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l. fejezet

A Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal
azonosito adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1) A Hivatal azonosito adatal.

A Hivata! megnevezése: Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal. (Tovabbiakban: Hivatal)

A Hivatal székhelye: 8136 Lajoskoméarom, Komaromi u. 4.

A Hivatal jelz6szamai:

1. torzskdnyvi azonosité szama. 362511

2. adbszama 15362515-2-07

3. bankszamla szama: 58100082-10011458
4, KSH statisztikai szamijel: 15362515-8411-325-07
5. allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841105

A Hivatal illetékessége és hataskdre Lajoskomarom teleplilés kdzigazgatasi terlletének egészere terjed

ki.

2) AHivatal jogallasa.

A Hivatal jogi szemely: i

- Lajoskomarom Nagykdzségi Onkorményzat KépviselS-testiletének szerve, melyet a

képviselé-testiilet az alapito onkormanyzat-mikodéséve!, valamint az allamigazgatasi dgyek
dontésre valo szakszerll elkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara
hozott létre.

A Hivatal 6nalléan mikodo és gazdalkodo kéltségvetési szerv.

A Hivatal hatalyos Alapitd Okiratanak kelte:

- Lajoskomarom Nagykdzség Onkorményzata  71/2013. (V1.26.) szamd hatérozata

3) A Hivatal feliigyeleti szervei

a.) Iranyito, felligyeleti szerve: Lajoskomarom Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testillete

b.} Térvényességi felligyeleti szerve: Fejér Megyei Kormanyhivatal (Székesfehérvar, Szent Istvan tér 8.).

4) AHivatal képviselete

1. A Hivatalt a jegyz6 vagy a jegyzd altal megbizott személy képviseli. A jegyz0 altal megbizott

személy a Hivatal képviseletét az erre sz6l6 frasbeli meghatalmazésban foglaltek alapjan jogosult
és koteles ellatni.
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Az 1.} pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti jogkorében alairasi
joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kilén szabalyozott kotelezettségvéllalasi,
kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

Il fejezet

A Hivatal gazdalkodasa és alapvetd feladatai

A Hivatal gazdalkodasa.

A Hivafal a helyi dnkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajtdé szerve, 6nalld gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezb koltségvetési szerv.

2. A Hivatal gazdalkodasat:

~

- a belsd ellendr,
-Magyar Allamkincstér és az
- Allami Szamvevgszék ellendrzi,

A Hivatal gazdalkodéasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor hatélyos szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak:
a.) Szamviteli rend.
b.) Szamviteli politika.
¢.) Hazipénztar- és Pénzkezelési Szabalyzat.
d.) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalési, ellenjegyzési, utalvanyozasi
ervenyesitési szabalyzat.
e.) Selejtezési &s hasznositasi szabalyzat.
f) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat.
g.) Belsd ellendérzési szabalyzat.
h.) Eszkézok &s forrasok értékelési szabalyzata.
i.) A nemzetiségi dnkormanyzattal megkdtétt egytittmGkddési megéaliapodasok,
j.) Folyamatba épitett El6zetes és Utblagos VezetSi Ellendrzés (FEUVE).

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,
feliigyeleti szerv biztositia. A képviselS-testiilet biztositia és bocsatja rendelkezésre az
dnkormanyzatok tulajdonaban lévé feladatvégzéshez szilkséges vagyon- és pénzeszkozt.

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat a Hivatal gazdalkodasi kdztisztviseldi ttjak el.

A Hivatal az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl: teljes jogkérrel
rendelkezd koltségvetési szerv.

A feladatellatas forrasai:

- normativ allami hozzajérulas,

- helyi dnkorményzatok kdltségvetése (Onkormanyzati tamogatas),
- atvett pénzeszkozok,

- sajat bevételek.
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2)

Koltségvetés, kbltségvetesi elGiranyzatok:
- A gesztor Lajoskomarom Nagykozség Onkormanyzata éves kéltségvetési rendelete magaba
foglalja a Hivatal elkiilénitett kéliségvetési elGiranyzatait.
- a Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein belll gazdalkedik az allamhaztartasi
torvényben, a végrehajtdsara kiadott kormanyrendeletben, az o6nkorményzati torvényben
meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntartok, feligyeleti
szervek dontéseiben foglalfak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos killdnleges elSirasok:

- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott kéltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara, a
kéltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozoan a kiilén szabalyzatok rendelkezései
iranyadok.

- Létszam és személyi juttatas elSiranyzat:

- A Hivatal a 1étsz&m és személyi juttatasok elGiranyzataval a létszam- és illetmény el6iranyzat
keretei kozott 6nalloan gazdalkodik.

- A létszam- és illetménygazdélkodasra a vonatkozo kdzponti (allamhéztartasrol sz6l6 torvény
és a végrehaijtasara kiadott rendeletek) jogszabalyokban, az éves kdltségvetési rendeletben, a
kiiion szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

Operativ gazdalkodas, kdltségvetés végrehajtasanak folyamata:
- A kotelezettségvéllalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozé kiIon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartaimazzak.
- Felel6sségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben és az allamhaztartas mikodési rendjét
szabélyozé kormanyrendeletben meghatarozott a kltségvetés végrehajtaséval Gsszefiiggd
alapvetd feleldsségi szabdlyok, valamint a kiilén szabalyzatok az iranyadok.
- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:
- A gazdalkodas vitelével Gsszefiigg jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasara a kilon szabalyzatokban meghatérozottak, a munkakéri leirasban foglaltak
vonatkoznak, illetve esetenként névre szbléan  kiadott = megbizasokban,
felhatalmazasokban rigzitettek szerint gyakorolhatok.
- A pénziigyi-gazdasagi tevékenyseget ellatd személyek feladatkdrének és munkakérének
részletes meghatarozasat munkakdri leiras tartalmazza.

A koltségvetési szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: AFA kérbe nem tartozé adoalany targyi
adémentességet élvez.

Vagyon, vagyonnal val6 rendelkezés.

A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:
- Az dnkorméanyzatek vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl sz6i6 rendeletben a térzsvagyon kéreben

elkiilbnitett ingatian vagyontargyakat a kéltségvetési szerv ingyenes hasznalataba adja.

- A vagyon kezelésére, hasznalatira, hasznositdsara, értékesitésére az Onkormanyzat kiion

rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznélatba adott ingatlan vagyonnal vald rendelkezési jog gyakorlésara a vagyenrendelet szabalyai

iranyadok.



Ingévagyon:
- A kénywviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szerepld ingd vagyontargyak
tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

3) A Hivatal alapvet6 feladatai.

1. A Hivatal alapvetd feladatai az 6nkormanyzatok mikddésével kapcsolatban:
a) elldtia a Képviseld-testilet és bizottsagok milkédéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracios feladatokat,
b.) tajékoztatassal és (gyviteli kozremiikodéssel segiti az &énkorményzati képviseldk, a
bizottsagok és a Képvisel6-testiilet munkajat,
¢.) kdzremlkédik a testlleti szervek altal targyalando frasos elSteriesztések etkeszitésében,
d.) el6késziti és végrehajtia a Képviseld-testiilet és bizottsagaik déntéseit, (hatarozatok és
rendeletek) a polgarmester és a jegyz6 operativ vezetésével.

2. A Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatasi iigyek ellétasa, az llamigazgatasi tgyek dontesre
valé szakszerli el6készitéséve!, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

3. A Hivatal feladatainak ellatasa soran egyittm(kédik az dnkormanyzatok mas intézményeivel-
szerveivel, a tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgaltatast végzb szervekkel.

4. A Hivatal mikodésére és az allamigazgatasi (igyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozo belsd
szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
- Iratkezelési Szabalyzat,
- Kiadmanyozasi jog szabélyozasa,
- Munkavédelmi-Tlizvédelmi Szabalyzat,
- Thzvédelmi Szabalyzat,
- Kozszolgalati Szabalyzat,
- Kobzszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat.

ll. fejezet
A Hivatal iranyitasa, vezetése, vezetSi és munkatarsai, a miikddésére vonatkozé
alapvetd szabalyok, a munkaltatéi jogok gyakorlasa és belsd szervezete

1} A Hivatal iranyitasa, vezetése

A Hivatal Lajoskomarom nagykdzség polgarmestere irényitja.

A Hivatalt a jegyz8, tavolléte esetén az anyakdnyvi feladatokat ellété igazgatési elbadé vezeti.
2) A Hivatal vezet6i és munkatarsai.

2.1." A Hivatal személyi allomanya:

a) jegyzd 116
b} altalanos igyintéz 65

1 Médositotta: Lajoskomarom Nagykézség Onkormdnyzat Képvisel§-testillete 100/2016. (Vill.25.) szdmu
hatdrozataval. Hatélyos: 2016. szeptember 1. napjatol.



A polgarmester az dnkormanyzati és allamigazgatési hataskdrébe tartozd feladataikat a Hivatal
kézremiikddésével latjak el.

2.2.A jegyzé:

- dbnt a hataskérébe tartozé allamigazgatasi Ugyekben, déntésre elbkésziti a polgarmester

~ hatéaskorébe tartozo iigyeket,

- ahataskorébe tartozd (igyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- egyes hataskoreit atruhazhatja,

- tanacskozasi joggal részt vesz a Képviselb-testiiletek és bizottsagaik lilésein.

- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabdlyzata, az egyéb jogszabaly altal
kotelezben el6irt, vagy egyébként szikséges belsd szabalyzatok elkészitésérdl, szilkség
esetén modositasardl,

- a jegyzb kozvetlenill az érdemi iigyintézé koztisztviselnek is atadja a kiadmanyozas jogat
egyes Ugykorokben, ligyekben, melyek kdzbensd intézkedést igényelnek {idézés, felszdlitas,
igazolas, stb.),

- a jegyz6 egyes esetekben elfzetes egyeztetési, tajékoztatasi kotelezettséget eldirhat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz,

- a jegyzd akadalyoztatésa, vagy tavolléte esetén a kiadményozési jogot az aljiegyz utana
kévetkezfen az igazgatasi eldadé |. gyakorolja,

- az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhaté tovabb.

2.3. A polgammester és a jegyz6, kiilén-kiilon (6nalléan) és egyiittesen is utasitasokat, intézkedéseket
és koreveleket adhatnak ki a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, illetve az dnkormanyzati
rendeletekben szabalyozott - a Hivatal miikddésével 6sszefliggd - feladatok végrehajtasara.

25, Az onallé ligyintéz8k a jegyz0 altal meghatarozott dnallo feladatkdrt és feladatokat latnak el. Az
igyintézék feladata az allamigazgatasi hatosagi dgyek, valamint az dnkorményzati ligyek dontesre
valo szakszer(i elbkészitése, a jogerSs érdemi dontések — hatarozatok — végrehajtasa, valamint a
munkakori leirasukban meghatarozott esetekben az dnkorméanyzatok mikédésével kapcsolatos
feladatok szakszer( ellatasa.

28. A fizikai alkalmazott a Hivatal vezet6i és munkatarsai munkajat segiti; adminisziracids, postazasi,
takaritasi feladatokat |t el.

2.7. A munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz010) feladatait munkakdri leirasuk tartalmazza. A
munkakdri leirast a kinevezési okirattal egyidejlileg kell kiadni. A munkakéri leirasok
elbkészitésében, kidolgozasaban a szervezeti egység vezetéje is kdzremikodik.

28. A vezetSi megbizas hatarozatian idére sz6l, melyet a jegyzd indokolas nélkii barmikor
visszavonhat.

2.9. A tovabbképzést, képzést az éves helyi képzési terv tartalmazza, készitésének eljarasi rendjét es
nyilvantartasat kilon a Fejér Megyei Kormanyhivatal egyeztetésével kell szabalyozni.

2.10. A munkakéri - feladatok, Ggyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozd szabalyozast a
Kézszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.
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3.1. A Hivatal dolgozéinak napi munkaideje:

A munkarend és az ligyfélfogadas rendje.

3. 2. A Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

3. A pénztér nyitva tartasi rendje:

3.3. Ajegyz6 Ugyfélfogadasa:

Munkanapokon
Nap Idé
Hétf6 07,30-16,30
Kedd 07,30-16.00
Szerda 07,30-16,30
Csiitortok 07,30-16,00
Péntek 07,30-12,30
Lajoskomérom
Nap Idé
Hétd 08,00 -12,00
Kedd 08,00-12,00
- 08,00-12,00
Szeda | 4300-16,00
Csiitortok 08,00-12,00
Péntek 08,00-12,00
Lajoskomarom
Nap Idé
Hétf6 08,00-12,00
Kedd -
Szerda 13,00-16,00
Csiitoriok -
Péntek 08,00-12,00
Lajoskomarom

Szerda: 08,00-12,00,

13,00-16,00
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41.

4.2.

43.

44.
45.
4.8.

A miikodés éltalanos szabalyai.

A Hivatal folyamatos mikédésére vonatkozé és a miikddést bizlositd szabalyokat a hatalyos
jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, egyes kérdésekre vonatkozd
onkormanyzati rendeletek és hatérozatok, valamint az iranyitas sajatos jogi eszkbzei (példaul
belsé utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

A Hivatal koztisztviselbinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
konkrét feladatait pedig munkakori leirasaik tartalmazzak. A munkakéri leiras tartalmazza az
ellatandé tevékenységi kort, az adott munkakérre vonatkozd specialis elSirasokat.

A jegyz6 a hivatal dolgozéi részére havonta apparatusi ériekezietet tart, ahol az akiualis
feladatokon tul, tajékoztatast ad a képviseld-testiiletek dontéseirdl is.

A jegyz0 a képviseld-testiiletek munkaterve szerint irdsban beszémol a Hivatal munkajardl.
A jegyz6 gondoskodik a Hivatalban folyé munka torvényességének folyamatos vizsgalatardl.
A hivatalos bélyegz6 leirasa, hasznélata

A hivatalos bélyegz0 leirasa:

- Hivatal hivatalos kor alaki pecsétjén kdzépen a Magyarorszag cimere van, kérivén, pedig a
kovetkez0 felirat olvashato: ,Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal”

- Jegyzsi bélyegzb leirasa: a kor alaki pecséten kdzépen Magyarorszag cimere van, korivén,
pedig a kdvetkezé felirat olvashato: ,Lajoskoméaromi Polgarmesteri Hivatal JegyzGje" (cimer
alatta: arab sorszam. )

A Hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatat a kiadmanyozési jog gyakorléséra jogosult alairasaval
ellatoit iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A bélyegzokrsl szamozottan a jegyz0 nyilvantartast vezet és névre szdloan kiadja a
kiadményozési joggal rendelkezé dolgozoknak, illetve kdztisztviselbnek. A  bélyegzb
hasznalataért, biztonsagos Orzéséért a bélyegzd hasznéldja felelds.

7. Ajegyzb koteles folyamatosan ellendrizni az ligyintézés és az ligyvitel szakszer(iségét, a hatalyos

5)

jogszabatyok és belsé utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az 6nkorményzati rendeletekben
és Képviseld-testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

A munkaltatéi jogok gyakorldsa.

A jegyzére vonatkozéan Lajoskoméarom nagykdzség polgarmestere gyakorolia a munkaltatéi jogokat:
(kinevezés, felmentés, illetmény megéllapitésa, Osszeférhetetlenség megallapitas €s a fegyelmi
felelbsségre vonas).

L ajoskoméarom nagykozség polgarmestere gyakorolja a jegyz6 felett az egyeb munkaltatdi jogokat.
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A jegyz0 gyakorolja a Hivatal valamennyi kztiszlviseléje, ligykezelbje és munkavailaldja felett a
munkaltatoi jogokat. A munkaltatoi jogok gyakorlaséara vonatkozéd részletes szabalyokat a vonatkozé
hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

A Kozszolgalati tisztviselbkrdl" szold 2011. évi CXCIXI. torvény 142. §-a alapjan meghatarozhat6
képzettségi potiek:

Képzettségi potlék illeti meg az aldbbi munkakért betblts kdzépfoku végzettségii kdztisztviseldt, ha a
felsorolt képzettséggel rendelkezik:

i ) P6tlék mértéke
Munkakor Vegzettség az illetményalap %-ban
Adoiigyi eléadé Allamhaztartasi szakon végzett .
mérlegképes kbnyveld 20%
Gazdalkodasi eldadd egkep yv

6.) A Hivatal belsd szervezete.

6.1. A Hivatal egységes szervezet.
6.2.  Feladatait az alabbiak szerint, a Képvisel6-testiiletek altal meghatarozott létszammal latja el.

6.3.2 A Hivatal felépitése:
Lajoskoméromi Polgérmesteri Hivatal (7 f5):
-116  jegyzd
-216 altalanos igazgatas (anyakényv, népesség, szocialis)
-1f6 adoigazgatas
-2f0 penzigy,
-116  kéltségvetés, gazdalkodas

IV. fejezet

A Hivatal koztisztvisel6inek, munkavallaléinak feladatai

1. A jegyz0 és a koztisztviselok és egyéb munkavallalok munkakori leirasait jelen SZMSZ 1.
mellékiete tartalmazza.
2. A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorei:

- jegyz6, (aliegyzt)
minden beosztott kdztisztviselo.

2 Médositotta: Lajoskomarom Nagykdzség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 100/2016. (VII1.25.) szamd
hatdrozatdval. Hatdlyos: 2016. szeptember 1. napjatél.
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V. fejezet

Zar6 rendelkezések
A Lajoskoméaromi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 1. modositasa 2016.
szeptember 1-jén 1&p hatélyba.

a. A Lajoskomaromi Poigarmesteri Hivatal |. modositassal 2015. januér 1-jei hatallyal életbe
lépd Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat

Lajoskomarom Nagykdzség Onkorményzat Képvisel6-testilete 158/2014. (XI1.10.) szam(
hatarozataval jovahagyta.
b. A Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal Il. modositassal 2016.szeptember 1-jei hatallyal

életbe 1épd Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat

Lajoskoméarom Nagykézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 100/2016. (VIII.25.) szami
hatarozataval jovahagyta.

Masbergemé dr. Miklos/Judit
jegyzd
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1. melléklef a Hivatal SZMSZ-éhez

MUNAKAKORI LEIRASOK

1.) Jegyz6:
Lajoskomarom telepulésekre vonatkozoéan:

- elldtia a jogszabalyokban, az Onkormanyzatok SZMSZ-ében, az (igyrendben
meghatarozott — e tisztségebdl eredd - feladatokat,

- ellétja a kepviselS-testiiletek miikodésével kapesolatos adminisziracios teenddket,

- elbkesziti a rendelet tervezeteket, attekinti a hatarozati javaslatokat

- kozrem(ikodik a testileti dontések elbkészitésében, végrehajtasaban,

- feliigyeli a kozérdekii bejelentések, javaslatok, panaszok intézesét,

- gondoskodik a valasztasok elkészitésérdl, lebonyolitasardl, megteremti azok személyi és
technikai feltételeit,

- biztositja a hivatali munka torvényesseégét és az eljarasi torvenyek hatalyosulasat,

- Lajoskomarom telepllésen heti egy napon lgyfélfogadast tart.

- agazati hatdsagi feladatok jogszabalyok szerinti ellatasa,

- birtokvédelmi tgyek,

- kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasa, beruhazasi bizottsagban részvétel

- telepilésrendezési tervekhez kapcsolédo feladatok,

- hataskdri jegyzék szerint jegyz6 hataskorébe utalt kézigazgatasi feladatok

- Ellendrzi a gazdalkodas és pénzlgyi feladatok ellatasat Lajoskomarom teleptilések
vonatkozasaban.

- Ellatja az iratkezelés feliigyeletét.

2.) lgazgatasi elSad6 1:

Lajoskomarom kdzségre vonatkozoan

valasztasok elbkészitésében és lebonyolitasaban vald részvétel,
a szociadlis torvény hatdlya ala tartozé iigyek dontésre elSkészitése, nyilvantartasok
vezetése, VINSZOC rendszer hasznalata,
az atmeneti jaradékban és rendszeres szociélis jaradékban részestldk rehabilitacios
foglalkoztathatésagi lehetdségének idészakonkeénti felillvizsgalata,

- Szocialis és Egészségligyi Bizottsag adminisztracios feladatainak ellatasa,
anyakdnyvi, allampolgarsagi igyek, csaladi tinnepek lebonyolitasa (Kirendeltségen is)
népesseg-nyilvantartas, lakcim bejelentkezések
TAKARNET rendszer kezelése,

- statisztikai adatszolgaltatasok,
telephely engedélyezési eljarasok

- eb-nyilvantartas, eboltasoknal valé kdzremiikddés

- vadkarbecsles,

- iktatas, irattarozas, selejtezési feladat, Iratkezelési Szabalyzat naprakész allapotban
tartasa,

- idegenforgalommal kapcsolatos fizetévendég-szolgélat engedélyezése, nyilvantartasa,
statisztikal jelentés elkészitése

- hat6sagi bizonyitvanyok, hatdsagi lgazolas kiadasa
tliddsz(rd vizsgalatok szervezésében kozremlkddés; Egészséglgyi szakigazgatasi
feladatok
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fakivagasok engedélyezésével kapcsolatos feladatok

Kdzadat honiap lizemeltetésének, tartaimanak figyelemmel kisérése, frissitése
palyazatfigyelés, palyazatok el6készitésében kdzremlkddés

helyettesiti a jegyz6t (aljegyz6t), az igazgatasi el6ado 2. és 3., és a kirendeltségi igazgatasi
eldadot,

3.) lgazgatasi el6ado 2:

Lajoskomarom kdzségre vonatkozoan

anyakonyvi, allampolgarsagi ligyek, csaladi {innepek lebonyolitasa,

népesség-nyilvantartas, lakcim bejelentkezések

titkarsagi feladatok ellatésa, gépelési, elektronikus levelezési feladatok; Ugyiratok
postazasa, postakinyv vezetése

Képviseli-testiiieti  ilések jegyzokGnyveinek elkészitése, hatarozatok &s  rendeletek
nyilvéntartasanak vezetése, TERKA rendszer kezelése, rendeletek publikaciéra térténd
elokészitése, atadasa

szemelyzeti feladatok, személyi anyagok kezelése; IMI nyilvantart6 program kezelése
kdzszolgalati nyilvantartasok vezetése, jelentések elkiildése

kdzhasznu foglalkoztatashoz kapcsolodd munkaligyi feladatok,

megbizési szerzOdéesek elkészitése,

titkos ligyiratkezelés,

koztisztviseldk vagyonbevallasainak elSkészitése, tarolasa, a hozza kapcsolodd adatvédelem
biztositasa

adatvédelmi szabalyzat naprakész &llapotban tartasa,

novényvédelmi feladatoknal értesittk kikildése

méhészek nyilvantartasa

talalt targyak nyilvantartasa

szabadsagok nyilvantartasa, szabadsagengedélyek kitbltése feladatok:

valasztasok el6készitésében és lebonyolitdsaban vald részvétel,

Kozadat honlap lizemeltetésének, tartalmanak figyelemmel kisérése, frissitése
palyazatfigyelés, palyazatok el6készitésében kbzremlkodés

helyettesiti az igazgatasi eldado 1. és 3., és a kirendeltségi igazgatasi eléadot,

4.) Adéiigyi el6adé:

Lajoskomérom telepiilés vonatkozasaban

a szennyvizberuhazassal kapcsolatos dnkormanyzati érdekeltségi hozzajarulasok kivetése,
nyilvantartasa, beszedése és behajtasanak kezdeményezése,

Lajoksomarom-Dég Szennyvizberuhazé Vizikbzmi Tarsulat és a Tulajdonkdzdsség
penzforgaimi szamlainak vezetése; banki utalasainak, szamlanyilvantartasanak naprakész
vezetése

Mez60ri Szolgalat szervezésével, miikidésével kapcsolatos feladatok,

Mez6dri jarulékok kivetése, beszedése, kbnyvelése, nyilvantartasok, analitikak vezetése.
Konyvelési feladatok, EPER program kezelése,

banki utalasok, )

pénztarellendrzés, Afa nyilvantartas vezetése, AFA bevallasok,

talajterheiési dijak kivetése, nyilvantartasa és beszedése

valasztasok elGkeszitésében és lebonyolitasaban valo részvétel,

palyazatfigyelés, palyazatok elokészitésében kozremikddés

helyettesiti a kdltségvetesi eldaddt,
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- az addigazgatasi eljarassal és adozas rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,

- a helyi adobevallasok begy(jtése, adok kivetésével, beszedésével, nyilvantartasaval,
kényvelésével kapcsolatos feladatok

- gépjarmiadoval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adok beszedése, kdnyvelese,
behajtasa
adok modjara behajthatd kéztartozasok nyilvantartasa, adok behajtasa: felhivas, letiltas,
kényszerintézkedés, ellendrzés.

- kilén jogszabalyokban eldirt idegen tartozasok behajtasa.

- adéligyekkel kapcsolathan kért kémyezettanulmanyok elkészitése, tovabbkildése.
ado- és értékbizonyitvany kiallitas,

- hagyatéki ugyek

- leltarozasoknal kdzremiikbdés

- vélasztasok lebonyolitasaban val6 kézrem(kddes
helyettesiti a pénziigyi eldadé 1. 2,, a kirendeltségi adoiigyi elbadot,

5.) Pénzilgyi el6adé 1:
Lajoskomarom telepiilés vonatkozasaban

- hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa

- készpénzkezelés, kifizetés kényvelésik, EPER pénzlgyi rendszer hasznalataval,

- kimend szamlak elkészitése

- havi jelentések készitése,

- eseti bérkifizetések; (tikoltségek elszamolasa, kifizetése, IMI rendszer hasznalata,

- megbizasos szerzGdés alapjan atkalmazottek dijanak szamfejtése, kifizetése

- gazdalkodassal kapcsolatos analitika, leltarozas, selejtezés megszervezése, végrehajtassal

kapcsolatos feladatok

- leltarozasnal kézremikodés, leitari nyilvantartasok naprakész vezetése, E-kataszter
hasznalata,

- bérleti szerzBdések elkészitése és nyilvantartasa, lakasiigyek, kézterillet hasznalati
engedélyek,

- bérleti dijak szamlazasa, befizetések ellenérzése, hatralékok behajtasa

- Onkorméanyzati konyha ellatmany kiutalasa, ellatméany elszamolasa

- ipar- és kereskedelmi (gyek, miikddési engedélyek, nyilvantartds naprakesz vezetes

- eboltasnal vald kdzremlikodeés

- éllati hullak gyijtésével, elszéllitdsaval kapcsolatos jegyzOkonyvek, méregelési jegyek
egyeztetése és kiszdmlazasa

- Szamviteli Rendben rogzitett nyilvantartasok vezetése
részvények nyilvantartasa

- nyomtatvanyok, irodaszerek, egyéb anyagok beszerzése

- iktatas, irattarozés, iratselejtezés soran helyettesiti igazgatasi eldado 1

- vélasztasok lebonyolitasaban val6 kdzremikodés

- helyettesiti az adoligyi eléadé 1. &s pénzigyi eldado 2.

6.) Pénziigyi el6adé 2:
Laioskomarom telepliiés vonatkozasaban

koltségvetési normativak igénylésével és elszamolasokkal kapcsolatos feladatok,
Iétszamnormativak egyeztetése;
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Magyar Allamkincstarral naprakész elszamolasok, ONEGM; IMI; EBR rendszerek kezelése,

- bejovd szémlak vezetése (sajét iktatd rendszerben illetve EPER pénzigyi rendszerben),
teljesités igazolasok, utalvany rendeletek elkészitése

- bankrendszer kezelése, banki utalasok és kényvelésik EPER pénziigyi rendszerben,

- analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése

- szerzbdések nyilvantartasa

- képviselS-testilleti, bizottsagi dontések pénziigyi végrehajtasa.

- havi jelentések készitése, felterjesztése, szocidlis és tarsadalombiztositasi tv. alapjan fizetendd
juttatasok utalasa

- kozhaszni dolgozok bérkifizetésével, bértamogatasok igénylésével és elszamolasukkal
kapcsolatos feladatok

- Mmegbizasos szerz6dés alapjan alkalmazottak dijanak szamfejtése, kifizetése

- étkezési utalvanyok beszerzése, nyilvantartasa, utalasa

- gazdalkodassal kapcsolatos analitikak, leltarozas, selejtezés megszervezése, végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok

- Havi kimutatas készitése a kéltségvetésbd! torténd pénziigyi mozgasokrol

- Gazdalkodéassal kapcsolatos ellendrzésekben vald részvétel,

- Szamviteli Rendben régzitett nyilvantartasok vezetése

- Allati hulldk gytjtésével, elszallitasaval kapcsolatos jegyztkonyvek, mérlegelési jegyek
egyeztetése a szamiakkal,

- vélasztasok lebonyolitasaban valo kézrem{ikddés

- helyettesiti a kditségvetési eldadot. &s a pénziigyi eldado 1.

7.) Kdltségvetés, gazdalkodasi elGadé6:

Lajoskoméarom Nagykdzség Onkormanyzat és a Lajoskomaromi Kézés Onkormanyzati Hivatal
vonatkozasaban az &llamhaztartasi, szamviteli és kéliségvetési térvény végrehajtasabdl eredd
feladatok:
- Az oves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel Osszefiiggé valamennyi tervezési,
operativ gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa,
- el6zetes kdltségvetési koncepcit Gsszeallitasa,
- koitségvetés kidolgozasa,
- koltségvetes féléves, Ill. negyedéves, valamint éves beszamolsinak elkészitése,
- koltségvetés modositasara vonatkozé javaslat kidolgozasa,
- engedélyezett modositasok végrehajtésa a kéliségvetésen,
- kbltségvetési bevételek, kiadasok konyvelése — napiok, fokdnyvek vezetése az
onkormanyzatnal és a vizmiinél — szamviteli ellendrzése,
- pélyazatok pénzligyi elSkészitésében, bonyolitasaban, nyertes palyazatok elszamolasaban,
utéellendrzéseknél vald kbzremlkddés
- beruhazasok lebonyolitasa, feliigyelete,
- vagyonnyilvantartas naprakész vezetése (Beruhazasi kartonok, E-kataszter)
- E-kataszter, EPER pénziigyi knywviteli rendszer, KGR rendszer naprakész miikédtetése
és hasznalata,
- Afa nyilvantartss vezetése,
- AFA bevallasok elkeszitése
statisztikai kimutatasok készitése,
- a lajoskoméaromi Pénziigyi, Ellendrzési és Beruhazasi Bizottsag adminisztracios
feladatainak ellatssa.






1. figgelék

LAJOSKOMAROMI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI £5 MUKODESI SZABALYZATAHOZ

KIADMANYOZAS RENDJENEK SZABALYOZASA

A Magyarorszag helyi Gnkormanyzatairol szl6 2011. évi CLXXXIX. torvény ftovabbiakban Métv./, 81. §.
13/ bekezdése feladatainak ellatasara a kiadmanyozasi jog gyakoriasat a Lajoskomaromi Polgarmesteri
Hivatalban az alabbiak szerint szabalyozom:

1./ Kiadmanyozasi jogot gyakorolhatnak:
a) a polgarmester
b) alpolgarmester
c) jegyzs
d) anyakdnyvvezetdk
e) érdemi lgyintézési feladatot ellatd Ggyintéz6k

2./ A polgarmester kiadméanyozza a hataskérébe tartozo ugyekben hozott hatarozatait, a Képviseld-
testiilet Ulésének meghivoit, a testileti munkaval kapcsolatos egyéb dokumentumokat. Az
Onkorményzati képviselGtestiilet nevében a polgarmester ir ala, azonban a testiileti jegyz6konyveket
és a rendeleteket a jegyz6vel kdzosen irjak ala. A hatarozatok a jegyz0 trvényességi ellenjegyzése
utan kertinek kiadmanyozasra. Az ellenjegyzést az irattari peldanyon kell elvégezni.

3./ Az alpolgarmester - a polgarmester tartos tavolléte esetén, meghatalmazésa alapjan — teljes jogkérrel,
letve @ meghatalmazéasban foglalt terjedelemben helyettesiti a polgarmestert és gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot a 2./ pontban meghatarozottak szerint,

41 A jegyz6, mint a polgarmesteri Hivatal vezetSje kiadmanyozza a sajat hataskérébe tartozé
hatarozatokat, bels§ utasitasait, egyéb feladataval kapcsolatos dokumentacioit.

5./ Ugytipusok, ahol - az igyintézés gyorsitasa érdekében - a kiadmanyozasi jogkor atruhazasaval az
ligyintéz6k gyakorolhatja a kiadmanyozast:

Ugytipus Kiadmanyozasi jogkdrrel felruhazott
lgyinté28 _

a) anyakdnyvi ligyekben Meidlinger Zsuzsanna, Beckné Farkas Agnes,
Molnér L&szloné anyakényvvezetdk

b) népesség-nyitvantartassal kapcsolatos Meidlinger Zsuzsanna, Beckné Farkas Agnes,

ugyekben Molnar Laszloné

¢) szocialis Uigyekben Meidlinger Zsuzsanna

d) szervezési ligyek, vandorméhészek értesitése | Beckné Farkas Agnes
e) hagyatéki tigyekben, hirdetmények Ugyében — | Meidiinger Zsuzsanna
kiveve féldforgalmi tv hirdetéseit - , talalt targyak
eljarasanal ‘
f) adézassal kapcsolatos (igyekben ~ kivéve Molnar Laszloné
méltanyossagi kérelmek elbiralasat - : adé- és
értekbizonyitvany kiallitasanal

g) kéltségvetési, gazdalkodasi ligyekben Banasz Adam, Molnar LaszIoné




6./ Az 5.) pont szerinti kiadmanyozasi jogkdrrel felruhazott érdemi iigyintéz6 a munkakdrével

kapcsolatos leveleket alaithatja. Ez aldl kivetelt képeznek:

- a Fejér Megyei Kormanyhivatalhoz,

- a Fejér Megyei Onkorményzat felé kildott iratok,

- a MAK felé kiildétt jelentések

- a testlileti eléterjesztések,

- birésag, ligyészség felé mend peres és egyéb iratok,

- hatésagi bizonyitvanyok,

- izletek miikddési engedélye,

- kdzteriilet hasznalati engedélyek,

- a szamlavezet§ pénzintézet felé torténd alairas — mely estekben a szdmlavezetd banknal tett
bejelentés szerint/elsd helyen polgarmester/alpolgarmester, masodik helyen a jegyz6/pénzigyi
Ugyintéz / torténik.

8./ Az érdemi iigyintézékre atruhazott kiadmanyozasi jog megjelenitésének formaja:

Y. Ugyintez6
X.Y. jegyz6 megbizasabdl és hataskéreben eljarva’

9./ Munkajogi, személyzeti ligyekben - polgarmester elézetes véleményének kikérésevel - a jegyz6 Ir
ala a kdztisztviselSk tekintetében, a jegyzb és a kdzhasznl dolgozék munkaiigyi iratait a
polgarmester irja ala.

10./ A kiadmanyozok alairasukat a bélyegzo nyilvantartasban altaluk atvett bélyegzbvel latjak el.
11/ A kdtelezettségvallalassal, ellenjegyzéssel kapcsolatos alairasi jogot a Szamviteli Ugyrend régziti.

12./ A jegyz® tartos tavoliéte, akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogat Meidlinger Zsuzsanna
igazgatasi (igyintézé gyakorolja.

13./ Ezen szabalyozas fiiggelékét képezi a Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikédési Szabalyzatnak és alairasa napjaval 1ép hatalyba,

Lajoskomarom, 2016. szeptember 1.




