Letenyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Letenye Varos Onkormdanyzatdnak Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
52016 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 41. § (2) bekezdésében, 67. § a), b), c)
és d) pontjaiban, a 84. § (1) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontjdban foglalt felhatalmazas, tovabba az
allamhdztartasrél szol6 térvény végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. §-aban meghatarozottak figyelembe vételével - Letenye Varos
Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete altal 26/2014. (1V.30.) szamu hatarozataval, Kistolméacs
Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete altal 24/2014. (V.7.) szdml hatérozataval,
Muraratka Kozség Onkorményzatinak Képvisels-testiilete altal 9/2014. (V.8.) szamu
hatarozataval, Zajk Kézség Onkorméanyzatéanak Képviselé-testiilete altal 13/2014. (V.14.) szamu
hatdrozataval elfogadott alapité okiratban foglaltak részletezésére - a Letenyei Kozos
Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jova:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal megnevezése, cimadatai, illetékessége

(1) A Hivatal megnevezése: Letenyei Kézios Onkormanyzati Hivatal
(2) A Hivatal roviditett megnevezése:  Letenyei KOH
(3) A Hivatal székhelye: 8868 Letenye, Kossuth Lajos u. 10.

(4) A Hivatal alapité szerve: Letenye Varos Onkormanyzaténak Képvisels-testiilete
Kistolmacs Kozség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete
Muraratka Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
Zajk Kozség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete

(5) A Hivatal iranyit6 szerve: Letenye Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete székhelye:
8868 Letenye, Kossuth Lajos u. 10.

(6) A Hivatal honlapja: www.letenye.hu

(7) A Hivatal illetékességi teriilete:

* A Hivatal alapitdsar6l dont6, tarsult telepiilések Gnkormdanyzatai - Letenye véros,
Kistolmdcs, Muraratka és Zajk kozségek (a tovabbiakban: tarsult oénkormanyzatok) -
kozigazgatasi tertilete.



o Az els6 fokl épitésiigyi hatésagi feladatok tekintetében az illetékességi teriilet a
343/2006. (X11.23.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdése és a 66,/2015. (111.30.) Korm. rendelet 1.
mellékletének 19.3 pontja alapjan a Letenyei Jarasi Hivatal illetékességi teriiletére terjed ki.

e Bels§ ellendrzési feladatok vonatkozasaban a Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulas
valamennyi tagénkormanyzata kozigazgatasi terilete.

(8) A Hivatalnak telephelye, kirendeltsége nincs.

2. A Hivatal jogallasa

(1) A Hivatal a tarsult dnkormdanyzatok képviseld-testiiletei altal az alapitd okiratban
meghatérozott kozfeladat végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara alapitott szerve.

(2) A Hivatal alapitasanak id6pontja: 2013. marcius 1.
a hatalyos alapitd okirat kelte: 2014. majus 22.
a hatélyos alapit6 okirat hatélyba 1épésének id6pontja: 2014. junius 2.
a hatélyos alapit6 okirat iktatészama: 273-14/2014.

(3) A Hivatal Alapité Okiratban nevesitett kozfeladata: Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a
Hivatal ellatja az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester és a jegyz0 feladat- és
hataskorébe tartoz6 tigyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A Hivatal kézrem(ikodik az Gnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodés osszehangolasaban.

(4) A hivatal jogi személy, koltségvetési szerv.

(5) Az egységes szerkezetbe foglalt Alapit6 Okirat az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke.

3. A Hivatal irdnyitasa

(1) Az Aht. 9. §-aban felsorolt jogok és kotelezettségek tekintetében - a (2)-(9) bekezdésben
részletezett kiegészités figyelembe vételével - a Hivatal irdnyitasa az Alapité Okiratban
foglaltaknak megfelelden Letenye Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletét illeti meg.

(2) A székhelytelepiilés polgdrmestere (tovabbiakban: polgarmester) az Motv. 67. §-aban
foglaltak alapjan, a tarsult onkormanyzatok képviseld-testiiletei dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkérében iranyitja a Hivatalt.

(3) A polgirmestert az alpolgdrmester helyettesiti, az & tartos akadalyoztatasa esetén a
polgarmester ltal kijelolt személy, végsS esetben Letenye Varos Onkorményzata Képvisel6-
testiilete altal kijelolt személy, vagy legidGsebb képviseld helyettesiti.

(4) A hivatal bevételeirdl, kiadasairél, engedélyezett létszamardl az iranyité szerv dont azzal,
hogy a déntéshez az alapftd, illetve csatlakozott képvisels-testiiletek véleményét is be kell kérni.
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(5) A hivatal éves kéltségvetési és szakmai beszamoléjarél egyiittes vagy kiilon-kiilon testiileti
liléseiken déntenek a tarsult 6nkormanyzatok képvisel§-testiiletei.

(6) Amennyiben a feladatok forrasara az allami tdmogatids nem nyijt fedezetet, gy a
koltségeket a tarsult énkormanyzatok lakossagszam ardnyban viselik.

(7) A Hivatal SZMSZ-ét, ligyrendjét az iranyité szerv hatarozattal hagyja j6va, mely tekintetében
a tarsult onkormanyzatok képviseld-testiiletét véleményezési jog illeti meg.

(8) Kezdeményezési- és javaslattételi jog illeti meg a nem iranyité szervként miikédé, alapité
onkormdnyzatok képviseld-testiileteit a hivatal miikédését érinté és az iranyité szerv
hataskérébe tartozo barmely ligyben.

(9) A polgarmester az aktudlis &nkormdnyzati feladatok végrehajtisa, a megfelels
informdciécsere biztositdsa érdekében vezetSi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten a
polgdrmester, a jegyzd, az aljegyz6, az érintett osztalyvezet6k és a polgarmester altal
meghivottak vesznek részt.

4. A Hivatal vezetése

(1) A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

(2) A jegyz0 szakmailag felel6s a Hivatal miikodéséért, tevékenysége soran felelgs a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelels, szakszer(i, partatlan és igazsagos, szinvonalas
ligyintézés ellatasaért.

(3) A jegyzd a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatésagi jogkoroket a Hivatal belsé szervezeti
egységei Utjan latja el, vezeti, 6sszehangolja és ellenérzi az ott folyé munkat, a belsé szervezeti
tagoz6dasara, munkarendjére és az ligyfélfogaddsi rendjére elkésziti a javaslatot.

(4) A jegyz0 a hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét, irdnyitja a Hivatal gazdalkoddsi tevékenységét, a személyzeti munkaval
kapcsolatos feladatokat, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és a takariték
tekintetében, elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szolo éves beszadmoldt, melyet a tarsult
onkormanyzatok képvisel§-testiiletei elé terjeszt.

(5) A jegyz6t az aljegyzd helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatérozott feladatokat.

(6) A jegyzot a polgarmester - az Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616
2011. évi CXCIX. tv. rendelkezéseinek megfeleléen, nyilvanos palyazat alapjan, hatarozatlan
iddre - nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

(7) Az aljegyzdt a polgarmester a jegyzore vonatkozé szabdlyok szerint, a jegyzd javaslatara
nevezi Ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat, az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz6
tekintetében a jegyz6 gyakorolja.



(8) A jegyz0i és az aljegyz6i tisztség egyideji betoltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk
esetén - legfeljebb hat hénap id6tartamra - a jegyzdi feladatok ellatasara a polgarmester jeloli Ki
a képesitési feltételeknek megfelelé vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseldt.

5..A Hivatal alaptevékenysége

(1) A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen SZMSZ-ben meghatarozott, tarsadalmi koézos
sziikségletek  kielégitését  szolgalo, jogszabalyokon  alapulé  dllami  feladatokat
alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel
végzi, az alapito ltalanos feliigyelete mellett.

(2) Az alapit6 okiratban jévahagyott szakmai alaptevékenysége:

o ellatja a Métv-ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabdlyokban a szdmara meghatarozott
feladatokat a tarsult Snkormanyzatok vonatkozasaban,

e a Hivatal, a nemzetiségek jogairél szél6 2011. évi CLXXIX. térvény 80. §-a alapjan
biztositja a helyi nemzetiségi énkorményzatok részére az onkormanyzati m(ikodés személyi és
targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a miikddéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok
ellatasardl,

o ellatja a jelen SZMSZ 6. pontjaban felsorolt, hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek
pénziigyi-gazdasagi feladatait,

e a Hivatal, a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél
sz616 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet alapjan ellatja a Dél-Zala Murahid Letenye Térségi
Tarsulds munkaszervezeti és bels6 ellendrzési feladatait.

(3)A Hivatal f6 tevékenysége, allamhéztartasi szakagazati besoroldsa és a szakmai
alaptevékenység megjeldlése kormanyzati funkci6 szerinti:

A Hivatal f6 tevékenysége:

TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas
Szakagazati besorolasa:
841105 Helyi onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

011130  Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140  Orszéagos és helyi nemzetiségi 6Snkorményzatok igazgatasi tevékenysége

011210 Az allamhdztartas igazgatasa, ellendrzése

011220  Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210  Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010  Orszaggyilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030  Allampolgarsagi iigyek

016080  Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények



041110  Altaldnos gazdasagi és kereskedelmi ligyek igazgatdsa
044310  Epitésiigy igazgatasa

051010  Hulladékgazdalkodds igazgatasa

053010  Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatdsa

(4) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(5) A Hivatal gazddlkod6 szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat nem gyakorol.

6. A Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek

(1) A Hivatal elldtja a Féklya Miivel6dési Haz és Kényvtar (térzskonyvi azonosité szam: 666446,
székhelye: 8868 Letenye, Szabadsag tér 15.), a Letenyei Hévirag Ovoda (torzskonyvi azonosité
szam: 666413, székhelye: 8868 Letenye, Bajcsy-Zs. u. 2.) és a Letenyei Csalad- és Gyermekjoléti
Kézpont (tdrzskényvi azonosité szam: 833547, székhelye: 8868 Letenye, Szabadsag tér 7.)
kéltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait.

(2) A koltségvetési szerveknél a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet a Hivatal Pénziigyi Osztalya
latja el.

7. A hivatal jelz6szamai

(1) A hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:

a) Fejezetszam: 20

b) Agazat azonosit6szam: 841105

c) A hivatal pénzforgalmi szamlaszama: 11749046-15812137

d) A hivatal toérzsszama: 812137

e) Addazonositd szam: 15812137-2-20

f) Statisztikai szamjel: 15812137-8411-325-20

(2) A hivatal az altala ellatott, illetve szerz6désben meghatéarozott feladatainak szamlazasihoz a
Szolgaltatasok Jegyzéke (SZ]) szamait hasznalja.

I1. A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

8. A Hivatal szervezeti tagozddasa

(1) A polgarmesteri és jegyzdi feladatokat a hivatal egyes szervezeti egységei latjak el. Az altaluk
végzett alaptevékenységek felsoroldsat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza, feladatainak
ellatasa az SZMSZ 2. szamii fiiggelékében felsorolt jogszabélyok alapjan torténik.

(2) A Hivatal engedélyezett létszamat a tarsult 6nkormanyzatok a megallapodas alafrasakor 27
f6ben allapitottak meg, ezt kovetSen a targyévi koltségvetési rendelet hatarozza meg.



(3) A Hivatal a jegyzén kiviil egy vezetdi szintre tagozédik. A Hivatal a feladatait az SZMSZ 2.
szamii mellékletében meghatdrozott szervezeti egységekben, az alabbi belsé tagozdédasban és
elnevezésekkel latja el:

a) Onkormanyzati, Hatdsagi és Szocidlis Osztaly
b) Miiszaki és Epitéshatosagi Osztaly
c¢) Pénziigyi Osztaly

(4) A jegyz6 kozvetlen irdnyitasa ala az aljegyz6, az osztalyvezet(k, a belsé ellendr, valamint a
takarité munkavallal6k tartoznak.

9. A Hivatali szervezeti egységek tipusai és jogallasuk
(1) A Hivatalban a kivetkez6 szervezeti egyseégek miikédnek:

a) Osztaly: a Hivatal bels6 szervezeti egysége. Ellatja a szervezeti egység feladatkorébe tartozo
iigyeket, illetve ©nkormanyzati rendelettel telepitett onallé feladatokat lat el. Vezetdjét
(tovabbiakban: osztalyvezetd) - a polgarmester egyetértésével - a jegyz6 bizza meg hatdrozatlan
idére, aki iranyftja és vezeti a szervezeti egység dolgozdinak munkajat. A Hivatal
osztalyszerkezete az SZMSZ-ben keriil meghatarozasra.

b) Ugyintézé: a belsd szervezeti egységeken beliil az egyes munkakoroket ellaté koztisztviseldk.
Az iigyintézével azonos jogallasi a kozteriilet feliigyeld, a belso ellendr és az anyakonyvvezeto is.
Kinevezésiikhéz és felmentésiikhoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

¢) Munkavallalé: azon fizikai, technikai alkalmazottak, akik iigyintéz6i, tigykezel6i munkat nem
végeznek.

d) Munkacsoport: meghatarozott feladat végrehajtasara Letenye Varos Onkormanyzaténak
Képviselé-testiilete, a polgarmester, illetve a jegyzd, meghatarozott idétartamra (a feladat
teljesiiléséig) hozza létre. Vezet6jét a munkacsoport létrehozbja nevezi ki. Mitkodési szabalyait
sziikség esetén a képvisels-testiilet ltal létrehozott munkacsoport eseteben maga a képvisels-
testiilet, a polgarmester altal létrehozott munkacsoportndl a polgarmester egyetértésevel a
jegyz6, egyéb esetekben a jegyz6 dllapitja meg.

(2) Abels6 szervezeti egységek sem jogi személyiséggel, sem 6nallo perbeli jogképességgel nem
rendelkeznek.

(3) A jegyz&i hataskort a jegyz6 gyakorolja gy, hogy az egyes szervezeti egységek vezetdi,
valamint meghatarozott feladatok tekintetében az iigyintézik, a szabélyozott kiadmanyozas
rendje szerint ,A jegyz8 megbizasabdl” irnak ala.



(4) Abelsé szervezeti egységek kozotti koordinacié és munkamegosztds rendjét a polgarmester
és a jegyz6 bels6 szabalyzatban hatarozhatja meg.

10. A Hivatal miikédésének rendje

(1) A hivatal miikdését a jogszabalyok, az ezekre épiilé SZMSZ, a belsé szabalyzatok, valamint
az iranyit6 szerv és a polgarmester dontései, tovabba a jegyz0 utasitasai hatarozzak meg.

(2) A jegyz6 az aktudlis feladatok végrehajtdsa érdekében vezetdi értekezletet tart. A vezetdi

értekezleten a jegyz6n tul a polgarmester, az aljegyz6, az érintett osztalyvezetdk és a jegyzd altal
meghivottak vesznek részt.

(3) A Hivatal egységes hivatal, az iigyfélfogadds minden telepiilés tekintetében a Hivatal
székhelyén torténik.

(4) Az ligy intézésére kijelolt ligyintézs koteles a vezetd utasitisa szerint eljarni, figyelembe véve
a jogszabalyi rendelkezéseket.

(5) A hivatal feladatrendszerének teljes koér(i nyilvantartasaért, naprakészségéért a jegyzé
felelGs. A helyettesités rendjét, valamint a felelgsségi szabdlyokat a munkakéri lefrasok rogzitik.

(6) A hivatalban hasznalt bélyegzék lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az
egyes bélyegzdk haszndlatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a hivatal
bélyegz6-nyilvantartasa tartalmazza.

(7) A jegyzd vagy aljegyz6 koteles tandcskozasi joggal részt venni a tarsult onkormanyzatok
képviseld-testiiletei {ilésén, ott a sziikséges felvildgositast megadni. A jegyz6 évente egy
alkalommal a tdrsult &énkormdanyzatok képviselG-testiiletei eltt beszamol a Hivatal
miikodésérol.

(8) A heti munkaidé 40 6ra. A Hivatal dolgozéi hivatalos munkarendjét, valamint az
ligyfélfogadas rendjét az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

(9) A Hivatal dolgozdja munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapjan is kételes ellatni
- a vonatkozo jogszabalyi el6irasok figyelembe vételével - az alabbi feladatokat:

¢ hdazassagkotés alkalmaval valé kézremiikodés

e valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban valé kézremiikodés

» testiileti iiléseken, kozmeghallgatdsokon valé kézremiikodés

s

* halasztast nem tiirg kozérdek( feladatok végrehajtasaban valé kézremiikodés.

(10) Az orszaggyiilési képviselSket, a tarsult Snkormanyzatok képviseld-testiiletének tagjait, a
telepiilési nemzetiségi Gnkormanyzati képvisel6ket és a bizottsagok tagjait tgyfélfogadasi idén
kiviil is soron kiviil fogadni kell és résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni.



11. Munkakérik, helyettesités rendje

(1) A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét a szervezeti
egységek vezetdinek javaslatara a jegyz6 késziti el és tartja karban, amely az SZMSZ kiadasakor
az alabbiak szerint keriilnek meghatarozasra:

* jegyzd

o aljegyzd

o osztalyvezetd

o {igyintézd

o belsé ellenér/iigyintézd

e anyakonyvvezetd/ligyintézo

o kozteriilet-felligyeld /ligyintézd

¢ takarité
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(2) A munkakérok elldtdsdra vonatkozé részletes elSirasokat, a munkakorhoz kapcsolodo
feleldsségi szabalyokat a munkakori lefrdsok tartalmazzdk, melyek elkészitéséért és
naprakészségéért az osztalyvezet6k feleldsek. A szervezeti egységek vezet6i munkakori
lefrasanak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyz felelés. A munkakéri leirds tudomasul
vételét a munkakért betoltd dolgozé alairasaval igazolja.

(3) A hivatal aktudlis feladatrendszerének és a munkakéri leirdsok tartalmi Osszhangjanak
biztositasarol a jegyz6 gondoskodik.

(4) A Hivatal munkavallaléi tekintetében kozszolgdlati jogviszony esetén a kozszolgélati
tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. térvényt, munkaviszony esetén a munka torvénykdonyvérol
sz616 2012. évi L. torvényt, megbizasos jogviszony esetén a polgari torvénykonyvrél sz6l6 2013.
évi V. torvényt kell alkalmazni.

(5) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo6lo jogszabdlyi el6irasnak
megfelel6en a vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakoroket az SZMSZ 4. szamu melléklete

tartalmazza.

(6) A jegyzét az aljegyzé helyettesiti. Az aljegyzd tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén a
jegyz6t — a jegyz6 4ltal meghatarozott feladatok tekintetében - az Onkormanyzati, Hat6ségi és
Szocialis Osztaly vezetdje helyettesiti.

(7) A Hivatalban folyé munkdt a munkavallalok id6leges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja, a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyzé feladata és a munkakori
lefrasokban kertiil rogzitésre.

12. Hivatali eljarasok szabalyozasa és az ligyintézési hatarid6k
megallapitdsdnak rendje

(1) A hivatali munkafolyamatok szabalyozdsa, munkatechnoldgiak kidolgozasa - az érintettek
kozremiikodésével - a jegyzd feladatkore.



(2) A munkafolyamatok szabdlyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyzé irja el§. A
jegyzb évente egyszer értékeli a hivatal munkajat, tdjékoztatast ad a dolgozdéknak a kovetkezd
id6szak feladatairdl.

(3) Az 6nkormanyzati hat6sagi tigyintézési folyamatok szabalyozasa keretében a kozigazgatasi
hatésagi eljdrds és szolgaltatds altalanos szabalyair6l sz6lé6 mindenkor hatdlyos torvény
eléirasaihoz képest révidebb iigyintézési hataridét onkormadnyzati rendelet 4llapithat meg.

13.A képviselet rendje

(1) A hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatisa esetén az aljegyzé latja el. Eseti képviselettel
a hivatal dolgoz6jat is meg lehet bizni.

(2) A képviseleti jogot a feladat ellatisa soran viselt déntési, illetve végrehajtasi felel6sség
korében

- atorvény, kormanyrendelet és 6nkorményzati rendelet 4ltal telepitett sajat hataskar,

- az atruhazott hataskor,

- akiadmanyozasi jogkor

gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

(3) A belsS szervezeti egység vezetSje képviseleti joggal rendelkezik az dltala iranyitott
szervezet szakmai munkajaval 6sszefiiggé munkakapcsolatokban.

(4) A hivatal jogi képviseletét a jegyz§ vagy az altala megbizott személy latja el. A tarsult
onkormanyzatot, illetve szerveit érint6 perben meghatalmazottként eljarhat az érintett
képviseld-testiilet tagja, a jegyz6, az aljegyz6, a hivatal iigyintézéje, illetve megbizott tigyvéd.

14. Munkaltatdi jogok gyakorldsanak rendje

(1) A jegyz6t Letenye Varos Polgarmestere nevezi ki és menti fel a tarsult onkormanyzatok
polgarmestereinek frasbeli véleményének kikérése utdn, valamint gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat.

(2) Azaljegyz6t - a jegyz6 javaslatira - Letenye varos polgarmestere a tarsult onkormanyzatok
polgarmestereinek frasbeli véleményének kikérése utan, a jegyzére vonatkozd szabalyok szerint
nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Az egyéb munkaltato6i
jogokat az aljegyzd tekintetében a jegyz6 gyakorolja.

(3) A jegyzd jutalmazasara Letenye varos polgarmestere jogosult a tarsult onkormanyzatok
polgarmestereinek irasbeli véleményének kikérése utan.

(4) A Hivatal munkavillal6i felett a munkdltati jogokat a jegyzd gyakorolja, kinevezéshez,
felmentéshez, jutalmazdshoz a polgdrmester egyetértése sziikséges.



15. Kiadmanyozas rendje

(1) Kiadmanyozésra a hataskor cimzettje jogosult.

(2) A jogszabalyban meghatarozott hataskdrében
a) a polgarmester (sajat és atruhazott hataskorben),
b) a jegyz0,
c) az anyakonyvvezet6 kiadmanyoz.

(3) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben 4truhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhdzhat6. Az
Atruhézas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és felel6sségét.

(4) A jegyz6 a kiadméanyozasi jog gyakorlasat az egyes szervezeti egységek vezetdire,
meghatarozott feladatok tekintetében az iigyintézGkre ruhazhatja at, ebben az esetben a

4

szervezeti egységek vezetdi és az ligyintéz8k ,A jegyz6 megbizdsébol” frnak ala.

(5) A polgarmester és a jegyzd a kiadmanyozas rendjét kiilén-kilon utasitasban hatarozza meg.

I1I. A HIVATAL FELADATAI

16. Az 6nkormanyzatok miikodéséhez kapcsolodé Altalanos, hatésagi és gazdasagi-
pénziigyi feladatok

(1) A Hivatal a jogszabalyokban, a tarsult képvisel6-testiiletek, a polgdrmesterek, a jegyzo és az
ligyintéz6 részére meghatérozott feladatok és hataskorok ellatasaban e szabalyzatban
meghatarozottak szerint jar el.

(2) A Hivatal alakitdsara és fenntartdsara megkotott megallapodasban részletezett feladatok:

Onkormanyzati miikédéshez kapcsolodé altalanos feladatok:

- a testiileti tilések el6készitése, tartalmi és adminisztrativ feladatok,

- a bizottsagok miikodésével kapcsolatos hivatali feladatok,

- egyéb altaldnos miikodési feladatok,

- nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatos adminisztrativ, torvényességi, gazdalkodasi
feladatok ellatasa,

- palyazatok koordinalasa.

Hatosagi feladatok:
- 6nkormanyzati hatosagi feladatok,
- polgarmester hatdskorébe tartozé allamigazgatasi ugyek,
- jegyz6 allamigazgatasi feladatai,
- anyakonyvi feladatok,
- 1. foku épitésiigyi hat6sagi feladatok (jarasi illetékességgel).
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Gazdasagi, pénziigyi feladatok:

- koltségvetés, zarszamadas készitése,

- pénziigyi beszamoldk készitése,

- nyilvantartasok vezetése,

- gazdalkodassal kapcsolatos napi ligyek intézése,

- koltségvetési intézmények gazdalkodasdval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Tarsulasokkal kapcsolatos feladatok:
- Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulds munkaszervezeti és belsé ellendri feladatai.

Egyéb:
- esetenkent a Hivatal feladatkorén kiviil is segitséget nyujt az dllampolgaroknak mindennapi
problémaik megoldasaban.

17. A Hivatal kézrem(ikédése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

(1) A Hivatal Letenye Véiros Onkorményzata honlapjan teszi kézzé az informécids
onrendelkezési jogrdl és az informéciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény el6irasainak
megfelel§, a Hivatallal kapcsolatos kozérdekii adatokat. A tarsult onkormanyzatokkal
kapcsolatos kozérdekii adatokat az adott telepiilés honlapjan teszi kozzé a Hivatal
kézremiikodésével az érintett 6nkormdanyzat. Sajat honlap hidnydban a székhelytelepiilés
honlapjan teszi kozzé az adatokat.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

- www.letenye.hu - Letenye Varos hivatalos portdlja,

- Kistolméacs, Muraratka és Zajk telepiilések honlapjai,

- aHivatal hirdet6tablija,

- helyi kabeltévé,

- esetenként a megyei és orszagos sajté-organumok, valamint a nyomtatott és elektronikus
sajté tajékoztatasa.

(3) A hirkozl6 szervek Hivatallal foglalkozé cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténé
reagalas modjarol a polgarmester illetve a jegyzé dont.

(4) A nyilatkozatoknal a sajtorél sz6l6 2010. évi CIV. tv. 4. § (1) bekezdését, a 9-10. §-okat,
valamint a kozigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgdltatas altalanos szabdlyairél sz6l6 mindenkor

hatalyos torvény rendelkezéseit be kell tartani.

(5) A Hivatal miikédtetése soran biztositani kell az énkorményzati és hivatali munka
atlathatdsagara, nyilvanossagara vonatkozé jogszabalyi el6irasok betartasat.

(6) A kozérdekii adatok nyilvdnossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatisarél a
jegyz6 gondoskodik kiilon szabalyzatban foglaltaknak megfelelgen.

11



(7) A kozérdek(i adatokon tili, nyilvinossagot igényls, onkormanyzati kozérdek( informéciok,
kozzétételek és hirdetmények nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos dontéshozok és felel6sok
a tarsult onkormanyzatok polgarmesterei.

18. A nemzetiségi onkormanyzatok miikodésével osszefiiggd

hivatali feladatok

(1) A Hivatal koteles segiteni a varosban, illetve az illetékességi teriiletén miikédd helyi
nemzetiségi onkormanyzatok munkajat.

(2) A nemzetiségi oOnkormanyzatok miikddésenek segitésével Osszefiiggd feladatok
koordinaldsat, szervezését, a nemzetiségi onkormdnyzatok szervezeti és miikodési
szabalyzatanak, illetve hatdrozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat az Onkormanyzati,
Hatéségi és Szocidlis Osztaly latja el.

(3) A Hivatal osztalyvezetdinek - a feladat- és hataskoriikbe tartozo ligyekben - kotelessége a
nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat segiteni, a nemzetiségi onkormanyzatok elndkét,
elnkhelyettesét, képviselgjét soron kiviil fogadni és résziikre a sziikséges felvilagositast,
szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

(4) A Hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi onkormanyzatok miikodéséhez
felkérésre tajékoztatét tart, adatot szolgdltat, megdllapodas szerint ligyviteli kozremiikodést
végez.

(5) A nemzetiségi O6nkormanyzatok koltségvetésével, gazdalkoddsaval, vagyonjuttatdsaval
kapcsolatos feladatok elSkészitését és végrehajtasat a Pénziigyi Osztaly kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint latja el.

IV. A HIVATAL GAZDALKODASA

19. A kéltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok

(1) Az irdnyité szerv koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai kozott kell megtervezni a
Hivatal bevételi és kiadasi elgiranyzatait. A koltségvetési rendelet-tervezet elkészitéséert a
jegyz6 felelds. A rendelet-tervezet dsszedllitasaban minden szervezeti egység kozremiikodik.

(2) Az Avr. 27. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a jegyzd a koltségvetési rendelettervezetet
egyeztetés céljabél megkiildi a koltségvetési szervek vezetdi részére. A résziikrél érkezd irasos
véleményeket a polgdrmester véltozatlan formaban az irdnyito szerv koltségvetési rendelet
tervezetéhez csatoltan a székhelytelepiilés képviseld-testiilete bizottsagai elé terjeszti. Az Avr.
27. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a polgarmester az iranyitd szerv elé terjeszti a
bizottsagok altal megtargyalt rendelettervezetet, amelyhez csatolja legalabb a pénziigyekkel
foglalkozé bizottsag irasos véleményét.
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(3) Az iranyité szerv koltségvetési rendeletében elfogadott eldirdnyzatok és a vonatkozd
szabalyok szerint el kell késziteni a Hivatal elemi koltségvetését. Az elemi koltségvetés az eredeti
eldiranyzatokat, valamint az adatszolgaltatisok tervértékeit tartalmazza.

20. A gazdalkodds folyamatiban gvakorolt hatidskérok, kotelezettségek és jogok

(1) Az Aht. és az Avr-ben foglaltak alapjan a hivatal kéltségvetésében szerepld kiadasi és
bevételi eldiranyzatok vonatkozasaban a kotelezettségvallalasnak és pénziigyi ellenjegyzésének,
tovabba a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésével oOsszefiiggd szakmai igazolasnak, az
érvényesitésnek, utalvinyozasnak és az ellenjegyzésnek a szabdlyait a Hivatal Pénzkezelési
Szabdlyzata Kotelezettségvallalds, Ervényesités, Utalvanyozds és Pénziigyi -ellenjegyzés
Rendjérdl késziilt szabalyzata tartalmazza.

21. Elemi beszamolé feliilvizsgalatanak rendje

(1) A Hivatal a tarsult 6nkormanyzatok és azok koltségvetési szervei - beleértve a Hivatalt is -,
valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok kéltségvetésének végrehajtasardl adatot szolgéltat a
Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan kozzétett, kdzpontilag eldirt nyomtatvany formaban
és tartalommal a Magyar Allamkincstar részére.

(2) A kozpontilag eldirt nyomtatvanyokon til, a koltségvetési beszamolé Gsszeallitisihoz
szlikséges, szamszaki és szoveges beszamolék tovabbi mellékletét képezd adatszolgaltatas
drlapjait a Hivatal Pénziigyi Osztélya sziikség szerint egyezteti az intézmények vezetdivel is.

(3) Akéltségvetési évrsl december 31-ei fordulénappal, legkésébb a kovetkezs koltségvetési év
februdr 28-aig éves koltségvetési beszamolédt kell késziteni.

Az éves koltségvetési beszamol6 részei:
a) a koltségvetés végrehajtisanak ellenérzését és a zarszamadds elkészitését a koltségvetési
szamvitellel biztositd
aa) koltségvetési jelentés,
ab) maradvany kimutatis,
ac) adatszolgdltatds a személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségvisel6k
Osszetételérdl,
ad) adatszolgéltatas a tarsadalombiztositis pénziigyi alapjaibél folyositott egyes ellatasok és
tamogatasok tervezett sszegeirdl és teljesitésérsl,
ae) énkormdnyzati alrendszer sajitos gazdalkodasahoz kapcsoléds elszamolasok,
b)a vagyoni helyzet és az eredményszemléletii bevételek, kéltségek, raforditasok alakulisat,
valamint a zarszamadas kiegészit6 informacidinak elkészitését a pénziigyi szamvitellel biztosité
ba) mérleg,
bb) eredmény kimutatas,
be) koltségekrdl és megtériilt koltségekrél szol6 kimutatas, és
bd) kiegészité melléklet.
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(4) A beszamol6 atvételének idSpontjat a Magyar Allamkincstar hatarozza meg.

(5) A beszamol6 elkészitéséért a Pénziigyi Osztaly vezetdjének iranyitasa alatt allg, sziikséges
regisztraciés szammal rendelkez6 szemeély felelds.

(6) A beszamoldt az 6nkorményzatnak a (3) bekezdés szerinti hataridd lejartat kovetd 10
munkanapon beliil, de legkésébb az atvételrdl sz616 értesitésben foglalt idépontban Kkell
benyujtani a Magyar Allamkincstarhoz.

(7) A koltségvetési beszamolas munkalatainak részletes szabalyairél és felel6sségi rendszerérdl
sziikség szerint belsé szabalyzat rendelkezik.

22. 1d6kozi koltségvetési jelentés és mérlegjelentés

(1) A Hivatal - a koltségvetési év soran a Kormany rendeletében meghatarozott gyakorisaggal -
a tarsult onkormanyzatok és azok koltségvetési szervei - beleértve a Hivatalt is -, valamint a
nemzetiségi énkormanyzatok koltségvetési gazdalkodasanak alakulasarol idgkozi koltségvetési
jelentést és id6kozi mérlegjelentést koteles osszeallitani.

(2) Az Aht. szerinti id6kozi koltségvetési jelentés az egységes rovatrend rovatai eredeti és
modositott eléirdnyzatait, valamint azok teljesitését mutatja be, ennek megfelel6 modon kell

dsszeallitani.

(3) A Hivatal az id6kézi koltségvetési jelentést a koltségvetési év elsd harom hénapjarol dprilis
20-4ig, azt kévetden havonta, a térgyhot kovetd hénap 20-aig, a kéltségvetési év tizenkét
hénapjarél a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig a Kincstar altal miikddtetett elektronikus
adatszolgaltat6 rendszerbe tolti fel.

(4) Akoltségvetési jelentés elkészitéséért a Pénziigyi Osztalyvezetd felelds.

(5) Az 6nkorményzat kéltségvetési szervei és a Hivatal eszkozeinek és forrasainak alakulasarol
negyedévenként, a fékonyvi kivonat dllomanyi szamlainak adataibol, illetve az azt alatadmasztd
nyilvantartasokbdl dsszeallitott mérlegjelentést kell készitetni.

(6) A mérlegjelentéseket a targynegyedévet kévetd hénap 20. napjaig, a negyedik negyedévre
vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd februdr 5-ig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamold benyujtasanak hataridejével megegyezden kell a Kincstar dltal
miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltélteni.

£

(7) A mérlegjelentések elkészitéséért és a Magyar Allamkincstarhoz torténd tovabbitasaért a
Pénziigyi Osztaly vezetdje felelGs.
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23. Gazdasdgi szervezet hidnyaban ellatandé feladatok

(1) Az Aht. 10. § (4a) bekezdés a) alpontja értelmében a gazdasagi szervezet feladatait, ha a
kéltségvetési szerv éves étlagos statisztikai dllomanyi létszama a 100 f5t nem éri el, az iranyité
szerv, az allamhaztartis 6nkormanyzati alrendszerében az onkormanyzati hivatal latja el.

(2) A Hivatal vezetdje a jegyz6, altaldnos pénziigyi-gazdasagi feladatait a Pénziigyi Osztaly, az
iizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhizéissal, a vagyon hasznalataval és
hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Miszaki és Epitéshatésagi Osztaly latja el. A munkaerd
és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Onkormanyzati, Hat6sagi és Szocialis Osztaly
latja el.

(3) Hivatal elldtja a Féklya Miivel6dési Haz és Kényvtar, a Letenyei Hévirdg Ovoda és a Letenyei
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont kéltségvetési szervek altalanos pénziigyi-gazdasagi feladatait
a Pénzigyi Osztilyon keresztill, valamint az iizemeltetésiikkel, fenntartasukkal,
miikédtetésiikkel, beruhdzasaikkal, a vagyonuk hasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos
feladatokat a Miiszaki és Epitéshatéségi Osztaly kozremiikédésével.

(4) A Hivatal pénziigyi-gazdasagi feladatai az Aht, valamint az Avr. alapjan - az SZMSZ
eléirasait figyelembe véve - az alabbiak:

- koltségvetés, zarszamadas készitése

- pénziigyi beszamoldk készitése

- nyilvantartasok vezetése

- gazdalkodassal kapcsolatos napi ligyek intézése

- kéltségvetési intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

- a nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ell4t4sa

- adohatosagi feladatok ellatasa

Letenye, Kistolmacs, Muraratka és Zajk telepiilések vonatkozasiban.

V. A HIVATAL BELSO ELLENORZESE ES BELSO KONTROLLRENDSZERE
24. Belso ellendrzés
(1) A jegyzo koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarél és megfeleld mitkodtetésérdl.

(2) A Hivatalban a belsé ellenérzési tevékenység a Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulas
feladatellatasaban val6sul meg. A Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulas az Motv. és az Aht.
alapjan a tarsult énkormanyzatok ellenérzési feladatainak ellatasarél megallapodds alapjan
gondoskodik. A bels6 ellenér a Hivatalban keriil alkalmazasra, munkaltatoi jogokat felette a
jegyz6 gyakorolja.

(3) A bels6 ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanicsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzitt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét névelje.
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(4) A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, a tarsult onkormanyzatok és azok
koltségvetési szervei minden tevékenységére, kiilondsen a koltsegvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az eszkozékkel és forrdsokkal valo
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(5) A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszeri(iségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A bels6 ellenorzésnek
tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

(6) A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az éves ellendrzési tervnek
tartalmaznia kell:

e az ellendrzési tervet megalapozo elemzéseket, kiilonos tekintettel a kockazatelemzésre,
e atervezett ellendrzések targyat,

o azellendrzések céljat,

e az ellendrzend6 idészakot,

e asziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,

e az ellen6rzések tipusat és modszereit,

o azellendrzések litemezését,

o az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

(8) A belsd ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

25. Bels6 kontrollrendszer

(1) A jegyz6 a miikodés folyamatdra és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikédtetni és fejleszteni a kéltségvetési szerv belsd kontrollrendszerét az allamhdztartasért
felelés miniszter 4ltal kzzétett médszertani itmutatdk figyelembevételével.

(2) A jegyzd felelés a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiil6 - megfelel§

e kontrollkérnyezet,

e kockazatkezelési rendszer,

e kontrolltevékenységek,

e informéciés és kommunikacios rendszer, és

e nyomon kévetési rendszer (monitoring)

s Lz

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

(3) A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
e a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszer{iséggel, szabalyozottsiggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
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e az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélsra,

e megfeleld, pontos és naprakész informaciék alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikodésével kapcsolatosan, és

* a belsé kontrollrendszer harmonizéciéjara és osszehangolasara vonatkoz6 jogszabélyok
végrehajtdsra keriiljenek a médszertani titmutaték figyelembevételével.

(4) A koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérél és belss ellendrzésérsl szé1é 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan a jegyz$ koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

e vilagos a szervezeti struktira,

¢ egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

* meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

¢ 4atlathaté a human eréforras kezelés.

(5) A jegyz6 koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4llé forrasok szabalyszer(, szabdlyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

(6) A jegyzd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonaldt, amely a kéltségvetési szerv miikodési folyamatainak szdveges és tablazatba foglalt
leirdsa, amely tartalmazza kiilénosen a felelésségi és informéaciés szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon Kkovetését és utdlagos
ellendrzését,

(7) A jegyz6 koteles szabdlyozni a szabdlytalansigok kezelésének rendjét, valamint kételes
kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

(8) A jegyzének a Kkontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan
biztositani kell a folyamatba épitett elézetes, utélagos és vezetsi ellendrzést (FEUVE).
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérsl szélo 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a jegyz6 koteles értékelni a belsé
kontrollrendszer mingségét.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
26. Hatalyba léptetd rendelkezések

(1) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2016. augusztus 1. napjan lép hatalyba. Hatalyba
lépésével egyidejiileg Letenye Varos Képvisels-testiilete 136/2011. (X1.29.) szdmu hatarozataval
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

(2) A jegyzé gondoskodik jelen szabalyzat helyben szokésos médon torténd nyilvanossa
tételérdl, valamint a szervezeti egység vezetSin Keresztil a dolgozdkkal térténé

megismertetésrél. Megismerési zdradékot az SZMSZ 3. szami fiiggeléke tartalmazza.
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(3) A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mellékletei, fliggelékei:

1.szamii melléklet: Letenyei Kozés Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységei altal ellatandé
alaptevékenységek

2.szamu melléklet: Letenyei Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti dbrdja

3.szamu melléklet: Letenyei K6zos Onkorményzati Hivatal hivatalos munkarendje és az
ligyfélfogadas rendje

4.szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakoérok jegyzéke

1.szamu fiiggelék: Letenyei Kézos Onkormdnyzati Hivatal Alapitd Okirata

2. szami fiiggelék: Letenyei Kézés Onkormanyzati Hivatal dltal ellatott feladatokat meghatarozé
jogszabalyok

3. szamu fiiggelék: Megismerési zaradék

Letenye, 2016. julius 29.

jegyz6
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1.szami melléklet: Letenyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz

A Letenyei Kozos Onkormanyzati Hivatal ltal ellatandé alaptevékenységek, feladatok
POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER
Polgdrmester

* aképviseld-testiilet dontései szerint, és sajat hataskorében iranyitja a hivatalt;

e a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
onkorményzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasiban;

e dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi {igyekben, hatdsagi
hataskorékben, egyes hataskéreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgdrmesterre, a jegyzére, a
koz6s onkormanyzati hivatal igyintézéjére;

* a jegyz$ javaslatira elSterjesztést nydjt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozodasdnak, létszamanak, munkarendjének, valamint ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

* ahataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

* gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 és aljegyzé tekintetében;

¢ gyakorolja az egyéb munkdltatéi jogokat az onkormanyzati intézmények vezetéi
tekintetében

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat az 6nkormdnyzat munkavallaléi, valamint a
kozfoglalkoztatottak tekintetében;

* egyetértési jogot gyakorol a hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazisahoz.

Alpolgdrmester

Az alpolgarmester ellatja a polgarmester altal meghatirozott feladatokat. A polgarmester
tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén helyettesi minéségben a polgdarmester jogosultsagai
illetik meg.

JEGYZO, ALJEGYZO

Jegyzo
A Hivatal miikédésével kapcsolatban

» cllatja a Hivatal belsd szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal hatdskérébe utalt
allamigazgatasi feladatokat, hat6sagi jogkoroket,

¢ gondoskodik a Hivatal miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,

e a Hivatal belsé szervezeti tagozédasira, munkarendjére, és az ligyfélfogadas rendjére
javaslatot készit,

o megszervezi a Hivatal belsé ellenérzését, felelds a belsé kontrollrendszer miikodéséért,

¢ a hataskorébe tartozé iigyekben szabélyozza a kiadményozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

* dontésre el6késziti a polgarmesterek hatéskérébe tartozé allamigazgatasi ligyeket,

* gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében,

* gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzé tekintetében,

e iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,
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iranyitja a dolgozok tovabbképzését,

vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal bels szervezeti egységeiben foly6 munkat,
elkésziti a Hivatal tevékenységérdl sz616 beszamolot,

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

biztositja és ellenérzi a Hivatalban folyé munka térvényességet,

ellatja a Helyi Valasztasi Iroda vezetdi feladatait.

A testiilet miikodésével kapcsolatban

o osszehangolja az el6készité munkat,

o gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok, onkormdanyzati rendeletek, hatarozatok
rendelkezéseinek végrehajtasarol,

e gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, nyilvantartasarol,

o figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontési tervezetek elzetes bizottsagi
megtargyalasat,

e tanacskozési joggal részt vesz a Képviseld-testiiletek iilésén, torvényességi szempontbol
figyelemmel kiséri a testiileti ilések menetét, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles
jelezni,

e aHivatal tevékenységérél szol6 éves beszamol6t a Képvisel-testiiletek elé terjeszti,

o gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a déntések eljuttatasarol az érintettek
részére.

Az aljegyzd

o ellitja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, a jegyzd munkajat segiti, illetve a jegyz8
tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a jegyzot, helyettesi mindségében megilletik
annak jogosultsagai,

e a polgdrmester és a jegyzd hatdskorébdl dtruhazott feladatokat, részletes feladat- és
munkamegosztast az aljegyz8 munkakoéri lefrasa tartalmazza.

Osztdlyvezetd

Ellatja a szervezeti egység - osztily - vezetését a munkakori leirdsaban foglaltaknak
megfelelgen, f6bb altalanos feladatai:

o felelds a szervezeti egység szakszerii, jogszerli miikodéséért, ennek keretében
figyelemmel kiséri a tevékenységi kérét érintd jogszabaly-valtozasokat,

o gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérél, naprakészen tartasarol, a vezetése
alatt all6 dolgozok tekintetében a munkafegyelem betartdsarol,

o kialakitja az egységes jogértelmezést és jogalkalmazast, a feladat-végrehajtas hatékony
ellen6rzésének eljarasat,

o felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve az esetenként kapott utasitasok
szakszer(i dontés-elkészitéséért, hataridében torténd végrehajtasaért,

o a szervezeti egység feladatkorébe tartozé tigyekben koteles minden olyan tudomasara
jutott informdciérél a jegyzét tajékoztatni, amely intézkedést igénylé helyi koziigynek
tekintendd,

o gondoskodik a képviseld-testiilet, a bizottsdgok munkajanak szakmai segitésérdl,
elkésziti a rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, eléadoként felelés azok szakmai és jogi
megalapozottsagaért, a témat targyalo iilésen koteles részt venni,

e az altala vezetett szervezeti egység munkajarol sziikség szerint beszamol.
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BELSO ELLENOR
Feladata:

* az 6nkormanyzat valamennyi tevékenysége soran a jogszabalyi eléirasok, egyéb belsd
szabalyozasok betartasanak ellenérzése,

* avezetés hatékonysaginak biztositasa,

* avagyonkezelés hatékonysaganak és szabélyszeriiségének ellenérzése,

* a rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok hatékony, gazdasigos, takarékos és szabalyszer(
felhasznalasanak ellen6rzése,

¢ aszamviteli és bizonylati rend betartatésa,

¢ elemezni, vizsgdlni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikédésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

¢ elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikédésének
gazdasagossdgat, hatékonysagat és eredményességét,

* elemezni, vizsgdlni a rendelkezésére all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk megbizhatésagat,

* a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szamara a koltségvetési szerv
miikodése eredményességének névelése, valamint a belsé kontrollrendszerek (ideértve a
FEUVE-t is) javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében,

* ajanldsokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossigok
megsziintetése, kikliszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok megel8zése,
illetve feltarasa érdekében,

* nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

* elvégezni a belsé ellendrzési tevékenység minéségértékelését,

* a koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi és a magyarorszagi allamhdaztartasi belsd
ellendrzési standardok és a belsd ellen6rzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tandcsaddsi
tevékenységet ellatni,

¢ Belsé Ellendrzési Kézikonyv elkészitése, folyamatos vezetése,

* stratégiai terv, éves ellendrzési terv elkészitése,

e éves ellendrzési terv alapjan helyszini ellendrzések lefolytatasa, azokrél ellenérzési
jelentés készitése.

UGYINTEZOK
ONKORMANYZATI, HATOSAGI ES SZOCIALIS OSZTALY

Az osztaly feladatkorébe tartozé munkakorok:
altalanos igazgatasi ligyintézé,
onkormanyzati, személyiigyi iigyintézd,
onkormanyzati, szervezési ligyintézs,
titkarsagi tigyintézd,

iktatdsi ligyintézd,

szocidlis ligyintézd,

e anyakdnyvvezetd

Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok:

1.1  altalanos igazgatdsi ligyintéz6é, 6nkormanyzati, személyiigyi  ligyintézo,
onkormanyzati, szervezési iigyintézé, titkarsagi tigyintézé
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e gondoskodik a képvisels-testiilet iilésének megszervezésérdl, az ilés jegyz6konyvének
elkészitésérsl, valamint a jegyzékonyv és a hatdrozatok érdekeltek részére torténd
megkiildéséral,

e a képviselo-testiilet bizottsagai, tisztségvisel6i hataskorébe tartozé dontések,
intézkedések el6készitésében részt vesz,

e részt vesz a polgdrmester és a jegyz6 dllamigazgatési feladatainak dontésre valo
el6készitésében,

e megszervezi mas érintett szervezetekkel az onkormdnyzat testvérvarosi és kiilkapcsolati
rendezvényeit, a hivatalba érkezd vendégek fogadasat el6késziti, gondoskodik a vendéglatas
megszervezésérél, gondoskodik a programok technikai és adminisztrativ elékészitésérol,

e részt vesz a varosi iinnepségek, rendezvények, lakossagi forumok szervezésében,

o gondoskodik a lakossdgi kapcsolatok szervezésérdl illetve a civil szervezetekkel valod
kapcsolattartasrol,

o elkésziti, egyezteti véleményezi az osztdly feladatkérébe tartozod testiileti
eléterjesztéseket, gondoskodik a testiileti anyagoknak az elSirt hatdridben torténd
kikiildésérdl,

o nyilvantartja a képviseld-testiileti hatdrozatokat, rendeleteket, gondoskodik az
onkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasérol,

o elvégzi az onkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat,

o kozremiikddik a képvisels-testiileti hatdrozatok végrehajtisinak megszervezésében,
ellenérzésében, gondoskodik a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol szolo beszamolo
elkészitésérdl,

e igény szerint - jogi szempontbdl - segitséget nyijt a képvisel6k munkajahoz,

e ellatja a bizottsagok miikodésével osszefiiggd, feladatkorébe tartozo feladatokat,

o ellitia a nemzetiségi dnkormanyzat mikodésével osszefiiggd, feladatkérebe tartozo
adminisztraciés feladatok,

o ellitia a képvisel6k és bizottsdgi tagok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos
adminisztracids feladatokat,

o ellatja a tarsulasok - feladatkorébe tartozo - munkaszervezeti feladatait,

o részt vesz az orszaggylilési és onkormanyzati képviseldi vélasztasok, népszavazasok és
helyi népszavazas lebonyolitdsaban,

o kozremiikodik az intézmény alapitasaval, atszervezésével, megsziintetésével kapcsolatos
déntések el6készitésében, miikédési engedély tigyeket el6késziti,

e részt vesz a szocidlis kerekasztal m{ikodésével kapcsolatok teendSkben,

e az oktatdsi, egészségiigyi, szocidlis és gyermekvédelmi feladatokra alapitott
intézmények, intézményegységek munkdjaval kapcsolatosan részt vesz a szocialis alapellatasok
és szakositott ellatasi formak korébe tartozé onkorményzati dontések elSkészitésében,
végrehajtasanak megszervezésében, ellenérzésében, elldtja ezen intézmények iranyitasaval,
feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,

o figyelemmel kiséri a csalaidgondozas, iddsgondozas helyzetét, valamint a gyermekjoléti
szolgéltatasok alakulasat,

o figyelemmel kiséri a tankotelezettséggel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, az
intézményekkel val6 kapcsolattartas keretében segiti az 6voda munkajat, ellatja a kotelezd
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

e dontésre eldkésziti az 6vodai felvételekkel kapcsolatban, hozott dontések, valamint a
fegyelmi {igyeiben hozott hatarozatok ellen benyujtott jogorvoslati - eljarasi - kérelmeket,
tovabbi a fogyatékos gyermekek 6vodai, foglalkoztatdsaval kapcsolatos tigyeket,

o el6késziti az 6vodai nevelésben vald kotelezd részvételt elrendeld jegyzdi dontést,
szakmai és torvényességi szempontbdl véleményezi az intézmények nevelési programjait,
szervezeti és miikodési szabélyzatat, részt vesz az intézményvezetdi palyazatok el6készitéseben,
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* kozremiikodik a Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 munkaltatéi jogkdrébe
tartoz6 munkajogi intézkedések elGkészitésében, megszervezésében, végrehajtasiban,
nyilvantartasaban,

e gondoskodik a kozszolgélati alapnyilvantartas naprakész vezetésérdl, elkésziti és kezeli
a hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi, az onkormanyzat kézalkalmazottja személyi anyagat,

* nyilvantartja a koztisztvisel6k szabadsaganak kiadasaval, egyéb munkaidg-
kedvezményével kapcsolatos adatokat,

e ellatia a koztisztviselsk, munkavéllalok és kozfoglalkoztatott munkavéllalék
kinevezésével és szerzddésével, illetményének megéllapitasaval, illetve annak viltozasaval
kapcsolatos feladatokat,

e kozremiikodik az oktatds, képzés, tovabbképzés rendszerének kialakitdsiban,
szervezésében, lebonyolitisaban, nyilvantartisaban,

o ellatja a koztisztvisel6k kozigazgatasi és ligykezelsi alapvizsga, kézigazgatasi szakvizsga
kotelezettségével kapcsolatos feladatokat,

o ellatja a koztisztvisel6k vagyonnyilatkozataval kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

» eldkésziti a nyugdijazdsokat,

* vezeti a szabadsag-nyilvantartast, a gépkocsi-igénylést,

* ellatja a hazai és EU-s pélyazatokkal kapcsolatos feladatokat a hivatalvezetés utasitdsa
alapjan,

¢ elldtja a birtokvédelemmel kapcsolatos iigyeket,

* lefolytatja a telepengedélyezési eljarasokat, intézi a telepengedélyezéssel kapcsolatos
igazgatasi feladatokat,

* gondoskodik a miikodési engedélyhez kététt, a bejelentési kotelezettséghez koétott
tevékenységek nyilvantartdsanak elkészitésérél, karbantartasarél, valamint a kozzétételéral,

* gondoskodik a zenés, tancos rendezvények engedélyezésérdl,

e mozgbarusitast engedélyez,

* alkalmi drusitast, visar rendezését, piac tartisat engedélyezi, nyilvantartasba veszi a
vasart, piacot és annak fenntartdjat, ellendrzi a vasarok és piacok feltételeinek meglétét, az
engedélyt visszavonja, és a piacot bezaratja, :

* a nem lzleti céli kézosségi szabadidds széllashely-szolgaltatot kozhitelid hatésagi
nyilvantartasba veszi és vezeti a nyilvantartast,

¢ ellatja a tarsashazak feletti torvényességi ellendrzést,

e atveszi a termdfold eladdsra, haszonbérbe adasra kotott szerzOdéseket, azokat
kozzéteszi az interneten,

* gondoskodik a miivelédéspolitikai célok megvalésitisirél, a helyi oktatasi és
kozmivelddési igények kielégitésérdl, a feltételek biztositisardl és ellatja az intézményekben
folyo tevékenység torvényességi feliigyeletét,

* egyiittmikodik a kiilonb6z6 szakmai- miivészeti kozosségekkel, diakdnkormanyzatokkal,
alapitvanyokkal, egyesiiletekkel,

* koézremikodik a lakossdg miivel6dését szolgald kézdsségi szinterek miikodési
feltételeinek biztositasaban,

* kozremiikodik a kulturdlis hagyomanyok és értékek apolasat, a miivelGdésre, tarsas
életre szervez6dd kozosségek tevékenységét, a lakossag életmédja javitasat szolgald kulturalis
célok megval6sitisaban,

* segitséget nyijt a fiatalok egészségvédelmét szolgdld szabadidés és sportrendezvények
megtartasahoz,

e kozremiikodik az egészségiigyi feladatok ellatasban,

¢ talalt robbanéanyagokat elszallitisra bejelenti és gondoskodik a teriilet drzésének
biztositasarol,

¢ gondoskodik a tallt targyak ligyintézésérdl,

* lizemelteti a Hivatal feladatellatasahoz sziikséges szamitogépes rendszereket,
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o ellstja a feladatkorébe tartozd statisztikai adatszolgaltatasokat, nyilvantartasok
vezetését.

1.2 szocidlis tigyintézdk

e szocidlis raszorultsagtél fiiggd pénzbeli és természetbeni ellitdsok igénylése esetén
lefolytatja az eljarast, dontésre eldkésziti az ligyeket,

e részt vesz a szocialis nyari étkeztetés lebonyolitasaban,

o gondoskodik a szocialis nyilvantartasok vezetésérdl,

o gondoskodik a szocidlisan raszoruld, ill. védendd fogyasztok tajékoztatasardl, igazolast
allit ki résziikre,

e gondoskodik a tamogatdsok Osszegének kiutaltatdsarél a pénziigyi osztallyal
egyiittmiikddve,

o gondoskodik a lakasigények nyilvantartasarol, feliilvizsgalatardl, dontések
el6készitésérdl,

o ellatja az egyes lakascéli kolcsonékbol eredd addssagok rendezésével kapcsolatban a
jegyz6 szamara megallapitott feladatokat,

e helyi lakbértdmogatasi tigyeket dontésre eldkésziti,

e hat6sagi bizonyitvanyokat ad ki,

e jogszabalyi feltételek megléte esetén megallapitia a gyermek rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsagdt, valamint a hatranyos, és halmozottan
hatranyos helyzetét,

o gyermekvédelmi gondoskodas keretébe hat6sagi intézkedést kezdeményez,

o belfoldi jogsegély keretében kornyezettanulmanyokat készit, adatszolgaltatasokat
teljesit a helyi nyilvantartasokbol,

o ellatja a feladatkérébe tartozo statisztikai adatszolgaltatdsokat.

1.3 anyakonyvvezetd
o ellatja az anyakonyvi igazgatas, csaladi iinnepek szervezésevel kapcsolatos feladatokat,
elltja az allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos adminisztracios feladatokat,
hatésagi bizonyitvanyokat ad ki,
végzi a személyi és lakcimadatok nyilvantartasat,
vezeti a Kozponti Cimregisztert,
végzi a hagyatéki ligyintézéseét,
ingatlan értékbecslést végez, ado- és értékbizonyitvanyokat allit ki,
ellitja a feladatkorébe tartozd statisztikai adatszolgdltatasokat, nyilvantartasok
vezetését.

1.4 iktatasi ligyintéz6

o kozpontositott iktatassal ellatja a hivatal iktatasi, ligyirat-kezelési feladatait,

e szervezi a hivatal postai killdeményeivel kapcsolatos feladatokat,

o ebosszeiras elvégzése a jogszabalyi el8iras szerint (a beérkezett adatlapok tartalmardl a
nyilvantartds osszeéllitisa, egyeztetés az orszagos eb adatbazisban szereplé adatokkal, a
nyilvantartas folyamatos frissitése,

o ellitja a feladatkorébe tartozé statisztikai adatszolgaltatasokat, nyilvantartasok

vezetését.
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MUSZAKI ES EPITESHATOSAGI OSZTALY

Az osztaly feladatkorébe tartozé munkakorok:
e épitéshatosagi ligyintézsk,
» miiszaki ligyintézdk,
¢ kozteriilet-felligyelSk.

Az osztaly fébb feladatai csoportos bontasban:

1) Epitéshatésdgi feladatok

2) Telepiilésiizemeltetés, telepiilésrendezés, fejlesztés és fenntartds

3) Fdépitészi tevékenységek

4) Beruhdzds bonyolitds

5)  Képviseld-testiilet hatdskirébe tartozé feladatok déntés eldkészitése, végrehajtdsa

6) Jegyzdi jogkdrbe tartozd hatésdgi feladatok

7)  Vagyongazddlkoddssal kapcsolatos feladatok

8) Kozteriilet-feliigyelet

9) Kézremiikodés a Hivatalt létrehozd tdrsult dnkormdnyzatokkal, a nemzetiségi
dnkormdnyzatokkal, a Hivatal osztdlyaival, kézremiikidés eqyéb hatdsdgokkal, szervekkel

10) Részvétel a kozmunka program, sajdt intézmények és cégek miikidésével, fenntartdsdval
kapcsolatos feladatok lebonyolitdsdban

rs e

1.1 miiszaki ligyintézdk, épitéshat6sagi iigyintézék

o épitési, elvi épitési, bontdsi, fennmaradasi, hasznalatbavételi és lakhatasi engedélyek
el6készitése

* elvégzi azokat a telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatokat, melyeket a jogszabély a
varosi f6épitész hataskérébe sorol

e épitésrendészeti feladatok ellatisa

* miemlékvédelemmel és helyi épitészeti orokségvédelemmel kapcsolatos feladatok

ellatasa, helyi értékek védetté nyilvanitasanak kezdeményezése, hatésagi feladatok
el6készitése

* helyi és orszégos természetvédelem ald vont értékek ellengrzése, megodrzése

o épitésfeliigyelettel kapcsolatos feladatok intézése

¢ szabdlytalansag esetén az illetékes hatésagnal az intézkedés meginditasa, bejelentése

* meglévd épitmények j6 karbantartésara, hibdk, hidnyossagok, élet-, egészség-, vagyon- és
kozbiztonsagot veszélyeztet§ allapot megsziintetésére kitelezés miatt jelzést tesz az illetékes
hatésagnak

¢ kozremiikodés a telepiilések telepiilésszerkezeti szabalyozasi terveinek helyi épitési
szabalyzatanak kidolgozasaban, karbantartésaban, feliilvizsgalataban

* telepiilésrendezési tervek készittetése, karbantartasa, feliilvizsgalata
épitésiigyi szakhat6sagi allasfoglalasok meghozatala
ellatja a kiemelt épitési hat6sagi dontés-el6készits és dontéshozo tevékenységet
ellatja a kiemelt I. foku épitésiigyi hatdsagi dontés-el6készits tevékenységet
kozremiikédik egyéb hatdsagi eljarasokban, mint szakhatésag
epitésiigyi igazoldsok, hatésagi bizonyitvanyok, jogsegélyek elkészitése
miiszaki felmérésekkel, igazolasokkal kapcsolatos feladatok
ETDR rendszer kezelése

e dontésre el6késziti a telepiilésrendezéssel kapcsolatos, a polgarmester feladatkorébe
utalt ligyeket

e dontésre el6késziti a feladatkorébe tartozé mindazon ligyeket, melyeket a képvisel6-
testiilet a Bizottsag hataskérébe utal
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o dontésre elékésziti a jegyz6 feladatkorébe utalt ligyeket

o elvégzi mindazon szakteriiletét érintd feladatokat, amelyekkel a polgdrmester és a jegyzo
kozvetleniil megbizza

e az Onkormanyzati, Hatésagi és Szocidlis Osztallyal kozosen elldtja a jegyzd szdmara eldirt
allategészségiiggyel, dllattartassal, valamint az allatok védelmével kapcsolatos feladatokat

o képvisels-testiileti iilésekre eléterjesztések, beszdmolok készitése

o ellitia a kozbeszerzési feladatokat, beruhdzdsok szervezése, levezénylése,
beszerzéseknél versenyeztetés lebonyolitasa (tervezd, kivitelezd, eszkozdk stb.)

o palyazatok folyamatos figyelése, elkészitése, illetve elkészittetése, ellatja a kiilonb6z6
tamogatasokkal megvalésuld, azzal kapcsolatos miiszaki jellegli feladatokat, részt vesz a
tamogatasok elszdmoldsaban
szerzédések szakmai el6készitése
varosiizemeléssel és fenntartassal kapcsolatos munkélatok intézése, koordindlasa
telekalakitasi és elvi telekalakitasi engedélyek kiadasa
kozteriiletek, ingatlanok bérletéhez, illetve értékesitéséhez kapcsolatos dontés
el6készitése, értékvizsgalatok elvégzése

e kozteriilet-hasznalati, kozitkezeldi engedélyek, hozzdjaruldsok kiadasa, szerzddések
elékészitése

e kornyezetvédelemmel és természetvédelemmel kapcsolatos hatdsagi tevékenységek
végzése

o kornyezet-tudatossag eldsegitése oktatdsi, nevelési és prevencids feladatok ellatasa

o gondoskodas a kozteriilet fenntartasi feladatok elvégzésének, utcabutorok és egyéb

kézteriileti épitmények létesitésének, fenntartdsdnak megszervezésérdl, illetve
kozteriiletek folyamatos ellendrzése

e a varos oOnkormanyzati tulajdonti épitményeinek, épiileteinek, ingatlanainak
fenntartisaval, iizemeltetésével és karbantartasaval kapcsolatos feladatok elvégzésének
megszervezése

o lakas és nem lakds céljara szolgdl épiiletek, helyiségek hatdsagi és miiszaki feladataival
kapcsolatos teenddk, elldtja a bérbeadassal kapcsolatos feladatokat

e utak, arkok, kézmiivek, tovabba tartozékaikkal kapcsolatos fenntartési, izemeltetési,
karbantartasi feladatok ellatdsanak megszervezése

o a kozteriilet feliigyel6kkel kozdsen ellendrzi a névényvédelmi tevékenységre vonatkoz6
jogszabalyok betartasat, sziikség esetén belteriileten felszélitia az érintett foldhasznal6t és
termelét a védekezésre, végrehajtia a kozérdekii védekezéssel kapcsolatos feladatokat,
kozérdekii védekezést rendel el

e a kozteriilet feligyelSkkel kozésen ellenérzi a vasarok, piacok miikodésével kapcsolatos
feltételek betartasat, ellatja a hozza kapcsol6dé feladatokat

o gondoskodik a bel- és arvizvédelemrdl, a szennyviz elvezetésérol, az ezzel kapcsolatos
szolgaltats (szippantott szennyviz elszéllitds) megszervezésérdl és ellenbrzeésérol

o zoldfelilletek, parkok, jatszéterek karbantartisanak megszervezése és a munkak

elvégzésének ellendrzése

e részt vesz a kozmunka program lebonyolitdsdban, feladatok kiaddsa, munkdsok
ellenérzése,

o ellatja a sajat intézményei és cégei miikddésével, fenntartasaval, felujitasaval kapcsolatos
feladatokat,

¢ kozérdekii munkakkal kapcsolatos feladatok ellatasa

e avaros kotelezd és onként vallalt feladatai elvégzésének ellendrzése

o ellatja a kozvilagitdssal kapcsolatos onkormanyzati feladatokat, felelés a lakossagi
panaszok Kkivizsgdléséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, a kozvilagitasi haldzat
{izemelésével kapcsolatos észrevételeket az dramszolgaltato felé jelzi
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e szervezi és végzi a kozlekedési- és forgalmi rend feliilvizsgalataval kapcsolatos
feladatokat

* ellatja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos 6nkormanyzati és hatésagi feladatokat

* gondoskodik a kéztemetdk fenntartdsaval, iizemeltetésével kapcsolatos szolgaltatasok
megszervezésérdl, a fenntartds vallalkozasba adasanak elékészitésérdl, a szolgéltatas
ellenérzésérol

* ellatja az avar- és kerti hulladékégetéssel kapcsolatos hatéséagi feladatokat

¢ intézi a honvédelmi, katasztréfavédelmi és tiizvédelmi feladatokat

* Onkormadnyzati tulajdonban 1év6 ingatlanok nyilvantartasa

* ingatlan kataszter felvétele, folyamatos karbantartésa a szolgaltatott adatok alapjan

¢ ingatlanok értékbecslésében val6 kézrem(ikodés

* belteriileti foldek ellenértékének realizdldséval kapcsolatos iigyintézés, zartkerti és egyes
belteriileti ingatlanok értékesitése, kiilteriileti és zartkerti ingatlanok haszonbérletbe adasa,
belteriileti mezégazdasagi miivelésre alkalmas teriiletek hasznositdsa, tartés fldhasznalatban
lévé zartkerti ingatlanok tulajdonba adésa, miivelési ag valtozasok kérése

* Dbelteriiletbe csatolasokkal kapcsolatos munkélatok elvégzése,
vezetékes gaz kozmii vagyonnal kapcsolatos jarandésag
villamos kézmii vagyonnal kapcsolatos énkormanyzati jarandésag
rendezvény-szervezési feladatok, tdjékoztaté anyagok készitésében kézremiiksdés
telehdz mlikodésének irdnyitasa
nyilvantartasok vezetése
statisztikai adatszolgaltatas
onkormanyzati és hivatali szoftverek karbantartasa, kezelése
ellatja a feladatkorébe tartozo iktatasi, igyirat-kezelési feladatokat.

1.2 Kozteriilet-feliigyel6k

o feladata a kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése,

* a Kkozteriiletek rendjére, tisztasigira vonatkozé jogszabélyok 4ltal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitisa, megsziintetése, szankcionalésa,

* ajogellenes dllapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras mas szerv
(hatésag) hataskorébe tartozik,

o kozremiikodik a feladatkorébe tartozé - kilonosen a telepiiléstisztasagra -
onkormanyzati rendeletek és hat6sagi feladatok végrehajtasanak ellenérzésében,

o kozremiikodik a kozrend, a kézbiztonsag védelmében,
kozrem(ikodik a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében,
kozremiikédik az 6nkormdnyzat vagyonanak védelmében,
kozrem{ikodik az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatsaban,

e kozremiikodik kozlekedési, parkoldsi szabalyok betartatisdban, a megfeleld szankciok
alkalmazdsaval, ill. intézkedések megtételével,

e a kozut kezel6jének megbizasa alapjan a kozteriileten tarolt lizemképtelen jarmiivek
eltavolitasa irdnt intézkedik,

* egyiittmikodik a tarshatésagokkal, illetve a hivatal szervezeti egységeivel,

e cellatia a feladatkorébe tartozé statisztikai adatszolgaltatisokat, nyilvantartasok
vezetését.

27



PENZUGYI OSZTALY

Az osztaly feladatkorébe tartozé munkakorok:
e pénziigyi ligyintézok,
¢ adoiigyi igyintézd.

Az osztaly feladatkoérébe tartozo feladatok:

Gazdasagi szervezet hianyaban ellatja a Kézos Onkormanyzati Hivatalra harulé gazdasagi-
pénziigyi szakteriilettel kapcsolatos feladatokat, melynek f6bb részteriiletei:

- varosfejlesztés és varosiizemeltetés,

- koltségvetési intézmények miikodtetése,

- polgarmester és a jegyzd részére meghatdrozott gazdalkodasi feladatok ellatasa.

1.1 pénziigyi iigyintézék

o a koltségvetés tervezési szakaszainak figyelembevételével el6késziti az onkormanyzat
koltségvetési rendelet-tervezetét, év kozben a koltségvetési rendelet médositasara vonatkozo
javaslatot, illetve sziikség szerint elkésziti az 6nkormdnyzat adott évre sz6ld koltségvetési
koncepcidjat,

o osszehangolja és egyezteti az onkormdanyzati intézmények, valamint a Hivatal belsd
szervezeti egységei tervezési munkalatait,

e kidolgozza a Hivatal szamlarendjét, szamviteli politikdjat, valamint a gazdalkoddshoz
kapcsol6dd - a szamviteli térvényben és végrehajtasara kiadott korményrendeletben eldirt -
belsé szabalyzatokat,

o gondoskodik az eldirt pénziigyi nyilvantartésok szabdlyszer( vezetésérdl,

o kezeli az dnkormanyzat szamlait, gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok
teljesitéséral,

¢ a Képviseld-testiilet déntése alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkozok

s

kamatoz6 betétként térténd elhelyezésérdl, a hitelek és azok kamatai torlesztésérdl,

e havi informécids jelentést készit és az el6irtaknak megfelelden adatszolgéltatast nyujt
MAK szamara,

o végzi az éves beszamolbjelentés osszedllitasaval kapcsolatos munkalatokat és
gondoskodik a beszamol6 hataridére torténd elkészitésérdl,

e gondoskodik a valasztasok pénziigyi feladatainak ellatasarol, kozremiikodik a
valasztasok lebonyolitasaban,

o ellatja a hazai és EU-s pélyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat a hivatalvezetés
utasitasa alapjan,

e a pénziigyi gazdalkodas egyensiilydnak megtartdsa érdekében folyamatosan nyomon
koveti a bevételek beszedését és a kiadasok teljesitése alakuldsat,

e kozremiikodik a Gazdasagi Bizottsag feladatainak ellatisaban, segiti annak munkajat,

o ellitja a feladatkdrébe tartozd statisztikai adatszolgaltatasokat, nyilvantartasok

vezetését,

1.2 adoiigyi igyintézo

o cllatja a jegyzdnek, mint énkormanyzati addhatésignak a helyi adéval, valamint a
kézponti, megosztott adéval - a gépjarmiadéval - kapcsolatos feladatait a kozponti és helyi
jogszabalyok alapjén, valamint az egyéb adéigazgatési feladatokat,

o dontésre eldkésziti a jegyzd hatéskorébe tartozé helyi adéligyeket, gondoskodik a
végrehajtas szervezésérdl, a végrehajtasi eljaras lefolytatasarol,

e intézi a kozponti és helyi adokkal kapcsolatos bejelentéseket, kérelmeket.,
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e elldtja a helyi ad6k kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval, ellenérzésével és informaciészolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

o cellendrzi az addkotelezettségek teljesitését, megallapitia a késedelmi potlékot,
adobirsagot, mulasztasi birsagot, kivételes méltanylast érdemld koriilmény esetén részletfizetés,
fizetési halasztas, mérséklés engedélyezését késziti eld,

* nyilvantartést vezet a fizetési kotelezettség jogcime, Osszege, tovabba a befizetés, a
késedelemi potlék, a birsag, végrehajtasi koltség, valamint a fennallé hatralék vagy tilfizetés
adatairdl,

* azadotartozas behajtasa végett végrehajtasi intézkedést tesz,

o el6késziti a kozponti jogszabalyok felhatalmazasa alapjan a helyi jogalkotas korébe
tartozo helyi adokrdl sz616 rendelet-tervezeteket,

* a koltségvetési beszamold részeként tijékoztatast ad a helyi lakossdgnak a beszedett
adok Osszegérdl,

* ellatja a kiilon jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatokat, mint az adok, adok
modjara behajtandé tartozdsok nyilvantartasat, elszamolasat,

e ellaitja a magdnfézés céljabol eldallitott palinka onkormanyzati jovedéki adéjaval
kapcsolatos feladatokat,

* ellitja a termdfold bérbeaddsabél szarmazé jovedelemadé fizetésének ellendrzésével,
bevallasaval, adéztatasaval kapcsolatos feladatokat,

¢ ellatja a talajterhelési dij fizetésének ellendrzésével, bevalldsaval, adatszolgaltatas
feliilvizsgalataval, rendeletalkotéssal kapcsolatos feladatokat,

* az adoztatasi tevékenysége sordan kapcsolatot tart és egylittm(ikédik a tarszervekkel,
hatésagokkal,

e ellitia a feladatkérébe tartozé statisztikai adatszolgaltatasokat, nyilvantartisok
vezetését.
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3.szamii melléklet: Letenyei Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz

A Letenyei K6zos Onkormanyzati Hivatal
hivatalos munkarendje és
ugyfélfogadasi rendje

- Akoztisztvisel6k munkaideje heti 40 6ra, amely

hétfotél csiitortokig 7,30-16,00 6raig
pénteken 7,30-13,30 draig tart.

— A munkaidén beliili munkakézi sziinet id6tartama hétfétsl csiitortokig napi 30 perc, 12,00
oratol 12,30 éraig, pénteken nincs munkakoézi sziinet a munkaidé alatt.
— A hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Letenyei K6zos Onkormanyzati Hivatal
8868 Letenye, Kossuth u. 10. sz.

Hétf6: 8,00-12,00 és 13,00-16,00 oraig
Kedd: nincs tligyfélfogadas

Szerda: 8,00-12,00 és 13,00-16,00 draig
Cstitortok: nincs iigyfélfogadas

Péntek: 8,00-12,00 oraig

4. A 3. ponttdl eltéréen a polgarmester és a jegyz6 ligyfélfogadési rendje az aldbbi:
polgarmester: minden hét szerddjan 8-9 éraig
jegyz0: minden hét szerddjan 8-9 6rdig tart tigyfélfogadast.

5. A munkaidé az 1. pontban foglaltnal kevesebb is lehet (részmunkaid@), ebben az esetben az

egyébként jaré illetményt aranyosan csokkenteni kell.

6. A jegyz0 jogosult egyéni munkarendet - kordbbi munkakezdést és befejezést - engedélyezni,
azzal, hogy minden osztilyon biztositani kell a 3. pontban rogzitett ligyfélfogasi rendet
legalabb 1 {6 tigyintézésre jogosult kéztisztvisel személyében.
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4.szami melléklet: Letenyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatihoz

VAGYONNYILATKOZAT TETELI
KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLIL tv. alapjan a Letenyei
Kozos Onkorményzati Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséggel jaro munkakérok az
alabbiak:

Vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseldk: jegyz0
aljegyz6
Pénziigyi Osztaly: osztalyvezetd

pénziigyi ligyintézd
adéiigyi igyintézd

Onkormanyzati, Hat6sagi és Szocialis Osztaly: osztalyvezet6
altalanos igazgatasi tigyintéz6
szocialis igyintézd
onkormanyzati, szervezési ligyintézd
anyakonyvvezetd

Miiszaki és Epftéshat6sagi Osztaly: osztalyvezetd
miiszaki ligyintéz6
épitéshatdsagi tigyintézd
kozteriilet-feliigyel6

Belsd ellendr

Vgynytv. 5.§ (1) bek. c) ca) pont alapjan: jegyz0, aljegyz6 évente
osztalyvezet6k évente

Vgynytv. 5.§ (1) bek. c) cb) pont alapjan: vagyongazdalkodasi feladatokat ellaté

miiszaki ligyintézo kétévente
belsé ellenér kétévente
pénziigyi ligyintézd kétévente
adoiigyi igyintézé kétévente
Vgynytv. 5.§ (1) bek. ¢) cc) pont alapjan:
miiszaki igyintézd otévente
anyakonyvvezetd Otévente
épitéshatosagi iigyintézo otévente
kozteriilet-feligyeld Otévente
szocialis tigyintézd Otévente
altalanos igazgatasi ligyintézd Otévente

onkormanyzati, szervezési ligyintézé otévente
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A Iveite:

Letenye ~ Véros  Onkorményzaténak Képvisel§-testiilete,  Kistolmacs Kozseg———
Onkorményzatanak Képviseliil-testiilete, Murarétka Kézség ('jnkormfmyzaté.nak Képvisels-
testiilete és Zajk Kozség Onkorményzaténak Képviselo-testiilete Magyarorszag helyi
6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84-85. §-a, az allamh4ztartasré] sz6l6

2011. évi CXCV. torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazss alapjan, az
allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtésara kiadott 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet

5. § (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi kévetelményeknek megfelelden az alabbi alapito
okiratot adjak ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése: Letenyei Kozos Onkonnényzati Hivatal
2. A koltségvetési szery székhelye: 8868 Letenye, Kossuth L. u. 10,
3. A kbltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag  helyi Onkorményzatairél sz6l6 2011, évi CLXXXIX. Wrvény (a
tovabbiakban: Métv.) 84, § (1) bekezdése alapjan a kozds hivatal ellitia az
Onkormdnyzatok miikdésével, valamint a polgérmester és a jegyzé feladat- és hatédskorébe
tartozo tigyek dontésre valé eldkészitésével ds végrehajtéséval kapesolatos feladatokat, A
kozds hivatal kézremitkddik az Onkormdényzatok egymés kozotti, valamint az &llami
szervekkel torténd egylittmitksdésének Osszehangolédsaban,

4. A kiltségvetési szerv szakmai alaptevékenységei:

A koz6s hivatal ellitja a Motv-ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a szamdra
meghatérozott feladatokat Letenye, Kistolmacs, Muraratka és Zajk telepiilések
vonatkozdsdban. A -kozds hivatal feladatajt részletesen a  tarsult telepiilések
6nkorményzatai 4ltal jévéhagyott, a kozos hivatal miikbdtetésére és fenntartdsdra létrejott
megallapodés tartalmazza.

A kbz0s hivatal a nemzetiségek jogairdl sz616 2011, évi CLXXIX. térvény 80. §-a alapjan
biztositja a helyi nemzetiségi 8nkormanyzatok részére az onkorményzati miiksdés
személyi és térgyi feltételeit, tovabbd gondoskodik a miikddéssel kapcsolatos végrehajtési

feladatok ellatdsarsl.

A kbz6s hivatal ellatja a Faklya Miivel6dési Haz és Kényvtar (torzskényvi azonosité
szdm: 666446, székhelye: Letenye, Szabadsag tér 15.) és a Letenyei Hévirdg Ovoda
(torzskényvi azonosité szém: 666413, székhelye: 8868 Letenye, Bajcsy-Zs. u. 2.)
koltségvetési szervek pénzilgyi-gazdasagi feladatait,

A kozos hivatal elldtja a Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Térsulds munkaszervezeti és
bels6 ellendrzési feladatait,

3. A kéltségvetési szerv allamhdztartisi szakagazati besorol4sa:

841105  Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok i gatdsi tevékenysége

" EAP /?&T(th,l /L_f



6. Szakmai alaptevékenységek korményzati funlkci6 szerinti megjelélése:

011130  Onkorményzatok és dnkormdnyzati hivatalok jogalkot6 és 4ltaldnos
igazgatdsi tevékenysége

011140  Orszagos és helyi nemzetiségi nkormanyzatok igazgatési tevékenysége

011210 Az allamhaztartas igazgatésa, ellendrzése

011220 Adé~, vam- és jovedéki igazgatés

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazddlkodéssal kapcsolatos feladatok

016010  Orszdggyiilési, 5nkorméanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6vilasztasokhoz kapesoldds tevékenységek

016020  Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030  Allampolgérsagi iigyek

016080  Kiemelt allami és 6nkorményzati rendezvények

041110  Altalnos gazdaségi és kereskedelmi tigyek igazgatésa

044310  Epitésiigy igazgatdsa

051010  Hulladékgazdélkodés igazgatésa

053010  Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatdsa

7. Villalkozasi tevékenység felsd hatdra a médositott kiadasi eldiranyzatok ardnyaban:
A koltségvetési szerv vallalkozési tevékenységet nem végez.

8. A kéltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
a) Letenye, Kistolmécs, Murardtka és Zajk telepiilések kizigazgatasi teriilete.
b) Az els6 foki épitéstigyi hatésagi feladatok tekintetében a Jegyz6 illetékességét a jarasi

(févédrosi) hivatalokré] sz6l6 218/2012. (VIII, 13.) Korm. rendelet 1. mellékletének
19.3. pontja hatdrozza meg.

¢) Bels6 ellen6rzési feladatok vonatkozésaban Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulas
tagbnkormdanyzatainak kézigazgatési teritlete,
9. A koltségvetési szerv irdnyito szervének neve, székhelye:

Letenye Varos Onkorményzatnak Képviselé-testiilete
8868 Letenye, Kossuth L. u. 10.

10. A koltségvetési szerv alapitoi jogokat gyakorlé iranyit$ szerveinek neve, székhelye:

Letenye Véros Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete
8868 Letenye, Kossuth L. u. 10.

Kistolmdcs K6zség Onkorményzatanak Képvisel8-testiilete
8868 Kistolmdcs, Béke u. 4.

Murardtka Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete
8871 Murardtka, Liliom u. 1.

Zajk Kozség Onkorméanyzatinak Képvisel-testiilete

8868 Zajk, Iskolau. 1.
2 =20 oy
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11. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:

A jegyzb kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgalati tisztviselékrél sz616
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen, nyilvanos palyézat alapjén
hatdrozatlan idére térténik. A jegyz6t Letenye Véros Polgérmestere nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat,

12. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelilésc:

a) Kozszolgalati jogviszony a kézszolgélati tisztviselokrdl sz616 2011, évi CXCIX.
torvény alapjén,

b) Munkaviszony a munka wrvénykonyvérdl sz616 2012. évi . torvény alapjan.

¢) Megbizisos jogviszony a Polgéri Torvénykdnyvrél sz616 2013, évi V. torvény alapjan.

ZARADEK

Jelen alapit okirat a t61zskényvi nyilvantartdsba térténs bejegyzéssel 1ép hatélyba, ezzel
egyidejiileg a Letenyei Koz6s Onkorményzati Hivatal 2013. februér 22-én kelt, 814-15/2013.
iktatészamy, Letenye Vdros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 12/2013, (I1. 21.) szému
hatdrozataval, Kistolmécs Kozség Gnkorményzata Képvisel6-testilletének 8/2013. (1L 21.)
szamu hatdrozatéval, Muraratka Kézség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 8/2013. (IL.
21.) szdmui hatérozatdval és Zajk Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 5/2013. (II.

21.) szém hatarozatéval jévahagyott alapité okirata hatalyét veszti.

Az alapité okiratot Letenye Viros Onkormanyzaténak Képvisel§-testiilete a 26/2014. av.
30.) szdmi hatdrozataval, Kistolmdcs Kozség C)nkorményzaténak Képvisels-testiilete a
24/2014. (V. 7.) szdm0 hatérozatdval, Muraratka Kozség Onkorményzatinak Képvisels-
testlilete a 9/2014, (V. 8.) szdmu hatérozataval, Zajk Kozség Onkorményzaténak Képviselt-
testiilete a 13/2014. (V. 14.) sz4m hatdrozataval hagyta jov4,

Letenye, 2014. majus22.

Birkas Zoltan
polgérmester |-
Kistolmdcs Kézség Onkodrit y

Pal J6zsefné Bagladi Rébert

polgdrmester polgdrmester g L

4tka Kozség Onkormanyzata Zajk Kozség Onkormdnyzata kel
!T..’! 8




2.szamu fiiggelék: Letenyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Letenyei K6zos Onkormanyzati Hivatal 4ltal ellitandé alaptevékenységet, feladatokat
meghatarozé jogszabalyok

A Hivatal els6dlegesen az alabbi jogszabalyok alapjan latja el feladatait:

- Magyarorszég Alaptorvénye (2011. 4prilis 25.)

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrél

- 2004. évi CXL. tv a kdzigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgaltatss dltaldnos szabdlyairdl
- 2010. évi L. térvény a helyi 6nkorményzati képvisel6k és polgirmesterek vélasztisardl
- 2011. évi CXIL. tv. az informéciés onrendelkezési jogrél és informécidészabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

- 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorsz4g helyi 6nkormanyzatairl

- 2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl

- 2011. évi CXCV. az allamhéztartasrol

- 2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselkrél

- 2011. évi CCIIL tv. az orszaggy(ilési képvisel6k valasztasarol

- 2013. évi XXXVI. tv. a valasztasi eljarasrol

-368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl
-370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérgl
-4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az dllamhéztartas szamvitelérsl

- a mindenkor hatélyos térvény Magyarorszag kézponti koltségvetésérél

A mindenkori hatalyos dgazati jogszabalyok:

Az Onkorményzati, Hat6sdgi és Szocialis Osztaly munk4jaban hasznalt f6bb jogszabalyok:
- 1990. évi XCIIL. tv. az illetékekrdl (Itv.)

- 1991. évi XX. torvény a helyi onkormdnyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centrélis alarendeltségii szervek feladat- és hatiskéreirsl

- 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

- 1992. évi LXVL. tv. (Nytv.) a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél

- 1993. évi I11. tv. a szocidlis igazgatasrol és szocilis ellitasokrol (Szt.)

- 1993. évi LV. tv. a magyar allampolgarsagrél

- 1993. évi LXXVIIL. tv. a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé
egyes szabalyokrol

-1996. évi LV. tv. a vad védelmérél, a vadgazdalkodasrdl, valamint a vadiszatrél

- 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

- 1998. évi XXVIIL. torvény az allatok védelmérdl és kiméletérs]

- 2003. évi CXXV. térvény az egyenl8 banasmodrol és az esélyegyenlGség elémozditasardl

- 2004. évi CXL. térvény a kézigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl

- 2005. évi CLXIV. tv. a kereskedelemrél

- 2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrol és hatdsagi feliigyeletérél

-2009. évi XXIX. tdrvény a bejegyzett élettarsi kapcsolatrél, az ezzel Osszefiiggd, valamint az
elettarsi viszony igazoldsdnak megkonnyitéséhez sziikséges egyes torvények mddositasaral

- 2010. évi L. tv. az anyakényvi eljarasrol

- 2010. évi XXXVIIL. torvény a hagyatéki eljards szabalyairol

- 2011. évi CXIL. tv. az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaci6szabadsagrél

- 2012. évi . tv. a munka térvénykonyvérsl

- 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl

- 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrél és a kozérdekii bejelentésekrél



-19/1992. (1.28) Korm. rendelet a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsaségi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskorének
megallapitasaval kapcsolatos foldmiivelésiigyi dgazati jogszabalyok modositasarol

-20/1992. (1.28.) Korm. rendelet a helyi énkorményzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a kézmiivelddési, kozgyljteményi, mivészeti, tovibbad mds kulturdlis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatési feladat- és hataskoreirdl

- 22/1992. (1.28.) Korm. rendelet a helyi dnkormanyzatok polgarmestereinek és jegyzlinek,
valamint a koztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatdsi feladat- és hatdskorének
megallapitasaroél

- 125/1993. (IX.22)Korm.rendelet a magyar &llampolgarsagrél sz6l6 1993. évi LV. tv.
végrehajtasarol

- 149/1997. (I1X.10) Korm. rendelet a gydmhatésagokrél, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrdl (Gyer.)

- 244/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllatvédelmi birsagrol

-245/1998. (XI1.31.) Korm. rendelet a telepiilési onkormédnyzat jegyzGjének az dllatok
védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl
-180/2005. (IX.9.) Korm. rendelet a kozigazgatasi hat6sdgi eljardasban a személyes
koltségmentesség megallapitasarol

-335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 62/2006. (I11.27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocidlis ellatdsok elszdmoldsanak
szabalyairol

- 63/2006. (111.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének
és megallapitasanak, valamint folydsitasdnak részletes szabalyairél

- 112/2006. (V.12.) Korm. rendelet a szocidlis foglalkoztatas engedélyezésérdl és a szocidlis
foglalkoztatasi timogatésrol

- 331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gydmhat6sag szervezetérdl és illetékességérdl (Gyar.)

- 334/2006. (XI1. 23.) Korm. rendelet az dllatvédelmi hatdség kijelolésérdl

- 346,/2008. (X11.30.) Korm. rendelet a fas-szart novények védelmérdl

-210/2009. (1X.29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl

- 239/2009. (X.20.) Korm. rendelet a széllashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak
részletes feltételeirdl és a szallashely-iizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl

-288/2009. (XI.15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgy(ijtési Program
adatgyiijtéseirdl és adatatvételeirdl

-41/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet a kedvtelésbél tartott allatok tartaséarél és forgalmazasarol
-78/2010. (I111.25) Korm. rendelet az elektronikus aldirés kézigazgatdsi hasznélatdhoz
kapcsol6dé kévetelményekrdl és az elektronikus kapcsolattartds egyes szabalyairdl

-105/2010. (1V.9.) Korm. rendelet az anyakonyvi eljarasrol szél6 2010. évi I. tv. végrehajtasarol
-174/2011. (VII1.31.) Korm. rendelet a kozigazgatasi és az ligykezelGi alapvizsgarol

-321/2011. (XI1.27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenldségi programok -elkészitésének
szabdlyairdl és az esélyegyenléségi mentorokrol

-29/2012. (111. 7.) Korm. rendelet a kizszolgalati tisztvisel6k képesitési elSirasair6l

- 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kozigazgatasi
szerveknél foglalkoztatott munkavéllalék személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a
kozszolgalati alapnyilvantartidsra és kozszolgalati statisztikai adatgytijtésre, valamint a
tartalékalloményra vonatkozé egyes szabalyokrol

- 85/2012. (IV.21.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletes szabélyair6l

-249/2012. (VII.31.) Korm. rendelet a kizszolgalati tisztségvisel6k részére adhatd juttatasokrol
és egyes illetménypotlékokrol

- 57/2013. (11.27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhaté egyes termelé és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairdl



-392/2013.(X1.12)) Korm. rendelet a szocidlis és gyermekvédelmi elldtdsok orszigos

nyilvantartasarol

- 76/2014. (111.14.) Korm. rendelet az anyakényvezéshez sziikséges képesitési feltételekrs]
53/2015. (Il1.17.) Korm. rendelet a kiskereskedelmi szektorban térténé vasarnapi

munkavégzési tilalomtél eltérd nyitva tartas engedélyezésének feltételeirél

- 66/2015. (III. 30.) Korm. rendelet a févarosi és megyei korményhivatalokrél, valamint a jarasi

(f8varosi keriileti) hivatalokrdl

- 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrél

- 29/2010.(XI1.31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirél

- 32/2014.(V.19.) KIM. rendelet az anyakonyvezési feladatok ellatésanak részletes szabalyairol

- 21/1996. (VIL.19.) FM. rendelet a marhalevél kivaltasarél és kezelésérél

- 70/2003.(V1.27.) FVM rendelet a méhdllomanyok védelmérél és a mézel6 méhek egyes

betegségeinek megel§zésérdl és lekiizdésérdl

A Miiszaki és Epitéshat6sagi Osztaly munkdjaban hasznalt f6bb jogszabalyok:

- 1988. évi I. torvény a kozti kozlekedésrol

- 1990. évi XCIII torvény (Itv.) az illetékekrél

- 1995. évi LIIL toérvény a kornyezet védelmének altalanos szabélyairdl

- 1995. évi LVIL. torvény a vizgazdalkodasrol

- 1996. évi XXI. torvény a teriiletfejlesztésrél és teriiletrendezésrél

-1996. evi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a tiizoltésagrol

- 1997. évi CXLI. torvény az ingatlan-nyilvantartasrél

- 1997. évi LXXVIIL térvény (Etv.) az épitett kornyezet alakitisarél és védelmérsl

- 1999. évi XLIIL. torvény a temetSkrél és a temetkezésrél

-1999. évi LXIIL. torvény a kozteriilet-feliigyeletrél

- 2001. évi LXIV. toérvény a kulturdlis 6rokség védelméral

- 2004. évi CXL. torvény a kozigazgatdsi hatésagi eljaras és szolgiltatas altaldnos szabalyairdl

- 2005. évi XVIII. térvény a tavhdszolgaltatisrol

-2006. évi LIII torvény a nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentdségli beruhdzdsok
megvaldsitasanak gyorsitasarol és egyszer(isitésérdl

-2007. évi CXXIIL. torvény a kisajatitasrol

- 2007. évi CXXIX. torvény a termd&fold védelmérdl

- 2009. évi XXXVILI. térvény az erdégazdalkodasrol

- 2011. évi CXII. térvény az informéciés énrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrél

- 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

- 2012. XC. térvény a kéményseprd-ipari kézszolgaltatasrol

- 2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékroél

- 2013. évi V. térvény a Polgdri Térvénykonyvrél

- 2015. évi CXLIII. torvény a kozbeszerzésekrdl

-253/1997. (XI1.20.) Korm. rendelet (OTEK) az orszagos telepiilésrendezési és épitési
koévetelményekral

- 145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet a temet6krdl és a temetkezésr6l sz616 1999. évi XLIII. torvény
végrehajtasarol

-132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kézépiiletek fellobogdzisanak egyes kérdéseirdl
-191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az 6rokségvédelmi birsagrél

-271/2001. (XII. 21.) Korm. rendelet a hulladékgazdalkoddsi birsag mértékérsl, valamint
kiszabasanak és megallapitasanak maédjarél

-219/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérél

-220/2004. (VI1. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mingsége védelmének szabélyairdl
-221/2004. (VIL. 21.) Korm. rendelet a vizgy(ijt5-gazdalkodas egyes szabalyairol

-157/2005. (VIIL. 15.) Korm. rendelet a tévh8szolgdltatasrél sz6l6 2005. évi XVIIL. térvény

végrehajtasardl



-238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az épitésfeliigyeleti birsagrdl

-305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabalyokrol

-314/2005. (XII. 25) Korm. rendelet a kornyezeti hatasvizsgalati és az egységes
kornyezethasznalati engedélyezési eljarasrol

- 245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitasanak részletes szabdlyairdl
- 343/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatdsagok kijeloléséral
és miikédési feltételeirdl

-257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kozbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhaté
eljarasi cselekmények szabalyairdl, valamint az elektronikus drlejtés alkalmazasardl

- 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgeés elleni védelem egyes szabalyairdl
-64/2008. (III. 28) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij
megallapitasanak részletes szakmai szabalyairol

-78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirddvizek mindségi kévetelményeirdl, valamint
a természetes fiird6helyek kijel6lésérdl és iizemeltetésérol

-176/2008. (VL. 30.) Korm.rendelet az épiiletek energetikai jellemzdinek tanisitasarol
-221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekii védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdekii védekezés koltségei megallapitasinak és igénylésének
részletes szabélyairél

-76/20009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatésagi eljarasokrol

-191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitdipari kivitelezési tevékenységrol

-218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcié, a teriiletfejlesztési program és a
teriiletrendezési terv tartalmi kovetelményeir6l, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabalyairdl

-282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek,
valamint a telepiilésrendezési tervek készitése soran az orszagos, a kiemelt térségi és a megyei
Gvezetek teriileti érintettségével kapcsolatosan allasfoglaldsra kotelezett allamigazgatasi
szervek korérdl és az eljaras részletes szabalyairol

- 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet a 2007-2013 programozasi id6szakban az Eurdpai Regionalis
Fejlesztési Alapbdl, az Eurépai Szocidlis Alapbdl és a Kohézis Alapbél szarmazé tdmogatisok
felhasznalasanak rendjérél

-85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus {igyintézés részletes szabdalyairdl

-93/2012. (V. 10.) Korm. rendelet az utak épitésének, forgalomba helyezésének és
megsziintetésének engedélyezésérdl

- 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatésagi eljarasokrdl és
ellen6rzésekrdl, valamint az épitésiigyi hatdsagi szolgaltatasrol

- 313/2012. (XI. 8.) Korm.rendelet az Epitésiigyi Dokumentaciés és Informéciés Kozpontrdl,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

- 314/2012. (XI. 8) Korm.rendelet a telepiilésfejlesztési Kkoncepciordl, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarél és a telepiilésrendezési eszkozokrdl, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrdl

- 266/2013. (VII. 11.) Korm. rendelet az épitésligyi és az épitésiiggyel Osszefliggd
szakmagyakorlasi tevékenységekrol

-146/2014. (V. 5.) Korm. rendelet a felvonékrdl, mozgdlépcsdkrdl és mozgdjardakrol
-272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi iddszakban az egyes eurdpai
uniods alapokbdl szarmazé tdmogatasok felhasznalasanak rendjérél

-309/2014. (XII. 11.) Korm. rendelet a hulladékkal kapcsolatos nyilvantartasi és

adatszolgaltatasi kitelezettségekrol
- 39/2015. (IIl. 11.) Korm. rendelet a régészeti orokség és a miiemléki érték védelmével

kapcsolatos szabalyokrol
- 66/2015. (IIL. 30.) Korm. rendelet a févarosi és megyei kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi

(févarosi keriileti) hivatalokrol



- 321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljarasokban az alkalmassag és a kizaré
okok igazolasanak, valamint a kézbeszerzési miiszaki leiras meghatarozasanak médjarol

- 322/2015. (X.30.) Korm. rendelet az épitési beruhazasok, valamint az épitési beruhazasokhoz
kapcsolodo tervezdi és mérnoki szolgaltatasok kozbeszerzésének részletes szabélyairdl

- 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol

- 45/2004. (VII. 26.) BM-KvVM egyiittes rendelet az épitési és bontasi hulladék kezelésének
részletes szabalyairdl

-7/2006. (V. 24.) TNM rendelet az épiiletek energetikai jellemz6inek meghatarozasérol
-23/2007. (IV. 17.) FVM rendelet az Eur6pai Mezbgazdasagi Vidékfejlesztési Alap
tarsfinanszirozasaban megval6sulé timogatasok igénybevételének altalanos szabalyairdl

A Pénziigyi Osztaly munkajaban hasznalt fobb jogszabalyok:
- 1990. évi XCIIL toérvény az illetékekrdl
-1990. évi C. torvény a helyi ad6kradl
-1991. évi XXXIII. térvény egyes allami tulajdonban lévé vagyontargyak 6nkorményzatok
tulajdonaba adasarél
-1991. évi XLIX. torvény a cs6deljarasrol és a felszamolasi eljérasrol
- 1991. évi LXXXIL torvény a gépjarmiiadoraol
- 1994. évi LIIL torvény a birésagi végrehajtasrol
- 1995, évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadérol
- 2003. évi LXXXIX. térvény a kérnyezetterhelési dijrol
- 2003. évi XCII. torvény az adézas rendjérél
- 2003. évi CXXVIL torvény a jovedéki adérdl és a jovedéki termékek forgalmazésanak kiilénos
szabdlyairol (Jot.) :
-2007. évi CVL torvény az allami vagyonrol
- 2007. évi CXXVIL. térvény az dltalanos forgalmi adordl
- 2007. évi CLXXXI térvény a kozpénzekbdl nyijtott tdimogatasok atlathatdsagaral
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél
- 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol
- 2013. évi CCXII. térvény a mez6- és erdégazdalkodasi féldek forgalmardl sz6l6 2013. évi CCXIL.
torvénnyel 6sszefiiggd egyes rendelkezésekrdl és atmeneti szabalyokrél
- 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az dnkormanyzatok tulajdondban levé ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérol

180/2005. (IX.9.) Korm. rendelet a kozigazgatasi hatésigi eljarasban a személyes
koltségmentesség megallapitasarol
- 85/2007. (IV.25.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitsi utazasi kedvezményekrél
-254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrél
-1996. évi XXV. torvény a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol
-67/2008. (IIL. 29.) Korm. rendelet a kozpénzekbdl nytjtott tdmogatasok atlathatdsagardl sz61d
2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasarol
- 4/2011. (1.28.) Korm. rendelet a 2007-2013 programozasi idészakban az Eurépai Regionalis
Alapbél, az Eurépai Szocidlis Alapbél és a Kohézids Alapbdl szarmazd tdmogatdsok
felhasznaldsanak rendjérdol
- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
- 8/2004. (111.10.) PM rendelet a J6t. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl
- 44/2004. (X11.20) PM rendelet az eljarasi illetékek megfizetésének és a megfizetés
ellendrzésének részletes szabalyairol
- 35/2008. (X11.31.) PM rendelet az 6nkormdnyzati adéhatésagok altal rendszeresithet§ -
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol
- 38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhdaztartdsban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelezd elszamolasi mddjarél
- 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl



- 37/2015. (XII. 28.) NGM rendelet az 6nkormanyzati adéhatdsag hataskorébe tartozé adok és
ad6k modjara behajtandé koztartozdsok nyilvantartisanak, kezelésének, elszamolasanak,
valamint az 6nkormanyzati adéhat6sag adatszolgaltatasi eljarasanak szabalyairdl

- 2/1968. (1.24) IM rendelet a koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgalo

koriilmények igazolasardl



3.szami fiiggelék: Letenyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatédhoz

MEGISMERESI ZARADEK

A Letenyei Kozdés Onkormdanyzati Hivatal szervezeti egységének vezetdje elismerem, hogy
Letenye Varos Onkormdanyzatanak Képvisel6-testiilete altal ............. /2016. (.....) onkormanyzati
hatarozattal elfogadott, ZU16.: woasmssassssss naptdl hatélyos, .........,/2016. szdm alatt iktatott
Letenyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és MiikGdési Szabalyzatat és annak 1-4. szamu
mellékletét és 1-2. szamu fiiggeléket 4tvettem, az abban foglaltakat megismertem és betartom,
valamint a hozzam rendelt beosztott dolgozdkkal is megismertetem.

Letenye; 2016: cossmmommsoimannimg

Szervezeti egység Szervezeti egység vezetd Szervezeti egység vezetd
neve alairasa

Onkormanyzati, Hat6s4gi és
Szocialis Osztaly

Pénziigyi Osztaly

Miiszaki és Epitéshatosagi
Osztaly




