LETENYE VAROS POLGARMESTERETOL
8868 Letenye, Kossuth L. u. 10. Pf. 60. T/F.: 93/544-970,
e-mail: polgarmester@letenye.hu

Meghivd

Letenye Véros Képviselé-testiilete rendkiviili tilését 2016. julius 28-4n (csiit6rtok) 17,00 érai
kezdettel 6sszehivom.

Az iilés helye: Letenyei Kézos Onkormanyzati Hivatal [. emeleti tanacskozo terme

JAVASLAT A NAPIRENDI PONTOKRA:

1./ Letenye Véros Onkormdnyzata 2016. évi koltségvetésérsl szoélé 6/2016. (II. 29)
onkormanyzati rendelet modositasa
Eléadé: Farkas Szilard polgarmester

2./ Letenyei K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak
jovahagyasa
El6ado: Farkas Szilard polgarmester

A képviseld-testiileti iilésre tisztelettel meghivom és megjelenésére szamitok.

Kérem, hogy a napirendi pontokhoz a kikiildott irdsos anyagot sziveskedjen magéaval hozni.

Letenye, 2016. jalius 22.

Farkas Szilard
polgérmester







Letenye Viros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 14/2016. (VIL.29.) énkormanyzati
rendelete
Letenye Viros Onkorményzata 2016. évi koltségvetésérol szolé 6/2016.(11.29.)
onkormanyzati rendelet médositisarol

Letenye Varos Onkorményzata Képvisels-testiilete Magyarorszag Alaptdrvénye 32. cikk (1)
bekezdés f) pontjdban meghatérozott feladatkérében eljérva, az allamhaztartasrol szolé 2011.
évi CXCV. térvény 34. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az dllamhéztartésrol
sz0l0 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 36.§; 42.§-43.§
rendelkezéseire figyelemmel a kdvetkez6ket rendeli el:

1.§ Letenye Viaros Onkormanyzata 2016. évi koltségvetésérol szolo  6/2016.(11.29.)
onkormanyzati rendelet (tovdbbiakban: Rendelet) 4.§ (1) bekezdése helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

» (1) A Képvisel6-testiilet az nkormanyzat és koltségvetési szervei létszamadatait a 12,
melléklet szerinti bontdsban allapitja meg. A tervezett 2016. évi atlagos statisztikai 1étszam

89 16, tényleges munkajogi létszam 94 {6, melyet a 12. melléklet tartalmaz. A tervezett
létszam a kozfoglalkoztatottak l1étszamat nem tartalmazza. ,,

2.§ (1) A Rendelet 7. melléklete helyébe a jelen rendelet 1. melléklete Iép.
(2) A Rendelet 12. melléklete helyébe a jelen rendelet 2. melléklete 1ép.

3.§ E rendelet a kihirdetését koveté napon Iép hatélyba. E rendelet a hatalybalépését kovetd
napon hatéalyat veszti.

Zaradék:
A Rendelet 2016. julius 29. napjan kihirdetésre kertilt.

/ffegyzé’
/
é |






1. melléklet a 14/2016.(VI1.29.)Or-hez

wT.melléklet a 6/2016.(11.29.)0Or-hez,,

Letenye Viros Onkorményzata koltségvetési szerveinek 2016. évi bevételei-kiadasai

Letenyei Kozés Onkormanyzati Hivatal

Adatok forintban
Bevérsiekmisgnevezése Eredeti Mdbdositott Miikodési |[Felhalm.
eldiranyzat teljesités
X N i\‘t:ildf»sitott
Kozos Onkorményzati Hivatal médositas | médosiths elo:::f'm
1 |Kozhatalmi bevételek
2 Mikodési bevételek (intézményi) 4 500 000 4500000
3 Mikodési célii timogatas 3 500 000 3500000
Miikddési céli bevételek dsszesen |8 000 000 I 8 000 000 I
3 |Felhalmozés céli bevételek 0 0 |
6 JAllami timogatds 114 683 200 114 683 200
7 Onkormanyzat finanszirozési tam, o 0
8 Pénzmaradvany 15379 734 15379734
9 |ebbdl mikodési céla 15379734 15379734
10 Jebbol felhamozési céli
1 Kozés Onkorményzati Hivatal
bevétel Bsszesen 138 062 934 0 0 138 062 934
Kiaddsok megnevezése Eredeti Moédositott Miikédési |Felhalm.
eldirdnyzat teljesités
Médositott
I 1L elgirinyzat
Kozos Onkorményzati Hivatal madositds [ mddositis sssz.
I |Személyi kiadasok 90 652 847 90 652 847
2 IMunkaadékat terheld jarulékok 24511014 24511014
3 |Dologi kiaddsok 22 141 073 -76 200 22064 873
5 Ell4tottak pénzbeli juttatisa
6 |Tamogatasok
7 |Pénzeszkoz ataddsok
8 | miikodési cétii kiaddisok 137 304 934] -76 200 137228 734
9 Témogatdsok
10 Ipénzeszkiz atadasok
1T |Felujitas
12 |Beruhazas 758 000 76 200 834200
13 |Fethalmozdsi célii kinddsok 758 000 76 200 834200
Atlaglétszam (f6) 28| 1 29
Ures éllashely 0 0
Kizos Onkormanyzati Hivatal
14 lkiadas gsszesen 138 062 934 0 0 0] 138062934 of 0
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LETENYE

LETENYE VAROS POLGARMESTERETOL
8868 Letenye, Kossuth L. u. 10. Pf. 60. T/F.: 93/343-290, T.: 93/544-981,
Sl e-mail: farkas.szilard@letenye.hu

1. napirendi pont

ELOTERJESZTES

Letenye Viros Képviselo-testiiletének
2016. jilius 28-i rendkiviili iilésére

Tdirgy: Letenye Véros Onkormanyzata a 2016. évi koliségvetésérdl sz616 6/2016.(11.29.)
onkormanyzati rendelet mddositasa.

rr

Eloterjesztd: Farkas Szilard polgdrmester
Készits: Dr. Keresztesi Timea jegyz6 / -

Tdrgyalja: n d(l/.)&‘ y ”lhfloﬁ(ﬂda
unedt, > WGttt Woﬂmd@
Képviselo-testiileti iilésre meghivdst kap:

Koltségvetési szempontbdl ellendrizte: Pusztai Klara pénziigyi osztalyvezetd /e CLc

Tartalmi, formai szempontbdl ellendrizte: Gal Zsuzsanna aljegyz6, 6nkormanyzati,
igazgatasi és szocialis osztalyvezetd ?‘%‘)
!

Tarvenyességi szemponthol ellendrizte: -

Déntéshozatal modja: Mindsitett tobbségii szavazist igényel:
a rendeletmddositas: Igen / Nem




rr

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Képvisel6-testiilet 6/2016. (I1.29.) nkorményzati rendelettel elfogadta Letenye Véros
Onkorményzaténak 2016, évi koltségvetését, melynek 4. §-a tartalmazza a létszém és
bérgazdalkoddsra vonatkozé éltalanos rendelkezéseket. A rendelet 12. mellékletében keriilt
részletes kimutatdsra az Snkorményzat koltségvetési szerveinek létszamadatai.

Letenyei Kézos Onkorményzati Hivatal a targy évben 26 fo koztisztviselét foglalkoztat.
Jelenleg a Hivatal miikédésében az aljegyzéi és az igazgatési osztalyvezet6i allast 1 o
koztisztvisel tolti be.

A megndvekedett feladatok és a varhaté személyi valtozasok miatt elengedhetetlenné valt a
Hivatal szerkezeti 4talakit4sa.

Onkorményzatunk 16 palyazatot nyljtott be. A pélyazatok elinditdsa, kozbeszerzések
lebonyolitdsa, palydzatok levezetése, pénziigyi elszdmoldsa tovabbi feladatokat igényelnek.
Az aljegyz0i és az igazgatasi osztilyvezetSi feladatokat szeretnénk elkiiloniteni, a
feladatndvekedésen tul, a jegyzd tavolléte idejére torténd hossza tavi helyettesités megoldésa
érdekében is. Ennek megfelelden a dolgozéi létszamot egy fovel szeretnénk béviteni.

Az egy f6 1étszdmb6vités 4tmeneti bér és jaruléknsvekedéssel jar, mely tobbletkoltség a
Hivatal kézponti normativ finanszirozdsaban rendelkezésre 4ll.

Amennyiben a létszambGvitést a testiilet elfogadja, a 6/2016.(11.29.) szamu koltségvetési
rendeletet a 1., 2. mellékletnek megfeleléen modositani kell.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet az eléterjesztés megtargyaldsara, és a rendelet-tervezet
elfogadasara.

Letenye, 2016. jalius 18.

Farkas Szjldrd
polgdrmester



Letenye Viros Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének.../2016. (...) Gnkormanyzati
rendelete
Letenye Viros (")nkorményzata 2016. évi koltségvetésérol szolo 6/2016.(I1.29.)
onkorminyzati rendelet médositasarél

Letenye Véros Onkormanyzata Képviselé-testiilete Magyarorszag Alaptérvénye 32. cikk (1)
bekezdés f) pontjaban meghatarozott feladatkorében eljarva, az allamhaztartésrél sz616 2011,
évi CXCV. torvény 34. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarél szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 36.§; 42.§-43.§
rendelkezéseire figyelemmel a kovetkezoket rendeli el:

1§ Letenye Véros Onkormdnyzata 2016. évi koltségvetésérdl szo16 6/2016.(11.29.)
onkormanyzati rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 4.§ (1) bekezdése helyébe a kévetkez
rendelkezés 1ép:

» (1) A Képvisel6-testiilet az Snkormanyzat és koltségvetési szervei létszdmadatait a 12.
mell¢klet szerinti bontdsban allapitja meg. A tervezett 2016. évi atlagos statisztikai 1étszam

89 fo, tényleges munkajogi létszam 94 f6, melyet a 12. melléklet tartalmaz. A tervezett
Iétszam a kozfoglalkoztatottak 1étszdmat nem tartalmazza. ,,

2.§ (1) A Rendelet 7. melléklete helyébe a jelen rendelet 1. melléklete 1ép.
(2) A Rendelet 12. melléklete helyébe a jelen rendelet 2. melléklete 1ép.

3.§ E rendelet a kihirdetését koveté napon lép hatalyba. E rendelet a hatalybalépését kovets
napon hatalyat veszti,

Dr. Keresztesi Timea Farkas Szildrd
Jjegyzo polgdrmester
Zaradék:
A Rendelet 2016, .50 napjan kihirdetésre keriilt.

Dr. Keresztesi Timea
Jjegyzé



INDOKLAS

Letenye Viros Onkormanyzata 2016. évi koltségvetésérol sz616 6/2016. (11.29.)
dnkormanyzati rendelet médositdsahoz

A jogalkotésrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 18.§ eléirja, hogy a jogszabaly (6nkormanyzati
rendelet) tervezetéhez a jogszabaly elkészitdje kiteles indoklast csatolni.
Ezen elSirasnak megfelelden az elterjesztést az alabbi indokoldssal egészitem ki.

1. §-hoz

A létszambGvitéshez sziikséges dontést tartalmazza, igy az Onkorményzat foglalkoztatott
létszamat eggyel megnoveli.

2. §-hoz

A létszambébvitéshez sziikséges mellékletek médositasat tartalmazza.
3. §-hoz

Hatalyba Iépteto €s deregulacios rendelkezéseket tartalmaz.



Elbzetes hatdsvizsgalat

a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 17.§ (1) bekezdése alapjan

A rendelet-tervezet cime: Lefenye Viros Onkormdnyzata Keépviseld-testilletének ..../2016. o)
onkormdnyzati rendelete Letenye Vdros Onkormdnyzata 2016. évi koliségvetésérdl szélé 6/2016,
(I1.29.) onkormdnyzati rendelet médositdsdrdl,

Tarsadalmi-gazdasigi hatdsa: 4 Letenyei Kizis Onkormanyzati Hivatal szervezeti dtalakitdsa egy f&
létszdmbdvitést igényel. Elkiiloniil az aljegyzéi és az igazgatdsi osztdlyvezeti munkakor.

Kiltségvetési hatdsa: A rendelet-modositisban foglaltak szerint, 6/2016. (I1.29.) onkormdnyzati
rendelettel elfogadott kiltségvetés bevételi és kiaddsi Jf60sszege nem vdltozott, a 2016. évet terheld
személyi és munkaaddi jarulék kiaddsi fedezete biztositott.

Kornyezeti, egészségi kivetkezményei: A rendelet-tervezetben foglaltak végrehajtdsdanak kizvetlen
egészségiigyi és kornyezetre gyakorolt hatdsa nincs.

Adminisztrativ terheket befolyasolé hatdsa: A rendelet elfogaddsival az adminiszirativ terhek
személyiigyi vonatkozdsban nének.

Egyéb hatasa: Nincs.

A rendelet megalkotisanak sziikségessége: Az dnkormdnyzat létszdmbévités esetén a koltségvetési
rendeletét médositani kételes.

A rendelet megalkotisa elmaradasa esetén varhato kovetkezmények: Amennyiben az

dnkormdnyzat a rendeletét nem médositja, a létszambévitésre nem keriilhet sor.

A rendelet alkalmazasahoz sziikséges feltételek:

- személyi: Rendelkezésre dll.
- szervezeti: Rendelkezésre dil.

- targyi: Rendelkezésre dll.



1. melléklet a .../2016.(...)Or-hez
w7.melléklet a 6/2016.(11.29.)Or-hez,,

Letenye Varos Onkormanyzata koltségvetési szerveinek 2016. évi bevételei-kiad4sai

Letenyei K6zos Onkormanyzati Hivatal

Adatok forintban
Bvdielil % Eredeti Médositott Mikddési |Felhalm,
evételek megnevezése
eldirdnyzat teljesités
I - Mddositott
: ' 6i t
Kozos Onkorményzati Hivatal médositds | modositds dm:::za
U |Kozhatalmi bevételek
2 Miik6dési bevételek (intézményi) |4 500 000 4500000
3 IMikodési célu tamogatds 3 500 000 3500000
4 Miikddési célu bevételek dsszesen |8 000 000 8000000
5 Felhalmozas céli bevételek 0 0
6 Allami tdmogatis 114 683 200 114 683 200
7 Onkormanyzat finanszirozasi tim.  fo 0
8 Pénzmaradvany 15379 734 15379 734
9 |ebbél mitksdési céli 15379 734 15 379 734
10 Jebbé! felhamozési céli
11 |Kozs Onkormanyzati Hivatal
bevétel Gsszesen 138 062 934 0 0 138 062 934
L Eredeti Médositott Miikédési |Felhalm.
Kiadasok megnevezése
elGiranyzat teljesités
Médositott
. L IL ] eldiranyzat
Kozios Onkormanyzati Hivatal médositds | médositds Gssz.
1 |Személyi kiadasok 90 652 847 90652 847
2 IMunkaadékat terheld jarulékok 24511014 24511014
3 |Dologi kiadasok 22141 073] . -76200 22064 873
5 |Ell4tottak pénzbeli juttatasa
6 Tédmogatasok
7 |Pénzeszkoz atadasok
8 Miikédési céli kiaddsok 137 304 934' -76 200 137 228 734
9 Tadmogatasok
10 IPénzeszkoz taddsok
11 Irelujitas
12 |Beruhdzas 758 000 76 200 834 200
13 | Felhalmozdsi céli kiaddsok 758 000 76 200 834 200
Atlaglétszam (£8) 29| 1 29
Ures 4llashely 0 0
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal
14 liadas vsszesen 138 062 934 0 0 0] 138062 934 Y| of
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LETENYE

LETENYE VAROS POLGARMESTERETOL
8868 Letenye, Kossuth L. u. 10. Pf. 60. T/F.: 93/544-970

62¢ napirendi pont

ELOTERJESZTES
Letenye Varos Képviseli-testiilete

2016. jalius 28-i rendkiviili iilésére

Targy: Letenyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

jovahagyasa
Eloterjeszto: Farkas Szildrd polgarmester
/
Készitette: Ternoveczné Kovécs Gyongyi igazgatdsi ligyintéz Lot
Targyalta: Gazdasagi Bizottsag
Humén és Ugyrendi Bizottsdg
Egyeztetve: Pusztai Kldra pénziigyi osztilyvezet6 :7?;9:“ i L—’/

Sebékné Tarsoly Anett belsd ellenér tﬂ‘fﬁl&l ¥ i & '3
Simonyai Imre miiszaki osztdlyvezetd

Képviseld-testiileti iilésre meghivdst kap: -

Koltségvetési szempontbol ellendrizte: -

Tartalmi, formai szempontbdol ellendrizte: Géal Zsuzsanna aljegyz6, onkorményzati, igazgatéasi és
szociélis osztalyvezetd ({JJ\

Torvényességi szempontbol ellendrizte:  Dr. Keresztesi Timea jegyz6 U
:" f‘ '

Mindsitett tobbségti dontéshozatalt igényel: Igen v



Tisztelt Képviselo-testiilet!

Letenye Véros Onkorményzata Kistolmdcs Kozség, Murardtka Kozség és Zajk Kozség
Onkormdnyzatéval a Magyarorszdg helyi 6nkorményzatair6l szol6 2013. évi CLXXXIX. torvény (a
tovdbbiakban: Matv.) 84. § (1) bekezdése alapjan, 2013. mdrcius 1-jével létrehozta a Letenyei
K6z6s Onkorményzati Hivatalt (a tovdbbiakban: KOH). |

A Motv. 67. § a) pontja alapjdn a polgdrmester a képvisel6-testiilet dontései szerint €s sajat
hatdskorében irdnyitja a kozos onkorményzati hivatalt, a d) pontja alapjén a jegyzé javaslatéra
elterjesztést nydjt be a képviselé-testilletnek a hivatal bels6 szervezeti tagozdddsénak,
1étszdmdanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadési rendjének meghatérozéséra.

A KOH tekintetében - a megalapitdst kovetden - még nem keriilt elfogaddsra Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, ezért elengedhetetlen a KOH SZMSZ-ének elfogadésa.

Az SZMSZ tartalmi kovetelményeire az allamhéztartdsi torvény végrehajtdsarél sz6l6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése tartalmaz eldirdsokat, amelyek szerint a koltségvetési
szerv szervezeti és milkodési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitdsdrol szol6 jogszabily teljes megjeldlését, ha a koltségvetési
szerv alapitdsardl jogszabily rendelkezett,

b) akoltségvetési szerv alapité okiratdnak keltét, szdmdt, az alapitds idépontjat,

c) az elldtandé, és a korményzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdilkod6 szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitdi, tulajdonosi (tagségi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a milkddés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasigi szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti dbréjat,

f) azon iigykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezet0i a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és milkodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hatdskorok gyakorldsdnak mdédjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasdgi vezetdjének akadalyoztatdsa esetén vagy ha
a tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az dltaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsol6do felelosségi szabélyokat,

h) jogszabalyban meghatdrozott kivétellel a munkaltati jogok gyakorldsénak - ideértve az
dtruhdzott munkaltat6i jogokat is - rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsét, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja.

A KOH SZMSZ-ének tervezete a jogszabdlyi eléirdsok alapjn keriilt dsszedllitdsra, a kotelezOen
eldirt tartalmi elemeket tartalmazza.

A KOH SZMSZ-ének tervezete a KOH szervezeti dtalakitdsdra is javaslatot tesz. A beterjesztett
szervezeti tagozodds, illetve dbra alapjén az aldbbi talakitdst javaslom: Az eddigiekben az aljegyz6
latta el egyszemélyben az Onkormanyzati, Igazgatdsi és Szocidlis Osztdly vezetését. A jovoben
célszerti lenne a két pozicié szétvéilasztdsa, hogy az aljegyz6 csak aljegyzdi feladatokat lasson el,
mig az osztdly élére 6ndllé osztalyvezetd keriiljon kinevezésre. A megnovekedett feladatellatés, az
onkormanyzat altal beadott nagyszdmd és vérthatéan nyertes palyazat koordindldsa, a jegyz0
elérelithat6lag hosszabb id6tartamban torténd helyettesitése indokolja az atalakitdst. A szervezeti
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véltozds 1 o létszambdovitéssel (1 fo osztdlyvezet6i alldshely) jérna a hivatali létszdmot illetéen,
amelynek koltségvonzata biztositott.

Az Onkorményzati, Igazgatési és Szocialis Osztaly elnevezése azért keriilne médositdsra, hogy a
résziikrol ténylegesen végzett feladatokat tiikkrozze vissza.

A fentiek alapjédn kérjiik a Tisztelt Képvisel6-testiiletet az SZMSZ elfogaddsara.

Hatdrozati javaslat:
Letenye Varos Képviselo-testiilete az eldterjesztés melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a

Letenyei K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A Képvisel6-testiilet felkéri a jegyzot, hogy a hivatal mikodéséhez, gazdalkodasdhoz kapcsol6dé és
pénziigyi kihatdssal bird, jogszabdlyban nem szabdlyozott kérdések tekintetében gondoskodjon a
Szervezeti és Milkodési Szabdlyzattal 6sszhangban 1évé belsé rendelkezések megalkotdsardl.

Hatérido: 2016. december 31.
FelelGs: Dr. Keresztesi Timea jegyz6

Letenye, 2016. jilius 19.

/0
F a4
/.
dr. Ke(g{:f%fés%‘i’ir/ne Farkas Szildrd
egyzo polgirmester
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Letenyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Letenye Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 41. § (2) bekezdésében, 67. § a), b), c)
és d) pontjaiban, a 84. § (1) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV.
térvény (a tovébbiakban: Aht) 9. § b) pontjiban foglalt felhatalmazas, tovabba az
allamhéztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr) 13. §-d4ban meghatarozottak figyelembe vételével - Letenye Varos
Onkormanyzatdnak Képvisels-testiilete 4ltal 26/2014. (IV.30.) szdmu hatérozataval, Kistolmacs
Kézség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete altal 24/2014. (V.7.) szdmid hatdrozataval,
Muraratka Kozség Onkormanyzatdnak Képvisel-testiilete 4ltal 9/2014. (V.8.) szému
hatdrozatdval, Zajk Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete dltal 13/2014. (V.14.) szamu
hatdrozatdval elfogadott alapité okiratban foglaltak részletezésére - a Letenyei Kozos
Onkormdanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal megnevezése, cimadatai, illetékessége

(1) A Hivatal megnevezése: Letenyei K6zos Onkormanyzati Hivatal
(2) A Hivatal roviditett megnevezése:  Letenyei KOH
(3) A Hivatal székhelye: 8868 Letenye, Kossuth Lajos u. 10.

(4) A Hivatal alapit6 szerve: Letenye Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
Kistolmacs Kézség Onkormdanyzatinak Képvisel4-testiilete
Muraratka Kézség Onkormdanyzatanak Képvisels-testiilete
Zajk Kozség Onkorményzatanak Képvisel-testiilete

(5) A Hivatal iranyité szerve: Letenye Varos Onkormanyzatdnak Képvisel4-testiilete székhelye:
8868 Letenye, Kossuth Lajos u. 10.

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

(7) A Hivatal illetékességi teriilete:

e A Hivatal alapitasar6l dont6, tarsult telepiilések Onkormdnyzatai - Letenye varos,
Kistolmdcs, Murardatka és Zajk kozségek (a tovabbiakban: tarsult énkormanyzatok)
kézigazgatasi teriilete.



o Az elsé fokd 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.

o Belss ellendrzési feladatok vonatkozésaban a Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulas
valamennyi tagonkormanyzata kozigazgatdsi teriilete.

(8) A Hivatalnak telephelye, kirendeltsége nincs.

2. AHivatal jogallasa

(1) A Hivatal a tarsult 6nkormanyzatok képvisel6-testilletei altal az alapité okiratban
meghatérozott kozfeladat végrehajtaséval kapesolatos feladatok ellat4sara alapitott szerve.

(2) A Hivatal alapitasanak id6pontja: 2013. marcius 1.
a hatalyos alapito okirat kelte: 2014. majus 22.
a hatélyos alapit6 okirat hatalyba 1épésének id6pontja: 2014. jinius 2.
a hatélyos alapit6 okirat iktatészéma: 273-14/2014.

(3) A Hivatal Alapité Okiratban nevesitett kozfeladata: Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a
Hivatal ellatja az 6nkorményzatok miikodésével, valamint a polgdrmester és a jegyz0 feladat- és
hataskérébe tartozé iigyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A Hivatal kozremiikédik az nkormdanyzatok egymds kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodés dsszehangolasaban.

(4) A hivatal jogi személy, koltségvetési szerv.

(5) Az egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat az SZMSZ 1. szamui fliggeléke.

3. A Hivatal iranyitdasa

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

(2) A székhelytelepiilés polgarmestere (tovabbiakban: polgirmester) az Métv. 67. §-dban
foglaltak alapjan, a tdrsult onkorményzatok képvisel§-testiiletei dontései szerint és sajat
dnkormanyzati jogkdrében iranyitja a Hivatalt.

(3) A polgarmestert az alpolgarmester helyettesiti, az ¢ tartés akadélyoztatisa esetén a
polgarmester 4ltal kijelolt személy, végso esetben Letenye Varos Onkorményzata Képvisel6-
testiilete altal kijelolt személy, vagy legidGsebb képviseld helyettesiti.

(4) A hivatal bevételeirdl, kiadésairdl, engedélyezett létszamardl az irdnyitd szerv dont azzal,
hogy a déntéshez az alapito, illetve csatlakozott képviseld-testiiletek véleményét is be kell kérni.
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(5) A hivatal éves koltségvetési és szakmai beszamoléjarél egyiittes vagy kiilon-kiilon testiileti
iiléseiken dontenek a tarsult 6nkorményzatok képvisel§-testiiletei.

(6) Amennyiben a feladatok forrdsara az dallami tdmogatis nem nyujt fedezetet, gy a
koltségeket a tarsult 6nkormanyzatok lakossigszam aranyban viselik.

(7) A Hivatal SZMSZ-ét, iigyrendjét az iranyitd szerv hatdrozattal hagyja jova, mely tekintetében
a tarsult 6nkormanyzatok képvisel6-testiiletét véleményezési jog illeti meg.

(8) Kezdeményezési- és javaslattételi jog illeti meg a nem irdnyité szervként miikodé, alapitd
onkormanyzatok képviseld-testiileteit a hivatal miikodését érinté és az irdnyité szerv
hataskorébe tartozé barmely iigyben.

(9) A polgarmester az aktudlis ©nkormdanyzati feladatok végrehajtisa, a megfelels
informéacidcsere biztositdsa érdekében vezetSi értekezletet tart. A vezetSi értekezleten a
polgarmester, a jegyz0, az aljegyz6, az érintett osztilyvezetdk és a polgadrmester Aaltal
meghivottak vesznek részt.

4. A Hivatal vezetése

(1) A Hivatalt a jegyzd vezeti.

(2) A jegyzd szakmailag felel6s a Hivatal miikodéséért, tevékenysége sordn felelds a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelel6, szakszerd, partatlan és igazsagos, szinvonalas

¢ L

ligyintézés ellatasaért.

(3) A jegyz6 a jogszabaly éltal hataskorébe utalt hat6sagi jogkordket a Hivatal belsé szervezeti
egységei ttjan latja el, vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi az ott folyé munkat, a belsd szervezeti
tagozddasara, munkarendjére és az ligyfélfogaddsi rendjére elkésziti a javaslatot.

(4) A jegyz6 a hataskorébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadmdnyozds, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét, iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét, a személyzeti munkaval
kapcsolatos feladatokat, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében,
elkésziti a Hivatal tevékenységérél szol6 éves beszamoldt, melyet a tarsult dnkorményzatok
képvisel6-testiiletei elé terjeszt.

(5) A jegyzét az aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

(6) A jegyzét a polgadrmester - az Motv. 82-83. §-ai, valamint a kézszolgalati tisztviselkrél széld
2011. évi CXCIX. tv. rendelkezéseinek megfeleléen, nyilvanos pélyazat alapjan, hatdrozatlan
id6re - nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

(7) Az aljegyzdt a polgarmester a jegyzére vonatkozd szabdlyok szerint, a jegyz6 javaslatara
nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat, az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6
tekintetében a jegyzé gyakorolja.



(8) A jegyzbi és az aljegyzéi tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk
esetén - legfeljebb hat hénap id6tartamra - a jegyzdi feladatok ellatésara a polgdrmester jeléli ki
a képesitési feltételeknek megfeleld vezetsi megbizassal rendelkezd koztisztviseldt.

5..A Hivatal alaptevékenysége

(1) A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen SZMSZ-ben meghatérozott, tarsadalmi kozos
szilkségletek  kielégitését  szolgdls,  jogszabdlyokon alapulé  allami feladatokat
alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel
végzi, az alapité altalanos feliigyelete mellett.

(2) Az alapitd okiratban jévahagyott szakmai alaptevékenysége:

o ellitja a Métv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szamara meghatarozott
feladatokat a tarsult nkormanyzatok vonatkozasaban,

e a Hivatal, a nemzetiségek jogairél szél6 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a alapjan
biztositja a helyi nemzetiségi dnkorményzatok részére az 6nkorményzati miikddés személyi s
targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a miikodéssel kapcsolatos vegrehajtasi feladatok
ellatasarol,

o elltja a jelen SZMSZ 6. pontjdban felsorolt, hivatalhoz rendelt kéltségvetesi szervek
pénziigyi-gazdasagi feladatait,

e a Hivatal, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzéserdl
sz616 370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet alapjan ellatja a Dél-Zala Murahid Letenye Térségi
Tarsulas munkaszervezeti és belsd ellendrzési feladatait.

(3)A Hivatal f6 tevékenysége, allamhéztartdsi szakégazati besorolisa és a szakmai
alaptevékenység megjeldlése kormanyzati funkcio szerinti:

A Hivatal f6 tevékenysége:

TEAOR: 8411 Altalanos kézigazgatas
Szakagazati besorolasa:
841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatdsi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek korményzati funkcié szerinti megjel6lése:

011130  Onkormanyzatok és dnkormdnyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

011140  Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkorményzatok igazgatési tevékenysége

011210 Az allamhéztartas igazgatasa, ellendrzése

011220  Ad6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210  Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010  Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030  Allampolgarségi iigyek

016080  Kiemelt allami és onkormanyzati rendezvények



041110  Altalanos gazdasagi és kereskedelmi ligyek igazgatdsa
044310  Epitésiigy igazgatasa

051010  Hulladékgazdalkodas igazgatasa

053010  Kérnyezetszennyezés csdkkentésének igazgatisa

(4) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(5) A Hivatal gazdalkod6 szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat nem gyakorol.

6. A Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek

(1) A Hivatal ellatja a Faklya Miivel6dési Haz és Konyvtar (torzskonyvi azonosité szam: 666446,
székhelye: 8868 Letenye, Szabadsag tér 15.), a Letenyei Hévirdg Ovoda (torzskonyvi azonosité
szadm: 666413, székhelye: 8868 Letenye, Bajcsy-Zs. u. 2.) és a Letenyei Csaldd- és Gyermekjoléti
Kozpont (torzskényvi azonosité szam: 833547, székhelye: 8868 Letenye, Szabadsig tér 7.)
koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasdgi feladatait.

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

7.A hivatal jelzészamai

(1) A hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:

a) Fejezetszam: 20

b) Agazat azonosit6szam: 841105

c) A hivatal pénzforgalmi szamlaszama: 11749046-15812137

d) A hivatal toérzsszdma: 812137

e) Addazonosité szam: 15812137-2-20

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

(2) Ahivatal az altala ellatott, illetve szerzédésben meghatarozott feladatainak szamlazasahoz a
Szolgaltatasok Jegyzéke (SZ]) szamait hasznalja.

II. A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

8. A Hivatal szervezeti tagozodasa

(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. szami fiiggelékében felsorolt jogszabalyok alapjan torténik.

(2) A Hivatal engedélyezett 1étszamat a tarsult 6nkormanyzatok a megallapodas alairasakor 27
fében allapitottidk meg, ezt kévetben a targyévi koltségvetési rendelet hatirozza meg.



(3) A Hivatal a jegyz6n kiviil egy vezetdi szintre tagozddik. A Hivatal a feladatait az SZMSZ 2.
szami mellékletében meghatarozott szervezeti egységekben, az alabbi belsd tagozédasban és
elnevezésekkel latja el:

a) Onkorményzati, Hat6sagi és Szocialis Osztély
b) Miiszaki és Epitéshatésagi Osztaly
c) Pénziigyi Osztaly

(4) A jegyz6 kozvetlen iranyitdsa ala az aljegyz6, az osztalyvezetdk, a belsé ellendr, valamint a
takaritd munkavallalok tartoznak.

9, A Hivatali szervezeti egységek tipusai és jogallasuk
(1) A Hivatalban a kévetkez§ szervezeti egységek miikddnek:

a) Osztaly: a Hivatal bels§ szervezeti egysége. Az SZMSZ hozza létre. Ellatja a szervezeti egység
feladatkdrébe tartozé iigyeket, illetve nkormanyzati rendelettel telepitett 6ndll6 feladatokat lat
el. Vezetsjét (tovabbiakban: osztalyvezetd) - a polgarmester egyetértésével - a jegyz0 bizza meg
hat4rozatlan idére, aki irnyitja és vezeti a szervezeti egység dolgozéinak munkajat.

b) Ugyintézé: a belsd szervezeti egységeken beliil az egyes munkakoroket ellatd koztisztviselSk.
Az iigyintézével azonos jogallasi a kozteriilet feliigyel, a bels6 ellendr és az anyakonyvvezetd is.
Kinevezésiikhéz és felmentésiikhdz a polgdrmester egyetértése sziikseges.

s

¢) Munkavallalé: azon fizikai, technikai alkalmazottak, akik iigyintézoi, iigykezeldi munkat nem
végeznek.

d) Munkacsoport: meghatarozott feladat végrehajtisra Letenye Varos Onkormdanyzatianak
Képviseld-testiilete, a polgarmester, illetve a jegyz6, meghatarozott id6tartamra (a feladat
teljesiiléséig) hozza létre. Vezet6jét a munkacsoport létrehozéja nevezi ki. Miikodési szabalyait
sziikség esetén a képviseld-testiilet altal létrehozott munkacsoport esetében maga a képvisels-
testiilet, a polgadrmester altal létrehozott munkacsoportndl a polgarmester egyetértésével a

w £

jegyz6, egyéb esetekben a jegyz6 allapitja meg.

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

(3) A hatéaskért a jegyz6 gyakorolja gy, hogy az egyes szervezeti egységek vezetdi, valamint
meghatarozott feladatok tekintetében az ligyintéz6k, a szabdlyozott kiadmanyozas rendje
szerint ,A jegyz8 meghizasabdl” irnak ala.

(4) Abels6 szervezeti egységek kozotti koordindcié és munkamegosztas rendjét a polgarmester
és a jegyz6 belsG szabalyzatban hatdrozhatja meg.



10. A Hivatal mikédésének rendje

(1) A hivatal miikodését a jogszabalyok, az ezekre épiil6 SZMSZ, a bels6 szabélyzatok, valamint
az iranyitd szerv és a polgdrmester déntései, tovabba a jegyzd utasitasai hatdrozzak meg.

(2) A jegyz6 az aktualis feladatok végrehajtasa érdekében vezetdi értekezletet tart. A vezetdi
értekezleten a jegyzdn til a polgarmester, az aljegyzé, 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 tigyintéz§ koteles a vezetd utasitisa szerint eljdrni, figyelembe véve
a jogszabalyi rendelkezéseket.

(5) A hivatal feladatrendszerének teljes koér(i nyilvantartasaért, naprakészségéért a jegyzd
felelds. A helyettesités rendjét, valamint a felel6sségi szabalyokat a munkakeéri lefrasok rogzitik.

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

(7) A jegyzb vagy aljegyzd koteles tanacskozasi joggal részt venni a tarsult onkormanyzatok
képviselG-testiiletei iilésén, ott a sziikséges felvilagositdst megadni. A jegyz8 évente egy
alkalommal a tarsult o6nkormdnyzatok képvisel6-testiiletei el6tt beszamol a Hivatal
miikodésérol.

(8) A heti munkaid6 40 dra. A Hivatal dolgozéi hivatalos munkarendjét, valamint az
ligyfélfogadas rendjét az SZMSZ 3. szamii melléklete tartalmazza.

(9) A Hivatal dolgozé6ja munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapjan is koteles ellatni
- a vonatkoz6 jogszabalyi el6irasok figyelembe vételével - az aldbbi feladatokat:

* hazassagkotés alkalmaval valé kézremiikodés

¢ vilasztasok, népszavazasok lebonyolitadsadban val6 kdézremiikodés

o testiileti iiléseken, kézmeghallgatasokon valé kézremiikodés

» halasztast nem tiir6 kozérdekii feladatok végrehajtasaban valé kézremiikodés.

(10) Az orszaggyfilési képviselSket, a tarsult 6nkorményzatok képvisels-testiiletének tagjait, a
telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzati képvisel6ket és a bizottségok tagjait ligyfélfogadasi idén
kiviil is soron kiviil fogadni kell és résziikre a sziikséges felvildgositast meg kell adni.



11. Munkakérok, helyettesités rendje

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

e jegyz0

o aljegyz6

¢ osztalyvezetd

e ligyintézo

¢ bels§ ellenér/iigyintézd

¢ anyakonyvvezet6/ligyintéz6

o kozteriilet-feliigyel$/tgyintézd

o takaritd

(2) A munkakdrok elldtdsdra vonatkozé részletes eléirasokat, a munkakérhoz kapcsol6dd
felelssségi szabalyokat a munkakéri lefrasok tartalmazzak, melyek elkészitéséért és
naprakészségéért az osztalyvezetSk feleldsek. A szervezeti egységek vezetdi munkakori
leirasanak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzd felelés. A munkakori leirds tudomasul
vételét a munkakort betolts dolgozo alafrasaval igazolja.

(3) A hivatal aktualis feladatrendszerének és a munkakori leirasok tartalmi 6sszhangjanak
biztositasardl a jegyz6 gondoskodik.

(4) A Hivatal munkavallaléi tekintetében kozszolgalati jogviszony esetén a kozszolgalati
tisztviselSkrél sz6l6 2011. évi CXCIX. torvényt, munkaviszony esetén a munka térvénykdnyveérdl
sz616 2012. évi 1. térvényt, megbizasos jogviszony esetén a polgari torvénykonyvrol sz6l6 2013.
évi V. torvényt kell alkalmazni.

(5) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolé jogszabalyi el@irasnak
megfelel6en a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakdroket az SZMSZ 4. szamu melléklete

tartalmazza.

(6) A jegyzdt az aljegyz6 helyettesiti. Az aljegyz6 tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén a
jegyz6t - a jegyz6 altal meghatarozott feladatok tekintetében - az Onkormanyzati, Hatésagi és
Szocialis Osztaly vezetdje helyettesiti.

(7) A Hivatalban folyé munkat a munkavallalok id6leges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja, a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata és a munkakori
leirasokban keriil rogzitésre.

12. Hivatali eljarasok szabalyozdsa és az iigyintézési hatarid6k
megiallapitasanak rendje

(1) A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnolégidk kidolgozasa - az érintettek
kozremiikodésével - a jegyzo feladatkore.



(2) A munkafolyamatok szabdlyozasinak sziikségességét jogszabdly vagy a jegyzd irja els. A
jegyz0 évente egyszer értékeli a hivatal munkajat, tajékoztatast ad a dolgozdknak a kovetkezd
idGszak feladatairdl.

(3) Az dnkormanyzati hatdsdgi iigyintézési folyamatok szabélyozdsa keretében a kozigazgatasi
hat6sdgi eljards és szolgaltatas 4ltalanos szabdlyair6l szolé mindenkor hatélyos tdrvény
el6irasaihoz képest rovidebb ligyintézési hatarid6t 6nkormanyzati rendelet allapithat meg.

13.A képviselet rendje

(1) A hivatal képviseletét a jegyz6, akadélyoztatasa esetén az aljegyz6 latja el. Eseti képviselettel
a hivatal dolgozéjat is meg lehet bizni.

(2) A képviseleti jogot a feladat ellatdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi felel6sség

kérében
- atdrvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet ltal telepitett sajat hataskor,

- az atruhdzott hataskor,
- akiadmanyozasi jogkdr
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

(3) A bels6 szervezeti egység vezetSje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyftott
szervezet szakmai munkéjaval osszefiiggé munkakapcsolatokban.

(4) A hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy latja el. A tarsult
onkormanyzatot, illetve szerveit érint6 perben meghatalmazottként eljarhat az érintett
képviseld-testiilet tagja, a jegyz0, az aljegyzd, a hivatal ligyintézdje, illetve megbizott ligyvéd.

14. Munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje

(1) A jegyzdt Letenye Véros Polgarmestere nevezi ki és menti fel a tarsult 6nkormanyzatok
polgdrmestereinek irasbeli véleményének kikérése utdn, valamint gyakorolja felette a

munkaltatéi jogokat.

(2) Azaljegyz0t - a jegyz6 javaslatéra - Letenye véros polgérmestere a tarsult énkorményzatok
polgarmestereinek irasbeli véleményének kikérése utan, a jegyzére vonatkozo szabdlyok szerint
nevezi ki és menti fel, valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Az egyéb munkaltatéi
jogokat az aljegyz6 tekintetében a jegyz6 gyakorolja.

(3) A jegyzd jutalmazasdra Letenye véros polgarmestere jogosult a tirsult 6nkormanyzatok
polgdrmestereinek irasbeli véleményének kikérése utan.

(4) A Hivatal munkavéllal6i felett a munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja, kinevezéshez,
felmentéshez, jutalmazdshoz a polgdrmester egyetértése sziikséges.



15. Kiadmanyozas rendje

(1) Kiadmdanyozésra a hatdskér cimzettje jogosult.

(2) A jogszabalyban meghatarozott hataskorében
a) a polgarmester (sajat és 4truhazott hataskorben),
b) a jegyzé,
c) az anyakényvvezet6 kiadmanyoz.

(3) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben dtruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhézott kiadményozdasi jog tovdbb nem ruhdzhato. Az
atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjdnak a személyét és felelosségét.

(4) A jegyz6 a kiadmanyozasi jog gyakorldsit az egyes szervezeti egységek vezetdire,
meghatdrozott feladatok tekintetében az {igyintéz6kre ruhizhatja at, ebben az esetben a
szervezeti egységek vezet6i és az iigyintézdk ,A jegyz6 megbizésabdl” irnak ala.

(5) A polgdrmester és a jegyz0 a kiadmanyozas rend;jét kiilon-kiilon utasitasban hatirozza meg.

I11. A HIVATAL FELADATAI

16. Az énkormanyzatok miikédéséhez kapcsol6do altalanos, hatosagi és gazdasagi-
pénziigyi feladatok

(1) A Hivatal a jogszabalyokban, a tarsult képviseld-testiiletek, a polgarmesterek, a jegyz6 és az
ligyintéz6 részére meghatarozott feladatok és hataskorok ellatdsidban e szabélyzatban

meghatéarozottak szerint jar el.
(2) A Hivatal alakitdsara és fenntartasara megkotott megallapodasban részletezett feladatok:

Onkormanyzati miikddéshez kapcsolédé altalanos feladatok:

- a testiileti iilések el6készitése, tartalmi és adminisztrativ feladatok,

- a bizottsagok miikddésével kapcsolatos hivatali feladatok,

- egyéb altaldnos miikodési feladatok,

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

- palyazatok koordindldsa.

Hat6sagi feladatok:

- nkormanyzati hatdsagi feladatok,

- polgarmester hataskérébe tartozo allamigazgatasi ligyek,
- jegyz0 4llamigazgatasi feladatai,

- anyakonyvi feladatok,

- 1. foku épitésiigyi hatosagi feladatok (jarasi illetékességgel).
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Gazdasagi, pénziigyi feladatok:

- kdltségvetés, zarszdmadas készitése,

- pénziigyi beszamol6k készitése,

- nyilvantartasok vezetése,

- gazdalkodassal kapcsolatos napi ligyek intézése,

- koltségvetési intézmények gazdalkodésaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

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

Egyéb:
- esetenként a Hivatal feladatkorén kiviil is segitséget nyjt az dllampolgaroknak mindennapi
problémaik megoldasaban.

17. A Hivatal kézremiikédése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

(1) A Hivatal Letenye Véros Onkormanyzata honlapjan teszi kozzé az informéacibs
onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz6lé 2011. évi CXIL térvény elbirasainak
megfelels, a Hivatallal kapcsolatos kozérdek(i adatokat. A tdrsult Gnkormdanyzatokkal
kapcsolatos kozérdek(i adatokat az adott telepiilés honlapjan teszi kozzé a Hivatal
kézremiikodésével az érintett onkorményzat. Sajat honlap hidnyidban a székhelytelepiilés
honlapjan teszi k6zzé az adatokat.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkizei:

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

- aHivatal hirdet6tablaja,

- helyi kabeltévé,

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

sajto tajékoztatasa.

(3) A hirkozlé szervek Hivatallal foglalkozé cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténé
reagalds modjardl a polgarmester illetve a jegyz6 dont.

(4) A nyilatkozatoknal a sajtérdl sz6lé 2010. évi CIV. tv. 4. § (1) bekezdését, a 9-10. §-okat,
valamint a kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas altaldnos szabélyairél sz616 mindenkor

hatélyos torvény rendelkezéseit be kell tartani.

(5) A Hivatal miikodtetése soran biztositani kell az Gnkorméanyzati és hivatali munka
atlathatésagara, nyilvanossagara vonatkozd jogszabélyi elGirasok betartasat.

(6) A kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarél a
jegyzd gondoskodik kiilon szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.
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(7) A kozérdekii adatokon tuli, nyilvdnossagot igényld, onkormanyzati kézérdeki informaciok,
kizzétételek és hirdetmények nyilvanossagra hozataldval kapcsolatos dontéshozok és feleldsok
a tarsult 6nkormanyzatok polgarmesterei.

18. A nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével osszefiiggd
hivatali feladatok

(1) A Hivatal kételes segiteni a varosban, illetve az illetékességi teriiletén mikodo helyi
nemzetiségi onkorméanyzatok munkajat.

(2) A nemzetiségi o6nkormanyzatok miikddésének segitésével osszefiiggé feladatok
koordinaldsat, szervezését, a nemzetiségi Onkormanyzatok szervezeti és miikédési
szabalyzatanak, illetve hatarozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat az Onkorményzati,
Hatdsagi és Szocialis Osztaly latja el.

(3) A Hivatal osztalyvezet8inek - a feladat- és hataskoriikbe tartoz6 ligyekben - kotelessége a
nemzetiségi onkormanyzatok munkajat segiteni, a nemzetiségi dnkormdnyzatok elnokét,
elndkhelyettesét, képviselgjét soron kiviil fogadni és résziikre a sziikséges felvilagositast,
szakmai tajékoztatast, segitséget megadni. '

(4) A Hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi dnkormanyzatok miikodéséhez
felkérésre tajékoztatot tart, adatot szolgaltat, megallapodas szerint tigyviteli kozremiikodést

végez.

(5) A nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésével, gazdilkodasaval, vagyonjuttatdsaval
kapcsolatos feladatok elékészitését és végrehajtasat a Pénziigyi Osztaly kiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerint latja el.

IV. A HIVATAL GAZDALKODASA

19. A koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok

(1) Az irényité szerv koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai kozott kell megtervezni a
Hivatal bevételi és kiadasi el8iranyzatait. A koltségvetési rendelet-tervezet elkészitéséért a
jegyz6 felelds. A rendelet-tervezet dsszedllitdsaban minden szervezeti egység kozremiikodik.

(2) Az Avr. 27. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a jegyz6 a koltségvetési rendelettervezetet
egyeztetés céljabdl megkiildi a koltségvetési szervek vezetdi részére. A résziikrol érkezd frasos
véleményeket a polgarmester valtozatlan formaban az iranyité szerv koltségvetési rendelet
tervezetéhez csatoltan a székhelytelepiilés képvisel6-testiilete bizottsagai elé terjeszti. Az Avr.
27. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a polgarmester az iranyité szerv elé terjeszti a
bizottsagok 4altal megtrgyalt rendelettervezetet, amelyhez csatolja legalabb a pénziigyi
bizottsag irasos véleményét.
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(3) Az iranyité szerv koltségvetési rendeletében elfogadott eldiranyzatok és a vonatkozd
szabalyok szerint el kell késziteni a Hivatal elemi koltségvetését. Az elemi koltségvetés az eredeti
eldiranyzatokat, valamint az adatszolgaltatasok tervértékeit tartalmazza.

20.A gézdélkodés folvamataban gyakorolt hataskirok, kotelezettségek és jogok

(1) Az Aht. és az Avr-ben foglaltak alapjan a hivatal koltségvetésében szereplé kiadasi és
bevételi eldiranyzatok vonatkozasaban a kitelezettségvallalasnak és pénziigyi ellenjegyzésének,
tovabba a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésével Gsszefiiggd szakmai igazolasnak, az
érvényesitésnek, utalvanyozasnak és az ellenjegyzésnek a szabdlyait a Hivatal Pénzkezelési
Szabélyzata Kotelezettségvallalas, FErvényesités, Utalvanyozds és Pénziigyi ellenjegyzés
Rendjérol késziilt szabalyzata tartalmazza.

21. Elemi beszamolé feliilvizsgalatanak rendje

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

(2) A kozpontilag eldirt nyomtatvanyokon tul, a koltségvetési beszdmold Gsszedllitdsdhoz
sziikséges, szdmszaki és szoveges beszamolok tovabbi mellékletét képezd adatszolgaltatis
{irlapjait a Hivatal Pénziigyi Osztélya sziikség szerint egyezteti az intézmények vezetdivel is.

(3) A koltségvetési évrél december 31-ei fordulénappal, legkésébb a kovetkezd koltségvetési év
februar 28-4ig éves koltségvetési beszamolot kell késziteni.

Az éves koltségvetési beszdmold részei:

a) a koltségvetés végrehajtdsinak ellendrzését és a zarszamadas elkészitését a koltségvetési
szamvitellel biztositd

aa) koltségvetési jelentés,

ab) maradvany kimutatas,

ac) adatszolgaltatis a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviseldk

£

Osszetételérdl,
ad) adatszolgaltatds a tirsadalombiztositas pénziigyi alapjaib6l folyositott egyes ellatasok és
tamogatasok tervezett osszegeirdl és teljesitéséral,
ae) dbnkormanyzati alrendszer sajatos gazdilkodasahoz kapcsol6do elszamolasok,
b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletli bevételek, kdltségek, raforditisok alakulasat,
valamint a zarszamadds kiegészit6 informacidinak elkészitését a pénziigyi szamvitellel biztosito
ba) mérleg,
bb) eredmény kimutatas,
bc) koltségekrdl és megtérilt koltségekrdl szolé kimutatds, és
bd) kiegészit6 melléklet.
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(4) A beszamol6 atvételének iddpontjat a Magyar Allamkincstar hatarozza meg.

(5) A beszamolé elkészitéséért a Pénziigyi Osztaly vezetSjének irdnyitdsa alatt allo, sziikséges
regisztracios szaimmal rendelkezd személy felelds.

(6) A beszamol6t az énkormanyzatnak a (3) bekezdés szerinti hataridd lejartat kovet6 10
munkanapon beliil, de legkésébb az &tvételrsl szolé értesitésben foglalt idSpontban kell
benyjtani a Magyar Allamkincstarhoz.

(7) A koltségvetési beszamolas munkalatainak részletes szablyairol és felelGsségi rendszerérol
sziikség szerint bels§ szabalyzat rendelkezik.

22. 1d6kozi kéltségvetési jelentés és mérlegjelentés

(1) A Hivatal - a kéltségvetési év soran a Kormany rendeletében meghatarozott gyakorisaggal -
a tarsult 6nkormanyzatok és azok koltségvetési szervei - beleértve a Hivatalt is -, valamint a
nemzetiségi 6nkorményzatok koltségvetési gazddlkodasanak alakuldsardl idékozi koltségvetési
jelentést és idokozi mérlegjelentést kteles osszeallitani.

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

osszedllitani.

(3) A Hivatal az id6kozi koltségvetési jelentést a kéltségvetési év elsd harom hénapjaral aprilis
20-4ig, azt kovetSen havonta, a targyhot koveté hénap 20-dig, a kéltségvetési év tizenket
hénapjarél a koltségvetési évet kévetd év februdr 5-éig a Kincstdr altal mikodtetett elektronikus
adatszolgaltat6 rendszerbe tolti fel.

r s

(4) A koltségvetési jelentés elkészitéséért a Pénziigyi Osztalyvezetd felelGs.

(5) Az 6nkormanyzat koltségvetési szervei és a Hivatal eszkézeinek és forrdsainak alakulasarol
negyedévenként, a f6konyvi kivonat allomanyi szamlainak adataibdl, illetve az azt alatamaszto
nyilvantartasokbdl dsszedllitott mérlegjelentést kell készitetni.

(6) A mérlegjelentéseket a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre
vonatkozéan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd februdr 5-ig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamolé benyujtdsdnak hatdridejével megegyez6en kell a Kincstar altal
miikédtetett elektronikus adatszolgaltat6 rendszerbe feltolteni.

¢ sz

(7) A mérlegjelentések elkészitéséért és a Magyar Allamkincstarhoz torténé tovabbitdsaért a
Pénziigyi Osztaly vezetdje felel6s.

14



23. Gazdasagi szervezet hidnyaban ellatando feladatok

(1) Az Aht. 10. § (4a) bekezdés a) alpontja értelmében a gazdasagi szervezet feladatait, ha a
koltségvetési szerv éves dtlagos statisztikai dllomanyi 1étszdma a 100 f6t nem éri el, az iranyito
szery, az allamhaztartas onkormanyzati alrendszerében az 6nkormanyzati hivatal latja el.

(2) A Hivatal vezetdje a jegyz0, altalanos pénziigyi-gazdasagi feladatait a Pénziigyi Osztdly, az
lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalatival és
hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Miiszaki és Epitéshatosagi Osztaly latja el. A munkaerd
és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Onkormanyzati, Hat6sagi és Szocidlis Osztaly

latja el.

(3) Hivatal ellatja a Faklya Miivel8dési Haz és Kényvtar, a Letenyei Hovirdg Ovoda és a Letenyei
Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont kéltségvetési szervek altalanos pénziigyi-gazdasagi feladatait
a Pénziigyi Osztdlyon keresztiill, valamint az iizemeltetésiikkel, fenntartdsukkal,
miikddtetésiikkel, beruhazasaikkal, a vagyonuk hasznélatdval és hasznositdsaval kapcsolatos
feladatokat a Miiszaki és Epitéshatosagi Osztaly kézrem(ikodésével.

(4) A Hivatal pénziigyi-gazdaségi feladatai az Aht, valamint az Avr. alapjan - az SZMSZ
el6irasait figyelembe véve - az alabbiak:

- kdltségvetés, zarszamadas készitése

- pénziigyi beszamolok készitése

- nyilvantartasok vezetése

- gazdalkodassal kapcsolatos napi tligyek intézése

- koltségvetési intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

- a nemzetiségi dnkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatisa

- adéhatosagi feladatok ellatasa

Letenye, Kistolmacs, Muraratka és Zajk telepiilések vonatkozasdban.

V. A HIVATAL BELSO ELLENORZESE ES BELSO KONTROLLRENDSZERE
24. Belsé ellenorzés
(1) A jegyz6 koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarél és megfeleld miikodtetésérdl.

(2) A Hivatalban a bels§ ellenérzési tevékenység a Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulds
feladatellatasaban valésul meg. A Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulas az Motv. és az Aht.
alapjan a tarsult énkormanyzatok ellendrzési feladatainak ellatisirél megdllapodas alapjan
gondoskodik. A belsd ellenér a Hivatalban Keriil alkalmazasra, munkaltatéi jogokat felette a

jegyz6 gyakorolja.

(3) A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsad6 tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje.

15



(4) A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, a térsult 6nkormdnyzatok és azok
koltségvetési szervei minden tevékenységére, kiilonosen a kéltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznalasinak és elszdmolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé

gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(5) A belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni. A belsé ellenérzésnek
tanicsadoi feladatokat is el kell 1atni.

(6) A bels6 ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az éves ellendrzési tervnek
tartalmaznia kell:

e azellendrzési tervet megalapozé elemzéseket, kiilénds tekintettel a kockazatelemzésre,
e atervezett ellendrzések targyat,

o azellendrzések céljat,

e azellendrzendd iddszakot,

o asziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,

e azellendrzések tipusat és modszereit,

e azellen6rzések litemezését,

o azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

(8) A bels6 ellenérzést a Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

25. Bels6 kontrollrendszer

(1) A jegyzé a miikodés folyamatdra és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerét az allamhaztartasért
felel§s miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

(2) A jegyz6 felelés a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiil6 - megfeleld

e kontrollkérnyezet,

o kockazatkezelési rendszer,

¢ kontrolitevékenységek,

o informaci6s és kommunikdaciés rendszer, és

e nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

(3) A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljirasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
e a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszer(iséggel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasigossdg, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
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e az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhaszndalasra,

» megfeleld, pontos és naprakész informécidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikodésével kapcsolatosan, és

e a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangolasara vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a médszertani itmutaték figyelembevételével.

(4) A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a jegyzé koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

o vildgos a szervezeti strukttra,

o egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

e meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

e jtlathatd a human eréforras kezelés.

(5) A jegyz0 koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabdlyszerti, szabélyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

(6) A jegyzd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizlni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely a kéltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges és tablazatba foglalt
leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informécids szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

(7) A jegyz0 koteles szabdlyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

(8) A jegyzbnek a Kkontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan
biztositani kell a folyamatba épitett elGzetes, utélagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE).
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels ellendrzésérél sz616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a jegyz6 koteles értékelni a bels6
kontrollrendszer mingségét.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

26. Hatalyba léptet6 rendelkezések

(1) Jelen Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzat 2016. ........................ 1ép hatdlyba. Hatalyba
lépésével egyidejlileg Letenye Varos Képvisel6-testiilete 136/2011. (X1.29.) szdmii hatarozataval
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

s

(2) A jegyzé gondoskodik jelen szabalyzat helyben szokdsos mddon torténé nyilvanossa

s

tételér6l, valamint a szervezeti egység vezetin Kkeresztil a dolgozokkal torténd

megismertetésrol. Megismerési zaradékot az SZMSZ 3. szamu fiiggeléke tartalmazza.
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(3) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei, fiiggelékei:

1.szamd melléklet: Letenyei Kozos Onkormdnyzati Hivatal szervezeti egységei dltal elldtand6
alaptevékenységek

2.szamu melléklet: Letenyei K6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti dbraja

3.szamu melléklet: Letenyei K6z6s Onkormdanyzati Hivatal hivatalos munkarendje és az

ligyfélfogadas rendje
4.szami melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakérok jegyzéke

1.szamu fiiggelék: Letenyei Kézds Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata

2. szamu fiiggelék: Letenyei K6zos Onkormanyzati Hivatal ltal ellatott feladatokat meghataroz6

jogszabalyok
3. szamu fiiggelék: Megismerési zaradék

Letenye; 201:6....uwvuisismmsmimiomimsassmnsmmenssssses

Farkas Szildard Dr. Keresztesi Timea
polgarmester jegyzd
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1.szamu melléklet: Letenyei Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz

A Letenyei Kozos Onkormanyzati Hivatal ltal elldtandé alaptevékenységek,
feladatok

POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER
Polgdrmester

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

e a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elkészitésében és végrehajtasaban;

o dént a jogszabdly altal hataskorébe utalt Aallamigazgatasi (igyekben, hatéségi
hataskorokben, egyes hataskéreinek gyakorlasat dtruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére, a
kézos 6nkormdanyzati hivatal ligyintézdjére;

e a jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyijt be a képviseld-testiilletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

e ahataskérébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét;

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 és aljegyz6 tekintetében;

e gyakorolja az egyéb munkdltatéi jogokat az Onkormanyzati intézmények vezetdi

tekintetében
e gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Onkormdnyzat munkavallaléi, valamint a

kozfoglalkoztatottak tekintetében;
o egyetértési jogot gyakorol a hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez,

bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.
Alpolgdrmester

Az alpolgdrmester ellatja a polgarmester altal meghatarozott feladatokat. A polgarmester
tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén helyettesi minéségben a polgarmester jogosultsagai

illetik meg.

JEGYZO, ALJEGYZ0

Jegyzd

A Hivatal miikodésével kapcsolatban

o ellatja a Hivatal belsé szervezeti egységei utjan a jogszabdly Aaltal hataskorébe utalt
allamigazgatasi feladatokat, hatdségi jogkordket,

» gondoskodik a Hivatal m{ikodésével kapcsolatos feladatok elldtasaral,

* a Hivatal bels6 szervezeti tagozddasara, munkarendjére, és az iigyfélfogadas rendjére

javaslatot készit,



o megszervezi a Hivatal bels ellendrzését, felelds a belsé kontrollrendszer miikodéséért,

o a hataskorébe tartozé iigyekben szabélyozza a kiadmanyozds, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

o dontésre elékésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi iigyeket,

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében,

o gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6 tekintetében,

e ir4nyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

e iranyitja a dolgozok tovabbképzését,

o vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat,

o elkésziti a Hivatal tevékenységérdl sz616 beszamolét,

e iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

e biztositja és ellendrzi a Hivatalban folyé munka torvényességét,

o ellatja a Helyi Valasztasi Iroda vezetdi feladatait.

A testiilet miikodésével kapcsolatban

o oOsszehangolja az el6készitd munkat,
o gondoskodik a térvényességrdl, a jogszabalyok, énkormanyzati rendeletek, hatarozatok

rendelkezéseinek végrehajtasarol,
o gondoskodik az dnkorményzati rendeletek kihirdetésérdl, nyilvantartasarol,

o figyelemmel kiséri az elGterjesztések, dontési  tervezetek el6zetes bizottsagi
megtargyaldsat,

e tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiiletek iilésén, torvényességi szempontbol
figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles

jelezni, :
e aHivatal tevékenységérdl sz616 éves beszamolot a Képvisel§-testiiletek elé terjeszti,

o gondoskodik a jegyzékionyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatisardl az érintettek

részére.
Az aljegyzd

o ecllitja a jegyz6 4ltal meghatarozott feladatokat, a jegyz6 munkajat segiti, illetve a jegyz6
tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesiti a jegyz6t, helyettesi mindségében megilletik

annak jogosultsagai,
e a polgarmester és a jegyz8 hataskorébdl étruhazott feladatokat, részletes feladat- és

munkamegosztast az aljegyz8 munkakori lefrdsa tartalmazza.
Osztdlyvezetd

Ellatia a szervezeti egység - osztdly - vezetéset a munkakori lefrasaban foglaltaknak

megfelelen, f6bb altalanos feladatai:

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

o gondoskodik a munkakéri lefrasok elkészitésérdl, naprakészen tartasardl, a vezetése
alatt 4116 dolgozdk tekintetében a munkafegyelem betartasardl,



¢ kialakitja az egységes jogértelmezést és jogalkalmazdst, a feladat-végrehajtas hatékony
ellenérzésének eljarasat,

o felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, illetve az esetenként kapott utasitasok
szakszer( dontés-el6készitéséért, hatdrid6ben torténd végrehajtasaért,

e a szervezeti egység feladatkorébe tartozd iigyekben koteles minden olyan tudomdasara
jutott informéciordl a jegyz6t tdjékoztatni, amely intézkedést igénylé helyi koziigynek
tekintendd,

o pondoskodik a képviseld-testiilet, a bizottsdgok munkajanak szakmai segitésérél,
elkésziti a rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, el6addként felel6s azok szakmai és jogi
megalapozottsagdért, a témat targyal6 iilésen koteles részt venni,

e az altala vezetett szervezeti egység munkajardl sziikség szerint beszamol.

BELSO ELLENOR

Feladata:

¢ az onkormanyzat valamennyi tevékenysége sordn a jogszabalyi el6irdsok, egyéb belsd
szabalyozasok betartdsanak ellenérzése,

e avezetés hatékonysiganak biztositasa,

e avagyonkezelés hatékonysaganak és szabalyszeriiségének ellendrzése,

e a rendelkezésre all6 pénzeszkézok hatékony, gazdasagos, takarékos és szabdlyszer(i
felhasznaldsanak ellendrzése,

o aszamviteli és bizonylati rend betartatasa,

o elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

e elemezni, vizsgdlni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

e elemezni, vizsgdlni a rendelkezésére 4ll6 erdforrasokkal valé gazdalkodést, a vagyon
mego6vasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdséagit,

e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanldsokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetGje szamara a koltségvetési szerv
miikodése eredményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek (ideértve a
FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

* ajanldsokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok megelézése,
illetve feltarasa érdekében,

¢ nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

e elvégezni a belsé ellendrzési tevékenység mindségértékelését,

o a koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi és a magyarorszigi dllamhaztartsi bels6
ellendrzési standardok és a belsd ellenérzési kézikonyvben rogzitettek szerint tanacsadasi
tevékenységet ellatni,

* Bels6 Ellendrzési Kézikonyv elkészitése, folyamatos vezetése,

e stratégiai terv, éves ellendrzési terv elkészitése,

o éves ellendrzési terv alapjan helyszini ellendrzések lefolytatdsa, azokrdl ellenérzési

jelentés készitése.



UGYINTEZOK
ONKORMANYZATI, HATOSAGI ES SZOCIALIS OSZTALY

Az osztaly feladatkorébe tartozé munkakorok:
o Altaldnos igazgatasi ligyintézo,
o onkormanyzati, személyiigyi ligyintézo,
o dnkormdanyzati, szervezési ligyintézo,
o titkarsagi tigyintézd,
¢ iktatasi ligyintézd,
e szocidlis ligyintézo,
¢ anyakényvvezetd

Az osztaly feladatkorébe tartozé feladatok:

1.1 Altalinos igazgatdsi ligyintéz6, oOnkormanyzati, személyiigyi iigyintézo,

onkormanyzati, szervezési ligyintézd, titkarsagi ligyintézé

o gondoskodik a képvisel6-testiilet iilésének megszervezésérdl, az lilés jegyz8konyvének
elkészitésérél, valamint a jegyz6konyv és a hatdrozatok érdekeltek részére torténd
megkiildésérol,

o a képvisel§-testillet bizottsagai, tisztségviselSi hatdskorébe tartozé dontések,
intézkedések elkészitésében részt vesz,

e részt vesz a polgirmester és a jegyz$ allamigazgatasi feladatainak dontésre valo
el6készitésében,

o megszervezi mas érintett szervezetekkel az dnkorményzat testvérvarosi és kiilkapcsolati
rendezvényeit, a hivatalba érkezé vendégek fogadasat el6késziti, gondoskodik a vendéglatas
megszervezésérdl, gondoskodik a programok technikai és adminisztrativ el6készitésérdl,

o részt vesz a varosi iinnepségek, rendezvények, lakossagi férumok szervezésében,

o gondoskodik a lakossagi kapcsolatok szervezésérdl illetve a civil szervezetekkel valo

kapcsolattartasrol,
o elkésziti, egyezteti véleményezi az osztdly feladatkérébe tartozd testiileti

s 2o

el6terjesztéseket, gondoskodik a testiileti anyagoknak az el6irt hataridében toérténd
kikiildésérdl,

o nyilvantartja a képvisel6-testiileti hatdrozatokat, rendeleteket, gondoskodik az
snkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasarol,

e elvégzi az Gnkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat,

e kozremiikddik a képvisel§-testiileti hatdrozatok végrehajtdsinak megszervezéseben,
ellendrzésében, gondoskodik a lejart hatéridejli hatarozatok végrehajtasarél szolo beszamold
elkészitéséral,

e igény szerint - jogi szempontbdl - segitséget nytjt a képvisel6k munkdjahoz,

o ellatja a bizottsagok miikodésével osszefiiggd, feladatkorébe tartozd feladatokat,

o elldtja a nemzetiségi dnkormanyzat miikodésével Osszefiiggs, feladatkorébe tartozo
adminisztraciés feladatok,

o ellitja a képviselok és bizottsdgi tagok vagyonnyilatkozatdval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat,



o elldtja a tarsuldsok - feladatkorébe tartozé - munkaszervezeti feladatait,

e részt vesz az orszaggy(lési és onkormanyzati képvisel6i valasztasok, népszavazasok és
helyi népszavazas lebonyolitdsaban,

e kézremiikédik az intézmény alapitdsaval, tszervezésével, megsziintetésével kapcsolatos
dontések eldkészitésében, miikddési engedély ligyeket el6késziti,

e résztvesz a szocialis 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 formdk korébe tartozé 6nkormanyzati déntések el6készitésében,
végrehajtdsdnak megszervezésében, ellenérzésében, ellitja ezen intézmények irdnyitisaval,
feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,

o figyelemmel kiséri a csaladgondozas, idésgondozas helyzetét, valamint a gyermekjéléti
szolgaltatasok alakulasat,

o figyelemmel kiséri a tankotelezettséggel kapcsolatos feladatok végrehajtisat, az
intézményekkel valé kapcsolattartas keretében segiti az 6vodak munkdjat, elldtja a kételezd
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

* dontésre el6késziti az 6vodai felvételekkel kapcsolatban, hozott déntések, valamint a
fegyelmi tligyeiben hozott hatarozatok ellen benyijtott jogorvoslati - eljardsi - kérelmeket,
tovabba a fogyatékos gyermekek évodai, foglalkoztatasaval kapcsolatos iigyeket,

o elbkésziti az 6vodai nevelésben valé kotelezd részvételt elrendelé jegyz6i dontést,
szakmai és torvényességi szempontbdl véleményezi az intézmények nevelési programjait,
szervezeti és miikodési szabalyzatat, részt vesz az intézményvezetdi palyazatok el6készitésében,

e kozremiikodik a Képvisel6-testiilet, a polgdrmester és a jegyzé munkaltatéi jogkorébe
tartoz6 munkajogi intézkedések elGkészitésében, megszervezésében, végrehajtisaban,
nyilvantartasaban,

e gondoskodik a kdzszolgalati alapnyilvantartds naprakész vezetésérdl, elkésziti és kezeli
a hivatal koéztisztvisel6i, munkavallaldi, az 6nkormanyzat kézalkalmazottja személyi anyagat,

e nyilvantartja a koztisztvisel6k szabadsaganak kiaddsaval, egyéb munkaidé-
kedvezményével kapcsolatos adatokat,

o ellitja a koztisztvisel6k, munkavallalok és kozfoglalkoztatott munkavallalok
kinevezésével és szerzddésével, illetményének megallapitasaval, illetve annak valtozasaval
kapcsolatos feladatokat,

o kozremiikddik az oktatas, képzés, tovabbképzés rendszerének kialakitasaban,
szervezésében, lebonyolitasaban, nyilvantartdsaban,

o ellitja a koztisztvisel6k kozigazgatdsi és ligykezeldi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga
kotelezettségével kapcsolatos feladatokat,

e ellatja a koztisztvisel6k vagyonnyilatkozatdval kapcsolatos adminisztraciés feladatokat,

e eldkésziti a nyugdijazasokat,

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

e ellatja a hazai és EU-s palyazatokkal kapcsolatos feladatokat a hivatalvezetés utasitdsa
alapjan,

o ellatja a birtokvédelemmel kapcsolatos ligyeket,

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

e gondoskodik a miikdédési engedélyhez kotott, a bejelentési kotelezettséghez kétott
tevékenységek nyilvantartdsanak elkészitésérdl, karbantartasardl, valamint a kzzétételérdl,



« gondoskodik a zenés, tancos rendezvények engedélyezésérol,

¢ mozgbarusitast engedélyez,

o alkalmi 4rusitast, vasar rendezését, piac tartasat engedélyezi, nyilvéntartasba veszi a
vasért, piacot és annak fenntartéjat, ellenérzi a vasarok és piacok feltételeinek meglétét, az
engedélyt visszavonja, és a piacot bezaratja,

o a nem iizleti céli kozdsségi szabadidés szallashely-szolgdltatét kozhitelli hatésagi
nyilvantartisba veszi és vezeti a nyilvantartast,

o ellatja a tarsashézak feletti torvényességi ellendrzést,

o Atveszi a terméfold eladasra, haszonbérbe adasra kotott szerzddéseket, azokat
kézzéteszi az interneten,

e gondoskodik a miivelédéspolitikai célok megvaldsitasarol, a helyi oktatdsi és
kozmiivelddési igények kielégitésérdl, a feltételek biztositdsarol és ellatja az intézményekben
folyd tevékenység torvényességi feliigyeletét,

o egyiittmiikodik a kiillonboz6 szakmai- miivészeti kozosségekkel, didkénkormanyzatokkal,
alapftvanyokkal, egyestiletekkel,

o kozremiikédik a lakossig miivel6dését szolgalé kozosségi szinterek miikodési
feltételeinek biztositasaban,

e kozremiikodik a kulturdlis hagyomanyok és értékek apolasit, a miivelddesre, tarsas
életre szervezdds kozosségek tevékenységét, a lakossdg életmodia javitasat szolgalé kulturalis
célok megvaldsitasaban,

o segitséget nyijt a fiatalok egészségvédelmét szolgald szabadidds és sportrendezveények
megtartasdhoz,

o kozremiikodik az egészségiigyi feladatok ellatasban,

o talalt robbandanyagokat elszallitasra bejelenti és gondoskodik a teriilet Orzésének
biztositasardl,

o gondoskodik a talalt targyak ligyintézésérdl,

e iizemelteti a Hivatal feladatellatasahoz sziikséges szamitégépes rendszereket,

o ellitia a feladatkdrébe tartozé statisztikai adatszolgaltatasokat, nyilvantartasok

vezetéseét.

1.2 szocidlis tigyintézék

o szocidlis raszorultsagtél fiiggs pénzbeli és természetbeni ellitdsok igénylése esetén
lefolytatja az eljarast, dontésre el6késziti az iigyeket,

o részt vesz a szocidlis nyari étkeztetés lebonyolitasaban,

o gondoskodik a szocidlis nyilvantartasok vezetésérol,

o gondoskodik a szocidlisan raszoruld, ill. védendd fogyaszt6k tajékoztatasardl, igazolast
allit ki résziikre,

o gondoskodik a tadmogatasok Osszegének kiutaltatidsarol a pénziigyi osztallyal
egylittm{ikodve,

e gondoskodik a lakdsigények nyilvantartasarél, ~feliilvizsgalatarél, — dontések
el6készitésérdl,

o ellitja az egyes lakdscéld kélcsonokbdl eredd addssagok rendezésével kapcsolatban a
jegyz6 szamara megallapitott feladatokat,

o helyi lakbértamogatési iigyeket dontésre el8késziti,

e hatdségi bizonyitvanyokat ad ki,



e jogszabdlyi feltételek megléte esetén megdallapitia a gyermek rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsdgat, valamint a hdtranyos, és halmozottan
hatranyos helyzetét,

¢ gyermekvédelmi gondoskodas keretébe hat6sagi intézkedést kezdeményez,

e belfdldi jogsegély keretében kornyezettanulmanyokat készit, adatszolgaltatdsokat
teljesit a helyi nyilvantartasokbdl,

o ellitja a feladatkdrébe tartozo statisztikai adatszolgaltatdsokat.

1.3 anyakényvvezetd
o elldtja az anyakényvi igazgatas, csalddi iinnepek szervezésével kapcsolatos feladatokat,
o ellatja az dllampolgarsagi eskiivel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat,
e hatosagi bizonyitvanyokat ad ki,
o végzi a személyi és lakcimadatok nyilvantartasat,
o vezeti a Kdzponti Cimregisztert,
o végzi a hagyatéki ligyintézését,
e ingatlan értékbecslést végez, adé6- és értékbizonyitvanyokat allit ki,
o ellatja a feladatkorébe tartozé statisztikai adatszolgaltatdsokat, nyilvantartasok
vezetését.

1.4 iktatasi Ggyintézoé

» kozpontositott iktatassal ellatja a hivatal iktatési, ligyirat-kezelési feladatait,

e szervezi a hivatal postai kiildeményeivel kapcsolatos feladatokat,

» ebosszeiras elvégzése a jogszabalyi el8iras szerint (a beérkezett adatlapok tartalmardl a
nyilvantartas osszedllitdsa, egyeztetés az orszagos eb adatbdzisban szereplé adatokkal, a
nyilvantartas folyamatos frissitése,

o ellitja a feladatkérébe tartozé statisztikai adatszolgdltatdsokat, nyilvantartasok

vezetését,

MUSZAKI ES EPITESHATOSAGI OSZTALY

Az osztély feladatkorébe tartozé munkakorok:
e épitéshatdsagi ligyintézdk,
e miiszaki ligyintézdk,
o kozteriilet-feliigyelSk.

Az osztaly fobb feladatai csoportos bontasban:

1) Epitéshatdsdgi feladatok

2) Telepiilésiizemeltetés, telepiilésrendezés, fejlesztés és fenntartds

3) Fdépitészi tevékenységek

4) Beruhdzds bonyolitds

5) Képviseld-testiilet hatdskorébe tartozé feladatok dintés elékészitése, végrehajtdsa
6) Jeqyzdijogkdrbe tartozd hatdsdgi feladatok

7) Vagyongazddlkoddssal kapcsolatos feladatok



8) Kazteriilet-feliigyelet

9) Kézremitkodés a Hivatalt [étrehozé tdrsult énkormdnyzatokkal, a nemzetiségi
énkormdnyzatokkal, a Hivatal osztdlyaival, kizremiikodés egyéb hatdsdgokkal, szervekkel

10) Részvétel a kézmunka program, sajdt intézmények és cégek miikddésével, fenntartdsdval
kapcsolatos feladatok lebonyolitdsaban

1.1 miiszaki tigyintézok, épitéshat6sagi ligyintézdk

Ellatja kiildndsen:

o épitési, elvi épitési, bontési, fennmaraddsi, hasznélatbaveteli és lakhatasi engedélyek
elgkészitése

o elvégzi azokat a telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatokat, melyeket a jogszabaly a
vérosi f6épitész hataskorébe sorol

o épitésrendészeti feladatok ellatasa

e miemlékvédelemmel és helyi épitészeti orékségvédelemmel kapcsolatos feladatok

ellatasa, helyi értékek védetté nyilvanitasanak kezdeményezése, hatdsagi feladatok
el6készitése

e helyi és orszagos természetvédelem ala vont értékek ellendrzese, megorzése

o épitésfeliigyelettel kapcsolatos feladatok intézése

e szabélytalansag esetén az illetékes hatosagnél az intézkedés meginditasa, bejelentése

o meglévé épitmények j6 karbantartasara, hibak, hidnyossagok, élet-, egészség-, vagyon- és
kozbiztonsagot veszélyeztetd 4llapot megsziintetésére kotelezés miatt jelzést tesz az illetékes
hatésagnak

o kozremiikodés a telepiilések telepiilésszerkezeti szabdlyozdsi terveinek helyi épitési
szabélyzatanak kidolgozéasaban, karbantartaséban, feliilvizsgalataban

o telepiilésrendezési tervek készittetése, karbantartasa, feliilvizsgalata

o épitésiigyi szakhatésagi allasfoglalasok meghozatala

o ellatja a kiemelt épitési hat6sagi dontés-el6készitd és dontéshozd tevékenységet

o ellatja a kiemelt . foku épitésiigyi hatésagi dontés-elokészitd tevékenységet

o kozremiikodik egyéb hatésagi eljarasokban, mint szakhatdsag

o épitésiigyi igazolasok, hatéségi bizonyitvanyok, jogsegélyek elkészitése

e miiszaki felmérések, igazoldsokkal kapcsolatos feladatok

o ETDR rendszer kezelése

o dontésre elSkésziti a telepiilésrendezéssel kapcsolatos, a polgdrmester feladatkorébe
utalt tigyeket

o déntésre elékésziti a feladatkorébe tartozé mindazon tigyeket, melyeket a képviseld-
testiilet a Bizottsag hataskorébe utal

o dontésre elokésziti a jegyz6 feladatkérébe utalt ligyeket

o elvégzi mindazon szakteriiletét érint feladatokat, amelyekkel a polgdrmester és a jegyz6
kozvetleniil megbizza

e az Onkormanyzati, Hatésagi és Szocialis Osztallyal kozosen ellatja a jegyz6 szdmara eldirt
4llategészségiiggyel, llattartassal, valamint az allatok védelmével kapcsolatos feladatokat

o képvisel6-testiileti iilésekre elSterjesztések, beszamolok készitése

o ellatia a kozbeszerzési feladatokat, beruhdzisok szervezése, levezénylése,
beszerzéseknél versenyeztetés lebonyolitasa (tervezd, kivitelezs, eszkozok stb.)



e palyazatok folyamatos figyelése, elkészitése, illetve elkészittetése, ellitja a kiilonbozé
tamogatasokkal megval6suld, azzal kapcsolatos miiszaki jellegli feladatokat, részt vesz a
tamogatasok elszdmolasaban

e szerzddések szakmai el6készitése

e varosiizemeléssel és fenntartassal kapcsolatos munkalatok intézése, koordindlasa

o telekalakitasi és elvi telekalakitasi engedélyek kiadasa

o kozteriiletek, ingatlanok bérletéhez, illetve értékesitéséhez Kkapcsolatos déntés
eldkészitése, értékvizsgalatok elvégzése

e kozteriilet-hasznalati, kozitkezel6i engedélyek, hozzjarulasok kiaddsa, szerzédések
elokészitése

» kornyezetvédelemmel és természetvédelemmel kapcsolatos hatdsagi tevékenységek
végzése

e kdrnyezet-tudatossag el6segitése oktatdsi, nevelési és prevencids feladatok ellatasa

o kozteriilet fenntartdsi feladatok elvégzése, utcabiitorok és egyéb kozteriileti épitmények

létesitése, fenntartasa, illetve kozteriiletek folyamatos ellenérzése

e a varos Onkormanyzati tulajdond épitményeinek, épiileteinek, ingatlanainak
fenntartasaval, lizemeltetésével és karbantartasaval kapcsolatos feladatok

o lakds és nem lakds céljara szolgalo épiiletek, helyiségek hat6sagi és miiszaki feladataival
kapcsolatos teenddk, ellatja a bérbeadassal kapcsolatos feladatokat

o utak, arkok, kézmiivek, tovabba tartozékaikkal kapcsolatos fenntartasi, iizemeltetési,
karbantartasi feladatok ellatasa

e a kozteriilet feliigyel6kkel kézosen ellenérzi a novényvédelmi tevékenységre vonatkozé
jogszabalyok betartdsat, sziilkség esetén belteriileten felszdlitja az érintett foldhasznaldt és
termel6t a veédekezésre, végrehajtja a kozérdek(i védekezéssel Kkapcsolatos feladatokat,
kozérdeki védekezést rendel el

e a kozteriilet felligyelokkel kozosen ellendrzi a vasarok, piacok miikodésével kapcsolatos
feltételek betartasat, ellatja a hozza kapcsol6dé feladatokat

e gondoskodik a bel- és arvizvédelemrdl, a szennyviz elvezetésérl, az ezzel kapcsolatos
szolgaltatas (szippantott szennyviz elszallitas) megszervezésérél és ellendrzésérdl

o zoldfeliiletek, parkok, jatszéterek karbantartasa

o részt vesz a kozmunka program lebonyolitisaban, feladatok kiaddsa, munkasok
ellenérzése,

o ellatja a sajat intézményei és cégei miikédésével, fenntartasaval, felljitdsaval kapcsolatos
feladatokat,

e koézérdekii munkakkal kapcsolatos feladatok

e avaros kotelez6 és 6nként vallalt feladatai elvégzésének ellen6rzése

o elldtja a kozvilagitdssal kapcsolatos onkorményzati feladatokat, felel§s a lakossagi
panaszok kivizsgalasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, a kozvilagitisi halézat
izemelésével kapcsolatos észrevételeket az aramszolgaltato felé jelzi

e szervezi és végzi a kozlekedési- és forgalmi rend feliilvizsgilatdval kapcsolatos
feladatokat

e ellatja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos 6nkormanyzati és hatdsagi ligyeket

e gondoskodik a kéztemetSk fenntartdsardl, iizemeltetésér§l, ezzel oOsszefiiggd
szolgaltatdsok megszervezésérdl, a fenntartas vallalkozasba adasardl, a szolgéltatas
ellendrzésérdl

o ellatja az avar- és kerti hulladékégetéssel kapcsolatos hatéségi tigyeket



e intézi a honvédelmi, katasztrofavédelmi és tlizvédelmi feladatokat

e onkormanyzati tulajdonban lévé ingatlanok nyilvantartasa

o ingatlan kataszter felvétele, folyamatos karbantartdsa a szolgéltatott adatok alapjan

o ingatlanok értékbecslésében val6 kozremiikodés

e belteriileti foldek ellenértékének realizalaséval kapcsolatos tigyintézés, zartkerti és egyes
belteriileti ingatlanok értékesitése, kiilteriileti és zdrtkerti ingatlanok haszonbérletbe adasa,
belteriileti mezégazdasagi miivelésre alkalmas teriiletek hasznositasa, tartos foldhasznalatban
1év6 zartkerti ingatlanok tulajdonba adésa, miivelési ag valtozasok kérése

o belteriiletbe csatoldsokkal kapcsolatos munkalatok elvégzése,

o vezetékes gaz kézm(i vagyonnal kapcsolatos jdranddsag

e villamos kézmii vagyonnal kapcsolatos énkormanyzati jarandésag

o rendezvény-szervezési feladatok, tajékoztatd anyagok készitésében kozremikddés

¢ telehdz miik6désének iranyitasa

e nyilvantartasok vezetése

o statisztikai adatszolgaltatas

o onkormdnyzati és hivatali szoftverek karbantartasa, kezelése

e ellatja a feladatkdrébe tartozé iktatasi, tigyirat-kezelési feladatokat.

1.2 Kozteriilet-feliigyelok

Ellatja kiilonésen:
o feladata a kozteriiletek jogszerii hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezel8i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabdlyszer(iségének ellendrzése,
e a kozteriiletek rendjére, tisztasagara vonatkozd jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, szankcionalasa,
e ajogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljards mas szerv
(hatésag) hataskorébe tartozik,
o kozremiikodik a feladatkérébe tartozé - kiilonosen a telepiiléstisztasagra -
onkormanyzati rendeletek és hat6sagi feladatok végrehajtasanak ellenérzésében,
e kozremiikodik a kozrend, a kézbiztonsag védelmében,
e kozremiikodik a kozteriilet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében,
e kozremiikodik az dnkormdanyzat vagyonanak védelmében,
e kozremiikodik az 4llategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,
o kozremiikodik kozlekedési, parkolasi szabalyok betartatdsaban, a megfelel6 szankcidk
alkalmazasaval, ill. intézkedések megtételével,
e a kozit kezel6jének megbizésa alapjan a kozteriileten tarolt iizemképtelen jarmivek
eltavolitasa irant intézkedik,
e egyiittm{ikodik a tarshatésagokkal, illetve a hivatal szervezeti egységeivel,
o ellitja a feladatkorébe tartozé statisztikai adatszolgaltatdsokat, nyilvantartdsok

vezetését,



PENZUGYI OSZTALY

Az osztaly feladatkérébe tartozé munkakorok:

e pénziigyi ligyintézok,
e addiigyi ligyintézé.

Az osztaly feladatkorébe tartozo feladatok:

Gazdasagi szervezet hidnyaban elldtja a Kozds Onkormanyzati Hivatalra harulé gazdaségi-
pénziigyi szakteriilettel kapcsolatos feladatokat, melynek f6bb résztertiletei:

- vérosfejlesztés és varosiizemeltetés,

- koltségvetési intézmények miikodtetése,

- polgarmester és a jegyzo részére meghatarozott gazdalkodasi feladatok ellatasa.

1.1 pénziigyi iigyintézék

e a koltségvetés tervezési szakaszainak figyelembevételével el6késziti az dnkormanyzat
koltségvetési rendelet-tervezetét, év kozben a koltségvetési rendelet médositasara vonatkozd
javaslatot, illetve sziikség szerint elkésziti az onkormanyzat adott évre sz6l6 koltségvetési
koncepcidjat,

o dsszehangolja és egyezteti az onkormanyzati intézmények, valamint a Hivatal bels6
szervezeti egységei tervezési munkalatait,

» kidolgozza a Hivatal szdmlarendjét, szamviteli politikéjat, valamint a gazdalkodashoz
kapcsol6dd - a szamviteli térvényben és végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben eldirt -
belsé szabalyzatokat,

e gondoskodik az el6irt pénziigyi nyilvantartasok szabalyszer(i vezetésérdl,

e kezeli az 6nkorményzat szamlait, gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok
teljesitésérol,

e a Képvisel6-testiilet dontése alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkozok
kamatozé betétként térténd elhelyezésérdl, a hitelek és azok kamatai térlesztésérdl,

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

o végzi az éves beszamoldjelentés Osszedllitdsdval kapcsolatos munkalatokat és
gondoskodik a beszdmolé hatdridére torténd elkészitésérdl,

o gondoskodik a vdlasztisok pénziigyi feladatainak ellatasarél, kozremikodik a
valasztisok lebonyolitasaban,

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

e a pénziigyi gazdalkodas egyenstilyanak megtartasa érdekében folyamatosan nyomon
koveti a bevételek beszedését és a kiadasok teljesitése alakulasat,

o kozremiikodik a Gazdasagi Bizottsag feladatainak ellatdsaban, segiti annak munkajat,

e ellitja a feladatkorébe tartozd statisztikai adatszolgaltatasokat, nyilvantartasok

vezetését.



1.2 adéiigyi iigyintézd

o ellitja a jegyzonek, mint énkormanyzati adéhatésagnak a helyi adéval, valamint a
kozponti, megosztott adéval - a gépjarmiiadéval - kapcsolatos feladatait a kozponti és helyi
jogszabalyok alapjan, valamint az egyéb adoigazgatasi feladatokat,

o dontésre el6késziti a jegyzé hatiskorébe tartozé helyi adotigyeket, gondoskodik a
végrehajtas szervezésérdl, a végrehaijtasi eljarés lefolytatasarol,

o intézi a kozponti és helyi adékkal kapcsolatos bejelentéseket, kérelmeket,,

o ellatja a helyi ad6k kivetésével, kozlésével, nyilvéntartdsaval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval, ellenérzésével és informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

o cellenérzi az adokotelezettségek teljesitését, megallapitia a késedelmi potlékot,
adébirsagot, mulasztasi birsagot, kivételes méltanylast érdemld korilmény esetén részletfizetés,
fizetési halasztas, mérséklés engedélyezését késziti eld,

o nyilvantartast vezet a fizetési kotelezettség jogcime, Gsszege, tovabba a befizetés, a
késedelemi p6tlék, a birsag, végrehajtasi koltség, valamint a fenndllé hatralék vagy talfizetés
adatairdl,

e az adétartozas behajtasa végett végrehajtasi intézkedést tesz,

o elokésziti a kozponti jogszabélyok felhatalmazésa alapjan a helyi jogalkotas korébe
tartoz6 helyi adékrél sz616 rendelet-tervezeteket,

o a koltségvetési beszamolé részeként tajékoztatast ad a helyi lakossagnak a beszedett
addk osszegérol,

o ellitja a kiilon jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatokat, mint az adék, adék
médjara behajtandé tartozésok nyilvantartasat, elszdmolasat,

o ellitia a maginfézés céljabol elBallitott palinka nkormanyzati jovedeki addjaval
kapcsolatos feladatokat,

o ecllatja a terméfold bérbeadasabol szarmazé jovedelemado fizetésének ellenérzésével,
bevallasaval, adéztatasaval kapcsolatos feladatokat,

o ellitja a talajterhelési dij fizetésének ellendrzésével, bevalldsaval, adatszolgaltatas
feliilvizsgalataval, rendeletalkotéssal kapcsolatos feladatokat,

e az adéztatasi tevékenysége sordn kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a tarszervekkel,
hatésagokkal,

e ellitja a feladatkorébe tartozd statisztikai adatszolgéltatasokat, nyilvantartasok

vezetését.
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3.szamu melléklet: Letenyei K6zés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A Letenyei K6zos Onkormanyzati Hivatal
hivatalos munkarendje és
iigyfélfogadasi rendje

1. A koztisztvisel6k munkaideje heti 40 éra, amely

hétf6tol csiitortokig 7,30-16,00 oraig
pénteken 7,30-13,30 oraig tart.

2. A munkaidén beliili munkakdzi sziinet id6tartama hétf6tdl csiitortdkig napi 30 perc,
12,00 6ratél 12,30 6rdig, pénteken nincs munkakozi sziinet a munkaidé alatt.

3. A hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Letenyei Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
8868 Letenye, Kossuth u. 10. sz.

Hétfo: 8,00-12,00 és 13,00-16,00 oraig
Kedd: nincs ligyfélfogadas

Szerda: 8,00-12,00 és 13,00-16,00 oraig
Csiitorték: nincs iligyfélfogadas

Péntek: 8,00-12,00 oraig

4. A 3. ponttdl eltéréen a polgdrmester és a jegyz0 ligyfélfogadasi rendje az aldbbi:

polgiarmester: minden hét szerdédjan 8-9 6réig
jegyz6: minden hét szerddjan 8-9 6rdig tart tgyfélfogaddst.

5. A munkaid6 az 1. pontban foglaltnal kevesebb is lehet (részmunkaidd), ebben az
esetben az egyébként jaré illetményt ardnyosan csokkenteni kell.

6. Nyari idészakban a jegyz6 jogosult egyéni munkarendet - elsdsorban kordbbi
munkakezdést és befejezést - engedélyezni, azzal, hogy minden osztédlyon biztositani

kell a 3. pontban rogzitett tigyfélfogasi rendet legaldbb 1 f6 Ggyintézésre jogosult
koztisztvisel személyében.






4.szamu melléklet: Letenyei K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz

___VAGYONNYILATKOZAT TETELI
KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLIL tv. alapjan a Letenyei
K6zds Onkorményzati Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérok az
alabbiak:

Vezet6i megbizassal rendelkezé koztisztvisel6k: jegyz6
aljegyzd
Pénziigyi Osztaly: osztalyvezetd

pénziigyi ligyintézs
adaiigyi ligyintéz6

Onkormdnyzati, Hatéségi és Szocialis Osztaly: osztélyvezetd
altaldnos igazgatasi igyintézd
szocidlis ligyintézd
onkormanyzati, szervezési ligyintézé
anyakdnyvvezetd

Miiszaki és Epitéshatésagi Osztaly: osztalyvezets
miiszaki igyintézd
épitéshatésagi ligyintézs
kozteriilet-feliigyeld

Belsd ellendr

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

Vgynytv. 5.§ (1) bek. ¢) cb) pont alapjan: vagyongazdilkoddsi feladatokat ell4té

miiszaki ligyintézé kétévente
belsd ellendr kétévente
pénziigyi iigyintézd kétévente
adoiigyi ligyintéz6 kétévente
Vgynytv. 5.§ (1) bek. ) cc) pont alapjan:
miiszaki tigyintéz6 otévente
anyakdnyvvezetd otévente
épitéshatdsagi ligyintézd Otévente
kozteriilet-feliigyeld 6tévente
szocialis ligyintéz6 Otévente
altalanos igazgatasi ligyintézé otévente

onkormanyzati, szervezési ligyintézé otévente
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ALAPITO OKIRAT ERKEzETT

/iive{te:

Letenye  Varos  Onkorményzaténak  Képvisels-testilete,  Kistolmacs Kézség——
Onkorményzaténak Képviselé-testiilete, Murarétka Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete és Zajk Kozség Onkorményzaténak KépviselS-testilete Magyarorszdg helyi
nkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84-85. §-a, az 4llamhéztartdsré] sz616
2011. évi CXCV. tbrvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazs alapjan, az
allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet

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

1. A kéltségvetési szerv megnevezése: Letenyei Koz6s Onkorményzati Hivatal
2. A koltségvetési szerv székhelye: 8868 Letenye, Kossuth L. u. 10,
3. A kéltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi &nkormdnyzatairél sz6lé6 2011, évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84, § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellitia az
6nkormanyzatok miikddésével, valamint a polgérmester és a jegyz0 feladat- és hataskorébe
tartoz6 ligyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtdsaval kapesolatos feladatokat. A
kézos hivatal kézremiikddik az &nkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egylittmiikodésének sszehangolasaban,

4. A kiltségvetési szerv szakmai alaptevékenységei:

A koz6s hivatal ellatja a Mo6tv-ben és a vonatkozo egyéb jogszabdlyokban a szaméra
meghatarozott feladatokat Letenye, Kistolmées, Muraratka é&s Zajk telepiilések
vonatkozdsaban. A -kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések
6nkorményzatai 4ltal jovahagyott, a kézos hivatal miikidtetésére és fenntartasdra létrejott
megéllapodds tartalmazza.

A kbz0s hivatal a nemzetiségek jogairdl sz616 201 1. évi CLXXIX. torvény 80. §-a alapjn
biztosifja a helyi nemzetiségi 6nkorményzatok részére az dnkorményzati mitksdés
személyi és targyi feltételeit, tovabbd gondoskodik a miik§déssel kapcsolatos végrehajtsi
feladatok ellatasarol.

A kdz6s hivatal elldtja a Faklya Miivelsdési Haz és Konyvtar (torzskényvi azonosité
szdm: 666446, székhelye: Letenye, Szabadsig tér 15) és a Letenyei Hévirdg Ovoda

(torzskbnyvi azonosito szam: 666413, székhelye: 8868 Letenye, Bajesy-Zs. u. 2.)
koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait,

A koz6s hivatal elldtja a Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Térsulds munkaszervezeti &s
belso ellenérzési feladatait.

3. A kéltségvetési szerv allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

841105  Helyi 6nkormanyzatok ¢s tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége
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6. Szakmai alaptevékenységek korményzati funkci6 szerinti megjellése:

011130  Onkorményzatok és snkorményzati hivatalok jogalkot6 és &ltaldnos
igazgatdsi tevékenysége

011140  Orszagos és helyi nemzetiségi Onkorményzatok igazgatasi tevékenysége

011210 Az allamhaztartas igazgatasa, ellendrzése

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatés

013210  Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatasok

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdélkodéssal kapesolatos feladatok

016010  Orszdggytilési, Snkorményzati és eurdpai parlamenti
képvisel8valasztasokhoz kapesolods tevékenységek

016020  Orszdgos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

016030  Allampolgarsdgi tigyek

016080  Kiemelt dllami és Snkorményzati rendezvények

041110  Altaldnos gazdasagi és kereskedelmi tigyek igazgatésa

044310  Epftésiigy igazgatdsa

051010  Hulladékgazdalkod4s igazgatésa

053010  Kérnyezetszennyezés csokkentésének igazgatdsa

7. Villalkozasi tevékenység felsd hatdra a médositott kiadasi eléiranyzatok ardnydban:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

8. A kiltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
a) Letenye, Kistolmécs, Muraratka és Zajk telepiilések kézigazgatasi teriilete.
b) Az elsé foki épitéstigyi hatéségi feladatok tekintetében a jegyzé illetékességét a jarési

(fovérosi) hivatalokrél sz6l6 218/2012. (VIIL 13.) Korm. rendelet 1. mellékletének
19,3, pontja hatdrozza meg.

¢) Belsd ellendrzési feladatok vonatkozédsdban Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulds
tagonkormdnyzatainak kozigazgatasi tertilete.
9. A kiltségvetési szerv irdnyito szervének neve, székhelye:

Letenye Véros Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
8868 Letenye, Kossuth L. u. 10.

10. A kdltségvetési szerv alapitoi jogokat gyakorld irdnyité szerveinek neve, székhelye:

Letenye Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete
8868 Letenye, Kossuth L. u, 10,

Kistolmdes Kozség Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete
8868 Kistolmdcs, Béke u. 4.

Murartka K8zség Onkorményzaténak Képvisels-testiilete
8871 Murardtka, Liliom u. 1.

Zajk Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
8868 Zajk, Iskola u. 1.







11. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:

A jegyzb kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgélati tisztviselokrsl sz6lé
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden, nyilvanos palyézat alapjan
hatdrozatlan idbre térténik. A jegyzét Letenye Véros Polgdrmestere nevezi ki és
gyakorolja felette a munkéltatéi jogokat.

12. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkezé foglalkoztatdsi jogviszonyok
megjelolése:

a) Kozszolgdlati jogviszony a koézszolgalati tisztviselokrdl sz6l6 2011, évi CXCIX.
torvény alapjan,

b) Munkaviszony a munka (srvénykonyvérsl sz616 2012. évi L. torvény alapjan.

¢) Megbizdsos jogviszony a Polgéri Torvénykényvrsl sz616 2013, évi V. torvény alapjan.

ZARADEK

Jelen alapité okirat a torzskényvi nyilvantartédsba torténé bejegyzéssel lép hatélyba, ezzel
egyidejlileg a Letenyei K6zos Onkorméanyzati Hivatal 2013, februdr 22-én kelt, 814-15/2013.
iktatoszami, Letenye Véaros Onkorményzata Képviseld-testiiletének 12/2013. (IL. 21.) sz&dmu
hatdrozatdval, Kistolmécs Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 8/2013. (1. 21.)
szémi hatdrozatdval, Murardtka Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 8/2013, (L
21.) szamu hatdrozatdval és Zajk Kozség Onkorményzata Képviseld-testilletének 5/2013. (1L
21.) szdm hatérozatéval jovahagyott alapité okirata hatalyat veszti.

Az alapit6 okiratot Letenye Varos Onkorményzatinak Képviselé-testitlete a 26/2014. (Iv.
30.) szdmi hatérozatdval, Kistolmacs Kozség Onkorményzatdnak Képvisels-testiilete a
24/2014. (V. 7.) szdmG hatérozatdval, Murardtka Kozség anorményzaténak Képvisel6-
testtilete a 9/2014. (V. 8.) szdmu hatdrozatéval, Zajk Kozség Onkorményzatanak Képvisels-
testiilete a 13/2014. (V. 14.) sz4mi hatdrozatdval hagyta jov4.

Letenye, 2014, méjus22.

ot L0
Birkas Zoltdn
polgérmester

Pal J6zsefné Bagladi Rébert
polgdrmester polgarmester
4tka Kézség Onkormanyzata







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

Letenyei Kézos Onkorményzati Hivatal altal ellitandé alaptevékenységet, feladatokat
meghatarozo jogszabalyok

A Hivatal elsdlegesen az alabbi jogszabalyok alapjan latja el feladatait:

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrél

- 2004. évi CXL. tv a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgéltatds 4ltalanos szabalyairdl
- 2010. évi L. térvény a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgirmesterek valasztasarol
- 2011. évi CXIL. tv. az informdciés 6nrendelkezési jogrél és informéciészabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairél

- 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

- 2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl

- 2011. évi CXCV. az allamhdztartasrél

- 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgélati tisztvisel6krdl

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

- 2013. évi XXXVI. tv. a valasztasi eljarasrol

-368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl
-370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
-4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérgl

- a mindenkor hatélyos térvény Magyarorszag kézponti kéltségvetésérsl

A mindenkori hatdlyos agazati jogszabalyok:

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

- 1991. évi XX. térvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztdrsasdgi megbizottak,
valamint egyes centralis aldrendeltségii szervek feladat- és hataskéreirél

- 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

-1992. évi LXVI. tv. (Nytv.) a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

- 1993. évi IIl. tv. a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol (Szt.)

-1993. évi LV. tv. a magyar allampolgarsagrol

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

-1996. évi LV. tv. a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrél, valamint a vadaszatrol

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

-1998. évi XXVIIL torvény az allatok védelmérdl és kiméletéral

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenléség eldmozditasarol

- 2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgéltatas altalanos szabdlyairdl

- 2005. évi CLXIV. tv. a kereskedelemr6l

- 2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrdl és hatdsagi feliigyeletérsl

-2009. évi XXIX. térvény a bejegyzett élettarsi kapcsolatrdl, az ezzel 6sszefiiggs, valamint az
élettarsi viszony igazoldsanak megkdnnyitéséhez sziikséges egyes térvények mddositasarsl

- 2010. évi L. tv. az anyakonyvi eljarasrol

- 2010. évi XXXVIIIL. térvény a hagyatéki eljaras szabalyairol

- 2011. évi CXIL tv. az informacids dnrendelkezési jogrol és az informdciészabadsagrol

- 2012. évi I. tv. a munka térvénykonyvérol

-2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrol

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



-19/1992. (1.28.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centrdlis alarendeltségii szervek feladat- és hatdaskorének
megallapitasaval kapcsolatos foldmiivelésiigyi dgazati jogszabdlyok modositasarol

-20/1992. (1.28.) Korm. rendelet a helyi onkorményzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a kozmivelsdési, kozgylijteményi, mivészeti, tovdbba més kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl

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

- 125/1993. (IX.22)Korm.rendelet a magyar &llampolgirsagrél szél6 1993. evi LV. tv.
végrehajtasardl

- 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gydmhatésdgokrél, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol (Gyer.)

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

-245/1998. (XI131.) Korm. rendelet a telepiilési Gnkormdnyzat jegyzdjének az allatok
védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hatdskoreirdl
-180/2005. (IX.9.) Korm. rendelet a kozigazgatdsi hatésgi eljarasban a személyes
koltségmentesség megallapitasarol

-335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l

- 62/2006. (111.27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszamolasanak
szabdlyairol

- 63/2006. (111.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellitdsok igénylésének
és megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabdlyairdl

- 112/2006. (V.12.) Korm. rendelet a szocialis foglalkoztatas engedélyezésérdl és a szocidlis
foglalkoztatdsi tamogatasrol

- 331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhat6sag szervezetérdl és illetékességérdl (Gyar.)

-334/2006. (XI1. 23.) Korm. rendelet az allatvédelmi hatésag kijelolésérdl

- 346/2008. (X11.30.) Korm. rendelet a fas-szari névények védelmérol

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

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

-288/2009. (XI.15) Korm. rendelet az Orszdgos Statisztikai Adatgytijtési Program
adatgy(ijtéseirdl és adatatvételeirdl

-41/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet a kedvtelésbdl tartott dllatok tartésarcl és forgalmazasarol
-78/2010. (I11.25.) Korm. rendelet az elektronikus aldiras kozigazgatasi hasznalatdhoz
kapcsol6dé kovetelményekrdl és az elektronikus kapcsolattartds egyes szabalyairol

-105/2010. (IV.9.) Korm. rendelet az anyakonyvi eljarasrél sz6l6 2010. évi L. tv. végrehajtasarol
-174/2011. (VIIL.31.) Korm. rendelet a kézigazgatési és az ligykezeli alapvizsgarol

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

-29/2012. (111. 7.) Korm. rendelet a kézszolgalati tisztvisel6k képesitési el6irdsairol

- 45/2012. (IIL. 20.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kozigazgatasi
szerveknél foglalkoztatott munkavéllalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a
kézszolgdlati alapnyilvantartisra és kozszolgalati statisztikai adatgytjtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkoz6 egyes szabalyokrol

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

- 249/2012. (V111.31.) Korm. rendelet a kdzszolgélati tisztségviselok részére adhatd juttatasokrol
és egyes illetménypotlékokrol

- 57/2013. (11.27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhaté egyes termeld és egyes szolgdltaté tevékenységekrol, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairol



-392/2013.(X1.12) Korm. rendelet a szocidlis és gyermekvédelmi ellitdsok orszagos

nyilvantartasaraol

- 76/2014. (111.14.) Korm. rendelet az anyakonyvezéshez sziikséges képesitési feltételekrdl
53/2015. (Il.17.) Korm. rendelet a kiskereskedelmi szektorban térténé vasarnapi

munkavégzési tilalomtol eltérd nyitva tartas engedélyezésének feltételeirdl

- 66/2015. (I11. 30.) Korm. rendelet a f6varosi és megyei korményhivatalokrél, valamint a jarasi

(févarosi keriileti) hivatalokrol

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

- 29/2010.(X11.31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl

- 32/2014.(V.19.) KIM. rendelet az anyakdnyvezési feladatok elldtésanak részletes szabalyairdl

- 21/1996. (VI1.19.) FM. rendelet a marhalevél kivaltasardl és kezelésérsl

- 70/2003.(V1.27.) FVM rendelet a méhéllomanyok védelmérdl és a mézel§ méhek egyes

betegségeinek megel6zésérdl és lekiizdéséral

A Miiszaki és Epitéshat6ségi Osztaly munkajaban hasznalt fébb jogszabalyok:

- 1988. évi L. térvény a kozuti kozlekedésrsl

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

- 1995. évi LIII. torvény a kérnyezet védelmének 4ltalanos szabalyairdl

- 1995. évi LVII. térvény a vizgazdalkodasrdl

- 1996. évi XXI. torvény a teriiletfejlesztésrél és teriiletrendezésrdl

-1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a tiizoltésagrol

- 1997. évi CXLL. torvény az ingatlan-nyilvintartasrol

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

-1999. évi XLIII torvény a temet6krdl és a temetkezésrdl

-1999. évi LXIII torvény a kozteriilet-feliigyeletrdl

- 2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rékség védelmérél

- 2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas ltaldnos szabalyairdl

- 2005. évi XVIIL térvény a tavhészolgéltatisrol

-2006. évi LIII. torvény a nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentéségii beruhdzasok
megvaldsitasanak gyorsitasarol és egyszeriisitésérdl

-2007. évi CXXIIIL. torvény a kisajatitasrol

- 2007. évi CXXIX. torvény a term&fold védelmérsl

- 2009. évi XXXVII. toérvény az erdégazdalkodasrol

- 2011. évi CXIL térvény az informdcids dnrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrél

- 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

- 2012. XC. torvény a kéményseprdé-ipari kozszolgaltatisrol

- 2012, évi CLXXXV. térvény a hulladékrol

- 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykdényvrél

- 2015. évi CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrol

-253/1997. (X11.20.) Korm. rendelet (OTEK) az orszigos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrol

- 145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet a temet8krdl és a temetkezésr§l sz616 1999. évi XLIII térvény
végrehajtasarol

-132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl
-191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az 6rékségvédelmi birsagrol

-271/2001. (XII. 21.) Korm. rendelet a hulladékgazdalkoddsi birsdg mértékérdl, valamint
kiszabasanak és megéllapitisianak maédjardl

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

-220/2004. (VIL. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek minésége védelmének szabalyairél
-221/2004. (VIL. 21.) Korm. rendelet a vizgy(ijt6-gazdalkodas egyes szabélyairdl

-157/2005. (VIII. 15.) Korm. rendelet a tavhdszolgéltatasrél szol6 2005. évi XVIIIL. torvény
végrehajtasarol



-238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az épitésfeliigyeleti birsagrol
-305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdek(i adatok elektronikus kizzétételére, az egységes
kézadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozd részletes szabalyokrdl
-314/2005. (XIl. 25) Korm. rendelet a kérnyezeti hatasvizsgilati és az egységes
kérnyezethasznalati engedélyezési eljarasrol
- 245/2006. (XIL. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitasanak részletes szabalyairol
- 343/2006. (X11.23.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatésagok kijeldlésérdl
és miikodési feltételeirdl
-257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kozbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhaté
eljarasi cselekmények szabalyair6l, valamint az elektronikus drlejtés alkalmazasarol
- 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairdl
-64/2008. (IIl. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij
megallapitasanak részletes szakmai szabélyairol
-78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirdévizek mindségi kovetelményeirdl, valamint
a természetes fiirdShelyek kijelo1ésérdl és lizemeltetéserdl
-176/2008. (V1. 30.) Korm.rendelet az épiiletek energetikai jellemzdinek tantsitasarol
-221/2008. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekii védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdek(i védekezés koltségei megallapitasdnak és igénylésének
részletes szabdlyairdl
-76,/20009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatosagi eljarasokrol
-191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitdipari kivitelezési tevékenységrol
-218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcio, a teriiletfejlesztési program és a
teriiletrendezési  terv tartalmi kovetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabalyairol
-282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek,
valamint a telepiilésrendezési tervek készitése sordn az orszagos, a kiemelt térségi és a megyei
vezetek teriileti érintettségével kapcsolatosan dllasfoglalisra kotelezett é&llamigazgatasi
szervek korérdl és az eljaras részletes szabalyairol
- 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet a 2007-2013 programozasi iddszakban az Eurdpai Regionalis
Fejlesztési Alapbol, az Eurépai Szocidlis Alapbdl és a Kohézibs Alapbol szarmazo6 tamogatasok
felhasznélasinak rendjérol
-85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairol
-93/2012. (V. 10) Korm. rendelet az utak épitésének, forgalomba helyezésének és
megsziintetésének engedélyezésérdl
- 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagi eljarasokrél és
ellenérzésekrdl, valamint az épitésiigyi hatdsagi szolgaltatasrol
- 313/2012. (XI. 8.) Korm.rendelet az Epitésiigyi Dokumentaciés és Informéciés Kozpontrol,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrél
- 314/2012. (XI. 8) Korm.rendelet a telepiilésfejlesztési koncepciérél, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarél és a telepiilésrendezési eszkozokrdl, valamint egyes
telepiilésrendezési sajitos jogintézményekrdl

266/2013. (VII. 11.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésiiggyel 0Osszefliggd
szakmagyakorlasi tevékenységekrol
-146/2014. (V. 5.) Korm. rendelet a felvondkrél, mozgélépesdkrél és mozgobjardakrol
-272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi id6szakban az egyes eurdpai
unids alapokbél szirmazé tdmogatasok felhaszndlasanak rendjérdl
-309/2014. (XIl. 11) Korm. rendelet a hulladékkal kapcsolatos nyilvantartasi és

adatszolgéltatasi kotelezettségekrdl
- 39/2015. (lll. 11.) Korm. rendelet a régészeti orékség és a miiemléki érték védelmével

kapcsolatos szabalyokrol
- 66/2015. (II1. 30.) Korm. rendelet a févarosi és megyei kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi

(févarosi keriileti) hivatalokrol



- 321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet a kozbeszerzési eljarasokban az alkalmassag és a kizaré
okok igazolasanak, valamint a kozbeszerzési miiszaki leirds meghatarozasanak médjarél

- 322/2015. (X.30.) Korm. rendelet az épitési beruhadzasok, valamint az épitési beruhazasokhoz
kapcsol6dé tervezdi és mérndki szolgaltatisok kozbeszerzésének részletes szabalyairl
-78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszdtéri eszkozok biztonsagossagarol

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

-7/2006. (V. 24.) TNM rendelet az épiiletek energetikai jellemzdinek meghatarozasarol
-23/2007. (IV. 17.) FVM rendelet az Eurdépai Mezdgazdasdgi Vidékfejlesztési Alap

tarsfinanszirozasaban megval6sulé tamogatdsok igénybevételének altalanos szabalyairdl

A Pénziigyi Osztaly munkajaban hasznalt fé6bb jogszabalyok:
- 1990. évi XCIIIL. térvény az illetékekrol
-1990. évi C. térvény a helyi adokrol
-1991. évi XXXIII. térvény egyes allami tulajdonban lévé vagyontargyak onkorményzatok
tulajdondba adasarol
-1991. évi XLIX. térvény a csddeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol
- 1991. évi LXXXII. torvény a gépjarmiiadorol
- 1994. évi LIIL torvény a birésagi végrehajtasrol
- 1995. évi CXVII. térvény a személyi jovedelemadorol
- 2003. évi LXXXIX. térvény a kérnyezetterhelési dijrél
- 2003. évi XCII. térvény az ad6zas rendjérdl
- 2003. évi CXXVIL. torvény a jovedéki adorol és a jovedéki termékek forgalmazasanak kiilonos
szabdlyairdl (Jot.) i
-2007. évi CVI. torvény az allami vagyonral
- 2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorél
- 2007. évi CLXXXI torvény a kézpénzekbdl nyijtott timogatasok atlathatdsagarol
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol
- 2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol
- 2013. évi CCXIL. torvény a mezd- és erd6gazdalkodasi féldek forgalmarél sz61é 2013. évi CCXII.
torvénnyel osszefiiggd egyes rendelkezésekrdl és atmeneti szabdlyokrol
- 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az dnkormanyzatok tulajdondban levé ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérdl

180/2005. (1X.9.) Korm. rendelet a kozigazgatasi hatésigi eljarasban a személyes
koltségmentesség megallapitasarol
- 85/2007. (IV.25.) Korm. rendelet a kézforgalmu személyszallitisi utazasi kedvezményekrél
-254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az dllami vagyonnal val6 gazdédlkodésrél
-1996. évi XXV. térvény a helyi 6nkormanyzatok adéssagrendezési eljarasarol
-67/2008. (IIL. 29.) Korm. rendelet a kézpénzekbdl nyujtott tdmogatasok atlathatésagardl sz6l6
2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasarol
- 4/2011. (1.28.) Korm. rendelet a 2007-2013 programozasi idészakban az Eurépai Regionélis
Alapbdl, az Eurdpai Szocidlis Alapb6l és a Kohéziés Alapb6l szarmazé tdmogatasok
felhasznalasanak rendjérdl
-229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol
- 8/2004. (111.10.) PM rendelet a J6t. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
- 44/2004. (XI1.20.) PM rendelet az eljarasi illetékek megfizetésének és a megfizetés
ellendrzésének részletes szabalyairol
- 35/2008. (XI1.31.) PM rendelet az 6nkormanyzati addhatésdgok altal rendszeresithetd -
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol
- 38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriil§ egyes gyakoribb gazdasagi
események kitelezd elszamolasi médjarél
- 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, dllamhdaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztilyozasi rendjérél



- 37/2015. (XII. 28.) NGM rendelet az énkormanyzati adéhatdsag hatéskorébe tartozd adok és
adék moédjara behajtandé koztartozasok nyilvantartdsanak, kezelésének, elszdmoldsdnak,
valamint az énkormanyzati adohatésig adatszolgaltatasi eljardsanak szabalyairél

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



3.szamy fiiggelék: Letenyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz

MEGISMERESI ZARADEK

A Letenyei Kozos Onkormdnyzati Hivatal szervezeti egységének vezetdje elismerem, hogy
Letenye Varos Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete altal ........... /2016. (....) onkormanyzati
hatarozattal elfogadott, 2016. ........coiiiiiiiiinnn naptdl hatalyos, ........ /2016. szam alatt iktatott
Letenyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat és annak 1-4. szamu
mellékletét és 1-2. szami fiiggeléket atvettem, az abban foglaltakat megismertem és betartom,
valamint a hozzam rendelt beosztott dolgozdkkal is megismertetem.

Letenye, 2016, ...ciimmimmssssimsnmmminnsnse

Szervezeti egység Szervezeti egység vezeto Szervezeti egység vezetd
neve alairasa

Onkormanyzati, Hatdsagi és
Szocialis Osztaly

Pénziigyi Osztaly

Miiszaki és Epftéshat6sagi
Osztaly
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