
 
 
A közfeladatot ellát szerv által fenntartott adatbázisok, illetve nyilvántartások jegyzéke: 
 
Iratkezelés nyilvántartása: 
 
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 
követelményeirıl 34.§ (2)beérkezett küldemények nyilvántartása  
 
Bélyegzık nyilvántartása  
à 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 
követelményeirıl 54.§  
 
Munkabalesetek és foglalkozási betegségek nyilvántartása · 
1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemrıl 64.§ ·        
5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet a munkavédelemrıl szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes 
rendelkezéseinek végrehajtásáról 5.§     
 
Személyzeti, bér- és munkaügyek  
Bér- és munkaügyi kimutatások, nyilvántartások, jelentések      
37/2001. (X. 25.) PM rendelet a központosított illetmény-számfejtési feladatokról, valamint a 
bér- és munkaügyi adatszolgáltatás rendjérıl     Képviselık nyilvántartása, 
összeférhetetlensége, vagyonnyilatkozatai, juttatásai, tiszteletdíjai   
 
2000. évi XCVI. törvény a helyi önkormányzati képviselık jogállásának egyes kérdéseirıl 
10/A. § (3)  Köztisztviselıi, közalkalmazotti nyilvántartások: 
 
1992. évi XXIII. törvény a köztisztviselık jogállásáról à40.§ rendkívüli munkavégzés 
nyilvántartása; 61.§ közszolgálati nyilvántartás 
  
233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a közszolgálati jogviszonnyal összefüggı adatkezelésre 
és a közszolgálati nyilvántartásra vonatkozó szabályokról  
 
199/1998. (XII. 4.) Korm. rendelet a köztisztviselık továbbképzésérıl és a közigazgatási 
vezetıképzésrıl 14.§ ·         1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és 
lakcímének nyilvántartásáról 31.§ (5)  A jegyzı nyilvántartást vezet azokról a 
köztisztviselıkrıl, akik az eljárás során jogosultak az egyes okmány-nyilvántartások 
adataihoz hozzáférni.     
 
Pénz- és vagyonkezelés  
1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról  
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belsı ellenırzésérıl 29/A.§, 32.§  
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és 
könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól 8.§       
 
 
 
 
Analitikus nyilvántartások (eszköznyilvántartás, könyvelési naplók, leltár, selejtezés)  
 



Ingatlan- és vagyonnyilvántartás; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, 
nyilvántartás  
147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az önkormányzatok tulajdonában lévı ingatlanvagyon 
nyilvántartási és adatszolgáltatási rendjérıl  
Önkormányzati vagyon kezelésére, elidegenítésére, bérletére, cseréjére, vásárlására, 
haszonbérletére vonatkozó alapiratok, szerzıdések, beruházási terv, közbeszerzés alapiratai, 
tervpályázat, tulajdonosi hozzájárulás, törzskönyvi nyilvántartás 
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás mőködési rendjérıl 134.§ (3); (13) 
Pénzügyek,  Adóigazgatási ügyek  
 
13/1991. (V. 21.) PM rendelet a települési önkormányzat hatáskörébe tartozó adók és adók 
módjára behajtandó köztartozások nyilvántartásáról, kezelésérıl és elszámolásáról 
2003. évi XCII. törvény az adózás rendjérıl 24.§ (4)    
 
 Adózók egyéni törzsadatai (nyilvántartás) 
13/1991. (V. 21.) PM rendelet a települési önkormányzat hatáskörébe tartozó adók és adók 
módjára behajtandó köztartozások nyilvántartásáról, kezelésérıl és elszámolásáról  
 
EGÉSZSÉGÜGYI IGAZGATÁS   
 
Nyilvántartás a bejelentett biztosítottakról 
1997. évi LXXX. törvény a társadalombiztosítás ellátásaira és a magánnyugdíjra 
jogosultakról, valamint e szolgáltatások fedezetérıl 46.§  
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás mőködési rendjérıl Adatszolgáltatás a 
biztosított foglalkoztatottakról 163/B. § (1) A helyi önkormányzatok nettó finanszírozása 
hatálya alá tartozó a központosított illetményszámfejtés rendszerét igénylı helyi 
önkormányzat, többcélú kistérségi társulás és a felügyeletük alá tartozó költségvetési szerv 
esetén az Igazgatóság teljesíti a biztosítottak bejelentését a (3)-(7) bekezdésben elıírt 
adatszolgáltatás alapján.  
 
SZOCIÁLIS IGAZGATÁS 
 
1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról  
63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének 
és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól  
A jegyzı összeveti nyilvántartásai adatait az OEP adataival 47.§ (2)   
Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvántartása 
Hadigondozottak, nemzeti gondozottak nyilvántartása 
Idıskorúak járadékának nyilvántartása 
Közgyógyellátásban részesülık nyilvántartása 
Szociális ellátásra jogosultak, rendszeres segélyben részesülık nyilvántartása 
Szociális intézmény, vállalkozás, 
 
KÖRNYEZETVÉDELMI, ÉPÍTÉSÜGYI ÉS KOMMUNÁLIS IGAZGATÁ S  
 
Környezet- és természetvédelem  
 
Légszennyezı források nyilvántartása  
 Építésügyek 
1997. évi LXXVIII. törvény az épített környezet alakításáról és védelmérıl 58.§     



Átnézeti nyilvántartási térkép 
1997. évi LXXVIII. törvény az épített környezet alakításáról és védelmérıl 58.§ 
 Életveszélyes épületek nyilvántartása 
 
 Építésügyi bírság nyilvántartása 
255/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az építésügy körébe tartozó egyes hatósági 
nyilvántartásokról  
 
245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az építésügyi bírság megállapításának részletes 
szabályairól 7.§    Lakásépítési és -megszőnési, tanyaépítési és -megszőnési nyilvántartás 
 
1997. évi LXXVIII. törvény az épített környezet alakításáról és védelmérıl 58.§ Mőemléki és 
építészeti értékek felkutatása, nyilvántartása 
 
66/1999. (VIII. 13.) FVM rendelet az építészeti örökség helyi védelmének szakmai 
szabályairól 8. § (1) A helyi védelem alatt álló értékrıl - az építésügy körébe tartozó 
tevékenységek ellátásához szükséges hatósági nyilvántartások létesítésének és mőködésének 
feltételeirıl szóló 241/1997. (XII. 19.) Korm. rendelettel összhangban - nyilvántartást kell 
vezetni, amelynek tartalmaznia kell…  
 
1990. évi C. törvény a helyi adókról a 13/A. § mőemléképület felújításához kapcsolódó 
adómentesség- nyilvántartásba veszik az adómentességi kérelmet; 14/A. § (2) az 
adófelfüggesztés iránti kérelmet is nyilvántartásba veszik  
 
Kommunális ügyek  
 
Köztemetık létesítése, lezárása, megszüntetése, nyilvántartásai, térképei, újbóli használatba 
vétele  
1999. évi XLIII. törvény a temetıkrıl és a temetkezésrıl- az üzemeltetık nyilvántartási 
kötelezettségérıl beszél     
262/2004. (IX. 23.) Korm. rendelet a magánszemélyek közmőfejlesztési támogatásáról à6.§ 
jegyzı nyilvántartási kötelezettsége  
241/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a jegyzı hulladékgazdálkodási feladat- és hatáskörérıl 
1.§ a)  
 
KÖZLEKEDÉS ÉS HÍRKÖZLÉSI IGAZGATÁS   
 
Közutak, helyi vasutak mőszaki, minıségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi 
rendjét meghatározó jelzéseinek nyilvántartása  
 
1988. évi I. törvény a közúti közlekedésrıl 34.§ (4)   
6/1998. (III. 11.) KHVM rendelet az országos közutak kezelésének szabályozásáról   
1999. évi LXXXIV. törvény a közúti közlekedési nyilvántartásról  
35/2000. (XI. 30.) BM rendelet a közúti közlekedési igazgatási feladatokról, a közúti 
közlekedési okmányok kiadásáról és visszavonásáról  
56/1999. (XII. 28.) BM rendelet a közúti közlekedési nyilvántartás mőködésérıl és az 
adatszolgáltatás rendjérıl 3. § (1) A körzetközponti feladatokat ellátó települési önkormányzat 
jegyzıje (a továbbiakban: közlekedési igazgatási hatóság) a közlekedési hatóság által igazolt 
vezetési jogosultságra, az egészségi alkalmasságra vonatkozó adatokat, valamint az 
engedélyek kiállítása, cseréje, pótlása során keletkezett adatokat, továbbá a vezetésre való 



jogosultság szünetelésének tényét, határidejét az engedély-nyilvántartásban rögzíti, és a 
keletkezett iratokat továbbítja az okmánytárnak.  
 
5/2004. (I. 28.) GKM rendelet a helyi közutak kezelésének szakmai szabályairól 2.1. A 
nyilvántartás vezetése A közút kezelıjének - a Kkt. alapján - a tulajdonát képezı helyi 
közutakról, azok mőszaki, minıségi, forgalmi és baleseti adatairól, továbbá forgalmi rendjét 
meghatározó jelzésekrıl, a közút üzemeltetésére, fenntartására és fejlesztésére fordított 
költségekrıl nyilvántartást kell vezetnie. Az önkormányzatok tulajdonában lévı 
ingatlanvagyon nyilvántartási és adatszolgáltatási rendjérıl szóló 147/1992. (XI. 6.) Korm. 
rendelet (a továbbiakban: Vagyonkataszter) a helyi közutak mőszaki és minıségi adataira 
szintén tartalmaz elıírásokat. 
 
 VÍZÜGYI IGAZGATÁS   
 
Vizek és vízi létesítmények nyilvántartása  
 
ÖNKORMÁNYZATI ÉS TERÜLETFEJLESZTÉSI; IGAZSÁGÜGYI ÉS  
RENDÉSZETI IGAZGATÁS 
 
Nyilvántartás a nyitott anyakönyvi bejegyzésekrıl  
Nyilvántartás a helyi anyakönyvvezetıi jogosultságokról  
6/2003. (III. 7.) BM rendelet az anyakönyvekrıl, a házasságkötési eljárásról és a névviselésrıl 
48. § (2), 89.§, 94.§  
1982. évi 17. törvényerejő rendelet az anyakönyvekrıl, a házasságkötési eljárásról és a 
névviselésrıl 2.§  
 
Polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartása  
 
Adatszolgáltatási nyilvántartás A központi adatnyilvántartás (Központi Adatfeldolgozó, 
Nyilvántartó és Választási Hivatal) által közölt gépi nyilvántartási adatok  
Külföldi letelepedési, tartózkodási nyilatkozatok/engedélyek, bevándorlási ügyek, elsı 
nyilvántartásba vétel  
Nyilvántartás (kartonos és/vagy elektronikus) a polgárok személyi adatairól és lakcímérıl  
 
1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról  
146/1993. (X. 26.) Korm. Rendelet a polgárok személyi adatainak és lakcímének 
nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. törvény végrehajtásáról A helyi szintő feladatok 8. § 
(1) Helyi szinten a nyilvántartást, a települési önkormányzat polgármesteri hivatalában 
számítógépen - és átmenetileg manuális (kartonos) módszerrel - kezelik. 
 
Érvénytelen hatósági igazolványok, lecserélt nyilvántartó kartonok 
218/2003. (XII. 11.) Korm. rendelet a mozgásában korlátozott személy parkolási 
igazolványáról 5.§ (2) 
 
Menedékjogi ügyek  
 
Támogatásra jogosult menekültek, menedékesek, befogadottak adatainak nyilvántartása 
2007. évi LXXX. törvény a menedékjogról 85.§ (1)  
146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgárok személyi adatainak és lakcímének 
nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. törvény végrehajtásáról 21.§ (1)    



 
Egyéb igazgatási ügyek  
 
Vállalkozói engedélyek nyilvántartása 
1990. évi V. törvény az egyéni vállalkozásról 4/A. § egyéni vállalkozók nyilvántartása  
129/2000. (VII. 11.) Korm. rendelet az egyéni vállalkozói igazolványról 5.§    
1999. évi LXIX. törvény a szabálysértésekrıl 27.§  
11/2000. (II. 23.) BM rendelet a szabálysértésekrıl szóló 1999. évi LXIX. törvény 
végrehajtásáról  
10/2000. (III. 24.) PM rendelet a szabálysértési eljárás során lefoglalt és elkobzott dolgok 
kezelésérıl és értékesítésérıl, valamint a pénzbírság és egyéb pénzösszeg letiltásáról és 
átutalásáról    
 
 LAKÁSÜGYEK   
 
Bérlakások nyilvántartása  
 
Polgár Város Önkormányzat Képviselı-testületének 10/2005. (III.31.) rendelete az 
önkormányzat tulajdonában lévı lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésükre 
vonatkozó egyes szabályairól 
 
 GYERMEKVÉDELMI ÉS GYÁMÜGYI IGAZGATÁS   
 
1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelmérıl és a gyámügyi igazgatásról 138.§ (3)  
6/2003. (III. 7.) BM rendelet az anyakönyvekrıl, a házasságkötési eljárásról és a névviselésrıl 
· 
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 
szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és 
személyek által kezelt személyes adatokról 
 
Gyermekvédelmi, gyermekjóléti ellátásra való jogosultság nyilvántartása  
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 
szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és 
személyek által kezelt személyes adatokról       
 
Gyámság és gondnokság alatt állók nyilvántartása 
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 
szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és 
személyek által kezelt személyes adatokról 
 
Kiskorúak és gondnokság alatt állók vagyonának nyilvántartása  
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 
szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és 
személyek által kezelt személyes adatokról 
 
Gyermekvédelmi, gyermekjóléti szolgáltatást végzı személyek, szervezetek nyilvántartása, 
ellenırzése 
1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelmérıl és a gyámügyi igazgatásról 
 
Védelembe vett gyermekek nyilvántartása  



235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 
szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és 
személyek által kezelt személyes adatokról  
 
Nyilvántartás a gyámhivatal által megállapított és folyósított pénzbeli ellátásról  
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 
szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és 
személyek által kezelt személyes adatokról 
 
Nyilvántartás az átmeneti és tartósan nevelésbe vett gyermekekrıl  
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 
szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és 
személyek által kezelt személyes adatokról 
 
Nyilvántartás az ideiglenes hatállyal elhelyezett gyermekekrıl  
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 
szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és 
személyek által kezelt személyes adatokról 
 
Örökbefogadásra várakozók nyilvántartása  
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 
szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és 
személyek által kezelt személyes adatokról     
 
 KERESKEDELMI IGAZGATÁS, IDEGENFORGALOM 
 
Magánszálláshelyek (fizetıvendéglátás, falusi szállásadás) nyilvántartásba vételével, 
törlésével kapcsolatos egyedi ügyek; A nem üzleti célú közösségi, szabadidıs szálláshely-
szolgáltatással kapcsolatban keletkezett iratok (kollégiumok, diákotthonok)  
136/2007. (VI. 13.) Korm. rendelet a falusi és agroturisztikai szolgáltató tevékenységrıl 2.§ 
(1)  
110/1997. (VI. 25.) Korm. rendelet a magánszálláshelyek idegenforgalmi célú hasznosításáról 
2.§ (2)-(4)  
173/2003. (X. 28.) Korm. rendelet a nem üzleti célú közösségi, szabadidıs szálláshely-
szolgáltatásról2.§(4), 14/A (3), 21.§(4)  
 
Mőködési engedéllyel rendelkezı üzletek nyilvántartása  
133/2007. (VI. 13.) Korm. rendelet az üzletek mőködésének rendjérıl, valamint az egyes üzlet 
nélkül folytatható kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirıl 5.§ (1)  
 
Vásár- és piacrendezési joggal rendelkezık nyilvántartása  
35/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet a vásárokról és a piacokról 2.§  
 
Utazási vállalkozók ellenırzése, tevékenység felfüggesztése, nyilvántartásból történı törlés 
kezdeményezése  
 
FÖLDM ŐVELÉSÜGY, ÁLLAT- ÉS NÖVÉNY-EGÉSZSÉGÜGYI IGAZGATÁS 
 
Állattartók és állatállomány nyilvántartása  
2005. évi CLXXVI. törvény az állategészségügyrıl 5.§ b.)  



 
Ebek védıoltásának megszervezése, összeírása, nyilvántartása  
19/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági 
megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségő szervek feladat- és hatáskörének 
megállapításával kapcsolatos földmővelésügyi ágazati jogszabályok módosításáró  
l245/1998. (XII. 31.) Korm. Rendelet a települési önkormányzat jegyzıjének az állatok 
védelmével, valamint az állatok nyilvántartásával kapcsolatos egyes feladat- és hatásköreirıl 
Az állatok nyilvántartása 6. § A jegyzı az önkormányzat illetékességi területén tartott 
veszélyes állatokról nyilvántartást vezet, amely a következı adatokat tartalmazza: ·         
35/1997. (II. 26.) Korm. rendelet a veszélyes és veszélyesnek minısített eb tartásáról és a 
tartás engedélyezésének szabályairól 14.§  
 
Földrajzi nevek megállapítása, megváltoztatása, nyilvántartása, véleményezése  
POLGÁR VÁROS ÖNKORMÁNYZATA 22/2008. (XII. 01.) rendelete  a közterületek 
használatáról 
 
Méhészek és méhvándorlási nyilvántartás 
70/2003. (VI. 27.) FVM rendelet a méhállományok védelmérıl és a mézelı méhek egyes 
betegségeinek megelızésérıl és leküzdésérıl 2.§  
 
Nyilvántartás az árutermelı szılı és gyümölcs telepítésérıl, kivágásáról  
 
MUNKAÜGYI IGAZGATÁS, MUNKAVÉDELEM   
 
AM könyv kiállításának nyilvántartása  
KÖZOKTATÁSI ÉS M ŐVELİDÉSÜGYI IGAZGATÁS   
 
Tanköteles és képzésköteles tanulók nyilvántartása  
1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 40.§  
78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a játszótéri eszközök biztonságosságáról · 
20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi önkormányzatok egyes szerveinek és a köztársasági 
megbízottaknak a közmővelıdési, közgyőjteményi, mővészeti, továbbá más kulturális 
tevékenységekkel kapcsolatos államigazgatási feladat- és hatásköreirıl     
1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról-  munkaerı-gazdálkodási nyilvántartás vezetése    
 
HONVÉDELMI, KATASZTRÓFAVÉDELMI IGAZGATÁS, FEGYVERES  
BIZTONSÁGI İRSÉG   
 
Honvédelmi igazgatás 
Nyilvántartás a háborús körülmények között igénybe veendı ingatlanokról és 
szolgáltatásokról  
37/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet az életvédelmi létesítmények egységes nyilvántartási és 
adatszolgáltatási rendjérıl 3.§     
 
 Katasztrófavédelmi igazgatás 
 
Polgári védelmi személyi állomány nyilvántartása  
1996. évi XXXVII. törvény a polgári védelemrıl 33.§  
 
Egyéb nyilvántartások: 



 
POLGÁR VÁROS ÖNKORMÁNYZAT KÉPVISEL İ-TESÜLETÉNEK  26/2006. (XII. 
1.)  rendelete az  Önkormányzata és szervei Szervezeti és Mőködési Szabályzatáról    
 
Ügyrendi Bizottság feladata:   
a polgármester és a helyi önkormányzati képviselık, valamint hozzátartozóik 
vagyonnyilatkozatának nyilvántartása  
15/1993. (X.25.) rendelet a címer- és zászló használat tárgyában kiadott engedélyekrıl a 
polgármesteri hivatal nyilvántartást vezet.    
 
POLGÁRMESTERI HIVATAL EGYES IRODÁI ÁLTAL VEZETETT 
NYILVÁNTARTÁSOK:  
 
FEJLESZTÉSI KABINET IRODA  
A közbeszerzési eljárások alapján megkötött szerzıdésekrıl nyilvántartás vezetése. · 
 
SZERVEZÉSI IRODA  
 
- A Képviselı-testület és a bizottságok ülései idıpontjának nyilvántartása.  
-A képviselı-testületi határozatok és rendeletek központi nyilvántartása, a határidık 
betartásának és a határozatok végrehajtásának figyelemmel kísérése, szükség esetén jelzés a 
jegyzınek a beszámolási kötelezettség elmulasztásáról. A bizottságok, és a helyi kisebbségi 
önkormányzatok jegyzıkönyveinek és döntéseinek nyilvántartása.  
- A bélyegzı nyilvántartás vezetése 
- Személyi nyilvántartás, közszolgálati alapnyilvántartás vezetése és az adatok folyamatos 
karbantartása, adatszolgáltatási kötelezettség teljesítése a jogszabályban meghatározott 
szervek részére. 
- megbízási szerzıdések elkészítése, nyilvántartása.    
- Az önkormányzati fenntartású költségvetési intézmények alapító okiratainak nyilvántartása, 
egységes szerkezetbe való elkészítése és továbbítása.  
- Az óvodai nevelés keretében folyó iskolai életmódra felkészítı foglalkozáson való 
részvételre köteles, a tanköteles és a képzési kötelezettség alá esı gyermekekrıl, tanulókról 
nyilvántartás vezetése.  
- Az önkormányzati fenntartású közoktatási intézmények baleseti jegyzıkönyveinek 
nyilvántartása.  
- Talált tárgyak átvétele, nyilvántartása, kezelése.  
 
PÉNZÜGYI IRODA  
   
-A Hivatal használatában lévı ingatlanok, a Hivatal és a helyi kisebbségi önkormányzatok 
által használt gépek, berendezések, jármővek, szellemi termékek, vagyoni értékő jogok, kis 
értékő tárgyi eszközök, anyag- és árukészletek nyilvántartása. Analitikus nyilvántartások 
vezetése a tisztségviselıi igényeknek megfelelıen (közüzemi- és telefondíjak, belföldi 
kiküldetés, személyi juttatás felhasználás, reklám-propaganda, reprezentáció, tanulmányi 
szerzıdések, külföldi kiküldetés, ügygondnoki díjak).  
-A Képviselı-testület  által elfogadott költségvetés végrehajtása, az elıirányzatok 
nyilvántartása. 
-Reprezentációból adódó nyilvántartási feladatok ellátása.  
--A Hivatal köztisztviselıinek, illetve munkavállalóinak bérgazdálkodási és létszám-
nyilvántartási feladatainak ellátása. · 



--Az Önkormányzat és a Polgármesteri Hivatal ingó vagyonának nyilvántartásával, 
hasznosításával kapcsolatos feladatok ellátása.   
--Az elnyert pályázatok nyilvántartása, a támogatási megállapodások megkötésének 
elıkészítése, azok teljesülésének figyelemmel kísérése.  
-A szállítói számlák érkeztetése, nyilvántartása, azok fizetési határidejének folyamatos 
figyelemmel kísérése.  
-A házipénztár kezelése és az ezzel kapcsolatos készpénz-gazdálkodási és nyilvántartási 
feladatok ellátása.  
-A KÉPVISELİ-TESTÜLET  által meghatározott hitelfelvétel és kötvénykibocsátás 
számviteli, pénzügyi nyilvántartása, kezelése.  
- Az elsı lakáshoz jutó fiatalok támogatásának nyilvántartása, folyósítása.  
A vevık nyilvántartása, a szállítói követelésekkel együtt, azok nyilvántartása, egyeztetése, 
valamint az egyéb analitikus nyilvántartások vezetése.  
- Mőködési és felhalmozási célú bevételekrıl és kiadásokról a kettıs könyvvitel rendszerében 
pénzforgalmi nyilvántartás vezetése. 
- A gazdálkodással összefüggı számviteli és egyéb nyilvántartások kezelése.  
- A közalkalmazottak és köztisztviselık lakásvásárlási, lakás-felújítási feladataival 
kapcsolatos ügyek kezelése (analitikus nyilvántartás, pénzügyi támogatás rendezése, 
törlesztések egyeztetése), a szükséges intézkedések megtétele.  
- A számviteli rendben elıírt és a feladatkörébe tartozó analitikus nyilvántartások vezetése és 
egyeztetése, ideértve a pályázatok analitikus elıírt nyilvántartását is.  
- Az Európai Unió Sturkturális Alapjaiból és Kohéziós Alapjából származó támogatások 
analitikus nyilvántartása, számviteli és pénzügyi kezelése.  
- Az Önkormányzat tulajdonában lévı ingatlanok számítástechnikai és hagyományos 
nyilvántartása.  
 
 
SZOCIÁLIS –ÉS GYÁMÜGYI IRODA   
 
  
- Szociális segélyezéssel kapcsolatos kérelmek és azok felülvizsgálatának döntésre való 
elıkészítése, nyilvántartás vezetése.  
-a gyámügy területén jogszabály által meghatározott nyilvántartások vezetése  
 
HATÓSÁGI ÉS OKMÁNYIRODA  
   
 
- Behajthatatlanság miatt törölt tételek rendszeres felülvizsgálata, nyilvántartás vezetése.  
- Egyéni vállalkozói igazolványokkal kapcsolatos feladatok ellátása, a központi nyilvántartási 
program kezelése  
- Közúti közlekedési nyilvántartás és a vezetıi engedély nyilvántartás központi programjának 
kezelése és adatszolgáltatás  
A személyazonosító, illetve jogosultságot igazoló okmányokkal kapcsolatos adatkezelési, 
adatszolgáltatási feladatok ellátása a személyi adat- és lakcímnyilvántartásból.  
A személyi adat- és lakcím-nyilvántartási program kezelése.  
 
ÉPÍTÉSI IRODA  
  
Jogszabályban elıirt építéshatósági nyilvántartások vezetése.  
Helyi értékvédelmet érdemlı, vagy akként nyilvántartott helyi egyedi vagy helyi területi 



ingatlanok védetté nyilvánítására, illetıleg a védettség megszüntetésére irányuló 
kezdeményezések elıkészítése.  


