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_ Eléterjesztés
Fels6lajos Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
2014. december 09-i iilésére

Targy: 1. A Lajosmizsei K6z6s Onkorméanyzati Hivatalrél sz616 megallapodas modositdsa
II. A Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasa

1kt. szam: 1/475/13/2014.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

I. Lajosmizse Véros Onkormanyzata és Felsélajos Kozség Onkormanyzata megallapodott a
Lajosmizsei K6zds Onkormanyzati Hivatal létrehozasarél (a tovabbiakban: megallapodas).
Lajosmizse Varos Onkormanyzatianak Képviseld-testiilete 9/2013. (I. 31.) hatdrozataval és
Fels6lajos Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete 3/2013. (II. 01.) hatarozataval
jovahagyta a megallapodast, melyet ezt kovetden mindkét telepiilés egybehangzéoan moédositott
2013. aprilisi iilésén, egységes szerkezet elfogaddsa mellett. (Lajosmizse 50/2013. (IV. 18.) OH.
és Felsdlajos 17/2013. (IV. 18.) OH. ) Az 4prilisi modositdst a Lajosmizsei Kozds
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) indokolta,
mivel a megallapodas 4.c) pontja a Hivatal szervezetét tartalmazza, ¢s a megéllapodast az
SZMSZ-el 6sszhangba kellett hozni.

A megallapodas masodik modositdsdnak indoka a Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési,
Egészségiigylr és Szocialis Kozszolgaltatd Tarsulds létrehozasa volt, ugyanis a tarsulas
munkaszervezeti feladatait a Kozos Onkormanyzati Hivatalnak kell ellatnia és ennek
megfeleléen a munkaszervezeti feladatok koziil a tarsulasba bevitt két intézmény (Ovoda,
EGYSZI) pénziigyi feladatainak ellatasa érdekében 3 fovel megnovelte a hivatal ezen beliil is a
Pénziigyi [roda létszamat a testiilet.

A megéllapodas harmadik moédositasdnak indoka az volt, hogy Lajosmizse Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 2013. oktober 31-i iilésén 168/2013. (X.31.)
hatarozataval elfogadta a kozteriilet-feliigyelet felallitasar6l sz6l6 szakmai anyagot.
Hatarozatdban ugy dontott, hogy a kozteriilet-feliigyelet feladatait a Lajosmizsei Ko6zos
Onkorméanyzati Hivatalnal foglalkoztatott 1 f kdzteriilet-feliigyeld titjan kivanja ellattatni 2014.
januar 1-t6l.

A megallapodas moédositasanak jelenlegi indoka, hogy Lajosmizse Varos
Onkorminyzatinak Képviselo-testiilete 2014. november 20-i iilésén a 143/2014. (XI. 20.)
hatirozataval uigy dontott, hogy elfogadja a Lajosmizsei Kozoés Onkormanyzati Hivatal —
ezen beliil is a Pénziigyi Iroda — létszamanak 2 fével valé emelését azzal, hogy az IGSZ
létszama valtozatlan marad.

A Képviselé-testiilet felkérte a jegyzot, hogy a soros képvisel6-testiileti iilésre terjessze el6 a
hatarozatban foglaltaknak megfeleloen a Lajosmizsei Kozos Onkormanyzati Hivatal
létrehozasarol sz616 megallapodas modositasat.

A megallapodas modositasara a Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozasardl sz616 megallapodas
IV. fejezet 1. pontja alapjan keriil sor, mely szerint amennyiben a felek barmelyike sziikségesnek
itéli a megéllapodas mddositdsat, akkor a megallapodds modositasra irdnyuldé kezdeményezést a
masik fél felé irdsban benyujtott indokoldssal ellatott javaslatdval teheti meg. A megallapodas
moddositasara irdnyuld javaslatot a Felek kotelesek megtargyalni és arrol dontést hozni.




Lajosmizse Varos Polgdarmesterének a megallapodas modositasara iranyulo kezdeményezése az
eloterjesztés 1. mellékletében talalhato.

Felsélajos Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 49/2014. (XI. 20.) hatdrozatéban 1igy
dontott, hogy a hivatali feladatokat a tovabbiakban is Lajosmizse Varossal kivanja ellatni, a
Lajosmizsei Kozés Onkormdnyzati Hivatalt fenn kivanja tartani, e feladatok ellatisara nem
kivan mas telepiiléshez csatlakozni.

A megallapodés-modositas - egységes szerkezetbe foglalva, a modositast félkovér, dolt
betlitipussal jelezve - az eldterjesztés 2. melléklete.

Il. Elébbiekben foglaltakra tekintettel sziikséges a Lajosmizsei K6zds Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzatdnak médositasa is: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
I1. 5. (1) ¢) pontjaban a Pénziigyi Iroda Iétszama 11-r61 13 f6-re valtozik.

A Magyarorszdg helyt Onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

(tovabbiakban: Motv.) 42. § 7. pontja értelmében a Képviseld-testiilet hataskorébdl nem ruhdzhatéd
at az intézmény alapitasa, atszervezése, megsziintetése, tovabba az Motv. 50. §-a rendelkezik arrol,
hogy fenti dontéshez a Képviseld-testiilet mindsitett tobbsége sziikséges.
A megéllapodas 7. b) pontja alapjan a hivatal munkarendjét, iigyfélfogadasi rendjét, a hivatal
szervezeti ¢s mitkodesi szabalyzata tartalmazza, amelyet Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak
Képvisels-testiilete fogad el, Felsélajos Kodzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete elézetes
véleményének kikérésével. Az SZMSZ jovahagyasahoz a képviseld-testiiletek mindsitett tobbséggel
hozott dontése sziikséges.

A 1II. hatdrozat-tervezet a Lajosmizsei Ko6zds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatanak modositasa — egységes szerkezetbe foglalva, a modositast félkovér, dolt
betlitipussal jelezve — az eldterjesztés 3. melléklete.

Tekintettel onkormanyzatunk 49/2014. (X1. 20.) hatarozatara, valamint a fentebb leirtakra az alabbi
hatarozat- tervezeteket terjesztem a T. Képviselo-testiilet elé:

I. Hatarozat-tervezet

...... /2014.(....) OH.

Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete és  Felsélajos Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete kozott onkormanyzati hivatali feladatok ellatisara
létrejott Kozos Onkormanyzati Hivatalrél sz616 megallapodas médositasa

Hatarozat

1. Felsélajos Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testilete a Lajosmizse Varos
Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete és Felsélajos K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete kozott dnkormanyzati hivatali feladatok ellatdsara létrejott Kozos Onkorméanyzati
Hivatalrol sz6l6 megéllapodast az eldterjesztés 2. melléklete szerint a modositasokkal
egyseéges szerkezetbe foglalva elfogadja.

2. Felsblajos Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a
modositott egységes szerkezetbe foglalt megéllapodas aldirasara.

Felelds: Képviselo-testiilet, polgdrmester
Hatarido: 2014. december 09.



II. Hatarozat-tervezet

...... /2014. (.......) OH.
Lajosmizsei Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak
modositasa

Hatarozat

Fels6lajos Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete — az elSterjesztés 3. mellékletét
képezd, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt — Lajosmizsei Kozos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elézetesen véleményezte, azzal egyetért.
Felelos: Képviselo-testiilet

Hatarido: 2014. december 09.

Fels6lajos, 2014. december 3.

Juhasz Gyula sk.
polgarmester



Eloterjesztés 1. melléklete

Uszz LA 75/1172014.
{15.: Rosiésné Rapceik Readta
‘Tirgy: WMegillapodis mddositisira
irfinyuls kezdeményeeds
Felsblmos Polgdrmesters

Juhdisz Gyula LIr réseEre

Tisztelt Folgarmester Ur!

Lajosmizse Varca Onkorufnyzatansk Képviseld-teslihete 2014 november 20-i 1lEsErR w
143/2014. (X1 20.) batirozativs] igy dombtt, hogy elfogadjs a Lajosmizeei Hibells
Omkormanyzuli Hivatal — czen belil is a Pénzigyi [roda — 1Etszdminek 2 fGvel vald emelesc
2015, janudr 1. napjalal.

A Keépviseltd-teatfilet felkérte a jogyzal, hogy a soros képwiseli-tesinleti Olésre terfessre eld a
haisrozathan  foglaltaknak meglelelter a Lajosmizsei Kozds Onkommanyzet  Hivatal
lélrehozdisardgl szold mepdllapadisnak &5 a Szervozeti €5 Mikdddsi Szabdlyzatanak
rdidosndsdl.

A Lajosmizsei Kozée Onkorményzati Hivatal Iéirehozasing] szélt megillapodis IV. fejezet 1.
pomtjsban  foglaltak  alapjin, . amemnyihen a  felch hirmelyiks szlkségesnek €l 2
megillapodis médositfisdt, akkor a mepdllapndis middositdsre icinpuld kezdeményezEst 4
masik Fél Eel irsban benyijolt adokoldssal clldrott javaslatival eheti meg.”

Fentiekre teldntette] kéverr, sziveskedjen javaslatomat o képviselo-testillete elé terjeszteni.
Sepled cpyiltimikSdéser kiszdntim.

Lajosmizse, 20H4. december [}

Tisztelatlel:

1
FOZ 1Y {
Dasky Andeids
@ulgﬁmﬁlﬁ' r

s



Eloterjesztés 2. melléklete
Megallapodas kozos onkormanyzati hivatal létrehozasara

amely létrejott egyrészrol

Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
sz€khelye: 6050-Lajosmizse, Varoshaz tér 1.,

addszama: 15724612-2-03

képviseli: Basky Andrés polgarmester

masrészrol

Fels6lajos Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

sz€khelye:6055-Felsblajos, Iskola u. 12.

adoszadma: 15540306-1-03

képviseli: Juhasz Gyula polgarmester

- a tovabbiakban egyiitt: ,,Felek” - kozott az alulirott napon és helyen az alabbi feltételekkel:

I. Bevezeto rendelkezések

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv. )
84. § (1) bekezdése alapjan a helyir Onkormanyzat képviseld-testiilete az Onkormanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre
val6 elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy
kozos Onkormanyzati hivatalt hoz Iétre. A hivatal kézremiikddik az Onkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmiikodésének dsszehangolasaban.

Az Motv. 85. § (1) és (7) bekezdése rendelkezései szerint kozos Onkormanyzati hivatalt hoznak 1étre
azok a jarason beliili kozségi Onkormanyzatok, amelyek kozigazgatasi teriiletét legfeljebb egy
teleptilés kozigazgatasi teriilete valasztja el egymadstol, €s a kozségek lakossagszdma nem haladja
meg a kétezer fOt. A varosi, valamint a kétezer fOt meghalad6d lakossagszamu telepiilési
onkormanyzat képviseld-testiilete nem tagadhatja meg a k6zos dnkormanyzati hivatal 1étrehozésara
iranyulé megallapodas megkotését, ha azt a vele hataros telepiilés kezdeményezi.

Fels6lajos Kozség Onkormanyzatdnak KépviselS-testiilete 36/2012. (X.25.) oOnkormanyzati
hatarozataval dontott arrol, hogy az Motv. hatalyos rendelkezései szerinti idétartamon beliil, kzos
onkormanyzati hivatalt hoz 1étre Lajosmizse Varossal.

Lajosmizse Varos Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete 153/2012. (X.25.) Onkormanyzati
hatarozataval megbizta a polgarmestert a kozds dnkormanyzati hivatal létrehozasaval kapcsolatos
tervezd, dontés-elokészitd feladatok iranyitasaval, a végrehajtasi feladatok koordindlasaval, a
hataskorébe tartoz6 dontések meghozatalaval.

Lajosmizse Viros Onkormdnyzatinak Képviselo-testiilete 9/2013. (I. 31.) hatdrozatival és
Felsélajos Kizség Onkormadnyzatinak Képviselo-testiilete 3/2013. (I1. 01.) hatdrozatdval elfogadta
a Lajosmizsei Kizos Onkormdnyzati Hivatal létrehozdsdarol szolé megdllapoddst, melyet
Lajosmizse Viros Onkormdnyzatinak Képviselo-testiilete 50/2013. (IV. 18.), 109/2013. (VL. 27.)
és 179/2013.(X1.21.) hatdirozataival, Felsélajos Kozség Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete
17/2013. (1V. 18.), 41/2013. (VL. 20.) és 66/2013. (XI1.16.) hatdarozataival, azonos tartalommal
modositott, egységes szerkezet elfogaddsa mellett.

IL. A megallapodas feltételei

1. A bevezetd részben foglaltakra tekintettel Felek megallapodnak abban, hogy annak érdekében,
hogy mindkét telepiilésen biztositva legyenek az oOnkormanyzati milkodés feltételei, a
teleptilések lakossdga lehetdleg azonos szinten jusson hozza a Hivatal altal nyujtott
szolgaltatasokhoz 2013. marcius 1-t6l az Motv. 84. § (1) bekezdésében meghatarozott



feladataik ellatasara kozos Onkormanyzati hivatalt hoznak létre a megéllapodasban foglalt
részletes tartalommal.

II1. A megallapodas részletes tartalma

1. A kozos onkormanvyzati hivatal hivatalos elnevezése:
Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)

2. A Hivatalt létrehozo onkormanyzatok megnevezése és székhelye:
a) Lajosmizse Varos Onkormanyzata (6050-Lajosmizse, Varoshaz tér 1.)
b) Fels6lajos Kdzség Onkorméanyzata (6055-Felsélajos, Iskola u. 12.)

3. A megallapodas létrehozasanak, modositasanak, megsziintetésének modja

a)A 2. pontban meghatarozott képviseld-testiiletek mindegyikének - kiilon-kiilon tartott iilésén- ,
mindsitett tObbséggel hozott dontése sziikséges a megallapodas jovadhagydsahoz, modositasdhoz
vagy megsziintetéséhez.

b) Jelen megallapoddst megsziintetni az Motv. szabdlyai szerint, az altalanos Onkormdanyzati
valasztasokat kovetd 60 napon beliil lehet.

4. A Hivatal felépitése

a) A hivatal székhely telepiilése és cime:

Lajosmizse

6050-Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

b) Allandé jelleggel mitk6dé kirendeltség neve, cime:

Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatal Fels6lajosi Kirendeltsége
6055-Fels6lajos, Iskola u. 12.

c) A hivatal szervezete:

Jegyz6

Aljegyz6

Vezet6i referens

Bels6 Ellenér

Jegyz0i Iroda (18 {8) melybdl
Igazgatasi csoport (5 10)
Addcsoport (5 16)

Onkorményzati Iroda (6 f6)

Pénziigyi Iroda (13 o)

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

Az irodavezetdi szint a kozszolgélati tisztviselokrdl sz6lo 2011. évi CXCIX. térvény 236.§ (5)
bekezdés c) pontja alapjan féosztalyvezetd-helyettesi szintnek, a csoportvezetdi szint osztalyvezetoi
szintnek mindsiil. A vezetdi illetménypotlék mértékét Lajosmizse Varos Onkormanyzatinak
Képviseld-testiilete rendeletben allapitja meg Felsélajos Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete eldzetes véleményének kikérésével. A Hivatal szervezetének részletes szabalyozasa a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban keriil rogzitésre.

5. A Hivatal 6sszlétszama, a felépités szerinti részletezéssel:

A hivatal osszlétszama 41 6.

a) a székhelytelepiilés hivatali l1étszama 38 6

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




6. A Hivatal miikodésének alapkérdései

a) A Hivatal székhelytelepiilése, Lajosmizse altal mindkét telepiilésre nyujtott szolgaltatasok
kiilénodsen:

Képviseld-testiileti iilések eldterjesztéseinek elkészitése, torvényességi ellendrzése, a testiileti iilés
anyagainak képviselokhoz torténd eljuttatasa, az onkormanyzatok iiléseinek jegyzOkonyvezése, a
képviseld-testiiletek dontéseib6dl adodd feladatok ellatasa ( rendeletek kihirdetése, hatarozatok
kozzététele stb.) intézményiranyités, tarsulasokkal kapcsolatos feladatellatas, telepiilési honlapok
karbantartasa, anyakonyv-vezetés, add ¢és addk modjara behajtandd koztartozdsok végrehajtasi
tevékenysége, az  Etv. szerinti  teleplilésrendezési  feladatok,  kornyezetvédelem-
hulladékgazdalkodasi feladatok, telepiilésfejlesztési-iizemeltetési feladatok, koltségvetési ¢és
gazdalkodasi feladatok ellatasa, belvizvédelmi feladatok, palyazatokkal, palyazatirassal,
kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokban
foglalt feladatok ellatasa.

A Fels6lajosi Kirendeltség altal nyujtott szolgaltatasok kiildndsen:

Onkormanyzat hataskorébe tartozd segélyezések (pl: dtmeneti segély, temetési segély, rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas, méltanyossagi kozgyogyellatas). Jegyzoi hataskorbe tartozd szocialis
ellatasok (aktiv kortiak ellatdsa, lakasfenntartdsi tdmogatds, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény, kiegészitd gyermekvédelmi kedvezmény, Ovodaztatdsi tdmogatds), gyamhatdsagi
igyekben kornyezettanulméany készitése, hagyatéki ligyintézés, iktatasi feladatok, adohatdsagi
feladatok, ado-érték bizonyitvanyok készitése, hirdetmények kifliggesztése, helyiséggazdalkodas,
honvédelem, polgéri védelem, katasztrofavédelem, helyi kdzfoglalkoztatas, gazdasagszervezéssel és
a turizmussal kapcsolatos feladatok, telepiilési kozbiztonsagi feladatok, valamint a felsorolt
teriileteken a mindenkor hatalyos jogszabalyokban foglalt feladatok ellatasa.

7. A Hivatal iranyitasa
a) A Hivatal 1étszamat, belsd szervezeti felépitését e megallapodas 4. pontja tartalmazza, melyhez
az Motv. 67. § d) pontja alapjan a jegyzO javaslatat figyelembe kell venni. E megéllapodas
elfogadasara a 3. pontban meghatarozottak az iranyadok.
b) A Hivatal munkarendjét, ligyfélfogadasi rendjét a Hivatal Szervezeti és Muikodési szabalyzata
tartalmazza, amelyet Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete fogad el Felsélajos
Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete elézetes véleményének kikérésével.
c) A Hivatal koztisztviseldje, munkavallaloja kinevezése, bérezése, vezetdi kinevezése, felmentése,
jutalmazésa:
ca) Lajosmizse polgarmesterének egyetértése sziikséges a Hivatal iroda- és csoportvezetdinek
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezésehez, felmentéséhez, jutalmazasahoz.
cb) Fels6lajos polgarmesterének egyetértése sziikséges az allando kirendeltség koztisztviseldinek
kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentésehez, jutalmazasihoz.

A ko6z06s hivatal kozvetlen irdnyitasat Lajosmizse varos polgarmestere latja el azzal, hogy a
Fels6lajost érintd ligyekben Fels6lajos polgarmesterének irasos egyetértését ki kell kérni.

8. A Hivatal vezetése, a jegyz0, az aljegyz6

a) A Hivatalt a jegyz0 vezeti, a jegyzOt az aljegyzd helyettesiti. A jegyzore €s az aljegyzdre az
Motv. rendelkezései az alabbiakkal alkalmazandék:

A jegyz0i, aljegyzOi palydzat kiirasa, a palyazatok elbirdlasa a jegyzd, aljegyzé kinevezése,
felmentése az Motv. hatalyos rendelkezései (82. §-83. §) alapjan torténik azzal, hogy ahhoz
Fels6lajos polgarmesterének eldzetes irasos véleménye sziikséges. Az egyéb munkaltatoi jogokat a
jegyzd felett Lajosmizse Varos Polgarmestere, az aljegyzé felett a jegyzd gyakorolja. Az aljegyz6
bérezéséhez, jutalmazasahoz Lajosmizse Varos Polgarmesterének egyetértése sziikséges.

A felek tudomasul veszik azt, hogy a polgarmesterek megallapodtak abban, hogy az Motv. 146/C. §
(2) bekezdése értelmében Lajosmizse Varos Polgarmesteri Hivatalanak aljegyz6jét — annak




egyetértésével - a kozos Onkormanyzati hivatal aljegyzdjeként, palyazati kiirds nélkiil tovabb
foglalkoztatjak.

b) A jegyzd beszdmolasi kotelezettsége

A jegyz6 beszamolasi kotelezettségének Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete
és Felsolajos Kozség Onkormédnyzatianak Képviseld-testiilete felé évente egyszer a Képviseld-
testliletek egyiittes lilésén tesz eleget.

9. A hivatal koltségvetéséhez valdo hozzajarulas telepiilésenként, a vagyonnal torténo
rendelkezés

A Hivatalt 1étrehoz6 dnkormanyzatok a Hivatal fenntartdsdhoz az alabbiak szerint jarulnak hozza:

a) A Kozds Onkormanyzati Hivatal székhelyének dologi kiadasait Lajosmizse Varos
Onkorméanyzata fedezi.

b) A Kozos Onkormanyzati Hivatal allandé kirendeltségének dologi kiadasait Felslajos Kozség
Onkorméanyzata fedezi.

c) Fels8lajos Kozségi Onkormanyzata, a Fels6lajos Kozségi Onkormanyzatat a kdzponti
koltségvetési torvény 2. melléklet I/1.a ,,Onkorményzati hivatal miikodésének tdmogatdsa”
soron lakossdgszam ardnyosan megilletd tamogatds Osszegét atadja Lajosmizse Varos
Onkorméanyzata részére. A timogatas dsszegének 4tadasa utalassal, a nettd finanszirozast kdvetd
munkanapon torténik Lajosmizse Véaros Onkormanyzata K&H Banknal vezetett 10402599-
00026400-00000006 szamu szamlajara.

d) Lajosmizse Varos Onkormanyzata, a Lajosmizse Varos Onkormanyzatit a kdzponti
koltségvetési torvény 2. melléklet 1/1.a ,,Onkorméanyzati hivatal miikodésének tdmogatdsa”
soron lakossagszam ardnyosan megilletd tamogatas 0sszegén feliil, hozzadszamitva a c) pontban
foglalt 6sszeget is, vallalja a Hivatal mikodési kiadasainak tovabbi fedezetét.

e) Lajosmizse Varos Onkormanyzata tulajdonat képezi a Lajosmizse, Varoshaz tér 1. szam alatt
talalhatd Véroshdza épiilete, amely a Kozds Onkormanyzati Hivatal székhelye, mellyel
kapcsolatos beruhdzas, felujitas, karbantartas Lajosmizse Varos Onkormanyzatét terheli.

f) Fels6lajos Kozség Onkorméanyzata tulajdonat képezi a Felsélajos, Iskola u. 12. szam alatt
talalhat6 Faluhaza épiilete, amelyen beliil miikodik a Kozos Onkorméanyzati Hivatal 4llandé
kirendeltsége, amellyel kapcsolatos beruhazas, felajitds, karbantartds Fels6lajos Kozség
Onkorméanyzatat terheli.

10. A Hivatal munkajanak nyilvanossaga

a) A Hivatal mikodtetése soran biztositani kell az 6nkormanyzati €s hivatali munka 4atlathatosagara,
nyilvanossagara vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok betartasat. (kzérdekii adatok kdzzététele)

b) A kozérdekii adatokon tuli, nyilvanossagot igényld, onkormanyzati kozérdekli informaciok,
palyazatok és hirdetmények nyilvanossagra hozatala — az adott ligyben érintett képviseld-testiilet
vagy polgarmester dontésére — az érintett telepiilés honlapjan, valamint érintettségtdl fliggden a
székhelytelepiilésen és/vagy az allando kirendeltségen talalhatd hirdetdfeliilet Gitjan torténik.

IV. Egyéb rendelkezések

1. Felek megéllapodnak abban, hogy jogszabalyi valtozas esetén jelen megallapodast modositjak.
Felek tovabba megallapodnak abban is, ha a Felek barmelyike sziikségesnek itéli a megallapodas
modositasat, akkor a megallapodas modositasara iranyuld kezdeményezését a masik fél felé irasban
benyujtott indokolassal ellatott javaslataval teheti meg. A megallapodds moédositasara iranyuld
javaslatot a Felek kotelesek megtargyalni és arrol dontést hozni.

2. Felek megallapodnak abban, hogy a megallapodasbol ad6do vagy azzal kapcsolatban felmeriild
vitdkat targyaldsok Utjan rendezik, amennyiben a targyalas eredménytelen, a jogvita elbirdlasara
kikotik a Kecskeméti Jarasbirosag kizardlagos illetékességét.



3. Felek a megallapodasban foglalt feltételekkel egyetértenek, azokat elfogadjak és azt, mint
akaratukkal mindenben megegyezot, jovahagydlag irjdk ala, annak minden oldalat aldirasukkal
hitelesitik.

4. A Megallapodés 6 eredeti példanyban késziilt és 6 szamozott oldalb6l all, amelybdl 1 példany
Lajosmizse Varos Onkormanyzatat, 1 példany Fels6lajos Kozség Onkormanyzatat illeti meg.

5. A megallapodast a kepviselo-testiiletek a kovetkezd hatarozattal fogadtak el:
Lajosmizse: ..... /2014. (...) OH.
Fels6lajos: ... /2014. (...) OH.

6. Az egységes szerkezetbe foglalt megallapodas 2015. janudr 1. napjan 1€p hatalyba, mellyel
egyidejlileg hatalyat veszti Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 179/2013. (XI.
21.) hatirozataval és Felsélajos Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete 66/2013. (XII. 16.)
hatarozataval elfogadott egységes szerkezetii megallapodas.

Lajosmizse, ..........cccevennnnn
Basky Andras Juhéasz Gyula
Lajosmizse Varos polgarmestere Fels6lajos Kozség polgarmestere

dr. Balogh Laszlo
jegyz0, mint ellenjegyzd

Eléterjesztés 3. melléklete

10



LAJOSMIZSEI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL
SZERVEZETI és MUKODESI
SZABALYZATA

Hatalyos: 2015. januar 01. napjatél
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(1)

Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Lajosmizse Varos Onkormanyzata és Fels6lajos Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban:
onkormanyzatok) Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: képviseld-testiiletek) a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatair6l szo6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Mdotv.) 84-86. §
alapjan 2013. marcius 1-1 hatallyal - az Onkormanyzatok mikddésével, valamint a
polgéarmesterek €s a jegyz6 feladat- €s hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara - k6zos Oonkormanyzati hivatalt hoztak
létre. A hivatal kozremiikodik az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az &llami
szervekkel torténd egylittmiikodésének dsszehangolasaban is.

A képviselo-testiiletek az Motv. 67. § d) pontjaban foglalt felhatalmazas, tovabba az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (5)
bekezdésben, valamint az allamhéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. §-dban meghatarozottak valamint a
Lajosmizsei Koz6s Onkorméanyzati Hivatal létrehozasarol sz6lé megallapodas I11/7/b)
pontjaban foglaltak figyelembe vételevel Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiilete 11/2013. (I. 31.) és Felsdlajos Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 4/2013. (11.
01.) hatarozataival jovahagyott Lajosmizsei Kozos Onkormanyzatl Hivataldnak Alapito
Okiratdban foglaltak részletezésére Lajosmizsei Kozos Onkorményzati  Hivatal (a
tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az
alabbiak szerint hagyja jova:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A hivatal megnevezése, cimadatai

(1) A hivatal elnevezése: Lajosmizsei K6zs Onkormanyzati Hivatal
(2) A hivatal roviditett elnevezése: Lajosmizsei KOH

(3) A hivatal illetékességi teriilete: Lajosmizse Varos €s Felsdlajos Kozség kozigazgatasi
tertiletei.

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

(5) A hivatal alland¢ kirendeltsége: Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatal
Fels6lajosi Kirendeltsége 6055 Felsdlajos, Iskola u.12.

2. A hivatal alaptevékenysége és jelzoszamai

A hivatal ellditja az Motv-ben ¢€s a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szamara
meghatarozott feladatokat Lajosmizse és Felsdlajos telepiilések kozigazgatasi teriiletén. Az
onkormanyzatok altal jovahagyott, a k6zos Onkormanyzati hivatal létrehozasara kotott
megallapodas (a tovabbiakban: megéllapodas) figyelembe vételével.

12



(2) A hivatal az alabbi jelz6szdmokat hasznalja:
a) Torzskonyviazonositd szam: 811471
b) Bankszdmlaszam (koltségvetési elszamolasi szamla):
K&H 10402599-50526550-53861009

c) alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.
d) addszam: 15811473-1-03

3. A hivatal jogallasa, iranyitasa, vezetése

(1) A képviseld-testiiletek az onkormanyzatok miitkodésével, valamint a polgarmesterek és
a jegyz0  feladat- ¢és hatdskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével é€s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara k6zos onkormanyzati hivatalt hoztak 1étre.

(2) A hivatal az Oonkormanyzatok altal alapitott 6nalloan miikk6dd és Onalloan gazdalkodo
koltségvetési szerv, jogi személy. Alapitd okiratit Lajosmizse Varos Onkormanyzatdnak
Képviseld- testiilete a 11/2013 (1. 31.) hatarozataval, Felsélajos Kozség Onkorméanyzatanak
Képviseld- testiilete 4/2013 (II. 01.) hatadrozataval hagyta jova.

(3) A kozds 6nkormanyzati hivatal székhely telepiilésének polgarmestere
a) aképviselO-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében iranyitja a hivatalt figyelemmel a
megallapodasban foglaltakra;

b) palyazat alapjan, hatarozatlan idore kinevezi a jegyzot, aljegyzot, figyelemmel a
megallapodasban foglaltakra;

c) jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormanyzati feladatok szervezésében, dontések elokészitésében, végrehajtasukban,

d) a hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatdsagi jogkdrben dontéseket hoz, egyes
hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, jegyzére, a hivatal
igyintézojére,

e) Iranyitasi jogot gyakorol a hivatal felett, ennek keretében eldterjesztést nyljt be a jegyzo
javaslatara a hivatal bels@ szervezeti felépitésének, létszamanak, munkarendjének ¢&s
igyfélfogadasi rendjének meghatarozésara a képviseld-testiiletnek,

f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében,

g) egyetértési jogot gyakorol a hivatal iroda és csoportvezetdinek kinevezéséhez, bérezés¢hez,
vezetdl megbizasdhoz, felmentéséhez, vezeté1i megbizdsanak visszavonasdhoz ¢és
jutalmazésahoz,

h) egyeztetd targyalast hiv 0Ossze a kirendeltség polgarmesterének inditvanyara a
kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil.

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

(5) A Felsdlajosi Kirendeltség polgarmesterének egyetértése sziikséges a kirendeltségen
dolgozé koztisztviselok kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz.

(6) Az allando kirendeltség polgarmesterének hataskorébe tartozd feladatokat a
teleptilés Onkorményzatanak szervezeti €s miikdési szabalyzata tartalmazza.

4. Jegyzo, Aljegyz6
(1) A jegyz0 vezeti a hivatalt.

(2) A jegyzOt az aljegyz0 helyettesiti, ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.
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(3) A jegyzbt,a jegyzO javaslatara az aljegyzO6t a hivatal székhelye szerinti telepiilés
polgarmestere nevezi ki palyazat alapjan hatdrozatlan idore. A jegyz0i, aljegyzdi palyazat kiirasa,
a palyazatok elbiralasa a jegyzo, aljegyzo kinevezése, felmentése az Motv. hatalyos rendelkezései
alapjan torténik azzal, hogy ahhoz Felsdlajos polgarmesterének eldzetes irdsos véleménye
sziikséges. A palydzat kozzétételrdl a székhelytelepiilés polgdrmestere gondoskodik. Az egyéb
munkaltatdi jogokat a jegyzo felett Lajosmizse Varos Polgarmestere az aljegyzo felett a jegyzo
gyakorolja. Az aljegyz0 bérezéséhez, jutalmazisahoz, Lajosmizse Viaros Polgarmesterének
egyetértése sziikséges.

(4) Ajegyzo:
a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasiligyekben;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseléi €s munkavallaloi tekintetében,
tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz6 tekintetében figyelemmel a
megallapodasban foglaltakra;

c) gondoskodik a kozds hivatalt fenntartdé Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a székhelytelepiilés szerinti képviseld-testiilet, a képviseld-
testiilet bizottsagainak iilésén. A kirendeltség keépviseld-testiileti lilésein a jegyz0 vagy az
altala meghatalmazott személyek kotelesek részt venni;

e) jelzi a képviseld-testiileteknek, azok szerveinek és a polgarmestereknek, ha a dontésiik,
mukodésiik jogszabalysérto;

f) évente beszdmol a képviseld-testiileteknek a hivatal tevékenységérdl figyelemmel a
megallapodasban foglaltakra;

g) dontésre el0késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;
h) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati €s dnkormanyzati hatosagi tigyekben;
1) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

II. AHIVATAL SZERVEZETE

5. A hivatal szervezeti felépitése és 1étszama

(1) 'Az egységes hivatalon beliil a kovetkezd szervezeti egységek miikodnek:

a)  Jegyzoi Iroda 6sszesen 18 10, melybdl:
aa) Igazgatési Csoport: 5 {6
ab) Addcsoport 5 16

b) OnkormanyzatiIroda 6 f&
¢) Pénziigyilroda 13 6
(2) A hivatalt a jegyz0 vezeti, a jegyzot az aljegyz0 helyettesiti.

(3) A belso ellendr, valamint a vezetdi referens szervezeti egységhez nem tartozoan,
kozvetleniil a jegyz6 iranyitasa mellett latja el feladatait. (2 f6)

(4) A Felsolajosi Kirendeltség feladatait Felsdlajos Kozség kozigazgatasi teriiletére
kiterjedden latja el. A Kirendeltség 6nalld szervezeti egységet nem alkot. A Kirendeltségen
dolgozok koziil 1 f6 koztisztisztviseld az Igazgatasi Csoporthoz, 1 f6 koztisztisztviseld az
Adocsoporthoz €s 1 6 koztisztisztviseld a Pénziigyi Irodahoz tartozik. A Kirendeltség altal el
nem latott, Fels6lajos Kdzség Onkorméanyzata miikodésével, az dSnkormdanyzati és a hatosagi
igyek dontésre elokészitésével kapcsolatos egyéb feladatokat a hivatal mas szervezeti
egységei végzik.

! Modositotta a Lajosmizsei 193/2013. (XII.19.) OH. Hatalyos: 2014.01.01.-t6]
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6. A Hivatal belsé szervezeti egységeinek tagozodasa, irodavezetok, csoportvezetok

(1) A hivatal szervezeti egységeinek belsé tagozddasa:

Iroda: a hivatal szervezeti egysége, az irodak szamat és elnevezését a képviseld- testiilet a
hivatal SZMSZ-¢ében allapitja meg. Az irodavezetoket az iroddk vezetésével kinevezéssel a
jegyz6 bizza meg, a polgarmester egyetértésével. Jogallasa alapjan irodat alkot a Jegyzoi
Iroda, az Onkormanyzati Iroda, a Pénziigyi Iroda.

Csoport: a hivatal iroddn beliill meghatarozott szervezeti egysége. A csoport vezetésére a
jegyzd csoportvezetdt biz meg, aki iranyitja a csoport munkdjat, segiti az irodavezetd
feladatainak ellatasat. A kijelolt csoportvezetd ellatja, az irodavezetd altal meghatdrozott
feladat és hataskorben az irodavezetd helyettesitését. Amelyik irodan beliil nincs csoport, ott
az irodavezetd helyettesitését a jegyz0 altal kijelolt ligyintézo latja el.

Ugyintéz6: a munkakéri leirasban foglaltaknak megfeleléen a feladat- és hatdskdrébe tartozo
igyeket érdemi dontésre elokésziti, - felhatalmazas esetén - kiadmanyozza, eljar mindazon
iigyben, amellyel a felettese megbizza.

(2) Az irodakat az irodavezetOk iranyitjak. A csoportvezetOk vezetdi feladataikat az SZMSZ-
ben ¢€s a vezetdi megbizasukban foglaltak szerint l1atjak el. A csoportok tevékenységei kozott
meg nem hatarozott feladatokat a munkatarsak kozvetleniil az irodavezetdk irdnyitasa
mellett végzik.

(3) Az irodavezetdk feleldsek:

a) az iroda szakmai munkéjaért, annak jogszerti miikodéséért;

b) az irodan beliili célszerii munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért;

¢) az iroda feladatkdrében a jegyzé megbizasabol ellatott hatosagi tigyek torvényes €s szakszerti
mtézéséért;

d) a Képviseld- testiileti eldterjesztések torvényes €s szakszerl elokészitéséért;

e) a polgarmesterek, a bizottsagok ¢és a Képviseld-testiiletek dontéseinek iddbeni, szakszerli
végrehajtasanak megszervezéséért;

f) feladatkoriikben az allampolgérok tajékoztatasaért;

g) az irodak kozotti hatékony egyiittmitkodés biztositasaért;

h) a munkaidét, az ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

(4) Az irodavezetdk altalanos feladatai:

a) figyelemmel kisérik a kozponti és helyi jogalkotast;

b) kezdeményezik a helyi jogszabalyok mddositasat a kdozponti jogi kdrnyezet valtozasa, vagy
felhatalmazasa esetén;

c) biztositjak a bizottsagi iiléseken, a Képviseld-testiilet {ilésén a targyalt napirendhez a Hivatal
igyintézdjének a megjelenését;

d) részt vesznek a Képviseld-testiilet tilésén, szlikség szerint a bizottsagi iiléseken;

e) rendszeresen beszdmolnak az iroda tevékenységérdl a jegyzonek, igény esetén kozvetleniil a
polgarmestereknek;

f) minden év marcius 31-ig az iroda dolgozdit érintd szabadsagolasi litemtervet készitenek;

g) a jegyz6 részére elokészitik az iroda dolgozdinak munkakori leirdsait, sziikség esetén annak
modositasait, javaslatot tesznek a helyettesités rendjére;

h) k6zremiikodnek a mindsitések elkészitésénél;

1) javaslatot tesznek az iroda dolgozoinak tovabbképzésére;

J) biztositjak az altaluk vezetett irodan a munkafolyamatokba beépitett ellendrzés mitkodését.
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(5) A csoportvezetdk feleldsek:

a) a csoport szakmai munkéjaért, annak jogszerti miikodéseéért;

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

c) a csoport feladatkérében a jegyzd megbizdsabol ellatott hatosagi ligyek torvényes és
szakszerl intézéséért;

d) a Képviseld- testiileti eldterjesztések torvényes €s szakszerl elokészitéséért;

e) a polgarmesterek, a bizottsagok és a Képviseld-testiiletek dontéseinek iddbeni, szakszerii
végrehajtasanak megszervezéséért;

f) feladatkoriikben az allampolgérok tajékoztatasaért.

(6) A csoportvezetOk altalanos feladatai:

a) figyelemmel kisérik a kozponti és helyi jogalkotast;

b) az irodavezetonél kezdeményezik a helyi jogszabalyok modositasat a kozponti jogi kornyezet
valtozésa, vagy felhatalmazasa esetén;

c) részt vesznek a Képviseld-testiilet {ilésén, sziikség szerint a bizottsagi iiléseken;

d) rendszeresen beszamolnak a csoport tevékenységérdl az irodavezetonek, igény esetén
kozvetleniil a jegyzonek és a polgarmesternek.

23 6/A. Bels6 Ellenér

Belsd ellendr ellendrzést végez a Hivatalnal, és Lajosmizse Varos Onkorményzata Képviseld-
testliletének iranyitasa ald tartozo valamennyi koltségvetési szervnél. Belsd ellendr ellendrzést
végezhet Lajosmizse Varos Onkormanyzata tulajdonaban 1évé, vagy irdnyitasa, feliigyelete ala
tartozo koltségvetési szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal gazdalkodas
tekintetében, valamint Lajosmizse Varos Onkormanyzata és Felsélajos Kozség Onkormanyzata
altal nytjtott tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél. Bels6 ellendr
ellatja az allamhaztartasrol szold torvényben, és az annak felhatalmazéisa alapjan kiadott
rendeletekben, igy kiilonosen a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérdl szoldé kormanyrendeletben, valamint az egyéb jogszabalyokban, ¢€s jelen
szabalyzatban eldirt feladatokat. A Belso ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem vonhato be.
A Bels6 ellendr ellatja tovabba a belso ellendrzési vezetd feladatait. Belso ellendr az ellendrzési
feladatkorében fliggetlen, nem utasithatd, és csak a jegyzonek van alarendelve. A Belso ellendr a
belsd ellendrzést polgari jogi szerzddés keretében latja el.

7. A Hivatal létszama

(1) A hivatal engedélyezett 1étszdma a mindenkori hatalyos koltségvetési rendeletben, illetdleg a
megallapodasban meghatarozottaknak megteleld.

8. Az értekezletek rendje

(1) A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatdrozasa, megosztasa,
teljesitésiik ellendrzése vezetd1 értekezleten, hivatali és szervezeti egység szintll
munkaértekezleten torténik.

(2) A vezetdi €s a munkaértekezletek témai kiilondsen: az iddszerli vezetési feladatok
meghatarozasa, 0j feladatok inditasa, a feladatok végrehajtasaért felelés személyek, illetve
szervezetek kijelolése, a végrehajtas ellendOrzése ¢és értékelése, a munkavégzes
koordinalasa, prioritdsok meghatarozasa, a dontések elokészitése, a feladatok végrehajtasa
feltételeinek biztositdsa, munkamodszerek fejlesztése, konfliktusok feloldasa.

? Beépitette a 31/2014. (I11.20.) OH: Hatalyos: 2014.03.22. napjatol
? Médositotta a 107/2014.(IX.25.) OH. Hatalyos:2014.10.01. napjatol
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(3) A vezetdi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyzd, a szervezeti egys€g szintii
munkaértekezletet a szervezeti egység vezetdje hivija dssze €s vezeti.

(4) A vezetdi értekezlet résztvevoi: a polgarmesterek, jegyzO, aljegyzd, irodavezetok,
csoportvezetdk, vezetdi referens, illetve a sziikség szerint meghivottak.

&) A szervezeti egység szinti munkaértekezletrdl a szervezeti egység vezetOje a
polgarmestert, jegyzOt és az aljegyzot értesiti.

9. Szervezeti kapcsolatok és koordinacio

(1) Az aljegyzd, az irodavezetdk, a csoportvezetdk, a hivatali ligyintézOk és a kirendeltség
igyintézOi a hivatal dnkorményzati és allamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos
szokasos munkafolyamatokban kozvetleniil miikodnek egyitt.

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

esetén

a) irodan beliil az irodavezetd,

b) szervezeti egységek kozott az irodavezetdk,

c) végso esetben a jegyz0 végzi el a sziikséges koordinaciot.

(3) A koordinacio kozvetleniil, vagy a vezetdi és munkaértekezleteken torténik.

10. Munkakorok, iigyfélfogadas, munkaidé

(1) A munkakorok ellatasara vonatkozod eldirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Az
igyintézOk ¢és az alkalmazottak munkakori leirasanak elokészitéséért az irodavezetok,
elkészitéséért a jegyzd felelds. Az irodavezetok munkakori leirdsainak elkészitéséért a
jegyz6 a felelds.

(2) A munkakori leirasokat a koztisztviselok személyi anyaga tartalmazza. A munkakori
leirasban foglaltak tudomasul vételét a munkakort betoltd koztisztviseld alairdsaval
igazolja. A koztisztviseld koteles a jegyz0 utasitasara a munkakorébe nem tartozo
feladatokat is atmenetileg ellatni.

(3) Az aktualis feladatrendszer és a munkakdri leirasok tartalmi 6sszhangjanak biztositasardl a
jegyzd gondoskodik.

(4) A hivatal és az allando kirendeltség ligyfélfogadasi rendjét, tovabba a hivatali munkaidot a
hivatali SZMSZ 9. mell¢klete tartalmazza.

(5) Valamennyi iroda munkatarsa részt vesz az tugyfélszolgalati feladatok ellatdsaban az
irodavezetd altal meghatarozott rendben.

11. A szervezeti egységek feladat- és hataskorei

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

b) a polgarmester €s a jegyz0 sziikség szerint, de altaldban a
hetente megtartott vezetdi értekezleten hatdrozza meg;

c) a jegyzO sziikség szerint hivatali munkaértekezleten hatarozza
meg;
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d) az irodavezetd a sziikség szerint megtartott munkaértekezleten hatarozza
meg.

12. A hivatali feladat- és hataskorellatas szabalyai

(1) A hivatal {ligyintézje az Onkormanyzati igazgatasi tigyek elkészitésével és a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatot
a) atruhazott hataskor,
b) kiadmanyozasijogkor gyakorlasa,
1c) a jlegyzc'i altal a hivatali munka szervezése €s vezetése korében kiadott utasitasa alapjan
atja el.

(2) A hivatal ligyintézdje allamigazgatasi feladatot

a) torvény vagy korményrendelet alapjan sajat hataskorben,
b) ajegyzé altal atadott kiadmanyozasi jogkorok gyakorlasaval latja el.

13. A képviselet rendje

(1) A hivatalt a jegyz0 képviseli, a jegyzo tavollétében az aljegyzo.

(2) A jogszabaly vagy onkormanyzati rendelet altal telepitett hataskor gyakorldja ellatja a
tevékenysége gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat.

(3) A hivatal munkatarsai képviseletet a 6. mellékletben meghatarozott jogosultsag, illetve a
jegyz6 altal kapott felhatalmazas alapjan latnak el.

(4) A sajto és mas média elotti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester és a jegyzo
jogosultak.

(5) Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak jogi képviseletét a polgarmester 4ltal meghatalmazott
személy latja el. A kirendeltség szerinti onkormanyzat jogi képviseletét a polgarmester
altal meghatarozott személy latja el.

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

(7) A képviseleti jog megadasardl, visszavonasarol, illetve megsziinésérdl a polgarmester,
illetve a jegyz0 irasban értesiti a kijelolt koztisztviselot.

(8) A képviseleti jogot mas ligyrendi szabalyok kivételesen korlatozhatjak.

14. A kiadmanyozas rendje

(1) A kiadményozasi jog az iligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadméanyozasi jog magaban foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak, valamint
az ligyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgaért a
kiadmanyozo felelés. A kiadmdnyozasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogokra.

(2) Az irasbeli intézkedés (kiadmany) aldirdsa a kiadmanyozds. A kiadméanyozd az
intézkedést (tervezetét) sajat keziileg irja ala (névbélyegz6 nem hasznalhato), keltezéssel
¢s az alairds mellett baloldalt az altala hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomataval latja el.
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(3) Kiils6 szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott iigyben
kiadményozési joggal rendelkezd alairdsaval (kiilsé kiadmanyozas) lehet tovabbitani,
kiadni. Kiilsé kiadméanynak mindsiil a hivatal koztisztviseldi, €és munkavallaloi részére a
munkaltatoi jogkdrben kiadményozott és atadott irat is.

(4) Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegdlhat6. Az atruhdzas nem érinti a
hataskor jogosultjanak személyét és felelosségét.

(5) A jegyz0 hataskorébe tartozd hatdsagi tligyben hozott érdemi dontést atadott
kiadmanyozasi jogkorben ,,Lajosmizsei K6zos Onkorméanyzati Hivatal Jegyzdje" fejléces
iraton a "jegyz6 megbizasabol" megjegyzéssel a kiadmanyozassal feljogositott irja ala.

(6) Amennyiben az iratot az aldirasra jogosult helyett az ugyancsak aldirdsra jogosult
helyettes irja ald, nem csak az alairdsat, hanem az olvashatd neve és beosztdsa utan a ,,h”
betli, megjelolést koteles alkalmazni.

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

15. bélyegzohasznalat szabalyai

(1) A hivatal altal hasznalt bélyegzOk hasznalatanak rendje kiilon jegyzOi utasitdsban kertil
szabalyozasra.

(2) Azokrol a bélyegzOkrol, amelyeken a Magyar Koztarsasag cimere van (hivatalos bélyegzo)
vagy amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
vezetésérdl a jegyzO altal kijelolt személy gondoskodik. Hivatalos bélyegzdt csak a
legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

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

- abélyegz6 lenyomatat,

- a bélyegz6 kiadasanak napjat,

- a bélyegzot hasznald szervezeti egység nevét,

- abélyegzot 6rzo, illetdleg a haszndlatra jogosult dolgozd nevét és az atvételt igazold
alairasat.

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

(5) A bélyegzohasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl és ellendrzésérdl

a jegyzo
gondoskodik.

16. Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

(1) A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, melyek teljesitése sordan a kiadasi eldiranyzatok
terhére fizetési kotelezettség keletkezik.

(2) Lajosmizse Varos Onkormanyzata és a kirendeltség szerinti helyi dnkormanyzat nevében
kotelezettséget a polgarmesterek, akadalyoztatasuk, tavollétiik esetén az alpolgarmesterek
vallalhatnak.
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(3) A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a hivatal pénziigyi irodavezetdje,
akadalyoztatasa esetén a jegyzO altal kijelolt személy jogosult. Kotelezettségvallalas jogi
ellenjegyzésére a jegyz0, akadalyoztatésa, tavolléte esetén az aljegyzd jogosult.

(4) A kifizetések és bevételek utalvanyozasa az onkormanyzatok esetében a polgarmesterek,
akadalyoztatasuk, tavollétilk esetén az alpolgarmesterek hataskorébe tartozik a teljesités
igazolasaval egyidejiileg.

(5) Az utalvanyozas jogi ellenjegyzésére a jegyz0, akadalyoztatdsa, tavolléte esetén az aljegyzd
jogosult. A pénziigyi ellenjegyzésére a hivatal pénziigyi irodavezetdje, akadalyoztatisa
esetén az 4ltala szabalyzatban kijelolt személy jogosult.

(6) A hivatal esetén kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra a jegyz6, akadalyoztatisa esetén az
aljegyz6 jogosult. Pénziigyi ellenjegyzésre a hivatal pénziigyi irodavezetdje, akadalyoztatasa
esetén a jegyzo altal kijelolt személy jogosult.

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

(8) A kotelezettség vallalas €és utalvanyozas rendjét kiilon szabalyzatok tartalmazzak, a
fenntarté 6nkormanyzatokra, valamint a hivatalra kiilon-kiilon.
17. Cégszerii alairas

(1) Cégszerti alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal kotelezettséget vallal,
jogot szerez, vagy amely mas jelentds jogkdvetkezménnyel jard nyilatkozatot tartalmaz.
A cégszert aldiraskor a névviselés szabalyai szerinti személynevet €s a hivatal hivatalos
bélyegzdjének lenyomatat kell alkalmazni.

(2) Bankok, illetve pénzintézetek felé a cégszerli aldirast csak a bankszerti alairasi joggal
rendelkezd személyek tehetnek.

18. A szervezeti egységek belso szabalyozasanak rendje
A jegyz0 allapitja meg €s tartja nyilvan a szervezeti egységek munkakoreit, feladatait, a

munkatarsak munkakori leirasait, és felels a naprakészen tartasukért.

III. MUKODESI SZABALYOK

19. A munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

(1) A jegyz8 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében, és gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd tekintetében
figyelemmel a megallapodéasban foglaltakra.

(2) A hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere a képviseld-testiiletek dontései
alapjan ¢és sajat hatdskorben irdnyitja a hivatalt figyelemmel a megallapodéasban foglaltakra.

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

(4) A munkaltatéijogok €s részjogositvanyok gyakorlasa az alabbiak szerint torténik:
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a) ajegyz0 és aljegyz6 — a b) pontban foglalt kivétellel - tekintetében a munkaltatoi
jogokat a székhely telepiilés polgarmestere gyakorolja figyelemmel a megallapodasban
foglaltakra,

b) az aljegyz0 tekintetében az egyéb munkaltatoijogokat a jegyzd gyakorolja

figyelemmel a megéllapodasban foglaltakra,

c) azirodavezetdk, csoportvezetok tekintetében valamennyi munkaltatdi jogot a jegyzo
gyakorol azzal, hogy e munkakorbe torténd kinevezéshez, felmentéshez, valamint a
jutalmazéashoz a polgarmester egyetértése sziikséges,

d) aziigyintézok, alkalmazottak tekintetében a kinevezés, felmentés, bérezés, a jutalmazas
a jegyz0 hataskorébe tartozik. A kirendeltségen dolgozo ligyintézdk esetében a
kirendeltség szerinti telepiilés polgarmesterének egyetértése sziikséges az allando kirendeltség
koztisztviseldinek kinevezéséhez, bérezésehez, felmentéséhez, jutalmazasahoz. A
mindsitésbol, a szabadsag kiadasabol és a teljesitményértékelésbdl eredd feladatokat a
jegyz6 latja el, valamennyi egyéb munkaltatoi részjogositvanyt az irodavezetok gyakoroljak.

20. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

(1) Az irodavezetok tevékenységi korilkben utasitast és ellendrzési jogot gyakorolnak
a szervezetileg kozvetleniil hozzdjuk tartozd6 munkatarsak felett, beszdmoltatjak ket
munkajukrol.

(2) Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtasa a dolgozd egészségét vagy
testi épségét kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit védod
jogszabalyba litkozik.

(3) A dolgozdé koteles megtagadni az olyan utasitds végrehajtdsat, amely teljesitésével
blincselekményt kdvetne el, illetve szabalysértést valositana meg.

(4) A dolgozo koteles felhivni az utasitast ado figyelmét
a) ha az utasitds jogszabalyba litkozik vagy végrehajtdsa kart idézne eld ¢és a
kovetkezményekkel szdmolni lehet,

b) ha megitélése szerint a kapott utasitds a lakossag vagy az érintett szervek jogos érdekeit
sértené.

(5) Az utasitas altalaban szobeli. Irott utasitisi format elsésorban az atruhazott hataskor és
kiadmanyozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskori
eldirast igényld munkavégzeés soran, illetve kiilonleges esetekben célszerti alkalmazni.

(6) Ellendérzést az irdnyitasi jogot gyakorld - székhelytelepiilés szerinti - polgarmester, a
jegyzo, az aljegyzd, az altaluk megbizott munkatars €s a hivatali felettes végezhet.

(7) A képviselo-testiiletek bizottsagai feladatkorében ellendrizhetik a hivatalnak a képviselo-
testiilet dontései elokészitésére, illetdleg a végrehajtasara irdnyuld munkajat. Sziikség esetén
kezdeményezhetik az iranyitasi jogot gyakorld polgarmester intézkedését.

(8) A munkatarsat beszamolasi kotelezettség terheli
- haa feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil,
- ha a feladat végrehajtdsa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszerll végrehajtasat veszélyezteti,
- az atadott, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrdl az atruhazéd
(kiadmanyoz0)
altal meghatarozott rendben,
- jogszabalyi kotelezés alapjan (pl. onkormanyzati rendeletben eléirt modon).
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21. A hivatali ut

(1) A munkatarsak és vezetok kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasardl, zavarair6l, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl sz6lo6 beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, iranyitast, felligyeletet
gyakorld felettes vezetd (jegyzO, aljegyzd, irodavezetd, csoportvezetd dontési jogkorrel,
hatosdgi hataskorrel felruhdzott bizottsag, képviseld-testiilet (a tovabbiakban: hivatali
felettes)) részére megadjak.

(2) A magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a munkatarsak,
illetve vezetdk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo tajékoztatast megadni €s errdl a
kozvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

(3) A munkatarsak és a vezetOk kotelesek a telepiilési képviseloknek a képviseld1 munkahoz
sziikséges €s igényelt tajékoztatast soron kiviil megadni.

(4) A hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek tdjékoztatni a szervezeti felépités
szerint kozvetleniil hozzajuk tartoz6 munkatarsakat a jegyz6 utasitasair6l.

(5) A hivatali ut szabalyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozo jogszabalyi
eléirasokat.

22. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

(1) A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatdsanak,
valamint az irdnyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

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

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

- ajegyzO helyettesitését az aljegyz0 latja el,

- azirodavezetdk helyettesitését a jegyz6 altal kijelolt csoportvezetd, vagy annak hidanyaban
a jegyz0 altal megjelolt személy latja el,

- a hataskort gyakorlo helyettesitését a jegyz6 az irodavezetok véleményének kikérése
mellett hatarozza meg.

(4) A vezetok helyettesitését a kinevezési okmanyban, valamennyi helyettesitést a munkakori
leirasban rogziteni kell. Az allando helyettesitési megbizasokat a 7. melléklet tartalmazza.

(5) A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetdt minden
Iényeges eseményrdl, a munkavégzeés koriilményeirdl részletesen tdjékoztatni koteles.

(6) A helyettesitét a helyettesités sordn hozott intézkedésért, végzett tevékenységért
ugyanaz a feleldsség terheli, mint akit helyettesit.

(7) Munkakor atadas-atvételére a jegyz0 altal meghatarozott kdrben és személyi valtozas esetén
kertil sor.

(8) A munkakort a jegyzo altal megjelolt személynek kell atadni.

(9) A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni az aldbbiak szerint:
a) atadasra keriilé6 munkakor szakmai feladata, munkakori leirdsat,

b) a folyamatban lévd fontosabb feladatok felsoroldsat, végrehajtasuk helyzetérdl,
eredményérdl, a sziikséges teenddkrdl valo tajékoztatast,
c)bétadésra keriild iratok, utasitdsok, korbélyegzok, tervek, szabdlyzatok, nyilvantartasok,
stb.
jegyzékeét,
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(1)

)

3)

4)

)

(1)

)

)

d) az atadonak ¢és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos
észrevételeit,

megallapitasait,

e) atadas helyét, idejét, és az alairasokat.

23. A hivatal kozremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

A hivatal kiemelten fontosnak tartja a lakossag tajékoztatasat az Onkormanyzat
tevékenységérol, a hivatali munkardl, a lakossagi érdeklddésre szamot tartd6 onkormanyzati
eseményekrol, torténésekrol.

A lakossagi tajékoztatas eszkdzei a Lajosmizsei KOH székhelytelepiilésén:

- www.lajosmizse.hu — Lajosmizse Varos hivatalos portalja,
- Hirlap, dnkormanyzati lap

- a helyi televizio, megyei és orszagos sajtoorganumok, valamint a nyomtatott és elektronikus
sajto  folyamatos  t4jékoztatisa az  Onkorméanyzat  mikddésérdl, hatarozatairdl,
rendeleteirdl, a helyi eseményekrol,

- nyilatkozatok, tdjékoztatok készitése a sajté képviseldi részére a fontos dnkormanyzati,
hivatali eseményekrdl, reagédlds a hirk6zld szervek altal nyilvanossagra hozott,
onkormanyzatot vagy a hivatalt érint6 cikkekre,

- id0szakos vagy rendszeres sajtotdjékoztatok tartasa,
- az onkormanyzat épiiletében 1évd hirdetdtabla.

A Lajosmizsén miikodd, illetdleg az orszagos hirk6zld szerveknek a hivatallal foglalkozo

cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténd reagalas modjardl a jegyz6 dont.

A lakossagi tajékoztatas eszkdzei a Lajosmizsei KOH Felsélajosi Kirendeltségén:
- www.felsolajos.hu — Felsélajos Kozség Onkormanyzat honlapja,

- Hirlap, 6nkormanyzati lap,

- megyei €s orszagos sajtoorganumok, valamint a nyomtatott és elektronikus sajto folyamatos
tajékoztatdsa az Onkormanyzat miikddésérdl, hatarozatair6l, rendeleteirdl, a helyi
eseményekrol,

- nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtd képviseldi részére a fontos 6nkormanyzati,
hivatali eseményekrol, reagélas a hirk6z16 szervek altal nyilvanossagra hozott,
onkormanyzatot vagy a hivatalt érint6 cikkekre,

- az 6nkormanyzat épiiletében 1€vo hirdetdtabla.

A nyilatkozatoknal a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorol szolé 2010. évi
CLXXXV. torvényben, valamint az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrolszolo 2011. évi CXII. torvényben foglaltakat be kell tartani.

24. A nemzetiségi onkormanyzat miikodésével osszefiiggo
hivatali feladatok

A hivatal kdteles segiteni az illetékességi teriiletén mitk6dd helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
munkajat.

A nemzetiségi dnkormanyzat miikodésének segitésével 6sszefliggd feladatok koordinalasat,
szervezesét, a nemzetiségi Onkormanyzat szervezeti és mukodési szabdlyzatanak, illetve
hatarozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a vezetdi referens latja el.

A hivatal irodavezetdinek — a feladat- €és hataskoriikbe tartozo ligyekben — kotelessége a
nemzetiségi Onkormdnyzat munk4jat segiteni, a nemzetiségi Onkormanyzat elnokét,
elnokhelyettesét, képviseldjét soron kiviil fogadni és résziikre a sziikséges felvilagositast,
szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.
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(4) A hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi Onkormanyzat miikodéséhez felkérésre

)

(1)

)

)

tajékoztatot tart, adatot szolgaltat, megallapodas szerint tigyviteli kozremiikodést végez.

A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésével, gazdalkodédsaval, vagyonjuttatasival

kapcsolatos feladatok elokészitését, végrehajtasat a hivatal Pénziigyi [roda latja el.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A hivatal SZMSZ-ének hatdlya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire ¢s valamennyi

hivatali dolgozoéra.

A jelen SZMSZ 2015. januar 1. napjan 1€p hatalyba, kozzétételérdl a jegyzé gondoskodik a
helyben szokasos méddon. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az 1) SZMSZ-r6l

tajékoztatni a dolgozokat.
Az SZMSZ ¢s mellékleteinek karbantartasardl, modositasarol a jegyzé gondoskodik.
A hi 1 SZMSZ mellékleteinek felsorolasa :

Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata

Szervezeti felépités

Alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok

A feladat és hataskorok jegyzéke

Kiadmanyozasi jegyzék

A képviseletre jogosultak kore

A vezetOk és a hataskort gyakorlok allando helyettesitésének rendje
Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo16 2007. évi CLIL.

torvény 3. §-a alapjan vagyonnyilatkozattételre kotelezettek kore és a
vagyonnyilatkozat tétel gyakorisaga

0. A Lajosmizsei KOH iigyfélfogadasanak rendje, és munkarendje

S A il S

A hi 1SZMSZ fiiggeléke:

1. szamu A Pénziigyi Iroda tigyrendje
Basky Andras dr. Balogh Laszl6
polgarmester jegyzd
Zaradék:

A Lajosmizsei Kozds Onkorményzati Hivatal —Szervezeti ¢és  Miikodési
Szabdlyzatit Lajosmizse Véros Onkorményzatanak Képviseld-testiilete az 51/2013.
(IV.18) hatarozataval hagyta jova, Fels6lajos Kozség Onkormanyzata 18/2013. (IV.18.)
hatarozataval tortént elozetes véleményezést kdvetden.

Alaphatarozat Hatalyos: 2013. majus 01.napjatol.

A Lajosmizsei Kozds Onkorményzati Hivatal —Szervezeti ¢és  Miikodési
Szabalyzatanak modositasat

Lajosmizse  Véaros Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete az 193/2013. (XIL.19.)
hatarozataval hagyta jova,
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Fels6lajos Kozség Onkormanyzata 69/2013. (XII.16.) hatdrozataval tortént elézetes
véleményezést kdvetden.
Hatalyos: 2014.januér 01. napjatol.

A Lajosmizsei Kozds Onkorményzati Hivatal —Szervezeti ¢és  Miikodési
Szabalyzatanak modositasat

Lajosmizse Varos Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete az 31/2014. (I11.20.)
hatarozataval hagyta jova,

Fels6lajos Kozség Onkormanyzata 8/2014. (II1.21.) hatirozatidban megfogalmazott
véleményezés és egyetértés feltételével.

Hatalyos: 2014. marcius 22. napjatol.

A Lajosmizsei Kozds Onkorményzati  Hivatal —Szervezeti ¢és  Miikodési
Szabalyzatanak modositasat

Lajosmizse Vdaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 107/2014. (IX.25.)
hatarozataval hagyta jova,

Fels6lajos Kozség Onkormanyzata 33/2014. (IX.25.) hatarozatiban megfogalmazott
véleményezést kdvetden.

Hatalyos: 2014. oktober 01. napjatol.

A Lajosmizsei Kozds Onkorményzati Hivatal —Szervezeti ¢és  Miikodési
Szabalyzatanak modositasat

Lajosmizse Varos Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete az ........ /2014. (....... )
hatarozataval hagyta jova,
Fels6lajos Kozség Onkormanyzata ...../2014. (......... ) hatdrozatdban megfogalmazott

véleményezést kdvetden.
Hatalyos: 2015. januar 01. napjatol.

Lajosmizse, 2014. december ..........

Basky Andras dr. Balogh Laszl6
polgérmester jegyzd
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1. meliéklet*
Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatal
Alapité Okirata
(egységes szerkezetbe foglalt)

Lajosmizse Véros Onkormanyzat Képviselé-testiilete és Felsélajos Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. §
(1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi kovetelményeknek megfeleléen az alabbi alapito okiratot adjak ki:

1.) A koltségvetési szerv
Neve: Lajosmizsei K6zds Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.
Telephelyének neve: Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Felsélajosi Kirendeltsége
Telephelyének cime: 6055 Felsdlajos, Iskola u.12.

1/A.) Alapitasrol rendelkez6 jogszabaly:
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

2.) Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:Métv.)
84.§(1) bekezdése alapjan a kdzos hivatal ellatja az onkormanyzatok mikodésével, valamint a polgarmester
¢s a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozd lgyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikddik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténo egyiittmilkodésének dsszehangolasaban.

3.) Alaptevékenysége:

A koOz0s hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat Lajosmizse ¢és Fels6lajos telepiilések vonatkozasaban. A kozos hivatal feladatait részletesen a
tarsult teleplilések dnkormanyzatai altal jovahagyott, a kozos hivatal miikodtetésére és fenntartasara 1étrejott
megallapodas tartalmazza.

Felsélajos telepiilésen a kdzods hivatalnak allandé kirendeltsége miikodik a Kozos Onkormanyzati Hivatalrol
sz016 megallapodas II1.6. pontjaban foglalt tevékenységek végzésére.

4.)
a) Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi dnkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

b.) Alaptevékenységeinek allamhaztartasi kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggylilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

016030 Allampolgarsagi tigyek”

* Modositotta a Lajosmizse V. K.T. 38/2014. (I11.20.) OH és a Felsélajos K. K. T. 14./2014.( I11.21.) OH.
Hatalyos: 2014.03.22. napjatol
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5.) Vallalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv - eszkozeinek, szabad kapacitasanak hasznositasa érdekében- korlatozott mértékben
vallalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alaptevékenységét és az ebbol
fakado kotelezettségeinek teljesitését. Vallalkozasa kizardlag az ideiglenesen szabad helyiségek
hasznositasara, valamint szolgaltatasok értékesitésére terjedhet ki, azzal a megkotéssel, hogy azokat csak az
alaptevékenységéhez kapcsolodoan végezheti.

Vallalkozasi tevékenységének felsé hatara a modositott kiadasi eldiranyzatok aranyaban: 33%.

6.) llletékessége, miikodési kore:
a) Illetékessége: Lajosmizse varos és Felsolajos kozség kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

b) Miikédési kor: Miikddési korérél a Kozos Onkorméanyzati Hivatal 1étrehozasardl szo16 megallapodas
II1.6. pontja rendelkezik.

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

8.) Iranyité szerv neve, székhelye:
Neve: Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

9.) Vezetéjének megbizasi rendje:

A jegyz0 kinevezése az Motv. 82-83.§-ai, valamint a kozszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX.
torvény rendelkezéseinek megfelelden torténik figyelemmel a Kozos Onkormanyzati Hivatalrol szold
megallapodas II1.8. pontjaban meghatarozottakra.

10.) Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztviseld, melyekre a kozszolgalati tisztviselokrol szolo
2011. évi CXCIX. torvény az iranyado.

Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya munkavallalo, melyekre nézve a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi . térvény az iranyado.

Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi. IV. torvény (pl.
megbizasi jogviszony) az iranyado.

Zaradék:

11.) Jelen alapitd okirat 2014. marcius 22. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a Lajosmizsei K6z0s
Onkormanyzati Hivatal 2014. februar 28. napjan kelt egységes szerkezetli, - Lajosmizse Varos
Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete altal 20/2014. (I1.27.) OH. szamu, ¢és Fels6lajos Kozség

Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete altal 5/2014. (11.27.) OH. szdmu - elfogadott egységes szerkezetii
alapito okirata hatalyat veszti.”

Az alapit6 okiratot
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Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete 38/2014. (I11.20.) szami hatarozattal,

Fels6lajos Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 14/2014. (111.21.) szamu hatérozattal, hagyta jova.

Lajosmizse, 2014. marcius 21.

P.H.

Basky Andras sk.
Lajosmizse Varos polgarmestere

Juhasz Gyula sk.
Felsolajos Kozség polgarmestere

dr. Balogh Laszl6 sk.
jegyzo
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Aljegyz6

Pénziigvi Iroda 13 6

2. melléklet’

Lajosmizse Polgarmestere

Jegyz6

Onkormanyzati Iroda 6 f6

Belso Ellenor

Vezetoi referens

Jeovyzoi Iroda 18 fo

/

Ioazgatasi csoport’

* A Lajosmizsei K6zds Onkormanyzati Hivatal Fels6lajosi Kirendeltsége kdztisztvisel6i ezen irodakhoz/csoportokhoz tartoznak.

> Modositotta a Lajosmizsei 193/2013 (XI1.19.) OH. Hatalyos: 2014.01.01-t51

Ad()csoport*
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3. melléklet
Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok

Magyarorszag Alaptdrvénye

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. térvény

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény

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

A kbézszolgalati tisztségvisel6krél sz6lé 2011. évi CXCIX. tdérvény

A munka térvénykdnyvérél szélo 2012. évi l. tdérvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrél szolé 1997. évi XXXI. térvény
A szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi lll. térvény

A helyi adokrol szold 1990. évi C. térvény

Az adézas rendjérél szolé 2003. évi XCII. tdérvény

az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrdl és a névviselésrdl szold 1982. évi 17.
térvényerejl rendelet

a hagyatéki eljarasrol szolé 2010. évi XXXVIII. térvény

a kereskedelemr6l sz6l6 2005. évi CLXIV. térvény

A Polgari Torvénykonyvrdl sz6lo 1959. évi V. torvény

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

A nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. térvény

A kozterllet-felliigyeletrdl szold 1999. évi LXIII. térvény,

Az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérél, valamint az egyes
torvényeknek az iskolakertilés elleni fellépést biztositd modositasardl szélé 2012. évi
CXX. térvény

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenérzéseérdl szolé 370/2011.

(XIl. 31.) Korm. rendelet

6 Modositotta a Lajosmizsei 193/2013. (XI1.19.) OH Hatalyos: 2014.01.01-t61
" Médositotta a Lajosmizsei 193/2013. (XIL.19.) OH. Hatalyos: 2014.01.01-t6l
¥ Beépitette a Lajosmizsei 31/2014. (I11.20.) OH. Hatalyos: 2014.03.22-t6l
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4. melléklet
A feladat- és hataskorok jegyzéke
Jegyzdi Iroda

- a képviselb-testilet és bizottsaga Uléseivel kapcsolatos feladatok (lilések elékészitése,
el6terjesztések, hatarozati javaslatok elkészitése, a jegyz6 képviselete az lléseken, a
jegyz6konyvek elkészitése, a dontések végrehajtasaban vald kdzremiikddés, a hatarozatok és a
jegyz6konyvek ellendrzése stb.),

- a roma nemzetiségi dnkormanyzat lGléseivel kapcsolatos feladatok (Ulések el6készitése, a
jegyzb képviselete az Uléseken, jegyzékdnyvek elkészitése, a dontések végrehajtasaban vald
kézrem(ikddés),

- dnkormanyzat tulajdonaban lévé gépkocsik koordinalasa,

- a varos honlapjan az énkormanyzat és a KOH miikddésével kapcsolatos adatok kdzzététele
(Ugyfélfogadasi id6, képviselbk, bizottsagi tagok, rendeletek, szerzddések, stb.), kérelem-mintak
rendszeres frissitése,

- kézponti iktatassal és Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,

- informatikai feladatok,

- vagyonnyilatkozatok kezelése,

- népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

- valasztasi eljarassal dsszefligg6 feladatok.

Adécsoport

- a kdzponti addjogszabalyokbdl adddoé rendelettervezetek, adoiugyekkel kapcsolatos testileti
elbterjesztések elkészitése,

- az 6nkormanyzati gazdalkodasahoz kapcsolddo bevételi javaslat kidolgozasa, az
adobevételek alakulasanak figyelemmel kisérése,

- a részletfizetési kérelmek elbiralasa,

- a gépjarmi forgalombdl torténd kivonasanak kezdeményezése, az adéjogszabalyok
érvényesulésének ellenbrzése,

- a lakossdag és a gazdalkodo szervek tajékoztatasa az addjogszabalyok tekintetében,

- a méltanyossagi kérelmek elbiralasa,

- a méltdnyossagi kérelmek targyaban hozott hatérozatok elleni fellebbezések felterjesztése,
- az addalanyok nyilvantartasa, az addéfizetési kotelezettség megallapitasa és ellenérzése,

- a jegyz6, altal meghatarozott informaciészolgaltatas,

- az addkoteles gépjarmi addkivetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a gépjarmiado
megallapitasa,

- a felhivasok addalanyok részére torténd kiklildése, az addbevallasok beszedése és
felllvizsgalata,

- a fizetési hatarozatok kibocsatasa, az adohelyesbitések atvezetése,

- mas adbéhatésag megkeresésére, a feladatkdrre tartozé adatszolgaltatas,

- az adbbevallas beadasara iranyuld felszolitasok kibocsatasa, az addkotelezettség teljesitésére
iranyuld felhivas kibocsatasa, az évkdzi valtozasok hatarozattal torténd helyesbitése.

lgazgatasi csoport

- anyakdnyvvezetés,
- allampolgarsagi tigyek,
- hagyatéki eljaras,
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények megallapitasa,
- kiegészité gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasa,
- Ovodaztatasi tamogatas megallapitasa,
- aktiv koruak ellatasanak megallapitasa,
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- lakasfenntartasi tamogatasokkal kapcsolatos Ugyek,

- méltanyossagi kbzgyogyellatasi igazolvanyok kiallitasa,

- egyszeri segélyezéssel kapcsolatos feladatok,

- temetési segélyezéssel kapcsolatos feladatok,

- kéztemetési lgyek,

- Bursa Hungarica tamogatassal kapcsolatos ligyek el6készitése,

- elsé lakashoz jutok fiatal hazasok tamogatasa,

- fakivagasok engedélyeztetésében részvétel,

- kézrem(ikddik allat-egészséglgyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

- vadkar ugyek intézése,

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

- a terméfoldek elbvasarlasi és elbhaszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyzéi feladatok
intézése,

- birtokvédelmi ligyek intézése.

Pénziigyi Iroda:

- az 6nkormanyzat koltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szdmszaki 6sszeallitasa,

- elkésziti az atmeneti gazdalkodasrdl szolod rendelet-tervezetet, tovabba a KOH és az
intézményi szamviteli rendet, szamviteli politikat, a pénziigyi szabalyzatokat, s gondoskodik
azok karbantartasarol.

- a KOH-ban folyo koltségvetési gazdalkodassal 6sszefliggé pénzforgalom szervezése,
ellendrzése, bonyolitasa

- a pénzugyi kifizetésre benyuijtott bizonylatok nyilvantartasa, pénzigyi érvényesitése,
ellenjegyzése,

- a képviselb-testilet altal civil szervezetek részére jovahagyott kdltségvetési keretek
felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa, a kifizetéshez szilikséges tamogatasi
megallapodasok, a szervezetek altal benyujtott elszamolasok nyomon kévetése, ellendrzése
- a lakossag altal teljesitett kdzmlifejlesztési hozzajarulas jogszabaly szerinti megigénylése a
MAK-on keresztiil, majd ezt kdvetéen a jogosultak részére torténé kifizetése,

- a rendszeres pénzbeli szocialis ellatasok hatarozat alapjan térténd kifizetéseinek végrehajtasa,
- az eseti pénzbeli és természetben nyujtott szocialis és gyermekvédelmi ellatasok hatarozat
alapjan torténd kifizetése,

- a helyi kisebbségi dnkormanyzatok kdltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyolitasaval
kapcsolatos pénzugyi feladatok ellatasa, a kisebbségi dnkormanyzatokkal kétott egyuttmikodeési
megallapodas szerint,

- a KOH és az 6nkormanyzati intézmények beruhazasairdl szold gazdasagstatisztikai jelentés
elkészitése

- a KOH-ban folyo szamlazasi tevékenység ellatasa

- az 6nkormanyzatot megilleté kdvetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos
tevékenység (vevényilvantartas, egyenlegkozlé, felszolito levelek, hatralékok behajtasa)

- az 6nkormanyzat és intézményei vagyonbiztositasaval kapcsolatos Ggyek el6- készitése,
bonyolitasa

- az énkormanyzat AFA, egyéb adénemek jarulékok adé megallapitasi, nyilvantartasi, az
adohatdsag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével 6sszefliggb feladatok ellatasa,
- a KOH gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa, féléves, éves beszamolok
készitése,

- az 6nkormanyzat vagyonanak nyilvantartasaval, mikddtetésével, hasznositasaval kapcsolatos
feladatok,

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

- a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasat,

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

- az 6nkormanyzat bevételeinek beszedése, igénylése, a hitelfelvétel el6készitése,
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- az elfogadott kdltségvetés végrehajtasanak megszervezését,

- a KOH hazipénztaranak kezelése,

- az 6nkormanyzat koéltségvetési koncepcidjanak, kdltségvetési rendelettervezetének,
modositasanak el6készitése, az elbterjesztés dsszeallitasa,

- az 6nkormanyzat zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves és haromnegyed
éves helyzetérdl szolé beszamoldknak az 6sszeadllitasa, a kdzponti pénzigyi informacios
rendszer szerinti adatszolgaltatas teljesitése,

- az 6nkormanyzati intézmeények éves és évkdzi beszamoldinak fellllvizsgalata, ennek alapjan a
gazdalkodas alakulasanak figyelemmel kisérése, elemzése,

- az d6nkormanyzati intézmények pénzugyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban felmerult
szakmai kérdések megvalaszolasa,

- az 6nkormanyzati intézmények koltségvetési eldiranyzatainak nyilvantartasa, pénzellatasuk
.Kiskincstari’ rendszerben, a kiutalt intézményi tAmogatasok nyilvantartasa,

- a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefiiggd testlleti dontések szakmai, jogszabalyi
eléirasoknak megfelel6, megalapozott el6készitése,

- az éves koltségvetési torvény alapjan jaréd tamogatasok, egyéb kdzpontositott eldiranyzatok
terhére folyésitott allami tAmogatasok igénylése, a tényleges felhasznalas szerinti elszamolas
elkészitése,

- az 6nkormanyzati palyazatok elkészitéséhez szilkséges pénzigyi, gazdalkodasi informaciok
nyujtasa,

- a tamogatasi szerz6dések nyilvantartasa, a tamogatasok lehivasa

- a tamogatasok elszamolasahoz kapcsolddd nyilvantartasok beszamolok elkészitése.

Onkormanyzati Iroda:

- épitési, beruhazasi, fejlesztés palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, palyazatok
megirasa és palyazatirok altal készitett palyazatok megirasaban valé kdzremikodés,

- dnkormanyzati beruhazasok, fejlesztések, felujitasok koordinalasa, ellenérzése, szamlak
leigazolasa,

- varostizemeltetési feladatok 6sszefogasa, iranyitasa (piac-vasar, sport, park szakfeladatok)

- az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendeletének el6készitésében vald részvétel,

- tervegyeztetéseket folytat nem énkormanyzati beruhazasokat érint6é igyekben,

- dnkormanyzati beruhazasok elékészitésében részt vesz,

- a képviselb-testiletek szamara dontés-el6készit6, végrehajto feladatokat végez.

- ellatja a varoslizemeltetéssel, a miiszaki kbzszolgaltatasok szervezésével kapcsolatos
koordinacids, munkaszervezési és adminisztrativ feladatokat,

- kdzvilagitasi lampak allapotanak figyelemmel kisérése,

- kézlekedési tablak nyilvantartasa, allapotuk figyelemmel kisérése,

- csapadékviz elvezetd arok, jardak ellenbrzése,

- a kozterlletek jogszerl hasznalatanak, a kdztertleten folytatott engedélyhez, illetve utkezel6i
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellenbrzése,

- a kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelbzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése, illetve szankcionalasa kapcsan
felmerild feladatok,

- kézrem(ikddik a kdzterllet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,

- k6zremikodik az dnkormanyzati vagyon védelmében,

- kézrem(ikddik a kdztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében, a
szelektiv hulladék lerakdk folyamatos ellen6rzésében, illegalisan a telepulés kiiltertletén lerakott
hulladék felszamolasaban,

- kozterlilet ellenérzés, kozterllet hasznalatok terilet-felhasznalasi engedélyek kiadasa, és
kozterllet felbontas engedélyezése, helyreallitas ellenbrzése, kdzteriletek allapotaval
kapcsolatos bejelentések, panaszok helyszinen torténé kivizsgalasa,

- katasztrofavédelmi-kdzbiztonsagi feladatok ellatasa,

- tlz- és munkavédelmi feladatok ellatasa,

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

- a telepllés illetve az dnkormanyzati intézményhaldzat fejlesztésével, fenntartasaval
kapcsolatos dnkormanyzati beruhazasok és felujitasok el6készitésével, lebonyolitasaval és
ellendrzésével kapcsolatos operativ feladatokat Iat el,

- a képviselb-testiletek részére déntés elbkészité munkat végez,

- telepulésrendezési, telepllésfejlesztési és teleplilésiizemeltetési, valamint miszaki
vonatkozasu lakossagi kérelmek tigyeiben eljar,

- a kdzmivel6déssel és kdzoktatassal kapcsolatos 6nkormanyzati és kézigazgatasi feladatok,
- szocidlis és egészségligyi dnkormanyzati feladatok ellatasa,

- helyiséggazdalkodasi és lakasligyek.

A kozteriilet-felligyelet feladatkdrében®:

a kozterlletek jogszerli hasznalatanak, a kozterlileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevekenység szabalyszer(iségének ellendrzése;

a kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;
kézrem(ikddés a kozterllet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,;
kézrem(ikddés a tarsadalmi blnmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a kézbiztonsag
és a kozrend védelmében;

kézrem(ikddés az 6nkormanyzati vagyon védelmében,;

kozremikdédés a  koztisztasagra  vonatkozd  jogszabalyok — végrehajtasanak
ellenérzésében;

kézrem(ikddés allat-egészségigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszer(i hasznalatanak és
birtoklasanak az ellenérzése.

10.11A pelsé ellendr feladatkdrében:

elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

elemazi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek mikdédésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

elemzi, vizsgalja a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk megbizhatdsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetbje, valamint a jegyz6
szamara a koltségvetési szerv mikddése eredményességének ndvelése, valamint a
belsd kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hianyossagok
megszintetése, kikliszObdlése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megelbzése, illetve feltarasa érdekében;

nyomon kdveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

elvégzi a bels6 ellenbrzési tevékenység mindseégertékelését;

ellatja a koltségvetési szerven belil a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartasi
bels6 ellendrzési standardok és a bels§ ellenbrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet;

ellatja a kozbeszerzések és kdzbeszerzési eljarasok ellendrzését;

nyilvantartast vezet a kiils6é ellenbérzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehaijtasarol;

tanacsad6 tevékenység végez, melynek keretében ellathatdé feladatok Iehetnek
kiléndsen:

? Modositotta a Lajosmizsei 193/2013. (XIL19.) OH. Hatalyos: 2014.01.01-t6l
19 Begpitette a Lajosmizsei 31/2014.(111.20.) OH. Hatalyos: 2014.03.22-t61
"' Modositotta a Lajosmizsei 107/2014. (IX.25.) OH. Hatalyos: 2014.10.01-t6l
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vezetbk tamogatasa az egyes megoldasi lehet8ségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé ésszer(ibb
és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

a vezetbség szakeértdi tamogatasa a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
terlletén;

konzultaci6 és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodése
eredményességének ndvelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illet6en.
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5. melléklet

Kiadmanyozasi jegyzék
Aljegyzé

A jegyz6 altal meghatarozott kdrben gyakorolja a kiadmanyozast.

Onkormanyzati Iroda

Az dnkormanyzati irodavezetd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a munkakdri leirasaban
megjelolt feladat- és hataskdrében a jegyz6 megbizasabdl. Onallé kiadmanyozasi joggal
rendelkezik a munkakori leirdsaban részletezett feladat- és hataskérdokben a jegyzé altal
megbizott tgyintézd.

Jegyzdi Iroda

A jegyz6 gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a Jegyzéi Iroda feladat eés hataskorébe
tartozd Ggyekben. Onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a munkakori leirdsaban
részletezett feladat- és hataskorokben a jegyz6 altal megbizott Ggyintézé.

lgazgatasi Csoport

Az igazgatasi csoportvezeté a munkakori leirasaban megjeldlt feladat és hataskorok
esetén a jegyzd megbizasabdl gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a hatarozatok, végzések
és egyéb érdemi intézkedést tartalmazd levelezés tekintetében, kivéve a Il. foku
eljarasra felterjesztendd iratokat, valamint a birdsagi kereseteket. A hatarozatok és
végzések kivételével az ugyintéz6k gyakoroljdk a kiadmanyozasi jogot az idézések és
kornyezettanulmanyok felvételérél szold értesitések soran, valamint az egyéb,
munkakdri leirasukban foglalt feladatok kiadmanyozasa tekintetében.

Az anyakdnyvvezet6 onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a jogszabaly altal feladat
és hataskorébe utalt tgyekben.

Adécsoport

Az addocsoportvezetd a munkakori leirdsaban megjeldlt feladat- és hataskordk esetén a
jegyz6 megbizasabdl gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a hatarozatok, végzések és egyéb
érdemi intézkedést tartalmazd levelezés tekintetében, kivéve a Il. foku eljarasra
felterjesztendd iratokat, valamint a birésagi kereseteket.

Pénziigyi Iroda

A pénzigyi irodavezet6 gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a munkakori leirdsaban
megjelolt feladat- és hataskdrében a jegyz6 megbizasabdl.

Belsd ellendrzés

A belsé ellendr kiadmanyozza az éves ellen6rzési munkatervet, a képvisel6-testiilet
részére készitett éves beszamolé jelentést, valamint az egyéb ellendri jegyzékdnyveket,
jelentéseket.

Lajosmizsei KOH Felsédlajosi Kirendeltsége
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Onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a munkakori leirasaban részletezett feladat- és
hataskdrokben a jegyz6 altal megbizott Ggyintézé.

Az irodavezeték szervezik a szakmai helyettesités biztositasa mellett a szabadsagolast
az irodaikon, a kiadmanyozasi joggal rendelkezé csoportvezetd tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorlasat a csoportvezetd feladat- és hataskoérébe tartozé
Ugyekben az illetékes irodavezetd latja el.
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6. melléklet
Képviseletre jogosultak kore

A képviseletet ellatja: A képviselet targya:
Jegyzd A hivatal képviselete
Polgarmester, jegyz6 Sajtdé és mas média elbtti képviselet
A hivatal Eseti felhatalmazas alapjan, konkrét
koztisztviseldi dgyben
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7. melléklet

A vezetdk és a hataskort gyakorlok allandé helyettesitésének rendje

Vezetd Allandé
helyettes(ei)

Jegyzd
Aljegyz6

Az altaluk vezetett szervezeti egység, csoport feladat és hataskorébe tartozé ligyekben:
- Igazgatasi Csoportvezetd
- Addcsoport-vezetd

Jegyz0 altal kijelolt személy

Onkormanyzati Irodavezets Jegyz6 altal  kijeldlt
személy

Az irodavezet6k szervezik, a szakmai helyettesités biztositdsa mellett, a
szabadsagolast az irodaikon. A kiadmanyozasi joggal rendelkezd csoportvezetd
tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlasat a csoportvezetd feladat- és
hataskorébe tartozé lgyekben az illetékes irodavezeté latja el.

A kirendeltség esetén a 3 napot meghalado tavollét esetén a helyettesitét a jegyzd
jeloli ki.
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8. melléklet

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLII. torvény 3.
§-a alapjan vagyonnyilatkozat tételre kdtelezettek kore és a
vagyonnyilatkozattétel gyakorisaga

Evente:
- Jegyz6
- Aljegyz6
- Irodavezet6k, Csoportvezetdk
- Onkormanyzati Irodan a beruhazasi és kozbeszerzési feladatokat
ellato 1.- Il. besorolasi osztalyba sorolt kdztisztvisel 6k
Kétévente: - Pénzigyilroda l. — Il. besorolasi osztalyaba sorolt koztisztvisel6k
- Bels6 ellenér
Otévente: - Onkormanyzati Iroda I. — Il. besorolasi osztalyba sorolt kdztisztviselék

- Jegyz6i Iroda I. — II. besorolasi osztalyaba sorolt kdztisztviselék
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9 .melléklet

A Lajosmizsei KOH munkarendje és ligyfélfogadasi rendje

A Lajosmizsei KOH koztisztviselsinek munkarendje a székhelytelepiilésen:

HETFO: 7.30 - 16.00
KEDD: 7.30 - 16.00
SZERDA: 7.30-17.00
CSUTORTOK: 7.30 - 16.00
PENTEK: 7.30-12.30

Ebédsziinet: hétf6tél csutdrtokig 12.00 és 12.30 éra kdzott.

A jegyz6 esetenként az itt foglaltaktol eltér6 munkarendet is megallapithat.

A Lajosmizsei KOH koztisztvisel6inek munkarendje a Felsélajosi kirendeltségen:

HETFO: 7.30 - 16.00
KEDD: 7.30-17.00
SZERDA: 7.30 - 16.00
CSUTORTOK: 7.30 - 16.00
PENTEK: 7.30-12.30

Ebédsziinet: hétf6tél csutdrtokig 12.00 és 12.30 éra kdzott.

A jegyz6 esetenként az itt foglaltaktdl eltér6 munkarendet is megallapithat.

Ugyfélfogadasi rend Lajosmizsei KOH székhelyén:

HETFO: 08.00 - 11.30 és 13.00 — 15.30 oraig,
KEDD: -
SZERDA: 08.00 - 11.30 és 13.00 — 16.45 oraig,
CSUTORTOK: 08.00 - 11.30 és 13.00 — 15.30 oraig,
PENTEK: -

Polgarmesteri fogaddénap: minden hétfén 08.00 — 10.00 6raig.
Jegyzdbi fogaddnap: minden hétfén 08.00 — 12.00 draig.

Ugyfélfogadasi rend Lajosmizsei KOH Felsélajosi Kirendeltségén:

HETFO: -

KEDD: 08.00 - 12.00 és 13.00 — 16.45 6raig,
SZERDA: -

CSUTORTOK: -

PENTEK: 08.00 - 12.30 6raig

Polgarmesteri fogaddénap: minden kedden 08.00 - 12.00 és 13.00 — 16.00 6raig.
Jegyzdbi fogaddnap: minden hénap els6 és harmadik keddjén 08.00 — 10.00 6raig.
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