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El6terjesztés

Felsélajos Kozség Onkormanyzata Képvisel 6-testiiletének
2013. 4prilis 18-i rendkivili tlésére

Targy: |. Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete és Fels6lajos Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testllete kozott onkormanyzati hivatali feladatok ellatasara
létrejott K6zos Onkormanyzati Hivatalrdl sz6l6 megallapodas modositasa

ll. Lajosmizsei Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
elézetes vélemeényezése

Ikt.sz.: 1/652/14/2013.

Tisztelt Képvisel 6-testlilet!

l. Lajosmizse Varos Onkorméanyzata és Felsélajos Kozség Onkormanyzata megallapodott a
Lajosmizsei Kozos Onkormanyzati Hivatal |étrehozasarél (a tovabbiakban: megallapodas).
Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete 11/2013. (1. 31.) hatarozataval és
Felsdlajos Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete 4/2013. (Il. 01.) hatarozataval
jovahagytak a Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatal Alapit Okiratat.

Az abban foglaltak alapjan a Lajosmizsei Kozos Onkormanyzati Hivatal a Magyar
Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosag Allamhaztartasi Irodaja altal bejegyzésre keriilt, és
2013. marcius 1. napjan Lajosmizse Varos Polgarmesteri Hivatalanak jogutddjaként megkezdte
mikodését.

A megallapodas modositasat - a véleményezésre elékészitett - Lajosmizsei Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) - indokolja.
A megallapodas 4.c) pontjat, amely a Hivatal szervezetét tartalmazza, az el6készitett SZMSZ-el
0sszhangban médositani sziikséges.

A megéllapodds modositdsdra a megallapodas 1V. 1. pontja alapjan kerll sor, mely szerint
amennyiben a felek barmelyike szikségesnek itéli a megallapodas modositasat, akkor a
megallapodas modositasra iranyuld kezdeményezést a masik fél felé irasban benydijtott
indokolassal ellatott javaslataval teheti meg. A megallapodas moddositasara iranyuld javaslatot a
Felek kotelesek megtérgyalni €s arr6l dontést hozni.

A megéllapodas-modositasat az eléterjesztés 1. melléklete tartalmazza. A modositasra egységes
szerkezetben kerul sor, a javasolt valtozast félkovér betlvel jelezzik.

II. A megallapodas 7. b) pontja alapjan a hivatal munkarendjét, tgyfélfogadasi rendjét a
hivatal szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza, amelyet Lajosmizse Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete fogad el Fels6lajos Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testuletének elézetes véleményének kikérésével. Az SZMSZ jévadhagyasahoz a képvisel6-testiletek
minésitett tobbséggel hozott dontése sziikséges.

A kozOs Onkormanyzati hivatal SZMSZ-ének tartalmi elemeit az allamhaztartasrél szélo
toérvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet 13. §-a szabalyozza. Az
elébbieken tul jelen SZMSZ-tervezet figyelembe veszi a megallapodasban rogzitetteket, az
onkormanyzatok altal ellatott kotelez és onként vallalt feladatokat, a hivatal feladatait és a
jogszabdlyi kdrnyezet valtozésait. A szervezeti felépitést a tervezet e feladatokhoz szabja,
célszerliségi szempontokat is figyelembe vesz.

Az SZMSZ a hivatali Iétszamot Felsélajos Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének a
2013. évi koltségvetésrél sz6lo 1/2013. (11.15.) 6nkorményzati rendelete valamint Lajosmizse Varos
Onkormanyzata Képvisel6-testilletének a 2013. évi koltségvetésérsl szolé 2/2013. (11.15.)
rendeletének megfeleléen - az engedélyezett 35 fében hatérozza meg. A 35 fé6bdl 2 f6 a
Munkatorvénykdnyve hatélya ala tartozik, 33 f6 pedig koztisztviseld. A Magyarorszag 2013. évi
kézponti koltségvetésérdl szolé 2012. évi CCIV. torvény 30,41 f6ben hatarozza meg a
koztisztviselSi létszamot, igy amennyiben a T. Képvisel6-testulet ugy latja a jelenleg betdltetlen



belsé ellenéri munkakor kiszervezésével, megbizasi jogviszony keretében torténé ellatasaval 1 f6
koztisztviselbvel Iétszam csokkenthetd.

A Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat - tervezetét az
eléterjesztés 2. melléklete tartalmazza.

Fentiekre tekintettel az aldbbi hatarozat- tervezeteket terjesztem a T. Képvisel6-testilet elé:

. Hatarozat-tervezet

...... /2013.(....) OH.

Lajosmizse Véaros Onkormanyzatanak Képvisel &-testillete és Fels 6lajos Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel 6-testillete kozott onkormanyzati hivatali feladatok elldtaséra
létrejott Kozos Onkormanyzati Hivatalrol sz616 mega  llapodas médositasa

Hatarozat

1. Fels6lajos Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a Lajosmizse Varos
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete és Fels6lajos Kozség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testulete kozott onkormdanyzati hivatali feladatok ellatasara létrejott Kdzos
Onkormanyzati Hivatalrél szolé6 megéllapodast az el6terjesztés melléklete szerinti
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva elfogadja.

2. Fels6lajos Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a
modositott megallapodas alairaséra.

Felelds: Képvisel6-testilet, polgarmester
Hatérid6: 2013. &prilis 18.

Il. Hatarozat-tervezet

...[2013.(...) OH )
Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és M (ikbdési Szabélyzatdnak el 6zetes véleményezése

Hatarozat

Felsdlajos Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testilete Lajosmizsei Kozos Onkormanyzati
Hivatalnak Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat el6zetesen véleményezte, azzal egyetért.

Felel6s: Képvisel6-testilet
Hatarid 6: 2013. 4prilis 18.

Juhész Gyula sk.
polgarmester



Eléterjesztés 1. melléklete

Megallapodas-tervezet kozos 6nkormanyzati hivatal |  étrehozasara
amely létrej6tt egyrészrél

Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel  6-testiilete
székhelye: 6050-Lajosmizse, Varoshéaz tér 1.,

adoszama: 15724612-2-03

képviseli: Basky Andras polgarmester

masrészrol

Felsélajos Kozség Onkormanyzatanak Képvisel  &-testiilete

székhelye:6055-Felsélajos, Iskola u. 12.

adoszama: 15540306-1-03

képviseli: Juhasz Gyula polgarmester

- a tovabbiakban egydtt: ,Felek” - kdzott az alulirott napon és helyen az alabbi felté  telekkel:

l. Bevezet 6 rendelkezések

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szo6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv. )
84. 8 (1) bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat képvisel6-testilete az ©Onkormanyzat
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek
dontésre valo elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri
hivatalt vagy kdzés dnkormanyzati hivatalt hoz Iétre. A hivatal kdzrem(kodik az dnkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyuttmikodésének 6sszehangolasaban.

Az Motv. 85. § (1) és (7) bekezdése rendelkezései szerint kdzds 6nkorményzati hivatalt hoznak
létre azok a jarason bellli kozségi 6nkormanyzatok, amelyek kdzigazgatasi teriletét legfeljebb egy
telepilés kozigazgatasi terlilete valasztja el egymastol, és a kozségek lakossagszadma nem haladja
meg a kétezer f6t. A varosi, valamint a kétezer f6t meghaladd lakossagszamu telepulési
onkormanyzat képviselé-testilete nem tagadhatia meg a kozds oOnkormanyzati hivatal
létrehozaséra iranyul6 megallapodas megkotését, ha azt a vele hataros telepuilés kezdeményezi.
Fels6lajos Kozség Onkormanyzatdnak Képvisels-testillete 36/2012. (X.25.) ©nkormanyzati
hatarozataval dontétt arrol, hogy az Motv. hatélyos rendelkezései szerinti idétartamon belul, k6zds
onkormanyzati hivatalt hoz Iétre Lajosmizse Varossal.

Lajosmizse Véaros Onkormanyzatanak Képviselé-testilete 153/2012. (X.25.) 6nkormanyzati
hatérozataval megbizta a polgadrmestert a k6z6s énkormanyzati hivatal Iétrehozasaval kapcsolatos
tervez8, dontés-el6készitd feladatok iranyitasaval, a végrehajtasi feladatok koordindlasaval, a
hataskdrébe tartozé dontések meghozatalaval.

Il. A megallapodas feltételei

1. A bevezetd részben foglaltakra tekintettel Felek megéllapodnak abban, hogy annak érdekében,
hogy mindkét telepllésen biztositva legyenek az Onkormanyzati mikodés feltételei, a
telepllések lakossaga lehetbleg azonos szinten jusson hozza a Hivatal &ltal nydjtott
szolgaltatasokhoz 2013. marcius 1-t6l az Motv. 84. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladataik ellatasara koézos 6nkormanyzati hivatalt hoznak létre a megallapodasban foglalt
részletes tartalommal.

lll. A megéllapodas részletes tartalma

1. A kozos t')nkormé_nvzati hivatal hivatalos elnevezé  se:
Lajosmizsei K6zds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)

2. A Hivatalt l1étrehoz6 6nkorményzatok megnevezése és székhelye:
a) Lajosmizse Véaros anorményzata (6050-Lajosmizse, Varoshaz tér 1.)
b) Felsdlajos Kbzség Onkormanyzata (6055-Felsélajos, Iskola u. 12.)




3. A megallapodas létrehozasanak, modositasanak, me  gszuntetésének modija

a)A 2. pontban meghatarozott képvisel6-testiletek mindegyikének - kilon-kulon tartott Glésén-
mindsitett tobbséggel hozott dontése szilkséges a megallapodas jovahagyasahoz, modositasahoz
vagy megszintetéséhez.

b) Jelen megéllapodast megsziintetni az Moétv. szabalyai szerint, az &ltalanos onkormanyzati
valasztasokat kévetd 60 napon belll lehet.

4. A Hivatal felépitése

a) A hivatal székhely telepilése és cime:

Lajosmizse

6050-Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

b) Allando jelleggel miikddd kirendeltséq neve, cime:

Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatal Felsélajosi Kirendeltsége
6055-Felsélajos, Iskola u. 12.

c) A hivatal szervezete:

Jegyz6

Aljegyz6

Vezetdi referens

Belsé Ellenér

Jegyz 6i Iroda (17 f 6) melyb 8l
Igazgatési csoport (5 f 6)
Adocsoport (5 6)

Onkormanyzati Iroda (6 f 8)

Pénzigyi Iroda (8 f 6)

A Hivatal szervezetében az irodakat irodavezet6k-, a csoportokat csoportvezetdk irdnyitjak.

Az irodavezetSi szint a kodzszolgéalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény 236.8 (5)
bekezdés c¢) pontja alapjan f6éosztalyvezet6-helyettesi szintnek, a csoportvezetdi szint
osztalyvezetdi szintnek minésul. A vezet6i illetménypotlék mértékét Lajosmizse Varos
Onkormanyzatanak  Képvisel6-testillete  rendeletben  allapitia meg Felsélajos Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete elézetes véleményének kikérésével. A Hivatal szervezetének
részletes szabalyozasa a Szervezeti és Mikoddési Szabalyzataban kerll rogzitésre.

5. A Hivatal §sszlétszama, a felépités szerinti rés __ zletezéssel :

A hivatal dsszlétszama 35 f6.

a) a székhelytelepulés hivatali létszama 32 6

b) az allandé kirendeltség létszama 3 f6, melybdl allandé jelleggel a kirendeltségen dolgozok
létszama 2 6.

6. A Hivatal m Gkddésének alapkérdései

a) A Hivatal székhelytelepllése, Lajosmizse &ltal mindkét telepilésre nyujtott szolgéltatdsok
kiléndsen:

Képvisel6-testuleti Ulések elbterjesztéseinek elkészitése, torvényességi ellenbrzése, a testlleti
ulés anyagainak képvisel6khdoz torténé eljuttatdsa, az Onkormanyzatok Uléseinek
jegyz8kbnyvezése, a képviselb-testiletek dontéseibdl adédoé feladatok ellatasa ( rendeletek
kihirdetése, hatdrozatok kozzététele stb.) intézményiranyitas, tarsulasokkal kapcsolatos
feladatellatds, telepllési honlapok karbantartdsa, anyakdnyv-vezetés, adé és addk modjara
behajtando kdztartozasok végrehajtasi tevékenysége, az Etv. szerinti telepiilésrendezési feladatok,
koérnyezetvédelem-hulladékgazdalkodasi feladatok, telepilésfejlesztési-lizemeltetési feladatok,
koltségvetési és gazdalkodasi feladatok ellatdsa, belvizvédelmi feladatok, palyazatokkal,
palyazatirdssal, kdzbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa valamint a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban foglalt feladatok ellatasa.

A Felsélajosi Kirendeltség altal nyuijtott szolgaltatasok kuléndsen:

Onkormanyzat hataskorébe tartozo segélyezések (pl: atmeneti segély, temetési segély, rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatés, méltanyossagi kozgyogyellatéas). Jegyz6i hatdskorbe tartozo szocialis
ellatasok (aktiv koruak ellatdsa, lakasfenntartasi tdmogatds, rendszeres gyermekvédelmi
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kedvezmeény, kiegészitd§ gyermekvédelmi kedvezmény, Ovodaztatasi tamogatas), gyamhatdsagi
ugyekben kornyezettanulmany készitése, hagyatéki Ugyintézés, iktatasi feladatok, adohatdsagi
feladatok, ado-érték bizonyitvanyok készitése, hirdetmények kifliggesztése, helyiséggazdalkodas,
honvédelem, polgéari védelem, katasztréfavédelem, helyi kozfoglalkoztatas, gazdasagszervezéssel
és a turizmussal kapcsolatos feladatok, telepilési kdzbiztonsagi feladatok, valamint a felsorolt
terlleteken a mindenkor hatélyos jogszabélyokban foglalt feladatok ellatasa.

7. A Hivatal iranyitdsa
a) A Hivatal Iétszamat, belsd szervezeti felépitését e megallapodés 4. pontja tartalmazza, melyhez
az Motv. 67. 8 d) pontja alapjan a jegyzd javaslatat figyelembe kell venni. E megallapodas
elfogadasara a 3. pontban meghatarozottak az iranyaddk.
b) A Hivatal munkarendjét, ugyfélfogadasi rendjét a Hivatal Szervezeti és Mikodési szabalyzata
tartalmazza, amelyet Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete fogad el Felsélajos
Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete elézetes véleményének kikérésével.
c) A Hivatal koztisztvisel6je, munkavallaldja kinevezése, bérezése, vezet6i kinevezése,
felmentése, jutalmazasa:
ca) Lajosmizse polgarmesterének egyetértése sziikséges a Hivatal iroda- és csoportvezetbinek
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz.
cb) Fels6lajos polgarmesterének egyetértése szikséges az allanddé kirendeltség
koztisztviselinek kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz.

A ko6zOs hivatal kdzvetlen iranyitasat Lajosmizse varos polgarmestere latja el azzal, hogy a
Felsdlajost érint6 tgyekben Felsélajos polgarmesterének irdsos egyetértését ki kell kérni.

8. A Hivatal vezetése, a jeqyz 6, az alieqyz 6

a) A Hivatalt a jegyz6 vezeti, a jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti. A jegyz6re és az aljegyzére az
Motv. rendelkezései az alabbiakkal alkalmazandok:

A jegyzéi, aljegyz6i palyazat kiirasa, a palyazatok elbiralasa a jegyzd, aljegyzd kinevezése,
felmentése az Motv. hatalyos rendelkezései (82. 8-83. 8) alapjan torténik azzal, hogy ahhoz
Felsdlajos polgarmesterének elézetes irasos véleménye szilkséges. Az egyéb munkaltatéi jogokat
a jegyzd felett Lajosmizse Varos Polgarmestere, az aljegyz6 felett a jegyz6 gyakorolja. Az aljegyz6
bérezéséhez, jutalmazdsihoz Lajosmizse Varos Polgarmesterének egyetértése sziikséges.

A felek tudomasul veszik azt, hogy a polgarmesterek megallapodtak abban, hogy az Métv. 146/C.
8 (2) bekezdése értelmében Lajosmizse Varos Polgarmesteri Hivatalanak aljegyzdjét — annak
egyetértésével - a koz0s oOnkormanyzati hivatal aljegyzéjeként, palyazati kiirds nélkil tovabb
foglalkoztatjak.

b) A jeayz8 beszamolasi kbtelezettsége

A jegyz6 beszamolasi kotelezettségének Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
és Fels6lajos Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete felé évente egyszer a Képvisels-
testlletek egyuttes Ulésén tesz eleget.

9. A hivatal koltségvetéséhez vald hozzajarulas tel epulésenként, a vagyonnal tortén 6
rendelkezés

A Hivatalt létrehoz6 6nkorményzatok a Hivatal fenntartdsahoz az alabbiak szerint jarulnak hozzé:

a) A Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyének dologi kiadasait Lajosmizse Varos
Onkormanyzata fedezi.

b) A Kozos Onkormanyzati Hivatal allando kirendeltségének dologi kiadasait Felsdlajos Kozség
Onkormanyzata fedezi.

c) Fels6lajos Kozségi Onkormanyzata, a Felsélajos Kozségi Onkormanyzatat a kozponti
koltségvetési torvény 2. melléklet 1/1.a ,Onkormanyzati hivatal mikodésének tamogatasa’
soron lakossadgszam aradnyosan megilleté tamogatas Osszegét atadja Lajosmizse Varos
Onkormanyzata részére. A tamogatas 0sszegének atadasa utalassal, a nettd finanszirozast
kovet6 munkanapon torténik Lajosmizse Varos Onkormanyzata K&H Banknal vezetett
10402599-00026400-00000006 szamu szamlajara.

d) Lajosmizse Varos Onkormanyzata, a Lajosmizse Varos Onkormanyzatat a kdzponti
koltségvetési torvény 2. melléklet 1/1.a ,Onkormanyzati hivatal mikodésének tamogatasa”
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soron lakossdgszam aradnyosan megilleté tamogatas osszegén felll, hozzaszamitva a c)
pontban foglalt 6sszeget is, vallalja a Hivatal mikodési kiadasainak tovabbi fedezetet.

e) Lajosmizse Varos Onkormanyzata tulajdonat képezi a Lajosmizse, Varoshaz tér 1. szam alatt
taldlhatd Varoshaza épulete, amely a Kozo6s Onkormanyzatl Hivatal székhelye, mellyel
kapcsolatos beruhazas, feldjitas, karbantartas Lajosmizse Varos Onkormanyzatat terheli.

f) Felsélajos Kozség (")nkorményzata tulajdonat képezi a Felsélajos, Iskola u. 12. szdm alatt
talalhaté Faluhaza épiilete, amelyen beliil mikodik a Kozés Onkormanyzati Hivatal allandé
kirendeltsége, amellyel kapcsolatos beruhazés, felljitas, karbantartas Felsélajos Kozség
Onkormanyzatat terheli.

10. A Hivatal munkéajanak nyilvanossaga

a) A Hivatal mikodtetése soran biztositani kell az o6nkormanyzati és hivatali munka
atlathatésagara, nyilvanossagara vonatkozé jogszabdlyi elbirdsok betartasat. (kbzérdekl adatok
kbzzététele)

b) A kozérdekl adatokon tudli, nyilvanosségot igényl6, dnkormanyzati kézérdekl informaciok,
palyazatok és hirdetmények nyilvanossagra hozatala — az adott Ggyben érintett képvisel6-testiilet
vagy polgarmester déntésére — az érintett telepilés honlapjan, valamint érintettségtél fliggbéen a
székhelytelepllésen és/vagy az allando6 kirendeltségen talalhaté hirdetéfelulet utjan torténik.

IV. Egyéb rendelkezések

1. Felek megallapodnak abban, hogy jogszabalyi valtozas esetén jelen megallapodast modositjak.
Felek tovabba megallapodnak abban is, ha a Felek barmelyike sziikségesnek itéli a megallapodas
moédositasat, akkor a megallapodas modositdsara irdnyuld kezdeményezését a masik fél felé
irasban benyujtott indokolassal ellatott javaslataval teheti meg. A megéllapodas maédositasara
irAnyuld javaslatot a Felek kotelesek megtargyalni és arrél dontést hozni.

2. Felek megallapodnak abban, hogy a megallapodasbol ad6dé vagy azzal kapcsolatban felmerulé
vitdkat targyalasok atjan rendezik, amennyiben a targyalds eredménytelen, a jogvita elbirdlasara
kikotik a Kecskeméti Jarasbirdsag kizardlagos illetékességét.

3. Felek a megallapodasban foglalt feltételekkel egyetértenek, azokat elfogadjak és azt, mint
akaratukkal mindenben megegyez6t, jévahagyolag irjak ala, annak minden oldalat alairasukkal
hitelesitik.

4. A Megallapodas 6 eredeti példanyban készlt €s ...... szamozott oldalbol all, amelybdl 1
példany Lajosmizse Varos Onkorméanyzatat, 1 példany Felsélajos Kozség Onkormanyzatat illeti
meg.

5. A megéllapodast a képvisel6-testiletek a kovetkezd hatarozattal fogadték el:
Lajosmizse:
Felsdlajos:

6. Az egyseges szerkezetbe foglalt megallapodas 2013. majus 1. napjan Iép hatalyba, mellyel
egyidejlleg hatalyat veszti Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képvisel6-testilete 9/2013. (1.31.)
hatarozataval és Fels6lajos Kozség Onkormanyzata KépviselS-testilete 3/2013.(11.1.)
hatérozataval elfogadott megallapodas.

Lajosmizse, .......ccoeevvennnnn.
Basky Andras Juhéasz Gyula
Lajosmizse Varos polgarmestere Felsblajos Kbzség polgarmestere

dr. Balogh Laszlé
jegyz8, mint ellenjegyzé



Eléterjesztés 2. melléklete

Lajosmizsei Kozos Onkormanyzati  Hivatal
Szervezeti és M (ikddési Szabalyzata

Lajosmizse Varos Onkormanyzata és Felsdlajos Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban:
onkormanyzatok) Képvisel6-testilete (a tovabbiakban: képvisel6-testiletek) a Magyarorszag
helyi 6énkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Mo6tv.) 84-86. §
alapjan 2013. mércius 1-i hatallyal - az ©Onkormanyzatok mikodésével, valamint a
polgarmesterek és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartoz6 Ugyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdséra - kozos dnkormanyzati
hivatalt hoztak létre. A hivatal kdzremikoddik az 6nkorményzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel térténd egyittmikodésének 6sszehangolasédban is.

A képvisel6-testuletek az Motv. 67. § d) pontjdban foglalt felhatalmazas, tovabba az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (5)
bekezdésben, valamint az allamhéaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. §-4ban meghatarozottak valamint a
Lajosmizsei Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozasarél sz6l6 megallapodas 111/7/b)
pontjdban foglaltak figyelembe vételével Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képvisels-
testiilete 11/2013. (1. 31.) és Fels6lajos Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 4/2013.
(Il. 01.) hatarozataival jovahagyott Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatalanak Alapit6
Okiratdban foglaltak részletezésére Lajosmizsei Kozdés Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az
alabbiak szerint hagyja jova:

|. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A hivatal megnevezése, cimadatai

(1) A hivatal elnevezése: Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatal
(2) A hivatal roviditett elnevezése: Lajosmizsei KOH

(3) A hivatal illetékességi terulete: Lajosmizse Varos és Felsdlajos Kbzség kdzigazgatasi

teruletei.

(4) A hivatal székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.
a) levélcime: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.
b) telefonszama: (76) 356-211
c) telefax szama: (76) 457-575,

(5) A hivatal allando6 kirendeltsége: Lajosmizsei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Felsélajosi Kirendeltsége
6055 Felsélajos, Iskola u.12.

2. Ahivatal alaptevékenysége és jelz  észamai

(1) A hivatal elldtjia az Motv-ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a szdméra
meghatarozott feladatokat Lajosmizse és Fels6lajos telepllések kdzigazgatési tertletén. Az
onkorményzatok &ltal jovahagyott, a kdzés Onkorményzati hivatal létrehozasara kotott
megallapodéas (a tovabbiakban: megéllapodas) figyelembe vételével.

(2) A hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:
a) Torzskonyvi azonosité szam: 811471



b) Bankszamlaszam (koltségvetési elszamolési szamla):
K&H 10402599-50526550-53861009

c) alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.

d) adoszam: 15811473-1-03

3. Ahivatal jogallasa, iranyitasa, vezetése

(1) A képvisel6-testiletek az 6nkormanyzatok mikoédésével, valamint a polgarmesterek
és a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo Ugyek dontésre valo el6készitésével és
végrehajtasival kapcsolatos feladatok ellatasara k6zés dnkormanyzati hivatalt hoztak létre.

(2) A hivatal az 6nkorméanyzatok altal alapitott onallban mikdddé és onalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv, jogi személy. Alapitd okiratat Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak
Képvisels- testiilete a 11/2013 (I. 31.) hatarozataval, Felsélajos Kozség Onkormanyzatanak
Képvisel6- testllete 4/2013 (1. 01.) hatarozatéaval hagyta jova.

(3) A kozos 6nkorményzati hivatal székhely telepulésének polgarmestere
a) a keépviselb-testilet dontései szerint és sajat hatdskorében iranyitja a hivatalt figyelemmel
a megallapodasban foglaltakra;

b) palyazat alapjan, hatarozatlan idére kinevezi a jegyz6t, aljegyzét, figyelemmel a
megallapodasban foglaltakra;

c) jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormanyzati feladatok szervezésében, dontések elékészitésében, végrehajtasukban,

d) a hatdskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatdségi jogkdrben dontéseket hoz, egyes
hataskoreinek gyakorldsat atruhazhatja az alpolgarmesterre, jegyzére, a hivatal
Ugyintézdjére,

e) iranyitasi jogot gyakorol a hivatal felett, ennek keretében elbterjesztést nydjt be a jegyz6
javaslatara a hivatal bels6é szervezeti felépitésének, létszamanak, munkarendjének és
Ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara a képvisel6-testiletnek,

f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzé tekintetében,

g) egyetértési jogot gyakorol a hivatal iroda és csoportvezetSinek  kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi megbizasahoz, felmentéséhez, vezet6i  megbizasanak
visszavonasahoz és jutalmazéasahoz,

h) egyeztetd targyalast hiv 6ssze a kirendeltség polgarmesterének inditvanyara a
kezdeményezéstdl szamitott 8 napon belll.

(4) A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a
polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

(5) A Felsdlajosi Kirendeltség polgarmesterének egyetértése szikséges a kirendeltségen
dolgozo koztisztviseldk kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz.

(6) Az allando kirendeltség polgarmesterének hataskorébe tartozé feladatokat a
telepilés 6nkormanyzaténak szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza.

4. Jegyz 6, Aliegyz 6
(1) Ajegyzé vezeti a hivatalt.
(2) Ajegyzét az aljegyzd helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

(3) A jegyz6t, a jegyz6 javaslatara az aljegyz6t a hivatal székhelye szerinti
telepllés polgarmestere nevezi ki palyazat alapjan hatérozatlan idére. A jegyz6i, aljegyzdi
palyazat kiirasa, a palyazatok elbirdlasa a jegyz6, aljegyzé kinevezése, felmentése az Motv.
hatalyos rendelkezései alapjan torténik azzal, hogy ahhoz Felsélajos polgarmesterének elézetes
irasos véleménye szikséges. A palyazat kozzétételr6l a székhelytelepilés polgarmestere
gondoskodik. Az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 felett Lajosmizse Véaros Polgarmestere az
aljegyz6 felett a jegyz6 gyakorolja. Az aljegyz6 bérezéséhez, jutalmazasdhoz, Lajosmizse Varos
Polgarmesterének egyetértése szilkséges.



(4) Ajegyzé:
a) dont a jogszabdly altal hataskdrébe utalt allamigazgatési tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében,
tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében figyelemmel a
megallapodasban foglaltakra;

c) gondoskodik a k6zds hivatalt fenntart6 onkormanyzatok mikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a székhelytelepilés szerinti képviseld-testilet, a
képvisels-

testillet bizottsdgainak Ulésén. A kirendeltség képviseld-testileti Glésein a jegyz6 vagy az
altala meghatalmazott személyek kételesek részt venni;

e) jelzi a képvisel6-testileteknek, azok szerveinek és a polgarmestereknek, ha a dontésik,
mikddésik jogszabalysérts;

f) évente beszamol a képviseld-testileteknek a hivatal tevékenységérél figyelemmel a
megallapodasban foglaltakra;

g) dontésre elékésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi tgyeket;

h) dont a hataskorébe utalt onkorméanyzati és énkormanyzati hatdségi tigyekben;
i) a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

. AHIVATAL SZERVEZETE

5. A hivatal szervezeti felépitése és létszama

(1) Az egységes hivatalon belil a kdvetkez8 szervezeti egységek mikodnek:

a) Jegyzoéi Iroda 0sszesen 17 f6, melybél:
aa) lgazgatasi Csoport: 5 f6
ab) Addcsoport 5 6

b) Onkormanyzati Iroda 6 f6
c) Pénzugyilroda 8 f6
(2) A hivatalt a jegyz6 vezeti, a jegyzét az aljegyzé helyettesiti.

(3) A belsé ellenér, valamint a vezetdi referens szervezeti egységhez nem tartozoan, kézvetlenul a
jegyzé iranyitasa mellett latja el feladatait. (2 f6)

(4) A Felsdlajosi Kirendeltség feladatait Fels6lajos Kozség kozigazgatasi terletére kiterjedéen
latja el. A Kirendeltség 6nall6 szervezeti egységet nem alkot. A Kirendeltségen dolgozok
kozul 1 f6 koztisztisztviseld6 az Igazgatdsi Csoporthoz, 1 f6 koztisztisztviseld az
Adocsoporthoz és 1 6 koztisztisztvisel§ a Pénziigyi Irodahoz tartozik. A Kirendeltség éltal el
nem latott, Fels6lajos Kozség Onkormanyzata mikodésével, az énkormanyzati és a hatdsagi
Ugyek dontésre el6készitésével kapcsolatos egyéb feladatokat a hivatal mas szervezeti
egységei végzik.

6. A Hivatal bels 6 szervezeti egységeinek tagozddasa, irodavezet 6k, csoportvezet 6k
(1) A hivatal szervezeti egységeinek belsé tagozddasa:

Iroda: a hivatal szervezeti egysége, az irodak szamat és elnevezését a képvisels- testulet a
hivatal SZMSZ-ében allapitjia meg. Az irodavezetéket az irodak vezetésével kinevezéssel
a jegyzd bizza meg, a polgarmester egyetértésével. Jogéllasa alapjan irodat alkot a
Jegyz6i Iroda, az Onkormanyzati Iroda, a Pénziigyi Iroda.

Csoport: a hivatal irodan belll meghatarozott szervezeti egysége. A csoport vezetésére a
jegyzd csoportvezetét biz meg, aki irdnyitia a csoport munkajat, segiti az irodavezetd
feladatainak ellatasat. A kijelolt csoportvezetd ellatja, az irodavezetd altal meghatarozott
feladat és hataskorben az irodavezetd helyettesitését. Amelyik irodan belul nincs csoport,
ott az irodavezetd helyettesitését a jegyzd altal kijeldlt ugyintézd latja el.
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Ugyintéz6é: a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen a feladat- és hataskorébe
tartozd ugyeket érdemi dontésre elékésziti, - felhatalmazas esetén - kiadmanyozza, eljar
mindazon tugyben, amellyel a felettese megbizza.

(2) Az irodakat az irodavezetdk iranyitjak. A csoportvezeték vezetéi feladataikat az SZMSZ-ben
és a vezet6i megbizasukban foglaltak szerint latjak el. A csoportok tevékenységei kdzott
meg nem hatarozott feladatokat a munkatarsak kozvetlenul az irodavezeték iranyitasa
mellett végzik.

(3) Az irodavezetdk feleldsek:

a) az iroda szakmai munkajéaért, annak jogszerl mikddéséeért;

b) az irodan bellli célszerli munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért;

c) az iroda feladatkdrében a jegyzd megbizasabol ellatott hatésagi lUgyek térvényes és
szakszer( intézéseéert;

d) a Képvisel6- testuleti elSterjesztések torvényes és szakszer( el6készitéséeért;

e) a polgarmesterek, a bizottsadgok és a Képvisel6-testiletek dontéseinek idébeni, szakszeri
végrehajtasanak megszervezéséért;

f) feladatkoriikben az allampolgérok tajékoztataséért;

g) az irodak kozotti hatékony egyuttmikodeés biztositaséért;

h) a munkaidét, az tgyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartaséért, ellenérzéséért.

(4) Az irodavezetdk altalanos feladatai:

a) figyelemmel kisérik a k6zponti és helyi jogalkotast;

b) kezdeményezik a helyi jogszabalyok médositasat a kdzponti jogi kérnyezet valtozasa, vagy
felhatalmazasa esetén;

c) biztositjak a bizottsagi tléseken, a Képviseld-testilet Glésén a targyalt napirendhez a Hivatal
Ugyintézéjének a megjelenését;

d) részt vesznek a Képviselb-testilet Ulésén, szilkség szerint a bizottsagi Uléseken;

e) rendszeresen beszamolnak az iroda tevékenységérdél a jegyzének, igény esetén kdzvetlendl
a polgarmestereknek;

f) minden év marcius 31-ig az iroda dolgozoit érintd szabadsagolasi Utemtervet készitenek,
engedélyezik az évi rendes szabadsag annak megfeleld igénybevételét;

g) a jegyz6 részére elékészitik az iroda dolgozdinak munkakdri leirasait, sziikség esetén annak
modositasait, javaslatot tesznek a helyettesités rendjére;

h) kozremikddnek a mindsitések elkészitésénél,

i) javaslatot tesznek az iroda dolgozdéinak tovabbképzésére;

j) biztositjak az altaluk vezetett irodan a munkafolyamatokba beépitett ellenérzés mikodését.

(5) A csoportvezettk felelések:

a) a csoport szakmai munkajaért, annak jogszer(i mikodéséért;

b) a csoporton bellli célszerli munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért;

c) a csoport feladatkdrében a jegyz6 megbizasabol ellatott hatosagi Ugyek torvényes és
szakszer( intézéséért;

d) a Képviseld- testlleti elbterjesztések torvényes és szakszeri el6készitéséért;

e) a polgarmesterek, a bizottsagok és a Képvisel6-testiletek dontéseinek idébeni, szakszeri
végrehajtasdnak megszervezéséért;

f) feladatkorikben az allampolgarok tajékoztatasaért.

(6) A csoportvezetdk altalanos feladatai:

a) figyelemmel kisérik a kézponti és helyi jogalkotast;

b) az irodavezeténél kezdeményezik a helyi jogszabalyok modositdsat a kozponti jogi
kornyezet valtozasa, vagy felhatalmazasa esetén;

c) részt vesznek a Képviseld-testilet Ulésén, szikség szerint a bizottsagi tléseken;

d) rendszeresen beszamolnak a csoport tevékenységérél az irodavezetének, igény esetén
koézvetlendl a jegyzdnek és a polgarmesternek.
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7. A Hivatal létszama

(1) A hivatal engedélyezett l1étszadma a mindenkori hatéalyos kéltségvetési rendeletben, illetéleg

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

a megallapodasban meghatarozottaknak megfeleld.

8. Az értekezletek rendje

A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatédrozasa, megosztésa,
teljesitésik ellenérzése vezetdi értekezleten, hivatali és szervezeti egység szintl
munkaértekezleten torténik.

A vezet6i és a munkaértekezletek témai kulonosen: az idészerl vezetési feladatok
meghatarozasa, U] feladatok inditasa, a feladatok végrehajtaséért felelés személyek, illetve
szervezetek kijelolése, a végrehajtas ellen6rzése és értékelése, a munkavégzés
koordinaldsa, prioritasok meghatarozasa, a dontések el6készitése, a feladatok
végrehajtasa feltételeinek biztositdsa, munkamddszerek fejlesztése, konfliktusok feloldasa.

A vezetdi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyz6, a szervezeti egység szintl
munkaértekezletet a szervezeti egység vezetdje hivja dssze és vezeti.

A vezet6i értekezlet résztvevdi: a polgarmesterek, jegyzd, aljegyzé, irodavezeték,
csoportvezetdk, vezetéi referens, illetve a szikség szerint meghivottak.

A szervezeti egység szinti munkaértekezletr6l a szervezeti egység vezetbje a
polgarmestert, jegyz6t és az aljegyz6t értesiti.

9. Szervezeti kapcsolatok és koordinacié

(1) Az aljegyz6, az irodavezeték, a csoportvezetdk, a hivatali Ugyintézék és a kirendeltség

(1)

(2)

Ugyintézdi a hivatal 6nkorméanyzati és allamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos
szokéasos munkafolyamatokban kdzvetlenil mikédnek egyitt.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett kapcsolatok zavara, vagy az ettdl eltéré munkakapcsolatok

esetén

a) irodan belll az irodavezeté,

b) szervezeti egységek kdzott az irodavezeték,

c) végso esetben a jegyzd végzi el a sziikséges koordinaciot.

(3) A koordinécio kozvetlenll, vagy a vezetdi és munkaértekezleteken torténik.

10. Munkakorok, tgyfélfogadas, munkaid 6

A munkakorok ellatasara vonatkozo elGirasokat a munkakori leirasok tartalmazzéak. Az
ugyintéz6k és az alkalmazottak munkakori leirdsanak el6készitéséért az irodavezeték,
elkészitéseeért a jegyzd felelés. Az irodavezetdk eldkészitik sajat munkakori leirdsaikat,
melynek végleges elkészitéséért a jegyzd felelds.

A munkakori leirasokat a koztisztvisel6k személyi anyaga tartalmazza. A munkakori
leirasban foglaltak tudomésul vételét a munkakort betoltd koztisztvisel6 alairasaval
igazolja. A Kkoztisztvisel6 koteles a jegyzd utasitdsara a munkakdrébe nem tartozé
feladatokat is atmenetileg ellatni.

(3) Az aktualis feladatrendszer és a munkakdri leirdsok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarol a

(4)

jegyz8 gondoskodik.

A hivatal és az allandé kirendeltség tgyfélfogadasi rendjét, tovabba a hivatali munkaidét a

hivatali SZMSZ 9. melléklete tartalmazza.
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(5) Valamennyi iroda munkatarsa részt vesz az Ugyfélszolgalati feladatok ellatasdban az
irodavezetd altal meghatarozott rendben.

11. A szervezeti egységek feladat- és hataskorei

(1)A hivatal feladatait a dontések elékészitésében és végrehajtasaban
a) a hivatal SZMSZ mellékleteként a feladat és hataskori jegyzék
tartalmazza;

b) a polgarmester és a jegyz6 szikség szerint, de altalaban a

hetente megtartott vezetdi értekezleten hatdrozza meg;

c) a jegyz6 szikség szerint hivatali munkaértekezleten hatarozza

meg;

d) az irodavezet6 a szukség szerint megtartott munkaértekezleten hatarozza
meg.

12. A hivatali feladat- és hataskorellatas szabalya i

(1) A hivatal Ggyintézdje az dnkormanyzati igazgatasi Ugyek el6készitésével és a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatot
a) atruhdzott hataskor,
b) kiadméanyozasijogkor gyakorlasa,
c) ajegyz6 altal a hivatali munka szervezése és vezetése kdrében kiadott utasitasa
alapjan latja el.

(2) A hivatal tgyintézéje allamigazgatasi feladatot

a) torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben,

b) ajegyzé altal atadott kiadmanyozasi jogkdrék gyakorlasaval latja el.
13. A képviselet rendje

(1) A hivatalt a jegyz6 képviseli, a jegyz6 tavollétében az aljegyzé.

(2) A jogszabaly vagy onkormanyzati rendelet &ltal telepitett hatadskor gyakorléja ellatia a
tevékenysége gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat.

(3) A hivatal munkatarsai képviseletet a 6. mellékletben meghatarozott jogosultsag, illetve a
jegyzd altal kapott felhatalmazas alapjan latnak el.

(4) A sajto és mas média el6tti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester és a jegyzd
jogosultak.

(5) Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak jogi képviseletét a polgarmester altal meghatalmazott
személy latja el. A kirendeltség szerinti 6nkormanyzat jogi képviseletét az adott
képvisel6-testilet altal meghatarozott személy latja el.

(6) A hivatal jogi képviseletét a jegyz6 altal meghatalmazott személy latja el.

(7) A képviseleti jog megadasarol, visszavonasardl, illetve megsziinésérdl a polgarmester,
illetve a
jegyzd irasban értesiti a kijelolt koztisztvisel6t.

(8) A képviseleti jogot mas Ugyrendi szabalyok kivételesen korlatozhatjak.
14. A kiadméanyozas rendje
(1) A kiadmanyozési jog az ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A

kiadmanyozasi jog magéban foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak,
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valamint az Ugyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadméanyozott irat tartalmaért és
alakisdgéért a kiadmanyozo felelés. A kiadmanyozasi jog nem terjed ki a kulon
szabalyozott kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogokra.

(2) Az irasbeli intézkedés (kiadmany) alairasa a kiadmanyozas. A kiadmanyozé az
intézkedést (tervezetét) sajat kezlileg irja ala (névbélyegzé6 nem hasznalhato),
keltezéssel és az aladiras mellett baloldalt az &ltala hasznalt hivatalos bélyegzé
lenyomataval latja el.

(3) Kuls6 szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott ugyben
kiadméanyozasi joggal rendelkezd aldirasaval (kulsé kiadméanyozas) lehet tovabbitani,
kiadni. Kulsé kiadmanynak mindsul a hivatal koztisztvisel8i, és munkavallaléi részére a
munkaltatéi jogkorben kiadmanyozott és atadott irat is.

(4) Az atruhazott kiadményozasi jog tovdbb nem delegalhatd. Az atruhdzas nem érinti a
hatdskor jogosultjanak személyét és felel6sségét.

(5) A jegyz6 hataskorébe tartozo hatosagi ugyben hozott érdemi dontést atadott
kiadméanyozasi jogkdrben ,Lajosmizsei Kb6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje" fejléces
iraton a "jegyzd megbizasabdl" megjegyzéssel a kiadméanyozassal feljogositott irja ala.

(6) Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az ugyancsak aldirdsra jogosult
helyettes irja ala, nem csak az alairasat, hanem az olvashatd neve és beosztasa utan a
,N" betd, megjeldlést koteles alkalmazni.

(7) A kiadmanyozasi jegyzéket az 5. melléklet tartalmazza.

15. Bélyegz 6hasznélat szabalyai

(1) A hivatal altal hasznalt bélyegz6k hasznalatanak rendje kilon jegyzéi utasitasban kerdl
szabdlyozasra.

(2) Azokrdl a bélyegzdokrél, amelyeken a Magyar Koztarsasag cimere van (hivatalos bélyegz6)
vagy amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
vezetésérél a jegyzd Altal kijeldlt személy gondoskodik. Hivatalos bélyegzét csak a
legszikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

(3) A nyilvantartasnak a kdvetkezdket kell tartalmaznia:
- sorszamot,

- abélyegzb lenyomatat,

- abélyegz6 kiadasanak napjét,

- abélyegzét hasznald szervezeti egység nevet,

- abélyegzét 6rzé, illetéleg a hasznalatra jogosult dolgozd nevét és az atvételt igazold
alairasat.

(4) Megsziint szerv bélyegzbit és az avult bélyegzéket a levéltarakra vonatkozo
szabalyok szerint kell
kezelni, nyilvantartani és megsemmisiteni.

(5) A bélyegzéhasznéalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol és

ellenérzésérdél a jegyzé
gondoskodik.

16. Kotelezettségvallalds és utalvanyozasijogok gy akorlasa

(1) A kotelezettségvéllalas olyan intézkedés, melyek teljesitése soran a kiadasi eléiranyzatok
terhére fizetési kotelezettség keletkezik.
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(2) Lajosmizse Varos Onkormanyzata és a kirendeltség szerinti helyi 6nkormanyzat nevében
kotelezettséget a polgarmesterek, akadalyoztatasuk, tavollétik esetén az alpolgarmesterek
véallalhatnak.

(3) A Kkotelezettségvallalas pénzugyi ellenjegyzésére a hivatal pénzugyi irodavezetdje,
akadéalyoztatasa esetén a jegyzd Altal kijelolt személy jogosult. Kételezettségvallalas jogi
ellenjegyzésére a jegyz6, akadalyoztatasa, tavolléte esetén az aljegyz6 jogosult.

(4) A kifizetések és bevételek utalvdnyozasa az dnkormanyzatok esetében a polgarmesterek,
akadalyoztatasuk, tavollétiik esetén az alpolgdrmesterek hataskérébe tartozik a teljesités
igazolasaval egyidejileg.

(5) Az utalvdnyozas jogi ellenjegyzésére a jegyzd, akadalyoztatasa, tavolléte esetén az
aljegyz6 jogosult. A pénzugyi ellenjegyzésére a hivatal pénzugyi irodavezetdje,
akadalyoztatdsa esetén az altala szabalyzatban kijeldlt személy jogosult.

(6) A hivatal esetén kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra a jegyz8, akadalyoztatasa esetén
az aljegyz6 jogosult. Pénzigyi ellenjegyzésre a hivatal pénzigyi irodavezetéje,
akadalyoztatasa esetén a jegyz6 altal kijeldlt személy jogosult.

(7) Az oOnkorményzatok kiadasa teljesitésének, bevétele beszedésének vagy
elszdmoldsanak elrendelésére a polgarmester vagy az altala felhatalmazott személy
jogosult.

(8) A kotelezettség véllalas és utalvanyozés rendjét kilon szabalyzatok tartalmazzék, a
fenntarté 6nkormanyzatokra, valamint a hivatalra kalén-kalén.

17. Cégszer i alairas

(1) Cégszerl alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal kotelezettséget vallal,
jogot szerez, vagy amely mas jelentés jogkovetkezménnyel jaré nyilatkozatot tartalmaz.
A cégszeri alairaskor a névviselés szabalyai szerinti személynevet és a hivatal hivatalos
bélyegzéjének lenyomatat kell alkalmazni.

(2) Bankok, illetve pénzintézetek felé a cégszerl alairast csak a bankszer( alairasi joggal
rendelkezd személyek tehetnek.

18. A szervezeti egységek bels 6 szabélyozasanak rendje

A jegyz6 allapitja meg és tartja nyilvan a szervezeti egységek munkakdreit, feladatait, a
munkatarsak munkakari leirasait, és felel6s a naprakészen tartasukert.

lIl. MUKODESI SZABALYOK

19. A munkaltat6i jogkorok gyakorlasa

(1) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében, és gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az aljegyzd tekintetében
figyelemmel a megallapodasban foglaltakra.

(2) A hivatal székhelye szerinti telepulés polgarmestere a képvisel6-testiletek dontései
alapjan és sajat hataskorben iranyitja a hivatalt figyelemmel a megallapodasban foglaltakra.

(3) Az irodavezet6ék a jelen SZMSZ szerint meghatarozott munkaltatoi
részjogositvanyokat gyakorolnak.

(4) A munkaltatoi jogok és részjogositvanyok gyakorlasa az alabbiak szerint torténik:

a) a jegyz6 és aljegyz6 — a b) pontban foglalt kivétellel - tekintetében a munkaltatoi
jogokat a székhely telepilés polgarmestere gyakorolja figyelemmel a megallapodasban
foglaltakra,
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(1)

(2)

b) az aljegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyzd gyakorolja
figyelemmel a megallapodésban foglaltakra,

c) az irodavezetdk, csoportvezeték tekintetében valamennyi munkaltatéi jogot a jegyzé
gyakorol azzal, hogy e munkakorbe torténd kinevezéshez, felmentéshez, valamint a
jutalmazashoz a polgarmester egyetértése szilkséges,

d) az Ugyintézék, alkalmazottak tekintetében a kinevezés, felmentés, bérezés, a
jutalmazés a jegyz6 hataskorébe tartozik. A kirendeltségen dolgozé  Ugyintézék
esetében a kirendeltség szerinti telepulés polgarmesterének egyetértése szikséges az
alland6 kirendeltség koztisztviselbinek kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez,
jutalmazasahoz. A mingsitésbdl, a szabadsag kiadasabdl és a teljesitményértékelésbél
eredd feladatokat a jegyz6 latja el, valamennyi egyéb munkaltatéi részjogositvanyt az
irodavezeték gyakoroljak.

20. Utasitasi és ellen 6rzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

Az irodavezet6k tevékenységi korikben utasitast és ellenérzési jogot gyakorolnak
a szervezetileg kozvetlenul hozzajuk tartozé munkatarsak felett, beszamoltatjak Oket
munkajukrol.

Az utasitas teljesitése megtagadhatdé, ha annak végrehajtdsa a dolgoz6 egészségét
vagy testi épségét kdzvetlenil és sulyosan veszélyeztetné vagy egyebként az érdekeit
védd jogszabalyba Utkozik.

(3) A dolgoz6 koteles megtagadni az olyan utasitds végrehajtasat, amely teljesitésével

a)

b)

blncselekményt kdvetne el, illetve szabalysértést valdsitana meg.

(4) A dolgozé koteles felhivni az utasitast ado figyelmét

ha az utasitas jogszabalyba Utkozik vagy végrehajtdsa kart idézne el és a
kovetkezményekkel szamolni lehet,

ha megitélése szerint a kapott utasitas a lakossag vagy az érintett szervek jogos
érdekeit sértené.

(5) Az utasitas altalaban szébeli. irott utasitasi format elsésorban az atruhazott hataskor és

(6)

(7)

kiadmanyozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskori
el6irast igénylé munkavégzés soran, illetve kildnleges esetekben célszeri alkalmazni.

Ellenérzést az iranyitasi jogot gyakorld6 - székhelytelepllés szerinti - polgdrmester, a
jegyz8, az aljegyz8, az altaluk megbizott munkatéars és a hivatali felettes végezhet.

A képvisel6-testiletek bizottsagai feladatkérében ellendrizhetik a hivatalnak a képvisel6-
testllet dontései el6készitésere, illetéleg a végrehajtaséara iranyuld6 munkajat. Szikség
esetén kezdeményezhetik az irdnyitési jogot gyakorld polgarmester intézkedését.

(8) A munkatérsat beszamolasi kbtelezettség terheli

- ha afeladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kerl,
ha a feladat végrehajtasa méas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszer( végrehajtasat veszélyezteti,

- az atadott, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrél az atruhazé
(kiadméanyoz0)

altal meghatarozott rendben,

- jogszabdlyi kotelezés alapjan (pl. 6nkorméanyzati rendeletben eléirt médon).

21. A hivatali Gt

(1) A munkatarsak és vezet6k koételezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél, a feladatok

végrehajtasarol, zavarairol, vezetdi beavatkozast igényld esemeényekrél szél6 beszamoldt,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, iranyitast, fellgyeletet

gyakorlo felettes vezetdé (jegyzd, aljegyzd, irodavezetd, csoportvezetd dontési jogkorrel,
hatésagi hataskoérrel felruhazott bizottsag, képviselé-testilet (a tovabbiakban: hivatali
felettes)) részére megadjak.
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(2) A magasabb szintl vagy masik szervezeti egység vezetéjének kérdésére a munkatérsak,
illetve vezetdk kotelesek a tevékenységi korukbe tartozo tajékoztatast megadni és errél a
kozvetlen hivatali felettesnek soron kivul beszamolni.

(3) A munkatérsak és a vezet6k kotelesek a teleplilési képvisel6knek a képviseldi munkahoz
szlikséges és igényelt tajékoztatast soron kivil megadni.

(4) A hivatal szervezeti egységeinek vezet6i kotelesek tdjékoztatni a szervezeti felépités
szerint kozvetlenul hozzajuk tartoz6 munkatérsakat a jegyz6 utasitasairol.

(5) A hivatali Ut szabalyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozé jogszabdlyi
el6irasokat.

22. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel re  ndje

(1) A helyettesités és a munkakdr atadas-atvétel szabalyozdsanak célja a feladatok
elladtadsanak, valamint az iranyité tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

(2) Helyettesitésre a vezetd vagy a hataskorgyakorld tartdos tavolléte esetén - pl.

betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatas - kerll sor.
(3) Az allando helyettesités rendje a kdvetkezé:

- ajegyz6 helyettesitését az aljegyz6 latja el,

- azirodavezet6k helyettesitését a jegyz6 altal kijelolt csoportvezeté, vagy annak
hidnyaban a jegyz6 altal megjeldlt személy latja el,

- a hataskdrt gyakorlo helyettesitését a jegyzd az irodavezetdk véleményének kikérése
mellett hatdrozza meg.

(4) A vezetbk helyettesitését a kinevezési okmanyban, valamennyi helyettesitést a munkakori
leirdsban rogziteni kell. Az allandé helyettesitési megbizasokat a 7. melléklet tartalmazza.

(5) A helyettesitést ellato személy a helyettesitést kdvetéen a helyettesitett vezetét minden
lényeges eseményrél, a munkavegzés korilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

(6) A helyettesitét a helyettesités soran hozott intézkedéseért, végzett tevékenységert
ugyanaz a felelésség terheli, mint akit helyettesit.

(7) Munkakor atadas-atvételére a jegyz6 altal meghatarozott kérben és személyi valtozas
esetén kerdl sor.

(8) A munkakort a jegyz6 altal megjeldlt személynek kell &tadni.

(9) A munkakor atadas-atvetelt jegyzékdnyvben kell rogziteni az aldbbiak szerint:
a) atadasra kerll6 munkakdr szakmai feladata, munkakari leirasat,

b) a folyamatban lévé fontosabb feladatok felsorolasét, végrehajtasuk helyzetérdl,
eredményerél, a szikséges teenddkrél valo tajékoztatast,
c) atadasra keruld iratok, utasitasok, korbélyegzék, tervek, szabdalyzatok, nyilvantartasok,
stb.

jegyzékét,

d) az &tadonak és az atvevdének a jegyz6konyv tartalméval kapcsolatos
észreveteleit,

megéallapitasait,

e) atadas helyét, idejét, és az alairasokat.

23. Ahivatal kézrem (ikddése a lakossagi tajékoztatas szervezésében
Q) A hivatal kiemelten fontosnak tartja a lakossag tajékoztatasat az ©Onkormanyzat
tevékenységérdl, a hivatali munkardl, a lakosséagi érdeklédésre szamot tartd6 dnkormanyzati
eseményekrdl, torténésekrél.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkozei a Lajosmizsei KOH székhelytelepiilésén:
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- www.lajosmizse.hu — Lajosmizse Varos hivatalos portalja,
- Hirlap, 6nkormanyzati lap

- a helyi televizio, megyei és orszagos sajtoorganumok, valamint a nyomtatott és

elektronikus  sajté6  folyamatos tajékoztatdsa az  dnkormanyzat mikodésérdl,
hatérozatair6l, rendeleteirél, a helyi eseményekrél,

- nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtdo képviseldi részére a fontos dnkormanyzati,

hivatali eseményekrdl, reagalas a hirkdzl6 szervek altal nyilvanossagra hozott,
onkormanyzatot vagy a hivatalt érinté cikkekre,

- id6szakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartasa,

- az 6nkormanyzat épuletében lévd hirdetétabla.

(3) A Lajosmizsén mikodd, illetéleg az orszagos hirkézlé szerveknek a hivatallal foglalkozo

(1)

(2)

3)

(4)

()

(1)

(2)

cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténd reagalas modjardl a jegyzd dont.

(4) A lakosséagi tajékoztatas eszkozei a Lajosmizsei KOH Felsélajosi Kirendeltségén:

- www.felsolajos.hu — Felsélajos Kozség Onkormanyzat honlapja,

- Hirlap, 6nkorméanyzati lap,

- megyei és orszagos sajtéorganumok, valamint a nyomtatott és elektronikus sajté
folyamatos tdjékoztatdsa az O©Onkormanyzat mikoédésérél, hatarozatairdl, rendeleteirdl, a
helyi eseményekrél,

- nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajto képvisel6i részére a fontos dnkorményzati,
hivatali eseményekrél, reagalas a hirkdzlé szervek altal nyilvanossagra hozott,
onkormanyzatot vagy a hivatalt érint6 cikkekre,

- az 6nkormanyzat épuletében lévd hirdetétabla.

(5) A nyilatkozatoknal a médiaszolgaltatdsokrdl és a tomegkommunikéaciordl szélo 2010.
évi CLXXXV. torvényben, valamint az informécidés O©nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvényben foglaltakat be kell tartani.

24. A nemzetiségi onkormanyzat m (kodésével osszefligg 6
hivatali feladatok

A hivatal koteles segiteni az illetékességi tertletén mikodé helyi nemzetiségi
onkorméanyzat munkéjat.

A nemzetiségi Onkorményzat mikodésének segitésével 0Osszefiiggd feladatok
koordindlasat, szervezését, a nemzetiségi ©Onkorményzat szervezeti és mikodési
szabalyzatanak, illetve hatarozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a vezetdi
referens latja el.

A hivatal irodavezet6inek — a feladat- és hataskorikbe tartozé tgyekben — kotelessége a
nemzetiségi Onkormanyzat munkajat segiteni, a nemzetiségi onkormanyzat elnokét,
elndkhelyettesét, képvisel6jét soron kivil fogadni és részikre a szikséges felvilagositast,
szakmai tjékoztatast, segitséget megadni.

A hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi dnkormanyzat mikodéséhez felkérésre
tajékoztatot tart, adatot szolgaltat, megéllapodas szerint tgyviteli k6zremikodeést végez.

A nemzetiségi onkormanyzat koltségvetésével, gazdalkodaséaval, vagyonjuttatasaval
kapcsolatos feladatok el6készitését, végrehajtasat a hivatal Pénzugyi Iroda latja el.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A hivatal SZMSZ-ének hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és valamennyi
hivatali dolgozéra.

A jelen SZMSZ 2013. majus 1. napjan Iép hatalyba, kozzétételérdl a jegyzd gondoskodik a
helyben szokasos maddon. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az Uj SZMSZ-rél
tajékoztatni a dolgozokat.

(3) Az SZMSZ és mellékleteinek karbantartasarél, médositasarol a jegyz6é gondoskodik.
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A hivatal SZMSZ mellékleteinek felsorolasa :

Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata

Szervezeti felépités

Alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok

A feladat és hataskorok jegyzéke

Kiadmanyozasi jegyzék

A képviseletre jogosultak kore

A vezetdk és a hataskort gyakorlok allando helyettesitésének rendje
8. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsegekrol $z016 2007. évi CLII.
torvéeny 3. §-a alapjan vagyonnyilatkozattételre kotelezettek kore és a vagyonnyilatkozat tétel
gyakorisdga
9

NoasrwhE

A Lajosmizsei KOH ugyfélfogadasanak rendje, és munkarendije

A hivatal SZMSZ fliggeléke:

1. szamu A Pénzugyi Iroda Ugyrendje
Basky Andras dr. Balogh Laszl6
polgarmester jegyzé

Z&radék:

A Lajosmizsei Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a .../2013. (...)
hatarozataval hagyta jova, Felsélajos Kozség Onkormanyzata...... /2013. hatarozataval
tortént elézetes véleményezeést kovetéen. Hatalyos 2013. majus 01.napjatol.

Lajosmizse, 2013. 4prilis...

Basky Andras dr. Balogh Laszl6
polgarmester jegyz6é
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1. melléklet

Alapit6 okirat
Lajosmizse Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete és Fels6lajos Kozség Onkormanyzat
Képvisel6-testilete az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8. § (5)
bekezdésében kapott felhatalmazads alapjan, az allamhaztartasrél szo6l6 torvény
végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. 8 (1)-(2) bekezdésében foglalt
tartalmi kovetelményeknek megfeleléen az alabbi alapité okiratot adjak ki:
1.) A koltségvetési szerv

Neve: Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Telephelye: 6055 Fels6lajos, Iskola u.12.

Jogel 6d megnevezése : Lajosmizse Varos Polgarmesteri Hivatala
Székhelye : 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

2.) Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A Magyarorszdg helyi o6nkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban:Motv.) 84.8(1) bekezdése alapjan a k6z0s hivatal ellatja az 6nkormanyzatok
mikodésével, valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé Ulgyek
dontésre vald el6készitésével és veégrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremlkodik az dnkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyuttmikodésének dsszehangolasaban.
3.) Alaptevékenysége:
A koz6s hivatal elldtja az Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabdlyokban a szamara
meghatarozott feladatokat Lajosmizse és Felsélajos telepilések vonatkozasaban. A kb6zos
hivatal feladatait részletesen a tarsult teleptlések dnkormanyzatai altal jovahagyott, a k6zds
hivatal mikodtetésére és fenntartasara létrejétt megallapodés tartalmazza.

Fels6lajos telepulésen a kozds hivatalnak &llandé kirendeltsége mikodik a Kozds
Onkormanyzati Hivatalrol szolé6 megallapodas 111.6. pontjaban foglalt tevékenységek
végzeésére.
4)

a.) Allamhéaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbcéla kist  érségi tarsulasok igazgatési
tevékenysége

b.) Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besorolasa:

680001 Lakdingatlan bérbeadasa, Uizemeltetése

680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggy dlési képvisel évalasztasokhoz kapcsolodoé tevékenységek

841115 Onkormanyzati képvisel évalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati  valasztasokhoz
kapcsol6dé tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képvisel évalasztashoz kapcsolodé tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsoléd 6 tevékenységek

841124 Terlleti &ltalanos végrehajto igazgatasi te  vékenység

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végre  hajto igazgatasi
tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi  tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellen oOrzés

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési  szerveikkel

889943 Munkaltaté altal nydijtott lakastamogatasok

890441 Rovid id étartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglakoztatast helyettesit 6 tAmogatasra jogosultak hosszabb
id étartamu kozfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas
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5.) Véllalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv - eszkozeinek, szabad kapacitdsanak hasznositasa érdekében-
korlatozott mértékben vallalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, hogy ez nem
veszélyezteti az alaptevékenységét és az ebbdl fakado koételezettségeinek teljesitését.
Vallalkozdsa kizarélag az ideiglenesen szabad helyiségek hasznositdséara, valamint
szolgaltatasok értékesitésére terjedhet ki, azzal a megkotéssel, hogy azokat csak az
alaptevékenységéhez kapcsol6dban végezheti.

Véllalkozasi tevékenységének felsé hatdra a modositott kiadasi eldiranyzatok aranyaban:
33%.

6.) llletékessége, mikodési kore :

llletékessége: Lajosmizse varos és Felsélajos kozség kbzigazgatési terlletére terjed ki.
Miikodési kor:  Mikodési korérél a Kozos Onkormanyzati Hivatal Iétrehozéasarél szolé
megallapodas 111.6. pontja rendelkezik.

7.) Alapito szervek neve, székhelye:
a) Lajosmizse Varos Onkormanyzata (6050-Lajosmizse, Varoshaz tér 1.)
b) Felsblajos Kozség Onkormanyzata (6055-Felsélajos, Iskola u. 12.)

8.) Iranyitd szerv neve, székhelye:
Neve: Lajosmizse Varos Onkorméanyzatanak Képvisel6-testilete
Székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

9.) Gazdéalkodas szerinti besorolasa:  6nélléan mikddd és gazdalkodd koltségvetési szerv.

10.) Vezetbjének megbizasi rendje:

A jegyz6 kinevezése az Motv. 82-83.8-ai, valamint a kézszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011.
évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik figyelemmel a Kozos
Onkormanyzati Hivatalrél szolé megallapodas 111.8. pontjaban meghatarozottakra.

11.) Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztviseld, melyekre a kdzszolgéalati
tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény az iranyado.

Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya munkavallalo, melyekre nézve a Munka
Torvenykonyvérdl szolé 2012. évi l. torvény az iranyado.

Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykdnyvrdl sz6lé 1959. évi. V.
torvény (pl. megbizasi jogviszony) az irAnyado.

12.) Zaradék
Jelen alapité okirat 2013. marcius 1. napjan 1ép ha talyba ezzel egyidej (ileg hatalyat
veszti a Lajosmizse Varos Polgarmesteri Hivatala Al apitd Okiratardl szél6 33/2012.
(111.01.) OH.
Az alapito okiratot

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képvisel  6-testiilete 11/2013. (I. 31.) szamu
hatarozattal,

Felsélajos Kozség Onkormanyzata Képvisel — &-testiilete 4/2013. (I. 01.) szamu
hatarozattal hagyta jova.

Lajosmizse, 2013. februér 01.
P.H.

Basky Andrés sk. Juhasz Gyula sk.
Lajosmizse Varos polgarmestere Fels ©&lajos Kdzség polgarmestere

Muhariné Mayer Piroska sk.
aliegyzé
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Aljegyzé

Pénziigyi Iroda 8 %

2. melléklet

Lajosmizse Polgarmestere

Jegyd

Onkormanyzati Iroda 6 fé

Bel$ Ellenér

Vezebi referens

Jegyai lroda 17 f6

AN

lgazgatasi csoport

* A Lajosmizsei Kozos Onkormanyzati Hivatal Félgosi Kirendeltsége koztisztvisilezen irodakhoz/csoportokhoz tartoznak.

Addcsoport




3. melléklet
Az alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok

Magyarorszag Alaptdrvénye

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

Az &llamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény

A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi
CXL. térvény

A kozszolgalati tisztségvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény

A munka térvénykonyverél szolo 2012. évi l. torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrél sz6l6 1993. évi lll. térveny

A helyi adokrol sz6lé 1990. évi C. torvény

Az ado6zas rendjérél sz6lo 2003. évi XCII. torvény

az anyakonyvekrél, a hazassagkotési eljarasrél és a néwviselésrdl szold 1982. évi 17.
térvényerejl rendelet

a hagyatéki eljarasrol sz6l6 2010. évi XXXVIII. térvény

a kereskedelemrdl sz6l6 2005. évi CLXIV. térvény

A Polgari Torvénykdnyvrél sz6ld 1959. évi V. térvény

Az allatok védelmérdl és kiméletérdl szold 1998. évi XXVIII. térvény

A nemzetiségek jogairdl szo6l6 2011. évi CLXXIX. térvény
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4. melléklet

A feladat- és hataskorok jegyzéke
Jegyz 6i Iroda

- a képviselb-testulet és bizottsaga Uléseivel kapcsolatos feladatok (Ulések el6készitése,
el6terjesztések, hatarozati javaslatok elkészitése, a jegyz6 képviselete az Gléseken, a
jegyzdkonyvek elkészitése, a dontések végrehajtadsaban valo kbézrem(ikddés, a hatarozatok és a
jegyzdkonyvek ellenérzése stb.),

- aroma nemzetiségi dnkormanyzat Uléseivel kapcsolatos feladatok (lUlések el6készitése, a
jegyzd képviselete az Uléseken, jegyzékonyvek elkészitése, a dontések végrehajtasaban vald
kozremikodes),

- 6nkormanyzat tulajdonéban lévé gépkocsik koordinélasa,

- a varos honlapjan az 6nkorméanyzat és a KOH mikodésével kapcsolatos adatok kozzététele
(Ugyfeélfogadasi id6, képviseldk, bizottsagi tagok, rendeletek, szerzddések, stb.), kérelem-mintak
rendszeres frissitése,

- k6zponti iktatdssal és Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,

- informatikai feladatok,

- vagyonnyilatkozatok kezelése,

- népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

- valasztasi eljarassal 6sszefiiggé feladatok.

Adécsoport

- a kdzponti adbéjogszabélyokbdl ad6do rendelettervezetek, adéugyekkel kapcsolatos testileti
el6terjesztések elkészitése,

- az 6nkormanyzati gazdalkodasahoz kapcsolddo bevételi javaslat kidolgozasa, az
adolbevételek alakuldsanak figyelemmel kisérése,

- a részletfizetési kérelmek elbiralasa,

- a gépjarmi forgalombdl torténd kivonadsanak kezdemeényezése, az addjogszabalyok
érvényesilésének ellendrzése,

- a lakossag és a gazdalkodo szervek tajékoztatdsa az addjogszabalyok tekintetében,

- a méltanyossagi kérelmek elbiralasa,

- a méltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések felterjesztése,
- az adoalanyok nyilvantartasa, az addfizetési kotelezettség megallapitasa és ellenérzése,

- a jegyz0, &ltal meghatarozott informécioszolgaltatas,

- az adokoteles gépjarmi adokivetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a gépjarmiadé
megallapitasa,

- a felhivasok addalanyok részére torténé kikildése, az adobevallasok beszedése és
felllvizsgélata,

- a fizetési hatarozatok kibocsatasa, az adohelyesbitések atvezetése,

- mas adlhatésag megkeresésére, a feladatkorre tartozé adatszolgéltatés,

- az addbevallas beadaséra irdnyulo felszélitdsok kibocsatasa, az adokotelezettség teljesitésére
irAnyulé felhivas kibocsatasa, az évkozi valtozasok hatarozattal torténé helyesbitése.

Igazgatasi csoport

- anyakodnyvvezetés,
- dllampolgérsagi ugyek,
- hagyatéki eljaras,
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények megdallapitasa,
- kiegészité gyermekvédelmi kedvezmény megéallapitasa,
- dvodaztatasi tAmogatas megéllapitésa,
- aktiv koruak ellatdsanak megallapitasa,
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- lakasfenntartasi tamogatasokkal kapcsolatos lgyek,

- méltanyossagi kozgydgyellatasi igazolvanyok kiallitasa,

- egyszeri segélyezéssel kapcsolatos feladatok,

- temetési segélyezéssel kapcsolatos feladatok,

- k6ztemetési tgyek,

- Bursa Hungarica tdmogatassal kapcsolatos tgyek elékészitése,

- elsé lakashoz juték fiatal hazasok tAmogatésa,

- fakivAdgasok engedélyeztetésében részvétel,

- kbzremUkodik allat-egészségigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

- vadkér ugyek intézése,

- vandorméhészek nyilvantartasa, bejelentett vegyszeres gyomirtassal kapcsolatban a
méhészek kiértesitése,

- a termdéfoldek el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyzdi feladatok
intézése,

- birtokvédelmi tgyek intézése.

Pénzugyi Iroda:

- az dnkorméanyzat koltségvetési-, zarszdmadasi rendeletének szamszaki dsszeallitdsa,

- elkésziti az atmeneti gazdalkodasrol szol6 rendelet-tervezetet, tovabba a KOH és az
intézményi szamviteli rendet, szamviteli politikat, a pénzligyi szabalyzatokat, s gondoskodik
azok karbantartasarol.

- a KOH-ban folyo kéltségvetési gazdalkodassal 6sszefiiggd pénzforgalom szervezése,
ellendrzése, bonyolitasa

- a pénzugyi kifizetésre benyujtott bizonylatok nyilvantartasa, pénziugyi érvényesitése,
ellenjegyzése,

- a képvisel6-testulet altal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési keretek
felhasznélasanak analitikus nyilvantartasa, a kifizetéshez sziikséges tAmogatési
megallapodasok, a szervezetek altal benyujtott elszamolasok nyomon kovetése, ellenérzése
- a lakossag altal teljesitett kozmdifejlesztési hozzajarulas jogszabaly szerinti megigénylése a
MAK-on keresztiil, majd ezt kdvetéen a jogosultak részére torténd kifizetése,

- arendszeres pénzbeli szocidlis ellatdsok hatarozat alapjan torténd kifizetéseinek végrehajtasa,
- az eseti pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis és gyermekvédelmi ellatdsok hatarozat
alapjan torténd kifizetése,

- a helyi kisebbségi dnkormanyzatok kéltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyolitasaval
kapcsolatos pénzugyi feladatok ellatasa, a kisebbségi dnkorméanyzatokkal kotott egyuttmikodeési
megallapodas szerint,

- a KOH és az onkormanyzati intézmények beruhazasairdl sz6l6 gazdasagstatisztikai jelentés
elkészitése

- a KOH-ban folyd szamlazasi tevékenység ellatasa

- az 6nkormanyzatot megilleté kévetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos
tevékenység (vevényilvantartas, egyenlegkozld, felszolitd levelek, hatralékok behajtasa)

- az 6nkormanyzat és intézményei vagyonbiztositadsaval kapcsolatos ugyek elé- készitése,
bonyolitdsa

- az 6nkormanyzat AFA, egyéb adénemek jarulékok add megallapitasi, nyilvantartasi, az
adbhatosag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével dsszefliggé feladatok ellatasa,
- a KOH gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa, féléves, éves beszamolok
készitese,

- az 6nkormanyzat vagyonanak nyilvantartasaval, mikodtetésével, hasznositdsaval kapcsolatos
feladatok,

- az 6nkormanyzati beruhazasok, fejlesztések pénziigyi bonyolitasa, elszamolasa,

- a bérgazdalkodéassal kapcsolatos feladatok ellatasat,

- a KOH és az intézmények pénzellatasat, pénzellatasi terv készitését, kiskincstari rendszer
mikodtetése,

- az 6nkormanyzat bevételeinek beszedése, igénylése, a hitelfelvétel elékészitése,
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- az elfogadott kdltségvetés végrehajtdsanak megszervezését,

- a KOH hazipénztaranak kezelése,

- az 6nkorméanyzat koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési rendelettervezetének,
maodositasanak elékészitése, az elbterjesztés dsszedllitasa,

- az onkormanyzat zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves és haromnegyed
éves helyzetérdl szol6 beszamoldknak az 6sszeallitasa, a kbzponti pénzigyi informacios
rendszer szerinti adatszolgaltatas teljesitése,

- az 6nkormanyzati intézmények éves és évkdzi beszamoldinak felllvizsgélata, ennek alapjan a
gazdalkodés alakulasanak figyelemmel kisérése, elemzése,

- az dnkorméanyzati intézmények pénzugyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban felmerult
szakmai kérdések megvalaszolasa,

- az 6nkormanyzati intézmeények koltségvetési eléiranyzatainak nyilvantartasa, pénzellatasuk
.Kiskincstéri” rendszerben, a kiutalt intézményi tamogatdsok nyilvantartasa,

- a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefligg6 testileti dontések szakmai, jogszabalyi
eléirasoknak megfelel6, megalapozott elékészitése,

- az éves koltségvetési torvény alapjan jaré tamogatasok, egyéb kdzpontositott eldirdnyzatok
terhére folyGsitott allami tAmogatasok igénylése, a tényleges felhasznalas szerinti elszamolas
elkészitése,

- az dnkormanyzati palyazatok elkészitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi informaciok
nyUjtasa,

- a tAmogatéasi szerzédések nyilvantartasa, a tAmogatasok lehivasa

- a tAmogatasok elszamolasahoz kapcsolddo nyilvantartasok beszamolok elkészitése.

Onkormanyzati Iroda:

- épitési, beruhazasi, fejlesztés palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, palyazatok
megirasa és palyazatirok altal készitett palydzatok megirasaban valo kozremakdodés,

- Onkorméanyzati beruhazasok, fejlesztések, feldjithsok koordinalasa, ellenérzése, szamlak
leigazolésa,

- varosuzemeltetési feladatok 6sszefogasa, irdnyitdsa (piac-vasér, sport, park szakfeladatok)

- az onkormanyzat éves koltségvetési rendeletének elékészitésében valod részvétel,

- tervegyeztetéseket folytat nem dnkormanyzati beruhazéasokat érinté tgyekben,

- 6bnkorméanyzati beruhazasok el6készitésében részt vesz,

- a képvisel6-testiiletek szamara dontés-el6készits, végrehajtd feladatokat végez.

- ellatja a varostizemeltetéssel, a miiszaki kozszolgéaltatasok szervezésével kapcsolatos
koordinacidés, munkaszervezési és adminisztrativ feladatokat,

- kdzvildgitasi lampék allapotanak figyelemmel kisérése,

- k6zlekedési tablak nyilvantartasa, allapotuk figyelemmel kisérése,

- csapadékviz elvezet6 arok, jardak ellendrzése,

- a kozterlletek jogszerl hasznalatanak, a kozteruleten folytatott engedélyhez, illetve Utkezel6i
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszer(iségének ellendrzése,

- a kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése, illetve szankcionalasa kapcsan
felmeruld feladatok,

- k6zremUkodik a kozterlilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,

- kbzremkodik az 6nkorméanyzati vagyon védelmében,

- kb6zremUkodik a koztisztasagra vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében, a
szelektiv hulladék lerakok folyamatos ellen6érzésében, illegalisan a telepulés kiltertletén lerakott
hulladék felszamolasaban,

- kdzterulet ellenérzés, kozterllet hasznalatok terllet-felhasznalasi engedélyek kiadasa, és
kozterulet felbontas engedélyezése, helyreallitas ellenérzése, kdzterlletek allapotaval
kapcsolatos bejelentések, panaszok helyszinen torténd kivizsgalasa,

- katasztréfavédelmi-kdzbiztonsagi feladatok ellatasa,

- tiz- és munkavédelmi feladatok ellatasa,

- statisztikai adatszolgaltatas.
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- telepulésrendezési és telepulésfejlesztési feladatokat lat el,

- a telepuilés illetve az 6nkorméanyzati intézményhaldzat fejlesztésével, fenntartdsaval
kapcsolatos 6nkormanyzati beruhazasok és felljitasok elékészitésével, lebonyolitasaval és
ellendrzésével kapcsolatos operativ feladatokat lat el,

- a képvisel6-testiiletek részére dontés el6készité munkéat végez,

- telepullésrendezési, telepllésfejlesztési és telepllésizemeltetési, valamint miszaki
vonatkozasu lakossagi kérelmek tgyeiben eljar,

- a kdzmiivelddéssel és kdzoktatassal kapcsolatos dnkormanyzati és kdzigazgatasi feladatok,
- szocidlis és egészségugyi onkormanyzati feladatok ellatasa,

- helyiséggazdalkodési és lakasugyek.
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5. melléklet

Kiadmanyozasi jegyzék
Aljegyz 6

A jegyzé altal meghatarozott korben gyakorolja a kiadméanyozast.

Onkormanyzati Iroda

Az 6nkormanyzati irodavezetd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a munkakori leirasdban
megjelolt feladat- és hataskorében a jegyzé megbizasabol. Onallé kiadmanyozasi joggal
rendelkezik a munkakori leirasaban részletezett feladat- és hataskorokben a jegyz6é altal
megbizott Ggyintézé.

Jegyz 6i Iroda

A jegyz6 gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a JegyzGi Iroda feladat €s hataskorébe
tartoz6 Ugyekben. Ondll6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik a munkakéri leirasaban
részletezett feladat- és hataskorokben a jegyz6 altal megbizott tigyintézd.

Igazgatési Csoport

Az igazgatasi csoportvezetd a munkakdri leirasdban megjeldlt feladat és hataskorok
esetén a jegyz8 megbizasabdl gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a hatarozatok, végzések
€s egyéb érdemi intézkedést tartalmazd levelezés tekintetében, kivéve a Il. foku
eljarasra felterjesztend® iratokat, valamint a birosagi kereseteket. A hatarozatok és
végzések kivételével az Ugyintézék gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot az idézések és
kornyezettanulmanyok felvételérdl sz6lo6 értesitések soran, valamint az egyeéb,
munkakori leirasukban foglalt feladatok kiadmanyozasa tekintetében.

Az anyakonyvvezet6 onalld kiadmanyozasi joggal rendelkezik a jogszabdly altal feladat
és hataskorébe utalt tgyekben.

Adocsoport

Az addcsoportvezeté a munkakori leirasaban megjelolt feladat- és hataskorok esetén a
jegyz6 megbizasabdl gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a hatarozatok, végzések és egyéb
érdemi intézkedést tartalmazdé levelezés tekintetében, kivéve a Il. fokl eljarasra
felterjesztendé iratokat, valamint a birosagi kereseteket.

Pénzigyi Iroda

A pénzigyi irodavezetd gyakorolia a kiadmanyozasi jogot a munkakori leirasdban
megjelolt feladat- és hataskorében a jegyzé megbizasabdl.

Bels 6 ellen 6rzés

A belsé ellenér kiadmanyozza az éves ellenérzési munkatervet, a képvisel6-testilet
részére készitett éves beszamolg jelentést, valamint az egyéb ellendri jegyz6konyveket,
jelentéseket.

Lajosmizsei KOH Fels élajosi Kirendeltsége

Onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a munkakori leirdsaban részletezett feladat- és
hataskorokben a jegyzé altal megbizott tgyintézd.
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Az irodavezetdk szervezik a szakmai helyettesités biztositdsa mellett a szabadsagolast
az irodaikon, a kiadmanyozéasi joggal rendelkezd csoportvezet§ tavolléte esetén a

kiadmanyozasi jog gyakorlasat a csoportvezeté feladat- és hataskorébe tartozo
Ugyekben az illetékes irodavezetd latja el.
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6. melléklet
Képviseletre jogosultak kore

A képviseletet ellatja: A képviselet targya:
Jegyz6 A hivatal képviselete
Polgarmester, jegyz6 Sajto és mas media elétti képviselet
A hivatal Eseti felhatalmazas alapjan, konkrét
koztisztviselbi tgyben
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7. melléklet
A vezet 6k és a hataskort gyakorlok allandé helyettesitéséne  k rendje
Vezetd Allandé
helyettes(ei)

Jegyzd
Aljegyz6

Az altaluk vezetett szervezeti egység, csoport feladat és hataskorébe tartozo tgyekben:
- Igazgatasi Csoportvezetd
- Adocsoport-vezetd

Jegyz6 altal kijelolt személy
Onkormanyzati Irodavezet6 Jegyz6 altal Kkijelolt

szeméely

Az irodavezet6k szervezik, a szakmai helyettesités biztositdsa mellett, a
szabadsagolast az irodaikon. A kiadmanyozasi joggal rendelkezd csoportvezetd
tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlasat a csoportvezet§ feladat- és
hataskorébe tartoz6 Ugyekben az illetékes irodavezetd latja el.

A kirendeltség esetén a 3 napot meghaladé tavollét esetén a helyettesitét a jegyzé
jeloli ki.

31



8. melléklet

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr 6l sz6l6 2007. évi CLII. torvény 3.
§-a alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek ~ kore és a vagyonyilatkozattétel
gyakorisdga

Evente:

- Jegyz6

- Aljegyz6

- Irodavezettk, Csoportvezetok

- Onkormanyzati Irodan a beruhdzasi és kdzbeszerzési feladatokat
ellato I.- Il. besorolasi osztalyba sorolt kdztisztvisel6k

Kétévente : - Pénzigyilroda l. — Il. besorolasi osztalyaba sorolt koztisztvisel6k
- Belsé ellenér

Otévente : - Onkormanyzati Iroda I. — 11. besorolasi osztalyba sorolt koztisztviselék
- Jegyzé6i Iroda I. — II. besorolasi osztalyaba sorolt koztisztvisel6k
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9 .melléklet

A Lajosmizsei KOH munkarendije és ligyfélfogadasi ren  dje

A Lajosmizsei KOH koztisztvisel ~ 6inek munkarendije:

HETFO: 7.30 - 16.00
KEDD: 7.30 - 16.00
SZERDA: 7.30 - 16.00
CSUTORTOK: 7.30 - 16.00
PENTEK: 7.30 - 13.30

Ebédszinet: hétfétdl csutortokig 12.00 és 12.30 ora kdzott.
A jegyzd esetenként az itt foglaltaktdl eltér6 munkarendet is megallapithat.

Ugyfélfogadasi rend Lajosmizsei KOH székhelyén:

HETFO: 08.00 - 11.30 és 13.00 — 15.30 6raig,
KEDD: -

SZERDA: 08.00 - 11.30 és 13.00 — 15.30 6raig,
CSUTORTOK: 08.00 - 11.30 és 13.00 — 15.30 6raig,
PENTEK: -

Polgarmesteri fogadonap: minden hétfén 08.00 — 10.00 6raig.
Jegyz6i fogaddnap: minden hétfén 08.00 — 12.00 6raig.

Ugyfélfogadasi rend Lajosmizsei KOH Fels  élajosi Kirendeltségén:

HETFO: -

KEDD: 08.00 - 12.00 és 13.00 — 16.00 o6réig,
SZERDA: -
CSUTORTOK: -

PENTEK: 08.00 - 12.30 6raig

Polgarmesteri fogadonap: minden kedden 08.00 - 12.00 és 13.00 — 16.00 6raig.
Jegyz6i fogaddnap: minden honap elsé és harmadik keddjén 08.00 — 10.00 o6raig.
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