Az egyes szervezeti egységek feladatai
Jegyzdi Iroda

- a képviselb-testilet és bizottsaga Uléseivel kapcsolatos feladatok (llések elkészitése,

el6terjesztések, hatarozati javaslatok elkészitése, a jegyz6 képviselete az lléseken, a

jegyz6konyvek elkészitése, a dontések végrehajtasaban vald kdzremikodés, a hatarozatok

és a jegyz6konyvek ellenbrzése stb.),

- dnkormanyzat tulajdonaban lévé gépkocsik koordinalasa,

- a varos honlapjan az dnkormanyzat és a KOH miikddésével kapcsolatos adatok

kozzététele (Ugyfélfogadasi idd, képviseldk, bizottsagi tagok, rendeletek, szerzédések, stb.),

kérelem-mintak rendszeres frissitése,

- informatikai feladatok,

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

- valasztasi eljarassal dsszefliggb feladatok,

- a szerz8dések elbkészitése, véleményezése,

- kézrem(ikddik a hivatal szabalyzatainak elkészitésében

- kézrem(ikddik a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

- jegyz6i birtokvédelmi Ugyek intézése,

- ellatja az allatvédelmi hatosagi feladatokat,

- Nemzeti Jogtarral kapcsolatos feladatok ellatasa,

—a tarsashazakrol szoldé 2003. évi CXXXIIl. torvény alapjan a tarsashazak torvényességi
fellgyeletének gyakorlasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Adécsoport

- a kdzponti addjogszabalyokbdl adddo rendelettervezetek, adétigyekkel kapcsolatos
testileti el6terjesztések elkészitése,

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

- a részletfizetési kérelmek elbiralasa,

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

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

- a méltanyossagi kérelmek elbiralasa,

- a méltdnyossagi kérelmek targyaban hozott hatérozatok elleni fellebbezések felterjesztése,
- az addalanyok nyilvantartasa, az addéfizetési kotelezettség megallapitasa és ellenérzése,
- a jegyz6 altal meghatarozott informacidszolgaltatas,

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

- a helyi iparlizési adéval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az idegenforgalmi addval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok ellatasa,

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

- a fizetési hatarozatok kibocsatasa, az addhelyesbitések atvezetése,

- mas adbéhatésag megkeresésére, a feladatkdrre tartozé adatszolgaltatas,

- az adbbevallas beadasara iranyuld felszolitasok kibocsatasa, az addkotelezettség
teljesitésére iranyuld felhivas kibocsatasa, az évkozi valtozasok hatarozattal torténé
helyesbitése,

- végrehajtasi eljarasi cselekmények foganatositasa,

- adoé- és értékbizonyitvany kiallitasa.



lgazgatasi csoport

- anyakonyvi ugyintézés hatosagi és egyes szolgaltatasi feladatainak ellatasa,

- allampolgarsagi tigyek,

- hagyatéki eljaras,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények megallapitasa,

- rendkivili telepllési tamogatassal kapcsolatos feladatok,
teleptilési tamogatassal kapcsolatos feladatok,

- kéztemetési lgyek,

- fakivagasok engedélyezésében részvétel,

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

- vadkar ugyek intézése,

- a terméféldek elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos hirdetményi
uton toérténd kdzlésre vonatkozo jegyz6i feladatok intézése,

—jegyzbi hataskorbe tartozéd kereskedelmi igazgatasi feladatok ellatasa;

—jegyz8i gyamhatdsagi feladatok ellatasa;

—hirdetmények kifuggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

—jegyzbi hataskorbe tartozé mezbégazdasagi igazgatasi feladatok ellatasa;

—talalt dolgokkal kapcsolatos eljaras lefolytatasa;

—jegyzdi hataskorbe tartozé szallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa;

—a 3,5 tonna Ossztdmeget meghaladé gépjarmiivek tarolasi helyének igazolasaval
kapcsolatos jegyzdi feladatok ellatasa;

- kézponti iktatassal és Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,

- ipari és szolgaltatasi tevékenység végzéséhez sziikséges telepengedélyezési tigyek

intézése,

- hatésagi bizonyitvanyok kiadasa,

- zaj- és rezgésvédelmi feladatok,

- jegyz6i hataskorbe tartozo kérnyezetvédelmi hatdsagi tigyek,

“ s

- egyuttmiikddés mas hatdésagokkal kérnyezeti karok feltarasaban,

Pénziigyi Iroda:

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

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

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

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

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

- a rendszeres pénzbeli szocialis ellatasok hatarozat alapjan térténd kifizetéseinek
végrehaijtasa,

- az eseti pénzbeli és természetben nyujtott szocialis és gyermekvédelmi ellatasok hatarozat
alapjan torténd kifizetése,



- a nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyolitasaval
kapcsolatos pénzlgyi feladatok ellatasa a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kotott
egyuttmikddési megallapodas szerint,

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

- a KOH-ban folyd szamlazasi tevékenység ellatasa,

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

- az 6nkormanyzat és intézmeényei vagyonbiztositasaval kapcsolatos lgyek el6készitése,
bonyolitasa,

- az énkormanyzat AFA, egyéb adénemek jarulékok adé megallapitasi, nyilvantartasi, az
adohatdsag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével 6sszefliggd feladatok
ellatasa,

- a KOH gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa, féléves, éves beszamolok
készitése,

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

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

- a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasat,

- k6zremiikddik az dnkormanyzat kdzfoglalkoztatasi feladatainak szervezésében,

- el6késziti és végrehaijtja az 6nkormanyzati dolgozék részére nyujtanddé munkaltatoi
kélcsénnel kapcsolatos dontést,

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

- az 6nkormanyzat bevételeinek beszedése, igénylése, a hitelfelvétel el6készitése,

- az elfogadott kdltségvetés végrehajtasanak megszervezését,

- a KOH hazipénztaranak kezelése,

- az 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak, kdltségvetési rendelettervezetének,
modositasanak elékészitése, az elbterjesztés dsszeallitasa,

- az 6nkormanyzat zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves és
haromnegyed éves helyzetérdl sz6l6 beszamoloknak az 6sszedllitasa, a kdzponti pénzigyi
informacids rendszer szerinti adatszolgaltatas teljesitése,

- az 6nkormanyzati intézmények éves és évkodzi beszamoldinak felllvizsgalata, ennek
alapjan a gazdalkodas alakulasanak figyelemmel kisérése, elemzése,

- az 6nkormanyzati intézmények pénziugyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban felmerult
szakmai kérdések megvalaszolasa,

- az 6nkormanyzati intézmények koltségvetési eléiranyzatainak nyilvantartdsa, pénzellatasuk
.Kiskincstari” rendszerben, a kiutalt intézményi tAmogatasok nyilvantartasa,

- a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefiiggd testlleti dontések szakmai, jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld, megalapozott elékészitése,

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

- az 6nkormanyzati palyazatok elkészitéséhez szilkkséges pénziigyi, gazdalkodasi
informacidk nyujtasa,

- a tamogatasi szerz6dések nyilvantartasa, a tAmogatasok lehivasa,

- a tamogatasok elszamolasahoz kapcsolddd nyilvantartasok beszamolok elkészitése,

- ellatja a cafetéria rendszer mikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

Pénziigyi csoport:
Ellatja a Lajosmizse és Felsblajos Kéznevelési, Egészségligyi és Szocialis Kbzszolgaltatd

Tarsulas és intézményei vonatkozasaban, a Pénzigyi Iroda hataskdrébe tartozé valamennyi
feladatot.



Onkormanyzati Iroda:

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

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

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

- az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendeletének el6készitésében vald részvétel,

- tervegyeztetéseket folytat nem énkormanyzati beruhazasokat érint6é igyekben,

- dnkormanyzati beruhazasok elékészitésében részt vesz,

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

- ellatja a varoslizemeltetéssel, a miiszaki kdzszolgaltatasok szervezésével kapcsolatos
koordinaciés, munkaszervezési és adminisztrativ feladatokat,

- kdzvilagitasi lampak allapotanak figyelemmel kisérése,

- kézlekedési tablak nyilvantartasa, allapotuk figyelemmel kisérése,

- csapadékviz elvezetd arok, jardak ellenérzése,

- a kdzteruletek jogszeri hasznalatanak, a kdzterlleten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszer(iségének ellenérzése,

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

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

- k6zremikodik az dnkormanyzati vagyon védelmében,

- kbzrem(ikddik a kdztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében, a
szelektiv hulladék lerakdk folyamatos ellenérzésében, illegalisan a teleplés kultertletén
lerakott hulladék felszamolasaban,

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

- katasztrofavédelmi-kdzbiztonsagi feladatok ellatasa,

- baleset-, tliz-, és munkavédelmi feladatok ellatasa,

- statisztikai adatszolgaltatas,

- telepllésrendezési és telepilésfejlesztési feladatokat lat el,

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

- a képvisel6-testuletek részére dontés elbkészitdé munkat végez,

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

- helyiséggazdalkodasi és lakasligyek,

- f6épitészi feladatok ellatasa,

- cimmegallapitassal és cimkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- kozterlletek elnevezésének elékészitése,

- telekalakitasi engedélyezési eljarashoz kapcsolddo jegyz6i szakhatdsagi feladatok ellatasa.

A koézterllet-felligyelet feladatkérében:
e a kozteruletek jogszerl hasznalatanak, a kdzteruleten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszer(iségének ellenérzése;



a kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozod jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelbzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszlintetése, illetve
szankcionalasa;

kézrem(ikddés a kozterllet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,;
kézrem(kdédés a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a
kozbiztonsag és a kdzrend védelmében;

kézrem(ikddés az 6nkormanyzati vagyon védelmében,;

kézrem(kddés a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzésében;

kézrem(ikddés allat-egészségugyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerii hasznalatanak és
birtoklasanak az ellenérzése.

A Belso6 ellenor feladatkorében:

elemzi, vizsgalja és értékeli a bels§ kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

elemzi, vizsgalja és értékeli a Dbelsé6 kontrollrendszerek mikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességeét;

elemzi, vizsgalja a rendelkezésére all6 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megodvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk megbizhatdsagat;
a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a kdltségvetési szerv vezetdje, valamint a jegyz6
szamara a koltségvetési szerv miikbdése eredményességének ndvelése, valamint a
belsé kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitdsa, tovabbfejlesztése
érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobodlése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megelbzése, illetve feltarasa érdekében;

nyomon kdveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

elvégzi a bels6 ellenbrzési tevékenység mindségertékelését;

ellatja a koltségvetési szerven bellll a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartasi
bels6 ellenérzési standardok és a bels6 ellenérzési kézikonyvben rogzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet;

ellatja a kozbeszerzések és kdzbeszerzési eljarasok ellenérzését;

nyilvantartast vezet a kiilsé ellenérzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehaijtasarol;

tanacsad6 tevékenység végez, melynek keretében ellathatd feladatok lehetnek
kiléndsen:

o vezetbk tamogatdasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

o pénzlgyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald
ésszerlibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

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

o tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
terlletén;

o konzultacié6 és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

o javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illet6en.



A vezetbi referens I. feladatkdrében:

- El6késziti a polgarmester hataskorébe taroz6 mindazon intézkedéseket, amelyek nem
tartoznak mas iroda hataskorébe;

- Intézi a kdztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos Ggyeket,

- Ellatja:

- a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Oszténdijjal kapcsolatos valamennyi
feladatot;
- az els6 lakashoz jutok fiatal hazasok tamogatasaval Osszefuggé valamennyi

feladatot,

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

- a roma nemzetiségi Onkormanyzat Uléseivel kapcsolatos feladatokat (lilések
el6készitése, a jegyzd képviselete az lléseken, jegyzékdnyvek elkészitése, a dontések
végrehajtasaban valé kézrem(ikddés),

- a vagyonnyilatkozatok kezelését,

- a valasztasi eljarassal dsszefliggd feladatokat,

- a polgarmester, a jegyz6 tevékenységével Osszefiiggd elbkészitd és szervezd
feladatokat,

- a Jarasi Hivatallal kapcsolatos valamennyi koordinacios tgyet,

- el6késziti az dnkormanyzati kitlintetések, dijak, oklevelek adomanyozasat, atadasat.

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

El6késziti az dnkormanyzati intézmények

- Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete;

- Lajosmizse Varos Mivel6dési Haza és Konyvtara;

- Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal,

valamint az dnkormanyzat altal Iétrehozott

- Lajosmizsei Kozfeladat-ellato Tarsulas és altala fenntartott

- Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségligyi, Gyermekjoléti és Szocialis
Intézménye;

- Meserét Lajosmizsei Napkdzi Otthonos Ovoda és Bolcséde;

Képviseld-testileti, Tarsulasi-tanacsi valamint bizottsagi, tovabba polgarmesteri
dontést igénylé dokumentumait, az intézmények mikddését szabalyozé rendeleteket,
el6terjesztéseket (kilondsen: alapitd okirat, szervezeti és mikodési szabalyzat,
hazirend, szakmai program) és kézrem(ikddik a végrehajtasban,

Fenti intézmények esetében kézremiikddik valamennyi fenntartéi feladat ellatadsaban
El6késziti a szocialis alapellatas, a gyermekjéléti alapellatas, és az egészségugyi
alapellatas  feladatait ellatd  intézmény  létrehozasaval, atszervezésével,
tevékenységének, feladatainak meghatarozasaval kapcsolatos eléterjesztéseket,
El6késziti az donkormanyzat kdzmilvelédési-, gazdalkodasi-, intézmény és
Onkormanyzati  hivatal- létrehozasaval, atszervezésével, tevékenységének,
feladatainak meghatarozasaval kapcsolatos el6terjesztéseket,

Ellatja a kbzoktatasi-, kdznevelési intézmények tanligy-igazgatasi feladatait

Részt vesz a miikddést engedélyez6, valamint ellenérzési jogosultsaggal rendelkezé
hatésagok altal tartott ellenérzéséken, segiti azok eredményes lefolytatasat,
El6késziti az intézményvezeték esetében a vezet6i megbizas adasaval,
megsziintetésével kapcsolatos elbterjesztéseket és koordinalja az intézményvezetdi
allasra a palyazat kiirasaval, és elbiralasaval kapcsolatos feladatokat,

Nyilvantartja az intézményvezeték szabadsagat,

El6késziti az Onkormanyzat Tarsulasainak miikodését szabalyozé megallapodas
jogszaballyal 6sszefliggb valtozasait, modositasait elffogadasra,

Kézremikodik a Helyi Esélyegyenléségi Program kidolgozasaban, tovabba a
végrehajtasban,

Ellatja a Telepiilési Ertéktarral 6sszefiiggé feladatokat.






