezésikre bocsatja a korabbi fellilvizsgalatok eredményeit.

Az auditor attekinti az auditalandd szervezeti egység és a kapcsolddd folyamatok korabbi feliilvizsgalatait,
valamint az auditalandd teriiletekre vonatkozd dokumentumokat (ISO 9001, ISO 27001, Kézikényv, Eljarasok,
Szabalyzatok) és ezek alapjan dsszeallitia a "Belsd audit kérdive" formanyomtatvanyon (BELSO AUDIT/F02) az
auditalandé tertiletre, folyamatra vonatkozd kérdéseit. A min6séguigyi vezetd értesiti az auditalando szervezeti egység

vezetbjét az audit varhato idépontjarol, melynek véglegesitését a kijeldlt auditor és a szervezeti egység vezetbje végzi.

2.4. Az auditok elvégzése és lezarasa



Az auditor az egyeztetett iddpontban az auditdlandd szervezeti egység vezetdjének kiséretében a kérdéslista
alapjan végzi az auditot.

Kitolti a kérdéslistat, rogziti a valaszokat, az eredményeket. Az audit soran torekszik a hibak és hianyossagok
feltarasara, az informaciok ellenérzésére és feldolgozasara, valamint a tapasztalatok elemzésére.

Az auditor az audit végén kitolti a "Belsd audit kiértékelése" formanyomtatvany (BELSO AUDIT/F03) kiértékeld,
mindsitd és javaslattevd részét. Megbeszéli tapasztalatait a felilvizsgalt szervezeti egység vezetjével, aki az audit
megallapitasait és a javasolt intézkedéseket az BELSO AUDIT/FO3 formanyomtatvany alairasaval veszi tudomasul.

Az auditor ezek utan a "Belsd audit kérddive" és a "Belsd audit kiértékelése" formanyomtatvanyokat atadja a
mindséguigyi vezetdnek.

Megfeleld mindsités esetén a mindségligyi vezets a BELSO AUDIT/FO1 és a BELSO AUDIT/FO3
formanyomtatvanyokon lezérja az auditot.

Nem megfelelé mindsités esetén a mindségiigyi vezeté a helyesbitési javaslatot is tartalmazé BELSO AUDIT/F03
formanyomtatvanyt eljuttatja a javitasért felel6s vezet6nek, aki azon régziti a teendd intézkedéseket, annak felel6sét és
hataridejét.

A javitasért felelds vezetd visszakiildi a BELSO AUDIT/FO3 formanyomtatvanyt a minéségiigyi vezetének, aki
alairasaval tudomasul veszi a tervezett intézkedéséket és a javitasi, valamint a tervezett utéellenérzési hataridét rogziti
a BELSO AUDIT/FO1 formanyomtatvanyon.

A mindségiigyi vezets a BELSO AUDIT/FO3 formanyomtatvanyt visszaadja az auditornak, aki az idékozben
elvégzett javitasokat - a Kijeldlt utéellendrzési idépontban - ellendrzi és eredményét rogziti a BELSO AUDIT/FO3
formanyomtatvanyon, majd visszajuttatja azt a min6séguigyi vezetbnek.

A mindségligyi vezetd ennek alapjan a BELSO AUDIT/FO1 és a BELSO AUDIT/FO3 formanyomtatvanyokon
lezérja az auditot. (Ha az utdellendrzés eredménye sem ad megfeleld mindsitést, akkor a mindségligyi vezetd Uj

BELSO AUDIT/F03 formanyomtatvany megnyitasaval ismételten elrendeli a javitasi folyamatot.)
Az auditok tapasztalatainak 6sszegzése
A minéséglgyi vezetd, az informéaciobiztonsagi felelés és a kdérnyezetvédelmi felelés a féléves beszamoloban

0sszegzi az addig elvégzett auditokon feltart hianyossagokat, azok megsziintetése érdekében inditott javitasi

tevékenységeket, illetve azok visszaellenérzésének eredményeit.

MELLEKLETEK
BELSO AUDIT/FO1 Belsé audit terve és nyilvantartasa
BELSO AUDIT/F02 Belsd audit kérddive

BELSO AUDIT/F03 Bels6 audit kiértékelése
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GODOLLG BELS® AUDIT KERDOIVE
VAROS

POLGARMESTERI
HIVATALA

Audit sorszama:

Az audit datuma:

Auditalandé terllet, folyamat,

szervezeti egység:

Kérdések

Valaszok







GODOLLOG VAROS BELSO AUDIT KIERTEKELESE Audit sorszama:
POLGARMESTERI

HIVATALA

Kiértékelés, tapasztalatok 6sszefoglalasa:

Szlkség esetén javaslat a helyesbitésre, kijavitasra (tevékenyseég, felelds, hatarid6):

auditor auditalt szervezeti

egyseég vezetdje

A javaslat alapjan teendd intézkedések (tevékenység, felelds, hatarid6):

felel6s szervezeti egyseg vezetdje min&ségugyi vezetd




Utoellenbdrzés kiértékelése:

AU iy et et e e a e e an———————
auditor auditalt
szervezeti egység vezetdje
Uj eljaras inditasa: Az audit lezarasa:
Datum: Datum:

min&ségugyi vezetd

min&seégugyi vezetd




1.

.10 A hivatali folyamatok ellenérzése, megfelel6ségiik mérése, a nemmegfeleléségek

kezelése

1.10.1 A hivatal folyamatok ellenérzésének folyamatleirasa

Eljaras célja

Az eljaras célja a Polgarmesteri Hivatal folyamatai ellen6rzésének, valamint megfeleléségi mérésének
szabalyozasa. Jelen eljaras rogziti ezen tevékenységek folyamatat, rogzitve a felelésségeket és a dokumentalasi

kotelezettségeket.

Eljaras leirasa
2.1. A hivatali folyamatok ellenérzése

A tevékenységi folyamatok ellenérzése megvalésulhat az Ugyintézé altal végrehajtott onellendrzés, illetve az
irodavezeté altal végrehajtott, a kiadmanyozast megel6z6 ellenérzés révén. Az ellendrzés alapjaul szolgélé
kévetelményeket a vonatkoz6 jogszabalyok, egyéb kilsé valamint belsé szabalyozasok tartalmazzak.

Az oOnellenérzést az Ugyintéz6 az Ugyintézés soran folyamatosan végzi, és az Ugy lezarasakor az gyiraton
datummal és alairasaval igazolja. Az irodavezet6 altal végrehajtott ellenérzés a kiadmanyozasi folyamat soran az adott
Ugyirat teljes attekintésével, az lgyintéz6 Ugyértelmezésének és az altala meghozott dontés-tervezet fellilvizsgalataval
torténik. Az irodavezeté az altala végzett ellendrzést és annak megfeleléséget alairasaval, a kiadmanyozas soran
igazolja.

Amikor az irodavezetd szlikségesnek tartja, az Ugyintézés kdzben is ellendrzést végez, melynek tényét az
ugyiraton szignojaval igazolja.

Amennyiben a kiadmanyozasi jog a jegyzo, illetve a polgarmester hataskorében van, az ellenbrzést akkor is
elvégzi az irodavezetd, melyet az Ugyiraton datummal és alairasaval igazol. A jegyzd, illetve a polgarmester az altala
végzett ellendrzést, és annak megfeleldséget alairasaval a kiadmanyozas soran igazolja. (A kiadmanyozas rendjét
jegyz0i intézkedés szabalyozza).

A kiadmanyozasa utan az (igyintéz0 feleléssége az ligy tovabbi Iépéseinek elvégzése és ellenbrzése (pl. jogerbre

emelés, hatarid6 betartas, stb.).

2.2. Nemmegfeleléségek kezelése

Ugyiratok kiadmanyozas elstt felfedezett nemmegfelelésége esetén az ellendrzést végzé irodavezetd, illetve
jegyz0 ugyirat tervezet alairasi részének athuzasaval, datummal, szigndval jelzi a nem megfeleléséget és a javitasra
vonatkozo instrukciokat az tigyirat tervezeten vagy az el6addi iven hatarozza meg datumozott szignojaval.

Amennyiben kiadmanyozas utan a Polgarmesteri Hivatal sajat maga, illetve az ugyfelek fellebbezése alapjan

allapitja meg a hatarozatok nemmegfeleldségét, akkor az allamigazgatasi eljaras szabalya szerint jar el.



Megfellebbezett lgyek esetében az Ugyiratot az illetékes iroda a Kézigazgatasi Hivatalnak (kdzponti jogszabalyok
alapjan lefolytatott (igyekben), illetve a képvisel6-testiiletnek (helyi jogszabalyok alapjan lefolytatott (gyek

méltanyossagi kérelmei) juttatja el. A felterjesztéseket az irodavezetd ellenérzi, szignalja és a jegyz6 irja ala.

2.3. A hivatali folyamatok megfelelé6ségének mérése

Az irodak Ugyiratforgalmardl, az elintézési hataridékrdl a kozponti iktato félévente Osszesité kimutatast készit. Az
o0sszesités - melyet minden érintett iroda vezetéjének megkildenek - az ligyintéz6 neve, illetve tigycsoportonként kerl

lebontasra.

Az irodavezet6k az Gsszesités és sajat ellendrzéseik tapasztalatai alapjan értékelik az iroda tevékenységéhez
tartoz6 folyamatok megfeleléségét, hatékonysagat. Ennek sorén figyelembe veszik a jogszabdlyi, végrehajtasi

megfelel6séget, a kiilsé és belsd jelzéseket, észrevételeket.

Az értékelést irasba foglaljak, melyet féléves irodai értekezleten ismertetnek a munkatarsakkal, megbeszélve az

esetlegesen felmeriilt problémakat.

Az értekezletrél - ahol dontenek a sziikséges helyesbitd, megelézé intézkedésekrl is (lasd HELYESBITO ES
MEGELOZO TEVEKENYSEGsz. Eljaras) az irodavezetdk jelentést készitenek, melyet megkiildenek a minéségiigyi

vezetbnek.



1.

.11 Helyesbit6 és megel6zo tevékenység

1.11.1 Helyesbit6é és megel6zo tevékenység folyamatleirasa

Eljaras célja

Az eljgras célia a helyeshitd és megel6z6 tevékenység szabalyozasa. Jelen eljaras meghatarozza ezen

tevékenységek folyamatat, rogzitve a felelésségeket és a dokumentalasi kotelezettségeket.

Eljaras leirasa
2.1. Kiils6 szerv, illetve a képviseld-testiilet altal jelzett hianyossagok esetén

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységével kapcsolatosan kiilsé szerv, illetve képvisel testlleti kifogasai alapjan - a
jegyz0 utasitasara - az érintett iroda vezetéje elvégzi a helyesbité tevékenységet.

Helyesbitd tevékenység végzése esetén az irodavezetdk feladata az eltérések, nemmegfeleléségek okainak
feltarasa, azok elemzése, a szikséges intézkedések maghatarozésa és bevezetése, végrehajtasa, illetve azok
eredményességének értékelése. Mindezen tevékenység nyomon kovetésére a HELYESBITO ES MEGELOZO
TEVEKENYSEG/FO1 formanyomtatvany szolgal, melynek vezetését és az esetlegesen csatlakozé iratok, mellékletek

nyilvantartasat az irodavezeték végzik.

2.2. Jogszeriinek itélt fellebbezés, megfellebbezett hatarozat masodfoku dontése, illetve a birdsag altal hozott
elmarasztal¢ jellegii itélet esetén

A Polgarmesteri Hivatal hatarozatai ellen benyujtott fellebbezések, illetve jogerés birésagi dontések értékelése az
érintett irodavezet6k feladata. Ezek elemzése alapjan az irodavezetd dont a helyesbité tevékenység elvégzésének
szikségessegérél.

Amennyiben sziikséges, akkor annak végrehajtasa, nyilvantartasa megegyezik a 2.1 szakaszban leirtakkal.

2.3. Jogosnak itélt bejelentések, panaszok esetén

A jegyzd irésos utasitasa alapjan a jogosnak itélt, a Polgarmesteri Hivatal tevékenységére, illetve munkatarsaira
vonatkozé bejelentésekre, panaszokra vonatkozo helyesbitd tevékenységet az érintett irodavezetok végzik el a 2.1

szakaszban leirt modon és nyilvantartasi kotelezettséggel.

2.4. Az iigyfelek elégedettségének mérése alapjan

Az Ugyfelek elégedettségének értékelése alapjan - a jegyz6 utasitasara - az érintett irodavezet6k végzik el a

szikséges helyesbité tevékenységet a 2.1 szakaszban leirt médon és nyilvantartasi kdtelezettséggel.



2.5. A hivatali folyamatok ellenérzése, mérése alapjan

Az irodavezet6k a sajat teruletikon torténd ellenérzések, illetve a folyamatok mérése sorén felfedezett eltéréseket,
nemmegfeleldségeket féléves munkaértekezleten dsszesitik és értékelik, melynek alapjan az irodavezeté dont a
helyesbitd tevékenység elvégzésérdl.

Amennyiben sziikséges, akkor annak végrehajtasa, nyilvantartasa megegyezik a 2.1 szakaszban leirtakkal.

A tapasztalatok alapjan ezen munkaértekezleten kerlinek meghatarozasra a megel6z6 tevékenységek is, illetve
az ehhez szikséges intézkedések, melyek a lehetséges, még be nem kovetkezett eltérések elkertlésére,
megelézésére szolgalnak. A megeléz6 tevékenység nyilvantartésa szintén a HELYESBITO ES MEGELOZO
TEVEKENYSEG/F01 formanyomtatvanyon az irodavezetdk feladata.

2.6. A minéségligyi vezet6 altal feltart, illetve a neki jelzett eltérések esetén

A mindséguigyi vezetd az altala észlelt vagy a neki jelzett (a Hivatal barmely munkatérsédnak megkeresése alapjan)
eltéréseket 0sszesiti és értékeli.
Szilikség estén a helyesbitd tevékenységet sajat maga vagy az érintett irodavezetd végzi el a 2.1 szakaszban

leirtak szerint.

2.7. Az informacidbiztonsagi felelds altal feltart, illetve a neki jelzett eltérések esetén

Az informéciobiztonsagi felelés az altala észlelt, vagy a neki jelzett (a Hivatal barmely munkatarsanak
megkeresése alapjan) eltéréseket dsszesiti és értékeli.

Szilkség estén a helyesbitd tevékenységet vegez, feladata az eltérések, nemmegfeleléségek okainak feltarasa,
azok elemzése, a szikséges intézkedések maghatarozdsa és bevezetése, végrehajtasa, illetve azok
eredményességének értékelése. Mindezen tevékenység nyomon kovetését a HELYESBITO ES MEGELOZO
TEVEKENYSEG/F01 formanyomtatvanyon végzi.

2.8. A kornyezetvédelmi felelés altal feltart, illetve a neki jelzett eltérések esetén

A kérnyezetvédelmi felel6s az altala észlelt, vagy a neki jelzett (a Hivatal barmely munkatarsanak megkeresése
alapjan) eltéréseket dsszesiti és értékeli.

Szilikség estén a helyesbitd tevékenységet végez, feladata az eltérések, nemmegfeleléségek okainak feltarasa,
azok elemzése, a szilkséges intézkedések maghatarozdsa és bevezetése, végrehajtasa, illetve azok
eredményességének értékelése. Mindezen tevékenység nyomon kdvetését a HELYESBITO ES MEGELOZO
TEVEKENYSEG/F01 formanyomtatvanyon végzi.

2.9. Vezet6ségi atvizsgalas soran feltart hianyossagok esetén



A vezetbségi atvizsgalas soran feltart hianyossagokra vonatkozo helyesbité tevékenység végrehajtasat a
VEZETOSEGI ATVIZSGALAS sz. Eljaras szabalyozza.

2.10. Az integralt iranyitasi rendszer belsé auditalasa soran feltart eltérések esetén

Az iranyitasi rendszer belsd auditalas soran feltart eltérések utani helyesbité tevékenység elvégzését a BELSO

AUDIT sz. Eljaras szabalyozza.

2.11. Osszesités, féléves értékelés

Az integralt iranyitasi rendszer tapasztalatairdl a mindségligyi vezetd, az informaciébiztonsagi felelés és a

kornyezetvédelmi felelds félévente vezet6i értekezlet keretében szamol be.

Az irasos Osszesitéséhez a mindséglgyi vezetd bekéri az irodavezet6ki6l az adott id6szak értékelését
(nemmegfeleléségek, folyamat megfeleléségi értékelés, helyeshitd tevékenységek 6sszegzése/nyilvantartd lapja),

illetve az informéaciobiztonsagi felelGs és a kornyezetvédelmi felelds dsszegzi az adott idészak tapasztalatait.

A vezetbi értekezlet megtargyalja a beszamolot, atvizsgélja a helyesbitd tevékenységek végrehajtasat. A
beszamold és az értekezleten elhangzottak alapjan dont azok elfogadasardl, illetve szikség esetén Ujabb helyesbité
tevékenység inditasardl és annak felelésérél. A dontés alapjan a kijelolt felelés inditja el a folyamatot, melynek

lefolytatasa, nyilvantartasa megegyezik a 2.1 szakaszban leirtakkal.

Ezen vezetdi értekezleten kerlinek meghatarozasra azok a tapasztalatok altal szlikségesnek tartott még tovabbi

intézkedések is, melyek a lehetséges, még be nem kdvetkezett eltérések elkerlilésére, megelzésére szolgalnak.

Az értekezletr6l emlékeztetdt készit a mindségligyi vezetd, melyben rogzitik a megallapitasokat és az elhatarozott

intézkedéseket.

A mindséglgyi vezetd, az informaciodbiztonsagi felelés és a kdrnyezetvédelmi felelés az intézkedések
végrehajtasat ellendrzik, illetve az irodavezetdkon keresztill figyelemmel kisérik, és a soron kovetkezd féléves

beszamoldban visszacsatoljak a vezeté értekezlet felé.

3. MELLEKLETEK

HELYESBITO ES MEGELOZO TEVEKENYSEG/FO1 Helyesbit6-megeléz6 tevékenységek sszesitése
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1.

.12 Informaciobiztonsag

.13 Az informaciobizonsag biztositasanak folyamatleirasa

Eljaras célja

Az eljarés célia a Polgarmesteri Hivatal informaciobiztonsagi tevékenységének rogzitése. Jelen szabalyozas
meghatarozza, illetve meghivatkozza az ISO/IEC 27001 szabvany alapjan az informéaciobiztonsag alkalmazasi
terlileteit, a kockazatfelmérés mddszerét, az informacidévédelemmel kapcsolatos el6irasokat, az informaciobiztonsag
megvalosulasanak figyelemmel kisérésének szabalyait, meghatarozva a felelésségeket és a nyilvantartasi

kotelezettségeket.

Eljaras leirasa
2.1. Alkalmazasi teriilet

Az ISO/IEC 27001 szabvany kdvetelményei alapjan az informéaciobiztonsagi felelés elkészitette és a jegyzé
jévahagyta a rendszer alkalmazasi terliletét rogzit6 ,Alkalmazhatésagi nyilatkozat™-ot.
Evente, illetve a korilmények, illetve a jogszabalyok valtozasa esetén az informacidbiztonsagi felelds

felllvizsgalja, és sziikség esetén modositja a nyilatkozatot.

2.2. Alkalmazandé jogszabalyok

Az alapjan az informacidbiztonsagi iranyitasi rendszerrel kapcsolatos jogszabalyokat informacidbiztonsagi felelés
tartjia nyilvan. Modosulasuk, illetve Uj jogszabalyok megjelenése esetén — ha szikséges - kezdeményezi az

informacidbiztonsagi iranyitasi rendszer dokumentumainak médositasait.

2.3. Informacioés (adatokat, adatbazisok, nyilvantartasok, programok) vagyon

A Polgarmesteri Hivatal meghatarozta és osztalyozta az informaciobiztonsag szempontjabdl kezelendd, kritikus
adatokat, adatbazisokat, nyilvantartasokat, programokat. Az osztalyozas alapjan
=  bizalmas
= korlatozottan bizalmas
= nyilvanos
kategériak kerlltek meghatarozasra, melyek felsorolasat az INFORMACIOBIZTONSAG/MO1 melléklet

tartalmazza.

2.4. Informaciofeldolgozassal 6sszefiiggd vagyontargyak



Az informacidfeldolgozassal kapcsolatos szamitastechnikai vagyontargyak (hardver és szofver eszkozok)
nyilvantartasarol az Informatikai Szabalyzat rendelkezik. Egyéb eszkozok esetében a nyilvantartast a Gondnoksag
Végzi.

Az eszkozok rendeltetésszeril és jogosultsag szerinti hasznélatéért az irodavezetok a felelések.

2.5. Kockazatelemzés

Az informacidbiztonsag az informéaciés vagyonnal, vagyontargyakkal kapcsolatosan felmerild kockazatok
értékelése. Az informacids vagyonnak, vagyontargyakkal dsszefliggé kockazati tényezdéket csoportositani (hardverek;
szoftverek; adatok, adatbazisok, informacidk, nyilvantartasok; kommunikacios kapcsolatok, human eréforras)
csoportositasa szlikséges és az egyes tényezoket:

= abekdvetkezés valoszinlisége, és
= az okozott kar nagysaga

= alapjan értékelni kell.

Az értékeléskor a vizsgalt informaciés vagyon azon kockazati tényezéit kell meghatarozni, amelyek a
Polgarmesteri Hivatal tevékenységét érinti, illetve amelyek altal kivaltott hatast a Polgarmesteri Hivatal befolyasolni

tudja, vagy elvarhatd, hogy a befolyasolja.

Az értékelés alapjan meg kell hatarozni azon védelmi intézkedéseket, amelyek az egyes kockazatokat kezelhetd
szinten tartjak, illetve kritikus esetben kilon intézkedések meghozatalarél kell dénteni.
Azokat az eseteket, amikor az értékelés soran nem rendelnek el intézkedést, de a kockazat a kritikus pontszam

felett van, a jegyzdnek kiilon jovahagyasét kell megadnia.

A kockazatelemzést valamint a kritikus pontszam lapjan az értékelést az informacidbiztonsagi felelés késziti el a
,Kockazatfelmérési lap”-on (INFORMACIOBIZTONSAG/F01) és a jegyzé hagyja j6va. Azokban az esetekben, amikor
az értékelés soran nem rendelnek el intézkedést, de a kockazat a kritikus pontszam felett van (maradék kockazat), a

jegyz6nek kilon jévahagyasat kell megadnia.

Az informacidbiztonsagi felelds a kockazatértékelés aktualitasat folyamatosan figyelemmel kiséri és évente
legalabb egy alkalommal fellilvizsgalia megfeleléségét. Amennyiben a Polgarmesteri Hivatal tevékenységében,
kérilményeiben valtozas kovetkezik be az informaciobiztonsagi felelés feladata megallapitani az 0 informaciés
kockazatokat. Dontésének megfeleléen fellilvizsgalja a kockazatértékelést, bejegyzi az Uj tényezét, illetve torli a
megszint tényezét, majd a modositast a jegyzd hagyja jova. Ezzel parhuzamosan az informaciobiztonsagi felelés - ha

szilkséges - kezdeményezi az informaciobiztonsagi iranyitasi rendszer dokumentumainak modositasait is.

2.6. Informaciévédelem szabalyai



Az informéaciovédelemmel kapcsolatos egyes szabalyokat, szabalyozasokat a Polgarmesteri Hivatal szabalyzatai
(Informatikai, Kozszolgalati, Kozszolgalati Adatvédelmi, Iratkezelési), valamint a koztisztvisel6i eski, illetve a
titoktartasi nyilatkozatok tartalmazzak. A irodavezettknek gondoskodniuk kell, hogy a feleléségi korikon beldl
valamennyi elirast betartsanak, megfelelve a biztonsagi eléirdsoknak.

Az irodavezeték feladata tovabbd, hogy meghatérozzék a bizalmas és korlatozottan bizalmas adatokhoz,
adatbézisokhoz, nyilvantartasokhoz, programokhoz, illetve az informéacitfeldolgozassal dsszefliggd eszk6zokhoz vald
hozzaférés jogosultsagat a munkatarsak szamara.

Informacidfeldolgozd eszkdzok, szoftverek, illetve adatok, adatbazisok, nyilvantartasok, programok informacioi
elézetes jegyz6i engedély nélkll nem vihetdk ki, illetve nem tovabbithatok Polgarmesteri Hivatalbol.

Ugyfelek és killsd felek szamara az adatokhoz, adatbazisokhoz, nyilvantartasokhoz, programokhoz valé
hozzaférést csak a jegyz6 kilon engedélyével, illetve szerz6désben meghatarozott médon lehetséges.

Minden munkatérs feladata ,Tiszta asztal” (iratok, eltavolithatd adathordozdk), és a ,Tiszta képernyd”
(adatallomanyok, programok)" elvének betartasa, azaz mas, nem jogosult személyek (més hivatali munkatarsak,
tgyfelek, kilsé felek) szamara az iratokba, szamitogépbe vald betekintés, valamint az iratok, adatok, adatbazisok,

nyilvantartasok, programok informécioihoz val6 hozzaférés, masolas, elvitel megakadalyozésa.

2.7. Az informéaciobiztonsag figyelemmel kisérése és atvizsgalasa

A Tarsasag az informéaciobiztonsagi rendszerét képezé IBIR szabalyzat, Kockazatkezelési és Biztonsagi terv
alapjan figyelemmel kiséri, kezeli az informacios vagyontargyaival kapcsolatos eseményeket. A szabalyzatok

mikddésével kapcsolatos feliegyzéseket (pl. a beavatkozasokrdl) az informaciobiztonsagi felelds gyiti.

Az informaciobiztonsagi felelds rendszertelen id6kozokben, de félévente legalabb egy alkalommal helyszini
bejaras keretében ellenérzi az informéacios vagyontargyak kezelését a munkahelyeken. Az ellendrzés kiterjed:
= amiszaki sebezhetbség ellendrzésére
= ahozzéférés ellendrzésére
= aszabalyzatokban leirtak betartasara
= amegtett intézkedések hatékonysaganak vizsgalatara,
= akilsé eseményekben bekovetkezett valtozasokra.

= akitlizott célok teljesilésére,
Az ellendrzésrdél feliegyzést készit, amelyet a vezetéségi atvizsgalas lefolytatasahoz hasznal fel.
Az informaciébiztonsagi rendszer belsé auditilasara a BELSO AUDIT szam( Eljarasban meghatarozott

szabalyok szerint kerl sor.

2.8. Az informaciobiztonsag iranyitasi rendszer fejlesztése



A féléves, az integralt iranyitasi rendszerrel kapcsolatos vezetsi megbeszéléseken (lasd HELYESBITO ES
MEGELOZO TEVEKENYSEG Eljaras) és a vezetSségi atvizsgalason (lasd BELSO AUDIT sz. Eljaras) - az
informacidbiztonsagi felelés beszamoldja alapjan — értékelni kell az informaciobiztonsagi az informacidbiztonsaggal
kapcsolatos adatokat, tapasztalatokat. A beszamolo tartalmazza ellendrzési és auditalasi tapasztalatokat, az
informacidbiztonsagi incidenseket, a tanulsédgokat, és ezek alapjan a helyesbitd javaslatokat.

A vezetbségi értekezlet, felllvizsgalat értékelése, valamint a mikodés folytonosséganak kovetelményeit alapjan
az informacidbiztonsagi felelds évente ,Kockazatjavitasi tervet” dolgoz ki, amelyben meghatarozza az alkalmazandé
beavatkozasok formait, azok fontossagi sorrendjét, a beavatkozasok felel6seit és a szlikséges forrasokat. A tervet a

jegyz6 hagyja jova és teszi kdzzé az érintettek szamara.

3. MELLEKLETEK

INFORMACIOBIZTONSAG/MO1 Adatokat, adatbazisok, nyilvantartasok, programok osztalyozasa
INFORMACIOBIZTONSAG/FO1 Kockazatfelmérési lap



Adatok, adatbazisok, nyilvantartasok, programok osztalyozasa

Jelmagyarazat:

Bizalmas
Korlatozottan bizalmas
Nyilvanos

Kozoktatasi Iroda

okt., el., szoc. kdzmUvel6dési intézményi vezeték anyaga (adatai)

halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek adatai
SNI

intézményvezetdk palyazati anyagai

oktatasi palyazatok anyagai

Vagyongazdalkodasi Iroda

helyiség, terllet, lakas bérletek személyi adatai
TAKARNET

TERINFORMATIKA

gazdasagi Ugyek elbterjesztései szerz6déskotésig
vagyonértékek nyilvantartasa

Lakossagszolgalati Iroda

okmanyiroda + BM programok

népesség nyilvantartas + VISUAL REGISZTER
anyakonyv

szabalysértés + SZABALY program
ebnyilvantartas

hagyatéki ugyek

kozterulet hasznalat

hatésagi bizonyitvany

szabalyozasi tervek

Koltségvetési Iroda

személyi juttatasok IMI

pénzlgyi proram GORDIUS2

banki atutalasi rendszer

TA.GAZD

pénzigyi papir alapu dokumentumok
Féépitész

szabalyozasi tervek el6készileti anyagai

Humanpolitika
személyi nyilvantartas (papir)

W 0 ©® © W



SZEMIRAMIS program
Add Iroda

ado nyilvantartas (papir)
ONKADO program

Népjoléti Iroda

szocialis Ugyek személyi adatai (papir)
SZOC program

orokbefogadas anyagai

ABACUS program

Varosizemeltetési Iroda

kozterulet felugyelet birsagag adatbazisa
koltségvetési adatok beruhazasokra
vallalkozéi ajanlatok

Jegyz6i Iroda

iktato, irattar

Hatosagi Iroda
épitésrendészeti birsagok

W

KB

NY
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.14  Kornyezetvédelem

1.14.1

A kornyezetvédelem folyamatleirasa

1. Eljaras célja

Az eljaras célia a Polgarmesteri Hivatal kornyezetvédelmi tevékenységének rdgzitése. Jelen szabalyozas

meghatarozza a koérnyezetvédelemmel kapcsolatos felelésségeket, a kornyezeti tényez6k meghatarozasanak és

értékelésének modszerét, a kdrnyezeti tényezOk kezelésének, az ellenérzésnek valamint a kommunikacionak

szabalyait, meghatarozva a feleldsségeket és a nyilvantartasi kotelezettségeket.

2. Eljaras leirasa
2.1. A kérnyezetvédelemmel kapcsolatos tevékenységek teriileti hatalya

G0odoll Varos Polgarmesteri Hivatala

2.2. A kornyezetvédelemmel kapcsolatos feleldsségek
Jegyzo

felelés a Polgarmesteri Hivatal kornyezetvédelmi helyzetért és az ezzel kapcsolatos hatalyos
jogszabalyok, hatosagi eléirasok érvényre juttatasaért,

biztositja a sziikséges eréforrasokat az integralt iranyitasi rendszer miikddéséhez,

jévahagyja a Polgarmesteri Hivatal kornyezeti politikajat, céljait, valamint az ezekhez kapcsol6do
programokat,

vezetGségi atvizsgalas keretében értékeli a Polgarmesteri Hivatal kornyezetvédelmi helyzetét.

Irodavezetok

feleldsek a vezetésiik alatt &ll6 szervezetnél a kornyezetvédelmi eldirasok érvényre juttatasaért,
gondoskodnak a szabalyozésokban meghatarozott kornyezetvédelmi kovetelmények megtartasarol, a
veszélyhelyzetek megel6zésérdl és elharitasanak feltételeirdl,

gondoskodnak az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl,

Munkatarsak

felelések az el6irt szabalyok betartasaért, a kornyezettudatos munkavégzésért.

Kornyezetvédelmi felelés

felelés a kornyezetvédelmi tevékenységének a megbizasa szerinti szervezéséért, iranyitasaért,
ellendrzéséért,

felelés a kornyezetvédelmi adatszolgaltatasok, jelentések hatariddre torténd elkészitéseért,

nyilvantartia kornyezetvédelmi jogszabalyokat, figyelemmel kiséri a valtozasukat, a vezetéket ezekrdl
tajékoztatja, aktualizalja a Polgarmesteri Hivatalra vonatkoz6 jogszabalyok listajat

gondoskodik a munkatarsak kornyezetvédelmi képzésérdl, a kdrnyezetvédelmi ismeretek elsajatitasardl,

beszamol a Hivatal vezetdsége felé a kdrnyezetkdzpontl iranyitasi rendszer miikddésérdl.



2.3. A kornyezeti tényezék meghatarozasa

A kornyezeti tényez6k azonositasa, értékelése, jelentds kornyezeti tényezok kivalasztasa
A kérnyezeti tényezbk azonositdsa egy helyzetfelméréssel torténik. A helyzetfelmérést a kdérnyezetvédelmi

felelés végzi, az érintett terliletek vezetdinek kdzremiikddésével.

A helyzetfelméréskor a tevékenységek azon kérnyezeti tényezdit kell meghatarozni, amelyek a Polgarmesteri
Hivatal tevékenységét érintik, illetve amelyek altal kivaltott hatast a Polgarmesteri Hivatal befolyasolni tudja, vagy
elvarhatd, hogy befolyasolja. A kornyezeti tényezék azonositasa kiterjed:

= alégkdrbe jutd kibocsatasra,

= az élévizekbe jutd kibocsatasokra,

= atalajszennyezésre,

= azajra, a Szagra, a porra, rezgésre,

= anyersanyagok és mas természetes eréforrasok felhasznélaséra,
= 3 hulladékok elkerllésére, illetve kezelésére,

= akorilményekre (normal mikodés, vészhelyzet),

= ajogszabalyi, hatésagi kbvetelményekre.

A kornyezeti tényez6k megallapitasa, értékelése, valamint a jelentés kdrnyezeti tényezék kivalasztasa a
kdvetkezé kritériumok szerint torténik:

A kbrnyezeti tényezbk hatasainak értékelésekor a kbvetkez6 szempontokat és pontszamokat kell figyelembe
venni (az értékelés alkalmaval megallapitott pontszamok nem pontosak, csak tajékoztatasul szolgalnak, az adhato
pontszamok értékeit a két széls6 érték kbzott viszonylagosan kell megallapitani).

= Kornyezeti tényez6 mennyisége
jelentéktelen: 1 pont; atlagos: 2-4 pont kozétti; jelent6s: 5 pont
= Kdrnyezeti tényez0 eléfordulasanak gyakorisaga
elhanyagolhato: 1 pont; id6szakos: 2-4 pont kdz6tti;folyamatos: 5 pont.
= Hatas tartéssaga
révid ideig tarto: 1 pont; hosszabb ideig tartd: 2-4 pont; tartds: 5 pont
= Hatés kiterjedése

tevékenység helyén: 1 pont; tobb helyre kiterjed6: 2-4 pont; mindenre kiterjed6: 5 pont

= Hatés sulyossaga

elhanyagolhato: 1 pont; kbzepes:2-4 pont kbz6tti;sulyos: 5 pont

= Hatas jelentésége

Az el6zbekben felsorolt értékelési szempontokra adott pontszamok szorzata

A pontszamokat egy kritikus pontszamhoz kell viszonyitani. A mennyiben az adott kérnyezeti tényezére adott
pontszam a kritikus pontszamot meghaladja, akkor azt jelentés kornyezeti tényezének kell tekinteni és kezelésére
vagy Szabalyozast, vagy vészhelyzeti tervet, vagy fejlesztési célt, illetve feladatot kell megfogalmazni.

Azon kérnyezeti tényezbkre, melyekre jogszabalyi, hatosagi elbirasok vonatkoznak, azok kezelését az

elirasok szerint kell végezni.



A kdrnyezeti tényezok nyilvantartasat a kormyezetvédelmi felelds végzi a KORNYEZETVEDELEM/FO1

formanyomtatvanyon.

A kornyezeti tényez6k valtozasanak kezelése
A Polgarmesteri Hivatal tevékenységében bekdvetkezd valtozas esetén a kornyezetvédelmi felelés megéllapitja

az Uj tevékenység — esetlegesen — Uj kdrnyezeti tényez6it. Ennek alapjan fellilvizsgalja a kdrnyezeti tényez6k
nyilvantartasat és bejegyzi az Ujat, illetve torli, a megsziintet. Eldonti, hogy szilkséges-e Uj szabalyozas elkészitése
vagy a mar meglévék modositasa, illetve szlikséges-e oktatas a megvaltozott kdriilményekre.

A koérnyezetvédelmi felels az esetleges valtozasoktol fliggetlenil évente fellilvizsgélja a kornyezeti tényezdket,

és szikség esetén aktualizalja a nyilvantartast.

A kornyezeti tényezdk kezelése

Veszélyes anyagok kezelése
A veszélyes anyagok (takaritoszerek) adatait tartaimazd biztonsagi adatlapokat a Gondnoksag szerzi be, és

ezeket az anyagok tarolasi helyén, az anyagokkal munkat végzok altal hozzaférhetd helyen tartja.
A veszélyes anyagokat egyéb anyagoktdl elkiilonitve, a munkabiztonsagi, tiizvédelmi eléirasok betartasaval kell
tarolni, ugy hogy azok az egészséget, illetve testi épséget ne veszélyeztesse, illetéleg a kornyezetet ne szennyezze.

A veszélyes anyagok, készitmények kezelésének, tarolasanak rendjéért a Gondnokséag a felelds.

Hulladékok kezelése
Nem veszélyes hulladékok kezelése

A kommunalis hulladékokat a takaritdk a szolgaltaté altal kihelyezett konténerekbe gylijtik, és szerzdés
alapjan Godalléi Hulladékgazdalkodasi Kft. szallitja el.

A selejtezett, hivatalos adatokat tartalmazé papirokat a Hivatallal szerzédott cég szallitja el és zuzza be.

A papirok, nyomtatvanyok csak akkor keriilnek kidobasra, ha lehetéség szerint mindkét oldalukat felhasznaltak.
Ez aldl kivétel, ha az anyag megkoveteli az egyoldalas hasznalatot. A mar az egyik oldalon hasznalt papirokat a
munkatarsak taroljak, és ezek masik oldala "kéziratnak" még felhasznalhato.

Veszélyes hulladékok kezelése

Fénymasoldk festékkazettai, nyomtatdk festékpatronjai (EWC kod: 08 03 17)

Az Informatikai Csoport gy(jti nyomtatok hasznalt festékpatronjait, melyeket a keresked6 az Uj festékpatronok
kihozatalakor csereként elviszi.

A Gondnokséag altal kezelt fénymasoldk festékkazettait a szerz6détt szerviz hozza, cseréli, és a hasznaltakat
elszallitja.

Elemek, akkumulatorok (EWC kéd: 16 06 02)

A hasznalt elemeket, akkumulatorokat a Hivatallal szerz6dott cég altal biztositott gydjtébe kell elhelyezni.

Fénycsovek (EWC kod: 20 01 21)

A villanyszerel6 a cserélt fénycsoveket elviszi, és a kereskeddnek visszaadja.



Elektronikus hulladékok (leselejtezett szamitastechnikai berendezések, mobil és vezetékes telefonok, stb.,
EWC kéd: 20 01 35).

Az elektronikus hulladékokat az Informatikai Csoport, illetve a Gondnoksag elkiilonitett helyen, feliratozva
tarolja.

Gyljtéhelyen veszélyes hulladék legfeljebb 1 évig tarthatd. A jogszabéalyokban elbirtak szerinti tartalommal a
naprakész nyilvantartast vezetni a képzédé hulladékok mennyiségérdl és fajtankénti dsszetételérél. A nyilvantartas
vezetése a Gondnoksag feladata.

Veszélyes hulladékot kizardlag a veszélyes hulladék atvételére, szallitdsara, artalmatlanitdsara érvényes
kérnyezetvédelmi engedéllyel rendelkezé szolgaltatdnak lehet atadni. A szerzédéshez, megbizashoz a tevékenység
végzésére jogosito, érvényes kornyezetvédelmi engedélyek masolatat be kell kérni.

a Gondokséag vezet nyilvantartas, csatolva hozza a szallitasi igazolasokat.

A keletkezett hulladékokrol évente, a jogszabalyoknak megfeleld tartalommal adatot kell szolgéltatni a
kérnyezetvédelmi hatosagnak. Az adatszolgaltatasok, valtozasjelentések elkészitése a kornyezetvédelmi felelés
feladata.

A veszélyes hulladékokrél készilt nyilvantartas a veszélyes hulladék az atadast koveté 10 évig, a nem

veszeélyes hulladékok nyilvantartasa pedig 5 évig nem selejtezheto.

2.4. Vészhelyzetek kezelése

A Hivatalban a lehetséges vészhelyzet a tlizeset, melynek kezelését a tiizvédelmi oktatasok tematikaja és a
,TUzvédelmi Szabalyzat” tartalmazza. Ezek kitérnek a megfeleld reagalashoz szlkséges teenddkre, a tlizeset

hatasainak csokkentésére, az értesitendd személyeket, illetve és hatésagokat.

2.5. Ellenérzés

A kornyezeti tényez6k kezelésével kapcsolatos tevékenységek megfeleléségét a félévente a kdrnyezetvédelmi
felelés ellenérzi, és annak eredményét jegyzOkonyvben rogziti. Nem megfeleléség esetén meghatarozza a
jegyz6kdnyvben a javitdas maodjat, fellelését. A javitas elvégzése utan ismételt ellendrzést tart a végrehajtas

megfelel6ségérdl és azt a jegyz6kdnyvon rogziti.

2.6. A Hivatalnak munkat végzé mas cégek kezelése

A Hivatal alvallalkozdi felé — akit érinthet — a szerz6désekhez, megbizasokhoz csatolt mellékletben kézli
kémyezetvédelmi elvarasait (KORNYEZETVEDELEM/MO1 melléklet).



2.2 Kommunikacio

A Hivatalon belul a kornyezetkzpontu iranyitasi rendszerrel kapcsolatos kommunikécio, informécié atadas a
koérnyezetvédelmi felel6s feladata.
A kornyezetvédelmi kérdésekkel kapcsolatos hatosagi és egyéb tajékoztatast, valamint a jogszabalyok szerinti

kotelezd kdrnyezetvédelmi adatszolgaltatast, bevallast — a jegyz0 jovahagyasaval — a kdrnyezetvédelmi felelés végzi.

3. MELLEKLETEK

KORNYEZETVEDELEM/FO1 Kérnyezeti tényezdk nyilvantartasa

= Avallalkozo koteles munkajat a jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen végezni.

= A tevékenység végzésébdl keletkezd mindennemi hulladék és veszélyes hulladék a vallalkozé
tulajdonat képezi.

= A villalkozd tulajdondt képezi tovabba a széllitblevéllel atvett anyag felhasznalasabdl szarmazéd
hulladék, illetve veszélyes hulladék.

= A Vallalkozo6 kételessége a hulladékok/veszélyes hulladékok megfeleld artalmatlanitasa, nyilvantartasa,
éves bevallasa.

= A vallalkozé koteles az altala hasznalt, veszélyesnek mindsilé anyagok (olajok, zsirok, benzinek,
higitok, gyantak, festékek, stb.) biztons&gi adatlapjat a munkatertleten kérésre felmutatni, ezen
anyagokat azonositéval ellatni, megfeleléen tarolni.

= A Vallalkoz6 koteles a kornyezeti teljesitésre, valamint munka- és tlizvédelemre vonatkoz6
dokumentumokat kérésére bemutatni, atadni. Koteles az altala feljegyzett hianyossagokat a megadott
hataridon belul potolni, illetve a hibakat korrigalni.

= A munkatér altalanos rendjére vonatkoz6 szabalyok, valamint a kdrnyezetvédelemre vonatkozd

jogszabalyok be nem tartasa esetén a munka leallithato, és ennek minden vonzatat a Vallalkozét terheli.
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1.

I15  POLGARMESTERI IRODA

1.15.1 A Polgarmesteri Iroda folyamatleirasa

Eljaras célja

Az eljarés célia a Polgarmesteri Iroda folyamatainak szabalyozasa. Jelen szabélyozas rdgziti a tevékenységek

elvégzésének maodijat, rogzitve a felelésségeket és a dokumentalasi kotelezettségeket.

Eljaras leirasa
2.1. Altalanos szervezési tevékenység

Az irodavezetd és munkatarsai szervezik a polgarmester és az alpolgarmesterek tevékenységével dsszefiiggd
feladatokat.

A nyilvantartasi tevékenységhez tartozéan az Irodan kiilon iktatas is van.

A szervezési tevékenység részeként eldkészitk és megszervezik a polgarmester és az alpolgarmesterek
kapcsolattartasi feladatait.

Szervezik a sajto- és tdmegkommunikacios kapcsolatokat, kézremikddnek az &nkormanyzat miikddésérdl,
feladatairdl sz0l6 informécid-szolgéltatasban.

Sajtofigyel6i tevékenységet végeznek, melynek keretében tajékoztatast adnak minden Irodanak az Ujsédgokban
megjelent g6dolli eseményekrdl, kdzérdek( kdzleményekrdl.

Kbzrem(ikddnek az dnkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatainak szervezésében, az dnkorményzati szévetségekkel

val6 kapcsolattartasban, az dnkormanyzati rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban.

2.2. Fogadénapok szervezése

A polgarmester és az alpolgarmesterek fogadénapjan elhangzott allampolgari bejelentéseket, panaszokat a titkarnék
jegyz6konyvben rogzitik és megkuldik az érintett Irodak részére. Szakmai intézkedést kdvetden a Polgarmesteri Iroda
kijelélt munkatarsa értesitési a bejelentdt postai Uton, illetve telefonon keresztiil. Az értesités tényét a bejelentéskor felvett

jegyz6konyv példanyan rogziti.

3. MELLEKLETEK



1.

16  JEGYZOI IRODA

1.16.1 A Jegyz6i Iroda folyamatleirasa

Eljaras célja

Az eljaras célja a Jegyzdi Iroda folyamatainak szabalyozasa. Jelen szabdlyozés rogziti a tevékenységek

elvégzésének modjat, a felelésségeket és a dokumentalasi kotelezettségeket.

Eljaras leirasa
2.1. Szervezési feladatok

A Jegyz4i Iroda e feladat keretében a képviselé-testilet az Onkormanyzat allandd bizottsagai, a kisebbségi

onkorméanyzatok miikodését eléseqitd szervezd és szolgaltatd hattér tevékenységét latja el.

2.1.1. Képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatos szervezési és technikai feladatok

Képvisel6-testiileti iilés el6tti feladatok
A képviselé-testlilet féléves munkaterv alapjan, havi rendszerességgel ulésezik. A munkaterv tartalmazza a

képvisel6-testileti Glés tervezett idépontjat, valamint az (lés tervezett, f6 napirendjeit. Az ilés napirendi pontjai a
munkaterv figyelembe vételével a magasabb vezetsi megbeszélés alapjan az irodavezetbi értekezleten keriilnek
véglegesitésre. Az egyes napirendek el6készitéséért felelés irodavezetdk a tervezett napirendi pont cimét, el6terjesztéjét,
az lgyet targyal6 allandd bizottsag megjeldlését, a napirendhez meghivott, allandé meghivottak listajan nem szerepld
szakértd, 6nkormanyzati vezeté vagy mas kilsé személy nevét a Jegyzéi Iroda szervezésért felelés munkatarsanak adjék
le, legkésébb a képviselé-testilet Glését megel6z 10. napon.

A szervezésért felelds munkatars az irodavezetdk altal leadott adatok alapjan el6késziti a képviselé-testileti és a
bizottsagi meghivok tervezetét.

A képviselb-testiileti (lés irasos elbterjesztéseit az egyes napirendek el6készitéséért felelés irodak készitik el és
azt az irodavezetd, valamint az ezért felelés munkatars lektori lattamozasaval ellatva a jegyzéhoz nyuijtjak be. A jegyz0 a
sajat hataskorébe tartozo elbterjesztéseket alairas utan a szervezésért felelés munkatarsnak kiadja, a polgarmester,
illetve az alpolgarmesterek hataskorébe tartozo elbterjesztéseket pedig - szakmai fellilvizsgalat, illetve az esetleges
korrekcidk elvégeztetése utan - a ,Kiséré lap”-on alairasaval jovahagyja és alairasra tovabbitja az eléterjesztének.

Az alairt, datummal és bélyegzével ellatott eldterjesztéseket a szervezésért felelés munkatars dsszegydijti, ellenérzi,
hogy az fénymésolasra alkalmas-e, meghatarozza a sokszorositandd példanyszamot, gondoskodik az el6terjesztéseket
tartalmazé CD-k elkészittetésérdl. A sokszorositast kdveten a szervezéseért felelés munkatars dsszegyljti az anyagokat
és ellen6rzi azokat. ElGkésziti a meghivokat jegyz6i szignalasra, majd a polgarmesternek benydijtja.

A képviselb-testileti és bizottsagi tlések anyaganak postazasa legkésébb a képviseld-testileti dlés napjat megel6z6
hetedik napon torténik. A postazas elékészitését a Jegyzdi Iroda szervezésért felelés munkatarsai végzik. A posta-kész

testileti anyagok meghivottakhoz térténd eljuttatasardl - a hivatalon beliil tovabbithaté anyagok kivételével — kdztertilet-



feligyelék gondoskodnak, melynek megszervezéséért a kozterllet feliigyelék csoportvezetdje tartozik feleldésséggel. A
testileti anyagok hivatalon beliili tovabbitasat a szervezésért felelés munkatarsak kozvetlendl végzik.

A képviseld-testleti lés id6pontjarol és a targyalandd napirendekrdl a lakossag tajékoztatdsa a Lakossagszolgalati
Iroda hirdetétablajan a képviseld-testiileti meghivo kifliggesztésével, valamint a hivatali honlapon valé megjelentetésével
torténik, melyrél a szervezésért felelés munkatars gondoskodik.

Rendszerint a képviseld-testllet Glését megel6z6 harom napon zajlanak az allando bizottsagi tlések. A bizottsagi
ulések dokumentalasarol és annak 6rzésérél a szakmailag felelés iroda gondoskodik. Az Glésrél készitett jegyzékonyv
egy példanyat a szakmailag felelés iroda ezzel megbizott dolgozoja az (ilést kdvetd nyolc napon bellil kételes leadni a
Jegyz6i Iroda szervezésért felelés munkatarsanak annak érdekében, hogy azt a torvényességi ellendrzést végzé szerv
részére megfeleld hataridében postazni tudja. A Jogi, lgazgatasi és Ugyrendi Bizottsag munkajanak szakmai felelése a
jegyz6, a dokumentum &rzését, valamint a jegyzékonyv elkészitését a Jegyzéi Iroda szervezésért felelés munkatarsa
Végzi.

A képviselé-testllet Ulésének napjan két szervezésért felelés munkatars gondoskodik a képvisel6-testiileti Gilés
technikai elékészlleteirdl, az (ilés zavartalansagarol, a helyszini anyagok kiosztasardl. Kiosztjak a postazast kdvetden
készilt elbterjesztést, az elbterjesztésekhez tett mddositd javaslatot. Gondoskodnak a jelenléti iv alairasardl. Az lés

hanganyagat a szamitdégépes rendszer segitségével rogzitik.

Képvisel6-testiilet iilés utani feladatok
A képvisel6-testlleti Ulést kovetd 10 napon belll gondoskodni kell a jegyz6konyv irdsos rogzitésérél. Az Ulésrél

altalaban tartalmi jegyzékonyvet készit a szervezésért felelés munkatars. Kivételes esetben szdszerinti jegyzékonyvet kell
késziteni. A zart Glésrdl kiilon jegyzékonyv készil.

A jegyz6konyv elkészitésével egyidejileg a szervezésért felelés munkatars elkésziti a testileti dontéseket
tartalmazd jegyzékonyv kivonatokat. A képvisel6-testilleti hatarozatokat tartalmazd kivonatokat az jegyzé hitelesitési
zaradékkal latja el, a rendeleteket a polgarmester és a jegyz6 egyttesen irja ala.

A rendelet egy példanyanak a Polgarmesteri Hivatal Lakossagszolgalati Irodajanak hirdet6tablajan torténd
kifliggesztésérdl a szervezésért felelds munkatars a rendelet alairasat kovetéen haladéktalanul gondoskodik. Kiadja
tovabbé az irodak részére a rendelet egy méasolati példanyat. A rendelet elsé és zaradékolt példanyat a szervezésért

felelés munkatars évente dsszegyjtve 6rzi.

A képviselé-testlileti hatarozatok zaradékolt kivonatarél a szervezésért felelés munkatars elkésziti a megfelel6
példanyszamu masolatot, és azt tovabbitja a Polgarmesteri Hivatal irodai részére. A tovabbitas mddja:
= minden hatarozat egy-egy példanyat tovabbitja a Kéltségvetési Iroda, Vagyongazdalkodasi Iroda, valamint a
Lakossagszolgalati Iroda részére,
= 2 tobbi iroda azokat a hatarozati kivonatokat kapja meg egy-egy példanyban, amelyek végrehajtasaért az
el6terjesztéssel érintett ligyben szakmailag felelésséggel tartozik
= amennyiben erre szlikség van, a szervezéseért felelés munkatars - az irodavezetd jelzése alapjan - barmely
hatarozathdl, kivonatrol masolatot, illetve eredeti hitelesitéssel ellatott hatarozati kivonatot ad ki az iroda

részére.



A rendeletek valamint a hatarozatok érintettekkel vald kdzlésérdl, hivatalon kivili a szakmailag felel6s iroda koteles
gondoskodni.

A jegyzbkonyv aldirasat kovetben a szervezésért felelds munkatars az 1990. évi LXV. tv. alapjan gondoskodik a
torvényességi ellendrzést végzd szervhez, valamint az SZMSZ rendelkezése szerint pedig a Godoll6i Varosi Konyvtar és
Informaciés Kézponthoz valo tovabbitasarol.

Az allandé bizottsagok ulésérdl késziilt jegyzékonyv egy példanyat pedig tovabbitia a a térvényességi ellenbrzést

végzd szervhez.

21.2. Nyilvantartasok

A szervezésért felelds munkatarsak egyetemlegesen felelnek a Képviselé-testilet jegyzékonyveinek,
hatérozatainak, dnkormanyzati rendeleteinek 6rzéséért, naprakész nyilvantartasaért. A zart tlések jegyz6konyveit, az ott
hozott hatarozatokat elkilonitetten kell nyilvantartani és 6rizni.

A szervezésért felelés munkatarsak gondoskodnak az dnkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasarol.
A hatélyos rendeletek szdvege nyomtatott formaban a szervezésért felelés munkatarsaknal egy példanyban lefiizve all
rendelkezésre, emellett a szamitégépes adatbazisban minden szamitdgépet kezelé munkatars szamara hozzaférhetd a
belsd halozaton a GROUPWISE irattarban.

Az Uj alaprendeleteket, valamint a korabbi rendeleteket mddositd rendeleteket évente Ujrainduld folyamatos
szdmozassal kell ellatni és a rendelet megjeldlésénél fel kell tlintetni a kihirdetés datumat is. A rendeleteket - az egységes
szerkezetbe foglalt rendeletek gydjteményén kivil - évente, sorszamozas szerint is gy(ijteni kell.

A szervezésért felelés munkatarsak a képvisel6-testillet altal hozott hatarozatokrdl targyuk szerint betlisoros
nyilvantartast vezetnek. A hatarozatokat betlisoros nyilvantartasban havonta, a jegyz6kdnyv elkészllte utan vezetik be.

A szervezésért felelés munkatarsak kotelesek gondoskodni a jegyzékdnyvek évenkénti bekottetésérdl. A zart Glések
anyagat évente elkilonitve kell bekottetni. A bekotott példanyok drzéséért a szervezésért felelés munkatarsak felelések,

ehhez zarhat6 szekrény all rendelkezésre.

21.3. Helyi kisebbségi dnkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok

A szervezésért felelés munkatérsak igény és szikség szerint segitséget nyljtanak a helyi kisebbségi
onkormanyzatok testliletei Ugyviteli feladatai ellatasaban. Ennek keretében, felkérés esetén elkészitik a kisebbségi
testleti Ulésre szlé meghivot, jelenléti ivet, és amennyiben a kisebbségi dnkormanyzat igényli, részt vesznek a testilet
Ulésén és elkészitik az ilés jegyz6konyvét.

A kisebbségi ulésrél készitett jegyzékonyv egy példanyat a szervezésért felelés munkatars megkildi a a
torvényességi ellendrzést végzd szervhez, egy példanyat pedig kisebbségi dnkormanyzatonként megérzi, évenkénti

rendszerezésben.

21.4.  Valasztasokkal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel dsszefiiggo feladatok



A Jegyz6i Iroda dolgozéi az orszaggylilési képviselék, a helyi dnkorméanyzati képviseldk és a polgarmester, a helyi
kisebbségi onkorményzatok tagjainak vélasztasi eljarasanak lebonyolitasaban, az orszégos és helyi népszavazés, az
orszagos és helyi népi kezdeményezés eljarasanak lebonyolitasédban a jegyz8, mint a helyi valasztasi iroda, valamint az
orszaggylési egyéni valasztdkerlleti valasztasi iroda vezetdje erre vonatkozo, személyre sz6lé megbizasa alapjan jarnak
el.

A vélasztasi iroda tagjaként a jegyz6i iroda koztisztviselSi a jegyzd, mint a valasztasi iroda vezetbje el6tt eskiit
tesznek. Megbizatasuk e minéséglkben hatarozatlan idére szdl.

A valasztasi eljaras soran a valasztasi iroda feladata a valasztasok elkészitése, szervezése, lebonyolitasa, a
valasztépolgarok, a jelbltek és jeldld szervezetek partsemleges tajékoztatdsa, vélasztasi adatkezelés, a technikai
feltételek megteremtése, a térvényes feltételek meglétének és a szakmai szabalyok betartasanak ellenérzése.

A valasztasi eljarassal 0sszefliggb feladatok teljesitése soran a Valasztasi eljarasrdl szold jogszabéalyok és az
Orszégos Valasztasi Iroda rendelkezései, utmutatasai, kdzvetlen utasitasai az iranyadok.

A Jegyz6i Iroda munkatarsa a valasztasi iroda tagjaként munkajat a jegyzé utasitasa szerint végzi. A polgarmester,
a képvisel6-testiilet a valasztasok el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasara a valasztasi

iroda vezet6jének és tagjainak nem adhat utasitast.

2.1.5. Birésagi iilnokok valasztasaval 6sszefiiggo feladatok

A birdsagi UIndkok valasztasa a birdk jogallasardl és javadalmazasardl szold 1997. évi LXVII. tv. rendelkezései
szerint torténik. Godolld Varos képvisel6-testilete, mint a Godolléi Varos Birosag székhelye szerint illetékes
dnkormanyzati testillet hataskorébe tartozik a helyi birésag tindkeinek megvalasztasa. Ulndkvalasztasra négyévente, a
koztarsasagi elnok valasztast kitliz6 hatarozata szerinti id6szakban keril sor. A megvalasztando iInokok szamat az
Orszagos lgazsagszolgaltatasi Tanacs hatarozza meg.

A megvalasztott Ulnok tisztségének megsziinése esetén a képviseld-testiilet lemondast elfogadd nyilatkozattal,
amennyiben pedig a tisztség a torvényben irt egyéb ok miatt szlinik meg, erre vonatkozé hatéarozattal allapitia meg a
tisztség megsziinéset.

Az el6z6 pontban irt képviseld-testiileti dontések elékészitése a Jegyz6i Iroda erre kijelolt, szervezéseért felelés
munkatarsanak a feladata, 6 tartja a kapcsolatot az tilnokokkel, az tindkjeloltekkel, valamint a helyi birdsag elndkével.

Feladatkorében a szervezésért felelds munkatars kézzéteszi a soron kovetkezd UIndkvalasztasra vonatkozo
hirdetményt, fogadja az Ulndk jeldlésére tett javaslatokat, beszedi az Ulndkjeldltek elfogadd nyilatkozatét, megteszi a
szikséges lépéseket a jelolt valasztdjoganak megallapitasara. A polgarmesterrel és a birdsag elndkével torténd
egyeztetést kdvetden, a jegyz0 szakmai irdnymutatasa szerint elékésziti az lindkvalasztassal kapcsolatos polgarmesteri
eléterjesztést.

Az (lnokok megvalasztasat kovetben a szervezésért felelés munkatars egyeztetést kezdeményez a birdsag
elndkével és a polgarmesterrel, az lIndkok eskUitételét biztositd biréi értekezlet dsszehivasara, gondoskodva a szlikséges
technikai feltételek megteremtésérdl.

A szervezésért felelds munkatars a valasztasi cikluson belil fogadja a lemondésra vonatkozé Ulndki nyilatkozatot,
figyelemmel kiséri az Ulnoki tisztség egyéb okbdl torténé megsziinését, és a képviseld-testilet dontéséhez sziikséges

el6készitést megteszi.



2.2. Munkaltatoi jogkorok gyakorlasaval 6sszefliggd szervezési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok

2.21. Szervezési feladatok

A Jegyzéi Iroda e feladatkdrrel megbizott munkatarsa (tovabbiakban: humanpolitikai fémunkatars) kozremikodik a

crer

SZEMELY! FELTETELEK, OKTATAS, KEPZES . eljaras tartalmazza.

2.2.2. Nyilvantartasi adatszolgaltatasi feladatok

A huménpolitikai fémunkatérs:

gondoskodik a személylgyi ugyiratok elkilonitett irattarozasarol,

mikodteti a személylgyi nyilvantartassal Osszefliggé szamitdgépes programokat, gondoskodik annak
karbantartasardl,

teliesiti a KOZIGTAD adatallomanyanak kialakitasahoz, karbantartasahoz és folyamatos mikodtetéséhez
szlkséges adatszolgaltatast,

végzi a megbizasos munkavallalok alkalmazésaval 6sszefliggé adminisztraciot,

végzi az Onkormanyzat alkalmazdsaban all6 kdzhasznu foglalkoztatottak alkalmazaséval 6sszefliggd

adminisztraciot,
végzi a szakmai gyakorlatra a Polgarmesteri Hivatalhoz befogadott tanulokkal kapcsolatos tigyintézést,

szakmai kbzremiikodésével dontésre elbkésziti az dnkormanyzat hataskorébe tartozd - a polgarmester altal

vezetett - a helyi védelmi bizottsag hataskdrébe utalt feladatokat.

2.3. Informatikai, valamint a telefonhalézat miikodtetésével kapcsolatos feladatok

Az informatika mikddtetésével 6sszefliggd feladatokat az erre vonatkozo kilon szabalyozasok rogzitik.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal miikodtetésével kapcsolatos gondnoksagi feladatok

A gondnoksag a jegyz6i iroda keretében tevékenykeds, a varoshaza zavartalan mikddését, a Polgarmesteri
Hivatal technikai kiszolgalasat biztositdé munkacsoport. A gondnoksagi munkacsoport munkajat a gondnok
szervezi és iranyitia. A gondnoksag dolgozoi tovabba a gondnoksagi tgykezelok, takaritok, portésok,
telefonkdzpont kezelé és a karbantartok. A varoshaza egészére vonatkozé (zemeltetési, fenntartasi,
karbantartasi feladatok:

a gondnok felligyeli a varoshaza flitése, vilagitasa, vizellatasa, egyéb gépészeti berendezései miikddésének,
a napi szemét elszallitdsanak zavartalansagat,

gondoskodik a haz takaritasarol, beleértve a tavaszi és észi nagytakaritasokat,

karbantartd utjan folyamatosan gondoskodik a hazban, a gépészeti berendezésekben, a butorzatban

keletkezd kisebb karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésérél,



a gondnok felligyeli a varoshaza épllete miszaki és esztétikai allapotédnak fenntartdsahoz sziikséges,

felujitasi és karbantartasi terv alapjan Utemezett, illetve rendkivili esetben terven kivil a jegyz6 altal

jovahagyott, munkalatok végrehajtasat,

= biztositja a varoshaza épliletében tartott rendezvényekkel dsszefliggd munkalatok igény szerinti, kellé idében
torténd elvégzését,

= megszervezi és ellatja a nappali és éjszakai portaszolgalatot, tovabba a telefonkdzpont kezelését,

= az "Iratkezelési Szabalyzat"-ban foglaltak betartasaval biztositja a postai kildemények atvételét, irodakra
kiosztasat, illetve a postai kiildemények tovabbitasat,

= végzi az iratsokszorositast a nagyteljesitményli masoldgépekkel,

= nyilvantartia a Polgarmesteri Hivatal hasznélatdban 1évé onkorményzati tulajdonu targyi eszkdzoket,
forgoeszkozoket és készleteket. Ennek érdekében a Koltségvetési Irodaval egyuttmikodve évente elvégzi az
eszkozok leltarozasat,

= elvégzi a Selejtezési Bizottsag altal kiselejtezett eszkozOk megsemmisitését, illetve arverés Utjan térténd
értékesitését,

= az éves koltségvetésben biztositott keret erejéig gondoskodik a zavartalan Gigymenet érdekében sziikséges
irodai eszkdzok (nyomtatvany, papir, egyéb irodai szerek és mas kis értékii targyi eszkdzok) beszerzésérél
és az irodak részére torténo szétosztasardl,

= gondoskodik a takaritoeszkdzok és tisztitdszerek beszerzésérdl,

= gondoskodik a hivatali gépjarmiivek Uzemeltetéséhez sziikséges beszerzésekrdl karbantartasok és gépjarmd

biztositasok fedezetérdl,

= elméri az irodak kdzldny és szakmai folydirat igényét, és a jegyz6 utasitdsanak megfeleléen teljesiti az éves
eléfizetéséket,

= a kotelezettségvallalas rendjét szabalyozd jegyz6i utasitasnak megfeleléen gondoskodik a gondnokséag
hataskorébe tartozd szerz6dések (karbantartas, rovarirtas, tlizolté készllékek karbantartdsa, cseréje)

megkotésérdl, a szerz8dés teljesitése soran a megrendeldi képviseletrdl.

2.5. A kozponti iktatassal és irattarozassal kapcsolatos feladatok

A kozponti iktatassal és irattarozassal kapcsolatos feladatokat az erre vonatkozo, a jegyz6 altal kiadott és a Pest
Megyei Levéltar altal jovahagyott kilén szabalyzatban irt leiras szerint, az abban foglalt eljarasi rend betartasaval kell

ellatni.

2.6. A palyazatokkal kapcsolatos feladatok

Palyazatfigyelés, informacioszerzés
Godolls Varos Onkormanyzata minden irodaja folytat palyazatfigyelési tevékenységet, 6 feleldse a jegyzé kdzvetien

iranyitasa alatt dolgozo projektmenedzser. Feladata az Onkormanyzat, illetve koltségvetési szervei részére kiirt hazai és
eurdpai uniés palyazatok figyelemmel kisérése. A palyazatfigyelés célja olyan aktualis tAmogatasi programok keresése,

amelyeknél biztositottak a jogi és pénziigyi feltételek, valamint céljai dsszeegyeztethetdk a varosi koncepciokban,



programokban foglaltakkal. Megfeleld kiiras esetén a projektmenedzser - a jegyzé irdnymutatasa alapjan - tajékoztatja a

palyazat téméjaban illetékes irodakat vagy az érintett dnkormanyzati intézményt.

Palyazat el6készitése, koordinacio
A palyazaton torténd részvételt a jegyzd és a targy szerint illetékes irodak vezet6i megtargyaljak és javaslatot

tesznek a polgarmesternek. Amennyiben a pénzlgyi fedezet biztositdsa a Képvisel6-testillet hataskorébe tartozik,
eléterjesztés készil. A Képviselb-testiilet dont a palyazat benyujtasarol, az énerd biztositasardl, felelésokrdl és alairasra
jogosultak személyérdl. Ezt kdveti a szakmai team felallitdsa, a résztvevé koztisztviseldk, valamint — szlikség szerint —
klils6 szakérték bevonasaval.

Kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozo érték esetén eljaras lefolytatdsa a hatalyos Kdzbeszerzési és Beszerzési

Szabalyzat alapjan.

Palyazat készités

A szakmai team kozrem(kodik a tervek, tanulményok megrendelésében, arajanlatok bekérésében,
aktualizalasaban, tanulmanyok elkészitésében, elemzések, stratégiak kidolgozasaban. A vezet6i dontést kdvetben a
szakmai team megkezdi a palyazat elkészitését (dokumentumok beszerzése, palyazati formanyomtatvanyok, széveges
indoklasok dsszedllitasa, alairatasa, sokszorositasa, kotése) a palyazati felhivasban, utmutatban foglaltak szerint. A
palyazat hataridében tortén6é benyuijtasa, hianypotlas esetén a sziikséges hianyossagok pétlasa is a szakmai team

feladata.

Nyertes palyazat lebonyolitasa
A Tamogatasi Szerz6dés megkdtéséhez sziikséges dokumentumok megkiildését, a szerz6dés alairasat koveti a

palyazat tartalmanak megvalésitasa.
Elérehaladasi jelentések készitése, a tmogatasi dsszeg lehivasa, illetve tamogatasi szerzédésben eldirt szakmai,

pénzlgyi beszamol6 készitése a Koltségvetési Iroda kozremiikodésével torténik.

Utokovetés
A tamogatasi szerz6déshen meghatarozott idépontig (5-10 év) utankdvetési jelentést kell késziteni. Iratok kezelése,

iktatasa, 6rzése a vonatkozé szabalyok szerint.

2.7. Kistérségi feladatok

A kistérségi referens latja el a Godolléi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak iléseivel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, dontések el6készitését és végrehajtasat. Ennek keretében:

A referens késziti a Tanacs elé kertil§ el6terjesztéseket.

A referens késziti el a Tanacs Uléseinek a jegyz6konyvét. Nyilvantartja a meghozott dontésekrdl sz616 hatarozatokat.

A kistérségi referens részt vesz azokon a képvisel6-testiileti (iléseken, ahol a Tarsulas munkajaval kapcsolatos
napirendi pont kerll megtargyalasra.

Folyamatosan karbantartja a Tarsulas internetes honlapjat.

Szervezi a Kistérségi Kdzoktatasi Egyeztetd Forum iléseit.



A térség teriletfejlesztési feladatival kapcsolatosan a kistérség tarsadalmi, gazdasagi és kérnyezeti fejlesztése

érdekében a helyi dnkormanyzatok, azok teriletfejlesztési tarsuldsai és a kistérség teriletén miikodd gazdasagi és

tarsadalmi szervezetek fejlesztési elképzelései 6sszehangoldsanak érdekében a Tarsulas a kistérség jovoképének,

viziéjanak céljainak meghatarozasanal folyamatosan konzultal és egyeztet a térségben miikodé szervezetekkel.

Folyamatosan figyeli a palyazati lehet6ségeket, valamint minden lehetséges palyazati forrasra elkésziti a Tarsulas

palyazatait.

A referens elkésziti a Tarsulas koltségvetését, zarszamadasat, valamint a Koltségvetési Iroda kozremiikodésével

ellatja a Tarsulas gazdalkodasahoz sziikséges valamennyi feladatot.

2.8. Egyéb feladatok

E kdrben a Jegyz6i Iroda ellat olyan szervezési feladatokat amelyek a Polgarmesteri Hivatal zavartalan miikodését,

illetve a jegyzé hataskorébe tartozoé feladatok végrehajtasat szolgaljak és

azok nem tartoznak mas iroda hataskérébe, vagy

annak elvégzésére a jegyz6tdl az iroda kdzvetlen utasitast kap.

E feladatkorbe tartoznak a kovetkez6 feladatok:

zaszl6 és cimer rendszeres vagy eseti hasznélataval kapcsolatos polgarmesteri nyilatkozat, illetve képvisel6-
testileti dontés elékészitése az erre vonatkoz6 dnkormanyzati rendelet szerint,

lakasépitési, lakasvasarlasi munkaltatéi  kélcsondk odaitélésével kapcsolatos bizottsagi  dontések
elékészitése az erre vonatkozd Onkormanyzati szabalyzat szerint, valamint a dontést kovetéen a
szerz6dések elbkészitése, kapcsolattartas a kolcsont folydsitd pénzintézettel, a visszafizetések
szerz6désszer( teljesitésének figyelemmel kisérése,

jogi vélemények, allaspontok kialakitasa valamely jogvitds Uggyel 0Osszefuggésben, vagy amikor
onkormanyzati, illetve jegyzé dontés meghozatalahoz erre a jegyz6 belatasa szerint szikség van,
onkormanyzat altal, vagy kézremiikddésével létrehozott alapitvannyal, kézalapitvannyal kapcsolatos, alapitoi
hataskorbe tartozd dontés elbkészitése,

peres (igyek képviselete a jegyzd dontése alapjan,

levelezés olyan Ugyekben, melyeket a jegyz8 kdzvetlenidl bonyolit, mert az nem tartozik mas iroda

hataskorébe, vagy az ligy intézését a jegyzé maganal tartotta, illetve magahoz vonta.

3. MELLEKLETEK

JEGYZOI IRODA FOLYAMATAI/MO1 Alkalmazott jogszabalyok



Torvények, rendeletek

1989. évi XXXIV. tv.
1990. évi LXIV. tv.
1990. évi LXV. tv.
1992. évi XXIL. tv.
1992. évi XXIII. tv.
1992. évi XXXIII. tv.
1992. évi LXIII. tv.
1993. évi LXXVII. tv.
1994. évi LXIV. tv.

1995. évi LXV. tv.

1995. évi LXVI. tv.

1997. évi LXVII. tv.

1997. évi C. tv.

7/2002. (1ll.12.) BM. r.
7/1993 (X11.30.) MaM. r.
233/2001. (X.10.) Korm. r.
9/1995. (11.3.) Korm. r.
35/1998. (11.27.) Korm.r.
199/1998. (XII.4.) Korm. r.
335/2005. (XII. 29.) Korm. r.
318/2008 (XI1.23.) Korm. r.

Onkormanyzati rendeletek

1991, évi 27. (X.30.) sz.

2001 évi 4. (1.29.) sz.
5/2002 (I1.1.) sz.
412004 (11.2.) sz.
24/2006. (X.26.) sz.
9/2008 (11.29.) sz.

ALKALMAZOTT JOGSZABALYOK

az orszaggylilési képvisel6k valasztasardl

a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol

a helyi 6nkormanyzatokrol

a Munka Torvénykonyvérdl

a koztisztvisel6k jogallasarol

a kozalkalmazottak jogallasarol

a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl
a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl

a polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseir6l és az Onkormanyzati
képviselbk tiszteletdijardl

az allamtitokrol és a szolgalati titokrol

a koziratokrol kozlevéltarakrol és magéanlevéltéri anyagi védelmérdl

a birak jogallasarol és javadalmazasarol

a valasztasi eljarasrol

a kdzszolgélati nyilvantartas egyes kérdéseirdl

az Orszagos Képzési Jegyzék

a kdzszolgalati nyilvantartasrol

a kdztisztviselok képesitési el6irasairol

a kdzigazgatasi szakvizsgardl

a koztisztvisel6k tovabbképzésérdl és a kozigazgatasi vezetbképzésrél
a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

a kormany éltalénos teruleti allamigazgatasi szervérdl

a varos cimerének és zaszlojanak megalkotasardl, a cimer és a zaszl6
hasznélatarol

a lakascélu munkaltatoi tdmogatas feltételeirdl

a valasztasi plakatok elhelyezésérdl

a helyi népszavazasrdl és népi kezdeményezésrél

a képviseldk, bizottsagi elnokok, tagok és tanacsnokok Tiszteletdijarol
Godollé Varos képviseld-testiletének Szervezeti és

Mikodési Szabalyzatarol



17  KOZOKTATASI, MUVELODESI ES SPORT IRODA

1.17.1 A Kozoktatasi, Miivelodési és Sport Iroda folyamatleirasa
1. Eljaras célja

Az eljaras célja a Kozoktatasi, Mlivel6dési és Sport Iroda folyamatainak szabalyozasa. Jelen szabalyozas rogziti a
kbzoktatasi, kozmlvelddési és sport, valamint koltségvetési feladatok intézését, a dontés elékészités és végrehajtas

maodjat, rogzitve a jogszabalyi hatteret, a felel6sségeket és a dokumentalasi kotelezettségeket.

2. Eljaras leirasa
2.1. Kozoktatasi feladatok
2.1.1. Utemezés

Az adott gazdasagi- és nevelési-oktatasi év (tanév) feladatait az Iroda szdmba veszi (hagyomanyosan visszatérd,
torvénymadositasbdl, Uj jogszabalybdl, rendeletbdl, képviseld-testiileti hatarozathol adodoak) és elkésziti irodai, valamint
lgyintézdi szinten az éves feladatok Utemezését, melyeket az irodavezetd hagy jova. A véltozasokat, illetve elére nem

lathatd feladatokat kiegészitésként rogzitik a munkatervben.

2.1.2. Intézményi alapdokumentumok jovahagyasa a mindenkor hatalyos kozoktatasi torvény
vonatkozé szabalyainak megfeleléen

Képvisel6-testiileti jovahagyast igénylé dokumentumok:
= Nevelési-pedagdgiai program, helyi tanterv
= Kozoktatasi intézmények Szervezeti és Mikodési Szabélyzata
= Intézményi Min8ségiranyitasi program
= Alapitd Okiratok
= Hazirendek

Az intézményvezet6 altal elkészitett dokumentum tervezetek megbeszélése, a sziikséges korrekciok elvégeztetése.

A végleges dokumentumok elkészitési folyamatanak, tartalmanak torvényességi ellendérzése (csatolt jegyzékonyvek,
vonatkozo jogszabalyok alapjan).

Szakeért6i véleményeztetés, amennyiben ezt a jogszabaly el6irja (szakérté felkérése, szakértéi vélemény alapjan
korrekciok elvégeztetése.)

A torvényességi feltételeknek megfeleld dokumentumok elkészitése a Kulturélis, Oktatasi és Ifjusagi Bizottsagi
Ulésre, illetve képviseld-testlleti jovahagyasra.

A képvisel6-testilet altal hozott hatarozat megkiildése az adott intézmények részére.

(Az ligyintéz6 az eljaras folyaman egyeztet az irodavezetével, az eléterjesztéseket & és az irodavezetd is szignalja.)i



2.1.3. Kozoktatasi intézményekre vonatkozé6 Onkormanyzati dokumentumok joévahagyasa a
mindenkori hatalyos kozoktatasi torvény vonatkozé jogszabalyainak megfeleléen

Képvisel6-testiileti jovahagyast igénylé dokumentumok:
= Intézkedési Terv
= Oktatasi Koncepcio
= Onkormanyzati Min8ségiranyitési Program
= Sportkoncepcid
= Esélyegyenléségi Program

Javaslat készitése a Képvisel6-testiilet munkaprogramjahoz. Sziikség esetén konzultacio az intézményvezetdkkel —
adatszolgaltatas kérése.

A térvényességi feltételeknek megfelelé dokumentumok elékészitése a Kulturdlis, Oktatasi és Ifjisagi Bizottsagi,
illetve Sport Bizottsagi Ulésre, valamint Képviselé-testlileti jdvahagyasra. A Képvisel6-testiilet altal hozott hatarozat és a

jévahagyott dokumentum megkildése az intézmények részére.

2.1.4. Intézmények feladatkorének moédositasa, névfelvétele, szerkezetvaltasa

A szerkezetvaltast, névfelvételt, tevékenységi kor modositasat kezdeményezheti a kdzoktatasi intézmény vezetdje, a
fenntarto, vagy jogszabaly irhatja eld.

Intézményi kezdeményezés esetén az intézmény vezetdje el6késziti a dokumentumot, egyezteti a jogszabalyban
megjelolt szervezetekkel, a nevelétestlilet hatarozattal elfogadja. A megkuldott dokumentumot tartalmazé anyagot az
lgyintézd képviseld-testileti dontésre elékésziti. Az elterjesztést 6 és az irodavezetd is szignalja. A képviseld-testilet
dontését hatarozatban hozza meg, melyrél az tgyintéz6 irasban értesiti az intézményt és a jogszabalyban megjelolt
szervezeteket.

Az onkormanyzat kezdeményezése esetén a képviselé-testilet elvi allasfoglalasa alapjan, ill. térvényi el6iras
végrehajtasakor a dokumentumokat az (igyintéz0 késziti el, az eljaras tovabbi menete megegyezik az el6zé pontban
leirtakkal.

2.1.5. Intézmények alapitd okiratanak modositasa

Az okirat tartalmat érinté minden véltozas az alapitd okirat modositasat teszi szlikségessé. Az Ugyintézd, a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével, az alapitd okirat modositasara vonatkozé elbterjesztést el6késziti képviseld-testiilet
dontésre. Az el6terjesztést & és az irodavezetf is szignalja. A képvisel6-testilet dontését hatérozatban hozza meg.

Az Ugyintéz6 a dontésnek megfeleléen elkésziti a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratot. Az
okiratot a jegyz6 és a polgarmester irja ala, majd az (igyintéz megkiildi azt az érintett intézménynek és a jogszabalyban

megjelolt szerveknek.

21.6.  Taniigyigazgatasi, hatosagi feladatok



2.1.6.1. Az adott évben els6 osztalyba mené tankoteles gyermekek névjegyzékének elkészitése

Az dnkormanyzati és nem dnkormanyzati 6vodak megkiildik az irodénak az iskolaba mend gyermekek névsorat. Az

lgyintézéd iskolai kdrzetekre lebontva elkésziti a névijegyzékeket, melyet megkiild az iskolaknak és az 6vodaknak.

2.1.6.2. Oktatasi intézmények létszamadatainak nyilvantartasa

Az iskolék altal megadott adatok alapjén, az Ugyintéz6 minden év oktdberében elkésziti az iskolakra és osztalyokra
lebontott vérosi szintli tanul6i-és csoportlétszamok nyilvantartasat, tovabba a sajatos nevelési igényl tanulok

nyilvantartasat.

2.1.6.3. A maximalis osztaly — 6vodai csoportlétszam Ktv.-ben rogzitett tallépés engedélyeztetésének
el6készitése

Az (igyintéz0 az intézményi adatszolgaltatas alapjan el6terjesztést készit a képviseld-testleti lésre, a képvisels-
testlleti hatarozatot a szlkséges anyagokkal egyutt tovabbitja az Oktatasi Hivatal felé.

Az Oktatasi Hivatal hatarozatat megkiildi az érintett oktatasi — nevelési intézményeknek.

21.6.4. A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek és tanulok Iétszamaval oOsszefiiggd
adatszolgaltatasi kotelezettség

Az (igyintéz6, egyuttmikodve a Népjoléti Iroda felelés Ugyintézéjével, az adott év méajus 31-én rendelkezésre allo
adatok feldolgozasa utan minden év junius 15-éig — elektronikus formaban — megkuldi a KIR részére a kdzoktatasrdl sz61d
1993. évi LXXIX. torvény végrehaijtasarol szol6 20/1997. (11.13.) Korm. rendelet 12/H §-a (3) bekezdésében rogzitetteknek

megfelelé mddon a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek és tanulok létszamat.”

2.1.6.5. Intézményvezet6k személyi anyagainak kezelése

Az (igyintéz6 folyamatosan kezeli az intézményvezeték személyi anyagait

2.1.6.6. Beiratas elrendelése

Az 6vodai felvételek és az elsd osztalyosok beiratasanak idépontjat a jegyz6 felhivasban rendeli el.
Az (igyintézd a felhivast elkiildi az intézményekhez, illetve gondoskodik a kifliggesztésérél. Koordinal az intézmények

vezetlivel a beiratkozas, a tajékoztatas és a jelentkezések rendjével kapcsolatban.

2.1.6.7. Jogorvoslati kérelmek elbiralasa
A sziild, illetve gondvisel6 jogorvoslattal élhet:

= ¢vodai felvételekkel, tanul6i jogviszonyt érintd elsé fokon hozott intézményi dontések ellen,

= atanuldi fegyelmi ligyekben hozott intézményi hatarozatok ellen,



= agimnaziumi felvételt elutasitd hatarozat ellen.

Az intézmény kezdeményezi:
= a tankotelezettség teljesitésének, az dvodai nevelés keretében folyd iskolai nevelés keretében folyd iskolai

életmddra felkészitd foglalkozason val6 részvétel elrendelését.

A szakértdi bizottsag kezdeményezi:
= a szakeértdi bizottsagok szakvéleményének javaslata alapjan a sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai,
iskolai elhelyezésének elrendelését abban az esetben, ha a szlil (gondviseld) a szakértéi javaslattal nem ért

egyet.

A nevelési-oktatasi, illetve a pedagodgiai szakszolgalati intézmény kezdeményezi:
= A szakértdi bizottsag vizsgalatan vald részvétel elrendelését, ha a szilé (gondvisel8) nem jelenik meg a

megijeldlt idépontban.

Az Ugyintéz6 a felsorolt esetekben a kozoktatasi torvény és a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szold,
maodositott 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet vonatkozd elGirasait betartva elékésziti az ligyeket. A hatarozatokat 6 és az

irodavezet6 szignalja és a jegyz0 irja ala. Az Ugyintézd értesiti az ligyben érintetteket.

2.1.6.8. A nem onkormanyzati fenntartasu alapfoki nevelési-oktatasi intézmények miikodési
engedélyezése

A nem dénkormanyzati fenntartasu alapfoku nevelési-oktatasi intézmények mikodési engedélyezését az ligyintézd
végzi a kozoktatési térvény és a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szélé, médositott 11/1994. (VI.8.) MKM

rendelet alapjan. Elkésziti a hatarozatot, melyet § és az irodavezet6 szignal és a jegyz0 ir ala.

2.1.6.9. Torvényességi vizsgalatok

A kozoktatasi torvény és a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szold, modositott 11/1994. (VI.8.) MKM
rendelet alapjan torténik az egyes intézmények torvényességi ellendrzése, mely jegyz6i vagy irodavezetéi megbizéssal
torténik.

Az érintett intézmények a vizsgalatrdl és annak szempontjairdl értesitést kapnak. Az (igyintéz0 a vizsgalat keretében
ellenérzi

= azirodara bekildott tantargyfelosztasok, beszamolok,

= atanigyi nyilvantartasok,

= aszemélyi anyagok,

= abelsé szabalyzatokat, a jegyzOkdnyvek, hatarozatok meglétét, jogszerliségét

= aképvisel6-testiileti jovahagyast igénylé dokumentumok legitimitasat, jogszeriiségét,

= elvégzi a kozoktatési intézmények mindenkori éves koltségvetési koncepciojanak elemzését, értékelését és

javaslatot tesz.



A vizsgalat eredményeit megbeszéli az intézmény vezetbjével, majd jegyz6konyvet vesz fel réla, és jegyzbi vagy
irodavezet6i alairassal megkuildi az intézménynek.
Hianyossag esetén az elbre egyezetett idépontban utoellenérzést végez. A felettes szervek altal elrendelt

ellenérzések menete megegyezik az elébbiekkel, a vizsgalat eredményét rogzitd anyag tovabbitasa az ligyintézd feladata.

2.2. Kozmiivelodési feladatok
2.21.  Eves feladat tervezése

Az adott év kdzmivelddéssel 6sszefuggd feladatait az Iroda szamba veszi, ttekinti az évenként visszatérd, vagy a
térvénymadositasbdl, illetve Uj helyi vagy magasabb szintli szabalyozasbdl, rendeletbél adddoé feladatokat és elkészil az
lgyintézdi, majd az irodai Utemezés, melyeket az irodavezetd hagy jova. A valtozasokat, illetve elére nem lathatd

feladatokat év kdzben bejegyzik a programba.

2.2.2. Intézményi alapdokumentumok jévahagyasa a mindenkor hatalyos ,kozmiivel6dési’torvény, az
aktualis kulturalis és kozmlivelddési koncepcio, valamint a kozmiivel6dési rendelet vonatkozé
szabalyainak megfeleléen

Képvisel6-testiileti jovahagyast igénylé dokumentumok:
= Pet6fi Sdndor Miivelédési Kézpont Kht. éves izleti terve
= Kozgyljteményi intézmények és a Pet6fi Sandor Muvel6dési Kozpont Kht. Szervezeti és Mikodési
Szabélyzata

= Alapitd Okiratok mddositasa

Az Ugyintézé feladata:

Az intézményvezet6 altal elkészitett dokumentum tervezetek megbeszélése, a sziikséges korrekciok elvégeztetése.

A végleges dokumentumok elkészitési folyamatanak, tartalmanak torvényességi ellendérzése (csatolt jegyzékonyvek,
vonatkozd jogszabalyok alapjan).

Szakértéi véleményeztetés, amennyiben ezt a jogszabaly eldirja (szakértd felkérése, szakért6i vélemény alapjan
korrekciok elvégeztetése.)

A torvényességi feltételeknek megfeleld dokumentumok elkészitése a Kulturélis, Oktatasi és Ifjusagi Bizottsagi
Ulésre, illetve képvisel6-testuleti jovahagyasra.

A képvisel6-testilet altal hozott hatarozat megkildése az adott intézmények részére.

Az Ugyintézé az eljaras folyaman egyeztet az irodavezet6vel, az elbterjesztéseket 6 és az irodavezetd is szignélja.

Kozgyljteményi intézményekre és a Pet6fi Sandor Mivelédési Kdzpont Kht-ra vonatkozé Onkormanyzati
dokumentumok jévahagyasa a mindenkori hatalyos ,kdzmivel6dési” torvény vonatkozé jogszabalyainak megfeleléen
torténik.

Az gyintéz0 javaslatot készit a Képvisel6-testilet munkaprogramjahoz. Szlikség esetén konzultdl az

intézményvezetokkel — adatszolgaltatas kérése.



A torvényességi feltételeknek megfelelé dokumentumok elékészitése a Kulturalis, Oktatasi és I[fjusagi Bizottsagi

Ulésre, illetve Képvisel6-testiileti jovahagyasra.

2.2.3. Intézmények feladatkorének modositasa, névfelvétele, szerkezetvaltasa, alapité okiratanak
modositasa

A szerkezetvaltast, névfelvételt, tevékenységi kor és az alapitd okirat modositasat kezdeményezheti az intézmény
vezetdje, a fenntartd, vagy jogszabaly irhatja el6.

Intézményi vagy Kht. kezdeményezés esetén a kozgydjteményi intézmény vezetdje, ill. a Kht lgyvezetd igazgatoja
elékésziti a dokumentumot, egyezteti a jogszabalyban megjeldlt szervezetekkel (Kht esetén a Fellgyeld Bizottsaggal). A
megkuldott dokumentumot az Ugyintézd képviselé-testleti dontésre elbkésziti. Az elbterjesztést 6 és az irodavezetd is
szignalja. A képviselé-testllet dontését hatarozatban hozza meg, melyrél az Ugyintézd irasban értesiti az intézményt.

Az onkormanyzat kezdeményezése esetén a képvisel6-testiilet elvi allasfoglalasa alapjan, ill. térvényi elbiras

végrehajtasakor a dokumentumokat az Ugyintézd késziti el, az eljaras tovabbi menete megegyezik a fentebb leirtakkal.

224, Hatosagi és torvényességi feladatok

A helyi 6nkormanyzat ellatja a muzeum fenntartasaval kapcsolatos, kilén jogszabalyban meghatarozott feladatokat,
gyakorolja tulajdonosi jogait és teljesiti kbtelezettségeit.

Az onkormanyzat a tulajdonaban levd kulturalis javak, illetéleg muzeumi anyag tekintetében a vagyon feletti
rendelkezési jogat a kilon helyi jogszabalyoknak a rendelkezési jog korlatozasara iranyuld szabalyai szerint gyakorolja.
Ezért a muzeumi dokumentumok és muzealis értéki targyak kulfoldi kdlcsdnzéséhez a muzeum igazgatoja — a jogszabalyi
elézetes engedélyek, biztositasi szerzédés és a fotdmésolatok csatolasaval — megkeéri a tulajdonos varosi 6nkormanyzat
egyetértését.

Az (igyintéz0 elkésziti a Képviseld-testileti eléterjesztést, majd a hatérozat értelmében irasban értesiti az intézményt
a kivonat masolatanak megkuldésével.

A jegyz6 alairasaval az tigyintéz6 a hivatal nevében:

= tajékoztatia a megyei muzeumot az dnkormanyzatnak muzealis gyljtemény létesitését szolgald gydjtési

tevékenység folytatdsara vonatkozd dontésérél,

= tajékoztatia a Kulturalis Orokségvédelmi Hivatalt a kulturalis javak gy(ijtésének megsziintetése targyaban

hozott onkormanyzati dontésrél,

= kOzli a megyei muzeummal a muzedlis gyljtemény céljara gydjtott anyaggal kapcsolatban kért adatokat és
gondoskodik - a muzeumokkal azonos moddon, a megyei muzeum altal hitelesitett leltarkonyvben - a

gyljtemény nyilvantartasaral,

= kikéri a Mlvelédési és Kozoktatasi Minisztérium véleményét a hivatasos miivészeti intézmény (szimfonikus
zenekar), a kdézmivelédési intézmény (mivel6dési kdzpont) létesitésével, megsziintetésével, illetéleg

mikodésének sziineteltetésével, valamint az dénkormanyzat éltal fenntartott, kétszaz fét meghalado



befogaddképességli mozi (videomozi) megsziintetésével kapcsolatos dnkormanyzati dontés el6készitése

soran.

A "kozmivel6dési’torvény és a kulturalis intézmények miikddésérdl sz6lo, 1997. évi CXL. torvény alapjan torténik az

egyes intézmények torvényességi ellendrzése, mely jegyz4i vagy irodavezetdi megbizassal torténik.

Az érintett intézmények vezetit a vizsgalatrol és annak szempontjairdl értesitést kapnak. Az (igyintéz6 a vizsgalat
keretében ellenérzi a
= azirodara bekuldott, beszamolokat,
= személyi anyagokat,
= belsd szabalyzatokat,
= jegyzbkonyvek, hatarozatok meglétét, jogszerliségét
= aképvisel6-testiileti jovahagyast igénylé dokumentumok legitimitasat, jogszeriiségét,
= elvégzi a kozgyljteményi intézmények és Petdfi Sandor Mivel6dési Kozpont Kht. mindenkori éves

kéltségvetési koncepcidjanak, Uzleti tervének(koncepcidjanak) elemzését, értékelését és javaslatot tesz.

A vizsgalat eredményeit megbeszéli az intézmény vezetdjével, majd jegyz6kdnyvet vesz fel rdla és jegyz6i vagy
irodavezet6i alairassal megkuildi az intézménynek.

Hianyossag esetén az elbre egyezetett idépontban utoellenérzést végez. A felettes szervek altal elrendelt
ellenérzések menete megegyezik az elébbiekkel, a vizsgalat eredményét rogzité anyag tovabbitasa az ligyintéz6 feladata.

Az (igyintéz6 az orszagos szakértéi névjegyzékben szerepld szakértdk kdzremlikodésével — a felettesek utasitasara

— értékelést készit a kdnyvtar, a muzeum, és a miivelédési kdzpont szakmai tevékenységérdl.

2.2.5.  Varosiiinnepségek szervezése

Az Iroda feladata a képviseld-testilet altal alapitott cimek és dijak, valamint a hagyomanyosan megrendezésre kertilg
orszagos és helyi Unnepségek (nemzeti Unnepek) megszerveztetése és lebonyolitasaban vald részvétel, a mindségi

megvalosulas feleléssége.

Kitlintetések atadasi innepségének szervezése:

Az lgyintéz0 elkésziti a kitlintetési lehetéségek nyilvanossa tételét a helyi sajtdban és mas informacios csatornakon,
illetve a javaslatok kérését, hataridd megjeloléssel. A felhivasokat a Kulturalis, Oktatasi és Ifjusagi Bizottsag elndke irja
ala.

A beérkezett javaslatokat az Ugyintézé rendszerezi és megfelelteti az dnkormanyzati rendelet feltételeinek. A
hataridére beérkezett ajanlasokat Osszesiti és elkésziti az eléterjesztést a bizottsagi Ulésre, illetve a képviselb-testiileti
déntésre. Az el6terjesztést kontrolinok és az irodavezetd is szignalja.

A képvisel6-testileti dontés utan elkésziti a kitlintetésre javasolt személy(ek) vagy kozdsség(ek) meghivasat,
személyi adataikhoz, méltatdsukhoz informaciokat gydijt a kitlintetettek szakmai tevékenységérdl. Elkészitteti a kitiintetés

atadasi Unnepsége forgatokonyvét, amelyet eljuttat a Polgarmesteri Irodara.



El6késziti a meghivok tervezését, engedélyezteti a jegyzOnél, intézkedik a meghivok sokszorositasardl és

postazasarol. Feladata tovabba a kitlintetési linnepség kulturalis részének megterveztetése és megszerveztetése.

Varosi iinnepek szervezése
A nemzeti (nnepek, varosi megemlékezések varosi szervezéséért, a kulturdlis programért a képviseld-testlet

hatarozata alapjan a Pet6fi Sandor Mivelédési Kozpont Kézhaszni Tarsasag éves kdzmivelédési megallapodasa
alapjan, illetve eseti felkérésre az ligyintéz6 és a Pet6fi Sandor Mvelddési Kdzpont Kdzhasznu Tarsasag vezetdje felels.
Ezek a szervezési feladatok sokrétli egyeztetést igényelnek, melyet irasban is rogzitenek.

A megallapodas szerint az tinnepségekkel jaré egyéb szervezési és technikai feladatok megoldasa (erésités, koszoru
rendelése, az Unnepi helyszin megvalasztasa, el6készitése) ugyancsak a megbizott Kht. feladata, amelyet a
megaéllapodasban rogzitett feltételek kdzott biztosit.

A rendezvény médiaban torténd propagalasa, illetve kdzzététele szintén a megbizott Kht. kotelessége. A meghivok

plakatok elkészitése, és kipostazasa az Iroda feladata

2.2.6. Kiemelt miivészeti csoportok tdamogatasa

Az dnkormanyzat a helyi kulturdlis szakemberek, mivészeti egyestletek, csoportok és a Kulturalis Bizottsag
javaslatéra az adott év koltségvetési rendeletében egyenként biztositott mértékben tdmogatasban részesiti. A tamogatas
célja a kiemelt csoport palyazatdban megjelolt feladat megoldasat szolgalja. Az gyintéz6 feladata ezeket az igényeket
minden év oktoberében — a kdvetkez6 évi koltségvetési koncepcid dsszeadllitdsanak idején — a koltségvetést tervezdk
szdmara tovabbitani és a dontésre el6késziteni, majd a végrehajtadsaval kapcsolatos feladatokat elvégezni: tamogatasi
szerzGdés szerkesztése, alairatasa, atutalas kezdeményezése a Koltségvetési Iroda felé.

Mindezzel parhuzamosan koordinalnia kell az Ugyintézének a Petéfi Sandor Mivel6dési Kozpont Kht.-val
megkotendd kdzmlivel6édési megallapodas tartalmi elemeit, amely alapjan a kiemelt mlvészeti csoportok — a pénziigyi
tamogatas fejében nyljtando részfeladat értelmében szereplést és kdzremlikddést vallainak a Kht. szervezésében torténd
varosi unnepségek és megemlékezések kulturalis részének biztositasaban.

Ezek a megallapodasok rogzitésre kerilnek az egyes kiemelt miivészeti csoportokkal kotendd tamogatési
szerz6désekben is.

A gazdasagi év zarasat kovetden a kiemelt miivészeti csoportok kotelesek beszamolni a szakmai feladat
elévégzésérél, és a pénztamogatas elszamolasarol, amelyet a Koltségvetési Irodara tovabbitunk.

2.2.7. Civil szervezetek, ontevékeny kozosségek, egyesiiletek palyazati uton torténd éves tamogatasa

A tevékenység leirasa — az adott év koltségvetési rendeletében biztositott 6sszeg felosztasara — a 2.4.4 pontban

szabalyozottaknak megfeleléen torténik.

2.3. Sport feladatok

A sporttal foglalkozo (igyintézd altalanos feladatai:
= szervezi, segiti, koordinalla a varosi didksport életet, a diakolimpiai versenyeket és egyéb

sportrendezvényeket,



= segiti a varosi nevelési-oktatasi intézmények és sportegyestiletek feltétel rendszerének javitasat,

= egyezteti és szervezi az intézményekkel, tanuszodaval az dvodasok és az altalanos iskolasok Uszasoktatasat,
= koordinalja és segiti FUT Alapitvany és a Sportalapitvany munkajat,

= segitia FUT Alapitvannyal kdzdsen az 6vodasok sziirését és tartasjavitd tornajat,

= segiti az iskolakban foly6d gyogytestnevelési program végrehajtasat.

= tartja a kapcsolatot a megyei és az orszagos szakszévetségekkel.

= segiti és koordinalja a varosban megrendezésre ker(il§ sportrendezvényeket.

= bekapcsolddik a megyei és orszagos versenyek lebonyolitasaba.

= tartja a kapcsolatot a helyi és megyei sajtéval, televizioval.

2.3.1.  Sport rendezvények, rendezvénysorozatok koordinalasa, szervezése

Az Iroda végzi a varosi sport rendezvények koordinalasat, lebonyolitdsanak segitését a szakmai koncepciok, illetve
az éves tervek alapjan.

Az Iroda elkésziti a sportrendezvények itemezését az ligyintéz6k megjeldlésével, melyet az irodavezetd hagy jova.

A rendezvények, rendezvény sorozatok tervezése a varosi iskolak, sportegyestletek, valamint a megyei és orszagos
szak-sportszovetségekkel egydtt torténik.

A szervezbk a felkérés utan begydjtik az otleteket, javaslatokat, részletesen kidolgozzak a programot, szponzorokat
keresnek a rendezvényhez és megtervezik a sportesemény koltségvetését.

A dontés utan, a jévahagyott tervek alapjan az ligyintéz6 tajékoztatas ad a szervezOknek és részt vesz a rendezvény
konkrét végrehajtasaban (értesitések levélben, sajtdn, plakaton, meghivon keresztll, hatésagi engedélyeztetés,
infrastruktura biztositasa, a rendezvény lebonyolitasa, utdbmunkalatok elvégzése, illetve ellendrzése).

A rendezvény utan a program szervezéivel értékelést tart és tajékoztatja az érintetteket a médiaban.

2.3.2.  Tanéran kiviili sportfoglalkozasok megtartasanak ellenérzése

A tandran kivili sportfoglalkozasok megtartasanak ellenérzésére a jegyz6 vagy az irodavezeté megbizast ad a
végrehajtd Ugyintézének, egyben értesiti az érintett intézmények vezetdit az ellendrzésrél.

Az Ugyintézd a vizsgalat keretében ellendrzi a sportfoglalkozasok miikodését, annak idépontjat, a foglalkozasokon
résztvevo tanulok létszamat, valamint a sportlétesitmények biztonsagos mikodéseét.

A tapasztaltakat - a vizsgalati id6szak befejezésekor - megbeszéli az intézmény vezetdjével, majd jegyz6konyvet
vesz fel réla, és jegyzéi vagy irodavezetéi alairassal megkildi az intézménynek.

Hianyossag esetén az elére egyezetett iddpontban utoellenérzést végez.

2.4. Palyazatokkal kapcsolatos feladatok
241.  Kozoktatasi- és kozmiivel6dési Intézményvezetdi palyazatok

Az intézményvezetbi megbizatas hatarozott id6re szdl, a kivalasztas - ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik -

nyilvanos palyazat utjan térténik, a megbizatasrol a képvisel6-testiilet dont.



Az intézményvezetdi megbizatasok idétartamat az Ugyintézd intézményenkénti attekintéssel figyelemmel kiséri és
harom hénappal annak lejarata el6tt elkésziti a palyazati kiirés eléterjesztését.

Az elbterjesztést a kontrollnok és az irodavezetd is szignalja.

A képviselé-testiilet jovahagyja a palyazat kiirasat, melyet kdtelezéen meghirdetve - jegyz0i alairassal - az Oktatasi,
ill. a Kulturélis Kézlony szerkesztéségébe megkild, valamint a Kormanyzati Személyligyi Szolgaltaté és Kozigazgatasi
Képzési Kdzpont honlapjara.

A palydzati kiirds utdn az irodavezeté irasban tajékoztatia az érintett intézmény vezetbjén keresztll a
nevelbtestlletet, illetve az alkalmazotti kdzOsséget a palyazattal kapcsolatos jogszabalyi eljarasrél, az intézményi
feladatokrol.

A palyazat megjelenése utan a képvisel6-testillet bizottsagot jeldl ki a beérkezd palyazatok elbirdlasara. Az
érdekl6déket az irodavezetd és az ligyintéz6 tajékoztatja a palyazatrol, az intézmény alapdokumentumainak tartalmardl,
illetve az dnkormanyzati elvarasokrol.

A beérkezett palyazatokat az irodavezet6 felelteti meg a palyazati kiirasoknak, a térvényességi elGirasoknak, illetve
felhivja a palyazokat esetleges hidnypotlasra.

Az ugyintézd atadja a palyazatokat a szakértbknek, a kozoktatasi intézmények elbkészitd bizottsaga elndkének, a
jogszabaly szerint véleményezési joggal rendelkezéknek, illetve kdzmivelddési intézményben (kdnyvtar, mizeum) az
intézmény delegaltjanak.

Az (gyintézd részt vesz a kozoktatasi intézményekben a nevelbtestileti és alkalmazotti, kozmivel6dési
intézményben a szakalkalmazotti értekezleten. Torvényességi szempontbol felligyeli azokat (hatarozatképesség, szavazas
menete).

A palyazatokat, szakért6i véleményeket az irodavezeté megkildi az ad-hoc bizottsagnak és elékésziti az dlést
(palyazok, szakértok értesitése).

A bizottsagi Glésen - melyen részt vesz az irodavezetd - torténik a palyazék meghallgatésa, hatérozati javaslattal
allasfoglalas kialakitasa a képviselo-testiilet szamara. A képviseld-testileti Glésre az Ugyintéz0 elkésziti az elGterjesztést
és meghivja a palyazokat.

A képvisel6-testileti dontés alapjan az ligyintézd el6késziti a kinevezéseket, melyeket a polgarmester ir ala.

242,  Onkormanyzati szakpalyazatokon részvétel

Az Ugyintéz6 figyelemmel kiséri a kdzlonyok, palyazati figyelék és internet palyazati kiirasait. Beszerzi a palyazati
adatlapokat, illetve begydijti az adatlapok toltéséhez sziikséges informaciokat.
Egyeztetési kotelezettsége van a pélyazati projekt menedzserrel, a Koltségvetési Irodéval és az érintett

intézménnyel.

243, Intézményi kozmiivelédési-oktatasi palyazatok

Az Iroda kozrem(ikodik az intézményi kozmivelédési-oktatasi palyazatok szervezésében.
Ennek keretében az Ugyintézd figyelemmel kiséri a kdzlonyok, palyazati figyelék és internet palyazati kiirasait és

tajékoztatja intézményeket, illetve felhivja figyelmiket.



Kozrem(ikddik a palyazati adatlapok beszerzésében, illetve palyazathoz sziikséges ajanlasok elkészitésében.

24.4.  Oktatasi, kulturalis és sport teriileten meghirdetett 6nkormanyzati palyazatok

A pélyaztatas célja a nevelési-oktatasi intézmények szakmai munkajanak, a kézmivel6dési és sport célu civil
szervezetek, intézmények, egyestletek tevékenységének segitése.

A képvisel6-testiilet dont arrdl, hogy az adott kéltségvetési évben milyen targyu palyazatot ir ki és meghatarozza a
felhasznalhato pénzdsszeget.

A szakterllet Ugyintézbje késziti el a palyazati kiirast és adatlapot, valamint gondoskodik annak nyilvanossagra
hozatalarol (helyi sajtd, érintett intézmények).

Az Ugyintézé a megadott hataridéig beérkezett palyazatokat nyilvantartasba veszi.

A palyazatok attekintése és Osszesitése alapjan eldterjesztést készit - irodavezetéi jovahagyassal - a képvisel-
testileti dontéshez.

A dontés utan az Ggyintézd irdsban tajékoztatja a palyazaton résztveviket a testlleti dontésrdl.

A nyertes palydzok adatait (név, lakcim, szamlaszam, tamogatasi 6sszeg) leadja a Koltségvetési Irodara, ahol az
atutalast végzik.

A palyazék - hataridére - benyuljtiak a pénzeszkdzok felhasznalasat igazold anyagukat (szamlak, szoveges
dokumentacio). Az ligyintézé attekinti, szlikség esetén hianypotlasra szolitja fel a palyazot.

Az Ugyintézé rendszerezve irattarozza az éves palyazati anyagot, amir6l szilkség esetén tajékoztatast ad.

2.4.5. Nemzetkozi és testvérvarosi kapcsolatok

= (G6dollé testvérvarosaival torténd folyamatos kapcsolattartas, civil szervezetek kozotti kapcsolatteremtés
elésegitése és igény szerint az onkormanyzat részérdl azok hatékony tdmogatasa

= Béarmely, testvérvaros részérdl torténd megkeresés megvalaszoldsa, illetve az adott kérés, probléma
megoldasanak elésegitése, egylttmiikddve a Testvérvarosi Egyesilet EIndkével.

= Barmely, Godoll6 nemzetkdzi kapcsolatait érinté megkeresés megvalaszolasa, ill. kérésre az adott Ugy
megfelel6 dnkormanyzati iroda felé valé tovabbitasa

= Testvérvarosi eseményt érintd unids palyazatok figyelemmel kisérése, kdzremiikddés a palyazat megirasaban

= Onkormanyzati kezdeményezésre induld testvérvarosi program szervezése, lebonyolitasa vagy abban vald

kozremikodés.

Idegen nyelvii forditas, levelezés, tolmacsolas
= polgarmesteri angol nyelvii levelezés, szinkrontolmacsolas, tigyintézés
= barmely dnkormanyzati iroda munkéjaval kapcsolatban felmerild angol nyelvii levelezés bonyolitasa, idegen

nyelv{ tgyfél esetén ligyintézésnél szinkrontolmacsolas ill. kérésére adott Ugyirat, kérelem forditasa

Godolléi Testvérvarosi Egyeslletnek adott dnkorményzati tamogatassal kapcsolatos palyazati eljarasban vald
kézremikodés

= bizottsagi munkaban valé részvétel



= megitélt tamogatasokkal 6sszefliggé iratanyag dokumentalasa

3. MELLEKLETEK

KOZOKTATASI, MUOVELODESI ES SPORT IRODA/MO1 Alkalmazott jogszabalyok

ALKALMAZOTT JOGSZABALYOK

Torvények, rendeletek
1991. évi XX. tv.

1992. évi XXXIII. tv.
1993. évi LXXIX. tv.
1997. évi CXL. tv.

2001. évi XXXVII. tv.
2001. évi LXIV. tv.
2004. évi l. tv.

138/1992 (X.8.) Korm. r.

150/1992. (X1.20.) Korm. r.
2/1993. (1. 30.) MKM .

11/1994 (V1.8.) MKM r.
14/1994 (VI1.24.) MKM .
137/1996 (VI11.28.) Korm. r.
20/1997 (11.13.) Korm. r.
24/1997 (V1.5.) MKM r.
26/1997 (VII.10.) MKM r.
26/1997 (IX.3.)NMr.
32/1997 (X1.5.) MKM r.
100/1997 (VI.13.) Korm. r.
133/1997 (VI1.29.) Korm. r.
277/1997 (XI1.22.) Korm. r.
24/1999. (VI.25.) OM r.
27/1998 (V1.10.) MKM .

a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kéztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis alarendeltségii szervek feladat-és hataskorérdl

a kdzalkalmazottak jogallasarol

a kozoktatasrol

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézm(ivel6désrol

a tankonyvpiac rendjérél

a kulturalis orokség vedelmérdl

a sportrdl

a kozalkalmazottakrdl sz6l6 tOrvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben

a kozalkalmazottakrdl szolo torvény végrehajtasardl a kdzmivelédési és
kozgy(jteményi intézményekben

az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez sziikséges
képesitési és egyéb feltételekrdl

a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl

a képzeési kotelezettségrél és a pedagogiai szakszolgéalatokrol.

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

a kdzoktatasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol

az alapmliveltségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl

a két tanitasi nyelv( iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol

az iskola- egészségugyi ellatasarol

a nemzeti, etnikai kisebbség Ovodai nevelésének, iskolai oktatasanak
iranyelve kiadaséarol

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

a gyermekjoléti alapellatasok, szakellatasok téritési dijarol

a pedagogus tovabbképzésrdl, szakvizsgarol

az oktatasi miniszter altal adomanyozhat6 szakmai elismerésekrél

az alapfokl mivészetoktatds kovetelményei és tantervi programjanak

bevezetésérdl és kiadasarol



40/1999. (X.8.) OM .

41/1999. (X.13.) OM .
28/2000 (IX.21.) OM .
1/2001 (1. 14.) NKOM .
1/2001. (V.25.) OM .
12/2001. (IV.28.) OM r.
17/2001. (X. 18.) NKOM r.
47/2001. (XI1.29.) OM .

3/2002. (11.15.) OM r.
9/2002. (IV. 5.) NKOM r.

19/2002. (V.8.) OM .

40/2002. (V.24.) OM .
37/2003. (XI11.27.) OM .

243/2003. (XII. 17.) Korm. r.

az Oktatasi Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak feladatairol és miikddésének
szabalyairdl

a pedagogus szakvizsga képesitési kovetelményeirdl

a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol

a kulturalis szakemberek szervezett képzésérdl

a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl

a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Oszténdijrendszerrd|

a kulturalis javak kiviteli engedélyezésének részletes szabalyairol

a szomszédos allamokban €6 magyarokrél széld 2001. évi LXII. torvény az
oktatast érint6 rendelkezéseinek végrehajtasardl

a kdzoktatas minségbiztositasardl és mindségfejlesztésérdl

a szakmai és vizsgakovetelmények kiadasarol, valamint a szakmai vizsga
szervezésére feljogositott intézményekrdl

a kozoktatasi intézmények elhelyezésének és kialakitdsanak épitészeti-
muszaki kovetelményeirdl

az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl

az Orszagos Képzeési Jegyzékrol

a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és alkalmazasarol

16/2004. (V.18.) OM-GYISM egyiittes r. az iskola sporttevékenységrél

23/2004. (VIIl.27.) OM .

17/2005. (11.8.) Korm. r.
2/2005. (1ll.1.) OM. r.

23/2005. (VIII. 9.) NKOM .
31/2005. (XII. 22. )OM .,

2/2006. (I1.17.) OM .

512007 (111.26)

a tankbényvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjérél

a diakigazolvanyrol

sajatos nevelési igény(l gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a sajatos
nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

a kozmlvelédeési feladatellatas orszégos szakfelligyeletérdl

nevelési-oktatasi intézmények névhasznalatarol

az Orszagos szakeértdi és Orszagos vizsgaztatasi névjegyzékrél és a szakértdi
tevékenységrél

felsGoktatasi hallgatok juttatasairol

Onkormanyzati rendeletek és hatarozatok:

12/1996. (V1.3.) sz
14/11997. (V15.) sz

12/1998. (V.28.) sz
14/2000. (V.1.) sz

13/2002. (111.28.) sz
58/2004. (111.25.) sz

a varosi kitlintetések alapitasardl és adomanyozasanak rendjérél

a nevelési-oktatasi intézményen, az alapfoki mlvészetoktatasi intézményben
igénybe vehetd szolgaltatdsok ingyenességének, téritési- és tandij
megallapitasanak szabalyairol

a varosi dijak alapitasarol és adomanyozasanak rendjérdl

G06doll6 varos dnkormanyzatanak kdzmivelédési feladatairdl

a Godolléi Gyermekuduld téritési dijairol

Intézkedési terv



35/2004. (11.26.) sz. GOdolld varos kozoktatasi rendszerének Mindségiranyitasi Programja

142/1997. (X.9.) sz. Go6dolle Varos Onkormanyzatanak Oktatas koncepcidja

241/2004. (X1.25.) sz. G0odolld Varos Sportkoncepcidja

292/2005. (XI1.15.) sz. G6dollé Varos Onkormanyzatanak Kulturalis és Kézmiivelddési koncepcidja
230/2007. (X.18.) sz. Kozoktatasi Esélyegyenl6ségi Program és Akcioterv



1.117.2 A Kozoktatasi, Mlivelodési és Sport Iroda ligymenetleirasai

I1.17.2.1 OKTATASI UGYEK

I1.17.2.1.1 Tankoételezettség teljesitésével kapcsolatos tugyek, a tankoételezettség képzési
kotelezettség teljesitésének elrendelése

1. Eljaras targya:
A gyermek, ha az adott naptari évben betdlti 5. életévét, a kdzoktatasi torvény értelmében kételes - napi négy

oréban - vodai foglalkozésokon részt venni a nevelési év kezdd napjatdl, melynek teljesitéséért a szulf felelds.

A gyermek legkorabban, abban a naptari évben, amelyben a hatodik, legkésébb, amelyben a nyolcadik életévét betdlti,
tankotelessé valik.

A gyermek, ha az iskolaba |épéshez szlikséges fejlettséget elérte, abban a naptari évben, amelyben a hatodik életévét
majus 31. napjaig betdlti, megkezdi a tankotelezettség teljesitését.

A sziil6 kérelmére a gyermek megkezdheti a tankételezettség teljesitését akkor is, ha a hatodik életévét december 31.
napjaig tolti be. A tankotelezettség kezdete annal a gyermeknél eshet a nyolcadik életévre, aki augusztus 31-e utani
idépontban sziiletett.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdédik.

A tankételezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a tanulé a tizennyolcadik életévét betolti.

A tankotelezettség teljesitése meghatarozott idészakhoz és nem iskolatipushoz kétédik.

A tankotelezettség bealltahoz a kozoktatasi torvény értelmében két feltételre van szlkség:
o meghatarozott életkor elérésére, valamint
o aziskolaba lépéshez szikséges fejlettség meglétére.
A jegyz0, az illetékesséqi terliletéhez tartozé Gvodakodtelesekrdl és tankdtelesekrdl nyilvantartast vezet, melyet

megkild a fenntartd dnkormanyzat korzet szerint kotelezé felvételt biztositd kozoktatasi intézmények vezetdi részére.

Az intézmény vezetbje a nyilvantartas alapjan irdsban értesiti a jegyz6t abban az esetben, ha a nyilvantartasban

feltlintetett, a korzetébe tartozd dvoda-, illetve tankdteles koru gyermek nem tart fent velik jogviszonyt.

Amennyiben a fentiek alapjan a sziilé nem tesz eleget az 5. életévét betdltott dvodas- és tankodteles korl gyermekével
szembeni kotelezettségének, Ugy a jegyzd a bejelentésre hivatalbol (a hivatal Oktatasi és Mivelédési vezetéjének és
munkatarsainak koordinacios tevékenységével) hatarozatban elrendeli az dvodai nevelés keretében folyé iskolai

életmddra felkészitd foglalkozason vald részvételt, a tankotelezettség vagy képzési kotelezettség teljesitését.

A hatérozatban foglaltak nem teljesitése szabalysértési eljarast von maga utén.
Irdnyad6 jogszabalyok: - A kozoktatasrdl szdlo tobbszér médositott 1993. évi LXXIX. torvény 6. §, (1)- (3)
bekezdése, a 14. § (2) bekezdés b) pontja, a 91.§ (7). bekezdés b) pontja,



A képzési kotelezettsegrél és a pedagogiai szakszolgalatokrol sz6ld 14/1994. (VI.24.) MKM rendelet 22.§ (1) bekezdés a)

pontja, (2). bekezdése, és a (4). bekezdése.



I1.17.2.1.2 Fellebbezés a kézépiskolai felvételi eljaras soran hozott dontés ellen

2. Eljaras targya:
Amennyiben a sz(il6 a gyermekét a gimnazium kilencedik évfolyamanal alacsonyabb évfolyamara szeretné beiratni,

abban az esetben a jelentkezés alapjan a kdzépfokl intézmény (gimnazium, szakkdzépiskola) a felvételt az alabbiak
szerint dontheti el:

= atanulményi eredmények alapjan.

= afelvételi eljaras keretében szervezett szobeli meghallgatas alapjan.

= 2 jelentkez6k magas szama miatt -az altaldnos felvételi eljarast megel6zéen - egységes kovetelmények

szerint szervezett, irasbeli vizsgan (a tovabbiakban: felvételi eljarast megel6zd irésbeli vizsga).
Amennyiben a sziil6 a gyermekét a kdzépfoku intézmény kdzépiskola, szakiskola kilencedik évfolyaméara szeretné

beiratni, abban az esetben a tanuldk az altalanos és a rendkiviili felvételi eljaras keretében veheték fel. A kdzépfok
iskolai felvételi eljarassal kapcsolatos hataridéket az oktatasi miniszter évente, a tanév rendjérél sz6lé6 miniszteri

rendeletben hatarozza meg.

A felvételi eljaras soran, az elsé fokon meghozott intézményi dontés ellen a szuld, gondviselé a dontést kovetd 15 napon

belil jogorvoslattal élhet.

A jogorvoslati kérelmet annak az iskolanak a fenntartojahoz kell benyujtani, amely iskolanak a dontésével a tanuld, a

sz(ilé, gondviseld nem ért egyet.

3. Sziikséges Dokumentumok
= Aziskola els6 foku eljaras keretében hozott hatarozata

A melléklet a 2005. évi LXXXIII. térvény 308. § (14) bekezdése alapjan elektronikus uton nem terjeszthet6 be.

4. Eljarasiilleték:
Az illetékrél sz6l6 1990. évi XCIII. toérvény 33. § (2) bekezdés 10, 11 pontja alapjan illetékmentes.

Iranyado jogszabalyok:
- A kézoktatasrol sz6lé tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény 42.8-a,

- Az illetékrl szold6  1990. évi XCIlIl. torvény 33. § (2) bekezdés 10) - 11). pontjai,
- A Kkozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyairdl szold 2004. évi CXL. torvény,
- A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl szold 11/1994 (VI. 08.) MKM rendelet 17. § (2) és (3) bekezdése, és 8.
szamu melléklete

- az adott tanév rendjérdl sz6l6 rendelet.

Az eljarast megindit6 kérelmek elbiralasi hatarideje: 06.01.

I1.17.2.1.3 Egyéni érdeksérelemre torténd hivatkozassal benyujtott feliilbiralati, illetve



jogszabalysértésre torténd hivatkozassal benyujtott térvényességi kérelem

1. Eljaras targya
A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuldval kapcsolatos déntéseit - jogszabalyban meghatarozott

esetben és formaban - irasban kozli a tanuldval, illetve a sziil6vel.

A tanulé, a szlilé, a gondviseld, az 6voda, az iskola:
= dontése (elsé fokon meghozott hatarozat) vagy intézkedése ellen, illetve
= intézkedésének elmulasztasa miatt - a kozléstél, ennek hianyaban a tudoméséra jutasatol szamitott tizenot
napon belll indithat a fenntarténal a gyermek, a tanul6 érdekében eljarast (kivéve a magatartas, a szorgalom,
valamint a tanulmanyok értékelése és mindsitése esetében). A tanuld, a sz(lé, a gondviseld, a magatartas, a
szorgalom és a tanulmanyok mindsitése ellen abban az esetben indithat eljarast, ha a mindsités nem az
iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént, illetve a mindsitéssel 6sszefliggé

eljaras jogszabalyba vagy a tanuloi jogviszonyra vonatkozé rendelkezésekbe (itkozik.

Az eljarast megindit6 fellil biralati vagy térvényességi kérelem esetében a fenntarto jar el. A jegyz6 az allamigazgatasi

eljaras keretében vizsgalja meg az elsé fokd hatarozatba foglaltakat és hoz méasodfoku dontést.

A fenntartd az eljarasban a kérelmet elutasithatja, illetve a dontést jogszabalysértés vagy egyéni érdeksérelem esetén
= megvéltoztathatja, vagy
= megsemmisitheti, s a nevelési-oktatasi intézményt 0j dontés meghozatalara utasithatja.
A masodfokon meghozott fenntartd dontés a kozléssel valik joger6ssé. A kdzlésre az allamigazgatasi eljaras
altalanos szabalyair6l szol6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni. A jogerés dontés végrehajthatd, kivéve, ha birdsagi

fellilvizsgalatat kérték.

2. Sziikséges Dokumentumok

Az eljarast meginditd kérelemhez kapcsolddd dontésrél szolo hatarozat. Egyéb, a kérelmezd altal az tigy szempontjabol

fontos irat.

Irdnyad6 jogszabalyok: - A kdzoktatasrol sz6l6 tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény 83.§-a,

- A kbzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL. torvény.



1.

I1.17.2.1.4 A sajatos nevelésti igényli gyermekek tankételezettségének teljesitésével
kapcsolatos tigyek

Eljaras targya

Amennyiben egy gyermek, tanuld esetében, tankételezettségének teljesitése folyaman felmertl, hogy specialis
fejlesztésre van szlikség, azt az intézmény vezetbjének jeleznie kell a kiskoru sziilje, gondviseléje felé. (Ezen tiimenden,

szakertdi vélemény készitésére iranyuld kérelmet a sziilé barmikor kezdeményezhet.)

A sajatos nevelési igényl gyermeknek, tanulénak joga, hogy kiilonleges gondozas keretében, allapotanak megfeleld
pedagogiai, gydgypedagogiai, konduktiv pedagdgiai ellatdsban részesiljon attél kezdédéen, hogy igényjogosultsagat

megaéllapitottak.

Az igényjogosultsagot a szakértdi és rehabilitacios bizottsagok allapithatjak meg.
Az eredményes fejlesztés eléréséhez nélkilozhetetlen a sziilék, a gondviseld aktiv kdzremlikddése (pl. a szakértéi és

rehabilitaciés vizsgalaton torténd megjelenés, egylttmiikodés, a gyermek megfelelé intézménybe torténd beiratasa).

Amennyiben a sziil, a gondvisel6 nem miikddik egyiitt gyermeke megfeleld fejlesztésének biztositasaban, ugy a jegyzé a
kézoktatasrél sz6l6 térvény rendelkezése alapjan, a tankotelezettség teljesitése érdekében kotelezheti a sz(ilét arra, hogy
gyermekével jelenjen meg a szakértéi vizsgélaton, illetve, hogy gyermekét a szakértdi bizottsag altal kijelolt nevelési-

oktatasi intézménybe irassa be.

A szakért6i véleményben foglaltak végrehajtasara csak akkor kertlhet sor, ha az abban foglaltakkal a szll6 egyet ért és

egyetértését alairasaval igazolja.

A szakvéleményt a szillével ismertetni kell. Az ismertetés soran fel kell hivni a figyelmét arra, hogy a szakvéleményben
foglaltak megvaltoztatasat kezdeményezheti a gyermek lakdhelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
kbzségi, varosi, megyei jogu varosi, févarosi kerlleti dnkormanyzat jegyz6jénél. A szakvéleményt a szil6 részére at kell

adni, illetve meg kell kuldeni.

Amennyiben a szakeért6i véleményben foglaltakkal a sz(il6 nem ért egyet, a szakértdi és rehabilitacios bizottsag vezetbje
kételes err6l a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyz6t tajékoztatni. A jegyz6

allamigazgatasi eljaras keretében hataroz elsé fokon a tankotelezettség teljesitésének kérdésében.

A szlld ezen hatarozat ellen benyujtott fellebbezéssel kezdeményezheti a szakértéi véleményben foglaltak

megvaltoztatasat. A fellebbezést a kozigazgatasi hivatalnak cimezve, az illetékes jegyzének kell megkdldeni.

A jegyz6 hatarozata ellen benyujtott fellebbezés alapjan inditott eljarasban - a kézigazgatasi hivatal megkeresésére -

szakértéként az illetékes szakértdi és rehabilitacios bizottsag, tovabba az Edtvds Lorand Tudomanyegyetem Gyakorld



Gyogypedagogiai és Logopédiai Szakszolgalat, Szakért6i és Rehabilitaciés Bizotisag és Gyogypedagogiai - Szakmai

Szolgaltatd Intézmény (a tovabbiakban: Szakmai Szolgaltatd Intézmény) jar el masodfokon.

2. Sziikséges Dokumentumok

= aszakértdi bizottsag szakvéleménye.

Iranyadé jogszabalyok: - A kdzoktatasrdl sz616 tébbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény 6. §, (4) bekezdése, a
30.§, tovabba a 91.§ (7). bekezdés b) pontja,
- A nevelési — oktatasi intézmények mikddésérdl sz6l6 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 15.§ (5) bekezdés a.) — d.) pontja, a
16.§ (2) bekezdése,
- A képzési kotelezettségrol és a pedagoégiai szakszolgalatokrol szol6 14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet 15. § (1) bekezdés.



I1.17.21.5A nem oOnkormanyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi intézmények

nyilvantartasba vétele

1. Eljaras targya

Egyhazi jogi személy, tarsadalmi szervezet, alapitvany, kozalapitvany, orszégos kisebbségi Onkorményzat,

kbzhasznl tarsasag, gazdasagi tarsasag €s a humanszolgaltatast alaptevékenységként végzé, a személyi

jovedelemadérdl szold torvény hatélya ala tartozé egyéni vallalkoz.

A kozoktatasi intézmény alapitasat az alapito okirat alairasat kdvetd harminc napon belil nyilvantartasba vétel céljabol az

alébbiak szerint kell bejelentenie a fenntartonak:

Ovoda és altalanos iskola létrehozasa esetén, az intézmény székhelye szerint illetékes jegyzéhoz

alapfoku milvészetoktatasi intézmény, kozépiskola, szakiskola, gyogypedagogiai nevelési-oktatasi intézmény,
tobbcélu intézmény nevelési-oktatasi intézménye és kollégium esetén az intézmény székhelye szerint

illetékes féjegyz6hoz.

A benyujtott dokumentumok alapjan a jegyz6 vizsgalja, hogy:

a fenntarténak van-e joga kozoktatasi szolgaltato tevékenység folytatasara, hogy

az intézmény alapit6 okirata megfelel-e a kzoktatasi térvényben foglaltaknak és a hatélyos jogszabalyoknak.

Megfeleld dokumentumok, okirat megléte esetén a jegyzd az alapitd okiratot jovahagyja, az intézményt hatarozattal

nyilvantartasba veszi.

2. Sziikséges Dokumentumok

Fenntartdi jogosultsagot igazol6 iratok (pl. alapitvany esetén a fenntartd alapitd okirata, cégbejegyzés,
birésagi végzés, alairasi cimpéldany stb.), amely bizonyitja, hogy a fenntartd kozoktatdsi szolgaltatd
tevékenységet folytathat.

Az intézmény alapité okirata (amely a Kdzoktatasi torvény 37. § (5) bekezdésében foglalt kotelezd elemek és

a hatélyos jogszabalyok figyelembe vételével készlilt)

Eljarasi illeték: 2200.- Ft altalanos tétel(i eljarasi illetéket kell leroni, kivéve, ha az illetékekrél sz6l6 1990. évi XCIII. tv.

5.§ (2) bek.-ben meghatérozott szervezetek nyilatkoznak, hogy az eljaras meginditasat megel6z6 naptari évben tarsasagi

addfizetési

Iranyadé

kotelezettséguk ~ nem  keletkezett. ~ Ebben az  esetben az  eljards illetékmentes.

jogszabalyok: - A kozoktatasrol  szolo  1993.évi LXXIX. tv. 5§ és a 378

- A nyilvantartasba vételi eljarasra 2004. évi CXL. térvény rendelkezései az irdanyadoak.



18  VAROSUZEMELTETESI IRODA

1.18.1 A Varosiizemeltetési Iroda folyamatleirasai

1. Eljaras célja

Az eljaras célia a Varosizemeltetési Iroda folyamatainak szabalyozasa. Jelen szabalyozas rogziti az iroda
tevékenységével kapcsolatos feladatok elvégzésének folyamatait, eléirva a végrehajtas jogszabalyi hatterét, modjat, a

felelésségeket és a dokumentélasi kotelezettségeket.

2. Eljaras leirasa

Minden feladatra egységesen érvényes a szerz6dés alairasi és kovetési rend:

A szerzbdés el6készitést kvetben a szerzédés tervezet egy példanyat az ligyintéz0 és az irodavezet6 a Megrendeld
helyén szignélja, ezzel jelezve alaird felé, hogy a szerz6dés tervezettel szakmailag egyetért. Ezutan a két szignalassal
ellatott szerzédés tervezet — jogi kontrollt kdvetbéen — a Koltségvetési Irodara keril, ahol az irodavezeté kézjegyével
igazolja, hogy a szerz8dés ellenértékének fedezete biztositott. Ezutan a jegyz0 ellendrzi a szerz6déstervezetet, szignalja
és atk(ldi alaironak (alpolgarmesternek, polgarmesternek). A szerzédések atadas-atvétele és nyomon kdvetése az irodak
k6z0tt, szamozott oldalakat tartalmazo6 szerzédés-kisérd segitségével torténik. Az alairt szerz&désbél 2 eredeti példanyt és
a szignalt oldal masolatat a Koltségvetési Irodanak kell atadni, egy masolati példanyt irodai nyilvantartas céljabol le kell

flizni, és igazolhatdan at kell adni, illetve ki kell kiildeni a szerzédés minimum egy példanyat a szerzdéses partnernek.

2.1. Beruhazoi feladatok
21.1.  Akoltségvetési rendelet elékészitése

Az éves koltségvetéshen meghatarozott beruhdzasi, felljitasi faladatok végrehajtdsa soréan az iroda napi
kapcsolatban van a varosi intézményekkel, az ottani felUjitasi, fejlesztési igényeket begydjti. Az irodan dolgozé
szakreferens mérnokdknek naprakész informaciéi vannak a legfontosabbnak itélt feladatokrol. Az év kdzben
megfogaimazddd fejlesztési sziikségletek és igények nyilvantartasat is az illetékes Ugyintézé végzi. Koltségvetési év
kdzben az gyintézé szakértdi véleményeket, kivitelezdi ajanlatokat kér be, igy biztositva, hogy a koltségvetési javaslat
osszedllitasanal csak indokolt feladatok és reélis arak szerepeljenek.

A Koltségvetési Rendelet elékészitése tobb fazisban torténik. Elsé Iépésként az iroda elkésziti javaslatat azzal a
feltételezéssel élve, hogy az elkélthetd koltségvetési forras nem korlatos. Ebben a javaslatban szakégankeént, és feladat
csoportonként fontossagi sorrendben jelennek meg az intézményektdl, a szakreferens mémokoktdl és a képviseldktol
begylijtott informaciok alapjan megfogalmazott feladatok, feladatonkénti varhatd koltség feltlintetésével.

Masodik 1épésben a Hivatal vezetése — a varhaté pénzlgyi forrasok ismeretében — az elsé Iépcsében készitett
javaslatsorbél a feladatokat rangsoroljak, toréinek, illetve Uj feladatokat épitenek be a javaslatba.

Harmadik Iépcs6ben a varhatd forrasok ismeretében, vezetbi egyeztetések soran alakul ki a végleges kéltségvetési

javaslat, melyet benyujtanak a Képvisel6-testiiletnek.



21.2. Felujitasok és beruhazasok

A vérosuzemeltetéssel, feltjitasok, beruhdzasok el6készitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok
elvégzése, valamint szerzédések keretében elvégeztetése a vonatkozd jogszabalyok, szakmai eldirasok, szabvanyok,
helyi rendeletek és Képvisel6-testiileti hatarozatok figyelembe vételével folyik.

A tulajdonosi, Uzemeltetéi igények, miszaki, jogi, gazdasagi sziikségszerliségek és lehetdségek vizsgalatat és
0sszehangolasat kovetéen a megvalésitast megalapozo szakvélemények, tervek elkészittetése, engedélyek beszerzése
torténik. (felel6s: irodavezetd, lgyintézd).

A feladat jellegétdl és a teljesitésre kotendd szerzédések vérhatd értékhataratol fliggben a palyazat elkészitése,
lebonyolitdsa, a szerzédés tervezetek Osszedllitasa torténhet a szabadkézi beszerzési eljaras, vagy a kdzbeszerzési
eljaras szabalyainak figyelembevételével.

Szabadkézi beszerzési eljaras esetén minimum 3 ajanlat bekérése torténik. Kivételt képeznek az azonnali
intézkedést igényl6 karelharitasi, baleset megel6zési, valamint a specidlis jellegli munkak, mely esetekben egy ajanlat
alapjan is megtorténhet a beszerzés. Az ajanlatok bekérése torténhet nyilt (hirdetményes), vagy meghivasos formaban. Az
ajanlatok értékelését az (igyintézd és az irodavezetd kozosen végzi. Az ajanlatok értékelését kdvetben a kivalasztott
vallalkozéval torténik meg a szerz8dés tervezet elkészitése tobbszori egyeztetési folyamat keretében. (felel6s: tigyintézd)

A kozbeszerzési eljaras lefolytatasa a vonatkozd jogszabalyok el6irasai szerint, meghatarozott rend alapjan torténik.
A palyaztatas és a kozbeszerzés részletei és az eljaras helyi szabdlyai a 169/2004. (VI. 24.) szamu 6nkormanyzati
hatérozattal elfogadott helyi kozbeszerzési szabalyzatban talalhatéak.

A szerz6dés alairasa és kovetése a 2. pont szerint torténik.

A beruhdzas megvalositasa soran az ugyintézé feladata a szerzédések teljesitésének miszaki, pénzigyi, jogi
ellenérzése. Az ellenbrzésen tapasztaltakat az ligyintéz6, vagy a megbizott mlszaki ellenér az épitési naploban rogziti. A
szerzGdés teljesitését kovetd lezarast, lzembe helyezést jegyzOkdnyvben roégziti az gyintéz6. A napléoldalak és
jegyz6kdnyvek az Ugyirat részét képezik. Az Ugyintézd feladata - tarsirodakkal egyeztetve — a birtokba vétel intézése, a
jétallassal, szavatossaggal kapcsolatos feladatok elvégeztetése.

A beruhazasi feladat lezarasaként az éves és negyedéves beszamold keretében a Képvisel6-testiletet tajékoztatni
kell a koltségek alakulasarol. Kdzponti tamogatas felhasznalasa esetén az el6irt médon és formaban tajékoztatni kell a

tamogatas adét a tamogatasi 6sszeg felhasznalasardl. (Felelds: irodavezetd, tigyintézd)

2.2. Kozmiiépitéssel kapcsolatos feladatok
2.21..1 Az Onkormanyzat tulajdonaban lévé vizfolyasok, csapadékviz csatornak és vizelvezeté
arkok és azok tartozékainak, miitargyainak fenntartasaval kapcsolatos kezeldi feladatok ellatasa

E feladat ellatasa a VUSZI Kft. kdzremiikddésével, vagy vallalkozok bevonasaval torténik. A véros koltségvetésében
jovahagyott dsszeg erejéig e feladatokra kotott szerzOdések keretében (2. szerint) keriinek elvégzésre, miszaki

ellendrzéssel. (Felelds: tigyintézo)

2.2.2 Mas hatosag hataskorébe tartozé engedélyezési eljarasban a szakhatosagi feladatok ellatasa
Az eljaras az Ugyfél kérelmére vagy hatésag megkeresésére indul, mely szignalast (Felelés: irodavezetd), iktatast

(Felelés: kozponti iktatd) kovetéen a benyujtott tervdokumentacidval egyiitt vizsgalatra keril. A tervdokumentacid



rendezési tervvel val6 egyezéségét az Ugyintézd vizsgalja (Felelds: Ugyintézd). A szakhatosagi allasfoglalas el6készitése

alairasra (Felel6s: ligyintézd), a kiadmanyozasi szabalyok szerint.

2.2.2. Vizugyi fejlesztéseket megalapozé tervezési feladatok

A véros koltségvetésében a szennyviz és csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos fejlesztésekkel dsszefliggésben
j6vahagyott feladatokra vonatkozdlag tervdokumentaciok elkészitése szlkséges. A tervezési diszpozicids adatok
meghatarozasa a rendezési terv és a szakagi szabvany alapjan. (Felel8s: igyintéz6, Féépitészi Iroda).

Ezen adatok alapjan tervezéi arajanlatok bekérése 3 helyrdl, meghivasos formaban. Az arajanlatok elbiralasa az
irodavezet6 és Ugyintézd altal. A kivalasztott tervezd céggel szerzdés tervezet elkészitése egyeztetés alapjan. (Felel6s:
ugyintézo).

A szerz6dés alairasa és kovetése a 2. pont szerint torténik.

A tervez6 cég a tervezés soran felmerllé kérdésekben az irodavezet6vel és az Ugyintézével egyeztet. A
tervdokumentacio leszallitasakor, a szamla befogadasra keril, melynek igazolasa (Felelés: ligyintézd, irodavezetd) utan a

Koltségvetési Iroda részére atadasra kertil kiegyenlités végett.

2.3. Utiigyi feladatok
2.3.1. Utkezelsi feladatok
2.3.1.1. A helyi kozutak és azok tartozékainak, miitargyainak fenntartasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa

E feladat ellatasa a VUSZI Kft. kdzremiikddésével, vagy vallalkozok bevonasaval torténik. A varos koltségvetésében
jovahagyott Gsszeg erejéig e feladatokra kotott szerzédések keretében kerliinek elvégzésre, miiszaki ellendrzéssel.

(Felelés: ugyintézd, irodavezetd)

2.3.1.2. Utkezeli hozzajarulasok kiadasa

A kdzUt terlletét érintd munkak, beavatkozasok elvégzéséhez uUtkezeldi hozzajarulas szikséges. Az eljaras Ugyfél
kérelmére indul, mely szignalasa (Felel6s: irodavezetd), iktatasa (Felelds: kdzponti iktatd) utan a kérelem mellékletét
képezb tervdokumentacio megvizsgalasra keril. (Felelés: (igyintéz6). Amennyiben a dokumentacié hianyos, Ugyintéz6
hianypétlasra szolitja fel az Ugyfelet. Ennek teljesitését kdvetben az Utkezelbi hozzajarulast lgyintézd alairasra el6késziti.
(Alairas a kiadmanyozasi rend szerint).

Az utkezel6i hozzajarulasban foglaltak betartasanak ellenérzése. (Felel6s: (igyintézd). Az ellenbrzés soran észlelt
hianyossagok esetén az (igyfél felszolitasa a hozzajarulasban leirtak betartasara. Amennyiben az ligyfél a felszolitasnak

nem tesz eleget, eljarés kezdeményezése a Nemzeti Kézlekedési Hatosagnal.

2.3.1.3. Utkezel6i feladatokkal kapcsolatos egyéb eljarasok
Az eljaras az Ugyfél beadvanyaval indul, mely szignalast (Felelés: irodavezetd), iktatast (Felel6s: kdzponti iktatd)

kdvetben kerll az Ugyintéz6hoz.



Az Ugyintéz6 a beadvanyban leirtakat a helyszini szemlével egybekdtve megvizsgalja, és az gy jellegétdl fliggéen
vagy intézkedik épitési naplba torténd bejegyzéssel a VUSZI Kit. felg, vagy illetékesség hianyaban az ligyet tovabbitja az
illetékes szervhez. Mindkét esetben az (igyfél tajékoztatast kap a tett intézkedésrdl. (Felelés: Ugyintézd). Alairas a

kiadméanyozasi rend szerint.

2.3.2.  Utiigyi hatésagi feladatok
2.3.2.1. Mas hatésag hataskorébe tartozé engedélyezési eljarasban az utiigyi szakhatdsagi feladatok
ellatasa

Az eljaras az Ugyfél kérelmére vagy hatésag megkeresésére indul, mely szignalast (Felelés: irodavezetd), iktatast
(Felelés: kozponti iktatd) kovetben a benyujtott tervdokumentacioval egyitt vizsgalatra kertil (Felel6s: (igyintéz8). A
tervdokumentacié véleményezés céljabdl a Féépitészi Irodara kertl, ahol a rendezési tervvel vald egyez6ség szempontja
szerint vizsgaljak. (Felelés: FOépitész). Az atadas-atvétel atado konyvvel torténik. A FGépitészi Iroda véleményének
figyelembe vételével a szakhatdsagi allasfoglalas elékészitése alairasra (Felelds: Ugyintéz6) Irodavezetdi szigndzas utan

jegyz6i alairasra leadasa.

2.3.2.2. Helyi kozutak melletti jardak, gyalogutak épitésének, korszeriisitésének, forgalomba
helyezésének engedélyezése

Az eljgras az ugyfél kérelmére indul, mely szignalast (Felelés: irodavezetd), iktatast (Felelés: kozponti iktatd)
kovetéen a benyujtott tervdokumentacioval egyltt vizsgalatra kerll (Felel6s: Ugyintéz8). A tervdokumentacio
véleményezés céljabdl a Féépitészi Irodara keril, ahol a rendezési tervvel valo egyezéség szempontja szerint vizsgaljak.
(Felelés: Féépitész). Az atadas-atvétel atadod konyvvel torténik.

A F&épitészi Iroda véleményének figyelembe vételével az épitési engedély hatarozati formaban alairasra
elékészitésre kerll (Felel6s: Ugyintéz6). Az engedély irodavezetdi szigndzast kdvetben jegyzéi alairasra atadva. Az
engedély jogerére emelkedése utan, a jogerdsitett hatarozat ismét megkildésre keril az Ugyfél részére a zaradékolt

tervdokumentacioval. (Felelés: Ugyintéz0)

2.3.3.  Avaros tdmegkozlekedésével kapcsolatos onkormanyzati és jegyzoi dontések el6készitése,
szervezése, azok végrehajtasa.
2.3.3.1. A helyi autébusz-kozlekedés Képvisel6-testiilet altal torténdé armegallapitasaval 6sszefiiggd
feladatok.

Az armegallapitassal dsszefliggésben az e szolgaltatast ellatd Tarsasagtol a dontéshez sziikséges adatok
beszerzése. Az adatok alapjan javaslat dsszeéllitasa a Bizottsagok és a Képvisel6-testiilet részére. A Képvisel6-testiilet
dontését kovetben a szolgaltatast ellatd Tarsasag irasban torténé tajékoztatasa, az armegéllapitasrol sz616 6nkormanyzati

rendelet megkuldésével egyidejlileg. (Felelds: Uigyintézé, irodavezetd).

2.3.3.2. A helyi autobusz-kozlekedés menetrendjének jegyzéi jovahagyasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa



A lakossagi jelzések alapjan a szolgaltatast ellatd Tarsasag altal javasolt menetrend modositasok terlileti
képvisel6kkel torténd egyeztetése. (Felels: Ugyintézd, irodavezetd). A menetrend tervezet jegyzéi jovahagyasra vald
elékészités. (Felelbs: ligyintéz6, irodavezetd). Jegyzbi alairast kdvetben a jdvahagyas megkildése Tarsasag részére.

(Felelds: tgyintézd)

2.3.3.3. Egyéb tomegkozlekedéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

A MAV menetrend médositasokat megelézé menetrendi értekezleteken vald részvétel. (Felelds: (gyintézé,
irodavezets). A MAV menetrend méddositasokkal kapcsolatos véros érdekében torténd észrevételek, javaslatok
elékészitése, szervezése. (Felelds: Uigyintézd, irodavezetd), (Alaird: polgarmester, alpolgarmester).

A HEV kozlekedésével kapcsolatos észrevételek, javaslatok tovabbitasanak elékészitése, szervezése. (Felelds:

lgyintézd, irodavezetd).

2.3.4. Kozlekedéssel kapcsolatos fejlesztéseket megalapozé tervezési feladatok

A varos koltségvetésében a kozlekedéssel kapcsolatos fejlesztésekkel dsszefliggésben jovahagyott feladatokra
vonatkozdlag tervdokumentaciok elkészitése sziikséges. A tervezési diszpozicids adatok meghatarozasa a rendezési terv
és a szakagi szabvany alapjan. (Felelds: tgyintéz6, Féépitészi Iroda).

Ezen adatok alapjan tervezéi arajanlatok bekérése 3 helyrél, meghivasos formaban. Az arajanlatok elbiralasa az
irodavezeté és ugyintéz6 altal. A kivalasztott tervez6 céggel szerz6dés tervezet elkészittetése egyeztetés alapjan.
(Felelds: igyintézd).

A szerz6dés alairasa és kovetése a 2. pont szerint torténik.

A tervez6 cég a tervezés soran felmeruld kérdésekben az irodavezetGvel és az ugyintézével egyeztet. A
tervdokumentacié leszallitasakor, a szamla befogadasra kertl, melynek igazolasa (Felel6s: tigyintézé, irodavezetd) utan a

Koltségvetési Iroda részére atadasra kerdl kiegyenlités végett.

2.4. Kornyezetvédelmi feladatok
241, A varos iizemeltetésével kapcsolatos feladatok a VUSZI Kft.-vel kotott éves szerzédés
alapjan

A varos {izemeltetésével kapcsolatos feladatokat nagyrészt a VUSZI Kit.-vel és a Gddlisi Hulladékgazdalkodasi Kit-
vel kotott éves szerzddés alapjan, jovahagyott koltségvetés keretén belill végeztetjik el.

A varos parkjainak és zoldterileteinek éves fenntartasat, kozterileti fakivagast, jatszoterek karbantartasat, varosi
rendezvények elkészitését, kozteriletek takaritasat, illegalis szeméttelepek felszamolasat, a temeték énkormanyzatra
es6 feladatainak ellatasat, a szemétszallitasi tevékenység ellatasat, éves lomtalanitasi akcié lebonyolitasat, stb. E
feladatok ellatasa az (igyintézdével torténd elbzetes egyeztetés utan torténik. A munkak szerz6dés szerinti ellenérzése és

naplébeli igazolasa folyamatos. (Felelds: ligyintézd, irodavezetd)

2.4.2. Avaros lUizemeltetésével kapcsolatos feladatok vallalkozokkal kotott szerzédés alapjan



Jovahagyott éves koltségvetés alapjan a varos lzemeltetésével kapcsolatos egyes szakfeladatokra vallalkozasi
szerz6dés alapjan (2. pont szerint) kertil sor, pl.: kdzterlileti ragcsaloirtas, kozterileti fak ndvényvédelme. Az Ugyintézé a

munkat folyamatosan ellenérzi, annak elkésziilte utan a szamlat igazolja. (Felel8s: tgyintéz6, irodavezetd)

2.4.3. Avaros lizemeltetésével kapcsolatos lakossagi bejelentések.

A parkfenntartassal, kdztisztasaggal, szemétszallitassal kapcsolatos lakossagi bejelentések, kérelmek széban vagy
irdsban ker(Inek a hivatalhoz.

Szignalas és iktatas utan tgyintéz6 helyszini szemlét tart, a helyszinen tapasztaltakat jegyzékonyvben rogziti.

A helyszinen tapasztaltak alapjan dént arrol, hogy sziikséges-e intézkedés. Amennyiben szilkséges, Ugy
naplébejegyzéssel tovabbitja a feladatot a VUSZI Kft. felé, hogy az éves szerzédés alapjan elvégzésre keriiljon. A munka
elvégzését gyintéz6 minden alkalommal ellenérzi. llletékesség hianyaban Ugyintézd tovabbitja az Ugyet mas szervhez

vagy tarsirodahoz. Mindkét esetben az ligyfél tajekoztatast kap. (Felel6s: tigyintéz6, irodavezetd)

2.5. Energetikusi feladatok

Az energetikus folyamatosan felugyeli a hivatal és az intézmények viz-, gaz-, villamos energia ellatasat, a fltési
berendezések Uzemeltetését. A begyiijtott informaciokat tarolja, rendszerezi, kiértékeli. Elemzi az energia-felnasznalas
gazdasagossagat, javaslatot készit az energiaracionalizalasra. Ellendrzi energiaszamlakat, egyeztet az elektromos energia
szolgaltatokkal, a GazmUvekkel, a TavflitdmUvekkel. Kérésre jogi tanaccsal latja el a hozzaforduld ligyfeleket. Részt vesz
a fogyaszté és szolgaltaté kdzotti vita kivizsgalasaban.

Szakhatésagi hozzajarulas formajaban jovahagyja és elfogadja a kdzvilagitas kivitelezési tervét, melynek feltétele az
érintett kozcélu villamos energiaszolgaltato és a leendd tzemeltetd el6zetes hozzajarulasanak megszerzése.

Negyedéves bejaradsokon, a szolgéltatd bevondsaval ellendrzi a kozvilagitdsra vonatkozd kotelezé eldirasok

megtartasat. Uj kdzvilagitasi halozatok épitése esetén szakmai feliigyeletet biztosit.

2.6. Uzemeltetési feladatok

Az izemeltetési feladatok egy részét (tavhd szolgaltatas, hulladékgydijtés és artalmatlanitas, gyepmesteri feladatok,
strandiizemeltetés, (idiilé {izemeltetés, zold feliiletek apolasa, Utkarbantartas, piac mikddtetése stb.) az Onkormanyzat
altal alapitott tarsasagok végzik.

Ezen tarsasagokkal kapcsolatban egyeztetd, koordinalo és a szerz6désnek megfeleld ellenérzési feladatokat lat el az
iroda. A feladatellatas tamogatasi 6sszeg formajaban, szerz8déses keretben torténd elvégzése esetén a folyamat hasonlé
a beruhazasi feladatoknal leirtakkal, azzal az eltéréssel, hogy a feladat és a tarsasag specialis helyzetébdl adodoéan nem

kell palyaztatni a munkakat.

2.7. Kozteriilet feliigyeleti feladatok

A Polgarmesteri Hivatal Varoslizemeltetési Irodajan belil mikadik 6nallé csoportként a kozterilet-felligyelet



A kozterilet-feligyeld a felligyelet vezetd altal irasban rogzitett terileten latja el feladatat. A kdzterilet-fellgyelet
ellenérzi a kdzterileten folytatott engedélyhez, illetve Utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségét, a
kozterllet rendjét és tisztasagat. Jogszabaly altal tiltott tevékenység észlelése esetén intézkedik a tevékenység
megakadalyozasa, megszakitdsa, megszlntetése, illetve szankcionaldsa érdekében. Kozremlkodik a kozterllet, az
épitett és természeti kornyezet, a kozrend, kozbiztonsag, az Onkormanyzati vagyon védelmében, a koztisztasagra

vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében.

A felugyelet illetékessége: Godolld varos kozterlleteire, valamint az dnkormanyzat tulajdonaban allo teriletekre
terjed ki. A kozterulet-feligyel6k - mint hivatalos személyek - terileti beosztas szerint, jogszabalyoknak megfeleld,
orszagosan egységes egyenruhdban és meghatarozott felszereléssel ellatva, gyalogosan vagy jarmivel, jarér
szolgalatban teljesitik feladataikat. Alkalmanként, kihelyezet poszton 6rz6 feladatokat, teriilet biztositast, és egyéb
feladatokat is végeznek. A kozterilet-felligyel6k a szamukra kijeldlt terileten rendszeresen, hatdsagi ellendrzést
végeznek. A koztertilet-felligyelék a helyszinen kivizsgaljak a hataskoriikbe tartozo lakossagi vagy mas bejelentéseket.

Szabalysértés észlelése esetén a felligyeld figyelmeztet, (felszdlit), a helyszinen birsagot szab ki, vagy feljelentést
tesz, a szabalysértés targyat képez6 dolgokkal kapcsolatosan az arukat visszatartja, a szabalysértés elkovetdjének
tavollétében birsagot szab ki, a szabalysértés elkdvetésével érintett jarmi vezetdjét feltartoztathatja. Amikor egy-egy
szerv, intézmény részérdl tapasztalhaté akar egyedi, akar altalénos jelleggel a kdzterlleti rendet, vagy tisztaségot védé
rendelkezések megsértése, ebben az esetben a feligyeldi intézkedés irdsbeli felszolitds formaban torténik. Ebben az
esetben irdsban kell régziteni a jogsértd nevét, telephelyét, a jogsértés okat és helyét, tovabba a szilkséges intézkedések
megtételére torténd felszdlitast. A felszolitast a feliigyelet vezetéjének kell felterjeszteni, aki jovahagyasa utan
kiadmanyozza. A felligyel6 a vonatkozé szabalysértési jogszabalyokban kapott felhatalmazas alapjan, a hataskérébe
tartozd szabalysértések tetten ért elkdvetbivel szemben helyszini birsagot szabhat ki, a gépjarmiivel elkdvetett
szabalysértés miatt helyszini birsagot a jarmlvezetbvel szemben tavollétében is ki lehet szabni.

A kozterilet-felligyeld intézkedései soran jogszabalyban meghatarozott mddon, iratokba betekint, adatokat gydijt,
igazoltat, valamint kép rogzitd eszkdzt hasznal a szabalysértés bizonyitasa érdekében. A kozterilet-feligyelé az
intézkedéseit kovetden, sziikség szerint, utdellendrzéseket végez.

A fellgyelet vezet6je szlikség szerint naponta, irasban adja ki az egyes, személyekre lebontott feladatokat. A
felligyelet vezetbje mobiltelefonon keresztiil folyamatos kapcsolatot tart a kozteriilet-feligyel6kkel.

A kozterilet-felligyel6 intézkedéseir8l naponta irasban jelentést tesz a felligyelet vezetéjének. Feljelentés

kezdeményezése esetén a tovabbi szlikséges lépéseket a felligyelet vezetdje teszi meg.

2.8. Titkarsagi feladatok

A titkarsagi dolgozo, az irodavezetd altal alairt hatarozatokat, végzéseket, leveleket datummal és irodai
bélyegzélenyomattal latja el, majd tovabbitja az Ugyiratot az (gyintéz6hdz. Ezt kovetben, az lgyintézé altal a titkarsagi
dolgozo részére, az Ugyirattal egyitt postazasra atadott hatarozatokat, leveleket a titkarsagi dolgozé legkésébb két napon
bellil tértivevénnyel postazza, a postazas idépontjat az irattarba kertld példanyon a Postazva: a postazas iddpontjanak

(év, hénap, nap) beirasaval, és szignalasaval igazolja a hatarozat, levél utolsé széveges oldalan, a lap aljan.



3. MELLEKLETEK

VAROSUZEMELTETESI IRODA FOLYAMATAI/MO1

Alkalmazott jogszabalyok

ALKALMAZOTT JOGSZABALYOK

Torvények

1959. évi IV. tv.
1988. évi . tv.

1990. évi V. tv.

1990. évi LXV. tv.
1990. évi LXXXVIL. tv.
1990. évi XClII. tv.
1992. évi LXXXIX. tv.
1993. évi XClII. tv.
1995. évi LIIl. tv.
1995. évi LVII. tv.
1995. évi XXVIII. tv.
1996. évi XXI. tv.
1996. évi XXXI. tv.
1996. évi LVIII. tv.
1997. évi LXXVIIL. tv.
1997. évi CXLV. tv.
1999. évi LXIII. tv.
1999. évi LXIX. tv.
2000. évi XLIII. tv.
2001. évi LXIV. tv.
2001. évi CX. tv.
2003. évi XLII. tv.
2003. évi LXXXIX. tv.
2003. évi CXXVII. tv.

2003. évi CXXIX. tv.
2004. évi CXL. tv.
2006. évi V. tv.
Kormanyrendeletek
38/1995. (IV. 5.)
160/1995. (XII. 26.)

a Polgari Torvénykonyvrdl

a kozuti kozlekedésrél

az egyéni vallalkozasrol

a Helyi 6nkormanyzatokrol

az arak megallapitasarol

az illetékrol

helyi Onkormanyzatok cimzett és céltamogatasi rendszerérl

a munkavédelemrdl

a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol

a vizgazdalkodasrol

a Nemzeti szabvanyositasrol

a teriletfejlesztésrél és a teriletrendezésrdl

a tlz elleni védelemrdl a miiszaki mentésrél és a tlizoltésagrol

a tervez6- és szakérté mérnok, valamint épitészek szakmai kamarairdl
az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl

a cégnyilvantartasrol, a cégnyilvanossagrél és a birdsagi eljarasrol

a kozterllet-felugyeletrél

a szabalysértésekrél

a hulladékgazdalkodasrol

a kulturalis orokség védelmérdl

a villamos energiardl

a féldgaz ellatasrdl

a kdrnyezetterhelési dijrol

a jovedéki adorol és a jovedéki termékek forgalmazasanak kilonds
szabalyairdl

a kdzbeszerzésekrél

a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol

a gazdaségi tarsasagokrol

a kozmaves ivovizellatasrol és a kozmiives szennyvizelvezetésrél

a vizgazdalkodési tarsulatokrol



72/1996. (V. 22.)
232/1996. (XII. 26.)
220/1997. (XII. 5.)

253/1997. (XII. 20.)
104/1998. (V. 22.)

218/1999. (XII. 13.)
242/2000.(X11.23.)

21/2001. (II. 14.)
191/2001. (X. 18.)
201/2001. (X. 25.)
204/2001. (X. 26.)
213/2001. (XI. 14.)
34/2004. (IIl. 12.)

162/2004. (V. 21.)
167/2004. (V. 25.)

168/2004. (V. 25.)

220/2004. (VI1.21.)
224/2004. (V11.22.)

262/2004.(1X.23.)
19/2005. (I1.11.)
180/2005. (IX. 9.)
104/2008. (V. 28.)

244/2006. (XII. 5.)

318/2008..
290/2007. (X. 31.)

291/2007. (X. 31.)

a vizgazdalkodasi hatosagi jogkor gyakorlasardl

a vizek kartételei elleni védekezés szabalyairdl

a kiemelt épitésligyi igazgatasi Ugyekben eljard hatdésagok illetékességi
terlletérél, a kijeldlési eljarasrdl, valamint a szakmai feltételekrdl

az orszagos telepllésrendezési és épitési kovetelményekrol

a helyi 6nkormanyzatok cimzett és céltamogatasanak igénybejelentésérdl, a
megvaldsithatdsagi tanulméanyrol

az egyes szabalysértésekrdl

a teleplilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij megéllapitasanak részletes
szakmai szabalyairdl

a leveg6 védelmével kapcsolatos egyes szabalyokrol

az érokségvédelmi birsagrol

ivoviz minGségi kovetelményeirdl és az ellendrzés rendjérdl

csatornabirsagrol

a telepUlési hulladékkal kapcsolatos tevékenységek végzésének feltételeirdl

a kozbeszerzési és tervpalydzati hirdetmények megkUlldésének és
kozzétételének részletes szabalyairdl, a hirdetmények ellenérzésének
rendjérdl és dijarol, valamint a Kzbeszerzési Ertesitdben torténd kozzététel
rendjérdl és dijardl

az épitési beruhazasok kdzbeszerzésekkel kapcsolatos részletes szabalyairdl

a kOzbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhatd  eljarasi
cselekmények szabalyairdl és az Elektronikus Kdzbeszerzési Rendszerrél

a kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti beszerzd
szervezet feladat- és hataskorérél

a felszini vizek minésége védelmének egyes szabalyairdl

hulladékkezelési  kdzszolgaltatd kivalasztasarol és a kdzszolgaltatasi
szerz6désrél

a maganszemélyek kozmdifejlesztési tamogatasarol

a helyi dnkormanyzatok cimzett és céltdmogatasanak szabalyozasardl

a kozigazgatasi hatésagi eljarasokban a személyes koltségmentesség
megallapitaséarol

a ftelepliléstervezési és az épitészeti-mliszaki tervezési, valamint az
épitésligyi mliszaki szakértéi jogosultsag szabalyairdl

az épitési miszaki ellendri, valamint a felelds miszaki vezetdi
szakmagyakorlasi jogosultsag részletes szabalyairdl

a Kormany altalanos hataskor( allami igazgatasi szervérdl 2008.

az épitbipari kivitelezési tevékenységrél, az épitési naplorol és a kivitelezési
dokumentécio tartalmardl

épitésfellgyeleti tevékenységrél



Egyéb rendeletek
47/1997. (XII. 29.) KTM.r.

3/1998. (II. 11.) KTM.r.
29/1999. (X. 6.) KHVM.r.
66/1999. (VIII.13.) FVM.r.
15/2000. (X1.16.) K&Vim r.

4/2001. (1. 31.) K&Vim.r.
16/2003. (IV. 18.) BM.r.
15/2004. (IV. 25.) IM.r.

19/2004. (IV. 28.) IM.r.

219/2004. (IIl. 17.) K8Vim .

7/2006. (V. 24.) TNM .
37/2007. (XII. 13.)

Onkormanyzati rendeletek
1994. évi 18. sz.

20/2000. (VI. 13.) sz.
24/2000. X. 13.) sz.
16/2001. (V1. 23.) sz.
29/2008. (X. 27.) s2.

30/2001. (X. 20.) sz.
31/2003.(XII. 15.) sz.
212004, (. 2.) sz.

16/2004. (V. 24.) sz.
17/2004. vi (V. 24.)

5/2002. (1. 1.)
27/2004. (IX. 27.)
37/2004. (XII. 20.)

16/2006. (V. 26. )
17/2008. (VIII. 7.)

az épitéslgyi és a mlemlékvédelmi hatdsagi ellenérzés részletes szakmai
szabalyairdl
a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérél
a tavkozlési épitmények engedélyezésérdl és ellendrzésérdl
épitészeti 6rokségek helyi védelmének szakmai szabélyairol
az utak épitésének, forgalomba helyezésének és megsziintetésének
engedélyezésérdl
a kozuti jelz6tablak méreteirdl és mliszaki kovetelményeirdl
az épitésligyi mlszaki ellenérok szakmai és vizsgakdvetelményeirdl
a kozbeszerzési és a tervpalyazati hirdetmények, a biralati 6sszegzések és az
éves statisztikai 6sszegzések mintairol
a kdzbeszerzésekre vonatkozé némenklaturardl
a felszin alatti vizek minéségét érinté tevékenységekkel dsszefliggd feladatokrol
az épiletek energetikai jellemzéinek meghatarozasarol
az épitésligyi hatosagi eljarasokrol, valamint a telekalakitasi és az épitészeti-

miszaki dokumentaciok tartalmardl

a menetrendszerinti helyi autébusz-kézlekedés dijanak megallapitasarol
tavhdszolgaltatasrdl, annak dijtételeirdl és a dijalkalmazas feltételeirdl

a taxiallomasok igénybevételi rendjérdl

GOdollg varos helyi épitési szabalyzatardl és szabalyozasi tervérdl

a kozterlletek és egyes, nem kozterlleteknek mindstlé ingatlanok
tisztantartasardl, allaganak megovasardl

a telepulési szilard hulladékkezelési helyi kozszolgaltatasrol

épitett értékek helyi védelmérdl

GOdolld Varos terilletén kialakitand6 dvezetek rendjérdl és a parkolasi dijrdl

a reklamhordozdk elhelyezésének szabalyozasardl

az érintett ingatlantulajdonosok kezdeményezésére dnkormanyzati részvallalassal
megvalosulé Ut-, jarda és csapadékviz elvezetése épitések szervezésérél és a
finanszirozas rendjérdl

A vélasztasi plakatok elhelyezésérdl

Véltoztatasi tilalom elrendelésérdl

GOdollé Varos helyi jelentéségl természeti terlileteinek és értékeinek védetté
nyilvanitasarol

GOdolld varos kozterileti hasznalatardl és a kozterlletek rendjérdl

az iparositott technoldgiaval épiilt lakoéplletek energiatakarékos felujitasanak és

korszeriisitésének dnkormanyzati palyazati tamogatasarol



6/2007. (Il. 23.)
14/2007. (IIl. 30)
23/2007 (IX. 14.)
25/2007. (IX. 14.)
35/2008

42/2008. (XII. 15.)

G0odolld Varos Hulladékgazdalkodasi Tervének kihirdetésérdl

helyi Epitészeti Miiszaki Tervtanacs létrehozasarél és mikodésének rendjérdl
valtoztatasi tilalom elrendelésérél

a temetdkrél és a temetkezési tevékenységekrol

Siremlékek helyi védelmérdl

A 2009. évi csatornadijrol
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19  FOEPITESZI IRODA

1.19.1 A Foépitészeti Iroda folyamatleirasa

Eljaras célja

Az eljarés célja a Féépitészi Iroda folyamatainak szabalyozésa. Jelen szabalyozas rogziti a telepilésfejlesztési,
teleplilésrendezési tervekkel, az épitéshatosagi tevékenységgel, valamint a miemlékekkel és az épitészeti 6rokséggel és
a helyi Epitészeti — Miiszaki Tervtanacs munkajaval kapcsolatos feladatok elvégzésének folyamatait, rogzitve a

végrehajtas jogszabalyi hatterét, mddjat, a felelésségeket és a dokumentalasi kotelezettségeket.

Eljaras leirasa
2.1. Telepiilésrendezési Terv készitése
21.1.  El6készités

A telepilésrendezési terv készitése Onkormanyzati kezdeményezésre, vagy lakossagi, érdekképviseleti illetve
vallalkoz6i kezdeményezésre, dnkormanyzati jovahagyassal indul. Utobbi esetben a teleplilésrendezési terv készitése
kiils6 — nem 6nkormanyzati — finanszirozassal is torténhet. A telepiilésrendezési terv eldkészitéseként (Etv. 30/A §.), a terv
finanszirozdja teleplilésrendezési szerz6dést kothet az dnkormanyzattal a tervben meghatarozott cél megvalésitasara.

A teleplilésrendezési terv el6terjesztési anyagat a féépitész és a varosrendezési munkatars allitjak 6ssze, melyrdl a
képviseld-testilet dont.

A vérosrendezési munkatars a szakmai szempontok, és az el6zetes ajanlatok alapjan kivélasztott tervez6tol
szerzbdéstervezetet kér be. Amennyiben a munka becstult értéke meghaladja a kdzbeszerzési értékhatarok valamelyikét, a
rendezési terv készitésére vonatkoz6 szerz6déskotés elbtt a tervez6t az egyszer(i vagy a teljes kdzbeszerzési eljaras
szabalyai szerint valasztja ki. A szerzédéskotés a Koltségvetési és a Jegyz6i Iroda szakmai észrevételei alapjan torténik. A
szerzGdést a polgarmester és a jegyz0 irja ala. Abban az esetben, ha nem az 6nkormanyzat biztositja az anyagi hatteret —
kiils6 koltségviselé esetén — akkor a tervezési munkat haromoldall szerzédésben kell rogziteni, hogy a szakmai
szempontok érvényre juttathatdk legyenek.

Az alairt szerzédés egy példanya a Féépitészi Irodan, egy példanya a Koltségvetési Irodan keril elhelyezésre. A
tervezének a FOépitészi Iroda megkildi a szerz6dés 1 példanyat. A szerzédés mddositasa esetén a szerz6dé felek a
maodositast ismételten ellenjegyzik, amely az eredeti szerz6déssel egyiitt érvényes.

A telepiilésrendezési tervek készitése a 253/1997. (XII. 20.) Korm. r. - az orszagos telepilésrendezési és épitési
kévetelményekrdl -, valamint az 1997. évi LXXVIII. tv. az épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmérdl - alapjan torténik.

A telepilésrendezési terv készitésének elhatarozasardl - a vélemény-nyilvanitas lehet6sége érdekében - a
varosrendezési munkatars az érintetteket a helyi médiumok (Godolléi Szolgalat, radié, kabeltelevizid, egyéb hetilap) Utjan
tajékoztatja.

A féépitész a GodollGi Szolgalatban megjelend hirdetményben gondoskodik a teleplilésrendezési terv készitésének
kbzzétételérdl. A tervvel kapcsolatos észrevételeket a FOépitészi Iroda varosrendezési munkatarsa telefonon, irasban,

vagy személyes kozlés utjan fogadija.



A varosrendezési munkatars az el6készitésbe a torvény szerint az allamigazgatasi, - valamint az érintett teleplilési
onkormanyzati szerveket (Polgarmesteri Hivatal illetékes irodait) levél utjan bevonja.
El6zetes tajékoztatast kiild meg a fenti pontban sorolt érintettek szamara, mely részletezi a terv készitésének céljat,

varhaté hatasat és lehatarolja a tervezési terliletet. A valaszokat az illetékesek irasban kildik meg a f6épitész részére.

2.1.2. Terv készitése

Az észrevételeket a varosrendezési munkatars osszegyljti és megklldi a tervezd szaméra. Az észrevételek
érdemleges részei — a féépitésszel tortént egyeztetés utan — beépiilnek a tervdokumentacioba.

A f6épitész szakmai konzultacios lehetéséget biztosit a tervezék szamara, a varosrendezési munkatars bevonasaval
iranyitja a tervezési folyamatot, instrukciokat nyUjtva a felmer(lé problémas kérdésekben.

Az elkészilt telepllésrendezési tervet és az épitési szabalyzatot — a képvisel6-testiilet dontése elbtt —
véleményeztetni szlikséges. A véleményezési eljaras soran a varosrendezési munkatars levélen keresztil bevonja azokat
az allamigazgatasi, dnkormanyzati szerveket, amelyek az elézetes eljarasban allasfoglalast tettek, illetve ezt kérték.

A tervezOtél bekért kivonatos — szakagi terveket is tartalmaz6 - tervanyagot a varosrendezési munkatars az
érdekeltek részére postan tovabbitja.

Az éllasfoglalasokat a varosrendezési munkatars a tervezének feldolgozas és megvalaszolas céljabdl személyesen

vagy postai tton kézbesiti.

2.1.3. Szakmai véleményezés

A megkiildétt tervanyagot az allamigazgatasi szervek 45 munkanapon belll kotelesek véleményezni.

Az eltérd vélemények tisztazasa érdekében egyeztetd targyalas szikséges, melyre a meghivot és a tervezéi
valaszokat az egyeztet6 targyalas kezdeményezésére a véleményezési eljaras valamennyi érdekeltiének — hely és idépont
megjelolésével — a targyalas elétt 8 nappal kiildi ki a varosrendezési munkatars a polgarmester alairasaval. A meghivé
postazasa az egyeztetési anyag megkuldésével egyidében is torténhet, ha a terv egyértelmlen problémakat vet fel a
terileten és bizonyos, hogy ellentétes véleményekre is lehet szamitani.

Az egyeztetd targyalast a féépitész vagy a varosrendezési munkatars vezeti le. A felmertilt kérdésekre a valaszadas
a targyalason torténik, ennek hidnyaban utdlag, irasban keril megvalaszolasra a tervezdi vélaszban.

Az egyeztetd targyaldsrol jegyzOkonyv, vagy emlékeztetd készil. Ezt — az elfogadott illetve el nem fogadott
véleményekkel — a tervezéi illetve megbizdi valasszal kiegészitve a varosrendezési munkatars postan megkildi a
véleményezési eljarasban részt vett szerveknek (a beérkezett észrevételekre a tervezéi és megbizéi valaszok a
targyalason ismertetésre keriilnek).

A allami féépitész a varosi féépitésszel egyeztetett, a telepllésrendezési és az épitészeti miszaki tervtanacsokrol
520616 252/2006. (XII. 7.) Kormanyrendelet altal meghatérozott esetben a teleptilésrendezési tervet szakmai véleményezés
céljabol a tertleti tervtanacs elé terjeszti. A terlleti tervtanacs véleményét irdsban rogziti, az onkormanyzat és a tervez6
részére megkuldi. A vérosi féépitész a tervtanacs véleményét szilkség szerint a tervezével egyezteti, és a tervbe

beépitteti.



214, Kozzététel, tarsadalmi egyeztetés

A véleményezési eljaras befejezése utan a varosrendezési munkatérs az épitésiigyi szabalyzatot és a szabalyozasi
tervet — az észrevételekkel és a tervezéi valaszokkal egyitt — 1 hénapra kézzé teszi a Polgarmesteri Hivatal
hirdetétablajan.

A dokumentaciérdl tajékoztatast a varosrendezési munkatars illetve a f6épitész ad. Az érintettek szobeli vagy irasbeli
észrevételt tehetnek. A kozzététel ideje alatt — amennyiben a terv lakossagi csoportokat érint — a terv lakossagi forum elé

ker(l, ahol tovabbi egyeztetés torténik.

2.1.5. Allami féépitészi véleményezés

A kozzététel anyagat a varosrendezési munkatars szakmai véleményezés céljabol a teriileti f6épitésznek megkiildi.
Az allami féépitész véleményét a képviselé-testlilet szamara is ismertté kell tenni.
Az érintettek észrevételeit és az allami féépitész véleményét a varosi féépitész atvizsgalja és a tervezével torténd

egyeztetés utan az esetleges szakmai korrekciokat elvégezteti.

2.1.6. Eléterjesztés

A dokumentaciébdl a varosrendezési munkatars és a féépitész eldterjesztést készit. Az elbterjesztésen szerepel a
f6épitész szignoja. Az anyagot a Jegyzd ellendrzi, észrevétel esetén az elbterjesztést készitdk gondoskodnak a javitasrol.

A Jegyz0 lattamozza az anyagot és ez utan kerul sor a sokszorositasra. A képvisel6-testlilet szaméra az
eléterjesztést a Jegyz4i Iroda kézbesiti.

A képvisel6-testilet rendelettel dont az épitéstigyi szabalyzatrol. Kils6 finanszirozd esetén az anyag képviseld-
testlileti targyalasara a Polgarmester meghivja a terv finanszirozasat biztosité jogi személyt.

A képvisel6-testileti (lés elutasitd dontése esetén a féépitész fellilvizsgalja a tervet, és a beépithetd modositd
javaslatokkal atdolgoztatja, és Ujra eléterjeszti azt.

Lényegi valtozas esetén az eljarast ismételni szlikséges.

2.1.7. Aterv véglegesitése, dokumentalasa

A varosrendezési munkatars értesiti a szabalyzat jovahagyasarol az illetékeseket (tervezd, kéltségviseld, stb.).

Tervezd dokumentélja a véglegesitett tervanyagot a szerzédésben foglalt példanyszamban. Kiilsé kéltségviseld
esetén a tervezé a Polgarmesteri Hivatal részére megkiildi a végleges dokumentaciot a szlikséges példanyszamban.

A megallapitott helyi épitéstigyi szabalyzatot, valamint a jovahagyott teleptlésrendezési tervet a varosrendezési
munkatars postan megkuldi az egyeztetésben részt vett allamigazgatasi, érdekképviseleti szerveknek és tarsadalmi
szervezeteknek (Etv. 9. § (8.) bekezdés), tovabba az orszagos dokumentacios kozpontnak.

Abban az esetben, ha a tervezési szandék mar korabban ismertté valt, valamint a tervi elézmények egyértelmiien

......

bek. és 9/A. §)



2.2. Kozremiikodés az épitéshatosagi, telekalakitasi, kozmiifejlesztési tevékenységben

A FOépitészi Iroda, mint a varosrendezési tevékenység gazdaja kdzremlkodik a Varosiizemeltetési Iroda
épitéshatdsagi, telekalakitasi, kdézmdifejlesztési feladatainak ellatasaban véleményezve a varosrendezési, varosképi

jellegii rendezési tervi eldirasok betartasat, képviselve a kornyezet fejlesztésének ill. védelmének szempontjait.

2.2.1. Tervek véleményezése

Az engedélyezési, telekalakitasi vagy kozmlifejlesztési tervek egy példanyat - az iktatast és elbzetes atvizsgalast
kévetéen - a Varosiizemeltetési Iroda atadja a Féépitészi Irodanak, ahol az irat irodai iktatasra kertl. A féépitész a téma
jellegének megfeleléen kiszignalja az (gyiratot a tajépitész munkatars, vagy a varosrendezési munkatars részére. A
munkatarsak elézetes véleménye alapjan a féépitész véleményezi az anyagot és visszakiildi a Varoslizemeltetési Iroda

részére 15 napon belil. Az atadas-atvétel atadd konyvvel torténik.

2.2.2.  Tervkonzultacid, ugyfélfogadas

Epitészeti, tervezési, telekalakitasi ill. varosrendezési kérdésekben a Féépitészi Iroda konzultacios lehetdséget

biztosit a tervezok ill. az allampolgarok szamara minden hétfén 8-18 h-ig.

2.3. Miiemlékvédelem és a helyi épitészeti orokség védelme

Az 1997. évi LXXVIII. tv. alapjan a varosi féépitész kdzremlikddik a miemlékvédelemmel, illetve a helyi épitészeti
orokség védelmével kapcsolatos Onkormanyzati dontések elékészitésében.

A Foépitészi Iroda munkatarsa nyilvantartast vezet a telepllés miemlékeirél ill. helyi védettségli éplleteirdl,
figyelemmel kiséri azok &llapotat. Javaslatot készit az dnkormanyzati tulajdont védett épliletek felUjitasara, ellenérzi
karbantartasukat.

Miemlék vagy helyi védettségli épllet feltjitasanak, atalakitasanak tervezésekor a féépitész - az engedélyezési
eljaras keretében - irasban szakvéleményt készit a Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal, ill. a Polgarmesteri Hivatal
Varoslizemeltetési Irodaja részére. A védett épiletek feldjitasat az iroda fokozottan figyelemmel kiséri, szakmailag, ill.
eseti dontés alapjan anyagilag is tdmogatja.

Az iroda munkatarsai figyelemmel kisérik az épitészeti 6rokség védelme érdekében kiirt orszagos vagy regionalis
szintli palyazatokat és az arra alkalmasokra palyazati anyagot allit annak 6ssze és a megfeleld jovahagyasokkal nyujtjak
be.

Az iroda aktiv propaganda munkat folytat a védett értékek megismertetése, megbecsiilése érdekében (Kulturalis

Ordkség Napok szervezése).

2.4. A helyi Epitészeti — Miiszaki Tervtanacs munkajaval kapcsolatos feladatok

A Tervtanacs munkajat a telepllésrendezési és az épitészeti-mliszaki tervtanacsokrol sz6l6 252/2006. (XII. 7.) sz.

Kormanyrendelet, valamint az ezzel 8sszhangban sziiletett, a helyi Epitészeti — Miiszaki Tervtanacs létrehozasarol és



mUkodésének rendjérél sz616 14/2007. (I1l. 30.) sz. onkormanyzati rendelet altal szabalyozott modon folytatja. Havonta egy
alkalommal tlésezik.

Az (léseket elndkként a f6épitész iranyitia és vezeti; a tervtanacsi munka el6készitésérdl és zokkendmentes
lefolyasarél a szakmai titkdr gondoskodik, aki a F&épitészi Iroda szakiranyl felséfoku végzettséggel rendelkezd
munkatérsa.

A fenti jogszabélyokba foglalt épitészeti-miiszaki terveket a Tervtanacs ilése el6tt legalabb 10 nappal kell benyujtani
a Fbépitészi Irodan. A Tervtanacs Ulésén megtorténik a terv véleményezése, amelyrdl hangfelvétel és jegyzokdonyv készil.
A Tervtanacs szakmai véleményét és javaslatait irasos allasfoglalasban rogziti, amelyet az elnok kiadmanyoz, és amelyet
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tervdokumentacio egy lepecsételt példanyaval egyitt.

3. MELLEKLETEK

FOEPITESZETI IRODA/MO1 Alkalmazott jogszabalyok gyljteménye

ALKALMAZOTT JOGSZABALYOK

Torvények
1959. évi IV. tv. a Polgari Torvénykdnyvrdl
1987 évi XI. tv. a jogalkotasrol

1990. évi LXV. tv.
1991. évi XX. tv.

1992. évi LXXXIX. tv.

1994. évi LV tv.

1995. évi LIIl. tv.
1996. évi XXI. tv.
1996. évi LIV tv.

1996. évi LVIII. tv.

1997. évi LXXVIII. tv.

1999. évi LXXVI tv.
2001. évi LXIV. tv.
2003. évi CXXIX. tv.
2003. évi XXVI. tv.

a Helyi dnkormanyzatokrol

a helyi dnkormanyzatok és szerveik feladat és hataskéreirél

a helyi Onkormanyzatok cimzett és céltamogatasi
rendszerérdl

a terméfoldrél

a kérnyezet védelmének altalanos szabalyairol

a teriletfejlesztésrél és a teriletrendezésrdl

az erdérdl és az erdévédelmérdl egyseges
szerkezetben a végrehajtasara kiadott 29/1997 (IV.
30.) FM rendelettel

a tervezé- és szakértd mérnok, valamint épitészek
szakmai kamarairol

épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl

a szerz6i jogrol

a kulturalis 6rokség védelmérdl

a kozbeszerzésekrdl

az Orszagos Terlletrendezési Tervré|



2003. évi LI. tv.

2004. évi CXL. tv.

Kormanyrendeletek

184/1996. (XII. 11.)

253/1997.(XII. 20.)

104/1998. (V. 22.)

132/2000. (VII. 14.)
20/2001. (II. 14.)

21/2001. (II. 14.)
40/2002. (IIl. 21.)

135/2003. (VIlI. 29.)
34/2004. (IIl. 12.)

137/2004. (IV. 29.)
162/2004. (V. 21.)

103/2006. (IV. 28.)
104/2006. (IV. 28.)
244/2006. (XII. 5.)
252/2006. (XII. 7.)
308/2006. (XII. 23.)

343/2006. (XII. 23.)

31/2007. (II. 8.)

a természet védelmérél sz0l6 1996. LII. tv.
modositasardl

a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol

a teriletfejlesztési koncepcid és programok valamint

a terliletrendezési tervek egyeztetésének és elfogadasanak rendjérdl

az orszagos telepllésrendezési és épitési

kovetelményekrdl.

a helyi nkormanyzatok cimzett és céltdmogatasanak

igénybejelentéséhez kapcsolodd megvaldsithatdsagi tanulmany tartalmarél és
értékelésének rendjérdl

a kdzéplletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

a kornyezeti hatasvizsgalat elvégzéséhez kotott

tevékenységek korérdl és az ezzel kapcsolatos

hatosagi eljaras részletes szabalyairdl

a leveg6 védelmével kapcsolatos egyes szabélyokrol

a sajatos épitményfajtak korébe tartozd honvédelmi és katonai céll
épitményekre vonatkozé épitésligyi hatdésagi engedélyezési eljarasok
szabalyairdl

az Orszagos Lakas- és Epitésiigyi Hivatalrol

a kdzbeszerzési és tervpalyazati hirdetmények

megkuldésének, és kozzétételének részletes

szabalyairl, a hirdetmények ellenérzésének rendjérdl és dijardl, valamint a
Kézbeszerzési Ertesitében torténé kozzététel rendjérdl és dijardl

a tervpalyazati eljarasok részletes szabalyairdl

az épitési beruhdzasok kdzbeszerzésekkel

kapcsolatos részletes szabalyairdl

az épitésliggyel kapcsolatos egyes szabalyozott szakmak gyakorlasahoz
kapcsolddd szakmai tovabbképzési rendszer részletes szabalyairol

a telepliléstervezési és épitészeti-miiszaki tervezési, valamint az épitéslgyi
miszaki szabalyairdl jogosultsag szabalyairdl

az épitési miszaki ellendri, valamint a felelés miiszaki vezetdi
szakmagyakorlasi jogosultsag részletes szabalyairdl

a telepllésrendezési és az épitészeti-miiszaki tervtanacsokrol

a Kulturalis Ordkségvédelmi Hivatalrol

az épitésiigyi és az épitésfelligyeleti hatésagok kijeldlésérél és mikddési
feltételeirdl

a terlletfejlesztéssel és a telepllésrendezéssel kapcsolatos informacids

rendszerrdl és a kotelezd adatkozlésrdl



255/2007. (X. 4.)
284/2007. (X. 29.)
290/2007. (X. 31.)

291/2007. (X. 31.)
378/2007. (XII. 23.)
346/2008. (XII. 30.)
358/2008. (XII. 31.)

Rendeletek

40/1997. (XII. 29.) KTM
45/1997. (XII. 29.) KTM
46/1997. (XII. 29.) KTM

47/1997. (XII. 29.) KTM
3/1998. (II: 11.) KTM

9/1998. (IV. 3.) KTM.

18/1998 (V1. 25.) KTM

66/1999. (VIIl.13) FVM
85/2000. (XI. 8.) FVM
4/2003. (II. 20.) NK5M
17/2002. (V1. 21.) NK&M
3/2002. (1. 15.) NK&M
78/2003. (XI. 27.) GKM
8/2002 (IIl: 22.) KOM.-EUM

37/2007 (XII. 13.) OTM

Onkormanyzati rendeletek
14/2007. (1ll. 30.) sz.

16/2006. (VI. 26.) sz.

az épitésligy korébe tartozo egyes hatosagi nyilvantartasokrol

a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairol

az épitdipari kivitelezési tevékenységrél, az épitési naplorol és a kivitelezési
dokument&cio tartalmérol

az épitésfelligyeleti tevékenységrél

a kornyezetvédelmi, természetvédelmi és tajvédelmi tevékenységrol

a fas szaru novények védelmérdl

a telepengedély, illetve telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhato
egyes termel6 és egyes szolgaltato tevékenységekrdl, valamint a

telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairol

az épitésligyi hatdsagi kotelezési eljarasrol

az épitészeti- mliszaki tervdokumentacio tartalmi kovetelményeirdl

az egyes épitményekkel, épitési munkakkal és épitési  tevékenységekkel
kapcsolatos épitéstgyi hatdsagi engedélyezési eljarasokrol

az épitéstgyi és miiemlékvédelmi hatdsagi ellendrzés

a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérdl

az dnkormanyzati féépitészi tevékenység

ellatasanak részletes szakmai szabalyairdl és feltételeirél.

a teriletfejlesztési koncepcio, programok és a terlet

rendezési tervek tartalmi kdvetelményeirdl, részletes szakmai szabalyairol

az épitészeti 6rokség helyi védelmének szakmai
szabalyairdl

a telekalakitasrol

az Orokségvédelmi hatastanulmanyrol

a kulturalis orokség hatdsagi nyilvantartasara
vonatkozd szabalyokrol

a kulturalis orokség védetté nyilvanitasanak részletes
szabalyairdl

a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol

a zaj- és rezgés terhelési hatarértékek megallapitasarol

az épitésiigyi hatdsagi eljarasokrol, valamint a telekalakitas és az épitészeti-

miszaki dokumentaciok tartalmardl

helyi Epitészeti — Miszaki Tervtanacs létrehozasarol és miikddésének
rendjérdl

G06doll6 varos kdzterlleteinek hasznalatarol és a kozteruletek rendjérdl



17/2004. (V. 24.) sz. az érintett ingatlantulajdonosok kezdeményezésére 6nkormanyzati
részvallalassal megvaldsuld Ut-, jarda és csapadékviz elvezetés épitésének

szervezésérdl és finanszirozasi rend;jérél

16/2004. (V. 24.) sz. a reklamhordozok elhelyezésének szabéalyozasarol

31/2003. (XII. 15.) sz. az épitett értékek helyi védelmérdl

5/2002. (II. 1.) sz. a valasztasi plakatok elhelyezésérél

16/2001. (V. 2.) sz. onkorményzati rendelet és az ezt modositd Onkorményzati rendelettel

egységes szerkezetbe foglalt szévege

GOdolld Varos helyi épitési szabalyzatarol és szabalyozasi tervérdl

1994. évi 25. sz. (XII. 1.) a védett éplletek felljitasanak tamogatasi
rendszerérd|

Onkormanyzati hatarozatok

169/2004. (V1. 24.) a helyi kdzbeszerzési szabalyzat

51/2001. (IV. 26.) GOdolld varos telepllésszerkezeti terve

120 VAGYONGAZDALKODASI IRODA

11.20.1 A Vagyongazdalkodasi Iroda folyamatleirasa

1. Eljaras célja

Az eljaras célia a Vagyongazdélkodasi Iroda folyamatainak szabélyozasa. Jelen szabalyozas rogziti az
onkormanyzat tulajdonosi tgyeinek intézését, a dontés elékészités és végrehajtds modjat, rogzitve a jogszabalyi hatteret,

a felelésségeket és a dokumentalasi kotelezettségeket.
2. Eljaras leirasa
2.1. Az onkormanyzati ingatlanvagyon szambavétele, nyilvantartasa, adatszolgaltatas

A telepiilési dnkormanyzatok ingatlan-vagyonkataszter vezetésére kotelezettek. Az ezzel kapcsolatos feladatokat
jogszabalyi el6irasok alapjan a Vagyongazdalkodasi Iroda végzi. A vagyonkataszter adataibol rendszeresen adatokat kell
szolgéltatni egyrészt a MAK-nak, masrészt a KSH-nak a MAK Gtjan. Az éves jelentést és a lakas-statisztikat
formanyomtatvanyon kell megkldeni, a formanyomtatvanyokat az tgyintéz0 tolti ki, az irodavezetd ellendrzi és a jegyzé

irjia ala. Az éves jelentést flopyn is meg kell kiildeni.

A nyilvantartashoz kapcsoloddan meg kell érizni a vagyonkataszteri lapokat, a korabbi vagyonatadasi alapiratokat,
valamint az erd6kre vonatkozo specialis iratokat. Kérésre mindezekbdl adatot kell szolgaltatni minden érdekl6d6 szamaéra.

Meg kell &rizni a varos bel- és Kkilterileti, valamint egyéb térképszelvényeit, ezeken az dnkormanyzati ingatlanok
valtozasait a katasztert kezeld munkatars vezeti. Az érdeki6dék a térképekrél mésolatot kaphatnak.



Az ingatlan-vagyonkatasztert érintd adatvaltozasok atvezetésének eljarasi rendje: az ingatlan-nyilvantartasi adat
valtozasat tartalmazo iratot az (igyintéz0 koteles a nyilvantartast végz6 munkatarsnak kilon atadofiizetbe bejegyzéssel
atadni. Az atvezetést az Ugyiraton irasos feljegyzéssel jelezni kell, ez tartalmazza az atvezetés id6pontjat. Ezt kvetben az

lgyiratot az atadofiizetben tortént jelzéssel kell az Ugyintézének visszaadni.

Az ingatlankataszterben és a szamvitelben az ingatlanokra vonatkozé brutt6 értékek egyezése, a valtozasok
atvezetése érdekében végzett szamitogépes és adatbeviteli munka folyamatat az alabbi graf (Jackson féle)

abrazolja:



Adatfrissités a Vagyonkataszterben és az Analitikaban

\Vagyonkataszter  betétlapok  aktudlis Analitikus  nyilvantartas  aktualis
adatai. adatai.
0. 1A0.Kimenet a szerverre 0. 2A0. Kimenet a szerverre
az azonosito és értek adatokrol az azonosito és érték adatokrol

/\

ERT_OUT.TXT ETORZS.TXT
adatallomany adatallomany

0. 3A0. Osszehasonlito
elemzés, hibalista készités

\Vagyonkataszterben hianyzik, de
analitikaban van. Analitikabol hianyzik, de| [Mindkét rendszerben
\Vagyonkataszterben van. hianytalanul van de
értekeltéréssel.
0. 4A0. Hibajavitas 0. 5A0. Hibajavitas 0. 8A0. Analitikabol
a Vagyonkataszterben. az Analitikaban értékadatok
eseti dontés alapjan eseti dontés alapjan betoltése a
kézi adatbevitellel. kézi adatbevitellel. Vagyon.-ba
Javitott Vagyonkataszter Javitott Analitika
0. 6A0.Kimenet a szerverre . TAQ. Kimenet a szerverre
az azonosito és értek adatokrol (\az azonosito és érték adatokrol

_——

\Vagyonkataszter ~ a  negyedéves Analitikus nyilvantartas

Analitikai adatvaltozasokkal feltoltve. \Vagyonkataszterrel
0sszehangolva.




2.2. Lakas és helyiséggazdalkodas, ingatlankezelés és lizemeltetés
2.21.  Onkormanyzati lakasok és helyiségek értékesitése

Az elévasarlasi joggal, illetbleg az elévasarlasi joggal nem érintett, jogcimnélkili lakok altal lakott lakasok
elidegenitése esetében a vételi ajanlattervezetet az Ugyintézd el6késziti, az irodavezetd szignalja, majd a jegyz6 irja
ala. A bérld, illetéleg a lakashasznalé elfogadd nyilatkozatot formanyomtatvanyon is tehet. A vételi ajanlat elfogadasat
kovetben készll el az adasvételi szerzédés tervezete, melyet az (igyintézd az irodavezetének ellenjegyzésre atad,
aldirasara a jegyz6 jogosult. Elfogadd nyilatkozat hianyaban az eljaras megegyezik a 2.5. szakaszban leirtakkal

Ures helyiség arverésen torténd értékesitésére sz6l6 javaslatainkat testiileti elterjesztésként elézetes, a
jegyzOvel tortént egyeztetést kdvetéen tervezetként az ligyintézé késziti el, az irodavezet6 ellenérzi és szignalja, majd a
jegyz0 irja ala.

A helyiség aranak megallapitdsahoz ingatlanforgalmi szakértéi értékbecslést kell készittetni kdzbensd
intézkedésként.

Helyiség eladasa esetén az el6bbiek szerint kell eljarni.

2.2.2. Bérbeadas

Ures énkormanyzati bérlakasok torvényben, vagy énkormanyzati rendeletben meghatarozott jogcimeken adhatoak
bérbe. A Dbérbeadasi jogcimekrl a képvisel6-testilet hozhat dontést. A javaslatokat egyeztetést kovetben a
Vagyongazdalkodasi Iroda késziti el§ elbterjesztés tervezetként, majd a jegyz6 irja ala.

Déntés utan a Vagyongazdalkodasi Irodan készlinek el a lakasbérleti szerzédések, az iratokat az ligyintéz6
késziti el, az irodavezet6 ellenérzi, szignalja, majd a jegyzé irja ala.

Kivétel a szocidlis bérbeadas. Szocidlis bérbeadas esetén palyazati kiirast kell késziteni. A bérlét a képviseld-
testilet valasztja ki. A testilet hatarozatanak kézhezvételét kovetéen a Vagyongazdalkodasi Iroda tgyintézéje késziti el
a lakasbérleti szerz6dés tervezetét, és az elébbi eljarasi rendben jon létre a szerzédés. A koltségelvi bérbeadas
esetében mas formanyomtatvanyokat kell alkalmazni az 6nkormanyzati rendelet szerint, és a képviselé-testilet altal a

palyazat elbiralasara megvalasztott bizottsaggal kell egytttmikodni.

2.2.3. Helyiség bérbeadasok, értékesitések

Meguresedett helyiségeket, vagy O6nkormanyzati rendelet szerint a képvisel6-testilet részérdl kdzérdekiinek
mindsitett, vagy egyéb céllal lehet bérbe-, vagy hasznalatba adni, vagy bevételteremtés céljara, kizarélag palyazat
tartasaval lehet hatarozott idére bérbe adni vagy a képviselé-testiilet egyedi dontésével értékesiteni lehet. Valamennyi
esetben a jegyzdvel tortént elézetes egyeztetés utan eléterjesztés készil, a dontés elbkészités és végrehajtas
Ugymenete ugyanaz, mint az Ures lakasok hasznositasakor. Palyazat tartdsa esetén a palyazati kiiras, tulajdonjog
értékesitése esetén (zleti tajékoztatd készil, melyet az Ugyintéz6 allit 6ssze az Onkormanyzati rendeleti el6irasok
szerint, az irodavezetd ellendrzi, szignalja, majd a jegyzd irja ald. A bérleti jog elnyerésére, illetbleg a tulajdonjog

értékesitésére arverés Utjan keriil sor, 6nkormanyzati rendeletben megfogalmazott Arverési Szabalyzat rendelkezései



szerint. A nyertessel (vagy az elébérleti jogaval él6 bérlGvel) szerz6dés kotésre keril sor, melynek tgymenete azonos a

lakasbérleti szerzddéskotésekével.

2.24.  Egyéb bérbeadoéi feladatok

A bérbeaddi jognyilatkozatokat, amennyiben ilyenre sor kell, hogy kerUljon, az tgyintézé késziti el, az irodavezetd
szignalja és a jegyz0 irja ala. (Pld. hozzajarulas lakascseréhez, lakasbérleti jogrol lemondas elfogadasa, helyiségbérleti

jogviszony kdzOs megegyezéssel torténé megsziintetése, stb.)

2.2.5. Lakas- és helyiséggazdalkodas soran ellatandé egyéb feladatok

= a Koltségvetési Irodatol kapott adatok alapjan az tgyintéz6 intézkedik a lakas vételarhatralékok, illetve
bérleti dijhatralékok behajtasa irant, illetve el6késziti a nem szerzédésszerli teljesitések esetén
alkalmazhato jogkdvetkezmények egyedi ligyekben torténé alkalmazasat,

= el6késziti a bérleti dijak éves felllvizsgalatat, melyrél a képvisel6-testilet dont éves gyakorisaggal.

= szamitdgépen és irasos formaban nyilvantartia az dnkormanyzati tulajdonu lakasokra és helyiségekre a
bérleti szerz6déses allomanyt, emellett a lakashasznalokat is,

= intézi a jogcim nélkli lakashasznélok és onkényes bekoltozok Ugyeit,

2.3. Epﬁletfenntartés, lizemeltetés és kezelés

A lakas és helyiségbérlemények esetében torvényben szabalyozottak a bérbeadot terheld kotelezettségek. A
bérbeadot terheld munkalatok elvégzését a Vagyongazdalkodasi Iroda szervezi, koordinalja. A kiadasok nem Iéphetik
tul az éves koltségvetésben erre a célra rendelt eléiranyzatokat. A munkalatokat atalanydijas karbantart6 kisvallalkozas
végzi el. Amennyiben az elvégzendd munkalatok mennyisége nem indokolja éves keretszerz6dés megkotését (pld.
gazkészilék karbantartdi munkak, villanyszerelés) esetileg, irdsos megrendelés alapjan kerilnek elvégzésre a
sziikséges feladatok. Az atalanydijas karbantartasi szerzédés évente keril megujitasra. Az éves keretszerz6dés
tervezetét az (igyintéz0 késziti el, az irodavezetd ellenérzi és szignélja, majd a jegyz0 irja ala. Az eseti megrendeléseket
az ugyintéz6 késziti el, az irodavezet6 ellendrzi és 50.000,-Ft értékhatér alatt alairja, ezt meghaladd érték esetén
szignalja, majd a jegyzé irja ala.

Nagyobb értékli - 500.000,-Ft 0sszeghatart elérd, vagy meghalad6 allagmegovasi, feltjitasi munkak esetén
szerz6dés készll altalaban ajanlatkéréses, esetleg nyilvanosan meghirdetett palyazati eljaras utan. Ezekben az
esetekben a szerzédés tervezetet az ligyintéz6 késziti el, az irodavezetd ellendrzi és szignalja, majd a jegyz6 irja ala.

A kozbeszerzési értékhatart elérd épitési munkak, illetve szolgaltatasok esetében a kozbeszerzésre vonatkozo
torvény, illetve a helyi kozbeszerzési szabalyzat eldirasai szerint kell eljarni.

A hibaelharitdsok megrendelése, mivel azonnali beavatkozast igénylé munkakrdl van szo, telefon dtjan torténik.

Ennek folyamatai:



= A hivatal munkaidejében érkezett bejelentést az ligyintézd minésiti abbdl a szempontbdl, hogy azonnali
beavatkozast igényld munkarél van-e szd. Ha igen, telefonon megrendeli a munka elvégzését a

szerzddéses karbantartétol, vagy szlikség esetén a beszallitdi listara felvett szakiparostol.

A hibabejelentések idépontjat, a bejelentd nevét, cimét és a hiba természetét erre a célra rendszeresitett flizetbe
be kell irni. A munka elvégzése utan a szamlat az irodavezetd igazolja. Az atalanydijas karbantartétol a szamla csak
akkor vehet6 at, ha az elvégzett munkardl a szamla mellékleteként munkalapot allit ki, melyen részletezve fel vannak
tintetve az anyagarak és az elvégzett munka idétartama draban kifejezve.

A hivatali idén tul csak az éves keretszerzédéssel rendelkezd karbantartotdl kérheti barmelyik dnkormanyzati bérld
munka elvégzését. A kozvetlenul kért hibaelharitdsokat az Ugyintéz0 ellenbrzi, szikség szerint konzultalva a
karbantartéval. Ezen hibaelharitasi munkak kifizetése az el6zéek szerint torténik. Az (igyintéz0 a hibaelharitasokat
regisztrélja az erre rendszeresitett fiizetbe. Amennyiben barmelyik bérlé részérdl indokolatlanul tértént a karbantarté
kihivasa, karbantartonak kifizetett 6sszeget, mely legalabb a kiszallasi dij, bérbeaddi kdvetelésként a bérlével szemben
érvényesiteni kell, errél az igyintéz6 gondoskodik.

A konkrét munkakra az éves koltségvetési rendelet szerinti 6sszegek és tartalom az iranyado, rendkivili
munkalatok esetén a jogi mindsités. A megrendeléseket a vallalkozoknak az ligyintézd adja ki, 6 ellenérzi a munkalatok
szlkségességét, szikség szerint gondoskodik a mliszaki ellendr bevonasardl, illetve ellendrzi a teljesitéseket is,
valamint a miiszaki ellenér munkajéat.

A véllalkozdk szamlait az Ugyintézd kollaudalja, az ellendrzést és a szdmlaérték igazolasat a szamlan feltinteti.
Ezt kdvetben az irodavezetd ellendrzi a szamlat, melyre a kifizetésre vonatkozo allaspontjat feliegyzi és alairja.
("Kifizethetd", vagy egyéb tartalmu feliegyzés irhatd a szamléra.) Ezt kdvetben a szamlat a Koltségvetési Irodahoz
tovabbitja. Amennyiben a szamlat nem az Ugyintézé kollaudalja, a leigazolas alapjaul elfogadhaté felkért miszaki
ellenér, bonyolitd, miszaki atvételre jogosult kdzmiszolgaltatd vallalat nyilatkozata is, amennyiben ezek alkalmasak
arra, hogy irasos formaban igazoljak az elvégzett munka minéségének megfeleléségét. Nem kell el6zetes kollaudéalas a
csUszasmentesités, a ragcsald és rovarirtas, valamint az 6rz6-védé tevékenység szamlainak kifizetéséhez, valamint

akkor sem, ha specialis szakértelmet nem igénylé munkat a szamla igazolasara jogosult személyesen vett at.

Egyéb ingatlanok, elsésorban 6nkormanyzati tulajdonban &llé telkek, beépitetlen terliletek esetében az iroda végzi
ezek hasznalati viszonyainak és allapotanak célzott, vagy terv szerinti, illetve sziikséghez képest eseti ellendrzését.
Ezek eredményeként amennyiben adott ingatlanon a tulajdonos érdekeivel ellentétes allapot, illetve hasznélat
allapithaté meg, tulajdonosi intézkedést kezdeményez az esetre vonatkozd jogszabalyi eléirasok alkalmazasaval a
jogsértd allapot megsziintetésére. A kezdeményezés minden esetben irasban torténik, az iratot az tgyintéz6 késziti el,

az irodavezetd, majd a jegyzd szignalja és a polgarmester irja ala.

2.3.1. Tarsashazi ingatlanok kezelése, illetve ko6zos hasznalata épiiletek (lizemeltetési
koltségfelosztasa

A volt dnkormanyzati tulajdonu lakéingatlanok tarsashazi alapitd okiratait és ezek el6zményi miszaki felméréseit a

Vagyongazdalkodasi Iroda Orzi. Az ilyen tarsashazi ingatlanokban az onkormanyzatnak még vannak tulajdonai. A



tarsashazakban az dnkormanyzat tulajdonosi képviseletét a Vagyongazdalkodasi Iroda ezzel megbizott munkatarsa
latja el.

Ugyancsak itt torténik az érintett tarsashazak koz6s koéltségszamlainak benyujtasa is a kozos
képviseloktél. Az ligyintéz6 végzi a kozos képviseldk tulajdonosi elszamoltatasat, illetve a kozos koltség
szamlak ellendrzését. A szamlaellenérzés és igazolas ligymenete ugyanigy torténik, mint a vallalkozoi

szamlakeé.

Az iroda altal kezelt olyan épiiletekben, melyek koziizemi fogyasztasai nem, vgy részlegesen nem
mérhetdek kiilon, illetve amelyeknek hasznaldi kozos tereket, vizesblokkokat hasznalnak, vagy egyéb okbdl
nem allapithaté meg egyes kozmiiszolgaltatasok igénybevételének mértéke, a fogyasztassal aranyosan a rajuk
esé koltséghanyadot meg kell hogy téritsék. A koltségfelosztasokat az iroda munkatarsa végzi, ezekkel
kapcsolatosan sziikséghez képest tajékozodik, ellendriz és egyeztet. A koltségfelosztasokat minden esetben
irasban késziti el, ezeket az iratokat a Koltségvetési Irodahoz kell tovabbitani az irodavezet6 alairasaval ellatott

irattal.

Amennyiben a koz0s koltség, vagy feljitasi alap mértékében valtozas kovetkezne be, illetve ha barmely
tarsashaznak djonnan keletkez6 akar rendszeres, akar eseti fizetési kotelezettség mertilne fel, a kifizetést megalapozé
kdzgy(lési hatérozatot, vagy az err6l sz6lo, a tarsashaz kozos képviselbje altal irasba foglalt értesitét meg kell érizni és
az irat egy masodpéldanyat a Kdltségvetési Irodanak at kell adni.

A Vagyongazdalkodasi Irodan az egyéb, onkorméanyzati ingatlanhasznositashoz kapcsolodd feladatok végzése is
torténik (kidritett éplletek bontasa, kerités épités, lakasfelujitas, stb. megrendelése). Az engedélykoteles ilyen munkak
esetén az Ugyintézé mlkodik kdzre a hatosagi engedélyek beszerzését célzd eljarasban. A megrendelések kiadasa,

illetve a szamlaellendrzés ugyanugy torténik, mint az elézé szakaszokban irtaknal.

2.4. Ingatlanjogi ligyek
241.  Vezeték- és szolgalmi jogok alapitasa

Vezeték- és szolgalmi jogok alapitasa torténhet az dnkormanyzat javara és terhére is. Az lgy vagy hivatalbol
indul, tipikusan a Varoslizemeltetési Iroda jelzésére, vagy a masik fél kezdeményezi. Ezekben az Ugyekben el kell
készittetni a jogokat abrazold vazrajzokat, illetve ezek meglétét ellendrizni kell. A benyujtott szerzédéstervezeteket
ellendrizni kell, vagy szerzGdéstervezetet kell késziteni. Mindezeket az Ugyintéz6 eszkozli, a szerz6déstervezeteket az
irodavezetd, majd a jegyzd szignalja, alairdsukra a polgarmester jogosult és & irja ala a vazrajzokat is.

Amennyiben a szolgalmi-, vagy vezetékjog értéke az 2.000.000,-Ft értékhatart meghaladja, el6zetesen sziikséges

beszerezni a képvisel6-testilet hozzajarulasat.

24.2.  Hasznalati jogok alapitasa

Hasznalati jog alapitasat kezdeményezheti az tgyfél, illetve tulajdonosi feladatellatéas korében a Polgarmesteri

Hivatal. Hasznélati jog alapitasa soran csak abban az esetben készil vazrajz, ha ez szikséges ahhoz, hogy a



hasznélati jog terjedelme minden kétséget kizardan megéllapithatd legyen. Az eljarasi rend azonos a vezeték- és

szolgalmi jogok alapitasaéval.

2.4.3. Telekalakitashoz kapcsolodo szerzédéskotések

Kezdeményezbje vagy az Ugyfél, vagy a Polgarmesteri Hivatal. Szerz0déskdtéshez a végleges hatosagi
engedélyhez sziikséges vazrajz rendelkezésre kell, hogy alljon.
Az gy intézése soran az ugyintéz6 onalléan jar el,  késziti el a szerz6déstervezetet, melyet az irodavezetd

ellenjegyez, majd a jegyzé ellendriz és szignal, a szerz6dés alairasara a polgarmester jogosult.

244.  Tulajdonkozosség megsziintetése és létrehozasa

Kezdeményezheti az tigyfél és a Polgarmesteri Hivatal. A feltételekrél az érintettekkel konszenzust kell Iétrehozni,
ha megvaltasra keril sor, forgalmi értékbecslést kell készittetnie a Polgarmesteri Hivatalnak. Ezekben az (igyekben a
képviselb-testilet jogosult dontést hozni. Szerzédéskotésre csak ezt kovetben kerlihet sor a 2.5.3 szakaszban leirtak

szerint.

24.5.  Tulajdonosi hozzajarulasok

Tulajdonosi hozzajarulas kiadasa torténhet az Ugyfél vagy a Polgarmesteri Hivatal Varosiizemeltetési Irodaja
kezdeményezésére. Az utdbbi esetben az irat atadas-atvételét, mely tartalmazza a szakhatosagi hozzajarulast,
jogszabaly eléirasa esetén a kdzUtkezeldi hozzajarulast az Ugyintézok az irodai atadd fiizetben rogzitik. Az tgyintéz6 az
ingatlan-vagyonkataszteri adatok alapjan tisztazza, hogy a kérelem érint-e Onkormanyzati ingatlant, melyre
vonatkozdan elkésziti a nyilatkozattervezetet. Az elkésziilt tervezetet az irodavezetd, majd a jegyz6 szignélja, alairdsara
a polgarmester jogosult. Amennyiben az eljarast a Varosiuzemeltetési Iroda kezdeményezte, Ugy az alairasokat
kévetden az irat visszakeril a Varosiizemeltetési Irodara, az atadas-atvételt az ligyintézék az irodai atadé fiizetben
rogzitik.

A tulajdonosi hozzajarulas megadasanak tényét a vagyonkataszter megjegyzés rovataban az érintett ingatlannal
fel kell tiintetni. A nyilatkozat egy példanyat az Ugyintézé olyan modon tovabbitjia a katasztert vezetd munkatarsnak,

ahogy azt a 2.1. pontban az ingatlan vagyonkatasztert érinté adatvaltozasok atvezetésének eljarasi rendje tartalmazza.

2.5. Ingatlanértékesitések

Az ingatlanértékesitések helyi rendeletben szabélyozott eljarési rendben térténnek, a f6 szabaly a palyaztatas,
melynek tobb véltozata szabalyozott a rendeletben. Kivételesen kerilhet sor palyazat nélkuli szerzédéskotésre.
Az értékesitésre kijelolésrél minden esetben a képvisel6-testiilet dont, meghatéarozva az eladas alapveté feltételeit,

az iranyarat (eladasi arat) és a rendelet keretei kdzt azt is, hogy mi legyen az eladas modia.



Az értékesitésre elékészitést a Vagyongazdalkodasi Iroda végzi, az elbterjesztések tervezete is itt készll. A

dontés elékészités soran a jegyzdvel is elézetesen egyeztetni kell.

Ertékesitésre kijellést kovetden a Vagyongazdalkodasi Iroda késziti el a palyazati kiirasokat, arverési
tajékoztatokat. Beépitetlen teriletre, illetve felUjitandd, atalakitandd éplletre vonatkozdan a pélyazati kiirasban a
beépithetdségi feltételek is megjelennek, ezt a Féépitészi Iroda allitja dssze, a f6épitész irja ala.

A péalyazatok meghirdetéséért, a palyazati dokumentumok létrehozasaért és megdrzéséért a Vagyongazdalkodasi
Iroda felel.

A palyazatok értékelése dnkormanyzati rendelet szerint torténik. A nyertes palyazokkal a szerz6dést az tgyintézé,
vagy az irodavezetd késziti el, az irodavezetd minden esetben ellenjegyzi, majd a jegyzé ellendrzi és szignalja és a
polgarmester irja ala.

A pélyazat nélkili értékesitések esetén ugyancsak a rendelet eldirésai szerint adhatoak el ingatlanok (képvisel6-
testlleti dontés, illetve értékesitésre kijelolést kovetd nyilvanos meghirdetés utan). A szerzddéskotés menete az
elébbivel egyezé.

A Vagyongazdalkodasi Iroda végzi az ingatlanvasarlasi lehet6ségek irant érdekl6dék tajékoztatasat, a beérkezd

szandéknyilatkozatok megvalaszolasat.

2.6. Termofoldek hasznositasa

Vagy haszonbérbeadassal, vagy a képvisel6-testilet altal korabban kijeldlt teriileteken haszonbérlék részére
torténd értékesitéssel lehetséges. Haszonbérbeadasra ingatlanokat a képviselé-testiilet jogosult kijeldlni. Az erre
vonatkozd, valamint a haszonbérleti dijak éves fellilvizsgalatara szol6 javaslatokat a Vagyongazdalkodasi Iroda teszi
meg.

A haszonbérbeadasok, a haszonbérlok eértesitése, haszonbérleti jogviszony megsziintetése és minden
idevonatkozo irat tervezete a VVagyongazdalkodasi Irodan készll el, az tigyintéz6 allitjia 6ssze, az irodavezetd ellendrzi,
majd a jegyz0 ellendrzi és szignalja és a polgarmester jogosult alirni.

A volt haszonbérl6k részére torténd telekértékesitéseknél korabbi dnkormanyzati hatarozat alapjan kell eljarni. Az
elészerzédéseket és a szerz6déseket tervezetben az ligyintéz0 késziti el, az irodavezetd ellenjegyzi, majd a jegyz6

ellenérzi és szignélja és a polgarmester irja ala.

2.7. Kozcélu ingatlanvasarlasok

Ide tartoznak az épitési és telekalakitasi tilalom alatt &llé ingatlanok polgéari jogi szerz6dés alapjan térténd
tulajdonba vételének Ugyei, a tilalmi kartalanitasi igények elbirélasanak elbkészitése, a telepulésrendezési célbol
elrendelt elévételi jog gyakorlasaval kapcsolatos Uigyek intézése és egyéb kdzérdeki vasarlasok, pld. kdzmiiépitéshez,

k6zmU mitargyanak elhelyezéséhez, stb.



A vasarlasok éves, a koltségvetésben biztositott keret terhére torténhetnek, valamint lakott és tilalom alatt &ll6
ingatlanok esetében a lakasértékesitési bevételek terhére, dnkormanyzati rendelet eléirasai szerint. Szerzédéskotésrdl,
elévételi jog gyakorlasrol kizérélag a képviselé-testilet hozhat dontést.

A dontés elBkészitést a jegyzOvel torténd elézetes egyeztetés elézi meg. Az elbterjesztések tervezetét az
Ugyintézé késziti el, az irodavezetd ellendrzi és szignalja, majd a jegyz6 ellenérzi és szignalja és a polgarmester irja ala.

A képvisel6-testiileti dontés meghozatalat kovetéen a szerz&déskotés menete azonos az ingatlan-
értékesitésekével.

A tilalmi kartalanitasi igényeket csak lgyfelek nyujthatjak be. Az elbiralashoz szilkséges iratanyagot dssze kell
gy(ijteni, majd az igényjogosultsagra szol6 vélemény ismertetésével a kartalanitasra, vasarlasra, illetve kisajatitasra a
javaslatot ki kell dolgozni. Az lgyintézd a tervezetet az irodavezetdnek adja at, aki az iratot ellendrzi, szignélja, majd a
felterjesztést a jegyz0 irja ala. Kartalanitasra, vasarlésra, illetve adasvételi szerz6déskotésre, vagy kisajatitas

meginditasara sz0l6 javaslat esetén a dontés-elékészités és végrehajtas az el6bbiekben leirtak szerint megy végbe.

2.8. Egyes gazdasagi tarsasagok tigyeinek intézése

A jegyz6 rendelkezése alapjan az irodavezetd, vagy a kijeldlt munkatars vesz részt egyes gazdasagi tarsasagok
alapitasanak el6készitésében, majd ezek cégbejegyzését kdvetden a tarsasag-alapitd kapcsolattartasa korébe tartozé

Ugyek vitelében.

2.9. Peres ligyek vitele

Az irodan dolgozo jogtanacsos, illetve jogi eléadd lathatja el egyes vagyonjogi perekben az 6nkormanyzat, illetve a
Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét. A perképviseleti tevékenységet az irodavezetd szakmai ellenérzése mellett
végzi. Az els6 periratot a polgarmester, vagy a jegyzd irja ala. Ezt kdvetden a peres iratok a jogi képvisel6hdz érkeznek
be. Ezekre a nyilatkozatokat és egyéb perbeli jogcselekményeket neki kell eszkozolnie.

Amennyiben a per soran felmerll egyezségkotési lehetéség, vagy jogrol lemondas, errdl elézetesen egyeztetni

kell a jegyz6vel Egyébként a peres ligyet lezard hatarozatrdl be kell szamolni és a végrehajtas irant intézkedni kell.

2.10. Kozrem(ikodés értékpapirok értékesitésében, kezelésében

Ebben a feladatkérben az irodavezetd végzi a Koltségvetési Iroda vezetbjével tortént egyeztetés utan az
értékesitési lehetéségek feltarasat, vételi ajanlatok bekérését. Eladasi javaslatot egyeztetni kell a vagyongazdalkodas
feliigyeletét ellatd alpolgarmesterrel, valamint a jegyzovel. Ertékesitést elrendeld képviseld-testilleti dontés utan a
szerz6déstervezetet az irodavezetd bekéri és véleményezi, ezt kdvetden a jegyz6 ellendrzi és szignalja, majd a

polgarmester jogosult alairni.

2.11. Specialis tevékenységek



Az irodavezetd rendszerezi a GodollGi Kirdlyi Kastély Kht. iratait, melyben az 6nkorméanyzat alapit6 tag. Ellétja az
dnkormanyzatot képviseld polgarmester mellett valamennyi, a tagi tevékenységet elésegité jogi szakfeladatot. Az irdsos
nyilatkozatokat az irodavezetd késziti el tervezetben, ezeket a jegyzd ellendrzi és szignalja, majd a polgarmester irja

ala.

2.12.Egyéb ligyek intézése
A Vagyongazdalkodasi Iroda intézi a foldterlletek bérbeadasanak. Ezekben az (igyekben képvisel6-testileti

dontés, illetve jogeléd szervezet éltal kordbban megkotott szerz6dés hatérolja be az gyintézést. Szerzédéskotés
esetén az eljaras azonos, mint az ingatlanjogi lgyeknél, kozbensé intézkedésként azonban nincs szlkség a foldmérési
munkarész beszerzésére.

A lakasok elidegenitésébdl szarmazd bevételek felhasznélasanak részletes szabalyairdl sz616 1999. évi 4. (Il 2.)
sz. onkormanyzati rendelet alapjan nyujtott lakasépitési és lakasvasarlasi tamogatasban részesiltek nyilvantartasat a
Vagyongazdalkodasi Iroda &rzi. A hitelszamlat vezeté pénzintézet kezdeményezésére a hatralékos tartozast mutatd
hitelszamlak addésainak egyedi tgyeiben az (igyintézd egylttmiikddik a pénzintézettel. Az irattervezetet az lgyintéz6

késziti el6, az irodavezetd szignalja, majd a jegyzé irja ala.

2.13. Kozrem(ikodoi, elokészit6i feladatok

A Vagyongazdalkodasi Iroda:

= kdzrem(ikodik a koltségvetés éves tervezésében, feladatokra bontva a vagyongazdalkodasi tevékenység
kiadasait,

= progndzist készit a varhatd bevételekrdl,

= kdzrem(kodik a koltségvetési beszamolok elkészitésében, Osszedllia Onkormanyzati rendeletben
meghatarozott idészakonként a polgarmester atruhédzott tulajdonosi jogkérének gyakorlasérdl a
beszamolot,

= elékésziti a lakas- és helyiséggazdalkodas, kozcéll ingatlanvaséarlas targykérben az &nkormanyzati
rendeletalkotast,

= kozrem(ikodik egyéb 6nkormanyzati rendeletek megalkotasaban.

3. MELLEKLETEK

VAGYONGAZDALKODASI IRODA FOLYAMATAI/MO1 Alkalmazott jogszabalyok

ALKALMAZOTT JOGSZABALYOK

Altalanosan alkalmazando torvények

1959. évi IV.tv. a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyverdl



1990. évi LXXXVIL. tv.

1990. évi XCIII. tv.
1991. évi XXXIII. tv.

1992.évi XXXVIII. tv.
1997. évi CXLI. tv.
2004. évi CXL. tv.
2007. évi CXXVII. tv.

az arak megallapitasarol

az illetékrdl

az egyes allami tulajdonban lévé vagyontargyak

onkormanyzati tulajdonba adasarol

az allamhaztartasrol

az ingatlan-nyilvantartasrol

a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl

az altalanos forgalmi adérdl

Egyes vagyoncsoportokra, vagy ligykorokre specialisan alkalmazandoé torvények

1988. évi I. tv.
1993.évi LXXVII.tv.

1994 .évi LV tv.
1995.évi LVIl.tv.
1996.évi LIll.tv.
1996.évi LIV.tv.
1996. évi LXXVI. tv.
1997.évi CLVI. tv.
évi LXIV. tv

2003. évi C. tv.
2003. XLII. tv.
2003. évi CXXXIII. tv.
2003. évi CXXIX. tv.
2005.évi XVIIl.tv.
2005. évi XVIII. tv.

2005. év CLXXXIII. tv.

2006. év IV. tv.
2007. évi LXXXVI. tv.
2007. évi CXXXVI. tv.

a kozuti kozlekedésrél
a lak&sok és helyiségek bérletére, valamint
elidegenitésikre vonatkozd egyes szabalyokrol.

a terméfoldrol

a vizgazdalkodasrol

a természet védelmérdl,

az erdo6rél és az erdd védelmérdl,

a foldmérési és térképészeti tevékenységrol

a kdzhasznu szervezetekrdl

a kulturalis érokség védelmérdl

az elektronikus hirkozlésrél

a gazszolgaltatasrol

a tarsashazi ingatlantulajdonok

a kdzbeszerzésekrél

a tavhészolgaltatasrol

a tavhészolgaltatasrol

a vasUti kdzlekedésrél

a gazdasagi tarsasagokrol

avillamosenergia termelésérél, szallitasardl és szolgaltatasarol

a pénzmosas megel6zésérél és megakadalyozasarol.

Az onkormanyzat tulajdonat érinté torvények

1996.8vi LXV.tv.

az egyes sportcélu ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezésérdl

Ingatlan-vagyon gyarapitas specialis esetei

1997.évi LXXVIIL.tv.
2007. évi CXXIII. tv.

az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérél

a kisajatitasrol

az



Az 6nkormanyzati vagyongazdalkodas soran alkalmazand6 kormanyrendeletek

7/1996. (1.18.) Korm. r.
147/1992. (X1.6.) Korm. r.

12/2001 (1.31) Korm. r.

a kulféldiek ingatlanszerzésérdl
az dénkormanyzatok tulajdonaban lévé ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérél

a lakascélu allami tamogatasokrol

Az 6nkorméanyzati vagyongazdalkodas soran alkalmazandé 6nkormanyzati rendeletek

1998. évi 15. sz. r.

2001.évi 16. sz.r.
18/2001. (V.11.) sz. .

9/2005. (1.31.) sz.r.

10/2005. (1.31.) sz.r.
45/2005. (XI1.19.) sz. .

17/2006. (VIIL.7.) sz. .

9/2008 (I1.25.) sz. T.
48/2008 (XII.15.) sz. T.

teleptlésrendezési feladatok megvalésitdsa érdekében elévasarlasi jog
megaéllapitaséardl

Godoll6 varos helyi épitési szabalyzatardl és szabalyozasi tervérdl

Az 6nkormanyzat tulajdonaban all6 lakasok és helyiségek bérletére vonatkoz6
egyes szabalyokral

Az allam tulajdonab6l az &nkormanyzat tulajdonaba kerllt lakasok
elidegenitésébdl szarmazo bevételek felhasznalasénak részletes szabalyairol
Az dnkormanyzati tulajdonu lakéasok elidegenitésérdl

Az dnkormanyzati tulajdonosi jogok gyakorlasarol, a

vagyongazdalkodasrol és a vagyongyarapitasrol

Az iparositott technoldgidval épiilt lakdépuletek energiatakarékos felljitdsanak
és korszer(sitésének dnkormanyzati palyazati timogatasa feltételeirdl

Go6ddlle Varos Onkormanyzata Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatardl

Az dnkormanyzati tulajdont nem lakas célu helyiségek elidegenitésérdl.
Go6ddlle varos Onkormanyzata gazdalkodasarol

52016 targyévi onkormanyzati rendelet



1.

21  ADOIRODA

1.21.1 Az Ado¢ Iroda folyamatleirasa

Eljaras célja

Az eljaras célja az Adoiroda folyamatainak szabalyozasa. Jelen szabalyozas rogziti a helyi épitmény-, telek-,
ipar(izési ado, gépjarmiado, luxusado, talajterhelési dij, allamigazgatasi eljarasi illetékkel kapcsolatban az addkivetés,
az addbehajtas, az addellendrzés, valamint az adohatosag feladatkorébe utalt egyéb feladatok ellatasanak folyamatait,

rogzitve a végrehajtas jogszabalyi hatterét, modjat, a felelésségeket és a dokumentalasi kotelezettségeket.

Eljaras leirasa

A beérkezett beadvanyok, hivatalbdl tett feliegyzések, tarshatésagi megkeresések szignalasa, (felel6s:
irodavezetd) iktatasa (felelés: kdzponti iktaté) utan keril sor az addhatdsag hataskorének és illetékességének
megéllapitasédra. Amennyiben a hataskor és/vagy illetékesség hianyat allapitia meg, az iratokat haladéktalanul
tovabbitja. (felels: irodavezetd, ligyintéz0)

Hataskor és illetékesség fennallasa esetén az adohatosag az eljarast lefolytatja és hatéarozattal, vagy fizetési

meghagyas kiadasaval dont, illetve a kért igazolast, hatosagi bizonyitvanyt kiadja. (felel: irodavezet, tgyintézo)

2.1. Az adokivetés folyamata

Az adbalanyok altal készitett adébevallasok beérkezése, iktatasa utan az tgyintéz6 megvizsgalja, hogy a bevallas
a tartalmi, formai kdvetelményeknek megfelel-e. Hibas, vagy hianyos bevallas esetén az tigyfelet hianypétlasra szolitja
fel.

Amennyiben a bevalldas a kovetelményeknek megfelel, az adéalany szamitdgépes nyilvantartdsba vétele
megtorténik (a térzsadattari nyilvantartas tartalmazza az ad6zé mutaté szamat, addéazonosito, vagy adészamat, nevét,
cimét). (felelds: ugyintézd)

Ezutan az Ugyintézé megvizsgalja a mentesség feltételeit. Ha az adoalany mentességét allapitia meg, mentesitd
hatarozatot hoz. Ha az adodalany addfizetésre kotelezett, a fizetendé ado dsszegérél az ligyintéz6 hatarozatot, vagy
fizetési meghagyast hoz, melyet az irodavezetd alairasa utan az Ugyfél részére megkild (felelds: irodavezetd,
ugyintézd)

Az adokivetés soran szamitdgépen torténik a kivetési irat kitbltése az addbevallds alapjan. Kitdltés utan az ado
0sszege az addz6 személyi adatgy(jté lapjan konyvelésre keril. A rogzités utan azonnal megtdrténik a hatarozat
kinyomtatasa az iratkezel6ben el6zéleg rogzitett szoveggel. (felelds: Ugyintézd)

A hatarozatba el6irt fizetési hatarid6tél fliggéen az adokonyveld vizsgalja az adofizetés beérkezését, mely a

mutatészam vagy méas azonositasra alkalmas adat beirasaval torténik. A befizetések feldolgozasat az adokényveld



elektronikus banki kapcsolat alapjan végzi. A befizetések konyvelésérdl kdnyvelési napld készil. Ha a kivetett adé

befizetésre keril, az ado lekdnyvelésével a folyamat lezérul.

2.2. Az adébehajtas folyamata

A befizetési hataridd elmulasztasa esetén az addbehajté az irodavezetd utasitdsara meginditia a behajtasi
eljarast. Ennek keretében lehetéség van akar egy addalany mar esedékes adotartozasanak lekérdezésére, de altalaban
kilonboz6 sz(rdfeltételek alapjan hatralékos lista készil, mely alapjan fizetési felszdlitas és befizetési csekk
nyomtathaté.

A behajtasi eljaras meginditasat kovetéen az addalany méltanyossagi kérelmet nyuijthat be. Az eléadott indokok
felllvizsgalata utan a kért méltanyossagot az irodavezeté megadja és sor keril a hatralék torlésére, mérséklésére,
részletfizetés vagy fizetési halasztas engedélyezésére.

Kell indokoltsag hianya esetén a kérelmet elutasitja. (felel8s: irodavezetd). Ebben az esetben a behajtasi eljarast
a behajto folytatja.

Az eljaras sorén a hatralék befizetésre kertl, az adokonyveld a befizetést konyveli, és a folyamat lezarul.

Amennyiben a fizetési felszdlitast kovetden az ad6ézd kotelezettségét nem teljesiti, munkabér vagy egyéb
jarandosag letiltdsara, bankszadmlaval rendelkezé Ugyfelek esetében a szamlavezetd pénzintézethez azonnali
beszedési megbizas benyujtasara kertl sor.

Ha az addzonak nincs letilthatd jovedelme, a tartozas nagysagatol fiiggden ingd - vagy ingatlan végrehajtasra
kerllhet sor. (felelés: adobehajto)

Amennyiben az adéalany lefoglalhaté vagyonnal nem rendelkezik, a tartozast az adohatésag behajthatatiansag

cimén torli, melyrdl kiilon nyilvantartast vezet, és évente fellilvizsgalja.

2.3. Az adoéellendrzés folyamata

Az addellendrzés kezdd lépése az adatgy(ijtés, mely soran az addellenér a sajat adatallomanyt vizsgélja, illetve
informaciét gydijt a tarshatésagoktol.

Adoegyezéség esetén a folyamat lezarul, ellenkezd esetben az irodavezetd utasitasara megindul az
adoellenérzés.

Az ellendrzés lefolytatdsa soran az addellenér megallapitia az addkételezettség teljesitésének elmulasztasat,
illetve az adéhianyt. A hatarozat meghozatalaval az adéellendrzés lezarul. (felelds: irodavezetd, adéellendr)

A hatérozatban kit(izétt hatéridd leteltével a beérkezett befizetés kényvelésre keril. (2.1. szakasz) Amennyiben

befizetést az adoalany nem eszkozdl, a behajtési eljaras megindul. (2.2. szakasz)

2.4. Az adohatésag egyéb rendszeres és egyedi feladatai

= az Ugyfél kérésére addigazolas kiallitasa (felel6s: tgyintézd)

= Kkoltségmentesség engedélyezéséhez a vagyoni korilményekrdl igazolas kiallitasa (felelds: tigyintézd)



= hagyatéki eljaras lefolytatdsahoz, birdsagi végrehajté altali megkeresésre, tarshatésagok megkeresésére,

Ugyfél kérelmére ado6- és értékbizonyitvany kiallitasa (felelés: lgyintézd)
= tarshatosag megkeresésére kornyezettanulmany készitése (felelds: tigyintézo)
= helyi adérendeletek elékészitése (felelés: irodavezetd)
= targyév |. félévben addfelhivasok, csekkek készitése, kikildése (felel6s: tgyintézd)

= targyév augusztusban szamlaegyenleg kozl6 készitése, kikildése azon adozok részére, akiknek
targyévben addkotelezettséguk keletkezett, vagy addszamlajan hatralék, illetve tulfizetés mutatkozik

(felelds: tigyintézd)

2.5. Kiadmanyozas

Az |. foku hatérozatok ellen benyuijtott fellebbezések felterjesztését a felsébb szintli kdzigazgatasi szervekkel
folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket kizarolag a jegyz6 kiadmanyozza.
Az adéiroda feladatkérébe tartozé minden mas Ugyben a kiadmanyozas jogat atruhazott hataskorben az

irodavezetd latja el.

3. MELLEKLETEK

ADO IRODA FOLYAMATAI/MO1 Alkalmazott jogszabélyok
ADO IRODA FOLYAMATAI/MO2 Adokivetés folyamatabréja
ADO IRODA FOLYAMATAIMO3 Adébehaités folyamatébraja

ADO IRODA FOLYAMATAI/M04 Addbellenérzés folyamatabraja



ALKALMAZOTT JOGSZABALYOK

Anyagi jogszabalyok
1990. évi C. tv.

1991. évi LXXXII. tv.
2003. évi LXXXIX. tv.
2003. évi XCIL. tv.
2002. évi 23. sz. 6nk. .
2002. évi 24. sz. énk. r.
2002. évi 25. sz. énk. r.

36/2004. (X11.20.) onk.r.

41/2008 (XI1.15) onk r.
Eljarasi jogszabalyok
1990. évi XCIII. tv.
1991. évi IL tv.

1992. évi XXXVIII. tv.
1993. évi LXXVI. tv.
1993. évi LXXVIIL. tv.
1993. évi LXXIX. tv.
1994. évi LIl tv.
1996. évi CXII. tv.
1997. évi LIV. tv.
1999. évi LXIX. tv.
1999. évi LXXXIV. tv.
2000. évi C. tv.

2002. évi XLLII. tv.
2003. évi LXXXIX.tv.
2003. évi XCll.tv.
2004. évi CXL. tv.
2005. évi CXXXIX. tv.
2006. évi IV. tv.
6/1958.(VIl.4.) IM .

a helyi addkrol

a gépjarmiadorol

a kdrnyezetterhelési dijrol
az addzas rendjérdl

az épitményadorol

a telekadordl

az iparlizési adorol

a talajterhelési dijrol

az idegenforgalmi adorol

az illetékekrél

a csOdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol
az allamhaztartasrol

a szakképzésrdl

a lakasok és helyiségek bérletérél

a kozoktatasrol

a birésagi végrehajtasrol

a hitelintézetekrél és pénzligyi vallalkozasokrol
a miemlékvédelemrdl

a szabalysértésekrél

a kdzuti kozlekedési nyilvantartasrol

a szamvitelrdl

az egyszer{sitett vallalkozoi adorol

a kornyezetterhelési dijrol

az adozas rendjerdl

KET

a felséoktatasrol

a gazdasagi tarsasagokrol

a hagyatéki eljarasrol

13/1991.(V.21.) PMr. a telepilési onkormanyzat hataskorébe tartozé addk nyilvantartasanak
kezelésérdl

712002 (VI. 29.) KoViM-BM-KéMe.r.a gépkocsik kdrnyezetvédelmi felllvizsgalatardl és ellenérzésérél
217/1998.(XI11.30.)Korm.r.

35/2000.(X1.30.) BM .

az allamhaztartas mikodeési rendjérdl
a Kozuti Kozlekedés igazgatasi feladatairdl, a kdzuti

kozlekedési okméanyok kiadasarol és visszavonasarol



39/2002. (X11.28. GKM . a kdzuti jarmivek miszaki megvizsgalasardl

40/2002. (X11.28.) GKM r. a kdzuti jarmiivek forgalomba helyezésérél
180/2005. (1X.9.) Korm.r. a KET-ben személyes koltségmentesség megallapitasardl
2006. évi V. tv. a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrdl és a

végelszamolasrol



Feliegyzés

Adobevallas

Torzsadattar

Jogszabalyok

Nyilvantartas

Hatarozat

Fellebbezés

Hatarozat

Befizetési bizonylat

Pénzforgalmi naplé

ADOKIVETES FOLYAMATABRAJA

Addalanyok
felderitése

>

Adobbevallas
beérkezése

Tartalmi és
formai
ellenrzés

Megfelel?

Addalany

nyilvantartasba

vétele

Adomentesség
feltételeinek
vizsgalata

Mentesités

Adatkiegészités
kérése

Adokivetés

=

Hatarozat kikiildése

Masodfoku eljaras
lefolytatasa

Hatarozat jogerére emelkedése

Adobefizetés
beérkezésének
vizsgalata

Ado lekonyvelése

T

Adobehajtasi eljaras

meginditasa

Ugyintézé

Ugyintézé

Ugyintézé

Ugyintézé

Koényveld

Ugyintézé

Koényveld

Ugyintézé

Ugyintézé

Ugyintézé

Ugyintéz6

Koényvelé

Adobehaijto

Koényvelé



Hatraléki
kimutatas
Felszdlitas
Ugyirat
Kérelem

Befizetési

bizonylat

Kérelem
Befizetési
bizonylat
Kérelem

Letiltd hatarozat/

Megkeresés

Hatarozat

Hatarozat

Hatarozat

Folyamat kezdete

Fizetési felszolitas
kiildése

v

Adobehajtasi eljaras

meginditasa

Adohatralék
rendez6désének
vizsgalata

v

ADOBEHAJTAS FOLYAMATABRAJA

—

Behajtasi eljaras
folytatasa

Méltanyossagi

kérelem beérkezése

Alapos indok?

Ado torlése vagy
részletfizetés

Folyamat vége

Befizetés konyvelése

Kérelem elutasitasa

v

Munkabér vagy
bérszamla letiltasa,
inkasszalés, vagy
tarshatosag
megkeresése

Ingovégrehajtas,
arverezés

Ingatlanvégrehajtas,

arverezés

Konyvelé

Adobehaijto

Adobehaijto

Konyvelé

Addbehajto

Konyveld

[rodavezetd

Adobehajto

[rodavezet6/Addb

ehajto

Addbehajto

Addbehaito
Addbehaijto

Adobehaijto



Feliegyzés

Torzsadattar

Torzsadattar

Felszolitas

Addbevallas/

Hatarozat

Addbevallas

Ertesités

Jegyz6konyv

Jegyz6konyv

Jegyz6konyv

Hatarozat

Fellebbezés

Hatarozat

Befizetési bizonylat

Pénzforgalmi naplo

ADOELLENORZES FOLYAMATABRAJA

Adatgytjtés

Szerepel?

Adatok
egyezdségének

vizsgalata

Felszolitas adobevallas

benyujtasara

Mulasztasi birsag
kiszabasa

endrzés meginditasa
sziikséges?

Folyamat lezarasa

Adoelle norzés

meginditasa

v

Ellenérzés

lefolytatasa

megallapitasa

AdGhiany, egyéb kotelezettseg

keletkezett?

Hatarozat kikiildése

i
atarzatot igyfél megfellebbezte?

Ellendrzés eredményének

‘ Hatarozat jogerére emelkedése

Adohiany
befizetésének
vizsgalata

Megfelel6?

Adéhiany
befizetésének

lekonyvelése

Ellendrzés lezarasa

Masodfoku eljaraslefolytatasa

Behajtasi eljaras
meginditasa

Ugyintézé

Ugyintézé

Ugyintézé

Ugyintézé

Ugyintézé

Ugyintézé

Ugyintézé

Ugyintézé

Ugyintézé

Ugyintézé

Ugyintézé

Ugyintéz6

Ugyintéz6

Kényveld

Addbehaitd

Konyvelé



1.21.2 Adoézasi igymenetleirasok

11.21.2.1 ADOUGYEK
11.21.2.2 Epitményadé

I1.21.2.2.1 Bejelentkezés épitményado ala
Ki veheti igénybe?

Az adé alanya az a maganszemély, a jogi személy, a jogi személyiség nélkili gazdasagi tarsasag, aki az év
elsé napjén az épitmény tulajdonosa.

Az épitmény tulajdonosa az a személy vagy szervezet, aki/amely az ingatlan-nyilvantartasban tulajdonosként
szerepel. Amennyiben az ingatlan tulajdonjogénak atruhdzasara iranyuld szerzédést a foldhivatalhoz benydjtottak -
melynek tényét a féldhivatal széljegyezte -, a szerzé felet kell tulajdonosnak tekinteni.

Ujonnan létrehozott épiilet/épiiletrész tulajdonjoganak atruhazasa esetén a szerzédés foldhivatalhoz torténd
benyujtasat kovetden a szerz6 felet a hasznalatbavételi engedély kiadasanak idépontjatol kell tulajdonosnak
tekinteni.

Egyéb modon torténd tulajdonszerzés esetére a Polgari Torvénykonyv vonatkozd szabalyai az iranyadok.

Tobb tulajdonos esetén a tulajdonosok tulajdoni hanyadaik aranyaban adoalanyok.

Valamennyi tulajdonos altal irasban megkotott és az adohatésaghoz benyujtott megallapodésban a
tulajdonosok az addalanyisaggal kapcsolatos jogokkal és kotelezettségekkel egy tulajdonost is felruhazhatnak.

Tarsashaz, -gardzs és -0dild esetén a tulajdonosok 6nalld addalanyok, a kdzds hasznalatu helyiségek utan
az ado alanya az emlitett k6z0sség.

Ingatlan nyilvantartasba bejegyzett vagyoni értéki jog esetén az annak gyakorlasara jogosult.

Az adét az addzo koteles megallapitani, bevallani és megfizetni, az addzas az addbevallas megtételével veszi
kezdetét, kilon bejelentkezés nem szilkséges. A jogi személy és egyéb szervezet, valamint maganszemély az adot
— az épitményadd kivételével — onadézassal allapitja meg.

Az adokotelezettség a hasznalatbavételi, illetéleg a fennmaradasi engedély kiadasat kovetd év elsé napjan
keletkezik. Az engedély nélkil épult, vagy anélkil hasznalatba vett épitmény esetében az adokotelezettség a
tényleges hasznalatbavételt kovetd év els6 napjan keletkezik.

Epitményadd bevallast minden egyes kiilon helyrajzi szamon nyilvantartott épiiletré| kiiln nyomtatvanyon kell
késziteni.

A bevallas alapjan az adohat6sag irja el hatarozataban a fizetési kdtelezettséget.

Eljaras targya:



Az dnkormanyzat illetékességi terliletén 16vd épitmények kozil a lakas és a nem lakas céljara szolgald éplilet,
épuletrész (épitmény).

Epitmény: az olyan ingatlan jelleg, végleges vagy ideiglenes miiszaki alkotas (épiilet, miitargy), amely
altalaban a talajjal valé egybeépités vagy a talaj természetes allapotanak megvéltoztatasa révén jott [étre.

Epiilet: az olyan épitmény, amely a kdrnyezé killsd tértdl épiletszerkezetekkel részben vagy egészben
elvalasztott teret alkot és ezzel az alland6 vagy idészakos tartozkodés, illetbleg hasznalat feltételeit biztositja,
ideértve az olyan 0nallo létesitményt is, amely részben vagy teljes belmagassagaval a kornyezd csatlakozd
terepszint alatt van. Epiiletrész az épilet miiszakilag elkiildnitett, kiilén bejarattal ellatott része. Nem mindsiil
épitménynek a harom évnél rovidebb idétartamra létesitett épitmény.

Az épitményado6 alkalmazasaban egy épllet részének onallé adotargyi minéségéhez elengedhetetlen, hogy
az miszakilag elkilonitett és kilon bejarattal ellatott legyen. Az épllet egy része miszakilag akkor elkil6nitett, ha
az épileten belll van olyan helyiség vagy helyiségcsoport, amely az épilet tdbbi részétél (a kornyezd
helyiségcsoport(ok)tol) figgetlenul — de az épulet Htv. szerinti fogalmanak minden elemét viselve — 6néllé
funkcid hordozéséra is alkalmas. A miszaki elkilonitettség tehat nem feltétlendl jar egyitt példaul kulon viz-, gaz-,
villanyora meglétével.

Az ingatlan allapotat (fajtajat) elsédlegesen az ingatlan-nyilvantartdsban rogzitett allapot alapjan kell
megéllapitani. Amennyiben az ingatlan-nyilvantartasi adatok ellentmondasosak, akkor a hasznélatbavételi
engedély, ennek hianyaban a tényleges hasznalat, hasznalaton kiviili ingatlan esetében pedig az ingatlan fizikai

paraméterei alapjan kell azonositani az ingatlan fajtajat.

Sziikséges dokumentumok:
- bevallas

Bevallasi hataridd: adokotelezettség keletkezését (valtozasat) kdvetd 15 napon beliil (addévet kovetd év
januar 15-ig)

Befizetési hatariddé: marcius 15. — |. félév, szeptember 15. — II. félév (évkdzi hatarozat esetén a jogerdre
emelkedést kovetd 15. nap)

Iranyadé jogszabalyok:

A helyi adokrol szalé 1990. évi C. torvény, az adézas rendjérél sz616 2003. XClII. térvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



11.21.2.2.2Epitményadé bevalls
Ki veheti igénybe?

Az ad6 alanya az a maganszemély, a jogi személy, a jogi személyiség nélkilli gazdasagi tarsasag, aki az év
els6 napjan az épitmény tulajdonosa.
Az épitmény tulajdonosa az a személy vagy szervezet, aki/amely az ingatlan-nyilvantartasban
tulajdonosként szerepel. Amennyiben az ingatlan tulajdonjoganak atruhazasara iranyuld szerzédést a
féldhivatalhoz benyujtottak - melynek tényét a foldhivatal széljegyezte -, a szerz6 felet kell tulajdonosnak

tekinteni.

Ujonnan létrehozott épiilet/épiiletrész tulajdonjoganak atruhazasa esetén a szerzédés foldhivatalhoz torténd
benyujtasat kovetden a szerz6 felet a hasznalatbavételi engedély kiadasanak idépontjatol kell tulajdonosnak
tekinteni.

Egyéb modon torténd tulajdonszerzés esetére a Polgari Térvénykonyv vonatkozd szabélyai az iranyadok.

Tobb tulajdonos esetén a tulajdonosok tulajdoni hanyadaik aranyaban adéalanyok.

Ingatlannyilvantartasha bejegyzett vagyoni értéki jog esetén az annak gyakorlasara jogosult.

Az adét az addzo koteles megallapitani, bevallani és megfizetni, az addzas az addbevalléds megtételével veszi
kezdetét, kilon bejelentkezés nem szilkséges. A jogi személy és egyéb szervezet, valamint maganszemély az adot
— az épitményadd kivételével — 6nadézassal allapitja meg.

Az adokotelezettség a hasznélatbavételi, illetéleg a fennmaradasi engedély kiadasat kdvetd év elsé napjan
keletkezik. Az engedély nélkill épilt, vagy anélkil hasznalatba vett épitmény esetében az adokotelezettség a
tényleges hasznalatbavételt kovetd év els6 napjan keletkezik.

Epitményadd bevallast minden egyes kiilén helyrajzi szamon nyilvantartott épiiletrsl killén nyomtatvanyon kell
késziteni.

A bevallas alapjan az adohatdsag irja el6 hatarozataban a fizetési kotelezettséget.

Eljaras targya:
Az dnkormanyzat illetékességi terliletén 1évd épitmények kozil a lakas és a nem lakas céljara szolgald épllet,

épliletrész (épitmény).

Az ad¢ alapja
Az add alapja az 6nkormanyzat dontésétél fliggben:

az épitmény m2-ben szamitott hasznos alapterllete, vagy

az épitmény korrigalt forgalmi értéke.

Az ado mértéke
Az ado évi mértékének felsd hatara:

900 Ft/m?2,



a korrigélt forgalmi érték 3%-a.
Az adémentesség
Mentes az adé6 aldl:

= aszlikséglakas,

= agybgy- vagy udiléhelynek nem mindstild kistelepiilésen fekvé komfort nélkdili lakasbél 100 m2,

= aszocidlis, egészségigyi és gyermekvédelmi, illetleg a nevelési-oktatasi intézmények céljara szolgald

helyiség,

= akdltségvetési szerv, az egyhaz tulajdonaban allé épitmény,

= az ingatlan-nyilvantartasi allapot szerint allattartasra vagy névénytermesztésre szolgald éplilet vagy az
allattartashoz, ndévénytermesztéshez kapcsolodd tarold épilet (pl. istalld, lveghaz, terménytarolo,
magtar, mdtragyatarold), feltéve, hogy az éplletet az adodalany rendeltetésszeriien allattartasi,

névénytermesztési tevékenységéhez kapcsoloddan hasznélja.

Miiemléképiilet felujitasahoz kapcsol6dé adomentesség
Ha a miemléki értékként kiilon jogszabalyban védetté nyilvanitott vagy dnkormanyzati rendelet alapjan helyi

egyedi védelem alatt all6 épliletet (a tovabbiakban: miemléképiiletet) feltjitjiak, akkor az épllet, illetve az
épuletben lévé 6nallé adotargy (lakas, nem lakas céljara szolgal6 épiletrész) a térvényben meghatérozottak szerint
a felujitasra 2008. januar 1-jét kovetSen kiadott épitési engedély jogerére emelkedését kdvetd harom egymast

kovetd addévben mentes az ado aldl.

Az adoéfelfiiggesztés
Az a 65. életévét betdltott, vagy életkoratdl fliggetlendl legalabb 67%-ban rokkant (lIl. rokkantsagi csoport)

rokkantnyugdijas maganszemély, aki egyedul vagy kizarolag ugyanezen feltételeknek megfeleld hozzatartozojaval
él, a lakcimnyilvantartas szerint és ténylegesen (életvitelszerien) is lakohelyélil szolgalé lakésa utani épitményado-
fizetési kotelezettségét illetéen adofelfliggesztés iranti kérelemmel élhet az adéhatésag felé. Az adofelfliggesztés
id6szaka alatt az adot nem kell megfizetni, az egyébként esedékessé valo add utan azonban az adéhatésag az
esedékesség napjatol az adofelfliggesztés megsziinése napjaig terjedéen a mindenkori jegybanki alapkamat
mértékével egyezd mértékii kamatot szamit fel. A kamatot a késedelmipdtiék-szamitassal azonos mddon kell
szamitani. Az adofelfliggesztés az addév elsé napjatol, annak bekezdés szerinti megszlinése napjaig tart. Az arra
jogosult adéz6 az adédfelfliggesztés iranti kérelmét legkés6bb az addfelfiiggesztés idészaka elsé adoéévének januar
15. napjéig nyujthatja be az adohatdsagnal. Az ezen idGpontot kovetben beérkezett kérelmeket az adohatdséag az
adoévet koveté év elsé napjatol veszi figyelembe. Az addhatésag az addfelfliggesztésre jogosultnak az
adofelfiggesztés iranti kérelmét nyilvantartasba veszi. Az adéhatosag az adéfelfiiggesztés idétartama alatt évente
az éves adorol hatarozatot hoz, amely tartalmazza az adofelfiiggesztéssel kapcsolatos jogokat és

kotelezettségeket.



Az addfelfiiggesztés megsziinik a lakas elidegenitése, az ingatlan-nyilvantartasban bejegyzéssel létrejové
vagyoni érték(i jog alapitasa esetén az atruhazasrdl (alapitasrol) szolé szerzédés ingatlanligyi hatésaghoz valo
benyujtasénak napjaval, az ad6zé haldldval a hagyatékatadd végzés jogerére emelkedése napjaval, az
addfelfiiggesztés iranti kérelem irdsban torténd visszavonasa esetén a visszavonas bejelentésének napjaval. A
megszinés tényét a kotelezett a megszlinés napjatol szamitott 8 napon bellll bejelenti az adéhatésagnak. Az
addéhatosag az addfelfiiggesztés id6tartamara es, esedékessé vélt adé és annak kamatai megfizetésérdl az
addfelfiiggesztés megsziinését kovetden hatarozatot hoz.

Epitmény: az olyan ingatlan jellegii, végleges vagy ideiglenes miiszaki alkotas (épiilet, miitargy), amely
altalaban a talajjal vald egybeépités vagy a talaj természetes allapotanak megvaltoztatasa révén j6tt létre.

Epiilet: az olyan épitmény, amely a kornyezé killsé tértél épiletszerkezetekkel részben vagy egészben
elvalasztott teret alkot és ezzel az allandd vagy idészakos tartdzkodas, illetbleg hasznalat feltételeit biztositja,
ideértve az olyan 0nallo létesitményt is, amely részben vagy teljes belmagassagaval a kornyezé csatlakozd
terepszint alatt van. Epiletrész az épilet miiszakilag elkiildnitett, kiilén bejarattal ellatott része. Nem mindsiil
épitménynek a harom évnél rovidebb idétartamra Iétesitett épitmény.

Az épitményado6 alkalmazésaban egy épllet részének 6nallé adotargyi minéségéhez elengedhetetlen, hogy
az miszakilag elkulonitett és kilon bejarattal ellatott legyen. Az épiilet egy része miiszakilag akkor elkilonitett, ha
az épileten belll van olyan helyiség vagy helyiségcsoport, amely az épilet tobbi részétél (a kornyezd
helyiségcsoport(ok)tdl) fliggetlenll — de az éplilet Htv. szerinti fogalmanak minden elemét viselve — dnall6 funkcié
hordozasara is alkalmas. A miiszaki elkilonitettség tehat nem feltétlenll jar egyutt példaul kilon viz-, gaz-,
villanyéra meglétével.

Az ingatlan allapotat (fajtajat) elsédlegesen az ingatlan-nyilvantartashan rogzitett allapot alapjan kell
megéllapitani. Amennyiben az ingatlan-nyilvantartadsi adatok ellentmondasosak, akkor a hasznélatbavételi
engedély, ennek hianyaban a tényleges hasznalat, hasznalaton kivili ingatlan esetében pedig az ingatlan fizikai

paraméterei alapjan kell azonositani az ingatlan fajtajat.

Sziikséges dokumentumok:
- bevallas

Bevallasi hataridd: adokotelezettség keletkezését (valtozasat) kdvetd 15 napon beliil (addévet kovetd év
januar 15-ig)

Befizetési hatariddé: marcius 15. — |. félév, szeptember 15. — II. félév (évkdzi hatarozat esetén a jogerdre
emelkedést kovetd 15. nap)

Iranyadé jogszabalyok:

A helyi adokrol sz6l6 1990. évi C. torvény, az addzas rendjérdl sz6l6 2003. XCII. térvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

11.21.2.2.3 Epitményadé megsziintetése

Ki veheti igénybe?



Az adé alanya az a maganszemeély, a jogi személy, a jogi személyiség nélkuli gazdasagi tarsasag, aki az
év elsb napjan az épitmény tulajdonosa.

Az adokotelezettség megszilinik az épitmény megsziinése évének utolsd napjan. Az épitménynek az év
elsé felében torténd megszlinése esetén a masodik félévre vonatkozé adokotelezettség megsziinik.

Az addkotelezettség tulajdonosvaltozas esetén is megszinik a korabbi addalanyt illetéen. Ebben az

esetben a bevallasban be kell jelenteni az Uj tulajdonosok adatait €és a megsz(inés jogcimét.
Eljaras targya:

Az dnkormanyzat illetékességi terlletén 1év0 épitmények kozll a lakas és a nem lakés céljara szolgald
épulet, éplletrész (épitmeny). Az ad6 alapja az épitmény m2-ben szamitott hasznos alapterilete.
Epitmény: az olyan ingatlan jelleg(i, végleges vagy ideiglenes miiszaki alkotas (épilet, mtargy),
amely altaléban a talajjal valo egybeépités vagy a talaj természetes allapotanak megvaltoztatasa
révén jott létre.

Epiilet: az olyan épitmény, amely a kdrnyezé killso tértd| épiiletszerkezetekkel részben vagy egészben
elvalasztott teret alkot és ezzel az alland6é vagy idészakos tartozkodas, illetéleg hasznalat feltételeit
biztositja, ideértve az olyan onallo létesitményt is, amely részben vagy telies belmagassagaval a
kdmyezd csatlakozo terepszint alatt van. Epiiletrész az épilet miiszakilag elkiildnitett, kilon bejarattal

ellatott része. Nem mindsiil épitménynek a harom évnél révidebb idétartamra létesitett épitmény.

Sziikséges dokumentumok:
- bevallas

Iranyado jogszabalyok:
A helyi adékrol szol6 1990. évi C. térvény, az adozas rendjérdl sz616 2003. XClI. térvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

I1.21.2.2.4 Telekad6
Eljaras targya:

Adodkoteles az dnkormanyzat illetékességi teriletén 1évé beépitetlen beltertileti foldrészlet (a tovabbiakban:
telek).

Ki veheti igénybe



Az ado alanya az, aki az év elsd napjan a telek tulajdonosa. Ingatlan nyilvantartasba bejegyzett vagyoni értéki

jog, illetéleg tobb tulajdonos esetén az épitményadaéban foglaltak az iranyadok.

Az adémentesség
Mentes az ado alol:

az épitési tilalom alatt all6 telek a tilalom ideje alatt,

a helyi és helyk6zi menetrendszerinti tomegkozlekedést lebonyolitd adoalany, az e célra hasznalt telek

utan,

a teleknek a meghatarozott része (Az épitményadd alkalmazasaban az épitményhez tartozik az
épitmény rendeltetésszer(i hasznalatdhoz szilkséges - az éplletnek mindslild épitmény esetén annak
hasznos alapterlletével, éplletnek nem mindsilé épitmény esetén az altala lefedett foldrészlettel

egyez6 nagysagu - foldrészlet.)

a szocialis, egészségigyi és gyermekvédelmi, illetleg a nevelési-oktatasi intézmények céljara szolgald
helyiség, a koltségvetési szerv, az egyhaz tulajdondban allé a épitményekhez tartozd teleknek az a
része, amely a meghatarozott mértéket meghaladja, (Az épitményadd alkalmazasaban az épitményhez
tartozik az épitmény rendeltetésszeri hasznélatdhoz szlkséges - az épiletnek mindsilé épitmény
esetén annak hasznos alapterlletével, épiletnek nem mindsilé épitmény esetén az éltala lefedett

foldrészlettel egyezé nagysagu - foldrészlet

az épllethez, az éplletnek nem mindstld épitményhez, nyomvonal jellegii létesitményekhez tartozé -

jogszabalyban vagy hatosagi eléirasban megallapitott - védd (biztonsagi) tertilet;

az erdé miivelési agban nyilvantartott telek.

Az adokotelezettség keletkezése, valtozasa és megsziinése
Az adokotelezettség a foldrészlet belterliletbe vonasardl sz6l6 dnkormanyzati hatarozat kozzétételét, tovabba a

telek mezégazdasagi mlvelés alol vald kivonasat és/vagy a miivelési ag torlését kovetd év els6é napjan, illetve az

épitmény megsemmisilése, lebontasa esetén a megsemmistilést, lebontast kdvetd félév elsd napjan keletkezik.

Az addkotelezettség megsziinése
Az adokotelezettség megszlinik a telek kilterlletté mindsitésérdl széld 6nkormanyzati hatarozat kdzzététele,

tovabba a telek mlivelési agba sorolasa és tényleges mezégazdasagi mivelésének megkezdése félévének utolso

napjan.

Az adokotelezettség keletkezése, valtozasa és megsziinése
Az adokotelezettségben bekdvetkezd valtozast a kdvetkezd év els6 napjatdl kell figyelembe venni.

Az ad6 alapja



Az adé alapja az 6nkormanyzat déntésétél figgben:

a telek m2-ben szamitott teriilete, vagy

a telek korrigalt forgalmi értéke.

Az ado mértéke

Az adod évi mértékének felsd hatara:

200 Ft/m?2,

a korrigélt forgalmi érték 3%-a.

Sziikséges dokumentumok:
= bevallas

Iranyadé jogszabalyok:
A helyi adokrol szolé 1990. évi C. torvény, az adozas rendjérél sz616 2003. XCII. térvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



I1.21.2.3 Idegenforgalmi ad6

I1.21.2.3.1Idegenforgalmi céllal hasznositott maganszallashelyek (fizet6vendég

szallashelyek) vendégforgalmi adatainak gytjtése

Eljaras targya

Magéanszallashely idegenforgalmi céli hasznositdsa esetén a szélldsadd az &ltala vezetett vendégkonyv

alapjan koételes a targyévet kovetd januar ho 31. napjaig irasban jelenteni a targyévben fogadott vendégek és az

altaluk eltoltott vendégéjszakak Osszesitett szamat kiilfoldi és belféldi bontdsban az alabbiakban megjeldlt

jogszabaly 3. szamU melléklete szerint.

Iranyad6 jogszabalyok: a mddositott 110/1997. (VI.25.) Korm. rendelet

Bejelentkezés idegenforgalmi ad6 ala

Ki veheti igénybe?

Idegenforgalmi addkételezettség terheli azt a maganszemélyt, aki nem allando lakosként az énkorményzat

illetékességi terilletén legaldbb egy vendégéjszakat eltdlt (tartézkodas utani).

A fizetend6 adot:

kereskedelmi szallashelyeken, a csénakhadzakban és az (dll6telepeken a szolgaltatasért esedékes

0sszeggel egyitt az lizemeltetd,
a szervezett idlltetésre beutaltaktdl a beutaldjegy atadasa alkalmaval az dUlét fenntartd szerv,

a fizetévendéglato szallashelyeken fogadott vendég utan jard adét a szallashelyi dijal egyltt a

széllasado, illetbleg a kozvetitésre jogositott szerv,

az elébbiekhez nem tartozd barmely ingatlan (épitmény, telek) Udulés céljara torténd bérbeadasa,
ingyenes hasznalatra atadasa esetén az ingatlan bérbevevijétdl (hasznalojatol) az egész bérleti,
hasznélati idére egy 0sszegben az ingatlan tulajdonosa vagy az ingatlannal rendelkezni jogosult szedi
be.

Eljaras targya:
Az idegenforgalmi ado beszedésére kotelezettnek a tevékenység megkezdését kdvetd 15 napon bellil be kell

jelentkeznie az onkormanyzati adohatosagnal.

Az ado mértéke

Az add mértékének fels6 hatara:

személyenként és vendégéjszakanként 300 Ft;



= azaddalap 4%-a;

= az épilet utan évente 900 Ft/im2.

Sziikséges dokumentumok:

= bevallas

Iranyadd jogszabalyok: a helyi adokrol széld 1990. évi C. torvény, az addzas rendjérél szolo 2003. XCII.
torvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



I1.21.2.3.2Bevallas idegenforgalmi adé ala napos

Ki veheti igénybe?
Idegenforgalmi adokotelezettség terheli azt a maganszemélyt, aki nem allandd lakosként az édnkormanyzat

illetékességi teriiletén legalabb egy vendégéjszakat eltolt (tartézkodas utani).

Az addkotelezettség alol mentes:

a 18. életévét be nem tolIt6tt, tovabbéa a 70. életévét betdltott maganszemély;

a gyogyintézetben fekvbbeteg szakellatasban részesulé vagy szocialis intézményben ellatott maganszemély;

a kdzép- és felséfoku oktatasi intézménynél tanuldi vagy hallgatoi jogviszony alapjan, hatésag vagy birdsag

intézkedése folytan, a szakképzés keretében, a szolgalati kételezettség teljesitése, vagy a telepilésen székhellyel,

vagy telephellyel rendelkezé vagy az ideiglenes iparlizési (Htv. 37. §-anak (2) bekezdése) tevékenységet végzd

vallalkoz6 esetén vallalkozasi tevékenység vagy ezen vallalkozé munkavallaléja altal folytatott munkavégzés céljabol

az dénkormanyzat illetékességi teriiletén tartozkodd maganszemély, tovabba

aki az onkormanyzat illetékességi teriletén Iévé Gdulé tulajdonosa vagy bérl6je, tovabba a hasznalati

jogosultsag idétartamara a lakasszovetkezet tulajdonaban allé (idil6 hasznalati jogaval rendelkezé lakasszdvetkezeti

tag, illetéleg a tulajdonos, a bérlé hozzatartozoja, valamint a lakasszovetkezet tulajdonaban allé Gdilé hasznélati

jogaval rendelkez6 lakasszOvetkezeti tag hasznalati jogosultsaganak idétartamara annak hozzatartozéja.

Eljaras targya:

Az adé alapja a megkezdett vendégéjszakak szama.

A fizetend6 adot:

kereskedelmi szallashelyeken, a csénakhadzakban és az (dll6telepeken a szolgaltatasért esedékes

0sszeggel egyitt az lizemeltetd,
a szervezett idlltetésre beutaltaktdl a beutald jegy atadasa alkalmaval az tdulét fenntarto szerv,

a fizetd vendéglatd szallashelyeken fogadott vendég utan jaré adot a szallashelyi dijjal egyitt a

széllasado, illetbleg a kozvetitésre jogositott szerv,

az elébbiekhez nem tartozd barmely ingatlan (épitmény, telek) Udilés céljara torténd bérbeadasa,
ingyenes hasznélatra atadasa esetén az ingatlan bérbevevéjétél (hasznaldjatél) az egész bérleti,
hasznalati idére egy 6sszegben az ingatlan tulajdonosa vagy az ingatlannal rendelkezni jogosult szedi
be.

A fizetendd idegenforgalmi adét az addbeszedésre kotelezett akkor is tartozik befizetni, ha annak beszedését

elmulasztotta.

Az adébeszedésre kotelezettnek az altala beszedett idegenforgalmi adérdl a targyhonapot kovetd ho 15-éig kell

bevallast tennie. Az adobeszedéssel megfizetett idegenforgalmi adét az adézdnak a beszedést kdvetd ho 15. napjaig

kell az ad6hatosaghoz befizetnie.



Sziikséges dokumentumok:
= Devallas

Befizetési hatarid6 :a beszedést kdveté hd 15. napjaig.
Iranyadé jogszabalyok: a helyi adokrol sz6ld 1990. évi C. torvény, az addzas rendjérél szolo 2003. XCII.
torvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

I1.21.2.3.3 Bevallas idegenforgalmi adé ala négyzetméteres

Ki veheti igénybe?
Idegenforgalmi adokotelezettség terheli azt a maganszemélyt, aki az onkormanyzat illetékességi terlletén olyan

ldulésre, pihenésre alkalmas épliletnek tulajdonosa, amely nem mindsiil lakasnak (négyzetméteres).

Eljaras targya:
Udiilésre, pihenésre hasznalt épiilet az (idiil, tovabba minden olyan lakasnak nem minésiilé épiilet, amelyben

ideiglenesen (dlés, pihenés céljara tartdzkodnak, ideértve az GdUl6tdl elklldnitve épitett (6nalld) épitményt is
(csbénakhaz, kabin, horgasztanya, garazs, stb.).

Az adé alapja az épitmény hasznos alaptertilete.

Az adébeszedésre kotelezettnek az altala beszedett idegenforgalmi adérél a targyhonapot kovetd ho 15-éig kell
bevallast tennie. Az adébeszedéssel megfizetett idegenforgalmi addt az adézénak a beszedést kdvetd ho 15. napjaig

kell az adohatosaghoz befizetnie.

Sziikséges dokumentumok:

= bevallas

Befizetési hataridé: félévenként, két egyenld részletben, az addév marcius 15-ig, illetve szeptember 15-ig.
Iranyadd jogszabalyok: a helyi adokrol sz6ld 1990. évi C. torvény, az addzas rendjérél szolo 2003. XCII.
torvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



11.21.2.3.4Onellendrzés idegenforgalmi adonal

Ki veheti igénybe?
Idegenforgalmi adokotelezettség terheli azt a maganszemélyt, aki az dnkormanyzat illetékességi teriiletén olyan

ldulésre, pihenésre alkalmas épliletnek tulajdonosa, amely nem mindsiil lakasnak (négyzetméteres).

Eljaras targya:

Az ad6z6d 6naddzas esetén jogosult az Onellendrzésre (az dnaddzas keretében megallapitott kételezettség
(eléviilési iddn beldli) dnellendrzéssel torténd helyesbitése), ha a térvény mésként nem rendelkezik.

Az dnellendrzés az adodalap, a feltart add, és - ha torvény eldirja - az dnellenérzési potiék megallapitésa, a
helyesbitett addalap, a helyesbitett adod, valamint a pétlék bevallasa és egyidejli megfizetése, illetéleg az add
igénylése.

Ha az ad6z6 az adohatdsag ellenérzésének megkezdését megelzben feltarja, hogy az adodalapjat, az adét
nem a jogszabalynak megfeleléen allapitotta meg, vagy bevallasa szamitasi hiba vagy mas eliras miatt az adé
alapja, 0sszege tekintetében hibas, bevallasat onellenérzéssel médosithatja. Az Onellendrzési folyamat tobb
részelembdl all. Az els6 a hiba feltarésa, ezt koveti a nyilvantartasba vétel, majd a bevallast korrigalo onellendrzési
lap benyuijtasa és a befizetés.

Az addz6 a megallapitott vagy megéllapitani elmulasztott adét, addalapot az ad6z6 helyesbitheti. Az ad6z6 az
onellendrzéssel megallapitott helyesbitett adoalap, ado bevallasaval mentestl az adobirsag, mulasztasi birsag alol,
a helyesbitett meg nem fizetett ado, tovabba az onellenérzési potiek megfizetésével az dnellendrzés iddpontjaig
esedékes késedelmi pbtiék aldl.

Nem mindsil 6nellenérzésnek, ha az adéz6 bevallasat késedelmesen nyditja be, és késedelmét nem igazolja,
vagy igazolasi kérelmét az addhatdésag elutasitia. Az addzd az addkedvezményt utdlag Onellendrzéssel

érvényesitheti, illetéleg veheti igénybe.

Sziikséges dokumentumok:
= Kkérelem

= Az dnellendrzéssel feltart adot és koltségvetési tamogatast a feltaras idépontjaban nyilvantartasba kell
venni. A nyilvantartasbol ki kell tiinnie az eredeti bevallasi kbtelezettség és a helyesbités idépontjanak, a
helyesbitett add alapjanak és dsszegének. A nyilvantartashoz mellékelni kell a helyesbités szdveges
indokolasat, valamint az 6nellendrzési potlék szamitasat. A nyilvantartast és a helyesbités bizonylatait

az elévilési idén belil meg kell 6rizni.

Bevallasi hataridé: A helyesbitett addalapot, adét a helyesbitéstél szamitott 15 napon beliil kell bevallani.
Iranyado jogszabalyok: a helyi adokrol sz6l6 1990. évi C. torvény, az adézas rendjérdl szold 2003. XClI.

torvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



I1.21.2.3.5Valtozas bejelentés idegenforgalmi adéhoz

Ki veheti igénybe?
Az adé alanya az a maganszemély, aki nem allandé lakosként az dnkormanyzat illetékességi terliletén legalabb

egy vendégéjszakat eltolt. Az addbeszedésre kotelezett az lizemeltetd, fenntarto, szallasado.

Eljaras targya:

Az addzonak az adokotelezettséget érintd valtozasokat, annak bekdvetkezésétdél szamitott 15 napon beliil az
eléirt nyomtatvanyon kell bejelentenie.

A jogszabalyban el6irt bejelentési kdtelezettség nem teljesitése mulasztasi birsag kiszabasat vonhatja maga
utan.

Sziikséges dokumentumok:

= bevallas

Vallalkozasi tevékenység megsziinése esetén az addzas rendjérél sz4lo tdrvény altal el8irt hataridékben a zaré
ipar(izési adobevallast is be kell nyUjtania.

Iranyadé jogszabalyok:
A helyi adokrol sz616 1990. évi C. torvény, Az adozas rendjérél szol6 2003. évi XClI. térvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



I1.21.2.4 Igazolas, bizonyitvany
I1.21.2.4.1 Addigazolas

Eljaras targya
Az eljarasi illeték megfizetését kdvetben a nyilvantartas alapjan kiallitasra keril az igazolas.

Sziikséges dokumentumok
= maganszemélyeknél személyi igazolvany, lakcimkartya, ha nem sajat részére kéri az igazolast,

akkor meghatalmazas is

= nem maganszemélyeknél: cégkivonat, alairasi cimpéldany, ha nem olyan személy jon, aki a cég

nevében eljarhat akkor meghatalmazas is.

Eljarasi illeték

Az addigazolas kiadasanak illetéke az elsd példany utan 2000.- Ft, minden tovabbi,  ugyanolyan tartalmd

igazolas utan példanyonként 600.- Ft.

Iranyad6 jogszabalyok: adozas rendjérél sz6l6 2003. évi XCII. torvény, illetékekrdl sz6lé 1990. évi XClII. tdrvény.



I1.21.2.4.2Ad6 és értékbizonyitvany

Ki veheti igénybe?

Az adott telepiilés teriiletén lako- vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezé személy

Adott telepllés terlletén székhellyel (telephellyel, fidkteleppel) rendelkezd jogi személy, jogi

személyiséggel nem rendelkezd szervezet

Ingatlanra vonatkozd Ugy esetében, ha az (igy targyat képezd ingatlan az adott teleplilés terlletén
fekszik

Engedélyhez vagy bejelentéshez kotott tevékenység esetén, ha az engedélyhez vagy bejelentéshez

kotott tevékenységet az adott teleplilés terliletén gyakoroljak vagy gyakorolni kivanjak
A jogellenes magatartast az adott telepUlés teriletén kovették el
Adott telepiilés teriiletén a bizonyitandé tény bekdvetkezett, illetve az allapot tartott vagy megsziint

Adott teleptilés terlletén a bizonyitassal kapcsolatos dolog van, vagy a bizonyitani kivant idészakban

volt

Adott telepiilés nyilvantartasa az adatot tartalmazza

Eljaras targya:
A telepllési dnkormanyzat jegyz6je az ugyfél kérelmére vagy valamely hatésag megkeresésére ado-és

értékbizonyitvanyt allit ki. A bizonyitvany kiéllitasa illetékkoteles az illetékekrdl szolo 1990. évi XClII. torvény

értelmében, melynek mértéke 4000 Ft. Ha egy beadvanyban tébb ingatlanra vonatkozd add- és értékbizonyitvanyt

kérnek, az illetéket ezek szamatol fiiggben, kuildn-kiilon kell megfizetni.

Az ingatlan fekvése szerint illetékes telepilési dnkormanyzat jegyzéje altal kiallitott ado- és értékbizonyitvany

tartalmazza az ingatlan és az ingatlanszerz6k (tulajdonosok) adatait, az érték megallapitasanal figyelembe vett

tényezOket, tovabba az ingatlannak az adott idépontban fennallé forgalmi értékeét.

Az ado- és értékbizonyitvany hatdsagi bizonyitvanynak minésil. A hatdsag tény, allapot vagy egyéb adat

igazolasara hatdsagi bizonyitvanyt ad ki. A hatosagi bizonyitvany tartalmat - az ellenkez6 bizonyitasaig - mindenki

kételes elfogadni. Példaul, ha a fennall6 élettarsi viszony igazolasara van szlikség.

A hatdsag a hatosagi bizonyitvany kiadasat megtagadia, ha

kiadasa jogszabalyba itkozik,
az igazolni kivant tény, allapot vagy egyéb adat mas okirattal bizonyithato,

az ugyfél a hatésagi bizonyitvany felhasznalasanak céljat nem jel6li meg, vagy sziikségességét nem

tudja valoszin(siteni, vagy valétian adat, tény, allapot igazolasat kéri.



Sziikséges dokumentumok:
Az ugyfél, a tanuk érvényes, személyazonositasra és lakcim igazolasara alkalmas okmanya. Pl:

személyazonositd igazolvany, lakcimkartya, utlevél, vezetdi engedély.
Iranyadé jogszabalyok:
A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairél sz6lé 2004. évi CXL. torvény; az illetékekrél
52616 1990. évi XCIII. torvény;
A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamigyi eljarasrdl szolé 149/1997. (IX.10.) Kormany
rendelet;
A terméfold allam altal életjaradék fizetése ellenében torténd megszerzésérdl szolo 210/2004. (VI1.9.) Kormany
rendelet;
A birdsagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIII. torvény;
A hagyateéki eljarasrol sz6l6 6/1958. (VI1.4.) IM rendelet;
A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségl szervek
feladat- és hataskoreir8l sz6lé 1991. évi XX. torvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



I1.21.2.4.3 Koltségmentességi igazolas

Eljaras targya
A nyilvantartas alapjan kiallitasra keril az igazolas.

Sziikséges dokumentumok

= személyi igazolvany
= lakcimkartya

= jdvedelem igazolas

Eljarasi illeték: nincs

Vonatkoz6 jogszabalyok: 2/1968 IM sz. rendelet 5. §. /2/ bekezdés



I1.21.2.4.41gazolas helyi ad6tartozas hianyarol

Ki veheti igénybe?
Az a természetes személy, aki az adott teleplilés terliletén lakohellyel, tartdzkodasi hellyel rendelkezik.

Jogi személy, tovabba jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, amelynek székhelye, telephelye az adott

telepiilés tertiletén van.

Eljaras targya:
Az igazolas adédtartozas hianyardl hatosagi bizonyitvany formajaban torténik.

A hatdsag a hatosagi bizonyitvany kiadasat megtagadia, ha
= kiadasa jogszabalyba (tkdzik,
= azigazolni kivant tény, allapot vagy egyéb adat mas okirattal bizonyithato,

= az Ugyfél a hatésagi bizonyitvany felhasznaladsanak céljat nem jeloli meg, vagy sziikségességét nem

tudja valészinQsiteni, vagy valétian adat, tény, allapot igazolasat kéri.

Adotartozast illetve annak hianyat az Ugyintéz0 a helyi Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi Irodajanak
nyilvantartasa alapjan ellendrzi, allapitja meg.
Sziikséges dokumentumok:

= kérelem

= az Ugyfél személyazonositasra és lakcim igazolasara alkalmas okménya. Pl: személyazonosito

igazolvany, lakcimkartya, utlevél, vezetdi engedély.

Iranyadd jogszabalyok: a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szélé 2004.

évi CXL. térvény

Ugyintézési hataridé: 5 munkanap

I1.21.2.5 Ipariizési ado
I1.21.2.5.1 Bejelentés helyi ipartizési adé 6sszegérdl

Ki veheti igénybe?
Az adé alanya a vallalkozd. Vallalkozénak minéslil a gazdasagi tevékenységet sajat nevében és kockazatara

haszonszerzés céljabol, lzletszer(ien végz6
= aszemélyi jovedelemaddrdl szdld tdrvényben meghatarozott egyéni vallalkozd;

= a személyi jovedelemadordl sz6lé torvényben meghatarozott mezégazdasagi 6stermeld, feltéve, hogy

éstermeldi tevékenységéebdl szarmazd bevétele az adoévben a 600.000 forintot meghaladja;



" a jogi személy, ideértve azt is, ha az felszamolas vagy végelszamolas alatt all;
" egyeb szervezet, ideértve azt is, ha az felszamolas vagy végelszamolas alatt all;
= jogi személy, ideértve a felszamolas vagy végelszamolas alatt levd jogi személyt is;

= egyéb szervezet, ideértve a felszdmolas vagy végelszamolas alatt levd szervezetet is.

Eljaras targya:

Adokoteles az onkormanyzat illetékességi teriiletén allandd vagy ideiglenes jelleggel végzett vallalkozasi
tevékenység (a tovabbiakban: iparlizési tevékenység)

A vallalkozé allandé jellegii iparlizési tevékenységet végez az dnkormanyzat illetékességi teriletén, ha ott
székhellyel, telephellyel rendelkezik, fuggetlenll attol, hogy tevékenységét részben vagy egészben székhelyén
(telephelyén) kivil folytatja.

Ideiglenes jellegiinek pedig akkor mingsul az ipariizési tevékenység, ha az 6nkormanyzat illetékességi tertiletén

az ott székhellyel, telephellyel nem rendelkezé vallalkozo

= piaci és vasarozo kiskereskedelmet folytat;

= ¢épitdipari tevékenységet folytat, illetleg természeti eréforrast tar fel vagy kutat, feltéve, hogy a
folyamatosan vagy megszakitasokkal végzett tevékenység idGtartama addéven belil a 30 napot
meghaladja, de nem éri el a 181 napot. Ha a tevékenység folytatdsanak idétartama a 180 napot

meghaladja, akkor a tevékenység végzésének helye telephelynek minésdil;

= barmely - az el6z6ek kdzé nem sorolhato - tevékenysége, ha annak folytatasabdl kozvetlenul bevételre
tesz szert, feltéve, ha egyetlen dnkormanyzat illetékességi terlletén sem rendelkezik székhellyel,

telephellyel.

A vallalkozo a helyi iparlizési adéra adoeléleget koteles fizetni. Az adéhatosag a fizetendd adoeléleg mértékét

az éves addbevallas, illetve a varhato adé bejelentése alapjan fizetési meghagyasban kozli.

Befizetési hataridé
A maganszemélynek félévenként, két egyenlé részletben kell az adot megfizetni: az addév marcius 15-€ig,

illetve szeptember 15-éig. A vallalkoz6 addeléleget félévi részletekben az addév marcius 15-€ig, illetve szeptember
15-€ig koteles fizetni. A vallalkozénak a helyi kommunalis és ipar(izési adéeléleget - az egyszeres konyvvezetésre
kotelezett kivételével - a varhato éves fizetend6 add 6sszegére az adoéév december 20. napjaig kell kiegészitenie.

Az ideiglenes (alkalmi) jelleggel végzett tevékenység utani iparlizési adot legkésobb a tevékenység befejezése

napjan kell megfizetni.

Sziikséges dokumentumok:

= bevallas



Iranyadé jogszabalyok: az addzas rendjérél sz6l6 2003. évi XCII. torvény, a helyi adokrol sz6lé 1990. évi C.
torvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



I1.21.2.5.2 Bejelentkezés helyi ipartizési adohoz

Ki veheti igénybe?
Az ado alanya a vallalkozé. Vallalkozénak mindstl a gazdasagi tevékenységet sajat nevében és kockazatara

haszonszerzés céljabol, lzletszerien végz6

a személyi jovedelemadorol sz616 torvényben meghatarozott egyéni véllalkozo;
a személyi jovedelemadorol sz616 torvényben meghatarozott mezégazdasagi

Gstermeld, feltéve, hogy Gstermeldi tevékenységébdl szarmazo bevétele az adéévben a 600.000 forintot

meghaladja;

a jogi személy, ideértve azt is, ha az felszdmolas vagy végelszamolas alatt all;
egyéb szervezet, ideértve azt is, ha az felszamolas vagy végelszamolas alatt all;
jogi személy, ideértve a felszamolas vagy végelszamolas alatt levé jogi személyt is;

egyéb szervezet, ideértve a felszamolas vagy végelszamolas alatt levé szervezetet is.

Eljaras targya:

Adokoteles az onkorményzat illetékességi terlletén allandod vagy ideiglenes jelleggel végzett véllalkozasi

tevékenység (a tovabbiakban: ipariizési tevékenység)

Az addz6 az addkodtelezettség keletkezését a tevékenység megkezdésétdl szamitott 15 napon belll az erre a

célra rendszeresitett formanyomtatvanyon jelenti be az allami adéhatésaghoz.

A véllalkozé allandd jellegli ipariizési tevékenységet végez az dnkormanyzat illetékességi terliletén, ha ott

székhellyel, telephellyel rendelkezik, fuggetlendl attdl, hogy tevékenységét részben vagy egészben székhelyén

(telephelyén) kivl folytatja.

Ideiglenes jelleglinek pedig akkor mindsiil az ipar(izési tevékenység, ha az 6nkormanyzat illetékességi teriiletén

az ott székhellyel, telephellyel nem rendelkez6 vallalkozo

piaci és vasaroz kiskereskedelmet folytat;

épitbipari tevékenységet folytat, illetéleg természeti erSforrast tar fel vagy kutat, feltéve, hogy a
folyamatosan vagy megszakitasokkal végzett tevékenység id6tartama addéven belll a 30 napot
meghaladja, de nem éri el a 181 napot. Ha a tevékenység folytatdsanak idétartama a 180 napot

meghaladja, akkor a tevékenység végzésének helye telephelynek minésdil;

barmely - az el6zéek kdzé nem sorolhat6 - tevékenysége, ha annak folytatasabol kozvetlenll bevételre
tesz szert, feltéve, ha egyetlen dnkormanyzat illetékességi terlletén sem rendelkezik székhellyel,

telephellyel.



Allandé jelleggel végzett iparlizési tevékenység esetén az ado alapja - fészabaly szerint - az értékesitett
termék, illetbleg végzett szolgaltatds netté arbevétele, csdkkentve az eladott aruk beszerzési értékével és a
kézvetitett szolgaltatasok értékével, valamint az anyagkéltséggel. 2006-t6] mentes az addalapnak az a része -
legfeljebb azonban az addalap 90%-a -, amely a kiilféldon létesitett telephelyen végzett tevékenységbdl szarmazik,
feltéve, ha azt a telephely szerinti allam dnkormanyzatanak fizetendé, a vallalkozési tevékenységet terheld ado
terheli. a vallalkoz6 tébb dnkorméanyzat illetékességi teriiletén végez allandd jellegl iparlizési tevékenységet, akkor
az adé alapjat - a tevékenység sajatossagaira leginkabb jellemzéen - a vallalkozdnak kell megosztania.

Ha a vallalkozé tobb 6nkormanyzat illetékességi terlletén végez allandd jellegl ipariizési tevékenységet, akkor
az adé alapjat - a tevékenység sajatossagaira leginkabb jellemzéen - a vallalkozdnak kell megosztania.

Allandé jelleggel végzett ipariizési tevékenység esetén az ado évi mértékének felsd hatara az adoalap 2%-a.

Sziikséges dokumentumok:

= bevallas

Iranyadé jogszabalyok: az addzas rendjérél sz6l6 2003. évi XCII. torvény, a helyi adokrol sz6ld 1990. évi C.

torvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



I1.21.2.5.3 Bevallas ideiglenes jellegii tevékenységrol

Ki veheti igénybe?
A vallalkozé:
= agazdasagi tevékenységet sajat nevében és kockazatara haszonszerzés céljabol, lzletszerlien végzi a

személyi jdvedelemadorol szol6 térvényben meghatarozott egyéni vallalkozo;

= a személyi jdvedelemadordl szolo torvényben meghatérozott mez8gazdasagi 6stermeld, feltéve, hogy

Gstermeldi tevékenységébdl szarmazd bevétele az adoévben a 600 000 forintot meghaladja;
= ajogi személy, ideértve azt is, ha az felszamolas vagy végelszamolas alatt all;
= egyéb szervezet, ideértve azt is, ha az felszamolas vagy végelszamolés alatt all.

Az adoalanyt azon teleplléseken terheli adokdtelezettség, ahol ideiglenes jelleggel végzi adokoteles

tevékenységét.

Eljaras targya:
Adokoteles az dnkormanyzat illetékességi teriiletén ideiglenes jelleggel végzett vallalkozasi tevékenység (a

vallalkozé e mindségben végzett nyereség-, illetbleg jovedelemszerzésre  irdnyuld tevékenysége, a tovabbiakban:
ipar(izési tevékenység).
Ideiglenes jellegl az ipariizési tevékenység, ha az dnkormanyzat illetékességi teriiletén az ott székhellyel,

telephellyel nem rendelkezé vallalkozo
= piaci és vasarozo kiskereskedelmet folytat,

= ¢épitSipari tevékenységet folytat, illet6leg természeti eréforrast tar fel vagy kutat, feltéve,  hogy a
folyamatosan vagy megszakitasokkal végzett tevékenység idGtartama addéven belil a 30 napot
meghaladja, de nem éri el a 181 napot. Ha a tevékenység folytatasanak idétartama a 180 napot

meghaladja, akkor a tevékenység végzésének helye telephelynek minésdil,

= barmely - az a) és b) pontba nem sorolhatd - tevékenysége, ha annak folytatasabol kdzvetlendl
bevételre tesz szert, feltéve ha egyetlen Onkormanyzat illetékességi teriiletén sem rendelkezik

székhellyel, telephellyel.

Az adokotelezettség az iparlizési tevékenység megkezdésének napjaval keletkezik és a tevékenység
megsziintetésének napjaval szlinik meg. Ideiglenes jelleggel végzett iparlizési tevékenység esetében az ado alapja
a tevékenység végzésének naptari napjai. Minden megkezdett nap egy napnak szamit.

EpitSipari tevékenység esetén a tevékenység-végzés kezdete az épitési napléba valé elsd bejegyzés napja
vagy - épitési naplé hijan — a tevékenység tényleges megkezdése. A tevékenység befejezése pedig nyilvanvaléan
az elvallalt és szerzédés szerint teljesitett munka megrendel6nek val6 atadasanak a napja.

Bevallasi hatarid6: a tevékenység befejezésének napja.

Befizetési hataridé: a tevékenység befejezésének napja.



Sziikséges dokumentumok:
= bevallds

Iranyadé jogszabalyok:
A helyi adokrol szolé 1990. évi C. térvény, Az adézas rendjérél szld 2003. évi XClI. térvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



I1.21.2.5.4 Bevallas ipartizési adonal

Ki veheti igénybe?
A vallalkozé:

a gazdasagi tevékenységet sajat nevében és kockazatara haszonszerzés céljabdl, izletszerlien végzi a

személyi jdvedelemadorél szol6 térvényben meghatarozott egyéni vallalkozo;

a személyi jdvedelemadorél szolo térvényben meghatérozott mez8gazdasagi 6stermeld, feltéve, hogy

Gstermeldi tevékenységébdl szarmazé bevétele az adoévben a 600 000 forintot meghaladja;
a jogi személy, ideértve azt is, ha az felszamolas vagy végelszamolas alatt all;

egyéb szervezet, ideértve azt is, ha az felszdmolas vagy végelszamolas alatt all.

Az adoalanyt azon teleplléseken terheli allando jellegii ipartizési tevékenység utani adokotelezettség, ahol

székhelye illet6leg telephelye talalhatd.

Székhely: belfoldi szervezet esetében az alapszabalyaban (alapité okirataban), a cégbejegyzésben

(birésagi nyilvantartasban), az egyéni vallalkozd esetében a véllalkozoi igazolvanyban ekként feltlintetett hely, ilyen

hely hianyaban, vagy ha tébb ilyen hely van, akkor a kdzponti ligyvezetés helye, a maganszemélyek esetében az

allandod lakohely. A kulfoldi székhelyl vallalkozas magyarorszagi fioktelepe vonatkozésaban a székhely alatt a

cégbejegyzésben a fioktelep helyeként megjeldlt helyet kell érteni.

Telephely:

az adoéalany olyan allando Uzleti [étesitménye - fliggetlendl a hasznélat jogcimétél -, ahol részben vagy
egészben iparlizési tevékenységet folytat, azzal, hogy a telephely kifejezés magaban foglalja kiildndsen
a gyarat, az lzemet, a mihelyt, a raktart, a banyat, a kéolaj- vagy f6ldgaz kutat, a viz kutat, a
szélerémivet (szélkereket), az irodat, a fiokot, a képviseletet, a terméfoldet, a hasznositott (bérbe vagy

lizingbe adott) ingatlant, az ellenszolgaltatas fejében igénybe vehetd kozutat, vasuti palyat;

hang, kép, adat vagy egyéb informéacio (ideértve a radio- és televizié programokat is) vezetéken,
kabelen, radion, optikai uton vagy elektroméagneses rendszer utjan térténd tovabbitasat szolgald

berendezés, amennyiben annak uzemeltetése rendszeres személyes jelenlétet kivan,

a villamos energiarol szolo torvény szerinti egyetemes szolgaltatd, villamosenergia-kereskedd és
villamos energia elosztd halozati engedélyes, tovabba a foldgazellatasrol széld torvény szerinti
kdzlzemi szolgaltatd, foldgazkereskedd és foldgazelosztéi engedélyes esetén azon énkormanyzat
illetékességi terllete, ahol villamos energia vagy foldgaz értékesitése, illetve a villamos energia vagy
foldgaz elosztasa a végs® fogyasztd, a végsé felhasznald (a tovabbiakban egyittesen: a végséd

fogyaszto) részére torténik.



Eljaras targya:

Az onkormanyzat illetékességi terlletén végzett allandd, vagy ideiglenes jelleggel végzett vallalkozasi
tevékenység. Az add alapja az allandé jelleggel végzett ipar(izési tevékenység esetén az add alapja a nettd
arbevétel, csokkentve az eladott aruk beszerzési értékével, a kozvetitett szolgaltatasok értékével, az
anyagkéltséggel. Mentes az adoalapnak az a része, amely a kilfoldon létesitett telephelyen végzett tevékenységhdl
szarmazik, kdzszolgaltatd szervezetnek nem mindsilé vallalkozo kilfoldi addalaprésze esetén azonban csak akkor,
ha azt a telephely szerinti allam 6nkormanyzatanak fizetendd, a vallalkozasi tevékenységet terheld adé terheli.

Ha a vallalkozo t6bb 6nkormanyzat illetékességi tertletén végez allando jellegl iparlizési tevékenységet, akkor
az adé alapjat - a tevékenység sajatossagaira leginkabb jellemzéen - a vallalkozénak kell a térvény 3. szdmu
mellékletben meghatarozottak szerint megosztania.

Ideiglenes jelleggel végzett ipariizési tevékenység esetében az addt a tevékenység végzésének naptari napjai

alapjan kell megallapitani. Minden megkezdett nap egy napnak szamit.

Allando jellegdi ipariizési tevékenység esetén az ado alapjanak egyszeriisitett meghatarozasa
A fentiektd! eltéréen:

A személyi jovedelemaddrdl szdlo torvény szerint az adéévben atalany szerinti jovedelem-megaéllapitast (a
tovabbiakban: atalanyaddézas) alkalmazé maganszemély (egyéni vallalkozd, mez8gazdasagi kistermeld) vallalkozd,
vagy ezek ala nem tartozd mas vallalkozd, feltéve, hogy netté arbevétele az addévet megelézd addévben - az
addévet megel6z6 12 hdnapnal révidebb adéév esetén napi aranyositassal szamitva idéaranyosan - nem haladta
meg a 8 millié forintot, illetve a tevékenységét adoévben kezdé vallalkozé esetén az adéévben - idéaranyosan - a 8
millié forintot varhatéan nem haladja meg, az ado6 alapjat a térvény 39/A § (2), illetéleg a (3) bekezdésben foglaltak
szerint - figyelemmel a (4) és (5) bekezdésre - is megallapithatja.

A 39/A. § (1) bekezdés a) pontja szerinti vallalkozd esetében az adé alapja a személyi jovedelemadérol sz6l6
torvény szerinti atalanyban megallapitott jovedelem 20%-kal névelt ésszege, azzal, hogy az ad6 alapja nem lehet
tobb, mint a személyi jovedelemaddrdl szolo torvény szerinti - e tevékenységbdl szarmazd - bevételének 80
szazaléka.

A 39/A. (1) bekezdés b) pontja szerinti vallalkozd esetében az ad6 alapja a netté arbevételének 80 szazaléka.

Ha az adoévben a személyi jdvedelemadordl szold tdrvény szerinti atalanyaddzasra vald jogosultsag nem
munkaviszony létesitése miatt szlinik meg, vagy az (1) bekezdés b) pontjaban emlitett vallalkozd az adéévben -
idéaranyosan - 8 milli¢ forintot meghaladd6 nett6 arbevételt ért el, akkor az adé alapjat - az adéév egészére - a 39. §
(1) bekezdése szerint kell megallapitani.

Ha az (1) bekezdés a) pontjaban emlitett maganszemély vallalkoz6 a személyi jovedelemadordl szol6 torvény
szerinti atalanyadézasra valo jogosultsagat munkaviszony létesitése miatt gy vesziti el, hogy az addévben elért
arbevétele a 8 millié forintot nem haladja meg, az ipariizési addjanak alapjat ebben az adoévben a (3) bekezdés
alkalmazasaval is megallapithatja.

Az ad6 alapjanak 39/A (2) vagy (3) bekezdés szerinti megallapitdsa addévre valaszthatd, az errél szdlé

bejelentést legkésbbb az adoévrél szdld bevallas benyujtasara eléirt hataridéig kell megtenni az adéhatdsagnal.



Az egyszer(sitett vallalkozéi ado hatalya ala tartozo vallalkoz6 az adé alapjat - a 39. § (1) bekezdésében, vagy
a 39/A. §- ban foglalt el6irasoktol eltéréen - az egyszer(sitett vallalkozéi ad6 alapjanak 50%-aban is megallapithatja.

Az add alapjanak az e szerinti megéllapitasa addévre valaszthatd, az errdl sz6l6 bejelentést legkésébb az
addévrdl szol6 bevallas benyuijtasara elirt hataridéig kell megtenni az adéhatésagnal

Ha a vallalkozo az egyszer(sitett vallalkozoi adordl szol6 torvény hatalya aldl kikeril, akkor az ad6 alapjét az
egyszer(sitett vallalkozdi adordl sz616 torvény szerinti addévére a naptari év hatralévé részére a 39. § (1) bekezdése
vagy a 39/A. § el6irasai szerint kell megallapitani, utdbbi esetén feltéve, hogy a 39/A. §-ban foglalt feltételek
egyébként fennallnak.

Ha a vallalkozé az egyszerUsitett vallalkozoéi addrdl szdld térvény hatalya alol kikertl, akkor

= Kkoteles az egyszer(sitett vallalkozdi addkotelezettségérdl szold bevallas-benyujtassal egyidejlileg az
egyszer(sitett vallalkozoi addalanyisag megsziinését kovetd naptol az azt kdvetd adoév elsd félévének
utolsd napjéig terjedd idészakra (e pont alkalmazasaban: elélegfizetési idészak) a bevallasban szerepl6,
a bevalldssal lefedett idészak naptéri napjai alapjan 12 hénapra szamitott 6sszegli addelbleget az
elélegfizetési idészakra es6 egyes ellegfizetési idépontokra, egyenld aranyban bevallani. Nem kell

adoelleget bevallani arra az elélegfizetési iddpontra, amelyre a vallalkozé mér vallott be addelbleget;

= az egyszer(sitett vallalkozoi adérdl szolo torvény szerinti adoévérdl széld bevallast az egyszerisitett
vallalkozoi adorol sz6l6 torvényben meghatarozott idépontig koteles benyuijtani, s ezzel egyidejlileg az
addéévre mar megfizetett el6leg és a tényleges fizetendd ado 6sszegének kiildnbozetét megfizeti, illetve

igényelheti vissza.

Sziikséges dokumentumok:
A bevallas teljességéhez a vonatkozo kiegészitd lapokat is - tevékenység jellegének ~ megfeleléen - ki kell

tolteni. Az ,A’-t6l ,E’-ig terjedd lapok a nettd arbevétel levezetését tartalmazzak. Ezek kozll csak egyet - a
vallalkozasra iranyadd kiegészitd lapot - kell kitélteni és benyuijtani az adéhatosaghoz.

Az A’ jelli lapot azon ad6zdknak kell kitdlteni, akik/amelyek az altalanos szabalyok szerint allapitjak meg nettd
arbevételiiket. Ide tartozik minden ipariizési adéalany, amely nem minésul hitelintézetnek, pénziigyi vallalkozasnak,
biztositdnak, befektetési vallalkozasnak, kockazati tékealapnak, kockazati téketarsasagnak.

A ,B" jeli kiegészité lapot a hitelintézetekr8l és pénzigyi vallalkozasokrdl szolo torvény szerinti
hitelintézeteknek és pénzligyi vallalkozasoknak kell kitdlteni.

A ,C" jelli kiegészit6 lapot a biztositoknak kell kit6lteni.

A D jelii lapot a befektetési vallalkozasoknak kell kitdlteni.

Az E” jelli lapot a kockazati tokealapoknak és a kockazati toketarsasagoknak kell kitélteni.

A F” jelli kiegészitd lapot az addalap megosztassal 6sszefiiggésben szikséges csatolni, annak aki/amely a

székhelyén kivil legalabb egy teleptlésen telephellyel rendelkezik, azaz addalap megosztasra kotelezett.



A ,G’ jelii kiegészitd lap a mas adohatésagnal fennallé koztartozasok megnevezésére szolgal. Csak akkor kell
kitblteni, ha mas ado6hatosagnal (allami, dnkormanyzati addhatoésagnal, vamhatdsagnal, illetékhivatalnal) van
kéztartozasa.

A H’ jelli kiegészitlap az un. ,Felhasznalasi Javaslat’, amelyet szintén a bevallassal egy idében kell beadni.

A I" jel kiegészitd lapot az addalap egyszer(sitett meghatarozasi médjat valasztd addalanyoknak kell kit6lteni.

= Dbejelentési kotelezettség:

az adoézé a helyi iparlizési adokotelezettsége keletkezését, illetve megsziinését - a helyi
ipar(izési ado bevételre jogosult teleplilési Gnkormanyzat megjeldlésével - az adokotelezettség
bekovetkeztétdl (a tevékenység megkezdésétdl), illetve megsziinésétél szamitott 15 napon

belil bejelenti az allami adéhatésagnak; (torvény 81. §- Art. 17. § (15) bekezdés)

az iparizési tevékenységet ideiglenes, alkalmi jelleggel folytatdé addzé addkoteles
tevékenységének megkezdése elétt, de legkésébb a tevékenység megkezdésének napjén

kételes ezt az allami adéhatdsagnal bejelenteni (torvény 81. §- Art. 17. § (15) bekezdés)

= bevallasi kotelezettség:

2009. évi adoévrél sz6l6 bevallast még az dnkormanyzati adéhatdésaghoz kell benyujtani (2010.
majus 31-ig)

2010. addévrdl szélo bevallast (1 db-ot Gnkormanyzatonként részletezve) mar az allami
addhatosaghoz kell benyujtani (2011. majus 31-ig)

addelbleg-kiegészités dsszegérdl bevallasi kotelezettség: a helyi iparizési addelbleg-
kiegészités dsszegérdl a targyév utolsd honapjanak 20. napjaig kell bevallast tenni (térvény 7.

szamu melléklet -Art.1. szamu melléklet I/B/2/A. pont)

= addfizetési kotelezettség:

a helyi iparlizési adét egy szamlara kell megfizetni (helyi iparizési addhoz kapcsolddo
szankcidkat szintén kilon szamlakra kell megfizetni: dnellendrzési potlék, késedelmi potlék,
addbirsag, mulasztasi birsag)

elélegfizetés hatarideje nem valtozik (szeptember 15. és marcius 15.)

Onellenérzési poétlék: helyi iparizési ad6 esetén az Onellenérzési pétiékot a telepiilési
onkormanyzatonként bevallott és a helyesbitett add kilonbdzete utan, telepilési

onkormanyzatonként kell megallapitani (trvény 104. §- Art. 168. § (2) bekezdés)

az eléleg-kiegészités megfizetésének hatarideje nem valtozik (december 20.)



az ideiglenes (alkalmi) jelleggel végzett tevékenység utani iparizési adot legkésébb a
tevékenység befejezése napjan kell megfizetni (t6rvény 8. szamu melléklet- Art. 2. szamu

melléklet I/Hatarid6k/4. pont c) alpont)

2010. marcius 15-én esedékes elbleget és a 2010. majus 31-én esedékes elszamoland6

kllénbozetet még az dnkormanyzati adéhatdsag felé kell rendezni

2010-ben fizetend§ el6legek:

a véllalkozénak a helyi ipar(izési adéra a 2010. évben kezdddd adéév harmadik hénapjanak 15.
napjaig esedékes elélegrészletet az 6nkormanyzati adéhatdésag altal korabban kiadott fizetési
meghagyas alapjan, az dnkormanyzati adéhatosag altal megjeldlt pénzforgalmi szamlara kell

megfizetnie (torvény 212. §)

a 2010. addévben kezd6dd — a Htv. 41. §-aban meghatarozott — elblegfizetési idészakra
fizetendd els6 (2010. szeptember 15-én esedékes) addelbleg-részletet a 2009. évben kezdédé
addéév addja és az 6nkormanyzati addhatdsag altal a 2010. évben kezdédé addév harmadik
hénapjanak 15. napjaig eldirt addel6leg-részlet pozitiv kildonbdzetével egyezéen, mig a
masodik (2011. mércius 15-én esedékes) adoéelbleg-részletet a 2009. évi adoév adojanak
felével megegyezd Osszegben kell bevallani az dnkormanyzati adohatésaghoz és az allami

adohatosagnak megfizetni; (torvény 212. § - Modtv. 123. §)

a 2010. évben kezd6dd addévben esedékes adoelbleg-fizetési idépontokat kovetden
bekovetkezé adokotelezettség-keletkezés esetén az elblegfizetési idészakra fizetendd egyes
adéelbleg-részleteket a Htv. modositott 41. §-a alapjan az allami adéhatdésaghoz kell bevallani
(torvény 212. §)

Bevallasi hataridd: az adéévet kovetd év majus 31. napjaig (naptari évtdl eltérd Uzleti év esetén az addév

utolsd napjat koveté 150. napig) Ideiglenes jelleggel végzett tevékenység esetén a tevékenység befejezésének

napja.

Az ad6 mértéke
Alland¢ jelleggel végzett iparlizési tevékenység esetén az add évi mértékének felsé hatéra

2000. évtdl az adoalap 2%-a.

Ideiglenes jelleggel végzett iparlizési tevékenység esetén az add mértéke:

a 37. § (2) bekezdésének a) pontja szerinti tevékenység-végzés utan naptari naponként legfeljebb 1000

forint,



= a37.§(2) bekezdésének b) és c) pontja szerinti tevékenység-végzés utan naptari naponként legfeljebb
5000 forint.

A székhely, illetéleg a telephely szerinti dnkormanyzathoz az adéévre fizetendd adobdl, legfeljebb azonban
annak dsszegéig terjedéen levonhaté az ideiglenes jellegli tevékenység utan az adéévben megfizetett add.

Az ideiglenes tevékenység utan megfizetett add a székhely, illetve telephely(ek) szerinti Gnkorményzatokhoz

fizetendd adobol a vallalkozas szintjén képz6dd teljes torvényi adoalap és az egyes [székhely, illetve telephely(ek)

szerinti] 6nkormanyzatokhoz kimutatott térvényi addalapok aranyaban vonhatd le.

Az adéeléleg megallapitasa és az adé megfizetése
A vallalkozé a vallalkozok kommunalis addjaban és a helyi iparlizési adoban az eldlegfizetési idészakra - az

egyes esedékességi id6pontokra esd dsszeg feltlintetésével Onkormanyzatonként - addelbleget koteles a
bejelentkezéssel egyidejlileg az adbhatdsag altal rendszeresitett nyomtatvanyon bejelenteni, illetve minden mas
esetben a bevallas-benyuijtassal egyidejlileg bevallani. A benyuijtott - addel6leget tartalmazd - bejelentkezési
nyomtatvany végrehajthaté okiratnak minésdil.

Az elblegfizetési id6szak bevallas-benyujtas esedékességét kdvetd masodik naptari hénap elsd napjaval
kezdédé 12 hénapos idészak.

Az addkdteles tevékenységét az dnkormanyzat illetékességi terlletén az adéév kdzben kezdd, valamint az
atalakulassal létrejott vallalkozo esetén, tovabba ha az dnkorményzat az adot elsé alkalommal vagy év kozben vezeti
be, az elblegfizetési id6szak az adokotelezettség, atalakulas, adobevezetés kezdd napjatdl az azt kovetd adoév elsé

félévének utols6 napjaig terjedd idétartam.

Nem kell adéel6leget bejelenteni, bevallani:
= azelé tarsasagnak,

= az adokoteles tevékenységet jogeldd nélkil kezdd vallalkozénak az adokételezettség keletkezésének
addévében,
= az addalanyként megsz(ing véllalkozonak, tovabba

= arra az elélegfizetési idépontra, amelyre a vallalkozé mar vallott be adéel6leget.

Az adbelbleg-részletek dsszege:

= ha az ad6évet megeléz6 addév idétartama 12 hénapnal nem révidebb, akkor az elélegfizetési idészakra
fizetendd addelbleg els6 részletének Gsszege az addéévet megel6z6 adoév adojanak és az adoéév
harmadik honapjanak 15. napjara mar bevallott, bejelentett adoeléleg-részlet pozitiv kildnbdzete, az
elélegfizetési idészakra fizetendé addel6leg masodik részletének az dsszege az adoévet megelézd

adoév addjanak fele,



= ha az addévet megel6z6 adoév 12 honapnal rovidebb, akkor az elélegfizetési id6szakra fizetendd
addelbleg elsd részletének az 6sszege az adoévet megel6z6 addév adojabdl az adéévet megel6zd
addéév naptari napjai alapjan 12 hénapos idészakra szamitott 6sszeg és az ad6éév harmadik hénapjanak
15. napjara mar bevallott, bejelentett addeléleg-részlet pozitiv kildonbdzete, az elblegfizetési idészakra
fizetendd adoeléleg masodik részletének dsszege az addévet megel6zé addév adodjabdl az addévet

megelézd addév naptari napjai alapjan 12 hdnapos idészakra szamitott dsszeg fele.

Az addelbleg-részletek dsszege a vallalkozd altal az addkotelezettsége keletkezésének addévére varhaté ado
figyelembevételével az elblegfizetési idészakra idéaranyosan megallapitott - az ezen idészak alatt esedékes egyes
addelbleg-fizetési iddpontokra egyenld aranyban megosztott - bejelentett 6sszeg.

Ha jogszabalyi valtozas miatt az add alapja vagy mértéke az adéévre mddosul, tovabba ha a vallalkozd az
addévet megelézd évben az dnkorményzat rendelete alapjan adémentességet vagy adékedvezményt vett igénybe,
de az addévben az adomentesség vagy az adokedvezmény nem vagy nem teljes mértékben illeti meg, akkor az
eléleg 6sszegét az addalap, az adomérték, a kedvezmény mértékének véltozasa, illetéleg a mentesség, kedvezmény

megsziinése figyelembevételével kell bevallani.

Az onkormanyzat altal nyujthaté adomentesség, adokedvezmény
Az onkormanyzat rendeletében a jogosult adomentességet, adokedvezményt megallapitani a véllalkozd

szamara.

Az adomentesség, adokedvezmény csak azt a véllalkozét illetheti meg, akinek/amelynek a 39. § (1) bekezdés,
illet6leg a 39/A. § vagy 39/B. § alapjan szamitott (vallalkozasi szintli) adoalapja nem haladja meg a 2,5 millié Ft-ot.
Az onkormanyzat az adomentességre, addkedvezményre vald jogosultsag szempontjabdl 2,5 millié Ft-nal
alacsonyabb adéalapdsszeget is meghatarozhat.

Az adomentesség, adokedvezmény terjedelmének, mértékének valamennyi vallalkozé szaméra azonosnak kell

lennie.

Befizetési hataridé: marcius 15., folyd évi adoeléleg, majus 31., el6z6 évi végleges ad6d és adoeldleg
kilénbozete, szeptember 15., folyd évi addeldleg, december 20., elbleg feltdltés. Naptari évtdl eltér lzleti évet
valasztd addzo esetén az addév 3. illetve 9. honapjanak 15. napjaig (addelbleg), addév utolsd hénapjanak 20.
napjaig (feltoltési kotelezettség adoév utolsé napjat kdvetd 150. napig (addkildénbdzet), ideiglenes jelleggel végzett
tevékenység esetén a tevékenység befejezésének napja.

Iranyadé jogszabalyok:
A helyi adokrol szdl6 1990. évi C. térvény, Az addzas rendjérdl sz6lé 2003. évi XClI. torvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



11.21.2.5.5OnellenGrzés ipariizési adéban

Ki veheti igénybe?
A vallalkozé:

a gazdasagi tevékenységet sajat nevében és kockazatara haszonszerzés céljabdl, izletszerlien végzi a

személyi jdvedelemadorol szol6 térvényben meghatarozott egyéni vallalkozo;

a személyi jdvedelemadorél szolo térvényben meghatérozott mez8gazdasagi 6stermeld, feltéve, hogy

Gstermeldi tevékenységébdl szarmazé bevétele az adoévben a 600 000 forintot meghaladja;
a jogi személy, ideértve azt is, ha az felszamolas vagy végelszamolas alatt all;

egyéb szervezet, ideértve azt is, ha az felszdmolas vagy végelszamolas alatt all.

Az adoalanyt azon teleplléseken terheli allando jellegii ipartizési tevékenység utani adokotelezettség, ahol

székhelye illet6leg telephelye talalhatd.

2010-es addévet megel6z6 adoévekkel kapcsolatos adohatésagi feladatok (ellenérzés, végrehajtas,
stb.) maradnak az dnkormanyzati adohatésagnal: ezen idészakok vonatkozasaban az énkormanyzati
adoéhatosagok add megallapitasi joga 2 évre rovidil, az adézok szintén 2 éves idészakon belll tudnak

csak onellendrzést benyujtani, azaz 2011. december 31-ig (torvény 214. § (2) bekezdés és 218. §)

Székhely: belfoldi szervezet esetében az alapszabalyaban (alapitd okiratdban), a cégbejegyzésben (birdsagi

nyilvantartasban), az egyéni vallalkozd esetében a vallalkozdi igazolvanyban ekként feltiintetett hely, ilyen hely

hianyaban, vagy ha tobb ilyen hely van, akkor a kozponti igyvezetés helye, a maganszemélyek esetében az allandd

lakohely. A kilfoldi székhelyl vallalkozas magyarorszagi fioktelepe vonatkozaséban a székhely alatt a

cégbejegyzésben a fioktelep helyeként megjeldlt helyet kell érteni.

Telephely:

az adoéalany olyan allando Uzleti Iétesitménye - fliggetleniil a hasznalat jogcimétél -, ahol részben vagy
egészben iparlizési tevékenységet folytat, azzal, hogy a telephely kifejezés magaban foglalja kiildndsen
a gyarat, az lzemet, a mihelyt, a raktart, a banyat, a kéolaj- vagy fold gazkutat, a viz kutat, a
szélerémlivet (szélkereket), az irodat, a fidkot, a képviseletet, a terméfoldet, a hasznositott (bérbe vagy

lizingbe adott) ingatlant, az ellenszolgaltatas fejében igénybe vehetd kdzutat, vasuti palyat;

hang, kép, adat vagy egyéb informacio (ideértve a radio- és televizié programokat is) vezetéken,
kabelen, radion, optikai uton vagy elekiromégneses rendszer utjan térténd tovabbitasat szolgald

berendezés, amennyiben annak uzemeltetése rendszeres személyes jelenlétet kivan,

a villamos energiarol sz6ld térvény szerinti egyetemes szolgaltato, villamosenergia-kereskedd és
villamos energia eloszté halézati engedélyes, tovabba a foldgazellatasrol szl torvény szerinti
kéziizemi szolgaltatd, foldgazkereskedd és foldgazelosztdi engedélyes esetén azon 6nkormanyzat

illetékességi terllete, ahol villamos energia vagy foldgaz értékesitése, illetve a villamos energia vagy



foldgaz elosztasa a végs® fogyasztd, a végsdé felhasznald (a tovabbiakban egyiittesen: a végsd
fogyaszto) részére torténik.

Eljaras targya:

Az addz6 6naddzas esetén jogosult az dnellendrzésre (az dnadozas keretében megallapitott kotelezettség
(elévilési id6n belili) dnellenbrzéssel torténd helyesbitése), ha a térvény masként nem rendelkezik.

Az oOnellenérzés az adoalap, a feltart add, és - ha torvény eldirja - az dnellendrzési pdtiék megallapitasa, a
helyesbitett addalap, a helyesbitett add, valamint a pétlék bevallasa és egyidejli megfizetése, illetéleg az adé
igénylése.

Ha az ad6z6 az adohatosag ellendrzésének megkezdését megel6zGen feltarja, hogy az addalapjat, az adot
nem a jogszabalynak megfeleléen allapitotta meg, vagy bevallésa szamitasi hiba vagy mas eliras miatt az add
alapja, 0sszege tekintetében hibas, bevallasat onellendérzéssel moédosithatia. Az odnellenérzési folyamat tobb
részelembdl all. Az elsé a hiba feltarasa, ezt koveti a nyilvantartasba vétel, majd a bevallast korrigélé 6nellendrzési
lap benyuijtasa és a befizetés.

Az adozb a megallapitott vagy megallapitani elmulasztott adot, addalapot az ad6zé helyesbitheti. Az ad6z6 az
onellenérzéssel megallapitott helyesbitett addalap, ado bevallasaval mentesiil az addbirsag, mulasztasi birsag alél, a
helyesbitett meg nem fizetett add, tovabba az Onellendrzési potlék megfizetésével az dnellendrzés idépontjaig
esedékes késedelmi potiék aldl.

Nem minésUl dnellendrzésnek, ha az addz6 bevallasat késedelmesen nydjtja be, és késedelmét nem igazolja,
vagy igazolasi kérelmét az adohatésag elutasitia. Az adoz6 az adokedvezményt utdlag Onellenérzéssel

érvényesitheti, illetéleg veheti igénybe.

Sziikséges dokumentumok:
= bevallas

= Az dnellendrzéssel feltart addt és koltségvetési tamogatast a feltaras idépontjaban nyilvantartasba kell
venni. A nyilvantartasbol ki kell tiinnie az eredeti bevallasi kbtelezettség és a helyesbités idépontjanak, a
helyesbitett add alapjanak és 0sszegének. A nyilvantartashoz mellékelni kell a helyesbités sz6veges
indokolasat, valamint az 6nellendrzési potiék szamitasat. A nyilvantartast és a helyesbités bizonylatait

az elévdlési idon belll meg kell &rizni.

Bevallasi hataridd: A helyesbitett addalapot, adét a helyesbitéstél szamitott 15 napon belil kell bevallani.

Befizetési hatarid6é: A helyesbitett add és a megallapitott dnellendrzési potlék a helyesbitett dsszeg és a
potiék bevallasaval egyidejlileg esedékes. Ha az addz6 az adot az dnellendrzésre vonatkozd rendelkezések szerint
helyesbiti, 6nellendrzési potlékot fizet. Az Onellendrzési potlékot a bevallott és a helyesbitett adé 0sszegének
kilénbdzete utan az adoz6 allapitja meg, és a bevallassal egyidejileg fizeti meg.

Iranyadé jogszabalyok:

A helyi adokrol sz4l6 1990. évi C. torvény, Az addzas rendjérdl sz616 2003. évi XClI. térvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



I1.21.2.5.6 Valtozas bejelentés helyi ipartizési adéhoz

Ki veheti igénybe?
A vallalkozé:

a gazdasagi tevékenységet sajat nevében és kockazatara haszonszerzés céljabdl, izletszerlien végzi a

személyi jdvedelemadorol szol6 térvényben meghatarozott egyéni vallalkozo;

a személyi jdvedelemadorél szolo térvényben meghatérozott mezégazdasagi 6stermeld, feltéve, hogy

Gstermeldi tevékenységébdl szarmazé bevétele az adoévben a 600 000 forintot meghaladja;
a jogi személy, ideértve azt is, ha az felszamolas vagy végelszamolas alatt all;

egyéb szervezet, ideértve azt is, ha az felszdmolas vagy végelszamolas alatt all.

Eljaras targya:
Az addzonak az adokotelezettséget érintd valtozasokat, annak bekdvetkezésétél szamitott 15 napon beliil az

eléirt nyomtatvanyon kell bejelentenie.

A jogszabalyban el6irt bejelentési kotelezettség nem teljesitése mulasztasi birsag kiszabasat vonhatja maga

utan.

Sziikséges dokumentumok:

bevallas

Véllalkozasi tevékenység megsziinése esetén az adozas rendjérdl szolo torvény altal el6irt hataridékben a zard

ipar(izési adobevallast is be kell nyUjtania.

Iranyadé jogszabalyok:
A helyi addkrél sz616 1990. évi C. torvény, Az adozas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény, 2009. évi LXXVII.

torvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



I1.21.2.6 Kommunalis ad6
I1.21.2.6.1 Bevallas kommunalis adé maganszemély

Ki veheti igénybe?
Kommunalis ad6kotelezettség terheli azt a maganszemélyt, aki az dnkormanyzat illetékességi teriiletén lakas,

illetéleg épitési tilalommal nem terhelt, beépitetlen beltertileti foldrészlet tulajdonjogaval, ingatlan-nyilvantartasba
bejegyzett vagyoni értékii jogaval (6zvegyi jog, haszonélvezeti jog, hasznalati jog, vagyonkezeldi jog), vagy nem

maganszemély tulajdonaban allé lakasbérleti jogaval rendelkezik.

Amennyiben a lakasbérleti jogviszony alanyai bérlétarsak, akkor valamennyi bérlétars altal irdsban megkétott
és az addhatdésaghoz benyujtott megallapodasban megjeldlt maganszemély tekintendd az adé alanyanak. llyen

megaéllapodas hianyaban a bérlétarsak egyenld aranyban adéalanyok.

Az eljaras targya:

= Az add évi mértéke lakasonkeént, illet6leg lakasbérleti jogonként
= Az add évi mértékének felsé hatara adotargyanként, illetéleg lakasbérleti jogonként legfeljebb 12 000 Ft.

= Az dnkormanyzat rendeletében mentességet és kedvezményt allapithat meg.

Ha az ad6 megfizetése a maganszemély ad6zd és a vele egyitt él6k megélhetését sulyosan veszélyezteti
méltanyossagi kérelmet terjeszthet el6. Amennyiben az adé egydsszegi megfizetése az adézénak nehézséget okoz,
kérheti részletfizetés engedélyezést. Ezek a jegyzé hataskorébe tartoznak., mely kérelemre 2.200,-Ft illetéket kell

fizetni.

Sziikséges dokumentumok

= abevallas-nyomtatvanyt megfeleléen ki kell tlteni.

Altalaban a kérelemnek nincs melléklete. (bevallas nyomtatvany) Egyes esetekben (méltanyossag,

részletfizetési kérelem) sziikség van az alabbi mellékletekre:
= jovedelem-igazolas vagy nyugdijszelvény, (a kozOs haztartasban egyiitt é6 csaladtagokra vonatkozoan
is)

= nyilatkozat a vagyoni helyzetr6l.

Az eljaras dija



Az els6foku eljaras illetékmentes.

Illetékkoteles a fellebbezés, melynek dsszege a fellebbezéssel érintett vagy vitatott 6sszeg minden megkezdett
10.000 forintja utan 400,-Ft, de minimum 5.000,-Ft, legfeljebb 500.000,- Ft.
Az illetékfizetési kotelezettséget az addhatdsag illetékbeszedési szamlajara csekken vagy atutalassal kell

teljesiteni

Iranyadé jogszabalyok

= az addzas rendjérdl sz6l6 2003. évi XCII. tv. (Art.)

= akdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi

CXL. torvény (Ket.)

= a helyi adokrol szdl6 1990. évi C. torvény
= azilletékekrdl sz6l16 1990. évi XCIII. torvény

= 2 telepllési 6nkormanyzat hatéskorébe tartozé adok és adok mddjara behajtandd koztartozasok

nyilvantartasarol, kezelésérél és elszamolasarél sz6l6 13/1991. (V.21) PM. rendelet.



I1.21.2.6.2 Vallalkozék kommunalis addja

Az adokotelezettség, az add alanya, az adokotelezettség keletkezése és megsziinése
Kommunalis adokotelezettség terheli a helyi addkrél szdlé torvény 3. § (1) bekezdésében felsorolt adoalanyok

kéziil a vallalkozot, fliggetlendl a térvény 24. § alapjan egyébként fennalld addkotelezettségtdl.
Az adokotelezettséget nem befolyasolja az, hogy az adéalany székhelye vagy csupan telephelye (részlege)

talalhaté az onkormanyzat illetékességi tertiletén.

Az adé alapja
Az ado alapja az addalany altal az dnkormanyzat illetékességi teriiletén foglalkoztatottak korrigalt atlagos

statisztikai allomanyi létszama.

Az ad6 mértéke
Az ad6 évi mértékének felsd hatara a helyi adokrdl sz616 torvény 28. § alapjan szamitott Iétszamra vetitve 2000

Ft/f6.
Ha az adokotelezettség nem all fenn a teljes évben, az add évi mértékének idéaranyos részét kell szamitasba

venni.

Sziikséges dokumentumok:

= bevallas

Iranyadé jogszabalyok:
A helyi adokrol szolé 1990. évi C. torvény, Az adézas rendjérél szélé 2003. évi XCII. torvény,



I1.21.2.7 Talajterhelési dij

I1.21.2.7.1 Bejelentkezés talajterhelési dijhoz

Ki veheti igénybe?
Az ad6 alanya az a kibocsato, aki az ingatlana el6tt miiszakilag rendelkezésre allé kdzcsatornéra nem kot ra és

helyi vizgazdalkodasi hatésagi, illetve vizjogi engedélyezés alapjan szennyvizelhelyezést alkalmaz. Kibocsatd az a
kérnyezethasznald, aki a kdrnyezet terhelésével jard anyagot bocsat a kérnyezetbe.

Amennyiben a kdzcsatornat év kozben helyezik lizembe, a dijfizetési kotelezettség a kibocsatét a kozesatorna
lizembe helyezését kdvetd 90. naptdl terheli.

A fizetend6 talajterhelési dij 0sszegét az 6naddzés szabalyai szerint allapitjak meg.

Eljaras targya:

A talajba juttatott kérnyezetterheld anyagok utan talajterhelési dijat kell fizetni.

Talajterhelési dij fizetésére kotelezett az adokotelezettség keletkezésétdl (a szennyviz kibocsatas megkezdését
kovetden) és a valtozast kovetd 15 napon belil kdteles az dnkormanyzati adéhatdésaghoz bejelentkezni. Amennyiben
a kozcsatornat év kozben helyezik Uzembe, a dijfizetési kotelezettség a kibocsatot a kdzcsatorna izembe helyezését
kévetd 90. naptol terheli.

Sziikséges dokumentumok:

= Kérelem

Iranyadé jogszabalyok: a kdrnyezetterhelési dijrél sz6l16 2003. évi LXXXIX. térvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



I1.21.2.7.2Bevallas talajterhelési dijfizetési kotelezettségrdl

Ki veheti igénybe?
Az ado6 alanya az a kibocsato, aki az ingatlana el6tt miiszakilag rendelkezésre allé kdzcsatornara nem kot ra és

helyi vizgazdalkodasi hatésagi, illetve vizjogi engedélyezés alapjan szennyvizelhelyezést alkalmaz. Kibocsatd az a
kérnyezethasznald, aki a kornyezet terhelésével jard anyagot bocsat a kérnyezetbe.

Amennyiben a kozcsatornat év kdzben helyezik izembe, a dijfizetési kotelezettség a kibocsatot a kozcsatorna
lizembe helyezését kdvetd 90. naptdl terheli.

A fizetend6 talajterhelési dij 0sszegét az 6naddzés szabalyai szerint allapitjak meg.

Eljaras targya:
A talajba juttatott kdrnyezetterhel6 anyagok utan talajterhelési dijat kell fizetni. A talajterhelési dij mértékét a dij

alapja, az egységdij, valamint a teriiletérzékenységi szorzé (az adott telepiilés kdzigazgatasi terlletére vonatkozik)
hatérozza meg.

A talaj terhelési dij alapja a szolgaltatott vagy egyedi vizbeszerzés esetében a méréssel igazolt felhasznalt
illetve mérési lehetdség hidnyaban az atalany alapjan meghatarozott viz mennyisége, csokkentve a kilon jogszabaly
szerinti locsolasi célu felhasznalasra figyelembe vett viz mennyiségével.

A talajterhelési dij egységdijanak mértéke: 120 Ft/m3.

Nem terheli dijfizetési kotelezettség azt a kibocsatét, aki kilon jogszabalyok szerint egyedi szennyviz
elhelyezési kislétesitményt, illetve egyedi szennyviztisztitd kisberendezést alkalmaz és a kibocsatas kdzvetlen
kérnyezetében a kibocsato altal 1étesitett megfigyelé objektumban a talajjal kapcsolatban 1évé felszin alatti vizben a
kibocsato altal évente vizsgélt nitrat-, ammadnium-, szulfat-, klorid tartalom egyik komponens tekintetében sem
haladja meg 20%-kal a 2005. évben, illetve a kdzcsatorna lizembe helyezését kdvetd hdnapban végzett alapallapot-

felmérés keretében mért értékeket.

Sziikséges dokumentumok:

= bevallas

= A kibocsaté koteles a vizfogyasztast, illetve a szennyviz elszallitast igazolé szamlakat a targyévet

kévetd 5. év végéig megbrizni és ellenbrzés esetén bemutatni.

»= A kibocsato koteles olyan nyilvantartast vezetni, amelybdl a dijfizetés alapja, valamint mértéke

telephelyenként megallapithatd.

Bevallasi hataridé: targyévet kovetd év marcius 31., a szennyvizhaldzatra évkdzben torténé racsatlakozas
esetén, a racsatlakozas napjat kévetd 30 napon belil kell bevallast tennie,
Befizetési hataridé: targyévet koveté év marcius 31. és szeptember 15.

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



11.21.2.8 Termdfold bérbeadas

I1.21.2.8.1 Bérbeado termdéfold bérbeadasardl szarmazo jovedelem bevallasa

Ki veheti igénybe?
A terméfold bérbeaddsabdl szarmazd jovedelem adéztatasa a fold fekvése szerint illetékes Gnkormanyzati

adéhatosag feladata. Amennyiben a maganszemély tobb Onkormanyzat illetékességi terlletén szerez bevételt
terméfold bérbeadasabdl, az addbevallast és adofizetést dnkormanyzati addhatésagonként kilén-kilon kell
teljesiteni.

Az a maganszemély, akinek terméfold bérbeadasabol jovedelme szarmazik. Ha a jovedelem a kifizet6tol
szarmazik, akkor a kifizeté az adé alanya.

A magéanszemély 6naddzas keretében megallapitja, tovabba a fold fekvése szerint illetékes dnkormanyzati

adohatésagnal bevallja és megfizeti.

Eljaras targya:

A terméfold bérbeadasabol szarmazd jovedelem. Az add alapja a maganszemély terméfold bérbeadasabol
szarmazd bevételének egésze jovedelme. Nem kell adobevallast tenni annak a maganszemélynek, akinek terméfold-
bérbeadasbdl szarmazo jovedelme kizarolag kifizetétdl szarmazik és a kifizetd az adot levonta, vagy a terméfold
bérbeadasabdl szarmazo jovedelme mentes az ad6 aldl. Az add mértéke 25 szézalék.

Mentes az ad6 aldl a terméfold-bérbeadasbdl szarmazd bevétel, ha a terméfold haszonbérbe adasa alapjaul
szolgald, hatarozott idére kotdtt megallapodas alapjan a haszonbérlet idétartama az 5 évet eléri. A maganszemély
koteles az ezen mentesség alapjan korabban meg nem fizetett adot késedelmi pétiékkal ndvelt dsszegben
megfizetni, ha a mentesség alapjaul szolgald szerz6dés az adémentesség feltételéll szabott idétartamon beldil
megszinik.

Ha az adémentesség feltételéll szabott id6tartamra kotott haszonbérleti szerz6dés ezen idétartam lejarta el6tt
adofizetési kotelezettséget keletkeztetd modon megsziinik, az adét a maganszemélynek szintén be kell vallani és

meg kell fizetni.

Sziikséges dokumentumok:

= kérelem

Bevallasi hatarid6: a jovedelem megszerzésének évét kovetd év marcius 20. kifizetd esetén az adoévet
kévetd év februar 15-ig

Befizetési hataridé: Ha a maganszemélynek terméfold-bérbeadasbol olyan bevétele, jovedelme keletkezik,
amely nem kifizet6tdl szarmazik, vagy a kifizetd a jovedelem juttatdsakor az adét levonni elmulasztotta, vagy a
kifizetd a bérleti dijat természetben fizette meg, az adét a maganszemély a jdvedelem megszerzésének negyedévét
kévetd ho 12-éig fizeti meg. Kifizetd esetén a kifizetést kvetd ho 12-ig.

Iranyadé jogszabalyok:

1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadorol, Az addzas rendjérdl szld 2003. évi XCII. tdrvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



I1.21.2.8.2Kifizet6 maganszemély és vallalkozas termdéfold bérbeadasardl szarmazéd
jovedelem bevallasa

Ki veheti igénybe?
A terméfold bérbeaddsabdl szarmazd jovedelem adéztatasa a fold fekvése szerint illetékes Onkormanyzati

adoéhatosag feladata. Amennyiben a maganszemély tobb Onkormanyzat illetékességi terlletén szerez bevételt
terméfold bérbeadasabdl, az addbevallast és adofizetést dnkormanyzati addhatésagonként kilén-kilon kell
teljesiteni.

Az a maganszemély, akinek termdéfold bérbeadasabol jovedelme szarmazik. Ha a jovedelem a kifizet6tol
szarmazik, akkor a kifizetd az ado alanya.

A magéanszemély 6naddzas keretében megallapitja, tovabba a fold fekvése szerint illetékes dnkormanyzati

adohatésagnal bevallja és megfizeti.

Eljaras targya:

A terméfold bérbeadasabol szarmazd jovedelem. Az adé alapja a maganszemély terméfold bérbeadasabol
szarmazd bevételének egésze jovedelme. Nem kell adobevallast tenni annak a maganszemélynek, akinek terméfold-
bérbeadasbdl szarmazo jovedelme kizarolag kifizetétdl szarmazik és a kifizetd az adot levonta, vagy a terméfold
bérbeadasabdl szarmazo jovedelme mentes az ado aldl.

Mentes az ad6 aldl a terméfold-bérbeadasbdl szarmazd bevétel, ha a terméfold haszonbérbe adasa alapjaul
szolgald, hatarozott idére kotdtt megallapodas alapjan a haszonbérlet idtartama az 5 évet eléri. A maganszemély
koteles az ezen mentesség alapjan korabban meg nem fizetett adot késedelmi pétiékkal ndvelt dsszegben
megfizetni, ha a mentesség alapjaul szolgald szerz6dés az adémentesség feltételéll szabott idétartamon bell
megszinik.

Ha az adémentesség feltételéll szabott idtartamra kotott haszonbérleti szerz6dés ezen idétartam lejarta el6tt
adofizetési kotelezettséget keletkeztetd modon megsziinik, az adét a maganszemélynek szintén be kell vallani és

meg kell fizetni.

Sziikséges dokumentumok:

= kérelem

Bevallasi hatarid6: a jovedelem megszerzésének évét kdvetd év marcius 20., kifizetd esetén az adoévet
kévetd év februar 15-ig

Befizetési hataridé: Ha a maganszemélynek terméfold-bérbeadasbol olyan bevétele, jovedelme keletkezik,
amely nem kifizet6tdl szarmazik, vagy a kifizetd a jovedelem juttatdsakor az adét levonni elmulasztotta, vagy a
kifizetd a bérleti dijat természetben fizette meg, az adét a maganszemély a jdvedelem megszerzésének negyedévét
kévetd ho 12-éig fizeti meg. Kifizetd esetén a kifizetést kovetd ho 12-ig.

Iranyadé jogszabalyok:

1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadorol, Az addzas rendjérdl szlé 2003. évi XCII. tdrvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



11.21.2.8.3 Termdfold bérbeadas onellendrzése

Ki veheti igénybe?
Az a maganszemély, akinek termdéfold bérbeadasabol jovedelme szarmazik. Ha a jovedelem a kifizet6tol

szarmazik, akkor a kifizeté az ad¢ alanya.
A maganszemély 6nadoézas keretében megallapitja, tovabba a fold fekvése szerint illetékes dnkormanyzati

adohatésagnal bevallja és megfizeti.

Eljaras targya:
Az addz6 6nadbzas esetén jogosult az dnellendrzésre (az dnadozas keretében megallapitott kotelezettség

(elévilési id6n belili) dnellenbrzéssel torténd helyesbitése), ha a térvény masként nem rendelkezik.

Az oOnellenérzés az adoalap, a feltart add, és - ha torvény eldirja - az dnellendrzési pétiék megallapitasa, a
helyesbitett addalap, a helyesbitett add, valamint a pétlék bevallasa és egyidejli megfizetése, illetéleg az add
igénylése.

Ha az ad6z6 az adohatosag ellendrzésének megkezdését megelézGen feltarja, hogy az addalapjat, az adot
nem a jogszabalynak megfeleléen allapitotta meg, vagy bevallésa szamitasi hiba vagy mas eliras miatt az add
alapja, 0sszege tekintetében hibas, bevallasat onellenérzéssel maédosithatia. Az onellenérzési folyamat tobb
részelembdl all. Az els6 a hiba feltarasa, ezt koveti a nyilvantartasba vétel, majd a bevallast korrigalé 6nellendrzési
lap benyuijtasa és a befizetés.

Az adozb a megallapitott vagy megallapitani elmulasztott adot, addalapot az ad6z6 helyesbitheti. Az ad6z6 az
onellendrzéssel megallapitott helyesbitett adoalap, add bevallasaval mentesul az adobirsag, mulasztési birsag aldl, a
helyesbitett meg nem fizetett add, tovabba az Onellendrzési potlék megfizetésével az dnellendrzés idépontjaig
esedékes késedelmi potiék aldl.

Nem minésUl dnellendrzésnek, ha az addz6 bevallasat késedelmesen nydjtja be, és késedelmét nem igazolja,
vagy igazolasi kérelmét az adohatésag elutasitia. Az adoz6 az adokedvezményt utdlag Onellendrzéssel
érvényesitheti, illetéleg veheti igénybe.

Sziikséges dokumentumok:

= kérelem

= Az dnellendrzéssel feltart adot és koltségvetési tamogatast a feltaras idépontjaban nyilvantartasba kell
venni. A nyilvantartasbol ki kell tiinnie az eredeti bevallasi kdtelezettség és a helyesbités idépontjanak, a
helyesbitett add alapjanak és dsszegének. A nyilvantartashoz mellékelni kell a helyesbités szdveges
indokolasat, valamint az 6nellendrzési potiék szamitasat. A nyilvantartast és a helyesbités bizonylatait

az elévlési idén belil meg kell 6rizni.

Bevallasi hataridé: A helyesbitett addalapot, adét a helyesbitéstél szamitott 15 napon belil kell irasban
bevallani az dnkormanyzati adéhatésaghoz.

Iranyado jogszabalyok: 1995. évi CXVII. térvény a személyi jovedelemadordl, az addzas rendjérdl szol6 2003.
XCIL.

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



.22  NEPJOLETI IRODA

1.22.1 A Népjoléti Iroda folyamatleirasa

1. Eljaras célja

Az eljaras célja a Népjoléti Iroda folyamatainak szabalyozasa. Jelen szabalyozas rdgziti az Iroda
tevékenységeinek folyamatait, elirva a végrehajtds jogszabalyi hatterét, mddjat, a felelésségeket és a

dokumentalasi, nyilvantartasi kotelezettségeket.

2. Eljaras leirasa

2.1. Szocialis tevékenység
2.1.1. Idéskoruak jaradéka

Ezen ellatasi forma a jovedelemmel nem rendelkez6 id6skoru személy részére nyujtott tamogatas. Az eljaras a
jaradékot igénylé, vagy az altala meghatalmazott személy irasbeli kérelmére indul. A személyi igazolvany
bemutatasa mellett a kérelemhez mellékelni kell: jévedelemnyilatkozatot a szlkséges igazolasokkal egyltt. A
kérelem beiktattatdsa utén tgyintéz6 a kérelem mellékleteként benyujtott bizonyitékok alapjan déntésre el6késziti a
hatarozatot. Az ellatasra vald jogosultsagot megallapitd hatarozatnak az tgyfél jogai és kotelességei mellett
tartalmaznia kell a folyositas kezdd napjét, a folyositandd jaradék dsszegét és atvételének médjat. A tdmogatast
elutasitd, illetve megsziinteté hatarozatnak a jogosultsagi feltételek hianyanak leirasat kell tartalmaznia.
Kiadmanyozas utan a hatarozatot az Ugyintézé megklldi az érdekelt feleknek: tgyfélnek, a jaradékot folyositd
szervnek, az ellatas visszaigénylésével megbizott tarsirodanak, szikség esetén a févarosi f6jegyzének. A jogosult
adatait szamitégépes nyilvantartasba veszi a segély kiutalasa és a statisztikdk elkészitése érdekében. A
tamogatasra vald jogosultsag feltételeit két évente fellilvizsgalja. A tamogatasban részesiil6k listajat az adott
hénapban hozott hatarozatokkal egyttt minden hénap negyedik napjaig megkuldi a folyésitd szervnek, tovabba

minden hénap 10. napjéig az ellatés visszaigénylésével megbizott tarsirodanak.

2.1.2. Aktiv koruak ellatasa

Aktiv koruak elldtasaban lehet részesiteni azt a hatranyos munkaeré-piaci helyzet(i aktiv kord személyt és
csaladjat, aki egészségkarosodott, vagy allaskeresési tamogatasanak folyositasi ideje lejart, illetve a megel6zé
egylttmUikodési kotelezettségét teljesitette a munkatigyi kdzponttal, feltéve hogy a csaladnak az egy fogyasztasi
egysegre jutod havi jovedelme nem haladja meg az dregségi nyugdij mindenkori legkisebb dsszegének 90 %-at és

vagyona nincs.

Az eljaras a tdmogatast igényld, vagy az altala meghatalmazott személy irasbeli kérelmére indul. A kérelemhez

mellékelni kell: vagyonnyilatkozatot, jovedelemnyilatkozatot a szlikséges igazolasokkal, a kdzds haztartasban é16



tankotelezett korhatart betéltott gyermekek hallgatéi jogviszonyardl sz6l6 igazolast, tartdsan beteg, illetve fogyatékos

gyermek allapotat igazol6 iratot.

Fentieken tul az egészségkarosodott személy esetén szlikséges: szakvélemény a munkaképesség csokkenés,
illetve egészségkarosodas mértékérdl, illetve igazolds a vak személyi jaradék, vagy fogyatékossagi tamogatas
folyositasarol. Azon személyek esetében, akik allaskeresési tdmogatésukat kimeritették, illetve megel6z6
egylttmikddési kotelezettségiket teljesitették a munkatigyi kdzponttal, mellékelni kell a kérelemhez: a munkadgyi
kézpont igazolasat az allaskeresési tdmogatas folydsitasi idejének kimeritésérdl, vagy a megeléz6 egyuttmikddési
kotelezettség teljesitésérdl, iskolai végzettségét igazold okirat masolatat, 14 éven aluli kiskoru gyermeket neveld
kérelmez6 esetében nyilatkozatat arrol, hogy a gyermek napkdzbeni fellgyelete megoldott-e.

A kérelem beiktattatdsa utan Ugyintézé a kérelem mellékleteként benyujtott bizonyitékok alapjan ddntésre
elékésziti a hatarozatot. Abban az esetben, ha az aktiv kortak ellatasra jogosult személy egészségkarosodottnak
mindstl, vagy az 55. életévét betdltotte, vagy olyan 14 éven aluli kiskord gyermeket nevel, akinek a napkdzbeni
ellatasa nem biztositott, részére rendszeres szocialis segélyre valo jogosultsagot allapit meg, minden egyéb esetben
pedig rendelkezésre allasi tamogatast. Az ellatasra vald jogosultsagot megallapitd hatarozatnak az ligyfél jogai és
kételezettségei mellett tartalmaznia kell a folyésitas kezdd napjat, a folyositandd segély 6sszegét és atvételének
madjat, az egyuttmikodési kotelezettségének tartalmi elemeit és megszegésének kovetkezményeit. A tdmogatast
elutasito, illetve megsziinteté hatarozatnak a jogosultségi feltételek hianyanak leirasét kell tartalmaznia. Jegyz6i
megbizas alapjan irodavezet6i kiadmanyozas utdn a hatérozatot az ugyintézé megkuldi az érdekelt feleknek:
lgyfélnek, a folydsitd szervnek, a tamogatas tdrvényben meghatarozott részének visszaigénylésével megbizott
tarsirodanak. Az gyintéz6 a munkaligyi kdzpontot a szocidlis térvényben meghatarozott adatokrol folyamatos
elektronikus kapcsolat keretén beliil tajékoztatja. Az ligyintéz6 a jogosult adatait szamitdgépes nyilvantartasba veszi
a segély kiutalasa és a statisztikak elkészitése érdekében. A tdmogatasra vald jogosultsag feltételeit évente

felllvizsgélja.

21.3. Lakasfenntartasi tamogatas

Ezen tamogatasi forma allapithaté meg a szocialisan raszorult személyek és csaladok részére az altaluk lakott
lakas fenntartdséval kapcsolatos kiadasaik viseléséhez. Helyi lakasfenntartasi tdmogatasban lehet részesiteni —
flitési szezonban - azt a csaladot, ahol az egy fére jutd havi nettd jovedelem nem éri el az dregségi nyugdij
mindenkori legkisebb 6sszegének 200 %-at.

A normativ lakasfenntartasi tdmogatas havi elismert koltsége az elismert lakasnagysag az 1 nm-re jutd elismert
havi koltség szorzata. A normativ lakasfenntartasi tdmogatast 1 évre kell megallapitani. Helyi lakasfenntartasi
tamogatasban lehet részesiteni — a flitési szezonban — azt a csaladot, ahol az egy fére jutd havi nettd jovedelem nem
éri el az dregségi nyugdij mindenkori 6sszegének 200 %-at, egyedulalld esetében a 250 %-at és a lakasfenntartas
havi koltsége eléri, vagy meghaladja a csalad havi jovedelmének 20 %-at. A kérelemhez csatolni kell:
jévedelemnyilatkozatot a sziikséges mellékletekkel, az elismert lakasfenntartasi koltségeket igazold szamlak utolsé

két havi masolatat, flitéssel kapcsolatos kiadas esetén az utolso flitési szezonban kifizetett két szamlat.



Az Ugyintéz6 dontésre el6késziti a hatarozatot. A megallapité hatarozatban rendelkezik a tdmogatas utalasanak

rendszerességérol, 0sszegérdl és a szolgaltatd részére torténd atutalasrol.

A hatarozatot megkildi: a jogosultnak, a tamogatast folyositd szervnek, havi tdmogatas esetén a
szolgaltaténak. A jogosult adatait szamitogépes nyilvantartasba veszi a tamogatas kiutalasa és a statisztikak
elkészitése érdekében. A tamogatasban részestldk listajat az adott honapban hozott hatarozatokkal egyutt minden
honap negyedik napjéig megkuldi a folyésitd szervnek, tovabba minden honap 10. napjaig az ellatas

visszaigénylésével megbizott tarsirodanak.

2.1.4. Apolasi dij

A tartésan gondozésra szoruld személy otthoni apoléséat biztositd apold veheti igénybe e tdmogatasi format.
Megaéllapitasanak feltételei az apolt részérdl: sulyos fogyatékossaga, vagy harom hdnapnal nem hosszabb ideji
tartds betegsége, az apold részérdl: a Ptk. 685.§. b./ pontjdban meghatarozott hozzatartoz6 lehet, nagykorlisag
elérése, rendszeres pénzellatashan nem részesll, vagy ha igen, annak 6sszege nem haladja meg az apolasi dij
Osszegét, valamint keres6tevékenysége a napi négy érat nem haladja meg. Az eljaras az ellatast igényld, vagy az
altala meghatalmazott személy irasbeli kérelmére indul. A kérelem beiktattatasa utan (gyintéz6 a kérelem
mellékleteként benyujtott bizonyitékok alapjan dontésre el6késziti a hatarozatot. Fokozott apolast igényld sulyos
fogyatékos személy esetében beszerzi a Megyei Mddszertani Intézmény szakvéleményét. A kérelemhez mellékelni
kell: az apolt hdziorvosanak szakvéleményét az apolasra-szorultsagrél, amennyiben az apolt kdzoktatasi, felséfoku
intézményben tanul, 6vodai nevelésben, vagy nappali szocialis intézményben részesil ellatasban — ugy az eléirt
intézményvezetdi igazolast, sulyos fogyatékossag esetén az arra vonatkozd kildn elSirt orvosi szakvéleményt,
méltanyossagi alapon benyujtott kérelmek esetén a kérelmezd és a vele kézds haztartasban €16 hozzatartozok
utolsd 3 hénapra vonatkozo jovedelemigazolasat Ugyintézé gondoskodik a kérnyezettanulmany elvégzésérél. Ezutan
az onkormanyzati tdmogatasokat véleményezd munkacsoport javaslatot tesz a tdmogatas havi 0sszegének
megallapitasra, illetve elutasitasra vonatkozoan. El kell utasitani a kérelmet a megallapitasra vonatkozo feltételek
hianyaban, vagy hianyos adatszolgaltatas esetén.

Meg kell szlintetni a folyositast: az apolasra szorultsag megsz(inésekor, az apolt személy meghal, az apolt
személy, vagy az apolast végz0 tartbzkodasi engedélyének érvényességi ideje lejartakor, az apolt két hdnapot
meghaladéan barmilyen nevelési- oktatasi, egészségligyi vagy szocidlis intézményi ellatasban részesdl, kivéve, ha
az oft toltétt id6 a napi 5 6rat nem haladja meg, vagy az apolast végzé személy kdzremiikddése szikséges az
igénybevételhez, az apolé kotelezettségét nem teljesiti.

Az ellatasra vald jogosultsagot megallapitd hatarozatnak az gyfél jogai és kdtelességei mellett tartalmaznia
kell a folyositas kezdd napjat, a folyositandd segély dsszegét és atvételének maodjat, a tarsadalombiztositasi és
nyugdijbiztositasi jarulékok fizetésére vonatkozé dontést. Kiadmanyozas utan a hatarozatot tgyintézé megkildi az
érdekelt feleknek: Ugyfélnek, az apolasi dijat folyosité szervnek, apolasi tevékenység végzését félévente ellendrzd

gondozasi kozpont vezetbjének.



A jogosult adatait szamitdgépes nyilvantartasba veszi az ellatds kiutalasa és a statisztikak elkészitése

érdekében. A tmogatasra valo jogosultsag feltételeit évente fellilvizsgalja.

A tamogatasban részestilék listajat az adott honapban hozott hatarozatokkal egyltt minden hénap utolsé
napjaig megkuldi a folyositd szervnek, tovabba minden honap 5. napjaig az ellatas visszaigénylésével megbizott

tarsirodanak.

2.1.5.  Atmeneti segély

E segélyezési tipusban részesulhet az a személy, aki létfenntartasat veszélyezteté rendkivili élethelyzetbe
kerllt (pl.: hosszantartd betegség, elemi kér esetén, amennyiben biztositassal nem rendelkezik) gyogyszer és
gyogyaszati segédeszkdz beszerzésére, vagy tarsadalombiztositasi eljaras részére folyamatban van és mas
forrasbdl nem szarmazik jovedelme, vagy biintetés végrehajtasi intézetbdl szabadult és szabadulaskori keresménye
a mindenkori éregségi nyugdij legkisebb 0sszegét nem éri el. Az eljaras az (igyfél, vagy altala meghatalmazott
személy irasbeli kérelmére indul. A kérelemhez mellékelni kell a jovedelemnyilatkozatot a szilkséges igazolasokkal

egyutt.

2.1.6. Kamatmentes kolcson

Olyan krizishelyzetbe kerilt csaladok vehetik igénybe a tamogatast, akik pl. kdzlizemi dijtartozasukat,
haztartasi gépek cseréjét egy 0sszegben megfizetni nem tudjak. Az eljaras meginditasara jogosult a kdlcsont igénylé
vagy altala meghatalmazott személy. A kérelemhez csatolni kell: jovedelemnyilatkozatot, mellékelve a kozds
haztartasban élék utolsé 3 hénap alapjan szamitott nettd kereseti igazolasat, utolsé havi nyugdijszelvény/ekett,
munkanélkili jaradékban részesilé személy esetén a jaradék megallapitasarol szolé hatarozatot. Jovedelemmel
nem rendelkez6k esetén a Munkalgyi Kozpont Kirendeltségének igazolasat arrdl, hogy allaskeresoként
nyilvantartiak. Vallalkoz6 esetén az APEH igazolasat. Minden egyéb olyan igazolas fénymasolatat, mely
megalapozhatja az ellatasra valé jogosultsagot (pl. kérhazi zardjelentés). Az dnkormanyzati tamogatasokat elbirald
munkacsoport javaslata egyedi elbiralas alapjan torténik. A javaslat alapjan Ugyintézé dontésre elékésziti a
kélcsdnszerzédést, mely tartalmazza a kolcson 6sszegét, idétartamat, a visszafizetés kezdé idépontjat.

Az alairt kélcsonszerzddést megkildi a kérelmezének és a kolcsont kifizetd szervnek. Az évente adhaté
kamatmentes kolcson Osszege, ugyanazon személynek, csaladnak kétévente, az Oregségi nyugdij mindenkori
legkisebb Gsszegének hatszorosat nem haladhatja meg. El kell utasitani a kérelmet, ha kérelmez6 t6bbszori
felszdlitas ellenére az elbiralashoz szikséges iratokat nem csatolja. Az év folyaman kamatmentes koélcsénben

részesitett személyekrél nyilvantartast vezet.

2.1.7. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény



Azon csaladokban nevelkedé gyermekek részére kerll megallapitasra, akiknél az egy fére juté havi nett6
jovedelem nem haladja meg az Oregségi nyugdij mindenkori legkisebb Osszegének 125 %-at, gyermekét
egyedulalloként neveld, vagy tartésan beteg, ill. stlyosan fogyatékos gyermeket neveld, valamint a nappali oktatas
munkarendje szerint tanulmanyokat folytaté és 23. életévét még be nem toltétt, tovabba felséfoku oktatasi intézmény
nappali tagozatan tanul6 és 25. életévét még be nem t6ltott nagykort gyermeket neveld sziilé esetén az dregségi
nyugdij 135 %-at.

Az eljgras a szilé, illetve a nagykoru jogosult kérelmére indul. A kérelemhez csatolni kell a jogszabaly
melléklete szerinti nyilatkozatokat a szlikséges igazolasokkal ellatva. Az lgyintézé a benyujtott igazolasok alapjan
dontésre elékésziti a hatarozatot. Kiadmanyozas utan megkiildi a hatarozatot a kérelmezének. A jogosult adatair6l
és a megallapitott kedvezményekrél szamitdgépes nyilvantartast vezet a statisztikak elkészitése érdekében. A
tamogatas egy év id6tartamra kerll megallapitasra.

Amennyiben a rendszeres kedvezményre valé jogosultsdg targyév julius 1-jén fennall, julius hoénapban,
amennyiben november 1-jén fennall, ugy november hdénapban a kiegészité gyermekvédelmi tdmogatas mellett
egyszeri tamogatés jar. Az Ugyintézé az utalast megel6zd honap utolsé napjaig elkésziti az utalasi listat és az utalas
megtorténte érdekében tovabbitia a Forras Szocidlis Segitd és Gyermekjoléti Szolgalat, valamint a Kdltségvetési

[roda részére.

2.1.8. Kiegészité gyermekvédelmi tamogatas

Kiegészitd gyermekvédelmi tamogatésra az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestild gyermek
gyamjaul rendelt hozzatartozd jogosult, aki a gyermek tartdsara kételes, és nyugdijszerl rendszeres pénzellatasban,
vagy id6skorUak jaradékaban részesiil.

A kérelmet a gyam lakdhelye szerinti telepulési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal lehet eléterjeszteni.

A tdmogatasra valo jogosultsagot a jegyz6 hatarozatlan idére allapitia meg. Az Ugyintéz6 a kérelem alapjan
megvizsgalja a benyUjtott igazolasokat és nyilatkozatokat, megvizsgalja, hogy a gydm a csaladjogi térvény
rendelkezései alapjan a gyamolt gyermek tartasra koteles-e. A jogosultsagi feltételek meglétét évente egy
alkalommal feliilvizsgalja.

A tamogatas a kérelem benyujtasatdl esedékes azzal, hogy a targyhdnapot kévetd hénap 5. napjaig utdlag
keril sor a folydsitasara. Az (igyintézé miden hénap utolsé napjaig elkésziti az utalasi listat és tovabbitja a Forras
Szocialis Segitd és Gyermekjoléti Szolgélat, valamint a Koltségvetési Iroda részére.

Amennyiben a kiegészité gyermekvédelmi tamogatasra valé jogosultsag targyév julius 1-jén fennall, jalius
honapban, amennyiben pedig november 1-jén, november honapban a kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas mellett
egyszeri potiék jar. Az tgyintéz6 az utalast megel6z6 honap utolsé napjéig elkésziti az utalasi listat és az utalas
megtorténte érdekében tovabbitia a Forras Szocidlis Segité és Gyermekjoléti Szolgalat, valamint a Koéltségvetési

[roda részére.

2.1.9. Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas



E tamogatasi forma akkor allapithaté meg, ha a gyermeket gondoz6 csalad idészakosan létfenntartasi
gondokkal kiizd, avagy létfenntartast veszélyeztetd rendkivili élethelyzetbe kertil. Az eljaras a sziilé kérelmére indul.

A kérelemhez mellékelni kell a j6vedelemnyilatkozatot a sziikséges igazolasokkal egy(tt, a gyermek oktatasaval
kapcsolatos kiadasok (pl. tandij, tankényv, gyermekintézmények téritési dija) fedezésére iranyuld kérelem esetén
iskolalétogatési igazolast.

A tamogatas pénzbeli, vagy természetbeni formaban nydjthaté, erre a tamogatasokat elbiralé munkacsoport
egyedi elbiralas alapjan tesz javaslatot. Az Ugyintézd dontésre el6késziti a hatarozatot, majd alairds utan a
hatarozatot megkiildi az tgyféinek és a segély kiutald szervnek. A jogosult adatait szamitdgépes nyilvantartasba

veszi a statisztikak elkészitése érdekében.

21.10.  Ujsziilottek koszontés

Gyermekenként 20.000, - Ft pénzbeli tamogatas és emléklap nyUjthatd azon Ujsziilott részére, akinek tdrvényes
képvisel6je godoll6i allando lakohellyel rendelkezik, vagy legalabb 2 éve életvitel-szerlien Godollén tartézkodik.

A godolléi Véddndi Szolgalat az elsé csaladlatogatas alkalmaval kitdlti a sziilével az Ujsziilott kdszontéshez
szlkséges adatlapot, amelyet tovabbit a Népjoléti Iroda részére. Az (igyintéz0 a hatarozatokat az adatlapok

mésolataval egyUtt havonta egy alkalommal tovabbitja a polgarmesteri titkarsagra.

21.11.  Gyermekétkeztetés téritési dija

Raszorultsagi étkezési tdmogatas allapithatd meg azon gyermekek részére, ha a csalad 6nhibajan kivil a
jovedelmi és vagyoni helyezte miatt arra raszorul és a gyermek napkdzbeni étkeztetése nem biztositott. Ugyintézé
évente megkildi a szlkséges nyomtatvanyokat az intézmények részére, akik kitdltve, javaslatukkal ellatva
visszaklildik az irodara. Az (igyintéz6 a becsatolt jovedelemigazolasokat leellendrzi, a javasolt tamogatasokat ennek
flggvényében megallapitja, vagy elutasitja. Az intézményeket, valamint az étkezést biztosité szolgaltatot, a dontés

eredményérdl haladéktalanul értesiti.

21.12. Kozgyogyellatas

A kdzgydgyellatasi igazolvanyra jogosult személyek téritésmentesen jogosultak a tarsadalombiztositas altal
tamogatott jarébeteg-ellatds keretében rendelheté gydgyszerekre, gyodgyaszati segédeszkdzdkre és orvosi
rehabilitacio céljabdl igénybe vehetd gydgyaszati ellatasokra. Az eljaras az tigyfél kérelmére indul.

Az alanyi jogu kézgyogyellatasi igazolvany kiallitisahoz a nyugdijfolydsitd szerv igazolasa vagy hatarozata
szilkséges az ellatasok folyositasardl, illetve az emelt csaladi potlék esetén a kifizetdhely igazolasa vagy hatarozata
szilkséges a magasabb csaladi pétiék folydsitasardl. A méltanyossagi és a normativ igazolvany iranti kérelemhez
mellékelni kell a jovedelemnyilatkozatot a jovedelem-igazolasokkal egyutt, mindharom kdzgyogyellatasi igazolvany

kérelemhez mellékelni kell a haziorvos igazolasat a beteg rendszeres havi hatdanyag-szerinti



gyogyszerfelhasznalasrél. A haziorvosi igazolast zart boritékban meg kell kiildeni a Pest Megyei Egészségbiztositasi

Pénztér részére, szakhatosagi véleményezésre.

A normativ alapon kiadhaté igazolvanyok esetében a jdvedelemhatarokat a szocidlis torvény

szabélyozza.

Méltanyossagi alapon kiadhatd igazolvanyok jovedelemhatarat a helyi dnkormanyzati rendelet
szabéalyozza. Méltanyossagi alapon jogosult, ha egyedilallonal az egy f6re esé jévedelem nem haladja
meg az dregségi nyugdijminimum legkisebb dsszegének 250 %-at, vagy csalddban a 200 %-at, és a
havi rendszeres gyogyitd ellatas koltségének mértéke legalabb a legkisebb dregségi nyugdij mindenkori

legkisebb dsszegének 15 %-at eléri, vagy meghaladja

A 2007 januar 1-e utan benyujtott normativ és méltanyossagi kozgyogyellatasi igazolvany kérelmek
esetében a 18 honapnal nem régebben kiadott szakhatésagi allasfoglalas alapjan kell a

gyogyszerkoltséget megallapitani

Dontésre eldkésziti az alanyi, a normativ, és a méltanyossagbdl kiadhatd kdzgydgyellatési igazolvany
hatarozatat. Alairds utdn megkuldi az Ugyfélnek, a pénz atutalasarol gondoskodd szervnek és a Pest
Megyei Egészségbiztositasi Pénztarnak. Ezzel egyidejlleg gondoskodik a méltanyossagi
kdzgyogyellatasi igazolvanyok esetében az egyéni gydgyszerkoltség éves Osszege 30 %-anak

atutalasarol.

A normativ és a méltanyossagi igazolvany esetében az egy évig érvényes, az alanyi igazolvany
esetében a két évig érvényes kdzgydgyellatasi igazolvanyt a Pest Megyei Egészségbiztositasi Pénztar
allitja ki és kuldi meg az Ugyfélnek.

Amennyiben az igazolvany érvényessége a megallapitott jogosultsagi idétartam lejarta el6tt megsz(inik,

a megszintetésrdl jogerds hatarozattal haladéktalanul értesiti a MEP-¢t.

2.1.13.  Udiilési tamogatas

Az eljarés meginditasara jogosult: godoll6i allandé lakohellyel rendelkezé személy, kiskoru esetében annak

torvényes képviselbje. A megallapitas feltételei: a tamogatasban részesiilhet az a godolléi allandd lakéhellyel

rendelkezd személy, akinek havi jovedelme, sajat és vele kbz0s haztartasban él6 személyek jévedelme alapjan

kiszamitott egy fére esd jovedelem nem haladja meg az 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott értékhatart. A

tamogatas kizarélag az énkormanyzati rendeletben meghatarozott (idlilés téritési dijahoz torténd tamogatas céljabol

igényelhetd. Kérelem benyujtasa, ehhez csatolni kell: jovedelemnyilatkozatot a megfelelé igazolasokkal egyditt.

Jovedelemvizsgalat. Hatarozathozatal. Osszeg: a tamogatas mértéke - egyéni elbiralas alapjan - a téritési dij 100 %-

ig terjedhet. Hatarozat megkiildése: jogosultnak, a tamogatast folyositd dnkormanyzati kéltségvetési szervnek, az

Udulés téritési dijanak beszedését bonyolitd tarsasag részére.

2.1.14.  Ovodaztatasi tamogatas



A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. térvény 20/C.§-a, valamint a
végrehajtasardl szold 149/1997.(1X.10.) Korm. rendelet 68/F-L.§-a értelmében a tdmogatas évente két alkalommal,
juniusban és decemberben kerll folyésitasra, elsd alkalommal 20.000,- Ft dsszegben, a tovabbiakban esetenként és
gyermekenként 10.000,- Ft.

A jegyzd hatérozatban allapitia meg az 6vodaztatasi tamogatéast annak a gyermeknek, aki: 3. illetve 4. életévét
betdltotte, de nincs még 5 éves, a sziilé 6vodaba iratta a 2008-as évben, vagy iratja 2009. januar 1. napjat kdvetden,
és a gyermek Ovodai nevelésben valé részvétele 6ta legalabb harom honap eltelt, valamint rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,

A sziil6 a jegyzdi eljarasban 6nkéntes nyilatkozatot tesz arrél, hogy gyermekének 3 éves koraig legfeljebb az
iskola 8. évfolyaman folytatott tanulmanyait fejezte be sikeresen. A tdmogatas tovabbi feltétele, hogy az 6voda

igazolja a gyermek beiratasanak tényét, idépontjét és a rendszeres 6vodaba jarast.

21.15. Személygépkocsi atalakitasi tamogatas

Az eljaras a tdmogatast igényld, illetve térvényes képviselbje kérelmére indul. A kérelemhez csatolni kell: a
sulyos mozgaskorlatozottsagot igazold orvosi szakvéleményt, a kérelmezd és a vele kozds haztartasban él6
hozzatartozok elmult évi jovedelemigazolasat és jovedelemnyilatkozatat, érvényes vezet6i engedélyének
fénymasolatat, vezeti engedéllyel nem rendelkezd személyeknél a hozzatartozd vezetdi engedélyének
fénymasolatat és nyilatkozatat a szallitas vallalasardl, nyilatkozatot az egyedulallésagrdl, a stlyos mozgaskorlatozott
személy, illetve a szallitasat végzd hozzatartozd nyilatkozatat, hogy a kérelem benyujtasat megel6z6 hét éven belll
sajat, vagy méas személy mozgaskorlatozottsagara tekintettel nem részesiilt tdmogatasban, munkaviszony, tanuléi
jogviszony, vagy gyogykezelésre vonatkozé igazolast. Ugyintézé dontésre elkésziti a hatarozatot. A hatarozat
indokolasaban ki kell térni, hogy sajat jogan jogosult-e a tamogatasra, a személygépkocsit rehabilitacio céljabol
hasznalna-e, egyedllallésagra, honvédelmi kotelezettség soran, azzal Osszefiiggésben valt-e sllyos
mozgaskorlatozottsaga, hadirokkantsag tényére.

Atalakitasi tamogatas ugyanazon személyre tekintettel 7 évenként egy izben adhaté. Az alairt hatarozatot
megkildi a jogosultnak és a Kozép-magyarorszagi Regionalis Allamigazgatasi Hivatalnak. A jogosultakrdl

nyilvantartast vezet.

2.1.16. Személygépkocsi szerzési tamogatas

Az eljaras a tdmogatast igényld, illetve torvényes képviseldje irasbeli kérelmére indul. A kérelemhez csatolni
kell: A stlyos mozgaskorlatozottsagot igazol6 orvosi szakvéleményt, a kérelmezd és a vele kdzds haztartasban é16
hozzatartozok elmult évi jovedelemigazolasat és jovedelemnyilatkozatat, érvényes vezet6i engedélyének
fénymasolatat, vezeti engedéllyel nem rendelkezd személyeknél a hozzatartozd vezetdi engedélyének

fénymasolatat és nyilatkozatat a szallitas vallalasardl, nyilatkozatot az egyedulallésagrdl, a stlyos mozgaskorlatozott



személy, illetve a szallitasat végz6 hozzatartozo nyilatkozatat, hogy a kérelem benyuijtasat megel6zé hét éven bellil
sajat, vagy mas személy mozgaskorlatozottsagara tekintettel nem részesiilt tdmogatasban, vagy gépjarmi-
behozatali vdmmentességben, munkaviszony, tanuli jogviszony, vagy gyogykezelésre vonatkozd igazolast.

Ha a szerzési tamogatast segédmotoros rokkant kocsi, vagy kerekesszék vasarlasara hasznéljak fel, a megyei
rehabilitaciés féorvos javaslatat. A tamogatas iranti kérelem a targyév aprilis 30. napjaig nyujthatd be. Ugyintézd
dontésre el6késziti a hatarozatot. Alairas utan megkuldi a jogosultnak, valamint a Kozép-magyarorszagi Regionélis
Allamigazgatasi Hivatalnak. A hozott hatarozat érvényességi idejét — a jogosultsagi feltételek fennallasa esetén —
évenként meghosszabbitja. Gondoskodik a rosszhiszemien igénybe vett tamogatds visszafizettetésérdl,

amennyiben arrdl harom éven belll tudomést szerez. A jogosultakrdl nyilvantartast vezet.

21.17. Kozlekedési tamogatas

Az eljaras a tdmogatast igényl6, illetve térvényes képviselbje kérelmére indul. A kérelemhez csatolni kell: a
sulyos mozgaskorlatozottsagot igazolé orvosi szakvéleményt, kérelmezd és a vele kdézés haztartasban él6
hozzatartozok elmult évi jovedelemigazolésat és jovedelemnyilatkozatat, ha a sulyos mozgaskorlatozott kiskoru/ak/
eltartdsardl sajat haztartdsaban gondoskodik, be kell mutatni az eltartott szlletési anyakdnyvi kivonatat, vagy
személyi lapjat, biri, vagy gyamhatosagi hatarozatat, munkaviszonyrol, tanul6i jogviszonyrdl szél6 igazolast. A
kozlekedés tamogatas iranti kérelem a targyév aprilis 30-ig nyujthatd be, azt kovetéen csak abban az esetben, ha a
stlyos mozgaskorlatozottsag ténye a targyévben kovetkezik be. Ugyintézé déntésre elékésziti a hatarozatot, aliras
utan megkuldi a kérelmezének, a tmogatast kiutaldé szervnek. Minden targyhd 6todik napjaig a Kéltségvetési Iroda
részére eljuttatja a kifizetett tamogatasok dsszesitését a hatarozatok egy példanyaval a visszaigénylés céljabdl. A

jogosultakrdl nyilvantartast vezet.

2.1.18. Hadigondozas

Hadigondozasra jogosult az a Magyarorszagon é16 magyar allampolgar, aki katonai szolgalat, vagy hadmivelet
soran, vagy annak kovetkeztében sajat maga, vagy hozzatartozdja karosodast szenvedett. Az eljdrés a
hadigondozast igényl6, vagy az altala meghatalmazott személy irasbeli kérelmére indul.

A személyi igazolvany bemutatasa mellett a kérelemhez mellékelni kell korabeli iratokat, anyakonyvi
kivonatokat, hadirokkant esetében ha nincs dokumentuma, tanu vallomast. A kérelem beiktattatdsa utéan az
lgyintézd a bizonyitékok alapjan dontésre elékésziti a hatarozatot. Az ellatasra vald jogosultsagot megallapitd

hatarozatnak az Uigyfél jogai és kotelességei mellett tartalmaznia kell:
= havi jaradékok esetében a folydsitas kezdd napjat, a jaradék 6sszegét,
= egyOsszeq( térités és temetési hozzajarulas esetében a pénzellatas 6sszegét,
= mindkét esetben a foly6sitas és atvétel mddjat.

= atéritésmentes ellatasok, kedvezmények igénybevételének modjat.



A tamogatast elutasitd, szineteltetd, illetve megsziintetd hatarozatnak a jogosultsagi feltételek hianyanak
leirasat kell tartalmaznia. Kiadményozas utan a hatarozatot az Ugyintézé megkildi az érdekelt feleknek: az
lUgyfélnek, a hadigondozasi ellatast folyésitd szervnek. A hadigondozott adatait nyilvantartasba veszi, a kilon

térvényben meghatérozottak szerint.

21.19. Személyes gondoskodast nyujto, tartés bentlakasos intézményekbe beutalas

Az eljaras az ugyfél, vagy gondnoka, esetleg torvényes képviselbje irasbeli kérelmére indul. A kérelemhez
mellékelni kell a betegségérdl szolo orvosi igazolast, jovedelemigazolast, nyilatkozatat az ingatlan és készpénz
vagyonardl, kozeli hozzatartozéi személyi adatait. Ugyintéz6 a kérelem beiktatdsa utan dontésre eldkésziti a
hatarozatokat. Hatarozattal csak a nem dnkormanyzatunk altal fenntartott intézménybe térténik beutalds. Alairas
utan megkdildi az érdekelt feleknek: tigyfélnek, intézménynek és fenntartéjanak. A beutaltakrél nyilvantartast vezet.

Ugyintéz6 az intézménytdl visszajelzést kap a beutalt személy varhaté elhelyezésének idépontjarol.

21.20. Személyes gondoskodast nyujto ellatasokért fizetend6 téritési dij

Az eljaras az intézmény vezet tajékoztatésa alapjan indul. A téritési dij felllvizsgalata céljabdl az intézmény
vezetbje tajékoztatja az ugyintézét azokrdl a gondozottakrol, akiknek nem fedezi a jovedelme a teljes dsszegl
intézményi téritési dijat és emellett van tartasra kotelezhetd hozzatartozéja, vagy ingatlan, illetve készpénz vagyona.
Az Ugyintéz6 minden évben, hatarozatban allapitja meg a véglegesen elhelyezett gondozottak személyi téritési dijat,
kivéve azokat a gondozottakat, akik jovedelmikbdl a teljes dsszegl intézményi téritési dij fizetésére képesek.
Ugyintézé a feliilvizsgalé hatarozat déntésre eldkészitése érdekében megkeresi a tartasra koteles hozzatartozokat
az illetékes onkormanyzatokon keresztil, kérnyezettanulmany és jovedelemnyilatkozat beszerzése céljabdl. A
bizonyitékok alapjan megallapitia, hogy a tartdsra kételezheté hozzatartozd képes-e a téritési dij kllonbozet
fizetésére.

Ennek alapjan a hozzatartozdt téritési dij fizetésére kotelezi vagy mentesiti. Azoknal a gondozottaknal, akiknek
ingatlan, vagy készpénz vagyonuk van a torvény altal el6irt mértékben raterheli az ingatlan, vagy készpénz vagyonra
a hianyz6 téritési dij dsszegét. Aliras utan a hatarozatot megkiildi az Ugyfélnek, a hozzatartozénak, az intézmény

vezetbjének, esetenként a gondnoknak, a gyamhivatalnak, a foldhivatalnak.

21.21. Szemétszallitasi dij atvallalasa

Ez a tdmogatasi forma a szocialisan raszorult maganszemélyeket nyUjt tdmogatast a szemétszallitasi dij
megfizetéséhez. Az eljaras az Uigyfél, illetve meghatalmazottja irasbeli kérelmére indul. A kérelemhez mellékelni kell
a jovedelemnyilatkozatot a szlkséges igazolasokkal egylitt. A kérelem beiktattatasa utan Ugyintéz6 dontésre
elékésziti a hatarozatot. A hatarozatnak az ugyfél jogai és kotelezettségei mellett tartalmaznia kell a tamogatas
Osszegét, és id6tartamat. A megéllapitd hatarozatot alairas utdn megkldi az Ugyfélnek, a szolgaltatonak, és a

tamogatast atutalo szervnek. A jogosultakrol nyilvantartast vezet.



21.22. Egészségiigyi szolgaltatasra val6 jogosultsag

A jegyz0 az egészségugyi szolgaltatas igénybevétele céljabdl annak a személynek allapitia meg szocialis
raszorultsagat, akinek csaladjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg az 6regségi nyugdij mindenkori
legkisebb Gsszegének 120 %-t, illetéleg egyedll é16 személy esetén 150%-at és nem rendelkezik vagyonnal. A
szocidlis raszorultsdg igazolasarol a jegyz6 hatosagi bizonyitvany allit ki legfeljebb egy év idétartamra.

Az Ugyintézé a benyujtott kérelmek alapjén kiadményozasra elékésziti az Ugyiratot. A szocidlisan raszorult
személyekrél nyilvantartast vezet és a kiéllitastol szamitott 10 napon belill bejelentési kotelezettséget teljesit az

egészségbiztositasi szerv felé.

21.23. Temetési segély

Temetési segély allapithatd meg annak a személynek, aki a meghalt személy eltemettetésérdl gondoskodott és
a temetési kdltségek viselése a sajat illetve csaladja létfenntartasat veszélyezteti.

Az eljaras az igénylé vagy altala meghatalmazott személy irasbeli kérelmére indul. A kérelemhez mellékelni kell
a jovedelemnyilatkozatot a jovedelemigazolasokkal egytt, a halotti anyakdnyvi kivonatot és a temetési kdltségeket
igazolo szamlat. Az ugyintézd a kérelem beiktattatasa utan, az dnkorméanyzati tamogatasokat elbiral6 munkacsoport

javaslata alapjan dontésre el6késziti a hatarozatot. Kiadmanyozas utan megkildi a hatarozatot a kérelmezének.

2.1.24, Koztemetés

Koztemetés: A haléleset helye szerint illetékes teleptlési dnkorméanyzat polgarmesterének kell gondoskodnia
az elhunyt személy kozkoltségen torténd eltemettetésérdl, ha nincs vagy nem lelhetd fel az eltemettetésre koteles
személy vagy az eltemettetésre koteles személy az eltemettetésrél nem gondoskodik.

Az eljaras irasbeli bejelentés alapjan indul, melynek beiktattatasa utan az (gyintéz6 a temetkezési
szolgaltatonal megrendeli a kdztemetést, a népességnyilvantartdban egyezteti az elhunyt lakohelyét, a fellelheté
tartasra koteles hozzatartozdkat. A temetési szamla alapjan dontésre elékésziti a hatarozatot, kiadmanyozas utan a
hatarozatot megkuldi a temetkezési szolgaltatonak és a koztemetés koltségét kiutaldo szervnek. Ha az elhunyt
személynek az elhaldlozésa id6pontjadban mas telepllésen volt a lakohelye, akkor a lakohely szerinti
6nkormanyzattol megigényli a koztemetés koltségének megtéritését, a kdztemetés elrendelésétdl szamitott 60 napon

bellil. Ebben az esetben a hatarozatot megkuldi az elhunyt lakohelye szerinti 6nkormanyzatnak is.

21.25. Szocialis alapellatas miikodési engedélyezése

Az eljaras irasbeli kérelem alapjan torténik, melynek beiktatasa utan az ligyintéz6 vizsgalja az illetékességet és
a hataskort, valamint hogy a kérelmezé csatolta-e a 188/1999.(XI1.16.) Kormanyrendeletben elbirt igazolasokat és

nyilatkozatokat, szakhatdsagi allasfoglalasokat.



Az (igyintéz6 a miikddési engedély kiadasahoz beszerzi a falugondnoki (tanyagondnoki) szolgalat és tamogaté
szolgalat engedélyezése esetén a kozuti kdzlekedési nyilvantartasbol a gépjarmii forgalmi engedélyben talalhato
adatait, az addhatdsag igazolasat arrol, hogy a nem éllami fenntarténak nincs lejart kdztartozasa. Az illetékes
maodszertani intézmény a szakmai programot a varosi jegyzé megkeresésére harminc napon belll szakértéként
véleményezi.

A jegyz6 nevében eljaro Ugyintézé a szakvélemény kérésekor a szakvélemény megérkezéséig az eljarast
felfiggesztheti.

Az (igyintéz0 a szolgaltatdo mikodését a kérelem benyujtasat kdveté harminc napon belil engedélyezi, ha a
fenntarto a kérelemhez csatolta a 188/1999. (XI.18.) Kormanyrendelet 2/A. § (1)-(2) bekezdése szerinti
mellékleteket, a szakmai programja megfelel a kiildn jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek, rendelkezik a
klilon jogszabalyban meghatarozott személyi és targyi feltételekkel, és a 2/A. § (3) bekezdése szerinti esetben a
szakhatdsag a hozzajarulasat megadta, valamint a nem allami fenntarténak nincs lejart koztartozasa.

Az engedély kiadasahoz az Ugyintézd lekéri az intézmény egységes agazati azonositdjat, majd az adatokat
régziti az orszagos nyilvantartasi rendszerbe.

A jegyz6 nevében eljard Ugyintéz6 az illetékes modszertani intézmény bevonaséval évenként helyszini

ellendrzést végez.

2.1.26. Gyermekjoléti alapellatas miikodésének engedélyezése

Az eljaras irasbeli kérelem alapjan torténik, melynek beiktatasa utan az tigyintéz6 vizsgalja az illetékességet és
a hataskort, valamint hogy a kérelmezé csatolta-e a 259/2002.(XI1.18.) Kormanyrendeletben elbirt igazolasokat és
nyilatkozatokat, szakhatdsagi allasfoglalasokat.

Az Ugyintézé a miikodési engedély kiadasahoz beszerzi:

= az ingatlan-nyilvantartasbdl a szolgéltato tevékenység - ide nem értve a hazi gyermekfellgyeletet és a

gyermekek atmeneti hazi gondozasat - folytatasara szolgald ingatlan tulajdoni lapjan talalhaté adatokat,
= az addéhatdsag igazolasat arrdl, hogy a nem allami fenntarténak nincs lejart koztartozasa

A mikédést engedélyezd szerv a mikodési engedély kiadasahoz beszerzi az ingatlan-nyilvantartasbol a
szolgaltaté tevékenység - ide nem értve a hazi gyermekfelligyeletet és a gyermekek atmeneti hazi gondozasat -
folytatasara szolgal6 ingatlan tulajdoni lapjan talalhaté adatokat, és az addhatdsag igazolasat arrél, hogy a nem
allami fenntarténak nincs lejart kdztartozasa.

Az iratok beszerzését kovetéen az ligyintézé a bolcséde, a hetes bdlcséde, a csaladi napkézi székhelyén illetve
telephelyén, valamint az 6nallé gyermekjoléti szolgaltatd, a gyermekjoléti szolgélat, székhelyén és terileti irodajaban
helyszini szemlét tart.

A mikodési engedély kiadasahoz az gyintéz6 lekéri az egységes agazati azonositot, majd rogziti az engedély

kiadasat az orszagos nyilvantarto rendszerben.

2.2. Gyamhivatali tevékenységek



2.2.1. Teljes hatalyu apai elismerés

Eljaras meginditasara jogosult: anyakdnyvvezetd, gyamhivatal (hivatalbdl), anya (vagy mas tdrvényes
képvisel8), a gyermeket elismerni szandékozé férfi, a 14. életévét betdltott gyermek.

Annak vizsgélata, hogy az anya nem él-e hazassagban, ill. a hazassag felbontésat jogerésen 300 napnal
korabban mondta-e ki a birésag. Hajadon csaladi allapotot hatésagi bizonyitvannyal kell igazolni, ha ezen adat a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasbdl nem allapithaté meg. A nyilatkozé apa és a gyermek kozott legalabb 16 év
kilénbség van-e? Méhmagzat esetén szakorvosi bizonyitvany. A nyilatkozattévék nagykortak-e? Ha az apa, vagy az

anya kiskoru: torvényes képvisel6jének hozzajarulasa is kell - gyamhivatal pétolhatja.

Méhmagzat elismerésénél, ha az anya kiskoru, a méhmagzat részére gondnokot kell rendelni (az anya
lakohelye szerint illetékes gyamhivatal részérdl). Ha az anya kiskoru, szlikség van az apai elismerd nyilatkozathoz az
elismerni kivant gyermek gyamjanak nyilatkozatara is.

Apai elismer6 nyilatkozatrol jegyzokonyv felvétele. A jegyzékonyvnek a gyermek sziletési helye szerint illetékes
anyakonyvvezet6hoz valé megkuldése.

A gyermek csaladi jogallasa rendezésének mddjardl a gyamhivatal koteles értesiteni a gyermek lakohelye
szerinti telepulési 6nkormanyzat jegyzéjét.

Hozzajarulasok poétlasa
A cselekviképességében korlatozott személy elismerd nyilatkozatanak érvényességéhez sziikséges torvényes

képviseldi nyilatkozat potlasat az elismer6 nyilatkozatot tevé férfi vagy a gyermek kérheti.

A nyilatkozat teljes hatalyahoz sziikséges:

= 1. anyai hozzajarulas pétlasat a nyilatkozatot tevé férfi, a gyermek és a térvényes képviseld,
= 2.gyermeki hozzajarulas pétlasat a nyilatkozatot tevd férfi és az anya
= kérheti.

Ha a tdrvényes képvisel a hozzajarulas megadasaban gatolva van, tovabba, ha az anya, illetéleg a gyermek
nem él, vagy nyilatkozatanak megtételében tartosan gatolva van, igazolni kell. Azt a tényt, hogy a torvényes
képvisel6 a hozzajarulast nem adja meg, jegyzékonyvben kell rogziteni.

A gyamhivatal hozzajarulasanak megadasat a nyilatkozatot tevd férfi, az anya vagy mas torvényes képviseld, a
gyermek, tovabba a jegyzd, a birdsag vagy az anyakényvvezetd kérheti.

Ha a gyermek tdrvényes képviselete nem biztositott, de az apai elismeré nyilatkozat teljes hatalylva valasahoz
a feltételek egyébként fennalinak, a nyilatkozatot felvevé szerv, személy - a gyamhatdsag kivételével - eseti gondnok

kirendelése irant megkeresi az illetékes jegyzét.

2.2.2. Hozzajarulas a csaladi jogallas megallapitasara iranyul6 per meginditasahoz



Eseti gondnok rendelése a gyermek torvényes képviseletének ellatasara. A gondnokrendelés el6tt meg kell
hallgatni az érdekelteket (anyat, apat, stb.) és csak akkor lehet a per inditashoz hozzajarulni, ha az a gyermek
érdekében all.

A gyamhivatal eljarasat indithatja: szilé, gyam, 14. évét betdltstt gyermek, gyamhivatal hivatalbél. Erdekeltek
meghallgatésa.

Mérlegelés a kiskori érdeke tekintetében. Eseti gondnok rendelés perinditasra, ill. a kiskoru torvényes
képviseletének ellatasara a per soran. Ha a perinditasra jogosult korlatozottan cselekvéképes, a pert csak térvényes
képviselje hozzajarulasaval indithatia meg. De ha torvényes képviseld a hozzajarulas megadasaban tartdsan
akadalyozva van, (ezt igazolni kell) vagy a hozzajarulast megtagadja (errél jegyzOkonyvet kell felvenni)! A
gyamhivatal a hozzajarulast pétolhatja. Ha a gyermeknek gyamja van, a gyamhivatal elézetes hozzajarulasaval — a
gyam is megindithatja a pert. A gyamhivatal az eseti gondnok kirendelésrél hatarozattal rendelkezik, melyet megkiild

a kirendelt eseti gondnoknak, valamint a gyermek torvényes képviselGjének.

2.2.3. Képzelt apa adatainak megallapitasa

Szlletés idejérdl torténd értesitést kovetden, a vérszerinti anyat jegyz6konyvileg nyilatkoztatni kell, ha nem & az
eljarast kezdeményez6. Amennyiben ismeretlen helyen tartézkodik, a gyamhivatal a kiskoru 3. életévének betoltését
kovetben, belatasa szerint allapitja meg az adatokat. A hatarozatbol az anyakdnyvvezetének is kildeni kell.

Nem allapithaté meg csaladi névként annak a férfinek a neve, aki ellen per volt folyamatban, de a birésag a
keresetet joger8sen elutasitottal Apa neve: Az anya legkdzelebbi anyai agi férfi felmendjének csaladi neve, de anya

mast is kérhet, ha az mas jogos érdekét nem sérti vagy a gyerekre nézve nem sérelmes.

Egyéb adatok tetszés szerint: Egyéb adatok: Apa- sziletési helye, év, hénap, nap, lakéhelye. Ismeretlen
szUl6ktdl szarmazd gyermek esetén: Gyermek részére gyamrendelés. Vele egyetértésben kell az adatokat
megallapitani: Apa és anya személyét illetden, gyermek sziiletési helyét (sziilés vagy megtalalas helye), gyermek
csaladi és utonevét, gyermek szlletési idejét (ha életkora bizonytalan, orvos szakért6t kell igénybe venni). A
megtalalas kérilményeire nem szabad utalni! Ha utélag kideriilnek a gyermek és/vagy a szlilék valodi adatai, a
gyamhivatal kezdeményezi az Ujbdli anyakdnyvezést. A képzelt személy megallapitasat tartalmazd hatérozatot meg

kell kiildeni a torvényes képviselének, valamint a gyermek szlletési helye szerint illetékes anyakonyvvezetdnek.

2.2.4. Orokbe fogadhatonak nyilvanitas

Az o6rokbe fogadhatova nyilvanitasi eljaras a Gyermekvédelmi Szakszolgalat, gyermekotthon, a nevelésziil6i
hal6zatot miikodtetd képviseldje javaslatara, vagy az atmeneti nevelésbe vett gyamjanak kérelmére, a gyermek jogi
képviselé kezdeményezésére, tovabba hivatalbdl indul. A gyamhivatal soron kivil jar el az 6rokbe fogadhatova
nyilvanitas érdekében a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén. Az oOrokbe fogadhatova

nyilvanitast elrendeld hatéarozat alapjan a sziilék szll6i fellgyeleti joga szlnetel, kapcsolattartasi joguk is



korlatozhaté, vagy szlneteltethetd. A hatarozatot meg kell kildeni a szakszolgalatnak, valamint a térvényes

képvisel6knek.

2.25.  Orokbefogadas elétti eljaras

A gyamhivatal az orokbe fogadni szandékozo személy alkalmassaga kérdésében a haziorvosi igazolés, a
gyermekvédelmi szakszolgalat altal megkildott szakvélemény, javaslat, az drokbefogadas elétti tandcsadas és
felkészitdé tanfolyam eredményes elvégzését igazold irat, kornyezettanulmany, az 6rokbe fogadni szandékozo
személy meghallgatasa, valamint szikség szerint egyéb bizonyitékok alapjan dont. Alkalmatlansédg megéllapitasa
esetén Uj eljards a hatarozat jogerére emelkedésétdl szamitott egy éven bellil nem indithatd. A gyamhivatal
alkalmassagot megallapité hatarozata annak jogerére emelkedésétdl szamitott két évig érvényes.

Ha az érvényességi idén bellil 6rokbefogadasi eljaras jogerds befejezésére kerll sor, a hatarozat érvényességi
ideje az drokbefogadas targyaban hozott hatarozat jogerére emelkedésének napjaval megszinik.

Ha az orokbe fogadni szandékozd személy testvérek drokbefogadasara vald alkalmassagat megallapitottak és
az érvényessegi idd lejartat megel6zéen a testvér is 6rokbe fogadhatova valik, a hatarozat érvényességi ideje
meghosszabbodik a testvér drékbefogadasi eljarasanak jogerés befejezéséig. A hatarozat érvényességi ideje — az
érvényességi id6 lejartdt megel6z6en benyuijtott kérelemre és a gyermekvédelmi szakszolgalat javaslatara —
legfeliebb 1 évvel meghosszabbithatd, amennyiben 2 éven belll nem keril sor orokbefogadasra és azok a
kérllmények, amelyekre tekintettel az alkalmassagot megallapitottak, nem valtoztak. Ha az érvényességi id6
lejartakor folyamatban van az 6rokbefogadasi eljaras, annak jogerés befejezéséig a hatarozat érvényességi ideje
meghosszabbodik.

Ha a meghosszabbitott érvényességi id6 lejartaig sem kertilt sor 6rokbefogadasra, az drokbefogadas elbtti
eljarast — az orokbefogadas elétti tanacsadason és felkészitd tanfolyamon vald részvétel kivételével — az érokbe

fogadni szandékozd személy kérelmére meg kell ismételni.

Az drokbefogadasra valé alkalmassagot megallapitd hatarozat érvényességi idejének leteltével, ha az 6rokbe
fogadni szandékoz6 személy az alkalmassag megallapitésa irant ismételt kérelmet nem terjeszt el, adatait a
gyermekvédelmi szakszolgalat torli a nyilvantartasabol, és errdl értesiti az drokbe fogadni szandékozd személyek

orszagos nyilvantartasat, valamint az érokbe fogadni szandékoz6 személyt.

2.2.6. Orokbefogadas engedélyezésével kapcsolatos eljaras

Csatolni kell az érokbe fogadni szandékozd(k) 3 honapnél nem régebbi sziiletési és hazassagi anyakonyv
masolatat, jovedelemigazolast, alkalmassagot tanUsitdo gyamhivatali hatarozatot (kivéve, ha az oOrokbe fogadni
szandékozo rokon, a sziilé hazastarsa, ill. a gyermeket a sziilé hozzajarulasaval legalabb egy éve folyamatosan a
sajat haztartasaban neveli). Gyamhivatalnak kell beszereznie: gyermek 3 hdénapnal nem régebbi sziiletési anyakonyv
masolatat, ha a szilé(k) nem él(nek): halotti anyakényv masolatat, jogerds birdi itéletet a szll6i felligyelet

megszUntetésérdl, ill. cselekvoképességet kizar6 gondnoksag ald helyezésérdl, ha nem a vér szerinti szll6 az



orokbefogadandd gyermek torvényes képviseléje — gyamhivatali hatarozatot a gyam vagy eseti gondnok
kirendelésérél, ha a vér szerinti sziilé cselekvéképességet érintd gondnoksag alatt all — gondnokkirendeld jogerds
hatarozatot, ha az 6rokbefogadast nem allami szerv kozvetiti — az erre jogositd okiratot (mikodési engedélyt).

Meghallgatas: 6rokbe fogadni szandékozot, a 14. évét betdltott és a 14 év alatti itéléképessége birtokaban lévé
orokbefogadandd gyermeket, gyermek sz(ilgjét, ha szll6i felligyeleti jogat a birdsag jogerdsen nem szlintette meg,
gyermeket a gyamhivatal nem nyilvanitotta jogerésen érokbe fogadhatonak, sziilé nem tett olyan jognyilatkozatot,
mely szerint az 6rokbefogadd személyét és személyi adatait nem kivanja ismerni, a térvényes képviselét, ha nem a
szllé az, az Orokbe fogadni szandékozd hazastarsat, ha a hazastars nem kivanja vele egyutt érokbe fogadni a
gyermeket. A hivatasos gyam és gyermekotthon vezetdje kérelmét irdsban is eléterjesztheti, meghallgatasa nem
kotelez6. Ha az drokbefogadas nem “titkos”, az orokbefogadot és a vér szerinti sziil6t egytt kell meghallgatni.
Meghallgatasrol jegyzékonyvet kell késziteni. Kornyezettanulmany az 6rokbe fogadni szandékozonal. Hatarozat a
gondozasba torténd kihelyezésrél (legalabb egy hoénap idétartamra). Csak a gondozasi id6 eltelte utan lehet az
orokbefogadast engedélyezni.

Ha az 6rokbe fogadni szandékozo rokon, a szlilé hazastarsa, ill. a gyermeket a szl hozzajarulasaval vagy
gyamként legalabb egy éve folyamatosan a sajat haztartdsaban neveli, a gondozasba térténd kihelyezésrél nem kell
dénteni, mert ez mar korabban megtortént. Ezt azonban a gyamhivatal jegyzékdényvben rogziti.

Gondozasi id6 leteltét kovetben a gyermeknek a csaladba torténd beilleszkedésérdl informaciot kell kémi a
Gyermekvédelmi Szakszolgalattol, ha a gyermek atmeneti vagy tartdés nevelésbél, a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a
gyermek csaladbdl kertil drokbefogadasra. Ha uj kérlimény vagy tény meril fel az érokbe fogadni szandékozdkrol
Ujabb alkalmassagi vizsgalat kérése. Sziikség esetén Uj orvosi (szak vagy haziorvosi) bizonyitvany beszerzése mind
az orokbe fogadni szandékozordl, mind a gyermekrdl. Beszerzett iratok ismertetése az orokbe fogadni
szandékozoval. Hatarozathozatal az orokbefogadas engedélyezésérdl.

Hatarozat joger6re emelése. llletékes anyakdnyvvezetd megkeresése. A szild hozzajaruld nyilatkozata az
orokbefogadashoz: Nyilt érokbefogadasnal: nyilatkozatat nem vonhatja vissza. Erre 6t figyelmeztetni kell.

Titkos orokbefogadasnal: az Orokbefogadashoz a sziil§ ugy is megadhatjia a hozzajarulasat, hogy az
orokbefogadd személyét és személyi adatait nem ismeri. A nyilatkozattételre a gyermek sziiletése elétt is sor
kerllhet. A szlil6 hozzajaruld nyilatkozatat a gyermek hathetes koranak betéltéséig visszavonhatja, és erre 6t
figyelmeztetni kell.

A szl felugyeleti joga, amennyiben nyilatkozata hathetesnél id6sebb gyermekre vonatkozik a
nyilatkozattételkor, a hathetesnél fiatalabb gyermekre tett nyilatkozat esetén pedig a gyermek hathetes koraban
sziinik meg. A szil6i fellgyeleti jog megszlinését a gyamhivatal hatérozata allapitia meg. Nem kell a sz(il§
hozzajaruld nyilatkozata, ha a szil6i felligyeleti jogat jogerds biroi itélet megsziintette, a gyamhivatal az atmeneti
(lletve tartds) nevelésbe vett gyermeket Orokbe fogadhatonak nyilvanitotta, a szild cselekviképtelen, vagy
ismeretlen helyen tartozkodik. A gyamhivatal jovahagyasa sziikséges a sziilé orokbefogadasra vonatkozé
nyilatkozatahoz, ha a gyermek 6 éves elmult vagy egészségileg karosodott, a hozzajaruld nyilatkozat jdvahagyasat a
gyamhivatal a nyilatkozat megtételétél szamitott 60 napon beliill megtagadhatja. Ha ez id6 alatt nem teszi meg,

jévahagyottnak kell tekinteni. A nyilatkozat jovahagyasat megtagadhatja, ha a gyermek Orokbefogadasara



valosziniileg nem fog sor kerlIni életkor vagy egészségi allapot miatt. Az egészségkarosodast szakorvosi vélemény

allapitjia meg. A gyamhivatal a sziild lemondé nyilatkozatat jegyz6konyvbe foglalja.

2.2.7.  Orokbefogadas felbontasa

Meghallgatas (amelyrél a felvett jegyzokonyv kételez6 tartalmi elemeit lasd: Gyer. 48.§ (2) bek.) szil6t vagy
mas torvényes képviselét, gondozot, korlatozottan cselekvOképes gyermeket, itéléképessége birtokaban 1évé
cselekvoképtelen gyermeket, orokbefogadott gyermek vér szerinti szileit. Annak vizsgélata, hogy a felbontas a
kiskort érdekében all-e, nem sért-e kbzérdeket. Ha szilkséges, a gyermek térvényes képviseletérdl eseti gondnok
kirendeléssel kell gondoskodni. Az 6rokbefogadas felbontasardl a gyamhivatal hatarozattal dont, melyet megkiild az

érintett feleknek, valamint a gyermek sziiletési helye szerint illetékes anyakdnyvvezetének.

2.2.8.  Tajékoztatas a vér szerinti sziil adatairol

A gyamhivatalnak abban az esetekben vizsgalni kell, hogy a gyermek érdekében all-e a felvilagositas, ha az
orokbefogadott még kiskord. Ehhez igénybe vehetd a szakszolgalat pszicholdégusa. Jegyzbkényvbe foglalva
nyilatkoztatni kell amennyiben kiskorl az 6rokbefogadott: vérszerinti szul6t, 6rokbefogadét. Ha mér nagykoru az
orokbefogadott: csak a vérszerinti szul6t. Vérszerinti szilék adatainak megismerése érdekében, az 6rokbefogadott
gyermek szlletése szerinti anyakdnyvvezeté megkeresése. A vérszerinti szilék adatainak ismerete alapjan a
Kdzponti Nyilvantarté és Véalasztasi Hivatal megkeresése. A lakcimrdl vald tajékoztatas alapjan a vérszerinti szil6
lakohelye szerinti gyamhivatal megkeresése a személyes adatainak kiadasa érdekében. Annak mérlegelése, hogy

az orokbefogadott személy érdekében all-e a tajékoztatds megadasa.

2.2.9.  Sziiléi feliigyeleti jog gyakorlasa megallapodas alapjan

A gyamhivatal a szll6ket egylttesen meghallgatja. Megallapodasnak jegyzkonyvbe torténd rogzitése. A
szilléket tajékoztatni sziikséges arrol, hogy megallapodasuk jegyzékonyvbe foglaldsa nem azonos hatalyd a birdsag
ilyen Ggyben hozott hatarozataval. A sziléket tajékoztatni kell arrdl is, hogy megéallapodasukat kdzjegyzdi okiratban,

vagy ligyvéd altal ellenjegyzett okiratba is foglalhatjak.

2.210.  2.2.10 Sziiléi feliigyeleti jog feléledése

Az érintettek meghallgatasa. Halotti anyakdnyvi kivonat beszerzése. Annak tisztdzasa, hogy a kiilonéld sziilé
nem all sziléi felugyeletet megsziintetd birdsagi itélet hatalya alatt, nem sziinetel a sziiléi felligyeleti joga valamint
nem indokolt a masnal torténé elhelyezés irant pert inditani. A gyamhivatal a sziil§ fellgyeleti jog feléledésérdl

hatarozattal dont. A hatarozatot megkiildi a szil6i felligyeletet gyakorld sz(ilének.

2.211.  2.2.11 Sziil6i haz elhagyasa



Az eljaras soran jegyzékonyvileg nyilatkoztatni kell a sz(lét, kiskorut, valamint azt a személyt, akihez a gyermek
koltdzni szeretne. Kornyezettanulmany készitése a megjeldlt helyen, mely arra terjed ki, hogy a gyermek térvényes
képviselete, lakhatasa, tartasa miképpen biztosithato.

A gyamhivatal hatarozattal dont, melyet megkild a kiskorunak, a torvényes képviselének, a csalddtdmogatési
ellatast folyositd szervnek, valamint a befogadd személynek. Ha a feltételek megvéltozna, az engedélyt vissza kell

vonni, a gyermeket kotelezni kell a hazakoltozésre.

2.212. Hazassagkotés engedélyezése

A gyamhivatal az engedélyezés el6tt vizsgalja, hogy a 16. évét betdltott kérelmezé megélhetése, lakhatasa a
hazassagkdtés utan biztositott-e. Ha gyermeke van, vagy szlletendd gyermeke lesz, ra vonatkozoan is vizsgalni kell
a megélhetés biztositottsagat (jovedelemigazolas, torvényes képviselé nyilatkozata a megélhetés, lakhatas
biztositasardl, stb).

Mindkét hazasulandé meghallgatasa. Kiskoru hazasuland6é torvényes képvisel6jének meghallgatasa.
Kérnyezettanulmany. A hazassagkétésnek esetleges akadalya van-e. Hazassagkétés indokoltsdganak vizsgélata.
Csaladvédelmi tanacsadason valo részvétel igazolasa. Hazassagkotéshez szilkséges testi, erkdlcsi, értelmi fejlettség
megléte. A sziletendd gyermek nem ok az engedély megadasara. A gyamhivatal hatarozattal dont az

engedélyezésrdl. Ervényessége: a hatarozat jogerdre emelkedésétdl szamitott 6 honap.

2.213. Gyermek csaladi és utonevének megallapitasa

A gyamhivatal allapitia meg a gyermek nevét, ha a szuléi felligyeleti jogot csak az egyik szuld gyakorolja, aki az
anyakonyvvezetd vagy a gyamhivatal felhivasa ellenére a gyermek utonevét — a felhivas kozlésétdl szamitott
harminc napon belil — nem hatarozza meg, ha a szlléi felligyeletet egyiittesen gyakorld sziilék a gyermek csaladi,
illetve uténevének meghatarozasaval kapcsolatos megallapodasukat a gyamhivatal felhivasatél szamitva 30 napon
beliil nem jelentik be.

Ha a kulonéld szlldk a gyermek nevével kapcsolatosan nem tudnak egyetértésre jutni, és a gyamhivatal
felhivasa ellenére — a felhivas kozlésétél szamitott harminc napon belll — nem igazoljak a birosagi eljaras
meginditdsat. Ha a gyermek mindkét szulGje ismeretlen, szlletése utdn nyomban,ha pedig apjanak kiléte nem
allapithatd meg, az anya kérelmére barmikor, egyébként pedig a gyermek harmadik életévének betoltése utan
hivatalbol kell intézkedni az irant, hogy a szilletési anyakdnyvbe a gyermek szliléiként, illet6leg apjaként képzelt

személyt jegyezzenek be.

2.214.  Gyermek végleges kiilféldre tavozasa

A gyamhivatal dontéséhez sziikséges a jogszabalyban felsorolt igazolasok, valamint a szillék nyilatkozata. A

vizsgalat targya: Biztositott-e kiilf6ldon a gyermek nevelése, tartasa, ellatasa, tanulmanyainak folytatasa. Ha a sziilék



kilon élnek és a kapcsolattartast a gyamhivatal vagy a birdsag szabalyozta vizsgalni kell, hogy a kapcsolattartasrol
hozott dontések végrehajtasa nemzetkézi szerzédés vagy viszonossag hianyaban is biztosithato-e.

Ha a kilonéld szilék a gyermek kilfoldi tartdzkodasi helyének kijeldlésében nem tudnak egyezségre jutni, a
gyamhivatal tajékoztatja a feleket a birdsagi eljaras meginditasanak lehetdségérdl. A gyermek végleges kilfoldre
tavozasa esetén a gyamhivatal tajékoztatja a gyermek torvényes képvisel6jét a lakohelyvaltozas jogszabalyban eldirt

bejelentésének teljesitésérdl.

2.2.15. Kapcsolattartas szabalyozasa és a kapcsolattartasra vonatkozé birdsagi hatarozat
végrehajtasa

A kapcsolattartasrol - a sziilék megegyezésének hianyaban, illetéleg a sziilék és a gyam kdzotti vita esetében -
a gyamhatosag dont. Ha hazassagi vagy gyermek elhelyezési per van folyamatban, a sziilék megegyezésének
hianyaban a kapcsolattartasrél a birésag dont. A gyamhatosag, illetbleg a hazassagi vagy gyermek elhelyezési
perben a birdsag a felréhaté magatartast tanusitd sziild kapcsolattartasi jogat a gyermek érdekében korlatozhatja
vagy megvonhatja, illetéleg e jog gyakorlasanak szlinetelését rendelheti el.

Ha a kapcsolattartas kérdésében a birdsag dontott, ennek megvaltoztatasat a hatarozat jogerére emelkedésétél
szamitott két éven belll csak a birosagnél lehet kérni.

A kapcsolattartasra vonatkozd birésagi hatarozat végrehaijtasarél a gyamhatdsag gondoskodik.

A kapcsolattartas formai a folyamatos és az idészakos kapcsolattartas.

A folyamatos kapcsolattartas magaban foglalja:

a gyermekkel a gyermek szokasos tartézkodasi helyén vald személyes talalkozast (meglatogatas),

a gyermeknek a szokasos tartézkodasi helyérél rendszeresen, meghatarozott id6tartamra - a visszaadas
kételezettségével torténd - elvitelét,

a gyermekkel személyes érintkezés nélkil torténd rendszeres kapcsolattartast, igy kilondsen a levelezést, a
telefonkapcsolatot, az ajandékozast, a csomagkildést.

Az idészakos kapcsolattartas magaban foglalja: a gyermekkel a tanitasi szlinetek és a tobbnapos innepek
idészakaban val6 huzamos egy(ttlétet.

Az idészakos kapcsolattartas ideje alatt a folyamatos kapcsolattartasnak nincs helye.

A gyermek érdekét veszélyeztetd felrohatdé magatartas vagy korilmény hianyaban a kapcsolattartasra
jogosulttdl az elvitel jogat is magaban foglalé kapcsolattartas nem vonhatd meg.

A gyermek elvitelével felmertil6 koltségek a kapcsolattartasra jogosultat terhelik.

A gyermekkel valé kapcsolattartasra jogosult: a sziil6, a nagysziild, a nagykoru testvér, tovabba - ha a sziil6 és
a nagyszilé nem él, illetéleg a kapcsolattartasban tartésan akadalyozva van, vagy kapcsolattartasi jogat dnhibajabol

nem gyakorolja - a gyermek szUléjének testvére, valamint szlléjének hazastarsa is jogosult.

A kapcsolattartas szabalyozasara, ujraszabalyozasara iranyul6 kérelmet eléterjesztheti:



= szil6
= akorlatozottan cselekvéképes gyermek onalléan

= Indokolt esetben - ha az a gyermek érdekében all és kiiléndsen, ha azt maga is kéri a gyermekvédelmi

gondoskodas alatt allo gyermek gyamja

A gyam és a gyermek kozotti vita esetén a gyamhivatal dont.

A gyamhivatal vita esetében a kapcsolattartast barmelyik fél kérelmére szabélyozza, illetve Ujraszabélyozza,
kivéve, ha a szild és a gyermek kapcsolattartasanak megallapitasa a birdsag hataskorébe tartozik. A
kapcsolattartasrol a gyamhivatal, illetve a birdsag a gyermek koranak, egészségi allapotanak, életkdrilményeinek, a
felek személyes korliiményeinek, valamint az itél6képessége birtokaban levd gyermek véleményének
figyelembevételével rendelkezik.

Kilénéld szilék kapcsolattartas iranti kérelmének elbiralasa elétt tisztazni kell, hogy a gyermek melyikiiknél van
elhelyezve.

A gyamhivatal, illetéleg a birdsag a kapcsolattartast elsésorban egyezség létrehozasaval - térgyalds
megtartasaval - rendezi.

Ennek soran a gyermeket gondozd szllé, mas személy (a tovabbiakban: kapcsolattartasra kotelezett) és a

kapcsolattartasra jogosult megegyeznek
= afolyamatos, valamint az id8szakos kapcsolattartas gyakorisagardl, idétartamarol,
= agyermek atadasanak és visszaadasanak helyérdl, idejérél, mddjardl,
= akapcsolattartas elmaradasara vonatkozo értesitési kotelezettségrdl,
= az elmaradt kapcsolattartas pétiasanak rendjérél,
= akapcsolattartas egyéb formairdl.

Nem lehet az egyezséget jovahagyni, ha az ellen az itéloképessége birtokaban lévd gyermek kifejezetten
tiltakozik.

Az egyezséget a gyamhivatal hatarozatba foglalja és jovahagyja, ha az megfelel a gyermek érdekének és a
kapcsolattartas céljanak.

Egyezség hianyaban a gyamhivatal, illetleg a birésdg - a kapcsolattartds céljanak megfeleléen - a
kapcsolattartasra jogosult és a kapcsolattartasra kételezett méltanyos érdekére, kdrilményeire, valamint a gyermek

korara, egészségi allapotara, tanulmanyi elémenetelére tekintettel a gyermek érdekében dont.

A kapcsolattartasi jog korlatozasa, sziineteltetése és megvonasa
A gyamhivatal, illetve a birésag a kapcsolattartdas szabélyozasara iranyuld kérelmet elutasitja, ha a

kapcsolattartasra jogosult a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkoélcsi fejlédését sulyosan veszélyeztette, illetéleg a
szilé szll6i_kotelességeit - a tartasi kotelezettség kivételével - 6nhibajabdl tartésan nem teljesitette, illetve

elhanyagolta, és magatartdsan nem valtoztatott.



A gyamhivatal, illetéleg a birdsag a mar megallapitott kapcsolattartasi jogot a gyermek érdekében - kérelemre -
korlatozza, ha a jogositott a jogaval a gyermek vagy a gyermeket neveld személy sérelmére visszaél. Visszaélésnek
mindsll az is, ha a jogosult nem a szabalyozasnak megfeleléen él kapcsolattartasi jogaval, illetve ha ezen
kételezettségének 6nhibajabdl 6 hénapig nem tesz eleget.

A kapcsolattartasi jog korlatozasa soran a gydmhivatal vagy a birdsdg a méar megallapitott kapcsolattartas
forméjanak vagy gyakorisaganak, tovabba idétartamanak megvaltoztatasarol donthet.

A gyamhivatal, illet6leg a birésag - kérelemre - meghatarozott idére a kapcsolattartasi jog szlineteltetését
rendeli el, ha a jogositott a jogaval a gyermek vagy a gyermeket nevelé személy sérelmére sllyosan visszaél. A
szlnetelés leghosszabb idétartama 6 honap, kiilondsen sulyos visszaélés esetén 1 év.

A gyamhivatal, illet6leg a birésag a hatarozataban megallapitott kapcsolattartasi jogot - kérelemre - megvonja,
ha a jogositott a jogaval a gyermek vagy a gyermeket nevelé személy sérelmére sllyosan visszaél, és e

magatartasaval a gyermek nevelését és fejlédését sulyosan veszélyeztette.

A kapcsolattartas Ujraszabalyozasa
A kapcsolattartds Ujraszabalyozédsa soran a birdsdg vagy a gydmhivatal a kordbban megallapitott

kapcsolattartds formajanak, gyakorisaganak, idétartamanak, helyének megvaltoztatasardl - kilon-kilon vagy
egylittesen - is donthet.

Ha a kapcsolattartas Ujraszabalyozasara indult eljarasban a rendelkezésre allé adatok szerint a kapcsolattartasi
jog korlatozasa, szlineteltetése vagy megvonasa latszik indokoltnak a gyamhivatal, illetbleg a birésag a

hatarozataban megallapitott kapcsolattartas végrehajtasat az uj hatarozat jogerdre emelkedéséig felfiggesztheti.

Az elmaradt kapcsolattartas potlasa
A kapcsolattartast akadalyozd korliményekrdl a felek elézetesen, lehetbleg irasban vagy egyéb igazolhat6

maodon tajékoztatjak egymast.

Az elmaradt kapcsolattartast potolni kell, ha a kapcsolattartasra kotelezett miatt maradt el, illetve az a
kapcsolattartasra jogosult dnhibajabol maradt el, feltéve, hogy a kapcsolattartast szabalyozé déntésben foglaltak
szerint eleget tett elézetes értesitési kotelezettségének, illetve az elére nem lathatd akadalyok felmeriilését utélag
igazolja. Az elmaradt kapcsolattartas pétlasa nem veszélyeztetheti a gyermek egészséges fejlédését.

Nem tekinthetd elmaradt kapcsolattartasnak az idszakos kapcsolattartas idejével részben vagy teljesen

egybeesd folyamatos kapcsolattartas. Az linnepnapokra esé elmaradt idészakos kapcsolattartas nem potolhato.

A kapcsolattartas végrehajtasa

= Akapcsolattartas engedélyezése targyaban hozott hatarozat végrehajtasa iranti eljaras meginditasanak

= a kapcsolattartas poétlasara, ennek hianyaban a kapcsolattartasra — a kapcsolattartas engedélyezése

targyaban hozott hatarozatban — eléirt hataridd elteltétél, illetve

= aveszélyezteté magatartas tudomasra jutasatol szamitott 30 napon bellil van helye.



Ha a gyamhivatal megallapitia az énhiba fennallasat, a végrehajtas iranti kérelem beérkezésétdl szamitott 30
napon beliil végzéssel elrendeli a végrehajtast.

A végrehajtast elrendelé végzésben a mulasztd felet

felhivja, hogy a végzés kézhezvételét kovetden esedékes kapcsolattartasnak a kapcsolattartas engedélyezése
targyaban hozott hatarozat szerinti iddpontban és modon tegyen eleget, illetve hagyjon fel a gyermeknek a mésik fél

ellen torténd nevelésével,

= figyelmezteti az a) pont szerinti kotelezettség Onhibabdl t6rténd nem teljesitésének

jogkovetkezményeire,
= Kkotelezi a kapcsolattartas meghidsitasa folytan keletkezett igazolt koltségek viselésére.

= Ha a kapcsolattartasra jogosult vagy a kapcsolattartasra kotelezett végrehajtast elrendelé végzésben
foglalt kotelezettségének nem tesz eleget, a gyamhivatal kérelemre, a kérelem beérkezésétél szamitott

30 napon belll végzéssel

a gyermekjoléti kdzpont kapcsolatligyeletének, illetve a gyermekjéléti szolgalatnak a kdzremiikddését vagy a
védelembe vétel elrendelését kezdeményezheti, ha a kapcsolattartas gyakorlas konfliktussal jar, folyamatosan
akadalyokba Utkézik, illetve a felek kdzott kommunikacios zavarok allnak fenn,

a gyermekvédelmi kozvetitéi (mediacids) eljaras igénybevételét kezdeményezheti azzal, hogy amennyiben a
felek bejelentik a gyermekvédelmi kozvetit6i eljaras igénybevételére vonatkozd szandékukat, felfiiggeszti a
végrehajtasi eljarast.

Ha a kapcsolattartasra kotelezett a gyermeket bizonyithatoan folyamatosan a kapcsolattartasra jogosult ellen
neveli és kapcsolattartas engedélyezése targyaban hozott hatarozatnak a végrehajtasi intézkedések ellenére sem
tesz eleget a gyamhivatal

a gyermek elhelyezésének megvaltoztatasa irant pert indithat, feltéve, hogy az elhelyezés megvaltoztatasa a
kiskort gyermek érdekében all,

feljelentést tesz kiskoru veszélyeztetése miatt.

Ha a kapcsolattartas a 14. életévét betdltott gyermek befolyasmentes, dnallé akaratnyilvanitasa miatt hiusul

meg, a gyamhivatal — kérelemre — eljarast felfliggeszti, feltéve, hogy
= afelek igénybe veszik a gyermekvédelmi kdzvetitéi eljarast, vagy

= afelek barmelyike kéri a kapcsolattartas Ujraszabalyozasat, illetve megvonasat.

2.2.16. Gyamsag

Gyamrendelés okanak vizsgalata. Kinek a gondozasaban all a gyermek és az alkalmas-e gyami tiszt viselésére.
Van-e nevezett gydm vagy a gyamsagbol kizéart személy. Van-e alkalmas hozzatartoz6. Van-e a gyermeknek
vagyona és azt ki kezeli. Van-e méasik szul6 és az alkalmas-e a sziiléi felligyeleti jog gyakorlasara. Beszerzendék:
gyamrendelésre okot add okiratok (szil6k halotti anyakényvi kivonatdnak masolata, birdi itélet, stb.). Gyermek

sziletési anyakonyvi kivonatat és anyakonyvi méasolatat. Meghallgatés: szul6t, vagy mas torvényes képvisel6t,



gondozot, gyermeket, ha itéloképessége birtokaban van, szlikség szerint a gyermek kozeli hozzatartozojat,
kirendelendd gyamot, sziikség szerint pszicholdgiai véleményt lehet kérni és a jovedelemigazolasokat is be lehet
szerezni.

Ha nevezett gydm van, elsésorban &t kell kirendelni. Nem lehet kirendelni, ha nem viselhet gyamséagot,
akadalyoztatva van a gyamséag gyakorlasaban, vagy ha kirendelése veszélyeztetné a kiskoru érdekeit.

Ha a két szll6 més-mas gydmot nevezett meg a gyamhivatal hataroz, hogy melyik a legalkalmasabb. Ha a
testvéreknek nem kdzds gyamjuk lesz és osztatlan kozds tulajdonuk van, a gyamok koziil ki kell jelSIni azt, aki ezt a
vagyont kezeli. Errél vald dontés elétt meg kell hallgatni a gyamokat.

A gyamhivatal a gyamrendelésrél hatarozattal dont, annak jogerére emelkedése utan vizsgalja az illetékességet
és szlikség esetén megkiildi az iratanyagot a gyam lakohelye szerinti gyamhivatalnak. A gyamrendeldé hatarozatnak
tartalmaznia kell vagyonleltar alapjan az ingd és ingatlan vagyon gyam kezelésébe adasat, feltéve hogy a gyam
vagyonkezelésre jogosult. A hatarozatnak tartalmaznia kell a vagyonkezelésre jogosult gyam esetén a Gyer. 158. §.
(1) bekezdése szerinti szamadéas gyamhivatalhoz térténd benyujtasanak idépontjat.

A gyamsag feltételeit a gyamhivatal évente felllvizsgélja és hatarozattal dont a gyami szamadasrol, valamint a
gyamsag fenntartasaral.

A gyamhivatal gyamot rendel gyermekotthonban, nevelészilénél, mas bentlakasos otthonban tortént ideiglenes
hatalyu elhelyezésnél, szil6i fellgyeleti jog megszintetése irant inditott pernél, atmeneti és tartés nevelésbe
vételnél. A gyamkirendelés folyaman a jegyz6kdnyvben és a hatarozatban felhivja a gyamhivatal a gyamot a gyami
tisztséggel jard jogokra és kotelezettségekre. Csaladba fogadas esetén az eljaras meginditasara jogosult személy a
szulb.

Ha a szUl6i felligyeletet csak az egyik szUl6 gyakorolja a masikat is meg kell hallgatni.

A gyamhivatal meghallgatja a szul6ket, a gondozd személyt, korlatozottan cselekvOképes gyermeket,
itéloképessége birtokaban 1évé cselekvOképtelen gyermeket, a csaladba fogadé személyeket. A gyamhivatalnak
tajékoztatasi kotelezettsége van, vizsgalja a csaladba fogadas okat és varhatd idétartamat, vizsgéltatja a csaléddba
fogado alkalmassagét. A csaladba fogadd személyt hatarozattal, gyamul rendeli. A gyami szdmadas elbiralasa soran
vizsgalja, hogy tovabbra is a gyermek érdekében all-e csaladba fogadas fenntartdsa. A gyamhivatal altal kirendelt,
vagyonkezelésre jogosult gyam a vagyonkezeldi joga megsziinését kdvetd 15 napon belll a vagyon allagara
vonatkozd szamadast (végszamadast) terjeszt elé. A gyamhivatal 15 napon bellil dont a gyam végszamadasanak

elfogadasarol.

2.217. Kiskoru, illetve gondnokolt tulajdonaban all6 ingatlan elidegenitésének,
megterhelésének engedélyezése

Azt kell vizsgalni, hogy az a gyermek, illetve a gondnoksag ala helyezett érdekében all-e. Kérelem alapjan indul
az eljaras. A kérelemhez csatolni kell: ingatlanra vonatkoz6 szerzédés egy eredeti és 3 masolati példanyat, 3
honapnal nem régebbi értékbecslést, ha kozos tulajdon megsziintetésérdl van szo: elvi telekmegosztasi engedeélyt. A
kialakitasra keriil§ ingatlanrészekre vonatkozd értékbecslést. Erdekellentét esetén, eseti gondnok kirendelése.

Hatérozathozatal a torvényes képvisel6i jognyilatkozat jovahagyaséara terjed ki. Engedélyezés utani zaradékolas: ha



a szerzédésben megjeldlt 6sszeget betétben elhelyezték, részletfizetés esetén, ha a tulajdonjogot a vételar utolso
részlete kifizetésének idépontjaig fenntartassal runaztak at, ha a kotelezettség biztositasara zalogszerzdést kotottek
(Ptk. 251. §.), ha a szerzGdés teljesitését készfizetd kezes biztositja (Ptk. 272. §.)

2.2.18.  Eseti gondnoksag

A kirendelt eseti gondnok csak a kirendel® hatarozatban megjelélt ligyben jogosult a torvényes képviseletet
ellatni! Gyermek, gondnokolt részére, ha a szillé (gydm) vagy a gondnok a térvényes képviseletet nem tudja ellatni
jogszabaly altal torténd kizaras miatt, gyamhatésag rendelkezése folytan, érdekellentét fennallasa esetén, mas
tényleges akadaly miatt.

Gyermek, gondnokolt részére, ha slrgésen kell intézkedni és nincs trvényes képviseléje, a tdrvényes
képvisel6 ismeretlen helyen tartézkodik vagy ugyei vitelében akadalyozva van. Ismeretlennek minésilé személy
részére, cselekvéképes személy részére, ha ismeretlen helyen tartdzkodik, vagy ismert helyen tartozkodik, de
visszatérésében gatolva van, korliményei Ugyei vitelében akadalyozzak. A gondnok kirendelésére a képviselt
személy jogainak megdvasa érdekében kerllhet sor! Eljards meginditasara jogosult: Barmely érdekelt és barmely
hatdésag, valamint hivatalbdl is, amennyiben érdekellentét all fenn. Hatarozathozatal (lehetbleg Ugyvédet kell
kirendelni, kivéve a Gyvt. 89.§ (1) bekezdését). Hataridébe tenni. Jelentést kovetden felmentés, munkadij

megaéllapitasa. Az eseti gondnokrendelés a gondnokolt személy cselekvképességét nem érinti.

Ugygondnok

A Ket. 40. §. (5) bekezdése szerint a természetes személy (igyfél részére, ha ismeretlen helyen tartozkodik
vagy nem tud az Ugyben eljarni, és nincs torvényes képviselbje, vagy meghatalmazottja, az eljaré hatdsag
kezdeményezésére a gyamhatdsag tigygondnokot rendel ki.

A gyamhatdséag az tigygondnok kirendelésérdl sz616 hatarozatot 30 napon bellil hozza meg.

Ugygondnok korlatozasa: A gyamhivatal engedélye nélkiil pénzt vagy dolgot nem vehet at, egyezséget nem
kéthet, vitas jogot nem ismerhet el, jogrél nem mondhat le. kivéve, ha ezzel az altala képviselt személyt nyilvanval6
kérosodastol 6vja meg. Eljaras menete: Kérelemre, bejelentésre, hivatalbdl hatarozathozatal (benne: a kirendelés

milyen Ugy képviseletére iranyul). Hataridbe tenni. Jelentést kovetben felmentés, munkadij megallapitasa.

Zargondnok

Zargondnok rendelésére a cselekvéképességet érinté gondnoksag ala helyezési per soran kertilhet sor, ha a
birdsag a gondnokséag ala helyezendd személy vagyonara végzéssel zarlatot rendel el. A zérlat hatalyanak kezdete:
a birésag hirdetétablajan a hirdetmény kifliggesztését kdveté nap. A zargondnok feladata: vagyon atvétele leltarral,
vagyon megérzése. Zargondnok miikodésének: Kezdete: A varosi gyamhivatal végzéssel megjeldlt idopont. Vége:
zarlat feloldasa (birésag hataskore).Gondnok kirendelése (per jogerés befejezését kdvetben). Eljaras menete: Per
soran javaslat. Végzés, mely tartaimazza a leltarfelvétel elrendelését. Onkormanyzat hirdetétablajara 15 napra valé

kifiggesztése. Megsziinéskor elszamoltatas (nem kell réla kiilon hatarozat). Szamadas elfogadasa.



Méhmagzat gondnoka

Kirendelés esetei: ha a sziiletendd gyermek és torvényes képviseldje kdzott érdekellentét all fenn, az anya
cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekviképes, a teljes hatalyl apai elismerd nyilatkozat megtétele soran.
Célja: gyermek jogainak megovasa. Eljaras menete: Kérelemre (barmely sz(ild, nagyszild, gyész vagy az anya
lakéhelye szerint illetékes jegyz6 a Gyer. 58.§ (2) bek. esetén) vagy hivatalbol hatarozathozatal. A kirendelés a

gyermek szliletésének idépontjaig érvényes.

2.2.19. Otthonteremtési tamogatas megallapitasa

NagykorUsag elérése el6tt 6 honappal irasban tajékoztatni a gyermeket a tamogatasi lehetéségrél.

Fiatal feln6tt kérelmet nyujt be ebben nyilatkozik: - a jogosultsagi feltételek fennallasarol (a legalabb 3 éves
idétartamu folyamatos — gondozasi helyen t0ltott — nevelésbe vétele a nagykorlva valasaval sziint meg),
készpénzének, biztositasra vagy mas célra lekotott betétiének, vagy ingatlan vagyonanak értéke a nagykoruva
valasakor nem haladja meg az dregségi nyugdij legkisebb 6sszegének hatvanszorosat; az utégondozéval vald
egylttmikodés véllalasardl, a tamogatassal elémi kivant célrél, pénzfelhasznélasi tervérél, egyéb forrasairdl (pl.
elétakarékossag, munkaltatoi tdmogatas, dnkormanyzati timogatas, palyazatbdl eredd pénz, stb.). Ha ingatlant vesz
az 5 éves idétartamra sz016 elidegenitési tilalom bejegyzésének tudomasul vételérdl. Az otthonteremtési tamogatas
mértékét a folyamatos nevelésben eltdltott évek és a jogosult készpénz és ingatlan vagyonanak egyittes értéke
alapjan kell megallapitani.

A gyamhivatal az dsszeg megallapitdsahoz beszerzi az énjoguva valasardl szélé gyamhivatali hatarozatot,
vagyonardl szolo értesitést, volt vagyonkezel6je végszamadasat, a tulajdondban allé ingatian add- és
értékbizonyitvanyat, a TEGYESZ igazolasat, hogy a fiatal felnétt legalabb 3 éves idétartamu folyamatos — gondozasi
helyén toltott — nevelésbe vétele a nagykorlva valasaval szlint meg, a tdmogatassal megszerezni kivant ingatlan
ado- és értékbizonyitvanyat.

Kornyezettanulmény készitése. Utdgondozotol javaslat a megvaldsithatosagrol, egytttmiikodés feltételeirdl,
tamogatas felhasznalasanak és elszamolasanak modjarél és varhatd id6pontjarél. Hatarozathozatal. Jogerdre
emelkedést kovetd honap 5. napjéig intézkedés a kifizetésrdl. Intézkedés az elidegenitési tilalom bejegyzésérdl.
Elidegenitési tilalmat 5 éves idétartamra lehet eldimi a Magyar Allam javara. A koriilmények lényeges valtozasa

esetén az elidegenitési tilalmat fel lehet oldani. Elszamolas elbiralasa hatarozattal.

2.2.20. Gyermektartasdij megeldlegezése

A gyermektartasdij megelblegezése iranti kérelem nyilatkozni kell, hogy nem all fenn a Gyvt. 22.§-anak (5)-(6)
bekezdése szerinti kizaré ok, meg kell jeloini azokat az okokat, tényeket, amelyek a kérelmet megalapozzak. A
kérelemhez csatolni kell a Gyer. 7. szamu melléklet szerinti nyilatkozatot a megfelelé igazolasokkal, a tartasdijat
megallapitd joger6s birdsagi hatarozatot, a kézépfoku nappali oktatds munkarendje szerinti tanulményok folytatasat
igazolo iratot, valamint a tartasdij eredménytelen végrehajtasat igazold, illetve a szlinetelést kimondd hat honapnal

nem régebbi foglalasi jegyzO6konyvet, vagy a tartasdij behajtasa iranti eljaras meginditasat igazoléd okiratot. Ha ez



utobbit még nem kezdeményezte a jogosult, 15 napon belll meg kell tennie. Ha errél 15 napon belll nem tud
igazolast bemutatni — el kell utasitani a kérelmet. Ha a végrehajtast a jogosult kérte (ezt igazolta is), de még nincs
eredmény, birdsag, ill. a végrehajtd megkeresése eredményérél tajékozodas. A Gyvt. 4.§ (1) bekezdésének b) pontja
szerinti személy kérelméhez csatolni kell még a tartdzkodasi engedély masolatat, a tartdzkodasi jogcimet igazold
egyéb iratot. Ha szilkséges, munkaltatdé megkeresése a letiltdssal kapcsolatos adatok kézlésére. Kotelezett
értesitése az eljards meginditasardl és felszolitasa kotelezettsége teljesitésére.  JOvedelemvizsgalat.

Hatarozathozatal, mely azonnal végrehajthatd.

Hatarozat megkuldése: jogosultnak, kotelezettnek, kotelezett utolsd ismert munkaltatojanak, a végrehajtést
foganatositd birésagnak, a kotelezett és a jogosult lakohelye szerinti, és a gyamhivatal székhelye szerinti jegyzének,
lgyészségnek, az onalld birdsagi végrehajtonak, a kilfoldon tartdzkodd kotelezett esetében a Kereskedelmi és
Hitelbanknak. Ismételt elrendelésnél nyilatkozat, hogy a kizar6 ok nem all fenn, a kételezett lakohelye szerinti jegyz6
altal kiallitott irat a behajtas teljes vagy részbeni eredményességérél, melyet a gyamhivatal szerez be. El kell
utasitani a kérelmet, ha kilfoldi tartézkodasi helye ismeretlen, vagy lakéhelye olyan allamban van, ahol a tartasdij
nemzetkdzi szerz8dés vagy viszonossag alapjan nem érvényesithetd, a kotelezett és jogosult koz6s haztartasban él,
rész0sszegl megfizetés vagy behajthatdsag esetén, ha ennek mértéke a birdsag altal megallapitott gyermektartasdij
alapdsszegének otven szazalékat meghaladja, lejart gyermektartasdij esetén. Fel kell fliggeszteni a folydsitast
legfeliebb 6 honapra, ha a kérelmezd koruiményeiben valtozas allt be, a kotelezett kozvetlendl fizet, végrehajtas
eredményre vezetett, a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezését rendelték el.

A felfliggesztés kovetd vizsgalat eredményeképpen elrendeli a tovabbi folydsitast vagy a megelblegezést
megszinteti. Meg kell szlintetni a megel6legezést, ha a gyermek a kiilén él6 masik szilé vagy mas személy
gondozasaba kerll, nagykoruva valt és nappali oktatds munkarendje szerint tanulmanyokat nem folytat, a gyermeket
a gyamhivatal atmeneti vagy tartés nevelésbe vette, a kételezett meghalt.

A kotelezett kamattal egytt fizeti vissza az allamnak. Ha nem, adok modjara kell behajtani (1990. évi XCI. tv.
szabalyozza.) Folydsitas: Targyhot kovetd honap 5-ig, ha a kérelmet a targyhonap 15-€ig nyujtotték be a teljes
osszeget, ha a targyhonap 15-ét kdvetden, a megallapitott 6sszeg 50 %-at kell kifizetni. Kétszeres tartasdij felvétele
esetén az erre az id6szakra esé megellegezett tartasdijat vissza kell fizetni.

3 évre hataridébe tenni, majd a lejaratrol az érdekelteket értesiteni.

2.2.21. Védelembe vételre iranyul6é kezdeményezés és a védelembe vétel

Ha a szlild vagy mas torvényes képviseld a gyermek veszélyeztetettségét az alapellatdsok dnkéntes
igénybevételével nem tudja vagy nem akarja megszintetni, de alaposan feltételezhetd, hogy segitséggel a gyermek
fejlédése a csaladi kornyezetben mégis biztosithaté, a telepiilési dnkormanyzat jegyzéje a gyermeket védelembe
Veszi.

A védelembe vételt kezdeményezheti a gyermekjoléti szolgalat, a jelzGrendszer tagjai, barmely allampolgér,
valamint barmely a gyermek érdekeit képviseld tarsadalmi szervezet. A javaslat, kezdeményezés hivatalbol torténd

észlelés alapjan a gyamhatdsag hivatalbdl koteles az eljarast inditani.



A gyamhatésag a jelzést kdvetbéen megkeresi a gyermekjoléti szolgalatot javaslattétel céljabél arra
vonatkozdan, hogy alapellatas keretében megsziintethet6-e a veszélyeztetettség vagy szlikséges a védelembe vétel.
A gyermekjoléti szolgalat javaslatat 15 napon beliil kételes megtenni.

A gydmhatdsag a védelembe vételi eljaras meginditasardl 6t napon belll kdteles értesiteni az ismert igyfelet. A
gyermekjoléti szolgalat javaslata alapjan a gyamhatosag az eljarast megszinteti, ha az alapellatastol eredmény

varhato, vagy az eljérast folytatja, ha a védelembe vétel szikséges.

A védelembe vételi eljaras soran minden esetben targyalast kell tartani. Targyalas keretében torténik a sz(l6,
gyermek, gondozdé meghallgatasa, cselekvéképtelen gyermeké is, ha itéléképessége birtokaban van. Iratok
attanulmanyozasa.

A védelembe vételi eljaras megsziintethetd, ha a targyalas soran a sz(il6, valamint a gyermek egylttm(ikddo és
elfogadja a gyermekjoléti szolgalat segitségét.

A gyamhatosag hatarozattal dont a védelembe vételrél, ha a gyermek veszélyeztetettsége fennéll és az
alapellatasok keretében nem szlntethetd meg. Ennek keretében az egyéni gondozési-nevelési terv alapjan:
csaladgondozét kell kirendelni, gyermekintézmény igénybevétele (6voda, iskola), orvosi vizsgalat kezdeményezése,
ha a szll6é szenvedélybeteg, illetékes szerveket bevonja annak érdekében, hogy a gyermek egészségét
veszeélyeztetd korilmények megszlinjenek. Magatartasi szabalyok megallapitdsa a gyermek szamara, sziild
figyelmeztetése a helytelen életvezetése kdvetkezményeire.

A védelembe vétel indokoltsagat kérelemre barmikor, hivatalbél évente fellil kell vizsgalni.

A csaladgondozd ennek soran tajékoztatia a gyamhatdsagot a védelembe vétel keretében végzett
tevékenységérél, a gyermek és a csaldd helyzetérdl és javaslatot tesz a védelembe vétel fenntartaséra,

megszintetésére illetve egyéb intézkedésekre.

2.2.22. Csaladba fogadas

A gyamhivatal meghallgatja az érdekelt személyeket, melyrél jegyzokonyvet készit. Tajékoztatasi kotelezettség
a jogkovetkezményekrél: sziiléi felligyeleti jog szinetel, tartasi kotelezettség marad a sz(ilénél, kapcsolattartasi
jog megilleti a sziilét, gyermek sorsat érinté kérdésekben a szlilé és a befogadd egylttes dontési joga. Ha vita
van, a gyamhivatal dont, kildnésen indokolt esetben sziil6é a vagyonkezelés és vagyoni tgyben a torvényes
képviseleti jog. Csaladba fogadds okanak és varhatdé id6tartamanak vizsgalata. Csaladba fogado
alkalmassaganak vizsgalata. Gyamsag viselése feltételeinek fennallasa. Kdrnyezettanulmany készitése.
Hatérozathozatal (hozzajarulé vagy elutasitd). A csaladba fogad6 szil6t (szil6ket) a gyamhivatal gyamul
rendeli. Ez a csaladba fogadas engedélyezésérél szolo hatarozat rendelkezd részének eleme. Szamadasig
hatarid6be kell tenni. Gyami szamadas elbiralasa soran vizsgalni kell, hogy tovabbra is a gyermek érdekében
all-e a csaladba fogadas fenntartdsa. Megsziintetés, ha a szild kéri és sajat csaladjaban a gyermek
visszahelyezhetd, ha nem all a gyermek érdekében a csaladba fogadas fenntartasa, gyermekvédelmi

gondoskodas mas formajat kell elrendelni.



2.2.23. Ideiglenes hatalyu elhelyezés

Vizsgélni kell a gyermek sulyos veszélyeztetettségét, a gyermek altal tanusitott olyan magatartast, amellyel
életét kdzvetlen veszélynek teszi ki, vagy testi, szellemi, értelmi, érzelmi fejlddésében jelentds és helyrehozhatatlan
karosodast okozna. Ideiglenes hatallyal kell elhelyezni a gyermeket, ha a birdsag szil6i felligyeletet megsziintetd
hatarozata kiterjed a kés6bb szlletett gyermekre is, a szlld hozzajarult gyermeke ismeretlen személy altali
orokbefogadasahoz. Az elhelyezés elbtt meg kell hallgatni a Gyvt. 128.§-aban meghatarozott személyeket, kivéve,

ha a sulyos veszélyeztetettség a gyermek életét kozvetlen veszélynek teszi ki. Dontéshozatal.

Felllvizsgalat soran kornyezettanulmény készitése, a Gyvt. 128.§-4ban meghatarozott személyek
meghallgatasa, illetékes szervek véleményének beszerzése.

Felllvizsgalat eredményeként 30 napon belil megsziintetni az ideiglenes hatalyu elhelyezést, ha annak okai
nem alinak fenn, vagy 30 napon belil elrendeli az atmeneti vagy tartds nevelésbe vételt, vagy 60 napon belll
perinditas a gyermekelhelyezés megvaltoztatasa, illetve a szlil6i felugyeleti jog megsziintetése irant.

Ha a gyermek fejlédése a korabbi kdrnyezetben nincs biztositva, 60 napon beldl pert indit a sz{l§ ellen a
gyermeknek a kilonélé masik szllénél vagy harmadik személynél torténd elhelyezése irant. Ha a szléi felligyelet
megszUlntetésének ok fennall, 60 napon belll pert indit a szul6i felligyeleti jog megszuntetése irdnt. Megszinteti, ha
az ideiglenes hatalyu elhelyezést, ha annak feltételei nem allnak fenn és a korabbi kornyezetében a gyermek fejlédni
képes (esetleg védelembe vételt kell elrendelni), atmeneti nevelésbe vétel szlikséges, ha a birésag a szili
felligyeleti jog megsziintetési, ill. gyermekelhelyezés megvaltoztatasa ligyében jogerésen dontott, csaladba fogadas,
orokbefogadas, tartés nevelésbe vétel esetén.

Gondozasi hely megvaltoztatas, ha a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezése nevel6sz(ilénél, otthonban vagy
intézményben tortént és kideril, hogy van erre alkalmas masik szlil6, hozzatartozd, személy, vagy mas okbdl

indokolt. Csak a helyet valtoztatja, az ideiglenes hatalyu elhelyezés tényét nem.

2.2.24.  Atmeneti nevelésbe vétel

Gyamhatdsagtol és a gyermekjoléti szolgalattdl korabbiakban keletkezett iratok, illetékes jegyz6tdl ingo- és
ingatlanvagyon leltar beszerzése. A gyermek sziiletési anyakonyvi kivonat, és anyakényvi masolat beszerzése (ez 3
honapnal nem lehet régebbi). A gyamhivatal feltarja azokat a kdrliiményeket, amelyek a szil6t akadalyozzék a
gyermek nevelésében, feltarja a gyermek személyiségével, neveltségi és egészségi allapotaval kapcsolatos
kérllményeket. Beszerzi a Pest Megyei TEGYESZ Szakértdi Bizottsaganak szakvéleményét, javaslatat a gyermek
gondozasi helyének meghatarozasahoz. Meghallgatia a szilét a gyermek iskolajanak, életpalyajanak, illetve
tartézkodasi helyének kijelolésével kapcsolatban, adatok a gyermek utan jard ellatdsok igénybevételével
kapcsolatban, beszerzi a szil6k jovedelem igazolasat. Ha szikséges, a gyermek személyiségével kapcsolatos
szakértéi vélemény beszerzése. Kérnyezettanulmany készités. Indokolt esetben targyalas tartasa. Soron Kivdl
hatarozathozatal. Joghatésok: sz(il6i felligyeleti jog szlnetel, kapcsolattartasi joga megmarad, de ha visszaél vele

korlatozhato, sziineteltethetd, megvonhaté. Evenkénti fellilvizsgalat — harom éven aluli gyermekek esetében



félévente -, tajékoztatas kérése a gyamtol, nevel6szil6tol, szakszolgalattol, gyermekotthontdl, gyermekjéléti
szolgalattél. Eredményeként dontés az atmeneti nevelés fenntartasarél, vagy maédositasarol, szlikség esetén
perinditas a sz(l6i felligyelet megsziintetése irdnt, vagy 6rokbe fogadhatéva nyilvanitja a gyermeket, vagy dontés a
megsziintetésrél.

Megsziintetés a szll6 kérelmére vagy hivatalbol. Megszinik, ha a gyermek tartés nevelésbe kertlt, orokbe

fogadtak, nagykoruva valt, ha a birdsag a kulon él6 mésik szllénél vagy més személynél helyezte el.

2.2.25. Tartds nevelésbe vétel

A gyamhivatal tartés nevelésbe veszi a gyermeket, ha a szlilé feliigyeleti jogat a birésag megsziintette, mindkét
sz(il6 elhaldlozott, nincs felligyeletet gyakorl6 sziil6je, a gyermek ismeretlen sz(il6ktél szarmazik, 6rokbefogadasahoz
hozzajarultak. Egyéni elhelyezési terv beszerzése a terlleti gyermekvédelmi szakszolgalattol. Hatarozathozatal.
Evenkénti — harom éven aluliak esetében félévente - feliilvizsgalat a gyam, a neveldsziild vagy intézmény, a terilleti
gyermekvédelmi szakszolgéalat tajékoztatasa, illetve javaslata alapjan.

Megszinik a tartds nevelésbe vétel, ha a birésag visszaallitotta a szil6i felligyeletet, a birdsag a gyermek
elhelyezési dontését kdvetden mas személy gyamsaga ala keriilt, rékbe fogadtak a gyermeket, nagykoruva valt a
gyermek. Meg lehet sziintetni a kapcsolattartasra jogosult szild kérelmére, ha: nem kerilt sor a gyermek
orokbeadasara, szll6 és kornyezete alkalmassé valt a gyermeknevelésre, feltéve, hogy a megsziintetés a gyermek

érdekében all.

2.2.26. Gondozasi dij

Atmeneti vagy tartds nevelésbe vett gyermek esetén a szillék vagy egyéb tartasra kotelezettek
jovedelemvizsgalata, a szll6k szocidlis helyzetének figyelembe vétele. Gondozasi dijfizetési kotelezettség kezdd
idépontjanak megallapitasa. Hatarozathozatal. A gondozasi dijat a kotelezett allandé lakohelye vagy tartdézkodasi
helye szerint illetékes dnkormanyzat szamlajara fizeti.

Ha ez nem egyezik meg a hatarozatot hozd gyamhivatal illetékességi terlletével, akkor a hatarozatot a
kotelezett lakdhelye szerinti jegyz6hoz kell megkildeni. Ha a birésag a szl6t tartasdij fizetésére kotelezte a
nevelésbe vétel el6tt, a hatarozatbdl az itéletet hozd birdsagnak is kell kiildeni. Ha az itéletben letiltassal szerepel a
tartasdij fizetési kotelezettség, a munkaltatonak is kell kiildeni a hatarozatbél. A gyamhivatal a gondozasi dijfizetési
feltételeket évente fellilvizsgalja, figyelembe kell venni mindkét sziilé jovedelmi és vagyoni viszonyait. A felilvizsgalat
soran vizsgalni kell a szil6 fizetési képességét, ha a gondozasi dij fizetési kotelességét 6nhibajabdl nem teljesiti, a
Btk.196.§. alapjan feljelentés tétele. A dijhatralékot méltanyossagbdl el lehet engedni, halasztast, vagy részletfizetési
kedvezményt lehet adni. Szlinetel a dijfizetési kotelezettség, ha a sziilé gyermekgondozasi segélyben részesil. Nem
lehet gondozasi dijat megallapitani, ha a szild a gyermeke orokbefogadasahoz hozzajarult, a szl a
gyermekotthonban a gyermekérél személyesen gondoskodik, a kotelezett rendszeres jovedelemmel nem

rendelkezik.



2.2.27. Utégondozas és utégondozoi ellatas

Az atmeneti és tartds nevelés megsziintetése vagy megsziinése utdn a gyamhivatal legaldbb egy év
idétartamra elrendeli az utégondozast. Meg kell szlintetni az utégondozast, ha a gyermek védelembe vétele,
csaladba fogadésa, ideiglenes hatalyu elhelyezése, atmeneti vagy tartds neveléshe vétele valik szilkségessé, a
fiatalkoru, vagy a fiatal feln6tt pértfogdi felligyeletét elrendelték, kivéve ha a fiatal felnétt otthonteremtési
tamogatasban részesilt. Barmikor ismételten elrendelhetd a fiatal feln6tt 24 éves koréig, kivéve, ha az
utégondozoval dnhibajabol legalabb 3 hdnapig nem mikodott egyiitt.

Az utdgondozéi ellatas iranti kérelmet és a szlkséges igazolasokat a gyam a gyermek nagykorisaganak
elérése el6tt legalabb két hdnappal felterjeszti a gyamhivatalhoz. A gyamhivatal beszerzi a kérelmezé nagykorisaga
idején rendelkezésre all6 készpénzvagyon Gsszegérdl szolo igazolast, iskolalatogatasi igazolast, a fiatal felnétt és
kézeli hozzatartozd nyilatkozatdt, hogy lakhatdsa nem megoldhatd, kdrnyezettanulmanyt, utégondozdi ellatast
biztositd nevelészuld, gyermekotthon vagy utégondozoi otthon, vagy a szakszolgélat kuls6 fér6helyre vonatkozd
befogadd nyilatkozatat. Az ellatast akkor lehet elrendelni, ha nem tudja énélléan Iétfenntartaséat biztositani, felséfoku
iskola nappali tagozaton tanul, szocialis bentlakasos intézetbe véarja a felvételét (ilyen esetben tovabbra is a
gondozasi helyén marad). Ha cselekvéképesség hianya miatt szikséges a bentlakasos szocialis intézménybe valo
elhelyezés: utdgondozas elrendelése mellett gondnoksag ala helyezési perinditas szlikségességének vizsgalata.
Hatarozathozatal (kotelezd tartalmai elemei: Gyer. 125.§). Megszlnik az utégondozéi ellatds a megsziintetésre
vonatkozd bejelentést kovetd id6 elteltével, 24. életév betdltésével, a felséfoki tanulmanyok befejezésével, de
legkésBbb 25. életévének betdltésével.

Meg kell szintetni az utdgondozoi ellatast, ha: az ellatas feltételei mar nem allnak fenn, ellatasét szocialis
bentlakasos intézmény Dbiztositjia, a hazirendet t0bbszOr sulyosan megseérti, nevel6szll6jével szemben
elfogadhatatlan magatartast tanusit. Modositani kell az utdgondozoi ellatast megallapitd hatérozatot, ha az ellatas

elrendelésének feltételei megvaltoztak, de szilkségessége a fiatal felnétt kérelme alapjan tovabbra is fennall.

2.2.28. Kiskoruak és gondnokoltak 6rokosodésébdl szarmazo vagyoni érdekvédelme

Ha a gyermek és a gondnoksag alatt allé személy ingd vagyonra vonatkozd oroklési érdeke veszélyeztetve
van, a gyamhivatal az ingésagokat leltarozhatja és kezdeményezheti a hagyatéki eljaras lefolytatasat. A gyamhivatal
a hagyatéki leltar alapjan megvizsgalja, hogy sziikségesek-e biztositasi intézkedések. Ha igen, az intézkedést
kezdeményezi, a hagyaték helye szerint illetékes jegyzénél.

A gyamhivatal a hagyatékatadd végzés alapjan megvizsgalja, hogy a gyermek; illetve a gondnokolt képviselete
biztositott volt-e? A végzés alapjan az 6rokséget nyilvantartasba veszi és errél a torvényes képviselét értesiti.
Ingatlan Oroklése esetén meggy6zédik a tulajdonjognak az ingatlan-nyilvantartdsba torténd bejegyzésérdl
(telekkdnyv). Cégtulajdon éroklése esetén nyilvantartasba veszi a kiskortakat és a gondnokoltakat, és meggy6zédik

a cégbirosagi bejegyzésrdl.

2.2.29. Gondnoksag



CselekvOképességet érintd gondnoksag ala helyezési eljaras indulhat megkeresésre, elmeorvosi véleményre,
bejelentésre, hivatalbdl. EImeorvosi szakvélemény vizsgalata: korlatozottan cselekvéképes vagy cselekvOképtelen
személyrél van szol. Egyéb esetekben beszerezni az elmeorvosi szakvéleményt (kérrajz-kivonatot).

CselekvOképességet érintd gondnoksag ala helyezést a gondnoksag ala helyez6 személy hazastarsa, egyenes

agi rokona, testvére, a gyamhatosag és az ligyész kérheti.

A gyamhivatal vizsgalja a gondnok kirendelésének okéat, van-e nevezett gondnok, a gondnokolt kinek a
gondozasaban &ll, van-e olyan hazastars, szll§, vagy mas hozzatartozd, illetve rokon, akit gondnokul ki lehet
rendelni, van-e vagyona a gondnokrendeléssel érintett személynek. Beszerzi a gondnokrendelés alapjaul szolgalo
bizonyitékokat, igy kildndsen a jogerds birésagi hatarozatot és a gondnokolt sziiletési anyakdnyvi kivonatat.

Gondnokul rendelheté személy jegyzékonyvi nyilatkozata, vizsgalni: alkalmas-e a gondnoki tisztre (kizaré okok),
tajékoztatni: torvényes képviseletrdl, vagyonkezelésrdl, szamadasrél. Meg kell hallgatni a korlatozottan
cselekvBképes személyt.

Amennyiben a gyamhivatal inditia a gondnoksag aléd helyezési pert, szikséges beszerezni: elmeorvosi
szakvéleményt, sziletési anyakonyvi kivonatot, ingatlan tulajdoni lapjat, kornyezettanulmanyt. Az eljaréas
meginditasardl, ha hivatalbol indul, az ismert tgyfelet, és ha kérelemre indul az eljaras az ismert ellenérdeki és
érintett Ugyfeleket a kérelem beérkezésétdl szamitott 6t napon bellil értesiteni kell.

A gyamhivatal annak a személynek, akit a birdsdg cselekviképességet érintd (korlatozo, vagy kizérd)
gondnoksag ala helyezett — gondnokot,

akinek elmeorvosi vélemény szerint tigyei viteléhez szilkséges belatasi képessége allandé jelleggel hianyzik —
ideiglenes gondnokot rendel a gondoksag ala helyezés iranti per idétartamara, melyrél hatarozatot hoz.

Joger6s birosagi végzés alapjan végleges gondnok rendelés hatarozattal. Hatarozhat jogerre emelkedése
utan iratanyag hatérid6be tétele 1 év id6tartamra, illetékesség vizsgélata, szilkség esetén az iratanyag megkuldése a
gondnok lakohelye szerinti gyamhivatalnak.

A gyamhivatal évente hatarozattal dont a gondnoki szamadasrol. A vagyonkezelésre jogosult gondnok az el6z6
évre vonatkozé szamadast minden évben annak a honapnak a 15. napjaig nyujtjia be a gyamhivatalhoz, amelyik
hénapban a kirendelésrél szdld hatarozatot meghoztédk. A szamadashoz csatolni kell a gondnokolt személyes

ligyeire vonatkozd jelentést is.

2.3. Kiadmanyozas

A szocidlis terlletet érinté hatarozatokat kiadmanyozas el6tt ellenérzi és szignojaval latja el az

irodavezeto.

Jegyz0 kiadmanyozza: 2.1.18, 2.1.15, 2.1.26



Polgarmester kiadmanyozza: 2.1.4, (alanyi jogu apolasi dij), 2.1.5, 2.1.6, 2.1.9, 2.1.10, 2.1.11, 2.1.13,
2.1.19,2.1.20,2.1,21,2.1.23,2.1.24

Jegyz0 megbizasabdl, irodavezeté kiadmanyozza: 22.1.1, 2.1.2, 2.1.3, 2.1.4 (méltanyos apolasi dij),
21.7,21.8,21.12,2.1.14,2.1.15,2.1.16,2.1.17,2.1.22

A gyamhivatali tertletet érint6 dontéseket az irodavezet kiadméanyozza.

3. MELLEKLETEK

NEPJOLETI IRODA FOLYAMATAI/MO1 Alkalmazott jogszabélyok



ALKALMAZOTT JOGSZABALYOK

A szocidlis teriiletet érint6 jogszabalyok

1993. évi lll. tv.
1994. évi XLV. tv.
1994. évi XLVI. tv.

1997. évi XXXI. tv.

1997. évi LXXXI. tv.

62/2006 (I11.27.) Korm. r.
164/1995.(XI1.27.) Korm. r.
113/1994.(VIII.31.) Korm. r.
58/1997. (1X.10.) Korm. r.

sz616 113/1994. (VI11.31.) Korm.
149/1997. (1X.10.) Korm. .

28/1993. (I1.17.) Korm.r.
29/1993. (11.17.) Korm. r.

188/1999. (XII.16.Korm. r.

259/2002. (XI1.18.) Korm. r.

63/2006. (111.27.) Korm. r.

331/2006. (XI1.23.) Korm. r.

9/1999. (XI.24.) SzCsM. r.a

10/2007. (11.23.) sz. .

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

a hadigondozasrdl

a fegyveres er6knél 1945. marcius 31. és 1954. oktober 31. kdzott
szolgalatot teljesitettek hadigondozasardl

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

az egyes pénzbeli szocialis elltasok elszamolasanak szabalyairol

a sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési kedvezményeirdl
a hadigondozasrol sz6l6 1994.évi XLV. torvény végrehajtasarol

a hadigondozasrél szdld 1994. évi XLV. torvény végrehajtasarol
rendelet mddositasarol

a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi
eljarasrol

a kdzgyodgyellatasi igazolvanyrol

a személyes gondoskodést nyuijté szocialis ellatasok téritési dijardl

a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmény és
falugondnoki szolgalat mikodésének engedélyezésérdl

a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd

tevékenyég engedélyezésérél, valamint a gyermekjdléti és
gyermekvédelmi vallalkozdi engedélyrél.

a pénzbeli és természetbeni szocilis ellatasok

igénylésének és megallapitdsanak, valamint folyositasanak részletes
szabalyairdl

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat és hataskorok

ellatésardl  valamint a  gydmhatdésdg  szervezetérél  és
illetékességérél.

személyes gondoskodast nyuijté szocialis ellatasok

igénybevételérdl

a szocialis raszorultsagtdl figgd, valamint személyes gondoskodast
nyujté ellatasokrol, azok igénybevételérdl és a fizetendd téritési

dijakrol

A gyamhivatali teriiletet érinté jogszabalyok

1952. évi IV. tv.

a héazassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol



1959. évi IV. tv. a Polgari Torvénykonyvrdl

2004. évi CXL.tv. a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas altalénos
szabalyairol

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

149/1997. (1X.10.) Korm. r. a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és

gyamugyi eljarasrol



11.22.2 A Népjoléti Iroda ligymenetleirasai

I1.22.2.1 Csaladi jogallas rendezése

I1.22.2.1.1 Teljes hatalyu apai elismerés

Eljaras targya

Apai elismerd nyilatkozatot lehet tenni még meg nem szilletett és mar megsziiletett gyermekre. Az apai
elismerd nyilatkozat felvételéhez a személyes megjelenés elengedhetetlen. A nyilatkozathoz az anyanak, a
kiskor gyermek torvényes képviseldjének, és ha a gyermek a tizennegyedik évét betoltdtte a gyermeknek a
hozzajarulasa szikséges. A nyilatkozatot a hatosag veszi fel, melyrél 2 példany jegyzékényv késziil. Ha a
még nem sziletett meg a gyermek, akkor a jegyz6kdnyv egyik példanyat az anya kapja meg, igy a szilést
kdvetden azonnal csatolni tudjak a sziletési jegyz6konyvhdz. Ha mér megsziletett a gyermek, akkor az
lgyintézé egy példanyt megkild a sziletést nyilvantartd anyakdnyvvezetének, aki bejegyzi az apéat az
anyakonyvbe, majd az anyakonyvezést kdvetben szilletési anyakényvi kivonatot allit ki. Amennyiben a
nyilatkozo apa és a gyermek kozott nincs legalabb 16 év korkilonbség, a gyermek csaladi jogallasa csak per
Utjan rendezhetd.
Ha az anya kiskori a méhmagzat részére gondnokot kell rendelni a teljes hatalyu apai elismeré nyilatkozat

megtétele elétt, az anya lakohelye szerint illetékes gyamhivatalban.

Sziikséges Dokumentumok
= hajadon anya esetében a csaladi allapotra vonatkozé igazolas a Népesség nyilvantartd

Csoporttal,
= amennyiben az anya:

= elvalt: jogerds birosagi itélet, vagy a valasrél sz6l6 zaradékkal ellatott hazassagi anyakdnyvi

kivonat a hazassag felbontaséardl rendelkezd jogerds biréi itélet,

= dzvegy: a volt hdzastars halotti anyakényvi kivonata, vagy a hézastérs halalesetérél szdl6

zaradékkal ellatott hazassagi anyakonyvi kivonat.
= aszlilés varhat6 idépontjara vonatkoz6 szakorvosi igazolas
= apa, anya személyazonositasra alkalmas okméanya és a lakcimkartyaja,

= mar megsziletett gyermek esetében sziiletési anyakonyvi kivonata

Eljarasi illeték: Nincs.

Irdnyadd jogszabalyok:



« A hazassagrol, a csaladrdl és a gyamsagrdl szolo 1952, évi IV. tdérvény,
« A gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataskorok ellatasarél, valamint a a gyamhatésag
szervezetérél és illetékességérdl szol6 331/2006.(XI1.23.) Korméanyrendelet

* A gyamhatdsagok, valamint a gyermekvédelem és gyamligyi igazgatasrél sz6l6  149/1997.(1X.10.)
Kormanyrendelet.

« Az anyakdnyvekrél, a hazassagkotési eljarasrdl és a névviselésrdl szold 1982. évi 17. torvényereji
rendelet

* Az anyakdnyvekrél, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrél sz6l6 6/2003.(111.7.) BM rendelet

Ugyintézési hataridé: soron kivill



I1.22.2.1.2 Csaladi jogallas megallapitasa iranti perinditas

Ki veheti igénybe?

= Anya utélagos hazassagkétésének hatalya, (jogosult: gyermek, gyermek anyja, annak férje)

= anyasag megallapitasa, (jogosult: gyermek., annak haléla utén leszarmazottja, az a személy, aki

azt allitja, hogy 6 a gyermek anyja)

= apasag vélelmének megdontése, (jogosult: a gyermek, az akit a vélelem alapjan a gyermek

apjanak kell tekinteni, a gyermek haléla utan leszarmazdja.

Eljaras targya

Az eljaras kérelemre indul, vagy a gyamhivatal inditjia meg hivatalbél. Kérelmet terjeszthet eld: szulé,
gyam, 14. életévét betdlttt gyermek. A tényéllds tisztdzasahoz feltétlenll sziikséges az érdekelt
meghallgatdsa. Amennyiben a perindités a kiskoru érdekében all, Ugy a gydmhivatal eseti gondnokot rendel a
gyermek részére és hozzajarul a perinditdshoz. Apasadg megallapitasa, (jogosult: apa, gyermek, gyermek
halala utan a gyermek leszarmazéja)

Sziikséges Dokumentumok

= személyazonositasra alkalmas okmany és a lakcimkartya

Eljarasi illeték: Nincs.

Iranyad6 jogszabalyok: ¢ Polgari tdrvénykdnyvrdl szol6 1959. évi IV. tdrvény,

* A hazassagrdl, a csaladrol és a gyamsagrol szélé 1952. évi IV. torvény,

* A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérél
és illetékességérdl szo6l6 331/2006.(XI1.23.) Korm.rendelet

* A gyamhatdsagok, valamint a gyermekvédelem és gyamiigyi igazgatasrol szol6  149/1997.(1X.10.) Korm.
Rendelet.

I1.22.2.1.3 Apasag védelmének megdontése
Eljaras targya:
Az eljarasra altalaban akkor keriil sor, ha gyermek vérszerinti apja nem az anya férje,

vagy volt férje, de a jogszabaly alapjan 6t jegyezték be apakeént.

Jogszabaly:



Csit. 43.§., 44.§., 87.8. (1)bek., Ptk. 225.§. (1)bek., Gyvt. 111.§. c./pont, Gyer. 64.§.

Az apasag vélelmének megddntésére iranyuld per - birésagon torténé- meginditasara jogosult:

az, akit a vélelem alapjan apanak kell tekinteni,
a gyermek halala utén leszarmazoja, ennek hianyaban az lUgyész,

a gyermek,

Az anya a jogszabaly értelmében perinditasra nem jogosult, ezért a gyamhivatalban kell

kezdeményeznie az erre iranyuld eljarast.

Ha a gyermeknek gyamja van, a varosi gyamhivatal elézetes hozzajarulasaval- a gyam is

megindithatja a pert.

Eljaras menete:

a kérelem benyuijtasa

a vélelmezett apa (az anyakonyvbe apaként bejegyzett személy), és a gyermeket magaénak
elismerd személy meghallgatasa

a gydmhatésag részérdl annak eldontése, mérlegelése, hogy a perinditas a kiskoru érdekében
all-e, amennyiben igen,

eseti gondnok (Ugyvéd) rendelése perinditasra, ill. a kiskoru térvényes képviseletének

ellatasa a per sorén

a birésag az apasag vélelmének megddntésérdl szol6 jogerds itéletet megkdildi az

anyakonyvvezet6nek, aki — miutan megiresedett az apai statusz — értesiti a gyamhatésagot a

kiskoru csaladi jogallasanak rendezés céljabdl,

Végiil az eseti gondnok felmentése, munkadijanak megallapitasa



I1.22.2.2 Egyéb

I1.22.2.2.1Kiskoru, gondnokolt vagyoni ligye

Eljaras targya

A pénzt és értéktargyakat letétbe kell helyezni. A letéthe helyezett pénz felhasznalasahoz gyamhivatali
engedély kell. Allamilag garantalt értékpapirba, biztositasi kdtvénybe, ingé, ingatlan vagyonba is be lehet
fektetni, gyamhivatali engedéllyel.
Az ingatlan tulajdont, bérleményt hasznositani kell, ha lehetséges.
Gyamhivatali engedély kell tobbek kozétt lakésszerzéshez, ingatlan elidegenitéséhez, cseréjéhez, kézds
tulajdon megsziintetéséhez, értékes ingdsagok eladasahoz.
Eseti szamadast kell benyujtani meghatarozott célra felvett pénzésszeg felhasznalasrdl, a hataridét az
engedélyezd hatarozat tartalmazza.
Az eljaras koltségeit az lgyfél viseli az dregségi nyugdij mindenkori legkisebb &sszegének szazszorosat
meghalado értékhataru, kérelemre indulé vagyoni tigyekben.
E szabalyok vonatkoznak a sziilére, gyamra, gondnokra. A gyam és a gondnok a vagyont leltar szerint veszi
at.



I1.22.2.3 Gyamrendelés

Eljaras targya

Gyamrendelés csak akkor lehetséges, ha a gyermek nem all szléi felligyelet alatt (pl. a szlil6k
meghaltak, a birdsdg megsziintette a szllék fellgyeleti jogat, cselekvéképtelenné vagy korlatozottan
cselekvoképessé  valtak, a gyermeket a birdsdg harmadik személynél helyezte el).
A gyamrendelés szlikségességének észlelése utadn a gyamhivatal megvizsgélja, hogy kinek a gondozasaban
van a gyermek és az alkalmas-e a gyami tisztségre, van-e nevezett gyam vagy gyamsagbol kizart személy,
van-e alkalmas hozzatartozd, van-e a gyermeknek vagyona és ki kezeli. A szikséges iratokat a gyamhivatal
szerzi be hivatalbdl.
Az eliaras soran meg kell hallgatni az itél6képessége birtokaban 1évé gyermeket is.
A gyam szamadasa
A gyamhivatal a gyamot, gondnokot a gyamolt, illetve gondnokolt érdekében meghatarozott intézkedésre
utasithatja, jogkoriiket korlatozhatja, soron kiv(l felvilagositast kérhet az altala képviselt személy helyzetérdl.
A vagyonkezelésre jogosult gyam éves szamadasat minden évben annak a honapnak a 15. napjaig nyuijtja be
a gydmhivatalhoz, amelyik honapban a kirendelésrél sz6l6 hatarozatot meghoztak.
A szamadas alapjat a leltar és a vagyonkezelést atadd hatéarozat, tartalmét a bevételek és a kiadasok
képezik. A szdmadas a kirendelés hénapja szerinti benydjtas idépontjat megel6z6 honap elsé napjatdl
visszafelé szamitott 12 honapra vonatkozik.
A gyam szamadasi kételezettséggel kezeli a vagyont.
Rendszeres szamadas: bevételeket és kiadasokat kiilon, kiilon tételesen fel kell sorolni, AFA-s szamlakat
csatolni.
Az élelmezési és haztartasi kiadasokrol nem kell szamla, ha ezek a koltségek nem haladjak meg az Gregségi

nyugdij mindenkori legkisebb dsszegének hadromszorosat.

Egyszerisitett szamadas:
Ha a gyam a gyamolt kozeli hozzatartozéja és a gyamolt vagyonnal rendelkezik valamint a gyamolt
rendszeres éves jovedelme nem haladja meg az Oregségi nyugdij mindenkori legkisebb 0Osszegének
huszonnégyszeresét, akkor a rendszeres szamadasban a bevételeket és kiadasokat nem kell tételesen

feltlintetni.

Jelentéstételi kotelezettség:

Hivatasos gyam kivételével a gyam a jelentéstételen kivul szamadasra nem kotelezett, ha a gyamoltnak nincs
vagyona, illetve vagyonanak 0sszértéke nem haladja meg a 200.000.-Ft-ot és munkaviszonybol szarmazd
jovedelmének, nyugdijanak, egyéb jaradékanak egyittes havi 6sszege nem haladhatjia meg az Oregségi
nyugdij mindenkori legkisebb dsszegének haromszorosat.

Végszamadast a vagyonkezel6i jog megsziinésétdl szamitott 3 napon belil kell -eléterjeszteni.



Ha a gyamhivatal hidnyt, kart vagy indokolatlan kiadast allapit meg, a gyamot a hidny befizetésére szélitja fel,

ennek eredménytelensége esetén szamadéasi per meginditasara keril sor.

Sziikséges Dokumentumok

= személyazonositasra alkalmas okmany és a lakcimkartya

Eljarasi illeték: Nincs.

Iranyad6 jogszabalyok:

* A hazasséagrdl, a csaladrol és a gyamsagrol szold 1952. évi IV. torvény,

* A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény,

* A gyamhatdsagok, valamint a gyermekvédelem és gyamugyi igazgatasrol sz6l6  149/1997.(1X.10.) Korm.
rendelet,

* A Polgari torvénykonyvrél szol6 1959. évi IV. térvény.

* A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérél
és illetékességeérdl sz6l6 331/2006.(XI1.23.) Korm.rendelet

Ugyintézési hataridé: 30 nap, amely egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd



I1.22.2.3.1Gondnoksag ala helyezés

Kezdeményezésre jogosultak
Kezdeményezésre jogosultak: hozzatartozok, barki, aki a gondnoksag ala helyezés szlikségességét

észleli.

Eljaras targya

A gondnokrendelés szikségességét szakorvosi véleménnyel kell alatamasztani. Vizsgalni kell, hogy
van-e a gondnoki tisztségre alkalmas hozzatartozd, ha nincs, hivatasos gondnokot kell rendelni. Vizsgalni kell,
hogy van-e vagyona a gondnoksag alé helyezend6nek.
Alapfogalmak: Korlatozottan cselekvéképes az a nagykorlu személy, akinek Ugyei viteléhez szlkséges
belatasi képessége tartésan, vagy idészakonként visszatéréen nagymértékben csokkent. Cselekviképtelen
az a nagykoru személy, akinek Ugyei viteléhez sziikséges belatasi képessége éallando jelleggel teljesen
hianyzik.
A birésag peres eljaras soran dont a gondnoksag ala helyezésrél.
A korlatozottan cselekvOképes torvényes képviselbjével egyltt tesz jognyilatkozatot, a
cselekvBképtelen helyett a gondnoka tesz jognyilatkozatot.
A jogszabalyban részletezett feltételek esetén a gyamhivatal ideiglenes, illetdleg zargondnokot rendel.
Gondnoksag ala helyezés iranti pert a gondnoksag ala helyezendd személy hazastarsa,

egyenességbeli rokona, testvére, a gyamhivatal és az igyész indithat.

A gondnok szamadasa
A gyamhivatal a gondnokot a gondnokolt érdekében meghatérozott intézkedésre utasithatja, jogkoriket
korlatozhatja, soron kivil felvilagositast kérhet az altala képviselt személy  helyzetérdl.
A vagyonkezelésre jogosult gondnok éves szdmadasat minden évben annak a hénapnak a 15. napjaig
nyUjtia be a gyamhivatalhoz, amelyik honapban a kirendelésrél szlé hatarozatot meghoztak.
A szadmadas alapjat a leltar és a vagyonkezelést atadd hatarozat, tartalmat a bevételek és a kiadasok
képezik. A szdmadas a kirendelés hdénapja szerinti benyujtas idépontjat megel6z6 honap elsé napjatol

visszafelé szamitott 12 honapra vonatkozik.

Rendszeres szamadas: bevételeket és kiadasokat kiildn, kiildn tételesen fel kell sorolni, AFA-s szamlakat
csatolni.

Az élelmezési és haztartasi kiadasokrol nem kell szamla, ha ezek a kéltségek nem haladjak meg az 6regséqgi
nyugdij mindenkori legkisebb 6sszegének haromszorosat.

Egyszerisitett szamadas:

Ha a gondnoknak a gondnokolt kdzeli hozzatartoz6ja a gondnokolt vagyonnal rendelkezik és a gondnokolt

rendszeres éves jovedelme nem haladja meg az oregségi nyugdij mindenkori legkisebb Osszegének



huszonnégyszeresét, akkor a rendszeres szdmadasban a bevételeket és kiadasokat nem kell tételesen

feltlntetni.

Jelentéstételi kotelezettség:

Hivatasos gondnok kivételével a gondnok a jelentéstételen kivil szamadasra nem kotelezett, ha a
gondnokoltnak nincs vagyona, illetve vagyonanak &sszértéke nem haladja meg a 200.000.-Ft-ot és
munkaviszonybdl szarmazé jovedelmének, nyugdijanak, egyéb jaradékanak egylttes havi 6sszege nem
haladhatia meg az oregségi nyugdij mindenkori legkisebb  Osszegének haromszorosat.
Végszamadast a vagyonkezel6i jog megsziinésétdl szamitott 3 napon belil kell -eléterjeszteni.

A gyamhivatal elmozditja a gondnokot, ha jogaival sulyosan visszaél, kotelezettségeit elhanyagolja.

Eljarasi illeték: Nincs.

Iranyad6 jogszabalyok: *« A hazassagrdl, a csaladrél és a gyamséagrdl szolo 1952. évi IV. torvény,
* A Polgari torvénykonyvrél szol6 1959. évi V. térvény,
* A gyamhatdsagok, valamint a gyermekvédelem és gyamligyi igazgatasrél sz6l6  149/1997.(1X.10.)

Korm.rendelet
* A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérél

és illetékességérdl szolo 331/2006.(XI1.23.) Korm.rendelet

Ugyintézési hataridé: 30 nap, amely egy alkalommal meghosszabbithat.



I1.22.2.3.2Eseti gondnok rendelése

Eljaras targya

Az eljaras meginditasara barmely érdekelt és barmely hatésag jogosult.
Eseti gondnok kirendelése szilkséges a gyermek, gondnokolt részére, ha a térvényes képviseld
jogszabalyi rendelkezés, érdekellentét vagy mas tényleges akadaly miatt nem jéarhat el, ha a gyermek vagy
gondnokolt érdekében stirgésen intézkedni kell és nincs torvényes képviselbje vagy akadalyozva van,
cselekvoképes személy részére, ha ismeretlen helyen tartézkodik, vagy korilményei tgyei vitelében
akadalyozzak.
A gyamhivatal az eseti gondnokot hatarozattal rendeli ki a hatarozatban megjelélt igyekben vald képviselet
ellatasara, a szikséges jognyilatkozat megtételére.
Elsésorban tgyvédet kell kirendelni. Az eseti gondnok jelentését a gyamhivatal felé nyuijtja be, amely alapjan

az érdemi dontését a hivatal meghozza.

Sziikséges Dokumentumok

= személyazonositasra alkalmas okmanya és a lakcimkartyaja

Eljarasi illeték: A jogszabalyban meghatarozott bizonyos esetekben a munkadijat az tigyfél viseli, egyébként

illetékmentes.

Iranyado jogszabalyok:
* Polgari torvénykonyvrél szolo 1959. évi IV. torvény,
« A gyamhatdsagok, valamint a gyermekvédelem és gyamigyi igazgatasrol szo6lé 149/1997.(1X.10.)
Korm.rendelet
* A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérél
és illetékességérdl szo6l6 331/2006.(XI1.23.) Korm.rendelet

Ugyintézési hataridé: 30 nap, amely egy alkalommal kiskor(i esetében 15 nappal, egyéb esetekben 30

nappal meghosszabbithato.



I1.22.2.3.3 A gyam és gondnok szamadasa

Eljaras targya
A gyamhivatal a gyamot, gondnokot a gyamolt, illetve gondnokolt érdekében meghatarozott
intézkedésre utasithatja, jogkoriiket korlatozhatja, soron kivul felvilagositast kérhet az altala képviselt
személy helyzetérdl.
A gyamhivatal elmozditja a gondnokot, ha jogaival sulyosan visszaél, kotelezettségeit elhanyagolja.

A gyam és a gondnok szamadasi kotelezettséggel kezeli a vagyont.

Rendszeres szamadas:a targyévet kovetd év februar 15. napjaig kell  benyuijtani.
Bevételeket és kiadasokat kiilon, kiilon tételesen fel kell sorolni, AFA-s szamlakat csatolni. Az élelmezési és
haztartasi kiadasokrol nem kell szamla, ha ezek a koltségek nem haladjak meg az oéregségi nyugdij

mindenkori legkisebb 6sszegének haromszorosat.

Egyszeriisitett szamadas: Ha a gondnoknak a gondnokolt kdzeli hozzatartozéja a gondnokolt vagyonnal
rendelkezik és a gondnokolt rendszeres éves jovedelme nem haladja meg az dregségi nyugdij mindenkori
legkisebb 6sszegének huszonnégyszeresét, akkor a rendszeres szamadasban a bevételeket és kiadasokat

nem kell tételesen felttintetni.

Jelentéstételi kotelezettség: Hivatasos gondnok kivételével a gondnok a jelentéstételen kivil szamadasra
nem kotelezett, ha a gondnokoltnak nincs vagyona, illetve vagyonanak dsszértéke nem haladja meg a
200.000.-Ft-ot és munkaviszonybol szarmazo jovedelmének, nyugdijanak, egyéb jaradékanak egydttes havi

6sszege nem haladhatja meg az éregségi nyugdij mindenkori legkisebb dsszegének haromszorosat.

Végszdmadast a vagyonkezelSi jog megsziinésétél szamitott 3 napon belll kell el6terjeszteni.

Ha a gyamhivatal hianyt, kart vagy indokolatlan kiadast allapit meg, a gyamot, illetve gondnokot a hiany

befizetésére szolitja fel, ennek eredménytelensége esetén szamadasi per meginditasara kerll sor.

Az eljaras illeték és dijmentes.

Iranyado jogszabalyok:
-az 1952. évi IV. térvény a hazassagrdl, a csaladrol és a gyamsagrol 109.§

-az 1959. évi IV. térvény a Polgari torvénykonyv 20.§,20/A.§, 20/D.§
- a 149/1997.(1X.10.) Kormanyrendelet a gyamhatésagok, valamint a gyermekvédelem és gyamigyi
igazgatasrol 158.,159.,159/A., 160.,161.§-ai



11.22.2.3.4Atmeneti nevelésbe vétel

Eljaras targya
Akkor rendeli el a gyamhivatal, ha a gyermek fejlédése csaladi kdrnyezetében veszélyeztetett és sem a

Gyermekjoléti  Szolgélat, sem a Gyamlgyi Csoport intézkedései nem vezettek eredményre.
A gyamhivatal hatarozza meg a gyermek gondozasi helyét gyermekotthonban vagy nevelGszilénél.
Atmeneti nevelésbe vétel esetén a sziiléi feliigyeleti jog sziinetel, a sziiléi kapcsolattartast a gyamhivatal

szabélyozza. A sziilé gondozasi dijat kételes fizetni.

Sziikséges Dokumentumok

= személyazonositasra alkalmas okmany és a lakcimkartya

Eljarasi illeték: Nincs.

Iranyad6 jogszabalyok:

* A hazassagrdl, a csaladrol és a gyamsagrél sz6ld 1952. évi V. torvény

* A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol széld 1997. évi XXXI. térvény

« a 149/1997.(1X.10.) sz. Korm.rendelet a gyamhatdsagok, valamint a gyermekvédelem és gyamigyi
igazgatasrol

* A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérél

és illetékessegérdl szl6 331/2006.(X11.23.) Kormanyrendelet

Ugyintézési hatarid6: 30 nap, amely egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté.



I1.22.2.3.5 Csaladba fogadashoz hozzajarulas

Eljaras targya:

Egészségligyi problémak, indokolt tavollét, mas csaladi okra tekintettel a gyermeket méas csalad
gondozza atmenetileg. Meg kell hallgatni a szul6ket, mas torvényes képvisel6t, gondozot, korlatozottan
cselekvBképes gyermeket, itéléképessége birtokaban 1évé gyermeket, a csaladba fogad6 szilbket.

Csaladba fogadas engedélyezése esetén a sziiléi felligyeleti jog szlinetel, a szill6 tartasi kotelezettsége
fennall, a kapcsolattartasi jog megilleti.
Az eljaras soran kornyezettanulmany készul. A csaléddba fogadot gyamul rendeli kia gyamhivatal. A

csaladba fogadas sziikségességét évente felll kell vizsgalini.

Sziikséges dokumentumok:

= személyazonositasra alkalmas okmany és a lakcimkartya

Eljarasi illeték: Nincs.

IrAnyad6 jogszabalyok:

A hazassagrdl, a csaladrol és a gyamsagrol szolé 1952. évi IV. torvény,

A gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

A gyamhatésagok, valamint a gyermekvédelem és gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 149/1997.(1X.10.) Korm.
rendelet.

A gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag
szervezetérél és illetékességérdl sz6l6 331/2006.(XI1.23.) Kormanyrendelet

Ugyintézési hatarids: 30 nap, amely egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato.



I1.22.2.3.6 Gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezése

Eljaras targya:
Erre az intézkedésre akkor keriil sor, ha a gyermek felligyelet nélkiil marad vagy testi, szellemi, értelmi

fejlédését csaladja stlyosan veszélyezteti. Sulyos veszélyeztetettségnek mindsil, a gyermek olyan
béantalmazésa, elhanyagolasa, amely életét kozvetlenll veszélyezteti, vagy fejlédésében jelentés és
helyrehozhatatlan karosodast okoz.

Az ideiglenes elhelyezés lehet a nevelésre alkalmas és azt vallald masik kulon él6 szilé, mas hozzatartozd
vagy harmadik személy, gyermekotthon.

Az ideiglenes elhelyezés tartama alatt a sziil6 gondozasi, nevelési joga szlnetel. Az eljaras soran meg kell
hallgatni a torvényes képviselét, gondozot, a korlatozottan cselekviképes vagy itéloképessége birtokaban

lévd gyermeket. Az elhelyezés tartama 30 nap, kivéve, ha a gyamhivatal pert indit gyermek elhelyezés irant.

Ezen id6 alatt meg kell vizsgalni, hogy sziikséges-e a gyermek neveléshevétele, vagy harmadik személynél
torténd elhelyezése.

Amennyiben a sulyosan veszélyezteté okok mar nem allnak fenn, Ugy a gyermek hazatérhet csaladjahoz, az
ideiglenes hatalyu elhelyezés megsziintetésével.

Az eljaras hivatalbdl vagy kérelemre, bejelentésre indul.

Sziikséges dokumentumok:

= Személyazonositésra alkalmas okmany, lakcimkartya

Vonatkozé jogszabalyok:
A hazassagrol, a csaladrol és a gydmsagrol szolé 1952. évi IV. tdrvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény,

A gyamhatdsagok, valamint a gyermekvédelem és gyamiigyi igazgatasrol szélo 149/1997.(1X.10.)
Korm.rendelet.

A gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag

szervezetérdl és illetékessegeérdl sz016 331/2006.(XI11.23.) Korm.rendelet

Ugyintézési hatarid: soron kiviil.



I1.22.2.3.7 Gyermektartasdij megelSlegezése

Eljaras targya:

A gyamhivatal a gyermektartasdijat megel6legezi, ha a tartasdij behajtasa atmenetileg lehetetlen, és a
gyermeket gondozd személy nem képes a gyermek részére a sziikséges tartast nyuijtani, feltéve, hogy a
gyermeket gondoz6 csaladban az egy fére jutd jovedelem Gsszege nem éri el az dregségi nyugdij legkisebb
Osszegének kétszeresét.

Az Gsszeg szamitdsanal a kérelem benyujtasa idépontjaban kdz0s haztartasban él6 kdzeli hozzatartozokat

kell figyelembe venni.

Kozeli hozzatartozok:
= aszlld
= aszlil6 hazastarsa
= aszlld testvére
= anagyszild
= testvér

= sajat gyermek

Nincs helye a gyermektartasdij megel6legezésének, ha a kotelezett:

= sorkatonai szolgalatanak idejét tolti,

kilfoldi tartozkodasi helye ismeretlen, vagy lakéhelye olyan &llamban van, ahol a tartasdij

érvényesitésére nincs nemzetkdzi szerzédés és viszonossag sem all fenn,

a jogosulttal kozos haztartasban él,
= ha a megelélegezett gyermektartasdij megtériilésére nincs remény,

= lejart gyermektartasdij esetén

A gyamhivatal akkor el6legezi meg a gyermektartasdijat:
= haabirdsag a tartasdijat jogerés hatarozatdban mar megallapitotta,

= haa kotelezett vagyonara vezetett végrehaijtas eredménytelen



= A gyamhivatal a birésag altal megallapitott tartasdij 6sszeget elélegezi meg, mely a kérelem
benyujtasatol esedékes. A gydmhivatal a meghatarozott dsszegnél alacsonyabb Gsszeget akkor

allapithat meg, ha a gyermek tartasat a gondoz6 szUlé részben biztositani tudja.

= A folydsitas id6tartama legfeliebb hérom évig tart, indokolt esetben a megelGlegezés ismét

elrendelhetd.

A megelblegezett gyermektartasdijat a kotelezett a Polgari Torvénykdnyvben — meghatarozott kamattal
az allamnak megtériti. A megelélegezett gyermektartasdij meg nem tériilt dsszegét addk mddjara kell
behajtani.

A gyermektartasdij allam altal torténd megelélegezését rendszeresitett formanyomtatvanyon lehet kérni.

Sziikséges dokumentumok:

= jogerds birdsagi hatarozatot a gyermektartasdij megallapitasarol,
= agyermektartasdij behajtasat kezdeményezd iratot,

= avégrehajtas eredményét igazol iratot,

= jdvedelemigazolasokat a kdzeli hozzatartozok vonatkozasaban,
= jdvedelmet terheld rendszeresen visszatérd kiadasok igazolasait
= kOzos koltség

= kozlzemi dij

= hiteltbrlesztés

= |akbér (albérleti dij, albérleti szerzédés, lakashasznalati dij)



I1.22.2.3.8Képzelt apa adatainak megallapitasa

Ki jogosult?
= Anya
= Gyermek 3 éves kora utan a varosi gyamhivatal hivatalbdl

= Ha anya-apa ismeretlen a varosi gyamhivatal azonnal

Eljaras menete:
= Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem folyik-e apasag megallapitasa iranti per, ha folyik, az eljarast

fel kell fuggeszteni a birésag jogerds itéletéig.
= Anyatidéznikell, ha nem 6 az eljarast kezdeményezé.

= Ha bejon, jegyzékonyvet kell felvenni.
Ha nem jon be, vagy ismeretlen helyen tartozkodik, a varosi gyamhivatal belatasa szerint allapitja

meg az adatokat.

= Hatarozathozatal (- Nem allapithatdo meg csaladi névként annak a férfinak a neve, aki ellen per

volt, de a Birdsag a keresetet jogerdsen elutasitotta.)
= Ahatarozathol az anyakdnyvvezetének is kildeni kell.

Apa neve: Az anya legkdzelebbi anyai agi férfi felmendjének csaladi neve, DE anya mast is kérhet, ha
az mas jogos érdekét nem sérti vagy a gyerekre nézve nem sérelmes.

Egyéb adatok:

= Apa
szlletési helye, év, honap, nap,
lakohelye

= |smeretlen szil6ktdl szarmazo gyermek esetén:
Gyermek részére gyamrendelés. Vele egyetértésben kell az adatokat megallapitani:
Apa és anya személyét illetéen.
Gyermek szliletési helyét (szllés vagy megtalalas helye)
Gyermek csaladi és utdnevét.
Gyermek szliletési idejét (ha életkora bizonytalan, orvos szakértét kell igénybe venni).

A megtalalas kortiiményeire nem szabad utalni.



Ha utdlag kiderillnek a gyermek és/vagy a szll6k valodi adatai, a varosi gyamhivatal kezdeményezi az

Ujbdli anyakdnyvezést.



I1.22.2.3.90tthonteremtési tamogatas

Az eljaras targya
A tamogatas célja a fiatal feln6tt lakashoz jutasanak, illetve tartds lakhatdsa megoldasanak segitése.

Az otthonteremtési tdmogatasra az a fiatal felnétt jogosult, akinek legaldbb 2 éves megszakitas nélkili
nevelésbe vétele a nagykorlva valasaval sziint meg, és készpénz, valamint ingatlan vagyonanak értéke a

nagykoruva valaskor nem haladja meg a mindenkori dregségi nyugdij legkisebb 6sszegének dtvenszeresét.
Az otthonteremtési tamogatas irant a kérelmet a nagykorlva vélast kdvetéen, de legkésébb a 24. életév
betoltéséig, ha a nagykoruva valt fiatal felnétt még tanuléi, illetéleg hallgatéi jogviszonyban all, tanuimanyai

befejezéséig, de legkésdbb a 25. életév betdltéséig nyujthatja be. A hataridé elmulasztasa jogveszto!

Sziikséges dokumentumok:

= -agyamhivatalnak a nagykorava valt vagyonardl sz6l6 értesitését,

= -a volt vagyonkezel6 (gyam, hivatasos gyam, vagyonkezeld eseti gondnok) végszamadasat.

Az ofthonteremtési tamogatas mértéke a nevelésben eltoltott évektdl és a jogosult vagyoni
korulményeitdl fugg.
A tamogatas felhasznalhat6 épitési telek, lakas, csaladi haz vasarlasara, illetve épitésére, lakhatéva tételére,
felujitasara, bdvitésére, bérlakas bérleti dijanak kifizetésére, valamint otthonteremtést el6segitd pénzintézeti
kélcson torlesztésére és lakascélu el takarékossagra. A feltételek fennallasa esetén dont a gyamhivatal a
tamogatas céljanak, pénzfelhasznalasi tervének a megvalosithatdésagardl, az egylttmikddés feltételeirél, a
tamogatas dsszegének felhasznalasi, valamint elszamolasi modjardl és varhaté idépontjardl.
A fiatal felnétt az otthonteremtési tamogatas felvett 6sszegérdl - az utbgondozdval egyittmikodve - koteles
okmanyokkal elszdmolni a tdmogatas céljanak és a pénzfelhasznalasi tervnek a megvalésitasarél az adas-
vételi vagy bérleti szerzédéskotéstdl szamitott 30 napon beliil, de legkés6bb a tdmogatas megallapitasatol
szamitott 1 éven bell.
A tamogatas megallapitasanak, folydsitasanak és elszamolasanak részletes szabalyai a gyermekek
védelmér6l és a gyamlgyi igazgatasrol széld 1997. évi XXXI. torvény 25-27. §-a, valamint a
gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és a gyamugyi eljarasrdl szdld - tdbbszor mdédositott -
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet 77-81. §-a tartalmazza.



I1.22.2.3.10 Tajékoztatas a vér szerinti sziil§ adatairél

Ki veheti igénybe?
= 14, évét betoltdtt orokbe fogadott gyermek, vagy orokbe fogadott nagykorl

= Akérelem benyujtasahoz nem kell a kiskoru térvényes képviseléjének hozzajarulasa

Eljaras menete:

1. Vizsgalat:
= Gyermek érdekében all-e a felvildgositas, ehhez igénybe veheté a Szakszolgélat pszichologusa
2. Meghallgatas:
= Ha még kiskoru az orokbefogadott:
a vér szerinti szul§(ke)t,
orokbefogadé
= Ha mar nagykoru az 6rokbefogadott:
csak a vér szerinti szllé(ke)t
Nincs szlikség a meghallgatasra, ha a vér szerinti sziild
= cselekvbképtelen,
= ismeretlen helyen tavol van,
= meghallgatasa elharithatatlan akadélyba (tkozik.
A téjékoztatast nem lehet engedélyezni, ha
= afelvilagositas nem all a kiskoru érdekében,

= kilondsen akkor, ha a sziilé felligyeleti jogat a birdsag azért sziintette meg, mert a sziil6
magatartasaval sUlyosan sértette vagy veszélyeztette a kiskorGt, vagy szandékos

blncselekményt kdvetett el a gyermek vagy testvérei ellen és ezért szabadsagvesztésre itélték.

Titkos Orokbefogadas esetén a vér szerinti szild sem a gyermekrél, sem az orokbe fogadd szlilé
adatair6l nem kaphat tajékoztatast!



I1.22.2.4 Kapcsolattartas

I1.22.2.51d8szakos kapcsolattartas

Az eljaras targya
A gyermeknek joga, hogy kilénélé sziil6jével személyes és kdzvetlen kapcsolatot tartson fenn. A

gyermekétdl kilonéld szilé joga és kotelessége, hogy gyermekével kapcsolatot tartson fenn, vele
rendszeresen érintkezzen (a kapcsolattartas joga). A gyermeket neveld szilé vagy mas személy koteles a
zavartalan kapcsolattartast biztositani.

A szllének joga van gyermekével kapcsolatot tartani akkor is, ha szl6i fellgyeleti joga szunetel.
A kapcsolattartasrol - a szillék megegyezésének hianyaban, illet6leg a szllék és a gyam kdzétti vita esetében
- a gyamhatésdg doént. Ha hazassagi vagy gyermek elhelyezési per van folyamatban, a szil6k
megegyezésének hianyaban a kapcsolattartasrol a birésag dont. A gyamhivatal, illetéleg a hazassagi vagy
gyermek elhelyezési perben a birdsag a felréhatdé magatartast tanusité sz(ilé kapcsolattartasi jogat a gyermek
érdekében korlatozhatja vagy megvonhatja, illetéleg e jog gyakorlasanak sziinetelését rendelheti el.

Ha a kapcsolattartas kérdésében a birésag dontdtt, ennek megvaltoztatasat a hatarozat jogerére
emelkedésétdl szamitott két éven belil csak a birésagnal lehet kéni.

A kapcsolattartasra vonatkozo6 birdsagi hatarozat végrehajtasarol a gyamhivatal gondoskodik.

A kapcsolattartas célja, hogy

= a gyermek és a szll6, valamint a més kapcsolattartasra jogosult kozeli hozzatartozd kozotti

csaladi kapcsolatot fenntartsa, tovabba

= az arra jogosult szllé a gyermek nevelését, fejlédését folyamatosan figyelemmel kisérje, téle

telhetéen elésegitse.

A kapcsolattartasi formai:
= folyamatos kapcsolattartas, mely magaban foglalja

a gyermekkel a gyermek szokasos tartézkodasi helyén valé személyes talalkozast

(meglatogatas),

a gyermeknek a szokasos tartozkodasi helyérél rendszeresen, meghatarozott

id6tartamra - a visszaadas kotelezettségével torténo - elvitelét,

a gyermekkel személyes érintkezés nélkil torténd rendszeres kapcsolattartast, igy

kiléndsen a levelezést, a telefonkapcsolatot, az ajandékozast, a csomagkildést.

a gyermek elvitelének jogaval és visszaadasanak kotelezettségével, tovabba



= Az idészakos kapcsolattartas magaban foglalja a gyermekkel a tanitasi szlinetek és a tébbnapos
innepek idészakaban vald huzamos egyuttlétet. (tanitasi sziinetek idépontjara, illetve tartaméra

az oktatasi miniszternek a tanév rendjét meghatérozé rendeletében foglaltak az iranyadok.)
levelezés,
telefonkapcsolat,
ajandékozas,

csomagkuldés.

Nincs helye folyamatos kapcsolattartasnak
= aziddszakos kapcsolattartas ideje alatt,

= agyermeket gondoz6 szllét megilletd, a gyermekkel folyamatosan egyditt télthetd idétartam alatt,
amelynek mértéke

a kapcsolattartasra jogosultat a kapcsolattartast rendezé egyezség, illetve a
kapcsolattartds engedélyezése targyaban hozott hatarozat szerint megilletd idészakos
kapcsolattartas id6étartamat,

ha a kapcsolattartast rendez6 egyezség, illetve a kapcsolattartdas engedélyezése
targyaban hozott hatarozat nem rendelkezik a kapcsolattartasra jogosultat megilletd
idészakos kapcsolattartas idétartamarol, a két hetet

nem haladhatja meg.

A gyermek elvitelével felmeriild koltségek a kapcsolattartasra jogosultat terhelik.
A gyermekkel val6 kapcsolattartasra mind:

= asz{l§, mind
= anagyszild, mind
= anagykoru testvér,

= tovabba - ha a sziilé és a nagyszilé nem él, illetéleg a kapcsolattartasban tartésan akadalyozva
van, vagy kapcsolattartasi jogat dnhibajabél nem gyakorolja - a gyermek sziiléjének testvére,

valamint, szlil6jének hazastarsa is jogosult.

A gyamhivatal vita esetében a kapcsolattartast barmelyik fél kérelmére szabalyozza, kivéve, ha a sziilé és a

gyermek kapcsolattartasanak megéllapitasa a birdsag hataskérébe tartozik.



A gyamhivatal, illetfleg a birésdg a kapcsolattartast elsésorban egyezség létrehozasaval - targyalas
megtartasaval - rendezi. Ennek soran a szlilé és mas kapcsolattartasra jogosult a folyamatos és az idészakos
kapcsolattartas gyakorisagarol és idétartamarol, a gyermek atadasanak és visszaadasanak helyérdl, idejérdl
és modjardl, a kapcsolattartas elmaradasara vonatkoz6 értesitési kotelezettségrél, az elmaradt

kapcsolattartas potlasarol, valamint - sziikség szerint - egyéb formairél megegyezhetnek.

A kapcsolattartast akadalyozé koriiményekrdl a felek elézetesen, lehetéleg irasban vagy egyéb igazolhato
maodon tajékoztatjak egymast.

Az elmaradt kapcsolattartast potolni kell, ha
= az akapcsolattartasra kotelezett miatt maradt el,

= az a kapcsolattartdsra jogosultnak fel nem rohatd okbdl maradt el, feltéve, hogy a
kapcsolattartdst szabalyozd doéntésben foglaltak szerint eleget tett elézetes értesitési
kételezettségének, illetve az elére nem lathatd akadalyok felmeriilését utdlag igazolja. Az

elmaradt kapcsolattartas pétlasa nem veszélyeztetheti a gyermek egészséges fejlédését.

Nem tekinthetd elmaradt kapcsolattartasnak az id6szakos kapcsolattartas idejével, illetve a gyermeket
gondozo sziilét a megilletd, a gyermekkel folyamatosan egytt tolthetd id6tartammal részben vagy teljesen
egybeesd folyamatos kapcsolattartds. Az (nnepnapokra esé elmaradt idészakos kapcsolattartas nem

potolhatd.

A gyamhivatalnak és a birosagnak az egyezség létrehozasa soran torekednie kell a szildk és a 14. életévét

betoltott gyermek kdzotti megegyezésre is.

Az egyezséget a gyamhivatal, illetéleg a birdsag jovahagyja, ha az megfelel a gyermek érdekének és a

kapcsolattartas céljanak.

Amennyiben a jogosultak a kapcsolattartds mddjaban vagy idejében nem tudnak egyezségre jutni lehetdség

van gyermekvédelmi kozvetitéi (meditacios) eljaras igénybevételére.

Egyezség hianyaban a gyamhivatal, illet6leg a birésag - a kapcsolattartas céljanak megfeleléen - a szil§ és
mas kapcsolattartasra jogosult méltanyos érdekére, korliményeire és a gyermek korara, egészségi

allapotara, tanulmanyi elémenetelére tekintettel a gyermek érdekében dont.

A gyamhivatal, illetve a birdsadg a kapcsolattartas helyszineként - amennyiben a gyermekjoléti szolgalat

mUikodtet kapcsolattartasi tgyeletet - a gyermekjoléti szolgalat vagy a gyermekjoléti kdzpont helyiségét is



megjeldlheti és egyben kotelezheti a gondozo szulét a gyermek ezen a helyen torténd atadésara, illetve a
kapcsolattartasra jogosult személyt a gyermeknek e helyen torténd atvételére.
Eljaras meginditasa
= t6rvényes képviselbk

= a szul6vel valé kapcsolattartasra iranyul6 kérelmet a 14. életévét betdltott gyermek onalldan is
eléterjesztheti.

llletékfizetési kotelezettség: Nincs
Iranyad6 jogszabalyok:

a hazassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol sz6lé 1952. évi IV. tv. 92. §

a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol sz6lé - modositott -1997. évi XXXI. tv. 114. § a.) pontjai,

A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrdl szol6 149/1997. (1X.10.) Korm.
rendelet 27. §,28. § 29.§,30/A. §

11.22.2.6 Aktiv koruiak ellatasa

I1.22.2.6.1Rendelkezésre allasi tamogatas

Ki veheti igénybe?
Az a tartés munkanélklli személy akinek a megélhetése mas modon nem biztositott aktiv kortiak

ellatasara jogosult. Amennyiben nem toltotte be az 55. életévét Ugy rendelkezésre allasi timogatésra jogosult,
amennyiben az 55. életévét betdltotte, Ugy rendszeres szocialis segélyre.

Eljaras targya

= A kérelmez0 és csaladja megélhetése mas modon nem biztositott (ennek megéllapitasa

érdekében el kell végezni a jovedelem vizsgélatot)

= keresbtevékenységet nem folytat (kiv. a kdzfoglalkoztatast és az alkalmi munkavallal6i konyvvel
végzett munkat)

ES
= aki egészségkarosodott

VAGY



= akinek esetében az allaskeresési tamogatds (lasd: fogalom-meghatarozasnal) folyositasi
id6tartama lejart, és a kérelmet ez id6ponttol szamitott 12 hdnapon beldl nyujtotta be (Szt. 33.§
(1) bek. d) pont és (4) bek. a) pont)

VAGY

= 5. akinek esetében az allaskeresési tdmogatés folyositasat keres6tevékenység folytatdsa miatt a
folyositasi idd lejartat megel6z6en szintették meg, és a keresbtevékenységet kdvetben az Flt.
alapjan allaskeresési tamogatasra nem szerez jogosultsagot, és a keres6tevékenység
megsziinésétdl szamitott 12 hdnapon bellil nyUjtotta be kérelmét (Szt. 33.§ (1) bek. e.) pont és
(4) bek. b.) pont)

VAGY

= aki az aktiv korlak ellatasa iranti kérelem benyujtasat megel6zé két évben az allami

foglalkoztatasi szervvel legalabb egy év id6tartamig egyuttm(ikodott,
VAGY

= akinek esetében az apolasi dij, a gyermekgondozasi segély, a gyermeknevelési tamogatas, a
rendszeres szocidlis jaradék, a banyasz dolgozok egészségkarosodasi jaradéka, az atmenet
jaradék, a rehabilitacios jaradék, a rokkantsagi nyugdij, a baleseti rokkantsagi nyugdij, az
ideiglenes 6zvegyi nyugdij folyositasa megsziint, illetve az 6zvegyi nyugdij folyositasa a Tny. 52.
§-anak (3) bekezdése szerinti okbol szlnt meg, és kozvetlenll a kérelem benyuijtasat
megelézéen az allami foglalkoztatasi szervvel legalabb harom hénapig egylttmikodott, és a
rendszeres pénzellatas folydsitasanak megsziinésétdl szamitott 12 honapon belil nyuijtotta be
kérelmét (Szt. 33.§ (1) bek. g.) pont és (4) bek. ¢.) pont)

illeti meg az ,allastalan” kategoriajaba tartozo személyt, aki

= A kézfoglalkoztatasban neki fel nem réhatd okbdl nem vesz részt és tappénzben, tavolléti dijban

nem részesil, vagy

= olyan képzésben vesz részt, melyhez az Flt. szerinti keresetp6tlo juttatasban nem részesiil (Szt.
37. § (1) bekezdés).

A tdmogatés havi 0sszege:

Az dregségi nyugdij mindenkori legkisebb dsszegével azonos (Szt. 37.8. (3) bek.)

Az aktivkoruak ellatasara jogosult ,allastalanok” korébe tartozd személy, aki az ellatasra vald
jogosultsaganak megallapitasakor még nem toltotte be a 35. életévét és nem rendelkezik altalanos iskolai
végezettséggel, képzésben koteles részt venni.

A kérelem elbiralasa



A hatésag a joghatosagat, valamint hataskorét és illetékességét az eljaras minden szakaszaban

hivatalbol vizsgalja. Hataskor vagy illetékesség hianyaban a hatdésag a kérelmet és az gyben keletkezett

iratokat - az tgyfél egyideji értesitése mellett - haladéktalanul, de legkésébb a kérelem megérkezésétd!,

folyamatban levé (igyben a hataskor és illetékesség hidnyanak megallapitasatdl szamitott 6t munkanapon

bellil atteszi a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé hatésaghoz.

A kérelemre indult eljarasban az érintett igyfél kérelmére a beérkezésétdl szamitott 6t napon beliil

értesitésre keril az eldirt tartalommal. Az (igyintézési hataridd: 22 munkanap, amely egy alkalommal

meghosszabbithato.

A kérelem érdemi vizsgalat nélkil, 5 munkanapon belil végzéssel kerll elutasitasra, ha

az eljarasra magyar hatésagnak nincs joghatésaga,

a hatdsagnak nincs hataskore vagy nem illetékes, és a kérelem attételének nincs helye, tovabba
ha a kérelem attételéhez sziikséges adatok a kérelembdl hidnyoznak, és azok hivatalbol sem

allapithatéak meg,
a kérelem nyilvanvaloan lehetetlen célra irdnyul,
jogszabaly az igény érvényesitésére hataridét allapit meg, és a kérelem elkésett,

a hatdsag az ligyet érdemben mar elbiralta, és valtozatlan tényallas és jogi szabalyozas mellett
ugyanazon jog érvényesitésére iranyuld Ujabb kérelmet nyujtottak be, és Ujrafelvételnek nincs

helye, feltéve hogy a kérelem érdemi vizsgalat nélkili elutasitasat jogszabaly nem zarja ki,
a kézbesitési vélelem megdontése iranti kérelmet késedelmesen terjesztették eld,

a kérelem tartalmabdl megéllapithatd, hogy az ligy nem hatosagi tgy.

Az eljarasvégzéssel keril megszintetésre, ha

a kérelem érdemi vizsgalat nélkuli elutasitdsanak lett volna helye, az elutasitési ok azonban az

eljaras meginditasat kovetéen jutott a hatdsag tudomasara,

az lgy targyat képezd vagyontargy megsemmisiilt vagy olyan mértékben karosodott, hogy az

eljaras okafogyotta valt,

az eljaras kérelemre indult és az lgyfél az érdemi hatarozat jogerére emelkedése elétt kérelmét
visszavonta, kivéve ha az eljaras hivatalbdl is megindithatd, és a hatosag az eljarast hivatalbdl
folytatja, vagy ha az eljarasban tobb kérelmez6 vesz részt, és nem mindegyikiik vonta vissza

kérelmét,

az Ugyfél haldla vagy a jogi személy, illetve a jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet

megszlinése kdvetkeztében okafogyotta valt, és eljarasbeli jogutodlas sem kovetkezett be,

az eljarast hivatalbdl inditottak vagy folytattak, és az eljaras folytatasara okot ado korilmény mar

nem all fenn,



= az Ugyfél a kérelmére indult eljarasban a képvisel visszautasitisa esetén a hatdsag felhivasa
ellenére nem gondoskodik a képviselet-ellatasra alkalmas személy meghatalmazasarél vagy nem

jar el személyesen,
= jogszabalyvaltozas miatt az (igy elbiralasa a tovabbiakban mar nem hatésagi hataskorbe tartozik.

= az Ugyfél a kérelmére indult eljarésban a hianypotlésra valo felhivasnak nem tett eleget, és az
erre megallapitott hataridé meghosszabbitasat sem keérte, illetve nyilatkozattételének elmaradasa
megakadalyozta a tényallas tisztazasat.

11111

hataskorébe tartozik, vagy ugyanannak a hatésagnak az adott (iggyel szorosan 0sszefliggd mas hatdsagi
dontése nélkil megalapozottan nem donthetd el, tovabba ha a dontéshez kilfoldi hatésag vagy mas szerv
allaspontjat is be kell szerezni, a hatdsag az eljarast felfiggeszti.

Ha az lgyfél a kérelmet hianyosan nyujtotta be, az eljard hatésag a kérelem beérkezésétél szamitott 5
munkanapon belll - megfeleld hataridd megjeldlése és a mulasztas jogkOvetkezményeire torténd
figyelmeztetés mellett - hidnypdtlasra hivja fel.

Az eljaras soran az Ugyfél valamely hatarnapot, hataridét dnhibajan kivil elmulasztott, igazolasi kérelmet
terjeszthet el6, amelyrél a hatésag dont. Az igazolasi kérelmet az elmulasztott hatarnaptdl, illetve az
elmulasztott hataridé utolsé napjatol szamitott nyolc napon bellil lehet eléterjeszteni. Ha a mulasztas az
érintettnek késébb jutott tudomasara, a hataridé a tudomasra jutaskor, akadalyoztatas esetén az akadaly
megsziinésének napjatdl kezdédik. Az elmulasztott hataraptol, illetve az elmulasztott hataridé utolsé napjatdl
szamitott hat honapon tul igazolasi kérelmet nem lehet eléterjeszteni.

Az ugyfél személyesen, illetve a torvényes vagy irasban meghatalmazott képviselGje Utjan - egyes
kivétellel - betekinthet az eljaras sorén keletkezett iratba, arrél mésolatot, kivonatot készithet vagy masolatot
kérhet.

A hatdsag hatarozattal dont.

Sziikséges dokumentumok
= Akérelmet a meghatarozott formanyomtatvanyon kell benyujtani, a mellékletekkel.

= Tanul6i vagy hallgaté jogviszony igazolasa a kozOs haztartasban él6, tankdtelezett korhatart

bet6ltott gyermekre vonatkozéan.

= Tartos betegséget, autizmust, vagy fogyatékossagot igazolo iratot (Pr. 15. § (5) bek.), ha a kdzds

haztartasban beteg, vagy sérllt gyermek él
Az egészségkarosodottak kivételével csatolandd még:

= Az intézmény igazolasa arrdl, hogy a gyermek napkézbeni ellatasat nem tudja biztositani (Pr. 15.
§ (4) bek.)

Nem egészségkarosodott személyek (Pr. 15. § (3) bek.)



= Allaskeresési tamogatasat kimeritése esetén (Szt. 33. § (1) bek. d) pont) A munkaiigyi
kézpont igazolasa allaskeresési timogatas lejartarol, valamint arrél, hogy a kérelmezé
allaskeresést 0sztdnzé juttatasban nem részesil és iskolai végzettséget igazold irat, vagy

nyilatkozat.

= KeresO tevékenységet koveten Flt. szerinti allaskeresési tdmogatasra jogosultsagot nem
szerzett (Szt. 33. § (1) bek. e) pont) A munkaligyi kdzpont igazolasa allaskeresési tamogatas

lejartarél, valamint arrdl, hogy a kérelmez6 allaskeresést dsztonzé juttatdsban nem részesdl,
vagy
= |gazolas, arrdl hogy allaskeresési tamogatasra nem jogosult, tovabba az allaskeresési

tamogatas megallapitasa szempontjabol figyelembe veendé munkaviszonyban toltétt napjainak

szamarol és iskolai végzettséget igazolé irat, vagy nyilatkozat

- A kérelem benyuijtasat megel6zd két évben legalabb egy évig egyuttmikodott a
foglalkoztatasi szervvel (Szt. 33. § (1) bek. f) pont) A munkaigyi kozpont igazolasa
allaskeresési tamogatés lejartarol, valamint arrol, hogy a kérelmez0 allaskeresést 6sztonzé

juttatdsban nem részesdl.

= Munkalgyi kdzpont igazolasa a megelézd egylttmiikddés teljesitésérdl (az egyuttmiikédés
kezdd és befejez6 idépontjanak feltlintetésével és iskolai végzettséget igazold irat, vagy

nyilatkozat.

= Egyéb rendszeres ellatasanak (példaul: rendszeres szocidlis jaradék, rokkantsagi nyugdij,
apolasi dij, gyermekgondozasi dij) megsz(inését kdvetben, a kérelem benyujtasat kozvetlenil

megelézé harom hdnapig egylttmiikddott a foglalkoztatasi szervvel (Szt. 33. § (1) bek. g) pont).

= A munkaligyi kézpont igazolasa allaskeresési tdmogatas lejartardl, valamint arrél, hogy a

kérelmez6 allaskeresést dsztonzd juttatdsban nem részeslil.

= Munkaiigyi kozpont igazolasa a megelézd egylttmikddés teljesitésérdl és az ellatdsok

megszlntetésérdl sz016 hatarozat és iskolai végzettséget igazolo irat, vagy nyilatkozat.
Eljaras illetéke:

= |lletékmentes

IrAnyad6 jogszabalyok
1993. évi lll. tv. a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol

62/2006. (IIl. 27.) Korm. rendelet
63/2006. (IIl. 27.) Korm. rendelet

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



I1.22.2.6.2Rendszeres szocialis segély

Ki veheti igénybe?
Ugymenet leirasa: Igénybe veheti, aki az allaskeresési tamogatast kimeritette, allaskeresést dsztdnz6

juttatasban nem részesul. Az aktiv koru nem foglalkoztatottak rendszeres szocidlis segélye allapithatd meg,
annak a személynek, aki egyedilallo, vagy akinek a csaladjaban az egy fogyasztasi egységre jutd havi
jovedelem nem haladja meg az déregségi nyugdij legkisebb dsszegének 90 %-at, sem kérelmez6, sem
csaladja nem rendelkezik vagyonnal. A folyositas tovabbi feltétele, hogy a helyi rendeletben elGirt
egylttmikodési kotelezettségének eleget tegyen. A kérelemr8l a dontés hatarozattal térténik, jogosultsag
esetén a megallapitott tdmogatas dsszege postai Uton keril folyositasra. A jogosultsagot kétévente kell

fellilvizsgalni.

Sziikséges dokumentumok

= acsalad nettd jovedelemviszonyait tanusit6 igazolasok, az igényl6 és a vele kdzos haztartasban
€16 mindennem(i rendszeres jovedelmérdl és rendszeres pénzellatasrél a kérelem benyujtasat

megelézd honaprol,
= Regionalis Munkatigyi Kézpont altal kiadott igazolasok,
= |egmagasabb iskolai végzettséget igazol6 bizonyitvany,
= személyazonosit6 igazolvany,
= lakcimkartya,
= csaladi allapotra vonatkoz6 igazolas, amennyiben a kérelmez6 0zvegy vagy elvalt,

= TAJKértya.

Eljarasi illeték: Nincs

Iranyado jogszabalyok:
+ 1993. évi lIl. térvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol, « 63/2006. (I1.27.) Korm. rendelet a
pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitasanak, valamint folyositasanak

részletes szabalyairdl.

I1.22.2.6.3Gyermekétkeztetési intézményi téritési dijkedvezmény

Ki veheti igénybe?



Ha e torvény masként nem rendelkezik, a személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti alapellatas,
illetve gyermekvédelmi szakellatds keretében biztositott gyermekek napkdzbeni ellatasaért, gyermekek
atmeneti gondozaséért, valamint a fiatal felnéttek utdgondozodi ellataséért téritési dijat kell fizetni.

A személyes gondoskodast nyuijtd alapellatas keretében biztositott gyermekek napkdzbeni ellatésa
személyi téritési dijdnak megfizetésére a szil6i felligyeleti joggal rendelkez6 szllé vagy mas torvényes
képvisel6 koteles.

A kedvezmény megallapitasahoz kdzos haztartasban éléként kell figyelembe venni
= atizennyolc éven aluli,

= a huszondt évesnél fiatalabb, kdzoktatasban nappali rendszer(i oktatasban részt vevd, illetve

felséoktatasban nappali tagozaton tanuld, valamint
= az életkortdl fliggetlendl a tartosan beteg vagy sulyos fogyatékos gyermekeket.
Eljaras targya:
A gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd intézményben az alapellatdsok keretébe tartozo

szolgaltatasok kozul csak az étkezésért allapithatd meg téritési dij.

Gyermekétkeztetés esetén
= arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild
aa) bolcsbdés,
ab) 6vodas,
ac) 1-6. évfolyamon nappali rendszer(i iskolai oktatasban részt vevé,

ad) fogyatékos gyermekek szamara nappali ellatast nyujté intézményben elhelyezett,

aa)-ac) alpont szerinti életkort gyermek utan az intézményi téritési dij 100%-at,

= az a) pont ala nem tartozo, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilé gyermek és

tanul6 utan az intézményi téritési dij 50%-at,
= harom- vagy tdbbgyermekes csaladoknal gyermekenként az intézményi téritési dij 50%-at,

= az ad) alpont ala nem tartozo, tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek, tanuldé utan az
intézményi téritési dij 50%-ét,
kedvezményként kell biztositani.
Ingyenes ellatasban kell részesiteni a jogosultat, ha a téritési dij fizetésre kotelezett jdvedelemmel nem
rendelkezik.
A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe. Nem jar a tanulonak kedvezmény azon
étkeztetésére, amely kedvezményre — a szakképzésre vonatkoz6 rendelkezések szerint Iétrejott — tanuldi

szerzGdése alapjan mar jogosult. A gyermekvédelmi gondoskodasban részeslld - neveldszilénél,



gyermekotthonban, vagy mas bentlakasos intézményben nevelkedé - ideiglenes hatéllyal elhelyezett,
atmeneti vagy tartés nevelésbe vett gyermek utan nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény.
A normativ kedvezményt a tanulé utén a nappali rendszer(i oktatasban valé részvétele befejezéséig kell

biztositani.

Sziikséges dokumentumok:

= akérelmet a megfelel6 igazolasokkal egyitt,

= agyermek elhelyezése vagy ideiglenes hatélyu elhelyezése, valamint a gyamrendelés targyaban

hozott birdsagi, illetve gyamhatosagi dontést, tovabba

= ha a szil6i fellgyeletet egylttesen gyakorolni jogosult kilénélé szilék megallapodnak abban,
hogy a jovére nézve a sziléi felligyeletet egyikéjuk gyakorolja, a gyamhivatal e

megallapodasukat — kérésukre — jegyz6kdnyvben rogziti és a jegyz6konyvet is csatolni kell,

= egyedilallé kérelmezd esetén az egyediilallosag tényére vonatkozd nyilatkozatot, (egyedilallé az

a személy, aki hajadon, nétlen, dzvegy, elvalt, hazastarsatol kildn él és nincs élettarsa)

= a ftartésan beteg, illetbleg sulyosan fogyatékos gyermek egészségi allapotara vonatkozd

igazolast,

= 23 évesnél fiatalabb, 6nalld keresettel nem rendelkez6, nappali oktatds munkarendje szerint
tanulmanyokat folytaté gyermek esetén nyilatkozat arrol, hogy jovedelemmel nem rendelkezik,

illetve tanuloi jogviszony fennallésardl igazolas csatolésa,

= felséfoku oktatasi intézmény nappali tagozatan tanul6 fiatal felnétt esetén nyilatkozat arrél, hogy
jovedelemmel nem rendelkezik, az intézmény igazolasa az dsztondij dsszegeérdl, illetve a

hallgatéi jogviszony fennallasarol,

Iranyadé jogszabalyok: a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi lll. torvény; a
kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairol szolo 2004. évi CXL. torvény; a
gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény; a gyamhatdsagokrol,
valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol szolo 149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet; a pénzbeli és
természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének és megallapitdsanak, valamint folyositdsanak részletes
szabalyairol sz6l6 63/2006. (111.27.) Korm.rendelet

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



I1.22.2.6.4Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

Ki veheti igénybe?
Aki

= ha a gyermeket gondoz6 csalad idészakosan |étfenntartasi gondokkal kiizd, vagy
= |étfenntartast veszélyeztetd rendkivili élethelyzetbe kertilt.

Elsésorban azokat a gyermekeket, illetve csaladokat kell alkalmanként rendkivili tdmogatasban
részesiteni, akiknek az ellatasarél mas modon nem lehet gondoskodni, illetve az alkalmanként jelentkez6
tobbletkiadasok — kildndsen a szocidlis valsaghelyzetben évd varandds anya gyermekének megtartasa, a
gyermek fogadasanak el6készitéséhez kapcsolodo kiadasok, a nevelésbe vett gyermek csaladjaval valo
kapcsolattartasanak, illetve a gyermek csaladba vald visszakeriilésének elésegitése, betegség vagy
iskolaztatas — miatt anyagi segitségre szorulnak.

Barmely telepllési dnkormanyzat képviselStestiilete az arra raszorulé gyermek részére rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatast biztosit, ha ennek hianyaban a késedelem a gyermek életét, testi épségét
veszélyeztetné. Az ellatast biztositd teleptlési onkormanyzat haladéktalanul értesiti az illetékes teleplési

onkorméanyzatot, amelytdl kovetelheti a kifizetett tdmogatas megtéritését.

Eljaras targya:
Elsésorban pénzbeli ellatast jelent, de a képvisel6-testillet dontése alapjan természetbeni ellatasként is

nyujthatd, kulondsen a védelembe vett gyermekek szamara.

A kérelmet a szul6 vagy més torvényes képviseld a lakcime szerint illetékes teleptlési onkorméanyzat
polgarmesteri hivataldnal vagy az Onkormanyzat rendeletében meghatérozott szervnél terjeszti el. A
tamogatas megallapitasa a kérelmez6 lakcime szerint illetékes telepUlési onkormanyzat képvisel-testilete
hataskorébe tartozik rendeletében mértékben. Ha a kérelmez6nek tdbb lakcime van, az illetékességet az a
lakohely vagy tartézkodasi hely alapozza meg, ahol életvitelszeriien lakik.

A telepiilési 6nkormanyzat képvisel6-testiiletének dontése alapjan a rendkivili - gyermekvédelmi
tamogatas természetbeni ellatas formajaban is nyujthatd, kiléndsen a védelembe vett gyermekek szamara.
Természetbeni ellatds kulonosen az altalanos iskolas gyermekek tankonyv- és tanszerellatasanak
tamogatasa, a tandij, egészségligyi szolgaltatasért fizetendd téritési dij, illetve egyéb ellatas kifizetésének
atvallalasa.

Sziikséges dokumentumok:

= személyi igazolvany, lakcimkartya

= rendszeres jovedelem esetén /munkaviszonybdl, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonybdl
szarmazd jovedelem, tappénz, stb./ a kérelem benyljtasat megel6zé 1 honap brutto-nettd

keresetérél igazolas (munkaltatdi igazolas),



munkaugyi kirendeltség altal folyositott ellatdsokat megallapito, illetve megszintetd hatarozat

fénymésolata,

nyugdij, nyugdijszerl ellatds igazolasa a kérelem benyujtasat megel6zé honaprél (szelvény,

szamlakivonat, stb.),
csaladi potlék igazolasa (szelvény, szamlakivonat, stb.),

gyermektartasdij igazolasa (a kérelem benyujtasat megeléz6 1 hénapra vonatkozd szelvény
csatolasa vagy nyilatkozat), amennyiben a szelvényt elveszitette, igazolas a gyermektartasdijat

utalo szerv részérél (megel6z6 1 honaprdl), igazolas a kérelmez6 altal fizetett tartasdijrol is,

GYED, GYES, GYET igazolasa (szelvény, szamlakivonat, vagy az ellatast folyésitd szerv

igazolasa),

tarsas és egyéni vallalkozashdl szarmazo jovedelem igazolasara az el6z0 évi addbevallas

fénymaésolata, nyilatkozat vagy igazolas a targyévi jovedelemrdl,

Gstermeldi tevékenységbdl szarmazé jovedelemrél el6z6 évi addbevallés, elézd évi és targyévi

Gstermeldi igazolvanyrol és betét-laprdl készllt fénymasolat,

egyéb jovedelem esetében nyilatkozat, illetve igazolas a kérelem benyujtasat megel6z6 12 hdnap
egy havi atlag-jovedelemrél, amennyiben alkalmi munkavallaléi kiskdnyvvel rendelkezik, annak
fénymasolata (alkalmi munkavégzés, vendégtartas, fold bérbeadasabdl, megmunkalasabdl

szarmazo jovedelem, albérleti dij, stb.),

20 év alatti jovedelemmel nem rendelkezd gyermek esetén nyilatkozat csat6olésa arrél, hogy

jovedelemmel nem rendelkezik,

23 évesnél fiatalabb, 6nalld keresettel nem rendelkez6, nappali oktatds munkarendje szerint
tanulmanyokat folytatd gyermek esetén nyilatkozat arrdl, hogy jévedelemmel nem rendelkezik,

illetve tanul6i jogviszony fennallasarél igazolas csatolasa,

felséfoku oktatasi intézmény nappali tagozatan tanul6 fiatal felnétt esetén nyilatkozat arrél, hogy
jovedelemmel nem rendelkezik, az intézmény igazolasa az dsztondij dsszegeérdl, illetve a

hallgatéi jogviszony fennallasarol,

korhatarra tekintet nélkiil a tartdsan beteg illetve fogyatékos gyermek egészségi allapotara valé

igazolas, amennyiben ez az allapot 25. életévének betoltése el6tt is fennallt,

a gyermek elhelyezésére vagy ideiglenes hatalyu elhelyezésére, valamint a gyamrendelés

targyaban hozott birésagi és gyamhatosagi hatarozat fénymasolata,

gépkocsi lizingelése esetén lizingszerz6dés fénymasolatanak csatolasa,



= rendkivdli élethelyzetet igazol6 irat /pl. gyogyszerkdltség, betegség esetén orvosi igazolas, elemi

kar, tliz, cs6torés, stb. esetén az illetékes hatosag igazolasal,
= nevelésben levd gyermek esetén a gyamhatosag hatarozata a kapcsolattartas engedélyezésérél.

Irdnyadd jogszabalyok: a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi lIl. térvény; a
kozigazgatasi hatdsagi eljarés és szolgéltatds altaldnos szabdlyairol szolo 2004. évi CXL. torvény; a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény; a gyamhatdsagokrol,
valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél sz6l6 149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet; a pénzbeli és
természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes

szabalyairél sz616 63/2006. (I1.27.) Korm.rendelet

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



I1.22.2.6.5Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény feliilvizsgalata

Ki veheti igénybe?
Amennyiben a gyermeket gondozé csaladban az egy fére jutd havi jdvedelem 6sszege nem haladja meg
a. az Oregségi nyugdij mindenkori legkisebb Gsszegének (a tovabbiakban: az dregségi nyugdij

legkisebb dsszege) a 140%-ét,
= aa) ha a gyermeket egyeduilallé szl illetve mas torvényes képviselé gondozza, vagy
= ab) ha a gyermek tartésan beteg, illetve sulyosan fogyatékos, vagy
= ac) ha a nagykoruva valt gyermek megfelel a jogszabalyi feltételeknek;

b. az dregségi nyugdij legkisebb dsszegének 130%-at az a) pont ala nem tartozo esetben,
feltéve, hogy a vagyoni helyzet vizsgalata soran az egy f6re jutd vagyon (hasznosithaté ingatlan, jarmd,
tovabba vagyoni értéki jog) értéke nem haladja meg a gyermeket gondoz6 csaléddban
a. kilon-kilon szamitva az 6regségi nyugdij legkisebb 6sszegének hiszszorosat, vagy
b. egyutt szamitva az dregségi nyugdij legkisebb dsszegének hetvenszeresét.
Nem mindsil vagyonnak az az ingatlan, amelyben a sziil6 vagy a tartasra koteles mas torvényes
képvisel6 életvitelszerlien lakik, az a vagyoni értéki jog, amely az altaluk lakott ingatlanon all fenn, tovabba a

mozgaskorlatozottsagra tekintettel fenntartott gépjarmd.

Eljaras targya:

A kérelmez6 lakcime szerint illetékes jegyz6 a feltételek fennallasa esetén 1 év idétartamra allapitja meg
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt, ezt kovetéen felll kell vizsgalni a jogosultsag fennallasat.

A rendszeres kedvezményre val6 jogosultsag ismételt megallapitasahoz a sziilének vagy mas térvényes
képviselének, illetve a nagykoru jogosultnak uj kérelmet kell eléterjesztenie.

A rendszeres kedvezményre vald jogosultsag ismételt megallapitdsa iranti kérelem a korabbi
jogosultsag idétartama alatt, annak megsziinését megelézd harom hdnapban is benydjthaté.

Ha a felséfoku iskola nappali tagozatan tanulé nagykoruva valt gyermek a rendszeres kedvezményre
valé jogosultsag idétartama alatt hazassagot kotott, a rendszeres kedvezmény feltételeit a telepilési

onkormanyzat jegyzéje soron kivil felilvizsgalja.

Sziikséges dokumentumok:

= akérelmet a megfeleld igazolasokkal egydit,

= agyermek elhelyezése vagy ideiglenes hatélyu elhelyezése, valamint a gyamrendelés targyaban

hozott birdsagi, illetve gyamhatdsagi dontést, tovabba



= ha a sziléi fellgyeletet egylttesen gyakorolni jogosult kilénélé szilék megéallapodnak abban,
hogy a jovére nézve a szlléi felligyeletet egyikéjik gyakorolja, a gyamhivatal e

megallapodasukat — kérésikre — jegyz6konyvben rogziti és a jegyzékonyvet is csatolni kell,

= egyedulallé kérelmezd esetén az egyedillallosag tényére vonatkozé nyilatkozatot, (egyedilallé az

a személy, aki hajadon, nétlen, 6zvegy, elvalt, hazastarsatdl kilon él és nincs élettérsa)

= a fartésan beteg, illetbleg sulyosan fogyatékos gyermek egészségi allapotara vonatkozd

igazolast,

= 23 évesnél fiatalabb, onallé keresettel nem rendelkezd, nappali oktatdés munkarendje szerint
tanulmanyokat folytatdo gyermek esetén nyilatkozat arrdl, hogy jévedelemmel nem rendelkezik,

illetve tanuloi jogviszony fennallésardl igazolas csatolésa,

= felséfoku oktatasi intézmény nappali tagozatan tanul6 fiatal felnétt esetén nyilatkozat arrél, hogy
jovedelemmel nem rendelkezik, az intézmény igazolasa az dsztondij dsszegérdl, illetve a

hallgatéi jogviszony fennallasarol,

= a hazassagi anyakonyv masolatat, mivel a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo
jogosultsagot meg kell szlintetni, ha a jogosult hdzassagkotése szerinti Uj csaladban az egy fére
juté havi jovedelem Osszege, illetve vagyon értéke meghaladja a tdrvényben meghatarozott

jovedelemhatart, illetve vagyon értékeét.

Iranyadé jogszabalyok: a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi lll. torvény; a
kozigazgatasi hatdsagi eljarés és szolgaltatds altaldnos szabalyairol szolo 2004. évi CXL. torvény; a
gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol sz6lo6 1997. évi XXXI. torvény; a gyamhatdsagokrol,
valamint a gyermekvédelmi és gyamigyi eljarasrol szolo 149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet; a pénzbeli és
természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének és megallapitdsanak, valamint folyositdsanak részletes
szabalyairél sz616 63/2006. (I1.27.) Korm.rendelet

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



I1.22.2.6.6Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

Ki veheti igénybe?
Amennyiben a gyermeket gondozé csaladban az egy fére jutd havi jdvedelem 6sszege nem haladja meg

a) az Oregségi nyugdij mindenkori legkisebb Osszegének (a tovabbiakban: az oOregségi nyugdij

legkisebb dsszege) a 140%-4t,
= aa) ha a gyermeket egyeduilallé szil, illetve mas térvényes képviselé gondozza, vagy
= ab) ha a gyermek tartésan beteg, illetve sulyosan fogyatékos, vagy
= ac) ha a nagykoruva valt gyermek megfelel a jogszabalyi feltételeknek;

b) az dregségi nyugdij legkisebb dsszegének 130%-at az a) pont alé nem tartozo esetben,

feltéve, hogy a vagyoni helyzet vizsgalata soran az egy f6re jutd vagyon (hasznosithaté ingatlan, jarmd,

tovabba vagyoni értéki jog) értéke nem haladja meg a gyermeket gondozd csaladban
a) kilon-kilon szamitva az 6regségi nyugdij legkisebb 6sszegének hiszszorosat, vagy
b) egyitt sz&mitva az éregségi nyugdij legkisebb dsszegének hetvenszeresét.

Nem mindsul vagyonnak az az ingatlan, amelyben a szuld vagy a tartasra koteles mas torvényes
képvisel6 életvitelszerlien lakik, az a vagyoni értéki jog, amely az altaluk lakott ingatlanon all fenn, tovabbé a
mozgéaskorlatozottsagra tekintettel fenntartott gépjarmd.

Az egyéb jogosultsagi feltételek fennéllasa esetén nagykoruva vélasa utén is jogosult a gyermek a

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre, ha

= nappali oktatds munkarendje szerint tanulmanyokat folytat és 23. életévét még nem téltotte be,

vagy

= felséfoku oktatasi intézmény nappali tagozatan tanul és a 25. életévét még nem toltdtte be.

Az egy fére jutd havi jovedelem szdmitasanal a kdzos haztartasban él6 kdzeli hozzatartozok tényleges
nettd6 dsszjovedelmét csokkenteni kell a tamogatast kérd és hazastarsa altal, birdsagi hatérozat alapjan
eltartott rokon részére teljesitett tartasdij 6sszegével. A jovedelemszamitasnal iranyado idészak a havonta
rendszeresen mérhetd jovedelmeknél a harom honapot, egyéb jovedelmeknél pedig az egy évet nem
haladhatja meg.

Kdzds haztartasban €16 kdzeli hozzatartozoként (gondozd csaladként) kell figyelembe venni

a) a)aszllét, a szll6 hazastarsat vagy élettarsat,

b) a 20 évesnél fiatalabb, 6nall6 keresettel nem rendelkez6 gyermeket,

c) a 23 évesnél fiatalabb, 6nallo keresettel nem rendelkezd, a nappali oktatds munkarendje szerint

tanulmanyokat folytaté gyermeket,

d) a 25 évesnél fiatalabb, 6nalld keresettel nem rendelkezd, felséoktatasi intézmény nappali

tagozatén tanulmanyokat folytatd gyermeket,



e) korhatarra valo tekintet nélkil a tartdésan beteg, illetéleg a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy
mas fogyatékos gyermeket,
f) aza)-e) pontokba nem tartozo, a szll§ vagy hazastarsa altal eltartott rokont.

A vagyoni helyzet vizsgalata kiterjed a kdz0s haztartasban é16 kozeli hozzatartozok vagyonéra.

Eljaras targya:
A kérelmez0 lakcime szerint illetékes jegyzd hataskorébe tartozik a kedvezmény megéllapitasa.
A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény célja annak igazolasa, hogy a gyermek szocialis helyzete
alapjan jogosult
a) gyermekétkeztetés normativ kedvezményének,
b) pénzbeli tamogatasnak,
c) akilon jogszabalyban meghatarozott egyéb kedvezményeknek
az igénybevételére.
Gyermekétkeztetés esetén

a) arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestld
= aa) bolcsddés,
= ab) 6vodas,
= ac) 1-6. évfolyamon nappali rendszer(i iskolai oktatasban részt vevo,

= ad) fogyatékos gyermekek szdmara nappali ellatést nyujto, intézményben elhelyezett, aa)-ac)

alpont szerinti életkortl gyermek utan az intézményi téritési dij 100%-éat,

b) az a) pont ala nem tartozo, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesild gyermek és
tanulé utan az intézményi téritési dij 50%-at,

kedvezményként kell biztositani.

Annak a gyermeknek, fiatal felnéttnek, akinek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald
jogosultsaga

a) atargyév julius 1-jén fennall, a targyév jalius hénapjaban,

b) atargyév november 1-jén fennall, a targyév november honapjaban

pénzbeli tdmogatast folyosit.

A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe. Nem jar a tanulonak kedvezmény azon
étkeztetésére, amely kedvezményre — a szakképzésre vonatkozé rendelkezések szerint Iétrejott — tanuldi
szerz6dése alapjan mar jogosult. A gyermekvédelmi gondoskodasban részeslld - nevelészilénél,
gyermekotthonban, vagy mas bentlakasos intézményben nevelkedé - ideiglenes hatallyal elhelyezett,

atmeneti vagy tartés nevelésbe vett gyermek utan nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény.



A gyermek lakohelye szerint illetékes 6nkormanyzat, illetve — ha a gyermek kozoktatasi intézményben
részesil étkezésben — a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje — a fenntartd altal megallapitott szabalyok
keretei koz06tt — a gyermek egyéni raszorultsaga alapjan tovabbi gyermekenkénti kedvezményt allapithat meg.

Normativ kedvezmény megallapitasahoz koz6s haztartasban éléként kell figyelembe venni

a) atizennyolc éven aluli,

b) a huszondt évesnél fiatalabb, kozoktatdsban nappali rendszer(i oktatasban részt vevé, illetve
felséoktatasban nappali tagozaton tanulé, valamint

c) az életkortol fliggetlendl a tartosan beteg vagy sulyos fogyatékos

gyermekeket.

A normativ kedvezményt a tanulé utén a nappali rendszer( oktatasban valé részvétele befejezéséig kell
biztositani.

Sziikséges dokumentumok:

= akérelmet a megfelel6 igazolasokkal egyiitt,

= agyermek elhelyezése vagy ideiglenes hatalyl elhelyezése, valamint a gyamrendelés targyaban

hozott birdsagi, illetve gyamhatosagi dontést, tovabba

= ha a sziléi fellgyeletet egylttesen gyakorolni jogosult kilénélé szilék megallapodnak abban,
hogy a jovore nézve a szil6i fellgyeletet egyik6juk gyakorolia, a gyamhivatal e

megallapodasukat — kérésukre — jegyz6konyvben rogziti és a jegyzékonyvet is csatolni kell,

= egyedulallé kérelmezd esetén az egyedilallosag tényére vonatkozé nyilatkozatot, (egyedUlallé az

a személy, aki hajadon, nétlen, dzvegy, elvalt, hazastarsatol kildn él és nincs élettarsa)

= a fartésan beteg, illetbleg sulyosan fogyatékos gyermek egészségi allapotara vonatkozd

igazolast,

= 23 évesnél fiatalabb, 6nalld keresettel nem rendelkezd, nappali oktatdés munkarendje szerint
tanulmanyokat folytaté gyermek esetén nyilatkozat arrél, hogy jévedelemmel nem rendelkezik,

illetve tanul6i jogviszony fennallasarol igazolas csatolasa,

= fels6foku oktatasi intézmény nappali tagozatan tanul fiatal felnétt esetén nyilatkozat arrél, hogy
jovedelemmel nem rendelkezik, az intézmény igazolasa az 0sztondij Osszegérdl, illetve a

hallgatoi jogviszony fennallasarol,

= a hazassagi anyakdnyv masolatat, mivel a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald
jogosultsagot meg kell szlintetni, ha a jogosult hdzassagkotése szerinti Uj csaladban az egy fére
juté havi jovedelem Osszege, illetve vagyon értéke meghaladja a tdrvényben meghatarozott

jovedelemhatart, illetve vagyon értékét.

Irdnyad6 jogszabalyok: a szocidlis igazgatéasrol és szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993. évi lll. torvény; a

kdzigazgatasi hatésagi eljigras és szolgaltatas altalanos szabdlyairdl szol6 2004. évi CXL. torvény; a



gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé6 1997. évi XXXI. torvény; a gyamhatdsagokrol,
valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol szolo 149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet; a pénzbeli és
természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitasanak, valamint folydsitdsanak részletes
szabalyairol sz616 63/2006. (111.27.) Korm.rendelet

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



11.22.2.6.7Apolasi dij feliilvizsgalata

Ki veheti igénybe?
Apolasi dijra jogosult az a hozzatartozé (Torvény értelmében hozzatartozok az alabbi személyek: a

hazastars, az egyenességbeli rokon, az érokbefogadott, a mostoha- és neveltgyermek, az érokbefogadd-, a
mostoha- és a nevel6szild, valamint a testvér; az élettars, az egyenességbeli rokon hazastarsa, a hazastars

egyenességbeli rokona és testvére, valamint a testvér hazastarsa.)
= aki 6nmaga ellatasara képtelen, allando és tartos feligyeletre szoruld:
= sulyosan fogyatékos, vagy
= tartdsan beteg 18 év alatti
= személy gondozasat, apolasat végzi.

A telepilési 6nkormanyzat rendeletében meghatarozott feltételek esetén apolasi dij allapithaté meg
annak a hozzatartozdnak, aki 18. életévét betoltott tartdsan beteg személy gondozasat végzi.

A jogosultsag feltételeit a telepllési dnkormanyzat kétévente legalabb egyszer feliilvizsgalja.

Eljaras targya:

Az apolasi dij a tartésan gondozésra szoruld személy otthoni &polédsat ellaté nagykoru hozzatartozo
részére biztositott anyagi hozzajarulas.

Az apolasi dij megallapitasanak alapjaul szolgald szakvélemény fellilvizsgalatat kérheti: az apolasi dijat
kérelmezd, illetve a telepiilési 5nkormanyzat. A szakvélemény feliilvizsgalatat az Allami Népegészségligyi és
Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ) teriiletileg illetékes varosi intézetének tiszti féorvosa altal kijeldlt, az apolast

indokold diagndzis szerinti szakorvostdl vagy szervtél lehet kérni.

Mértéke:

Fészabaly szerint apolasi dij dsszege nem lehet kevesebb az dregségi nyugdij mindenkori legkisebb
Osszegénél. Egyes esetekben, a megallapitott apolasi dij dsszege nem lehet kevesebb az dregségi nyugdij
mindenkori legkisebb 6sszegének 80%-anal.

Az apolasi dij foly6sitasanak id6tartama szolgalati idére jogosit.

Apolasi dijjal jaro kotelezettségek:

Az apolasi dijban részeslilé személy az ellatds utan nyugdijjarulék és magan-nyugdijpénztari tagsag
esetén magan-nyugdijpénztari tagdij fizetésére koteles!

A telepilési 6nkormanyzat az &polasi dij folydsitasanak idétartaméara a tarsadalombiztositasi jarulék

nyugdijbiztositasi agazatara juté jarulék fizetésére kotelezett.

Sziikséges dokumentumok:



= Kérelem
= (Csatolni kell a haziorvos igazolasat arrél, hogy az apolt sulyosan fogyatékos vagy tartésan beteg.

= A héaziorvos szakvéleményét arra vonatkozoan, hogy az &polt dnmaga ellatasara képtelen, ezért

allandé és tartds felligyeletre, gondozasra szorul.

= Az (igyfél érvényes, személyazonositdsra és lakcim igazolasara alkalmas okménya. PI:

személyazonositd igazolvany, lakcimkartya, utlevél, vezetéi engedély.
= gpolttal és az apoléval kdzds haztartasban élék jdvedelemigazolasai
= amennyiben van: a nyugdij szelvény, csaladi potlék szelvény, stb.

= ha van, munkaképesség csokkentést megallapitd, magannyugdijpénztar-tagsagi szerzédés,

fogyatékossagi tdmogatas megallapitasarol vagy elutasitasardl szolé hatarozat fénymasolata.

Iranyad6 jogszabalyok: 2004. évi CXL. torvény A kézigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas
altalanos szabalyairol 1993. évi lll. torvény a szociélis igazgatasrol és szocidlis ellatasrol 1959. évi IV. torvény
a Polgari Torvénykonyvrdl.

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



11.22.2.6.8 Apolasi dij

Ki veheti igénybe?
Apolasi dijra jogosult az a hozzatartozé (Torvény értelmében hozzatartozok az alabbi személyek: a

hazastars, az egyenességbeli rokon, az érokbefogadott, a mostoha- és neveltgyermek, az érokbefogadd-, a
mostoha- és a nevel6szild, valamint a testvér; az élettars, az egyenességbeli rokon hazastarsa, a hazastars

egyenességbeli rokona és testvére, valamint a testvér hazastarsa.)
= aki 6nmaga ellatasara képtelen, allando és tartds feligyeletre szoruld:
= sulyosan fogyatékos, vagy
= tartdsan beteg 18 év alatti
= személy gondozasat, apolasat végzi.

A telepllési dnkormanyzat rendeletében meghatarozott feltételek esetén apolasi dij allapithaté meg
annak a hozzatartozdnak, aki 18. életévét betoltott tartdsan beteg személy gondozasat végzi.

A jogosultsag feltételeit a teleplilési dnkormanyzat kétévente legalabb egyszer feliilvizsgalja.

Eljaras targya:

Az apolasi dij a tartosan gondozasra szoruld személy otthoni &polasat ellaté nagykoru hozzatartozo
részére biztositott anyagi hozzajarulas.

Az apolasi dij megallapitasanak alapjaul szolgald szakvélemény fellilvizsgalatat kérheti: az apolasi dijat
kérelmezd, illetve a telepiilési 5nkormanyzat. A szakvélemény feliilvizsgalatat az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ) teriiletileg illetékes varosi intézetének tiszti féorvosa altal kijeldlt, az apolast

indokol¢ diagndzis szerinti szakorvostdl vagy szervtél lehet kérni.

Mértéke:

Fészabaly szerint apolasi dij dsszege nem lehet kevesebb az dregségi nyugdij mindenkori legkisebb
Osszegénél. Egyes esetekben, a megallapitott apolasi dij dsszege nem lehet kevesebb az dregségi nyugdij
mindenkori legkisebb 6sszegének 80%-anal.

Az apolasi dij folyositasanak id6tartama szolgalati idére jogosit.

Apolasi dijjal jaro kotelezettségek:

Az apolasi dijban részesllé személy az ellatds utadn nyugdijjarulék és magan-nyugdijpénztari tagsag
esetén magan-nyugdijpénztari tagdij fizetésére koteles!

A telepilési 6nkormanyzat az &polasi dij folydsitasanak idétartaméara a tarsadalombiztositasi jarulék

nyugdijbiztositasi agazatara jutd jarulék fizetésére kotelezett.

Sziikséges dokumentumok:



= Kérelem
= Csatolni kell a haziorvos igazolasat arrél, hogy az apolt sulyosan fogyatékos vagy tartésan beteg.

= A héaziorvos szakvéleményét arra vonatkozoan, hogy az &polt dnmaga ellatasara képtelen, ezért

allandé és tartds felligyeletre, gondozasra szorul.

= Az (igyfél érvényes, személyazonositdsra és lakcim igazolasara alkalmas okménya. PI:

személyazonositd igazolvany, lakcimkartya, utlevél, vezetéi engedély.
= gpolttal és az apoléval kdzds haztartasban élék jdvedelemigazolasai
= amennyiben van: a nyugdij szelvény, csaladi potlék szelvény, stb.

= ha van, munkaképesség csokkentést megallapitd, magannyugdijpénztar-tagsagi szerzédés,

fogyatékossagi tdmogatas megallapitasarol vagy elutasitasarél szlé hatarozat fénymasolata.

Iranyad6 jogszabalyok: 2004. évi CXL. torvény A kézigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas
altalanos szabalyairdl 1993. Evi Ill. tdrvény a szocidlis igazgatasrol és szociélis ellatasrol 1959. évi IV. térvény
a Polgari Torvénykonyvrdl.

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



I1.22.2.6.9Egy6sszegti hadigondozott tamogatas igénylés

Ki veheti igénybe?

Hadigyamolt: a hadirokkant gyermeke hadigyamoltnak min&sdil:
= agyermek tizenhatodik életévének betoltéséig,

= ha oktatasi intézmény nappali tagozatan tanul, a tanulmanyok tartamara, de legfeliebb a 25.

életév betoltéseéig,

= ha a gyermek a fenti idétartam alatt tartésan megrokkan, ennek az allapotnak a tartamara az

életkorra tekintet nélkul, feltéve, hogy a munkaképességének csokkenése a 67 %-ot elérte.

A jaradékban részesild hadirokkantat a sajat haztartdsaban nevelt vagy egészségi allapota miatt
intézményben elhelyezett gyermeke utan nevelési potlék illeti meg.

Hadiarva: a szolgalat kovetkeztében meghalt személynek, ill. a meghalt hadirokkantnak a
gyermeke a fentiekben meghatérozott feltételek fennallasa esetén.
A hadiarvat a feltételek fennallasa esetén havi rendszeres jaradek illeti meg.
Hadigondozott csaladtag: a szolgalat kdvetkeztében meghalt személynek, ill. hadirokkantnak az
altala életében ténylegesen eltartott, 60. évét betoltott, vagy legalédbb 67 %-ban csokkent
munkaképességu szlldje, nagyszuldje, testvére és féltestvére.
A hadigondozott csaladtagot havi rendszeres jaradék illeti meg.
Az eljaras targya:
Az a volt hadiarva, volt hadigyamolt és volt hadigondozott csaladtag, akinek a korabeli
hadigondozé hatdsag altal megallapitott pénzellatasat politikai okbol megszintették vagy
szlneteltették, ill. ilyen ellatas iranti kérelmét politikai okbdl elutasitottak, tovabba aki ez iranyu
kérelmét politikai okbdl elé sem terjesztette, az elmaradt pénzellatds kompenzalasara egyosszeg
téritésre jogosult.
Volt hadiarva, akit sziléje halala miatt, volt hadigyamolt, akit szll6je hadirokkantsaga miatt, volt
hadigondozott csaladtag, akit unokaja, gyermeke vagy testvére haldla miatt hadiarvaként,
hadigyamoltként, ill. hadigondozott csaladtagként hadigondozasba vettek, vagy aki okirattal
bizonyitja, hogy ezen ellatasok valamelyike iranti igénye fennallt.
Aki csak egy0sszegli téritésben részesul, nem mindsul hadigondozottnak.
Az igényjogosultsdg megallapitésa iranti eljaras kérelemre indul, az igénylé lakéhelye szerint
illetékes onkormanyzat jegyzéjénél, az igény hatérids-korlatozds nélkil barmikor eld-
terjeszthetd, csatolando az dsszes rendelkezésre all6 korabeli irat.



Az ellatasra, ill. téritésre vald jogosultsagot a Szocialpolitikai Osztaly allapitia meg, az ellatast, ill.
téritést a Nyugdijfolydsitd Igazgatdsag folydsitja.
Iranyado jogszabalyok

o 1994, évi XLV. tv. a hadigondozasrdl

o 113/1994. VIII.31./ Korm. rendelet a hadigondozasrdl szdlé 1994. évi XLV. torvény

végrehajtasardl

11.22.2.7 Idéskoruak jaruléka

Ki veheti igénybe?

A tdmogatas odaitélése az ugyfél lakohelye szerint illetékes telepllési onkormanyzat jegyzdjének
hataskorébe tartozik.

a) a rea iranyadé nyugdijkorhatart betdltott személy, akinek sajat és vele egyitt lakd hazastarsa,
élettarsa jovedelme alapjan szamitott egy f6re jutd havi jovedelme nem haladja meg az éregségi
nyugdij mindenkori legkisebb dsszegének 80%-at,

b) a rea iranyadd nyugdijkorhatart betoltott, de 75 évesnél fiatalabb személy, akinek havi jovedelme
nem haladja meg az éregségi nyugdij mindenkori legkisebb dsszegének 95%-at,

c) azegyedulallo, 75. életévét betdltott személy, akinek havi jovedelme nem haladja meg az Gregségi
nyugdij mindenkori legkisebb 6sszegének 130%-at.

Hajléktalan személy esetén a févarosi f6jegyzé gondoskodik a jaradék folydsitasardl. Ha azonban 3

honapot meghaladéan nem veszi &t, a tamogatas folyositasat a fojegyzé szinetelteti.

Eljaras targya:

Az id6skortak jaradéka a megélhetést biztositd jdvedelemmel nem rendelkez6 idéskorl személyek
részére nyujtott tdmogatas.

Sziikséges dokumentumok:

- ajovedelem tipusanak megfeleld igazolas vagy annak fénymasolata

- Ha az ellatast hajléktalan személy igényli, a kérelmében nyilatkoznia kell arrdl, hogy az ellatés
folyositasat milyen cimre keéri.

Irdnyad6 jogszabalyok: a kdzigazgatési hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6
2004. évi CXL. torvény; a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol sz6ld 1993. évi lIl. torvény; az
egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszamolasanak szabalyairdl szold 62/2006. (I11.27.) Korm.rendelet; a
pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és megallapitasanak, valamint folydsitasanak
részletes szabalyairdl szdlo6 63/2006. (lIl.27.) Korm.rendelet; a tarsadalombiztositas ellatdsaira és a
magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl szold 1997. évi LXXX. tdrvény

végrehajtasardl sz6l6 195/1997. (XI.5.) Korm.rendelet

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



11.22.2.8 Lakossagi vezetékes gazfogyasztas és tavhéfelhasznalas szocialis tamogatas

Eljaras targya
A kormany megalkotta a 289/2007. (X. 31.) szdmu rendeletét a lakossagi vezetékes gazfogyasztas és
tavhéfelhasznalas szocialis tamogatasarol
A rendelet alapjan a jogosultsagi idészakban energiafelhasznélasi tdmogatasra (a tovabbiakban:
tamogatas) jogosult a gaz-, illetve a tdvhészolgéltatast haztartasi célra igénybe vevd fogyasztd, feltéve, hogy
haztartdsdban az egy fogyasztasi egységre juté havi jovedelem nem haladja meg az déregségi nyugdij
kérelem benyujtasa idépontjaban érvényes legkisebb dsszegének (a tovabbiakban: nyugdijminimum) harom
és félszeresét. Az egy fogyasztasi egységre jutd havi jovedelem megegyezik a haztartas dsszjovedelmének
és a fogyasztasi egységek 6sszegének hanyadosaval.
A jogosultakat megilletd tamogatas 0sszege:
A gazfogyasztas esetében a tamogatas fajlagos brutté dsszege
— 0,771 Ft/MJ, ha a haztartasban az egy fogyasztasi egységre jutd havi jovedelem nem haladja meg
a nyugdijminimum kétszeresét,
— 0,556 Ft/MJ, ha a haztartasban az egy fogyasztasi egységre jutd havi jovedelem meghaladja a
nyugdijminimum kétszeresét, de nem haladja meg annak két és félszeresét,
— 0,238 Ft/MJ, ha a haztartasban az egy fogyasztasi egységre jutd havi jovedelem meghaladja a
nyugdijminimum két és félszeresét, de nem haladja meg annak haromszorosat,
— 0,018 Ft/MJ, ha a haztartasban az egy fogyasztasi egységre jutd havi jovedelem meghaladja a

nyugdijminimum haromszorosat, de nem haladja meg annak harom és félszeresét.

Gazfogyasztas esetén a tamogatas

— ajogosultsagi idészak 2009. januar 1-jétél 2009. december 31-éig terjedd részidészakaban legfeljebb
68 000 MJ, nagycsalados haztartas esetében legfeljebb 136 000 MJ,

— ajogosultsagi idészak 2010. januar 1-jétdl 2010. aprilis 30-aig terjedd részidészakaban legfeljebb 40

800 MJ, nagycsalados haztartas esetében legfeliebb 81 600 MJ hémennyiségre jar.

A tavhéfelhasznalas esetében a tamogatas fajlagos bruttd 6sszege
— 1767 Ft/GJ, ha a haztartasban az egy fogyasztasi egységre juté havi jovedelem nem haladja meg a
nyugdijminimum kétszeresét,
— 1377 F/GJ, ha a haztartasban az egy fogyasztasi egységre jutd havi jovedelem meghaladja a
nyugdijminimum kétszeresét, de nem haladja meg annak két és félszeresét,
— 783 Ft/GJ, ha a haztartasban az egy fogyasztasi egységre jutd havi jovedelem meghaladja a

nyugdijminimum két és félszeresét, de nem haladja meg annak haromszorosat,



— 399 Ft/GJ, ha a haztartasban az egy fogyasztasi egységre jutd havi jovedelem meghaladja a
nyugdijminimum haromszorosat, de nem haladja meg annak harom és félszeresét.
A tamogatashoz szilkséges adatlapot be kell kiildeni a Magyar Allamkincstar Regionalis
|gazgatdsagaihoz. Az adatlapok innen kérhetdk vagy a honlaprdl letdlthetok.

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

1.22.3 Kozgyogyellatas
11.22.3.1 Alanyi jogon jar6 kozgyogyellatas

Ki veheti igénybe?

Igénybe veheti, akinek lakcime az adott teleplilésen van. Az Ugyintézéshez sziikséges az alanyi
kbzgydgyellatasra vald jogosultsag tényének megfeleld igazolasa, kronikus betegség esetén egyéni
gyogyszerkeret megallapitasat is kérheti a jogosult, ez esetben a haziorvos igazolasa szlkséges ,zart

boritékban” a gydgyité ellatasra vonatkozé adatokrol.

Az eljaras targya

Az Ugyintézé a benyujtott kérelemrdl - egyéni gydgyszerkeret megéllapitasa esetén a terlleti
egészségbiztositasi pénztar szakhatdsagi allasfoglalasa utan - hatarozattal dont. A kozgydgyellatasra valo
jogosultsag 2 évre kerill megallapitasra. A kdzgydgyellatasi igazolvanyt az egészségbiztositasi pénztar - a
jogosultsagrél hozott hatarozat alapjan - hivatalbol allitia ki. Az igazolvanyt a jogosult kérésének

megfeleléen az egészségbiztositasi pénztar kézbesiti.

Sziikséges dokumentumok az alabbi ellatasok folydsitasat igazold valamelyik irat:
o  Nyugdijfoly6sité szerv igazolasa vagy hatarozata,
o hadigondozotti pénzellatas,
e nemzeti gondozott ellatas,
e akozponti szocialis segély,
e arokkantsagi jaradék,
e |.vagy Il. csoportl rokkantsagi / baleseti rokkantsagi nyugdij folyositasardl.
e acsaladtamogatasi kifizetéhely igazolasa vagy hatarozata a magasabb dsszegii csaladi
o  potlék folyositasardl

e személyazonosit6 igazolvany

lakcimkartya,



o TAJKartya.

Eljarasi illeték: Nincs

Irdnyadé jogszabalyok: « 1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol, « 63/2006.
(11.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és megéllapitasanak,

valamint folyositasanak részletes szabalyairdl.

11.22.3.2 Méltanyossagi kozgyogyellatasi igazolvany igénylés

Ki veheti igénybe?

Annak a telepllésen lakcimmel rendelkez6 személynek allapithaté meg méltanyossagi alapon a
kbzgydgyellatasra vald jogosultsaga, aki szocialisan raszorult (havi jévedelme egyedilélld esetén nem
haladja meg a mindenkori legkisebb dregségi nyugdij200 %-at, csalad esetében pedig a150 %-ot) és a havi
rendszeres gyogyito ellatas koltségének mértékeként az dregségi nyugdij mindenkori legkisebb dsszegének

25%-at meghaladja.

Az eljaras targya

A benyujtott kérelemrél - a terileti egészségbiztositasi pénztar szakhatosagi allasfoglalésanak
megérkezése utan — a dontés hatarozattal torténik. A kozgyogyellatasra valo jogosultsag egy évre kerdl
megaéllapitasra. A kdzgyogyellatési igazolvanyt az egészségbiztositasi pénztar a hatarozat alapjan allitja ki

és a jogosult kérésének megfeleléen kézbesiti.

Sziikséges dokumentumok:

- Jovedelemigazolas (kérelmez6 és a vele kdzds haztartashan él6k nettd jovedelem viszonyait
tanusito igazolasok, az igényld és a vele kozos haztartasban él6 mindennemii rendszeres
jovedelmérdl és rendszeres pénzellatasrol a kérelem benyujtasat megel6z6 hénaprol,)
hazi orvosi igazolasa zart boritékban a kérelmez6 nevének és TAJ szamanak feltiintetésével
személyazonositd igazolvany,
lakcimkartya,

- csaladi allapotra vonatkozo igazolas, amennyiben a kérelmezd 6zvegy vagy elvalt,

- TAJ Kartya.

11.22.3.3 Normativ kozgyogyellatasi igazolvany igénylés



Ki veheti igénybe?

Ugymenet leirasa: Igénybe veheti, akinek lakcime az adott telepiilésen van. A benyujtott
jovedelemigazolds és amennyiben a havi rendszeres gyogyitd elldtdsanak - a terlletileg illetékes
Egészségbiztositasi Pénztar altal elismert - téritési dija az dregségi nyugdij mindenkori legkisebb
osszegének a 10 %-at meghaladja, feltéve, hogy a csaladjaban az egy fére jutd jovedelem — az elmdlt egy
hénap jévedelme alapjan - nem éri el a legkisebb 6regségi nyugdij mindenkori 6sszegét, egyediilallo esetén
150 %-é&t.

Az eljaras targya

A benyujtott kérelemrél - a terileti egészségbiztositasi pénztar szakhatosagi allasfoglalésanak
megérkezése utan — a dontés hatarozattal torténik. A kozgyogyellatasra valo jogosultsag egy évre kerdl
megallapitasra. A kozgydgyellatasi igazolvanyt az egészségbiztositasi pénztar hatarozat alapjan allitja ki és

a jogosult kérésének megfeleléen kézbesiti .

Sziikséges dokumentumok

o A csalad nettd jovedelemviszonyait tanusitd igazolasok, az igényl6 és a vele kdzos haztartasban
él6 mindennem(i rendszeres jovedelmérdl és rendszeres pénzellatasrol visszamenéleg a kérelem
benyujtasat megel6zé honapra,

e Haziorvosi igazolasa zart boritékban a kérelmezé nevének és TAJ szdmanak feltiintetésével,

e személyazonosit6 igazolvany,

o lakcimkartya,

e csaladi allapotra vonatkozo igazolas, amennyiben a kérelmezd 6zvegy vagy elvalt,

e TAJKartya.

Eljarasi illeték: Nincs

Irdnyadé jogszabalyok: « 1993. évi Ill. térvény a szocialis igazgatasrol és szociélis ellatasokrl, « 63/2006.
(Il. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitasanak,

valamint folyositasanak részletes szabalyairdl

1.22.4 Lakas
I.22.4.1 Lakasfenntartasi tamogatas

Ki veheti igénybe?



o Az adott telepiilés teriiletén lako- vagy tartézkodasi hellyel rendelkezd személy.

Normativ lakasfenntartési timogatésra jogosult az a személy:

e akinek a haztartasaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg az éregségi nyugdij
mindenkori legkisebb 6sszegének 150%-4t, feltéve, hogy a lakésfenntartas elismert havi kdltsége a
haztartas havi 6sszjovedelmének 20%-at meghaladja.

Helyi lakasfenntartasi tamogatasra jogosult az a személy:

e aki az dnkormanyzat rendeletében meghatarozott feltételek szerint jogosult.

Eljaras targya:

A lakasfenntartasi tamogatds a szocidlisan raszorult személyeknek, csaladoknak a lakasuk
fenntartasaval kapcsolatos rendszeres koltségeik viseléséhez nyuijtott hozzajarulas. A lakasfenntartasi
tamogatas lehet torvényen alapuld, azaz normativ, valamint 6nkormanyzat rendeletében biztositott, azaz
helyi lakasfenntartasi tamogatas.

Lakasfenntartasi tamogatas egy lakasra csak egy jogosultnak allapithaté meg, fliggetlendl attol, hogy
hanyan élnek az adott lakasban.

Kulon lakésnak kell azonban tekinteni a tarsbérletet, az albérletet és a jogerds biroi hatérozattal
megosztott lakas lakrészeit.

Evente februar 28, illetve augusztus 31-ig lehet igényelni. Tamogatas nem automatikus, és évente
fellilvizsgaljak.

Sziikséges dokumentumok:

- Kérelem

- AKkoOzds haztartasban élék jovedelem igazolasat.

- Ingatlanra vonatkozd dokumentumok( PI: tulajdoni lap, bérleti szerz6dés..stb)

Az lgyfél érvényes, személyazonositdsra és lakcim igazolaséra alkalmas okménya. PI:
személyazonositd igazolvany, lakcimkartya, utlevél, vezetdi engedély.

Osszege: a koltségvetési torvény hatarozza meg.

Iranyado jogszabalyok: 2004. évi CXL. A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos

szabalyairdl sz6l6 torvény 1993. évi lll. térvény a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol.

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap
1.22.4.2 Lakbér tamogatas

Ki veheti igénybe?
Az a személy, akinek a haztartasdban az egy f6re juté havi jovedelem nem haladja meg az
oregségi nyugdij mindenkori legkisebb dsszegének 150%-at, feltéve, hogy a csalad vagyona kulon-

kllon szamitva az 6regségi nyugdij legkisebb 6sszegének harmincszorosat, vagy egyitt szamitva



az Oregségi nyugdij legkisebb dsszegének nyolcvanszorosat, nem haladja meg. Az Oregségi
nyugdij legkisebb 0sszege 2010. januar 1-jetdl 28.500 Ft.

A nem onkormanyzati, nem allami tulajdonban 1évé bérlakasban lakd, gyermeket neveld személy
részére allapithatd meg, aki a lakascélu allami tamogatasokrol sz616 tobbszor médositott 12/2001.
(.31.) Korm. rendeletben meghatarozott jogosultsagi feltételeknek megfelel, feltéve ha
életvitelszerlen a bérleményben lakik.

Sziikséges dokumentumok:

személyi igazolvany, lakcimet igazold hatosagi igazolvany, a csalad jovedelmi viszonyait tanusito
igazolasok, bérleti szerz6dés, amely a lakbér dsszegét a rezsikoltségektdl elkulonitve tartalmazza,
a bérbeadd addazonositd szamat és irasbeli hozzajaruld nyilatkozata arrél, hogy az Onkormanyzat
a bérbeadas tényérdl az allami addhatosag terlletileg illetékes igazgatdsagat tajékoztassa, a
bérlemény alapteruletét igazold okirat.

Ugyintézés dija: nincs.

Iranyadé jogszabalyok:

-12/2001. (1.31.) Korm. rendelet a lakascélu allami tamogatasrol

11.22.5 Temetés
1.22.5.1 Koztemetés

Ki veheti igénybe?

Halalesetr6l valo tudomasszerzést koveten az eljar6 szerv megvizsgalja, hogy van-e, illetbleg
fellelheté-e az elhunyt személy eltemettetésére koteles személy.

Kdztemetésre akkor ker(l sor, ha

a) nincs vagy nem lelhetd fel az eltemettetésre koteles személy, vagy

b) az eltemettetésre koteles személy az eltemettetésrél nem gondoskodik.

Az elhunyt személy eltemettetésrél kdtelesek gondoskodni:

a) akiatemetést szerz8désben vallalta;

b) akit arra az elhunyt végrendelete kotelez;

c) végintézkedés hianyaban elhunyt temetésérél az elhalalozésa el6tt vele egyiitt €16 hazastarsa vagy

élettarsa;
d) az elhunyt egyéb kdzeli hozzatartozéja a torvényes oroklés rendje szerint.

kézeli hozzatartozok: a hazastars, az egyenességbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és

neveltgyermek, az 6rokbefogadd-, a mostoha- és a nevelésziilé, valamint a testvér; hozzatartozd tovabba:



az élettérs, az egyenességbeli rokon hazastarsa, a jegyes, a hazastars egyenességbeli rokona és testvére,
valamint a testvér hazastéarsa;

Amennyiben az eltemettetésre koteles személy fellelhetd, az dnkormanyzat hataridé tlizésével
felszdlitja, hogy gondoskodjék az elhunyt személy eltemettetésérdl. A telepilési dnkorményzat részben
vagy egészben kilonos méltanylast érdemlé koriimények fennallésa esetén mentesitheti az eltemettetésre
koteles személyt a koltségek megtéritése aldl.

Eljaras targya:

A koztemetés az elhunyt személy kdzkoltségen torténd eltemettetését jelenti. A kdztemetés koltsége
magaban foglalja az egészségugyi intézményben végzett halott kezelési tevékenység és a halott szallitas
dijatis.

A haléleset helye szerint illetékes telepulési onkorményzat polgarmestere hataskorébe tartozik a
halalesetrél vald tudomasszerzést kdvetd 30 napon belil.

Ha a haldleset nem a bejelentett lakdhelyen tortént, az elhunyt személy elhaldlozasa idépontjaban
fennallo lakdhelye szerinti telepiilési dnkorméanyzat a kdztemetés koltségét az eltemettetésrél gondoskodd
onkormanyzatnak megtériti. Ez utébbi hagyatéki teherként a teriletileg illetékes kozjegyzénél bejelenti, vagy

az eltemettetésre koteles személyt a koztemetés koltségeinek megtéritésére kotelezi.

Sziikséges dokumentumok: -

Iranyadé jogszabalyok: a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatdsokrol sz6ld 1993. évi lll. torvény;
a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és megallapitasanak, valamint folydsitasanak
részletes szabalyairdl sz6l6 63/2006. (111.27.) Korm. rendelet; a temet6krdl és a temetkezésrél szolo 1999.
évi XLIII. torvény; a Polgari Torvénykonyvrél sz6lo 1959. évi IV. torvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

11.22.5.2 Temetési segély

Ki veheti igénybe?

Temetési segély nydjthaté dnkormanyzati rendeletben annak, aki a meghalt személy eltemettetésérdl
gondoskodott annak ellenére, hogy arra nem volt kételes, vagy tartasra kételes hozzatartozé volt ugyan, de
a temetési koltségek viselése a sajat, ill. csaladja 1étfenntartasat veszélyezteti.

Eljarasra a kérelmezé (eltemettetd) lakohelye szerint illetékes teleptilési Gnkormanyzat jogosult.

A temetési segély annak allapithaté meg, akinek a csaladjaban az egy fére es6 jovedelem nem éri el a
mindenkori nyugdijminimum kétszeresét, ettdl kulonos méltanylast érdeml6 esetekben el lehet térni. Nem
allapithatd meg temetési segély annak, aki a hadigondozasrol szolo 1994. évi XLV. tv. alapjan temetési
hozzajarulasban részesillt, valamint aki tartasi, életjaradéki, oroklési, gondozasi szerz8dés alapjan koteles
az eltemettetésrél gondoskodni.

A biztositott vagy a nyugdijas elhalalozésa esetén temetkezési segélyben egyetlen személy részesill,

aki tanusitja, hogy fedezte az elhaldlozassal kapcsolatos koltségeket, és ez a személy az esetnek



megfeleléen lehet a tuléld hazastars, a gyermek, a szilé, a gyam, a gondnok, a kézjogi feltételek szerinti
6rokos vagy ezek hianyaban barmely mas személy aki tandsitja hogy fedezte a kéltségeket.

Eljaras targya:

A temetési segély 6sszege nem lehet kevesebb a helyben szokasos, legolcsobb temetés kdltségének
10%-anél, de elérheti annak teljes Gsszegét, ha a temetési koltségek viselése a kérelmezének vagy
csaladjanak a létfenntartasat veszélyezteti.

A temetési segély dsszege évente az allami tarsadalombiztositasi koltségvetési torvénnyel allapitandd
meg és nem lehet alacsonyabb az Orszagos Nyugdijpénztar altal nyilvanossagra hozott és a gazdasag
szintjén az illeté évre elére jelzett brutt6 atlagfizetésnél.
A biztositott vagy a nyugdijas temetési segélyben részesul az altala eltartott és sajat tarsadalombiztositési
jogokkal nem rendelkezd valamely csaladtag elhalalozasa esetén.
A temetési segélyre vald jogosultsag flggetlen a hozzajarulasi idészaktol.

Sziikséges dokumentumok:

a temetési szamla eredeti példanya

- azeltemettetd és a vele kdzos haztartasban élok jovedelemigazolasai

- a halotti anyakdnyvi kivonat bemutatasra

- akérelmezd személyi adatait igazold okmany a kérelem felvételéhez

- halotti bizonyitvany-eredeti és masolat

a temetkezési koltségek fedezését igazold szamla, nyugta vagy egyéb igazolvany
a kérelmez§ személyazonossagi igazolvanya —eredeti és masolat

a rokoni kapcsolatot igazol6 aktak- eredeti és masolat

kitoltott tipuskérés, amit a Megyei Nyugdijpénztar biztosit

- az elhaldlozott nyugdijszelvénye

Iranyadé jogszabalyok: 1993. évi lll. tv. a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap
1.22.5.3 Ovodaztatasi timogatas
Eljaras targya

Igénybe veheti, akinek lakcime, illetve bejelentett tartozkodasi helye az adott telepiilésen van. Aki
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesul és nyilatkozik arrol, hogy gyermekének harom éves
koraig legfeljebb az iskola 8. évfolyamén folytatott tanulmanyait fejezte be sikeresen, és aki a harom - és
négy éves gyermekét beiratta az 6vodaba, tovabba gondoskodik gyermeke rendszeres dvodaba jarasarol.

A jegyz6 az 6vodaztatasi tdmogatasra vald jogosultsagrél hatarozatot hoz.



A tdmogatas az 6vodaba jarashoz sziikséges utcai ruhazat, valtéruha és cipd, illetve tisztasagi csomag

vasarlasahoz nyujt segitséget.

Sziikséges Dokumentumok

- igazolas az 6vodai felvételrdl, illetve a folyamatos 6vodaba jarasrol

- kézos szil6i felugyeletet gyakorld szllék esetén mindkét szilé nyilatkozata az iskolai
végzettségrél,

- valasrol, gyermekelhelyezésrél biroi végzés,

- személyazonositd igazolvany,

- lakcimkartya.

Eljarasi illeték: Nincs

Iranyad6 jogszabalyok: ¢ A gyermekek védelmérdl és gyamigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény, ¢ A gyamhatdsagokrél valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrél sz6lo 149/1997.(1X.10.)

Korm. rendelet.

11.22.5.4 Normativ alapon jaré kozgyogyellatas

Eljaras targya

Igénybe veheti, akinek lakcime az adott telepilésen keriiletben van. A benyuijtott jovedelemigazolés és
amennyiben a havi rendszeres gyogyité elldtasanak - a terlletileg illetékes Egészségbiztositasi Pénztar altal
elismert - téritési dija az 6regségi nyugdij mindenkori legkisebb dsszegének a 10 %-at meghaladja, feltéve,
hogy a csaladjaban az egy fére jutd jovedelem — az elmult egy hénap jévedelme alapjan - nem éri el a
legkisebb dregségi nyugdij mindenkori dsszegét, egyedUléllé esetén 150 %-at. A benyujtott kérelemrél - a
terileti egészségbiztositasi pénztar szakhatésagi allasfoglalasanak megérkezése utan — a dontés
hatarozattal torténik. A kozgydgyelldtasra valdé jogosultsdg egy évre kerll megallapitasra. A
kozgyogyellatasi igazolvanyt az egészségbiztositasi pénztar hatérozat alapjan éllitia ki és a jogosult

kérésének megfeleléen kézbesiti .

Sziikséges Dokumentumok
- A csalad nett6 jovedelemviszonyait tanusitd igazolasok, az igényl6 és a vele kdzos haztartasban
€16 mindennem( rendszeres jovedelmérél és rendszeres pénzellatasrol visszamendleg a kérelem

benyujtasat megel6zé honapra,



- Héziorvosi igazolasa zart boritékban a kérelmezé nevének és TAJ szdmanak feltlintetésével,
- személyazonositd igazolvany,

- lakcimkartya,

- csaladi allapotra vonatkozé igazolés, amennyiben a kérelmezé dzvegy vagy elvalt,

- TAJ Kartya.

Eljarasi illeték: Nincs

Iranyado jogszabalyok: ¢ 1993. évi lll. tdrvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol, « 63/2006.
(1. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitasanak,

valamint folyositasanak részletes szabalyairdl

11.22.5.5 Normativ lakasfenntartasi tamogatas

Eljaras targya

Igénybe veheti, aki életvitelszerlien az adott teleplilésen lakik, mint a lakas tulajdonosa, bérlgje,
haszonélvezéje. A tdmogatasra jogosult az a személy, akinek a haztartasaban az egy f6re jutd havi nett6
jovedelem nem haladja meg az 6regségi nyugdij mindenkori legkisebb dsszegének 150 %-&t, feltéve, hogy
a lakasfenntartas elismert havi kéltsége a héztartas havi dsszjovedelmének 20 %-at meghaladja. A szociélis
térvényben meghatérozott feltételek fennalldsa esetén a tdmogatas megallapitasa a kérelem benyujtasanak
hénapjatol torténik, és évente meg kell Ujitani. A tamogatds ugyanazon lakasra csak egy jogosultnak
allapithato meg. (Elismerheté lakasfenntartasi koltség: viz, gaz, villanyszamla, tavflités, kozos koltség,
egyéb fitési koltség, lakascélu hitel). Kérelemrél a dontés hatarozattal torténik, a megallapitott tdmogatas

dsszege havonta utolag postai uton vagy folydszamlara torténé utalassal keril kifizetésre.

Sziikséges Dokumentumok

- acsalad nettd jovedelemviszonyait tanusito igazolasok, az igényld és a vele kdzos haztartasban
él6 mindennem(i rendszeres jovedelmérdl és rendszeres pénzellatasrol visszamendleg a kérelem
benyujtasat megel6zé honaprdl,

- vagyonnyilatkozat,

- lakas nagysaganak hitelt érdemld modon torténd igazolasa

- lakasfenntartasi koltségeket igazolo szamlak a kérelem benyujtasat megel6zé 12 honapra.

- személyazonosit6 igazolvany,

- lakcimkartya,



- csaladi allapotra vonatkozé igazolés, amennyiben a kérelmezé dzvegy vagy elvalt,
- TAJ Kartya.

Eljarasi illeték: Nincs

Iranyado jogszabalyok: ¢ 1993. évi Ill. torvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokral.

1.22.5.6 Egészségkarosultak rendszeres szocialis segélye

Eljaras targya

Igénybe veheti akinek lakcime az adott telepllésen van, tovabba aki a 18. életévét betdltbtte, aktiv
korl és munkaképességét legaldbb 67%-ban elvesztette, vagy vakok személyi jaradékaban illetdleg
fogyatékossagi tdmogatasban részesll. A megélhetés akkor nem biztositott, ha a csaladnak az egy
fogyasztasi egységre jutd havi jovedelme nem haladja meg az dregségi nyugdij legkisebb 6sszegének 90
%-at, vagyona sem a kérelmezének sem csaladjanak nincs. Az (igyintéz6 hatarozattal dont a kérelemrdl.
Megallapitas esetén kétévente fellilvizsgalja a jogosultsag feltételeit. A targyhonapot kévetd honap 5.

napjaig gondoskodik postai Uton a pénzellatas kifizetésérdl.

Sziikséges Dokumentumok

- acsalad nettd jovedelemviszonyait tanusito igazolasok, az igényld és a vele kdzos haztartasban
€16 mindennem(i rendszeres jovedelmérdl és rendszeres pénzellatasrél a kérelem benyuijtasat
megelézd honaprol,

- Orszagos Rehabilitaciés és Szocialis Szakértdi Intézet szakértdi bizottsaganak szakvéleményét a
munkaképesség legaldbb 67 %-os mértéki csokkenésérdl illetve a legalabb 50 %-os mértéki
egészségkarosodasrol,

- A Magyar Allamkincstar Regionélis Igazgatosaganak igazolasat arrol, hogy vakok személyi
jaradékaban, fogyatékossagi tamogatasban részesill,

- személyazonosit6 igazolvany,

- lakcimkartya,

- csaladi allapotra vonatkozé igazoléds, amennyiben a kérelmezé dzvegy vagy elvalt,



- TAJ Kartya.

Eljarasi illeték: Nincs

Iranyadé jogszabalyok: - 1993. évi Ill. torvény a szociélis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol, - 63/2006.
(Ill. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitasanak,

valamint folyositasanak részletes szabalyairol.

23 LAKOSSAGSZOLGALATI- ES OKMANYIRODA

11.23.1 A Lakossagszolgalati- és Okmanyiroda folyamatleirasa

1. Eljaras célja
Az eljaras célja a Lakossagszolgalati- és Okmanyiroda folyamatainak szabélyozasa. Jelen szabalyozas
rogziti az Iroda tevékenységeinek folyamatait, eléirva a végrehajtas jogszabalyi hatterét, modjat, a

felelésségeket és a dokumentélasi kotelezettségeket.

2, Eljaras leirasa
21.1  Okmany ligyintézés:
Az okmanyUgyintézés soran a hataskori és illetékességi szabalyokat az okmanyirodak kijelolésérdl és
illetékességi tertiletérdl sz6l6 tobbszor médositott 256/2000. (XII. 26.) Korm rendelet és az okmanykiadassal

és nyilvantartassal 6sszefliggé egyes torvények modositasardl szdld torvény hatarozza meg.

211  Személyazonositd igazolvany kiadasa

Az eljaras lefolytatasara a személyazonositd igazolvany kiadasarol és nyilvantartasarol szélo
168/1999.(XI1.24.) Korm. rendelet alapjan kerl sor.

Az irodan torténik a személyazonosito igazolvany kérelmek adatfelvételezése, amelynek eredményeként
az (gyintézd dont a személyazonositd igazolvany kiadasarol. A déntés lehet: allandé személyazonositd
igazolvany kiadasa, kozbens6 intézkedésként a kérelmezd felhivasa hianypétiasra vagy ideiglenes
személyazonositd igazolvany kiadasa, illetleg a személyazonositd igazolvany kiadasanak megtagadasa.

Az Ugyintézd személyazonositd igazolvanyok kezelésével, illetbleg a személyazonositd igazolvany
nyilvantartassal 6sszefiiggd tevékenysége:

= személyazonositd igazolvannyal kapcsolatos események (pl. érvénytelenités, megsemmisités,
visszavonas, elvesztés stb.) bejegyzése a személyazonositd igazolvany nyilvantartasba,

= jegyz6konyv készitése a személyazonositd igazolvany elvesztésérdl, ellopasardl,
megkerlésérdl, megsemmisiilésérél és talalasarol,

= adatszolgéltatas a személyazonositd igazolvany nyilvantartasbol.



= Kkoltségmentesség engedélyezése.

= Hatérozattal rendelkezik a személyazonosito igazolvany elvesztése, ellopdsa megsemmisilése
esetén az okmany kordzésérdl, illetbleg megkeriilés, megtalalas esetén a kordzés
visszavonasarol.

Az Ugyintézd tovabbitia a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti hivatalanak a
személyazonositd igazolvany kiallitasahoz szikséges adatokat, illetfleg a személyazonositd igazolvany
kiadasi és nyilvantartasi eljarasban keletkezett alapiratokat.

A személyazonositd igazolvanyt kéré adatlapok egy példanyat az okmanyiigyintéz6 az irodan 6rzi.
Gondoskodik a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban tarolt - a személyazonositd igazolvannyal
kapcsolatos tgyintézés soran tapasztalt - hibas adatok javitasarol, illetve a javitott adatoknak, valamint a
polgar altal bejelentett adatvaltozasok adatainak nyilvantartason torténd atvezetésérdl.

Ertesiti a renddrkapitanysagot a személyazonositd igazolvany elvesztésérdl, eltulajdonitasarol,

megsemmisuléseérdl, illetéleg arrdl, ha a személyazonosité igazolvany megkerdlt.

Az érintett polgar kérelme alapjan a Kozponti Hivatal értesitésével gondoskodik arrdl, hogy a polgar
doktori cime a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban is szerepeljen.

Az okmanyUgyintézd kezeli a postai Uton tovabbitott és &t nem vett személyazonosité igazolvanyokat.

Ertesiti a talalt személyazonositd igazolvany tulajdonosat az igazolvany megkerillésérél. Ertesiti a

hivatalba kuldott uj személyazonositd igazolvany tulajdonosat annak atvételérdl.

21.2  Lakcimigazolvany kiallitasa

Az eljaras lefolytatasa a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szolo 1992. évi
LXVI. tv. és a végrehajtasarol szold 146/1993.(X.26.) Korm. rend. alapjan torténik. Az (gyintéz§
lakcimigazolvanyt készit:

= (jszllott nyilvantartasba vételekor,

= a nyilvantartasba vételi eljarashoz kapcsolédoan a hazatérd, a bevandorolt, a menekiilt és a
kGlféldon élé magyar allampolgar részére,

= azutodlag nyilvantartasba vett polgar részére,

= aszemélyi azonositdt érinté adatok valtozasa esetén,

= azigazolvany adattartalmat érintd egyéb adatok megvéltozasa esetén,

= alakcim-bejelentési eljarashoz kapcsolodoan,

= azérvényes lakcimet tartalmazd személyazonosito igazolvany cseréjekor a lakcim igazolaséra,

= az elsd személyazonositd igazolvannyal torténé ellataskor, ha a polgar nem rendelkezik

érvényes lakcimigazolvannyal,



= ajegyzd kérelmére, mely a téves bejegyzést tartalmazo, vagy anyaghibas igazolvany cseréjére
iranyul,

= valamint a polgér kérelmére - ha hatosagi igazolvannyal még nem latték el, - a kéltdzéssel nem
jaré lakcimvaltozas esetén, - a lakcim-igazolvany elvesztése, ellopdsa vagy megrongalédasa
esetén.

A lakcim-igazolvany kitoltése, a lakcim-okmany kézponti nyilvantartasanak aktualizalasa és az
igazolvany polgar részére torténd eljuttatdsa az okmanytigyintéz6 feladata.

A lakcimigazolvany el6allitasat az ligyintéz0 a kilon erre a célra telepitésre keriilt adatbeviteli és lakcim-
okmany el6allito rendszerrel (tovabbiakban: lakcim-igazolvany rendszer) végzi. Az okmany kiallitasa a
nyilvantartas adatai alapjan torténik meg. Ennek érdekében a lakcim-igazolvany rendszer online kapcsolatban
all a kdzponti nyilvantarté rendszerrel és az igazolvany kiéllitasdhoz az okmanyirodaban megjeleniti a polgar
kézponti nyilvantartasban tarolt adatait.

A megjelenitett adatok szlkség szerinti modositasa az U] lakcim-igazolvany eléallitdsat kezdeményez6
bizonylat (pl. lakcimjelentd lap, személyi azonositd lap stb.) adatainak figyelembe vételével torténhet meg és
az igazolvany minden esetben az el6allitas idépontjaban hitelesnek elfogadott adatokkal kerdl kiallitasra.

A lakcim-igazolvany kitoltése, a lakcimigazolvany nyilvantartasanak aktualizaldsa az okmanyigyintéz6
feladata. A lakcimigazolvanynak a polgar részére torténd eljuttatasa az adminisztrator feladata.

Az ugyfél kérelmére akkor kell kiadni a lakcimigazolvanyt, ha azt a polgar a szamara kiadott
lakcimigazolvany elvesztése, eltulajdonitdsa, megsemmistlése, vagy megrongalédasa, tovabba koltozéssel

nem jar6 cimvaltozas miatt kéri, vagy a polgart lakcimigazolvannyal még nem lattak el.

Kérelemre torténd kiadas - az utobbi eset kivételével - illetékkoteles, a hivatalbdl minden esetben
ingyenes. Az okmanyiroda vonzaskorzetébe tartoz6 teleplilések lakcimjelentd lapjait az okmanyiigyintéz6
régziti és a sikeresen feldolgozott bizonylatokrdl listat, valamint hibalistat nyomtat és azt megkiildi a telepilés

részére.

21.3  Vallalkozéi igazolvany

Az eljarast az egyéni vallalkozasrél szdlé 1990. évi V. torvény az egyéni vallalkozoi igazolvanyrdl sz4l6

129/2000. (VI1.11.) Korm. rendelet alapjan folytatja le az tigyintézé.

Vallalkozoi igazolvany kiadasa

Az ligyfél részére tajékoztatast ad az ugyintéz6 a vallalkozoi tevékenységgel kapcsolatban kilonds
tekintettel a szakmai képesitési kovetelményekre. Az Ugyfél kérelmét az Ugyintézé szamitogépen rogziti,
nyomtatja az adatlapot, melyet az (igyfél adatok attekintése utan alair. Ha a kérelem mellékleteit hianyosan

csatolja a kérelmezd, az tigyintéz6 hianypotlasra hivja fel.



A jogszabalyban foglaltaknak megfelelé kérelem benyujtasat kdvetéen ,az adatlap nyomtatés utén az
lgyintézé a szamitastechnikai kapcsolat igénybevételével add-és KSH szadmot kér. Az adészam és KSH
szam ismeretében kinyomtatja a vallalkozoi igazolvanyt és laminalja. A vallalkozoi igazolvany atadasarol,
atvételérdl jegyzOkonyvet készit az (igyintéz0, majd a vallalkozdi igazolvany kiadasardl értesitést kild a
tarshatosagoknak (OEP, Nyugdijfolyésitd Igazgatésag, Pénztarfelligyelet, lakohely és telephely szerint
illetékes Polgarmesteri Hivatal, Kamara, irattar, tevékenységtdl fliggéen VPOP). Az (gyintézd a vallalkozo6
adatlapjat a mellékletekkel, jegyz6konyvvel, értesitéssel egyiitt dossziéban helyezi el.

A vallalkozéi igazolvanyrdl masolatot az tgyfél kérésére ad az ligyintéz6. Hatésagi bizonyitvanyt allit ki a
vallalkozéi igazolvannyal azonos adattartalommal. A vallalkoz6 a masolatot atveszi, az iratot az lgyintézé a

vallalkozo dossziéjaban helyezi el.

Vallalkozoi igazolvany modositasa

A modositas az Ugyfél szamitdgépen rogzitett kérelmére indul és az eljdrds menete megegyezik a
vallalkozoi igazolvany kiadésanak folyamataval. A régi véllalkozéi igazolvanyt az ugyintézé visszavonja és
érvényteleniti és a vallalkozd iratanyaganal elhelyezi. A modositasrol a tarshatdsagoknak értesitést kiild, és

azt az iratanyaghoz helyezi el.

Véllalkozoi igazolvany megsziintetése
A vallalkozo kérelmére indul az eljaras, melyet az Ugyintéz6 a szamitdgépen rogzit. A megszintetésrél
hatarozatot készit, melyet az irodavezetd ir ald. A hatarozatot a véllalkozé iratanyagaban helyez el. A

megszlntetésrol értesitést készit az ligyintézd a tarshatdosagoknak és azt az iratanyaghoz helyezi el.

Véllalkozoi igazolvany visszavonasa

A visszavonas tarshatdsag kezdeményezésére vagy hivatalbdl indul. A visszavonasrol hatarozattal
rendelkezik az Ugyintéz6, melyet az irodavezetd ir ala, és a visszavonast a szamitdgépen a nyilvantartasban
rogziti.

A hatarozatot a vallalkozo részére megkiildi, a tarshatdésagokat a visszavonasrol értesiti, a hatarozatot
és az értesitést a vallalkozé iratanyagaban helyezi el.

A véllalkozéi igazolvany leadasénak elmaradasa esetén az (gyintéz6 a végrehajtasi eljarast a
kdzigazgatasi hatosagi eljaras szabalyai szerint folytatja le.

Vallalkozoi igazolvany elvesztése, cseréje

Az lgyintéz6 jegyz6konyvet vesz fel a vallalkozé bejelentésérdl és vallalkozéi igazolvanyt nyomtat a
kérelmez6 részére. Az elvesztéssel, cserével kapcsolatosan értesitést kiild a tarshatésagoknak, az iratokat a

vallalkozé iratanyagaban helyezi el.

Véllalkozoi tevékenység folytatasa éroklés dtjan



Az eljaras kérelemre indul. Az Ggyintézd az APEH részére értesitést kild a kérelmezd bejelentésérdl. Az
APEH visszajelzését kovetben az Ugyintéz6 az eljarast a vallalkozoi igazolvany kiadaséra vonatkozd
szabalyok szerint folytatja le.

A vallalkozéi igazolvannyal kapcsolatos iratanyagokat az Ugyintézé a hivatal éplletének foldszinti irattari
helyiségében tarolja. Az (res véllalkoz6i igazolvany nyomtatvanyokat zart lemez szekrényben az arra

vonatkozd szabalyok betartasaval tarolja az tgyintézé

2.1.4  Ujjarmi forgalomba helyezése

A kozlekedésigazgatasi eljarasban (gépjarml okmany és vezetdi engedély okmany 2.1.4-t6l 2.1.6-ig az
eljaras lefolytatasara a koézuti kdzlekedési nyilvantartasrol szold 1999. évi LXXXIV.tv. a kdzuti kdzlekedési
igazgatasi feladatokrol, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasarol sz6l6 35/2000.(X1.30.)
BM. rendelet, a kdzuti kdzlekedési igazgatosagi hatosagi eljarasok dijairdl sz6l6 29/2004.)VI.16.) BM. rendelet

alapjan kertl sor.

Az eljaras az Ugyfél kérelmére indul, melyet forma nyomtatvanyon alairasaval ellatva
nyujt be az ugyintézének. A kérelemhez csatolni kell a jarmdkiséré lapot, a vameljaras
lefolytatasat igazold okmanyt és miibizonylatot, a jarmi értékesitésérdl szold szamlat,
vagy az adasvételi szerz6dést, a kotelezd felelésségbiztositasrol szolé szerzédést be kell
mutatni, az Ugyfél személyazonossagat igazolé okmanyt. (Jogi személy esetében
cégbirosagi bejegyzést, alairasi cimpéldanyt, eljarasi jogosultsagot igazoldé iratot,
illetékmentesség esetén az illetékhivatal altal kiadott igazolast). A kérelemmel egyltt az
ugyintéz6 atveszi az ugyfeltél a mellékleteket is.

Az ugyintéz6 forgalmi rendszammal latja el a gépjarmivet, az adatokat felviszi a
szamitogépen vezetett nyilvantartdsba. A rendszam foglalasat a szamitdégépes
programban veégig vezeti.

Az Ugyintéz6 tajékoztatja az Ugyfelet a dijfizetési kotelezettségérdl és atadja részére
a befizetési szelvényeket. Az Ugyfél a dijak befizetését igazold szelvényt atadja az
ugyintézének. Az Uugyintéz6 a dijak befizetését szamitdgépen rogziti és atadja a
bizonylatot az Ggyfélnek.

Roégziti a szamitégépen a forgalmi engedély adatait és kinyomtatja az adatlapot
valamint a forgalmi engedélyt.

Roégziti a szamitdgépen a térzskdnyv adatait, kinyomtatja az adatlapot és az eljarast
gyartaskezdeményezéssel zarja le. A torzskonyvet a kozponti hivatal postazza a
kérelmezd részére.

A rendszamtablat ellatja érvényesité cimkével, melynek kiadasat a nyilvantartasban
rogziti. Az érvényesité cimke id6tartamara vonatkozo jelzést elhelyezi a forgalmi

engedélyben.



A forgalmi engedélyt atadja az tgyfélnek. A kérelmet és mellékleteit az tgyintéz6 az
irodan tarolja. A napi forgalomrél a munkanap végén jegyzéket nyomtat a szamitégép
adatbazisabdl. A napi forgalmi jegyzékhez a kérelmeket és mellékleteit hozzaszereli és az
okmanyirodan, illetve a fdldszinti irattar helyiségében tarolja. A napi anyagot

Osszekészitve - futarszolgalat atjan - megkuildi a kbzponti hivatal okmanytaraba.

21.5 Hasznalt jarmii forgalomba helyezése

Az eljaras az Ugyfél kérelmére indul, melyet forma nyomtatvanyon alairasaval ellatva nydjt be az
lgyintézének. A kérelemhez be kell mutatni a miszaki adatlapot, jarmikiséré lapot, a jarm( értékesitésérdl
sz0l6 szamlat, vagy az adasvételi szerz8dést, eredeti kiilfoldi forgalmi engedélyt vagy torzskdnyvet, (kivéve
ha kulféldon még nem helyezték forgalomba), kilfoldi szdmla, vamolas megtorténtét igazolé vamokmany, a
kotelezd felelésségbiztositasrol szolo szerz6dést, az lgyfél személyazonossagat igazold okmanyt. (Jogi
személy esetében cégbirésagi bejegyzést, aldirasi cimpéldanyt, eljarasi jogosultsagot igazold iratot,
illetékmentesség esetén az illetékhivatal altal kiadott igazolést). A kérelem és a mellékletek alapjan az
lgyintézd rogziti a jarmi adatait a szarmazas ellendrzési programban. Az adatok rogzitését kdvetden a
bemutatott mellékletek kdzll a kilfoldi forgalmi engedély, a vdmokmany és a kilfoldi szamla masolatat
megkldi a Kozponti Hivatalnak a gépjarmi{ szarmazas ellendrzésének céljabol. Az ellenérzés eredményérél
a Kozponti Hivatal hatarozattal értesiti a tulajdonost és az Okmanyirodat. A hatarozat atvételét kovetden
kezdeményezi a tulajdonos a gépjarmi forgalomba helyezését.

Az ugyintéz6 forgalmi rendszammal latja el a gépjarmilvet, az adatokat felviszi a
szamitogépen vezetett nyilvantartasba. A rendszam foglalasat a szamitdégépes
programban végig vezeti. Az Ugyfelet tajékoztatja a dijfizetési kotelezettségérdél, melynek
teljesitéséhez az Ugyfél részére a szikséges befizetési szelvényeket atadja. Az tgyfél a
befizetést igazold szelvényeket az lgyintézének atadja. Az Ugyintézé a dijak befizetését a
szamitégépen rogziti és kinyomtatja a bizonylatot az ugyfél részére. RoOgziti a
szamitogépen a forgalmi engedély adatait és kinyomtatja az adatlapot valamint a forgalmi
engedélyt. Rogziti a szamitégépen a torzskonyv adatait, kinyomtatja az adatlapot és
elinditja a torzskonyv gyartasat. A rendszamtablat ellatja érvényesité cimkével, melynek
kiadasat a nyilvantartasban rogziti.

Az érvényesit§ cimke id6tartamara vonatkoz6 jelzést elhelyezi a forgalmi
engedélyben. A forgalmi engedélyt atadja az ugyfélnek. Amennyiben a tulajdonos a
szarmazas ellendrzés el6tt kéri a kilféldrél behozott hasznalt jarmi forgalomba
helyezését, akkor a gépjarmivet ideiglenes rendszammal és ideiglenes forgalomban
tartasi engedéllyel latia el az okmanylgyintéz6 a jogszabalyban meghatarozott
id6tartamra. Az ideiglenes rendszamtablat is miszaki érvényesité cimkével latja el. Az

igazgatasszolgaltatasi dij a mulszaki érvényesit6 cimke és a rendszamtébla dijanak



befizetéséhez atadja a befizet§ szelvényeket a tulajdonosnak. A befizetés igazolasat
koévetben atadja a befizetésrél a bizonylatot.

A kérelmet és mellékleteit az gyintéz6 az irodan tarolja. A napi forgalomrél a munkanap végén
jegyzéket nyomtat a sz&mitogép adatbazisabol. A napi forgalmi jegyzékhez a kérelmeket és mellékleteit
hozzaszereli és a munkanap végén a hivatal foldszintjén |évd irattar helyiségébe elzarja. A napi anyagot

0sszekészitve - futarszolgélat Utjan - megkuldi a kdzponti hivatal okméanytaraba.

21.6  Jarmiivek tulajdonjog-valtozasanak nyilvantartasba vétele

Az eljaras az ugyfél kérelmére indul, melyet forma nyomtatvanyon alairasaval ellatva nyujt be az
ugyintézének. A kérelemhez csatolni kell a forgalmi engedélyt Uj tipusu forgalmi engedély esetén a
torzskonyvet is, a jogugyletrdl szdl6 okiratot, az eredetiségvizsgalatrol készUlt jarmikisérd lapot, a kotelezd
feleldsségbiztositasrol szol6 szerzédést, be kell mutatni az tgyfél személyazonossagat igazold okmanyt. (Jogi
személy esetében cégbirésagi bejegyzést, alairasi cimpéldanyt, eljarasi jogosultsagot igazold iratot,

illetékmentesség esetén az illetékhivatal altal kiadott igazolast).

A kérelemmel egyltt az Ugyintéz6 atveszi az ugyféltdl a mellékleteket is.

Az Ugyintézé forgalmi rendszam alapjan a jarminyilvantartasban egyezteti a gépjarmi adatait.

Az lgyfelet tajékoztatia a dijfizetési kotelezettségérdl, melynek teljesitéséhez az Ugyfél részére a
szikséges befizetési szelvényeket atadja. Az Ugyfél a befizetést igazolo szelvényeket az igyintézének atadja.
Az (igyintézd a dijak befizetését a szamitdgépen rogziti és kinyomtatja a bizonylatot az ligyfél részére.

Rogziti a szamitdgépen a forgalmi engedély adataiban bekdvetkezett valtozast és kinyomtatja az
adatlapot valamint a forgalmi engedélyt.

Régziti a szamitogépen a torzskdnyv adataiban bekovetkezett valtozast, kinyomtatja az adatlapot és az
eljarast gyartaskezdeményezéssel zarja le. A torzskényvet a kdzponti hivatal postadzza a kérelmezd részére.

Amennyiben a gépjarmi még nem rendelkezett érvényesitd cimkével, a rendszdmtablat ellatja
érvényesitd cimkével, melynek kiadasat a nyilvantartasban rogziti. Az érvényesité cimke id6tartaméara
vonatkozd jelzést elhelyezi a forgalmi engedélyben.

Amennyiben érvényesitd cimkével mar rendelkezett a gépjarmi, akkor az Uj forgalmi engedélybe
bejegyzi a miiszaki érvényesség id6étartamat.

A forgalmi engedélyt atadja az tigyfélnek.

A kérelmet és mellékleteit az (gyintéz6 az irodan tarolja. A napi forgalomrél a munkanap végén
jegyzéket nyomtat a szamitogép adatbazisabol. A napi forgalmi jegyzékhez a kérelmeket és mellékleteit
hozzaszereli és az okmanyirodan, illetve a foldszinti irattar helyiségében tarolja.

A napi anyagot 6sszekészitve - futarszolgalat utjan - megkdildi a kézponti hivatal okméanytaraba.



21.7 Jarmivek adataiban bekdvetkezett valtozas nyilvantartasba vétele (forgalmi engedély,

térzskdnyv adataiban valtozas, lizembentartd bejelentése, miiszaki adatok valtozésa

Az eljaras az Ugyfél kérelmére indul, melyet forma nyomtatvanyon alairasaval ellatva
nyujt be az ugyintézének. A kérelemhez csatolni kell a valtozastél fliggéen az alabbi
okmanyokat: a forgalmi engedélyt Uj tipusu forgalmi engedély, amennyiben a valtozas a
torzskonyvet is érinti a torzskdonyvet, a valtozasrol szolé okiratot vagy a tulajdonos
nyilatkozatat a valtozasrdl, a valtozas jellegétdl flggben az eredetiségvizsgalatrol készilt
jarmikiséré lapot, a kotelezd felelésségbiztositasrél szolo szerzddést, alvazcsere vagy
motorcsere esetén az Uj alvaz vagy motor megszerzésérdl sz6lo adasvételi szerz6dés és
szamla, illetve ha kulféldrél hoztak be az alvazat vagy motort akkor a kilféldi szamla és a
vamarunyilatkozat, alvazcsere esetén, ha AF-fel levédett alvazat cserélnek, akkor az AF
levédést engedélyezd hatarozat, alvazcsere esetén, illetve ha nem a tipuson beldli
motorcsere tortént, akkor a kozlekedési fellgyelet altal kiadott érvényes miszaki vizsgarol
sz0l6 adatlap, az Ugyfél személyazonossagat igazold okmanyt. (Jogi szemeély esetében
cégbirosagi bejegyzést, alairasi cimpéldanyt, eljarasi jogosultsagot igazoldé iratot,
illetékmentesség esetén az illetékhivatal altal kiadott igazolast). A kérelemmel egyltt az
ugyintézé atveszi az ugyféltdl a mellékleteket is.

Az ugyintézd forgalmi rendszam alapjan a jarminyilvantartasban egyezteti a

gépjarm{ adatait.

Az Ugyfelet tajékoztatja a dijfizetési kotelezettségérdl, melynek teljesitéséhez az
ugyfél részére a szikséges befizetési szelvényeket atadja. Az tgyfél a befizetést igazolod
szelvényeket az Ugyintézének atadja. Az Ugyintéz6 a dijak befizetését a szamitdgépen
rogziti és kinyomtatja a bizonylatot az tgyfél részére.

Rogziti a szamitdgépen a forgalmi engedély adataiban bekdvetkezett valtozast és
kinyomtatja az adatlapot valamint a forgalmi engedélyt.

Amennyiben a valtozas a torzskonyv adataiban tortént vagy a valtozas érinti a
torzskonyv adatait, rogziti a szamitogépen a torzskdnyv adataiban bekdvetkezett
valtozast, kinyomtatja az adatlapot és az eljarast gyartaskezdeményezéssel zarja le. A
torzskonyvet a kdzponti hivatal postazza a kérelmezd részére.

A forgalmi engedélyt atadja az ugyfélnek. A kérelmet és mellékleteit az Ugyintéz6 az
irodan tarolja. A napi forgalomrél a munkanap végén jegyzéket nyomtat a szamitogép
adatbazisabol. A napi forgalmi jegyzékhez a kérelmeket és mellékleteit hozzaszereli és az
okmanyirodan, illetve a foldszinti irattar helyiségében tarolja.

A napi anyagot Osszekészitve - futarszolgalat utjan - megkildi a kdézponti hivatal

okmanytaraba.



21.8  Forgalmi engedély cseréje, potlasa

Az eljaras az Ugyfél kérelmére indul, melyet forma nyomtatvanyon alairasaval elldtva nydjt be az
ugyintézének. A kérelemhez csatolni kell pétlas esetén az esetrdl felvett jegyz6konyvet, csere esetén a
jarmiihdz korabban kiadott forgalmi engedélyt, az ligyfél személyazonossagét igazold okméanyt. (Jogi személy
esetében cégbirésagi bejegyzést, alairdsi cimpéldanyt, eljarasi jogosultsagot igazolo iratot, illetékmentesség
esetén az illetékhivatal altal kiadott igazolast). A kérelemmel egyitt az gyintézé atveszi az ugyféltdl a
mellékleteket is.

Az (gyintéz6 forgalmi rendszam alapjan a jarminyilvantartasban egyezteti a gépjarmi adatait. Az
lgyfelet tajékoztatia az illetékfizetési kotelezettségérdl, a befizetést igazold szelvényt a kérelem
nyomtatvanyon helyezi el és az igyintézd érvényteleniti.

A szamitdgépen vezetett nyilvantartasbol kinyomtatja az adatlapot, valamint a forgalmi engedélyt. A
forgalmi engedélyt atadja az Ugyféinek.

A kérelmet és mellékleteit az Ugyintéz6 az irodéan térolja. A napi forgalomrél a munkanap végén
jegyzéket nyomtat a sz&mitogép adatbazisabol. A napi forgalmi jegyzékhez a kérelmeket és mellékleteit
hozzaszereli és az okmanyirodan, illetve a foldszinti irattar helyiségében tarolja. A napi anyagot dsszekészitve

- futarszolgalat utjan - megkiildi a kdzponti hivatal okmanytaraba.

2.1.9  Banki, pénziigyi, miiszaki korlatozasok hivatalos bejegyzése

Az eljaras az Ugyfél kérelmére indul, melyet forma nyomtatvanyon alairasaval ellatva nydjt be az
ugyintézének. A kérelemhez csatolni kell az alabbi okményokat: a jarmihoz korabban kiadott forgalmi
engedélyt, elidegenitési tilalom tdrlése esetén a bank, pénzintézet nyilatkozata, illetve ha 0j tipust okmanyai
vannak, akkor a jarmi torzskdnyve, vontatésra levizsgazott jarmi miiszaki vizsgajanak adatai alapjan a
vontatasi zaradék bejegyzésekor a kozlekedési felligyelet altal kiadott érvényes miszaki vizsgardl sz6l6
adatlap, lizingszerzédése vagy tartosbérlet lejartakor: a lizingbe ado nyilatkozata és a jarmi torzskonyve, az
lgyfél személyazonossagat igazold okmany. (Jogi személy esetében cégbirdsagi bejegyzést, alairasi
cimpéldanyt, eljarasi jogosultsagot igazold iratot, illetékmentesség esetén az illetékhivatal altal kiadott

igazolast).

A kérelemmel egy(tt az ligyintézé atveszi az ligyféltdl a mellékleteket is.

Az igyintézé forgalmi rendszam alapjan a jarminyilvantartasban egyezteti a gépjarmi adatait.

Az lgyfelet tajékoztatja az illetékfizetési kotelezettségérdl, a befizetést igazold szelvényt a kérelem
nyomtatvanyon helyezi el és az tigyintéz6 érvényteleniti.

Rogziti a szamitogépen a forgalmi engedély adataiban bekdvetkezett valtozast és kinyomtatja az

adatlapot valamint a forgalmi engedélyt.



Régziti a szamitdgépen a torzskdnyv adataiban bekdvetkezett valtozast, kinyomtatja az adatlapot és az
eljarast gyartaskezdeményezéssel zarja le. A torzskényvet a kdzponti hivatal postadzza a kérelmezd részére.

A forgalmi engedélyt atadja az tigyfélnek.

A kérelmet és mellékleteit az (gyintéz6 az irodan tarolja. A napi forgalomrél a munkanap végén
jegyzéket nyomtat a sz&mitogép adatbazisabol. A napi forgalmi jegyzékhez a kérelmeket és mellékleteit
hozzaszereli és az okmanyirodan, illetve a foldszinti irattar helyiségben tarolja.

A napi anyagot dsszekészitve - futarszolgalat Utjan - megkdildi a kozponti hivatal okmanytaraba.

2.1.10 Jarmiivek forgalombdl torténd ideiglenes vagy végleges kivonasa

Az eljaras az Ugyfél kérelmére indul, melyet forma nyomtatvanyon alairasaval ellatva nyujt be az
ugyintézének. A kérelemhez csatolni kell a forgalmi engedélyt, mindkét hatosagi jelzést, végleges kivonas
esetén torzskonyvet és a bontasi igazolast, be kell mutatni az Ugyfél személyazonossagat igazold okméanyt
érvényesitd cimkével ellatott rendszamtéblat. (Jogi személy esetében cégbirdsagi bejegyzést, alairasi
cimpéldanyt, eljarasi jogosultsagot igazolo iratot.). A kérelemmel egyutt az tgyintézé atveszi az ugyféltdl a
mellékleteket is.

Az Ugyintézé forgalmi rendszam alapjan a jarminyilvantartasban egyezteti a gépjarmi adatait.

Rogziti a szamitégépen a forgalombdl ideiglenesen kivonasanak idépontjat, illetbleg a végleges
kivonasat. A forgalmi engedélybe bejegyzi az ideiglenes, illetve végleges kivonast, és azt atadja a
kérelmezbnek. Végleges kivonas esetén a gépjarmi okmanyait érvényteleniti, végleges kivonasnal mindkét

rendszamtablat bevonja.

A rendszamtablat az ugyintéz6 érvényteleniti az érvényesitd cimke eltavolitasaval.

A kérelmet az (gyintéz6 az irodan tarolja. A napi forgalomrdl a munkanap végén jegyzéket nyomtat a
szamitogép adatbazisabdl. A napi forgalmi jegyzékhez a kérelmeket és mellékleteit hozzaszereli és az
okmanyirodan, illetve a foldszinti irattar helyiségében tarolja.

A napi anyagot dsszekészitve - futarszolgalat Utjan - megkdildi a kézponti hivatal okmanytaraba.

2.1.11 Forgalombdl ideiglenesen kivont gépjarmii ismételt forgalomba helyezése

Az eljaras az Ugyfél kérelmére indul, melyet forma nyomtatvanyon alairasaval ellatva nydjt be az
ugyintézének. A kérelemhez csatolni kell a forgalmi engedélyt, (véglegesen kivont jarmi esetében a
torzskonyvet, jarmikiséré lapot és kotelezd gépjarmi feleldsségbiztositasrol szerzédés), az (gyfél

személyazonossagat igazold okmanyt, és az érvénytelenitett rendszamtablat



Amennyiben a miszaki érvényességi id6 lejart a miszaki vizsgardl sz6l6 adatlap, ha a forgalombol
kivonas nem kérelem alapjan tortént az ismételt forgalomba helyezés dijanak befizetését igazold szelvény. A
kérelemmel egyutt az tigyintéz6 atveszi az Ugyféltél a mellékleteket is.

Az Ugyintézé forgalmi rendszam alapjan a jarminyilvantartasban egyezteti a gépjarmi adatait.

Régziti a szamitdgépen a forgalombdl ideiglenesen kivont gépjarmi ismételt forgalomba helyezését.
Régziti a szamitogépen a forgalombol ideiglenesen kivont gépjarmil ismételt forgalomba helyezését és
bejegyzi azt a forgalmi engedélybe. A forgalmi engedélyt atadja a kérelmezének.

A kérelmet az Ugyintéz6 az irodan tarolja. A napi forgalomrdl a munkanap végén jegyzéket nyomtat a
szamitogép adatbazisabdl. A napi forgalmi jegyzékhez a kérelmeket és mellékleteit hozzaszereli és az
okmanyirodén, illetve a foldszinti irattar helyiségében tarolja.

A napi anyagot 6sszekészitve - futarszolgalat utjan - megkiildi a kozponti hivatal okmanytaraba.

2.1.12 Vezet6i engedély els6 alkalommal torténd igénylése

Az eljards az ugyfél szdbeli kérelmére indul. Csatolni kell a kdzlekedési felligyelet altal kiallitott
vizsgaigazolast, egészségigyi alkalmassagot igazold orvosi véleményt és a dij befizetését igazolo
bizonylatot. Be kell mutatni az lgyfél személyazonossagat igazold okmanyt, a lakéhely, tartozkodasi hely
vagy szallashely igazolasara alkalmas okmanyt.

Az Ugyintéz6 a kérelem és mellékleteinek attekintése utan a fényképfelvételez6 munkaallomashoz
iranyitja az ugyfelet. A fényképfelvételt kovetben az Ugyintéz6 a szamitogépen rogziti a kérelmez6 adatait és
az eljarast gyartaskezdeményezéssel zérja. Az Ugyfél részére a vezetli engedélyt a kdzponti hivatal
postazza.

Kinyomtatja az adatlapot, az Ugyfél alairja és atveszi.

A kérelmet és mellékleteit az igyintéz6 az irodan tarolja. A kérelmet és mellékleteit kisér6jegyzékkel -

futarszolgalat Utjan - megkiildi a kézponti hivatal okmanytaraba.

2.1.13 Vezetd6i engedély cseréje, Gjabb vezetési jogosultsag bejegyzése, vezetdi engedély potlasa

Az eljaras az Ugyfél szobeli kérelmére indul. Csatolni kell: 2001. januar 1. utan kiallitott vezetdi engedély
esetében az egészséglgyi alkalmassagot igazolé orvosi véleményt, a vezetdi engedélyt és nyilatkozat
nyomtatvanyt. Ujabb vezetési jogosultsagi kategéria bejegyzéséhez a kozlekedési feliigyelet altal kiallitott
vizsgaigazolast, egészséglgyi alkalmassagot igazold orvosi véleményt, nyilatkozat nyomtatvanyt, vezetoi
engedélyt és mindkét esetben a dij befizetését igazold bizonylatot. Be kell mutatni az dgyfél
személyazonossagat igazoldé okmanyt, a lakohely, tartozkodasi hely vagy széllashely igazolasara alkalmas
okmanyt.

Az Ugyintéz6 a kérelem és mellékleteinek attekintése utan a fényképfelvételezd munkaalloméshoz

iranyitia az ugyfelet. A fényképfelvételt kovetden az ugyintézé a szdmitdbgépen rogziti a kérelmez6 adatait



kinyomtatja a kérelem adatlapot és az eljarast gyartaskezdeményezéssel zarja. Az (igyfél részére a vezetdi
engedélyt a kdzponti hivatal postazza.
A kérelmet és mellékleteit az Uigyintézd az irodan tarolja. A kérelmet és mellékleteit kiséréjegyzékkel -

futérszolgélat Utjan - megkuldi a kdzponti hivatal okméanytéaraba.

Vezetdi engedély pétlasahoz az Ugyintézd részére be kell mutatni a személyazonositasra alkalmas
okmanyt, lakéhely, tartézkodasi hely vagy szallashely igazolasara alkalmas okmanyt, a kozlekedési felligyelet
altal kiallitott vizsgaigazolast, az egészségiigyi alkalmassagot igazold orvosi véleményt, megrongalodott
vezetésre jogositd okmanyt, dij befizetését igazold bizonylatot, nyilatkozat nyomtatvanyt, elvesztésrél
eltulajdonitasrol jegyzékonyvet. (2000. december 31. el6tt kiadott jarmUvezetSi igazolvanyok potlésara
iranyulo kérelmet a kdzlekedési hatosag altal kiallitott igazolas alapjan lehet teljesiteni.)

Az Ugyintézd a kinyomtatott adatlapot a kdzponti hivatal részére megkildi ellendrzés céljabol. A
végleges vezetdi engedély kiadasara az ellendrzést kdvetden kertlhet sor.

Az eljaras menete a cserére vonatkozo eljarasi folyamat szerint keril lefolytatasra.

2.1.14 Vezet6i engedély honositasa

Az eljaras az ugyfél szdbeli kérelmére indul. Be kell mutatni az (igyfél személyazonossagat igazolo
okmanyt, a lakohely, tartozkodasi hely vagy szallashely igazolasara alkalmas okmanyt, egészségigyi
alkalmassagot igazold orvosi véleményt, érvényes kiilfoldi vezeté engedélyt, kilfoldi vezetdi engedély hiteles
magyar nyelvl forditaséat, tanfolyammentes vizsga letételérdl szol6 vizsgaigazolast, dij befizetését igazold
bizonylatot, valamint honositasi dij befizetésérél szol6 igazolast és nyilatkozat nyomtatvanyt.

Az Ugyintéz0 a bemutatott iratok attekintése utan a fényképfelvételez6 munkaalloméshoz iranyitja az
ugyfelet. A fényképfelvételt kovetden az Ugyintéz0 a szamitogépen rogziti a kérelmezd adatait és az eljarast
gyartaskezdeményezéssel zarja. Az Ugyfél részére a vezetdi engedélyt a kdzponti hivatal az okmanyiroda
részére postazza. Kinyomtatja az adatlapot, az tigyfél alairja és atveszi.

A kérelmet és mellékleteit az ligyintézd az irodan tarolja. A munkanap végén a hivatal

A kérelmet és mellékleteit kiséréjegyzékkel - futarszolgalat Utjan - megkildi a kézponti hivatal

okmanytaraba.
2.1.15 Nemzetkozi vezetdi engedély kivaltasa
Az eljaras az tgyfél szobeli kérelmére indul. Be kell mutatni az Ugyfél személyazonossagat igazolé

okmanyt, a lakdhely, tartdzkodasi hely vagy szallashely igazolasara alkalmas okmanyt, érvényes magyar

vezetdi engedélyt, 2 db igazolvanyfényképet, dij befizetését igazold bizonylatot és nyilatkozat nyomtatvanyt.



Az Ugyintézé a bemutatott iratok attekintése utdn a szamitdgépen rogziti a kérelmezd adatait és a
nemzetkdzi vezetdi engedély sorszamat.

Kinyomtatja az adatlapot, az Ugyfél alairja. Az lgyintézé kézzel kitdlti a nemzetkozi vezetdi engedélyt és
az Ugyfél részére atadja.

A kérelmet és mellékleteit az (igyintéz6 az irodan tarolja. A kérelmet és mellékleteit kisér6jegyzékkel -

futarszolgalat Utjan - megklildi a kézponti hivatal okmanytaraba.

2.1.16 Korlatozasok bevezetése a nyilvantartasba

A kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és
visszavonasarol szol6 35/2000. (XI. 30.) BM. Rendelet alapjan a gépjarmivel kapcsolatos feladatokat ellato
okmanyUgyintézé a renddrség, illetve az arra jogosult szerv megkeresésében foglaltak szerint intézkedik a

gépjarmi forgalombdl torténé kivonasara.

A megkeresés alapjan, amennyiben a tényallas tisztazott, hatarozatot hoz és intézkedik a forgalombdl
torténd kivonas bejegyzése irant. Amennyiben a tényallas tisztazasa sziikséges, lefolytatja az allamigazgatasi
eljarast.

A rendezetlen tulajdonjogu gépjarmiivek esetében az eladd vagy az adéhatésag kezdeményezésére
lefolytatia a gépjarml kényszeratirasara vonatkozo allamigazgatasi eljarast. A vezet6i engedéllyel
kapcsolatos feladatokat ellatdé okmanyigyintéz6 a rendérség, birdsag dontése alapjan hatarozattal értesiti a
jarmivezetdi jogosultsag sziinetelésének id6tartamardl a kozlekedési szabalysértést elkovetd Ugyfelet.
Amennyiben a vezetGi engedély elvételére a helyszinen nem keril sor, intézkedik a vezet6i engedély
bevonasarol. A jogosultsag szinetelésének leteltét kovetben visszaadja a még érvényes vezetsi engedélyt.
Orvosi alkalmassag valtozasa esetén a haziorvos kezdeményezésére hatérozattal kételezi a vezet6i engedély
leadaséra az érintett ligyfelet.

A hatarozat alapjan a fenti esetekben bejegyzi a vezetési jogosultsag szlinetelését a szamitdgépen
vezetett nyilvantartasba.

Az eljarast a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyai alapjan folytatja le az
lgyintézé a gépjarmivel kapcsolatos, illetve a vezetdi jogosultsaggal kapcsolatos korlatozasok bejegyzése

lgyében.

2.1.17 Utlevél

Az eljaras lefolytatasara a kilfoldre utazasrol szolo 1998. évi XII. tv. és a végrehajtasardl sz6ld
101/1998.(V.22.) szamu Korm. rendelet alapjan kerl sor.

A Lakossagszolgalati Irodan torténik az utlevél kérelmek adat-felvételezése, amelynek eredményeként
az ugyintézd dont az utlevél kiadasardl. A dontés lehet: az Utlevél kiadasa, kozbensé intézkedésként a

kérelmez6 felhivasa hianypdtlasra, illetéleg az utlevél kiadasanak megtagadasa.



Az Ugyintézd utlevél kezelésével, illetéleg az utlevél nyilvantartassal 6sszefiiggd tevékenysége:

- Utlevéllel kapcsolatos események (pl. érvénytelenités, megsemmisités, elvesztés stb.) bejegyzése az
Utlevél nyilvantartasba,

- jegyz6konyv készitése az Utlevél elvesztésérél, eltulajdonitasardl, megkerdlésérdl, megsemmisiilésérdl
és talélasarol.

Az (igyintéz6 tovabbitja a kdzponti hivatalnak az Gtlevél kiallitasahoz sziikséges adatokat, illetbleg az
Utlevél adat-felvételezés soran keletkezett alapiratokat. Az utlevél kérd adatlapok egy példanyat az
okmanyUgyintéz6 az irodan érzi. Gondoskodik a személyi-adat- és lakcimnyilvantartasban tarolt - az Utlevél
lgyintézés soran tapasztalt - hibas adatok javitasardl, illetve a javitott adatoknak, valamint a polgar altal
bejelentett adatvaltozasok adatainak nyilvantartdson térténé atvezetésérdl. Az érintett polgar kérelme alapjan
a Kozponti Hivatal értesitésével gondoskodik arrdl, hogy a polgér doktori cime a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban is szerepeljen.

Az okmanyiigyintézd kezeli a postai Gton tovabbitott és at nem vett Gtleveleket. Ertesiti a hivatalhoz
kildott uj utlevél tulajdonosat annak atvételérdl. Ertesiti a talalt Gtlevél tulajdonosat az Gtlevél megkertilésérsl.

A Kozponti Hivatal megkeresése alapjan intézkedik a visszavont utlevél bevonasardl.

2.1.18 Mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya
Az eljaras lefolytatdsara a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanyarél szdlo
218/2003.(XI1.11.) Korm. rendelet alapjan kerl sor.

A mozgaséaban korlatozott személy parkolasi igazolvany (tovabbiakban: parkolasi igazolvany) kérelem
adatfelvételezésével indul az eljarés, melynek eredményeként az ugyintézd dont a parkolasi igazolvany
kiadasarol. Amennyiben minden adat egyezik és jogosultsdg igazolasa is megtortént, a parkolasi igazolvany
kiadasara kerll sor. Ha valamilyen adat vagy irat hianyzik, akkor az (igyintéz6 a kérelmezét hianypétlasra
hivja fel.

Az Ugyintézé parkolasi igazolvanyok kezelésével, illet6leg a nyilvantartassal 6sszefiigg6 tevékenysége:

= parkolasi igazolvannyal kapcsolatos események (pl. érvénytelenités, megsemmisités,
visszavonas, elvesztés stb.) bejegyzése a nyilvantartasba,

= jegyzbkényv készitése a parkolasi igazolvany elvesztésérdl, eltulajdonitasardl, megkerdlésérdl,
megsemmistilésérdl és talalasarol.

= Az (igyintéz0 tovabbitja a Kozponti Hivatalnak a parkolasi igazolvany kiadasi és nyilvantartasi
eljarasban keletkezett iratokat. A parkolési igazolvanyt kér6 adatlapok egy példanyat az
okmanygyintézd az irodan érzi. Gondoskodik a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban tarolt -
a parkolasi igazolvannyal kapcsolatos Ugyintézés soran tapasztalt - hibas adatok javitasardl,
illetve a javitott adatoknak, valamint a polgar altal bejelentett adatvaltozasok adatainak

nyilvantartasan torténd atvezetésérdl.



Ertesiti a rendérkapitanysagot a parkolasi igazolvany elvesztésérdl, eltulajdonitasarol,
megsemmisiilésérdl, illetdleg arrél, ha a parkolasi igazolvany megkeriil. Ertesiti a talalt parkolasi igazolvany

tulajdonosét az igazolvany megkertlésérél.

2.1.19 Regisztracios eljaras (ligyfélkapu nyitas)

Az eljgras lefolytatdsara az okmaényirodan és a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti
szervének kozremikodésével torténd regisztracios eljaras részletes szabalyairdl sz6l6 15/2005. (111.30) BM
rendelet alapjan kerll sor. A regisztracios eljaras kérelemre indul a regisztraciés adatlap kitoltésével. Az
eljaras elektronikus Grlap kitdltésével is elbterjeszthetd, de ebben az esetben is személyes megjelenés
szlkséges az azonositdshoz. Az adatokat egyezteti az Ugyintézé a nyilvantartassal és az adatellenérzést
kévetden a regisztracios nyilvantartasban rogziti a kérelmet. A kinyomtatott adatlapot a kérelmezé alairja. A
kérelem rogzitését kovetben a kérelmez6 ideiglenes jelszavat kap, amellyel lehetdsége nyilik az elektronikus
rendszer hasznélatira. A kinyomtatott adatlap egy példanyat az ugyintézé havonta egy alkalommal
kiséréjegyzékben felkildi a futarszolgalattal a BM Kézponti Hivatalnak. Az okmanyirodan a kisérdjegyzék egy
példanya marad, melyet az okmanyirodan tarolunk. A regisztracios eljarasban a mddositas és a
megszintetés a nyilvantartasi eljarasban rogzitettek szerint folytatodik le. A modositas és a megszintetés is
az Ugyfél kérelmére torténik az adategyeztetést kdvetden, a szamitdgépen rogzitett adatokrol kertlt adatlapot
kinyomtatjuk. A kinyomtatott adatlapot kiséréjegyzékkel havonta egy alkalommal megkuldjik a Koézponti

Hivatalba.

2.1.20 Adatszolgaltatas

A kozuti kozlekedésrdl szdld 1999. évi LXXXIV. Tv. alapjan az 54/1999. (XII.25.) BM rendeletben
meghatarozott adatszolgaltatasi dij megfizetése ellenében az orszagos gépjarminyilvantartas és a vezetoi

engedélyek orszagos nyilvantartasa adatairdl igazolast allitunk ki.

2.2 Népességnyilvantartas

Az eljaras lefolytatasara a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi
LXVI. tv. és a torvény végrehajtasarol rendelkezd 146/1993.(X.26.) Korm. rendelet alapjan ker(l sor. Az tgyfél
a lakcim bejelentésénél a kitoltott lakcimjelenté-lapot és a személyazonositd igazolvanyat, illetve
személyazonositasra alkalmas mas hatésagi igazolvanyat, valamint a személyi azonositot és a lakcimet

igazolé hatdsagi igazolvanyat adja at az tgyintéz6ének.

Az Ugyintézé az allampolgar (régi tipust) személyazonositd igazolvanyabdl a lakcimet kivezeti, a

lakcimjelent6-lapot ellendrzi, bekddolja. Az tgyintéz6 atveszi a lakcimjelent6-lapot, melyen az allampolgar



bejelenti azt a tényt, hogy az orszagot kulfoldi letelepedés szandékaval elhagyja, az Ugyintézé ebben az
esetben bevonja az érvényes hatdsagi igazolvanyt és a személyazonosit6 igazolvanyt. A Kozponti Hivatal az
atvezetett valtozasokrol minden esetben személyi nyilvantarto lapokat és listakat kild. Az Ggyintézé a kapott
és a vérakozo6 allomanyban lévé személyi nyilvantartd lapokat egyezteti és azutan a helyi nyilvantartasba
helyezi, az el6z§ kartonokat lecseréli. A listakat atvezeti és az észlelt hibakat javitja (6-0os vagy javito-jelentd
nyomtatvanyokon). Evente egy alkalommal az {igyintéz6 a lecserélt kartonokat - a halottak és elkoltozottek
kivételével - selejtezi és a listakat a kozponti irattarba adja. A bevandorolt és menekiilt jogallasu személy a
Menekiiltiigyi Hivatal hatarozataval, az Utlevelével és lakcimbejelentd lappal kérheti a nyilvantartasba vételét.
Az Ugyintéz0 az adatok ellenérzése utan a “személyi azonositd lap™ot (7-es bizonylat) kiallita és a
mellékletekkel egyltt az okméanyugyintézd részére tovébbitia. 2006. 01. 01 utdn a letelepedettek
nyilvantartdsba vételét a Kdzponti Okményiroda végzi. Amennyiben lakcimvaltozas térténik, az lgyfél a
személyazonositd igazolvanyéat és a lakcimigazolvanyat mutatja be. A lakcimigazolvanyt bevonjuk és az uj
lakcimrél szol6 igazolvanyt kiadjuk. Az EGT tartézkodasi engedéllyel rendelkezd EGT &llampolgar, az EGT
tartézkodasi engedélyes statusat az EGT tartdzkodasi engedélyének bemutatasaval igazolja, elsé lakcimét
pedig az idegenrendészeti hatésag altal kiallitott hatésagi bizonyitvannyal. Az EGT allampolgar
nyilvantartasba vétele céljabdl 7-es bizonylatot tolt ki.

A kilfldrél hazatéré magyar allampolgar a magyar allampolgarsagat igazold irattal (érvényes Utlevél,
allampolgarsagi bizonyitvany) és a lakcimbejelentd-lappal kéri a nyilvantartasba vételét. Az (igyintéz6
jegyzbkonyvet vesz fel, melyben a hazatéré nyilatkozik, hogy a hazatérés szandékaval kéri a nyilvantartasba
vételét és bejelenti lakcimét abban az esetben, ha az engedélyt 2002. januér 1-ét megelézéen megkapta.

Magyar allampolgar kilféldon szlletett gyermekének utolagos Osszeirdsa esetében az (gyintéz6
jegyzékonyvet vesz fel, melyben mindkét szuld egyittesen nyilatkozik és kérik a gyermek utdlagos
Osszeirasat, hogy lakéhelye Magyarorszagon legyen. Ehhez sziikséges okiratok (a szlletési anyakonyvi
kivonat, hazassagi anyakonyvi kivonat hiteles magyar forditasban, magyar szlil6 személyi igazolvanya, a
masik szl személyi igazolasra alkalmas okmanya), melyet a jegyz6kdnyv felvételekor az tigyfél becsatol, ill.
bemutat. Az (gyintéz6 felhivia a sziilék figyelmét arra, hogy amennyiben hosszabb ideig kilféldén
tartézkodnak, azt a népesség-nyilvantartas felé kotelesek jelezni (harom hénapon tal kilféldon tartdzkodik
vagy kivandorlasat bejelenti). Az adatok ellendrzése utan a “személyazonositd lap” (7-es bizonylat) kiallitia és

a mellékletekkel egytt az okmanyUgyintéz0 részére tovabbitja.

A varos népességnyilvantartd és az okmany(gyintézd tekintetében a jegyzd illetékességéhez tartoz6
teleplilés népesség-nyilvantartéja és anyakonyvvezetdje altal kiallitott alabbi bizonylatok rogzitése is az
lgyintézé feladata:

= jegyz6konyv hazassag bejelentésérdl
= jegyz6konyv haldleset bejelentésérdl
= jegyz6konyv valasrol

= értesités anyakonyvi valtozasrél és adatmaédositasrol (6-0s)



= technikai valtozasok és moddositasok (9-es bizonylat) Az (gyintézé heti rendszerességgel a
feldolgozott bizonylatokrdl a sikeresen feldolgozott bizonylatok listajat, valamint hiba listat készit,
melyet az illetékes telepulés jegyz6jének megkuld.

Az Ugyintézé az ugyfelek kérelmére adatot szolgaltat a helyi nyilvantartasbdl a lakcimtorvényben
meghatarozott feltételekkel és korlatok kozétt. Az Ugyintézé vizsgélja, hogy az adatszolgaltatas teljesithetd-e
vagy nem. Az adatszolgaltatdis megtagadasa esetén hatdrozatot hoz. Az adatszolgaltatasért
igazgatasszolgaltatasi dijat kell fizetni. A Koltségvetési Iroda allitja ki a bizonylatot a szolgaltatasi dijakrél. Az
adatszolgaltatasrél szamitogépen vezet nyilvantartast az (igyintézé.

Az allampolgar sajat adatainak nyilvantartasardl masolatot kérhet (hdzassagkotés, egyultt élék
szamanak igazolasa kollégiumi, szocialis ellatas céljabol stb.) Az Ugyintézé kérelem alapjéan teljesiti az
adatszolgaltatast.

Az allampolgar adatai szolgaltatasat korlatozo vagy tiltd nyilatkozatat illetéleg annak visszavonasat
személyesen vagy meghatalmazott képviseléje Utjan kérheti a lakd- vagy tartozkodasi helye szerint illetékes
polgarmesteri hivatal jegyz6éjénél. Az (igyintéz0 a korlatozast vagy annak visszavonasat haladéktalanul
atvezeti sajat nyilvantartasan és errél legkésébb 6t munkanapon belll értesiti a Kdzponti Hivatalt.

Az Ugyintéz6 az adatkorlatozasrdl kiilon betlrendes nyilvantartast vezet.

Ha az allampolgar igazolja, hogy a lakasaba bejelentkezett személy ténylegesen nem lakik oft, az
lgyintézd a kérelem és két tanl igazolasa alapjan, miutdn megallapitja, hogy a bejelentés nem valos,
hatérozattal a lakcimet fiktivvé nyilvanitja. A hatarozatot az irodavezeté irja ala, az iratot az (gyintézd a
kdzponti irattarban helyezi el.

Uj kozterilletek és atnevezett kozteriiletek feladasat az iigyintéz8 végzi a Kozponti Hivatal felé. Az
lgyintézd megklldi az dnkormanyzati hatarozatot a 103-as nyomtatvannyal egyltt. A Kézponti Hivatal a
nyilvantartasba vétel utan az Uj kozterilet szotart megkiildi.

A lakcimregiszter allando vezetése, karbantartdsa, rossz hazszamok javitdsa szintén az (igyintéz6
feladata. A kozterUlet szotart és a lakcimregisztert az Ugyintézé az irodan &rzi.

APEH altal megkuildott adategyeztetések és adatszolgaltatasok. Az ligyintéz6 adateltérés esetén (APEH
adatlapja és a személyi nyilvantartd lap kozott) egyeztet a szliletés, hazassadg helye szerinti
anyakonyvvezetGvel és javitja az adatalloményt. Az adatjavitas lezarasat kovetéen az iratot az irodavezeté
lattamozasa utan a kozponti irattarba helyezi.

Orszagos képvisel@valasztassal, helyi polgarmester és képviseld valasztassal, orszagos és helyi
népszavazassal kapcsolatos népesség-nyilvantartasi feladatokat ellatja az Ugyintéz6 (valasztéi névjegyzék
nyilvantartas, karbantartasa, atvezetése, értesitések, NESZA jegyzék, stb.)

Az lgyintéz6 egyuttmikodik az orszaggylilési képviselék altalanos valasztasa, a helyi dnkormanyzati
képvisel6k és polgarmesterek altalanos valasztasa, valamint az orszagos népszavazas soran a szavazas

napjan és az azt kovetd napon a valasztasi adatrogzitést végzd kijelolt okmanyirodai tigyintéz6vel.



A KSH altal kezdeményezett altalanos népszamlélassal, mezégazdasagi dsszeirassal kapcsolatos
id6szakos feladatokat ellatja az (igyintéz6 a KSH altal készitett modszertani utmutatdk alapjan.

A népességnyilvantarté a kulfoldiek beutazasardl sz6l6 2001. évi XXXIX. tv., a tdrvény végrehajtasarol
sz616 99/2002. (V.5.) Korm. sz. rendelet, valamint a 25/2001. BM. Rendelet alapjan atveszi a kulfldiek
széllashely bejelentését. A nyomtatvany egy részét a bejelentés leigazolasat kévetben visszaadja az
lgyfélnek, a bejelentés nyomtatvanyt mellékleteivel egyutt megklldi az illetékes teriileti idegenrendészet
hatésagnak. A bejelentéssel egyidejlileg be kell mutatni a kiilfdldi bejelentd utlevelét, tartozkodasi engedélyét,
a lakas feletti rendelkezési, illetve hasznalati jogosultsagot igazolé okiratot.

Az ingatlan kozigazgatasi cimének megallapitasa térténhet kérelmére, vagy hivatalbdl. A kérelem,
illetbleg értesités beiktatasat kdvetéen a hatérozattervezetet az Ugyintézé elékésziti, majd az irodavezetd
vagy alairja, vagy szignalia a kiadmanyozasi rend szerint. Az Ugyintézé a hatarozat egy példanyanak
megkuldésével értesiti az Ugyfeleket, érintetteket a dontésrél. A kozigazgatasi cim kérelemre torténd
igazolasa a 2.7.4 pontban leirt hatdsagi bizonyitvany kiadasanak rendje szerint torténik.

2.3 Anyakonyvi uigyintézés

Az anyakonyvi Ugyekkel kapcsolatban az tgyintézés az anyakdnyvekrél, a hazassagkotési eljarasrol és
a névviselésrdl szold 1982. évi 17. sz. tvr,, a 6/2003. (lll. 7. ) BM rendelet az anyakdnyvekrél, a
hazassagkotési eljarasrél és a névviselésrél valamint allampolgarsagi igyekben a magyar allampolgarsagrol
sz0l6 1993. évi LV. tv. alapjan torténik. Az anyakdnyvvezeté munkajat az ASZA szamitdgép program
hasznélatéval végzi, az anyakonyvi kivonatok kiallitasara kizarélag az ASZA rendszer igénybevételével kertl
Sor.

231  Sziiletés anyakonyvezése

A hozzatartozd az élvesziletésrél sz6lo jegyz6kdnyvet az anya személyazonositd igazolvanyaval
személyesen az anyakdnyvvezet6nél lejelenti.

Az anyakényvvezetd a jegyzékonyv adatait a személyazonositd igazolvannyal egyezteti, a hianyzo6
adatokat, okmanyokat (pl. szll6k személyi azonosito jele, hazassagi anyakdnyvi kivonat, valasrél sz6lo
végzés, elézetes apai elismerd nyilatkozat) beszerzi.

Az élvesziiletési jegyzOkonyv adatai alapjan a gyermeket bejegyzi a szlletési anyakonyvbe, errdl
szilletési anyakonyvi kivonatot allit ki és intézkedik a gyermek személyazonosité jelet az anyakonyv megfeleld
rovataba beirja személyazonosit jellel torténd ellatasa irant. Az Allamigazgatasi Hivataltol kapott.

A gyermek sziletését bevezeti a betlirendes névmutatoba. Az apa adatai nélkul szlletett gyermeket
bejegyzi az apa adatai nélkll anyakdnyvezettek nyilvantartasaba és errél 3 napon belll az anya lakéhelye
szerinti illetékes gyamhatdsagot a szliletési anyakdnyvi masolattal értesiti.

A sziiletésrél a korhaz sziilészetének, vagy a szlilést levezetd orvos igazolasaval egyiitt egy sziletési
értesitét kild az anya lakéhely szerinti illetékes megyei egészségbiztositasi pénztarnak. A sziiletési
anyakonyvi kivonatot és az anya személyi igazolvanyat visszaadja a hozzatartozénak.

Az élvesziiletési lapok els6 példanyat hetente az okmanyiroda felé masodik oldalat pedig hetente a KSH

felé kisérdlevéllel megkiildi.
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Hazassagkotés

Az anyakonyvvezet§ a hazassagkotést megelézd eljarasrol szol6 jegyzékonyvet a két hazasuld fél
jelenlétében felveszi. Csatolja a sziletési anyakdnyvi kivonatot, amennyiben az adott anyakdnyvi
keruletben sziletett a hdzasuld, elvalt fél esetében a hazassag felbontasardl sz6l6 jogerés birdi itéletet,
fiatalkori hézasulandé esetén a jogerés gyamhatosagi hatarozatot, 6zvegy fél esetében az elhunyt
hazastars halotti anyakonyvi kivonatat (csaladi allapot igazolasokat). Ezeket az iratokat — a csaladi
allapot igazolas kivételével - az adatfelvétel utan visszaadja a hazasuléknak.

A jegyesparral egyetértésben kitlizi az eskiivé idépontjat, a szertartasrél a Csaladi Irodaval a
hazasulok egyeztetnek. A hazassagkotést megel6zé napon az anyakényvvezetd egyeztet a Csaladi
Irodaval a szertartas rendjérél.

A hézassagkotés elétti nap reggel a Csaladi Irodaban a hdzasulok leadjak egy utolsé egyeztetésre
a személyi igazolvanyukat és fizetnek az eskivére rendelt szolgaltatasokért.

Az eskivéi szertartas elbtt lezérja az anyakdnyvvezeté a hézassagkotést megelézd eljarés
jegyzOkonyvét a két tanl nevének és személy adatainak rogzitésével.

A héazassagot az ifii par altal megrendelt helyen a Csaladi Iroda kdzrem(ikddésével linnepélyes
korlimények kdzott megtartja.

A hazassagkotés tényét bejegyzi a hazassagi anyakonyvbe, err8l hazassagi anyakonyvi kivonatot
allit ki, melyet az ifji pamak a szertartason atad. A hazassagkotés tényét a betlirendes névmutatéba a
feleség és a férj nevénél mutatdzza. Fiatalkor hazasuld esetében értesiti a gyamhatdségot a
hazassagkotésrél. A hazassagkotést megel6zd 30 napos varakozasi id§ aldl hatarozattal a jegyzd
felmentést adhat, mely hatarozatot dontéshozatalra az anyakdnyvvezetd készit el6. A hatarozatot a
hazasuloknak a hazassagkotés el6tt atadja. A felmentés indokai lehetnek: kozeli szilés, kulfoldi
munkavallalas, kdzeli haléllal fenyegeté betegség stb. A felmentés iranti kérelem illetékkételes.

A hazassagkotés kilsd helyszinen vald megtartasa szintén kérelemre torténik. Az engedélyt a
jegyz6 hatarozatban adja meg, melyet az anyakényvvezetd készit elé. A jegyzékdnyv elsé példanyat
hetente tovabbitja az okmanyirodanak illetve a statisztikai lapot a KSH felé. Az alapiratokat a gépi

rogzités utan irattarba helyezi.

2.3.3  Kiilféldiek hazassagkotése Magyarorszagon

Kilfoldi allampolgarnak Magyarorszagon torténd héazassagkétéshez az aldbbi okmanyokat kell

benyuijtania: szlletési anyakonyvi kivonat, orszaganak tanusitvanyat arra vonatkozoan, hogy az ottani jog

szerint Magyarorszagon kotendd hazassaganak nincs torvényes akadalya, valamint csaladi allapotara és

allampolgarsagara vonatkoz6é okmanyait, amennyiben a tanusitvanya nem tartalmazza a lakcimet, abban az

esetben a lakbizonylatot is hiteles magyar forditasban. Mindezeket a hazassagkétést megelézé eljarasrol

sz0l6 jegyzOkonyv felvételekor. Magyar hazasuld részérél be kell csatolni: sziletési anyakdnyvi kivonatét,



lakcimigazolaséat, amely egyben csaladi allapot igazolas is, elvalt, dzvegy csaladi llapotat igazold anyakonyvi
kivonatokat.

Az anyakdnyvvezetd az eljaras soran felveszi a hazassagkotés bejelentésérdl szol6 jegyz6konyvet és az
adatfelvételi iv nyomtatvanyt 2 példanyban késziti el. Ezeket a kilfoldi és a magyar fél okmanyaival
hazassagkotés engedélyezésére felterjeszti az Allamigazgatasi Hivatalnak.

Amennyiben a kilfoldi hazasuld nem beszél magyarul, abban az esetben az anyakdényvvezetd tolmacs
kozremiikodését veszi igénybe, melyet a jegyzékonyvbe rogzit, a tolmacs személyérél a hazasulok

gondoskodnak.

Az Allamigazgatasi Hivatal engedélyének megadasa utdn az eljaras ugyanaz, mint a magyar
allampolgaroknal. Az engedély megadasat kovetéen 30 napos vérakozasi id0 letelte utdn az
anyakonyvvezetd egyeztet a hézas felekkel kitlizi az eskivé idépontjat és a Csaladi Irodaba iranyitja a
hazasulokat a szertartds megbeszélése céljabdl. A tolmacs kdzremiikddését a hazassagkdtésnél is igénybe
kell venni. A hdzassagkotést megel6z6en az anyakonyvvezetd egyeztet a tolméccsal. A hazassag megkotése
utan egy hazassagi anyakonyvi masolattal és egy hazassagi anyakonyvi kivonattal értesiti az
anyakdnyvvezetd az Allamigazgatasi Hivatalt. Minden esetben felhivia a feleségnek, férinek figyelmét a

hazassagkotéssel bekdvetkezett névvaltozas miatt, a személyazonositd igazolvany kicserélésére.

2.3.4 Tanusitvany

Magyar allampolgar kiilfoldon torténd hazassagkotéséhez az anyakonyvvezetd bekéri a kilfoldi fél
sziletési anyakonyvi kivonatat, a csaladi allapotardl szold igazolést lakbizonylataval egyutt, valamint
nyilatkozatat hazasulasi szandékarol, mindezen okmanyokat hiteles magyar forditasban.

A magyar hazasulo fél részér6l be kell nyujtani a szlletési anyakonyvi kivonatat, csaladi allapotrol sz6lo
igazolast, személyi igazolvanyat és elvalt, illetve dzvegy csaladi allapot esetén a jogerds birosagi itéletet,
illetve az elhalt hazastars halotti anyakdnyvi kivonatat. Felveszi az adatfelvételi ivet 2 példanyban, ezen
adatfelvételi ivet és a fenti megnevezett okiratokat felterjeszti az Allamigazgatasi Hivatalba, ahol a
hazasulanddk részére a tanusitvanyt kiallitjak.

Az anyakonyvvezetd a jegyzékonyv felvételével egyidejlleg felhivia a magyar fél figyelmét, hogy

kGlféldon tortént hazassagkotése utan hazassagat Magyarorszagon is anyakdnyveztesse.

2.3.5 Magyar allampolgar kiilfoldon tortént anyakonyvi eseményének hazai anyakonyvezése

Magyar allampolgar kilfoldon tortént szlletésének, hazassagkotésének, halalesetének hazai
anyakonyvezését maga az ugyfél, illetve hozzatartozdja a lakdhely szerinti illetékes anyakonyvi hivatalba
kezdeményezi. Magyar allampolgar kilféldon tértént anyakonyvi eseményérél sz6l6 okmanyt hiteles magyar

forditasba kell az anyakdnyvi hivatalban benyuijtani. Az anyakényvi esemény adatair6l az anyakdnyvvezeté



jegyz6kdnyvet vesz fel. A hianyzd adatokra az (igyfél kilon jegyzékdnyvben tehet személyes nyilatkozatot,
majd az anyakonyvi eseményrdl felvett jegyz6konyvet illetve a csatolt okiratokat felterjeszti a Budapest
Févaros FOpolgarmesteri Hivatal Hatdsagi Fbosztalyanak. Szliletés hazai anyakdnyvezése esetében az
anyakonyvvezetd személyi szamot képeztet 7-es bizonylaton. A sziiletést hazai anyakényvezésre csak
ezutan tudja felterjeszteni. A kilfldon tortént hdzassagkotés esetén a magyar feleséget a névvaltozas miatt

felhivja a személyi igazolvanyanak cseréjére.

2.3.6  Halaleset anyakonyvezése

A halalesetrdl sz6l6 jegyzékonyv, a halottvizsgalati bizonyitvany, valamint az elhunyt személyazonosité
igazolvanya haromféleképpen kerlilhet az anyakonyvi hivatalba az anyakdnyvezés céljabol. Otthon tértént
halaleset esetében a temetkezési vallalkozok, vagy a halott hozzatartozéja, szocidlis otthonban tortént

elhalalozas esetében a szocidlis otthon megbizottja jelenti be a halalesetet.

Halélesetrdl szdld jegyz&konyvbél hidnyzé adatokat az anyakdnyvvezetd koteles poétolni, vagy az
ugyféltél beszerezni ezen okmanyokat, vagy hivatalbdl megkéri. llyen okmany a szuletési, hazassagi
anyakonyvi kivonat, illetve személyi szam. Nyugdijas elhalt esetén nyugdijas térzsszamat is kozolni kell,
hazas csaladi allapot esetén a hazastars személyi azonositd jele is szilkséges. A halélesetrdl az
anyakonyvvezet6 jegyzOkonyvet allit ki és kitolti a jegyzékonyv statisztikai adatlapjat. Az anyakényvvezetd a
halalesetet bejegyzi az anyakényvbe, a bejegyzésrdl anyakonyvi kivonatot allit ki, amelyet a halottvizsgalati
bizonyitvany hozzatartozo lapjaval egylitt kiad a halalesetet intézének.

A halottvizsgalati bizonyitvany anyakonyvi példany Il. példanyat a temetkezéshez tovabbitja.

Tisztazatlan, illetve balesetben elhunyt személyek esetében a halottvizsgélati bizonyitvany felsd részét a
halaleset tényét megéllapito orvos allitja ki, az also részét pedig a hatdsagi igazsagugyi orvosszakertd Ezen
kivll sziikség van a rendérhatosag részérél a holttest elhantolasardl sz6l6 engedélyre. A halélesetet bevezeti
a betlrendi mutatéba. A halalesetrdl értesitést kild az elhunyt sziiletés, hazassagkotés helye szerinti
anyakonyvi hivatalnak.

Az anyakényvvezetd minden félévben adatot szolgaltat minden utélagos bejegyzésrél, amely a
halalesetre vonatkozik, a levéltar felé. Az elhunyt személyazonosité igazolvanyat érvénytelenités utan az
értesités halalesetrél nyomtatvany egyidejl kiallitasaval az anyakdényvvezeté megkiildi az okmanyirodanak.

Hagyatéki eljaras lefolytatdsahoz az anyakonyvvezetd az elhunyt lakéhelye szerint illetékes hagyatéki
eléadot egy halottvizsgalati bizonyitvannyal értesiti.

A halalesetrél sz6l6 jegyzkonyvet hetente megkuldi az okmanyirodanak és a statisztikai lapot a KSH-

nak. Az alapiratokat anyakonyvi irattarba helyezi.

2.3.7 Kiilfoldi allampolgar halalesete



Amennyiben kilfoldi &llampolgar Magyarorszagon halalozik el halélesete anyakdnyvezésére ugyantgy
vonatkozik az illetékesség, mint magyar allampolgér esetén. A halaleset bejelentésekor az elhunyt utlevelét,
valamint nala talélhaté okmanyait a halalesetet bejelentd koteles az anyakonyvi hivatalba leadni.

A halaleset anyakdnyvezése utan az anyakonyvvezetd a bevandorolt és a menekilt statusszal nem
rendelkezd elhalt utlevelében lévé érvényes magyar vizumra, illetdleg a tartézkodasi jogosultsagra vonatkoz6
bejegyzést kovetben az anyakonyvi folydszam feltintetésével “érvénytelen” bejegyzést tesz, és a
bejelentének visszaadja. A halotti anyakdnyvi bejegyzésrél pedig anyakonyvi masolatot és kivonatot kiild az

Allamigazgatasi Hivatalba.

2.3.8  Névvaltozasok

Kétféle névvaltoztatast kilonboztetlink meg. Az IRM altal engedélyezett sziiletési csaladi és utonév

valtoztatasat, illetve az anyakdnyvvezetd elétt bejelenthetd hazassagi név médositasat.

2.3.9 IRM névvaltoztatas

Sziletési névvaltoztatasa
A nyomtatvany kitoltése és a megfeleld illeték lerovasa utan a névvaltoztatast érintd valamennyi

anyakényvi kivonat csatolasaval az anyakonyvvezetd megkiildi a KONYV Anyakényvi Féosztalynak.

Az Ugyfél névvaltoztatasi kérelmének beadasa elétt az anyakdnyvvezetd az alabbiakrdl tajékoztatja az
lgyfelet: amennyiben az altala kért uténév nem szerepel a magyar uténévkonyvben, elészor be kell szereznie
az MTA Nyelvtudomanyi Intézetének engedélyét. Szilletési csaladi névvaltoztatasnal felhivia az Ggyfél
figyelmét, hogy ismert személy nevét, valamint torténelmi nevet nem jelolhet meg. Kiskor( esetén mindkét
szUl6 beleegyez6 nyilatkozata szlikséges.

A névvaltoztatas engedélyezése utan az Uj nevet az anyakonyvvezetd bevezeti az 0sszes olyan
anyakonyvi bejegyzés utélagos bejegyzés rovataba, amelyet a névvaltoztatas érint.

Amennyiben él6 személy csaladi nevének felvételérdl van szo, a személy beleegyez6 nyilatkozata
szlkséges. Felhivja az ligyfeleket a névvaltozas miatt a személyi igazolvany cseréjére. A névvaltozas utan az
anyakdnyvi kivonatot az tigyfél részére megkiildi és a névvaltozasrdl a népességnyilvantartot 6-os bizonylattal

értesiti.
2.3.10 Kiskoru gyermekek csaladi jogallasanak rendezése
Az anya allando lakéhelye szerinti anyakonyvvezetd vagy gyamhivatal veszi fel a nyilatkozatot.

Kiskoru gyermekek csaladi jogallasat az alabbi formakban lehet rendezni: el6zetes apai elismeréssel a

gyermek szuletése el6tt teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozattal, a gyermek szlletése utan a gyamhatdsag



altal képzelt apa adatainak hatarozattal torténd rendezése (apasag megallapitédsa birésag altal, apasag
megddntése birdsag altal + a birdsag el6tt felvett apai elismeré nyilatkozattal), apasdg megddntése birésag
altal + gyamhatosag altal felvett apai elismerd nyilatkozattal.
Méhmagzatra:
= apa, anya személyigazolvanya,
= apa, anya személyi azonositd jelrél hatésagi bizonyitvany
= anya csaladi allapotanak vizsgalasa és igazolasa, jogerds birosagi itélet,
= elhunyt hazastars halotti anyakdnyvi kivonata,
= terhesgondozasi kiskdnyv
= orvosiigazolas a fennallo terhességrél
Vizsgalni kell, hogy nagykorlak-e a szUl6k. Kiskorl anya esetén gyamhatdsagi hozzajarulds szilkséges,
kiskort apa esetén torvényes képviseld hozzajarulasa.
Az itélet joger6re emelkedésétdl szamitott 300 napon belil a volt férj a gyermek apja, az apai elismer
nyilatkozat felvételét megtagadjuk, mas nem tehet apai elismerd nyilatkozatot. Nyilatkoztatni kell a feleket a
szlletendd gyermek csaladi nevérél.

Tajékoztatni kell az elismer6 apat a jogkovetkezményekrél. Az elismerd nyilatkozatot at kell adni az

ey

2.3.11 Orokbefogadas

A fenti esetekben - amennyiben az anya hajadon - a kdvetkezd folyamatok zajlanak le.
= a sziletési anyakdnyvbe az anyakonyvvezetd bevezeti a gyermek csaladi nevét és az apa
adatait
= abetlrendes névmutatdba atvezeti a sziletést
= az apa nélkili nyilvantartdsba atvezeti a gyermek csaladi jogéllasédnak rendezését datummal

ellatva

= az Uj névre kiallitott sz(letési anyakdnyvi kivonatot atadja, illetve megkiildi a sziilének

= az apai elismerd nyilatkozatot felvevd, illetve a képzelt apat megallapitd gyamhatosagot
kivonattal értesiti a gyermek csaladi jogallasanak rendezésérél

= agyermek csaladi nevének atvezetése céljabol az okmanyirodat 6-os és 9-es bizonylattal értesiti
az anyakonyvvezet6

= felhivja a sz(il6 figyelmét a gyermek hatosagi bizonyitvanyanak kicserélésére

Amennyiben a gyermek csaladi jogallasanak rendezése Ujbdli anyakonyvezéssel torténik, az
anyakonyvvezetének a kovetkezok a feladatai:
= a fentiek, valamint az eredeti bejegyzés utdlagos bejegyzés rovatdba az Ujbdli anyakényvezés

tényét bevezeti,



= az Ujboli anyakonyvezés évében és a gyermek szlletésének évében az eredeti és az Uj csaladi
névnél a betlirendes névmutatéba bevezeti a gyermek nevét,

= mindharom mutatdzasnél az anyakonyvvezetd utal az eredeti, valamint a régi névre, illetve a
folydszamra,

= orokbefogadas esetén az (gyintézés titkos, igy ezeket az (gyiratokat megkUlldnbdztetett

figyelemmel kezeli az anyakonyvvezeto.

2.3.12 Ertesitések

Mas anyakonyvi kertiletben tortént anyakonyvi eseményekrél az anyakdnyvvezeté értesitést kap, ilyen a
mashol tortént halalesetrdl sz6l6 értesités, amely az érintett sziiletési, illetve hazassagi anyakényv utolagos
bejegyzések rovataba keril atvezetésre.

A birésagtdl a valasrol szolo értesitések az érintett hazassagi anyakdnyvi bejegyzés utdlagos
bejegyzések rovataba kertil atvezetésre. Ezen értesitések els6 példanya az okméanyirodaban keril rogzitésre
masodpéldanya pedig a KSH felé hetente kerill megkildésre.

Utdlagos bejegyzések rovataba beirtakrdl UB-jegyzék késziilt, amelyet félévente a levéltarhoz kerdl

leadasra.

2.3.13 Megkeresések

Az Ugyfél a hatdsagok megkeresését sziiletési, hdzassagi, halotti anyakdényvi kivonatok, masolatok
kiallitasa céljabdl személyesen, illetve irasban megkeresi, s ezt az anyakonyvvezetd teljesiti. Hianyos
megkeresés esetén (okmanybélyeg, adathiany) a megkeresdvel felveszi a kapcsolatot és felhivja a
hianyossagok potlasara.

A személyesen el6adott kérelmek azonnal teljesitésre kerlinek (ligyfélfogadasi nap). A levélben érkez6

megkeresések az ugyfeleknek, a hatdsagoknak postai Uton keriilnek megkuildésre.

2.3.14 Allampolgarsagi és honositasi eljarasok

A Magyarorszagon ¢€l6, bevandorlasi, illetve letelepedési engedéllyel rendelkezé kiilféldi allampolgar
részére az anyakonyvvezetd mindenre kiterjedd felvilagositast ad a magyar allampolgarsag megszerzésével

kapcsolatban (okmanyok, azok hitelesitése, vizsga letétele stb.)

Honositasi eljaras
Az anyakdnyvvezetd a honositasi/visszahonositasi okirat mellékleteiként felsorolt okmanyok

beszerzését  kilon-kilon  megbeszéli a  honositast  kérével.  Elldtia  nyomtatvannyal. A



honositasi/ivisszahonositasi kérelem benyujtasakor ellenérzi, hogy az okmanyok a torvényi eléirasnak

megfelelnek-e, s amennyiben nem, felhivja az lgyfelet azok pétiasara.

Az anyakdnyvvezet6 a honositasi/visszahonositasi tovabbitja a becsatolt okmanyokkal az IRM felé.
Az anyakonyvvezet6 a honositast/visszahonositast kérével az allampolgarsdg megszerzéséig

rendszeres kapcsolatot tart.

Allampolgérsagi eskii

A honositasi/visszahonositasi okirat megérkezése utan az anyakonyvvezetd azonnal értesiti az érintett
lgyfeleket.

Felveszi a kapcsolatot a polgarmesterrel, aki kitlzi az allampolgarsagi eskl idépontjat, melyrél az
anyakonyvvezet6 értesiti az Ugyfeleket.

Az anyakdnyvvezetd megszervezi a Csaladi Irodaval kdzremiikddve az (nnepélyes allampolgérsagi
eskutételt (Himnusz, vers, esktétel, ajandékok atadasa, Szozat).

Fénymasolatot készit a honositasi okiratrol.

Az anyakonyvvezetd tajékoztatja az uj magyar allampolgart a magyar rendszerbe léptetés és a hazai
anyakdnyvezés, a személyazonosit6 igazolvany és az utlevél kivaltdsanak folyamatarol.

Az allampolgarsagi eski letételérdl 2 példanyos jegyz6kdnyvet vesz fel a honositott, a polgarmester, az
anyakdnyvvezetd alairasaval. A jegyzokonyv 1 példanyat megkildi a Bevandorlasi és Allampolgarsagi

Hivatalnak.

Allampolgérsaggal kapcsolatos értesitések
Az allampolgérsagi eski letétele utdn az anyakdnyvvezetd a kdvetkezd hatdsagokat értesiti:
= |gazsagugyi és Rendészeti Minisztérium
= Megyei Idegenrendészet
= Pest Megyei Hadkiegészitd Parancsnokséag
= Népességnyilvantarto - nyilvantartasba vétel, illetve a személyazonositd jel képzés miatt
= Azon magyar anyakdnyvi hivatalokat, amelyekben az allampolgarsagot megszerzé
allampolgarmak anyakényvi eseménye volt (hazassag, gyermek sziiletés)

= KSH kérdéiv kitoltésével adatszolgaltatas

Az uj magyar allampolgarok anyakényvi eseményének hazai anyakényvezése

Az |gazsaglgyi és Rendészeti Minisztérium a honositasi/visszahonositasi okirattal egyutt visszakldi
mindazokat az okmanyokat, amelyek az Uj magyar allampolgérok sziletésének, hazassagéanak hazai
anyakonyvezéséhez szikséges.

Az anyakényvvezetd minden anyakdnyvi eseményrél jegyz6konyvet vesz fel, melyhez csatolja a

megfeleld szliletési, hazassagi okmanyokat, majd felterjeszti a hazai anyakonyvezésre.



Amennyiben eredeti okiratok szerepelnek, felhivja az tigyfél figyelmét, hogy a hazai anyakdnyvezéskor

nem adjak vissza. Beszerezteti azokat a személyi adatokat, amelyek a kivonatokban nem talalhatok.

24 Szabalysértés

A szabalysértésekrél az 1999. évi LXIX. tv. és az egyes szabalysértésekrdl szolo 218/1999. (XI1.28.)
Korm .rendelet alapjan folytatédik le az eljaras

A felielentés postai Uton érkezik. A személyesen szdban tett (gyféli bejelentés, feljelentés
jegyz6kdnyvbe foglalasa az ligyintéz6 feladata.

A jegyz6konyvbe foglalt bejelentés, feljelentés és a hivatalbdl tett feljelentés iktatasa az irodan kilon
iktatokonyvben torténik, az iktatas az lgyintéz6 feladata. A tarshatdésag megkeresésének iktatasa a kdzponti
iktatéban torténik. Az iktatast, elézményezést kovetéen megallapitja, hogy az tigyben hataskorrel rendelkezik-
e a szabalysértési hatésag és illetékes-e az eljiardsra. Amennyiben az Ugyben nincs hataskdre vagy
illetékessége, az Ugyet az eljarasra jogosult illetékes szervhez haladéktalanul atteszi. llletékesség és hataskor
fennallasa esetén nyilvantartasba vétel, prioralas torténik.

A szabalysértési feljelentések esetében amennyiben a tényallas tisztazott, hatarozatot hoz. Ha az tigy
megitélése szempontjabdl Iényeges korliimények tisztazasa szlikséges, bizonyitasi eljarast folytat le, melynek
soran meghallgatast tart.

Szlikség esetén kdzbensd intézkedést alkalmaz, szakvéleményt, targyi bizonyitasi eszkdzt, okiratot,
valamint szakért6i véleményt szerez be, szemlét tart, rendbirsagot alkalmaz, kényszerintézkedést alkalmaz
(Ugyészi jovahagyassal el6vezetést rendel el). Az alkalmazott kényszerintézkedések ellen (lefoglalas,
rendbirsag) benyuijtott panaszt az ligyintézé a benyuijtastol szamitott 3 napon bellil tovabbirja az iratokkal
egyutt az illetékes Ugyészségnek, ha annak nem ad helyt. A tényallas tisztazasat kdvetéen hatarozattal dont
az ugyben. A hatarozatot a jegyz6 megbizasabdl az irodavezeté irja ald. A hatarozatot kézbesiteni kell a
kifogds benyujtasara jogosultnak. A hatérozat ellen érkezett kifogast és az Ugy iratait a birdsagnak kell
megkuldeni a torvényben rogzitett hataridében. Az iratok megkiildése a jegyzd altal alairt kisérélevéllel
torténik. A jogerds hatarozat végrehajtasanak figyelemmel kisérése az tigyintéz6 feladata. Onkéntes teljesités
esetén az (igyirat az adminisztrativ teendék utan az irodan marad, ahol 2 évig irattari anyagként kezeli az
lgyintézé.

A torvényben meghatarozott végrehajtasi eljarasi szabalyokat koteles alkalmazni az (igyintéz6. Az
ugyirat mindaddig nem helyezhet6 az irodai irattarba, amig a végrehajtasi eljaras nem zarult le, vagy nem
évilt el.

A végrehajtassal kapcsolatos méltanyossagi kérelmek el6készitése az (igyintézé feladata. A
lefoglalasrél, elkobzasrdl nyilvantartast vezet. A lefoglalt ingdsdg megdrzésérdl, az elkobzott dolgok
megsemmisitésérdl, értékesitésérdl az ligyintéz6 gondoskodik.

Pénzbirsag, rendbirsag nyilvantartasba vétele, nyilvantartds vezetése, kozérdekli munkara vald

atvaltoztatas nyilvantartasba vételével kapcsolatos tgyintézés az ligyintézé feladata.



Tarshatésagok megkeresésére az Uigyintézé meghallgatast tart és az errél készillt jegyzékonyvet és az
iratanyagot visszakuldi az illetékes szabalysértési hatdsagnak.

Rendérségi megkeresésre az 6rzé-védd tevékenység engedélyezéséhez igazolast készit az igyintézd.

Szerencsejaték fellgyeletnél torténd felhasznélashoz I. kategoridju jatékterem létesitéséhez igazolast
készit az Ugyintézd. Az igazolasok kiadasa az irodavezet alairdsaval torténik.

Az Ugyintézd elkésziti az éves statisztikai adatszolgaltatast az Allamigazgatasi Hivatal részére. Az
lgyintézé nyilvantartast vezet:

= alefoglalt, elkobzott targyakrl,

= apénzhirsagrol, rendbirsagrol, helyszini birsag behajtasarol.

A szabalysértési torvény és végrehajtasi rendelete, valamint a helyszini birsagolas részletes szabalyairol
sz016 10/2000. (11.23.) BM rendelet alapjan végzi a helyszini birsagok nyilvantartasat és azok végrehajtasat.
Az irodai irattarbdl 2 évente az iratok a kozponti irattarba keriilnek, ahol a tobbi irattdl elkilonitve 6rzik

azokat.

2.5 Kozteriilet-hasznalati hozzajarulas

Godollé Varos Onkormanyzatanak Godsll6 varos kézteriiletei hasznalatarél és a kozteriiletek rendjérd
52616 16/2006. (V1. 26.) szdmu rendelete alapjan dontésre elékésziti az lgyet az Ugyintézé.

Az eljaras kérelemre indul. A kérelem postai Uton, illetve személyesen az irodan is leadhat6. A
kézteriilet-hasznalati hozzajarulas a rendeletben meghatarozott célokra adhatd. Az Ugyintézé a beiktatott
kérelmet a mellékletekkel egylitt szakvélemény beszerzése céljabdl megkiildi a rendeletben meghatarozott
szakhatdsagoknak. A szakvélemény beszerzése irant az Ugyintéz6 intézkedik. A szakvélemények alapjan a
kozterllet-hasznalati hozzajéarulas megadasahoz dontésre elOkésziti a hozzgjérulas tervezetét és az
irodavezeté lattamozasat kdvetben az tigyiratot az aldirasra jogosult vezetd elé terjeszti.

A kozterilet-hasznalati hozzajarulés iranti kérelem elutasitasa esetén - a beszerzett szakvélemények
figyelembe vételével - dontésre el6késziti az iratot az 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott jogorvoslati
tajékoztatassal és az irodavezetd lattamozasa utan az alairasra jogosult vezetd elé terjeszti.

A kozterlilet-hasznalati hozzajarulas megadasardl, illetve elutasitasardl a polgarmester megbizasabol a
jegyz6 dont.

Az alairassal ellatott iratot a kérelmezének és mindazon érintettnek megkiildi az tgyintézé, akiket az
onkormanyzati rendelet nevesit. Az egynapos, vagy rovid ideig tartd kozterllet-hasznélat esetén a dijat
atveszi a jogosulttol szamla ellenében. A dijjal a hivatal pénztaraban elszamol. Hosszabb id6tartamu
kozterllet-hasznalat esetén a dijat a jogosult a Kdltségvetési Iroda altal kibocsatott szamla ellenében fizeti
meg. Az atvételi elismervény iratba helyezését kovetGen az ugyiratot az irodavezetd lattamozza és az

lgyintézé irattarba helyezi.



Epitdanyag kozterilleten torténé tarolasa esetén az eljaras az lgyfél kérelmére indul, melyet
személyesen terjeszt el§ az Ugyintézénél. A kérelem iktatasat az Ugyintéz6 végzi gyljtészamos iktatassal. A
kézterllet-hasznalati hozzajarulds megadasahoz elkésziti az iratot az Onkormanyzati rendeletben
meghatarozott modon és tartalommal. A hozzajarulast a jegyzé megbizasabdl az irodavezetd adja meg. A
hozzajarulast az (igyfél részére atadja és egyidejiileg atveszi a terilethasznélat dijat szdmla ellenében. Az
lgyintézé az atvett dijjal a hivatal pénztaraban elszamol.

Az lgyintéz6 az épitéanyag tarolasara adott kozterilet-hasznalati hozzajarulast az irodan kilon
dossziéban 0Orzi és azt az évvaltast kdvetden januar 15-ig leadja a kdzponti irattarba.

A kozterilet-hasznalati hozzajarulassal kapcsolatos ligyekben a szakhatdésagokon kiviil kapcsolatot tart
a kdzterilet-felligyelettel és részlkre adatot szolgaltat.

Az Ugyintéz6 ellendrzi a hozzajérulasban foglaltak betartasat. Amennyiben eltérést tapasztal, hivatalbol
eljarast kezdeményez.

A kozterllet-hasznalati dijak be nem fizetése esetén a Kéltségvetési Iroda jelzése alapjan kdzremiikddik
a be nem fizetett dijak behajtasaban. Felszdlitia a jogosultat a dij befizetésére, meghatarozott feltétel
bekovetkezéséig tartd kozterllet-hasznalat esetén intézkedik az Onkorményzati rendelet alapjan a

hozzajarulas visszavonasardl.

2.6 Hagyatéki ligyek

A hagyatéki eljarasrol sz6l6 6/1958.(VI1.4.) IM. sz. rendelet alapjan torténik az eljaras lefolytatasa.

A halottvizsgalati bizonyitvany megérkezését kdvetden az Ugyintézd értesitést kild a hozzatartozénak,
melyben tajékoztatia a hagyatéki eljaras meginditasarol. Felkéri a hozzatartozét a hivatalban torténd
személyes megjelenésre a hagyatéki leltér felvételére, illetbleg tajékoztatja, hogyha nem maradt az elhunyt
utan hagyaték, akkor nemleges nyilatkozat kitoltésével az eljaras lezarul.

A nemleges nyilatkozat benyujtasat kovetden az Ugyintéz6 a hagyatéki Ugyiratot a kozponti irattarba
helyezi.

Amennyiben az elhunyt utdn maradt hagyaték, az Ugyintéz6 felveszi a hagyatéki leltart. A hagyatéki
eljaras illetékmentes.

Kiskoru 6rokos esetén ingdleltart vesz fel, a kiskorl trvényes képvisel6jének jelenlétében.

Az ingatlan vagyonrél ado- és értékbizonyitvany készitése céljabol megkeresi az Adoéirodat.

Az ado- és értékbizonyitvany alapjan kiegésziti a hagyatéki leltart és a jogszabalyban rogzitett
mellékletekkel egyutt megkuldi az illetékes kozjegyzéhoz.

Tarshatésagok megkeresésére meghallgatja az elhunyt gédolléi lakdhellyel rendelkez6 hozzatartozojat,
felveszi a hagyatéki leltart, illet6leg beszerzi a nemleges nyilatkozatot és megkuldi a tarshatdsagnak, melyet
az irodavezetd ir ala.

Az eljaras végén az lgyintézd az Ugyiratot a kdzponti irattarba adja le.



2.7 Egyebek

2.7.1  Marhalevél kezelés

Az allategészségiigyrél szolo 1995. évi XCl. tv. és a marhalevél kivaltasardl és kezelésérél szolo
21/1996.(VI1.9.) FM. rendelet alapjan torténik.

Az ugyfél az allatorvos altal megjelolt és szallitani kivant allatokrol igazolast hoz, amelynek alapjan az
ligyintézé kiallitia szamara dijfizetés ellenében a marhalevelet. Allatorvosi igazolas hianyaban az iigyfél sajat
maga is nyilatkozhat a jeldlés tényérdl és az allatra és tartasara vonatkozo adatokrol. A marhalevél kezelés a
jogszabalyban meghatarozott nyomtatvanyon és tartalommal késziil.

A kiallitott marhalevelekrl nyilvantartasi flizetet vezet az Ugyintéz6, amelybe bejegyzi a marhalevél
sorszamat, a tulajdonos nevét, cimét, az allatok darabszamat, fajat, az iranyitas helyét, az iranyitas és a
bevonas datumat.

A marhalevél kiallitasaért, kezeléséért dijat kell fizetni, melyet az (igyintézd vesz at és a Koltségvetési
Irodan szamol el a dijjal.

A vagohidak altal bevont és hivatalunkhoz megkuldott marhaleveleket kilon dossziéba flzi le az
lgyintézé.

A sertések részére a sertések jelolésérdl valamint Egységes Nyilvantartasi és Azonositasi Rendszerérél
sz616 116/2003. (XI. 18.) FVM rendelet alapjan torténik a szallitdlevél kiadasa, melyre mar csak a vasarokban
kerll sor. A vasaron az ENAR felelds tgyintéz6 kiallitja kiszallitas esetén a szallitolevelet, melyen feltlinteti a
jogszabalyban el6irt adatokat, és a beérkezd sertések szallitélevelét bevonja. Gondoskodik az adatok

orszagos adatbazis felé 7 munkanapon belul torténd bejelentésérdl.

2.7.2 Talalt targy

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. tv. és a talélt dolgok tekintetében kovetendd eljarasrol
sz6l6  18/1960.(IV.13.) Korm. rendelet alapjan az (igyintézé feladata a talalt targyakkal kapcsolatos
lgyintézés.

Az eljaras a talalé személy bejelentésére indul. Az (igyintézd a beszolgaltatott dologrdl jegyzékdnyvet
vesz fel négy példanyban, melybdl:

= 1 példanyt a talalénak ad ki
= 2 példany az irodan marad, melybdl 1 példanyt a talalt dologgal egyiitt a raktarban helyez el,
= 1 példanyt a varosi rend6rkapitanysagnak kild meg.

A talalt dolgot a tulajdonos jelentkezéséig, de legfeljebb 3 honapig kételes megdrizni az ligyintéz6. A 3
hénap letelte utan, ha a tulajdonos nem jelentkezik, a talalénak - amennyiben igényt tart a talalt dologra -
kiadhato a talalt targy atvételi elismervény ellenében.

Ha a jogosult egy éven bellil a talalt dologért nem jelentkezett, a talalé a dolog tulajdonjogat megszerzi.

Az 6rzési idd letelte utan at nem vett talalt targyakat a hivatal felajanlja értékesitésre vagy selejtezi.



A talalt és elvesztett dolgokrol, azok atvételérdl, atadasardl illetve selejtezésérél az (gyintéz6

nyilvantartast vezet, melyet az irodan ériz.

2.7.3  Szakforditoi igazolvany

A szakforditasrol és tolmacsolasrél szold 24/1986.(VI.26.) MT. rendelet és a végrehajtasara kiadott
7/1986. (V1.26.) IM. rendelet alapjan kell eljami.

Az igazolvany kiallitaséra az Ugyfél nyujthat be irasbeli kérelmet, aki szakforditd, illetéleg tolmacs
szakképesitéssel rendelkezik és biintetlen elééletl. A kérelemhez mellékelni kell a rendeletben meghatarozott
iratokat.

Az Ugyintéz6 a kérelemnek hatarozattal helyt ad vagy elutasitja. A hatarozat alapjan kiéllitja az
igazolvanyt, amely a képesités formajat tekintve

= szakfordito

= szakfordit6-lektor

= tolmécs

= szaktolméacs

= Kkonferenciatolmacs.

A hatarozatot az irodavezetd irja ala.

Az (igyintéz0 adatlapot tolt ki és nyilvantartast vezet a kiadott igazolvanyokrol, melynek tartalmaznia kell
az igazolvany sorszamat és annak valamennyi adatat. Az igazolvany kiadasa illetéleg visszavonasa
targyaban hozott jogerés hatarozatot megkuldi az ligyintéz az Igazsagligyi és Rendészeti Minisztériumnak.

A nyilvantartast az tigyintéz6 az irodan kezeli. A hatarozatot is tartalmazé ugyiratot a kozponti irattarba

helyezi el az eljaras lezarasakor.

2.74  Hatésagi bizonyitvany

Kiadasara a kézigazgatasi hatdsagi eljarasrol és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL.
tv. alapjan kerul sor.

Az eljaras szdbeli kérelemre indul, mely kérelemrél jegyz6kdnyvet vesz fel az Ugyintézd, valamint a két
tanu nyilatkozatardl. Az igazolni kivant adatot két tanu hitelt érdemld nyilatkozata alapjan igazolja hatésagi
bizonyitvany formajaban az Ugyintézd, melyet az irodavezetd ir ala. A hatdsagi bizonyitvanyt az irodan
dossziéban tarolja az tgyintéz6. Az iratok két év utan a kdzponti irattarba kerlinek elhelyezésre.

2.7.5 Tiizvizsgalati hatésagi bizonyitvany

Az eljarasra a tlizesetek vizsgalatara vonatkozo szabalyokrdl szold 37/1999. (X.27.) BM. rendelettel
madositott 13/1997. (11.26.) BM. rendelet alapjan keril sor.



Az eljaras az ugyfél kérelmére indul. A kérelemhez csatolni kell a tlizvizsgélati eljarés lefolytatasanak
eredményérdl szolo iratot. A kérelemnek a jogszabalyban rogzitett adatokat kell tartalmaznia.

Az Ugyintézé az Ugyfél kérelme és a tlizeset vizsgélatardl késziilt irat alapjan tlizvizsgalati hatdsagi
bizonyitvanyt ad ki, melyet az irodavezeté ir ala.

A hatdséagi bizonyitvanyt az tgyintézé atadja az ugyfélnek, az iratot az irodan 6rzi az tgyintéz6 és azt a

targyévet kovetd év januar 15-ig adja le a kdzponti irattarba.

2.7.6  Kozérdekii bejelentés, javaslat, panasz

A panaszok Ugyintézése az eurdpai uniés csatlakozassal dsszefliggé egyes torvénymddositasokrol,
torvényi rendelkezések hatalyon kivil helyezésérél, valamint egyes térvényi rendelkezések megallapitasarol
sz016 2004. évi XXIX. térvény alapjan torténik.

Az Ugyfél kozérdeki bejelentése, javaslata olyan kérilményre, hibara vagy hianyossagra hivja fel a
figyelmet, amely az egész tarsadalom érdekét szolgalja.

A bejelentést irasban vagy széban lehet megtenni. A szobeli kérelmet az (gyintéz6 jegyz6kdnyvbe
foglalja akkor is, ha az elintézése nem tartozik a hataskorébe.

Ha a bejelentés kivizsgalasara nem rendelkeziink hataskorrel, vagy illetékességgel, a bejelentést az
lgyintézé az elintézésre hivatott szervhez teszi at, a bejelentd egyideji értesitése mellett.

A bejelentésben foglaltakat az (igyintézd vizsgalja ki. Az eljaras soran meghallgatja a bejelentét,
javaslattevét.

Az ligyintéz6 a vizsgalat befejezésekor a tett intézkedésrdl, vagy annak mell6zésérél a bejelentét
irasban tajékoztatja, melyben az allasfoglalés indokait is kozolIni kell. A tajékoztato levelet az irodavezetd irja
ala.

Az irasbeli értesités mellézhet6, ha az elintézésrél a bejelent6t szoban tajékoztatta az lgyintézd és a
tajékoztatast tudoméasul vette. Ebben az esetben az Ugyiratra fel kell jegyezni a szdbeli tajékoztatast, valamint
azt, hogy a bejelenté azt elfogadta.

A kdzérdekii bejelentés, javaslat kivizsgalasanak lezarasat kdvetden az tigyiratot a kdzponti irattarba kell
elhelyezni.

Az ligyfél panasza egyéni jogsérelem, vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, melynek elintézése
nem tartozik mas jogilag szabalyozott eljarasra.

A panaszt a kozérdek( bejelentés, javaslatnal leirtak szerint kell kivizsgaini és a panasztevét

tajékoztatni.

2.7.7  Lakasépitési kedvezmény visszafizetési kotelezettségének felfiiggesztése

Az eljaras a lakascélu thmogatasokrol sz616 12/2001 (1.31.) Korm. rendeleten alapul.



Az eljaras az Ugyfél kérelmére indul. A kérelemhez csatolni kell az eladott ingatlan adasvételi
szerzBdését és tulajdoni lapjat, a megvasarolt ingatlan adasvételi szerz6dését.

Az lgyintéz6 a kérelemben foglaltak és a becsatolt iratok alapjan - amennyiben az a jogszabalyban
rogzitett feltételeknek megfelel - elkésziti a lakasépitési kedvezmény visszafizetési kotelezettségének

felfiggesztésérdl rendelkezé hatarozatot. A hatérozatot a jegyz0 megbizasabdl az irodavezeté irja ala.

Az Ugyintézd intézkedik a jelzalogjog, az elidegenitési és terhelési tilalomnak a megvasarolt ingatlanra
torténd atjegyzése irant. A hatarozatot megkuildi a kérelmezének, a pénzintézetnek, a foldhivatalnak.

Amennyiben az (igyintéz0 megallapitja, hogy a kérelem nem felel meg a jogszabaly feltételeinek, a
kérelmet elutasitja, melyet a jegyzé megbizasabol az irodavezetd ir ala.

A hatérozat atvételét igazolo tértivevény visszaérkezését kovetden az ugyiratot az Ugyintéz6 a kozponti
irattarba adja le.

Az adovisszatéritési tamogatasra is a lakésépitési kedvezményre vonatkozd szabalyokat kell

alkalmazni.

2.7.8 Lakasépitési tamogatashoz igazolas kiadasa

A lakascélu tamogatasokrdl szolé 12/2001. (1.31.) sz. Korm. rendelet az eljaras alapja.

Lakasépitési kedvezményhez az igazolas kiadasa az Ugyfél kérelmére indul. Igazolas kiadasa iranti
kérelem benyuijtasa + kitoltott igazolas csatolasa a mellékletekkel (mellékletek: sziletési anyakonyvi kivonat a
gyermekek esetében (kivétel godoll6i sziiletés), hazassagi anyakonyvi kivonat 35 éven aluli hazasok
esetében (kivétel godoll6i hazassagkotés), egyéb eltartott esetén jovedelem igazolas.

Kornyezettanulmény készitése a helyszinen, jegyz6konyv készitése, adatok ellendrzése népesség-
nyilvantartasban, anyakonyvben, jogszabalyi elGirasok alapjan az iratok attekintése. Az igazolas kiallitasa az
lgyintézé feladata, melyet az irodavezetd ir ala.

Kérelmezd részére az igazolas atadasa személyesen, illetve postai kézbesitéssel torténik az Ugyfél
kérésének megfelelen.

Az Ugyiratot az ligyintézd a kdzponti irattarba teszi.

2.7.9 Bucsurendezés

A vésarokrol sz4l6 2000. évi 25. (XI.15.) sz. dnkormanyzati rendelet, a vasarokrdl és a piacokrél sz6ld
35/1995. (IV.5. ) Korm. rendelet és a vasari, piaci és vasarcsarnoki arusitas kdzegészséglgyi szabalyairdl
sz0l6 59/1999. (X1.26.) EUM. Rendelet alapjan keriil sor a blcsuk megrendezésére. Az dnkormanyzati
rendelet szerint két bucsut rendezlink évente. A bucsu rendezéséért felelds munkatars a bucsuk idépontja
elétt szamba veszi az elvégzendd feladatokat, forgatokonyvben rogziti és az érintettek részére atadja.

Elvégzendd feladatok: flinyirds, konténer rendelés, mobil illemhely rendelés és atvétel, a rendérség és a



kézterilet-felligyelet kézremlikodésének megkérése, a szilkséges tablak kihelyezése irant intézkedik. A
blcsu napjan az arusok helyfoglalasét ellenérzi, beszedi a helypénzt. Gondoskodik a bucst rendjének
betartasardl és betartatasardl, valamint a bucsut kovetben intézkedik a terilet takaritdsanak, rendezésének
megszervezéserdl. A Koltségvetési Irodan elszamol a helypénzzel. A bucsu rendezésével kapcsolatos

lgyiratot az Uigyintézd a bucsut kdvetden a kdzponti irattarba adja le.

2.7.10 Hirdetmények kezelése

Hivatalos szerv irasbeli megkeresésére torténik a hirdetmények kifiiggesztése. A hirdetmények
nyilvantartasanak vezetése az irodan torténik.

A hirdetményeket a kérelemben megadott id6tartamra az Ugyintéz6 kozszemlére teszi a hivatal
hirdetétablajan, majd a kifliggesztés lejartaval zaradékkal ellatva visszakildi a kérd szervhez. A kifiiggesztett
hirdetményeket a targyévet kovetd januédr 15-ig a kozponti iktatonak adja &t az ugyintézé. A helyi
onkormanyzati rendeletek kifliggesztése is az tigyintéz¢ feladata.

Az Ugyintézd feladata a mindenkor aktualis, az egész hivatalt érintd lgyekkel kapcsolatban szébeli
informacié, nyomtatvanyok kiadasa, atvétele. (Pl. add, szocialis Ugyek, palyazatok, vélasztas, egyéb

kampényfeladatok)

2.7.11 Adoéigazolas koltségmentességhez

Kérelemre az Ugyfél részére birosagi eljaras koltségmentességében addigazolast allit ki az ligyintézd.

Az igazolas kiadasa elétt egyeztet az Addirodaval.

2.7.12 Ebek nyilvantartasa, véddoltasa, ebek 0sszeirasa

Az eb veszettség elleni védéoltasat végzd allatorvos értesitése alapjan veszi nyilvantartasba az
irodavezet6 a beoltott ebek és az ebtartdk adatait, valamint az eb oltasanak idépontjat. Az ily modon dsszeirt
ebek nyilvantartasa évenként kertil a kdzponti irattarba elhelyezésre.

2.8 Bizonylatok, formanyomtatvanyok

A Lakossagszolgalati Iroda tevékenységeihez hasznalt bizonylatok, formanyomtatvanyok

mintapéldanyait az irodavezetd tartja nyilvan.

3. MELLEKLETEK



11.23.2 A Lakossagszolgalati- és Okmanyiroda folyamatleirasa
11.24 ALTALANOS IGAZGATAS, ENGEDELYEZES
11.24.1 Allattartas
1.24.1.1 Allatok védelme

Eljaras targya

Az allatvédelmi, allattartasi szabalyok megsértése esetén az allattartd az allatok védelme érdekében
meghatarozott cselekmény végzésére, tlirésére vagy abbahagyasara kotelezhetd, vele szemben
allatvédelmi birsag szabhato ki. Az allatok védelme érdekében indult eljarasban az allattarté az allattartassal

kapcsolatban koteles a hatésag részére felvilagositast adni, a helyszini szemlét lehetévé tenni.

Iranyadé jogszabalyok:

Az allatok védelmérdl és kiméletérdl szold 1998. évi XXVIII. torvény, az allatvédelmi  birsagrél széld
244/1998.(XI1.31.) Korményrendelet, a teleptlési onkorméanyzat jegyzéjének az allatok védelmével, valamint
az éallatok nyilvantartaséval kapcsolatos egyes feladat-és hatokéreirl szolo 245/1998. ( XIl.31.)

Korméanyrendelet
Ugyintézési hataridé: 22munkanap
11.24.1.2 Allatmenhely, allatpanzio létesitése
Eljaras targya

Allatmenhely és  é&llatpanzié akkor mikodtethets, ha erre mikodési engedélyt kértek.
A kérelemnek tartalmazni kell:

e atulajdonos nevét, lakcimét, székhelyét, tartbzkodasi helyét valamint a vezetd nevét, cimét,

o a felelés személy nevét, lakcimét, tartézkodasi helyét végzettségét és képesitését igazold
dokumentumokat,

e atelephely adatait,

o allat-egészséguigyi ellatast biztositd allatorvos nyilatkozatat,

e igazolast a tartos miikddtetéshez sziikséges vagyoni fedezet folyamatos rendelkezésre allasarél és
biztositékarol.

Sziikséges Dokumentumok

- Akérelemhez csatolni kell a miikddési szabalyzatot és megsz(inés esetére a felszamolasi tervet.



Eljarasi illeték: 2.200.- Ft

Iranyado jogszabalyok: Az allatok védelmérdl is kiméletérdl szolo 1998. évi XXVIII. torvény, az allatkert és
az allatthon |étesitésének, mikodésének és fenntartasanak részletes szabalyairdl sz6l6 3/2001.(11.23.)Kém-
FVM-NKOM-BM egyiittes rendelet, az Allat-egészségiigyi Szabalyzat kiadasarol szolo 41/1997. (V.28.) FM
rendelet

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

11.24.1.3 Méhészet bejelentés

Ki veheti igénybe?

A méhész.

Eljaras targya:

A méhtartast minden év februar végéig, az Ujonnan kezdett méhészkedést pedig e tevékenység
megkezdésétdl szamitott nyolc napon belll kell bejelenteni a méhek tartési helye szerint illetékes telepulési
onkormanyzat, févarosban a kerlleti dnkormanyzat jegyz6jénél, aki a méhészt nyilvantartasba veszi, és a
nyilvantartast folyamatosan vezeti. Amennyiben a méhek allandé tartasi helye nem a méhész lakohelyével
0Osszefiigg6 terlleten (udvarban, kertben stb.) van, a méhész koteles a méhek tartasi helyén a nevét,
lakcimét, telefonszamat, a tartasi helyen lévé méhcsaladok szamat egy legalabb 40x30 cm nagysagu tablan
j6l lathaté madon feltiintetni.

Sziikséges dokumentumok:

- kitoltott méntartas bejelentése iranti kérelem

Iranyado jogszabalyok:

70/2003. (VI. 27.) FVM rendelet a méhallomanyok védelmérél és a mézeld méhek egyes
betegségeinek megelézésérdl és lekiizdésérdl

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

1.24.1.4 Veszélyes ebtartas

Ki veheti igénybe?

A veszélyes eb és a veszélyesnek mindsitett eb természetes személy tulajdonosa, vagy az eb
felligyeletét ellatod természetes személy a tulajdonossal egyiitt kérheti.

Eljaras targya:

A veszélyes és a veszélyesnek mindsitett eb tartdsanak engedélyezése, amely az eb tartasi helye

szerint illetékes teleplilési dnkormanyzat jegyzéjének hataskorébe tartozik.



Sziikséges dokumentumok:

e azeb tartd egy hdnapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanya

e igazolas a veszélyes eb ivartalanitasardl, illetve a veszélyes és veszélyesnek mindsitett eb
egyedi azonositoval val6 ellatasarol

e Kko0zos tulajdonban lévé ingatlan (lakés) esetében a tulajdonostarsak hozzajaruld
nyilatkozata

o tobblakésos hazban, illetve egy lépcséhazban lakdk neve, cime, a tartashoz torténd

hozzajarulasa

Iranyad6 jogszabalyok:

35/1997. (Il. 26.) Korm. rendelet a veszélyes és veszélyesnek mindsitett eb tartdsarol és a tartas
engedélyezésének szabalyairol

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

11.24.2 Egyéb
11.24.2.1 Birtokvédelmi eljaras

Ki veheti igénybe?

Az a személy, akit birtokatdl jogalap nélkil megfosztanak, vagy birtoklasaban zavarnak.

Eljaras targya:

Akit birtokatol megfosztanak vagy birtoklasaban zavarnak, a jegyz6tol egy éven belil kérheti az eredeti
birtokallapot helyreallitdsat vagy a zavaras megsziintetését. Nem kérhetd a jegyz6tél a birtokvédelem egy
éven tul, illetve, ha a birtoklas jogalapja is vitas. Ebben az esetben birésaghoz lehet fordulni.

A jegyz0 hatérozata ellen allamigazgatasi uton jogorvoslatnak helye nincs; a birtoklas kérdésében

hozott hatarozatot harom napon bellil végre kell hajtani.

Az a fél, aki a jegyz6 hatarozatat sérelmesnek tartja, a hatarozat kézbesitésétél szamitott tizendt

napon belll a birdsagtol kérheti a hatarozat megvaltoztatasat.

Sziikséges dokumentumok:
- Kérelem
Iranyadé jogszabalyok:

1959. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél



2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl
Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

1.24.2.2 Foldvasarlas- és bérlet kifiiggesztése

Ki veheti igénybe?

Az a személy, akinek az eladasra, el haszonbérletre szant ingatlana az adott telepiilésen fekszik.

Eljaras targya:

A térvény altal biztositott elévasarlasi jog esetén a terméfold vagy a tanya tulajdonosa, haszonbérbe
addja az ingatlanra vonatkozd vételi, haszonbérleti ajanlatot a szerzédés megkdtése el6tt koteles az
elévasarlasra, el6 haszonbérletre jogosultakkal kozolni, kivéve, ha az ajanlat az els6 helyen allo jogosulttol
érkezett. Ez a kotelezettség csak az elfogadott ajanlatra terjed ki. Az ajanlat kdzlése az ingatlan fekvése
szerint illetékes telepilési onkormanyzat (a févarosban a févérosi kerlleti 6nkormanyzat) polgarmesteri
hivatala, illetve a korjegyz6ség (a tovabbiakban egyitt: polgarmesteri hivatal) hirdetétabléjara valo
kifliggesztéssel torténik.

Sziikséges dokumentumok:

o Kkitdltott termébfoldeladas- illetve bérlet kifliggesztésére iranyuld kérelem

e az ajanlat egy eredeti és egy masolati példanya

Iranyadé jogszabalyok:

16/2002. (Il. 18.) Korm. rendelet a terméféldre vonatkozd el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog
gyakorlasanak részletes szabalyairol, a terméfoldrél szolo 1994. évi LV. torvény

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl

Ugyintézési hatarido:

A jegyz az ajanlatot a beérkezéstdl, illetve az atvételtdl szamitott 8 napon belll a polgarmesteri hivatal
hirdetétablajara 15 napra kifggeszti. A jegyz0 a benyujtott ajanlat mindkét példanyara ravezeti a
kifliggesztés, valamint a levétel iddpontjat.

A kifuggesztés és a levétel napja a 15 napos hataridébe nem szémit bele.

Az el@vasarlasra jogosultak értesitése céljabdl az ajanlat kifliggesztésének tényérdl tajékoztatét kell
kbzzétenni a kdzponti elektronikus szolgaltatd rendszer keretében miikddé kormanyzati portalon (a
tovabbiakban: kormanyzati portal).

A jegyz6 a nyilatkozattételre nyitva allo hataridé leteltét kdvetd 8 napon bellil a beérkezett, illetve atvett
nyilatkozatokrdl iratiegyzéket készit, és azt az ajanlat eredeti példanyaval, valamint a nyilatkozatokkal egyiitt
az eladénak postai uton, tértivevénnyel megkiildi, vagy az atvétel datumat feltlintetd atvételi igazolas

ellenében atadja.

Dija:



Az igazgatési szolgaltatasi dij (a tovabbiakban: dij) mértéke kifiggesztésre kerul6 ajanlatonként1750
forint, melyet a 55/2006. (VII. 27.) FVM rendeletben foglaltak szerint kell megfizetni.

1.24.2.3 Hazszamozas

Ki veheti igénybe?

Az, aki Uj épliletre kér hazszdmot, vagy mar meglévé hazszam modositasat kezdeményezi.
Eljaras targya

Az adott ingatlanra vonatkozé hazszam megallapitasa.

Sziikséges dokumentumok:

- kitoltott hazszamozas iranti kérelem

Iranyad6 jogszabalyok:
2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol

Ugyintézési hatarid6:22 munkanap

1.24.2.4 Piac és vasarrendezo6k nyilvantartasba vétele

Eljaras targya

Vasar és piac olyan terileten rendezhet6, illetve tarthatd, amelyen a teleplilésrendezési terv a
vasarrendezést, piactartast lehetévé teszi, vagy amely vasar rendezése céljabol teriilethasznalati
hozzajarulassal rendelkezik. A terliletnek, a vasar, illetve piac jellegétél, az ott értékesitett termékkortdl,
illetve a folytatott tevékenységtél fiiggéen, meg kell felelnie a jogszabalyban el6irt épitésigyi,
kbzegészségugyi, élelmiszerlanc-biztonsagi, élelmiszer-higiéniai, allat-egészséglgyi, névény-egészségugyi,
kérnyezetvédelmi, kulturélis érokségvédelmi, munkavédelmi és tlzvédelmi kévetelményeknek, valamint
rendelkeznie kell a tevékenység soran képz6dé hulladékok elkilonitett gydjtését biztositd

hulladéktarolokkal.

A vasar rendezése vagy piac fenntartasa (lizemeltetése) esetén kémi kell a nyilvantartasba vételt.



Sziikséges Dokumentumok

A véasér rendezését, piac tartasat a piac helye szerint illetékes jegyzd engedélyezi.
A vasar-, illetve piaclizemeltetési engedély iranti kérelemben - a 2009. évi LXXVI. tdrvényben

meghatarozottakon tul - meg kell jel6lni, illetve csatolni kell:

a fenntartd nevét, cimét, illetve székhelyét, elektronikus levelezési cimét, amennyiben azzal

rendelkezik;

— a fenntarté vallalkozd nyilvantartasba vételi szamat vagy cégjegyzékszamat, illetve a birosagi
nyilvantartasba vételi szamat;

— az Uzemeltetd nevét, cimét, elektronikus levelezési cimét, amennyiben azzal rendelkezik;

— avasar, piac elnevezését, (szak)jellegét;

— avasar, piac cimét, helyrajzi szamat;

— a vasar, piac szamara Kkijelolt terlletet, alapteriletét, méretaranyos helyszinrajzat az Uzletek,
arusitohelyek, valamint az egyéb létesitmények és nem arusitasi célra kiképzett terlletrészek
tervezett rendeltetés, és szam szerinti meghatarozasaval, a vevéforgalmi és arubeszallitasi, -feltoltési
Utvonalak kijelolésével;

— a terilethasznalatanak jogcimét (sajat tulajdon, bérlet stb.), a tulajdoni lap kivételével a jogcimre
vonatkozé igazolod okirattal, tovabba haszonélvezet esetében a haszonélvezd, illetve kdzos tulajdon
esetében a tulajdonostars, hozzajarulaséat igazolo okirattal egydtt;

— a vasar rendezésének, piac tartdsanak idépontjat, idétartamat, illetve a vasar, piac napi/heti
nyitvatartasi idejét;

— avasar, piac mikodésének rendjét;

— élelmiszer felhasznalasa, forgalmazasa, tovabba termény, takarmany, él6 allat, illetve allatgydgyaszati

készitmény és novényvédd szer értékesitése esetén a kérelmezé nyilatkozatat arrdl, hogy a vasar

vagy a piac terlletén a Mezdgazdasagi Szakigazgatasi Hivatal terileti szerve (a tovabbiakban:

MgSzH) részére allandé jelleggel ingyenes helyiséghasznalatot biztosit.

A Kormény a vasar és piac engedélyezésére iranyulo eljarasban a kdzegészségigyi kbvetelményének
valo megfelelés kérdésében az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat kistérségi, févarosi
kerileti intézetét, az élelmiszer-higiéniai és allat-egészségigyi kovetelményeknek vald megfelelés
kérdésében az MgSzH-t szakhatésagként jeldli ki.

Eljarasi  illeték: 2.200.- Ft, amelyet illetékbélyegben kel a  kérelmen  lerdni

Iranyado jogszabalyok: a tdbbszér modositott 55/2009.. (111.23.) Korm. rendelet

Ugyintézési hatarido:



Az engedélyezési eljaras Ugyintézési hatérideje tiz munkanap. A jegyzé az engedély megadaséaval

egyidejlleg a vasart, piacot és annak fenntart6jat nyilvantartasba veszi.

1.24.2.5 Szallashely-iizemeltetési engedélyek kiadasa

Sziikséges Dokumentumok

- Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

Eljarasi illeték: 2.200 Ft

IrAnyad6 jogszabalyok:

A széllashely-szolgéltatasi tevékenység folytatdsanak részletes feltételeirdl és a szallashely-
lzemeltetési engedély kiadasanak rendjérél szdld 239/2009 (X.20.) szamU Korm. rendelet, a
kereskedelemrdl szo6l6 2005. évi CLXIV. torvény, a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és

folytatasanak altalanos szabalyairdl szol6 2009. évi LXXVI. torvény.

1.24.2.6 Tartasi szerzodés megkotéséhez, illetve tartasi szerzédés alapjan bérleti jog

folytatasahoz torténé hozzajarulas

Eljaras targya:

Onkormanyzati lakas bérleti joganak folytatdsara tartdsi szerz6dés a bérbeadd irasbeli
hozzajaruldsaval kéthetd. A bérbeadd megtagadhatja a tartési szerz6déshez vald hozzajarulast, ha a
szerz6do felek életkora, vagy egyéb kérliményei alapjan a bérlé tartasra nem szorul, illetleg az eltarté a
tartasra nem képes. A hozzajarulast a tartasi szerz0dés eredeti példanyanak csatolasaval irasban kell kérni.
Csatolni kell azokat az iratokat, amelyek alatdmasztjak, hogy az eltarté a tartasra képes, illetve az eltartott
tartasra szorul. A szerz6dé felek kortiiményeinek ellenérzésére helyszini szemlén keril sor. Az eltartott
halala utan az eltarténak irasban kell kérnie a bérleti jog folytatdsahoz torténdé hozzajarulast. A bérbeadd a
hozzajarulast akkor adja meg, ha az eltartd a szerz6désben vallalt kotelezettségét teljesitette, tovabba a

bérbeaddi hozzajarulastol a bérl6 halalaig | év eltelt.

Az eljaras illetékmentes.



Iranyad6 jogszabalyok: a lakasok és helyiségek bérletére, valamint elidegenitésiikre vonatkozo
egyes szabalyokrdl sz6l6 1993. évi LXXVIII. tv.

Ugyintézési hataridé: 30 nap
11.24.2.7 Nem izleti célu kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatok nyilvantartasba
vétele

Eljaras targya

Az (zemeltetd nyilvantartasba vétel céljabol koteles bejelenteni a nem Uzleti céli kozbsségi,
szabadid8s szallashelyet. A bejelentésnek tartalmazni kell a szolgaltatd nevét, cimét, statisztikai szamjelét,
a szallashely megnevezését, cimét, tipusat (altipusat) a szolgaltatd altal bejelentett mindsitését, a
hasznositott féréhelyek (halohelyiségek és fekvohelyek) szamat.

Sziikséges Dokumentumok
- atevékenység végzésére jogosité okiratot (cégkivonatot)

- aszallashely hasznalatara jogositd okiratot

- aszallashely szerint illetékes szakhatosagok (kozegészségligyi, tlizvédelmi, épitéstgyi) elézetes
hozzajarulasat.
Eljarasi illeték: 2.200.- Ft, amelyet illetékbélyegben kell a  kérelmen leréni

Irdnyadé jogszabalyok: a 173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

1.24.2.8 Lakasszerzési kedvezménnyel vasarolt ingatlanok elidegenitése

Eljarasi  illeték: 2.200.-Ft bélyeg formajdban az  irdsban  benyUjtott  kérelmen

Iranyado jogszabalyok:

a lakascélu allami tamogatasokrol sz6l6 12/2001. (1.31.) Kormany rendelet

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



11.24.2.9 Az eljaras targya

(2) Az (1) bekezdés esetén, pénzbeli téritésként a bérbe adandd és a lakasbérleti jogviszony
megsziintetésével érintett lakas Ures forgalmi értéke klldnbségének az 50%-a fizetheté ki.

(3) Ha a bérld a hatarozatlan iddre sz6l6 lakasbérleti jogviszonyat Ugy kivanja megsziintetni, hogy csak
pénzbeli téritést kér, részére a szdban forgo lakas dres forgalmi értékének az 50%-a fizetendd ki. A pénzbeli
térités fele a megallapodas alairdsakor a fennmaradé része pedig a lakas leadasakor fizethetd ki.

62.§ (1) Ha a bérlé csak masik lakast kér, s az azonos szobaszamu vagy kdzel azonos alapteriiletl, mint
a hatéarozatlan idejli bérleti jogviszony megsziintetésével érintett lakas, a bérld ajanlatat ilyen lakas
rendelkezésre allasatol fliggéen lehet teljesiteni.

(2) A bérbeadd rendes felmondasa esetén ha a bérld cserelakas helyett pénzbeli téritést elfogad,
pénzbeli téritésként a felmondassal érintett lakés Ures forgalmi értékének az 50%-a fizetheté meg. A
pénzbeli térités fele a megéllapodas aldirasakor, a fennmaradd része pedig a lakas visszaadasakor

fizetendd ki.

1.24.3 Engedélyek
1.24.3.1 Fakivagasi engedély

Ki veheti igénybe?

Az érintett foldrészlet tulajdonosa vagy vagyonkezelGje.

Eljaras targya:

Az a tulajdonos vagy vagyonkezel®, aki a foldrészletén az

a) a belterleti é16 fagyljtemény (arborétum) fajat,

b) a belterilet kozterlleti részén 1évé fajat,

c) abel- és kilterileti kozpark fajat, valamint

d) az lzemi fasitas fajat

ki akarja vagni, e szandékat koteles - a kivagas tervezett idépontjat megelézéen harminc nappal - az
érintett foldrészlet fekvése szerinti teleplilési 6nkormanyzat jegyzéjének elézetesen bejelenteni.

Az életet és a vagyon biztonsagat veszélyeztetd fa kivagasarol, illetve eltavolitasardl tulajdonosa
kételes haladéktalanul gondoskodni. Ha a veszély elharitdsanak slirgéssége miatt az elézetes hatosagi
bejelentésre a tulajdonosnak nincs médja, kételes azt a jegyzének potldlag 3 napon bellil bejelenteni.

Sziikséges dokumentumok:

— akivagas indokat;

az érintett fas szaru névénnyel rendelkezni jogosult kivagashoz hozzajaruld nyilatkozatat;

az érintett kozterilet nevét, helyrajzi szamat, az érintett fas szar(d ndvény ingatlanon beliili

elhelyezkedésének pontos megjeldlését;
— afas szaru ndvény darabszamat, fajat, fa esetében annak 1 m magassagban mért torzsatmérdjét;



— akivagas kivitelezésének részletes leirasat, valamint

— apotlasra vonatkozd nyilatkozatot, a faj, fajta, darabszam és hely feltiintetésével.

Iranyadé jogszabalyok:

346/2008. (XI1.30.) Korm. rendelet a fak védelmérdél

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

Amennyiben a jegyz0 (igyintézési hataridén belil nem dént a fas szari novény kivagasardl, az
engedélyt a kérelemben foglaltak szerint megadottnak kell tekinteni

A teleplilés szempontjabol kiemelt szakmai, tudoméanyos, telepiilés- és kulturtérténeti értéket képviseld
fas szaru ndvény kivagasanak kérelmezése esetén a jegyz6 az eljaras meginditasardl szolo értesitést 3
munkanapon belll hirdetményi dton, valamint - ha a telepulés ilyennel rendelkezik - a telepilés hivatalos
honlapjan is kdzzéteszi a kdrnyezet védelmének altalanos szabalyairdl szdlé térvényben meghatarozott

lgyféli jogok biztositasa céljabol. Ez esetben az ligyintézési hataridé 45 munkanap.

11.24.3.2 Kozterilet hasznalat engedélyezése

Ki veheti igénybe?

Az a személy, aki az adott telepllésen valamilyen célbdl koztertletet kivan igénybe venni.

Az dnkormanyzat rendeletében hatarozza meg az eljaras szabalyait.

Eljaras targya:

Az eljaré hatésdg az eljaras sordn megallapitia, hogy az adott kérelem teljesithet6-e, illetve
maghatarozza a kdzterilet hasznalati-dij mértékét.
Kozterilet-hasznalati engedély kiadasat akkor kell kérelmezni, amikor az ingatlan-nyilvantartasban
kézterlletként meghatarozott terlleten épitkezést vagy mas olyan tevékenységet kivanunk
folytatni, amellyel a kozterlletet atmenetileg magancélra hasznaljuk fel (példaul: hirdet6tabla

elhelyezése, arusitas, vendéglatoipari elékert létesitése, tehergépjarmi tarolasa stb.).

Sziikséges dokumentumok:

kitoltott kozterilet-foglalasi engedély kiadasara iranyuld kérelem

Iranyado jogszabalyok:

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairél és az

1990. LXV. torvény a helyi dnkorméanyzatokrol

Dija:

Onkormanyzati rendelet allapitia meg.



Ugyintézési hataridé: 22 munkanap
1.24.3.3 Telepengedély adataiban bekovetkezett valtozas bejelentés

Ki veheti igénybe?

e Az adott telepilés tertletén lako- vagy tartdzkodasi hellyel rendelkez6 személy.

e Adott teleplilés teriiletén székhellyel (telephellyel, fidkteleppel) rendelkezé jogi személy,
jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet.

e Ingatlanra vonatkozd gy esetében, ha az gy targyat képez6 ingatlan az adott telepilés
tertiletén fekszik.

A valtozas jellegétdl fliggben a megfelelé dokumentumok csatolandok

Iranyadé jogszabalyok:

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol

358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan

gyakorolhaté egyes termel6 és egyes szolgaltato tevékenységekrél, valamint a telepengedélyezés rendjérdl
és a bejelentés szabalyairdl

35/1999. (X.13.) BM rendelet a telepengedélyezési eljarasért fizetend6 igazgatasi szolgéltatas dijarol
Ugyintézési hataridé: 22 munkanap
11.24.3.4 Telephely kiadasa

Ki veheti igénybe?

- Az adott telepilés tertletén lako- vagy tartézkodasi hellyel rendelkez6 személy.

- Adott telepulés terlletén székhellyel (telephellyel, fiokteleppel) rendelkez6 jogi személy,
jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet.

Eljaras targya: telepengedély megadasa, amely engedély lehet::
— Bejelentési kotelezettség
— Engedélyezési eljaréas
Sziikséges dokumentumok:
- Kérelem,formanyomtatvanyon melyet a korzetkdzpont jegyzéjéhez kell benyuijtani
Csatolni kell:

A Kormany a telepengedély kiadasa iranti eljarasban



a) a higiénés és egészségvedelmi, az ivoviz-minéségi, a telepllési szilard és folyékony hulladékkal
kapcsolatos kozegészségugyi, jarvanyugyi vonatkozésu kovetelmények, valamint a kémiai biztonségra
vonatkozd jogszabalyi el6irasok érvényesitésével kapcsolatos, jogszabaly altal az egészségligyi hatdsag
jogkorébe utalt szakkérdésben az elsd foki eljarasban az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgélatnak (a tovabbiakban: ANTSZ) a telep fekvése szerint illetékes kistérségi intézetét, a masodfoku
eljarasban az ANTSZ-nek a telep fekvése szerint illetékes regionalis intézetét;

b) annak elbiralasa kérdésében, hogy

ba) a telepen a hulladékgylijtés és - tarolas eszkdzei, valamint a hulladékkezelés modja megfelel-e a
hulladékgazdalkodasi kovetelményeknek, okoz-e a telepen térténd hulladékkezelés kornyezetterhelést,
biztositott-e a telep hulladékszallitasi szempontbdl térténé megkdzelithetésége,

bb) a tevékenység zajkibocsatasa megfelel-e a kdrnyezeti zaj- és rezgés elleni védelem kdvetelményeinek,

bc) a tevékenység megfelel-e az elérheté legjobb technika alapjan meghatarozott levegévédelmi
kévetelményeknek és eldirasoknak, valamint a védelmi dvezet kijelolési szabalyainak,

bd) orszagos jelentdségl védett természeti terlileten, NATURA 2000 terlleten, vagy barlang
védBovezetében annak elbiralasa kérdésében, hogy a tevékenység a természet védelmére vonatkozd
nemzeti és kdzdsségi jogi kdvetelményeknek a kérelemben foglaltak szerint, vagy tovabbi feltételek mellett
megfelel-e,

be) a foldtani kozeg és a vizek védelme érdekében megfelelé miszaki védelmet alkalmaznak-e és a
tevékenységbél eredéen a foldtani kozeget és a vizeket ér6 terhelés alatta marad-e a vizek védelmére
vonatkozd kovetelményeknek, valamint ivovizbazisok érintettsége esetén megfelel-e az ivovizbazis védelmi
eléirasoknak az elsé foku eljarasban a telep fekvése szerint illetékes kornyezetvédelmi, természetvédelmi és
vizligyi felligyel6séget, a masodfoku eljarasban az Orszagos Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és
Vizlgyi Féfelligyel6séget;

c) az 5. melléklet 1. pontjdban meghatarozott tevékenységeknél - annak elbiralasa kérdésében, hogy a
telep a tlizvédelmi kdvetelményeknek a kérelemben foglaltak szerint vagy tovabbi feltételek mellett megfelel-e
- az elsd foku eljarasban a telep fekvése szerint illetékes hivatasos dnkormanyzati tlizoltésagot, a masodfoku
eliarasban a telep fekvése szerint illetékes megyei katasziréfavédelmi igazgatosagot, Budapesten az
Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsagot;

d) terméfolddel kozvetlenil szomszédos foldrészleten allé telep engedélyezése esetén annak elbirdlasa
kérdésében, hogy az ipari tevékenység a terméfold talajanak szennyezédésére, karosodasara, roncsolasara,
valamint az ott folytatott mezégazdasagi tevékenységre, tovabba a ndvényvédd szerekkel folytatott ipari
tevékenységek engedélyezése esetén a kezelészemélyzet kitettségére, a lehetséges human- és kdrnyezeti
toxicitasra, terhelésre hatassal van-e, elsé foku eljarasban a Mez6gazdasagi Szakigazgatasi Hivatalnak (a
tovabbiakban: MgSzH) a telep fekvése szerint illetékes elsd foku szakhatosagként eljard szervét, masodfoku
eljarasban az MgSZH masodfoku szakhatdsagként eljard szervét;

e) ha a telepen az ipari tevékenységgel dsszefliggésben kildn jogszabaly alapjan hatosagi felligyelet ala

tartoz6 nyomastarté berendezést, éghetd vagy veszélyes folyadék tarolasara szolgald tartalyt, ipari vagy



mezOgazdasagi gazfogyasztd késziiléket, legaldbb 50 kVA beépitett 6sszteljesitményd, 0,4 kV vagy nagyobb
feszliltségl villamos berendezést, rendszert, nem kdzforgalmu izemanyagtdltd allomason cseppfolyds- vagy
cseppfolyositott-, illetve s(ritett gaz-lizemanyag- tolt6 berendezést hasznélnak - az ezen épitményekkel,
berendezésekkel dsszefliggd miszaki biztonsagi kévetelményeknek valdé megfelelés kérdésében - elsé foku
eljgrasban a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatalnak a telep fekvése szerint illetékes terileti
mérésligyi és miszaki biztonsagi hatésagat, masodfoku eljarasban a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési
Hivatal kdzponti szervét;

f) ha az engedélyezés targyaul szolgald ingatlan miemléki védelem alatt all - annak elbiralasa kérdésében,
hogy tevékenység a kérelemben foglaltak szerint vagy tovabbi feltételek mellett megfelel-e a kulturalis
orokség védelme jogszabalyban régzitett kévetelményeinek -, elsé fokon a Kulturalis Ordkségvédelmi
Hivatalnak a telep fekvése szerint illetékes teriileti szervét, masodfokon a Kulturalis Orokségvédelmi Hivatal
kbzponti szervét

szakhatosagként jelsli ki.

A jegyz6 a telepengedély iranti kérelem beérkezését kdvetden koteles meggydzbdni arrol, hogy a helyi
épitési szabalyzat, szabalyozasi terv, meghatarozott dvezeti besorolas, illetbleg azok hidnyaban az épitett
kornyezet alakitasarél és védelmérdl szdld 1997. évi LXXVII. torvény 18. § (2) bekezdése szerint a

kérelemben feltlintetett telepen az adott tevékenység végezheté-e.

Bejelentés-koteles tevékenység esetében a jegyz6é haladéktalanul kételes meggy6zédni arrdl, hogy a
helyi épitési szabalyzat, szabalyozasi terv, meghatarozott dvezeti besorolas, illetéleg azok hianyaban az
épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmérdl szold 1997. évi LXXVIII. térvény 18. § (2) bekezdése szerint a
bejelentésben feltlintetett telepen az adott tevékenység végezheté-e. A jegyz6, amennyiben megallapitja,
hogy az adott tevékenység a telepen nem végezhetd, az ipari tevékenység végzését megtiltia és a telepet

bezaratja.

Iranyadd jogszabalyok: 2004. évi CXL. A kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl sz6l6 torvény, valamint 358/2008. (XI1.31.) Kormanyrendelet.

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

1.24.3.5 Zajkibocsatasi hatarérték megallapitas

Ki veheti igénybe?



A zajforras Uzemeltetbje.

Eljaras targya:

A kérnyezeti zajt eléidézé lizemi vagy szabadidds zajforrasra vonatkozdan a tevékenység megkezdése
elétt az lzemelteté koteles kornyezeti zajkibocsatasi hatarérték megallapitasat kéri a kornyezetvédelmi
hatdsagtol.

Nem kell kornyezeti zajkibocsatasi hatarérték megallapitasat kérni, ha

a) a tervezett kdrnyezeti zajforras hatastertletén nincs védend® terilet, épllet vagy helyiség,

vagy
b) a tervezett kdrnyezeti zajforras hatasteriiletének hatarvonala a szamitasok, illetve mérések
alapjan a kornyezeti zajforrast magaba foglalé telekingatlan hatarvonalan belllre esik és a
telekingatlant a zajforras uzemeltetéjén kivil mas személy nem hasznalja.
Sziikséges dokumentumok:
- kitoltott zajkibocsatasi hatarérték megallapitasa iranti kérelem
- a komyezeti zajforras hatasteriiletének megallapitasardl készitett mérési vagy szamitasi
dokumentécio
Iranyadé jogszabalyok:
2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairol sz616
93/2007. (XII. 18.) KvWM rendelet a zajkibocsatasi hatarértékek megallapitdsénak, valamint a zaj- és
rezgéskibocsatas ellenérzésének modjarol
33/2005. (XII. 27.) KvWM rendelet a kornyezetvédelmi, természetvédelmi, valamint a vizigyi hatosagi
eljarasok igazgatasi szolgaltatasi dijairdl
27/2008. (XII. 3.) KvwWM-EUM egylttes rendelet a kdrnyezeti zaj- és rezgésterhelési hatarértékek

megallapitasardl

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap
1.24.4 Hadirokkant ellatas
1.24.41 Hadigondozasba vétel

Hadigondozasra az a Magyarorszagon €16 magyar allampolgar jogosult, aki katonai szolgalat, kételezd
katonai eléképzés, légitamadas és hadmiivelet, valamint visszamaradt robbandanyag felrobbanasa soran
vagy kovetkeztében testi épségének vagy egészségkarosodasa folytdn hadieredetli fogyatkozast
szenvedett, tovabba akit hadigyamoltként, hadidzvegyként, hadiarvaként, illetéleg hadigondozott

csaladtagként kell gondozasba venni.



A hadirokkantat a hadieredeti fogyatkozas altal bekdvetkezett munkaképesség-csokkenésének
mértéke szerint |-V. jaradékosztalyba kell sorolni.
[1994.évi XLV.torvény 3.§ (1) bek.]

A hadigondozasi igényjogosultsdg megéllapitdsa iranti eljaras kérelemre indul, amelynek soran a
kérelmezbnek _bizonyitani kell a fogyatkozas, illetve a halal hadi eredetét. Az Orszagos Rehabilitacios
és Szocialis Szakértdi Intézet (a tovabbiakban: Szakértdi Intézet) kérelmezé lakohelye szerint illetékes

els6fokl bizottsaga a 113/1994. (VII.31.) Korm.rend.1.szamu melléklete alapjan allapita meg a

jaradékosztalyba sorolas alapjat képez6 hadieredetii fogyatkozas szazalékos mértékét.

A jegyz6 a kérelmezét, aki hadirokkantként kéri nyilvantartasba vételét, illetve magasabb

jaradékosztalyba torténé besorolasat kéri a 113/1994. (VII.31.) Korm.rend.2.szdmu_melléklet szerinti

nyomtatvany felhasznalédsaval a bizottsag elé utalja vizsgalat céljabol. A bizottsag a 113/1994. (VIll.31.)

Korm.rend.3.szamu melléklete alapjan kiéllitia a szakvéleményt és 22 munkanapon belll megkuldi a

jegyz6nek.

A kérelmezé hadigyamoltnak, hadidzvegynek és hadiarvanak és hadigondozott csaladtagnak

mindstlhet. (1994.évi XLV.torvény 4-7.8.) Hadiarvaként kell a gyermeket gondozasba venni akkor is, ha a

szolgalat kovetkeztében meghalt személy, illetleg meghalt hadirokkant az 1952. évi IV. torvény 35., 36. és
51. §-ai alapjan tekinthetd apanak.

A hadigondozasra valé jogosultsag kizérhatd, megszintethetd, illetve nemzeti gondozotta
atmindsithetd. (1994.évi XLV.torvény 8.§)

Uj hadigondozasi igény bejelentése esetén a jegyzonek vizsgalni kell, hogy a kérelmezd

ugyanazon hatrany miatt nem részestil-e nemzeti gondozasban, amirél a kérelmezét a 113/1994. (VII.31.)

Korm.rend. 4.szamu melléklete szerinti formanyomtatvanyon nyilatkoztatja.

A hadigondozottak ellatasanak nemei

Az egydsszegli térités dsszege 50.000 forinttdl 250.000 forintig terjed. Megallapitasat a

jegyz6tél kell kémni a 113/1994.(VIIl.31.) Korm.rend.5.szami_melléklete szerinti nyomtatvanyon, az ott

meghatarozottak szerint.

A hadirokkant-jaradék havonkénti dsszege az dregségi nyugdij mindenkori legkisebb dsszegének 70-

150 %-ig terjedd mértéke, a jaradékosztalyba sorolastol figgdéen.



(1994.évi XLV.torvény 11.§)

Az apolasi potlék mértéke a megallapitott hadirokkant jaradék | havi dsszegének 40 %-a. Ez a
potiék a jaradékon feldl jar annak, aki orvosi szakvélemény alapjan masok rendszeres apolasara,

gondozésara szorul. (1994.évi XLV.torvény

128)

A hadidzvegyi jaradék havi rendszeres tamogatas, melynek dsszege az oregségi nyugdij
mindenkori 6sszegének 75 %-a. Amennyiben a hadiézvegy mas jovedelemmel nem rendelkezik, a havi

6sszeget ndvelni kell az dregségi nyugdij mindenkori legkisebb dsszegével.(1994.évi XLV.torvény 13.§)

A hadiarvat a hadigyamoltra vonatkozé feltételek megléte estén egyéb ellatastdl flggetlentl
havi rendszeres jaradék illeti meg, amelynek 6sszege az 6regségi nyugdij mindenkori legkisebb 6sszegének
30 %-a.

A hadigondozott csaladtag jaradékanak dsszege az egyéb ellatastol fiiggetlenil az dregségi

nyugdij mindenkori dsszegének 30 %-a. (1994.évi XLV.térvény 14-15.§)

A temetési hozzajarulast kell folyositani a jaradékban részesiilt hadirokkant haldsa esetén
annak, aki igazolja, hogy a temetés koltségeit fedezte, feltéve, hogy a temetés nem kozkoltségen tortént.

Osszege, a T. jaradékosztalyba sorolt hadirokkantat megillets 2 havi jaradék. (1994.évi XLV.torvény 16.§)

A szocialis intézményi ellatast igénybe vevé hadirokkantat az 1993. évi lll. torvény 59-85. §-

aban_meghatarozott ellatas megilleti, melynek ellenértékét a Kdzalapitvany megtériti az ellatast nyujto

szervnek, illetve fenntarténak. Téritési dijként az intézményi téritési dij szamolhato el. [113/1994. (VIII.31.)

Korm. rendelet 9.§]

A megallapitas és a kifizetés az elhunyt hadirokkant lakohelye szerinti teleplilési onkormanyzat

jegyzéjének feladata. [113/1994.(VIIl.31.) Korm.rendelet 8. §] Ezen kivil a hadirokkantat téritésmentes

gyogyaszati ellatas és gydgyaszati segédeszkoz ellatas (1994.évi XLV. torvény 17., 18. §) illeti meg, azzal,

hogy a téritésmentes gyogyaszati segédeszkoz ellatas esetén térsadalombiztositési jogszabélyok is

iranyadok és szlikség szerinti mennyiségben kell biztositani a segédeszkdzt a [113/1994. (VIIL.31.)

Korm.rend.10-13.§] szerint.

Az ellatas megallapitasanak és folydsitasanak részletes szabalyait, a fel nem vett, vagy
tévesen kifizetett, illetve a jardaék folydsitasanak szlinetelésére, majd ujboli folydsitdsara vonatkozo

szabalyokat az 1994. évi XLV. torvény 19-21. § tartalmazza.




Ezen kivil a hadigondozottak kozlekedési kedvezményekben, televizid el6fizetési
kedvezményben, valamint a helypénz megfizetése aloli mentesités kedvezményében részesithetok.
(1994.évi XLV.torvény 22-24.§)

A jegyz6 a hadigondozasba vett személyekrdl nyilvantartast vezet és érérvényesiti az eltéré

eljarasi szabalyokat [1994. évi XLV. torvény 26. § (3) bek.] TanGvallomas a jegyzé el6tt csak személyesen

torténhet, ha azonban a tanuk lakhelye mashol van, a jogosultsagot megallapitd jegyz6 felkérésére a tanuk

a lakdhelyUk szerinti jegyzénél is tehetnek nyilatkozatot.

Eljaras szabalyai

Az eljaras inditasa kérelemre torténik, melyet a Gydngyds Varos Polgarmesteri Hivatal

Kozigazgatasi és Szocialis Igazgatésdgahoz (3200. Gyodngyods, F6 tér 13.) a mellékelt

formanyomtatvanyon lehet benyujtani.
Az érdemi hatarozatot a kérelem benyujtasatol szamitott 22 munkanapon belll kell meghozni. A jegyz6
az ugyintézési hatarid6t indokolt esetben — az ugyfél egyideji értesitése mellett — egy izben legfeljebb 22

munkanappal meghosszabbithatja. [2004.évi CXL.térvény 33.§]

A kérelemnek nincs alaki kotottsége. A jogosultsag hadi eredetét egykorl szolgalati, katonai,
koérhazi iratokkal és hatosagi igazolasokkal, ezek hianyaban mas hitelt érdemlé médon kell igazolni.

A halal hadi eredetét els6sorban hivatalos hatosagi értesitéssel, halotti anyakonyvi kivonattal,
hatdésagi bizonyitvannyal, vagy holttd nyilvanité birésagi végzéssel kell igazolni. Az iratok felkutatasa
elsésorban annél a tertiletileg illetékes polgarmesteri hivatalnal kezdeményezhetd, ahol az elhunyt utolsé
lakéhelye volt. A halal hadi eredetével kapcsolatos iratok a Magyar honvédség Kézponti Irattarabdl is (1027
Budapest, Feketesas u. 4.) beszerezheték. Az iratkutatés ellenértékét a Kozalapitvany elézetes
megaéllapodas alapjan tériti meg az iratot szolgéltatd részére.

Az ugyfél helyett torvényes képvisel6je vagy megbizottja is eljarhat. A kdzigazgatési szerv a

képviseleti jogosultsagot vizsgalhatja.[2004.évi CXL.torvény 40.§]

Szakhatésagként az Orszagos Rehabilitaciés és Szocialis Szakértdi Intézet a kérelmezd
lakhelye szerint illetékes els6foku bizottsaga allapitia meg a jaradékosztalyba sorolas alapjat képezé

hadieredet(i fogyatkozas szazalékos mértékét.



A kozigazgatasi szerv targyalast tarthat, ha az a tényallas tisztdzasahoz szikséges. Az lgyfél

és képviseldje a targyaladson elhangzottakra észrevételt tehet. [2004.évi CXL.t6érvény 62.§]

Aki a hatarnapon nem jelent meg vagy a hatéridét elmulasztotta az eljaré kdzigazgatasi
szervnél igazolasi kérelmet terjeszthet el6.

Az igazolasi kérelmet nyolc napon beliil lehet el6terjeszteni, amelynek elfogadasarol a kozigazgatasi
szerv dont. Az (igyfél és képviselGje az eljaras soran keletkezett iratokba betekinthet, és azokrdl masolatot
készithet. Nem lehet betekinteni tanacskozasrél, szavazasrol készllt jegyz6konyvbe, valamint a hatarozat
tervezetébe. [2004.évi CXL.torvény 66-69. §]

A bizottsdg a vizsgalat helyérdl és idejérdl a kérelmez6t irasban értesiti, majd a vizsgalat
eredményérdl a jegyzét formanyomtatvanyon 22 munkanapon belll értesiti. A hadigondozasi igény
visszamendlegesen nem érvényesithetd.

A kozigazgatési szerv az gy érdemében hatérozattal, az eljaras sorén eldontendd kérdésekben
végzéssel dont. A jegyzé hatarozatban dént a hadigondozasi igényjogosultsagrol, a hadirokkant
jaradékosztalyba sorolasarol, a pénzellatdasok megallapitasarol és dsszegszeriiségérél, a hadigondozott
kbzgydgyellatasra jogositd igazolvanya és a hadigondozasi igazolvany kiadasarél, a pénzellatas
szlneteltetésérdl, megsziintetésérdl, valamint a jogalap nélkil felvett pénzellatas visszafizetésérél. A
hatérozatnak tartalmazni kell az arra vonatkoz6 figyelmeztetést, hogy a hadigondozott kérliményeiben
bekovetkezett valtozast 8 napon bellil koteles bejelenteni a hadigondozé hatoésagnak. [2004.évi
XLC.torvény 71-74. §-ai]

A jegyz6 hatarozatban szinteti meg a hadigondozasi igényjogosultsagot, ha a meghatarozott
megsziintetd okokrol tudomast szerez.
A hadigondozasi igazolvany nyomdailag sorszamozott, szigoru szamadasu nyomtatvany.

113/1994.(VIIl.31.) Korm.rend.6.szamu melléklet Az igazolvanyt a jegyz6 a Kozalapitvanytol igényli.

Jogorvoslat

Az Ugyfél az gy érdemében hozott elsé fokl hatarozat ellen fellebbezéssel élhet, a hatarozat
kézhezvételét kdvetd naptol szamitott 15 napon beliil. A fellebbezést annal a kozigazgatasi szervnél kell
eléterjeszteni, amely a megtamadott hatarozatot hozta. A fellebbezésben Uj tények és bizonyitékok is
felnozhatok. Masodfokon a Kozigazgatasi Hivatal jar el. Ha kérelmezd az osztalybasorolast megallapito
hatarozat ellen él jogorvoslattal az Orszagos Rehabilitacids és Szocialis Szakért6i Intézet masodfoku
bizottsagat kell megkeresni. [2004.évi CXL.térvény 98-108.§-ai]




A kézigazgatasi szerv els6 fokU hatarozata jogerds és végrehajthat6, ha a hatarozat ellen hataridén
belil nem fellebbeztek, a fellebbezésrdl lemondtak. A masodfoku hatérozat a kdzléssel valik jogerdssé,
kivéve, ha birdsagi fellilvizsgalatra keril sor. A jegyz6 az egydsszeg( téritésre, a hadigondozasi jaradékra
és egyéb pénzellatasokra valé jogosultsagot joger6sen megéllapitd, mddositd, megsziintetd hatarozatat
megkuldi a nyugdijfoly6sito szervnek, amely intézkedik az egydsszegl térités, illetve a pénzellatas
folyésitasa irant. [2004.évi CXL.torvény 127-129. §[

Eljaras koltségei

Minden hadigondozotti pénzellatas adémentes, annak az egyéb jovedelmek utan fizetendd adéra
(addsavokra) kihatasa nincs. A hadigondozotti jogosultsagok megéllapitasaval, illetbleg elbiralasaval
kapcsolatos minden kdzigazgatasi, birdsagi eljaras, tovabba a szlikséges okiratok kiéllitasa irant inditott
eljaras targyi illetékmentes. (1994.évi
XLV.térvény 27.§)

A meghatarozott pénzbeli juttatdsok, természetbeni ellatasok és kedvezmények fedezetét, valamint
az ezekkel kapcsolatos mlkodési, Ugyviteli koltségeket ideértve a postakoltséget is a kdzponti koltségvetés
biztositja. (1994.évi XLV.térvény 25.§)

Iranyado jogszabalyok:

1994. évi XLV. térvény a hadigondozasrol

113/1994. (VII1.31.) Korm.rend. a hadigondozasrol szol6 1994.évi XLV.torvény végrehajtasardl

1952. évi V. térvény a hazassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas szabalyairdl

1.24.5 Hatdsagi bizonyitvany
1.24.5.1 Egyéni vallalkozassal kapcsolatos hatdsagi bizonyitvany kiadasa

Eljaras targya
A vallalkozas székhelye szerint illetékes okméanyirodaban a kérelmez0 a kitoltott nyomtatvanyokat és

az eldirt okiratokat leadja, illetve bemutatja. Az adatok ellenérzése utan az Ugyintézé kidllitia a hatdsagi

bizonyitvanyt és atadja az lgyfélnek.



Sziikséges Dokumentumok

- az eljar6 személy (lUgyfél) személyazonossagat igazold okmény (képviseleti eljarés esetén
meghatalmazas is),
- lakcimkartya (ha van),

- egyénivallalkozéi igazolvany bemutatasa.

Eljarasi illeték:
+ az illeték mértéke 2000 Ft, az eljarashoz kotddd illeték — az okmanyirodaban rendelkezésre bocsatott —
postai csekken, hazipénztarba torténd befizetés utjan illetve kdzvetlenll az tgyintézénél bankkartyaval

fizethetd meg.

IrAnyad6 jogszabalyok:
* Az egyéni vallalkozasrol sz6l6 2009 évi. CXV. torvény,
‘Az egyéni vallalkozdi igazolvanyrol  szdlo  308/2009.. (XI.28.)  Korm.  Rendelet,

* Az illetékekrdl szolo 1990. évi XCIII. torvény.

11.24.5.2 Hatésagi bizonyitvany kiadasa

Ki veheti igénybe?

e Az adott telepulés terlletén lako- vagy tartozkodasi hellyel rendelkezé személy.

e Adott telepiilés terlletén székhellyel (telephellyel, fiokteleppel) rendelkezd jogi személy,
jogi személyiseggel nem rendelkez6 szervezet.

¢ Ingatlanra vonatkozé ligy esetében, ha az ugy targyat képezd ingatlan az adott teleptlés
terliletén fekszik.

e Engedélyhez vagy bejelentéshez kotott tevékenység esetén, ha az engedélyhez vagy
bejelentéshez kotott tevékenységet az adott telepilés tertletén gyakoroljak vagy
gyakorolni kivanjak.

e Ajogellenes magatartast az adott telepuilés tertiletén kovették el.

e Adott telepiilés terlletén a bizonyitando tény bekovetkezett, illetve az allapot tartott vagy
megsz(int.

o Adott telepulés teriletén a bizonyitassal kapcsolatos dolog van, vagy a bizonyitani kivant
id6szakban volt.

e Adott telepiilés nyilvantartasa az adatot tartalmazza.



Eljaras targya:
A hatdsag tény, allapot vagy egyéb adat igazolasara hatdsagi bizonyitvanyt ad ki. A hatdsagi bizonyitvany
tartalmat - az ellenkezd bizonyitasaig - mindenki koteles elfogadni. Példaul, ha a fennallo élettarsi viszony
igazolasara van szlkség.

A hatdsag a hatosagi bizonyitvany kiadasat megtagadia, ha

a) kiadasa jogszabalyba (tkozik,

b) azigazolni kivant tény, allapot vagy egyéb adat mas okirattal bizonyithato,

c) azUgyfél a hatésagi bizonyitvany felhasznalasanak céljat nem jel6li meg, vagy

szlksegességét nem tudja valoszinlsiteni, vagy valotlan adat, tény, allapot igazolasat keri.

Hatosagi bizonyitvanynak mindsll az iratokra vezetett zaradék is, mely a hatosag elétt alairassal

hitelesitése is lehet.

Sziikséges dokumentumok:

- Csatolni kell a bizonyitékokat, amely alapja a hatésagi bizonyitvany kiadasanak.
Amennyiben tanukkal kivanja bizonyitani a tényt, akkor 2 tanu személyes jelenléte
szlkséges, akik bintetdjogi feleldsséglk tudataban nyilatkoznak az adott tény

- Az lgyfél, a tanuk érvényes, személyazonositasra és lakcim igazolasara alkalmas
okmanya. Pl: személyazonositd igazolvany, lakcimkartya, utlevél, vezetéi engedély.

Iranyado6 jogszabalyok: 2004. évi CXL. A kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl sz616 torvény 83-84.§
Ugyintézési hataridé: 5 munkanap
1.24.6 Igazolas
1.24.6.1 1. és Il. kategériaju jatéktermek létesitéséhez sziikséges szakhatdosagi

hozzajarulas

Eljaras targya

Az |. és Il. kategorigju jatékterem létesitéséhez, Uzemeltetésének engedélyezéséhez a telepulési
onkormanyzat - a févarosban a keriileti Gnkormanyzat - jegyz6jének szakhatdsagi allasfoglalasa sziikséges
arrél, hogy az dnkormanyzat teriletén l|étesitendd jatékterem az épitésligyi és a szerencsejaték
szervezésére vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak megfelel, valamint, hogy a jatékterem miikddéséhez

hozzajarul.



Sziikséges Dokumentumok

A pénznyer§ automata és a jatékterem mikodtetése iranti kérelmet az SZF &ltal rendszeresitett
formanyomtatvanyon a szervezd székhelye szerinti SZF terileti felligyeléségen vagy postai uton kell

benyujtani.

A kérelemhez a kérelmez6nek csatolnia kell:

jatékterem engedélyezése iranti kérelem esetén:

— ajatékterem latogatasi szabalyzatat,

— a jatékterem jogszer( birtoklasat igazold okiratot, valamint a jatékteremnek helyet adé ingatlan
harminc napnal nem régebbi tulajdoni lapjat,

— a jatékterem soron kivili engedélyezési eljarasa soran a jatékterem céljara szolgald helyiség
birtokbaadasara jogosult személy nyilatkozatat arrél, hogy kizarélag a kérelmezé szervezével all a
jogszer(i birtoklasra iranyulé polgari jogi jogviszonyban,

— az igazgatasi-szolgaltatasi dij befizetésére vonatkozd készpénz-atutalasi megbizas (csekk)
topéldanyat vagy az atutalds meginditdsanak megtorténtét tanusitd hitelintézeti igazolast

(bankkivonatot);

pénznyerd automata Uzemeltetése iranti kérelem esetén:

— az lzembe helyezendd pénznyeré automata jogszer( birtoklasat igazol6 okiratot,

— az igazgatasi-szolgaltatasi dij befizetésére vonatkozd készpénz-atutalasi megbizas (csekk)
tépéldanyat vagy az atutalds meginditasanak megtorténtét tanUsitd hitelintézeti igazolast
(bankkivonatot),

— apénznyeré automata hitelesitésérdl kiallitott hitelesitési bizonyitvany egy eredeti példanyat.

Eljarasi illeték: 2.200.- Ft, amelyet illetékbélyegben kel a  kérelmen leréni

IrAnyad6 jogszabalyok: a tobbszdr médositott 1991. évi XXXIV. torvény, a 35/2005. (X.21.) PM rendelet, a
18/1995.(VII.21.) PM-IKM egyiittes rendelet

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

1.24.6.2 Jegyzdi igazolas szerencsejaték felligyelethez



Ki veheti igénybe?

Barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiség nélkilli gazdasagi tarsasag.

Eljaras targya:

A szerencsejaték-szervez6 tevékenységre iranyuld engedélyezési eljaras kérelemre indul, az egyes
szerencsejatékokra kulon-kulon kérelmet kell eléterjeszteni. A kérelemnek tartalmaznia kell a lakohely,
székhely vagy telephely szerinti telepiilési dnkormanyzat jegyzéjének igazolasat arra vonatkozoan, hogy a
kérelmez6 illetéleg vezetd tisztségviseldje és tagja biintetett el6életli vagy a kérelem benyujtasat megel6z6
harom éven bellil kdzbizalom elleni (Btk. XVI. fejezet Ill. cim), gazdasagi (Btk. XVII. fejezet), vagyon elleni
(Btk. XVIII. fejezet) bilincselekményt, tovabba tiltott szerencsejaték szervezésének bilincselekményét, illetve
a kérelem benyujtasat megeléz6 két éven bellil tulajdon elleni vagy pénziigyi szabalysértést, a jaték és
pénznyerd automata Uzemeltetésére vonatkozd szabalyok megszegése vagy tiltott szerencsejaték
szabalysértését nem kovette el.

Sziikséges dokumentumok:

- lgazolas irénti kérelem

Iranyadé jogszabalyok:

A szabalysértésekrél sz6l6 1999. évi LXIX. torvény,
Az egyes szerencsejatékok engedélyezésével, lebonyolitasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasardl sz6l6 32/2005. (X. 21.) PM rendelet,
A szerencsejaték szervezésérdl szold 1991. évi XXXIV. torvény

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

1.24.7 Jarmii

1.24.7.1 Jarmii forgalombél valé kivonasa hivatalbol
Eljaras targya:
Ezekre az ligyekre jellemzd, hogy nem az Ugyfél kérelmére indul az eljaras, hanem valamely hatésag —
legtobb esetben a rendbrhatdsag, adéhatdsag, birdsagi végrehajto — értesitésére, kérelmére vagy a sajat
észleléslnk alapjan. Minden esetben vizsgaljuk hatésagunk illetékességét az eljarasra. Ha nem Budapest

XIV. kertileti lakos az tgyfél, haladéktalanul az illetékes hatdsaghoz kerll az irat.

A legfontosabb eljarasok a kivonasi okok szerint az alabbiak:

Lefoglalas



A birdsagi végrehajtd, az adohatdsag, vamhatésag értesitésében szerepld adatokat 0sszeveti az
lgyintézd az orszagos jarmlnyilvantartas adataival. Ha eltér a tulajdonos személye a lefoglalasban
szerepl6tdl, ezt jelzi a lefoglalast elrendelének és kéri az allasfoglalasat, fenntartja-e a foglalast valtozatlan
tartalommal. Ha nem, az eljarast megszinteti az okmanyiroda. Ha fenntartia vagy nincs eltérés az
adatokban, azonnal bejegyzi az Ugyintézé az orszagos jarmlnyilvantartasba a torvény erejénél fogva
fennall6 elidegenitési és terhelési tilalmat. Az értesitésben foglaltak vizsgalata nem tartozik az okmanyiroda
hataskorébe, koteles alakszer(i hatarozattal a forgalombdl kivonni a jarmivet, kivéve, ha a hatarozat
meghozatala elétt a jarmivet a foglalas hatalya aldl feloldia az elrendel6. A hatarozat jogerére
emelkedésekor az orszagos jarmiinyilvantartasba bejegyzi az Ugyintézd a forgalombol val6 kivonas tényét.
Ha a hatérozatba foglaltaknak a kotelezett nem tesz eleget, az Ugyintézd intézkedik a hatéarozat
végrehajtasa irant. Ha a lefoglalast elrendelé a jarmivet a foglalas hatélya aldl feloldja, a tulajdonos,

uzembentarto kérheti a jarmu ismételt forgalomba helyezését.

Gépjarmladd medfizetésének elmulasztasa

Az adbhatosag kérelmében szereplé adatokat az (igyintéz0 az orszagos jarminyilvantartas adataival
egyezteti. Ha eltér a tulajdonos, lizembentartd személye a kérelemben szerepl6tél, az eljarast megsziinteti
az okmanyiroda, mert csak a tartozassal terhelt tulajdonos, lzembentartd jarmivét lehet a forgalombol
kivonni. E tényt kozli az adohatdséggal. Ha az adatok egyeznek, alakszerli hatarozattal kivonja a
forgalombdl a jarmlvet az okmanyiroda az addfizetési kotelezetiség teljesitéséig. A kotelezettség
teljesitését az adohatosag kézli az okményirodaval, nem elég az ad6zé bejelentése, mert az okmanyiroda
nem ismeri a tartozas mibenlétét, csak a tényét. Ha a tartozast a hatarozat jogerére emelkedése el6tt
rendezi a kotelezett, az eljarast az okmanyiroda megsziinteti. Ha nem, a hatarozat jogerére emelkedésekor
az orszagos jarminyilvantartasba bejegyzi az Ugyintézé a forgalombdl valé kivonas tényét. Ha a
hatarozatba foglaltaknak a kotelezett nem tesz eleget, az Ugyintézé intézkedik a hatarozat végrehajtasa
irant. Ha a tulajdonos, lzembentartd az addfizetési kotelezettségét teljesitette és ezt az addhatdsag
igazolta, kérheti a jarm( ismételt forgalomba helyezését.

Tehergépkocsiknal 6 hénapra be kell vonni a térzskdnyvet és csak utana lehet kivonni a forgalombal.

Lejart mUszaki érvényesség, engedély nélkiili atalakitas

Ha valakit igazoltat a rend6r, és az intézkedés soran megallapitja, hogy a jarmivel ugy kozlekedtek,
hogy annak miszaki érvényessége lejart, vagy a gépkocsit engedély nélkil atalakitottak, a forgalmi
engedélyt a helyszinen bevonja. A feljelentés egy példanyat és a bevont forgalmi engedélyt megkiildi az

illetékes okmanyirodanak.



A feljelentésben szerepld adatokat az (gyintézd az orszagos jarmiinyilvantartas adataival egyezteti. Ha
az adatok egyeznek, alakszer(i hatarozattal kivonja a forgalombdl a jarmivet az okmanyiroda a miszaki
alkalmassag igazolasaig.

Ha a tulajdonos vagy lzembentarté a jarmlivet levizsgéztatja, és a vizsga soran kiadott miszaki
adatlapot a hatérozat jogerére emelkedését megeléz8en bemutatja, az okmanyiroda az eljarast
megszinteti.

A megsziintetéssel egyidejlileg bejegyzi a nyilvantartasba a mliszaki érvényesség idejét, és elhelyezi a
forgalmi engedélyben és a hatsé rendszamtablan az érvényesité cimkét.

Ha a tulajdonos vagy tizembentarté a hatarozat jogerére emelkedéséig nem vizsgaztatja le a jarmivet,
akkor az dgyintézé a forgalombdl valé kivonas tényét az orszagos jarminyilvantartdsba bejegyzi. Ha a
hatérozatban foglaltaknak a kotelezett nem tesz eleget, az ligyintézd intézkedik a hatarozat végrehajtasa
irant.

Ha a tulajdonos, Uzembentartd a jarmivet levizsgéztatta, kérheti annak ismételt forgalomba

helyezését.

Atiras elmulasztasa

Az eljaras két esetben indul meg. Az egyik eset az, ha valakit igazoltat a rendér, és az intézkedés
soran megallapitja, hogy a jarminek Uj tulajdonosa van, aki 15 napon beliil nem iratta a nevére a gépkocsit.
Ez esetben az intézked6 renddr a forgalmi engedélyt a helyszinen elveszi és a feljelentés egy példanyaval
egyltt megkuldi az illetékes okmanyirodanak.

A masik eset az, amikor az eladd bejelenti, hogy a jarmivet értékesitette, és az okmanyiroda pedig
megaéllapitja, hogy az ] tulajdonos 15 napon belll nem iratta nevére a gépkocsit.

Az (igyintéz0 a feljelentésben, vagy adas-vételi szerz8désben szerepl6 adatokat egyezteti az orszagos
jarminyilvantartas adataival. Ha az adatok egyeznek, felhivast kiild a jarm{i 0] tulajdonosanak az atirasra.
Ha az (j tulajdonos a felhivast kovetéen a jarmiivet a kdzlekedésigazgatasi eljarast megindito
okmanyirodaban nevére iratja, az a sajat eljarasat megsziinteti és a bejelentési kotelezettség késedelmes
teljesitése miatti szabalyszegés tényrdl értesiti a szabalysértési hatosagot, valamint a mulasztasi birsag
kiszabasa érdekében az illetékes addhatdsagot. Ha az eljarast megindité okmanyiroda megéllapitja, hogy a
gépjarmi idékdzben egy masik okmanyirodaban atirasra keriilt, az eljarasat megsziinteti. Amennyiben a
jarmi 0j tulajdonosa a felhivasra sem iratja a nevére a gépkocsit, és az eljaras soran emiatt az 6nhibaja
megallapithatd, az Ugyintéz6 a jarmivet alakszer(i hatérozattal a forgalombdl kivonja. A késedelem
mértékétdl fliggéen a kivonas id6étartama 2 honaptdl 1 évig terjedhet.

A hatérozat jogerére emelkedését kdvetéen az lgyintézd a forgalombdl vald kivonas tényét rogziti a
nyilvantartasba. Ha a hatarozatbhan foglaltaknak a kotelezett nem tesz eleget, az Ugyintézd intézkedik a
hatarozat végrehajtasa irant.

A jarmivet forgalomba helyezni az atirast kovetben is csak akkor lehet, ha a hatarozatban

meghatérozott idétartam lejar. A meghatérozott idé el6tt csak akkor lehet kémi az ismételt forgalomba



helyezést, ha a jarmUvet tovabb értékesitették. (kivéve a Ptk. 685. § szerinti kdzeli hozzatartozo részére

torténd eladas)

Kotelez6 gépjarmi-felelésségbiztositas fedezetének hianya

Az eljaras két esetben indul meg. Az egyik eset az, ha valakit igazoltat a rendér, s az intézkedés soran
megallapitja, hogy a jarmi tulajdonosa, lUzembentartéja nem tudja igazolni az érvényes kotelezo-
feleldsségbiztositas fedezetét. Ez esetben a felielentés egy példanyat megkildi az illetékes
okmanyirodanak.

A masik eset az, amikor a Kozigazgatasi és Elektronikus Kdzszolgaltatasok Kozponti Hivatal altal, az
okmanyiroda rendelkezésére bocsatott listabdl megéllapithatd, hogy a tulajdonos, tzembentarté nem fizeti a
gépkocsira a kotelezd felelésségbiztositast.

Az Ugyintéz6 felhivja a jarm( tulajdonosét, izembentartjat az érvényes kotelezé felelésségbiztositas
fedezetének igazolasara. Amennyiben a kételezett a felhivasnak eleget tesz, az gyintéz6 az eljarast
alakszer( hatérozattal megszuinteti.

Ha a kotelezett nem igazolja a kotelezd felelésségbiztositas fedezetét, akkor az lgyintézd alakszer
hatarozattal a jarmlvet a forgalombdl kivonja. A hatarozat joger6re emelkedésekor az orszagos
jarminyilvantartasba bejegyzi a forgalombol valo kivonas tényét. Ha a hatarozatba foglaltaknak a kételezett
nem tesz eleget, intézkedik a hatarozat végrehajtasa irant.

Ha a tulajdonos, lizembentarté bemutatja az érvényes kotelezd feleldsségbiztositas fedezetét, kérheti

a jarmd ismételt forgalomba helyezését.

IrAnyad6 jogszabalyok:
* A kbzuti kdzlekedési nyilvantartasrdl sz6lé 1999. évi LXXXIV. térvény,
* A kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasarol és visszavonasardl
sz616 35/2000. (X1.30.) BM rendelet,
* a birésagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIII. tdrvény,
* a gépjarmiadorol szolé 1991. évi LXXXII. térvény,
© a 2009.  évi LXIl.  térvény a  kotelez6  gépjarmii-feleldsségbiztositasrol

« a kdz(ti jarmiivek miszaki megvizsgalasardl sz6l6 5/1990. (V. 12.) KSHEM rendelet

1.24.7.2 Jarmii forgalombdl torténé kivonasa atmeneti idétartamra, a jarmi muzealis

elémindsitése esetén

Eljaras targya



Az Ugyintézé megvizsgélia a csatolt iratokbdl és a rendelkezésére all6 informatikai adatokbdl a
forgalombdl valé kivonas feltételeit, kildnds tekinettel a Muzedlis Minésité Bizottsag igazolasara.
Megfelel6ség esetén az orszagos jarminyilvantartasban régziti a forgalombdl vald kivonas tényét. A jarmi
atmeneti id6szakra torténé kivonasa a kérelemnek a kozlekedési igazgatasi hatdsédghoz térténd
benyuijtasanak napjatdl szamitott 10 év, melynek elteltével a jarmivet véglegesen forgalombadl kivontnak kell
tekinteni. Osszedllitia, majd kinyomtatja — két példanyban — a kérelmet, ennek adattartalmat a kérelmez6
ellenérzi, majd alairja. Az lgyintéz6 egy példanyt atad a kérelmezének. A forgalmi engedélybe a kivonas
tényét az Ugyintézé bejegyzi és igy érvénytelenitve, a kérelmezének visszaadja. Ha a jarmiinek van
torzskonyve, azt is érvényteleniti (kilyukasztja) és visszaadja. A kérelem mellé leadott rendszamtabla
selejtezésérdl gondoskodik. Ha a forgalmi engedély vagy a torzskonyv vagy a rendszamtébla a kérelem
benyujtasakor nem all a kérelmez6 rendelkezésére, alakszer(i hatarozatot kell hozni a forgalombél vald

kivonasral.

Sziikséges Dokumentumok

- ajarm(ihdz kiadott régi vagy uj tipusu forgalmi engedély,

- Uj tipusu forgalmi engedély esetén a jarm(ihdz kiadott torzskdényv,

- ajarml rendszamtablai,

- Muzedlis Minésit6 Bizottsag igazolasa

- az eljar6 személy (lgyfél) személyazonossagat igazoldo okmany (képviseleti eljaras esetén
meghatalmazas is)

- cég esetén 3 hoénapnal nem régebbi cégbirdsdgi bejegyzés, alairasi cimpéldany, cég
lgyintézdjének eljarasi jogosultsagat igazold megbizas és az eljaré személy személyazonosito

okmanya

Eljarasi illeték:

* |gazgatasi szolgaltatasi dij 2300 Ft.

* Az eljarashoz ko6t6dd igazgatasi szolgaltatési dij — az okmanyirodaban rendelkezésre bocsétott — postai
csekken, hazipénztarba torténd befizetés dtjan illetve kdzvetlenll az Ugyintézénél bankkartyaval fizethetd

meg.

IrAnyad6 jogszabalyok:

* A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szl6 1999. évi LXXXIV. torvény,

* A kOzuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasardl
520616 35/2000. (XI1.30.) BM rendelet,

* A kdzuti kdzlekedési igazgatasi hatosagi eljarasok dijairdl sz6l6 29/2004. (V1.16.) BM rendelet.



1.24.7.3 Jarmii forgalombdl torténé kivonasa atmeneti id6tartamra, a jarmii

eltulajdonitasa (lopas) esetén

Eljaras targya

A kérelmet a lopést és a feljelentés megtételét kovetben azonnal be lehet adni, mert a kivonas kezdé
id6pontja a kérelem benyujtasanak napja, nem pedig az eltulajdonitas vagy a feljelentés megtételének
napja. Az lgyintéz6 megvizsgélja a csatolt iratokbdl és a rendelkezésére allo informatikai adatokbdl a
forgalombdl vald kivonas feltételeit. Megfeleldség esetén az orszagos jarminyilvantartasban rogziti a
forgalombdl valé kivonas tényét. Osszedllitia, majd kinyomtatja — két példanyban — a kérelmet, ennek
adattartaimat a kérelmezd ellenérzi, majd alairja. Az (gyintéz6 egy példanyt atad a kérelmezének. A
forgalmi engedélybe a kivonas tényét az (gyintézd bejegyzi és igy érvénytelenitve, a kérelmezének
visszaadja. Ha a jarm(inek van torzskonyve, azt is érvényteleniti (kilyukasztja) és visszaadja. Ha a forgalmi
engedély vagy a torzskonyv a kérelem benyujtasakor nem all a kérelmez6 rendelkezésére, alakszeri
hatarozatot kell hozni a forgalombol valé kivonasrdl. Amennyiben a torzskonyv — részletfizetés miatt — a
banknal van, a kivonds tényének rogzitése el6tt a torzskonyvet a banknak meg kell kildenie az
okmanyirodaba. Ez a kérelem beadasat nem akadalyozza. A jarmi atmeneti idészakra torténd forgalombol
kivonasa a kérelemnek a kozlekedési igazgatasi hatésaghoz torténd benyujtasanak napjatol szamitott 10

év, melynek elteltével a jarmivet véglegesen forgalombdl kivontnak kell tekinteni.

Sziikséges Dokumentumok

- ajarm(ihdz kiadott régi vagy Uj tipust forgalmi engedély (feltéve, ha azzal rendelkezik),

- Uj tipusu forgalmi engedély esetén a jarm(ihéz kiadott torzskdnyv,

- rend6rhatosag altal érkeztetett feljelentés, vagy a nyomozas elrendelésérél, vagy a nyomozas
felfliggesztésérdl sz6l6 hatarozat,

- az eljar6 személy (lgyfél) személyazonossagat igazold okmany (képviseleti eljaras esetén
meghatalmazas is)

- cég esetén 3 hoénapnal nem régebbi cégbirdsagi bejegyzés, alairasi cimpéldany, cég
lgyintézdjének eljarasi jogosultsagat igazold megbizas és az eljard személy

személyazonositd okmanya

Eljarasi illeték:

* lgazgatési szolgaltatési dij 2300 Ft.

* Az eljarashoz kétddd igazgatasi szolgaltatasi dijat — az okmanyirodaban rendelkezésre bocsatott — postai
csekken, hazipénztarba torténd befizetés utjan illetve kdzvetlendl az lgyintézénél bankkartyaval fizetheté

meg.



IrAnyad6 jogszabalyok:

« A Kkozuti  kozlekedési  nyilvantartasrol  szolo  1999.  évi  LXXXIV.  toérvény,
* A kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kdzuti kdzlekedési okmanyok kiadasarol és visszavonasardl
sz616 35/2000. (X1.30.) BM rendelet,

* A kbzuti kdzlekedési igazgatasi hatdsagi eljarasok dijairol sz6l6 29/2004. (VI.16.) BM rendelet.

1.24.7.4 Jarmi forgalombdl torténdé kivonasa atmeneti idétartamra, kiilféldre torténé

letelepedés, vagy tartos kiilfoldi tartézkodas esetén

Eljaras targya

Az lgyintézé megvizsgalia a csatolt iratokbdl és a rendelkezésére all6 informatikai adatokbdl a
forgalombdl valé kivonas feltételeit. Megfelel6ség esetén az orszagos jarmanyilvantartasban rogziti a
forgalombél valo kivonas tényét. Osszedllitia, majd kinyomtatja — két példanyban — a kérelmet, ennek
adattartalmat a kérelmezd ellenérzi, majd aldirja. Az ugyintézd egy példanyt atad a kérelmezbnek. A
forgalmi engedélybe a kivonas tényét az ugyintézé bejegyzi és igy érvénytelenitve, a kérelmezének
visszaadja. Ha a jarmlinek van térzskényve, azt is érvényteleniti (kilyukasztja) és visszaadja. A kérelem
mellé leadott rendszamtabla selejtezésérdl gondoskodik. Ha a forgalmi engedély vagy a térzskényv vagy a
rendszamtabla a kérelem benyujtasakor nem all a kérelmezd rendelkezésére, alakszerli hatarozatot kell
hozni a forgalombdl valo kivonasrol. A jarmi kiviteléhez sziikséges egy ,Z” rendszam és ideiglenes forgalmi
engedély kiadasara minden megyeszékhelyen mikdd6é okmanyiroda, Budapesten a Kézponti Okmanyiroda
jogosult. A forgalombdl valé kivonas tgyében is eljarhatnak utébbiak, amennyiben a kérelmet ott nydjtjak
be, igy nem kell két helyre menni. Ha a jarmi kiilféldre vitele utan kérelmezik a kivonast, a ,Z” rendszamra

és eredetiség vizsgélatra nincs szlikség.

Sziikséges Dokumentumok

- ajarm(ihdz kiadott régi vagy uj tipusu forgalmi engedély,

- Ujtipusut forgalmi engedély esetén a jarmiihoz kiadott torzskényv,

- ajarm{ rendszamtablai,

- kilfoldi hatésag letelepedési vagy tartdzkodasra jogositd engedélye vagy vizuma,

- az eljar6 személy (lgyfél) személyazonossagat igazold okmany (képviseleti eljaras esetén

meghatalmazas is)



- cég esetén 3 hoénapnal nem régebbi cégbirdsagi bejegyzés, alairasi cimpéldany, cég
lgyintézdjének eljarasi jogosultsagat igazold megbizas és az eljaré személy személyazonosito

okmanya

Eljarasi illeték:

* |gazgatasi szolgaltatasi dij 2300 Ft.

* Az eljarashoz kot6dd igazgatasi szolgaltatasi dij — az okmanyirodaban rendelkezésre bocsatott — postai
csekken, hazipénztarba torténd befizetés utjan illetve kdzvetlenil az lgyintézénél bankkartyaval fizetheté

meg.

IrAnyad6 jogszabalyok:

* A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. torvény,

* A kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasarol és visszavonasardl
sz616 35/2000. (X1.30.) BM rendelet,

* A kbzuti kdzlekedési igazgatasi hatdsagi eljarasok dijairol szol6 29/2004. (VI1.16.) BM rendelet.

1.24.7.5 Jarmii forgalombél torténd kivonasa a kiilféldre valo értékesitéskor

Eljaras targya

A kérelmet az adasvételi szerz6dés megkotése utan, de a birtokbaadas elétt kell benydjtani ahhoz,
hogy a feltételeket maradéktalanul teljesithesse a kérelmezé. Az (igyintéz6 megvizsgélja a csatolt iratokbdl
és a rendelkezésére all6 informatikai adatokbdl a forgalombol vald kivonas feltételeit. Megfeleléség esetén
az orszagos jarmiinyilvantartasban rogziti a forgalombol valo kivonas tényét. Osszeallitja, majd kinyomtatja
— két példanyban — a kérelmet, ennek adattartalmat a kérelmez6 ellen6rzi, majd alairja. Az (igyintéz6 egy
példanyt atad a kérelmezének. A forgalmi engedélybe a kivonas tényét az igyintéz6 bejegyzi és igy
érvénytelenitve, a kérelmezének visszaadja. Ha a jarmlnek van torzskényve, azt is érvényteleniti
(kilyukasztja) és visszaadja. A kérelem mellé leadott rendszamtabla selejtezésérél gondoskodik. Ha a
forgalmi engedély vagy a torzskdnyv vagy a rendszamtabla a kérelem benyuijtasakor nem all a kérelmezé
rendelkezésére, alakszer(i hatarozatot kell hozni a forgalombdl valé kivonasrdl. A jarmi kiviteléhez
szilkséges ,Z" rendszam és ideiglenes forgalmi engedély kiadasara minden megyeszékhelyen miikodé

okmanyiroda és Budapesten a Kézponti Okmanyiroda jogosult.

Sziikséges Dokumentumok
- ajarm(ihdz kiadott régi vagy uj tipusu forgalmi engedély,

- Uj tipusu forgalmi engedély esetén a jarmiihdz kiadott torzskdnyv,



- ajarm( rendszamtablai,

- tulajdonjog atruh&zasat igazol6 okirat,

- az eljgrd személy (lUgyfél) személyazonossagat igazold okmény (képviseleti eljarés esetén
meghatalmazas is)

- cég esetén 3 hoénapnal nem régebbi cégbirdsagi bejegyzés, alairasi cimpéldany, cég
lgyintézdjének eljarasi jogosultsagat igazold megbizas és az eljaré személy személyazonosito

okmanya.

Eljarasi illeték:

* lgazgatési szolgaltatési dij 2300 Ft.

* Az eljarashoz ko6t6dd igazgatasi szolgaltatési dij — az okmanyirodaban rendelkezésre bocsétott — postai
csekken, hazipénztarba torténd befizetés utjan, illetve kozvetlenul az tgyintézénél bankkartyaval fizethetd

meg.

IrAnyad6 jogszabalyok:

* A kdzuti kdzlekedési nyilvantartasrdl sz6lé 1999. évi LXXXIV. térvény,

* A kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasarél és visszavonasardl
52616 35/2000. (XI1.30.) BM rendelet,

* A kozuti kozlekedési igazgatasi hatosagi eljarasok dijairdl sz6l6 29/2004. (V1.16.) BM rendelet.

11.24.7.6 Jarmii forgalombél torténd kivonasa ideiglenesen

Eljaras targy

A csatolt iratokat az igyintéz6 megvizsgalja. Ha megfelelének talalta, az ideiglenes kivonas tényét az
orszagos jarmdnyilvantartasban rogziti. A kivonas idétartama maximum 6 hénap lehet, a pontos idétartamrol
a kérelmez6nek nyilatkoznia kell. Az Ugyintéz6 6sszeallitja, majd kinyomtatja — két példanyban — a kérelmet,

ennek adattartalméat a kérelmez6 ellen6rzi, majd alairja, és az Ugyintéz0 egy példanyt atad a kérelmezdnek

Az ligyintézé a forgalombdl kivonas tényét, és idétartamat a forgalmi engedélybe bejegyzi. Régi tipusu
forgalmi engedély esetén Uj tipust okmanyt allit ki, és kezdeményezi a jarm{ torzskonyvének eldallitasat.
Kiallitia és atadja a befizetett igazgatasi szolgaltatasi dijrol sz6l6 bizonylatot. Ha a forgalmi engedély nem all
rendelkezésre, mert a kivonast a torzskényvvel jogszeriien rendelkezé személy kéri (pl. részletfizetés nem
teljesitése miatt a bank), akkor az Ugyintéz§ alakszer(i hatarozatot hoz és kotelezi az lizembentartét a

forgalmi engedély leadasara. Ez esetben az igyintézési hatéridd 30 nap.



Ha a hatarozatban foglaltaknak a kotelezett nem tesz eleget, az Ugyintéz intézkedik a hatérozat
végrehajtasa irant. A jarmivet a kivonas id6tartamat lejartat kdvetden ismételten forgalomba helyezni nem
kell. Ismételt forgalomba helyezésre csak akkor van szikség, ha a kérelmez6 azt a kivonas hatéridejének
lejarta elétt kezdeményezi. Ha a kivonast (pl. részletfizetés nem teljesitése miatt) pénzintézet
kezdeményezte, akkor a kivonas hataridejének lejarta el6tt az ismételt forgalomba helyezést is csak 6

kérelmezheti.

Sziikséges Dokumentumok

- ajarm(ihoz kiadott régi vagy Uj tipusu forgalmi engedély,

- az eljard személy (lUgyfél) személyazonossagat igazold okmény (képviseleti eljaras esetén
meghatalmazas is)

- cég esettn 3 honapndl nem régebbi cégbirésagi bejegyzés, alairasi cimpéldany, cég
lgyintézéjének eljarasi jogosultsagat igazold megbizas és az eljard személy

személyazonosité okmanya

Eljarasi illeték:

« Uj tipusU forgalmi engedély esetén a forgalombol torténd ideiglenes kivonas igazgatasi szolgaltatasi dija
2300 Ft,

* régi tipusu forgalmi engedély esetén, az okmanycsere miatt, a forgalmi engedély és torzskdnyv illetéke
6.000 - 6000 Ft,

* Az eljarashoz kétddo illeték és igazgatasi szolgaltatasi dij — az okméanyirodaban rendelkezésre bocséatott —
postai csekken, hazipénztarba torténd befizetés Utjan illetve kdzvetlendl az (igyintéz6nél bankkartyaval

fizetheté meg.

IrAnyad6 jogszabalyok:

* A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. torvény,

* Az illetékekrél sz6l6 1990. évi XCIII. térvény,

* A kdzuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kdziti kdzlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasardl
52616 35/2000. (XI1.30.) BM rendelet,

* A kbzuti kdzlekedési igazgatasi hatdsagi eljarasok dijairol szol6 29/2004. (VI.16.) BM rendelet.

1.24.7.7 A rendszamtabla utangyartasanak engedélyezése

Eljaras targya



Rendszédmtabla utan gyartasa akkor engedélyezhetd, ha csak elsd izben és egy darab rendszédm
veszett el vagy mindkettd megrongalddott, és a kérelmez6 nem kéri a jarmi at rendszamozaséat. Abban az
esetben is mdéd van a rendszdmtébla utédn gyartasara, ha annak tipusa megvaltozik. Példaul a gépkocsi
hatuljara nem fér ra a szabvany méretii rendszam, vagy a jarmivel versenyeznek és sir(in megrongélédik a
rendszamtabla. A tipusvaltashoz illetve rongéldédashoz (az atlagosnal nagyobb sériilésveszélynek kitett
jarmivek esetében) kapcsolédd engedély kiadasahoz sziikséges a kozlekedési hatdsag altal kiallitott
miszaki adatlap vagy diagnosztikai lap bemutatasa.

Az Ugyintézé a csatolt iratokat megvizsgalja, és ha megfelelének talélja engedélyezi a rendszamtabla utan
gyartasat. Osszeallitia a kérelmet, melyhez sziikséges a rendszamtabla érvényességét igazold regisztracios
matrica szama, melyet berdgzit a nyilvantartasba. A kérelmet két példanyban kinyomtatja, melynek
adattartaimat a kérelmezd ellenérzi, és alairja. Az Ugyintézd a kérelembél egy példanyt atad a
kérelmezbnek. Kiallitja és atadja a befizetett igazgatasi szolgéltatasi dijrol szl6 bizonylatokat.

A legyartott rendszamtabla atvétele az okmanyirodaban torténik a kérelem benyujtasa utén kb. két-harom
héttel.

Az ugyintézé adja ki a kérelmez6nek az Uj tablat, az (j hatsd rendszam tablan elhelyezi a milszaki
érvényességet igazold cimkét. Tipusvaltas esetén annak tényét rogziti a jarminyilvantartasban és a

forgalmi engedélyben is.

Sziikséges Dokumentumok

- ajarm(ihoz kiadott forgalmi engedély,

- nyilatkozat a vesztésrdl,

- az eljar6 személy (lgyfél) személyazonossagat igazold okmany (képviseleti eljaras esetén
meghatalmazas is)

- cég esetén 3 hoénapnal nem régebbi cégbirdsagi bejegyzés, alairasi cimpéldany, cég
lgyintézdjének eljarasi jogosultsagat igazold megbizas és az eljaré személy személyazonosito

okmanya

Eljarasi illeték:
« a forgalmi rendszdm és a legyartasi engedély igazgatdsi szolgaltatasi dija (12300Ft)
* Az eljarashoz kétddo illeték és igazgatasi szolgaltatasi dij — az okméanyirodaban rendelkezésre bocsatott —

postai csekken, hazipénztari befizetés Utjan illetve kdzvetlenil az lgyintézénél bankkartyaval fizethetd meg.

IrAnyad6 jogszabalyok:

* A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. torvény,



* A kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasarol és visszavonasardl
52616 35/2000. (X1.30.) BM rendelet,
* A kozuti kozlekedési igazgatasi hatdsagi eljarasok dijairdl sz616 29/2004. (V1.16.) BM rendelet.

11.24.7.8 Rendszamtabla cseréje

Eljaras targya

Ha a jarmi tulajdonosa gy dont, mas rendszamot szeretne, mint eddig volt a jarmivén, kérelmet
nyUjthat be a tablak cseréjére.
Az (igyintéz6 a csatolt iratokat megvizsgélja, és ha megfelelének talalta, akkor a rendszamtabla valtozast
régziti a jarmdnyilvantartasban. Ezzel egyidejlileg dsszeallitjia, majd két példanyban kinyomtatja a kérelmet,
melynek adattartalmat a kérelmezd ellenérzi, majd alairja. Az ligyintézé a kérelembdl egy példanyt atad a
kérelmez6nek.
Kiallitia és atadja a forgalmi engedélyt. Kezdeményezi a torzskonyv kiallitdsat, amit a jogosult postai uton
kap meg. Az Uj rendszamtablan elhelyezi a miszaki érvényességet igazold cimkét. Gondoskodik a régi
rendszamtabla selejtezésérél. Kiallitja és atadja a befizetett igazgatasi szolgaltatasi dijakrél szdl6

bizonylatot.

Sziikséges Dokumentumok

a jarm(ihoz kiadott régi vagy Uj tipusu forgalmi engedély,

- korabban kiadott forgalmi rendszém,

- az eljar6 személy (lgyfél) személyazonossagat igazoldo okmany (képviseleti eljaras esetén
meghatalmazas is)

- cég esetén 3 hoénapnal nem régebbi cégbirdsagi bejegyzés, alairasi cimpéldany, cég
lgyintézdjének eljarasi jogosultsagat igazold megbizas és az eljard személy

személyazonosité okmanya

Eljarasi illeték:

* a rendszamtabla érvényesitd cimke igazgatasi szolgaltatasi dija 585 Ft,

. a forgalmi rendszam igazgatasi szolgéltatasi dija 12300 Ft,
+ a forgalmi engedély illetéke 6000 Ft,

* régi tipusu forgalmi engedély esetén a torzskonyv illetéke 6000 Ft,

* Az eljarashoz kotédé illeték és igazgatasi szolgaltatasi dij — az okmanyirodaban  rendelkezésre bocsatott
— postai csekken, hazipénztari befizetés Utjan illetve kdzvetlenll az ligyintézénél bankkartyaval fizethetd

meg.



IrAnyad6 jogszabalyok:

* A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. torvény,

* Az illetékekrél sz6l6 1990. évi XCIII. torvény,

+ A kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasardl
sz616 35/2000. (X1.30.) BM rendelet,

* A kbzuti kdzlekedési igazgatasi hatdsagi eljarasok dijairol szol6 29/2004. (VI1.16.) BM rendelet.

1.24.7.9 A jarmii szarmazas-ellenérzési nyilvantartasba vétele

Eljaras targya: Jarm( szarmazasellenbrzési nyilvantartdsba vételére a kilféldrél behozott hasznalt
gépjarmivek forgalomba helyezését megeléz6en van sziikség. Az ligyintézé a csatolt iratokat megvizsgélja,
és ha megfelelének talalja, rogziti a szarmazasellenérzési nyilvantartasba a jarmi azonosité adatait,
valamint a kilfoldi hatésag éltal kiallitott okmany (forgalmi engedély, térzskonyv) adatait. Ha a jarmi
rendelkezik Magyarorszagon kiadott E betijeli ideiglenes rendszammal, akkor a miszaki adatokat is
rogziteni kell. Ha a kérelmezd a szarmazasellenérzési nyilvantartasba vétellel egyidejileg kezdeményezi az
E betlijell rendszam kiadasat, akkor az gyintéz6 annak tényét a nyilvantartasban rogziti, és kiadja az E
betlijelli rendszamot és a hozza tartozoé ideiglenes forgalomban tartasi engedélyt, maximum 6 hénap
érvényességi idével. A rendszdmtablan elhelyezi a miszaki érvényességet igazold cimkét.
Osszeallitia, majd harom példanyban kinyomtatja a kérelmet, melynek adattartalmat a kérelmezd ellenérzi,
majd alairja.

A szérmazas ellenbrzés kezdeményezését elektronikus Uton tovabbitja a Kozigazgatasi és Elektronikus
Kdzszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak(tovabbiakban: Hivatal).

A kérelem egy példanyat atadja a kérelmezének, a masodik példanyt pedig a Hivatalnak postai Uton
megkuldi. Kiallita és atadja a befizetett igazgatasi szolgaltatasi dijrol szdlé bizonylatot.
Ha a szarmazas ellenérzés befejez6dott, a Hivatal annak eredményérdl elektronikus uton tajékoztatja az
okmanyirodat, a kérelmez6 részére pedig postai Uton hatarozatot kiild.

Ezt a hatarozatot kell bemutatni a forgalomba helyezést megel6z6en a jarmi elézetes

eredetiségvizsgalata sorén, valamint a jarmi elsé magyarorszagi forgalomba helyezésekor.

Nem szlkséges a szdrmazasellendrzési nyilvantartasba vétel, amennyiben az EGT mas tagallamabol
belfdldi izemeltetés céljabdl behozott hasznalt jarm(ihdz kiadott eredeti  forgalmi engedély, vagy annak a
kiallité hatdsag altal hitelesitett masolatat és annak hiteles forditasat a kérelemhez csatoltak.

Sziikséges Dokumentumok

- ajarm( tulajdonjoganak megszerzését igazold eredeti okirat. Ha az okirat nem magyar nyelven

van kiallitva, annak hiteles magyar nyelvii forditasa.



- ajarm( kulfoldi hatdsagi engedélye és jelzése,

- az eljard személy (lUgyfél) személyazonossagat igazold okmany (képviseleti eljaréds esetén
meghatalmazas is)

- cég esetén 3 hoénapnal nem régebbi cégbirdsdgi bejegyzés, alairasi cimpéldany, cég
lgyintézdjének eljarasi jogosultsagat igazold megbizas és az eljard személy
személyazonosité okmanya

- Anyilvantartasba vétellel egy(tt E betlis rendszamot és ideiglenes forgalomban tartasi engedély is
kért, az el6z6eken tul szlikséges:

- miszaki adatlap,

- akotelezd gépjarmi-feleldsségbiztositds megkotésérdl sz616 igazolas,

Eljarasi illeték:

* a szarmazas-ellendrzés igazgatasi szolgaltatasi dija 10900 Ft

* az E betjell ideiglenes rendszdmtabla igazgatasi szolgaltatasi dija 13000 Ft

* a rendszamtabla érvényesitd cimke igazgatasi szolgaltatasi dija 585 Ft

+ az ideiglenes fogalomban tartasi engedély igazgatasi szolgaltatasi dija 3500 Ft

* Az eljarashoz kot6dd igazgatasi szolgaltatasi dij — az okmanyirodaban rendelkezésre bocsatott — postai
csekken, hazipénztarba térténd befizetés Utjan, illetve kdzvetlenil az ugyintézénél bankkartyaval

fizethetd meg.

Iranyado jogszabalyok:

* A kbzuti kdzlekedési nyilvantartasrdl sz6lé 1999. évi LXXXIV. térvény,

* A kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasardl
sz616 35/2000. (X1.30.) BM rendelet,

* A kbzuti kdzlekedési igazgatasi hatdsagi eljarasok dijairol szol6 29/2004. (VI1.16.) BM rendelet.

1.24.7.10 Elveszett, eltulajdonitott torzskonyv pétlasa

Eljaras targya

Ha a torzskonyv elveszett, vagy elloptak, be kell jelenteni az okmanyirodaban vagy, ha lopas miatt
feljelentést kivan tenni, a rendérségen.
A torzskonyv potlasa iranti kérelem elbterjesztését kdvetben az (gyintéz6 gondoskodik az elveszett,
eltulajdonitott okmany szamanak a Magyar Kézlényben vald megjelentetésérdl. A megjelenést kdvetd 15
nap elteltével —ha kizard ok nem merll fel- kezdeményezi az okmany el6allitasat a nyilvantartasban.

Osszeallitia, majd kinyomtatja — két példanyban — a kérelmet, ennek adattartalmat a kérelmezé ellenérzi,



majd alairja, az Ugyintéz6 egy példanyt atad a kérelmezbnek. Az Uj torzskonyv eléallitdsardl értesiti a
Kbzigazgatasi és Elektronikus Kézszolgaltatdsok Kdzponti Hivatalat. A térzskdnyvet a jogosult postai Uton
kapja meg. Az (igyintéz6 a postai Uton at nem vett, és az okmanyirodaba visszakildétt torzskdnyvet egy

évig Orzi, majd selejtezi.

Sziikséges Dokumentumok

- bejelentés vagy feljelentés a vesztésrdl,

- ajarm(ihdz kiadott régi vagy uj tipusu forgalmi engedély,

- a kotelezb felel6sségbiztositasi kotvény vagy fedezet igazolas, ha nem szerepel a biztositas a
nyilvantartasban,
az eljar6 személy (Ugyfél) személyazonossagat igazold okmény (képviseleti eljaras esetén
meghatalmazas is)
cég esetén 3 honapnal nem régebbi cégbirésagi bejegyzés, alairasi cimpéldany, cég
lgyintézéjének eljarasi jogosultsagat igazold megbizas és az eljard személy

személyazonosité okmanya

Eljarasi illeték:
« torzskonyv illetéke 6000 Ft,
* Az eljarashoz kot6dé illeték — az okmanyirodaban rendelkezésre bocsatott — postai csekken,

hazipénztarba torténd befizetés utjan illetve kozvetlenll az tgyintézénél bankkartyaval fizetheté meg.

Iranyad6 jogszabalyok:

* Az illetékekrdl szol6 1990. évi XClII. torvény,

* A kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasardl
sz616 35/2000. (X1.30.) BM rendelet.

11.24.7.11 Elveszett, eltulajdonitott forgalmi engedély pétlasa

Eljaras targya

Ha a forgalmi engedély elveszett, vagy elloptak, be kell jelenteni az okmanyirodaban vagy, ha lopas
miatt feljelentést kivan tenni, a rend6rségen.
A bejelentés kitoltését kovetden a forgalmi engedély pétlasa iranti kérelmet kell eléterjeszteni. Az ligyintéz6
rogziti a valtozast a nyilvantartasban. Osszeallitja, majd kinyomtatja — két példanyban — a kérelmet, ennek
adattartalmat a kérelmezd ellendrzi, majd alairja, az Ugyintéz6 egy példanyt atad a kérelmezének. Kiallitjia

és atadja a forgalmi engedélyt. Ha a nyilvantartasbol a jarmi miszaki érvényessége nem allapithatd meg,



akkor a kérelemhez csatolni kell a miszaki adatlap masolatat Az adatlap alapjan az Ugyintézd régziti a
nyilvantartasban a miiszaki érvényességet, és ezt a forgalmi engedélybe is bejegyzi. Ervénytelen miiszaki
esetén a jarmlvet le kell vizsgaztatni és a kérelemhez eredeti miszaki adatlapot kell csatolni. Ez utobbi
esetben az Ugyintézd a behozott, letisztitott hatso rendszamtébléra raragasztja a miszaki érvényességet

igazold cimkét. Kiallitja és atadja a befizetett igazgatasi szolgéltatasi dijrél szl bizonylatot.
Sziikséges Dokumentumok

- bejelentés vagy feljelentés a vesztésrdl,
ha a nyilvantartdsban nem szerepel a miszaki érvényesség, miszaki adatlap masolat,
miszaki érvényesség valtozasa esetén eredeti mlszaki adatlap,
a kotelez6 feleldsségbiztositasi kotvény vagy fedezet igazolas, ha nem szerepel a biztositas a
nyilvantartasban,
az eljard személy (Ugyfél) személyazonossagat igazolo okmény (képviseleti eljaras esetén
meghatalmazas is)

- cég esetén 3 honapnal nem régebbi cégbirdsagi bejegyzés, alairasi cimpéldany, cég
lgyintézdjének eljarasi jogosultsagat igazold megbizas és az eljard személy

személyazonosité okmanya

Eljarasi illeték:

« forgalmi engedély illetéke 6000 Ft,

* régi tipusu forgalmi engedély pétlasa esetén a torzskdnyv illetéke 6000 Ft,

* mlszaki érvényesség valtozasa esetén a rendszam érvényesité cimke kiadasanak igazgatasi szolgaltatasi
dija 585 Ft,

* Az eljarashoz kotédo illeték és igazgatasi szolgaltatasi dij — az okmanyirodaban  rendelkezésre bocsatott
— postai csekken, hazipénztarba torténd befizetés utjan illetve kozvetlenll az (igyintézénél bankkartyaval

fizethetd meg.

Iranyado jogszabalyok:

* A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. torvény, « Az illetékekrdl szolo 1990. évi
XCIII. térvény,

* A kOzuti kézlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasarél és visszavonasardl
52016 35/2000. (X1.30.) BM rendelet,

* A kdzuti kdzlekedési igazgatasi hatdsagi eljarasok dijairol sz6l6 29/2004. (VI.16.) BM rendelet.

11.24.7.12 Alvazszam levédés, motorkdd nyilvantartasba vétele



Eljaras targya

Ha az eredetiségvizsgalat illetve a miszaki vizsga sordn megallapitjak, hogy a jarmi alvaz és/vagy
motorszamaban az eredeti allapothoz képest valtozas van — akar hibas javitas, rozsdasodas, atités,
athegesztés miatt — a kdzlekedési felligyelet Uj alvazszdmot vagy motorkodot ad a jarmiinek, amit miszaki
adatlapon tlntet fel. Ha az alvazszamot biincselekmény Utjan valtoztattak meg, akkor a hatosagi alvazszam
beltéséhez szlkséges a Kozponti Okmanyiroda engedélye. Az adatvaltozast 15 napon belll kell
bejelenteni az okmanyirodaban. A valtozast igazolo okiratot, okmanyt az (gyintéz6 megvizsgalja.
Osszeallitia, majd kinyomtatja — két példanyban — a kérelmet, ennek adattartalmat a kérelmezé ellendrzi,
majd alairja, az lgyintézd egy példanyt atad a kérelmezének. Ha az iratokat az Ugyintézd megfelelének
talalta, a véltozast a nyilvantartdsban rogziti. Az tgyintéz6 kiallitja és atadja a forgalmi engedélyt. Ha
bintetbeljaras folyt az iigyben, a rendelkezésre all6 blinlgyi hatarozatbdl és mas iratokbdl megvizsgélja az
lgyintézé, a jarm{ tulajdonjoga tisztazott-e. Amennyiben igen, kezdeményezi a térzskonyv kiallitasat, amit a
jogosult postai uton kap meg. Ha nem tisztdzott a tulajdonjog, alakszer(i hatérozattal megtagadja a

torzskonyv kiadasat és ezt a tényt a nyilvantartasba is bejegyzi.

Sziikséges Dokumentumok

a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala Kozponti Okmanyiroda

engedélyezd hatarozata,

- amennyiben bintetbeljaras lefolytatasara keriilt sor, a biinligyi hatésag lefoglalast megsziintetd
hatérozata,

- miszaki adatlap,

- ajarm(ihdz kiadott forgalmi engedély és torzskdnyv (amennyiben rendelkezik vele),

- az eljar6 személy (lgyfél) személyazonossagat igazold okmany (képviseleti eljaras esetén
meghatalmazas is),

- cég esetén 3 hoénapnal nem régebbi cégbirdsagi bejegyzés, alairasi cimpéldany, cég
lgyintézdjének eljarasi jogosultsagat igazold megbizas és az eljaré személy személyazonosito

okmanya.

Eljarasi illeték:

+ a forgalmi engedély illetéke 6000 Ft,

« torzskonyv illetéke -6000 Ft, kivéve, ha a kiadast hatdrozatban tagadta meg a hatésag,
* Az eljarashoz kétddd illeték — az okmanyirodaban rendelkezésre bocsatott — postai csekken, hazipénztari

befizetés tjan illetve kdzvetlenil az Ugyintézénél bankkartyaval fizetheté meg.



Iranyad6 jogszabalyok:

* A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. torvény,

* Az illetékekrél sz6l6 1990. évi XCIII. torvény,

* A regisztracios adérdl sz6l6 2003. évi CX. torvény,

* A kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasarol és visszavonasardl
sz616 35/2000. (X1.30.) BM rendelet,

* A kdzuti kdzlekedési igazgatasi hatdsagi eljarasok dijairol szol6 29/2004. (VI1.16.) BM rendelet.

11.24.7.13 Bejelentés jarmii tulajdonosaban torténd valtozas nyilvantartasba vételéhez

Ki veheti igénybe?

A jarma Uj tulajdonosa.

Eljaras targya:

A jarml tulajdonosénak megvaltozasaval jard hatosagi Ugyintézés. Az Uj tulajdonos a jarmd
tulajdonjogéban bekdvetkezett valtozast a mddositasra okot add kérilmény bekbvetkeztétél szamitott 15
napon belll koteles a kozlekedési igazgatasi hatésagnal bejelenteni. Az (igyet a korzetkdzponti
okmanyiroda intézi.

Sziikséges dokumentumok:

- forgalmi engedély

- azeljaro tgyfél személyazonossagat igazolo okirat

- az adatvaltozas igazolasara szolgald okirat,

- atulajdonszerzd nevére sz6l6 kotelezd felelésség biztositas befizetésének igazolasa

- érvényes torzskonyv, ha Uj tipusu forgalmi engedéllyel rendelkezik

- 60 napnal nem régebbi jarmikiséré lap (szilkség szerint)

- az el6zd atiraskor felhasznalt jarmikisérd lap, ha az el6zd atiras 2000. januar 01. utan
tortént, ennek hianya esetén az eladd nyilatkozata arrél, hogy a jarmikisérd lapot milyen
okbol nem tudta atadni (szlkség szerint)

- adasvételi (vagy mas) szerzédés vagy szamla, Oroklés esetén jogerés hagyaték atadd
vegzés

- eredetiség ellendrzo altal kiallitott — 60 napnal nem régebbi — igazolast

(Az elbzetes eredetiségvizsgalat elvégzése nélkiil is nyilvantartasba kell venni a jarmi tulajdonjogaban
bekdvetkezett valtozast, ha

a) annak jogalapja oroklés,



annak jogalapja gazdasagi tarsasagok atalakulasaval bekovetkezett vagyonszerzeés,

feltéve, hogy az Ujonnan létrejott gazdalkodd szervezet a korabbinak altalanos jogutédja

lesz,

c) annak jogalapja a kozds tulajdon megsziintetése, amennyiben a jarm{ valamelyik
tulajdonostars tulajdonaba keril, vagy kozos tulajdon létesitése esetén, ha az egyik
tulajdonostars korabban a jarmi tulajdonosa volt,

d) a jarml nyilvantartott Gzemben tartdja valtozatlan marad, feltéve, ha a lizingszerz6dés
teljestlésével a jarmi tulajdonjogat megszerzi,

e) annak jogalapja allami szerv kezelésében, tulajdondban Iév6 jarml egymas kozott
tulajdonjog-valtozas,

f) annak jogalapja a cégjegyzék vagy a vallalkozoi igazolvany alapjan az adasvétel
idépontjaban fétevékenységuk szerint gépjarmi-kereskedelemre jogosult vallalkozok
egymas kozotti hasznalt jarmi adasvétel, kiveve a rendeltetésszer(i hasznalat céljabol
torténd tulajdonszerzést.)

Iranyadé jogszabalyok:

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairol

1999. évi LXXXIV. torvény a jarmiokmanyokkal kapcsolatos feladatokrol

1990. évi XCIII. tdrvény az illetékekrdl

1988. évi |. torvény a kozuti kdzlekedésrél

256/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet az okmanyirodak kijelolésérdl és illetékességi teriletérdl
35/2000. (XI. 30.) BM rendelet a kdzUti kdzlekedési igazgatasi feladatokrédl, a kozuti kozlekedési

okmanyok kiadasarol és visszavonasarol

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

1.24.7.14 Bejelentés jarmii lizembentartéjaban torténé valtozashoz

Ki veheti igénybe?

A jarm(i tulajdonosa, illetve lizembentartoja.

Eljaras targya:

A jarm( Uzembentartojanak megvaltozasaval jaré6 hatdsagi lgyintézés. Az ligyet a kdrzetkdzponti

okmanyiroda intézi.

Sziikséges dokumentumok:

forgalmi engedély

az eljaro Uigyfél személyazonossagat igazold okirat



- elidegenitési és terhelési tilalom alatt allo, vagy lizingelt gépjarmi esetén eredeti banki
hozzajarulas
- atulajdonos és lizembentartd nyilatkozata a véltozasrol

- az Uzembentartd vagy a tulajdonos nevére a kotelezd gépjarmi felelésségbiztositds megkdtésérdl
sz0l6 igazolas

Iranyadé jogszabalyok:

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol

1999. évi LXXXIV. térvény a jarmiiokmanyokkal kapcsolatos feladatokrol

1990. évi XClII. torvény az illetékekrol

1988. évi |. torvény a kozuti kozlekedésrél

256/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet az okmanyirodak kijeldlésérdl és illetékességi tertiletérdl

35/2000. (XI. 30.) BM rendelet a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozuti kozlekedési
okmanyok kiadasarol és visszavonasarol

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

11.24.7.15 Hatésagi bejegyzés

Ki veheti igénybe?

Az adott ligyet barki igénybe veheti, akinek az adott jarmivel kapcsolatos hatosagi bejegyzéshez jogos
érdeke flizodik.

Eljaras targya:

A jarm(ivel kapcsolatos hatosagi bejegyzés felvételével vagy torlésével jard hatosagi ligyintézés. llyen
lehet példaul lizing esetén a gépjarmi tulajdonjogot korlatozd bejegyzés iranti kérelem, amely zaradék
felvételét kéri Az Ugyet a korzetkdzponti okmanyiroda intézi.

Sziikséges dokumentumok:

- forgalmi engedély

- jarmdtorzskonyv (ha van)

- azeljaré ligyfél személyazonossagat igazold okirat

- bejegyzésre, torlésre irdnyuld eredeti igazolas

- akotelezé gépjarmd feleldsségbiztositas megkotéserdl sz6l6 igazolas (szlkség szerint)

Iranyado jogszabalyok:

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol

1999. évi LXXXIV. térvény a jarmiokmanyokkal kapcsolatos feladatokrol

1990. évi XClII. térvény az illetékekrdl

1988. évi |. torvény a kdzuti kdzlekedésrél

256/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet az okmanyirodak kijelolésérdl és illetékességi teriiletérdl



35/2000. (XI. 30.) BM rendelet a kdzuti kdzlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti kozlekedési

okmanyok kiadasardl és visszavonasarol

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

11.24.7.16 Jarmii els6 forgalomba helyezése

Ki veheti igénybe?

A jarmi tulajdonosa.

Eljaras targya:

A jarmi elsé forgalomba helyezésével jaro hatosagi Ugyintézés. A forgalomba helyezés szempontjabdl

Uj jarminek mindsil a kilfoldi gyartotdl kozvetlenil megvasarolt és importalt, illetve a Magyarorszagon

gyartott jarm(. Az Ugyet a kdrzetkdzponti okmanyiroda intézi.

Sziikséges dokumentumok:

A) Kozvetleniil _a gyartétél vaqgy generalimportértdl vasarolt uj személygépkocsi elsé

magqyarorszagi forgalomba helyezése esetén:

az eljard Ugyfél személyazonossagat igazolo okirat

Kozlekedési Hatdsag altal kiadott miszaki adatlap

jarmikisérd lap

a forgalmazo6 altal kiadott szamla, vagy érintettek altal megkétott szerzédés

regisztracios adé megfizetésérdl sz6lé igazolas

a kotelez6 gépjarmdi felelésségbiztositas fennallasat igazol6 okirat

egyedi gyartasu jarmu esetén a Kdzlekedési Hatosag dsszeépitési engedélye

tulajdonjogra vonatkozd zaradék okirata, ha van

nyilatkozat tobb tulajdonos esetén forgalmi engedélybe és tdrzskdnyvbe megjeldlendd egy-egy
tulajdonos tarsral,

torzskonyv jogositottjanak nyilatkozata felfliggesztés esetén (szlikség szerint)

B) Kiilfoldrél behozott, hasznalt gépjarmiive, elsé magqyarorszaqi forgalomba helyezése és

okmanyainak kiadasa esetén:

az eljard Ugyfél személyazonossagat igazolo okirat

eredeti kilfoldi szamla, vagy eredeti vambélyegzével ellatott kilfoldi szamla-masolat

eredeti kulfoldi forgalmi engedély

regisztracios ado megfizetésérdl szol6 igazolas

Eredeti adasvételi szerzédés, ha nem a vamoltaté helyezi forgalomba, vagy szamla

60 napnal nem régebbi jarmkisérd lap,

Kozlekedési Hatdsag altal kiadott miszaki adatlap és hatarozat

Nyilatkozat tobb tulajdonos esetén forgalmi engedélybe és torzskonyvbe megjeldlendd egy-egy
tulajdonos tarsral,

tulajdonjogra vonatkozd zaradék okirata, ha van



- torzskényv jogositottjanak nyilatkozata felfliggesztés esetén (sziikség szerint)

Iranyadé jogszabalyok:

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairol

1999. évi LXXXIV. térvény a jarmiokmanyokkal kapcsolatos feladatokrol

1990. évi XClII. torvény az illetékekrol

1988. évi |. torvény a kozuti kdzlekedésrél

256/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet az okmanyirodak kijelolésérdl és illetékességi teriiletérdl

91/2004. (V1. 29.) GKM rendelet a kdzuti jarmiivek forgalomba helyezésével és forgalomban tartasaval,
kérnyezetvédelmi felllvizsgalataval és ellenérzésével, tovabba a gépjarmifenntartd tevékenységgel
kapcsolatos egyes kozlekedési hatosagi eljarasok dijarol

35/2000. (XI. 30.) BM rendelet a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozuti kozlekedési

okmanyok kiadasarol és visszavonasarol

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

11.24.7.17 Jarmii forgalombél kivonasa

Ki veheti igénybe?

A jarmi tulajdonosa.

Eljaras targya:

A jarm( forgalombol t6rténé végleges kivonasaval jaré hatésagi ligyintézés. Az ligyet a korzetkdzponti
okmaényiroda intézi.

Sziikséges dokumentumok:

- azeljaré lgyfél személyazonossagat igazol6 okirat

- Ujtipusu forgalmi engedély és torzskdnyv, illetve ennek hianyaban a régi tipust forgalmi engedély

- rendszamtablak

- kulén jogszabalyban meghatarozott M1, N1 kategériajd, valamint a motoros triciklinek nem

mindstld haromkerek( gépjarmi esetén bontasi atvételi igazolas

Iranyadé jogszabalyok:

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol

1999. évi LXXXIV. térvény a jarmiokmanyokkal kapcsolatos feladatokrol

1990. évi XClII. toérvény az illetékekrdl

1988. évi |. torvény a kozuti kozlekedésrdl

256/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet az okmanyirodak kijeldlésérdl és illetékességi tertletérdl

35/2000. (XI. 30.) BM rendelet a kdzUti kdzlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti kozlekedési
okmanyok kiadasarol és visszavonasarol

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap



11.24.7.18 Jarmii ismételt forgalomba helyezése

Ki veheti igénybe?

A jarm{ tulajdonosa, az lizemben tartd, vagy a torzskdnyvvel jogszeriien rendelkezd mas személy.

Eljaras targya:

A jarm( ismételt forgalomba helyezésével jardé hatdsagi Ugyintézés. Az ligyet a kérzetkdzponti
okmanyiroda intézi.

Sziikséges dokumentumok:

A) A forgalombdl ideiglenesen kivont jarmiivek ismételt forgalomba helyezése:

- azeljaro ligyfél személyazonossagat igazold okirat

- forgalmi engedély

- akotelezd gépjarmi felelésségbiztositas megkdtésérdl szolo igazolas

- azaradékolt Uj vagy régi tipusu forgalmi engedély, illetve az érvénytelenitett rendszamtabla

- amennyiben a miiszaki érvényességi id6 lejart a Kozlekedési Hatdsag altal kiadott érvényes
miszaki vizsgardl szol6 adatlap és a jarmi hatsd rendszamtablaja

B) A forgalombél véglegesen kivont jarmiivek ismételt forgalomba helyezése:

- azeljaro ligyfél személyazonossagat igazold okirat

- akotelezd gépjarm(i felelésségbiztositas megkdtésérdl szolo igazolas

- azérvénytelenitett Uj tipust forgalmi engedély és torzskdnyv, illetve régi tipust forgalmi engedély

- azeredetiség ellenérzés elvégzésérdl szl hatarozat, vagy igazolas

- aKodzlekedési Hatdsag altal kiadott érvényes miiszaki vizsgardl sz616 adatlap

Iranyado jogszabalyok:

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairol

1999. évi LXXXIV torvény a jarmiiokméanyokkal kapcsolatos feladatokrol

1990. évi XClII térvény az illetékekrdl

1988. évi I. torvény a kozuti kdzlekedésrél

256/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet az okmanyirodak kijelolésérdl és illetékességi teriiletérdl

91/2004. (V1. 29.) GKM rendelet a kézuti jarmiivek forgalomba helyezésével és forgalomban tartasaval,
kérnyezetvédelmi fellilvizsgalataval és ellendrzésével, tovabba a gépjarmifenntartd tevékenységgel
kapcsolatos egyes kozlekedési hatosagi eljarasok dijarol

35/2000. (XI. 30.) BM rendelet a kézuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kdzuti kdzlekedési
okmanyok kiadasarol és visszavonasarol

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

11.24.7.19 Jarm(i okmanycseréje

Ki veheti igénybe?



A jarm{ tulajdonosa.

Eljaras targya:

A forgalmi engedély cseréjével, potlasaval jard hatdsagi lgyintézés. Az lgyet a kérzetkdzponti
okmaényiroda intézi.

Sziikséges dokumentumok:

- azeljaro ligyfél személyazonossagat igazold okirat

- acserére kerld forgalmi engedély

- amennyiben a forgalmi engedély poétlasat megalapoz6 biincselekmény tortént, az okmany

eltlinésének bejelentésérdl szdlod rendbrségi okirat, jegyz6konyv,

- elvesztés esetén az okmanyirodaban felvett jegyz6konyv.

Iranyadé jogszabalyok:

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairol

1999. évi LXXXIV. térvény a jarmliokmanyokkal kapcsolatos feladatokrol

1990. évi XClII. torvény az illetékekrol

1988. évi |. torvény a kozuti kdzlekedésrél

256/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet az okmanyirodak kijelolésérdl és illetékességi teriiletérdl

91/2004. (V1. 29.) GKM rendelet a kdzuti jarmiivek forgalomba helyezésével és forgalomban tartasaval,
kérnyezetvédelmi felllvizsgalataval és ellenérzésével, tovabba a gépjarmifenntartd tevékenységgel
kapcsolatos egyes kozlekedési hatosagi eljarasok dijarol

35/2000. (XI. 30.) BM rendelet a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kdzuti kozlekedési

okmanyok kiadasardl és visszavonasarol

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap
11.24.7.20 Miiszaki adatok valtozasa

Az eljaras targya:

A valtozast igazold okiratot, okmanyt az ligyintézé megvizsgalja. Osszedllitja, majd kinyomtatja — két
példanyban — a kérelmet, ennek adattartalmét a kérelmezd ellendrzi, majd alairja, az tigyintéz6 egy példanyt
atad a kérelmezbnek. Ha az iratokat az Ugyintéz6 megfelelének taldlta, a véltozést a nyilvantartasban
rogziti. Ha csak az lizembentart6 cime valtozott meg, nem kell Uj forgalmi engedélyt kiallitani. Minden mas
esetben az Ugyintéz6 kiallitja és atadja a forgalmi engedélyt. Kezdeményezi a torzskdnyv kiallitasat, amit a
jogosult postai uton kap meg. Miszaki adatvaltozas esetén a behozott, letisztitott hatsé rendszamtablara
raragasztja a mliszaki érvényességet igazold cimkét. Kiallitia és atadja a befizetett igazgatasi szolgaltatasi

dijakrél sz616 bizonylatokat.

Ugyintézéshez sziikséges dokumentumok:



- ajarm(ihdz kiadott régi vagy Uj tipusu forgalmi engedély,

- amennyiben a valtozas a térzskonyv adatait is érinti, a jarm( torzskényve,

- amegvaltozott adatrdl sz6lo okirat,

- miszaki adat megvéltozasa esetén miiszaki adatlap,

- amennyiben a valtozas igazolasahoz szlikséges: eredetiség vizsgalat elvégzését igazolo, 60
napnal nem régebbi hatarozat (pl. alvazszam megvaltoztatasaval jaré javitas),

- a kotelezb felelésségbiztositasi kdtvény vagy fedezet igazolas, ha nem szerepel a biztositas a
nyilvantartasban,

- az eljard személy (lUgyfél) személyazonossagat igazold okmény (képviseleti eljards esetén
meghatalmazas is),

- cég esetén 3 hdnapnal nem régebbi cégbirdsagi bejegyzés, alairasi cimpéldany, cég
lgyintézdjének eljarasi jogosultsagat igazold megbizas és az eljaré személy személyazonosito

okmanya.

Eljarasi illeték:

o okmanycsere esetén a forgalmi engedély és a torzskdnyv illetéke 6000-6000 Ft,

e arendszam érvényesité cimke kiadasanak igazgatasi szolgéltatasi dija 585 Ft,

o okmanycsere nélkili bejegyzés igazgatasi szolgaltatasi dija 2300 Ft,

o Az eljarashoz kotddo illeték és igazgatasi szolgaltatasi dij — az okméanyirodaban rendelkezésre
bocsatott — postai csekken, hazipénztarba torténd befizetés utjan illetve kdzvetlenil az

lgyintézénél bankkartyaval fizethetd meg.

Vonatkozo jogszabalyok:

o Akozuti kdzlekedési nyilvantartasrdl széld 1999. évi LXXXIV. torvény,

o Azilletékekrdl sz6l6 1990. évi XClII. torvény,

o A kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasardl és
visszavonasarol sz6l6 35/2000. (X1.30.) BM rendelet,

o A kézuti kozlekedési igazgatasi hatdsagi eljarasok dijairdl sz6lé 29/2004. (VI.16.) BM rendelet.

11.24.7.21 Rendszam valtozas

Ki veheti igénybe?

A jarmi tulajdonosa vagy lizembentartoja.



Eljaras targya:

A jarml rendszdmanak megvaltozasaval jard hatosagi Ugyintézés. Az Ugyet a korzetkdzpont
okmanyiroda intézi.

Sziikséges dokumentumok:

- forgalmi engedély

- nyilatkozat rendszamtabla elvesztésérdl (szlikség szerint)

- azeljaro ligyfél személyazonossagat igazold okirat

- amennyiben blncselekmény tortént, a rendszam eltlinésének bejelentésérdl szol6 rendérségi

okirat, jegyz6konyv (2 db tabla esetén)

Iranyadé jogszabalyok:

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol

1990. évi XClII. torvény az illetékekrol

1988. évi |. torvény a kozuti kozlekedésrdl

256/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet az okmanyirodak kijelolésérdl és illetékességi tertiletérdl

35/2000. (XI. 30.) BM rendelet a kozUti kdzlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti kozlekedési
okmanyok kiadasarol és visszavonasarol

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

1.24.7.22 Tulajdonos adatainak valtozasa

Ki veheti igénybe?

A jarmi tulajdonosa.

Eljaras targya:

A jarmitulajdonos adatainak megvaltozasaval jard hatésagi Ugyintézés. Az lgyet a korzetkdzponti

okmanyiroda intézi.

Sziikséges dokumentumok:

- forgalmi engedély
- az adatvéltozas igazolasara szolgél6 okirat
- azeljaro tigyfél személyazonossagat igazold okirat

Iranyado jogszabalyok:

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
1999. évi LXXXIV. térvény a jarmiiokmanyokkal kapcsolatos feladatokrol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

1988. évi |. torvény a kozuti kdzlekedésrél



256/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet az okmanyirodak kijelolésérdl és illetékességi tertiletérdl

35/2000. (XI. 30.) BM rendelet a kdzUti kdzlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti kozlekedési
okmanyok kiadéasardl és visszavonasarol

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

11.24.7.23 Uzembetarté adatainak valtozasa

Ki veheti igénybe?

A jarmi tulajdonosa, illetve lizembentartéja.

Eljaras targya:

A jarm( Uzembentartjanak megvaltozasaval jaré6 hatdsagi gyintézés. Az ligyet a kdrzetkdzponti
okmanyiroda intézi.

Sziikséges dokumentumok:

- forgalmi engedély

- azeljaré lgyfél személyazonossagat igazol6 okirat

- elidegenitési és terhelési tilalom alatt allo, vagy lizingelt gépjarmi esetén eredeti banki

hozzajarulas
- atulajdonos és lizembentartd nyilatkozata a valtozasrdl
- az Uzembentarté vagy a tulajdonos nevére a kotelezd gépjarmi felelésségbiztositas megkotésérdl
52016 igazolas

Iranyadé jogszabalyok:

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairol

1999. évi LXXXIV. torvény a jarmiokmanyokkal kapcsolatos feladatokrol

1990. évi XClII. torvény az illetékekrol

1988. évi |. torvény a kozuti kozlekedésrél

256/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet az okmanyirodak kijelolésérdl és illetékességi teriiletérdl

35/2000. (XI. 30.) BM rendelet a kdzUti kdzlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti kozlekedési
okmanyok kiadasarol és visszavonasarol

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

1.24.8 Mozgaskorlatozottak

11.24.8.1 Sulyosan mozgaskorlatozottak gépjarmiiadé aléli mentessége

Eljaras targya:

A benyuijtott orvosi igazolas alapjan megallapithato, hogy a kérelmezd altal megnevezett gépjarmi
valéban sulyos mozgaskorlatozott személy széllitésara szolgal-e, és a megfelel§ feltételek fennéllasa
esetén az adémentességrél hatarozat készil.

2007. januar 1-t61 mentes a gépjarmiiadd aldl a sulyos mozgaskorlatozott személy vagy a sulyos
mozgaskorlatozott kiskort személyt szallito, vele kdz0s haztartasban él6 sziilbje, nevel6sziléje, mostoha-



vagy orokbefogadd szllGje tulajdondban 1évd egy darab, 100 kilowatt teljesitményt el nem érd
személygépkocsi, ide nem értve a személytaxiként Gzemeld személygépkocsit. Ha a mentességre jogosult
tulajdonaban tdbb személygépkocsi van, akkor a mentesség kizarolag a legkisebb teljesitményi
személygépkocsi utan jar.
Sziikséges Dokumentumok
- ha a gépjarmlii a mozgaskorlatozott tulajdondban van: a haziorvos igazolasa a
mozgaskorlatozottsag fokardl

Eljarasi illeték: nincs

Iranyadé jogszabalyok: a gépjarmiiadordl szold 1991. évi LXXXII. térvény, a sllyos mozgaskorlatozott
személyek kozlekedési kedvezményeirdl sz616 164/1995 Korm. rendelet

11.24.8.2 Kozlekedési tamogatas

Ki veheti igénybe?

Az ellatas igénylésének idépontjaban a Magyar Koztarsasag teriletén €16 sulyos mozgaskorlatozott

a) magyar allampolgarra,

b) bevandorlasi vagy letelepedési engedéllyel rendelkez6, tovabba a magyar hatdsag altal
menekiiltként elismert személyekre,

c) a munkavallalék Kézosségen bellili szabad mozgasarél sz6lo 1612/68/EGK tanacsi rendeletben,
valamint - a kdzlekedési tamogatas vonatkozasaban - a szocidlis biztonsagi rendszereknek a
KozOsségen belll mozgd munkavallalokra, 6nalldé véllalkozokra és csaladtagjaikra torténd
alkalmazasarol szdlo 1408/71/EGK tanécsi rendeletben meghatarozott jogosult kérbe tartozd
személyre, amennyiben az ellatds igénylésének idépontjdban érvényes tartozkodasi engedéllyel
rendelkezik.

Sulyos mozgaskorlatozott: az a személy, aki a jogszabalyban meghatarozottak szerinti mozgasszervi
betegsége kovetkeztében tdmegkodzlekedési eszkdzt oner6b8l nem képes igénybe venni, de
életvitelszerlien nem agyhoz kotott, és a jaras, terhelhet6ség, valamint témegkdzlekedési jarmii hasznélata
alapjan kozlekedéképességének mindsitése soran pontjainak szdma 7 vagy annal tobb.

DE! Nem jogosult kdzlekedési tdmogatasra az a sulyos mozgaskorlatozott személy, aki fogyatékossagi
tamogatasban részesiil, és az sem, akinek csaladjaban az egy fére jutd jovedelem a jogszabalyban
meghatarozott mértéket meghaladja.

Eljaras targya:

A sulyos mozgaskorlatozott személy kozlekedési tobbletkoltségeinek részleges tdmogatasa.

A kézlekedési tdmogatas Osszege a torvényben meghatérozott szorzészam és a kozlekedési

tamogatas alapdsszegének a szorzata. Az alapdsszeg mértéke: 7000 forint/év.



A kérelem a targyév aprilis 30-aig nyujthatd be, de eléfordulhat, hogy a sulyos mozgéskorlatozottsag

ténye év kozben torténik, ebben az esetben, az évre a kozlekedési tdmogatés dsszegét idbaranyosan a

kérelem benyujtasat kdvetd hé 1. napjatol kell megallapitani.

Sziikséges dokumentumok:

Kérelem

a slllyos mozgaskorlatozottsag tényét igazold orvosi szakvéleményt Urlap

a jovedelemigazolasokat, amelyek tanusitiak, hogy a sUlyos mozgaskorlatozott személy
csaladjaban az egy f6re juto jovedelme a jogszabalyban meghatarozott dsszeget nem haladja meg,
térvényben meghatarozott esetekben a gyégykezelésre vonatkozo igazolast,

a kozlekedési tamogatas iranti kérelem esetén, ha a sulyos mozgéaskorlatozott személy eltartottrol
gondoskodik, az eltartott szlletési anyakdnyvi kivonatat vagy az eltartott személyi lapjat bemutatja,
és ha szlikséges az elhelyezését igazold biroi itélet vagy gyamhatdsagi hatarozat fénymasolatat,

a munkaviszony, a tanuldi jogviszony fennallasara vonatkozé igazolast,

a kozlekedési tdmogatés iranti kérelem esetén a sulyos mozgaskorlatozott személy nyilatkozatat
arrél, hogy a kérelem benyujtasanak idépontjaban fogyatékossagi tamogatasban nem részesiil.

Az (igyfél, a tanuk érvényes, személyazonositasra és lakcim igazolasara alkalmas okmanya. PI:

személyazonositd igazolvany, lakcimkartya, utlevél, vezetéi engedély.

Iranyad6 jogszabalyok: 2004. évi CXL. A kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos

szabalyairdl sz4l6 torvény, és a 164/1995. (XII. 27.) Korm. rendelet a sulyos mozgéskorlatozott személyek

kozlekedési kedvezményeir6l.

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

11.24.8.3 Mozgaskorlatozottak parkolasi engedély igénylés

Ki veheti igénybe?

1

Bw N

5
6

aki sulyos mozgaskorlatozott
latasi fogyatékos

értelmi fogyatékos

autista

mozgasszervi fogyatékos

vak vagy gyengén lato

Eljaras targya:

A parkolasi igazolvany kivaltasara jogosult az a személy, aki: - sulyos mozgaskorlatozott - latési

fogyatékos - értelmi fogyatékos - autista - mozgasszervi fogyatékos - vak vagy gyengen latd

A jogosult (meghatalmazott) a parkolasi igazolvanyra iranyulo eljarast barmelyik okmanyirodaban

illetve barmelyik (nem okmanyirodat mikddtetd) jegyzénél is kezdeményezheti az

orszagos illetekességi szabalyok alapjan. A parkolasi igazolvany  igényléséhez személyes



megjelenés szlkséges. Aki személyes megjelenésében akadalyozott, meghatalmazott

kozremiikodését igényelheti. A jogosultnak a kérelmet akkor is sajat kezileg kell alairnia, ha

helyette meghatalmazottja jar el. (Kiskort és gondnokolt esetén torvényes képviseldje jar el.)

Sziikséges dokumentumok

kitoltott és a kérelmezé altal alairt kérelem nyomtatvany a Kr.-ben meghatarozottak szerint,
amelyet az okmanyirodaban lehet kémi,

orvosi szakvéleményligazolas/nyilvantartasi lap (tovabbiakban: szakvélemény), amelyet jelen
tajékoztatonk I. pontjaban felsorolt jogszabalyok alapjan allitottak ki és a Kr. 1. szdmu melléklete
meghataroz. (Szakvélemény mintak a tajékoztatd melléklete szerint!)

személyazonossagot igazolé okmany (személyazonositd igazolvany vagy érvényes Utlevél vagy
2001. 01. 01. utan kiadott vezetdi engedély, kiskorunal: szuletési anyakonyvi kivonat),

amennyiben rendelkezik vele: lakcimigazolvany (lakcimet és személyi azonositét igazold haldsagi
igazolvany),

csere esetén: régi parkolasi igazolvany,

a kérelmezé a kérelemhez csatolhat 1 db igazolvany-fényképet, hianyaban az okmanyiroda
arcképmas felvételt készit,

3100.-Ft eljarasi dij onkormanyzati csekken torténd befizetésének feladévevénye,
amennyiben az igazolvany pétlasat kéri (elveszette, eltulajdonitottak, megsemmisilt),

ha van, akkor rendérhatosagi jegyzékonyv illetve korozést elrendeld hatarozat a parkolasi
igazolvany eltulajdonitasardl, vesztésérdl,

meghatalmazotti eljarasban: a fentiek mellett az eljaré6 nevére sz6l6 meghatalmazas, a
meghatalmazott személy személyazonossagot igazolé okmanya, amennyiben rendelkezik
vele, lakcimigazolvanya is szlikséges,

a cselekvBképességet kizar6 gondnoksag ala helyezett kérelmezd képviseljének tovabba
rendelkeznie kell a torvényes képviselové tortént kijelolését igazold joger6s gyamhatdsagi
hatarozattal, be kell mutatni a cselekvoképességet kizar6 gondnoksag ald helyezésrél sz6l6
jogerds birdsagi hatarozatot,

kiskort (18. év alatti) torvényes képvisel6jének az eljarasban be kell mutatnia személyazonosito

okmanyat, lakcimkartyajat (ha van).

Elvesztett, eltulajdonitott, megsemmisiilt, talalt, & nem vett és érvénytelen igazolvanyra

vonatkozé szabalyok:

Akinek az igazolvanyat eltulajdonitottak, megsemmisilt vagy elvesztette, illetéleg aki az
elveszettnek Vvélt igazolvanyat megtalalta, koteles azt haladéktalanul, de legkésébb a tudomasara
jutastél szamitott nyolc napon belil az igazolvanyt kiallit6 okmanyirodanak bejelenteni. Az

okmanyiroda az igazolvanyra korozést rendel el.



Talalt igazolvanyt le kell adni. A talalt igazolvany barmely jegyzének leadhatd, aki azt — a talalasrél
felvett jegyz6kdnyvvel egyitt — haladéktalanul megkdildi a kiallitas helye szerinti okmanyirodanak.
Amennyiben az igazolvany nem érvénytelen, és Uj igazolvany nem kerilt kiadasra, az a
jogosultnak visszaadhatd. A talalt igazolvanyt az okmanyiroda postai Gton megkdildi a jogosultnak.
Az igazolvanyt az Okmanyiroda Aallitja ki és helyben azonnal atadja a jogosultnak illetve
meghatalmazottjanak. Jogosult kérésére az igazolvany postai Gton is tovabbithaté. At nem vett
okmaényt - az atvételre vald felhivast kdvetden - a kiallitastdl szamitott egy év elteltével az Iroda
megsemmisiti.

Ervénytelen igazolvanyt (a jogosult meghalt, érvényességi ideje lejart, a jogosult személyére és
jogosultsagara vonatkoz6 adatok megallapitasara alkalmatlan, az okmanyiroda az igazolvany

visszavonasara intézkedett) az Okmanyirodaban kell leadni.

Egyéb eljarasi tudnivalok:

A jogosult (meghatalmazott) a parkolasi igazolvanyra iranyuld eljarast barmelyik okmanyirodaban
illetve barmelyik (nem okmanyirodat miikodtetd) jegyzénél is kezdeményezheti az orszagos
illetékességi szabalyok alapjan.

A parkolasi igazolvany igényléséhez személyes megjelenés szilkséges. Aki személyes
megjelenésében akadalyozott, meghatalmazott kdzremiikddését igényelheti. A jogosultnak a
kérelmet akkor is sajat kezlileg kell alairnia, ha helyette meghatalmazottja jar el. (Kiskoru és
gondnokolt esetén torvényes képviselbje jar el.)

Az igazolvany adataiban tortént valtozast 15 napon belil be kell jelenteni és cseréjét kell kérni.

A parkolasi igazolvany igénylése illetékmentes eljaras. A jogszabaly szerint dijat potlas esetén kell
fizetni.

Csere esetén a régi igazolvanyt egyidejlileg le kell adni.

Az igazolvany érvényességi id6tartama 3 év illetéleg a szakvélemény érvényességi ideje. A
jogosultsag tovabbi fennallasa esetén az igazolvany érvényessége - annak cseréjével - Ujabb 3
éves id6tartamra, illetve a szakvélemény érvényességének megfelel6 idétartamra
meghosszabbithaté.

Végleges egészségi allapot esetén az érvényességi idé 5 év, amely letelte utan az igazolvany

tovabbi 5 évvel Ujabb szakvélemény bemutatasa nélkil - annak cseréjével — meghosszabbithato.

1.24.8.4 Mozgaskorlatozottak szgk. atalakitasi tamogatasa

Ki veheti igénybe?

Az ellatas igénylésének idépontjaban a Magyar Koztarsasag terilletén €16 stlyos mozgaskorlatozott

a)

magyar allampolgarra,



b) bevandorlasi vagy letelepedési engedéllyel rendelkezd, tovabbd a magyar hatdsag altal
menekltként elismert személyekre,

c) a munkavallalék Kdzdsségen belllli szabad mozgasardl sz6lo 1612/68/EGK tanacsi rendeletben,
valamint - a kozlekedési tamogatas vonatkozésaban - a szocidlis biztonsagi rendszereknek a
KozOsségen belll mozgd munkavallalokra, 6nalldé vallalkozokra és csaladtagjaikra torténd
alkalmazasarol szdlé 1408/71/EGK tanacsi rendeletben meghatarozott jogosult kérbe tartozé
személyre, amennyiben az ellatas igénylésének idépontjaban érvényes tartdzkodasi engedéllyel
rendelkezik.

Sulyos mozgaskorlatozott: az a személy, aki a jogszabalyban meghatarozottak szerinti mozgasszervi
betegsége kovetkeztében tomegkozlekedési eszkozt oner6bdl nem képes igénybe venni, de
életvitelszerlien nem &gyhoz kotétt, és a jéras, terhelhetéség, valamint tomegkozlekedési jarmi hasznélata
alapjan kozlekedbképességének mindsitése soran pontjainak szdma 7 vagy annal tobb.

DE! Nem jogosult kdzlekedési tamogatésra az a sulyos mozgéskorlatozott személy, aki fogyatékossagi
tamogatasban részesll, és az sem, akinek csaladjaban az egy fére jutd jévedelem a jogszabalyban
meghatarozott mértéket meghaladja.

Eljaras targya:

A sUlyos mozgaskorlatozott személy kozlekedési tobbletkdltségeinek részleges tdmogatasa.

A kozlekedési tdmogatas Osszege a torvényben meghatérozott szorzészam és a kozlekedési
tamogatas alapdsszegének a szorzata. Az alapdsszeg mértéke: 7000 forint/év.

A kérelem a targyév aprilis 30-aig nyujthatd be, de eléfordulhat, hogy a sulyos mozgéskorlatozottsag
ténye év kdzben torténik, ebben az esetben, az évre a kozlekedési tamogatas dsszegét idéaranyosan a

kérelem benyujtasat kdvetd hé 1. napjatol kell megallapitani.

Sziikséges dokumentumok:

- Kérelem

- asllyos mozgaskorlatozottsag tényét igazold orvosi szakvéleményt Urlap

- a jovedelemigazolasokat, amelyek tanusitjak, hogy a sulyos mozgaskorlatozott személy
csaladjaban az egy fére juté jovedelme a jogszabalyban meghatarozott 6sszeget nem haladja meg,

- térvényben meghatarozott esetekben a gydgykezelésre vonatkozé igazolast,

- akozlekedési tamogatas iranti kérelem esetén, ha a sulyos mozgaskorlatozott személy eltartottrol
gondoskodik, az eltartott szlletési anyakdnyvi kivonatat vagy az eltartott személyi lapjat bemutatja,
és ha szlikséges az elhelyezését igazolé birdi itélet vagy gyamhatdsagi hatarozat fénymasolatat,

- amunkaviszony, a tanul6i jogviszony fennéllasara vonatkozé igazolast,

- a kozlekedési tamogatas iranti kérelem esetén a sllyos mozgaskorlatozott személy nyilatkozatat
arrdl, hogy a kérelem benyujtasanak idépontjaban fogyatékossagi tdamogatasban nem részesiil.

- Az Ugyfél, a tanuk érvényes, személyazonositasra és lakcim igazolasara alkalmas okmanya. PI:

személyazonositd igazolvany, lakcimkartya, utlevél, vezetdi engedély.



Iranyadé jogszabalyok: 2004. évi CXL. A kdzigazgatasi hatosagi eljarés és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl sz4l6 torvény, és a 164/1995. (XII. 27.) Korm. rendelet a sulyos mozgéaskorlatozott személyek
kozlekedési kedvezményeir6l.

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

1.24.8.5 Mozgaskorlatozottak szgk. szerzési tamogatasa

Ki veheti igénybe?

Az ellatas igénylésének idépontjaban a Magyar Koztarsasag teriiletén €16 stlyos mozgaskorlatozott

a) magyar allampolgarra,

b) bevandorlasi vagy letelepedési engedéllyel rendelkez6, tovabba a magyar hatdsag altal
menekiiltként elismert személyekre,

c) a munkavallalék Kdzdsségen belllli szabad mozgasardl szolo 1612/68/EGK tanacsi rendeletben,
valamint - a kozlekedési tamogatas vonatkozésaban - a szociélis biztonsagi rendszereknek a
KozOsségen belll mozgd munkavallalokra, 6nalldé véllalkozokra és csaladtagjaikra torténd
alkalmazasarol szol6 1408/71/EGK tanécsi rendeletben meghatarozott jogosult korbe tartozd
személyre, amennyiben az ellatas igénylésének idépontjaban érvényes tartdzkodasi engedéllyel
rendelkezik.

Sulyos mozgaskorlatozott: az a személy, aki a jogszabalyban meghatarozottak szerinti mozgasszervi
betegsége kovetkeztében tomegkozlekedési eszkdzt oner6b8l nem képes igénybe venni, de
életvitelszerlien nem agyhoz kotott, és a jaras, terhelhet6ség, valamint témegkozlekedési jarmii hasznélata
alapjan kozlekedbképességének mindsitése soran pontjainak szdma 7 vagy annal tobb.

DE! Nem jogosult kdzlekedési tamogatésra az a sulyos mozgéskorlatozott személy, aki fogyatékossagi
tamogatasban részesll, és az sem, akinek csaladjaban az egy fére jutd jovedelem a jogszabalyban
meghatarozott mértéket meghaladja.

Eljaras targya:

A sUlyos mozgaskorlatozott személy kozlekedési tobbletkdltségeinek részleges tdmogatasa.

A kozlekedési tdmogatas Osszege a torvényben meghatarozott szorzészam és a kozlekedési
tamogatas alapdsszegének a szorzata. Az alapdsszeg mértéke: 7000 forint/év.

A kérelem a targyév aprilis 30-aig nyUjthatd be, de eléfordulhat, hogy a sulyos mozgaskorlatozottsag
ténye év kdzben torténik, ebben az esetben, az évre a kozlekedési tamogatas dsszegét idéaranyosan a
kérelem benyujtasat kdvetd hé 1. napjatol kell megallapitani.

Sziikséges dokumentumok:

- Kérelem

- asllyos mozgaskorlatozottsag tényét igazold orvosi szakvéleményt Urlap

- a jovedelemigazolasokat, amelyek tanusitjak, hogy a sulyos mozgaskorlatozott személy
csaladjaban az egy f6re jutd jovedelme a jogszabalyban meghatarozott dsszeget nem haladja meg,

- térvényben meghatarozott esetekben a gydgykezelésre vonatkozé igazolast,



- a kdzlekedési tamogatés iranti kérelem esetén, ha a sulyos mozgaskorlatozott személy eltartottrol
gondoskodik, az eltartott szlletési anyakdnyvi kivonatat vagy az eltartott személyi lapjat bemutatja,
és ha szlikséges az elhelyezését igazold birdi itélet vagy gyamhatdsagi hatarozat fényméasolatat,

- amunkaviszony, a tanuldi jogviszony fennallaséra vonatkoz6 igazolast,

- a kozlekedési tmogatés iranti kérelem esetén a sulyos mozgaskorlatozott személy nyilatkozatat
arrdl, hogy a kérelem benyujtasanak idépontjaban fogyatékossagi tamogatasban nem részesiil.

- Az Ugyfél, a tanuk érvényes, személyazonositasra és lakcim igazolasara alkalmas okmanya. PI:
személyazonositd igazolvany, lakcimkartya, utlevél, vezetéi engedély.

Iranyado6 jogszabalyok: 2004. évi CXL. A kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl sz4l6 torvény, és a 164/1995. (XII. 27.) Korm. rendelet a sulyos mozgéskorlatozott személyek
kozlekedési kedvezményeir6l.

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

.25 OKMANYIRODAI UGYEK
1.25.1 Lakcimmel kapcsolatos iligyintézés

11.25.1.1 Lakcimvaltozas bejelentése

Eljaras targya

Lakcim lehet lakohely cim (régi nevén: allando lakcim) és tartozkodési hely cim (régi nevén: ideiglenes
cim). A tartdzkodasi hely megsziinését, ha egyidejlleg Uj tartdzkodasi helyet nem jelent be — a lakdhely

szerinti polgarmesteri hivatalban is be lehet jelenteni.

A lakcimbejelentést személyesen, kiskorl, valamint korlatozottan cselekvéképes ill. cselekviképtelen
személy esetén tdrvényes képviseld utjan lehet teljesiteni. Lakcimbejelentést meghatalmazott is intézheti,
de ha egy csalad egyltt jelentkezik be, az egyik nagykorl csaladtag teljesitheti a bejelentést kiilon

meghatalmazas nélkl is.

Lakcimjelent lapot — melyen a lakcimvaltozast kell bejelenteni - az okmanyiroda recepciojan kérhet. A
lakcimjelentd lapot a bejelentkezének ala kell irnia. A szallasado alairasa is szilkséges, mellyel hozzajarul a
lakasba torténd bejelentkezéshez. Szallasadd a lakas tulajdonosa ill. tulajdonosai, haszonélvezd(k),

onkormanyzati bérlakas esetén a bérld(k).

Onkormanyzati lakasba 4llando lakcimet csak meghatarozott személyek létesithetnek, Ggymint: bérls,
bérlétars, bérld szlléje, hazastarsa, gyermeke, valamint a bérld jogszerlien befogadott gyermekétd
sziiletett unokéaja (akkor, ha a gyermek szil6jének is a nagyszil6énél van a cime). Ha allandé cimet a bérlé

testvére, élettarsa, élettarsanak gyermeke, bérld unokaja, gyermekének hazastarsa akar |étesiteni, akkor a



bérbeadd részérdl hozzajarulést kell kérni, melyhez nyomtatvanyt az tgyintézé ad. A kitoltott nyomtatvanyt

tovabbitja az illetékes Ugyintézének, és amikor megérkezik a bérbeaddi hozzajarulas, akkor lehet elintézni a

bejelentkezést.

A bejelentkezés elfogadésa utan az tgyintézé a valtozast a nyilvantartasba bejegyzi, majd legyartja és

atadja a lakcimkartyat a kérelmez6 részére.

Sziikséges Dokumentumok

a bejelentkezd személyazonositd okmanya és lakcimkartyaja,

magantulajdonu lakas esetén a lakds adasvételi szerz0dése vagy tulajdoni lapja (esetleg
hagyatékatadd végzés oroklés esetén) bemutatasra,

dnkormanyzati tulajdonu lakés esetén a bérleti szerzédés,

meghatalmazotti eljaras esetén meghatalmazas.

Eljarasi illeték:

- az eljaras illetékmentes

Iranyad6 jogszabalyok:

- a polgarok személyi adatairdl és lakcimének nyilvantartasarol szold 1992. évi LXVI. Torvény

- a polgarok személyi adatairdl és lakcimének nyilvantartasarol szold 1992. évi LXVI. torvény

végrehajtasardl rendelkez6 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet

11.25.1.2 Lakcimigazolvany kiadasaval kapcsolatos ligyek

Eljaras targya:

Lakcimigazolvannyal még nem rendelkezd polgarok esetében a lakcimet tartalmazd hatdséagi
igazolvany a nyilvantartas adatai alapjan kertl kiallitasra.

Ujszilbtt elsd lakcimigazolvanyanak kiadasat a sziiletési anyakonyvi kivonat atvételét kévetden
kérheti a szul6, a szlletés helye szerint illetékes okmanyirodaban.

Elveszett, eltulajdonitott lakcimigazolvany pétidsa a nyilvantartasban szerepld adatok alapjan
torténik.

A névadat valtozas miatti lakcimigazolvany cseréje a lakohely szerint illetékes okmanyirodaban

kezdeményezhetd.

Sziikséges Dokumentumok



o az eljar6 személy (Ugyfél) személyazonossagat igazolé okmany (képviseleti eljaras esetén
meghatalmazas is)

e Ujszlilott lakcimkartydja és a személyi adatokban tértént valtozas miatti csere esetén, sziletési
anyakonyvi kivonat

o EGT allampolgar esetében, EGT tartézkodasi engedély

Eljarasi illeték:
« az els6é lakcimigazolvany, illetve az Ujszllott részére kiallitott lakcimigazolvany illetékmentes, e
névvaltozas miatti csere esetén 500 Ft. illeték
* potlaskor 1000 Ft. illeték
* Az eljarashoz kotédo illeték — az okmanyirodaban rendelkezésre bocsétott — postai csekken, hézipénztarba

torténd befizetés utjén illetve kdzvetlenul az igyintézénél bankkartyaval fizethetd meg.

IrAnyad6 jogszabalyok:

* a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi mddokrél és az azonositd kddok hasznalatarol sz6l6 1996.
évi XX. torvény

« a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szold 1992. évi LXVI. torvény
végrehajtasara kiadott 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet ,

+ az illetékekrol szol6 1990. évi XCIII. torvény.

11.25.1.3 Lakcimrendezési eljaras

Eljaras targya

Abban az esetben, ha az ingatlan tulajdonosa vagy jogszer(i hasznal6ja tudomast szerez arrdl, hogy
valamely személy(ek) jogosultatlanul jelentkeztek be ingatlanuk cimére, ill. a bejelentkezés jogos volt, de az
ingatlanbdl torténd kikoltozést kovetden a lakast elhagyok lakcimiket nem szlintették meg, a tulajdonosiill. a

jogszer(i hasznalo kérheti az adott személy(ek) lakcimének megsziintetését.

Sziikséges Dokumentumok
- akérelmez0 érvényes, személyazonositasra alkalmas okmanya, lakcimkartya
- alakas feletti rendelkezési jog igazolasa (tulajdoni lap vagy adasvételi szerzédés, dnkormanyzati

bérlakas esetében bérleti szerzdés).

Eljarasi illeték: 2200 Ft értékd illetékbélyeg



Iranyad6 jogszabalyok:

* A polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szol6 1992. évi LXVI. torvény « A
polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szold 1992. évi LXVI. torvény végrehajtasardl
rendelkezd 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet « A kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos

szabalyairél sz6l6 2004. CXL. térvény

1.25.2 Vezetdi engedély

11.25.2.1 Vezet6i engedély visszavonasa

Eljaras targya

Az eljaras a birosag, vagy renddrhatosag értesitésére, kérelmére, illetve orvosi szakvélemény alapjan
indul. Az eljaras lefolytatasara akkor illetékes az okmanyiroda, ha az Ugyfél lakohelye Budapest XIV.
keriletben van. Egyéb esetekben az allando lakohely szerinti okmanyirodaba tovabbitja az tgyintéz6 az
ugyiratot.

Szlinetel a vezetési jogosultsag és a vezetdi engedélyt be kell vonni:

ha birésag vagy szabalysértési hatésag jogerds hatérozataban a jarmivezetét eltiltotta a

jarmivezetéstél, annak lejartaig,

e Dblinlgyi szerv értesitése alapjan a vezetdi engedély helyszini elvételének, vagy a buntet6eljaras
meginditasanak napjatdl a blintetéeljaras befejezéséig,

e ha a jarmivezet6t egészségi, palyaalkalmassagi szempontbdl alkalmatlannak mindsitették, az
alkalmas mindsités( igazolas bemutatasaig.

e a vezetli engedély helyszini elvételének napjatdl, vagy a szabalysértési eljaras meginditasanak

napjatdl az eljaras jogerds befejezéséig, de legfeljebb 3 hdnapra, ha ittas vezetés szabalysértés

elkovetésének gyanuja miatt eljaras indult.

A vezetési jogosultsag szlneteltetése azt jelenti, hogy ez id6 alatt nem vezethet jarmivet az érintett és
- ha eddig nem volt jogositvanya — az eltiltés ideje alatt nem is szerezhet. Az gy indité irat megérkezése
utan a jarmlvezetd adatait ellendrzi az tgyintéz6 a nyilvantartasban, az esetleges eltérés okat tisztazza.

A vezet6i engedély visszavonasat, illetve a vezetési jogosultsag sziinetelését alakszer(i hatarozatban
rendeli el az okmanyiroda. Azt a jarmlivezet6t, akit a szabalysértési hatosag legalabb 6 hénapra eltiltott a
jarmivezetéstdl, vagy akit a jarmivezetésrdl a birosag tiltott el, utan képzésen valo részvétel igazolasara
kételezi a hatdsag. A hatarozat meghozatalaval egyidejlileg az Ugyintézé a vezetbi engedély visszavonasat

és a vezetési jogosultsag szlnetelését az orszagos nyilvantartasba bejegyzi.



Ha a vezeti engedély az eltitds hatdlya alatt &ll6 személy birtokaban van, azt a hatarozat
rendelkezései szerint, le kell adnia okmanyirodaban.
Ha a hatarozatban foglaltaknak a kotelezett nem tesz eleget, az lgyintézé intézkedik a hatarozat

végrehajtasa irant.

Sziikséges Dokumentumok

- Azligyintézéshez mellékletek beszerzésére nincs sziikség.

Eljarasi illeték: nincs

Iranyad6 jogszabalyok:

* A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. torvény

* A kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasarél és visszavonasardl
sz616 35/2000.(X1.30.) BM rendelet.

11.25.2.2 Vezetdi engedély cseréje

Eljaras targya

Vezetdi engedély cseréjét akkor lehet kérelmezni, ha az lejart vagy megrongalodott, illetve ha a
kérelmez6 Uj jarmlkategoria vezetésére szerzett jogosultsagot.
A kérelem szbbeli el6terjesztését kovetden az lgyintézés soran az igényld arcképének és alairasanak
digitalis felvételére kerl sor, és adategyeztetés torténik a bemutatott iratok és a szamitdgépes nyilvantartas
adatai kozOtt. Ha az okmany és a nyilvantartas adatai eltérnek egymastol, akkor a kérelmez§ altal
bemutatott, vagy az okmanyiroda altal beszerzett sziiletési illetve hazassagi anyakényvi kivonat alapjan az
lgyintézé javitja a nyilvantartasban szereplé adatokat. A valtozast rogziti a nyilvantartasban. Kinyomtatja
két példanyban a kérelmet, ennek adattartalmat a kérelmezd ellenérzi, majd alairja. Az Ugyintézé egy
példanyt atad a kérelmezbnek. Ezt kovetben kezdeményezi az okmany eléallitasat.
A vezet6i engedélyt postai uton — a kérelmez§ altal megadott cimre — kézbesiti a Kozigazgatasi és
Elektronikus Kdzszolgaltatdsok Kdzponti Hivatala, de lehetéség van az okmanyirodaban is atvenni. Ha az
engedélyt a lakcimen nem veszik at, a posta az értesitési cim szerinti okmanyirodaba kildi vissza. A vezetdi
engedélyt egy évig ott lehet atvenni, majd egy év elteltével az okmanyiroda nem 6rzi azt, hanem selejtezi,

és e tényt a nyilvantartasba bejegyzi.



Sziikséges Dokumentumok

- Ugyfél személyazonossagat igazold okmany

- orvosi igazolas az egészségligyi alkalmassagrol,

- elézd vezetdi engedély,

- lakcimkartya (ha van),

- szliletési ill. a névviselés megallapitasara alkalmas eredeti hdzassagi anyakonyvi kivonat, ha
adateltérés van a szamitdgépes rendszer és a bemutatott okmanyok kézo6tt. Ha nem hozza
magaval, ez nem akadalya az Ugyintézésnek, kérésre beszerezzik. Ez késedelmet jelent az
lgyintézésben, amig az illetékes anyakdnyvvezetd rendelkezésiinkre bocsatja az adatokat,

- Uj kategoria esetén az alkalmassagot igazolé vizsgaigazolas.

Eljarasi illeték:
* az eljarashoz kapcsolddé illeték 4000 Ft, 62 év felett 1500 Ft.
* Az eljarashoz kétddd illeték — az okmanyirodaban rendelkezésre bocsatott — postai csekken, hazipénztari

befizetés utjan illetve kdzvetlendl az Ugyintézénél bankkartyaval fizetheté meg.

Iranyad6 jogszabalyok:

* A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. torvény,

* Az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIII. torvény,

* A kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasarol és visszavonasardl
sz616 35/2000.(X1.30.) BM rendelet.

1.25.2.3 Uj, kezdd vezet6i engedély igénylése
Eljaras targya

Vezetdi engedély csak olyan kérelmezének allithatd ki, akinek a szokasos tartozkodasi helye
Magyarorszag tertletén van, nem magyar allampolgér esetén pedig az engedély kiadasat megelézd 6
hénapban a széllas- vagy lakéhelye Magyarorszagon volt. Kezdé vezet6i engedéllyel motorkerékparon utast
nem szabad szallitani, egyéb jarmivel pedig potkocsit nem szabad vontatni.

A kérelem szbbeli el6terjesztését kovetden az lgyintézés soran az igényld arcképének és alairasanak
digitalis felvételére kerll sor, és adategyeztetés torténik a bemutatott iratok és a szamitdgépes nyilvantartas
adatai koz6tt. Ha az okmany és a nyilvantartas adatai eltérnek egymastol, akkor a kérelmez§ altal

bemutatott, vagy az okmanyiroda altal beszerzett szlletési illetve hazassagi anyakonyvi kivonat alapjan az



lgyintézé javitja a nyilvantartasban szerepl6 adatokat. A valtozast rogziti a nyilvantartasban.
Kinyomtatja két példanyban a kérelmet, ennek adattartalmét a kérelmezd ellendrzi, majd alairja. Az

lgyintézé egy példanyt atad a kérelmezének. Ezt kdvetden kezdeményezi az okméany  elballitasat.

A vezet6i engedélyt postai Uton — a kérelmez§ altal megadott cimre — kézbesiti a Kozigazgatasi és
Elektronikus Kozszolgaltatasok Kdzponti Hivatala, de lehetdség van az okmanyirodaban is atvenni. Ha az
engedélyt a lakcimen nem veszik at, a posta az értesitési cim szerinti okmanyirodaba kiildi vissza. A vezet6i
engedélyt egy évig ot lehet atvenni, majd egy év elteltével az okmanyiroda nem 6rzi azt, hanem selejtezi,

és e tényt a nyilvantartasba bejegyzi.

Sziikséges Dokumentumok

- vizsgaigazolas,

- orvosi igazolas az egészségligyi alkalmassagrol,

- személyazonositasra alkalmas okmany,

- lakcimkartya (ha van),

- szliletési ill. a névviselés megallapitasara alkalmas eredeti hdzassagi anyakonyvi kivonat, ha
adateltérés van a szamitdgépes rendszer és a bemutatott okmanyok kéz6tt. Ha nem hozza
magéaval, ez nem akadalya az Ugyintézésnek, kérésre beszerezzik. Ez késedelmet jelent az

lgyintézésben, amig az illetékes anyakdnyvvezetd rendelkezésiinkre bocsatja az adatokat,

Eljarasi illeték:
* az eljarashoz kapcsolodé illeték 4.000 Ft
* Az eljarashoz kétddd illeték — az okmanyirodaban rendelkezésre bocsatott — postai csekken, hazipénztari

befizetés tjan illetve kdzvetlenil az Ugyintézénél bankkartyaval fizetheté meg.

Iranyado jogszabalyok:

* A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. torvény,

* Az illetékekrél sz6l6 1990. évi XCIII. térvény,

* A kdzuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kdziti kdzlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasardl
520616 35/2000.(X1.30.) BM rendelet.

1.25.2.4 Talalt vezet6i engedély

Eljaras targya



A renddrhatdsag, a posta, mas szerv vagy maganszemély a birtokaba kertilt talélt vezetéi engedélyt
eljuttatia az okmanyirodaba. A megtalalt vezetsi engedélyrél 3 munkanapon bellll értesiteni kell a
kézlekedési igazgatasi hatésagot. Amennyiben az még érvényes, és a vezetdi engedély nyilvantartas
alapjan az okmany tulajdonosa nem kezdeményezte jogositvanyanak pétlasat, az ligyintézd értesitést kiild
a vezetbi engedély atvételére. Ha az okmany mar nem érvényes, vagy annak tulajdonosa az elveszett

engedélyt mar pétoltatta, az ligyintézé gondoskodik a megtalalt vezetdi engedély selejtezésérdl.

Sziikséges Dokumentumok

- Az Ugyintézéshez mellékletek beszerzésére nincs szlikség.

Eljarasi illeték:  Eljarasi illeték, illetve igazgatasi szolgaltatasi dij nincs.

IrAnyad6 jogszabalyok:

* A kbzuti kdzlekedési nyilvantartasrdl széld 1999. évi LXXXIV. torvény

* A kozuti kézlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasarél és visszavonasardl
520616 35/2000.(X1.30.) BM rendelet.

11.25.2.5 Nemzetkozi vezet6i engedély kiallitasa

Eljaras targya

Nemzetkdzi vezetbi engedélyt az a 18. életévét betdltdtt személy kérhet, aki rendelkezik érvényes
nemzeti vezetéi engedéllyel. Nemzetkozi vezet6i engedély érvényességi ideje megegyezik a nemzeti
vezetli engedély érvényességi idejével, de a kiallitdstdl szamitva maximum 3 év. A nemzetkdzi vezetdi
engedély ugyanarra a kategoriara érvényes, amelyre a nemzeti vezetdi engedélyt kiadtak, és ugyanazon
korlatozadsok vonatkoznak a kérelmezbre. A nemzetkozi vezeti engedély csak a magyar vezetdi
engedéllyel egyutt érvényes.
A kérelmet személyesen vagy meghatalmazott utjan is eld lehet terjeszteni. A beadott iratok ellenérzését

kévetben az ligyintéz6 a kiadast rogziti a nyilvantartasban. Kinyomtatja két példanyban a kérelmet, ennek



adattartalmat a kérelmezé ellendrzi, majd alairja. Egy példanyt atad a kérelmezének. Az lgyintézé kiéllitja a
nemzetkdzi vezetéi engedélyt, beragasztjia a jogosult arcképmasat. Az elkészilt okmanyt atadja a

kérelmezdnek.

Sziikséges Dokumentumok

- az eljar6 személy (ligyfél) személyazonossagat igazold okmany (képviseleti eljaras esetén

meghatalmazas is)

érvényes vezetdi engedély,

lakcimkartya (ha van),

- 1dbigazolvanykép

Eljarasi illeték:

* igazgatasi szolgaltatasi dij 2300 Ft.

* Az eljarashoz kot6dd igazgatasi szolgaltatasi dij — az okmanyirodaban rendelkezésre bocsatott — postai
csekken, hazipénztarba torténd befizetés utjan illetve kdzvetlendl az lgyintézénél bankkartyaval fizethetd

meg.

Iranyado jogszabalyok:

* A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. torvény

* A kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasarol és visszavonasardl
sz616 35/2000.(X1.30.) BM rendelet

* A kdzuti kdzlekedési igazgatasi hatdsagi eljarasok dijairol sz6l6 29/2004. (VI.16.) BM rendelet.

11.25.2.6 Kiilfoldi vezet6i engedély honositasa

Eljaras targya:

Nemzetkdzi szerz8dés eltéré rendelkezése hianyaban a kilfoldi vezet6i engedély a Magyar
Koztarsasag tertletén torténd tartdzkodas kezdetétdl szamitott 1 évig jogosit jarmivezetésre, ezt kovetben
a kuilféldi vezet6i engedélyt kérelemre magyar vezetéi engedélyre kell cserélni.

Ha a kilfoldi jogositvanybdl a forditast kdvetéen sem allapithaté meg a vezetési jogosultsag, akkor a
kulfoldi vezetdi engedély honositasat megel6zden tanfolyammentes elméleti és gyakorlati vizsgat kell tenni.
A tanfolyammentes vizsga letételét az okmanyiroda lgyintéz6je engedélyezi. A vizsgat a Nemzeti
Kozlekedési Hatosagnal kell letenni.

A kulfoldi vezet6i engedély cseréje iranti kérelmet személyesen, szoban kell eléterjeszteni, melynek soran



az igényld arcképének és alairasanak digitalis felvételére kerll sor és szilkség esetén, adategyeztetés
torténik a bemutatott iratok és a szamitdgépes nyilvantartas adatai kozott. Ha az okmany és a nyilvantartas
adatai eltérnek egymastol, akkor a kérelmez6 éltal bemutatott, vagy az okmanyiroda altal beszerzett
szlletési illetve hazassagi anyakdnyvi kivonat alapjan az Ugyintézd javitia a nyilvantartasban szerepld
adatokat. A véltozast rogziti a nyilvantartasban. Kinyomtatja két példanyban a kérelmet, ennek adattartalmat
a kérelmez6 ellenérzi, majd alairja. Az Ugyintézé egy példanyt atad a kérelmezbnek. Ezt kdvetben
kezdeményezi az okmany eléallitasat.
A vezet6i engedélyt postai uton — a kérelmez6 altal megadott cimre — kézbesiti a Kozigazgatasi és
Elektronikus Kozszolgaltatasok Kdzponti Hivatala, de lehetdség van az okmanyirodaban is atvenni. Ha az
engedélyt a lakcimen nem veszik at, a posta az értesitési cim szerinti okmanyirodaba kildi vissza. A vezetdi
engedélyt egy évig ott lehet atvenni, majd egy év elteltével az okmanyiroda nem 6rzi azt, hanem selejtezi,
és e tényt a nyilvantartasba bejegyzi.

A cserére vonatkozo kotelezettség nem terjed ki mas EGT - allamaban kiallitott érvényes vezetdi
engedélyre, amely az érvényességi idején belll jogosit jarmlivezetésre.

Sziikséges Dokumentumok

- az ugyfél személyazonossagat igazold okmany, és szlkség szerint a magyarorszagi tartézkodasra
jogositd igazolas,

- orvosi igazolas az egészségugyi alkalmassagrol,

- kulfoldi vezet6i engedély,

- lakcimkartya (ha van),

- amennyiben a kilféldi vezetéi engedélyt nem az EGT valamely tagallamaban éllitottak ki, valamint
az okmanyt kiallitd orszag nem csatlakozott az 1968. évi Bécsi Kozuti Kézlekedési Egyezményhez,
és az okmany hiteles magyar nyelvii forditdsabol sem allapithaté meg a vezetési jogosultsag,

akkor tanfolyammentes elméleti és gyakorlati vizsga elvégzését kell igazolni.

Eljarasi illeték:

* a kulféldi vezetdi engedély honositasanak igazgatasi szolgaltatasi dija 6200 Ft

« tanfolyammentes elméleti és gyakorlati vizsga engedélyezésének igazgatasi szolgaltatasi dija vizsganként
4500 Ft,

* Az eljarashoz kotodo illeték és igazgatasi szolgaltatasi dij — az okméanyirodaban  rendelkezésre bocsatott
— postai csekken, hazipénztari befizetés Utjan illetve kdzvetlenll az (igyintézénél bankkartyaval fizethetd

meg.

IrAnyad6 jogszabalyok:

* A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. torvény,



* A kdzuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasarol és visszavonasardl
52616 35/2000.(X1.30.) BM rendelet,
* A kozuti kozlekedési igazgatasi hatdsagi eljarasok dijairdl sz616 29/2004. (V1.16.) BM rendelet.

11.25.2.7 Elveszett, eltulajdonitott vezetéi engedély potlasa

Eljaras targya:

Ha a vezetdi engedély elveszett, vagy elloptak, be kell jelenteni az okmanyirodaban, amelyrdl
az (ligyintéz0 jegyzOkonyvet vesz fel, kivéve ha a kérelmezd a lopas miatt feljelentést tett a rend6rségen.
A vezetdi engedély elvesztésérdl, eltulajdonitasarol Az (gyfél az Uj vezet6i engedély kézhezvételéig
kérelmezheti ideiglenes vezetdi engedély kiallitasat. Ekkor az Ugyintézé kiallitja, és atadja a kérelmez6nek
az ideiglenes okmanyt. Ezt kovetden lehet az allandd vezet6i engedély iranti kérelmet szoban eléterjeszteni.
Ennek soran az igényl6 arcképének és aldirasanak digitalis felvételére keril sor, és adategyeztetés torténik
a bemutatott iratok és a szamitégépes nyilvantartas adatai kdzétt. Amennyiben az adategyeztetéskor a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas adatai nem egyeznek a bemutatott okmény adataival, haladéktalanul
helyesbiteni kell, melyet kizarélag anyakényvi okirat alapjan lehet elvégezni. Az adatvaltozas
nyilvantartasban torténé rogzitése utan az (igyintéz0 kinyomtatja két példanyban a kérelmet, ennek
adattartaimat a kérelmezd ellendrzi, majd alairja. Az lgyintéz6 egy példanyt atad a kérelmezdének. Ezt
kévetden kezdeményezi az okmany eléallitasat.
Ha a kérelmezd ideiglenes vezetdi engedélyt kapott, akkor az allandé vezetéi engedélyt csak az
okmanyiroddban veheti at, ahol az ideiglenes okmanyt egyidejlileg le kell adni.
A vezet6i engedélyt postai uton — a kérelmez§ altal megadott cimre — kézbesiti a Kbzigazgatasi és
Elektronikus Kdzszolgaltatdsok Kdzponti Hivatala, de lehetéség van az okmanyirodaban is atvenni. Ha az
engedélyt a lakcimen nem veszik at, a posta az értesitési cim szerinti okmanyirodaba kildi vissza. A vezetdi
engedélyt egy évig ot lehet atvenni, majd egy év elteltével az okmanyiroda nem 6rzi azt, hanem selejtezi,
és e tényt a nyilvantartasba bejegyzi.

Sziikséges Dokumentumok

- az eljar6 személy (ligyfél) személyazonossagat igazold okmanya (képviseleti eljaras esetén
meghatalmazas is)

- lakcimkartya (ha van),

- orvosi igazolas az egészségugyi alkalmassagrol, kivéve azokat az eseteket, ha az elveszett vagy
eltulajdonitott vezet6i engedély kartya formatuma volt,

- bejelentés vesztésrél, (amennyiben a rendérkapitanysagon bejelentést vagy feljelentést tett a
lopasrdl)

- szliletési ill. a névviselés megallapitasara alkalmas eredeti hazassagi anyakényvi kivonat, ha

adateltérés van a szamitégépes rendszer és a bemutatott okmanyok kézétt. Ha nem hozza



magaval, ez nem akadalya az Ugyintézésnek, kérésére beszerezzik. Ez késedelmet jelent az

lgyintézésben, amig az illetékes anyakdnyvvezetd rendelkezésiinkre bocsétja az adatokat,

Eljarasi illeték:

* a vezeti engedély illetéke 4000 Ft, 62. életév felett: 1500 Ft,

* ideiglenes vezetdi engedély illetéke 2300 Ft,

* Az eljarashoz kétddd illeték — az okmanyirodaban rendelkezésre bocsatott — postai csekken, hazipénztari

befizetés Utjan illetve kdzvetlenil az Ugyintézénél bankkartyaval fizetheté meg.

Iranyad6 jogszabalyok:

* A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. torvény

* Az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. torvény

* A kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozuti kdzlekedési okmanyok kiadasarol és visszavonasardl
§z616 35/2000.(X1.30.) BM rendelet.

1.25.3 Személyazonosit6 igazolvany

11.25.3.1 Talalt személyazonosito, lakcimkartya

Eljaras targya

A renddrhatésag, a posta, mas szerv vagy maganszemély a birtokaba ker(lt talalt személyazonositd
igazolvanyt, lakcimkartyat eljuttatia az okmanyiroddba. Amennyiben az még érvényes, és az
okmanynyilvantartds szerint az okmany tulajdonosa nem kezdeményezte személyazonositd
igazolvanyanak, lakcimkartyajanak potlasat, az tigyintéz6 értesitést kiild az okmany atvételére. Ha az tgyfél
egy éven belil nem veszi at, vagy méasutt kezdeményezi a potlast, az ugyintézd selejtezi a megtalalt
okmanyt.

Ha az okmany mar nem érvényes, vagy annak tulajdonosa az elveszett személyazonositd igazolvanyt,

lakcimkartyat mar potoltatta, az igyintézé gondoskodik a megtalalt okmany selejtezésérél.

Sziikséges Dokumentumok

- Az lgyintézéshez mellékletek beszerzésére nincs szlikség.

Eljarasi illeték:



*nincs

IrAnyad6 jogszabalyok:
* a polgarok személyi adatainak és lakcimének végrehajtasardl szolo 1992. évi LXVI. torvény
végrehajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Korm. rendelet,

* a személyazonositd igazolvany kiadasardl és nyilvantartasarol sz6l6 168/1999. (XI.24.) Korm. Rendelet.

11.25.3.2 Személyazonosit6 igazolvany kiallitasa

Eljaras targya:

A személyazonosité igazolvany kiallitasa nincs korhatarhoz kétve, az Ujszildtt kortdl  igényelhetd.

A kérelmet személyesen kell benyujtani, ennek soran az igénylé arcképének és alairasanak digitélis
felvételére keril sor, majd adategyeztetés torténik a bemutatott iratok és a szamitogépes nyilvantartas
adatai kozott. Az utlevéllel valé rendelkezés tényét az uti okméany-nyilvantartasban ellenérizzik.

14 éves életkorig a személyes megjelenés nem kotelezd. A torvényes képviseld a kiskorardl készitett
igazolvanykép, valamint annak sziletési anyakényvi kivonatanak bemutatasaval is kezdeményezheti a
gyermek részére a személyazonositd igazolvany kiallitasat.
Ha a személyes megjelenésben a kérelmez6 — egészséglgyi okbdl — nem képes, helyette a kérelmet
meghatalmazottja is benyujthatja. A kérelem beadasahoz szlikséges nyomtatvanyt az okmanyiroda adja. A
személyazonositast és az adategyeztetést az ligyintézé az tigyfél a keriileten bellili, tényleges tartézkodasi
helyén végzi el, ezért erre elézetesen idGpontot kell egyeztetni az tgyintézével. Addigra gondoskodni kell
egy Uj, személyazonositasra alkalmas igazolvanykép elkészittetésérdl is. A személyazonositas soran az
lgyintézé megéllapitia a kérelmezd azonos-e a fényképen lévé személlyel. Ha igen egyezteti a kérelem
adatait a személyazonosité okmannyal. Megfeleléség esetén a kérelemnyomtatvényt alairatia a
kérelmez6vel és maga is alairja. A meghatalmazott ezt a kérelmet nydjtia be az okményirodaba. Az
lgyintézé az igazolvanyképet és alairast az igényl6laprol beszkenneli és egyezteti a bemutatott igénylélap
és a szamitogépes nyilvantartas adatait.

Ha a bemutatott okmany és a nyilvantartas adatai eltérnek egymastol, akkor a kérelmezé altal bemutatott,
vagy az okmanyiroda altal beszerzett sziletési anyakonyvi kivonat alapjan, bevandorolt kérelmezé esetén a
bevandorlast engedélyezd hatérozat alapjan, menekult kérelmezé esetében a menekilt statuszt elismerd
hatérozat alapjan az Ugyintézd javitjia és rogziti a nyilvantartasban szereplé adatokat. Ezt kdvetben
kinyomtatja két példanyban a kérelmet, ennek adattartalmat a kérelmezé ellenérzi, majd alairja. Az
lgyintézd egy példanyt atad a kérelmezének, majd kezdeményezi az okmany el6allitasat.

A személyazonositd igazolvanyt postai Uton — a kérelmezd altal megadott cimre — kézbesiti a Kézigazgatasi
és Elektronikus Kézszolgaltatasok Kézponti Hivatala, de lehetdség van azt az okmanyirodai atvételre is. Ha

az igazolvanyt a lakcimen nem veszik &t, a posta az értesitési cim szerinti okmanyirodaba kildi vissza. Az



igazolvany egy évig ott lehet atvenni, majd egy év elteltével az okményiroda nem érzi azt, hanem selejtezi,
és e tényt a nyilvantartasba bejegyzi.

A személyazonositd igazolvany érvényességi ideje:

- 6 évesKkor alatt 3év

- 6és7 éves kor kozott 7év

- T és 14 éves kor kozott a 14. életév betdltésének napja
- 14 és 20 éves kor kozott 7év

- 20 és 70 éves kor kozott 10 év

- 70 éves kor felett 50 év

Sziikséges Dokumentumok

Ha a kérelmez magyar allampolgar és elsd izben kéri az okmanyt:
> szlletési anyakonyvi kivonat,
> személyi lap vagy lakcimkartya,
> érvényes Utlevél, ha rendelkezik vele.
- Menekiilt jogallast személy személyazonosito igazolvany kiadasa
> menekiltként valo elismerést igazol6 okirat,
> lakohely bejelentésérél szdl6 igazolas,
> 1 .db fénykép, amelynek a hatoldalan a menekiiltigyi hatosag feltinteti az elismer6 hatarozat
szamat, valamint igazolja az illeté személyazonossagat alairassal, bélyegzovel,
> szUletési anyakonyvi kivonat hiteles magyar forditasa, ha van,
> doktori cim viselésére jogositd okirat hiteles magyar forditasa,
- Bevandorolt jogallast személy személyazonosito igazolvanyanak kiadasa
bevandorlasi engedély,
lakohely bejelentésérdl sz616 igazolas,
anyakonyvi kivonat, ha az anyakényvi esemény Magyarorszagon tortént,

kulfoldi hatosag altal kiallitott Utlevél, ha van,

YV V VYV VY VY

személyazonosito jel kiadasa és regisztralasa az adatbazisban.
Letelepedett jogallasu személy személyazonositd igazolvanyanak kiadasa:
Letelepedési engedély okmany,

Lakohely bejelentésérél sz616 igazolas,

Személyazonosito jel,

Kiilfoldi hatésag altal kiadott utlevél (ha nala van)

YV V VYV V VY

Anyakényvi kivonat, ha az anyakényvi esemény Magyarorszagon tortént.
- Személyi adatokban tortént valtozas esetén:

> Ervényes személyazonositd okmany,



> Adatvaltozast igazol6 okirat.
- Meghatalmazotti eljaras esetén a fentieken tul:
> A meghatalmazott személyazonositasra alkalmas okmanya

> szabalyos meghatalmazas (két tanuval, a meghatalmazottal és a meghatalmazéval alairatva)

Eljarasi illeték:

- 14 éves kor alatt illetékmentes
- 14 és 70 éves kor kozott az igazolvany illetéke 1500 Ft
- 70 éves kor folott illetékmentes, amennyiben nincs érvényes Utlevele, vagy Uj, kartya tipusu vezet6i
engedélye.
- Az eljarashoz kotddd illeték — az okmanyirodaban rendelkezésre bocséatott — postai csekken, hazipénztari

befizetés  utjdn  illetve  kozvetlendl — az  (gyintéz6nél  bankkartyaval  fizethet6 — meg.

IrAnyad6 jogszabalyok:

* a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi LXVI. torvény
* a polgarok személyi adatainak és lakcimének végrehajtasardl szolo 1992. évi LXVI. térvény végrehajtasara
kiadott 146/1993. (X.26.) Korm. rendelet,
* a személyazonositd igazolvany kiadasarol és nyilvantartasarol szold 168/1999. (X1.24.) Korm. rendelet
* az illetékekrol sz6l6 1990. évi XClII. torvény

1.25.3.3 Lejart, vagy lejaré személyazonosité igazolvany cseréje

Eljaras targya

Ha valakinek a személyazonosit6 igazolvanya lejart vagy 60 napon belil le fog jarni, kérheti az Uj
személyazonosito igazolvany kiallitasat.
Ha mar lejart az igazolvany, kérelmezheti az Ugyfél az Uj igazolvany kézhezvételéig ideiglenes
személyazonositd igazolvany kiallitasat, feltéve, hogy nem rendelkezik mas, személyazonositasra
alkalmas okménnyal. Az ugyintéz6 rogziti az igénylé arcképmasat és alairasat, valamint egyezteti a
bemutatott iratok és a szamitogépes nyilvantartas adatait. Ha az okmany és a nyilvantartas adatai eltérnek
egymastdl, a bemutatott anyakdnyvi kivonat alapjan javitja a nyilvantartdsban szereplé adatokat. A valtozast
rogziti a nyilvantartasban. Kinyomtatja két példanyban a kérelmet, ennek adattartalmat a kérelmezo
ellendrzi, majd alairja. Az Ugyintézd egy példanyt atad a kérelmezbnek. Ezutan kiallitja, és atadja a
kérelmez6nek az ideiglenes okmanyt.
Ez utén lehet az allandd személyazonosité igazolvany iranti kérelmet széban eléterjeszteni. Az adatok
régzitése utan az Ugyintézd kezdeményezi az okmany elballitasat.

Ha a kérelmez6 ideiglenes személyazonosité igazolvanyt kapott, akkor az allandd személyazonosito



igazolvanyt az okméanyirodaban veheti at, egyidejlileg az ideiglenes igazolvanyt leadja.

A személyazonositd igazolvanyt postai Uton — a kérelmezd altal megadott cimre — kézbesiti a Kézigazgatasi
és Elektronikus Kdzszolgéaltatasok Kozponti Hivatala, de lehetdség van azt az okmanyirodai atvételre is. Ha
az igazolvanyt a lakcimen nem veszik &t, a posta az értesitési cim szerinti okmanyirodaba kildi vissza. Az
igazolvany egy évig ott lehet atvenni, majd egy év elteltével az okményiroda nem érzi azt, hanem selejtezi,
és e tényt a nyilvantartasba bejegyzi.
Ha kényv formatumu igazolvany cseréje torténik, és még nem kapott az Ugyfél lakcimkartyat, a

személyazonositd igazolvany kiadasaval egyidejlileg lakcimkartyat is kap.

Sziikséges Dokumentumok

- akérelmezb személyazonossagat igazold okmany, ha rendelkezik vele

- régi személyazonositd igazolvany,

- szlletési ill. a névviselés megallapitasara alkalmas hazassagi anyakonyvi kivonat, ha adateltérés
van a szamitégépes rendszer és a bemutatott okmanyok kéz6tt. Ha nem hozza magaval, ez nem
akadalya az Ugyintézésnek, kérésre beszerezziik. Ez késedelmet jelent az lgyintézésben, amig az
illetékes anyakonyvvezetd rendelkezésiinkre bocsatja az adatokat.

- hatdsagi bizonyitvany a személyi azonositordl, vagy lakcimkartya,

- kulfoldrél hazatért polgar esetében (amennyiben nem rendelkezik érvényes utlevéllel) a magyar
allampolgarsagét igazolo allampolgarsagi bizonyitvany,

- Ha doktori cim viselésére jogosult, az ezt igazolo, magyar nyelvii okményt is be kell mutatni, ha e
cime az adatbazisban nem szerepel. Kilfolddn szerzett doktori cimet elészor honosittatni kell.
Ehhez segitséget nyljt az Oktatasi Minisztérium Magyar Ekvivalencia és Informacidés Koézpont
(1055. Budapest, Szalay u. 10-14., tel: 473-73-21 http://lwww.ekvivalencia.hu/, meik@om.hu.

Eljarasi illeték:
* 14 éves kor alatt illetékmentes
* 14 és 70 éves kor koz6tt 1500 Ft, kivéve amennyiben 120 napos ideigelens személyazonositd
igazolvany kiallitasa szilkséges. Ebben az esetben az illeték 3000 Ft.
+ 70 éves kor felett illetékmentes, kivéve ha rendelkezik érvényes Utlevéllel vagy
kartyaformatumu vezet6i engedéllyel. Ebben az esetben az illeték 1500 Ft
* ha a kérelmezdnek nincs hatdsagi bizonyitvanya a személyi azonositérdl, és nincs lakcimkartyaja
sem, akkor a bizonyitvany illetéke 1000 Ft
Az eljarashoz kotédd illeték — az okmanyirodaban rendelkezésre bocsatott — postai csekken, hazipénztarba

torténd befizetés Utjan illetve kdzvetlenll az lgyintézénél bankkartyaval fizetheté meg.

Irdnyadé jogszabalyok:



* a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI. torvény
* a polgérok személyi adatainak és lakcimének végrehajtasarol szold 1992. évi LXVI. torvény
végrehajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Korm. rendelet,

* a személyazonosit6 igazolvany kiadasardl és nyilvantartasardl szolo 168/1999. (X1.24.) Korm. rendelet,
+ az illetékekrdl sz6l6 1990. évi XClII. térvény

11.25.4 Utlevél

1.25.4.1 Utlevél iranti kérelem benyuijtasa

Eljaras targya

Az (ti okmany cseréjét lehet kérni, ha az ligyfél birtokaban lévé Utlevél adatai megvaltoztak, az okmany

érvényességi ideje lejart, betelt vagy megrongalodott.
A kérelmet személyesen kell benyujtani, ennek sordn az igényld arcképét, ujjnyomatat és alairasat
digitalisan rogziti az Ggyintézd, majd egyezteti a bemutatott iratok és a szamitdgépes nyilvantartas adatait.
Ha ezek eltérnek egymastol, akkor a kérelmez6 altal bemutatott, vagy az okmanyiroda altal beszerzett
szlletési  anyakdnyvi  kivonat  alapjan  javita a  nyilvantartasban  szereplé  adatokat.
Az Utlevél iranti igényt az (igyintéz0 rogziti a nyilvantartasban, és két példanyban kinyomtatja az adatlapot.
Ennek tartalmat az Ugyfél ellen6rzi, majd a lapot alairja. Ezt kdvetéen az ligyintézé az adatlap egy példanyat
visszaadja a kérelmez6nek, és kezdeményezi az okmany eléallitasat.
Elveszett, ellopott Utlevél esetén jegyzékonyvet vesz fel az Ugyintézé az eltlinés kérliményeirdl. Ha
feljelentést tett a rendérségen, mert blincselekmény soran tlint el az okméany, ennek egy példanyat is be kell
mutatni.

Az Utlevelet a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala Hivatal gyéartja le és
kildi meg a kérelmet rogzitd6 okmanyirodaba 30 napon belll, vagy amennyiben a kordbbi Utlevél
érvénytelenitésre kertlt, tovabba ha az igénylés oka a korabbi okméany vesztése, eltulajdonitasa, abban az
esetben az Uj okmanyt kérelemre a kérelmezd lakcimére postazza. Lehetdség van soron kiviili tigyintézést
kérni. Ekkor 6t munkanapon bellil elkészil az uUtlevél, de az alapilletékhez képest dupla dsszegl illetéket
kell fizetni.

Az elkésziilt okmanyt elézetes id6pont egyeztetés nélkil, lgyfélfogadasi id6ben lehet atvenni.

A maganutlevél érvényességének idétartama az allampolgarnak az utlevél iranti kérelem benyujtasakor
betdltott életkoratol fliggden:

o 18és 70 éves kor kdzott 5 év (kérelemre 10 év)

e 70 éven feliliek esetében 10 év

e amennyiben 18 év felett ujjnyomat vételezés nem torténik, az okmany 1 éves érvényességi

id6vel allithato ki.



Sziikséges Dokumentumok

- akérelmezd személyazonossagat igazold okmany

- a kérelmezé lakcimkartyaja (nem szikséges, ha a személyazonosito igazolvanyaban szerepel a
lakcim),

- akérelmezé el6z0 utlevele (ha rendelkezik vele),

- ha a kérelmez6 doktori cim viselésére jogosult, a doktori cimet igazold6 magyar nyelv(i okmanyt is
be kell mutatni, ha a cime az adatbazisban nem szerepel.

- szliletési ill. a névviselés megallapitdsara alkalmas eredeti hazassagi anyakdnyvi kivonat, ha
adateltérés van a szamitogépes rendszer és a bemutatott okményok kozott. Ha nem hozza
magéaval, ez nem akadalya az Ugyintézésnek, kérésére beszerezziik. Ez késedelmet jelent az

lgyintézésben, amig az illetékes anyakdnyvvezetd rendelkezésiinkre bocsatja az adatokat.

Eljarasi illeték:

* Alapilleték 18 év alatt 70 év felett 2500 Ft,

+ Alapilleték 18-70 év kdzott, 5 éves érvényességi idével 7500 Ft

+ Alapilleték 18-70 év kozott, 10 éves érvényességi idével 14000 Ft

+ Elvesztett, megsemmisiilt, megrongalédott okmany pétlasanak illetve a soron kiviili eljarasnak az
illetéke 70 év felett 5000 Ft,
* Elvesztett, megsemmisult, megrongalodott okmany pétlasanak illetve a soron kivdli eljgrasnak az

illetéke18-70 év kdzott, 5 éves érvényességi idével 15000 Ft,
* Elvesztett, megsemmisult, megrongalodott okmany pétiasanak illetve a soron kivdli eljgrasnak az
illetéke18-70 év kdzott, 10 éves érvényességi idével 28000 Ft
« az 1 évi érvényességgel kiallitott (ujjnyomat nélkili) maganutlevél illetéke 2500 Ft ¢ lopas miatti
okmanypotlas esetén az alapilleték 6sszege fizetendd. Az eljarashoz kotédé illeték — az okmanyirodaban
rendelkezésre bocsatott — postai csekken, hazipénztari befizetés utjan illetve kdzvetlendl az Ugyintézénél

bankkartyaval fizetheté meg.

Iranyado jogszabalyok:
* a kiilféldre utazasrol és az utlevélrél sz6l6 1998. évi XII. térveny

* a kilféldre utazasroél szdlo 1998. évi XII. torvény végrehajtasardl szolé 101/1998. (V. 22.) Korm. rendelet

+ az illetékekrdl sz6161990. évi XCIII. torvény.



1.25.4.2 Utlevél iranti kérelem benyuijtasa kiskortiak részére

Eljaras targya

A gyermek Utlevelének kiaddsat a szulok, torvényes képviselbk kérhetik. Ha mar volt Utlevele a
kiskorinak, annak cseréjét kell kérni, ha a gyermek adatai megvaltoztak, az okmany érvényességi ideje
lejért, betelt vagy megrongalddott. A kérelemhez csatolni kell az el6z6 Uti okmanyt. A kérelem szobeli
eléterjesztését kovetben az Ugyintézés soran a gyermek arcképének és 12 év feletti kiskorl esetében
ujinyomatanak, valamint alairasanak — ha tud irni — digitalis felvételére kerl sor, és adategyeztetés torténik
a bemutatott iratok és a szamitégépes nyilvantartas adatai kozott. Ha a gyermek nincs jelen a kérelem
beadasakor vagy nem sikeril a fénykép elkészitése az okmanyirodaban, a behozott fényképet szkenneli be
az Ugyintézd. Ha az okmany és a nyilvantartas adatai eltérnek egymastol, a szliletési anyakdnyvi kivonat
alapjan az tgyintézé javitja a nyilvantartasban szerepl6 adatokat és rogziti az igényt. Kinyomtatja a kérelmet
két példanyban, adattartaimat a torvényes képviseldk ellendrzik. A torvényes képviselék mindegyikének
hozza kell jarulni a kiskoru Utlevelének kiadasahoz, amit az adatlap alairasaval tesznek meg. A hozzajarulé
nyilatkozat megteheté kozjegyz6, gydmhatdsag, konzuli tisztviseld, utlevélhatosag vagy a korzetkozpont
jegyz6 elbtt. Ha csak az egyik szll6t illeti meg a sziil6i fellgyelet, ezt jogerds és eredeti okirattal kell
igazolni:  joger6s valoperi itélet, targyalasi jegyzékonyvbe foglalt és jovahagyott egyezség,
gyermekelhelyezésrél szolo jogerés birdi itélet, ismeretlen helyen valé tartdézkodas illetve akadalyoztatas
bizonyitasa, halotti anyakonyvi kivonat sth.
Az (igyintézd az adatlap egy példanyat visszaadja, majd kezdeményezi az okmany el6allitasat. Elveszett,
ellopott Utlevél esetén jegyz6konyvet vesz fel az ugyintézd az eltlinés kortiményeirél. Ha feljelentést tett a
rendérségen, mert biincselekmény sorén tiint el az okmany, ennek egy példanyat is be kell mutatni. Az
Utlevelet a Kdzigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala gyartja le és kildi meg a
kérelmet rogzit6 okményirodaba 30 napon belll, vagy ha a korabbi utlevél érvénytelenitésre kerilt,
tovabba az igénylés oka a korabbi okmany vesztése, eltulajdonitasa, abban az esetben az Uj okmanyt
kérelemre a kérelmezd lakcimére postazza. Kiskoruak esetében azonban a hatélyos jogszabalyok szerint
soron kivil jar el. Az elkésziilt okmanyt el6zetes idépont egyeztetés nélkil, lUgyfélfogadasi idében lehet
atvenni.

A magéanutlevél érvényességének idGtartama a gyermeknek az Utlevél iranti kérelem benyuijtasakor
betdltott életkoratol fliggden:

e 6 éveskorig 3év,

e 6 és 18 éves kor kozott 5 év
Sziikséges Dokumentumok

- agyermek eredeti szilletési anyakonyvi kivonata

- agyermek lakcimkartyaja vagy személyi lapja vagy hatdsagi bizonyitvanya



- agyermek érvényes személyazonosito igazolvanya (ha rendelkezik vele)

- agyermek el6z6 utlevele (ha rendelkezik vele)

- térvényes képviseld(k) személyazonosité okménya

- gyam esetében a jogerds, eredeti gyamrendeld hatarozat,

- a torvényes képviseld hozzajaruld nyilatkozata eredetben, ha nem a kérelem beadasaval
egyidejlileg, az okmanyirodaban nyilatkozik,

- ajelennemlévd 12 év alatti kiskor gyermekrél egy darab Uj igazolvanykép.

Eljarasi illeték:

+ 18 éves kor alatt az eljaras illetéke 2500 Ft

* Elveszett, megsemmisult, és utazasra alkalmatlanna valt (megrongalddott) okmany potlasanak
illetéke 5000 Ft, kivéve lopas esetén, ekkor az illeték 2500 Ft

+ Soron kivili eljarasban (5 munkanap alatt teljesitett kérelem), az okmany kiallitasanak illetéke 5000 Ft,

« Az eljarashoz kotéddé illeték — az okmanyirodaban rendelkezésre bocsatott — postai csekken,

hazipénztarban torténd befizetés utjan, illetve kdzvetlenll az Ugyintézénél bankkartyaval fizethetd meg.

Iranyado jogszabalyok:
* a klféldre utazasrdl és az utlevélrdl szolo 1998. évi XII. térvény,
* a kulféldre utazasrél széld 1998. évi XII. torvény végrehajtasara kiadott 101/1998. (V.22.) Korm. rendelet,

+ az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIII. torvény.

1.25.4.3 Utlevél iranti kérelem benyujtasa meghatalmazott Gtjan

Eljaras targya

2009. junius 28-t6l digitalis ujjnyomatot is tartalmazo utlevél kerdl kiallitasra. Amennyiben a kérelmezé
ujjnyomat adasara képtelen, abban az esetben a kiallitott Utlevél érvényességi ideje 1 év lesz.

A kérelem meghatalmazott utjan is el6terjeszthetd, ha a személyes megjelenést a kérelmez6
egészségi allapota — a kezelborvos altal kidllitott igazolas szerint — nem teszi lehetéve. A
személyazonositast és az adategyeztetést az lgyintéz6 az tgyfél a kerileten bellli, tényleges tartozkodasi
helyén végzi el, ezért erre el6zetesen idépontot kell egyeztetni az tigyintéz6ével. Addigra gondoskodni kell
egy Uj, személyazonositasra alkalmas igazolvanykép elkészittetésérdl is. A személyazonositas soran az
lgyintézé megaéllapitja a kérelmezd azonos-e a fényképen lévé személlyel. Ha igen egyezteti a kérelem

adatait a személyazonosité okmannyal. Megfeleléség esetén a Uti okmany igényld lapot alairatia a



kérelmezbvel és maga is alairja.

A meghatalmazott ezt a kérelmet nyuijtja be az okmanyirodaba. Az (igyintéz6 az igazolvanyképet és alairast
az igénylélaprél beszkenneli és egyezteti a bemutatott igénylélap és a szamitdgépes nyilvantartas adatait.
Ha ezek eltérnek egymastol, akkor a meghatalmazott altal bemutatott, vagy az okmanyiroda altal beszerzett
szlletési anyakdnyvi kivonat alapjén javitja a nyilvantartasban szerepld adatokat.

Az Utlevél iranti igényt az (igyintéz0 rogziti a nyilvantartasban, és két példanyban kinyomtatja az adatlapot.
Ennek tartalmat a meghatalmazott ellenérzi, majd a lapot alairja. Ezt kévetéen az ligyintéz6 az adatlap egy
példanyat visszaadja, és kezdeményezi az okmany eléallitasat.
Elveszett, ellopott Utlevél esetén jegyzékonyvet vesz fel az Ugyintézé az eltlinés korliményeirdl. Ha
feljelentést tett a rendérségen, mert blincselekmény soran tlint el az okmany, ennek egy példanyat is be kell
mutatni a dupla illeték elkertlése végett.
Az (tlevelet a Kézigazgatasi és Elektronikus Kézszolgaltatdsok Kozponti Hivatala gyartja le és kiildi meg a
kérelmet rogzitd okmanyirodaba 30 napon belil Lehetdség van soron kiviili tgyintézést kérni. Ekkor ot
munkanapon belil elkészil az Utlevél, de az alapilletékhez képest dupla dsszegi illetéket kell fizetni. A
kérelem benyujtasaval egyidejlileg nyilatkozik a meghatalmazott, hogy sms-ben vagy e-mailen kér értesitést
az elkésziilt utlevél okmanyirodai atvételérél vagy érdeklédik telefonon. Az elkésziilt okmanyt elézetes
idépont egyeztetés nélkill, ligyfélfogadasi idében lehet atvenni.

Sziikséges Dokumentumok

a kérelmezd személyazonositasra alkalmas okmanya (helyszini adategyeztetéshez)

- a kérelmez§ lakcimkartyaja (helyszini adategyeztetéshez, de nem szikséges, ha a
személyazonositd igazolvanyaban szerepel a lakcim),

- akérelmezé el6z0 utlevele (ha rendelkezik vele),

- ha a kérelmez6 doktori cim viselésére jogosult, a doktori cimet igazolé magyar nyelv(i okmanyt is
be kell mutatni, ha a cime az adatbazisban nem szerepel,

- szliletési ill. a névviselés megallapitasara alkalmas hazassagi anyakonyvi kivonat, ha adateltérés
van a szamitégépes rendszer és a bemutatott okmanyok kéz6tt. Ha nem hozza magaval, ez nem
akadalya az (gyintézésnek, kérésére beszerezzik azt. Ez néhany napos késedelmet jelent az
lgyintézésben, amig az illetékes anyakdnyvvezetd rendelkezésiinkre bocsatja az adatokat.

- 1db személyazonositasra alkalmas igazolvanykép

- kitoltott Uti okmany igényld lap

- szabalyos meghatalmazas (két tanuval és a meghatalmazéval alairatva)

Eljarasi illeték:
* az 1 évi érvényességgel kiallitott maganutlevél illetéke 2500 forint
* Az eljarashoz k6tédé illeték — az okmanyirodaban rendelkezésre bocsatott — postai csekken,

hazipénztari befizetés utjan illetve kdzvetlenll az ligyintézénél bankkartyaval fizetheté meg.



IrAnyad6 jogszabalyok:
* a kulféldre utazasrol és az utlevélrdl szo6l6 1998. évi XII. torvény,

* a kulféldre utazasrol szol6 1998. évi XII. torvény végrehajtasara kiadott 101/1998. (V.22.) Korm. rendelet,

+ az illetékekrdl szol6 1990. évi XClII. térvény1998. évi XII. térvény a kiilfoldre utazasrol és az Utlevélrdl.

1.25.4.4 Masodik maganutlevél benyujtasa

Eljaras targya:

Masodik maganutlevél annak adhaté ki, aki hivatalos Utlevélre nem jogosult és foglalkozasa
rendszeres kilfoldre utazéssal jar - az ezt bizonyitd igazolas alapjan -, valamint annak az allampolgarnak,
aki azt kilénds méltanylast érdemld okbdl kéri. A kérelmet személyesen kell benyujtani, ennek soran az
igénylé arcképét, ujjnyomatat és alairaséat digitalisan rogziti az Ggyintéz6, majd egyezteti a bemutatott iratok
és a szamitogépes nyilvantartas adatait. Ha ezek eltérnek egymastdl, akkor a kérelmezg altal bemutatott,
vagy az okmanyiroda altal beszerzett sziiletési (és hazassagi) anyakonyvi kivonat alapjan javita a
nyilvantartasban szerepl6 adatokat.
Az Utlevél iranti igényt az (igyintéz0 rogziti a nyilvantartasban, és két példanyban kinyomtatja az adatlapot.
Ennek tartalmat az Ugyfél ellen6rzi, majd a lapot alairja. Ezt kdvetéen az ligyintézé az adatlap egy példanyat
visszaadja a kérelmez6nek, és kezdeményezi az okmany eléallitasat.
Elveszett, ellopott utlevél esetén jegyzokonyvet vesz fel az Ugyintéz6 az eltiinés korliményeirél. Ha
feljelentést tett a rendérségen, mert blincselekmény soran tlint el az okmany, ennek egy példanyat is be kell
mutatni.

Az Utlevelet a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala Hivatal gyartja le és
kildi meg a kérelmet rogzitd6 okmanyirodaba 30 napon belll, vagy amennyiben a korabbi Utlevél
érvénytelenitésre ker(lt, tovabba ha az igénylés oka a korabbi okmany vesztése, eltulajdonitasa, abban az
esetben az j okmanyt kérelemre a kérelmezd lakcimére postazza. Lehetéség van soron kiviili tigyintézést
kérni. Ekkor 6t munkanapon bellil elkészil az Utlevél, de az alapilletékhez képest dupla dsszegl illetéket
kell fizetni.
Az elkészilt okmanyt elézetes id6pont egyeztetés nélkdl, tigyfélfogadasi idében lehet atvenni.

A masodik magéanutlevél az arra jogosito foglalkozas gyakorlasanak idétartamaig, de legfeljebb 2 évig

érvényes. A kilonos méltanylast érdemld okbdl kiadott mésodik maganutievél érvényességi ideje 1 év!

Sziikséges Dokumentumok

- akérelmezb személyazonossagat igazolé okmany,



- a kérelmezd lakcimkartyaja (nem szlikséges, ha a személyazonosito igazolvanyaban szerepel a
lakcim),

- akérelmezé el6z0 atlevele, ha volt mar masodik maganutlevele,

- munkaltaté igazolasa a rendszeres kilféldre utazasrdl,

- ha a kérelmezé doktori cim viselésére jogosult, a doktori cimet igazolé magyar nyelvi okmanyt is
be kell mutatni, ha a cime az adatbazisban nem szerepel,

- szliletési ill. a névviselés megallapitasara alkalmas eredeti hazassagi anyakonyvi kivonat, ha
adateltérés van a szamitégépes rendszer és a bemutatott okmanyok kozétt. Ha nem hozza
magaval, ez nem akadalya az (igyintézésnek, kérésére beszerezziik. Ez késedelmet jelent az

lgyintézésben, amig az illetékes anyakdnyvvezetd rendelkezésiinkre bocsatja az adatokat.

Eljarasi illeték:

* ha foglalkozas gyakorlasanak céljabol adjak ki 1 évre, az illeték 5000 Ft, 2 évre 15000 Ft
* ha kilénds méltanylast érdemld okbdl adjak ki, az illeték 5000 Ft

« Az eljarashoz kotédé illeték — az okmanyirodaban rendelkezésre bocsatott — postai csekken,

hazipénztarba torténd befizetés utjan illetve kdzvetlenil az Ugyintézénél  bankkartyaval fizetheté meg.

Iranyado jogszabalyok:
* a kllféldre utazasrdl és az utlevélrdl szol6 1998. évi XII. torvény,

* a kiilféldre utazasrol sz6l6 1998. évi XII. térvény végrehajtasara kiadott 101/1998. (V.22.) Korm. rendelet,

+ az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIII. torvény.

11.25.4.5 Gondnoksag alatt allé6 személy utlevél kérelmének beadasa

Eljaras targya

Az (ti okmany cseréjét kell kérni, ha a gondnokolt — akit a birdsag cselekvéképességet kizard
gondnoksag ala helyezett — adatai megvaltoztak, az okmany érvényességi ideje lejart, betelt vagy
megrongalodott. A kérelemhez csatolni kell az elézd uti okmanyt.
A kérelmet a gondnok nyujtia be személyesen meg kell jelenni a gondnokoltnak is. Ha nem képes
megjelenni, az Ugyintézés soran, akkor a meghatalmazott utjan vald (igyintézést szabalyait kell
értelemszer(ien alkalmazni. Az gyintézés soran az igénylé arcképének, ujjnyomaténak és a gondnok
alairasanak digitalis felvételére kerll sor, és adategyeztetés torténik a bemutatott iratok és a szamitogépes

nyilvantartds adatai kozott. Ha az okmany és a nyilvantartas adatai eltérnek egymastdl, akkor a térvényes



képviselé altal bemutatott, vagy az okményiroda altal beszerzett sziletési (szikség esetén hazassagi)
anyakdnyvi kivonat alapjan az Ugyintézd javitja a nyilvantartasban szereplé adatokat.

Az Utlevél iranti igényt az Ugyintéz0 rogziti a nyilvantartasban és a maganutlevél igénylé adatlap tartaimat a
torvényes képviseld ellendrzi, majd a lapot alairja. Ezt kdvetben az Ugyintézd az adatlap egy példanyat
atadja a kérelmezének, és kezdeményezi az okmany elBallitasat. Elveszett, ellopott utlevél esetén
jegyz6kdnyvet vesz fel az gyintéz6 az eltlinés korliiményeirdl. Ha feljelentést tett a rendérségen, mert
blncselekmény soran tlint el az okmany, ennek egy példanyat is be kell mutatni.

Az Utlevelet a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kézponti Hivatala gyartja le és kiildi meg a
kérelmet rogzité okmanyirodaba 30 napon bellll, vagy ha a korabbi utlevél érvénytelenitésre kerillt,
tovabbéa az igénylés oka a korabbi okmany vesztése, eltulajdonitidsa, abban az esetben az Uj okmanyt
kérelemre a kérelmezé lakcimére postazza. Lehet6ség van soron kivili ugyintézést kérni. Ekkor ot
munkanapon bellil elkészll az utlevél, de az alapilletékhez képest dupla 6sszegi illetéket kell fizetni. Az

elkészult okmanyt el6zetes id6pont egyeztetés nélkul, Ugyfélfogadasi id6ben lehet atvenni.

Sziikséges Dokumentumok

- gondnokolt személyazonosité okmanya

- a gondnokolt lakcimkartyaja (nem sziikséges, ha a személyazonosito igazolvanyaban szerepel a
lakcim),

- agondnokolt el6z utlevele(ha rendelkezik vele),

- sziletési ill. a névviselés megallapitdsara alkalmas eredeti hazassagi anyakonyvi kivonat, ha
adateltérés van a szamitogépes rendszer és a bemutatott okmanyok kozott. Ha nem hozza
magaval, ez nem akadalya az Ugyintézésnek, hivatalbdl beszerezziik. Ez késedelmet jelent az
lgyintézésben, amig az illetékes anyakdnyvvezet6 rendelkezésiinkre bocsatja az adatokat.

- agondnoksag ala helyezésrél sz6l6 eredeti jogerds biroi itélet

- agondnok kirendelésérdl szdl6 eredeti jogerés hatarozat

- agondnok személyazonositd okmanya

Eljarasi illeték:

* Alapilleték 70 év felett 2500 Ft,

* Alapilleték 18-70 év kdzott, 5 éves érvényességi idével 7500 Ft

* Alapilleték 18-70 év kdzott, 10 éves érvényességi idével 14000 Ft

+ Elvesztett, megsemmisiilt, megrongalddott okmany pétiasanak illetve a soron kivdli eljarasnak az illetéke
70 év felett 5000 Ft,

* Elvesztett, megsemmisilt, megrongalédott okmany pétlasanak illetve a soron kiviili eljarasnak az
illetéke18-70 év kdzott, 5 éves érvényességi idével 15000 Ft,

* Elvesztett, megsemmisult, megrongalodott okmany poétiasanak illetve a soron kivdli eljgrasnak az



illetéke18-70 év kdzott, 10 éves érvényességi idével 28000 Ft

* az 1 évi érvényességgel kiallitott (ujjnyomat nélkuli) maganuatlevél illetéke 2500 Ft ¢ lopas miatti
okmanypotlas esetén az alapilleték 6sszege fizetendd. Az eljarashoz kotddo illeték — az okmanyirodaban
rendelkezésre bocsatott — postai csekken, hazipénztéri befizetés utjan illetve kdzvetlendl az tgyintézénél

bankkartyaval fizetheté meg.

Iranyad6 jogszabalyok:
+ a kiilféldre utazasrdl és az utlevélrél szol6 1998. évi XII. térvény,

* a kulféldre utazasrol szol6 1998. évi XII. térvény végrehajtasara kiadott 101/1998. (V.22.) Korm. rendelet,

+ az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIII. torvény.

1.25.5 Anyakadnyvi ugyek

1.25.5.1 Teljes hatalyu apai elismerés

Eljaras targya

Apai elismerd nyilatkozatot lehet tenni még meg nem sziiletett €s mar megsziletett gyermekre. Az apai
elismer nyilatkozat felvételéhez a személyes megjelenés elengedhetetlen. A nyilatkozathoz az anyanak, a
kiskort gyermek torvényes képviselbjének, és ha a gyermek a tizennegyedik évét betdltotte a gyermeknek a
hozzéjarulasa szikséges. A nyilatkozatot a az elséfoku gyamhatosag vagy a gyamhivatal veszi fel, melyrdl
2 példany jegyzOkdnyv készil. Ha a még nem szlletett meg a gyermek, akkor a jegyzOkonyv egyik
példanyat az anya kapja meg, igy a szllést kdvetden azonnal csatolni tudjak a szlletési jegyzékonyvhoz.
Ha maér megsziletett a gyermek, akkor az Ugyintéz6 egy példanyt megkild a sziletést nyilvantart6
anyakonyvvezetének, aki bejegyzi az apat az anyakdnyvbe, majd az anyakdnyvezést kdvetben sziletési
anyakonyvi kivonatot allit ki. Amennyiben a nyilatkoz6 apa és a gyermek kozott nincs legalabb 16 év
korkilonbség, a gyermek csaladi jogallasa csak per Utjan rendezhetd.

Ha az anya kiskori a méhmagzat részére gondnokot kell rendelni a teljes hatalyl apai elismeré nyilatkozat

megtétele elétt, az anya lakohelye szerint illetékes gyamhivatalban.

Sziikséges Dokumentumok

e hajadon anya esetében a csaladi allapotra vonatkozd igazolas a Népesség nyilvantarté Csoporttdl,
e amennyiben az anya:

o elvalt: joger6s birosagi itélet, vagy a valasrdl szolo zaradékkal ellatott hazassagi anyakdnyvi

kivonat a hazassag felbontasardl rendelkezd jogerds biréi itélet,



e (Ozvegy: a volt hazastars halotti anyakényvi kivonata, vagy a hazastars halélesetérdl szdld
zaradékkal ellatott hazassagi anyakonyvi kivonat.

e aszilés varhato iddpontjara vonatkozd szakorvosi igazolas

e apa, anya személyazonositasra alkalmas okmanya és a lakcimkartyaja,

e mar megszUletett gyermek esetében sziletési anyakonyvi kivonata

Eljarasi illeték: Nincs.

Iranyadé jogszabalyok: « A hazassagrél, a csaladrél és a gyamsagrél szolo 1952. évi IV. torvény,
« A gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataskorok ellatasarél, valamint a a gyamhatésag
szervezetérdl és illetékességérdl 52016 331/2006.(XI11.23.) Kormanyrendelet
« A gyamhatdsagok, valamint a gyermekvédelem és gyamigyi igazgatasrdl szolo 149/1997.(1X.10.)
Korméanyrendelet.

* Az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrél szolo 1982. évi 17. torvényereji
rendelet

* Az anyakdnyvekrél, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrél sz6l6 6/2003.(111.7.) BM rendelet

Ugyintézési hataridé: soron kiviil

11.25.5.2 Apai elismeré nyilatkozat tétele

Eljaras targya

Apai elismeré nyilatkozatot lehet tenni még meg nem sziiletett gyermekre és mar megsziletett
gyermekre. A nyilatkozattétel céljabdl fel kell keresni vagy az anyakonyvvezetét, vagy a gyamhatosagot,
vagy birdsagot, kilfoldon él6 személy esetében pedig a kilképviseleti hatésagot. Nyilatkozatot csak
személyesen lehet tenni, melyrél az anyakonyvvezetd jegyzOkdnyvet vesz fel. A nyilatkozattételhez az anya
hozzajarulasa szlikséges. A jegyz6kdnyv kettd példanyban készll. Ha még nem sziiletett meg a gyermek,
akkor a jegyz6kdnyv egyik példanyat az anya kapja meg, igy a szllést kévetéen azonnal csatolni tudjak a
szlletési jegyz6kényvhdz. Ha mar megsziletett a gyermek, akkor a sziletést nyilvantarto
anyakonyvvezetének kild meg egy példanyt az anyakdnyvvezetd, aki bejegyzi az apat az anyakényvbe. Az

anyakonyvezést kovetden szuletési anyakonyvi kivonatot allit ki.

Sziikséges Dokumentumok

- Apa, anya személyazonositasra alkalmas okmanya és a lakcimkartyaja.

- aszlilést vezetd orvos igazolasa a fogamzas és a sziilés varhaté idépontjarol, a mar megsziiletett
gyermek esetében szliletési anyakdnyvi kivonata.

- amennyiben az anya:



- § elvalt a joger6s birdsagi végzés, vagy a valasrdl szolo zéaradékkal ellatott hazassagi
anyakonyvi kivonat

- § 0zvegy: a volt hazastars halotti anyakonyvi kivonata, vagy a hazassagi anyakonyvi kivonat.

- ha az egyik vagy mindkét szul§ kiskorl, az anya lakohelye szerinti Gyamhivatal illetékes a

nyilatkozat felvételére.
Eljarasi illeték: nincs
Iranyad6 jogszabalyok: - 1982. évi 17. térvényerejli rendelet az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési
eljarasrol és a névviselésrdl
- 6/2003. (Ill. 7.) BM rendelet az anyakényvekrél, a hazassagkotési eljarasrol és a  névviselésrél
- 1952. évi IV. torvény a hazassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol.
11.25.5.3 Halotti anyakonyvi kérése

Sziikséges dokumentumok

- akérelmezé személyazonositd okmanya és lakcimkartyaja,

- amennyiben meghatalmazott jar el, igy meghatalmazas is szlikséges.

Az eljaras dija:

Eljarasi illeték: 2000 Ft értéki illetékbélyeg, melyet meghatarozott esetekben kell leroni. Az

illetékmentességrdl, ill. kotelezettségrdl az anyakdnyvvezeté tajékoztatast ad
IrAnyad6 jogszabalyok:

1982. évi 17. torvényerejli rendelet az anyakonyvekrél, a hazassagkétési  eljarasréol  és  a

névviselésrol
6/2003. (lll. 7.) BM rendelet az anyakonyvekrél, a hazassagkotési eljarasrél és a névviselésrdl

11.25.5.4 Sziiletési anyakonyv kérése

Ki veheti igénybe

Személyesen megjelend kérelmezé esetében be kell mutatni:

- személyazonositasra alkalmas igazolvanyt,



- lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,

- ezek hianyaban (elvesztek) a feljelentésrél készult jegyzokonyvet.
Eljaras targya

Szliletési, hazassagi, halotti anyakonyvi kivonatot személyesen, postan és meghatalmazassal
meghatalmazott Gtjan lehet kérni.
A kivonatot a szilletés, a hazassagkotés és halaleset helye szerinti anyakonyvvezeténél kell

kérni. (nem a lakéhely a meghatarozd)

Az eljaras dija
Altalanos esetben 2.000.-Ft értékii illetékbélyeg sziikséges az anyakonyvi kivonat kivaltasahoz.

1.25.5.5 Magyar allampolgar kiilfoldon tortént anyakonyvi eseményének hazai

anyakonyvvezetése

Eljaras targya

Ha magyar allampolgéar kulféldon sziiletik, hazassagot kot vagy meghal, akkor a magyar anyakonyv
csak abban az esetben tartalmazza a szilletést, hazassagkotést illetve halalesetet, ha kérik annak hazai
anyakdnyvezését.

A hazai anyakonyvezést a Bevandorlasi as Allampolgarsagi Hivatal Hazai Anyakonyvi Osztalya végzi.
A kérelem beadasanak helye:
o Magyarorszagon lako kérelmezd esetén a lakéhely szerint illetékes anyakdnyvvezetd,

o kulfoldon €ld kérelmez6 esetén az illetékes magyar konzuli tisztvisel®.

Az anyakonyvvezetd minden esetben jegyz6kdnyvet készit a kérelemrél, melyet minden mellékletével
tovabbit a fent emlitett Hivatalhoz és mellékeli az anyakdnyvezés alapjaul szolgald (szliletési, hazassagi
vagy halotti anyakonyvi kivonatot) idegen nyelvii okiratot, és annak hiteles magyar forditasat. Hiteles
magyar forditast készithet az Orszagos Forditd- és Forditashitelesitd Iroda (Budapest 1062, VI. ker. Bajza
u. 52.)

Sziikséges Dokumentumok

- azanyakonyvi esemény alapjaul szolgalo kiilféldi okirat hiteles magyar forditassal.



- minden esetben igazolni kell az anyakonyvezéssel érintett személy magyar allampolgarsagat, ami
torténhet érvényes magyar személyazonositd igazolvannyal, érvényes magyar utlevéllel,

allampolgarsagi bizonyitvannyal, illetve honositasi, visszahonositasi okirattal

Eljarasi illeték: nincs

Iranyad6 jogszabalyok:
- 1982. évi 17. torvényerejli rendelet az anyakonyvekrél, a hazassagkotési eljarasrol és a
névviselésrol

- 6/2003. (Ill. 7.) BM rendelet az anyakdnyvekrél, a hazassagkotési eljarasrol és a  névviselésrél

1.25.6 Hazassag

1.25.6.1 Hazassagi névviselési forma médositasa

Ugymenet targya:

Hazassagi név valtoztatdsara iranyuld kérelmet be lehet nyujtani a lakdhely szerinti

anyakonyvvezeténél és a hazassagkotés helye szerinti anyakényvvezeténél is.

A névvaltoztatasi szandékrél az anyakonyvvezetd jegyzékonyvet vesz fel. Amennyiben a lakohely
szerinti anyakonyvvezet6nél nyudjtia be a kérelmet, akkor az anyakonyvvezetd megklldi azt a

hazassagkotést nyilvantartd anyakonyvvezetdnek, ugyanis 6 jogosult elbirélni azt.

Ha a hazassagkotés helye szerinti anyakdnyvvezeté a kérelmet teljesiti, a valtozast az anyakdnyvbe
bejegyzi, és anyakdnyvi kivonatot allit ki az uj névre. A valtozast a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban

is régziti. A névvaltozas utan 15 napja van a kérelmezének kicserélni az érvénytelenné valt okmanyait.

Ha olyan névmddositast kér az tigyfél, amit a jogszabaly nem enged, pl. a hdzassagban nem viselte a
férje nevét né toldattal, és annak megsziinése utan ezt kéri, tajékoztatja a modositas akadalyarél és

megkeérdezi, fenntartja-e kérelmét. Ha igen, alakszer(i hatérozattal utasitja el az anyakonyvvezeté.

Sziikséges dokumentumok
- akérelmezd személyazonositd okmanya és lakcimkartyaja,
- valas utani névmodositas esetén bontoitélet egy jogerdsitett példanya,
- hazassagi anyakdnyvi kivonat

Az eljaras dija



Eljarasi illeték: 5000 Ft értékd illetekbélyeg
Iranyadé jogszabalyok
1982. évi 17. torvényerejli rendelet az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrdl és a névviselésrol

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

1952. évi IV. torvény a hazassagrdl, a csaladrol és a gyamsagrol.
11.25.6.2 Kiskoruak hazassagkotéshez sziikséges el6zetes engedély

Az iigymenet targya
A kérelmet a 16. életévét betoltott hazasuld a gyamhivatalnal vagy az anyakonyvvezetonél
személyesen terjesztheti eld.
Sziikséges dokumentumok
o Atorvényes képviseld nyilatkozatat, hogy a szlletendd gyermek megélhetése és lakhatasa
a hazassagkotés utan biztositva van,
e jovedelemigazolast,
e 0rvosiigazolas szilkséges a bioldgiai fejlettségrol.

Az engedélyezés feltételei:

e ahazassagkotés a kiskoru gyermek érdekeit szolgélja,

e akérelmét szabad akaratabol, befolyastél mentesen nyuijtsa be,

e csaladvédelmi szolgalat tandcsadasan vegyen részt,

e ahazassagkotéshez szikséges testi, értelmi és erkolcsi fejlettséggel rendelkezzen,

o megelhetése és lakhatasa a hazassagkotés utan biztositott,

e meglévé és 18. évének elérése elbtt sziletendé gyermekének gondozésahoz,

nevelésehez szlikséges feltételek biztositottak.

Onmagaban az a tény, hogy a kiskori varandds, nem alapozza meg a hazassagkdtés
engedélyezését.
A hazassagkotési engedely a gyamhivatali hatarozat jogerére emelkedését kovetd hat honapig

érvényes.



.26 HAGYATEKI UGYEK
1.26.1 Hagyatéki uigyek
11.26.1.1 Nyilatkozat hagyatéki eljarasrol

Ki veheti igénybe?

o Az adott telepiilés teriiletén laké- vagy tartézkodasi hellyel rendelkezd személy.

o Adott teleplilés teriiletén székhellyel (telephellyel, fiokteleppel) rendelkezé jogi személy, jogi

személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

e Ingatlanra vonatkozo Uigy esetében, ha az gy targyat képez0 ingatlan az adott teleplilés teriiletén

fekszik.

o Adott teleptilés teriletén a bizonyitand6 tény bekdvetkezett, illetve az allapot tartott vagy megsziint.

o Adott telepiilés terliletén a bizonyitassal kapcsolatos dolog van, vagy a bizonyitani kivant

idészakban volt.

o Adott teleptilés nyilvantartasa az adatot tartaimazza.

Csak az elhunyt személy allando lakcime szerinti hatosag jarhat el.

Eljaras targya:

Hagyatéki leltar felvétele. Az eljaras kotelezd, amennyiben az 6rokhagyo ingatlannal rendelkezik.
Ellenkezd esetben nemleges nyilatkozatot kell tenni a hatdsagnal. A hagyatéki leltar teljes kord
megallapitasa érdekében a hatésag szemlét tarthat.

Sziikséges dokumentumok:

- Kérelem

- Csatolni kell az alébbi dokumentumokat:

- Halotti anyakonyvi kivonat

- Az elhunyt személy ingdségaira, ingatlanaira, valamint vagyoni jogosultsagaira és kotelezettségeire
vonatkozé dokumentumokat.

- Oroklésre jogosult(ak) szilletési adatait tartalmazé iratok.

- Meg kell jeléIni az 6rokhagyd és az 6rokdsok kozotti rokoni viszonyt.

- Kuilénos tekintettel példaul:

- ingatlan tulajdoni lap,

- értékpapir szamlaszerzdés.

- Ado- és értékbizonyitvany

- Dbérleti szerz6dés masolata,

- adasvételi szerz6dés masolata

- nyugdijszelvény

- hitelek igazolasara vonatkozo iratok

Iranyadé jogszabalyok:



2004. évi CXL. A kozigazgatasi hatosagi eljarés és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl sz6l6 torvény,
valamint a 6/1958 IM rendelet

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

11.26.1.2 Péthagyatéki eljaras

Ki veheti igénybe?

Az droklésre jogosult személy.

Csak az elhunyt személy allandé lakéhelye szerinti hatdsag jarhat el.

Eljaras targya:

Péthagyatéki leltar felvétele. Ha a hagyatéki eljaras befejezése utan kertil elé a hagyatékhoz tartozé

valamilyen vagyontargy, pothagyatéki eljarasnak van helye. Pothagyatéki eljaras lefolytatdsara az a

kozjegyz0 az illetékes, aki a mar korabban befejezett hagyatéki eljarast lefolytatta .

Sziikséges dokumentumok:

Péthagyatéki eljaras iranti kérelem

Halotti anyakonyvi kivonat

Hagyatékadd végzés

Az elhunyt személy hagyatéki eljarasanak befejezését kovetden elbkeriilt ingésagaira, ingatlanaira,
valamint vagyoni jogosultsagaira és kotelezettségeire vonatkozd dokumentumokat. Kiilonds
tekintettel példaul:

értékpapir szamlaszerzdeés.

bérleti szerz6dés masolata,

adasvételi szerz6dés masolata

nyugdijszelvény

hitelek igazolasara vonatkozo iratok

Ordklésre jogosult(ak) sziiletési adatait tartalmazé iratok.

Meg kell jeldIni az érokhagyo és az 6rokdsdk kozotti rokoni viszonyt.

Iranyadé jogszabalyok:

2004. évi CXL. A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 torvény,

Hagyatéki eljarasrol sz6l6 6/1958 IM rendelet.

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

.27
1.27.1

SZABALYSERTESI UGYEK
Szabalysértési ligyek

1.27.1.1 Szabalysértési kifogas benyujtasa



Ki veheti igénybe?

A szabalysértési hatésag altal eljaras ala vont személy.

Eljaras targya:

Az eljaras ala vont személy az elséfoku szabalysértési hatosag hatarozata ellen kifogast terjeszthet
eld. Az els6foku hatosag a kifogasnak sajat maga is helyt adhat, a hatérozatot visszavonhatja, kiegészitheti
stb. Abban az esetben, ha a rendelkezésre allé jogositvanyok kozil egyikkel sem kivan élni, akkor
tovabbitja az elbiralasra hataskorrel rendelkezd szerv (birdsag) felé. A kifogast - az elzarassal is sujthato
szabalysértések kivételével - a helyi birdsag biralja el.

Sziikséges dokumentumok:

- a kifogast tartalmazo irat, amelyben az eljaras ala vont személy eléadja, hogy a hatarozat mely

részét és milyen okbdl tartja sérelmesnek.

Iranyadé jogszabalyok:

1999. évi LXIX. torvény a szabalysértésekrol

218/1999. (XII. 28.) Korm. rendelet az egyes szabalysértésekrél

1.28 VALLALKOZAS, KERESKEDELEM
1.28.1 Miikodési engedély

11.28.1.1 Bejelentés miikodési engedély jogosultsaganak valtozasarol

Ki veheti igénybe?

A - kiilén jogszabalyban meghatarozott egészséglgyi szolgaltatas kivételével - a Magyar Koztarsasag
teriletén kereskedelmi tevékenységet folytatd gazdalkodod szervezetek, kilfoldi székhelyl vallalkozasok
magyarorszagi fidktelepei és a sajat eléallitasu termékét izletben értékesitd termeld.

A mikodési engedélyre vonatkozo jogszabalyokat — az automatabdl torténd értékesités, a kozteriileti
értékesités, valamint a kilén jogszabalyban meghatarozott egyetemes postai szolgaltato altal végzett
kereskedelmi tevékenység, valamint a csomagkuldé kereskedelem kivételével — nem kell alkalmazni
azon kereskedelmi tevékenységekre, amelyek végzéséhez a Kertv. értelmében nem szlikséges Uzlet.

Eljaras targya:

A keresked6 csak bejelentési kotelezettség teljesitésével vagy jogerés hatérozattal és jogszabalyban
meghatarozott miikddési engedély birtokaban és az abban foglaltak szerint kezdheti meg, illetve folytathatja
tevékenységét. A kereskedd koteles az (izletben tartani a miikddési engedély megadasardl szolo
hatarozatot vagy annak masolatat és az ellendrzésre jogosult hatésagok el6tt ennek bemutatasaval koteles
igazolni az Uzlet mikodtetésére valod jogosultsagat. A milkddési engedélyt a kereskedd koteles az Uizletben
a vasarlok szamara is jol lathato helyen elhelyezni.

A keresked6 a miikodési engedély megadasat kdvetéen bekovetkezett adatvaltozas esetén ezt a tényt
haladéktalanul, nyitvatartasi id6 megvéaltozasa esetén az azt megel6z6 6t munkanapon belll koteles

bejelenteni a jegyzonek.



A miikddési engedély jogosultjanak személyében bekdvetkezé véltozas vagy jogutddias
esetén — amennyiben az Uzletben folytatott tevékenységet, a forgalmazott termékkort nem érinti — a jegyz6
a nyilvantartasba torténé bejegyzést, valamint a kordbban kiadott mikddési engedély bevonasaval
egyidejlleg, a médositott adatoknak megfelelé miikddési engedélyt egy hatarozattal adja ki.
Az (zletben folytatott tevékenység, termékkdr valtozasa esetén a jegyz0 az engedélyezési eljaras
lefolytatasa mellett a korabbi engedély bevonasaval egyidejlleg Uj mikodési engedélyt ad ki.
A valtozast, illetve a jogutodiast, annak megfeleld igazolasa mellett az Uj jogosult, illetve a jogutdd
koteles bejelenteni.
Sziikséges dokumentumok:
- adatokban bekdvetkezett valtozas bejelentése és az ehhez kapcsolddd dokumentumok
- amikodési engedély jogosultjgban bekdvetkezé valtozas bejelentése iranti kérelem
Iranyadé jogszabalyok:
210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatdsi hatosagi eljaras és szolgéltatas altalanos szabélyairdl

2005. évi CLXIV. térvény a kereskedelemrél

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

1.28.1.2 Miikodési engedély kiadasa

Ki veheti igénybe?

A - kilon jogszabalyban meghatérozott egészséglgyi szolgéltatas kivételével - a Magyar Koztarsasag
terliletén kereskedelmi tevékenységet folytatdo gazdalkodd szervezetek, kilfoldi székhelyl véllalkozasok
magyarorszagi fidktelepei és a sajat eldallitdst termékét Uzletben  értékesitd termeld.
A mikédési engedélyre vonatkozd jogszabalyokat — az automatabdl torténd értékesités, a kozterlleti
értékesités, valamint a kilon jogszabalyban meghatéarozott egyetemes postai szolgaltatd altal végzett
kereskedelmi tevékenység, valamint a csomagkiildd kereskedelem kivételével — nem kell alkalmazni azon
kereskedelmi tevékenységekre, amelyek végzéséhez a Kertv. Ertelmében nem sziikséges iizlet.

Eljaras targya:

A kereskedé csak joger6s hatarozattal és jogszabalyban meghatarozott miikddési engedély birtokaban
és az abban foglaltak szerint kezdheti meg, illetve folytathatja tevékenységét. A kereskedd koteles az
Uzletben tartani a mikodési engedély megadasardl szold hatarozatot vagy annak masolatat és az
ellendrzésre jogosult hatésagok elétt ennek bemutatésaval koteles igazolni az Uzlet mikodtetésére vald
jogosultsagat. A mlkodési engedélyt a kereskedd kételes az Uzletben a vasarlok szaméra is jol lathatd
helyen elhelyezni.

Amennyiben a tevékenység bejelentési kotelezettséghez kotott a tevékenységet a bejelentéssel
egyidejlileg meg lehet kezdeni.

Sziikséges dokumentumok:



- kitoltott mikddési engedély kiadasi kérelem

- bejelentési formanyomtatvany

- akereskedelmi tevékenység végzésére jogositd és az Uzlethelyiség hasznalatara vald
jogosultsagot igazol6 okiratok

- ajogcimre vonatkozé igazolo okiratok, kdzos tulajdon esetén a tulajdonostérs, haszonélvezd
hozzajarulasat igazold okirat

- azlzlet helyszinrajza

- aszakhat6sagi hozzajarulasokhoz sziikséges, kiilon jogszabalyban eléirt tervdokumentumok,
dokumentumok

- ha atevékenység gyakorlasat jogszabaly més hatdsagi engedélyhez is kéti, az engedélyeket

- akodrnyezetre veszélyes technologiak alkalmazésa esetén a kulon jogszabalyban meghatarozott

kérnyezeti karelharitasi terv

Iranyadé jogszabalyok:
210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatdsi hatosagi eljaras és szolgéltatas altalanos szabalyairdl

2005. évi CLXIV. térvény a kereskedelemrél

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

1.28.1.3 Miikodési engedély leadasa

Ki veheti igénybe?

A - kiilon jogszabalyban meghatéarozott egészséglgyi szolgéltatas kivételével - a Magyar Koztarsasag
terliletén kereskedelmi tevékenységet folytaté gazdalkodd szervezetek, kilfoldi székhelyl vallalkozasok
magyarorszagi fidktelepei és a sajat eléallitasu termékét izletben értékesitd termeld.

A mikodési engedélyre vonatkozo jogszabalyokat — az automatabdl torténd értékesités, a kozterileti
értékesités, valamint a kiilén jogszabalyban meghatarozott egyetemes postai szolgaltato altal végzett
kereskedelmi tevékenység, valamint a csomagkildé kereskedelem kivételével — nem kell alkalmazni
azon kereskedelmi tevékenységekre, amelyek végzéséhez a Kertv. értelmében nem szlikséges Uzlet.

Eljaras targya:

Az Uzlet megszinése esetén a miikddési engedélyt a bejelentéssel egyidejiileg, haladéktalanul kell a
jegyz6nek visszaadni. A kereskedd az lzlet megszintetésének tervezett idépontjatdl egy honappal
korabban koteles a vaséarlokat és a jegyz6t tajékoztatni.

Sziikséges dokumentumok:

- mUkodési engedély

Iranyadé jogszabalyok:

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl



2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrdl

Ugyintézési hatarid6:22 munkanap

1.28.1.4 Miikodési engedély médositasa

Ki veheti igénybe?

A - kiilén jogszabalyban meghatarozott egészséglgyi szolgaltatas kivételével - a Magyar Koztarsasag
teriletén kereskedelmi tevékenységet folytatd gazdalkodd szervezetek, kiilfoldi székhelyl vallalkozasok
magyarorszagi fibktelepei és a sajat eldallitasi termékét Uzletben értékesitd termeld.
A mikodési engedélyre vonatkozd jogszabalyokat — az automatabél torténd értékesités, a kozterleti
értékesités, valamint a kilon jogszabalyban meghatarozott egyetemes postai szolgaltatd altal végzett
kereskedelmi tevékenység, valamint a csomagkildd kereskedelem kivételével — nem kell alkalmazni azon
kereskedelmi tevékenységekre, amelyek végzéséhez a Kertv. Ertelmében nem szilkséges iizlet.

Eljaras targya:

A kereskedé csak joger6s hatarozattal és jogszabalyban meghatarozott miikddési engedély birtokaban
és az abban foglaltak szerint kezdheti meg, illetve folytathatja tevékenységét. A keresked6 koteles az
lUzletben tartani a milkodési engedély megadasardl szol6 hatarozatot vagy annak masolatat és az
ellenérzésre jogosult hatésagok elétt ennek bemutatasaval kételes igazolni az (izlet mikddtetésére vald
jogosultsagat. A mikodési engedélyt a kereskedd koteles az lizletben a vasarlok szamara is jol lathatd
helyen elhelyezni.

A keresked6 a miikodési engedély megadasat kdvetéen bekbvetkezett adatvaltozas esetén ezt a tényt
haladéktalanul, nyitvatartasi id6 megvéaltozasa esetén az azt megel6z6 6t munkanapon belll koteles
bejelenteni a jegyzdnek, aki attdl fiiggben, hogy az adatvaltozas érinti-e a mikddési engedély tartalmét,
dont az adatvaltozésok hatarozattal vald nyilvantartasba vételérél vagy a korabbi mikodési engedély
bevonasa mellett Uj miikodési engedély kiadasardl.

A m(ikddési engedélyen nem engedélyezett termékkar, tevékenység utdlagos engedélyezése esetén a
jegyz6 az engedélyezési eljaras lefolytatdsa mellett a korabban kiadott miikddési engedély bevonasaval
egyidejlleg Uj mikodési engedélyt ad ki.

Sziikséges dokumentumok:

- adatokban bekdvetkezett valtozas bejelentése és az ehhez kapcsolddd dokumentumok

- mUkodési engedély madositasa iranti kérelem

Iranyado jogszabalyok:
210/20009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
2004. évi CXL. torvény a koOzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl

2005. évi CLXIV. térvény a kereskedelemrél



Ugyintézési hatarid6:22 munkanap

11.28.2 Vallalkozas

1.28.2.1 Fizetévendéglatas engedélyezése

Ki veheti igénybe?

Az a személy, illetve szervezet, aki az adott telepllésen lakast vagy (dilét idegenforgalmi célbdl
hasznositani kivan.

Eljaras targya:

A szélldsado a szallasadoi tevékenységet akkor folytathatja, ha - kérelmére - a széllashely szerint
illetékes telepilés jegyzbje nyilvantartasba vette. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a széllasado nevét
(cégnevet), lakascimét (székhelyét), a szallashely cimét, tovabba a szallashely osztalyba sorolasat, illetve a
falusi szallashely minésitését. A szallasado nyilvantartasba vétele egyben azt is jelenti, hogy a szallasadé a
statisztikai adatszolgaltato kételezettségét tudomasul vette. A jegyz6 altal tortént nyilvantartasba vétele nem
mentesiti a szalldsadot a mas jogszabalyban elbirt bejelentési kotelezettsége, illetve egyéb olyan
kotelezettsége aldl, amely a szallasadoi tevékenysége kdvetkeztében keletkezik.

Sziikséges dokumentumok:

- kitoltott fizetdvendéglatas engedélyezése iranti kérelem

Iranyado jogszabalyok:

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak részletes

feltételeirdl és a szallashely-uzemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

1.28.2.2 Fizetévendéglatas kijelentkezés

Ki veheti igénybe?

Az a személy, illetve szervezet, aki az adott telepllésen vezetett fizetévendéglatas-nyilvantartasbol
valo torlését kezdeményezi.

Eljaras targya:

A teleplilésen vezetett fizetévendéglatas-nyilvantartasbél valé torlés.

Sziikséges dokumentumok:

- kitoltott fizetévendéglatas-nyilvantartasbol valo torlés iranti kérelem

Iranyadé jogszabalyok:



239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a széllashely-szolgéltatasi tevékenység folytatasanak részletes
feltételeirdl és a szallashely-uzemeltetési engedély kiadasanak rendjérél

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairol

Ugyintézési hataridé: 22 munkanap

1.28.2.3 Fizetévendéglatas nyilvantartas médositas

Ki veheti igénybe?

Az a személy, illetve szervezet, aki az adott telepllésen lakast vagy (dilét idegenforgalmi célbdl
hasznosit és az ehhez kapcsolodé adatait mddositani kivanja.

Eljaras targya:

A szallasado a szallasadoi tevékenységet akkor folytathatja, ha - kérelmére - a szallashely szerint
illetékes teleptlés jegyz6je nyilvantartasba vette. A nyilvantartott adatokban torténd valtozas bejelentése az
eljaras targya.

Sziikséges dokumentumok:

- kitoltott fizetévendéglatas-nyilvantartas modositasa irénti kérelem

Iranyadé jogszabalyok:

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

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol

Ugyintézési hatarid6:22 munkanap

1.28.2.4 Jatékterem miikodéshez elzetes hozzajarulas

Ki veheti igénybe?

Az adott teleptlésen jatéktermet tizemeltetni kivand személy.

Eljaras targya:

A jatékterem miikddtetéséhez a helyi dnkormanyzat jegyzéjének szakhatosagi allasfoglalasa
szlkséges. Az eliaras soran megvizsgalia a jegyz0, hogy az adott feltételekkel megvalésithaté-e a
jatékterem.

Sziikséges dokumentumok:

- kitoltott kérelem

- bérleti szerz8dés (szikség szerint)

- tulajdoni lap

- tulajdonosi hozzajarulas (szlikség szerint)

Iranyado jogszabalyok:

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol

1991. évi XXXIV. torvény a szerencsejaték szervezésérdl



32/2005. (X. 21.) PM rendelet az egyes szerencsejatékok engedélyezésével, lebonyolitasaval és

ellenérzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasarol

Ugyintézési hatarid6:22 munkanap

11.28.2.5 Mozg6 arusitas engedélyezése

Ki veheti igénybe?

A - kiilon jogszabalyban meghatarozott egészséglgyi szolgaltatas kivételével - a Magyar Koztarsasag
teriletén kereskedelmi tevékenységet folytatdo gazdalkodd szervezetek, kiilfoldi székhelyl vallalkozasok
magyarorszagi fidktelepei és a sajat eléallitasu termékét iizletben értékesitd termeld.

A mikodési engedélyre vonatkozo jogszabalyokat — az automatabol torténd értékesités, a kozterileti
értékesités, valamint a kilon jogszabalyban meghatérozott egyetemes postai szolgaltatd altal végzett
kereskedelmi tevékenység kivételével — nem kell alkalmazni azon kereskedelmi tevékenységekre, amelyek
végzéséhez a Kertv. értelmében nem szikséges uzlet.

Eljaras targya:

A kereskedé csak jogerés hatarozattal és jogszabalyban meghatarozott miikodési engedély birtokaban
és az abban foglaltak szerint kezdheti meg, illetve folytathatja tevékenységét. A keresked6 koteles az
lzletben tartani a milkodési engedély megadasardl szol6 hatarozatot vagy annak masolatat és az
ellendrzésre jogosult hatésagok elétt ennek bemutatasaval kételes igazolni az (izlet mikddtetésére vald
jogosultsagat. A mikodési engedélyt a kereskedd koteles az Uizletben a vasarlok szamara is jol lathatd
helyen elhelyezni.

Mozgdarusitas soran az Uzlettel rendelkez6 kereskedd vagy alkalmazottja, illetve megbizottja olyan
eszkoz pl. kosar, tricikli, fagylaltos kocsi) segitségével viszi magaval az lzletében forgalmazott terméket,
amely nem minésul mozgaéboltnak.

Sziikséges dokumentumok:

kitdltott mozgdarusitas engedélyezése iranti kérelem

- a kereskedelmi tevékenység végzésére jogositd és az Uzlethelyiség hasznalatara vald
jogosultsagot igazol6 okiratok

- a jogcimre vonatkozd igazold okiratok, kozOs tulajdon esetén a tulajdonostars, haszonélvezé
hozzajarulasat igazold okirat

- akozterulet tulajdonosénak hozzajarulasa

- aszakhat6sagi hozzajarulasokhoz szikséges, kilon jogszaba