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Eloterjesztés

Lajosmizse Viros Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének 2009. december 16-i iilésére

Targy: Lajosmizse Varos Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikkddési Szabalyzata
Ikt. szam: 1/12649/2/2009.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Lajosmizse Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a helyi dnkormanyzatokrol sz616 1990. évi
LXV. torvény 38. § (1) bekezdése, az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL. térvény 66. §-a,
valamint a koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasarol szolo 2008. évi CV. torvény 1. §-a
alapjan Lajosmizse Varos Polgarmesteri Hivatala Alapitd Okiratat modositotta és a modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt 0j SZMSZ-t jovahagyta. Az ij SZMSZ ennek, valamint az allamhaztartas
miikodési rendjérél szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendeletet (Amr.) modositd 327/2008. (XII. 30.)
Korm. rendelet 8. §-anak megfelelen tartalmazza tobbek kozott:

- az Onkormanyzat jogszabalyban meghatarozott kozfeladatait,

- a koltségvetési szerv létrehozasardl szo16 jogszabalyra valo hivatkozast,

- a szerv nyilvantartasi szamat ¢s az alapitas idépontjat,

- alap-, kiegészito, kisegitd és vallalkozasi tevékenységeteket szakfeladatrend szerint, szakfeladat
szammal és megnevezéssel,

- a szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskore, a helyettesités rendjével és a
felelosségi szabalyok rogzitésével.

Megvaltozott az Onkorményzat szamlavezetd pénzintézete és ezzel sszefiiggésben a pénzforgalmi
jelz6szama is. Modositasra keriilt a jegyzé kozvetlen iranyitidsa alatt dolgozd referens munkakori
elnevezése és feladatai. Végiil az SZMSZ 1. szami melléklete is teljes atvilagitdson esett at, a
modositott valtozat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen tartalmazza a feladat és hataskoroket.

A modositasok a szovegben félkovér dolt betiivel lettek szedve.
A fentiek alapjan az alabbi hatarozat-tervezetet terjesztem a T. Képvisel6-testiilet elé:

Lajosmizse, 2009. december 01.

Basky Andras s.k.
polgarmester

Hatarozat-tervezet

.../2009.(...) OH

Lajosmizse Varos Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Hatarozat

Lajosmizse Véaros Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete Lajosmizse Varos Polgarmesteri
Hivatalanak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat jovahagyja.

Felelos: Képvisel6-testiilet
Hataridé: 2009. december 16.



Eloterjesztés melléklete

Lajosmizse Varos Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Lajosmizse Véaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a helyi dnkormanyzatokrdl sz6l6
1990. évi LXV. torvény 35. § (2) bekezdés a), c) pontjaiban foglalt felhatalmazas, tovabba az
allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XI1I. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Amr.) 10. § (4), 13/4. § (1) és (3) és 17. § (4)-(5) bekezdéseiben meghatarozottak figyelembe
vételével Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete 155/2009. (IX. 16.)
hatarozataval jovahagyott, Lajosmizse Varos Polgarmesteri Hivatalanak Alapit6 Okiratdban
foglaltak részletezésére Lajosmizse Varos Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal)
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja
jova:

ALTALANOS RENDELKEZESEK
I. A hivatal megnevezése, cimadatai
1.) a) A hivatal megnevezése, székhelye: Lajosmizse Varos Polgarmesteri Hivatala

6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

b) A hivatal telephelye: 6055 Felsdlajos, Iskola u. 12.
2.) A hivatal mikodési tertilete: Lajosmizse Varos ¢és Fels6lajos Kozség kozigazgatasi
tertiletei
3.) A hivatal feliigyeleti szerve: Lajosmizse Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-
testiilete
4.) A hivatal alapit6 szerve: Lajosmizse Varos Onkormanyzata

II. A hivatal jogallasa, iranyitasa

5) A Hivatal Lajosmizse Varos Képviselo-testiiletének szerve az 6nkormanyzat miikodésével,
valamint az 4llamigazgatasi ligyek dontésre vald elOkészitésével ¢€s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara. Elldtja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol szolo 1993.
évi LXXVILI. torvényben meghatarozott feladatokat.

6) A Hivatal Lajosmizse Varos KépviselO-testiilete altal alapitott, 6nalloan gazdalkodo, teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, jogi személy.

7) A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkorében
iranyitja a Hivatalt.

8) A polgarmester munkajat az alpolgdrmester segiti, feladatait a polgadrmester altal
meghatarozottak szerint latja el. A polgarmestert az alpolgarmester helyettesiti.

9) A Hivatalt a jegyz0 vezeti. A hivatalt a jegyz0, illetve az altala megbizott koztisztviseld,
jogi képviseld képviseli a birosagok és mas hatosag elott.

10) A jegyzOt az aljegyz0 helyettesiti, egyben ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.



I11. A hivatal alaptevékenysége

11) A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és milkodési szabdlyzatban
meghatarozott, tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapulo
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzeés céljabol, feladatvégzési €s ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapito altalanos feliigyelete mellett.

12) Alaptevékenysége:

F6 tevékenység: TEAOR 841105 Helyi Onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi
tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Szakfeladat besorolas:

014034 Kisegitd mezdgazdasagi szolgaltatas

452014 Mélyépitdipar

452025 Helyi kozutak, hidak, alagutak létesitése €s feljitasa

631211 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése és fenntartasa

701015 Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa

751142 Teriileti, korzeti igazgatasi szervek tevékenysége

751153 Onkormanyzatok és tobbcéla kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
751164 Telepiilési és teriileti kisebbségi 6nkormanyzatok igazgatési tevékenysége
751175 Orszaggyulési képviseldvalasztassal kapcsolatos feladatok végrehajtasa
751186 Onkormanyzati képviselévalasztassal kapcsolatos feladatok végrehajtasa
751845 Varos- és kozséggazdalkodasi szolgaltatas

751856 Telepiilési vizellatas és vizmindség védelem

751878 Kozvilagitasi feladatok

751922 Onkormanyzatok és tobbcéli kistérségi tarsulasok elszamolasai

751966 Onkormanyzatok és tobbcél kistérségi tarsulasok

751999 Finanszirozasi muveletek elszamolasa

853288 Egyéb szocialis €s gyermekjoléti szolgaltatas

853311 Rendszeres ¢€s szocialis pénzbeli ellatasok

853333 Munkanélkiili ellatasok

853344 Eseti pénzbeli szocidlis ellatasok

853355 Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellatasok

902113 Telepiilési hulladékok kezelése, koztisztasagi tevékenység

924047 Sport célok ¢és feladatok

3/A.) Alaptevékenysége:

360000 Viztermelés,- kezelés, - ellatas

370000 Szennyviz gyiijtése, tisgtitasa, elhelyezése

381103 Telepiilési hulladék vegyes begyiijtése, szdll.,datrak
382103 Szennyviziszap kezelése, artalmatlanitisa

421100 Ut, autépdlya épitése

422100 Folyadék szallitasara szolgadlo kézmii épitése
522110 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa
682001 Lakoingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése



682002
811000
813000
841112
841114
841115
841116
841117
841126

841127
841133
841401

841402
841403
841901

841902
882111
882112
882113
882114
882115
882116
882117
882118
882119
882121
882122
882123
882124
882125
882129
882202
882203

Nem lakoingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése
Epitmény iizemeltetés

Zoldteriilet-kezelés

Onkormanyzati jogalkotds

Orszaggyiilési-képviselo valasztasokhoz kapcs.tev.
Onkormanyzati- képviseld vilasztisokhoz kapcs.tev.
Orszagos,telepiilési és teriileti kisebbségi onk-i vil.
Europai parlamenti képviseloi valasztashoz kapcs.tev.

Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége

Telepiilési kisebbségi onkormanyzatok ig.tev.
Ado, illeték kiszabdsa, beszedése, adoellenorzés

Onkormanyzatok kizbeszerzési eljardsainak
lebonyolitasaval ésszefiiggd szolgaltatdsok

Kozvilagitas
Varos-, kozséggazdalkoddsi m.n.s. szolgadltatasok

Onkormanyzatok, valamint tobbcéli kistérségi tarsuldsok
elszamoldsai

Kozponti koltségvetési befizetések
Rendszeres szocidlis segély

Idoskoruak jaradéka

Lakasfenntartdsi tamogatdas normativ alapon
Helyi rendszeres lakdsfenntartdsi tamogatds
Apoldsi dij alanyi jogon

Apoldsi dij méltanyossdgi alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
Kiegészito gyermekvédelmi tamogatds
Ovoddztatdsi timogatds

Helyi eseti lakdsfenntartdsi tamogatds
Atmeneti segély

Temetési segély

Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds
Mozgdaskorlatozottak kozlekedési tamogatdsa
Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeli ellatisok
Kozgyogyellatas

Koztemetés



889935 Otthonteremtési tamogatds

889936 Gyermektartasdij megelolegezése
889943 Munkaltatok altal nyujtott lakdstamogatas
890441 Kozcélu foglalkoztatds
931102 Sportlétesitmények miikidtetése és fejlesztése
960302 Koztemeto-fenntartdas és miikodtetés

Kisegitd tevékenység 890301 Civil szervezetek miikodési tamogatdsa
890302 Civil szervezetek program- és egyéb tamogatdsa
890503 Nemzeti és etnikai kisebbségi int.fennt.tart.tam.
890506 Egyhazak kozosségi és hitéleti tev.tam.
890602 Szakmai érdekképviselet tev.tam.
890609 Egyéb érdekképviseleti tev.tam.
949900 M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok jegyzékét az SZMSZ
3. szamu melléklete tartalmazza.

13) A hivatal szervezeti egységei hataskorét, az altaluk végzett alaptevékenység, kisegitd,
kiegészitd tevékenységek, tovabbd az azokat meghatarozd jogszabalyok megjelolését az
SZMSZ 1. melléklete tartalmazza. A hivatal feladatrendszerének teljes kort nyilvantartasaért,
naprakészségéért a jegyzo felelds.

14) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet az Alapitd Okirata szerint végez.

15) A feladatok forrasat Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a hatélyos
jogszabalyok keretei kozott 0sszeallitott mindenkori éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

IV. A hivatal jelzészamai

A Hivatal az aldbbi jelz6szdmokat hasznalja:

a) szamlavezetd bank: K& H Kereskedelmi és Vilagbank Zrt., 1051 Budapest, Vigado tér 1.
b) pénzforgalmi jelzoszam: 10402599-00026400-00000006

c¢) TB torzsszam: 51275-0

d) ad6észam: 15337960-2-03

e) KSH jelz8szam: 0317677

2) nyilvantartasi szam: 337968000

h) alapito okirat kelte:2009. szeptember 16.

i) alapito okirat azonositoja:155/2009.

J) alapitas idépontja:2001. oktober 26.



A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE
V. A hivatal szervezeti tagozodasa

16) A hivatal a feladatait az SZMSZ 1. mellékletében meghatarozott szervezeti egységekben,
az alabbi bels6 tagozddasban latja el.

a.) Ado-és Pénziigyi [roda, mint gazdasagi szervezet
- Ado csoport (6 f6)
- Pénziigyi csoport (6 f6)
b.) Hat6sagi Iroda:
- Irodavezeto kizvetlen feliigyelete alatt (5 f6)
- Népjoléti és Gyamiigyi csoport (4 f6)
- Okmanyiroda (5 fo)
c.) Intézményirdnyitd és Telepiiléstejlesztési Iroda
- Irodavezeto és kozvetlen feliigyelete alatt (4 f0)
- Telepiilésfejlesztési csoport (4)
d) Onkormanyzati Iroda (3 f6)
e) Felsdlajosi Kirendeltség (4 f6)

17) A vagyonkezelés végrehajtasaért felelos szervezeti egység az Ado- és Pénziigyi Iroda.
Feladatai és a vagyonkezelés rendje az SZMSZ 1. melléklete és a 3. fiiggelék tartalmazza.

Az Ado6- és Pénziigyl Iroda, mint gazdasagi szervezet feladatai az SZMSZ 3. fiiggeléke
szerinti ligyrendjében taldlhatd, amely részletesen tartalmazza e szervezet és a pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasaért felelos személy(ek) altal, tovabba a hozzarendelt részben
onalloan gazdalkodo koltségvetési szervek tekintetében ellatando feladatait, a vezetd €s mas
dolgozdk feladat-, hatas- és jogkorét.

18) A Varosi Gyamhivatal koztisztviseldi szervezeti egységhez nem tartozéan 6nallo feladat-
¢s hataskoriikben eljarva 1atjak el feladataikat. (2 f6)

19) A Fels6lajosi Kirendeltség feladatait- az aljegyz6 iranyitasaval- Fels6lajos Kozség
kozigazgatasi terliletére kiterjedden latja el. A Kirendeltség altal el nem latott, Felsdlajos
Kézség Onkormanyzata mitkodésével, az onkormanyzati és a hatdsigi iigyek dontésre
elokészitésével kapcesolatos egyéb feladatokat a Hivatal mas szervezeti egységei végzik.

20) A bels6 ellendr, valamint a vezetdi referens szervezeti egységhez nem tartozoan,
kozvetleniil a jegyz0 iranyitdsa mellett latja el feladatait. (3 f6)

VI. A belso szervezeti egységek tipusai és jogallasuk

21) A belsd szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
22) A hivatalban a kdvetkezd belsé szervezeti egységek mikodnek:

a.) Iroda: A Hivatal belsé szervezeti egysége, az SZMSZ hozza lIétre. Csoportokra
tagozddhat. Hataskor-atruhazassal atadott kiadmanyozéssal, illetve Onkormanyzati
rendelettel telepitett 6nalld feladatokat lat el.

Az iroda vezetdje iranyitja és vezeti a szervezeti egység dolgozdinak munkajat.



Az

b.) Csoport: Az iroda belsd szervezeti egysége, vezetdje iranyitja és vezeti a csoport
dolgozo6inak munkajat.

irodékat az irodavezetok iranyitjak. A Csoportvezetdk vezetdi feladataikat az SZMSZ-ben

¢€s a vezetdi megbizasukban foglaltak szerint 1atjak el. A csoportok tevékenységei k6zott meg
nem hatarozott feladatokat a munkatarsak kozvetleniil az irodavezetok iranyitasa mellett
veégzik.

Az

irodavezetdk €s a csoportvezetOk hatarozatlan idOre sz6ld vezetdéi megbizasukat — a

polgarmester egyetértésével - a jegyz6tdl kapjak. Az irodavezetdk tevékenységét a jegyzo az
aljegyz6 kozremiikodésével koordinalja.

A koztisztviselOk jogallasarodl szo16 — tobbszordsen modositott — 1992. évi XXIII. tv. 31. § (1)
bekezdésében foglaltak figyelembevételével az irodavezetéi megbizas fOosztalyvezeto-
helyettesi, a csoportvezetdi megbizas osztalyvezetdi megbizasnak felel meg.

23) Az irodavezetok feleldsek:

Az

a.) az iroda szakmai munkéjaért, annak jogszerti miikodéséért;

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

c.) az iroda feladatkorében a jegyz0 megbizasabol ellatott hatosagi ligyek torvényes €s
szakszert intézéséért;

d.) a Képviselo- testiileti eloterjesztések torvényes és szakszerl elokészitéséért;

e.) a polgarmester, a bizottsagok ¢s a Képviseld-testiilet dontéseinek iddbeni, szakszerti
végrehajtasanak megszervezéséért;

f.) feladatkoriikben az allampolgérok tajékoztatasaért;

g.) az irodak kozotti hatékony egyiittmitkodés biztositasaért;

h.) a munkaiddt, az tigyfélfogadasi idot érint6 intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

irodavezetdk altalanos feladatai:

a.) figyelemmel kisérik a kozponti €s helyi jogalkotast;

b.) kezdeményezik a helyi jogszabalyok modositasat a kozponti jogi kornyezet valtozasa,
vagy felhatalmazasa esetén,;

c.) biztositjak a bizottsagi iiléseken, a Képviselo-testiilet {ilésén a targyalt napirendhez a
Hivatal ligyintézdjének a megjelenését;

d.) részt vesznek a KépviselO-testiilet iilésén, sziikség szerint a bizottsagi iiléseken;

e.) rendszeresen beszdmolnak az iroda tevékenységérdl a jegyzOnek, igény esetén
kozvetlentil a polgarmesternek;

f.) t4jékoztatast adnak az iroda feladatkorébe tartozé ligyekben a tomegkommunikacié
részére.

g.) minden év marcius 31-ig az iroda dolgozdit érintd szabadsagolasi litemtervet
készitenek, engedélyezik az évi rendes szabadsadg annak megfeleld igénybevételét;

h.) elkészitik és karbantartjak az iroda dolgoz6inak munkakori leirasat, meghatarozzak a
helyettesités rendjét;

1.) kozremiikodnek a mindsitések elkészitésénél;

J.) Jjavaslatot tesznek az iroda dolgozoinak tovabbképzésére;

k.) biztositjak az altaluk vezetett irodan a munkafolyamatokba beépitett ellendrzeés
mitkodését.



24) A csoportvezetok feleldsek:

a.) a csoport szakmai munkajaért, annak jogszerti miikodéséért;

b.) a csoporton beliili célszerti munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony
munkaveégzésért;

c.) a csoport feladatkdrében a jegyzé megbizasabol ellatott hatosagi ligyek torvényes €s
szakszerl intézéséért;

d.) a Képviselo- testiileti eloterjesztések torvényes és szakszerl elokészitéséért;

e.) a polgarmester, a bizottsagok ¢s a Képviseld-testiilet dontéseinek iddbeni, szakszert
végrehajtasanak megszervezéséért;

f.) feladatkoriikben az allampolgérok tajékoztatasaért.

A csoportvezetdk altalanos feladatai:

a) figyelemmel kisérik a kozponti €s helyi jogalkotast;

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

c.) részt vesznek a KépviselO-testiilet iilésén, sziikség szerint a bizottsagi iiléseken;

d.) rendszeresen beszdmolnak a csoport tevékenységérdl az irodavezetonek, igény esetén
kozvetlentil a jegyzOnek, €s a polgadrmesternek.

VII. Munkakorok, iigyfélfogadas, munkaido

25) A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét a szervezeti
egységek vezetdinek javaslatara a jegyzo késziti el és tartja karban. A munkakori leirasok
tartalmazzak a feladat- és hataskorok gyakorlasanak modja mellett, a helyettesités rendjét
és a felelosségi szabdlyokat is.

26) A munkakorok ellatdsara vonatkozd eléirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért és naprakészségéért az irodavezetok feleldsek. A szervezeti egységek
vezetdi munkakori leirdsdnak elkészitéséért €s naprakészségéért a jegyzd felelds. A
munkakdri leirds tudomasul vételét a munkakort bet6lté dolgozo alairasaval igazolja.

27) Az aktualis feladatrendszer €s a munkakori leirdsok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarol
a jegyz0 gondoskodik.

28) A hivatal iigyfélfogadasi rendjét Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének a KépviselO-testiilet €s Szervei Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatardl szo6lo
mindenkor hatalyos rendelete, a hivatali munkaid6t az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

VIII. A képviselet rendje

29) A hivatal képviseletét a jegyzO, akaddlyoztatdsa esetén az aljegyz0 latja el. Eseti
képviselettel a Hivatal dolgozojat is megbizhatjak.
30) A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelosség
korében
- a torvény, kormanyrendelet, 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,
- az atruhazott hataskor,
- a kiadmanyozasi jogkor gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos
feladatokban.
31) A belsO szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezet szakmai munkajaval 6sszefliggd munkakapcsolatokban.
32) A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy latja el.



IX. Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iigyintézési hataridok megallapitasanak rendje

33) A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnologidk kidolgozésa - az érintettek
kozremiikodésével - a jegyz6 feladatkore.

34) A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyz0 irja eld. A
jegyzd évente egyszer értékeli a hivatal munkajat, tovabba téjékoztatast ad a dolgozoknak a
kovetkezd idOszak feladatairdl.

35) Az Onkormanyzati hatosagi ligyintézési folyamatok szabalyozasa keretében a
kozigazgatasi hatdsagi eljaras szabalyairdl szold mindenkor hatdlyos torvény eldirasaihoz
képest rovidebb ligyintézési hataridot onkormanyzati rendelet allapithat meg.

X. A hivatal kozremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

36) A hivatal feladatai koz¢ tartozik az dnkormanyzat tevékenységérol, a hivatali munkarol, a
lakossagi érdeklédésre szamot tarté dnkormanyzati eseményekrol, torténésekrdl a folyamatos
lakossagi tadjékoztatas szervezése.

37) A lakossagi tajékoztatas eszkozet:

- helyi, megyei és orszagos sajto-organumok, valamint a nyomtatott és elektronikus sajto
(MTV, helyi és regionalis televizid stb.) folyamatos tdjékoztatdsa az Onkormanyzat
miikodésérdl, hatarozatair6l, rendeleteirdl.

- nyilatkozatok, tajékoztatok készitése tOmegtajékoztatasi eszkozok részére fontos
onkormanyzati, hivatali eseményekrdl, reagalas a hirkozld szervek altal nyilvdnossagra
hozott, 6nkorményzatot vagy a hivatalt érintd cikkekre,

38) A hivatallal foglalkoz6 cikkekre, véleményekre, nyilatkozatokra torténd reagalas
modjarol a jegyzo dont.

XI. A kisebbségi 6nkormanyzat miikodésével osszefiiggé hivatali feladatok
39) A Polgarmesteri Hivatal biztositja a Helyi Kisebbségi Onkormanyzat kérésére:

a) a Helyi Kisebbségi Onkormanyzat testiilete és szervezeti dontéseinek
elokészitéséhez a jogi-, igazgatasi-, szakmai iranymutatast és segitségnyujtast.

b) a Helyi Kisebbségi Onkormanyzat testiilete és szervei altal hozott dontések
szervezeti €s miikodési szabdlyzata szerinti kezelését.

c) a Helyi Kisebbségi Onkormanyzat részére pénzintézetnél megnyitott és
vezetett koltségvetési szamla kezelését.

d) az Onkormanyzat éves koltségvetésében rogzitettek szerint, a Helyi Kisebbségi
Onkorméanyzat és szervei milkddésének, feltételeit: elhelyezését, a sziikséges
felszerelési targyakat, postai, kézbesitési, gépelési, sokszorositasi feladatok
ellatasat.

40) A Polgarmesteri Hivatal a kisebbség helyzetét érint6 ligyekben — a Helyi Kisebbségi
Onkormanyzat megkeresésére — érdemi valaszt kételes adni 30 napon beliil.
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A HIVATAL GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

XII. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok,
feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket a képviseld-
testiilet altal jovahagyott koltségvetési koncepcio, a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonleges eldirasokat, feltételeket az éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

XIII. A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskorok, kotelezettségek és jogok

41) A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és érvényesités szabalyait az Amr. XII. fejezete
hatarozza meg.

42) Egyazon gazdasagi eseménynél a kotelezettségvallald €s az ellenjegyz0, illetbleg az
utalvanyoz6 és az érvényesitd, valamint a teljesités szakmai igazoldéja nem lehet azonos
személy. A kotelezettségvallald és az utalvanyozd, illetéleg az ellenjegyz0 €s az érvényesitd
azonos személy is lehet. A kotelezettségvallalashoz kapcsoloddan analitikus nyilvantartast
kell vezetni, az alkalmazott egységes integralt pénziigyi informaciés rendszeren beliil,
melybdl megallapithatd az évenkénti kitelezettségvallalas Osszege.

43) A kotelezettségvallalasok soran alkalmazni kell Lajosmizse Véaros Képviseld-testiiletének
az Onkormanyzat vagyondrol ¢és vagyongazdalkodasardl szoldé hatdlyos Onkormanyzati
rendeletét.

XIV. Kotelezettségvallalas

44) A kotelezettségvallalds soran az arra jogosult személy intézkedik a munka, illetve a
szolgaltatds, megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal, hogy az elvégzett munka, a
teljesitett  szolgaltatas utan a  megallapodas  szerinti  ellenértéket  kiegyenliti.
Kotelezettségvallalas a jegyzo ellenjegyzése utan, minden esetben csak irasban torténhet.

45) A Hivatal nevében kotelezettséget a jegyz6 vallalhat.

46) Bér ¢és személyi kiaddsok vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi hataskor a munkaltatoi
jogokat gyakorlo személyt, a jegyzOt illeti meg. A Polgarmesteri Hivatal nevében kétendd
megbizasi szerzOdések esetében a kotelezettségvallalasi hataskor a polgarmester
egyetértésével a jegyzot illeti meg.

XV. Ervényesités

47) Az érvényesités a kiadasok folydsitdsat, a bevételek beszedését megelézd gazdalkodasi
tevékenység. A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elott okmanyok
alapjan ellendrizni, €s érvényesiteni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a fedezet
meglétét, és azt, hogy az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

48) Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

49) Az érvényesitést az érvényesitd zaradékkal igazolja, amelyben megjeloli a kiadas é€s
bevétel Osszegét, a konyvviteli elszamolasra utald fOkonyvi szamlaszamot, tervezési
alapegység megjelolését.

50) Ervényesitést csak az ezzel irdsban megbizott pénziigyi-szamviteli szakképesitésii
dolgozd végezhet. EbboOl a szempontbdl irdasbeli megbizasnak kell tekinteni a munkakdri
leirast.
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XVI. Utalvanyozas

51) A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelése az
utalvanyozas. Utalvadnyozasra az érvényesités utdn kertil sor.
52) Az utalvanyon fel kell tiintetni:

- arendelkezOnek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezeését,

- az "utalvany" szot,

- a koltseégvetési évet,

- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

- a befizetd ¢s a kedvezményezett megnevezeését, cimét, bankszamlajanak a szamat,

- a fizetés 1d6pontjat, modjat és Osszegét,

- a megterhelendd, jovairand6 bankszamla szdmat és megnevezését,

- a keltezést, valamint az utalvanyozo ¢és az ellenjegyz6 alairasat.
53) Az érvényesitett okmanyra vezetett rendelkezés a roviditett utalvany. Ezen nem kell
megismételni az okmanyon mar feltlintetett adatokat.
54) Utalvanyozasra a kotelezettségvallalasra feljogositott személyek jogosultak.

XVIL. Ellenjegyzés

55) Az ellenjegyzésre jogosult személy feladata ellendrizni, hogy a koltségvetésben a
kiadasok teljesitéséhez biztositott-e a fedezet, a kiadasok teljesitése, a bevételek beszedése
megfelel-e a jogszabalyi eldirasoknak.

56) A kotelezettségvallalasok €s utalvanyozasok ellenjegyzésére a jegyz0 altal felhatalmazott
személyek jogosultak.
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ZARO RENDELKEZESEK

57) Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2010. janudar 01-én 1€p hatalyba.

58) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a 113/2007. (VI
13.) OH-val clfogadott Lajosmizse Varos Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata hatalyat veszti.

59) A Szervezeti €

—

s Miikodési Szabalyzat mellékletei, fliggelékei:

. melléklet: A belsd szervezeti egységek altal ellatott feladatok jegyzéke

2. melléklet: Polgdrmesteri Hivatal napi munkaidd beosztasa
3. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatdrozo jogszabdalyok

. figgelék: Iratkezelési Szabalyzat
. figgelék: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

jegyzéke
1
2
4. fliggelé

k: Lajosmizse Varos Polgarmesteri Hivatala Ad6- és Pénziigyi [roda

(gazdasagi szervezet) Ugyrendje

figgelé
. fliggelék
. fliggelék
. fliggelék
. fliggelék

NJ RN - NV N

°opo o

f.
10. fuggelé
11. fuggelé
12. fuggelé
13. figgelé

Lajosmizse, 2009.

. figgelék: A képzettségi potlékra jogositd munkakorok

k: Munkakori jegyz€ék és munkakori leirasok
: Bélyegzd nyilvantartas, a kiadmanyozasra jogosultak listaja, alairasa
: Munkavédelmi szabalyzat.

: Tazvédelmi szabalyzat.

: Szamviteli politika

Pénzkezelési és hazipénztar szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Selejtezési €s hasznositasi szabalyzat
Bizonylati szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzat
Bankszédmlakezelésre vonatkozo szabalyzat
k: Kozszolgalati Szabalyzat

k: Adatkezelési Szabalyzat

k: Informatikai Szabalyzat

k: FEUVE-szabalyzat

december 01.

Basky Andras Kutasiné Nagy Katalin
polgarmester jegyz0
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1. melléklet
ADO- ES PENZUGYI IRODA

Ellatja a Polgarmesteri Hivatalra haruld gazdasagi-pénziigyi szaktertilettel kapcsolatos
feladatokat, melynek fObb részteriiletei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pénziigyi Csoport

Nyilvantartja a Polgarmesteri Hivatal koltségvetését érintd koveteléseket és
kotelezettségeket, azok beszedesérol és teljesitésérdl gondoskodik.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a teljesités allasat és sziikség esetén intézkedik a
megfeleld teljesités érdekeében.

Az illetékesek altal utalvanyozott €és érvényesitett - a koltségvetésben foglalt feladatok
teljesitésérdl kiallitott - bizonylatokat ellenjegyzi és a kedvezményezett javara a
pénziigyi teljesitést - hataridon beliil — foganatositja.

A pénziigyi teljesitésbdl eredé informaciokat a MAK részére folyamatosan biztositja,
figyelemmel kiséri ezek megfeleld elszamolasat, nyilvantartasat.

Biztositja az Onkormanyzati koltségvetés folyamatos likviditasat, a szabad
pénzeszkozdket megfelelden hasznositja.

Kezeli a Polgarmesteri Hivatal, mint intézmény -eldirdnyzatait, a valtozasokat
koordindlja, atvezeti a nyilvantartdsokon és azokrol tajékoztatja az illetékeseket
(intézmény, osztaly, csoport, stb.), biztositja, hogy csak jovahagyott eldiranyzat
terhére torténjen teljesites, felhasznalas.

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

Az - illetékes intézmények kezdeményezése alapjan - kozvetiti a MAK felé
intézményi torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos informaciokat, sziikséges
esetekben kezdeményezi a torzskonyvi nyilvantartds megfelelé modositasat.

Megsziinés vagy 10j intézmény alapitasa esetén gondoskodik a koltségvetési
elszamolasi szamla megsziintetésérol vagy nyitasarol.

10) Hataridore teljesiti az addkoteles kifizetésekkel Osszefliggd adatszolgaltatasokat

(MAK, APEH).

11) Szamfejti, lejelenti a hokozi személyi jellegh kifizetéseket.

12)Koordinalja a hivatal tobbi szervezeti egységei ¢€s az intézmények kozotti

kapcsolatokat, az érintett csoportokkal egyiittmiikodve atveszi a tobbi szervezeti
egysegtol és az intézményektdl érkezd gazdasagi - pénziigyi (koltségvetés, félévi és
éves beszamolo, koltségvetési jelentés, mérlegjelentés) informacids anyagokat, részt
vesz azok feldolgozéasaban.
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13) Végzi a havi, negyedéves €s eseti szdmlazast a vevok részére.

14) Nyilvantartja a vevOk részére kibocsatott, illetve a szallitoktol beérkezd szamlakat az
afa-bevallas elkészitése céljabol.

15)Az év folyaman tortént adokoteles kifizetésekrdl adoigazolasokat allit ki, azon
szocidlis €s egyéb tamogatdsok kifizetése esetében, amelyekhez kozponti forras
igényelhetd, végzi ezen tamogatasok igénylését.

16) Gondoskodik a kdotelezettségvallalas nyilvantartasarol.

17) Elkésziti, illetve sziikség szerint aktualizalja a szadmviteli politikat, valamint a
szamviteli és bizonylati rend alapjat képezd egyeb helyi szabalyzatokat. Figyelemmel
kiséri a szabdlyzatok betartdsat, gondoskodik a megfeleld szamviteli és bizonylati
rendrol.

18) Kozremiikodik az alkalmazott szamviteli informacids rendszer biztositasaban, és
annak folyamatos tovabbfejlesztésében.

19) Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal elemi koltségvetését.

20) Végzi a hivatal konyvelési feladatait, folyamatosan biztositja a sajat szdmviteli
nyilvantartasaira €épiild informacidkat a tarsosztalyok, a testiiletek €s a hivatal vezetése
szamara.

21)Ellatja a hivatalhoz kapcsolodd részben 6nalld szervezetek szamviteli informécios
feladatait.

22) Folyamatos kapcsolatot tart fenn a részben 6nallo szervezettel.

23) Elkésziti a polgarmesteri hivatal féléves €s éves koltségvetési beszdmolojat, valamint
az 1ddszaki koltségvetési jelentéseket €s mérlegjelentéseket.

24) Gondoskodik — sziikség szerint- a konyvvizsgdloi zaradékkal ellatott egyszeriisitett
tartalmi, pénzforgalmi jelentés konyvviteli mérleg, pénzmaradvany kimutatés,
eredmény-kimutatas ~ kozzétételérdl, Allami  SzamvevOszék részére  torténd
megkiildésérol

25)Teljesiti a  beruhdzésokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi  kotelezettségeket
(elszdmolasok, statisztikai jelentések).

26) Vezeti a hivatal kezelésében 1€v0, valamint a tarsasagok részére lizemeltetésre atadott
targyi eszk0zok analitikus nyilvantartasat, gondoskodik annak fékonyvvel valo
egyez0segérol.

27)Folyamatos egyeztetést végez annak érdekében, hogy a fokonyvi, az analitikus és a
kataszteri nyilvantartas 6sszhangban legyen.

28) Szervezi és iranyitja az immaterialis javak és targyi eszkozok kétévente esedékes
leltarozasat, kozremikodik a  leltarfelvétel ¢és  kiértékelés  szabdlyszerii
lebonyolitasaban.

29)Kezeli a pénziigyi és szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodd szigorti szamadast
nyomtatvanyokat.
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30) Gondoskodik a hitelek, kezességvallalasok analitikus nyilvantartasarol, nyilvantartja a
részesedéseket, valamint a befektetési €s forgatasi céla értékpapirokat.

31) Elkésziti a koltségvetési koncepciod, a koltségvetés, az iddszaki, féléves, beszamolok,
valamint a zarszamadas tervezetét, a koltségvetési eldirdnyzatok évkozi modositasait.

32) Az onkormanyzat szintjén szervezi ¢és iranyitja a koltségvetés teljesitésérdl szolo
beszamolok készitését, az erre iranyuld intézkedés alapjan szolgéltatott anyagokbol
Osszedllitja az Onkormdnyzati szintli koltségvetési €s annak teljesitésérdl szolo
eloterjesztéseket, koordinalja az egyedi jelentések készitését.

33) Az intézmények normativ finanszirozas alapjat képez6 Onkormdanyzati normativak
éves feliilvizsgalatat veégzi.

34) Létszamadatok felmérése a normativ 4llami tamogatas igényléséhez, ezen
tamogatasok elszamolasa a tényleges létszamok alapjan az Onalldan gazdalkodo

intézményeknél.

35)A feladatmutatok valtozésa esetén gondoskodik a normativ allami tdmogatasok
lemondasénak, illetve potlolagos igénylésének elkészitésérol.

36) A kotott felhasznalasu allami tdmogatasok intézményi elszamoltatasa.

37) Az egyes kozpontositott eldiranyzatok elszdmolasa a zarszamadassal egyidejiileg.

38) Az Onalldan gazdalkodod intézményektdl (PH. és intézm.) begylijti a vagyon
valtozasaira vonatkozo adatokat ¢&s Osszedllitja a zarszdmadashoz kapcsolodo
vagyonleltart.

39) Kimutatja a lakbér- €s koziizemi tartozast.

40) Ellatja a vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

41) Gondoskodik a feladatkdrébe tartozd tdmogatasok, pénzdsszegek biztositasakor a
jogszabaly szerinti jelzalogjog bejegyeztetésérol.

42)Elvégzi a pénzintézeti lakaskolcsonokkel kapcsolatos jegyz6i hataskorbe utalt
igazolasi feladatokat.

43) Ellatja az egyes lakascélu kdlesonokbol eredd addssagok rendezésével kapcesolatban a
jegyzd szamara megallapitott feladatokat.

Személyiigyi feladatok
44)Kezeli és vezeti a polgadrmester, a hivatal dolgozoéi és az intézményvezetok személyi
anyagat.

45)Elkésziti a kinevezésekrdl €s a kozszolgélati jogviszony megsziinésérdl, illetve
megsziintetésérol szolo okiratokat.

46) Atsorolja a koztisztviseldket az uj végzettségének megfelelden, ha feladatkorére eldirt
szakiranyu felséfoku iskolai végzettséget szerezett.
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47) Elkésziti a jubileumi jutalom megallapitasarol szo16 munkaltatoi intézkedéseket
48) Gondoskodik a kozszolgalati alapnyilvantartas naprakész vezetésérol.
49) Elokésziti a jutalmazast, a céljutalmak, valamint az egyéb juttatasok elszamoldsdt.

50) Ellatja a koztisztviselok, munkavallalok illetményének megallapitasaval, illetve annak
valtozasaval kapcsolatos feladatokat.

51) El6késziti a nyugdijazasokat.

52) A kdzszolgalati jogviszony létesitésekor Osszeallitja a koztisztviseld személyi anyagat,
s azt a jogszabalyban meghatdrozottak szerint kezeli. A tartalomjegyzékre azonnal
ravezeti a valtozast

53) Elvégzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat.

54) Elvégzi a természetbeni juttatasokkal kapcsolatos feladatokat.

55) Elkésziti a KOZIGTAD- jelentéseket.

56) Kisegito tevékenyseég:

57) Kezeli a hazi pénztart.

58) Vasar- és piaccal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa

59) Végzi a palyazatok pénziigyi elszamolasat, ehhez kapcsolodoan az intézményekkel
torténoegyeztetéseket.

Ado Csoport

1) Ellatja az Onkormanyzat altal bevezetett helyi addokkal, a talajterhelési dijjal, a
luxusadoval, a hatdsagi eljarasi illetékkel €s a gépjarmiiadoval kapcsolatos, valamint
az egy¢b feladat- és hataskorébe tartozo adohatosagi feladatokat.

2) Folyamatosan ellendrzi az addzok adofizetési kotelezettségének teljesitését, a
bevallasok helyességét és a vonatkozd torvények és onkormanyzati rendelet altal eldirt

egyeb kotelezettségek teljesitését.

3) Tajékoztatja az addézokat az egyes adokhoz kapcsolodd szabalyok, eldirasok
valtozasairol és a fizetési kotelezettség teljesitésének allasarol.

4) Vezeti a helyi €és mas adokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

5) Végzi a vallalkozasok bevalldsainak kikiildését, valamint a benyujtott bevallasok
feldolgozasat.
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6) Elkésziti a fizetési meghagyasokat, az addzo kérelmére a fizetési meghagyas
modositasat.

7) Az adozo tulfizetésre vonatkozd visszautalasi kérelemrdl hatdrozattal dont vagy
végzést hoz.

8) Végzi a pénzforgalmi tételek konyvelését.
9) Végzi a szamlaegyenleg értesitések kikiildését.

10) Feladata a mtkodd, valamint a megsziint vallalkozasok adoellendrzésének
lefolytatasa.

11) Elkésziti az adoztatassal kapcsolatosan elrendelt informacids anyagokat, értékeléseket
¢s beszamolokat az illetekes kozponti szervek, hivatal szervezeti egységei
(képviseldtestiilet), és a lakossag felé.

12) Figyelemmel kiséri a hatralékosok allomanyat.

13) Teljesiti a feladatkoréhez tartozo tigyekkel kapcsolatos megkereséseket, megkeresésre,
valamint a helyi addkra vonatkozoan kdrnyezettanulmanyt készit.

14) Adoigazolasokat allit ki.

15) Az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart.

16) Kozremiikodik a helyi adorendelet-tervezetek készitésében.

17) Hitelez61 kovetelést nyujt be valamennyi adénem vonatkozisaban a felszamolo,
végelszamolo felé, figyelemmel kiséri a felszdmolasi, végelszadmolasi eljarasokat.

18) Ellatja a talajterhelési dij fizetésének ellendrzésével, bevallasaval, adatszolgaltatas
feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat.

19) Ellatja a luxusaddval kapcsolatos adoztatasi feladatokat.

20) Vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat.

21) Figyelemmel kiséri a hatralékos adozok folydszamlait.

22) Végrehajtast foganatosit a hatralékos adozokkal szemben a hatalyos jogszabalyok
szerint,

23) Teljesiti a feladatkdréhez tartozo ligyekkel kapcsolatos megkereséseket.

24) Lefolytatja a helyi dnkormanyzatokhoz telepitett idegen tartozdsok adok modjara
torténd végrehajtasat.

25) Kiallitja az ado- és értékbizonyitvanyokat.
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26) Hagyatéki hitelezoként bejelenti a hagyateki leltarba az adotartozasokat.

27) Hatarozatot hoz a helyi adora vonatkozoan, a részletfizetés, fizetési halasztés, egyéb
méltanyossagi tigyekben.

28) Hatosagi eljards soran a helyi ipartizési add ellendrzések megallapitdsai alapjan
hatarozatot hoz.

29) Hatarozattal az ad6 megfizetésére kotelezi az adotartozasért jogszabaly alapjan helyt
allni koteles személy(eke)t, ha az ad6z6 az esedékes adot nem fizette meg és azt tdle

behajtani nem lehet.

30) Ellatja a talajterhelési dij behajtasaval kapcsolatos feladatokat.
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HATOSAGI IRODA

A feladatkorébe tartozd hatdsagi, igazgatasi ¢€s ugyviteli feladatokat az alabbi
csoportbontasban latja el:

Népjoléti és Gyamiigyi Csoport

Gyamhatosagi iigyekben:

- teljes hatalya apai elismerd nyilatkozatot vesz fel;

- meghatarozott esetben iigygondnokot, eseti gondnokot rendel ki, a kirendelt gondnokot
felmenti, tovabba megallapitja a munkadijat;

- felveszi a sziild nyilatkozatat, amelyben hozzdjarul gyermeke ismeretlen személy altali
orokbefogadasidhoz;

- dont a gyermekek védelembe vételérdl €s annak megsziintetésérdl, a védelembe vétel
indokoltsagat évente feliilvizsgalja, jegyzOkonyvben rogziti az €rintett felek (sziild, gyermek,
csaladgondozd) véleményét, a gondozasi-nevelési tervet;

- a gyermeket azonnali intézkedést igényld esetben a kiilonéld masik sziilonél, mas
hozzatartozonal, neveldsziilonél vagy gyermekotthonban, vagy fogyatékosok és pszichiatriai
betegek otthondban helyezi el;

- szakért6t rendel ki és ment fel, tovabba megallapitja a szakértdi dijat;

- k6zremiikodik a gyermektartasdij iranti igény €rvényesitésében, a nemzetkozi szerzédésben
meghatarozottak szerint;

- bir6sag, ligyészség, tarshatosdg megkeresésére kornyezettanulmanyt végez;

- hat6sagi bizonyitvanyt allit ki a csaladi potlék igénybevételéhez;

- nyilvantartast vezet a hatdsagi intézkedéssel védelembe vett gyermekrdl €s az apa adatai
nélkiil anyakonyvezett gyermekekrol;

- gyamhivatal felkérésére a gyamsagi és gondnoksagi iigyekben kornyezettanulméanyt készit,
valamint kozremiikodik a gyamhivatali hatdrozat végrehajtasdban, illetve leltarozasi
feladatokat végez.

Dontésre elokésziti a polgarmester ill. a jegyzo hataskorébe tartozé alabbi, kotelezéen
ellatando szocialis és gyermekvédelmi hatésagi iigyeket:
- az apolasi dij,

- a lakasfenntartdsi tamogatas,

- aktiv koruak ellatasa,

- az id6skoruak jaradéka,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

- az dtmeneti segély,

- kozgyogyellatas,

- kO6ztemetés,

- temetési segély,

- rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas,

- egészségiigyi szolgaltatasra vald jogosultsag.

Hadigondozotti ellatasok:

- hadirokkant jaradék,

- hadidzvegyi jaradék,

- hadiarva jaradék,

- hadigondozott csaladtag jaradéka,
- apolasi potlek,
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- temetési hozzéjarulas,

- téritésmentes gyogyaszati ellatas,
- gyogyaszati segédeszkoz ellatas,
- egyOsszegl téritések.

- Egyes mozgaskorlatozott személyek kozlekedési kedvezményei,
- jarulékfizetés alapjaihoz igazolas kiadasa.

Gondoskodik:

- a dontés-elokészitésben résztvevd szakmai bizottsag munkajanak segitésérol,
- a jogszabalyban meghatérozott feliilvizsgalatok elvégzésérdl,

- a szocialis nyilvantartasok vezetésérol.

Hagyatéki iigyekben:

- a halott-vizsgalati bizonyitvanyban feltlintetett hozzatartoz6t értesiti a hagyatéki leltar
felvétele végett,

- a halott-vizsgélati bizonyitvany alapjan vagy az érdekelt 6rokos, vagy a kozjegyzo
megkeresésére leltdrozza a hagyatékot,

- beszerzi az ingatlan tulajdoni lapjat, valamint intézkedik az ado- és értékbizonyitvany
beszerzése irant,

- a hagyateki leltart az eldirt mellékletekkel egyiitt a kozjegyz6hoz megkiildi,

- a hagyatéki leltart az eloirt mellékletekkel egyiitt, a kiilfoldi 6rokos esetében, a
Kiiliigyminisztériumnak is megkiildi,

Leltarozza a belfoldon maradt ingdsagokat, ha azok értéke a haromszazezer forintot
meghaladja, €s
a) a hagyatékban sziildi feliigyelet alatt nem all6 kiskoru, cselekvoképességet kizard
gondnoksag ala helyezett vagy ismeretlen helyen tavollevo személy érdekelt, és ezek a
koriilmények a halottvizsgalati bizonyitvanybol megallapithatok, vagy
b) nincs ismert 6rokos, vagy a leltarozést az 6rokoskeént érdekelt személy, a végrendeleti
végrehajtd, a hagyatéki hitelezd vagy a gyamhatosag kéri, tovabba, ha a bejelentett
hagyatéki teher varhatdan meghaladja a hagyatéki vagyon értékét.
Az ingbvagyonra vonatkozd leltart a vagyon fekvésének helyén (a helyszinen) kell
elkésziteni, ha
a) a kiskora 6r6kos (hagyomanyos) érdekei veszélyeztetve vannak;
b) nincs ismert 6rokos
¢) a helyszini leltarozast a kdzjegyz6 vagy a jegyzo kéri.

- ha sziikséges, mas onkormanyzatot keres meg hagyatéki leltar felvétele végett,
- pothagyatéki eljaras soran a hagyatéki eljaras lefolytatasat kérd meghallgatasa utan az
orokosok, vagy hozzatartozok felkutatdsa irant intézkedik, majd a hagyatéki leltar felvétele
céljabol idézést kiild ki,
- a gyamhivatal megkeresésére leltart készit a gyamsag vagy a gondnoksag alatt 4llok
vagyonarol,
- az 6rokos kérelmére vagy hivatalbol biztositasi intézkedéseket tehet a hagyaték megdrzése
érdekében,
- értesiti a jegyzOt, mint gyamhatdsagot, ha eljarasa soran azt allapitja meg, hogy

a) valamelyik kiskori vagy gondnoksadg ald helyezett O6rokosnek nincs torvényes

képviseldje,
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b) a meghalt személy gydm vagy gondnok volt és haldla folytdn a gyamsaga, illetdleg
gondnoksaga alatt all6 személy részére kell gyamot vagy gondnokot kirendelnt,

c¢) a kiskoru vagy gondnoksag alatt allo6 személy torvényes képviseldje akar a torvény
kizard rendelkezése folytan, akar tényleges akadaly miatt az igyben nem jarhat el,

d) valamelyik 0rokos ismeretlen helyen tdvol van, vagy ismert helyen van ugyan, de
részére az idézés kézbesitése nem lehetséges, a hagyatékban méhmagzat van érdekelve
¢s a méhmagzat ¢lve sziiletése esetére nem keriilne sziiloi feliigyelet ald vagy az
iigyben sziildje akar a torvény kizard rendelkezése, akar tényleges akadaly miatt nem
jérhat el, errdl a sziikséges intézkedések megtétele végett a gyamhivatalt a leltar egy
példanyanak megkiildésével egyidejiileg értesiteni kell.

- értesiti a gyamhivatalt a kiskortak ingd vagyonanak leltarozaséarol, az ingd-, ingatlan leltar
felvételét kovetden,

- ha a hagyatéki leltarozds soran megallapitja, hogy a hagyatékban kiskort gyermek,
cselekvoképességet korlatozo, vagy kizard gondnoksag ala helyezett, vagy ismeretlen helyen
tavollevd személy érdekelt, az ingdsdgokat is leltarozza és a hagyatéki leltar egy példanyat
megkiildi a gyamhivatalnak,

- hatosagi bizonyitvanyokat, igazoldsokat ad ki,

- a Polgarmesteri Hivatal hirdetdtablajara kifliggeszti a hatosagi hirdetményeket, a megkereso
szerv felé igazolja a kifliggesztés idOtartamat.

Tovabbi feladatai:

- kozcéln foglalkoztatas;

- krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatasa;

- védendd fogyasztova nyilvanités;

- kozremiikodik a kozfoglalkoztatési terv elkészitésében;

- jovedelemvizsgalat a szocialis alapellatasban részesiilo személyek részére;

- részt vesz a koltségvetésben a szocialis d4gazatra vonatkozd tervezésben;

- kozremiikodik Lajosmizse Varos Szocidlis Szakértéi Bizottsaga iilésein, a dontések
elokészitésében a szakértdi vélemények elkészitésében;

- kapcsolatot tart a KTTC Iroddjaval, adatot szolgaltat a foglalkoztatasban résztvevokrol,
elokésziti az intézményi megallapodéasokat;

- dontésre elokésziti a szocialis kerekasztal iiléseit, elOterjesztéseit;

- adatot szolgéltat a KTTC részére a Szocialis Szolgaltatastervezési koncepcio elkészitéséhez,
gondoskodik annak képviseld-testiileti véleményezésérdl;

- gondoskodik a kézcéli foglalkoztatasban résztvevd munkavallalok részére torténd munkabér
eldleg lehivasarol;

- gondoskodik a krizisenyhitd programban résztvevo tligyfelek adatainak igazolasarol;

- adatot szolgaltat az energiaszolgaltatok fel¢, a kikapcsolas elétt allo fogyasztok szocialis
helyzetérol.

Onként vallalt feladatok:

- BURSA HUNGARICA 6sztondij, 1993. évi II1. torvény 1. § (2) bek., 12/2001. (IV.28.) OM
rendelet, 11/2007.(IV.16.) OR

- a gyermekétkeztetéssel kapcesolatos dontések elokészitése.

Okmanyiroda
- dont a személyazonositd igazolvany kiadasar6l, kiadasanak megtagadasarol,

visszavonasarol,
- dont a talalt személyazonositd igazolvanyok visszaadéasarol,
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- tovabbitja a Kozponti Hivatalnak a személyazonositd igazolvany kitdltéséhez sziikséges
adatokat,

- intézkedik a személyazonositd igazolvannyal kapcsolatos tigyintézés soran tapasztalt, vagy
polgéar altal bejelentett adatvaltozasnak, adatjavitasnak a személyi adat- ¢és lakcim-
nyilvantartason torténd atvezetésérol,

- értesiti a személyazonositd igazolvany taldlasarol, elvesztésérdl, leadasardl, visszavondsarol
¢s megsemmisitésérdl a Kozponti Hivatalt,

- kezeli a személyazonositd igazolvany kiaddsdnak megtagadasaval, visszavonasaval,
valamint leadasdval kapcsolatos alapiratokat,

- a személyazonossag atmeneti igazolasara ideiglenes személyazonositd igazolvanyt allit eld
¢és ad ki,

- végzi a személyazonositod igazolvany kiadasi eljarashoz kapcsoloddan a lakcimigazolvany
kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

- kezeli a lakcimigazolvany elvesztésével, eltulajdonitasdval, megsemmisiilésével,
megrongalodasaval kapcsolatos bejelentéseket, bejegyzi a lakcimigazolvany nyilvantartasba a
lakcimigazolvany kiadasaval, kidllitdsaval, érvénytelenitésével stb. kapcsolatos tényeket,

- a kérelem alapjan gondoskodik arr6l, hogy a polgar doktori cime a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban is szerepeljen,

- vezeti a polgarok személyazonositd és lakcim adatait tartalmazo nyilvantartést, és ebbdl a
torvényben meghatéarozott feltételekkel adatot szolgaltat,

- kozokiratot allit ki a nyilvantartott adatokrol,

- ellatja a személyazonositd jel kiadasaval, modositasaval és visszavonasaval kapcsolatos
feladatokat,

- gondoskodik a személyes adatok védelmérol,

- ellatja a lakcimbejelentéssel kapcsolatos feladatokat,

- tovabbitja az 4ltala felvett adatokat a kézponti nyilvantartas részére,

-a polgarok kérelmére bejegyzi a nyilvantartasba az adatszolgaltatds tiltdsat, vagy
korlatozasat,

- atvezeti a nyilvantartason a személyi és lakcimadatokat, adatvaltozasokat és adatjavitasokat,

- vezeti a cim —¢és korzetnyilvantartast,

- az egyeéni vallalkozoi1 igazolvanyok kiaddsa, cseréje pdtlasa irdnti kérelmeket, az igazolvany
kiadasaval teljesiti,

- az igazolvany kiadasat, cseréjét, potlasat hatdrozattal tagadja meg, ha az igazolvany
kiadasanak jogszabalyi feltételei hidnyoznak, vagy a vallalkozo rendelkezik mar
igazolvannyal,

- az igazolvany visszavonasarol hatarozatban rendelkezik,

- a személyesen at nem vett igazolvanyokat az atvételre valo felhivast kdvetden az igazolvany
kiadasatol szamitott 1 ¢év elteltével megsemmisiti, ¢és gondoskodik e ténynek a
nyilvantartasban vald feltiintetésérdl,

- kezeli a 2000. évi LXXXIII. torvény 4/A. § (1) bekezdésében felsorolt adatokat, tovabba az
igazolvany kiadasanak helyét és keltét, a kidllitdé hatosdg megnevezését, az igazolvany
cseréje, potlasa, megtagaddsanak tényét, az igazolvadny visszavonasanak ¢€s az igazolvany
érvénytelenségének tényet, ezen adatokrol értesiti a BM Kozponti Adatfeldolgozo,
Nyilvantarto és Valasztasi Hivatalt,

- ellendrzi a jdrmiivezetésre jogositd okmanyok kiallitasa, érvényesitése, cseréje, potlasa iranti
kérelem adatait, gondoskodik a kérelem teljesitésérdl és az engedély tigyfél részére torténd
kiadasarol,

- a jarmi tulajdonjogat igazold hatdsagi okmany kiallitasara, cseréjére, potlasara iranyulod
kérelem alapjan intézkedik a torzskonyv kiallitasardl és az tigyfél részére torténd kiadasardl,
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- ellatja a jarma kozuti forgalomban tarthatosagat igazold okmany kiallitasaval, cseréjével,
potlasaval €s az tigyfél részére torténd atadasaval kapcsolatos feladatokat,

- ellatja a fent jelolt okmanyok kiadasdval kapcsolatos, hatdskorébe utalt adatkezelési
feladatokat,

- atvezeti a nyilvantartason jelolt adatokat, illetleg adatvaltozasokat,

- tovabbitja az okmanytar részére a nyilvantartasba torténd bejegyzés és az okmanyok
kitoltésének alapjat képezd iratokat,

- gondoskodik az engedély visszavonasarol, bevondsardl, a jarmii forgalombol torténd
kivonasarol, valamint az ezekkel a feladatokkal Osszefliggd adatok nyilvantartasba torténd
bevezetéseérdl

- bejegyzi a nyilvantartasba a vezetési jogosultsag sziinetelését, megsziintetését, a vezetdi
engedély visszavonasat,

- torvényben meghatarozottak szerint adatszolgaltatast teljesit a nyilvantartasbol,

- vezetési jogosultsag igazolasara, kérelemre ideiglenes vezetdi engedélyt allit eld és ad ki,

- Osszeallitja és naprakészen tartja a valasztok nyilvantartasat,

- vezeti a valasztdjoggal nem rendelkezdk jegyzékét,

- hazatelepiil6 magyar vagy kiilfoldi allampolgarok nyilvantartasba vétele,

- a kérelemnek megfeleld adattartalmu, elektronikus tton tovabbitandd kérelmet allit eld,
mely tartalmazza a kérelmezd sajatkezii aldirasat €s arcképmasat, a kinyomtatott kérelmet
tovabbitja a szakminisztériumhoz,

- mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanydnak kiaddsa, meghosszabbitasa,
cseréje, potlasa, visszavonasa,

- elektronikus tigyfélkapu Iétesitéséhez az ligyfél kérelmére regisztracios eljarast folytat le,

- az okmanyirodai illetékek csekken torténd befizetését biztositja, a tévesen befizetett 6sszeg
visszautalasarol rendelkezik.

Egyéb hatosagi irodai tligycsoportok

Anyakonyvi igazgatasi feladatok korében:

- vezeti a sziiletési, hazassagi és a halotti anyakonyveket, lefolytatja a bejegyzéseket
megeldz0 sziikséges eljarasokat, teljesiti az eldirt adatszolgéltatast;

- allampolgarsag vizsgalatra az iratokat mellékletekkel egyiitt felterjeszti a BM
allampolgarsagi tigyekben eljaro szervéhez;

- jegyzokonyvet vesz fel a hazassagi szandék bejelentésérél ¢és kozremiikodik a
hazassagkotéseknél;

- elvégzi a sziiletés, hazassagkotés ¢s haldleset utodlagos ¢és 0jbol valdo anyakonyvezését,
teljesiti az adatszolgaltatast;

- anyakdnyvi masolatot, értesitot és hatdsagi bizonyitvanyt allit ki;

- az ugyfél kérelmére vagy hivatalbol meginditja a hazai anyakdnyvezésre iranyul6 eljarast;

- Orzi a lezart és hitelesitett anyakonyveket, alapiratokat, kezeli az anyakonyvi irattarat;

- 4tveszi az allampolgarsagi kérelmeket €s tovabbitja a beliigyminiszterhez;

- a honositasi, visszahonositasi okirat megérkezését kovetd 15 napon beliil értesiti a
kérelmezdt az dllampolgarsagi eskii v. fogadalom letételének idépontjarol és helyérol;

- elokésziti az allampolgarsagi eskii- és fogadalomtételeket, teljesiti az adatszolgéltatast, az
allampolgarsagi eskii letételének kitlizott idopontjardl, illetve az eskii letételérdl értesiti a BM
Ko6zponti Okmanyirodat 5 munkanapon beliil;

- névviselési, névmodositasi, névvaltoztatasi ligyek intézése;

- névmutatot vezet az anyakonyvi bejegyzésekrol;

- anyakonyvezi az 6rokbefogadast, illetve annak megsziintetését;

- nyilvantartast vezet az apa adatai nélkiil anyakonyvezett sziiletésekrol;
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- hatosagi igazolvanyt atadja az ujsziilott torvényes képviseldjének a személyazonosito jelrdl
¢s errdl nyilvantartast vezet;

- jegyz6konyvbe foglalja a teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot;

- elvégzi a sziiletési, hazassagi €s halotti anyakonyvek egyeztetését a IRM KANYV Hivatal
altal kiildott adategyeztetd listaval,

- gondoskodik az anyakdnyvi biankdé okméanyok ASZA rendszeren keresztiil torténd
megrendelésérdl, nyilvantartasba vételérdl és miikodteti a rendszert.

Birtokvédelmi feladatok:

- lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat,

- a birtokvédelmi beadvanyban leirtak tisztdzasara targyalast tiiz ki, amelyre idézést kiild ki
mindazon személyek részére, akiknek személyes meghallgatasa sziikséges,

- indokolt esetben helyszini szemlét tart, melynek idépontjarol az érintetteket értesiti,

- dontéshozatal elott megkisérli a felek kozotti egyezség 1étrehozasat, ha annak jogszabalyi
feltételei adottak, az egyezséget jegyzOkonyvbe foglalja és jovahagyolag zaradékolja,

- a tényallas tisztdzasa utan - ha a felek kozott nem jott 1étre egyezség - donthet a hasznok,
karok, koltségek kérdésében,

- lefolytatja a birtokvédelmi végrehajtasi eljarasokat,

- ellatja a polgarmester hataskorében tartozd kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos
feladatokat,

- ellatja a vandorméhekkel kapcsolatos jegyz0i nyilvantartési feladatokat,

- ellatja a fakivagasi engedélyezéssel kapcsolatos jegyzdi feladatokat,

- ellatja a vadkarral kapcsolatos jegyzdi feladatokat,

- ellatja a piac-€és vasartartds alkalmaval az allatkisér6 szallitdjegyek kiallitdsaval kapcsolatos
feladatokat.

Szabalysértési eljarasok lefolytatasaval kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a hidnyos feljelentés kiegészitése irant,

- ha indokolt meghallgatja az eljaras alad vont személyt, a sértettet és a tantukat

- figyelmeztetést, pénzbirsagot szab ki, elkobzast rendelhet el,

- gondoskodik a lefoglalt dolgok 6rzésérdl,

- ha indokoltnak tartja, részt vesz a szabalysértési ligyben tartand6 birdsagi targyalason, ezen
szandékat eldzetesen bejelenti a birosagnak.

- az elkovetot a karosult kérelmére kartéritésre kotelezheti,

- pénzbirsdg megfizetésére vonatkozoéan az Sztv-ben meghatirozott végrehajtasi
intézkedéseket foganatositja,

- a méltanyossagi kérelmeket megkiildi a Kozigazgatasi Hivatal Vezetdjének,

- halasztast vagy részletfizetést adhat a pénzbirsag megfizetésére,

- a novényveédelemrdl szoldo 2000. évi XXXV. torvény 60-61. §-ban foglaltak szerint
novényvédelmi birsdgot szab ki és sziikség esetén kozérdekii védekezést rendel el.

Tizvédelmi hatosagi feladatok:

- tlizvédelmi birsagot a jogszabdlyban, kotelezéen alkalmazand6d szabvanyban -eldirt
tizveédelmi kotelezettség megsértése esetén szabhat ki,

- engedélyezi az automatikus tlizjelzd és oltdberendezések Iétesitését, illetve hasznélatba
vételét.

Ipari és kereskedelmi igazgatasi iigyekben:
- ellatja az tlizletek miikodésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat,
- ellendrzi az tizletek jogszerth mitkddését,
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- nyilvantartasba veszi a vasar, illetve piac helye szerint illetékes telepiilés jegyzdje a vasar,
illetve a piac rendezésére jogosult gazdalkodo szervezetet, illetdleg annak nem mindsiilé
személyt.

Egyéb iigyekben:

- atveszi, kiadja €s értékesiti a talalt targyakat,

- ellatja az dnkormanyzat allategészségiigyi feladatait,

- ellatja az allatok védelmével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Epitéshatosagi iigyekben:
- ellatja Lajosmizse varosban €s Fels6lajos kdzségben az elsé fokt épitéshatdsagi feladatokat,
- véleményezi:
- a varosi telepiilésrendezési terveket, a helyi épitési szabélyzatot és a szabalyozasi
terveket az elokészités szakaszaban,
- az 6nkormanyzati hozzéjarulast igényld épitési munkékat,
- dnkormanyzati tulajdont ingatlanok hasznositasat épitéshatdsagi szempontbol,
- figyelemmel kiséri a helyi védettség alatt all6 épitmények allapotat,
- kiadja a vizgazdalkodési hatdsagi engedélyeket,
- kiadja a kozuatkezeld6 hozzajarulasokat ¢€s hatdsagi engedélyeket (kozlekedési
hatdsag),
- engedélyezi a polgari célu pirotechnikai tevékenységeket.

Egyéb feladatai:

- ellatja a term6foldre vonatkozo eldvasarlasi és elohaszonbérleti jog gyakorlasanak részletes
szabalyairdl sz016 16/2002. (I1.18.) Korm. rendeletben meghatarozott feladatokat,

- gyiimdlcstelepitési engedélyek kiadasa,

- ellatja a szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos hatosagi feladatokat,

- a kedvezmény igénybevételével épitett, vasarolt lakas lebontasa, elidegenitése esetén a
kedvezmény visszafizetésére vald kotelezés,

- a kedvezménnyel épitett, vasarolt ingatlan helyett masik lakds vasarlasa, €épitése esetén a
visszafizetési kotelezettség kérelemre torténd felfliggesztése,

- a kedvezmény visszafizetését biztosito jelzalogjog atjegyzése iranti intézkedés megtétele,

- a visszafizetett kedvezmény 4tutalasa a kdzponti koltésvetés szamara,

- igazolast allit ki a kedvezmény visszafizetésének felfiiggesztésérdl vagy a jelzalog
atjegyzeésérol,

- az . és 1. kategoriaba tartozo jatéktermek lizemeltetéséhez szakhatosagi allasfoglalést ad ki
az APEH fel¢.
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INTEZMENYIRANYITASI ES TELEPULESFEJLESZTO IRODA

Személyiigyi feladatok:

- az intézményvezetok megbizasakor 0sszeallitja a személyi anyagot,

- gondoskodik a pdalyazati eljarasok elokészitésérdl, a felhivasok kozzétételérdl a
szakminisztérium hivatalos értesitdjében,

- gondoskodik az intézményvezetdi allasok palydzat Gtjan torténd betdltésének biztositasarol,
a palyazati eljarasok lefolytatasarol,

- elkésziti az intézményvezetok magasabb vezetdi megbizasait, kezeli azok személyi anyagat,
végzi a veliik kapcsolatos személyzeti feladatokat.

Oktatasi feladatai:

- targyaldsra eldkésziti az intézményi mindségiranyitasi programot, kdézremiikodik az
onkormanyzati intézkedési terv elokészitésében, ellatja az intézmények miikddésének
torvényességi ellendrzését,

- figyelemmel kiséri a mindségiranyitasi program mitkodtetését, kozremiikodik a gyermek- €s
ifjasagvédelmi tevékenységek ellatasaban, tovabba a tanuldoi ¢€s gyermekbalesetek
megeldzésében,

- elbterjeszti a nevelési-oktatasi intézmények nevelési, illetve pedagdgiai programjdnak,
hazirendjének, szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatanak, mindségirdnyitasi programjanak
fenntarto1 jovahagyésat,

- ellatja a nem Onkormdnyzat altal fenntartott nevelési- oktatdsi intézmények milkddési
engedélyezésével, hatdsagi ellendrzésével kapcsolatos egyéb feladatokat,

- az oOvodai, valamint az alapfoku iskolai ellatas miikodeési feltételeinek biztositasaval
Osszefliggd képviseldtestiileti hataskorbe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasa;

- az Onkorményzati 6voda és altalanos iskola szolgaltatasai igénybevételével kapcsolatos
kérdésekben a dontések elokészitése, végrehajtasa,

- a beilleszkedési és tanulasi zavarokkal kiizdo kiskortak oktatasi feltételeinek szervezése, az
alapfoka iskolai tanulok képesség-, tehetség-, tovabbad a személyiségvizsgalataval ¢és
fejlesztésével, pedagdgiai tanacsadassal kapcsolatos szolgaltatéas feltételeinek biztositasa,

- a sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok ovodai és iskolai ellatasaval kapcsolatos
teendok,

- az intézményekkel kapcsolatos Onkorméanyzati dontések elokészitése, végrehajtasa,
feladatainak meghatarozasa, modositasa, atszervezése, tevékenységik értékelése,

- intézményvezetOk munkakori leirasanak elkészitése,

- a polgarmester hataskorébe tartoz6 munkaltatoi intézkedések elokészitésében valo részvétel

Oktatasi intézmények fenntartasaval kapcsolatos feladatok:

- a szakminiszter altal elrendelt dgazati, statisztikai adatszolgaltatés,

- az intézmények targyi, személyi €és szakmai feltételeinek folyamatos figyelemmel kisérése,
elemzése,

- az intézmények miikddésével, fenntartasaval kapcsolatos adatszolgéltatds, elemzések
készitése, az Oktatasi és Miivelodési Bizottsag, valamint a Képviseld-testiilet szamara.

Torvényességi feliigyelettel osszefiiggo feladatok:

- elokésziti az intézmények alapitd okiratainak, szervezeti és milkddési szabalyzatainak,
mindségiranyitasi programjainak feliilvizsgalatat,

- kozremiikddik a munkaltatoi intézkedések jogszabalyszerliségének vizsgalataban.
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A kozmiivelddési, kozgyiljteményi, miivészeti és kulturalis tevékenységgel osszefiiggo
feladatok:

- a lakossag miivelddését szolgdld kozosségi szinterek mitkddési feltételeinek biztositdsa, a
kozmiivelodési intézménnyel, a nyilvanos konyvtari ellatassal kapcsolatos testiileti feladatok
elokészitésével,

-a mivészeti intézmények, tovabba a lakossag miivészeti kezdeményezéseinek,
onszervezOdéseinek tamogatasa a miivészeti értékek létrehozasanak, megdrzésének segitése,

- kozremiikddik a kulturdlis hagyomanyok és értékek apolasat, a miivelddésre, tarsas életre
szervezddo kozosségek tevékenységét, a lakossag életmodja javitasat szolgalo kulturalis célok
megvalositasaban,

- elokésziti a kozmiivelddési, kozgyljteményi és miivészeti tevékenységgel kapcsolatos
feladatokat.

Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocialis Intézményfenntartassal kapcsolatban:

- 0Osszehangolja az egészségligyl ¢€s szocialis intézményhalézat munkajat, eldsegiti
egészségligyi €s szocialpolitikai célkitiizések megvalositasat,

- figyelemmel kiséri az intézményhdlozat muikodéséhez sziikséges targyi és személyi
feltételeket,

- elkésziti az intézményvezetok munkakori leirdsat,

- kozremikodik a fejlesztési és felujitdsi igények elbiralasanak elokészitésében,
rangsorolasaban,

- 1€szt vesz az egeszségligyi, szocidlis €s gyermekjoléti intézményhalozat atalakitasat célzo
intézkedések kidolgozasdban, megszervezi végrehajtasukat.

Informatikai feladatok

Alapszoftverekkel kapcsolatos feladatok

- hivatalban alkalmazott vagy a késdbbiek soran alkalmazand¢ alapszoftverek beszerzésének
tervezése és koordinalasa,

- a helyi halozati operacios rendszerek (NOVELL) installalasa, 6sszehangolas, karbantartéasa,
illetve az ehhez kapcsolddo rendszeradminisztracids feladatok elvégzése,

- a haldzatok osztott hasznalat er6forrasainak biztositasa a felhasznaldok szamara,

- az osztott haszndlata adatallomanyok védelmének kialakitasa,

- a felhasznaloi jogok beallitasa,

- hibaelharitas.

A munkaallomasok (termindlok) operacios rendszerének a felhasznaloi igényekhez igazitasa:
- az operacids rendszer installdlasa a munkaallomasokra,
- a helyi hardvernek ¢és a felhasznaloi igényeknek megfeleld rendszerparaméterek bedllitasa.

A felhasznal6i feliiletek kialakitasa a munkaallomasokon:

- a WINDOWS, az MS OFFICE installalasa, paramétereinek beallitasa, karbantartasa,
- az alaprendszerek archivalasa,

- az Internetes adatforgalom folyamatos figyelemmel kisérése,

- belso ¢és kiils6é virustamadasokkal szembeni feladatok.

A felhasznaloi rendszerekkel kapcsolatos feladatok:

A hivatal 4ltal beszerzendd valamennyi felhasznaloi rendszer iizemeltetésének feltételeit
biztositja, ha azok megfelelnek az aldbbi kovetelményeknek:

- arendelkezésre allo hardverrel kompatibilisek,

- nem sértik meg a kialakitott haldzati, illetve adatvédelmi koncepciot,
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- megfeleléen dokumentacidval rendelkeznek,
- nem akadalyozzdk a hivatal hardver- €s szoftverfejlesztési terveit.

Hardverrel kapcsolatos feladatok:

A hivatal hardver fejlesztésének tervezése.

A karbantartas €s javitas megszervezése, illetve az alkatrészt nem igényld javitasok elvégzése,
elvégeztetése, munkaallomanyonkénti napi adatmentés.

Egyéb feladatok:
Ellatja a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos informatikai feladatokat.

Kisegito, kiegészito tevékenység:

Az alabbi felhasznaloi rendszerek karbantartasat, illetve tizemeltetését végzi: a COMPLEX
jogi adatbazis, Iktatdé program, DOKK program, onkormanyzati ad6 program, WIN SZOC,
WIN GYERE, népesség nyilvantartd program, bérszamfejtd rendszer, hazipénztar szamlazé
program.

Valamennyi felhasznaléi rendszer {iizemeltetésével, karbantartisaval ¢€s kovetelésével
kapcsolatos kérdésben, illetve az esetleg el6forduld hibdk javitdsdban lehetdségeinknek
megfelelden szakmai segitségnyu;jtas

Ellatja a telefonk6zpont mitkodésével €s a telefonhalozat miitkddtetésével, az tigyfélhivoval,
riasztoval €és a tlizjelz0 berendezéssel kapcsolatos fenntartdsi, karbantartdsi és bovitési,
felyjitasi feladatokat.

Iktatasi feladatok

- ellatja a kézbesitdi feladatokat, a posta részére elvégzi a kiildemények eldfeldolgozasat,
jegyzdi szignalasra torténd elokészitését,

- elvégzi az ligyiratok iktatasat, eldadoi ivek nyomtatasat,

- kezeli az iktatoprogramot €s az irattarat,

- sziikség esetén tigyiratot keres, illetve ad ki irattarbol,

- naponta eléadoéi ivet, dtadokonyvet nyomtat,

- végzi az ligyiratok selejtezését, és selejtezési jegyzokonyvet készit,

- gondoskodik a zuzdaba keriilo, illetve megyei levéltar részére atadandd iratanyag
Osszegallitasarol, atadasarol.

Az iroda kisegito, kiegészito tevékenysége:
Takaritoszemélyzet tjan gondoskodik az épiilet tisztasagarol.

Telepiilésfejlesztési csoport

Sporttal és ifjusaggal kapcsolatos feladatok:

- segitséget nyujt a didkonkormanyzatok tevékenységéhez, érdekérvényesitésiik
hatékonysaganak ndveléséhez,

- tamogatast nyujt az ifjusagi civil szervezetek létrejottéhez,

- segitséget nyujt a fiatalok egészségvédelmét szolgdldo szabadidds és sportrendezvények
megtartasahoz.

Kisegito, kiegészito tevékenység:

- részt vesz az ifjusagpolitikai koncepcid megvaldsitasat szolgald kozéptavu intézkedési terv
elkészitésében, és gondoskodik a tervben meghatarozott hataridok betartasarol,
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- el0késziti az ifjisag érdekében tett helyi intézkedéseket, azok hatasardl évente a testiileti
iilésére keriilo eldterjesztést,

- megszervezi a fiatalokkal foglalkozo szervezetek szakembereinek varosi szintli forumat, az
erre valo igény alapjan.

Telepiilésfejlesztéssel, iizemeltetéssel osszefiiggé feladatok:

- véleményezésre elokésziti a megyet teriiletfejlesztési koncepciot €s programot,

- véleményezésre elokesziti a kistérségi tertliletfejlesztési koncepciot és programot,

- elokésziti - feladatkorében - a képviseld-testiilet dontéseit, szervezi €s ellendrzi a dontések
végrehajtasat,

- palyazatfigyelés,

- palyazati koordinécio, javaslattétel palyazatok benyujtasaval kapcsolatban,

- palyazatok nyilvantartasa,

- palyazatok irdsa, benyujtasa, kapcsolattartas a palyazatiro szervezettel,

- az BEurépai Unidhoz kapcsolodo palyazati lehetdségek nyomon kdvetése,

- kapcsolattartas a teriiletfejlesztés kiilonb6zo szintii intézményeivel,

- kozremiikodik a telepiilésfejlesztési koncepcio és a telepiilésrendezési terv elkészitésénél,

- kistérségi feladatok, a Kecskemét ¢és Térsége Tobbcéli Tarsulassal vald napi kapcsolat,
kistérségi eldterjesztések, megallapodasok elokészitése,

- feladata a helyi épitési szabdlyzatban, szabdlyozasi tervben eldirt, a varosfejlesztési és
rendezési tervekben szerepld helyi kozutak, kdzparkolok ¢s miitargyaik kiépitése, fenntartasa,
karbantartasa és tizemeltetésében torténo kozremikodeés,

- gondoskodik a helyi kézut kiépitésével, karbantartasaval, feltjitdsaval kapcsolatos kiviteli
munkdk lebonyolitasardl és miiszaki ellendrzésérdl, kozremiikdodik a csoport feladatkorébe
tartoz0 munkdkhoz igénybe vehetd palyazati forrasok - cél és egyéb tamogatdsok -
megszerzéséhez sziikséges palydzatok Osszeallitdsdban, a miiszaki- szakmai ismereteket
1gényld feladatok tekintetében,

- ellatja a feladat €s hataskori torvényben eldirt helyi kozutkezeldi - téli, nyari biztonsagos
utiizemeltetés, forgalomtechnika — feladatokat,

- ellatja az onkormanyzat kezelésében 1€vé utak forgalomszabalyozéasat, a kozuti jelzések
elhelyezését és fenntartasat,

- kozremikodik a kozlekedési koncepcid kidolgozasdban, gondoskodik annak
megvalositasarol,

- gondoskodik az épitéshatosag altal eldirt parkold megvaltasbol az Onkormanyzat altal
kiépitendd kozparkolok megépitésérol,

- egylttmiikddik az allami utak kezelojével a kozutak, csomdOpontok és jelzdlampak
iizemeltetésének vonatkozasaban,

- az ut kozlekedési ¢és nem kozlekedési célu igénybevételéhez hozzajarulast ad ki és az
igénybevételt ellendrzi,

- Ut-, jarda és forgalomtechnikai hidnyossagok esetén jelzéssel ¢l a szakhatosag fele.

Kozteriilet-hasznalati iigyekben:

- Lajosmizse Varos kozigazgatasi teriiletén beliil feliigyeli a kozteriiletek (parkok, jatszoterek,
egyéb kozteriiletek) rendeltetésszerii hasznalatat, az észlelt hianyossagok megsziintetésére
intézkedik.

Koztemetdovel kapcsolatos feladatok:

Koztemetd tlizemeltetésével ¢és miukodtetésével kapcsolatos Képviseld-testiileti dontések
elokészitése.
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Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- feladata a kornyezet és természetvédelmi, koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok
ellatasa, azok megszervezése, testiileti dontések elokészitése e teriileten, a kozszolgaltatasok
megszervezése, feladatok ellendrzése, a képviseld-testiilet dontéseinek elokészitése,

- gondoskodik a varos kornyezetvédelmi programjanak elokészitésérdl, illetve
feliilvizsgalatardl, elokésziti a kornyezetvédelmi, zaj és rezgésvédelmi helyi szabalyok
megalkotasat, majd gondoskodik azok végrehajtasarol,

- gondoskodik a helyi jelentdségli természeti értékek megovasardl, drzésérdl, fenntartasarol,
védetté nyilvanitasarol,

- ellatja a feladat- és hataskori jegyzékben a jegyz0 szdmara megallapitott kornyezetvédelmi
feladatokat,

- gondoskodik a kornyezeti hatdsvizsgélatra kotelezett tevékenységekre vonatkozd
hirdetmények kozzétételérol,

- eljar levegotisztasdg-védelmi hatdsagi feladatok ellatasban,

- eljar a jegyz06 hulladékgazdalkodasi feladat- és hataskorében,

- hullad¢kgazdalkodasi tigyekben elséfoku hatdsagi hataskort gyakorol (kozszolgaltatasi
dijhatralék, elhagyott hulladék),

- jegyz061 hataskorben eljarva hulladékgazdalkodasi birsagot szab ki,

- a varosiizemeltetés korében kiemelt feladata a koztisztasagi, telepiiléstisztasagi feladatok
ellatasanak megszervezése, a munkak vallalkozasba adésa és ellendrzése,

- feladata a varos zoldteriileteinek, parkok, jatszoterek fenntartasa, gondozasa, e munkak
vallalkozasba adéisa ¢€s a szolgaltatds ellendrzése, koztéri mialkotasok fenntartasa,
karbantartasa,

- kozremiikddik az épitési beruhazasi feladatok megvaldsitasaban,

- szilard hulladék dijfizetési kedvezmények dontésre torténd elokészitése.

A jegyzoi hataskorbe 1évo védelmi igazgatasi feladatok tekintetében:

- békeiddben a jegyz0 a Honvédség kdzponti adatfeldolgozo szervének megkeresésére koteles
kozremiikodni az Onkormanyzat illetékességi teriiletén bejelentett lakohellyel rendelkezd
potencialis hadkotelesek személyazonosito, lakcim- és anyakonyvi adatainak pontositasaban,

- a hadkotelezettség bevezetését kovetden a jegyz0 a hadkiegészitd parancsnoksag
megkeresésére koteles kozremiikodni az Onkormanyzat illetékességi teriiletén bejelentett
lakohellyel rendelkezé hadkotelesek személyazonositd, lakcim- €s anyakonyvi adatainak
pontositasaban,

- ellatja a polgarvédelemmel kapcsolatos teenddket.

A polgarmesteri hataskorben 1évé védelmi igazgatasi feladatok tekintetében:

- kijeloli, a hadkiegészitd parancsnoksag vezetdje igényének megfelelden, a sorozdbizottsag
munkajaban részt vevo kisegitd személyeket, elokésziti a polgarmester dontéseit.

- rendkiviili allapot vagy sziikségallapot idején, ha a megyei kozgyiilés elndke, a
hadkiegészitd parancsnoksdg vezetdje vagy a polgarmester intézkedése altal bekovetkezd
idéveszteség miatt a honvédségi érdekek sérelmének stlyos és kdzvetlen veszélye all fenn, az
illetékes katonai szervezet parancsnoka kozvetleniil a szolgaltatasra kotelezettel kozolt
hatarozattal elrendelheti a gépjarmiivek, miiszaki munkagépek, {izemanyag-edényzet,
(lizemanyag-technikai eszk6zok), valamint a sziikséges ilizemanyag igénybevételét. Az
igénybevételrdl hatarozatot kell hozni.

- az egyedileg meghatéarozott szolgaltatas teljesitését a szolgaltatasra kotelezettnek, a megyei
kozgytilés elndke vagy a polgarmester hatarozatban irja eld. A hatdrozat tartalmazza az
igénybevételi hatdsdg, valamint a szolgaltatasra kotelezett megnevezését, a szolgaltatas
targyanak azonositdsara alkalmas adatokat, a szolgaltatas teljesitésének idOpontjat vagy
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hataridejét ¢s a szolgaltatas tényleges teljesitésének kovetelésére, atvételére jogosult
megjelolését.
- az illetékességi terliletén ellatja a honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos, torvényben vagy
kormanyrendeletben szdmara megallapitott feladatokat, iranyitja €s Osszehangolja azok
végrehajtasat.
- a honvédelmi feladatok végrehajtasa céljabol
a) biztositja a honvédelmi kotelezettségekkel Osszefliggd hatosagi, illetéleg mas
kozigazgatasi feladatok végrehajtasdhoz sziikséges feltételeket,
b) szervezi és irdnyitja a Honvédség hadkiegészitésével kapcsolatos kozigazgatasi
feladatokra valo felkésziilést és azok végrehajtasat,
c¢) 0Osszehangolja a honvédelemben kézremiikodo telepiilési szervek tevékenységét,
d) elrendeli a hataskorébe utalt gazdasdgi €s anyagi szolgaltatasi kotelezettség
teljesitését,
e) részt vesz a honvédelmi korzet honvédelmi feladataihoz sziikséges tajékoztatasi
rendszer mukodtetésében,
f) iranyitja a rendkiviili intézkedésekbdl eredd feladatok végrehajtasat,
g) mind béke, mind megel6z6 védelmi helyzet €s rendkiviili allapot idején iranyitja a
hataskorébe utalt polgari védelmi feladatok ellatasat,
kozremiikodik a gazdasagfelkészités €s - mozgositas helyi feladatainak szervezésében és
ellatasaban.
- koordinalja az 6nkormanyzat tizoltosaggal kapcsolatos hatosagi feladatait.

Lakasgazdalkodassal kapcsolatban:

Folyamatos nyilvantartast vezet az Onkormdnyzat tulajdondban 1évé ¢és bérbeadas utjan
hasznosithatd lakasokrol, a lakéasbérleti jogviszony kozos megegyezéssel torténd
megszintetését kezdeményezokrdl, a bérlakas igényt eldterjesztd személyekrdl, illetve
gondoskodik a nyilvantartasok aktualizalasarol.

A lakésigénylés benyujtasat kovetd 30 napon beliil, illetve a hatdrozott idejii lakasbérleti
szerzOdeés lejartat kovetden megvizsgalja a kérelmezd bérlakasra vald jogosultsaganak
feltételeit.

Gondoskodik a palyazat utjan bérbeadhat6 lakdsok palyazatanak kiirasarol, a palyazati eljaras
bonyolitasarol.

A javaslattételre, illetve dontésre jogosult szerv részére elkésziti a bérlokijelolésrol szold
eloterjesztést.

A bérlokijelolésre jogosult szerv dontésérdl irasban értesiti a bérldt, €s a lakasok kezelésével
megbizott szervezetet.

Elkésziti a jogszabalyban meghatarozott személyek befogadasahoz, valamint a lakéasbérleti
jogviszony folytatasa ellenében kdtendo tartasi szerzodéshez valo a hozzajarulast.

Hatérozott iddre, illetdleg valamely feltététel bekdvetkezéséig szolo lakasbérleti jogviszony
megszinése elétt 30 nappal (a jogosultsag-vizsgalatot kovetden) ajanlatot tesz a lakasbérleti

jogviszony ujboli megkotésére.

Elkésziti az onkormanyzati lakas cseréjéhez, a lakasbérleti jog folytatdsdhoz, valamint a lakas
albérletbe adasahoz valé hozzajarulast.
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Gondoskodik az Oonkormanyzati lakdsok eladasanak elokészitésérdl, vizsgalja a vételi jog
gyakorlasa feltételeit, valamint elvégzi az adasvételi szerzddések tulajdonosi jovahagyasa
elott az utdellendrzését.

Katasztrofa és elemi kar esetén gondoskodik az érintett lakok elhelyezésérdl.

Elkésziti a jelzaloggal terhelt ingatlanok cseréje esetén a jelzdlog atjegyeztetéséhez torténd
hozzajarulast.
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ONKORMANYZATI IRODA

(a helyi 6nkormanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. tv. és a valasztasi eljarasrol szolo 1997. évi
C. tv. rendelkezéseinek megfelelden)

Ellatja a Képvisel6-testiilet miikodésével kapcsolatos feladatokat:

a) Ellatja a testiileti és a bizottsagi tilések szervezéseével kapcsolatos feladatokat

b) Koordinalja a testiileti iilés anyagainak hataridOre torténd elkészitését

c) Gondoskodik a Képviseld-testiileti iilések iddpontjarél ¢és napirendjérél szolo
tajékoztatok megjelentetésérol, a testiileti lilések anyagainak sokszorositasardl, a
meghivok és az eldterjesztések kikiildésérol

d) Elkésziti és megdrzi a jegyzOkonyveket, a képviseld-testiileti iilésr6l hang is
videofelvételt készit

e) Osszeallitia a Képviselo-testilet munkatervének tervezetét, melyhez bekéri az
SZMSZ-ben meghatarozott szervek, valamint a Hivatal iroda- és csoportvezetdinek
javaslatait

f) Elokésziti az Onkormanyzat kozmeghallgatasat, ellatja a jegyzOkonyvvezetéssel
kapcsolatos feladatokat

g) Gondoskodik a képviselo-testiileti iilések elokészité anyagainak (eldterjesztések) a
telepiilések honlapjan torténd kozzétételérol

Ellatja a Képvisel6-testiilet dontéseihez kapcsolodo feladatokat:

a) A képviselo-testiileti €s bizottsagi anyagkiildést megel6zéen torvényességi €s-
rendeletek  esetében-  jogszabaly-szerkesztési  szempontbdl  ellenérzi  az
eldterjesztéseket

b) Kozremiikddik a rendeletek és a hatdrozatok modositasaval kapcsolatos elokészitd
munkdaban

c) Gondoskodik a jegyzOkonyvi hatdrozat kivonatok érdekeltek részére torténd
megkiildésérol

d) Kihirdeti Lajosmizse és Felsélajos Onkormanyzatai Képviseld-testiileteinek
rendeleteit

e) Osszeallitja és vezeti Lajosmizse és Felsélajos Onkormanyzatai Képviseld-testiiletei
hatalyos rendeleteinek papiralapu nyilvantartasat (irat €s cimnyilvantartas egyarant)

f) Folyamatosan adatot szolgiltat a Dél-Alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal
Kecskeméti Kirendeltsége részére a TERKA- programhoz. Hatalyos rendeletek
Nemzeti Rendeletek Tara (NRT) részére torténd tovabbitasa elektronikus iton

g) Figyelemmel kiséri a képviseloi interpellaciok intézését, szervezi azok hataridore
torténd megvalaszolasat

h) Gondoskodik a képviselo-testiileti dontések (rendeletek, hatarozatok), a
jegyzOkonyvek telepiilések honlapjan torténd kozzétételérdl

Ellatja a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatokat:

a) A jegyz0 (HVI vezetd) iranyitasaval ellatja az Eurdépa Parlament tagjai, az
orszaggyilési képviselok, a polgarmesterek, a helyi és kisebbségi Oonkorményzati
keépviselok valasztasaval kapcsolatos feladatokat

b) A jegyz0 (HVI vezetd) irdnyitdsaval ellatja az orszagos és helyi népszavazdssal
kapcsolatos feladatokat
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Egyéb feladatok:

a)
b)

©)
d)

Folyamatosan frissiti a DVD-Jogtarat

Ellatja a polgarmester €s a jegyz6 munkajaval kapcsolatos szervezési és ligyviteli
feladatokat

Napi rendszerességgel figyelemmel kiséri az onkormanyzat e-mail cimét és a beérkezd
leveleket tovabbitja a jegyz0 részére

Folyamatosan eljuttatja az iroda- €s csoportvezetoknek a hivatal belsé haldzatan
keresztiil a Dél-A1f51di Regionalis Allamigazgatasi Hivatal havi T4jékoztatojat,
ugyanezen halozaton keresztiil naponta tovabbitja a hivatal szervezeti egységei részére
a szamukra elektronikus tton érkezett anyagokat, azok segédanyagait, illetve az
elektronikusan beérkezett levelek tobb oldalas mellékleteit

Koordinalja a gépjarmiivezeté munkajat

A Polgarmesteri Hivatal bels6 rendezvényeinek megszervezése (Mikulés tinnepség,
nyugdijas koztisztviselok tinnepsége)
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FELSOLAJOSI KIRENDELTSEG

A Felsdlajosi Kirendeltség a feladatait kizardlag Felsdlajos telepiilés kozigazgatasi teriiletére
kiterjedden latja el.

1. A kereskedelmi igazgatasi feladatok korében:

a) ellatja az tizletek miikodési engedélyének kiadasat, cseréjét, visszavondsat;

b) ellendrzi az iizletek miikodését, sziikség esetén kezdeményezi a fogyasztovédelmi
intézkedések megtételét;

c) meghatérozott biintetd vagy szabalysértési eljarasok esetén elrendeli az iizletek
bezarasat, illetve visszavonja az iizletek miikodési engedélyét;

d) kozremiikodik a szerencsejatékokkal kapcsolatos jegyzdi hataskor gyakorladséban;

e) vezeti a mikddo lizletek nyilvantartasat, maganszallashelyek nyilvantartasat;

f) kiadja a falusi szallasadok részére sziikséges engedélyeket;

g) ellatja az idegenforgalmi célu szallashelyek nyilvantartasat.

2. Ellatja a jegyz0 hataskorébe tartozé gyamiigyi igazgatasi feladatokat.

3. Dontésre eldkésziti a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl szolo 1993. évi I1I. tv-
ben foglalt pénzbeli €s természetbeni ellatdsok megallapitasaval, folyositasaval, a folydsitas
megszilintetésével stb. kapcsolatos valamennyi feladatot, igy:

a) a lakasfenntartasi timogatéssal,

b) az atmeneti segéllyel,

c) akoztemetéssel, a temetési segéllyel,

d) az egészségligyi szolgaltatasra jogosultsaggal,

e) a jarulékfizetés alapjanak igazolasaval kapcsolatos feladatokat.

4. A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 111 tv-ben foglalt pénzbeli
¢s természetbeni ellatdsok megallapitasaval, folyositasaval, a folydsitds megsziintetésével stb.
kapcsolatos feladatok:

a) az idéskoruak jaradéka,

b) arendszeres szocidlis segély,

c) az apolasi dij,

d) akozgyogyellatasi ligyek,

e) ,,Ut a munkahoz” programmal kapcsolatos feladatok.

5. Dontésre elokésziti a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. tv.-ben meghatarozott rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megallapitasaval,
folyositasaval, a folyositas megsziintetésével stb. kapcsolatos ligyeket.

6. Ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv.-ben
meghatarozott rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, kiegészitd gyermekvédelmi
tamogatas, folydsitasaval, a folyositas megsziintetésével stb. kapcsolatos tligyeket.

7. Adotigyi feladatok:
a.) elokésziti a helyi adokra vonatkozo rendelet tervezeteket;
b.) engedélyezi a birsdgok, adopotlékok mérseklését, vagy elengedését.
c) engedélyezi a részletfizetést és a fizetési halasztast az addtartozasok €és annak vonzatai
(potlék, birsag) tekintetében;
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c) eldkesziti az éves koltségvetéshez az adobevételi tervet;

d) biztositja a helyi adokrol szold torvény, illetve az Onkorményzat adoézissal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat;

e) kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az tgyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja az ado- és értékbizonyitvanyt;

/) elékésziti az Onkormanyzat hataskorébe tartozé méltanyossagi iigyeket,

g) az Onkormanyzat gazdalkod4sanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki;

h) az ad6zo6 kérelmére adodigazolast allit ki;

i) ellaitja a gépjarmiiadd valtozadsok feldolgozasaval, kivetésével, beszedésével
kapcsolatos feladatokat;

j) tajékoztatja a lakossdgot és a gazdalkodd szervezeteket a helyi addzas és a
gépjarmiiaddzas rendjérdl,

k) a felszamolas alatt all6 gazdalkodd szervezetek esetében a hatralék behajtasa
érdekében egyiittmiikddik a felszamolo biztossal,

/) ellatja az adok ¢és add6 modjara behajtandd koztartozasok behajtasaval kapcsolatos
feladatokat;

m) torli az addtartozas €s annak potlék és birsag vonzatait eléviilés vagy behajthatatlansag
cimén;

n) vezeti a szikséges nyilvantartdsokat, kimutatast ¢&s beszamolot készit az
informacidszolgaltatds meghatarozott rendje keretében;

o) nyilvantartja az adok modjara behajtand6 koztatozasokat;

p) egylittmiikddik az APEH Dél-alfoldi Regionalis Igazgatosagaval

8. Egyéb feladatai:
a) gondoskodik a Kirendeltség miikodéséhez sziikséges targyi feltételekrdl, ellatja a
Kirendeltség iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat;
b) gondoskodik a Kirendeltség iigyintézéshez sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol;
c) ellatja a baleset- és munkavédelmi, valamint tlizvédelmi feladatokat.

9. Pénziigyi igazgatas keretében:

a) vezeti az Onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos szamviteli és egyéb
nyilvantartasokat, gondoskodik az adobevallasokrdl, azok analitikus és fOkonyvi
nyilvantartasarol,

b) végzi a hazipénztar miikddtetésével, a készpénzben torténd pénzmozgasokkal
kapcsolatos feladatokat,

c) ellatja a szocidlis €s gyermekveédelmi ellatdsok pénziigyi elszamolasaval, folydsitasaval,
nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat;

d) elkésziti az éves leltart, vezeti az analitikus nyilvantartasokat;

e) intézi a megrendeléseket és szamlatigyeket.

10. Részt vesz a Kecskemét ¢s Térsége Tobbeélu Tarsulds iilésein, és e szervezet a
munkdjaban stratégiai €s operativ regionalis programok szervezésében, koordinalasaban.

11. Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, el6késziti a palyazatok benyujtasara
vonatkozo Képviseld-testiileti dontéseket.

12. Ellatja a Képviselo-testiilet, a telepiilési képviselok miikodésével kapcsolatos feladatokat.

Ennek keretében:
a.) részt vesz a Képviselo-testiilet iilésének 6sszehivasaban.
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13. Elvégzi az érkez6 ¢€s hivatalbol kiildott tigyiratok iktatasat, irattarozasat.
14. Dontésre elokésziti:

a) a csaladfenntartoi igazoldssal,

b) a sulyos mozgaskorlatozott személyek tamogatasaval,

¢) a hadigondozotti ellatasokkal kapcsolatos tigyeket.

15. Ellatja a Faluh4dz miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

16. Kiadja a lakastamogatdsok megitéléséhez sziikséges ¢€s egyéb célu hatosagi
bizonyitvanyokat.

17. Ellatja a leltarel6adoi feladatokat.

18.A népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok korében elvégzi a lakcimbejegyzést, a
lakcimbejelentd lapot tovabbitja a Hatosagi Irodahoz.

19. Dontésre elokésziti az elsé lakashoz jutd fiatal hdzasok tdmogatasaval kapcsolatos
igyeket.

20. Ellatja a gazartdmogatassal kapcsolatos jegyz0i feladatokat.
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VAROSI GYAMHIVATAL

A varosi gyamhivatal a feladatkiorébe tartozo feladatokat a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol szolo 331/2006.
(XII. 23.) Korm. rendelet 21. §-ban meghatarozott illetékességi, valamint a 4-12. §-aiban
meghatdarozott feladat- és hatdskorében, az alabbiak szerint latja el. A gydmhivatal az alabb
felsorolt fobb feladatcsoportokat, valamint az egyes feladatokat allami feladatként ellatott
alaptevékenységként latja el.

A varosi gyamhivatal a gyermekek védelme érdekében

a) elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatdllyal a kiilon€lé masik szilénél, mas
hozzatartozonal vagy mas alkalmas személynél, illetve neveldsziildnél, vagy - ha erre nincs
moéd - gyermekotthonban, fogyatékos személyek otthondban vagy pszichiatriai betegek
otthonaban,

b) megallapitja a sziiloi feliigyeleti jog feléledését,

¢) dont az dltala elrendelt és a mas szerv dltal alkalmazott ideiglenes hatdalyu elhelyezés
feliilvizsgalatarol, megsziintetésérol és megvaltoztatdsarol,

d) atmeneti nevelésbe veszi a gyermeket, ¢s egyidejlileg gyamot (hivatasos gyamot) rendel,

e) tartds nevelésbe veszi a gyermeket, €s egyidejiileg gyamot (hivatadsos gyamot) rendel,

f) dont az dtmeneti €s a tartds nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasarol,

g) figyelemmel kiséri az atmeneti nevelésbe vett gyermek ¢és a sziild kapcsolatanak
alakulasat, a sziilonek a gondozo6 személlyel vagy intézménnyel valo egyiittmiikodését,

h) dont a gyermek atmeneti vagy tartds nevelésbe vételének megsziintetésérol,

i) dont az utégondozas €s az utdgondozodi ellatas elrendelésérol,

j) dont a gondozasidij-fizetési kotelezettség megallapitasarol, illetve megsziintetésérol,

k) megéllapitja az &tmeneti vagy a tartds nevelésbe vett gyermek lakohelyét,

l) dont az ideiglenes hatdllyal elhelyezett, az atmeneti vagy tartos nevelésbe vett, specidlis
sziikségletii gyermek nevelési feliigyeletérol,

m) kdzremiikodik a birdsagi végrehajtasi eljarasban,

n) eljar az eredménytelen védelembe vételrol sz0lo jegyzoi értesités alapjan.

A varosi gyamhivatal a pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatban dont
a) az otthonteremtési timogatas megallapitasarol,
b) a gyermektartasdij megeldlegezésérol.

A varosi gyamhivatal a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében

a) teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

b) megallapitja a gyermek csaladi és utonevét,

¢) hozzéjarul - cselekvOképtelen jogosult esetén - a csaladi jogallas megéllapitasara iranyuld
per meginditasdhoz €s egyidejlileg eseti gondnokot rendel,

d) a hazassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol szolo 1952. évi 1V. torvény 41. §-a alapjan
megdllapitja az ismeretlen sziiloktol szarmazo gyermek és a képzelt sziilok vagy a képzelt
apa adatait.

A vérosi gyamhivatal az 6rokbefogadassal kapcsolatban

a) dont a gyermeket 6rokbe fogadni szandékozok alkalmassagarol, és kérelemre elrendeli az
orokbefogadasra alkalmas személyek nyilvantartasba valo felvételét,

b) dont a gyermek 6rokbe fogadhatonak nyilvanitasarol,

¢) elbirdlja és jovahagyja a sziilonek azon jognyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke
ismeretlen személy altali 6rokbefogadasahoz,
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d) dont az orokbefogadas engedélyezésérol,
e) dont a felek k6zos kérelme alapjan az 6rokbefogadas felbontasarol,
1) kérelemre felvilagositast adhat a vér szerinti sziilé adatairdl.

A varosi gyamhivatal pert indithat, illetve kezdeményezhet
a) a gyermek elhelyezése, illetve kiadasa,
b) a gyermeket megilletd tartasi kovetelés ervényesitése,
¢) a sziiloi feliigyelet megsziintetése vagy visszaallitasa,
d) a gyermek orokbefogadasanak felbontasa,
e) a cselekvOképességet érintd gondnoksag ala helyezés és annak megsziintetése,
f) a szamadasi kotelezettség, illetve a szamadas helyességének megallapitasa
irant.
(2) A varosi gyamhivatal feljelentést tesz
a) a gyermek veszélyeztetése vagy a tartas elmulasztasa,
b) a gyermek sérelmére elkovetett blincselekmény
miatt.

A varosi gyamhivatal a sziild1 feliigyeleti joggal, illetve a gyermektartasdijjal kapcsolatban

a) dont a gyermek ¢és a sziild, illetve maés kapcsolattartasra jogosult személy
kapcsolattartasarol,

b) intézkedik a birdésdg, valamint a varosi gyamhivatal altal szabalyozott kapcsolattartés
végrehajtasarol,

¢) dont a sziil6 jognyilatkozatanak érvényességeéhez sziikséges jovahagyasrol,

d) dont a sziild1 feliigyeleti jog korébe tartozd olyan kérdésrél, amelyben a sziiloi
feliigyeletet egyiittesen gyakorlo sziilok nem jutottak egyetértésre,

e) hozzajarul a gyermek csaladba fogadasahoz,

f) jo6vahagyja a gyermek végleges kiilfoldre tdvozasara vonatkozo nyilatkozatot,

g) engedélyezi a gyermek részére a sziiléi haz vagy a sziilok altal kijelolt mas tartdozkodasi
hely elhagyasat, illetve a feltételek megvaltozasa esetén visszavonja az e targyban kiadott
engedélyt,

h) dont a 16. ¢életévét betoltott gyermek hazassagkotésének engedélyezésérol,

i) eljar a kiilfoldon lakd vagy tartdzkodd személy tartasdij iranti igényével kapcsolatos
igyben,

j) engedélyezi a tankoteles gyermek miivészeti, sport-, modell- vagy hirdetési tevékenység
keretében torténd foglalkoztatésat.

A varosi gyamhivatal a gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatban

a) a gyermek részére gyamot, hivatasos gyamot rendel,

b) ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatdsos gondnokot rendel,

¢) iranyitja és feliigyeli a gyam, a hivatasos gyam tevékenységét,

d) felfiiggeszti, elmozditja vagy felmenti a gyamot, a gondnokot,

e) kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben zarlatot rendel el, zargondnokot, eseti
gondnokot, tligygondnokot, az {ligyei vitelében akadalyozott személy képviseletére és
méhmagzat részére gondnokot rendel és ment fel, tovabba megallapitja a munkadijukat.

A varosi gyamhivatal a vagyonkezeléssel kapcsolatban

a) dont a gyermekek ¢s gondnokoltak készpénzvagyondnak gyami fenntartdsos betétben
vagy foly6oszdmlan torténd elhelyezésérdl, illetve az elhelyezett pénz felhasznalasarol,
allamilag garantalt értékpapirba, biztositasi kotvénybe torténd befektetésérdl, letétben
kezelésérdl, valamint egyéb targyak letétbe helyezésérol,

40



b) dont a gyam, a gondnok vagyon- és bérlakas kezeléséhez kapcsolodd jognyilatkozata
érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol,

¢) rendszeres feliigyelete ala vonhatja a vagyonkezelést, ha a sziilok a gyermek vagyonanak
kezelése tekintetében kotelességiiket nem teljesitik,

d) elbiralja a rendszeres €s az eseti szamadast, meghatarozott esetekben a végszamadast,

e) kozremiikddik a gyermekek, gondnokoltak ing6 €s ingatlan vagyonaval és vagyoni értékii
jogaval kapcsolatos tigyekben,

/) kdozremiikodik a hagyatéki eljarasban.

Az 1ideiglenes hatallyal elhelyezett, nem magyar allampolgarsaga (kiilfoldi) gyermek
érdekében vald intézkedésre kijelolt gyamhivatal [Gyvt. 72-73. §] feladatait a Budapest
Fovaros V. Keriilet Gyamhivatala latja el.

A Kormany a hozzdatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhato tavoltartdasrol szolo 2009.
évi LXXII. torvény szerinti csaladvédelmi koordindcioért felelos szervként a vdarosi
gyamhivatalt jeloli ki.

A varosi gyamhivatal Kisegito ligyiratkezelési €s nyilvantartési feladatokat is ellat az alabbiak
szerint:

- végzi az uigyiratok iktatasat, szerelését, csatolasat, mutatdzasat,

- ligyiratforgalmi és hatdsagi statisztikai adatszolgaltatast készit,

- adatkezelést végez, 1997. évi XXXI. tv. 134 § (1),

- nyilvantartas vezetésével kapcsolatosa feladatok 1997. évi XXXI. tv. 140 § (1), 235/1997
(XII.17) Korm. rend. A varosi gyamhivatal alaptevékenységébdl adodo kiegészitd
tevékenységet nem lat el.
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SZERVEZETI EGYSEGHEZ KOZVETLENUL NEM TARTOZO
MUNKAKOROK

Belso ellenor

A belso ellendr feladatat a munkakéri leirasban foglaltaknak és a jogszabalyi eloirasoknak
megfeleloen a jegyzd hatirozza meg. Ennek keretében

elvégzi a szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény-, és megbizhatosagi

ellendrzéseket, illetve az informatikai rendszerek ellendrzését Lajosmizse és Felsolajos

telepiilések onkormdnyzataindl,

vizsgdlja és értékeli a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetdi ellendrzési rendszerek

kiépitésének, miikodésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valo megfelelését,

vizsgalja és értékeli a pénziigyi irdnyitasi és ellenorzési rendszerek miikodésének

gazdasdgossdgdt, hatékonysdgdt és eredményességeét,

vizsgdlja a rendelkezésére dllo erdforrdsokkal valo gazdalkoddst, a vagyon megovdsdt és

gyarapitdsdt, valamint az elszamoldsok, beszamolok megbizhatosdgat,

elvégzi a céljelleggel nyujtott tamogatdsok felhaszndldasanak ellendrzéset,

a vigsgalt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitasokat és ajanldsokat tesz, valamint

elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szamdra a koltségvetési szerv

miikodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos
vezetoi ellendrzési és a belso ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
ajanldsokat és javaslatokat tesz a kockdzati tényezdk, hidnyossiagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése érdekében,

nyomon koveti az ellenorzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

ellatja a koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok és a belsé

ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint a tandcsaddsi tevékenységet,

ellatia Lajosmizse és Felsolajos telepiiléseken a belsd ellenorzési vezetdi feladatokat, ennek

keretében:

- Jjavaslatot tesy — ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specidlis szakértelem sziiksége
esetén — kiilso szolgaltato bevondsdra a koltségvetési szerv vezetdje, illetéleg a Belso
Ellenorzési Tarsuldas felé,

- egyiittmiikodik a Belso Ellenorzési Tarsuldssal a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése,
illetdleg feliilvizsgdlata sordn,

- osszedllitia a kockdzat elemzéssel aldtimasztott stratégiai és éves terveket és azok
jovahagydsa utdn végrehajtja azokat,

- az éves ellendrzési tervet koltségvetési szerv vezetdjének, Lajosmizse Viros
Onkormdnyzatinak Képviseli-testiiletének, és a Belsé Ellenérzési Tarsuldsnak
jovahagyadsra, illetve elfogaddsra, modositdsra elokésziti, benyijtja,

- a koltségvetési szerv vezetojének javaslatdira soron kiviili ellenorzést végez, illetve soron
kiviili ellenorzést kezdeményezhet a kéltségvetési szerv vezetojénél,

- megszervezi a belsd ellendrzési tevékenységet,

- koordindlja az ellendrzéseket,

- megbizatasdaval kapcsolatban vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi ok tudomdsdara
jutdasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a kéltségvetési szerv vezetdjének,
amelynek elmulasztisdaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik,

- amennyiben az ellenorzés sordn biinteto-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditisdra okot ado cselekmény, mulasztds, vagy hianyossdg gyanuja meriil
fel koteles haladéktalanul tdjékoztatni a koltségvetési szerv vezetdjet, illetve javaslatot
tenni a megfelelo eljards meginditisra; a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén a feliigyeleti szerv vezetdjét tdjékoztatja, illetdleg javaslatot tesz a megfelel
eljaras meginditisdra,

- ag ellenorzés lezardsdat kovetden az ellenorzési jelentést az ellenorzott szerv, illetoleg
szervezeti egység szamdra a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleloen megkiildi,
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az éves ellendrzési jelentés a jogszabalyi eldirasoknak megfelelo dsszedllitja,
gondoskodik arrol, hogy a belsé ellenorzési kézikonyvben rogzitett belsé ellendrzési
tevékenység mindségét biztosito eljarasok a belsé ellendrzési tevékenység sordn
alkalmazasra keriiljenek és érvényesiiljenek a pénziigyminiszter dltal kozzétett
modszertani utmutatok,

gondoskodik az ellendrzések nyilvantartdsdrol, valamint az ellenorzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténé megorzeéserdl, illetve dokumentumok és adatok biztonsdgos
tarolasarol,

résgt vesg a szakmai toviabbképzéseken, éves képzési tervet készit és gondoskodik annak
megvalositdasdrol,

az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretében értékeli a belso
ellendrzés minoséget, targyi, személyi feltételeit és javaslatot tesz a kéltségvetési szerv
vezetijének a feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangoldsdra,

tajékoztatja a kéltségvetési szerv vezetdjeét az éves ellendrzési terv megvalositasarol és az
attol valo eltérésekrol,

a pénziigyminiszter dltal kozzétett modszertani utmutato figyelembevételével egy olyan
nyilvantartdasi rendszert alakit ki, illetéleg miikodtet, amellyel a belsé ellendrzési
jelentésben tett megdllapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben foglalt
feladatok végrehajtisdt nyomon kévetheti,

a jogszabdlyi eldirasok figyelembe vételével minden egyes ellenorzésnek elkésziti az
ellendrzési programjdt és annak megfeleloen az ellendrzést végrehajtja,

a helyszini vizsgdlatot, annak megkezdése elott legalabb 3 munkanappal megeldzden
szoban vagy irdasban bejelenti az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének,
melyben tdjékoztatist ad az ellendrzés céljarol és formdjarol, jogszabadlyi
felhatalmazadsrol, valamint az ellendrzés idotartamarol; amennyiben az eldzetes
bejelentés meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatdsdat donthet az értesités
elhagyasarol,

az ellendrzés megszakithatja, ha soron kiviili ellenorzést kell lefolytatni vagy a belsé
ellendr azg ellenorzés lefolytatasaban akaddlyoztatva van,

az ellenorzést felfiiggesztheti, ha az ellenorzottnél az ellendrzést érinto személyi valtozds
vagy elhdrithatatlan ok, a szamviteli rend dllapota, a dokumentdcio és a nyilvantartdsok
hidnyossdga vagy az ellendrzott szerv, illetoleg szervezeti egység jogsérté magatartasa az
ellendrzés folytatasat akadalyozza,

az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén irasban tdajékoztatja az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét és felhivia az akaddly megsziintetésére; a
megszakitasrol, illetoleg felfiiggesztésrol egyidejiileg tdjékoztatia az ellenorzési tervét
jovahagyo vezetot; az akaddly elhdrulisat koveté 30 naptdri napon beliil a
felfiiggesztett, illetéleg megszakitott ellendrzést folytatia és errdl értesiti az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdjeét,

az ellendrzési jelentés tervezetét egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjének, illetve annak, akire vonatkozoan a jelentéstervezet
megdllapitdst vagy javaslatot tartalmaz,

amennyiben az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység részérol a megdllapitisokat
vitatjak, az észrevétel kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon beliil megbeszélést tart,

a lezart ellendrzési jelentést megkiildi az ellendrzott szerv vezetdjének, illetve az
ellendrzott szervezeti egység vezetojének és a szervezeti egységet miikodtetd koltségvetési
szerv vezetdjének,

indokolt esetben intézkedési terv elkészitésére legfeljebb 30 napos hatdridot dallapithat
meg,

az elkészitett intézkedési tervet annak kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon beliil
véleményezi,

az éves ellenorzési jelentésben a jogszabdlyban foglaltaknak megfeleloen bemutatja a
belsé ellendrzés dltal végzett tevékenységet, valamint a belsé ellenorzés adltal tett
megdllapitdasok hasznosuldsadt,
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- koteles nyilvantartdast vezetni az elvégzett ellendrzésrol és gondoskodik az ellendrzési
dokumentumok megorzésérol.
- elkésziti az ellenorzéssel kapcsolatos képviselo-testiileti eloterjesztéseket;
- részt vesz a Képviselo-testiilet, valamint a Pénziigyi Ellen6rzd Bizottsdg iilésein;
- résgt vesz a munkdltatoi jogkor gyakorloja dltal meghatdrozott tovabbképzéseken,
értekezleteken, és az ott szerzett ismereteket, tapasztalatokat munkdja sordan hasznositja;
- feladatait Lajosmizse varosra és Felsolajos kizségre kiterjedden ldtja el.

Az Eurdpai Unios tamogatdsokkal kapcsolatos feladatai:
- koteles az unids tamogatdasok elszamoldsdt, a szabdlyzatszerii és szerzodésszerii teljesitésre is
kiterjedden ellendrizni, a zdro elszamolds benyujtdasdt megelozoen a belsd ellenorzés utjan;
- a tobb évre dathuzodo projektek megvalosuldasdt évente legalabb egyszer ugy, hogy az elso
ellendrzés a kezdéstol szamitott 6 honapon tul kezdodjon;
- az ellenorzést irdasban, a projektmenedzser koteles kezdeményezni oly modon, hogy annak
végrehajtisdra elegendd idd legyen.
Ellenorzés keretében kiemelten vizsgdlja:
- az elnyert és az igénybevett eurdopai unios tamogatds osszegének dsszehasonlitasat, eltérés
indokainak féltarasaval;
- a tdamogatds igénybevételének tervezett és tényleges iitemezését, a kifizetési kérelmek
Jjogosultsaganak vizsgdlatdt;
- a fejlesztési feladatok megvaldsitisa a tamogatdsi szerzddésben rogzitett iitemezés szerint
teljesiilt-e;
- ha a megvalésitis sordn az Onkormdnyzat (intézmény) eltért a tervezett idébeli iitemezéstdl,
bejelentette-e a tamogatonak, kezdeményezett-e szerzodésmodositdst;
- a tovdbbi tamogatdsi projektek esetében sziikség szerint, de legalabb 4 évente az dtfogo
ellendrzések sordn ellendrzi azok teljesitését és elszamoldsat.

Vezetoi referens

Feladatat a munkakori leirasban foglaltaknak és a jogszabadlyi eloirasoknak megfeleloen a
jegyzo hatarozza meg. Ennek megfeleloen:

- ellatja a polgarmester tevékenységével Osszefliggs elokészito és szervezo feladatokat;

- el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo mindazon intézkedéseket, amelyek nem tartoznak mas
iroda hataskorébe;

- szervezi a sajté- és tomegkommunikacios kapcsolatokat, kozremiikddik az oOnkormanyzat
mitkodésérdl, feladatairol szolo szakszerli informacio-szolgaltatasban;

- kozremiikddik az onkormanyzat allami hivatalokkal, 6nkormanyzati intézményekkel, tarsadalmi és
civil szervezetekkel valo, valamint nemzetkdzi kapcsolatainak szervezésében, Onkormanyzati
rendezvények el6készitésében;

- elokésziti a tisztségviselok hataskorébe tartozo mindazon intézkedéseket, dontéseket és testiileti
el6terjesztéseket, melyek nem tartoznak mas irodak tevékenységi korébe;

- kozremikodik a képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester dontései torvényességét érintd
jegyzo6i feladatok ellatasaban;

- kozremiikodik az onkormanyzati jogalkotas eldkészitésében;

- kozremiikodik a képviseld-testiilet és szervei lakossagi kapcsolatainak szervezésében;

- ellatja a polgarmesteri hivatal miikodésének egyes belsé igazgatasi, szervezési feladatait; részt vesz a
polgarmesteri hivatal bels6 szabalyzatainak elkészitésében;

- kozremikodik a jegyz6 munkaltatdi jogkdrében kiadott intézkedések eldkészitésében,
végrehajtasaban, ellatja a koztisztviseldi torvényben eldirt ezzel kapcsolatos feladatokat;
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- intézi a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos tigyeket, biztositja azok
torvényben meghatarozott feltételeit. Ellatja koztisztviselok a kozigazgatdsi alap- és szakvizsga,
valamint az ligykezel6i alapvizsga kotelezettségével kapcsolatos feladatokat, megkiildi a jelentkezési
lapot a vizsgaztatasra jogosult szerv részére. Helyi éves tovabbképzési tervet készit a rendeletben
meghatarozott éves tovabbképzési terv elfogadasat kovetd 30 napon beliil.

- gondoskodik az Onkormanyzat honlapjanak naprakészségének, folyamatos frissitésének
koordinalasarol, ellatja az elektronikus informacioszabadsagrol szolo 2005. évi XC. tv. altal eldirt
informacids szabadsagjogbol eredo feladatokat.

- ellatja az e-kozigazgatassal kapcsolatos feladatokat,

- kdzszolgadlati jogviszony létesitésekor dsszedllitia a személyi anyagot,

- intézi a koztisztviselok dsszeférhetetlenségi iigyeivel kapcsolatos feladatokat,

- ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségével kapcsolatos feladatokat,.

- végzi a vezetdi megbizdsokkal, illetve a vezetdi megbizds visszavondsdval kapcsolatos feladatokat,

- résgt vesz a koztisztviselok munkateljesitményének értékelésével kapcsolatos feladatok
végrehajtdsdaban,

- gondoskodik az onkormadnyzat dltal fenntartott szocidlis és gyermekjoléti személyes gondoskoddst
nyujto intézmények miikodési engedélye irdanti kérelmeinek benyujtasarol, kiaddsarol,

- gondoskodik a jogszabdly dltal, illetve a Kézigazgatasi Hivatal kijelolése alapjin a jegyzdi
hatdskorbe tartozo szocidlis és gyermekjoléti intézmények miikodési engedélyezési eljardsanak
lefolytatdasarol, valamint elldtja a miikiodés engedélyezésével sszefiiggd egyéb feladatokat,

- ellatia az onkormdnyzat fenntartasaban miikédo személyes gondoskoddst nyujto szocidlis és
gyermekjoléti intéezmények miikodésének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.
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2. melléklet

A Hivatal munkarendje

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloinek munkarendje:

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

Ebédsziinet: 12.00 és 13.00 ora kozott, pénteken 13.00 és 13.30 kozott.

A jegyz0 esetenkeént az itt foglaltaktol eltér6 munkarendet is megallapithat.
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3. sz. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

Alaptevékenység megnevezése

Viztermeles,- kezeles, - ellatas

Szennyviz gytijtése, tisztitasa,
elhelyezése

Telepiilési hulladék vegyes
begyiijtése, szall.,atrak

Szennyviziszap kezelése,
artalmatlanitdasa

Ut, autdpdlya épitése

Folyadék szallitasara szolgalo kozmii

épitése
Kozutak, hidak, alagutak
lizemeltetése, fenntartasa

Lakoingatlan bérbeaddasa,
lizemeltetése

Nem lakodingatlan bérbeadasa,
lizemeltetése

Epitmény iizemeltetés
Zoldteriilet-kezelés
Onkormanyzati jogalkotds

Orszaggyiilesi-képviselo
valasztasokhoz kapcs.tev.

Onkormanyzati- képviseld
valasztasokhoz kapcs.tev.

Orszagos,telepiilési és teriileti
kisebbségi onk-i val.

jegyzéke

A tevékenységet meghatdrozo jogszabdly

A helyi onkormanyzatokrol sz016 1990. évi
LXV. tv.

A hulladékgazdalkodasrol szolo 2000. évi
XLIII. tv.

A hulladékgazdalkodasrol szolo 2000. évi
XLIII. tv.

A hulladékgazdalkodasrol szolo 2000. évi
XLIII. tv.

A helyi onkormanyzatokrol szolo 1990. évi
LXV. tv.

A helyi onkormanyzatokrol szolo 1990. évi
LXV. tv.

A helyi onkormanyzatokrol szolo 1990. évi
LXV. tv.

A lakasok és helyiségek bérletére valamint
elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol
szolo 1993. évi LXXXVIII. tv.

A lakasok és helyiségek bérletére valamint
elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol
szolo 1993. évi LXXXVIII. tv.

A helyi onkormanyzatokrol szolo 1990. évi
LXV. tv.

A helyi onkormanyzatokrol szo0lo 1990. évi
LXV. tv.

A helyi onkormanyzatokrol szolo 1990. évi
LXV. tv.

1997. ¢évi C. torvény a valasztasi eljarasrol
Az orszaggyiilési képviselok valasztasarol
5z0lo 1989. évi XXXIV. tv.

2000. évi XCVI. torvény a helyi onkormdadnyzati
képviselok jogallasanak egyes kérdéseirdl
1990. ¢évi LXIV. torvény a helyi onkormdanyzati
képviselok és polgarmesterek valasztasarol
1997. ¢évi C. torvény a valasztasi eljarasrol

1993. évi LXXVII. torvény a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogairol
2005. évi CX1V. torvény a kisebbségi
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Europai parlamenti képviseloi
valasztashoz kapcs.tev.

Onkormanyzatok és tobbcél
kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Telepiilési kisebbségi
onkormanyzatok ig.tev.

Ado, illeték kiszabasa, beszedése,
adoellenorzes

Onkormanyzatok kozbeszerzési
eljarasainak lebonyolitasaval
osszefliggo szolgaltatasok

Kozvilagitas

Varos-, kozséggazdalkoddsi m.n.s.
szolgaltatasok

Onkormanyzatok, valamint t6bbcélii
kistérseégi tarsulasok elszamoldasai

Kozponti kéltségvetési befizetések
Rendszeres szocidlis segély
Idéskoruak jaradéka

Lakasfenntartasi tamogatas normativ
alapon

Helyi rendszeres lakdsfenntartasi
tamogatds

Apolasi dij alanyi jogon
Apolasi dij méltanyossdgi alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli
ellatas

Kiegészité gyermekvédelmi
tamogatds

onkormanyzati képviselok valasztasarol,
valamint a nemzeti és etnikai kisebbségekre
vonatkozo egyes torvények modositasarol

2003. évi CXIII. torvény az Europai Parlament
tagjainak valasztdasarol

A telepiilési onkormanyzatok tobbcélu
kisterségi tarsulasarol szolo 2004. évi CVII. tv.
A helyi onkormanyzatok tarsulasairol és
egyiittmitkodeésérol szolo 1997. évi CXXXV. tv.

A helyi onkormanyzatokrol sz0l6 1990. évi
LXV. tv.

1993. évi LXXVII. torvény a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogairol

Az adozas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. tv.
A helyi adokrol szolo 1990. évi C tv.

A kozbeszerzesekrol szolo 2003. évi CXXIX. tv.

A helyi onkormanyzatokrol szolo 1990. évi
LXV. tv.

A helyi onkormanyzatokrol szolo 1990. évi
LXV. tv.

A Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szolo
mindenkori hatalyos térvények

Az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIII.
.

A szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi Ill. tv.

A szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi Ill. tv.

A szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi Ill. tv.

A szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi Ill. tv.

A szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi Ill. tv.

A szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi Ill. tv.

A szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi Ill. tv.

A gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.
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Ovoddztatdsi tdmogatds

Helyi eseti lakasfenntartasi
tamogatds

Atmeneti segély
Temetési segély

Rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatds

Mozgdaskorlatozottak kézlekedési
tamogatdsa

Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeli
ellatasok

Kozgyogyellatas

Koztemetés

Otthonteremtési tamogatas
Gyermektartasdij megelolegezése
Munkaltatok altal nyujtott
lakastamogatas

Kozceélu foglalkoztatas
Sportlétesitmények miikodtetése és

fejlesztése

Koztemeto-fenntartds és miikodtetés

A gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.

A szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi Ill. tv.
A szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi Ill. tv.

A szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi Ill. tv.

A gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.

A sulyos mozgaskorlatozott személyek
kozlekedési kedvezményeirol szolo
164/1995.(XI1. 27.)Kormany rendelet

A szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi 1. tv.
A szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi Ill. tv.

A szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi Ill. tv.

A gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.

A gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.

A koztisztviselok jogallasarol szolo XXIII. tv.

A szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szolo 1993. évi Ill. tv.

A sportrol sz0l6 2004. évi 1. tv.

A temetokrol és a temetkezésrol szolo 1999. évi

XLIII. tv.
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