2. számú melléklet 

A belső szervezeti egységek által ellátott feladatokat

meghatározó jogszabályok 

1949. évi XX. tv. a Magyar Köztársaság Alkotmánya 

1988. évi I. tv. a közúti közlekedésről 

1989. évi XXXIV. tv. az országgyűlési képviselők választásáról 

1990. évi LXIV. tv. a helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek választásáról 

1990. évi LXV. tv. a helyi önkormányzatokról 

1990. évi C. tv. a helyi adókról

1991. évi XX. tv. a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről

1992. évi XXII. tv. a Munka Törvénykönyvéről

1992. évi XXIII. tv. a köztisztviselők jogállásáról

1992. évi XXXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról 

1992. évi XXXVIII. tv. az államháztartásról

1992. évi LXIII. tv. a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról

1993. évi III. tv. a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról

1993. évi LXXVII. törvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól

1993. évi LXXVIII. tv. a lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésükre vonatkozó egyes szabályokról

1993. évi LXXIX. tv. a közoktatásról

1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemről

1994. évi LIII. tv. a bírósági végrehajtásról

1995. évi LIII. tv. a környezet védelmének általános szabályairól

1995. évi LXVI. t. a közokiratokról, a közlevéltárakról és magánlevéltári anyag védelméről

1995. évi CXVII. tv. a személyi jövedelemadóról

1996. évi XXI. tv. a területfejlesztésről és a területrendezésről

1996. évi XXXI. tv. a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról

1996. évi XXXVII. tv. a polgári védelemről

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

1997. évi LXXVIII. tv. az épített környezet alakításáról és védelméről

1997. évi C. tv. a választási eljárásról

1997. évi CXL. tv. a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről

1997. évi CXXXV. tv. a helyi önkormányzatok társulásairól és együttműködéséről ( a továbbiakban : Társulási törvény )

1999. évi LXIX. tv. a szabálysértésekről

2000. évi XCLV. tv. a sportról

2000. évi C. tv. a számvitelről

2003. XCII. tv. az adózás rendjéről

2003. évi CXXIX. tv. a közbeszerzésekről

2004. évi CXL. tv. a közigazgatási hatósági eljárások és szolgáltatások általános szabályairól

2005. évi XC. tv. az elektronikus információszabadságról 

2005. évi CLXIV. tv. a kereskedelemről

2006. évi IV. törvény a gazdasági társaságokról

2007. évi CXXVII. tv. az általános forgalmi adóról

2009. évi LXXII. tv. a hozzátartozók közötti erőszak miatt alkalmazható távoltartásról

29/1993.(II.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról

20/1995. (III.03.) Korm. rendelet a kisebbségi önkormányzatok költségvetésének, gazdálkodásának vagyonjuttatásának egyes kérdéseiről

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról

292/2009(XII.19.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről

218/1998.(XII.30.) Korm. rendelet az egyes szabálysértésekről

249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól 

331/2006.(XII.30.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről 

2009. évi LXXVI. tv. a szolgáltatási tevékenység megkezdésének és folytatásának általános szabályairól

210/2009.(IX.29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételiről

239/209. (X.20.) Korm. rendelet a szálláshely-szolgáltatási tevékenység folytatásának részletes feltételeiről és a szálláshely-üzemeltetési engedély kiadásának rendjéről

1997. évi CLV. törvény a fogyasztóvédelemről

2. számú függelék

A Polgármesteri Hivatal működésével kapcsolatos szabályzatok, 

utasítások, tervek jegyzéke

1. A Polgármesteri Hivatal gazdálkodásával kapcsolatos szabályzatok :

· ügyrend,

· gazdálkodási szabályzat, 

· számviteli politika,

· számlarend,

· eszközök és források értékelési szabályzata,

· eszközök és források leltárkészítési és leltározási szabályzata,

· feleslegessé vált vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata,

· pénzkezelési szabályzat,

· önköltségszámítási szabályzat,

· bizonylati szabályzat,

· közbeszerzési szabályzat.

2. A belső ellenőrzéssel kapcsolatos szabályzatok :

· belső ellenőrzési kézikönyv,

· folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés szabályzata (FEUVE),

3. A Polgármesteri Hivatal működését meghatározó szabályzatok, utasítások, tervek :

· közszolgálati szabályzat,

· a bélyegzők használatáról és nyilvántartásáról szóló szabályzat,

· a kiadmányozás rendje,

· iratkezelési szabályzat,

· a polgármesteri hivatal esélyegyenlőségi terve,

· elhunyt adózók tartozásainak kezelésére vonatkozó belső szabályozás (jegyzői utasítás )

· a hazai és Európai Uniós forrásokkal kapcsolatos pályázatok figyeléséről, készítéséről bonyolításáról, ellenőrzéséről és nyilvántartásáról szóló szabályzat,

· beszerzések bonyolításának szabályzata,

· kiküldetési szabályzat,

· vezetékes és rádiótelefonok használatának szabályzata,

· reprezentációs kiadások szabályzata,

· helyiségek és berendezések használatának szabályzata. 

4. A Polgármesteri Hivatal üzemeltetésével kapcsolatos szabályzatok, utasítások, tervek :

-     környezetvédelmi szabályzat, 

· adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat,

· üzletmenet folytonossági és informatikai katasztrófa elhárítási terv,

· munkavédelmi szabályzat,

· munkahelyi kockázat értékelés,

· tűzvédelmi szabályzat,

· gépjármű üzemeltetési szabályzat,

· telefonszolgáltatás magáncélú használata ( jegyzői utasítás ).

Függelékek jegyzéke

1. számú : Együttműködési megállapodás a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről 

2.   számú : A Polgármesteri Hivatal működésével kapcsolatos szabályzatok, utasítások

