129/2022. (V. 25.) OKT. szamu hatarozattal elfogadott

Lenti Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Lenti Varos (")nkorményz-?lti Képviselo-testiiletének 363/2023. (V111.30.), valamint
419/2023. (X. 25.) OKT. szamu hatarozataval egységes szerkezetben



Lenti Varos Jegyz6je a jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény
10. § (5) bekezdésében meghatarozott feladatkorében eljarva - Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) és (2) bekezdésében
foglaltak alapjan Lenti Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatrol szolo 22/2019. (XI. 14.) onkormanyzati rendeletében meghatarozottakra,
valamint Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. §
(1) bekezdés d) pontjaban foglaltak alapjan Lenti Varos Onkorményzati Képviseld-testiilete
129/2022. (V. 25.) OKT. szami hatdrozatdban meghatarozottakra figyelemmel - az
allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan Lenti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Muikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:

. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal adatai

a) A Hivatal megnevezése: Lenti Polgarmesteri Hivatal
b) A Hivatal székhelye: 8960 Lenti, Zrinyi Miklés utca 4.
c)  Levél és tavirati cim: 8961 Lenti, Zrinyi Miklos utca 4., Pf.: 94.
d) Telefonszam: 92/553-900
e)  Telefax szam: 92/553-957, 92/553-955
f)  E-mail cim: polghiv@lenti.hu
g) Az alapito okirat kelte: 2022. aprilis 7.
h) Az alapito okirat szama: LPH/2067-6/2022.
i) A Magyar Allamkincstar altal vezetett torzskonyvi nyilvantartasban —szerepld
alakulassal kapcsolatos adatok:
Alapitas modja: jogeldd nélkiili alakulas
Alapitas datuma: 1994.01.01.

2. A Hivatal miikodési teriilete
A Hivatal illetékességi teriilete: Lenti varos kdzigazgatasi teriilete.

A Hivatal miikodési kore:

a) Lenti Kistérség Tobbcéli Tarsulasa mikodésével Osszefiiggd munkaszervezeti
feladatok ellatasa tekintetében Lenti Kistérség Tobbcélt Tarsuldsat alkoto telepiilések
teljes kozigazgatasi teriilete.

b) A hozzarendelt ,Napsugar” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat Lenti
koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasa tekintetében a hozzarendelt
koltségvetési szerv ellatasi teriilete.

3. A Hivatal jogallasa, gazdalkodasi besorolasa, jelzészamai !

A Hivatal a képvisel6-testiilet szerve, 6nallo jogi személy, amely a jogszabalyokban
vagy az alapité okiratban meghatarozott kozfeladatokat alaptevékenységként végzi.

! Moédositotta: Lenti Varos Onkorményzati Képviselo-testiilete 419/2023. (X.30.) OKT. szamu hatarozata 1.
pontja. Hatalyos 2023. november 1. napjatol.
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A Hivatal ellatja Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdése alapjan az Onkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozo iligyek dontésre vald
elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal ellatja tovabbad a nemzetiségi Onkormdnyzat miikddésével Osszefiiggd
feladatokat Lenti Varos Onkormanyzata és Lenti Varos Roma Nemzetiségi
Onkorméanyzata kozott a nemzetiségi dnkormanyzati miikddés feltételeinek biztositasa
¢és a mikodéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatdsa vonatkozdsaban a
nemzetiségek jogairdl szo6l6 torvény alapjan 1étrejott egylittmikodési megallapodasban
foglaltak szerint.

A Hivatal ellatja tovabba Lenti Kistérség Tobbcélu Tarsulasa miikodésével osszefiiggd
munkaszervezeti feladatokat Magyarorszag helyi Oonkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 95. § (4) bekezdése alapjan Lenti Kistérség Tobbcélu Térsulasa
tarsulasi megallapodasaban foglaltak értelmében.

A Hivatal az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet alapjan ellatja tovabba a hozzarendelt koltségvetési szerv -
egylittmitkdési megallapodasban rogzitett - pénziigyi-gazdasagi feladatait.

A Hivatal teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A Hivatalhoz rendelt koltségvetési szerv neve, székhelye, Magyar Allamkincstarnal

nyilvantartott torzsszama, alapitdjanak neve ¢€s székhelye, fenntartdjanak neve és

székhelye, iranyitd szervének neve és székhelye:

a) A koltségvetési szerv neve: ,,Napsugar” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és
Szolgélat Lenti

b) A koltségvetési szerv székhelye: 8960 Lenti, Pet6fi utca 9/2.

c)  Akoltségvetési szerv Magyar Allamkincstarnal nyilvantartott torzsszama: 835651

d) A koltségvetési szerv alapitdjanak neve és székhelye: Lenti Varos Onkormanyzata
8960 Lenti, Zrinyi Miklos u. 4.

e) A Kkoltségvetési szerv fenntartdjanak neve és székhelye: Lenti Varos
Onkorméanyzata 8960 Lenti, Zrinyi Mikl6s u. 4.

f) A koltségvetési szerv iranyitd szervének neve és székhelye: Lenti Varos
Onkorményzati Képviseld-testiilete 8960 Lenti, Zrinyi Miklos u. 4.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat rendelkezéseit a Hivatal, mint koltségvetési
szerv ¢és a ,,Napsugar” Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat Lenti, mint
koltségvetési szerv kozott 1étrejott munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl
sz0lo megallapodas figyelembevételével kell alkalmazni.

A Hivatal az alabbi jelz0szdmokat hasznalja:

a)  MAK-nal nyilvantartott térzskonyvi azonositd szama: 432722

b)  Szektorszam: 1254

c)  Varmegyekod: 20

d)  Telepiilési tipus: 75

e)  Szakagazat: 841105

f) A Hivatal szamlavezet6 pénzintézete az OTP Bank Nyrt.
A pénzintézet cime: 8960 Lenti, Dozsa Gyorgy u. 1.
Telefonszama: 92/551-721
Fenti pénzintézetnél vezetett bankszamla szama és megnevezése: 11749022-
15734477, Lenti Polgarmesteri Hivatal fizetési szamla
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4, A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységei

A Hivatal Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény, a helyi
onkorményzatok ¢€s szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. térvény alapjan latja el
alaptevékenységként a kovetkezo feladatot:

Szakagazatszam  Megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

S. A Hivatal bélyegzdje, a bélyegzéhasznalat szabalyai
A Hivatal altal hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a)  asorszamot,

b)  abélyegzé lenyomatat,

C)  abélyegz6 nyilvantartasba vételének idépontjat,

d) azatvevé nevét,

e)  azatvétel napjat,

f)  azatvevé alairasat,

g) abélyegzb visszavételének idopontjat,

h)  avisszavételezd alairasat,

i) a megjegyz¢s rovatot, amely tartalmazza a selejtezés tényét is.

A megszlint szerv vagy szervezeti egység bélyegzdit és az avult bélyegzdket be kell vonni és
meg kell semmisiteni.

A bélyegzOhasznalattal kapcsolatos szabalyok betartasardl valamennyi szervezeti egység
vonatkozasaban az adott szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

1. Fejezet
A Hivatal miikodési szabalyai

6. A Hivatal szervezeti felépitése 2

A Hivatal a sziikséges munkamegosztas céljabdl az alabbi szervezeti egységekre tagozodik (1.
szamu melléklet):

1)  Varosfejlesztési Osztaly

2)  Onkormanyzati Osztaly

3)  Pénziigyi Osztaly

4)  Polgarmesteri Kabinet

A Hivatalon beliil a Polgarmesteri Kabinet feladatkorébe tartozik a polgarmester mindennapi
munkdjanak koordinalasan kiviil a vagyonkezelés, a vagyongazdalkodas. A Varosfejlesztési

2 Moédositotta: Lenti Varos Onkorményzati Képviselo-testiilete 419/2023. (X.30.) OKT. szamu hatarozata 2.
pontja. Hatalyos 2023. november 1. napjatol.
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Osztaly latja el a varosfejlesztési, a palyazat figyeléssel €s egyes palyazatok elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok koordindladsat, a telepiiléstisztasaggal ¢€s a
varosiizemeléssel kapcsolatos feladatokat, tovabba a vagyongazdalkodas teriiletén a
polgarmesteri hatdskorbe tartozd tulajdonosi hozzajarulassal kapcsolatos {igyintézdi
teenddket.

Az Onkorményzati Osztaly latja el a telepiilési dnkormanyzati fenntart6i iranyitisbol adodo
koznevelési, kozmiivelodési, kozgyljteményi, egészségiigyi, szocialis és a bolcséde
miikddésével, valamint a képviseld-testiilet és szervei miikodésével kapcsolatos feladatokat.
Ellatja tovabba a nemzetiségi onkormanyzat mikodésével 0sszefiiggd feladatokat, a szocialis
alapellatas teriiletén Lenti Kistérség Tobbcélu Tarsulasara atruhazott hazi segitségnyujtas,
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas, tamogatd szolgalat, nappali ellatas (idOsek) szocialis
alapszolgaltatasokkal 6sszefiiggd feladatokat.

Az Onkorményzati Osztaly elldtja tovabba a szocidlis igazgatassal kapcsolatos iigyintézéi
feladatokat, az ipar, kereskedelem és mezOgazdasagi ligyintézést, a novény és allatvédelmi,
tarsashazi torvényességi feliigyeleti, valamint anyakonyvi feladatokat.

A Pénziigyi Osztaly latja el a pénziigyi igazgatassal, a gazdalkodassal és az adoiigyi
ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat.

Az egyes szervezeti egységek feladatainak részletes felsoroldsat az 5. szdmi melléklet
tartalmazza.
Az egyes munkakorokhoz tartozd részletes feladat- ¢és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasdnak modjat, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdasok
tartalmazzak.

A csoportok munkajat a jegyz0 altal kinevezett vezetd iranyitja. A Varosfejlesztési Osztalyon
az Aljegyz6 tavollétében a helyettesitésre kijelolt ligyintézd jogosult az osztalyvezetd-
helyettesi cim haszndlatira. Az Onkormanyzati Osztalyon és a Pénziigyi Osztilyon az
osztalyvezetd tavollétében a helyettesitésre kijelolt iligyintézé jogosult az osztalyvezetd-
helyettesi cim hasznélatara.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardé munkakoroket a 6. szamu melléklet
tartalmazza.

7. A Hivatali szervek tipusai és jogallasuk

A belsé szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek. A Hivatalban a

kovetkezd szervek miikodnek:

a)  Osztaly: A Hivatal bels6 szervezeti egysége. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hozza létre. Vezetdjét a jegyzo nevezi ki hatdrozatlan iddre.

b) Onalls iigyintézd: térvény vagy kormdnyrendelet altal telepitett feladatot sajit
hataskorben lat el.

c)  Kozvetlen alarendeltek: egy-egy 6nallo feladatot ellatod koztisztviseld, aki nem tartozik a
Hivatal egyik szervezeti egységébe sem, iranyitasat kozvetlenill a jegyz6 vagy a
polgarmester latja el.

8. A Hivatal iranyitasa
A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében — a jegyz6 Gtjan —

iranyitja a Hivatalt. A polgarmester munkajat egy tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester
segiti az altala meghatarozottak szerint.



A polgarmester irdnyitoi jogkorében:

a) A jegyz6 javaslatara elbterjesztést nyljt be a képviselo-testiilethez a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara.

b)  Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 és aljegyz6 tekintetében.

9. A Hivatal vezetése

A Hivatal vezetdje a jegyzo, tartdos akadalyoztatasa esetén, valamint a jegyzOi munkakor

betoltetlensége ideje alatt az aljegyzo.

Amennyiben a jegyz6 és az aljegyz6 egyidejiileg tartosan akadalyoztatva van, vagy a jegyzoi

és az aljegyzOi tisztség egyidejiileg betdltetlen, a jegyzoéi feladatokat az Onkormanyzati

osztalyvezetd latja el.

A jegyz6 vezet6i jogkorében:

a) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseléi ¢és munkavallaloi
tekintetében, erre vonatkozd bizonyos jogkoreit a Lenti Polgdrmesteri Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzataban meghatarozottak szerint atruhazhatja.

b)  Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében.

c) Gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérol, melynek soran kozvetleniil vagy
az osztalyvezetdk utjan utasithatja a Hivatal dolgozait.

d) Koordinalja és ellenérzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd munkat.
Meghatarozza a feladatok végrehajtasanak hataridejét.

e) Gondoskodik a Hivatal Iétszamanak feltoltésér6l, a koztisztviseléi allomany
tovabbképzésérdl, biztositja a kozszolgélati nyilvantartds vezetését és a személyes
adatok védelmét.

f)  Javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal bels6 szervezeti tagozodasara, 1étszamara, a
Hivatal munkarendjére, az ligyfélfogadas rend;jére.

g) A Hivatal egységes miikddésére tekintettel a hivatali feladatok hatékonyabb ellatasa
érdekében végleges, vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre az osztalyok kozott, s
ennek soran a Hivatal koztisztvisel6i szamara a munkakori leirasukban nem szerepld
feladatot is megéallapithat.

h) A testilleti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikodik a képviselo-testiilet, a
tarsuldsi tanacs tagjaival, a képviselO-testiillet €s a tarsuldsi tanics bizottsdgainak
elndkeivel.

Sziikség szerint az osztalyvezetOk (csoportvezetdk) részére vezetdi megbeszélést, illetve a

Hivatal egészét érintd kérdésekben apparatus-értekezletet tart.

10. A szervezeti egységek vezetése

Az egyes belsO szervezeti egységeket — osztalyokat — a jegyzo altal Kkinevezett vezetd

beosztast dolgozok, az osztalyvezetok vezetik.

Az osztalyvezetok gondoskodnak az osztilyon beliilli munka megszervezésérdl, melynek

soran:

a) teljes kori felel6sséggel tartoznak az altaluk vezetett szervezeti egység munkajaért,

b)  biztositjak a kiadott feladatok hataridére térténé szakszerii és torvényes végrehajtasat,

C) atestiileti munka hatékonysaga érdekében részt vesznek a képviseld-testiilet, a tarsulasi
tanacs, illetdleg a képviselo-testiilet €s a tarsulasi tandcs bizottsagainak iilésein,

d) gondoskodnak az elbterjesztések kovetelményeknek megfeleld, hataridére torténd
elkészitésérol, annak szakmai tartalmaért feleldsséggel tartoznak,

e) gondoskodnak az osztalyhoz tartozoé bizottsagok munkajanak szakmai és tgyviteli
(technikai) el6készitésérol, koordinalasarol és végrehajtasarol,
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f)  elkészitik az osztily dolgozoinak munkakori leirasat, gondoskodnak folyamatos
aktualizalasukrol,

g) engedélyezik az osztaly dolgozdinak szabadsagat, kikiildetését, illetve ennck
elszamolasat,

h)  aszabalyozasnak megfeleléen gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot,

1)  kozremikodnek az osztaly koztisztvisel6i mindsitésének elkészitésében, elkészitik az
osztaly koztisztviseldinek teljesitményértékelését,

J)  sziikség szerint a dolgozok részére osztalyértekezletet, esetmegbeszélést, jogértelmezést
eldsegitd megbeszélést, illetve a megjelent Uj jogszabalyokrél minden dolgozét érintd
tajékoztatast tartanak a helyes joggyakorlat kialakitasa érdekében,

K)  éves ellendrzési terv alapjan megvizsgaljak a vezetésiik ala tartozd koztisztvisel6k
ligyintézését, ligyiratait, feladatellatast, ellendrzik a hatalyos jogszabalyok (anyagi és
eljarasi) Dbetartdsat, az eljards torvényességét, indokolt esetben intézkedést
kezdeményeznek a jegyzonél,

)  egylittmiikddnek mas osztalyvezetdkkel pénziigyi, 6nkormanyzati, szervezési, valamint
az onkormanyzati intézmények feliigyeletével kapcsolatos kérdésekben, tovabba olyan
tigyekben, amelyek mas osztalyok hataskorét is érintik.

11. Az értekezletek rendje

A hivatali munka szervezése, feladatok meghatdrozisa, megosztasa, teljesitésiik ellendrzése
vezetdi megbeszélésen és osztalyértekezleten torténik. A vezetéi megbeszélést a jegyz6 hivja
Ossze ¢és vezeti. Erre altaldban a hét els6 munkanapjan keriil sor. A megbeszélésen részt vesz:
jegyz0, aljegyz0, osztalyvezetdk, kijelolt titkarsagi tigyintéz6, valamint azok, akiket a
targyalandd témahoz a jegyz0 meghiv. Az osztalyértekezletet az osztilyvezetd sziikség
szerint, de havonta legalabb egy alkalommal hivja Ossze és vezeti. A hivatali apparatusi
értekezletet sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal a polgarmester és a jegyzd
hivja 0ssze és vezeti.

12. Szervezeti kapcsolatok és koordinacio

A belsé szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatali ligyintézok, a hivatali, onkorméanyzati
¢s allamigazgatasi feladatok ellatasaval kapcsolatos munkafolyamatokban kozvetleniil
egyiittmiikddnek. A koordindcio kozvetleniil vagy a szervezeti €s miikodési szabalyzatban
meghatdrozott vezetdi megbeszélésen €s osztalyértekezleten torténik.

13. Munkakoérok, munkakori leiras 3

A hivatali szervezet (munkamegosztas) alapegységei a munkakdrok. A munkakdrok jegyzékét
az osztalyvezetok javaslatira a jegyzd késziti el ¢s gondoskodik a folyamatos
karbantartasarol. A munkakorok jegyzékét a 2. szamt melléklet tartalmazza. A munkakdrok
ellatasara vonatkozé eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak, amelyek 6sszeallitasaért,
aktualizalasaért az osztalyvezetdk felelések. Az osztalyvezetdk a szervezeti és miikodési
szabalyzat ¢s mellékletei alapjan allapitjdk meg ¢és tartjadk nyilvan a szervezeti egységek
munkakdreit, feladatait, a munkatarsak munkakdri leirasait és felelések a naprakészségiik
biztositasaért. Az osztalyvezetOk munkakori leirdsanak elkészitéséért €s naprakészségéért a
jegyz6 felel. A hivatali szervezet (munkamegosztas) alapegységei a munkakorok. A
munkakorok jegyzékét az osztalyvezetOk javaslatiara a jegyzd késziti el és gondoskodik a
folyamatos karbantartasarol. A munkakorok jegyzékét a 2. szamu melléklet tartalmazza. A

3 Modositotta: Lenti Varos Onkorményzati Képviselo-testiilete 419/2023. (X.30.) OKT. szamu hatarozata 3.
pontja. Hatalyos 2023. november 1. napjatol.
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munkakorok ellatdsara vonatkozo eldirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, amelyek
Osszeallitasaért, aktualizalasaért az osztalyvezetOk felelosek. Az osztdlyvezetdk a szervezeti
és mitkodési szabalyzat és mellékletei alapjan allapitjak meg és tartjak nyilvan a szervezeti
egységek munkakdreit, feladatait, a munkatdrsak munkakori leirasait és felelések a
naprakészségiik biztositasaért. Az osztalyvezetOk munkakori leirdsanak elkészitéséért és
naprakészségéért a jegyzo felel.

Uj munkakéri leirast kell késziteni:

a)  ujonnan felvett koztisztviseld esetében a kinevezési okmannyal egyidében,

b)  a munkakor megvaltozasa esetén,

c) a feladatkor valtozasakor a szervezeti és mikodési szabalyzat aktualizalasaval
egyidejiileg,

d) egyéb modositast igényld esetekben.

A munkakori leirasokat jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal 6sszhangban a feladatok

teljes korére kiterjedden személyre szoloan kell elkésziteni.

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell:

a) személyi adatokat (név, sziiletési név, sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcim), a
koztisztvisel6 munkakori besorolasat,

b) afeladatkor megnevezését,

c) a fiiggelmi kapcsolatokat (munkaltatoi jogkor gyakorloja, kozvetlen felettese, vezetd
esetében a kozvetlen iranyitottak megnevezése),

d)  szakmai kovetelményeket (iskolai végzettség, szakmai képesités, nyelvismeret stb.)

e) akoztisztviseld altal konkrétan ellatando feladatok teljes kort felsorolasat,

f)  akoztisztviseld feleldsségét, ellendrzésének modjat,

g) akiadmanyozasi jog gyakorlasat,

h)  akotelezettségvallalasi jog gyakorlasat,

i) teljesités igazolasi jog gyakorlasat,

J)  kiils6 és belsé munkakapcsolatait.

A munkakori leirds tudomasul vételét a munkakort betdltd dolgoz6 aléirasaval igazolja. Az
aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi Osszhangjanak biztositdsarol a
jegyz6 gondoskodik.

14. A hivatali feladat- és hataskori ellatas szabalyai

A Hivatal az 6nkormanyzati iigyek eldkészitésével és a dontések végrehajtasaval kapcsolatos

feladatot

a)  Onkormanyzati rendelet,

b)  jelen szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei,

C)  apolgarmester altal a hivatali munka korében kiadott polgarmesteri utasitas,

d) jegyzo altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitas,

e)  apolgarmester és a jegyz0 altal kozosen kiadott utasitas,

f)  Lenti Kistérség Tobbcélt Tarsulasa Tarsulasi Tanacsa és a Tarsulasi Tanacs elnoke altal
kiadott szabalyzat, utasitas alapjan lat el.

A Hivatal ligyintézdje allamigazgatasi feladatot
a)  torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben,
b)  kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval lat el.



A Hivatal belsé szervezeti egységeire €s ligyintézdire megallapitott atruhézott hataskorok
tovabb nem ruhazhatok. Az 4tadott kiadmdnyozdsi jog belsd szervezeti egységhez
(csoporthoz) torténd atadasahoz a jegyzo egyetértése sziikséges.

15. A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz6, tavollétében az aljegyz6 jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyzo
altal megbizott osztalyvezetd is jogosult a képviselet ellatasara.

Jogi képviseletet a jegyz0, az dnkormanyzat megbizasa alapjan felkért jogi képviseld, tovabba
a jogszabalyi feltételeknek megfeleld és a jegyzo altal megbizott osztalyvezetd is ellathat.

A Hivatal belsO szervezeti egységét az osztalyvezetd, tavollétében a helyettese, illetve az
altala megbizott igyintézd képviseli.

A nyilvanossag — média — szdmadra hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester, a jegyzé vagy
a jegyzo altal kijelolt koztisztviseld jogosult.

16. Az aliiras rendje és az irat fogalma

A képviseleti jogok szervezeti és miikodési szabalyzat szerinti gyakorldja, valamint a
kiadmanyozasi joggal felruhazott személy aldirasi jogot gyakorol. Az e korben gyakorolt
alairasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogokra.

Az alairasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott dontések (hatarozatok), illetve a megtett
intézkedések ¢és egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszamolok, eldterjesztések, tervek,
szakanyagok stb.) egyszemélyi alairasat jelenti.

Irat valamely szerv miikodése vagy szemeély tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategylittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évo
informaci6 vagy ezek kombindcioja.

Iratot alairni a szoveg végén jobb oldalon, nyomtatvany esetében a megjelolt helyen kell. Az
alairo egyidejlileg az iratot ddtumozza, vagy annak meglétét ellendrzi és az alairas mellett bal
oldalt az 4ltala hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatéval latja el.

Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az aldirasra felhatalmazott irja ala, az
alairasra jogosult nevét és beosztasat feltiintetd adatok mellett a helyettesként alair6 ,,h.” betiit
koteles alkalmazni.

A kiadmanyozasra keriil6 iraton az tigyintéz6t fel kell tiintetni az ligyiratszam alatt. Az olyan
iraton, amelyen az {igyintéz6 nem keriilt feltiintetésre, az irattari példanyt az ligyintéz6 vagy
az osztalyvezeto kézjegyével latja el.

A Hivatal dolgoz6i az irattarbol hivatalos haszndlatra kdlcsondzhetnek iratokat. A Hivatal
dolgozoéi azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasahoz sziikségilik van, vagy amelyre az illetékes vezeto felhatalmazast ad.

Az iratkezeléssel kapcsolatos feliigyeleti tevékenységet az onkormanyzati osztalyvezetd latja
el.



Az iratkezelés szervezeti rendjére, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekkel kapcsolatos feladat- és hataskorokre vonatkozd részletes szabalyokat Lenti
Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

17. A kiadmanyozas rendje

Kiadmany a jovahagyas utan letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal és bélyegz6lenyomattal ellatott irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérol.

Kiadmanyozd: a polgarmester, a jegyz6, a nemzetiségi onkormanyzat elndke, valamint a
tarsulasi tanacs elnoke részérdl, és a ,Napsugar” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és
Szolgalat Lenti részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi
hataskorébe tartozik a kiadméany alairasa.

A kiadmanyozo az intézkedést (tervezetét) sajat kezlileg irja ald vagy jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen elektronikusan.

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy névaldirasat tartalmazo bélyegzd csak akkor
hasznéalhato, ha ezt az azonos iigyben kiadott iratok nagy szdma feltétleniil indokolja. E
bélyegzd hasznalatat a jegyz6 engedélyezi.

A Hivatal, a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint a ,Napsugar” Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat Lenti kiadmanyozasi rendjét polgarmesteri és jegyzoi
egyiittes utasitads, Lenti Kistérség Tobbcéli Tarsulasa mukodésével Osszefliggd feladatok
vonatkozasdban a tarsulasi tanacs altal kiadott szabalyzat vagy a tarsulasi tanacs elndke altal
kiadott utasitas szabalyozza.

18. A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskorok, kotelezettségek és jogok.
A feladatellatas forrasai 4

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozas rendjét az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 36-38. §-a,
valamint az allamhdaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIIL. 31.) Korm.
rendelet 45-60. §-a hatarozza meg.

Az alairasi jogkorok gyakorlasara felhatalmazottakat, a kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozds, rendjét a Kotelezettségvallalds, pénziigyi
ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas szabalyzata szabalyozza.

A Hivatal alaptevékenységeit koltségvetési szervként latja el.
Koltségvetését Lenti Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete rendeletben allapitja meg.

A Hivatal gazdaséagi szervezetének feladatait az Ugyrend tartalmazza.

A koltségvetés forrasai:
a) miikddési célu timogatasok allamhdaztartason beliilrol,

b) kozhatalmi bevételek,

4 Médositotta: Lenti Varos Onkorményzati Képviselo-testiilete 419/2023. (X.30.) OKT. szami hatarozata 4.
pontja. Hatalyos 2023. november 1. napjatol.
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C) mukodési bevételek,

d) miikodési célu atvett pénzeszk6zok,

e) felhalmozasi célu tamogatasok allamhaztartason beliilrdl,
f) felhalmozasi bevételek,

9) felhalmozasi célu atvett pénzeszk6zok,
h) maradvany igénybevétele,

)] irAnyitoszervi timogatas,

) egyeb finanszirozasi bevétel.

19.  Aszervezeti egységek belso szabalyozasanak rendje

A Hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan
miikodik, kiilon bels6 szabalyzatot a szervezeti egységek nem készitenek.

20. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
A jegyz0 és aljegyz6 tekintetében a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A jegyzd gyakorolja:
a) az aljegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat,
b) a Hivatal dolgozoéi tekintetében az alapveté munkaltatdi jogokat, melynek soran dont:
1. akoztisztviselO kinevezésérol,
a kozszolgalati jogviszony megsziintetésérol,
anyagi ¢s fegyelmi felel6sség megallapitasarol,
tovabbtanulasrdl, tanfolyami részvételrdl, tovabbképzésrol,
jutalmazasrol €s az egyéb juttatasokrol,
kitlintetési javaslatrol,
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
megyén kiviili kikiildetésrol,
az osztalyvezetok szabadsaganak engedélyezésérol.
A jegyz6 dont a koztisztviseld tovabbtanuldsanak tdmogatasarol.
A jegyzd dont osztalyvezetd kinevezésérdl, osztalyvezetd jutalmazasarol és Kkitiintetés
adomanyozasarol.
Az osztalyvezetd a jegyz6t megilletd munkaltatoi jogok gyakorladsara nem jogosult. A jegyzo
a jogszabalyi eldirasok rendelkezéseinek figyelembevételével az 6t megilletd munkaltatoi
jogokat a Lenti Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzataban részletesen
meghatdrozottak szerint az aljegyzdre atruhazhatja.
Az osztalyvezetd az osztaly dolgozdi tekintetében gyakorolhatja azonban az aldbbi egyéb
munkaltatoi jogositvanyokat:
a)  éves szabadsagolasi tervet készit,
b)  engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybevételét,
€) engedélyezi a megyén beliili kikiildetést (igazolja az Gtiszamlat, napidij jogszeriiségét),
d) ajegyzo egyetértésével a szervezeti egységen beliil egyes munkakorokre nézve végleges
vagy ideiglenes atcsoportositast hajt végre,
e) helyettesités esetén a jogszabalyi (helyi rendelet vonatkozo elbirasai) feltételek
teljesiilése esetén javaslatot tesz annak anyagi ellentételezésére,
f)  elkésziti az osztaly dolgozoi tekintetében a teljesitménykdvetelményeket és a
teljesitményértékeléseket,
g) kezdeményezheti a jegyz6nél a dolgozd elismerését, eseti jutalmazasat, illetdleg
véleményt nyilvanit ilyen tigyekben,

©CoNoOR~WN
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h)  kezdeményezheti a jegyz6nél a dolgozd felelésségre vonasat, fegyelmi eljaras
meginditasat.

21.  Afogadéorak, a munkarend és az iigyfélfogadas rendje,
a munkavégzés szabalyai

Lenti varos polgarmestere fogadonapjat az 4altala esetenként kijeldlt €s meghirdetett
idOpontban tartja.

A hivatali munkaidé heti 40 ora, hétfot6l csiitortokig 7.30 oratol 16.00 oraig, pénteken 7.30
oratol 13.30 oraig tart.

Az ligyfélfogadas valamennyi osztalyon egységes.

Az iigyfélfogadas rendje az alabbi:

Hétfon, szerdan és csiitortokon 8.00 oratol 11.30 oraig, és 13.00 oratol 16.00 ordig tart.
Kedden és pénteken nincs tigyfélfogadas.

A napi munkaidén beliil a koztisztviseld szamara 30 perc munkakozi sziinet (ebédido) jar.

Az ugyfélfogadas rendjerl a lakossagot folyamatosan tajékoztatni kell. Errdl az
Onkormanyzati Osztaly gondoskodik.

A hivatali dolgozoé a fenti munkarendnek megfelel6en kételes a munkahelyén munkara képes
allapotban megjelenni, munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol
a munkaltatd rendelkezésére allni. Az lgyfélfogadast ellatd koztisztviselok teljes
tgyfélfogadasi idoben kotelesek tigyfeleket fogadni.

A Hivatal minden dolgozdja koteles munkajat a koz érdekében a jogszabalyoknak, a
hivatasetikai elveknek ¢és a vezetdi dontéseknek megfelelden, az 4ltalaban elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tigyintézés szabalyai
szerint ellatni, a munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni,
vezetivel és munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat személyesen ellatni, valamint
altalaban olyan magatartast tanUsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A dolgozoé koteles a hivatalon kiviili feladatanak teljesitését az osztalyvezetdjének, annak
tavolléte esetén helyettesének elézetesen bejelenteni.

Minden osztalyvezetd koteles gondoskodni a ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és
ellendrzése céljabodl jelenléti iv vezetésérdl, melyben fel kell tiintetni a munkakezdés és az
eltdvozas idOpontjat, valamint a tavollétet is. A torvényes munkaidé ledolgozasat
folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

A munkahelyérél onhibdjan kiviil tavol maradé dolgozé akadélyoztatdsanak tényérdl
haladéktalanul koteles értesiteni az osztalyvezetét vagy helyettesét, mindkettdjiik
akadalyoztatdsa esetén a jegyzot.

A Dbetegségrol szolo orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa elsd napjan koteles az
osztalyvezetdjének bemutatni, majd az igazolast a pénziigyi osztalyon leadni.

A jegyz6, valamint az osztalyvezetOk kotelesek a munkat gy megszervezni, hogy a dolgozok
a kozszolgalati jogviszonybdl eredd jogaikat gyakorolni, kotelezettségeiket teljesiteni tudjak.
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Résziikre a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast €s iranyitast meg kell adni, tovabba
biztositani az ehhez sziikséges ismeretek megszerzését.

22.  Aszabadsag kiadasanak rendje

A szabadsag igénybevételének engedélyezésére az osztalyok dolgozoi tekintetében az
osztalyvezetd jogosult, mig az osztalyvezetdk esetében az engedélyezés a jegyz6 hataskorébe
tartozik.

Az osztalyvezetok — a dolgozdk igényének megismerése utan - a targyévben februar végéig
kotelesek szabadsagolasi tervet késziteni a szabadsagolas targyévi iitemezésérdl, és arrdl a
dolgozot tajékoztatni.

A szabadsagot a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a Hivatal miikodoképességének
figyelembevételével a kiadott feladatok hataridejére is tekintettel lehet és kell engedélyezni.
A szabadsagok kiadasara vonatkozodan a jegyz6 szempontokat hatdroz meg.

A szabadsagolasi litemtervnek tartalmaznia kell:

a)  adolgozod nevét,

b)  adolgozé munkakorét,

C)  aszabadsag kezdetének és végének idépontjat,

d) aszabadsag céljara kivett munkanapok szamat.

A szabadsagot a szabadsagolasi tervben foglaltak szerint kell kiadni, azoktdl eltérni csak
rendkiviil indokolt esetben lehet, és ebben az esetben a dolgozd ezzel Osszefiiggésben
felmeriil6 karat, koltségeit - kivéve, ha az eltérésre a dolgozo kérelmére keriil sor - meg kell
téritent.

A dolgoz6 kérelmére az alapszabadsdg kett6otodét - a kozszolgalati, illetve a
munkajogviszony els6 harom hoénapjat kivéve - a szabadsagolasi tervtdl eltéréen a dolgozd
altal kért id6pontban kell kiadni. Az erre vonatkozd igényt a szabadsag kezdete el6tt
legkésébb 15 nappal be kell jelenteni. Ha a dolgozot érintd olyan koriilmény meriil fel, amely
miatt a munkavégzési Kkotelezettség teljesitése szamara személyi, illetve csaladi
korlilményeire tekintettel ardnytalan vagy jelentds sérelemmel jarna, a dolgozd errdl
haladéktalanul értesiti a munkaltatot. Ebben az esetben a munkaltato az alapszabadsag
kett66todébol Osszesen harom munkanapot — legfeljebb harom alkalommal — a dolgozo
kérésének megfeleld idopontban, a tizenot napos bejelentési hataridére vonatkozd szabaly
mellézésével koteles kiadni. A dolgozd a munkaltatd felszolitdsa esetén a koriilmény
fennallasat a munkaba allasakor haladéktalanul igazolni kdteles.

Az osztalyvezeték kotelesek gondoskodni az osztalyon dolgozok rendes és rendkiviili
munkaidejének, kiadott szabadsdganak, egyéb munkaidé-kedvezménnyel kapcsolatos
adatainak nyilvantartasarol.

A szabadsag-nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a nyilvantartas évét, a dolgozd nevét,

munkakorét, besorolasat, beosztasat, kozszolgalati, illetve munkajogviszonydnak kezdetét,

sziiletési idejét. Tovabba:

a)  a fizetett szabadsagok szamanak meghatarozasa esetében: az alap- és pot-, tanulmanyi,
valamint a szabadid6 atalanyként meghatarozott szabadsagok szamat,

b) apodtszabadsagok tekintetében a potszabadsagra vald jogosultsag jogcimét,

c) afizetés nélkiili szabadsag esetében: a jogcimet és az id6tartamot,

d) tovabba tartalmaznia kell a szabadsag iitemezését és felhasznalasat honapra, napra
lebontva, valamint 6sszesitve, és
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e)  aszabadsag kiadasara iranyul6 engedélyezett kérelmek iktatoszamat.

A dolgozét rendkiviili munkaidd teljesitése esetén annak idOtartamaval azonos mértéki
szabadido illeti meg.

A rendkiviili munkaidd elrendelése a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX.
torvény rendelkezéseinek  figyelembevételével torténik. A rendkiviili munkaid6
elrendelésérél, id6tartamardl dolgozonként nyilvantartast kell vezetni.

A rendszeresen rendkiviili munkaiddt teljesitd dolgozé részére szabadidd-atalany
megallapitasa, kiadasa €s nyilvantartisa évente jegyzoi intézkedésben torténik.

23. Utasitasi és ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatasa

A szervezeti egységek vezet6i tevékenységi koriikben utasitasi és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozé6 munkatarsak felett, beszamoltatjak
Oket munkdjukrol.

Az atruhazott hataskorben, kiadmanyozési jogkorben elldtott hatadskorok gyakorldsdhoz a
hataskor (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

Az utasitis altalaban szobeli. frott utasitasi formét elsésorban az atruhazott hataskor és
kiadmanyozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori
el6irast igénylé munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben célszerti alkalmazni.

EllenOrzést a polgarmester, a jegyz0, az altaluk megbizott munkatars(ak) €s a hivatali felettes
végezhet. A képviseld-testiilet bizottsaga a feladatkorében ellendrzi a Hivatalnak a képvisel6-
testiilet dontéseinek az elOkészitésére, illetdleg a végrehajtasara iranyuld munkajat. Sziikség
esetén a polgarmesternél intézkedést kezdeményezhet.

A munkatérsat beszdmolasi kotelezettség terheli,

a)  haa feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kertil,

b) ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerti
végrehajtasat veszélyezteti,

C) az atruhazott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az
atruhazo (kiadmanyozo) altal meghatarozott rendben,

d) jogszabalyi kotelezés alapjan (pl. onkormanyzati rendeletben eldirt modon).

24. A szolgalati ut

A munkatarsak és vezetdk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasardl, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl szold beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, iranyitast, feliigyeletet
gyakorld felettes vezetd (polgarmester, jegyzo, aljegyzd, osztalyvezetd, dontési jogkorrel,
hatosagi jogkorrel felruhazott bizottsag, képviseld-testiilet) (a tovabbiakban: hivatali felettes)
részére adjak meg.

Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a munkatarsak, illetve
vezetOk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo tdjékoztatast megadni és errdl a kdzvetlen
hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

A munkatarsak és a vezetOk kotelesek a telepiilési képviseloknek és telepiilési nemzetiségi
onkormanyzati képviseloknek a képviseléi munkdhoz sziikséges, igényelt, szokasos
tajékoztatast megadni.
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A hivatali felettesek utasitasaikat kotelesek a szervezeti felépités szerinti kozvetleniil
hozzajuk tartozé vezetdk vagy munkatarsak részére adni.

Rendkiviili esetben, hivatali felettes tevékenységi korében utasitasaval atlépheti a szervezeti
felépitéssel meghatarozott vezetdi 1épcsot. Ebben az esetben az utasitast kiadd és az utasitott
soron kiviil koteles az utasitas tényérdl, tartalmardl és a szolgalati Gt elmaraddsanak
indokairdl a szervezeti felépités szerinti kozvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

A szolgalati ut szabalyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozd jogszabalyi
eloirasokat.

25. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

A helyettesités ¢s a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatadsanak,
valamint az irdnyito tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

Helyettesitésre vezetd vagy hataskort gyakorlo tartds tdvolléte esetén — betegség, szabadsag,
egy¢b akadalyoztatés stb. — keriil sor.

Az éallando helyettesités rendje a kovetkezo:

a) ajegyzo helyettesét a szervezeti és miikodési szabalyzat,

b)  az osztalyvezetd helyettesét a jegyzo,

€)  ahataskort gyakorlo helyettesét a hataskor cimzettje irasban bizza meg.

Az aljegyz0 a jegyzot teljes jogkorrel helyettesiti.
Az allando helyettesités rendjét a 3. szamua melléklet tartalmazza.

A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetdt minden
lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a felelosség
terheli, mint a helyettesitett vezet6t (hatarkor gyakorlot) terhelné.

Vezetd, hataskort gyakorld és helyettesének a munkahelyrdl egyiddben valo tartos tavolléte
nem engedélyezhetd, még fizetett szabadsag esetében sem.

Munkakor atadas-atvételre a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott korben és személyi
valtozas, valamint tartds tavollét — betegség, kikiildetés stb. — esetén kertil sor.

Munkakért az 0j vezetdnek, illetve munkatarsnak, hataskort az atruhazassal feladatot kapott
munkatarsnak, ezek hianyaban a kozvetlen hivatali felettesnek kell atadni.

A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiak szerint:

a)  az atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatai, munkakdri leirasa,

b) a folyamatban 1évé (tovabbi intézkedést igényld) fontosabb feladatok felsorolasa,
végrehajtasuk helyzetérdl, eredményekrdl, sziikséges teendokrol tajékoztatas,

€) atadasra keriil6 iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok stb. jegyzéke,

d) az atadonak és az atvevének a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasai,

e) az atadas helye, ideje, alairasok.
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26.  Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iligyintézési hataridok
megallapitasanak rendje

A hivatali munkafolyamatok elintézési hataridejét jogszabaly vagy a jegyz0 irja eld.

27. A bizottsag feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
el6készitésével osszefiiggd hivatali feladatok °

1.  Lenti Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete bizottsagai miikdodésével kapcsolatos
feladatok ellatasa:

Lenti Varos Onkorményzati Képvisel6-testiilete bizottsdgainak feladatait Lenti Véros
Onkorményzat képviselo-testiiletének a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol szolo
22/2019. (X1.14.) 6nkormanyzati rendelete allapitja meg.

Lenti Varos Onkormédnyzati Képviselo-testiilete bizottsigai munkajanak szakmai
segitését, ligyviteli teenddinek ellatasat, az iilések technikai el6készitését az illetékes
osztalyok végzik az alabbiak szerint:

a)  Varosfejlesztési Osztaly: Biralo Bizottsag
El6készitd és Birdlo Bizottsag
Eseti Kozbeszerzési Bizottsag

b)  Onkormanyzati Osztaly: Kulturilis és Ugyrendi Bizottsag
Egészségligyi és Szocialis Bizottsag

c)  Pénziigyi Osztaly Pénziigyi és Varosfejlesztési Bizottsag

Az illetékes belsd szervezeti egység (osztdly) vezetdje gondoskodik a bizottsag elé
keriil6 elbterjesztés szakmai elokészitésérdl, az egyes osztalyok kozotti egyeztetésrdl az
6/2022. szami — a képviseld-testiileti eldterjesztések elkészitésének és szakmai
feliilvizsgalatanak menetérdl szold — jegyzo6i utasitdsban eldirtak szerint (4. szamu
melléklet).

Lenti Varos Onkorményzat képvisel6-testiiletének a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatrol szo6l6 22/2019. (X1.14.) dnkormanyzati rendelete 19. § (3) bekezdésében
meghatarozott kotelezettség teljesitését a jegyzd, aljegyzd és az Onkormdnyzati
osztalyvezetd lilésrdl torténd egyidejl tavolléte esetén az dnkormanyzati osztalyvezeto-
helyettes latja el az Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag, a Kulturdlis és Ugyrendi
Bizottsadg, a Lenti Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa Tarsuldsi Tanacsa, a Lenti Kistérség
Tobbeélu Téarsuldsa Téarsulasi Tandcsa bizottsdga, valamint Lenti Varos Roma
Nemzetiségi Onkormanyzati Képviselé-testiilete vonatkozasaban.

Amennyiben az adott ligyben tobb bizottsag véleményére, allasfoglaldsara is sziikség
van, a bizottsdgok kozotti koordindciorol az eldterjesztd, illetve az eldterjesztés
elkészitésében kozremiikddo szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

A bizottsag elndkének, vagy tagjanak nevére érkezett beadvanyokat az illetékes osztaly
tovabbitja a cimzettnek.

5 Modositotta: Lenti Varos Onkorményzati Képviselo-testiilete 419/2023. (X.30.) OKT. szamu hatarozata 5.
pontja. Hatalyos 2023. november 1. napjatol.
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A Dbizottsagi hatarozatok végrehajtasanak szervezése az illetékes osztaly feladata,
felelése az osztalyvezetd.

A Hivatal illetékes osztalya igény és sziikség szerint koteles adatokat szolgéltatni,
jelentést, tajékoztatdt, eloterjesztést stb. késziteni a bizottsagoknak.

Lenti Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa Tarsuldsi Tanéacsa bizottsagai mukodésével
kapcsolatos feladatok ellatasa:

Lenti Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Tarsulasi Tanacsa bizottsagainak feladatait Lenti
Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Szervezeti és Miikodési Szabalyzata allapitja meg.

Lenti Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa Tarsulasi Tanacsa bizottsagai:
a)  Pénziigyi-ellendrzo Bizottsag
b)  Eseti Biralo Bizottsag

Lenti Kistérség Tobbceélu Tarsuldsa Tarsuldsi Tanacsa bizottsagai munkdjanak szakmai
segitését, Tlgyviteli teenddinek ellatdsat, az {iilések technikai elOkészitését az
Onkormanyzati Osztaly végzi.

Az illetékes belsd szervezeti egység vezetdje gondoskodik a bizottsdg elé keriild
el6terjesztés szakmai el6készitésérodl, az egyes osztalyok kozotti egyeztetésrol.

Amennyiben az adott ligyben tobb bizottsag véleményére, allasfoglalasara is sziikség
van, a bizottsdgok kozotti koordinaciordl az eldterjesztd, illetve az elbterjesztés
elkészitésében kdzremikodo szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

A bizottsag elndkének, vagy tagjanak nevére érkezett beadvanyokat az illetékes osztaly
tovabbitja a cimzettnek.

A Dbizottsagi hatarozatok végrehajtasanak szervezése az illetékes osztaly feladata,
feleldse az osztalyvezetd.

A Hivatal illetékes osztalya igény és sziikség szerint koteles adatokat szolgéltatni,

jelentést, tajékoztatot, eldterjesztést stb. késziteni a bizottsagoknak.

28. A képviselo-testiileti, tarsulasi tanacsi eloterjesztések elkészitésének és a
képviselo-testiileti, tarsulasi tanacsi dontések végrehajtasanak rendje

Lenti Véaros Onkormanyzati Képviseld-testiiletének elSterjesztései készitése soran a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglaltakon tal be kell tartani az erre vonatkozo
jegyzoi utasitast is.

Lenti Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzati Képviselé-testiiletének el6terjesztései
készitése soran a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltakon tul be kell tartani a
telepiilési Onkormanyzat és a nemzetiségi Onkormanyzat kozott Iétrejott vonatkozod
egylittmiikodési megallapodasban foglaltakat is.

Lenti Kistérség Tobbeéltl Tarsulasa eléterjesztései készitése soran Lenti Kistérség Tobbcélu
Tarsulasa Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat be kell tartani.

A képviselo-testiileti, tarsuldsi tanacsi hatdrozatok végrehajtadsanak megszervezését a
feladatkor szerint illetékes osztalyvezetd a hatarozat végrehajtasaért felelds tisztségviseldvel,
bizottsagi elnokkel egyezteti.
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Az osztalyvezetd hetente osztdlymegbeszélésen tajékozodik a végrehajtas folyamatarol és a
vezetdi megbeszélésen beszamol a tett intézkedésrol.

Az osztalyvezetd és a végrehajtasért felelds tisztségviseld soron kiviil kotelesek tajékoztatni
egymast, ha a végrehajtas soran valamilyen akadaly, probléma meriil fel vagy a megadott
hatariddé nem tarthatd, annak érdekében, hogy a végrehajtasért felelés a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

A lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasardl szolo jelentést az osztalyvezetd a képviselo-
testiilet, tarsulasi tanacs {ilését megel6z6 10. napig koteles irasban eljuttatni az onkormanyzati
osztalyvezetd részére. A végrehajtasért felelds tisztségviseld szignalizacidjat kovetden az
informatikai tigyintéz6, onkormanyzati osztalyvezet6 az el6terjesztést (jelentést) elkésziti és a
polgarmesterrel, tarsulési tanacs elndkével aldiratja.

Az Oonkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl és a végrehajtasban érintett szerveknek, hivatali
belsd szervezeti egységeknek torténd megkiildésérdl az Onkormanyzati Osztaly gondoskodik.
Ugyancsak az osztaly biztositja a rendeletek eldirasanak lakossaggal torténé megismertetését
is a targy szerint illetékes osztallyal egylittmiikddve.

Az Onkorméinyzati Osztaly koteles gondoskodni az &nkormanyzati rendeletek és a
modositasok egységes szerkezetbe foglalasarél a vonatkozo kozponti jogszabalyoknak
megfelelden.

29. A Hivatal kozremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében ©

A Hivatal feladatai ko6z¢ tartozik az onkormanyzat és Lenti Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
tevékenységérdl, a hivatali munkardl a folyamatos lakossagi tajékoztatas szervezése. A
tajekoztatas koordinalasaért az onkormanyzati osztalyvezetd a felelOs.

A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

a)  Zala Hirlap (varmegyei napilap), Lenti és Vidéke Ujsag, egyéb orszagos, varmegyei
nyomtatott sajtd és elektronikus tomegkommunikacios eszkdzok, helyi €s regiondlis
televizio, radid csatornak stb. folyamatos tdjékoztatdsa az onkormanyzat miikodésérol,
dontéseirdl.

b)  Indokolt esetben tisztségviselok nyilatkozattétele.

c) Téajékoztatok, nyilatkozatok készitése fontos Onkormanyzati, hivatali eseményekrol,
reagalas a hirkozld szervek altal nyilvanossagra hozott onkormanyzatot érint6 cikkekre.

Sajtotajékoztatas:

A hiteles, pontos és gyors tajékoztatas érdekében a sajtonak, televizionak, radionak torténd

nyilatkozatra jogosultak:

a)  Onkorményzati {igyekben a polgarmester, az alpolgarmester, feladat- és hatdskoriiket
érintd lgyekben a bizottsagi elndkok, illetdleg felhatalmazasa alapjan a kijelolt
koztisztviseld.

b)  Onkormanyzati hatosagi iigyben a polgarmester, a bizottsagi elnok, a jegyzd vagy az
altala megbizott osztalyvezetd.

¢)  Allamigazgatasi hatosagi tigyben a jegyz6, vagy az altala megbizott osztalyvezetd vagy
ligyintézo.

d) Tarsulasi igyekben a tarsulasi tanacs elnoke, alelnoke, illetdleg felhatalmazas alapjan a
kijeldlt koztisztviseld.

6 Modositotta: Lenti Varos Onkorményzati Képviselo-testiilete 419/2023. (X.30.) OKT. szamu hatarozata 6.
pontja. Hatalyos 2023. november 1. napjatol.
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A nyilatkozatoknal az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. térvény
rendelkezéseit is be kell tartani.

I11. fejezet
Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya a Hivatal valamennyi szervezeti egységére
(osztalyara) és valamennyi dolgozojara kiterjed, kivéve azokat a rendelkezéseket, amelyek — a
kozszolgalati tisztvisel6krdl szoldo 2011. évi CXCIX. torvény értelmében — csak a
koztisztviselokre vonatkoznak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. junius 1. napjan 1ép hatalyba.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg Lenti Varos
Onkormanyzati Képviseld-testiilete 61/2020. (I1. 26.) OKT. szamu hatarozataval elfogadott és
Lenti Varos Polgarmesterének 15/2021. (I. 28.) szamt, 199/2021. (IV. 29.) szamu
hatérozataval, valamint Lenti Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete 493/2021. (XI. 24.)
OKT. szamu hatarozataval moédositott Lenti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata valamennyi mellékletével egyiitt hatalyat veszti.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékletei karbantartasardl az onkormanyzati
osztalyvezeté gondoskodik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:
1. szamt melléklet: A Hivatal szervezeti felépitése (Hivatali struktura)

2. szamu melléklet:  Munkakorok jegyzéke

3. szamu melléklet:  Helyettesités rendje

4. szamt melléklet: A képviselO-testiileti elbterjesztések elkészitésének és szakmai
felilvizsgalatanak menetérél szolo 6/2022. szamu jegyz6i
utasitas

5. szamt melléklet: A belsé ellendrzést végzé személy, szervezet jogallasa,
feladatai, valamint a belsé szervezeti egységek altal ellatott
feladatok jegyzéke

6. szamu melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok

Lenti, 2023. oktéber 27.

dr. Csizmazia Bernadett
jegyzo
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ZARADEK
Lenti Varos Polgarmestere az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 9. § b)
pontjaban foglaltak alapjan Lenti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
jovahagyta.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Lenti Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete a

363/2023. (VI111.30.), valamint 419/2023. (X. 25.) OKT. szamu hatarozataval 2023. november
1-jei hatalyba 1épéssel modositotta.

Lenti, 2023. oktober 27.

Horvath Laszlo
polgarmester
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1. szamu melléklet 7

HIVATALI STRUKTURA
‘  polgarmester
alpolgarmester l \ Polgarmesteri Kabinet

1 f6 adminisztrator

jeg_ 1 6 vagyonkezel$

aljegyzo,
varosfejlesztési osztalyvezeto belso ellenor

v

Onkormanyzati Osztaly

Varosfejlesztési Osztaly Pénziigyi Osztaly

1 {6 dnkormanyzati osztalyvezetd

1 f6 6nkormanyzati osztalyvezetd-helyettes

2 6 altalanos igazgatasi ligyintézd

1 f6 szocidlis és altalanos igazgatasi ligyintéz0

1 f6 gyamiigyi és szocidlis ligyintézd

3 {0 titkarsagi tigyintéz6

1 f6 informatikai iigyintézo

2 £6 adminisztrator

2 6 takarito (2 {6 heti 30 6raban latja el a feladatot)

1 16 tarsulasi titkarsagi tigyintézo (1 f6 heti hiisz 6éraban
latja el a feladatot)

1 £6 varosfejlesztési osztalyvezet6-helyettes
1 f6 palyéazati pénziigyi ligyintéz0

2 6 palyazati ligyintéz6

1 f6 beruhazasi referens

4 16 varosiizemeltetési ligyintézo

1 16 pénziigyi osztalyvezetd

1 f6 pénziigyi osztalyvezet6-helyettes
4 6 pénziigyi ligyint€z6

3 6 adotigyi ligyintéz6

A Hivatal engedélyezett Gsszes allashely szama: 36 6

7 Modositotta: Lenti Varos Onkormanyzati Képviselé-testiilete 363/2023. (VIII. 30.) OKT. szamu hatérozata, valamint 419/2023. (X.25.) OKT. szamu hatirozata 7. pontja. Hatdlyos 2023.
november 1. napjatol.
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Munkakorok jegyzéke
I.  Jegyzl
Il.  Aljegyzd, varosfejlesztési osztalyvezetd

I1l. Varosfejlesztési Osztaly
a) Varosfejlesztési osztalyvezet6-helyettes
b) Beruhazasi referens
c) Varosiizemeltetési ligyintézo
d) Palyazati pénzigyi igyintézo
e) Palyazati igyintéz6

IV. Onkormanyzati Osztaly
a) Onkormanyzati osztalyvezetd
b) Onkormdnyzati osztalyvezetd-helyettes
¢) Altalanos igazgatasi iigyintézé
d) Szocialis és altalanos igazgatasi ligyintézo
e) Gyamiigyi és szocialis ligyintéz6
f) Titkarsagi tigyintéz6
g) Tarsulasi titkarsagi tigyintézo
h) Informatikai tigyintéz6
1) Adminisztrator
j) Takarito

V. Pénziigyi Osztaly
a) Pénziigyi osztalyvezetd
b) Pénziigyi osztalyvezet6-helyettes
c) Pénziigyi ligyintézo
d) Adoiigyi ligyintézo

V1. Polgarmesteri Kabinet
a) Adminisztrator
b) Vagyonkezeld

2. szamu melléklet



3. szamu melléklet 8

Helyettesités rendje

Vezeto, hataskort gyakorléo megnevezése

l. Polgarmester

1. Jegyz6

I1. Aljegyz0

V. Pénziigyi osztalyvezetd

V. Onkormanyzati osztalyvezetd
VI. Vagyonkezeld

Helyettesito
alpolgarmester
aljegyz6
varosfejlesztési osztalyvezet6-helyettes
pénziigyi osztalyvezet6-helyettes
onkormanyzati osztalyvezet6-helyettes

adminisztrator

Az Onkorményzati osztalyvezet6t az Onkormanyzati osztalyvezet6-helyettes

betoltetlensége esetén

munkakor

a) az altalanos igazgatasi tlgyintézé feladatkorére vonatkozoan az altalanos igazgatasi

igyintézo,

b) a szocialis és altalanos igazgatasi ligyintézé feladatkorére vonatkozdan a szocidlis és

altalanos igazgatasi ligyintézo,

C) a gyamiigyi és szocialis ligyintéz6 feladat-korére vonatkozdan a gyamiigyi és szocialis

igyintézd
helyettesiti.

Az anyakonyvvezetdi feladatokat els6sorban Kovacs Helga altalanos igazgatasi ligyintézo,
tavolléte esetén Nyari Ernd altalanos igazgatdsi ligyintézd vagy Ballané Kulcsar Maria
onkormanyzati osztalyvezet6-helyettes latja el.

8 Médositotta: Lenti Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete 419/2023. (X. 30.) OKT. szamu hatarozata 8.

pontja. Hatalyos 2023. november 1. napjatol.



4. szamu melléklet °

6/2022. szamu jegyzoi utasitas
a képviselo-testiileti eloterjesztések elkészitésének és szakmai feliilvizsgalatanak
menetérol

Az elbterjesztések elkészitésének és szakmai feliilvizsgalatanak menetét az alabbiak szerint
szabalyozom:

1.§

A munkaterv szerinti napirendi pontokon kiviili tovabbi megtargyalasra szant napirendi
pontokat az osztalyvezetok irasban kotelesek az onkormanyzati osztalyvezetének jelezni az
elterjesztések leaddsi hataridejét megeldzden legalabb 5 nappal. A hataridé figyelmen kiviil
hagyasa esetén az adott téma nem kertiil a képvisel6-testiilet elé.

2.8

Az egyeztetett napirendi pontok eldterjesztéseit — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatarozottak alapjan — az adott témaért felelds osztaly koteles a testiileti iilés eldtti 15.
napig elkésziteni. Az elbterjesztés elkészitéséért felelés koteles az adott témanak az
elézményeit vizsgalni és annak figyelembevételével azt targyalasra el6késziteni.
Az elbterjesztésnek tartalmaznia kell:

- utalast arra, hogy a témakor szerepelt-e korabban napirenden,

- tovabba sziiletett-e dontés a témaval kapcsolatban,

- adontés végrehajtasara tett intézkedéseket, illetve annak eredményét.
Az elterjesztés tartalmazza, hogy azt ki készitette, ki a napirendi eléado, pénziigyi, illetve jogi
észrevételre vonatkozé utaldst.

3.8
A szakterlilet altal elkészitett eldterjesztést a pénziigyi osztaly vezetdje pénziigyi szempontbol
véleményezi. Azt kiteles vizsgalni, hogy az adott témanak varhatoan lesz-e és milyen 0sszegii
pénziigyi, koltségvetési vonatkozasa.

4. §11
A pénziigyi osztily vezetdje a véleményezést kovetden a napirendi elbterjesztést az
onkormdanyzati osztalyvezetéhoz juttatja el.
Az Onkormanyzati osztalyvezetd — tavolléte, akadalyoztatisa esetén az Onkorményzati
osztalyvezet6-helyettes — jogi szempontbol koteles az elbterjesztést feliilvizsgalni  és
amennyiben van, észrevételét az elGterjesztés irattari példanyara ravezetni.
Az Onkormanyzati osztidlyvezetd — tavolléte, akadalyoztatisa esetén az Onkormanyzati
osztalyvezetd-helyettes — vizsgalja az elGterjesztés tartalmi és formai kovetelményeit, hogy
tartalmazza-e a korabbi dontéseket, allasfoglalasokat és az intézkedések végrehajtasanak
eredményeit.

5. §

A pénziigyi és a jogi vonatkozasban feliilvizsgalt el6terjesztés kertil a jegyzohoz.

9 Médositotta: Lenti Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete 419/2023. (X. 30.) OKT. szamu hatarozata 9.
pontja. Hatalyos 2023. november 1. napjatol.

10 Modositotta 9/2023. szami jegyz6i utasitas 1. §-a. Hatdlyos 2023. november 1. napjatol.

11 Modositotta 9/2023. szamu jegyz6i utasitas 2. §-a. Hatdlyos 2023. november 1. napjatol.
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6. §12
A bizottsagi véleményezést is igényld eldterjesztéseket a testiileti iilést megel6z6 7. nappal
bezarodlag a kijeldlt bizottsagnak véleményezni kell.
A bizottsagi iilések O0sszehivasaért és a targyalando6 napirendek hataridoben torténd kikiildéséért
az adott bizottsdg munkajat eldsegitd osztaly vezetdje a felelds.
A bizottsagi tagok szdmara a meghivot €és az adott iilés anyagat a bizottsagi iilés eldtt 3 nappal
ki kell kiildeni.
A bizottsag elé keriilo eldterjesztések szakmai, pénziigyi €s jogi feliilvizsgalatara is a testiileti
anyagokra vonatkozé rendelkezések az irdnyadok.
Az iilések technikai feltételeinek biztositdsarol az adott bizottsdg munkéjat segitd osztaly
vezetdje altal kijelolt személy koteles gondoskodni.
A bizottsagi iiléseken a hivatal illetékes osztalya altal el6készitett napirendi pont eléadodja vagy
az adott osztaly osztalyvezetdje, vagy az altala kijel6lt személy vesz részt.
A képviselO-testiilet bizottsagainak iilését az Onkormanyzati osztalyvezetd — tavolléte,
akadalyoztatasa esetén az onkormanyzati osztalyvezet6-helyettes — koordinalja.
A bizottsagok elé keriild eldterjesztések sokszorositasa €s hataridében torténd kikiildése az
adott bizottsag munkajat segit6 osztaly feladata.

7. §13

A bizottsagi iilést kovetden a témaért felelds osztaly kdteles a bizottsag javaslatat, véleményét
az adott el6terjesztésbe beépiteni. A bizottsagi véleményt is tartalmazd eldterjesztést a témaért
felelos osztaly vezetdje koteles atdolgozott forméban feliilvizsgalni, és azt kdvetden az
onkormanyzati osztalyvezet6hoz a testiileti iilést megel6zo 6. napig eljuttatni. Ezt kdvetden az
onkormanyzati osztalyvezetd felelds a képviseld-testiileti elOterjesztések, hatdrozati javaslatok
¢s meghivok képvisel6-testiileti tagok és meghivottak részére a képvisel6-testiilet SZMSZ-ben
meghatarozott hataridében torténé eljuttatasaért. Az onkormanyzati osztalyvezetonek is kell
kontrollalni, hogy a bizottsagi vélemény, javaslat, alldspont az adott eldterjesztésbe beépitésre
keriilt-e. Az ismételten feliilvizsgalt anyag az Onkormanyzati osztalyvezet6tdl Keril a
jegyzohoz.

Az 6nkormanyzati osztalyvezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén az e §-ban foglalt feladatokat
az onkormanyzati osztalyvezeto-helyettes latja el.

Z.aro rendelkezések

8.8
Ezen utasitasban foglaltak vonatkoz6 részei a nem hivatali osztalyokon el6készitett
eldterjesztésekre is iranyadoak.
Az utasitasban foglaltak betartasa a hivatal valamennyi szervezeti egységére 2022. junius 1.
napjatol kotelezd.
Jelen utasitas hatalyba 1épésével egyidében az 1/2009. szamu jegyz6i utasitas hatalyat veszti.

Lenti, 2022. majus 26.

dr. Csizmazia Bernadett
jegyzo

12 Médositotta 9/2023. szam jegyz6i utasitds 3. §-a. Hatdlyos 2023. november 1. napjatol.
13 Modositotta 9/2023. szam jegyz6i utasitas 4. §-a. Hatdlyos 2023. november 1. napjatol.
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1)

2)

5. szamu melléklet 4
I. A belso ellenérzést végzo személy, szervezet jogallasa, feladatai

Jogallasa:

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét
novelje, az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
iranyitasi €s belso kontrollrendszerének hatékonysagat.

A bels6 ellenérzés megfelel6 mukodtetésérdl Lenti Polgarmesteri Hivatal, Lenti Varos
Onkormanyzata, Lenti Varos Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata és Lenti Kistérség
Tobbeélu Tarsuldsa vonatkozasaban a jegyzd gondoskodik.

A jegyzd a belsé ellendrzési feladatok ellatasarol Lenti Varos Onkormdnyzata, mint
iranyito szerv altal polgari jogi szerz6dés keretében foglalkoztatott kiilsé szolgaltatd utjan
gondoskodik.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 2. § 4. pontjaban foglaltak figyelembevételével a
bels6 ellendrzési vezetd a belso ellendrzést ellatd személy.

A jegyz0 biztositja a belsé ellendr funkcionalis fliggetlenségét. A belso ellendrzést végzo
személy, szervezet tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi.

A belsd ellendrzést végzd személy munkéjat a nemzetkdzi, valamint az allamhéztartasért
felelés miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardok, uUtmutatok
figyelembevételével, valamint a jegyzd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv
szerint végzi.

A belsé ellenérzés feladatai:

1. A belsd ellendrzés tevékenyseége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolésanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a
vizsgélatara.

2. A belso ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando feladata:

- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdo megfelelését, valamint
miikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal valdé gazdéalkodast, a
vagyon megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a
beszamolok valodisagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése
¢s a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

3. A bizonyossagot add tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

- a szabalyszerlségi ellendrzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység mikodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és

14 Médositotta: Lenti Varos Onkorményzati Képviseld-testiilete 419/2023. (X. 30.) OKT. szamu hatarozata 10.

pontja. Hatalyos 2023. november 1. napjatol.
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érvényesiilnek-e a hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok ¢s vezetdi
rendelkezések eloirasai;

a pénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamoldsainak, valamint az ezek alapjaul szolgaldé szamviteli nyilvantartasok
ellendrzése;

a rendszerellen6rzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
mikodésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni,

a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatd teriiletén a miikodés,
illetve a forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e
meg;

az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél mikodo informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatdsdgara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére irdnyul.

4. A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonosen:

vezetOk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockéazatanak becslésével;

pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo észszeriibb és
hatékonyabb gazdalkoddsra irdnyul6 tanacsadas;

a vezetdség szakértdi tdmogatasa a kockazatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazéasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

A belso ellenorzési vezeto feladata:

1.
2.

ok~

a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek Osszeallitasa,
a koltségvetési szerv vezetdjének — helyi onkormanyzatok esetén képviselo-testiilet —
jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon
kovetése;

a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

az ellendrzések dsszehangolasa;

ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje
szédmara torténd megkiildése;

az ¢ves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglaldo éves ellendrzési jelentés
Osszeallitasa.

koteles gondoskodni arr6l, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok;



10.
11.

12.
13.

14.

koteles gondoskodni a belsé és kiilsé ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az
ellendrzési dokumentumok megorzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

koteles gondoskodni a szakmai 6nképzés megszervezésérol,

koteles a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és
az attol valo eltérésekrol tajékoztatni;

koteles kialakitani és miikddtetni az elvégezett belso ellendrzésekrdl a nyilvantartast;
koteles a belsO ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi ¢és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy tevékenységét ezek figyelembevételével végezze.

A megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomadsara jutasar6l koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv
vezet6jének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelosséggel tartozik.

A Dbels6 ellendr a belsé ellendrzési tevékenység végrehajtasakor a mindenkor hatalyos

Bkr.

¢s a Belsé ellendrzési kézikdnyv eldirdsai szerint koteles eljarni.



I1. A belsé szervezeti egységek altal ellatott feladatok jegyzéke

1) Onkormanyzati Osztaly

A telepiilési onkormanyzat képviselo-testiiletével és a nemzetiségi onkormanyzat képviselo-
testiiletével kapcsolatban:

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

1.10.
1.11.
1.12.

1.13.
1.14.
1.15.
1.16.
1.17.

1.18.

Gondoskodik a rendes és soron kiviili testiileti {ilések Osszehivasaval kapcsolatos személyi és
targyi feltételekrol.

Ellatja a testiilet mitkddésével kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatokat.
Osszehangolja a testiilet elé keriilé napirendeket az érintett belsd szervezeti egységekkel és a
kiils6 eloterjesztokkel.

Részt vesz a testiilet elé keriilé anyagok eldkészitésében.

Elkésziti a képviseld-testiilet iiléseire a lejart hatarideji hatarozatokrol szol6 jelentést.

A testiileti el6terjesztéseket jogilag véleményezi.

Gondoskodik a jegyzékonyvek elkészitésérol és a Zala Varmegyei Korméanyhivatalhoz vald
eljuttatasarol, az eldirt hataridében.

Gondoskodik a jegyzOkonyvi kivonatok és onkormanyzati rendeletek érdekeltek részére torténd
eljuttatasarol.

Figyelemmel kiséri a képviseldi interpellaciok intézését, szervezi azok hataridére torténd
megvalaszolasat.

Megszervezi az onkormanyzati képviselok 6nallo inditvanyainak el6terjesztését.

Vezeti a testiilet rendeleteit és hatarozatait tartalmazo nyilvantartast.

Kozremikodik az oOnkormanyzati rendeletek folyamatos hatalyositasaban, ¢és egységes
szerkezetbe foglalasaban, javaslatot tesz azok modositasara.

Kozremiikodik az 6nkorményzati rendeletek elokészitésében és kihirdetésében.

Ellendrzi a hatarozatok végrehajtasat, és jelentést készit a testiilet szamara.

Megszervezi az évenkénti kozmeghallgatasokat.

Elokésziti a testlilet munkaterv-tervezetét, melyhez 6sszegylijti az SZMSZ-ben meghatarozott
szervezetektdl a javaslatokat.

Részt vesz a testiilet {ilésein, gondoskodik a jelenléti iv alairasardl, biztositja az iilésrél a
hangfelvétel készitését.

Elkésziti a polgadrmester utasitasa alapjdn az daltala meghatarozott témaja testiileti
elterjesztéseket Lenti varos egyiittmiikddésére vonatkozdan.

A tarsulasi tanaccsal kapcsolatban:

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.
2.9.

2.10.
2.11.
2.12.

Gondoskodik a rendes ¢€s soron kiviili tarsulasi tanacsi iilések Osszehivasdval kapcsolatos
személyi és targyi feltételekrdl.

Ellatja a tarsulasi tanacs mitkodésével kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ feladatokat.
Osszehangolja a tarsulési tandcs elé keriil§ napirendeket az érintett belsé szervezeti egységekkel
¢s a kiilso eldterjesztokkel.

Részt vesz a tarsulasi tanécs elé keriil6 anyagok eldkészitésében.

Elkésziti a tarsulési tanacs liléseire a lejart hataridejii hatarozatokrol sz616 jelentést.

A tarsulasi tanécsi eldterjesztéseket jogilag véleményezi.

Gondoskodik a tarsuldsi tanacsi jegyzOkonyvek elkészitésér6l és a Zala Varmegyei
Kormanyhivatalhoz val6 eljuttatasarol, az eldirt hataridében.

Gondoskodik a jegyzOkonyvi kivonatok érdekeltek részére torténd eljuttatasarol.

Figyelemmel kiséri az interpellaciok intézését, szervezi azok hatariddre torténd megvalaszolasat.
Megszervezi az 6nallo inditvanyok el6terjesztését.

Vezeti a tarsuldsi tandcs hatarozatait tartalmazo nyilvantartast.

Ellendrzi a hatarozatok végrehajtasat, és jelentést készit a tarsuldsi tanacs szadmara.



2.13. El6késziti a tarsulasi tanacs munkaterv-tervezetét, melyhez 0Osszegyljti az SZMSZ-ben

meghatarozott szervezetektdl a javaslatokat.

2.14. Részt vesz a tarsulasi tanacs iilésein, gondoskodik a jelenléti iv alairasarol, biztositja az iilésrdl a

hangfelvétel készitését.

2.15. Kozremikodik a tarsulédsi tanacs dontéseinek végrehajtasdban.

A képviselo-testiileti bizottsagi munka tekintetében:

3.1
3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.
3.8.

3.9.

Részt vesz az elbterjesztések elkészitésében.

Gondoskodik a rendes és soron kiviili Kulturalis és Ugyrendi Bizottsagi, valamint Egészségiigyi
és Szocialis Bizottsagi tilések Osszehivasaval kapcsolatos személyi és targyi feltételekrol.

Ellatja a Kulturalis és Ugyrendi Bizottsag, valamint az Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsag
miikddésével, az tilések lebonyolitasaval kapcsolatos szakmai €s ligyviteli jegyzOkonyv-készitési
feladatokat.

Nyilvantartja a bizottsagok iiléseinek idépontjat és napirend;jét.

Osszegytijti és véleményezésre elékésziti a Kulturalis és Ugyrendi Bizottsdg, valamint az
Egészségiigyi €s Szocialis Bizottsag véleményezési jogkorébe tartozo kitlintetési cimekre, illetve
dijakra érkezett javaslatokat.

Elfogadasra elokésziti a Kulturalis és Ugyrendi Bizottsag hataskorébe tartozé Varosi Miivelddési
Kozpont Lenti intézmény éves munkatervét.

Véleményezésre elokésziti a Varosi Konyvtar Lenti intézmény éves munkatervét.

Részt vesz a bizottsag iilésein, gondoskodik a jelenléti iv aldirdsardl, biztositja az iilésrdl a
hangfelvétel készitését.

Koézremiikddik a bizottsagok dontéseinek végrehajtasaban.

A tarsulasi tanacsi bizottsagi munka tekintetében:

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

4.6.

Részt vesz az eldterjesztések elkészitésében.

Gondoskodik a rendes és soron kiviili Pénziigyi-ellen6rz6 Bizottsagi iilések Osszehivasaval
kapcsolatos személyi és targyi feltételekrdl.

Ellatja a Pénziigyi-ellendrz6 Bizottsdg mikodésével, az iilések lebonyolitasaval kapcsolatos
szakmai és ligyviteli jegyzOkonyv-készitési feladatokat.

Nyilvantartja a bizottsagok tiléseinek iddpontjat és napirend;jét.

Részt vesz a bizottsdgok iilésein, gondoskodik a jelenléti iv aldirdsarol, biztositja az tilésrdl a
hangfelvétel készitését.

Kozremiikodik a bizottsagok dontéseinek végrehajtasaban.

Az iigyiratkezeléssel kapcsolatban:

5.1
5.2.
5.3.

5.4.
5.5.

5.6.
5.7.

Végzi a szamitdgépes iktatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az atmeneti és kozponti irattari feladatokat.

Evente ellendrzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

Gondoskodik a megsemmisités szabalyairol az adatvédelmi szabalyozas figyelembevételével.
Gondoskodik az iratselejtezés feladatainak ellatasardl, az iratok levéltar részére torténd
atadasarol.

Ellatja az irattarozas feladatait.

Elkésziti a féléves hatosagi statisztikat.

A személyzeti iigyekkel kapcsolatban:

6.1.

6.2.
6.3.

Intézi — a jogszabalynak megfeleld adatvédelem biztositasa mellett — a Hivatal koztisztviseldinek
¢s munkavallaloinak személyzeti iigyeit, teljesiti az ezekkel kapcsolatos adatszolgéltatast.
Elékésziti a koztisztviseldi allashely betoltésére torténd palyazati kiirasokat.

Kozremiikodik a palyazati felhivasoknak a szakminisztérium hivatalos lapjdban torténd
megjelenésében.



6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.
6.12.

6.13.
6.14.
6.15.

6.16.

Megszervezi a palydzatok elbiralasat, ¢s gondoskodik az érintettek palyazati eredményrdl torténd
értesitésérol.

Kozremiikddik a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyz0, a tarsulasi tanacs és a tarsulasi
tanacs elnoke hatdskorébe tartozd munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos dontések
eldkészitéseben.

Kozremiikodik a hivatali szervezet kialakitasaban, fejlesztésében, korszerlisitésében.

Elokésziti a koztisztviselok jogallasat érintd helyi rendeleteket €és belsd szabalyzatokat, szervezi
a végrehajtasukat.

Ellatja a valasztott tisztségviselok kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos el6készitd és
adminisztracios feladatokat.

Kozremiikodik a hivatali dolgozodkat érintd munkaiigyi feladatok ellatdsaban, rendszeres
kapcsolatot tart a bérgazdalkodoval.

Elokésziti, szervezi és koordinalja a belsé szervezeti egységek vezetdi kozott a hivatali dolgozok
szakképzését, tovabbképzését.

Megszervezi az eskiitételt a koztisztviseldi kinevezés eldtt.

Kozremtkodik évente a teljesitményértékelési célok meghatarozasdban ¢és az eldirt
kovetelmények realizalodasanak értékelésében.

Kozremtiikodik a munkavégzéssel €s a pihendiddvel kapcsolatosan az éves szabadsagolasi terv
elkészittetésében, a munkaidd-kedvezmények biztositasaban.

Részt vesz a tanulmanyi szerzodések elkészitésében.

Végzi a vagyonnyilatkozat-tételi eljarasban a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak intézkedését
elokészitd, a nyilvantartdsi, a vagyonnyilatkozat-kezelési, az iratkezelési és az egyéb
adminisztrativ feladatokat.

Gondoskodik valamennyi vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett vagyonnyilatkozattal kapcsolatos
iratainak az egyéb iratoktol elkiilonitetten és egyiittesen torténd megdrzésérol.

Az intézményfenntartassal kapcsolatban:

7.1.

7.2.
7.3.

7.4.
7.5.
7.6.
7.7.

7.8.
7.9

7.10.
7.11.

7.12.
7.13.
7.14.
7.15.
7.16.
7.17.

Dontésre el6késziti az intézmények 1étesitésérdl, atszervezésérdl és megsziintetésérdl szolo
kezdeményezéseket.

Ellendrzi és felligyeli az intézmények mitkodését.

Felhivja az intézményvezetdt a torvényességi ellendrzés keretében a jogszabalysértd dontések
orvoslasara.

Elfogadasra elOkésziti az intézmények alapitd okiratdt, SZMSZ-eit €s egyéb jogszabalyban
meghatarozott szabalyzatait.

Ellen6rzi az intézmények miikddésének alapdokumentumait, gondoskodik azok folyamatos
aktualizalasarol.

Igény szerint jogi segitséget nyljt az intézményvezetOknek munkajuk ellatasahoz, folyamatosan
tajékoztatja Oket az intézmények miikddését érintd jelentds jogszabalyvaltozasokrol.

Részt vesz az intézményvezetdi palyazatok kiirasdban.

Gondoskodik a palyazatnak megfeleld szakminisztérium hivatalos lapjaban vald kozzétételrol.
Eldkésziti az intézményvezetdi megbizasokat.

Gondoskodik az intézményvezetdkkel kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasanak
jogszerl végrehajtasarol.

Intézi — a jogszabalyi adatvédelem biztositasa mellett — az intézmények vezetdinek személyzeti
lgyeit.

Vezeti az intézményvezetOk szabadsag nyilvantartasat.

Figyelemmel kiséri az intézmények miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket.
Kozremiikodik a fejlesztési és felujitasi igények elbiralasanak el6készitésében, rangsorolasaban.
Koordinalja az intézmények dolgozoinak szakmai képzését, illetve tovabbképzését.

Részt vesz a testiileti fegyelmi és kartéritési feladatokkal kapcsolatos munkaltatoi feladatokban.
Kozremiikodik a vizsgalobiztos kijeldlésében, a fegyelmi eljaras lefolytatasdban.
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10.

7.18. Figyelembe veszi a munkaltatéi dontések eldkészitésekor a végrehajtds sordn felmeriild
foglakoztatas-politikai kovetkezményeket.

A koznevelési agazat teriiletén:

8.1. Eldkésziti az ovodai, valamint az alapfoku kozoktatasi feladatokkal kapcsolatos dontéseket,
kozremiikddik a dontések végrehajtasaban.

8.2. Gondoskodik a nevelési programok jovahagyasi c€élbdl torténd elokészitéséral.

8.3. Mindségiranyitdsi programban meghatarozottak szerint mikddteti a mindségfejlesztés
rendszerét, tovabba rendszeresen (ha jogszabaly masként nem rendelkezik, 4 évente) ellendrzi a
koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a szakmai
munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, valamint gyermekbalesetek
megeldzése érdekében tett intézkedéseket.

8.4. Beszerzi a nevelési program szakért6i véleményét.

8.5. Gondoskodik a beiratkozasi iddszak meghatarozasarol, illetve kozzétételérdl.

8.6. Részt vesz azon miikddési teriilet meghatdrozasaban, amelyen beliil €16 gyermekek atvételét az
6voda nem tagadhatja meg.

8.7. Elokésziti a kdznevelési intézmények létesitésérdl, gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérdl,
megsziintetésérdl, tevékenységi korének modositasardl, nevének megvaltoztatasarol, a
jelentkezés, beiratkozas modjarol szolo dontést.

8.8. Kozremikoddik a kdznevelési intézmény foglalkozasi €s nevelési programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasaban, a pedagogiai szakmai munka eredményességének megallapitasdban.

8.9. Segiti és ellenérzi a koznevelési intézménynek a gyermekbalesetek megeldzésére iranyuld
tevékenységét, gyermekbalesetek jegyzOkonyveit, a naptari félévet kdvetd honap utolsé napjaig
megkiildi az illetékes minisztériumba.

8.10. Elvégzi a kdzneveléssel kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatast.

A kozmiivelodési és a kozgylijteményi agazat teriiletén:

9.1. Kozremiikddik a lakossag miivelddése érdekében a kozmiivelodési tevékenység és a
szolgaltatasok kozosségi szinterének biztositasaban.

9.2. Részt vesz a kozmiivelddés feltételeinek biztositasaban.

9.3. Elo6késziti a kdnyvtarba valo beiratkozasi dijrol sz616 dontést.

9.4. Kozremiikddik a kdnyvtar feladatai és hasznélati szabalyzatanak meghatarozasaban.

9.5. Jovahagyasra elokésziti a konyvtari fejlesztési terveket.

9.6. FElo6késziti az Oonkorményzat altal fenntartott kézmiivelddési, kozgyljteményi és miivészeti
intézmények elnevezésérdl sz616 dontést.

9.7. Egyittmikodik a kozmiivelddés céljai és feladatai megvalositasara vonatkozd dontés
elékészitésében a varos koznevelési, kozmiivelddési intézményeivel, valamint a kozmiivel6dési
célu civil szervezetekkel.

9.8. Egyiittmiikodik és munkakapcsolatot tart fenn a koézmiivelddés szakmai feladatainak
megoldasaban az illetékes minisztériummal, Nemzeti Mivelédési Intézettel, a varmegyei
miivelddési kdzponttal és a varmegyei konyvtarral.

9.9. Végzi a kdzmiivelddéssel, kdzgylijteménnyel kapcsolatos adatszolgaltatast.

9.10. Kozremiikddik a kulturdlis hagyomdnyok ¢és értékek apolasaban ¢és a kulturalis célok
megvalositasaban.

A valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatban:

10.1. Részt vesz az altalanos, valamint az i1d6kdzi orszaggytlési képviseldi, az Onkormanyzati
képviseldi és polgadrmesteri, az Europai Parlament tagjai, valamint a helyi nemzetiségi
Onkormanyzati valasztdsok elokészitésében és szervezésében, ellatja a valasztasi bizottsag
miikddésével kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

10.2. Gondoskodik arr6l, hogy a valasztopolgarok a vélasztasi tudnivalokrdl, a szavazas modjarol
altalanos tajékoztatast és kérdéseikre felvilagositast kapjanak.
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11.

12.

13.

10.3. Kozremiikodik a szavazokorok szdmanak, sorszamanak, teriileti beosztasanak megallapitasaban,

valamint a szavazohelyiségek kijelolésében.

10.4. Gondoskodik a névjegyzék kozszemlére tételérol, kihirdetésérol.
10.5. Lebonyolitja a helyi népszavazast és népi kezdeményezést.

A sportigazgatassal kapcsolatban:

11.1.
11.2.

11.3.
11.4.
115.
11.6.
11.7.
11.8.

11.9.

11.10.
11.11.
11.12.
11.13.

11.14.

Végrehajtja a testiileti, valamint a Kulturalis és Ugyrendi Bizottsagi hatrozatokat.
Egyiittmikddik az illetékességi teriiletén tevékenykedd, testneveléssel és sporttal foglakozo
allami, Onkormanyzati szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, a nevelési-oktatasi
intézményekkel.

Részt vesz a nemzetkozi testnevelési és sportkapcsolatokban.

Gondoskodik a sportpolitikai célkitlizések megvaldsitasarol, ennek érdekében irdnyitja,
tamogatja, szervezi és koordinalja a helyi sportszervezetek tevékenységét.

Segiti a teriileti versenyrendszerek kialakitasat, miikodtetését, sportrendezvények szervezését.
Részt vesz a varosi sportkoncepcid elokészitésében.

Elkésziti az éves versenynaptart, szabadidésport-naptart, valamint a nemzetkdzi sporttalalkozok
éves tervezetet.

Kozremukodik a didksport, a szabadiddsport, a versenysport és utanpotlas-nevelés, valamint a
természetjard-események lebonyolitdsdban, szervezésében.

Gondoskodik — a sportagi szakszovetségekkel egyiittmiikodve — a jatékvezetdk, versenybirok,
taravezetok képzésérdl és tovabbképzésérol.

Ellatja az allami sportinformacios adatszolgéltatasi feladatokat.

Javaslatot készit az onkormanyzati tulajdonban 1évd sportlétesitmények iizemeltetésére.
Kozremiikodik a sportintézmények mitkodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasaban.
Gondoskodik arrdl, hogy a sportlétesitményeket biztonsagtechnikai szempontbol a
versenyrendszer, illetve az elsd sportrendezvény el6tt leellendrizzék.

Lebonyolitja a Varosi Teremlabdarigd Bajnoksdgot, a Varosi Kispalyds Labdarugd
Bajnoksagot és a Varosi Tekebajnoksagot.

Az egészségiigyi agazat teriiletén:

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.
12.5.
12.6.
12.7.
12.8.

Ellatja Lenti Kistérség Tobbceélu Tarsuldsara atruhazott hétkozi és hétvégi orvosi ligyelet
miikddésével osszefiiggd feladatokat.

Gondoskodik az egészségligyi alapellatas keretében

12.2.1. a haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatassal,

12.2.2. a fogorvosi alapellatassal,

12.2.3. az ligyeleti ellatassal,

12.2.4. a védondi szolgalattal,

12.2.5. az iskola-egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Gondoskodik az egészségiigyi szakellatas keretében a jarObeteg-szakellatassal kapcsolatos
jegyzoi feladatok ellatasardl, koordindlja az egészségligyi intézmények tevékenységét.

Részt vesz a hazi betegapolasi szolgalat miikodésének megszervezésében.

Kozremiikodik az egészségiigyi alapellatas korzeteinek kialakitasaban.

Elokésziti az OEP-pel évente kotendd finanszirozasi szerzodéseket.

Kozremiikodik a kiilfoldi betegek ellatasaért fizetendd dij megallapitasaban.

Elvégzi az egészségiiggyel kapcsolatos adatszolgaltatast.

A szocialis alapellatasok teriiletén:

13.1.

Ellatja Lenti Kistérség Tobbcélu Tarsuldsara atruhdzott hazi segitségnyujtés, jelzérendszeres
hazi segitségnyujtas, timogatd szolgalat, nappali ellatas (idések) szocidlis alapszolgaltatdsokkal
Osszefliggd feladatokat.
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13.2.

13.3.

13.4.

13.5.
13.6.
13.7.
13.8.
13.9.

13.10.
13.11.

13.12.
13.13.
13.14.
13.15.
13.16.
13.17.
13.18.

13.19.

13.20.

13.21.
13.22.
13.23.

13.24.

Az Egészségiigyi és Szocialis Bizottsdg hataskorébe tartozo hatdsagi ligyek vonatkozasaban

ellatja az aldbbi tdmogatéasi formékkal kapcsolatos eldkészit6i, megallapitasi, sziineteltetési,

megsziintetési €s egy¢éb tigyviteli, illetve adminisztracios feladatokat:

13.2.1. Apolashoz nyuijtott telepiilési timogatas

13.2.2. Téritési dij atvallalas

13.2.3. Rendkiviili telepiilési timogatas

13.2.4. Temetési segély

13.2.5. Hazi segitségnyujtas, szocidlis étkeztetés, iddsek klubja téritési dijahoz vald
hozzéjarulés

13.2.6. Szemétszallitasi dijkedvezmény megéllapitasa

13.2.7. Lakashoz jutas helyi tamogatasa

13.2.8. Fitéshez nyujtott telepiilési tAmogatas

13.2.9. Lakasfenntartdshoz nyujtott telepiilési timogatas

13.2.10. Gyogyszerkiadasok viseléséhez nyujtott telepiilési timogatas

A polgarmester hatdskorébe tartozod koztemetéssel kapcsolatos dontés-eldkészitési feladatok

ellatasa.

Kornyezettanulmanyt készit hatosagi tligyek elOkészitése soran, valamint a tarsszervek

megkeresésére.

Figyelemmel kiséri a varos foglalkoztatasi viszonyainak alakuldsat.

A szlinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos eldkészitési feladatok ellatésa.

Egyeztet a pénziigyi osztallyal a timogatasok utalasa eldtt.

Nyilvantartast vezet a szocialis tamogatasokrol.

Elvégzi a szocidlis adatszolgaltatast.

Elokésziti a megallapitott timogatasok jogszabalyban meghatarozott feliilvizsgalatat.

Allandé kapcsolatban van a Zala Véarmegyei Korméanyhivatal Lenti Jarasi Hivatal

Foglalkoztatasi Osztalyaval.

Kapcsolatot tart a ,Napsugar’ Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont ¢€s Szolgalat Lenti

koltségvetési szervvel.

Koordinadlja a szocialis térkép és a szocidlis szolgaltatas-tervezési koncepcid elkészitési

munkalatait, valamint kozremiikodik Helyi Esélyegyenldségi Program elkészitésében és

feltilvizsgalataban.

Elékésziti a helyi 0sztondij és a Bursa Hungarica 6sztondijjal kapcsolatos kérelmeket.

Elokésziti a helyi lakasépitési- és vasarlas timogatasi kérelmeket, a timogatas biztositasara a

megallapodasokat.

Kapcsolatot tart a Lenti Varosgazdalkodasi Kft-vel.

Kapcsolatot tart a Kolping Gondozasi Kozponttal.

Ellatja Lenti Varos Onkorminyzata fenntartisiban miikodd ,,Napsugar” Csalad- és

Gyermekjoléti Kozpont €s Szolgélat Lenti koltségvetési szervvel Osszefiiggd feladatokat.

A lakashoz jutas helyi tdmogatasa kapcsdn nyujtott tdmogatdsok esetében a tamogatas

biztositasara a tamogatottal a Polgarmesteri Hivatal Onkorményzati Osztilya kot

megallapodast.

Folyamatosan nyilvantartdst vezet az Onkormanyzati tulajdonban 1évé lakasokrdl, azok

bérloirdl, a bérbeadds szempontjabol 1ényeges adatokrdl, valamint a megiliresedett €s bérbe

adhato lakasokrol.

Eldkésziti az onkorményzati bérlakasokkal kapcsolatos tulajdonosi dontéseket.

Kozremiikodik a lakdsgazdalkodéassal kapcsolatos dnkorményzati koncepciok, tervjavaslatok

elokészitésében, kidolgozasaban €s végrehajtasaban.

Javaslatot tesz az Onkormanyzat tulajdondban 1évd lakasok haszndlati, illetve bérleti dija

emelésének mértékére.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az dnkormanyzat tulajdonanak helyzetét, a bérlok jogait és

kotelezettségeit.
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14.

15.

16.

13.25. Ideiglenes elhelyezésrdl gondoskodik, ha a lakas elemi csapas vagy mas ok kovetkeztében

megsemmisiilt, illetleg az épitésiigyi hatosag életveszély miatt annak kiliritését rendelte el, és
a bérld (hasznald) elhelyezésérdl maga nem tud rendelkezni.

13.26. Elkésziti az éves vagyonmérleg mellékletét képezd Onkormanyzati bérlakéasok jegyzékét.

A jegyzoi gyamhatosagi korében:

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

145.

14.6.

14.7.
14.8.

14.9.

Kiilon jogszabalyban meghatarozott esetben iigygondnokot, eseti gondnokot rendel ki, a
kirendelt gondnokot felmenti, tovabba megallapitja munkadijat.

A gyamhatosag megkeresésére a gyamsagi €s gondnoksagi iigyekben leltarozasi feladatokat
végez, kornyezettanulmanyt készit.

Megallapitja a gyermek, nagykorava valt gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
val6 jogosultsagat.

Megallapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek gyamjaul rendelt,
tartasra koteles hozzatartozo6 pénzbeli ellatasra valo jogosultsagat.

Megallapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, nagykoruva valt
gyermek hatranyos €és halmozottan hatranyos helyzetének fennallasat.

Gondoskodik a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek, fiatal felnott
részére a természetbeni tamogatas nyujtasarol.

Megallapitja a gyermek csaladi jogéallasanak rendezése érdekében a gyermek csaladi és utonevét.
Hozzajarul a kiskorti gyermeknek az apasag megallapitdsa iranti perben az anya pertarsaként
val6 részvételé¢hez.

Megaéllapitja az ismeretlen sziiloktol szarmazo gyermek ¢€s a képzelt sziilok adatait.

A gyermekvédelmi agazat és gyermekjoléti alapellatasok teriiletén:

15.1.

15.2.

Ellatja Lenti Varos Onkorményzata fenntartdsaban miikodé bolcséde miikodésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja Lenti Varos Onkorményzata fenntartdsaban miikodé ,,Napsugar” Csaldd- ¢és
Gyermekjoléti Kozpont €s Szolgalat Lenti koltségvetési szervvel 0sszefiiggd feladatokat.

Az ipari, kereskedelmi, foldmiivelésiigyi és allatvédelmi igazgatas, valamint birtokvédelem és
tarsashazi torvényességi feliigyeleti teriiletén:

16.1.

16.2.

16.3.

A telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhato egyes termeld és
egyes szolgaltatdo tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés
szabalyairdl szo0ldo kormdnyrendeletben foglaltak alapjan ellatja az ipari tevékenység
folytatasara és engedélyezésére, tovabba az ipari tevékenység folytatdsa, a telep miikodésének
ellendrzésére vonatkozo feladatokat, jogszabalysértés esetén a jogszabalyban eldirt szankciokat
alkalmazza.

Kereskedelmi hatdsagként a kereskedelemrdl sz616 torvényben meghatarozott nyilvantartasokat
vezeti, amelyek a kovetkezok: a kereskeddkrdl, a mikodési engedéllyel rendelkezokrdl és a
bejelentett iizletekrdl, az iizletek nyitva tartdsarol, a bejelentett bevasarlokozpontokrol,
valamint az engedélyezett vasarokrol és piacokrol, az idegenvezetdi tevékenységet folytatokrol,
a lovas szolgéltatd tevékenységet folytatokrol, a szallashely-lizemeltetési engedéllyel
rendelkezd szallashelyekrdl, a tartds szallashaszndlati szolgéltatasi tevékenységet folytatokrol,
az engedéllyel rendelkez6 utazasszervezdkrol és az utazaskozvetitokrol.

A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szolo kormanyrendelet szerint eljar a
kereskedelmi tevékenységek bejelentésével kapcsolatos eljarasokban, mitkodési engedélyt ad ki
a kizarolag iizletben forgalmazhatd termékeket arusitod iizletekre, kdzremiikodd hatdsagként
részt vesz a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, engedélyezésével 0Osszefliggd
eljarasokban, ellatja a kereskedelmi tevékenységek ellenérzését, jogszabalysértés esetén
alkalmazza a jogszabalyban meghatarozott szankciokat.
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16.4.

16.5.

16.6.

16.7.
16.8.
16.9.

16.10.
16.11.
16.12.
16.13.
16.14.
16.15.

16.16.
16.17.

16.18.

16.19.

16.20.
16.21.

16.22.
16.23.
16.24.
16.25.

16.26.

16.27.

16.28.
16.29.

16.30.
16.31.

16.32.
16.33.

Engedélyezi az alkalmi vagy rendszeres zenés, tdncos rendezvények tartasat, ellendrzi az ilyen
rendezvény tartdsdra jogosultakat, jogszabalysértés esetén alkalmazza a jogszabalyban
meghatarozott szankcidkat.

Széllashely-lizemeltetési engedélyt ad ki a szallashely-szolgéltatdsi tevékenység folytatdsanak
részletes feltételeirdl és a szalldshely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl szolo
korményrendeletben foglaltak szerint.

Vésar, piac, bevasarlokozpont Ttlizemeltetését, muikodését engedélyezi, ellendrzi azok
miikodését.

Hitelesiti a szamozott oldalu vasarlok konyvét.

Vizsgalhatja két évre visszamendleg a vasarlok konyvébe tett bejegyzéseket.

Hitelesiti a vendégkdnyvet annak hasznalatbevétele elott.

Atveszi a targyévet kovetden a targyévben fogadott vendégek és az altaluk eltoltott
vendégéjszakak Gsszesitett adatait.

Statisztikai adatszolgaltatdst végez évente, jogszabalyban el6irt hataridéig a szallashely-
lizemeltetés és a kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatban.

Ellatja a talalt dolgokkal kapcsolatos igazgatasi feladatokat.

Hatosagi bizonyitvanyt és igazolast ad ki.

Héaromévente eb Gsszeirdst végez.

Az allatok védelme érdekében az allattartotol az allattartassal kapcesolatos felvilagositést, adatot
kérhet.

Az allatok védelme érdekében az éllattartds helyén helyszini szemlét tart.

Az allatok védelme érdekében az allatvédelmi és az allattartasi szabalyok megsértése esetén
meghatarozott cselekmény végzésére, tlirésére vagy abbahagyasara kotelezi az allattartot.
Természetvédelmi oltalom alatt nem 4allo, illetve nemzetkdzi természetvédelmi egyezmény
hatalya ala nem tartozo veszélyes allat orszagba vald behozatalahoz elézetes tartasi engedélyt,
tartasara, szaporitasara engedélyt ad.

Veszélyes allat allatkertbe vagy mas megfeleld helyre vald szallitdsat rendelheti el, ha a
veszélyes allat tartdja az engedélyben foglalt feltételeket nem, vagy nem megfelelden teljesiti,
illetve veszélyes allatot engedély nélkiil tart vagy behoz az orszagba.

Az dnkormanyzat illetékességi teriiletén tartott veszélyes allatokrol nyilvantartast vezet.
Természetvédelmi oltalom alatt allo, illetve nemzetkozi természetvédelmi egyezmény hatalya
ala tartozo 4allat esetén az 4llat tartdsanak korlatozasat, megtiltdsdt kezdeményezi a
természetvédelmi szabalyok szerint.

Jogszabalyban meghatarozott esetben allatvédelmi birsagot szab ki.

Vezeti a méhek vandoroltatasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Ellendrzi a termeldknél a méhek védelmére vonatkozo bejelentési kotelezettség betartasat.
Nyilvantartasba veszi és nyilvantartast vezet a méhészkedést végzokrol, illetve az Gjonnan
kezdd méhészkeddkrol.

Nyilvantartja a vandorteriiletre érkezésrdl torténd bejelentés alapjan a tulajdonos nevét és
lakohelyét, a méhcsaladok legutobbi tartdsi helyét, az allatorvosi igazolas szamat, keltét és
kiallitasdnak helyét, a méhcsaladok szamat, az elhelyezésre sz4lo teriilet pontos megjeldlését.
Ertesiti a teriiletileg illetékes allatorvost, ha a beteg, vagy betegségre gyanus allatrol tudomast
Szerez.

A novényvédelmi bejelentés beérkezésétdl szamitott 30 napon beliil koteles intézkedni.
Elrendeli — belteriileten — a kozérdekli védekezést, ha a foldhasznalo, illetve a termeld
védekezési kotelezettségének azt elrendeld hatosagi hatdrozat ellenére nem tesz eleget.
Védekezésre kotelezheti a kérositok ellen - a zarlati karositok kivételével - az érintett
foldhasznalot és termelot.

Kozérdekli védekezést rendelhet el.

Kozteriilet hasznalati hozzajarulassal kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

Lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat.
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17.

18.

19.

20.

16.34.

16.35.
16.36.

16.37.
16.38.
16.39.

A Dbirtokvédelmi beadvanyban leirtak tisztdzésara targyalast tlizhet ki, indokolt esetben
helyszini szemlét tart.

Lefolytatja a birtokvédelmi végrehajtasi eljarasokat.

A Polgarmesteri Hivatal hirdetétablajara kifliggeszti a hatdsagi hirdetményeket, a megkeresd
szerv felé igazolja a kifiiggesztés tényét.

Kivizsgalja ¢és intézkedik a panaszok és kdzérdeki bejelentések tigyében.

Lefolytatja a tarsashazi torvényességi feliigyeleti eljarasokat.

Lefolytatja a termdfold adéasvételi, haszonbérleti szerzddések kozzétételével kapcsolatos
eljarasokat.

Az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatban:

17.1.
17.2.

17.3.
17.4.

17.5.
17.6.
17.7.
17.8.
17.9.
17.10.
17.11.
17.12.

17.13.
17.14.

17.15.

Ellatja az anyakdnyvvezetdi feladatokat.

Vezeti a sziiletési €s halotti anyakonyveket, lefolytatja a bejegyzéseket megeldzo sziikséges
eljarasokat, teljesiti az eloirt adatszolgaltatasokat.

Jegyzokonyvet vesz fel a hazassagi szandék bejelentésérdl.

Elvégzi a sziiletés, hazassagkotés és halaleset utodlagos €s Ujbol vald anyakonyvezését, és
teljesiti az adatszolgaltatast.

Anyakonyvi mésolatot €s értesitdt allit ki.

Az ligyfél kérelmére vagy hivatalbol meginditja a hazai anyakdnyvezésre irdnyuld eljrast.

Orzi a lezart és hitelesitett anyakonyveket, kezeli az anyakonyvi irattért.

Névviselési, névvaltoztatasi tigyeket intéz.

Névmutatot vezet az anyakonyvi bejegyzésekrol.

Anyakonyvezi az 6rokbefogadast, illetve annak megsziintetését.

Nyilvantartast vezet az apa adatai nélkiil anyakdnyvezett sziiletésekrol.

Dont a sziiletési hely, szarmazasi hellyel kapcsolatos vitaban, ha az anya nyilatkozataval az apa
a torvényes képviseld nyilatkozataval a korlatozottan cselekvképes anya nem ért egyet.
Felmentést adhat a hazassagkotést megel6zo kotelezd varakozasi 1d6 aldl.

Felmentést adhat a hdzassagkotés eldtt akar utobb, a hdzassag fennéllasa alatt a testvérnek
testvére, vér szerinti leszarmazodjaval és a hdzastarsnak volt hazastarsa egyenes 4gi rokonaval
kotott hazassaghoz.

Jegyzokonyvet vesz fel a teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatrol.

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatban:

18.1.

18.2.

18.3.
18.4.
18.5.
18.6.
18.7.
18.8.
18.9.

18.10.

Ellatja a személyazonositds céljara szolgalo, illetdleg jogosultsagot igazold6 okmanyok
kiadasaval hataskorébe utalt, torvényben meghatarozott adatkezelési feladatokat.

A torvényben meghatarozott feltételek fennallasa esetén adatszolgaltatast teljesit a
nyilvantartasbol.

Koézokiratot ad ki a nyilvantartott adatokrol.

Gondoskodik a személyes adatok védelmérol.

Szakosztalyok szdmara — palyazati és egyéb célokhoz - statisztikakat, kimutatasokat készit.
Adatszolgaltatast végez a kozponti nyilvantartas részére.

Cimnyilvantartast vezet.

Gondoskodik az adatvaltoztatas bevezetésérol.

Igazolast ad ki a polgar részére bejelentett lakcimérdl és nyilvantartasba vett személyazonosito
adatairol.

Ellendrzi a bejelentett lakcim valodisagat az adatok alapjan.

A hagyatéki iigyintézés teriiletén: Elkésziti a hagyatéki leltart.

Egyebek:

20.1.

Szervezi és koordinalja a jegyz6 hivatalos programjat, intézi levelezését, ellatja adminisztracios
feladatait.
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20.2.
20.3.
20.4.

20.5.

20.6.

20.7.

20.8.

20.9.

20.10.
20.11.
20.12.
20.13.
20.14.
20.15.
20.16.

20.17.
20.18.

20.19.

20.20.

Koordinalja a szervezeti egységek kozotti informacidaramlést.

Elokésziti a kozteriiletnek a nemzeti tinnepeken torténd fellobogdzasardl szo16 rendeletet.

Az Onkorményzat, illetve a Hivatal hataskorébe tartozo tigyekben szerzddéseket,
megallapodasokat készit, szerzodéstervezeteket véleményez.

Gondoskodik a jegyzokonyvek évenkénti bekottetésérol és a tartalomjegyzék elkészitésérol.
Gondoskodik a telepiilési képviselok altal kezdeményezett kozérdekli kérdések
megvalaszolasarol.

Elldtia Lenti Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatinak miikddésével kapcsolatos
végrehajtasi, tigyviteli, adminisztrativ, adatszolgaltatasi, sokszorositasi, postazasi feladatokat,
intézi az elnok hivatalos levelezését.

Feladatkorét érintden gondoskodik a Hivatal, Lenti Varos Onkormanyzata, Lenti Varos Roma
Nemzetiségi Onkormanyzata, valamint Lenti Kistérség Toébbcéli Tarsuldsa miikddését
meghatarozo szabalyzatok, utasitasok feliilvizsgalatardl és elkészitésérol.

Gondoskodik a birosagi 1lnokok megvalasztasanak ¢€s megbizatasuk megsziinésének
eldkészitésérol.

Ertesiti az tilnokok lemondasardl az illetékes birdsagot.

Koordindlja a lakossag dnszervezddd csoportjait.

Kozremiikodik az alapitvanyok alapito okiratainak elkészitésében.

T4ajékoztatast ad a mas szervezeti egységhez nem tartozd allampolgéri levelekre, atveszi és
tovabbitja a Hivatalba érkez6 futarpostat.

Elvégzi a kozlonyok, hirlapok, szakmai kiadvanyok megrendelését, azok nyilvantartdsat,
Hivatalon beliili szétosztasat.

A jogszabdlyoknak megfeleld adatvédelem biztositdsa mellett intézi az Onkormanyzati
gazdasagi tarsasagok vezetdinek személyzeti ligyeit.

Folyamatosan gondoskodik a kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatok honlapon torténd
megjelentetésérol.

Kozremiikodik az informatikai feladatok ellatasaban.

Kozremilikodik a varos marketinggel kapcsolatos feladatokban, gondoskodik a varos
honlapjanak aktualis informacidkkal valo feltoltésérol, frissitésérol.

Szervezi az Onkormanyzati kozfoglalkoztatdssal ¢és nyari didkmunkaval kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a belsd kontroll felelds feladatait.

2) Varosfejlesztési Osztaly

A palyazatokkal kapcsolatban:

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az aktudlis eurdpai unids és egyéb palyazati lehetdségeket, és
tajekoztatja arr6l az Onkormdnyzat vezetdit €s intézményvezetdket, valamint folyamatosan
kapcsolatot tart a palyazatird szakemberekkel.

Elkésziti a polgdrmester utasitasa alapjan az 4altala meghatdrozott témaju testiileti
eldterjesztéseket a palyazatok benyujtasaval kapcsolatosan.

Kozremiikodik az Onkormanyzat és a Hivatal altal benyujtott palyazatok eldkészitésében,
gondoskodik azok hataridében torténd benyujtasarol.

Elnyert Oonkorményzati palydzati tdmogatds esetén ellatja a tadmogatasi szerzddéskotéssel,
valamint a tAmogatasi szerz6dés modositasaval kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz az onkorményzat altal benyujtott és elnyert palyazatok végrehajtasdban, a palyazatok
jogszabalyi és tdmogatoi eldirasoknak megfeleld, szakmailag megalapozott megvaldsitdsaban.
Koteles a Lenti és Vidéke Fejlesztési Ugynokség illetékes munkatirsaival, valamint a
projektmenedzsmentek munkatarsaival a palyazatok elokészitése ¢és megvaldsitdsa sordn
folyamatosan egytittmiikodni.
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1.7.

1.8.

1.9

1.10.
1.11.

1.12.
1.13.

1.14.

1.15.
1.16.
1.17.

1.18.

1.19.

A palyazatok megvaldsitasaval kapcsolatos beszerzési eljardsokat a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden koteles lefolytatni.

A palyazatok megvaldsitasahoz sziikséges tulajdonviszony rendezéssel kapcsolatos feladatokat
ellatja.

Részt vesz a palyazatokkal kapcsolatos szakmai egyeztetésen.

A palyazatok megvaldsitasa soran az arra kijeldlt feliileten keresztiil benytjtja a Kozremiikodd
Szervezet altal elvart dokumentumokat.

Ellatja a palyazatok fenntartdsi idészakaban jelentkez6 feladatokat, folyamatosan nyomon koveti
az egyes projektekben vallalt kotelezettségek ¢és indikatorok teljesitését. Sziikség szerint
kezdeményezi az Onkormanyzat dontését a palydzati vallalasok teljesiilésével kapcsolatos
probléma esetén.

Beruhazasi feladatok megvaldsitasa soran folyamatosan egytittmiikddik a miiszaki ellendrrel.
Részt vesz az Onkormanyzatot é&rintd térségi fejlesztési programok megalapozasaban,
véleményezésében, koordindlja a programok végrehajtdsanak helyi feladatait, informaciot
szolgéaltat azok megvaldsitasarol.

A fejlesztéspolitikai stratégiai dokumentumokat szakértokkel kozosen az dnkormanyzat szamara
eldkésziti, az ezekkel kapcsolatos jogszabalyi eldirasokon alapul6 eljaradsokat koteles lefolytatni.
A Fenntarthatd Varosfejlesztési Startégidban szerepld Stratégia Iranyit6 Munkacsoport és
Operativ Iranyitd6 Munkacsoport iiléseit el6késziti, megszervezi az Osszehivasukat, ellatja az
azzal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Az eurdpai unids palyazatokkal kapcsolatos tdmogatdsokra vonatkozo kifizetési kérelmeket,
pénziigyi elszamoldsokat, szakmai beszdmolokat a projektmenedzsment munkatarsakkal
egylittmiikddve elkésziti és benyujtja.

Ellatja a konyvelési feladatok kivételével a palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.
Gondoskodik a kozponti koltségvetési forrasbol elnyert tamogatasok lehivasardl, az ezzel
kapcsolatos szamlanyitasi feladatokrol.

Vezeti az Eurdpai Unids ¢és hazai tamogatassal megvalosuld projektekhez kapcsolddod
nyilvantartasokat.

Beruhazasi, felujitasi feladatok keretében:

2.1.
2.2.
2.3.

2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.
2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

Javaslatot tesz a beruhazasok, felijitdsok megvalositasara.

A beruhéazassal kapcsolatos pénziigyi felhasznalasokrol beruhdzasonként nyilvantartast vezet.
Gondoskodik az  Onkormanyzati  beruhazasok terveztetésérdl, kiviteleztetésérdl, a
beruhazasokhoz igénybe vehetd palyazati lehetdségek kihasznalasarol, a palyazatok hatariddre
torténd benyujtasarol.

Ajanlatokat kér a karbantartési és felujitasi munkak elvégzésére.

Gondoskodik a sziikséges egyeztetések megszervezeésérol €s lebonyolitasarol.

Jogszabdlyi el6iras esetén gondoskodik miiszaki ellendr bevonasarol.

A jogszabalyban meghatirozott értékhatar felett kozbeszerzési eljards lefolytatasat
kezdeményezi, kozbeszerzési eljards sordn a sziikséges felhivasok, dokumentéciok,
szerzOdéstervezet 0sszeallitasa, az eljaras lebonyolitasa.

Megtervezteti a felujitasokat, illetve a kivitelezéseket.

Gondoskodik a sziikséges szakhatosagi engedélyek beszerzésérdl a karbantartasi, felyjitasi,
beruhazasi munkak elvégzése esetében.

Elokésziti a feladatkorébe tartozd (beruhdzési, felajitdsi stb.) szerzddéseket, ellendrzi azok
teljesitését, és a kifizetésekhez leigazolja a szamlakat.

Figyelembe veszi felujitasi és beruhazasi feladatok elokészitésénél az illetékes minisztérium altal
kiirt, valamint az Eur6pai Unids palyazatokon elnyerhetd tdmogatasok lehetdségét.

Az onkormanyzati Onrészt tartalmazd beadott palyazatokrol a palydzati pénziigyi tligyintézo
nyilvantartast vezet.

Bonyolitja a Hivatal épiiletének allagmegovasat, annak festési, mazolasi, javitasi, munkai
megszervezésével.
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2.14. Gondoskodik az épiilet fiitésének és elektromos ellatasnak napi teendéirdl.
2.15. Teljesiti a beruhdzasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

A kozbeszerzésekkel kapcsolatban:

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.
3.8.
3.9.

Elékésziti az Onkormanyzat és a Hivatal altal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasokat, koordinélja
azok lebonyolitasat.

Koordinalja Lenti Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasok
lebonyolitasat.

Gondoskodik a kézbeszerzési eljarasok megfelelé dokumentalasarol.

Részt vesz a kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos eldterjesztések elkészitésében.

Az Onkorményzat és a Hivatal 4ltal lefolytatott kozbeszerzési eljarasok esetén gondoskodik a
Biralo Bizottsag, az Elokészitd ¢és Biraldo Bizottsag, az Eseti Kozbeszerzési Bizottsag iiléseinek
Osszehivasaval kapcsolatos személyi €s targyi feltételekrdl, ellatja a bizottsagok mukodésével, a
bizottsagi iilések lebonyolitasaval kapcsolatos szakmai és tigyviteli jegyzOkonyv-készitési
feladatokat.

Lenti Kistérség Tobbcélu Tarsulasa altal lefolytatott kozbeszerzési eljardsok esetén
kozremiikddik a Pénziigyi-Ellenérzd Bizottsdg, ¢és az Eseti Birdlo Bizottsdg iiléseinek
Osszehivasaval kapcsolatos személyi és targyi feltételek biztositasaban, a bizottsagok
mikodésével, a bizottsagi iilések lebonyolitasaval kapcsolatos szakmai és tligyviteli feladatok
ellatasaban.

Kozremiikddik a bizottsagok dontéseinek végrehajtasaban.

Jogszabalyban el6irt kotelezd adatszolgaltatasok teljesitése.

Eves Osszesitett kozbeszerzési terv elkészitése és sziikség esetén modositasa.

Telepiilésrendezés teriiletén:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Bevonja az érdekelt allamigazgatasi szerveket a telepiilésrendezési tervek és helyi épitésiigyi

szabalyzat véleményezési eljarasaba.

Lenti varosra vonatkozoan:

7.2.1. részt vesz a teriiletfejlesztési koncepciok €s programok egyeztetésében,

7.2.2. kozremiikodik a telepiilésfejlesztési koncepciok és programok egyeztetésében,

7.2.3. kozremiikddik a telepiilésfejlesztési koncepcid kialakitasaban,

7.2.4. kidolgozza és elfogadasra elokésziti a helyi épitési szabalyzatot és a szabalyozasi tervet.

Egyiittmiikddik a teriiletfejlesztési és teriiletrendezési feladatok Osszehangolasaban az éallami

szervekkel, a természetes személyekkel és azok szervezeteivel a gazdalkodd és érdekvédelmi

szervezetekkel, valamint mas intézményekkel.

Segitséget nyajt a Honvédelmi Minisztérium, illetve a Magyar Honvédség altal megbizott

foldmérok részére az épitmények adott telepiilésen torténd azonositdsahoz.

Katonai légligyi hatosdg részére szolgaltatott adatok eltérése esetén az adatpontositasban

egytittmiikodik.

A Dokumentacios Kozpontnak rendelkezésére bocsajtja az alabbiakat Lenti varosra

vonatkozoan:

7.6.1. a helyi épitészeti és természeti értékek védelmére, az azokkal Osszefliggd tilalmakra,
korlatozasokra vonatkozd hatdrozatok, rendeletek, nyilvantartdsba vételi és teriileti
adatok,

7.6.2. a telepiilésfejlesztési- és rendezési eszkozokre, tovabba a tilalmakra, korlatozasokra
vonatkoz6, valamint az Etv. 62. § (6) bekezdése szerinti dnkormanyzati rendeletek, és az
Etv. 20. § (4) bekezdése szerinti 5Snkormanyzati hatarozatok.

A kornyezetvédelmi igazgatas teriiletén:

8.1.
8.2.

Javaslatot tesz a zajvédelmi szempontbol fokozottan védetté nyilvanitando teriiletre.
Elokésziti a csendes Ovezet kialakitdsat a zaj ellen fokozottan védelmet igényld Iétesitmény
kordl.
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8.3.
8.4.

8.5.

8.6.

8.7.
8.8.

8.9.

8.10.
8.11.

8.12.
8.13.
8.14.
8.15.
8.16.
8.17.
8.18.
8.19.

8.20.

Kozremiikddik a helyi zaj- és rezgésvédelmi szabalyok megallapitasaban.

Javaslatot tesz az alacsonyabb levegd-tisztasag védelmi kovetelményekre a védett kategoridba
tartozo teriileteken.

Elokésziti a varos kornyezetvédelmi programjat, Osszhangban a nemzeti kornyezetvédelmi
programmal és a telepiilés rendezési tervével.

Gondoskodik a telepiilési kornyezetvédelmi programban foglaltak végrehajtasardl, a végrehajtas
feltételeinek biztositasarol.

Kezdeményezi a program sziikség szerinti — de legalabb kétévente — torténd feliilvizsgélatat.
Elemzi és értékeli a lakohelyi kornyezet allapotanak alakulasat, annak az emberi egészségre
gyakorolt hatasat és arrol sziikség szerint, de legalabb évente tdjékoztatja a lakossagot.

Elokésziti a helyi kornyezetvédelmi feladatok megoldasardl szold rendelet-tervezetet,
légszennyezésre, tovabba a zaj- és rezgés védelemre vonatkozé szabalyok megalkotasat.
Javaslatra kornyezetvédelmi kozmeghallgatast szervez.

Elosegiti — indokolt esetben — az 1995. évi LIIL torvény 58. § (6)-(7) bekezdése szerinti
egyezség létrehozasat.

Javaslatot készit telepiilési onkormanyzati kdrnyezetvédelmi tarsulasok 1étrehozasara.
Kezdeményezi a helyi jelentdségii teriilet természetvédelmi teriiletté torténd nyilvanitasat.
Gondoskodik a helyi jelentdségli természeti érték megdvasardl, oOrzésérol, fenntartisarol,
bemutatasarol, valamint helyreéllitasarol.

Egylittmiikodik a térség telepiilési Onkormanyzataival a kornyezetvédelemmel kapcsolatos
problémék megoldasaban.

Kapcsolatot tart és egyiittmikodik az e terlileten érdekelt szervekkel, - részt vesz a
természetvédelmi értékek feltardsaban.

A kozterlileten 1évé fas szari ndvény kivagasat engedélyezi, potlasi kotelezettséget ir elo,
ellendrzi a potlasok teljesitését.

A koztertileten 1évo fas szart ndvény kivagasat megtilthatja.

A fas szart novénnyel rendelkezni jogosultat a fas szart novény kivagasara felszolitja, ha a fas
szari ndvény az é€let- vagy vagyonbiztonsagot veszélyezteti és a veszély masként nem harithato
el.

Az egyes kozérdeken alapuld kényszeritd indok alapjan eljarod szakhatdsagok kijeldlésérdl szolod
531/2017. (XI1.29.) Korm. rendelet szerint szakhatosagi allasfoglalast ad.

A tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a Hivatal tlizvédelmét.
Alkalmazza a kotelez6 tlizvédelmi szabvanyokat.

Megszervezi a tlizvédelmi oktatast és felvilagositast.

Ellatja a tizvédelemmel 0sszefiiggd adminisztracios feladatokat.
Felméri a veszélyforrasokat.

Elkésziti a tlizriad6 tervet.

Elkésziti a Tlizvédelmi Szabalyzatot.

Ellendrzi a Tlzvédelmi Szabalyzatban foglalt eléirasok betartasat.

A miuemlékvédelem teriiletén:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Ko6zremiikodik a teriiletén 1évo muemléki értékek felkutatasara, szambavételére és értékelésére
iranyul6 orszagos tudomanyos adatgytijté és dokumentacids munkalatokban.

Gondoskodik az onkormanyzati tulajdonban 1évé miiemlékek védelmérdl, fenntartasarol és
mélt6d hasznositasarol.

Egyiittmikodik a  telepiilés multjanak ¢és  hagyomanyainak  feltardsaval, illetve
miilemlékvédelemmel foglalkoz6 tarsadalmi szervezetekkel, mozgalmakkal és tamogatja azokat.
Kozremiikodik az dnkormanyzat teriiletén 1év6 és miiemléki oltalmat érdemld értékek védetté
nyilvanitasanak, illetve védettség megsziintetésének kezdeményezésében.

Részt vesz a telepiilés védett teriileteirdl rendelkez6 szabalyozasi terv elkészitésében.
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Kommunalis, viziigyi, kozuti igazgatas teriiletén:

8.1.

8.2.
8.3.
8.4.
8.5.

8.6.
8.7.
8.8.
8.9.

8.10.
8.11.

8.12.
8.13.

8.14.
8.15.
8.16.
8.17.

8.18.
8.19.

8.20.
8.21.
8.22.
8.23.

8.24.

8.25.
8.26.
8.27.

8.28.
8.29.
8.30.
8.31.

8.32.

Ellatja a koztemetd feliigyeletét, tovabba elokésziti a koztemetd 1étesitésével, bovitésével,
fenntartasaval, bezarasaval, megsziintetésével, kiiiritésével, ismételt hasznalatba vételével,
halotthamvaszt6 1étesitésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a helyi hulladékgazdalkodasi terv elkészitésérdl.

A helyi hulladékgazdalkodas teriiletén kdzremtkodik a kozszolgaltatas miikodtetésében.
Felderiti a vadszeméttelepeket és intézkedik felszamolasukrol.

Kezdeményezi a szennyvizelvezetés €s kezelés korében a csatornahaldzat fejlesztését, felajitasat,
a rekonstrukciés munkdk koordindlasat.

Ellatja a kozteriilet tisztantartasaval, a lomtalanitasi akcidkkal kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a kozuti kozlekedéssel 0sszefliggd onkormanyzati feladatok ellatasarol.
Gondoskodik az autébusz-kitérék fenntartdsarol.

Felhivja — amennyiben indokolt — a tomegkdzlekedést ellatdo szervezetet a tomegkdzlekedés
fejlesztésére.

Elvégzi a forgalomszervezési és szamlalési feladatokat.

Kezdeményezi az 6nkormanyzat kezelésében 1év utak, jardak, hidak felujitasat, korszerlsitését,
illetve azok litemezését.

Gondoskodik az utak, jardak fenntartasarol.

Gondoskodik a kozat biztonsagossagarol, kulturaltsagarol, esztétikussagarol, tisztantartasarol, a
ho eltakaritasardl, az ut sikossaga elleni védekezésrol.

Engedélyezi a helyi kozutak, jardak és gyalogutak €pitését, korszerlisitését.

Ut- és jardanyilvantartast vezet.

Kezdeményezheti a kozuthéalozat fejlesztését, modositasat.

Szabdlyozasra elOkésziti a helyi utak forgalmat, elhelyezését, fenntartisat, iizemeltetését, a
kozuti jelzések eltavolitasat.

Gondoskodik a laké-pihend dvezet kijelolésével osszefiiggd feladatok elvégzéserdl.
Véleménynyilvanitast kezdeményez a gyalogos atkelShely kijelolésének, athelyezésének,
l1étesitéseének €s megsziintetésének ligyében.

Jelzi az utfelligyeldség felé az ut-, jarda és forgalomtechnikai hianyossagokat.

Elvégzi a hidvizsgalatokat.

Vezeti a hidnyilvantartast.

Elvégzi a nyilt és zart rendszerli csapadékviz elvezetd haldzatok, zaportarozok fenntartasaval
kapcsolatos feladatokat.

Megszervezi a helyi vizi koziizemi tevékenység fejlesztésére vonatkozo koncepcid kialakitasat
¢és végrehajtasat.

Gondoskodik a helyi vizrendezésrdl €s vizkarelharitasrol, az arviz- és belvizelvezetésrol.
Kezdeményezi a vizbazis és tarolokapacitas fejlesztését.

Fenntartja a kozérdek mértékéig a meder szabalyozasat és a partok védelmét szolgald
1étesitményeket.

Gondoskodik a telepiilési vizrendezési feladatokrol.

Gondoskodik az arviz- és belviz- védekezési tervek elkészitésérdl, feliilvizsgalatarol.

Ellatja a helyi vizgazdalkodasi hatosagi feladatokat.

Elokésziti dontésre a kozvilagitdsi berendezés létesitésével, lizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat.

Nyilvantartast vezet a lakossagi kozmiifejlesztésrdl, illetve az tigyfelek befizetésérol.

A piac iizemeltetésével kapcsolatban:

9.1

9.2.

A vasarokrol, a piacokrdl és a bevasarlokdzpontokrol szol6 korméanyrendeletben foglaltak szerint
ellatja az tizemeltetéssel kapcsolatos miiszaki jellegli feladatokat.
Kozremiikddés a hatosagi ellendrzésekben.
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10.

11.

12.

9.3.

Folyamatosan ellenérzi a piac teriiletét és annak allapotat, sziikség esetén intézkedik az
elvégzendd munkalatokrol.

9.4. Kozremukodik a piachelyekre vonatkozo bérleti szerzédések megkotéséhez és megsziintetéséhez

kapcsolodo allapotfelmérési feladatok ellatasaban.

Egyebek:

10.1. Kozremiikodik a Hivatal miikodését biztositd karbantartasi szerzddések eldkészitésében.

10.2. Kialakitja és véleményezi a rendezési tervek szakagi munkarészeit.

10.3. Részt vesz a varosfejlesztéssel 0sszefliggd egyeztetéseken.

10.4. Gondoskodik a varosrendezési tervek elkészittetésérol.

10.5. Gondoskodik a meghatarozott nyilvantartasok elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasarol.

10.6. A varos kozigazgatasi teriiletén elvégezteti a ragcsaldirtast.

10.7. Vezeti a kozmiinyilvantartast.

10.8. Gondoskodik a varos kozteriileteinek, parkjainak fenntartasarol.

10.9. Javaslatokat készit, készittet, illetve véleményeztet a kozteriileti burkolatokra, utcabutorokra,
reklamtablakra, hirdetotablakra vonatkozoan.

10.10. Gondoskodik a kdzhasznalatu zold teriiletek fenntartasarol, hasznalatarol.

10.11. Kozbiztonsagi referensi feladatokat 14t el.

10.12. Részt vesz a miivészeti alkotas kozteriileten, valamint dnkorményzati tulajdonu épiileten valo
elhelyezésében, athelyezésében, lebontdsdnak megszervezésében, gondoskodik az alkotés
fenntartasarol ¢és feljitasardl, valamint a nem Onkormanyzati tulajdonu épiileten 1évd
miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezésre torténd elokészitésérol.

10.13. El6késziti a telepiiléskép védelmérdl szolo rendelet-tervezetet, gondoskodik az abban foglaltak
végrehajtasarol.

10.14. El6késziti a telepiilésiizemeltetési feladatokhoz kapcsolodoan a temetdkrdl és a temetkezésrdl
sz016 rendelet-tervezetet.

10.15. Dontésre elokésziti a teleptilésképi véleményezési eljaras kapcsan benyujtott kérelmeket.

A honvédelmi igazgatas teriiletén:

11.1.

11.2.

11.3.

A polgarmester illetékességi teriiletén ellatja a honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos,
torvényben vagy kormanyrendeletben szdmara megallapitott feladatokat, iranyitja és
Osszehangolja azok végrehajtasat.

A polgéarmester a honvédelmi feladatok végrehajtasa céljabol:

11.2.1. 6sszehangolja a honvédelemben kdzremiikddo telepiilési szervek tevékenységét,

11.2.2. elrendeli a hataskorébe utalt gazdasagi €s anyagi szolgaltatasi kitelezettség teljesitését,

11.2.3. részt vesz az illetékességi terlilete honvédelmi feladataihoz sziikséges tdjékoztatasi
rendszer miikodtetésében,

11.2.4. iranyitja a rendkiviili intézkedésekbdl eredd feladatok végrehajtasat,

11.2.5. béke, rendkiviili allapot, sziikségallapot, megel6z6 védelmi helyzet, valamint varatlan
tdmadas idején iranyitja a hataskorébe utalt, a fegyveres Osszelitkozések iddszakaban
végrehajtandé polgari védelmi feladatok ellatasat, €s az azokra torténd felkésziilést,

11.2.6. kozremiikodik a gazdasagfelkészités és -mozgositas helyi feladatainak szervezésében és
ellatasaban.

A polgarmester a fenti bekezdésben meghatarozott feladatok teljesitése érdekében a helyi

védelmi bizottsag rendelkezései szerint egyiittmiikodik mas telepiilések polgarmestereivel. A

polgarmester a védelmi igazgatasi feladatait a jarasi hivatal kozremiikodésével latja el.

A katasztrofa-védelem teriiletén:

12.1.

12.2.

A polgarmester az illetékességi teriiletén iranyitja és szervezi a felkésziilés és a védekezés
feladatait.

Felelos a telepiilési veszélyelhdritasi tervek elkészitéséért, valamint a helyi lehetdségek
figyelembevételével a védekezés feltételeinek a biztositasaért.
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12.3.
12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

12.12.

12.13.

12.14.

12.15.

12.16.

12.17.

12.18.

Iranyitja a védekezésre valo felkészitést.

Gyakorolja katasztrofavédelmi tigyekben az elséfoku polgari védelmi hatdsagi jogkort, amit
jogszabaly nem utal mas szerv hataskorébe.

A polgari védelmi kotelezettség alatt allé allampolgart a katasztrofavédelem érdekében
hatarozattal polgari védelmi szolgalatra kotelezi, illetdleg a telepiilési €s munkahelyi polgari
védelmi szervezetbe kiképzésre és gyakorlatra osztja be.

Felelés a polgari védelmi kotelezettségen alapuld telepiilési polgari védelmi szervezet
megalakitasaért.

Gondoskodik az illetékességi terlileten ¢l6 vagy tartdzkodd személyek részére, a
katasztrofaveszélyekrdl sz610, a magatartasi szabalyokat is tartalmaz6 tajékoztatasrol.

A gazdalkodé szervezetek részére hatarozattal elrendeli a polgari védelmi kotelezettségen
alapul¢ telepiilési ¢s munkahelyi polgari védelmi szervezetek megalakitasat és az alkalmazas
feltételeinek biztositasat.

Biztositja a lakossag riasztdsara szolgald és a kozigazgatasi teriiletén 1évo, rendelkezésre
bocsatott technikai berendezések miikddtetését.

Részt vesz a feladatainak ellatasa érdekében, a hivatasos katasztroéfavédelmi szervek altal
szervezett felkészitéseken.

Kijeldli a katasztrofak elleni védekezéssel Osszefiiggd feladataiban kozremiikodo kozbiztonsagi
referenst.

Iranyitja a telepiilésen a helyi katasztrofavédelmi tevékenységet.

Halasztast nem tiir6 esetben atmeneti jelleggel elrendeli az élet és az anyagi javak védelméhez
sziikséges intézkedéseket, és errdl haladéktalanul értesiti a telepiilés szerint illetékes hivatasos
katasztréfavédelmi szerv teriileti szerve vezetdjét €s a varmegyei védelmi bizottsag elnokét.

A polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgart a Katasztrofavédelem érdekében
hatérozattal polgari védelmi szolgélatra kotelezi.

Szervezi és iranyitja a lakossag védelmét, kitelepitését, kimenekitését, illetdleg befogadasat és
visszatelepitését.

Szervezi és irdnyitja az anyagi javak védelmét, a lakossag létfenntartdsdhoz sziikséges anyagi
javakkal torténd ellatasat.

A varmegyei, fovarosi védelmi bizottsag elndokének rendelkezése alapjan — vagy halasztast nem
tiré esetben annak utdlagos tajékoztatasaval — elrendeli a telepiilési polgari védelmi
szervezetek alkalmazasat.

Egyiittmiikodik mas telepiilések polgadrmestereivel, a védekezésbe bevont mas szervezetekkel a
katasztréfavédelmi feladatok végrehajtasaban.

3) Pénziigyi Osztaly

A képviselo-testiilettel és a tarsulasi tanaccsal kapcsolatban:

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.
1.5.

Elkésziti az éves koltségvetési, illetve zarszamadasi rendelet-tervezetet, hatarozati javaslatot.
Elékésziti az osztaly feladatkdrébe tartozo rendelet-tervezeteket, hatarozati javaslatokat.
Gondoskodik az osztaly feladatkorébe tartozo témak esetében az eldterjesztések elkészitésérol,
felelosséggel tartozik szakmai tartalmukért.

Felel a testiileti, tarsulasi tandcsi hatarozatok végrehajtasaért.

frasbeli jelentést készit a lejart hataridejii testiileti, tarsulasi tanacsi hatarozatokrol.

Bizottsagi munka tekintetében:

2.1.

2.2.
2.3.

Ellatja a Pénziigyi és Varosfejlesztési bizottsag miikodésével, tilései lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat.

Gondoskodik az eldterjesztések elkészitésérol, felel szakmai tartalmukeért.

Felel a bizottsagok ra vonatkoz6 dontéseinek végrehajtasaért.
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Koltségvetés teriiletén:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.
3.14.

Jegyz6, polgarmester, roma nemzetiségi Onkormanyzat elnokének, tarsulasi tandcs elndkének
megbizasa alapjan a kotelezettségvallalast pénziigyileg ellenjegyzi, a Kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas szabalyzatdban
eléirtaknak megfelelden.

Sziikség esetén elOkésziti az atmeneti gazdalkodasrol szold rendelet-tervezetet, hatarozati
javaslatot.

Elkésziti az Onkorményzat, tarsulds koltségvetésének a koltségvetési rendelet-tervezetet,
hatarozati javaslatot, valamint a koltségvetési rendelet, hatarozati javaslat modositasanak
tervezetét.

Begylijti az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd kozponti koltségvetési tdmogatas alapjat
képezé mutatdoszamokat, az intézményektdl torténd begyiijtést és feliilvizsgalatot kovetden a
Magyar Allamkincstarhoz (a tovabbiakban: MAK) tovabbitja és a beszamold keretében azokkal
elszamol.

Vezeti az dnkormanyzat, tarsulds és intézményeiknek eldiranyzat nyilvantartasat.

Elkésziti a Hivatal, az O6nkormanyzat, a roma nemzetiségi Onkormanyzat, Lenti Kistérség
Tobbeélu Tarsulasa, ,,Napsugar” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat Lenti elemi
koltségvetését, éves beszamolojat.

Bekéri az intézményektdl az éves beszamolot.

Az éves intézményi beszamolok 0Osszedllitisahoz szakmai irdnymutatdst ad, gondoskodik a
beszamolok feliilvizsgalatarol és a Magyar Allamkincstarhoz torténd tovabbitasarol.

A roma nemzetiségi dnkormanyzat elndkével attekinti a helyi roma nemzetiségi dnkormanyzat
kovetkez6 évre vonatkozo feladatait, bevételi forrasait.

Lenti Kistérség Tobbeélii Tarsulasa elndkével attekinti a Lenti Kistérség Tobbeélu Tarsulas
kovetkezo évre vonatkozoé feladatait, bevételi forrasait.

A ,Napsugar” Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat Lenti vezetdjével attekinti a
»Napsugar” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat Lenti kovetkezd évre vonatkozd
feladatait, bevételi forrasait.

Elkésziti az id6kozi koltségvetési jelentést és az id6kozi mérlegjelentést a Polgarmesteri Hivatal,
az Onkorményzat, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat, Lenti Kistérség Tobbcéli Tarsulasa, a
»Napsugar” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat Lenti részére, feliilvizsgalja az
intézmények altal benyujtott jelentéseket és az adatokat megkiildi a Magyar Allamkincstarnak.
Kozremiikodik a konyvvizsgald kivalasztasaban.

A testiilet, tarsuldsi tandcs, illetve a bizottsdgok igényének megfelelé idoben és formaban
informéaciot szolgaltat a bevételek €s a kiadasok alakuldsarol, illetve egyéb adatokrol.

Operativ gazdalkodas, intézmény feliigyelet keretében:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Ellatja a Hivatal, az 6nkorményzat, a roma nemzetiségi onkormanyzat, Lenti Kistérség Tobbcélu
Tarsulasa, a ,Napsugar’ Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgdlat Lenti operativ
gazdalkodasi feladatait.

Elkésziti a Hivatal, az Oonkormanyzat, a roma nemzetiségi Onkormanyzat, Lenti Kistérség
Tobbeélu Tarsulasa, ,,Napsugar” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont €s Szolgalat Lenti szdmviteli
szabalyzatait, és gondoskodik azok betartasarol, betartatasarol.

Gyakorolja az operativ gazdalkodasrol kiadott szabalyozas szerinti korben az érvényesitési
hataskort.

Elokésziti az addssagot keletkeztetd ligyletet a Kormany eldzetes hozzéajarulasahoz.

Elékésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot, kozremiikodik a hitelszerzédések
elokészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl €s nyilvantartasarol,
lehivésarol.

Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szamlakibocsatast és vezeti a
bevételekhez kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat. Adatokat szolgéltat masik osztaly részére.
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4.7.

4.8.

4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.
4.16.

4.17.
4.18.

4.19.

4.20.
4.21.
4.22.
4.23.

4.24.

4.25.

4.26.

4.27.

4.28.

4.29.

4.30.

Nyilvéantartja az Onkormanyzat, tarsulas tulajdondban 1évo értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

A Hivatal, az dnkormanyzat, a roma nemzetiségi onkormanyzat, Lenti Kistérség Tobbcélu
Tarsulasa, a ,Napsugar” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgéalat Lenti gazdasagi
eseményeinek szamviteli rogzitését végzi, a kiallitott bizonylatok alapjan.

Nyilvéantartja a Hivatal, az 6nkormanyzat, a roma nemzetiségi onkormanyzat, Lenti Kistérség
Tobbeélu Tarsulasa, a ,,Napsugar” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont €s Szolgalat Lenti
koltségvetését érintdé koveteléseket és kotelezettségeket, azok beszedésérdl €s a behajtatasrol
intézkedik.

Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozé kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitését.
Ellatja a hazipénztarak miikodésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a fokonyvi konyvelés és az analitikus konyvelés, valamint az egyéb szdmviteli
nyilvantartasok egyeztetésérol. Feladast készit a fokonyvi konyvelés részére negyedévenként.

A koltségvetés elfogadasat kovetden elkésziti az intézmények javaslata alapjan az dnkormanyzat
likviditasi litemtervét, melyet folyamatosan aktualizal és figyelemmel kisér.

Biztositja a koltségvetési szervek pénzellatasat a ,kiskincstari” finanszirozas keretében és
figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetési timogatasanak alakuldsat.

Szigora szamadasi kotelezettség ald vonja a bizonylati szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokat, nyomtatvanyokat.

Tajékoztatja a koltségvetési szerveket a koltségvetési rendeletben, hatdrozatban foglalt
kotelezOen betartandd eldiranyzatokrol és a kotelezden végrehajtand6 szabalyokrodl, figyelemmel
kiséri az intézmények gazdalkodasat és segiti tevékenységiiket.

Feliilvizsgélja az intézményi maradvanyokat, és indokolt esetben javaslatot tesz a felhasznalasra.
Egyezteti és karbantartja a Hivatal, az 6nkormanyzat, a roma nemzetiségi onkormanyzat és az
intézmények, Lenti Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa, a ,,Napsugar” Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont és Szolgalat Lenti torzskonyvi nyilvantartasat.

Ellitja az AFA-val és egyéb adofizetési kotelezettségekkel kapcsolatos pénziigyi és
nyilvantartasi feladatokat. Elkésziti a bevalldsokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve
visszaigénylésérol.

Gondoskodik az ellatottak pénzbeli juttatasait terheld valamennyi kotelezettség megallapitasarol.
Gondoskodik egyes miikddési és fejlesztési tamogatasok igénylésérol.

Gondoskodik a didkmunka és a kozfoglalkoztatas elszdmolasarol.

Végzi az dnkormanyzati bérlakéas forgalmazassal €s az dnkormanyzati kdlcsonnel kapcsolatos
nyilvantartasi és pénziigyi feladatokat.

Ellatja a munkaltatoi timogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Végzi az Eurdpai Uniods €s hazai tdmogatassal megvalosuld projektekhez kapcsolodo konyvelési
feladatokat.

Nyilvantartja az dnkormanyzat, a Hivatal, a roma nemzetiségi dnkormanyzat, Lenti Kistérség
Tobbeélu Tarsulasa, a ,,Napsugar” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont €s Szolgalat Lenti
kotelezettségvallalasait, beérkezd szamlait.

Elkésziti az adott évi koltségvetési rendeletben, hatarozatban jovahagyott eldiranyzatok terhére
az egyes tamogatott szervezetekkel kotendd tdmogatasi szerzddéseket, melyek elszadmoldsat
ellendrzi.

Intézi a Hivatal technikai, ligyviteli miikodéséhez sziikséges megrendeléseket, az ezzel
kapcsolatos szamlaiigyeket.

Tervezi és nyilvantartja a Hivatal, az 6nkorményzat, a roma nemzetiségi dnkormanyzat, Lenti
Kistérség Tobbcélu Tarsulasa, ,,Napsugar” Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat Lenti
bér- és 1étszam eldirdnyzatat.

Megkiildi a kozszolgalati jogviszony, kozfoglalkoztatotti jogviszony, kézalkalmazotti jogviszony
¢s munkaviszony létesitésére, megszilintetésére vonatkoz6 okmanyokat ¢és bérkihatasu
rendelkezéseket, jelentéseket, okmanyokat, amelyek az illetményre, tarsadalombiztositasi
ellatasok és egyéb jarandosagok folyodsitasara kozvetleniil vagy kdzvetve kihatdssal vannak.
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4.31.

4.32.

4.33.

4.34.
4.35.
4.36.

4.37.

4.38.
4.39.
4.40.
4.41.
4.42.
4.43.
4.44.

4.45.
4.46.

Bejelenti a Magyar Allamkincstarnak a dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban
bekovetkezett valtozasokat.

Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij €s egyéb személyi jellegili kifizetések
szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolodd nyilvantartdsok vezetésérdl, a sziikséges egyeztetések
elvégzésérol.

Havonként elkésziti a Magyar Allamkincstar altal megkiildott adatok alapjan a bérfeladast, a
kapcsolodo fokonyvi szamlakat egyezteti.

Ellatja a bevallasokkal, addigazolasokkal, jovedelemigazoldsokkal kapcsolatos feladatokat.
Analitikus nyilvantartast vezet a targyi eszk6zokrol, a kisértéki targyi eszk6zokrol.

Elkésziti a Hivatal, az Onkormanyzat, a roma nemzetiségi Onkormanyzat, Lenti Kistérség
Tobbeéla Tarsulasa, a ,,Napsugar” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat Lenti év végi
leltarat, folyamatosan vezeti a munkahelyi eszkdznyilvantartast.

Elvégzi a Hivatal, az Onkormanyzat, a roma nemzetiségi Onkormanyzat, Lenti Kistérség
Tobbeélu Tarsulasa, a ,,Napsugdr” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgélat Lenti targyi
eszkozeinek selejtezését, a selejtezési bizottsdg dontése alapjan a fokonyv €és az analitikus
nyilvantartasbol kivezeti a targyi eszkdzoket.

Elvégzi az Onkormanyzati és a ,,Napsugéar” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat Lenti
tulajdondban 1évé gépjarmiivek lizemanyag elszamolasat.

Ellatja a dolgozok cafeteria juttatasaval kapcsolatos feladatokat.

Kezdeményezi a kintlévéségek behajtasat.

Intézkedik a helyi lakasépitési-és vasarlasi, valamint munkaltatdéi tdmogatas jelzdlogjoganak
bejegyeztetésérol.

Intézkedik a helyi lak4sépitési-és vasarlasi, valamint munkaltatdéi tdmogatas jelzdlogjoganak
torlése irant, amennyiben az ligyfélnek nincs helyi lakasépitési-€s vasarlasi vagy munkaltatoi
tdmogatas hatraléka.

Naprakész nyilvantartast vezet az onkormanyzati vagyonrol.

Elkiilonitetten nyilvantartja a torzsvagyont, azon beliil a forgalomképtelen és a korlatozottan
forgalomképes vagyont.

Onkormanyzati tulajdonban 1év ingatlanvagyonrdl ingatlanvagyon katasztert vezet.

Bemutatja a vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonleltarban.

Adoiigyi feladatok teriiletén:

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

5.6.
5.7.
5.8.

5.9.
5.10.

Eldkésziti - a helyi adokrol és az addzés rendjérdl szolo torvények keretei kozott — illetekességi
teriiletén a helyi adozas részletes szabalyait.

Biztositja a helyi és a kdzponti ad6jogszabalyok teriiletén vald érvényesitését.

Biztositja a helyi adokrol szolo torvény, illetve a képviselO-testiilet adozéassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasat.

Ellatja az 6nkormanyzat altal bevezetett helyi adokkal és — az atruhdzott hataskorben ellatott —
kozponti adokkal kapcsolatos adohatosagi feladatokat.

Helyi ad6 adatbejelentési, bevallasi bejelentkezési (valtozasbejelentési) nyomtatvanyt
rendszeresit az adopolitikaért felelds miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan kozzétett
nyomtatvanyok alapjan.

Biztositja a helyi ad6 beszedési alszdmlakrol a fizetési szamla javara, megfelelé idopontban és
moddon torténd utalasokat.

Gondoskodik a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo torvény szabalyozasa alapjan a
gépjarmiiado bevételek allami koltségvetés részére torténd tovabbutalasarol.

Kezdeményezheti 1) helyi adok bevezetését, annak idOpontjat és iddtartamat, mértékét,
mentességi és kedvezményi szabalyokat.

Ellendrzi az addztatast.

Tajékoztatja a képviselO-testiiletet és a lakossadgot a helyi adokbol szarmazd bevételek
Osszegérol, a koltségvetési beszamolo részekeént.
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5.11.
5.12.
5.13.
5.14.
5.15.
5.16.
5.17.
5.18.
5.19.
5.20.
5.21.
5.22.
5.23.
5.24.
5.25.
5.26.

5.27.

5.28.
5.29.
5.30.
5.31.
5.32.

5.33.
5.34.

5.35.

5.36.

5.37.

5.38.
5.39.

Dontésre elokésziti a helyi adokkal kapcsolatos méltanyossagi kérelmek tligyében hozott
hatarozatok ellen irdnyul6 fellebbezéseket.

Intézi a hataskorébe tartozd kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 0Osszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hatdskorébe tartozd ligyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

Elokésziti a telepiilési onkormanyzat hatdskorébe tartozd méltanyossagi tigyeket.

Hatarozati és egyéb intézkedések elleni fellebbezéseket —ha dontését sajat hataskorében nem
modositja vagy nem vonja vissza — felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez.

Tajékoztatja a lakossagot és a gazdalkodo szervezeteket adokotelezettségilik teljesitésének
eldsegitése érdekében az adojogszabalyok eldirdsairol.

Ellendrzi az adojogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint az ado
befizetésének és elszamolasanak helyességét.

Megbizoélevéllel helyszini ellendrzést folytat, megallapitasait irasba foglalja.

Kérelemre adoigazolast allit ki.

Kezdeményezi a gépjarmii forgalombol vald kivonésat, ha az addalany tartozésa az egy évi
adotételt meghaladja.

Adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tajékoztatast kér, helyszini szemlét
tart.

Az addjogszabalyokban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést.

Felhivja az addalanyokat az adokdtelezettség hataridoben torténd teljesitésére.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben és mértékben birsadgolhat.

Lekéri az allami adohatdsagtol a vallalkozok nyilvantartasahoz sziikséges adatokat.

Meginditja az adobehajtasi eljarast a joger6sen megallapitott és fizetési hatariddben nem
teljesitett adotartozasokra, adatot szolgaltat az 6nallo birdsagi végrehajtd részére, illetdleg a
szabalyszerlien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra.

Adodbehajtas soran érvényesiti az egyetemlegesség szabalyait, kiillon jogszabéalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adotartozas jelzalogjogi biztositasarol.
Jogszabalyban megaéllapitott feltételek fennalldsa esetén behajthatatlansag cimén vagy a
behajtashoz valo jog eléviilése miatt torli a koztartozast, illetéleg megkeresi ezirant a behajtast
kérd szervet, a behajthatatlansdg cimén torolt adotartozast ujbol eldirja, ha az — a behajtastol
valo jog eléviilésén beliil — végrehajthatova valik.

Végzést hoz a végrehajtasi koltségekrol.

Letiltott szabalysértési birsagok befizetésérdl havonként jelentést ad a letiltod szervnek.

Idegen bevételi szamlardl szamlakivonat nyilvantartast vezet, a beszedett tartozast atutalja a
behajtast kérd szervnek.

Vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat, kimutatdsokat és informécioszolgaltatés
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit €s tovabbit.

Tajékoztatja az addzokat az egyes adokhoz kapcsolddod szabalyok, eldirasok valtozasairdl és a
fizetési kotelezettség teljesitésének allasarol.

Vezeti a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat.

Evente ad6zbi torzsnyilvantartast készit, az ellendrzott és igazolt torzsadatokrol, illetve a
kivetésekrdl adokivetési dsszesitot készit.

Az éves kivetésrol kivetési Osszesitot készit, az Onadozok bevallasainak feldolgozasarol
Osszesitot készit.

Osszesitdt készit az nkormanyzat altal bevezetett helyi adozasrol, és ezt megkiildi a MAK-
nak.

Az adot kivetéssel, kiszabassal, utdlagos ado-megallapitassal, illetéleg azonnali ellendrzéssel
allapitja meg.

Adoz6 kérelmére a talfizetés kiutalasardl gondoskodik.

Lentin kiviili dnkormanyzatok és mas szervezetek megkeresése alapjan a varosban talalhato
ingatlanokrdl ado- és értékbizonyitvanyt, valamint vagyoni bizonyitvanyt allit ki.
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A piac lizemeltetésével kapcsolatban:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

6.7.

Gondoskodik a piac, a vasar lizemeltetésével, rendjével, a bérleti dijak beszedésével kapcsolatos
feladatokrol.

Nyilvantartasba veszi az elarusitohelyekre az igényeket.

Ertesiti az igényléket a helyrendezésrél és a megallapodas megkotésérdl.

Figyelemmel kiséri a befizetések teljesitését, intézkedik a bérleti szerzodések megsziintetéséral.
Naprakész nyilvantartd lapot vezet a vasarokrol és a piacokrol szolo helyi rendeletben
eldirtaknak megfelelden.

Elokésziti a bérlet feltételeirdl, a havi bérleti dij Osszegérél és annak modjarol szolod
szerzddéseket.

Kezdeményezheti j vasarhelyek kiadasat és a kereskeddk athelyezését.

A belso kontrollrendszerrel kapcsolatban:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

Koteles olyan pénziigyi szabalyzatokat késziteni, folyamatokat kialakitani ¢és miikodtetni,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok atlathatd, szabalyszerti, szabalyozott,
gazdasdgos, hatékony ¢és eredményes felhasznalasat. Koteles a belsdé kontrollrendszerhez
kapcsolodo valamennyi szabalyzat betartasarol és betartatasarol folyamatosan gondoskodni.
Elkésziti a pénziigyi dontések dokumentumait (koltségvetés tervezés, kotelezettségvallalas,
szerzOdések, kifizetések, szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumai).

Jovahagyasra elOkésziti az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések
szabalyszerliségét és szabalyozottsagat.

Biztositja azt, hogy a Hivatal, az 6nkormanyzat, a roma nemzetiségi Onkormanyzat, Lenti
Kistérség Tobbceélu Tarsulasa, a ,,Napsugar” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat
Lenti valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsag €s a megbizhato gazdalkodas elvével.

Naprakész informdaciokat szolgaltat a Hivatal, az Onkorméanyzat, a roma nemzetiségi
onkorményzat, Lenti Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa, a ,,Napsugar” Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont és Szolgalat Lenti gazdalkodasaval kapcsolatban.

Biztositja, hogy a rendelkezésre allo eszkozok ¢€s forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag €s
a megbizhat6 gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznélasra.

Koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Hivatal, az 6nkormanyzat, a roma nemzetiségi
onkormanyzat, a Lenti Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa, a ,,Napsugéar” Csalad- és Gyermekjoléti
Ko6zpont és Szolgalat Lenti ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mitkddési
folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informécids szinteket €s kapcsolatokat, irdnyitasi €s
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését. Koteles
az abban foglaltak betartasarol folyamatosan gondoskodni.

Koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Hivatal, az 6nkormanyzat, a roma nemzetiségi
onkormanyzat, a Lenti Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa, a ,,Napsugéar” Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont és Szolgélat Lenti a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrend;ét,
valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendjét. Koteles az abban foglaltak betartasarol
folyamatosan gondoskodni.

A személyzeti iigyekkel kapcsolatban:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

frasba foglalja az alkalmazast, megbizast, kinevezést és annak elfogadasat, tovabba minden
lényeges  koOzszolgdlati  jogviszonyt, kozalkalmazotti  jogviszonyt, = munkaviszonyt,
kozfoglalkoztatotti jogviszonyt érintd nyilatkozatot, tajékoztatot, munkaltatdi intézkedést.

Ellatja a koztisztviseld, kozalkalmazott eldmenetelével kapcsolatos besoroldsi és egyéb
feladatokat.

Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik a személyligyi iratok kezelésérdl az adatvédelmi
szabalyoknak megfelelden.

Vezeti a kozszolgalati nyilvantartast.
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Egyéb feladatok:

9.1
9.2.
9.3.

9.4.
9.5.
9.6.
9.7.

9.8.

A gazdalkodassal Osszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes eldirasait a
gazdasagi iigyrendben felsorolt szabalyzatokban rogziti.

Elvégzi az utazasi utalvannyal kapcsolatos ligyintézést.

Kozremiikodik az oOnkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozasaban,
véleményezésében, koordinadlja a programok végrehajtdsanak helyi feladatait, informéaciot
szolgaltat azok megvaldsitasarol.

Eleget tesz a feladataival 6sszefliggd statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

Ellatja az osztalyahoz tartoz6 kozérdekli adatok kozzétételét.

Kozremiikodik az onkormanyzat és a Hivatal altal benyujtott palyazatok el0készitésében,
végrehajtasaban.

Ellatja az onkormanyzati vagyonbiztositasokkal és a biztositasi kartigyintézéssel kapcsolatos
feladatokat.

Fogadja és nyilvantartja a bérbevételi ajanlatokat, eldkésziti a bérleti szerzddéseket, ellatja a
bérleti szerzOdésekkel kapcsolatos dontések elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

4) Polgarmesteri Kabinet

A testiileti munkaval kapcsolatosan:

1.1
1.2.

Elkésziti a képviseld-testiilet {iléseire a polgarmester tajékoztatojat.

Elkésziti a polgarmester utasitisa alapjan az altala meghatarozott témaju testiileti
eldterjesztéseket Lenti varos egylittmikodésére vonatkozodan, felelés a kabinet feladatkorébe
tartozo testiileti hatarozatok végrehajtasaért.

Az iigyiratkezeléssel kapcsolatban: Gondoskodik a Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasarol
¢s Hivatalon beliili szétosztasarol.

Egyéb feladatai:

3.1. Szervezi és koordindlja a polgarmester és az alpolgarmester programjait.

3.2. Feliigyeli a polgarmesterhez érkezd panaszbejelentésekkel kapcsolatos tligyeket, tajékozodik a
tett intézkedésekrdl, elokésziti és kontrollalja a valaszlevél tervezetet.

3.3. Folyamatosan figyelemmel kiséri a varosrol megjelend sajto- és médiainformaciokat.

3.4. Téjékoztatja a helyi sajtdé munkatarsait a kozérdeklddésre szamot tartd forumok helyérdl,
1dejérol, napirend;jérol.

3.5. Kozremiikddik a vezetdk heti programjanak Osszedllitdsaban, végzi az eldkészitését, szervezi
lebonyolitasukat.

3.6. Ellatja és szervezi a kiiliigyekkel kapcsolatos feladatokat, a kapcsolattartast.

3.7. Rendszeresen tartja a kapcsolatot a média képviseldivel, a varosi televizio vezetéjével.

3.8. Kozremiikddik az onkormanyzati iinnepségek és rendezvények szervezésében.

3.9. Kozremikodik az oOnkormanyzat testvérvarosaival torténd kapcsolattartassal 0Osszefliggd
feladatok végrehajtasaban.

3.10. Engedélyezésre elokésziti a helyi kitlintetések és elismerd cimek adoméanyozasat.

3.11. Osszehangolja a heti hivatali gépjarmii hasznalatot.

3.12. Elkésziti a varos befektetési kiajanlojat.

3.13. Segiti a Civilkurazsi Kozalapitvany kuratoriuméanak munkéjat.

3.14. Rendszeres kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, egyéb szervekkel.

3.15. Gondoskodik az 4llandé és az linnepeken torténd fellobogdzas megszervezésérol.
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A vagyongazdalkodas keretében:

4.1.
4.2.

4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.

4.9.

Kidolgozza a rovidebb, hosszabb tavl vagyonhasznositas irdnyelveit.

Elokésziti az Onkormanyzat tulajdondban 1évé lakdsok elidegenitésével kapcsolatos
intézkedéseket.

Javaslatot tesz az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 lakéasok értékesitési feltételeire.

Rendezetlen tulajdonjogi iigyekben eljar.

Javaslatot tesz beépithetd épitési telkek kialakitasara.

Gondoskodik testiileti dontés alapjan az adés-vételi szerzodések elkészitésérol, illetve
elkészittetésérol.

Elokésziti az ingatlan eladasokkal kapcsolatos palyazati kiirasokat, megszervezi azok
lebonyolitasat.

Elozetesen véleményezi a forgalomképes Onkormdényzati tulajdonti ingatlanok hasznositasat
(eladas, tartds bérbeadas) varosfejlesztési, varosrendezési szempontbol.

Elokésziti a teriiletvasarlasokat.
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

6. szamu melléklet

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok

jegyz8

aljegyzo

pénziigyi osztalyvezetd

onkormanyzati osztalyvezetd

pénziigyi osztalyvezeté-helyettes
varosfejlesztési osztalyvezet6-helyettes
onkormanyzati osztalyvezeté-helyettes
altalanos igazgatasi tigyintézo
beruhazasi referens

10) vagyonkezeld

11) adotigyi ligyintéz6

12) titkarsagi ligyintéz6

13) tarsulasi titkarsagi tigyintézo

14) varosiizemeltetési tigyintézo

15) szocialis és altalanos igazgatasi tigyintéz6
16) gyamiigyi és szocialis tigyintézo

17) palyazati pénziigyi igyintéz6

18) pénziigyi ligyintézo

19) palyazati tigyintéz6



