Ikt.sz.: 5194-4/2022.

LAJOSMIZSEI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL
SZERVEZETI és MUKODESI
SZABALYZATA

Hatalyos:



Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikédeési Szabalyzata

Lajosmizse Varos Onkormanyzata és Felsélajos Kézség Onkormanyzata (a tovabbiakban:
onkormanyzatok) Képviselé-testiilete (a tovabbiakban: képvisel6-testiletek) a Magyarorszag
helyi énkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 84-86. §
alapjan 2013. marcius 1-i hatdllyal - az onkormanyzatok mikodésével, valamint a
polgarmesterek és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtasara - kbzds dnkormanyzati
hivatalt hoztak létre. A Lajosmizsei Kézés Onkorményzati Hivatal mikodtetéset Felsblajos
Kozség Onkormanyzata az 59/2019. (X1.21.) OH. hatdrozatéval, Lajosmizse Varos
Onkormanyzata 171/2019. (X1.21.) OH. hatéarozataval erésitette meg, a 2019. évi altaldnos
dnkormanyzati valasztasokat kévetéen. A hivatal kézremiikédik az énkormanyzatok egymas
kézotti, valamint az allami szervekkel térténé egyuttmikodésének 6sszehangolasaban is.

A képvisel6-testiletek az Motv. 67. § (1) d) pontjdban foglalt felhatalmazas, tovabba az
allamhaztartasrél szold6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5)
bekezdésben, valamint az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarél széldé 368/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. §daban meghatarozottak valamint a
Lajosmizsei Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal |étrehozasardl szolé megallapodas II/7/b)
pontjaban foglaltak figyelembe vételével

0 hatarozataival jovahagyott Lajosmizsei
Kozds Onkormanyzati Hivatalanak Alapité Okirataban foglaltak reszletezeésére Lajosmizsei
Kdzds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
(a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jova:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A hivatal megnevezése, cimadatai
(1) A hivatal elnevezése: Lajosmizsei Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
(2) A hivatal réviditett elnevezése: Lajosmizsei KOH

(3) A hivatal illetékességi terllete: Lajosmizse Varos és Fels6lajos Kdzség kdzigazgatasi

terliletei.

(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) 556-140,

(5) A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.
Hatalyos alapité okiratanak szama: kelte:

(6) A hivatal allandé kirendeltsége: Lajosmizsei K6zés Onkorméanyzati Hivatal
Felsélajosi Kirendeltsége 6055 Felsblajos, Iskola u.12.

2. A hivatal alaptevékenysége és jelzé6szamai
(1) A hivatal ellatia az Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat Lajosmizse és Felsdlajos teleplilések kdzigazgatasi teriletén. Az
onkormanyzatok altal jovahagyott, a kbdzds oOnkormanyzati hivatal létrehozasara kotott
megallapodas (a tovabbiakban: megallapodas) figyelembe vételével.

(2) A hivatal az aldbbi jelz6szamokat hasznélja:



a) Torzskodnyvi azonositd szam: 811471

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

c) alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.

d) adészam: 15811473-1-03

(3) A kéltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 841105 Helyi 5nkormanyzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

(4) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkci6 megnevezese
1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati
hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége
I 2 011220 Adod-, vam- és jovedéki igazgatas
l o _
4 013330 Palyazat- és tAmogataskezelés,
ellenérzés
5 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé
- gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
6 016010 Orszaggylilési, 5nkormanyzati és eurdpai
parlamenti képviselévalasztasokhoz
i kapcsolodé tevékenységek
7 016020 Orszagos és helyi népszavazassal
kapcsolatos tevékenységek
8 016030 Allampolgarségi Gigyek
9 031030 Kozterllet rendjének fenntartdsa

(4) A hivatal ellatja az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarél szo6l6 368/2011. (X11.31.)
kormanyrendelet 9. § (1) bekezdése szerinti gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi Iroda
altal az alabbi koltségvetési szervek tekintetében:

- Lajosmizse és Felsblajos, Kéznevelési, Egészséglgyi és Szocialis Kézszolgaltato Tarsulas
és Intézményei

3. A hivatal jogallasa, iranyitasa, vezetése

(1) A képviselb-testiletek az énkormanyzatok mukddésével, valamint a polgarmesterek és a
jegyzbé feladat- és hataskoérébe tartozd Ggyek dontésre vald elokészitésével és
végrehaijtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kdzos dnkormanyzati hivatalt hoztak létre.
A hivatal kézrem(kédik az énkormanyzatok egymas koézétti, valamint az allami szervekkel
torténd egyuttmikodések dsszehangolasaban.

(2) A hivatal az énkormanyzatok altal alapitott 6nalléan miikodé és o6nalléan gazdalkodo
koltségvetési szerv, jogi személy. Alapité okiratat Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak
Képviseld- testilete a 102/2017. (V1.29.) hatdrozataval, Felsblajos Kozség
Onkorméanyzatanak Képvisel6- testiilete 46/2017. (VI. 29.) hatarozataval hagyta jova.

(3) A kdzds 6nkormanyzati hivatal székhely teleplilésének polgarmestere
a) a képviselé-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a hivatalt figyelemmel
a megallapodasban foglaltakra;
b) palyazat alapjan, hatarozatlan idére kinevezi a jegyzét, aliegyzét, figyelemmel a
megallapodasban foglaltakra;



c) jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
dnkormanyzati feladatok szervezésében, dontések el6készitésében, végrehajtasukban,

d) a hataskérébe utalt dllamigazgatasi Ggyekben, hatésagi jogkérben déntéseket hoz, egyes
hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgadrmesterre, jegyzére, a hivatal
Ugyintézéjére,

e) iranyitasi jogot gyakorol a hivatal felett, ennek keretében elbterjesztést nyujt be a jegyzé
javaslatdara a hivatal bels6é szervezeti felépitésének, létszamanak, munkarendjének eés
Ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara a képviseld-testiiletnek,

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében,

g) egyetértési jogot gyakorol a hivatal iroda és csoportvezetéinek  kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdéi ~megbizasdhoz, felmentéséhez, vezetdéi megbizasdnak
visszavonasahoz és jutalmazasahoz,

h) egyeztetd targyalast hiv Ossze a kirendeltség polgarmesterének inditvanyara a
kezdeményezéstél szamitott 8 napon belll.

(4) A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmesterek a
polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat a polgarmesteri utasitasban foglaltak szerint.

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

(6) Az alland6 kirendeltség polgarmesterének hataskérébe tartozé feladatokat a
telepuilés 6nkormanyzatanak szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza.

4. Jegyzd, Aljegyzé
(1) Ajegyzd vezeti a hivatalt.
(2) Ajegyz6t az aljegyzd helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

(3) A jegyzdi feladatokat az Métv.-ben foglalt esetben a Lajosmizsei KOH jegyz6i irodavezetdje
latja el.

(4) A jegyzbt, a jegyz6 javaslatira az aljegyz6t a hivatal székhelye szerinti telepilés
polgarmestere nevezi ki palyazat alapjan hatarozatlan idére. A jegyz6i, aljegyzd6i palyazat
kiirasa, a palyazatok elbiralasa a jegyz6, aljegyz6 kinevezése, felmentése az Métv. hatalyos
rendelkezései alapjan térténik azzal, hogy ahhoz Felsélajos polgarmesterének elézetes irasos
véleménye szilkséges. A palyadzat kozzétételrél a székhelyteleplilés polgarmestere
gondoskodik. Az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 felett Lajosmizse Varos Polgarmestere az
aljegyz6 felett a jegyz6 gyakorolja. Az aljegyz6 bérezéséhez, jutalmazasahoz, Lajosmizse Varos
Polgarmesterének egyetértése sziikséges.

(5) Ha a jegyz6i munkakér betéltetlenné valik, akkor a Lajosmizsei Kézés Onkormanyzati Hivatal
vezetését az aljegyz6 latja el ideiglenesen.

(6) A hivatal gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen
nincs betoltve, akkor a Lajosmizsei K6zés Onkormanyzati Hivatal gazdasagi vezetését

(7) Ajegyzb:
a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben;

b) gyakorolia a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseléi és munkavallaléi tekintetében,
tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében figyelemmel a
megallapodasban foglaltakra;

c¢) gondoskodik a kézds hivatalt fenntarté dnkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a székhelyteleplilés szerinti képviselé-testiilet, a képvisels-
testillet bizottsagainak-, valamint a Lajosmizsei Kozfeladat-ellaté Térsulas ulésén. A
kirendeltség képviseld-testilleti (lésein a jegyzé vagy az altala meghatalmazott személyek
kotelesek részt venni;



e) jelzi a képviselb-testiileteknek, azok szerveinek és a polgdrmestereknek, ha a déntésik,
mikddésik jogszabalysértd;

f) évente beszamol a képvisel6-testileteknek a hivatal tevékenységérél figyelemmel a
megallapodasban foglaltakra;

g) dontésre elékésziti a polgarmesterek hataskérébe tartozé allamigazgatasi ligyeket;

h) dont a hataskorébe utalt énkormanyzati és dnkormanyzati hatésagi igyekben;

i) a hataskorébe tartoz6 igyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

II. AHIVATAL SZERVEZETE
5. A hivatal szervezeti felépitése és létszama
(1) Az egységes hivatalon belil a kdvetkezd szervezeti egységek mikodnek:

a) Jegyzdilroda 6sszesen 18,5 6, (melybél:
aa) lgazgatasi Csoport: 6 f6
ab) Adécsoport 4 6

b) Onkormanyzati Iroda 6 f&

c) Pénziigyilroda 12 &

(2) A hivatalt a jegyz6 vezeti, a jegyzét az aljegyz6 helyettesiti.

(3) A belsé ellenér, valamint a vezet6i referensek szervezeti egységhez nem tartozéan,
kdzvetlenil a jegyz6 iranyitasa mellett latjak el feladataikat. (3 f6)

(4) A Felstlajosi Kirendeltség feladatait Felsblajos Kozség kozigazgatasi teruletére
kiterjedéen latja el. A Kirendeltség 6nallé szervezeti egységet nem alkot. A Kirendeltségen
dolgozok kézil 1 6 koztisztisztviseld az Igazgatasi Csoporthoz, 1 f6 koztisztisztviseld az
Adocsoporthoz tartozik. A Kirendeltség altal el nem latott, Felsdlajos Kozség
Onkormanyzata miikddésével, az onkormanyzati és a hatésagi Ugyek dontésre
elékészitésével kapcsolatos egyéb feladatokat a hivatal mas szervezeti egységei végzik.

(5|) A Lajosmizsei Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Pénzﬁﬁyi frodaja elldtia az
allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 9.
§ (1) bekezdése szerinti feladatokat az alabbi koltségvetési szervek vonatkozasaban:

- LaJ|o§mgzse Véaros Qnkormanyzata

- Felsélajos Kézség Onkormanyzata

- Lajosmizse Varos Roma Nemzetiséﬁi Onkormanyzata

- Lajosmizsei K6zés Onkormanyzati Hivatal i .

- Lajosmizse és Felsflajos Kéznevelési, Egészségu%yl és Szocialis Kbzszolgaltaté Tarsulas
- Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egéssségﬂgyl, yermekjoléti és Szocialis Intézménye

- Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda es Boicséde

(6) A Lajosmizsei Kozdés Onkorméanyzati Hivatal Pénziigyi Irodaja az (5) bekezdésben
megjelolt koltségvetési szervek esetén ellatja a gazdasagi szervezeti feladatokat.

6. A Hivatal belsé szervezeti egységeinek tagozédasa, irodavezetdk, csoportvezetdk

(1) A hivatal szervezeti egységeinek belsd tagozddasa:

a) Iroda: a hivatal szervezeti egysége, az iroddk szamat és elnevezését a képviseld-
testiilet a hivatal SZMSZ-ében allapitia meg. Az irodavezetket az irodék vezetésevel
kinevezéssel a jegyzd bizza meg, a polgarmester egyetértésével. Jogallasa alapjan irodat
alkot a Jegyz6i Iroda, az Onkormanyzati Iroda, a Pénzigyi Iroda.

b) Csoport: a hivatal irodan belll meghatarozott szervezeti egysége. A csoport vezetésére a
jegyzé csoportvezetdt biz meg, aki irdnyitia a csoport munkajat, segiti az irodavezetd
feladatainak ellatasat. A kijelolt csoportvezetd ellatja, az irodavezetd altal meghatarozott
feladat és hataskorben az irodavezetdé helyettesitését. Amelyik irodan belil nincs csoport,
ott az irodavezetd helyettesitését a jegyz6 altal kijelolt Ugyintézd latja el.



c) Ugyintézé: a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen a feladat- és hataskorébe
tartozé Ugyeket érdemi dontésre eldkésziti, - felhatalmazas esetén - kiadmanyozza, eljar
mindazon ligyben, amellyel a felettese megbizza.

(2) Az irodakat az irodavezetdk iranyitjak. A csoportvezetok vezetdi feladataikat az SZMSZ-
ben és a vezetéi megbizasukban foglaltak szerint latjak el. A csoportok tevékenységei
kézétt meg nem hatéarozott feladatokat a munkatarsak kozvetlenil az irodavezetok
iranyitasa mellett végzik.

(3) Az irodavezetbk felelbsek:

a) az iroda szakmai munkajaért, annak jogszerl mikédéséért;

b) az irodan belilli célszer(i munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzesert;

c) az iroda feladatkérében a jegyzé megbizasabdl ellatott hatésagi Ugyek térvényes és
szakszerl intézéséert;

d) a Képviselo- testuleti eléterjesztések térvényes és szakszer( el6készitéséeért;

e) a polgarmesterek, a bizottsagok és a Képvisel6-testiletek dontéseinek idSbeni, szakszerd
végrehajtasanak megszervezéséert;

f) feladatkoriikben az allampolgarok tajékoztatasaert;

g) az irodak kézotti hatékony egyittmiikddés biztositasaért;

h) a munkaidét, az ugyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartasaért, ellenbrzéséeért.

(4) Az irodavezetdk altalanos feladatai:

a) figyelemmel kisérik a kdzponti és helyi jogalkotast;

b) kezdeményezik a helyi jogszabalyok moédositasat a kézponti jogi kérnyezet valtozasa, vagy
felhatalmazasa esetén;

c) biztositjak a bizottsagi iiléseken, a Képviseld-testilet Glésén a targyalt napirendhez a Hivatal
ugyintézéjének a megjelenését;

d) részt vesznek a Képvisel6-testilet Ulésén, sziikség szerint a bizottsagi lléseken;

e) rendszeresen beszamolnak az iroda tevékenységérdl a jegyzének, igény esetén kdzvetlenul
a polgarmestereknek;

f) minden év februar végéig az iroda dolgozdit érintd szabadsagolasi Utemtervet készitenek;

g) a jegyzé részére elékészitik az iroda dolgozoéinak munkakori leirasait, sziikség esetén annak
mébdositasait, javaslatot tesznek a helyettesités rendjére;

h) kézrem(iikédnek a minésitések elkészitésénél;

i) javaslatot tesznek az iroda dolgozoéinak tovabbképzésére;

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

(5) A csoportvezetdk felelések:

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

b) a csoporton bellili célszerii munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért;

c) a csoport feladatkérében a jegyzé megbizasabdl ellatott hatdsagi lgyek torvényes és
szakszer( intézéséért;

d) a Képviseld- testiileti eléterjesztések torvényes és szakszer( el6készitéséert,

e) a polgarmesterek, a bizottsdgok és a Képviseld-testiiletek dontéseinek idébeni, szakszer(
végrehajtasanak megszervezéséért;

f) feladatkoriikben az allampolgéarok tajékoztatasaért.

(6) A csoportvezetdk altalanos feladatai:

a) figyelemmel kisérik a kézponti és helyi jogalkotast;

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

c) részt vesznek a Képvisel6-testiilet lilésén, szilkség szerint a bizottsagi tléseken;



d)

(1)

(1)

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(1)

(2)

rendszeresen beszamolnak a csoport tevékenységérél az irodavezettnek, igény esetén
kdzvetleniil a jegyzének és a polgarmesternek.

6/A. Bels6 Ellen6r

Bels6 ellendr ellenérzést végez a Hivatalnal, és Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képviseld-
testliletének-, valamint a Lajosmizsei Kézfeladat-ellatdé Tarsuldsnak iranyitdsa ala tartozo
valamennyi koltségvetési szervnél. Belsd ellendr ellendrzést végezhet Lajosmizse Varos
Onkormanyzata tulajdonéaban 1évé, vagy iranyitasa, felligyelete ala tartozé kéltségvetési szerv
hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal gazdalkodas
tekintetében, valamint  Lajosmizse Varos Onkormanyzata és Felsblajos Koézség
Onkormanyzata  altal nyUjtott tdmogatdsok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél. Belsé ellendr ellatia az allamhaztartasrdl szol6 térvényben, és az
annak felhatalmazasa alapjan kiadott rendeletekben, igy klléndsen a kéliségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz6l6 kormanyrendeletben, valamint az
egyéb jogszabalyokban, és jelen szabalyzatban eldirt feladatokat. A Belsé ellendr ezen kivil
mas tevékenységbe nem vonhaté be. A Belsd ellendr ellatja tovabba a belsd ellendrzési
vezetd feladatait. Belsd ellenér az ellenérzési feladatkérében fliggetlen, nem utasithatd, és
csak a jegyz6nek van alarendelve. A Belsd ellenér a belsé ellenérzést polgari jogi szerzodes
keretében latja el.

7. A Hivatal létszama

A hivatal engedélyezett |étszama a mindenkori hatalyos koéltségvetési rendeletben, illetdleg
a megallapodasban meghatarozottaknak megfelel.

8. Az értekezletek rendje

A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatarozasa, megosziasa,
teliesitésiik ellenérzése vezetdi értekezleten, hivatali és szervezeti egység szintl
munkaértekezleten térténik.

A vezetdi és a munkaértekezletek témai kildnosen: az idészerl vezetési feladatok
meghatarozésa, (j feladatok inditasa, a feladatok végrehajtasaért felelés személyek, illetve
szervezetek kijeldlése, a végrehajtds ellendrzése és ériékelése, a munkavegzes
koordinalasa, prioritasok meghatarozasa, a dontések eldkészitése, a feladatok
végrehajtasa feltételeinek biztositasa, munkamddszerek fejlesztése, konfliktusok feloldasa.

A vezetdi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyz0, a szervezeti egység szint(
munkaértekezletet a szervezeti egyseg vezetdje hivja 6ssze és vezeti.

A vezetdi értekezlet résztvevéi: a polgarmesterek, jegyz6, aliegyz6, irodavezetdk,
csoportvezeték, vezetdi referensek, illetve a sziikség szerint meghivottak.

A szervezeti egység szintli munkaértekezletr6l a szervezeti egység vezetbje a
polgarmestert, jegyz6t és az aljegyzét értesiti.

9. Szervezeti kapcsolatok és koordinacié

Az aljegyzb, az irodavezettk, a csoportvezetdk, a hivatali Ugyintézék és a kirendeltseg
tgyintézéi a hivatal dnkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos
szokéasos munkafolyamatokban kdzvetlenil miikddnek egyiitt.

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

esetén

a) irodan beliil az irodavezetd,
b) szervezeti egységek k6z6tt az irodavezetdk,



c) végso esetben a jegyz6 végzi el a sziikséges koordinaciot.
(3) A koordinacié kozvetlendl, vagy a vezetdi és munkaértekezleteken térténik.
10. Munkakorok, iigyfélfogadas, munkaidé

(1) A munkakorok ellatasara vonatkozo eldirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Az
tgyintézék és az alkalmazottak munkakori leirasanak eldkészitéséért az irodavezetok,
elkészitéséért a jegyz6 felelés. Az irodavezetdk munkakori leirasainak elkészitéséért a
jegyzé a felelds.

(2) A munkakori leirasokat a koztisztviselék személyi anyaga tartalmazza. A munkakori
leirasban foglaltak tudomasul vételét a munkakort betoltd koztisztviselé alairasaval
igazolja. A koztisztviseld koteles a jegyz6 utasitasara a munkakorébe nem tartozo
feladatokat is atmenetileg ellatni.

(3) Az aktudlis feladatrendszer és a munkakori leirdsok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarél a
jegyz6 gondoskodik.

(4) A hivatal és az allandd kirendeltség Ugyfélfogadasi rendjét, tovabba a hivatali munkaiddt a
hivatali SZMSZ 9. melléklete tartalmazza.

11. A szervezeti egységek feladat- és hataskorei

(1) A hivatal feladatait a dontések el6készitésében és végrehajtasaban
a) a hivatal SZMSZ mellékleteként a feladat és hataskori jegyzék tartalmazza,

b) a polgarmester és a jegyzé szikség szerint, de megtartott vezetdi
értekezleten hatarozza meg;

c) ajegyz0 sziikség szerint hivatali munkaértekezleten hatarozza meg;

d) azirodavezetd a sziikség szerint megtartott munkaértekezleten hatarozza meg.

12. A hivatali feladat- és hataskorellatas szabalyai

(1) A hivatal Ggyintézdje az onkormanyzati igazgatasi Ugyek elékészitésével és a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatot
a) atruhazott hataskér,
b) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
Ic')t' a jtlagyz(:': altal a hivatali munka szervezése és vezetése kérében kiadott utasitasa alapjan
atja el.

(2) A hivatal tigyintézéje allamigazgatasi feladatot
a) torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskdrben,
b) ajegyzd altal tadott kiadmanyozasi jogkdrok gyakorlasaval latja el.

13. A képviselet rendje

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

(2) A jogszabaly vagy OGnkormanyzati rendelet altal telepitett hataskér gyakorléja ellatia a
tevékenysége gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat.

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

(4) A sajtdé és mas média el6tti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester és a jegyz6



jogosultak.

(5) Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak jogi képviseletét a Lajosmizse Varos polgarmestere
altal meghatalmazott személy latia el. A kirendeltség szerinti ©onkormanyzat jogi
képviseletét a Fels6lajos Kozség polgarmestere altal meghatarozott személy latja el.

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

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

(8) A keépviseleti jogot mas ligyrendi szabélyok kivételesen korlatozhatjak.
14. A kiadmanyozas rendje

(1) A kiadmanyozasi jog az Ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magéaban foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az lgyirat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartaimaért és
alakisagaért a kiadmanyozd felelés. A kiadmanyozasi jog nem terjed ki a kdlon
szabalyozott kdtelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogokra.

(2) Az irasbeli intézkedés (kiadmany) aldirdsa a kiadmanyozas. A kiadmanyozé az
intézkedést (tervezetét) sajat kezlileg irja ala (névbélyegzé nem hasznalhato),
keltezéssel és az alairas mellett baloldalt az altala hasznalt hivatalos bélyegz6
lenyomataval latja el.

(3) Kilsd szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott (gyben
kiadmanyozasi joggal rendelkezd alairdsaval (kilsé kiadmanyozas) lehet tovabbitani,
kiadni. Kilsé kiadmanynak mindsil a hivatal kdztisztvisel6i, €s munkavallaléi részére a
munkaltatéi jogkérben kiadmanyozott és atadott irat is.

(4) Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhat6é. Az atruhazas nem érinti a
hataskér jogosultjanak személyét és felelésségét.

(5) A jegyz6 hataskérébe tartozé hatdsagi ugyben hozott érdemi dontést atadott
kiadmanyozasi jogkérben ,Lajosmizse Varos JegyzOje" fejléces iraton a "jegyzd
megbizasabol" megjegyzéssel a kiadmanyozassal feljogositott irja ala.

(6) Amennyiben az iratot az aldirasra jogosult helyett az ugyancsak alairasra jogosult
helyettes irja ala, akkor az alairdsra jogosult neve utan a "tavollétében” megjelélést kell
alkalmazni, majd ezt kévetéen az alaird alairasat, olvashatd nevét és beosztasat.

(7) Az elektronikus kiadmanyozasra vonatkozé szabalyokat a Lajosmizsei Koz6s
Onkormanyzati Hivatal iratkezelési Szabélyzata tartalmazza.

(8) A kiadmanyozasi jegyzéket az 5. melléklet tartalmazza.
15. A bélyegz6hasznalat szabalyai

(1) A hivatal altal hasznalt bélyegzok hasznalatanak rendje kilén szabalyzatban kerll
szabalyozasra.

(2) Azokrél a bélyegzékrél, amelyeken Magyarorszag cimere van (hivatalos bélyegz6) vagy
amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetésérdl a
jegyzd altal kijeldlt személy — Hazipénztar kezelje gondoskodik. Hivatalos bélyegzot csak a
legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.



(3) A nyilvantartasnak a kévetkezbket kell tartalmaznia:
- sorszamot,
- a bélyegzé lenyomatat,
- a bélyegzé kiadasanak napjat,
- a bélyegzét hasznal6 szervezeti egység nevet,
- a bélyegz6t 6rz6, illetéleg a hasznélatra jogosult dolgozé nevét és az atvételt igazolo
alairasat.

(4) Megsziint szerv bélyegz6it és az avult bélyegzdket a levéltarakra vonatkozé szabalyok
szerint kell kezelni, nyilvantartani és megsemmisiteni.

(5) A bélyegzéhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl és ellenérzéserdl a
jegyz6é gondoskodik.

16. Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

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

(2) Lajosmizse Varos Onkormanyzata és a kirendeltség szerinti helyi 6nkormanyzat nevében
kételezettséget a polgarmesterek, akadalyoztatasuk, tavollétilk esetén az alpolgarmesterek
vallalhatnak.

(3) A kifizetések és bevételek utalvanyozdsa az onkorményzatok esetében a polgarmesterek,
akadalyoztatasuk, tavollétiik esetén az alpolgarmesterek hataskorébe tartozik.

(4) A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a hivatalnal és az Onkorményzatoknal
egyarant a pénzligyi iroda vezetbje, akaddlyoztatasa esetén az dltala kijeldlt személy
jogosult.

(5) Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra a jegyz6, akadalyoztatasa, tavolléte esetén az
aljegyz6 jogosult a Hivatalban.

(6) Az  onkormanyzatok kiadasa teljesitésének, bevétele beszedésének vagy
elszamolasanak elrendelésére a polgarmester vagy az Aaltala felhatalmazott személy
jogosult.

(7) A Hivatal kiadasa teljesitésének, bevétele beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelésére a jegyz0 vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

(8) A kotelezettség vallalas és utalvanyozas rendjét kilon szabalyzatok tartalmazzak, a
fenntarté 6nkormanyzatokra, valamint a hivatalra kilén-kalén.

17. Cégszerii alairas

(1) Cégszer( alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal kételezettséget vallal,
jogot szerez, vagy amely mas jelentés jogkévetkezménnyel jar6é nyilatkozatot tartalmaz.
A cégszer(i alairaskor a névviselés szabalyai szerinti személynevet és a hivatal hivatalos
bélyegzéjének lenyomatat kell alkalmazni.

(2) Bankok, illetve pénzintézetek felé a cégszerl alairast csak a bankszeri alairasi joggal
rendelkezd személyek tehetnek.
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18. A szervezeti egységek belsé szabalyozasanak rendje

(1) A jegyz6 Allapitia meg és tartja nyilvan a szervezeti egységek munkakéreit, feladatait, a
munkatarsak munkakori leirasait, és felelés a naprakészen tartasukeért.

. MOKODESI SZABALYOK
19. A munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

(1) A jegyz6 gyakorolia a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldéi és munkavallaléi
tekintetében, és gyakorolia az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd tekintetében
figyelemmel a megallapodasban foglaltakra.

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

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

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

a) a jegyzd és aljegyz6 — a b) pontban foglalt kivétellel - tekintetében a munkaltatéi
jogokat a székhely teleplilés polgarmestere gyakorolja figyelemmel a
megallapodasban foglaltakra,

b) az aljegyzd tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja

figyelemmel a megallapodasban foglaltakra,

c) az irodavezeték, csoportvezetdk tekintetében valamennyi munkaltatéi jogot a jegyzé
gyakorol azzal, hogy e munkakdrbe térténé kinevezéshez, felmentéshez, valamint a
jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges,

d) az ugyintézék, alkalmazottak tekintetében a kinevezés, felmentés, bérezés, a
jutalmazas a jegyz6 hataskorébe tartozik. A kirendeltségen dolgozé Ugyintézék
esetében a kirendeltség szerinti teleplilés polgarmesterének egyetértése szikséges
az allandé  kirendeltség  koztisztviselinek  kinevezéséhez, bérezéséhez,
felmentéséhez, jutalmazasahoz. A mindsitésbdl, a szabadsag kiadasabdl és a
teliesitményértékelésbdl eredé feladatokat az irodavezetdk latjiak el, valamennyi
egyéb munkaltatoi részjogositvanyt a jegyzé gyakorolja.

20. Utasitasi és ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

(1) Az irodavezet6k tevékenységi koriikben utasitdst és ellenérzési jogot gyakorolnak
a szervezetileg kézvetlenll hozzajuk tartoz6 munkatarsak felett, beszamoltatjak Oket
munkajukrol.

(2) Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtdsa a dolgozd egészségét
vagy testi épségét kozvetlenil és suUlyosan veszélyeztetné vagy egyébként az éerdekeit
védo jogszabalyba ltkdzik.

(3) A dolgozo koteles megtagadni az olyan utasitds végrehajtasat, amely teljesitésével
blncselekményt kdvetne el, illetve szabalysértést valositana meg.

(4) A dolgozo koteles felhivni az utasitast adé figyelmét

a) ha az utasitds jogszabalyba (tkézik vagy végrehajtasa kart idézne elé és a
kovetkezményekkel szamolni lehet,

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

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

kiadmanyozas gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskori
elirast igénylé munkavégzés soran, illetve kuldnleges esetekben célszerli alkalmazni.
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(6) Ellenérzést az iranyitasi jogot gyakorlé - székhelytelepllés szerinti - polgarmester, a
jegyz0, az aljegyz6, az altaluk megbizott munkatars és a hivatali felettes végezhet.

(7) A képviseld-testiiletek bizottsagai feladatkdrében ellenérizhetik a hivatalnak a képviseld-
testiilet dontései elékészitésére, illetbleg a végrehajtasara iranyuldé munkajat. Szilkség
esetén kezdeményezhetik az iranyitasi jogot gyakorl6 polgarmester intézkedését.

(8) A munkatarsat beszamolasi kételezettség terheli
- ha afeladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kerl,
- ha a feladat végrehajtdsa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszer( végrehajtasat veszélyezteti,
- az atadott, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrél az atruhazoé
(kiadmanyozd) altal meghatarozott rendben,
- jogszabalyi kdtelezés alapjan (pl. dnkormanyzati rendeletben eléirt médon).

21. A hivatali at

(1) A munkatarsak és vezetbk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrél szolé6 beszamolét,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, iranyitast, felugyeletet
gyakorlé felettes vezeté (jegyz6, aljegyzd, irodavezetd, csoportvezetd déntési jogkdrrel,
hatésagi hataskérrel felruhazott bizottsag, képviselo-testllet (a tovabbiakban: hivatali
felettes) részére megadjak.

(2) A magasabb szint(i vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a munkatarsak,
illetve vezetdk kotelesek a tevékenységi korikbe tartozé tajékoztatast megadni és errdl a
kdzvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

(3) A munkatarsak és a vezettk kotelesek a telepilési képviseldknek a képviseléi munkahoz
szlikséges és igényelt tajékoztatast soron kivil megadni.

(4) A hivatal szervezeti egységeinek vezet6i kotelesek tajékoztatni a szervezeti felépités
szerint kOzvetlenil hozzajuk tartozé munkatarsakat a jegyz6 utasitasair6l.

(5) A hivatali it szabalyozasa nem érinti a bejelentési kdtelezettségre vonatkozd jogszabalyi
elbirasokat.

22. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

(1) A helyettesités és a munkakér atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok
ellatasanak, valamint az iranyito tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

(2) Helyettesitésre a vezetd vagy a hataskorgyakorl6 tartés tavolléte esetén - pl. betegseg,
szabadsag, egyéb akadalyoztatas - kertil sor.

(3) Az allandé helyettesités rendje a kévetkezb:
a) a jegyzd helyettesitését az aljegyz6 latja el,
b) az irodavezet6k helyettesitését a jegyz6 altal kijeldlt csoportvezetd, vagy annak
hianyaban a jegyzd altal megjeldlt személy latja el,
c) a hataskort gyakorl6 helyettesitését a jegyz6 az irodavezeték véleményének kikérése
mellett hatarozza meg.

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

(5) A helyettesitést ellatdé személy a helyettesitést kdvetéen a helyettesitett vezetét minden
lényeges eseményrél, a munkavégzés kortiiményeirdl részletesen tajékoztatni kbteles.
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(6) A helyettesitét a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért
ugyanaz a felel6sség terheli, mint akit helyettesit.

(7) Munkakér atadas-atvételére a jegyzo altal meghatarozott kérben és személyi valtozas
esetén keril sor.

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

(9) A munkakor atadas-atvételt jegyz6kdnyvben kell régziteni az alabbiak szerint:
a) atadasra keriilé6 munkakor szakmai feladata, munkakéri leirasat,
b) a folyamatban lévé fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetérdl,
eredményérdl, a szilkséges teenddkrél vald tajékoztatast,
c) atadasra keruld iratok, utasitasok, korbélyegzok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok,
stb.jegyzekét,
d) az atadénak és az atvevének a jegyzokdnyv tartalmaval kapcsolatos
észrevételeit,megallapitasait,
e) atadas helyét, idejét, és az alairasokat.

23. A hivatal kézremlikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

(1) A hivatal kiemelten fontosnak tartia a lakossag tajékoztatasat az o6nkormanyzat
tevékenységérél, a hivatali munkarol, a lakossagi érdeklédésre szamot tarté dnkormanyzati
eseményekroél, torténésekrél.

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

- a megyei és orszagos sajtdéorgadnumok, valamint a nyomtatott és elektronikus  sajtd
folyamatos tajékoztatasa az onkormanyzat mUkodésérdl, hatarozatairdl,
rendeleteirdl, a helyi eseményekrél,

- nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtd képviseldi részére a fontos dnkormanyzati,
hivatali eseményekrél, reagaldas a hirkdzl6 szervek 4altal nyilvanossagra hozott,
onkormanyzatot vagy a hivatalt érinté cikkekre,

- idészakos vagy rendszeres sajtétajékoztatok tartasa,
- az 6nkormanyzat éplletében lévé hirdetdtabla.

(3) A Lajosmizsén m(ikodd, illetéleg az orszagos hirkdzld szerveknek a hivatallal foglalkozd
cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténé reagalas modjardl a jegyzd dont.

(4) A lakossagi tajekoztatas eszkbzei a Lajosmizsei KOH Felsélajosi Kirendeltségén:

- www.felsolajos.hu — Felsdlajos K6zség Onkormanyzat honlapja,

-, Felsélajos Kozség Hivatalos Oldala” facebook oldal,

- Hirlap, énkormanyzati lap,

- megyei és orszagos sajtborganumok, valamint a nyomtatott és elektronikus sajtd
folyamatos tajékoztatasa az o©nkormanyzat mukodésérdl, hatarozatairdl, rendeleteirdl, a
helyi eseményekrdl,

- nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtd képvisel6i részére a fontos dnkormanyzati,
hivatali eseményekrol, reagalas a hirkdzld szervek altal nyilvanossagra hozott,
onkormanyzatot vagy a hivatalt érint6 cikkekre,

- az 6nkormanyzat épiletében lévd hirdetétabla.

(5) A nyilatkozatoknal a médiaszolgéltatasokrél és a tomegkommunikaciordl sz6élé 2010. evi

CLXXXV. torvényben, valamint az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. térvényben foglaltakat be kell tartani.
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(1)

(2)

4

(5)

(6)

(1)

(2)

(3)

24. A nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével 6sszefiiggd
hivatali feladatok

A hivatal koteles segiteni az illetékességi teriiletén mikodé helyi nemzetisegi
oénkormanyzat munkajat.

A nemzetiségi Onkormanyzat mikodésének segitésével Osszefiiggd feladatok
koordindlasat, szervezését, a nemzetiségi Onkormanyzat szervezeti és mikddési
szabalyzatanak, illetve hatérozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a vezetoi
referens I. latja el.

A hivatal irodavezetdinek — a feladat- és hataskorikbe tartoz6 Ugyekben — kotelessége a
nemzetiségi onkormanyzat munkajat segiteni, a nemzetiségi 6nkormanyzat elndket,
elndkhelyettesét, képviseldjét soron kivil fogadni és résziikre a szikséges felvilagositast,
szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

A hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi 6nkormanyzat mikddéséhez felkérésre
tajékoztatot tart, adatot szolgaltat, megallapodas szerint ligyviteli kdzremiikddést végez.

A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésével, gazdalkodasaval, vagyonjuttatasaval
kapcsolatos feladatok el6készitését, végrehajtasat a hivatal Pénzigyi Irodaja latja el.

A nemzetiségi onkormanyzat miikddésével kapcsolatos — a Lajosmizsei Kozos
Onkormanyzati Hivatal altal ellatott feladatokat — részleteiben a Lajosmizse Varos
Onkormanyzata és Lajosmizse Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata kozétti
egylttm(ikédési megallapodas tartalimazza.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

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

A jelen SZMSZ 2022. oktéber 1. napjan lép hatalyba, kozzétételérdl a jegyzd gondoskodik
a helyben szokasos modon. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az Oj SZMSZ-rél
tajékoztatni a dolgozdkat.

Az SZMSZ és mellékleteinek karbantartasarél, médositasarol a jegyzé gondoskodik.
iv 2 i Isorola

1. Lajosmizsei Kézds Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata

2. Szervezeti felépités

3. Alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok

4, A feladat és hataskorok jegyzéke

5. Kiadmanyozasi jegyzék

6. A képviseletre jogosultak kére

7. A vezetbk és a hataskort gyakorlok allandé helyettesitésének rendje

8. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII.
torvény 3. §-a alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kdre és a
vagyonnyilatkozat tétel gyakorisaga

9. A Lajosmizsei KOH Ulgyfélfogadasanak rendje, és munkarendje

14



| _ﬁo&f d

Basky Andr:s)
polgarmester jegyz6

‘-Zéradék: i

A Lajosmizsei Kbzés Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat
Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testilete a 148/2022. (X.20.)
hatarozataval hagyta jéva, Felsélajos Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
54/2022. (X.17.) hatarozataval tortént elézetes véleményezést kdvetben.

Hatalyos: 2022. oktéber 25. napjatol.

Lajosmizse, 2022. oktéber 21.

Hory 2

Basky Andb:Zs
polgarmester
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P
ALARASSAL LATTA EL: \

MAK K-TORZS DHSZ Bélyegafpyer

Okirat szdma: LMKOH/6,/2021.

Alapité okirat
mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhéztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térvény B/A. §-a alapjén a Lajosmizsei Kozis
Onkormanyzati Hivatal alapit6 okiratit a kévetkez6k szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

1.2.  Akdltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 6050 Lajosmizse, Viroshaz tér 1.

1.2.2. telephelye(i):

| telephely megnevezése ) telephely cime

' 1 Lajosmizsei Kbzds Onkorményzati 6055 Felsélajos, Iskola utca 12.
) [ Hivatal Felsélajosi Kirendeltsége

2. A koltségvetési szerv
alapftdsaval és megsziinésével dsszefiiggs rendelkezések

2.1.  Akdltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013.mércius 1.

2.2, A koltségvetési szerv alapftasira, atalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv |
| megnevezése I székhelye B
1 Lajosmizse Varos | 6050 Lajosmizse, Varoshdz tér 1. '
Onkorményzata | o - ‘l
Fels6lajos Kozség J 6055 Fels6lajos, Iskola u. 12.
Onkorményzata_ N - |

2.3. Akbltségvetési szerv Jogeldd kiltségvetési szervének

. megnevezése székhelye . SREEE
Lajosmizse Vares 6050 Lajosmizse, Vdroshaz tér 1.
Polgarmesteri Hivatala J_
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3.1

T 1-#

4.4,

[

A kisltségvetssi szerv fétevékenysépének 4llamhéztartsi szakégazati besoroldsa:

3. A koltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete

A kbltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Lajosmizse Varos {nkorményzatinak Képviseld-testillete
3.1.2. székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjdn a kozds hivatal ellatja
az 6nkormanyzatok mitkidésével, valaminta polgarmester és a jegyzé feladat- és hatdskérébe
tartozd ugyek déintésre vald cldkészitésével és végrehajtisival kapcsolatos feladatokat. A
hivatal kézremitkodik az énkorményzatok egymas kbzdtti, valamint az 4llami szervekkel
térténd egyittmitkodésének Hsszehangolasaban.

szakdgazatszama szakégazat megnevezése
841105 Helyi onkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi

tevékenysége 1

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége: A kbzds hivatal ellatja az Mdtv.-ben és a vonatkoz6
egyéb jogszabdlyokban a szaméra meghatérozott feladatokat Lajosmizse &s Fels6lajos
telepiilések vonatkozasdban. A kdzds hivatal feladatait részletesen a trsult telepiilések
Snkormanyzatal altal jévahagyott, a Kk&zos hivatal mikddtetésére és fenntartasara [étrejott
megallapodés tartalmazza. FelsSlajos telepiilésen a kozds hivatalnak llandé kirendeltsége
miikadik a Kézos Onkorményzati Hivatairél 52616 megAllapodas 11L.6. pontjéban foglalt
tevékenységek végzésére. .

A koltségvetési szerv alaptevélgrnvségének korményzati funkcié szerinti megjeldlése:

1

| korményzati funkcidszdm korményzati funkcié megnevezése

| 011130 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok
| jogalkoté és sltaldnos ipazgatasi tevékenysége |

"2 |o11220

| B

| 2 | Ad6-, vam- és jovedéki igazgatés B
3 [013210 o | Atfogb tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

|4 |013330 o Pélyazat- és tAmogatiskezelés, ellenfrzés
g ! 013350 | Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkoddssal

kapcsolatos feladatok

A = pesolatos feladato -

i 4‘ 016010 Orszéggy(ilési, bnkorményzati és eurdpai |
6 parlamenti képvisel6vilasztasokhoz kapcsol6do

016030 | Allampolgérsagi dgyek - 4[

|9 | 031030 | Koaterilet rendjének fenntartasa

tevékenységek .|

016020 Orszégos és helyi népszavazéssal kapcsolatos
! |_ tevékenységek
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4.5.

4.6.

5.1

5.2,

A koltségvetési szerv illetékessége, mikddési teriilete:
(lletékessége: Lajosmizse VAros és FelsSlajos Kdzség kizigazgatasi teriiletére terjed ki.

Mitkédési kdr: Miikodési kérérgl a Kézos Onkorményzati Hivatal létrehozdsdrdl széld
megallapodas I1I. 6. pontja rendelkezik.

A koltségvetési szerv véllalkozési tevékenységének felsd hatdra; A kéltségvetési szerv -
eszkozeinek, szabad kapacitisanak hasznositisa érdekében - korldtozott mértékben
villalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az
alaptevékenysépgét és az ebbdl fakad6 kitelezettségeinek teljesitését. Villalkozasa kizdrélag
az ideiglenese szabad helyiségek hasznositiséra, valamin a szolgiltatdsok értékesitésére
terjedhet ki, azzal a megkétéssel, hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsoléddan
végezheti. Vallalkozasi tevékenységének fels$ hatira a médositott kiaddsi elSirdnyzatok
ardnysban: 33%.

5. A kdltségvetési szerv szervezete és miikddése

A koltségvetési szerv vezetSjének meghizisi rendje: A jegyzfit a Magyarorszdg helyi
dnkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXIX. tdrvény 82-83.§-ai, valamint a kézszolgilati
tisztviselkr6l sz616 2011. &vi CXCIC. torvény rendelkezéseinek és a kizds dnkormanyzati
hivatal létrehozdsardl sz6l6 megéllapoddsnak megfelelden - a székhelytelepiilés -
Lajosmizse Varos Onkorményzatanak Polgirmestere - FelsSlajos polgarmesterének
el6zetes irasos véleményével - palydzat alapjdn hatdrozatlan idére nevezi ki és menti fel. Az
egyéb munkaltatdi jog gyakorléja Lajosmizse Varos Polgdrmestere.

A kbltségvetési szervnél alkalmazdsban allé személyek jogviszonya: N —

| foglalkoztatdsi jogviszonv jogviszonyt szabélyozd jogszabdly

Koztisztvisel§ Kézszolgalati tisztviselSkrél sz016 2011. évi

CXCIX. térvény és a kozszolgdlati tisztviselbk
képesitési eldirasairdl szlé 29/2012. (111.7.)
kormanyrendelet |

Munkaviszony Munka Térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi l.
torvény L

Megbfzasi jogviszony Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V.
torvény
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Allamkincstar
ZARADEK
Az 4llamhéztartasrél szold torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése

alapjdn a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat moédositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt szoévege megfelel az alapité okiratnak 2 LAJOSMIZSEI KOZOS ONKORMANYZATI

HIVATAL 2021. mércius 24. napjan kelt, 2021. mércius 29. napjatdl alkalmazand6 LMKOH/5/2021.

okiratszamit modositd okirattal végrehajtott modositdsa szerinti tartalmanak.

Kelt: Kecskemét, 2021. marcius 29.

11640184 _zoradek_vi 20210329
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3. melléklet

Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok

Magyarorszag Alaptérvénye

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény

Az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol sz6lé 2016. évi CL. térvény

A kozszolgalati tisztségviselokrdl szé6ld 2011. évi CXCIX. térvény

A munka térvénykényvérdl sz616 2012. évi |. térvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény
A szocidlis igazgatasroél és szocialis ellatasokrdl sz616 1993. évi lll. térvény

A helyi adékrol szo6l6 1990. évi C. térvény

Az adbzas rendjérél sz6l6 2017. évi CL. tdrvény

Az addigazgatasi rendtartasrol szol6 2017. évi CLI. térvény

Az addhatosag altal foganatositandd végrehajtasi eljarasokrol sz6l6 2017. évi CLII.
torvény

Az anyakonyvi eljarasrél sz6l6 2010. évi . térvény

A hagyatéki eljarasrél szol6 2010. évi XXXVIII. térvény

A kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. térvény

A Polgari Torvénykényvrol sz6l6 2013. évi V. térvény

Az allatok védelmérél és kiméletérdl szolé 1998. évi XXVIII. térvény

A nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. torvény

A kozteriilet-felugyeletrdl szolé 1999. évi LXIII. térvény,

Az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérél, valamint az egyes
torvényeknek az iskolakerilés elleni fellépést biztositdé mddositasardl sz616 2012. évi
CXX. torvény

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011.

(XIl. 31.) Korm. rendelet

Az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyair6l sz6l6 2015.

évi CCXXII. torvény
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4. melléklet

A feladat- és hataskorok jegyzéke
Jegyz6i Iroda

- a képviselb-testiilet és bizottsaga Uléseivel kapcsolatos feladatok (Ulések el6készitése,

eléterjesztések, hatarozati javaslatok elkészitése, a jegyz6 képviselete az Uléseken, a

jegyzokonyvek elkészitése, a dontések végrehajtasaban valé kézremiikédés, a hatarozatok és a

jegyzdkonyvek ellenérzése stb.),

- 6nkormanyzat tulajdonaban Iévé gépkocsik koordinalasa,

- a varos honlapjan az énkormanyzat és a KOH miikédésével kapcsolatos adatok kozzététele

(Ugyfélfogadasi id6, képviselk, bizottsagi tagok, rendeletek, szerzédések, stb.), kérelem-mintak

rendszeres frissitése,

- informatikai feladatok,

- a hivatal postabontasaval ill. a kézponti érkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- valasztasi eljarassal 6sszefliggd feladatok,

- a szerzédések elékészitése, véleményezése,

- kdzrem(ikoédik a hivatal szabalyzatainak elkészitésében

- kbzremikodik a kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

- jegyzdi birtokvédelmi tigyek intézése,

- ellatja az allatvédelmi hatosagi feladatokat,

- Nemzeti Jogtarral kapcsolatos feladatok ellatasa,

—a tarsashazakrél szold 2003. évi CXXXII. térvény alapjan a tarsashazak térvényessegi
felugyeletének gyakorlasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

— ellatia és koordindlja a népszamlalas eldkészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat,

—koordindlja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Addcsoport

- a kdzponti adéjogszabalyokbdl adédé rendelettervezetek, adoligyekkel kapcsolatos testiileti
elbterjesztések elkészitése,

- az onkormanyzati gazdalkodasahoz kapcsolédd bevételi javaslat kidolgozasa, az
adobevételek alakulasanak figyelemmel kisérése,

- a részletfizetési kérelmek elbiralasa,

- a lakossag és a gazdalkodé szervek tajékoztatasa az addjogszabalyok tekintetében,

- a méltanyossagi kérelmek elbiralasa,

- a méltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések felterjesztése,
- az adobalanyok nyilvantartasa, az adofizetési kotelezettség megallapitasa és ellendrzése,

- a jegyz6 altal meghatarozott informacidszolgaltatas,

- a helyi ipar(izési adéval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az idegenforgalmi adéval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- a felhivasok adéalanyok részére torténd kiklldése, az adébevallasok beszedése és
fellilvizsgalata,

- a fizetési hatarozatok kibocsatasa, az adohelyesbitések atvezetése,

- mas adohatésag megkeresésére, a feladatkorre tartozé adatszolgaltatas,

- az addbevallas beadasara iranyulé felszolitasok kibocsatasa, az adokotelezettség teljesitésere
iranyuld felhivas kibocsatasa, az évkozi valtozasok hatérozattal torténd helyesbitese,
- végrehajtasi eljarasi cselekmények foganatositasa,

- ad6- és értékbizonyitvany kiallitasa
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- hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Igazgatasi csoport

- anyakonyvi Ggyintézés hatosagi és egyes szolgaltatasi feladatainak ellatasa,
- allampolgarsagi tgyek,
- hagyatéki eljaras,
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények megallapitasa,
- rendkiviili teleplilési tamogatassal kapcsolatos feladatok,
teleplilési tamogatassal kapcsolatos feladatok,
- kdztemetési Ugyek,
- fakivagasok engedélyezésében részvétel,
- kézrem(ikodik allat-egészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban,
- vadkar Ugyek intézése,
—jegyz6i hataskorbe tartozé kereskedelmi igazgatasi feladatok ellatasa;
—jegyz6i gyamhatosagi feladatok ellatasa;
—jegyzéi hataskorbe tartozé mezdgazdasagi igazgatési feladatok ellatasa;
—taldlt dolgokkal kapcsolatos eljaras lefolytatasa;
—jegyz6i hataskorbe tartozé szallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa;
—a 3,5 tonna 6ssztémeget meghaladé gépjarmiivek tarolasi helyének igazolasaval kapcsolatos
jegyz6i feladatok ellatasa;
- kdzponti iktatassal és Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,
- ipari és szolgéltatasi tevékenység végzéséhez szilkséges telepengedélyezési ligyek intézese,
- hatésagi bizonyitvanyok kiadasa,
- zaj- és rezgésvédelmi feladatok,
- jegyz6i hataskorbe tartozé kérnyezetvédelmi hatdsagi tgyek,

s sz

- egyUttmikodés mas hatdsagokkal kdryezeti karok feltarasaban,

Pénziigyi Iroda, mint gazdasagi szervezet ellatja az alabbi feladatokat:
kezeli az alabbi intézmények pénziigyi — szamviteli és gazdalkodasi folyamatait:
o Lajosmizse Varos Onkormanyzata
o Felsélajos Kozség Onkormanyzata
o Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
o Lajosmizse és FelsGlajos Koéznevelési, Egészségiigyi és Szocialis
Kozszolgaltaté Tarsulas
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos 6voda és Bolcséde
o Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségiigyi, Gyermekjoléti és
Szocialis Intézménye
o Lajosmizse Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
(tovabbiakban: kezelt intézmények)
az dnkormanyzatok, tarsulds koltségvetési-, zarszamadasi rendeletének/hatarozatanak
Osszeallitasa,
az Onkormanyzat/tarsulas koltségvetési rendelet/hatdrozat tervezete modositasanak
elékészitése, az eléterjesztés dsszeallitasa,
a kezelt intézményeknél a gazdalkodas féléves és haromnegyed éves helyzetérél sz6lo
beszamoldk dsszeallitasa, elbterjesztések eldkészitése
a koltségvetési gazdalkodassal Gsszefiiggd testileti dontések szakmai, jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld, megalapozott elékészitése,
elkésziti az atmeneti gazdalkodasrél szolo rendelet-tervezetet, tovabba a KOH és az
intézményi szamviteli rendet, szémviteli politikdt, a pénziigyi szabélyzatokat, s
gondoskodik azok karbantartasarol,
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a KOH altal kezelt intézmények folyd koltségvetési gazdalkodassal Gsszefuggd
pénzforgalmanak szervezése, ellendrzése, bonyolitasa,
a pénzigyi kifizetésre/jévairasra benyujtott bizonylatok nyilvantartésa, érvenyesitése,
pénzlgyi ellenjegyzése,
az eseti pénzbeli szocialis és gyermekvédelmi ellatasok hatarozat alapjan torténd
kifizetése,
a kezelt intézmények beruhazasairdl sz6l6 gazdasagstatisztikai jelentés elkészitése
a kezelt intézmények szamlazasi tevékenységenek ellatasa,
a kezelt intézményeknél a kovetelések nyilvantartdsaval, beszedésével kapcsolatos
tevékenység (vevonyilvantartas, egyenlegkozl6, felszolitd levelek, hatralékok behajtasa)
ellatasa,
a kezelt intézmények vagyonbiztositasaval kapcsolatos tgyek elékészitése, bonyolitasa,
a kezelt intézmények AFA, rehabilitacios hozzéjarulas, cégautéads, egyéb addnemek
jarulékok add megallapitasi, nyilvéntartasi, az adoéhatdésag felé térténd bevallasi,
befizetési kotelezettségével 6sszefiiggd feladatainak ellatasa,
a kezelt intézmények gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa,
a kezelt intézmények kincstari rendszerben torténdé havi adatszolgaltatasainak,
negyedéves mérlegének, éves beszamolobinak elkészitése,
az Onkormanyzat vagyonanak nyilvantartasdval, mukodtetésével, hasznositéasaval
kapcsolatos feladatok,
a bér, -és munkaugyi gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatédsa

— elldtja a cafetéria rendszer mukodtetésével kapcsolatos feladatokat, egyuttmiikddve a
kezelt intézmenyekkel,
kozremUikddik az 6nkormanyzat kdzfoglalkoztatasi feladatainak szervezéseben,
elékésziti és végrehajtia az onkormanyzati dolgozok részére nyujtandd munkéltatoi
kolcsdnnel kapcsolatos dontést,
baleset-, tliz-, és munkavédelmi feladatok ellatasa,
.Nyilvantartja az intézményvezeték szabadsagat”
a hitelfelvétel eldkészitése,
a kezelt intézmények hazipénztaranak kezelése,
az Onkormanyzati intézmények pénzlgyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban
felmerilt szakmai kérdések megvalaszolasa,
a kezelt intézmények koltségvetési eldiranyzatainak nyilvantartasa,
az éves koltségvetési torvény alapjan jaré tamogatésok, egyéb kozpontositott
eléiranyzatok terhére folyositott allami tamogatasok igénylése, a tényleges felhasznalas
szerinti elszamolds elkészitése (ebr42),
az Onkormanyzati palyazatok elkészitéséhez sziikséges pénzugyi, gazdéalkodasi
informaciok nyujtasa,
a tamogatasok elszamolasahoz kapcsolodd nyilvantartasok, adatszolgaltatasok
elkészitése,

Onkormanyzati Iroda:

- épitési, beruhazasi, fejlesztés palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, palyazatok
megirasa és palyazatirdk altal készitett palydzatok megirasaban valé kdzrem(ikddés,
- 6nkormanyzati beruhazasok, fejlesztések, felljitasok koordinalasa, ellenérzése, szamlak
leigazolasa,
- varoslizemeltetési feladatok 6sszefogasa, iranyitasa (piac-vasar, sport, park)
- az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendeletének elbkészitésében vald részvétel,
- tervegyeztetéseket folytat nem énkormanyzati beruhazasokat érint6é tgyekben,
- Onkormanyzati beruhazasok elékészitésében részt vesz,
- a képvisel6-testiiletek szamara dontés-elékészitd, végrehaijto feladatokat vegez,
- ellatja a varostizemeltetéssel, a miszaki kézszolgaltatasok szervezésével kapcsolatos
koordinacios, munkaszervezési és adminisztrativ feladatokat,
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- kdzvilagitasi lampak allapotanak figyelemmel kisérése,

- kOzlekedési tablak nyilvantartasa, allapotuk figyelemmel kisérése,

- csapadékviz elvezetd arok, jardak ellendrzése,

- a kozteriiletek jogszerl hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve utkezeldi
hozzajarulashoz kétott tevékenység szabalyszerlségének ellenérzése,

- a kozterlilet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozdsa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa kapcsan
felmertlé feladatok,

- kézremiikddik a kodzterulet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében,

- kézremiikédik az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

- kozrem(ikodik a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében,
illegélisan a telepulés kilteriiletén lerakott hulladék felszamolasaban,

- kozterlilet ellenérzés, kdzterlllet hasznalatok terilet-felhasznéalasi engedélyek kiadasa, és
kozterilet felbontas engedélyezése, helyreallitas ellendrzése, kdzterlletek allapotaval
kapcsolatos bejelentések, panaszok helyszinen térténé kivizsgalasa,

- katasztréfavédelmi-kdzbiztonsagi feladatok ellatasa,

- statisztikai adatszolgaltatas,

- telepulésrendezési és telepllésfejlesztési feladatokat lat el,

- a telepiilés illetve az 6nkormanyzati intézményhaldzat fejlesztésével, fenntartasaval
kapcsolatos énkormanyzati beruhazasok és felujitasok el6készitésével, lebonyolitasaval és
ellenérzésével kapcsolatos operativ feladatokat lat el,

- a képviseld-testiiletek részére dontés elékészitdé munkat végez,

- teleplilésrendezési, teleplilésfejlesztési és telepliléstizemeltetési, valamint mlszaki
vonatkozasu lakossagi kérelmek Ggyeiben eljar,

- helyiséggazdalkodasi és lakasiligyek,

- féépitészi feladatok ellatasa,

- cimmegallapitassal és cimkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- kdzterlletek elnevezésének elkészitése,

- telekalakitasi engedélyezési eljarashoz kapcsolddo jegyz6i szakhatdsagi feladatok ellatasa.

A kozterilet-felligyelet feladatkérében:

e a kozterlletek jogszerli hasznalatanak, a kozterilleten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellenérzése;

e a kozterilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenyseg
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése, illetve szankcionalasa;
kézremUkodés a kozterllet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében;
kézremUkodés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalésitasaban, a kdzbiztonsag
és a kozrend védelmében;
kézrem(ikédés az dnkormanyzati vagyon védelmében;
kozremiikédés a  koztisztasagra  vonatkozdé  jogszabalyok  végrehajtasanak
ellenérzésében;

o kozremiikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

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

A Belsé ellendr feladatkérében:

- elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését;

- elemzi, vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszerek miikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

- elemzi, vizsgalja a rendelkezésére allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatésagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetbje, valamint a jegyzd
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szamara a koltségvetési szerv miikodése eredményességének ndvelése, valamint a
belsé kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése erdekében;
ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék, hianyossagok
megszintetése, kikliszobdlése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megelbzése, illetve feltarasa érdekében;

nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

elvégzi a belsé ellendrzési tevékenység minéségértékelését;

ellatja a koltségvetési szerven belll a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartasi
belsé ellendrzési standardok és a belsd ellendrzési kézikdnyvben régzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet;

ellatja a kozbeszerzések és kézbeszerzési eljarasok ellendrzését;

nyilvantartast vezet a klilsé ellenérzések javaslatai alapjan készilt intézkedeési tervek
végrehajtasarol;

tanacsadd tevékenység végez, melynek keretében ellathaté feladatok lehetnek
kilondsen:

o vezetdbk tamogatasa az egyes megoldasi Ilehetéségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

o pénzlgyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé ésszertibb
és hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas;

o a vezetbség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és
szabdlytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

o tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

o konzultaci6 és tanacsaddas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

o javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodése
eredményességének novelése és a bels6é kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsdé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen.

A vezetdi referens l. feladatkérében:

- El6késziti a polgarmester hataskorébe tarozé mindazon intézkedéseket, amelyek nem
tartoznak mas iroda hataskorébe;

- Intézi a kéztisztviselbk képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos tgyeket,

- Ellatja:

- a Bursa Hungarica FelsSoktatasi Onkormanyzati Oszténdijjal kapcsolatos valamennyi
feladatot;

- az els6 lakashoz juto fiatal hazasok tamogatasaval 6sszefiiggé valamennyi feladatot,

- a népesség-nyilvantartassal, lakcim-fiktivalassal kapcsolatos feladatokat;

- a roma nemzetiségi Onkormanyzat Uléseivel kapcsolatos feladatokat (llesek
elékészitése, a jegyzé képviselete az lléseken, jegyzékonyvek elkészitése, a déntések
végrehajtasaban val6 kdzremikddés),

- a vagyonnyilatkozatok kezelését,

- a valasztasi eljarassal 6sszefliggé feladatokat,

- a polgarmester, a jegyz0 tevékenységével Osszefiuggd elbkészitd és szervezd
feladatokat,

- a Jarasi Hivatallal kapcsolatos valamennyi koordinaci6s Ggyet,

- el6késziti az 6nkormanyzati kitintetések, dijak, oklevelek adomanyozasat, atadasat.

A vezetdi referens Il. feladatkdrében:
- Koordindlja a polgarmester hataskorébe tarozé mindazon feladatokat, amelyekkel megbizza
és nem tartoznak mas iroda hataskorébe;

Elékésziti az 6nkormanyzati intézmények
- Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete;
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- Lajosmizse Varos Mlivelddesi Haza és Konyvtara,

- Lajosmizsei Kézés Onkormanyzati Hivatal,

valamint az 6nkormanyzat altal létrehozott

- Lajosmizsei Kbzfeladat-ellato Tarsulas és altala fenntartott

- Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocialis
Intézménye;

- Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Bélcséde;

Képviselt-testiileti, Tarsulasi-tanacsi valamint bizottsagi, tovabba polgarmesteri déntést
igényl6é dokumentumait, az intézmények mikodését szabalyozé rendeleteket,
eléterjesztéseket (kulonosen: alapité okirat, szervezeti és miikddési szabalyzat,
hazirend, szakmai program) és kézrem(ikodik a végrehajtasban,

Fenti intézmények esetében kdézremlkadik valamennyi fenntartéi feladat ellatasaban
El6késziti a szocidlis alapellatas, a gyermekjoléti alapellatas, és az egészséglgyi
alapellatas feladatait ellato intézmeény |étrehozasaval, atszervezésével,
tevékenységének, feladatainak meghatarozasaval kapcsolatos eléterjesztéseket,
El6késziti az 6nkormanyzat kézmuvelédési-, gazdalkodasi-, intézmény és dnkormanyzati
hivatal- létrehozasaval, atszervezésével, tevékenységének, feladatainak
meghatarozasaval kapcsolatos eléterjesztéseket,

Ellatja a kozoktatasi-, kdznevelési intézmények tanligy-igazgatasi feladatait

Részt vesz a miikddést engedélyezd, valamint ellendrzési jogosultsaggal rendelkezd
hatésagok altal tartott ellenérzéséken, segiti azok eredményes lefolytatasat,

Elbkésziti az intézményvezeték esetében a vezetéi megbizas adasaval,
megsziintetésével kapcsolatos el6terjesztéseket és koordindlja az intézményvezetdi
allasra a palyazat kiirasaval, és elbiralasaval kapcsolatos feladatokat,

Elbkésziti az Onkormanyzat Tarsuldsainak miikédését szabalyozé megallapodas
jogszaballyal 6sszefliggd valtozasait, modositasait elfogadasra,

Kézremiikbdik a Helyi Esélyegyenléségi Program kidolgozasaban, tovabba a
végrehajtasban,

Ellatja a Telepulési Ertéktarral 6sszefiiggd feladatokat.
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5. melléklet

Kiadmanyozasi jegyzék
Aljegyzé

A jegyz6 altal meghatarozott kdrben gyakorolja a kiadmanyozast.
Onkormanyzati Iroda

Az 6nkormanyzati irodavezet6 gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a munkakéri leirasaban
megjeldlt feladat- és hataskorében a jegyz6 megbizasabél. Onallé kiadmanyozasi joggal
rendelkezik a munkakari leirasaban részletezett feladat- és hataskorokben a jegyz6 altal
megbizott (igyintéz6.

Jegyz6i Iroda

A jegyz6é gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a Jegyz6i Iroda feladat és hataskorébe
tartoz6 Ugyekben. Onall6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik a munkakéri leirdsaban
részletezett feladat- és hataskordokben a jegyz6 altal megbizott Ggyintézé.

Igazgatasi Csoport

Az igazgatasi csoportvezeté a munkakori leirasaban megjelolt feladat és hataskérok
esetén a jegyzé megbizasabdl gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a hatarozatok, végzeések
és egyéb érdemi intézkedést tartalmazd levelezés tekintetében, kivéve a Il. foku
eljarasra felterjesztendd iratokat, valamint a birésagi kereseteket. A hatarozatok és
végzések kivételével az ligyintézok gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot az idézések és
kérnyezettanulmanyok felvételérél szolo értesitések soran, valamint az egyéb,
munkakori leirasukban foglalt feladatok kiadmanyozasa tekintetében.

Az anyakodnyvvezeté 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a jogszabaly altal feladat
és hataskorébe utalt Ggyekben.

Adoécsoport

Az adécsoportvezeté a munkakéri leirdsaban megjelolt feladat- és hataskorok esetén a
jegyz6 megbizasabo! gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a hatarozatok, végzések és egyéb
érdemi intézkedést tartalmazd levelezés tekintetében, kivéve a Il. fokd eljarasra
felterjesztend6 iratokat, valamint a birésagi kereseteket.

Pénziigyi Iroda

A pénziigyi irodavezetd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a munkakéri leirasaban
megjelolt feladat- és hataskérében a jegyzd megbizasabdl.

Belsd ellendrzés
A belsé ellendr kiadmanyozza az éves ellendrzési munkatervet, a képviselb-testilet

részére készitett éves beszamolé jelentést, valamint az egyéb ellendri jegyzékdnyveket,
jelentéseket.
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Lajosmizsei KOH Felsélajosi Kirendeltsége

Onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a munkakéri leirasaban részletezett feladat- és
hataskérokben a jegyzé altal megbizott Ggyintézé.

Az irodavezeték szervezik a szakmai helyettesités biztositasa mellett a szabadségolast
az irodaikon, a kiadmanyozasi joggal rendelkezé csoportvezetd tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorlasat a csoportvezetd feladat- és hataskoérébe tartozd
lgyekben az illetékes irodavezeté latja el.
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6. melléklet

Képviseletre jogosultak kore

A keépviseletet ellatja: A képviselet targya:
Jegyz6 A hivatal képviselete
Polgarmester, jegyz6 Sajto és mas média elbtti képviselet
A hivatal Eseti felhatalmazas alapjan, konkrét
koztisztviselbi tgyben
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7. melléklet

A vezet6k és a hataskort gyakorlok allando helyettesitésének rendje

Vezetd Allandé
helyettes(ei)

Jegyzd Aljiegyzé

Az altaluk vezetett szervezeti egység, csoport feladat és hataskorébe tartozé tgyekben:

-lgazgatasi Csoportvezetd Jegyz6 altal kijelolt személy
-Adocsoport-vezetd Jegyz6 altal kijelolt személy
Onkormanyzati Irodavezetd Jegyzd altal kijeldlt személy

Pénzugyi Irodavezetd

A kirendeltség esetén a 3 napot meghaladé tavollét esetén a helyettesitét a jegyz6
jeloli ki.
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8. melléklet

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLII. torvény 3.

§-a alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kére és a
vagyonnyilatkozattétel gyakorisaga

Evente:

- Jegyzd

- Aliegyz6

- Irodavezeték, Csoportvezetdk

- Onkormanyzati irodan a beruhazasi és kdzbeszerzési feladatokat ellato |.- Il

besorolasi osztalyba sorolt kdztisztvisel6k

Kétévente:

- Pénzligyi Iroda |. - Il. besorolasi osztélyaba sorolt kbztisztviselk

- Belsé ellenér

Otévente:

- Onkormanyzati Iroda I. — Il. besorolasi osztalyba sorolt kbztisztviselbk
- Jegyz6i Iroda I. — ll. besorolasi osztalyaba sorolt koztisztvisel6k

- Vezet6i referensek
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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: hétfétdl csttdrtokig 12.00 és 12.30 éra kézott.
A jegyz6 esetenként az itt foglaltaktol eltéré munkarendet is megallapithat.

A Lajosmizsei KOH koztisztviselsinek 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: hétfétdl csttértokig 12.00 és 12.30 6ra kézott.
A jegyz0 esetenként az itt foglaltaktol eltéré 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 — 16.45 oraig,
CSUTORTOK: 08.00 - 11.30 és 13.00 — 15.30 draig,
PENTEK: -

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

Ugyfélfogadasi rend Lajosmizsei KOH Felsélajosi Kirendeltségén:

HETFO: -

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

CSUTORTOK:

PENTEK: -

Polgarmesteri fogadénap: minden kedden 08.00 - 12.00 és 13.00 — 16.00 6raig.
Jegyz6i fogaddnap: minden hdnap elsé és hamadik keddjén 08.00 — 10.00 éraig.
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Lajosmizse Varos
Onkormanyzata

KIVONAT

a Képviselo-testiilet 2022. oktober 20-i soros iilésének jegyzdkonyvébol

Kihagyva a kihagyandoékat!

148/2022. (X.20.) OH.

Lajosmizsei Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
clfogadasa

1.

Hatarozat

Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete - az eldterjesztés mellékletét
képezé 2022. oktéber 25. napjan hatalyba 1épd - Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Fels6lajos Koézség Onkormanyzata
Képviselo-testiletének elézetes egyetértése mellett elfogadja azzal, hogy a Felsolajosi
Kirendeltség tigyfélfogadasi ideje csiitortokon 8.00 oratél 12.00 ordig tart.

Lajosmizse Varos Onkormanyzatdnak Képviseld-testillete felhatalmazza a
polgarmestert a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat alairaséra.

. Lajosmizse Véaros Onkormanyzaténak Képvisel6-testillete a 72/2020. (XIL18.)

hatarozataval jovahagyott és tébbszdr médositott Lajosmizsei Kozos Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatat 2022.oktober 24. napjaval hatalyon kiviil
helyezi.

Felelds: Képviselo-testiilet, polgarmester
Hataridé: 2022. oktober 20.

Kihagyva a kihagyandokat!

Kmf.
Basky Andrés sk. dr. Balogh Laszlé sk.
polgarmester jegyzd

A kivonat hiteles!
Lajosmizse, 2022. oktober 20.

Mulhariné M%yer Piroska

aljegyzo






