A feladat- és hataskorok jegyzéke
Jegyzdi Iroda

- a képviselb-testilet és bizottsaga Uléseivel kapcsolatos feladatok (Ulések elbkészitése,

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

jegyzékonyvek elkészitése, a dontések végrehajtasaban vald kdzremiikddés, a hatarozatok

és a jegyz6konyvek ellendrzése stb.),

- dnkormanyzat tulajdonaban 1évé gépkocsik koordinalasa,

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

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

kérelem-mintak rendszeres frissitése,

- informatikai feladatok,

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

- valasztasi eljarassal 6sszefiiggd feladatok,

- a szerzBdések elbkeszitése, vélemeényezése,

- kdzrem(ikddik a hivatal szabalyzatainak elkészitésében

- kézrem(ikodik a kbzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

- jegyzdi birtokvedelmi Ggyek intézése,

- ellatja az allatvédelmi hatésagi feladatokat,

- Nemzeti Jogtarral kapcsolatos feladatok ellatasa,

—a tarsashazakrol szold 2003. évi CXXXIIl. torvény alapjan a tarsashazak torvényességi
felugyeletének gyakorlasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

— ellatja és koordindlja a népszamlalas el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat,

—koordinalja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Adécsoport

- a kdzponti adéjogszabalyokbdl adddo rendelettervezetek, adéugyekkel kapcsolatos
testuleti el6terjesztések elkészitése,

- az dnkormanyzati gazdalkodasahoz kapcsoldédé bevételi javaslat kidolgozasa, az
adobevételek alakulasanak figyelemmel kisérése,

- a részletfizetési kérelmek elbiralasa,

- a lakossag és a gazdalkodo szervek tajékoztatasa az adojogszabalyok tekintetében,

- a méltanyossagi kérelmek elbiralasa,

- a méltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések felterjesztése,
- az addalanyok nyilvantartasa, az adofizetési kdtelezettség megallapitasa és ellendrzése,
- a jegyz6 altal meghatarozott informacidszolgaltatas,

- a gépjarmlado hatralékok és tulfizetések nyilvantartasa, kezelésére

- a helyi ipar(izési addval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az idegenforgalmi addval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- a felhivasok adodalanyok részére torténé kikuldése, az adobevallasok beszedése és
felllvizsgalata,

- a fizetési hatarozatok kibocsatasa, az adohelyesbitések atvezetése,

- mas adbéhatdésag megkeresésére, a feladatkorre tartozé adatszolgaltatas,

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

- végrehajtasi eljarasi cselekmények foganatositasa,

- ado- és értékbizonyitvany kiallitasa

- a term6foldek elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos hirdetményi
uton torténd kodzlésre vonatkozo jegyz6i feladatok intézése

- hirdetmények kifiggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa.



lgazgatasi csoport

- anyakonyvi ugyintézés hatdsagi és egyes szolgaltatasi feladatainak ellatasa,
- allampolgarsagi tgyek,
- hagyatéki eljaras,
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények megallapitasa,
- rendkivdli telepilési tamogatassal kapcsolatos feladatok,
telepilési tamogatassal kapcsolatos feladatok,
- kéztemetési lgyek,
- fakivagasok engedélyezéseében részvétel,
- kézremikodik allat-egészségulgyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,
- vadkar ugyek intézése,
—jegyzdbi hataskorbe tartozé kereskedelmi igazgatasi feladatok ellatasa;
—jegyz6i gydmhatdsagi feladatok ellatasa;
—jegyzbi hataskorbe tartozé mezdégazdasagi igazgatasi feladatok ellatasa;
—talalt dolgokkal kapcsolatos eljaras lefolytatasa;
—jegyzdbi hataskdrbe tartozé szallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa;
—-a 3,5 tonna Ossztdomeget meghaladd geépjarmivek tarolasi helyének igazolasaval
kapcsolatos jegyz6i feladatok ellatasa;
- kézponti iktatassal és Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,
- ipari és szolgaltatasi tevékenység végzéséhez szukséges telepengedélyezési Ugyek
intézése,
- hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,
- zaj- és rezgeésvédelmi feladatok,
- jegyzd4i hataskorbe tartozé kornyezetvédelmi hatdsagi ugyek,
- telepllés kdérnyezetvédelmi stratégiajaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
- egyuttmikddés mas hatdésagokkal kérnyezeti karok feltarasaban,

Pénzugyi Iroda, mint gazdasagi szervezet ellatja az alabbi feladatokat:
— kezeli az alabbi intézmények pénzugyi — szamviteli és gazdalkodasi folyamatait:
e Lajosmizse Varos Onkormanyzata
e Felsélajos Kézség Onkormanyzata
e Lajosmizsei K6zd6s Onkormanyzati Hivatal
e Lajosmizse és Felsélajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis
Kozszolgaltaté Tarsulas
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos 6voda és Bolcséde
e Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségiigyi, Gyermekjoléti és
Szocialis Intézménye
e Lajosmizse Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
(tovabbiakban: kezelt intézmények)
- az onkormanyzatok, tarsulas koltségvetési-, zarszamadasi
rendeletének/hatarozatanak dsszedllitasa,
— az onkormanyzat/tarsulas koltségvetési rendelet/hatérozat tervezete modositasanak
elékészitése, az elbterjesztés dsszeallitasa,
— a kezelt intézményeknél a gazdalkodas féléves és haromnegyed éves helyzetérdl
sz0l6 beszamoldk dsszeallitasa, eléterjesztések elé6készitése
— a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefuggd testileti dontések szakmai, jogszabalyi
el6irasoknak megfeleld, megalapozott elékészitése,
— elkésziti az atmeneti gazdalkodasrol sz6l6 rendelet-tervezetet, tovabba a KOH és az
intézményi szamviteli rendet, szamviteli politikat, a pénzigyi szabalyzatokat, s
gondoskodik azok karbantartasaral,



a KOH altal kezelt intézmények folyd koltségvetési gazdalkodassal osszefiiggd

pénzforgalmanak szervezése, ellenérzése, bonyolitasa,

— a pénzlgyi kifizetésre/jovairasra benyujtott bizonylatok nyilvantartasa, érvényesitése,
pénzlgyi ellenjegyzése,

— az eseti pénzbeli szocialis és gyermekvédelmi ellatasok hatarozat alapjan torténé
kifizetése,

— akezelt intézmények beruhazasairol sz6l6 gazdasagstatisztikai jelentés elkészitése

— akezelt intézmények szamlazasi tevékenységének ellatasa,

— a kezelt intézményeknél a kovetelések nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos
tevékenység (vevényilvantartas, egyenlegkdzld, felszolitd levelek, hatralékok
behajtasa) ellatasa,

— a Kkezelt intézmények vagyonbiztositdsaval kapcsolatos Uugyek el6készitése,
bonyolitasa,

— a kezelt intézmények AFA, rehabilitaciés hozzajarulas, cégautéado, egyéb adénemek
jarulékok addé megallapitasi, nyilvantartasi, az addhatdésag felé torténé bevallasi,
befizetési kotelezettségével 6sszefliggd feladatainak ellatasa,

— akezelt intézmények gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa,

— a kezelt intézmények kincstari rendszerben torténd havi adatszolgaltatasainak,
negyedéves mérlegének, éves beszamoldinak elkészitése,

— az oOnkormanyzat vagyonanak nyilvantartasaval, mikddtetésével, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok,

— abér, -és munkaligyi gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

— ellatja a cafetéria rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatokat, egyuttmiikddve a
kezelt intézmeényekkel,

— kozremikodik az dnkormanyzat kozfoglalkoztatasi feladatainak szervezésében,

— elbkésziti és vegrehajtja az dnkormanyzati dolgozok részére nyujtanddé munkaltatoi
kolcsdnnel kapcsolatos dontést,

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

— ,Nyilvantartja az intézményvezetdk szabadsagat”

— a hitelfelvétel el6készitése,

— akezelt intézmények hazipénztaranak kezelése,

— az oOnkormanyzati intézmények pénzlgyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban
felmerilt szakmai kérdések megvalaszolasa,

— akezelt intézmények koltségvetési elbiranyzatainak nyilvantartasa,

— az éves koltségvetési torvény alapjan jard tamogatasok, egyeb kozpontositott
eléiranyzatok terhére folyodsitott allami tamogatasok igénylése, a tényleges
felhasznalas szerinti elszamolas elkészitése (ebr42),

— az onkormanyzati palyazatok elkészitéséhez szikséges pénzugyi, gazdalkodasi
informaciok nyujtasa,

— a tamogatasok elszamolasahoz kapcsolddd nyilvantartasok, adatszolgaltatasok

elkészitése,

Onkormanyzati Iroda:

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

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

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

- az dnkormanyzat éves koltségvetési rendeletének el6készitésében vald részvétel,

- tervegyeztetéseket folytat nem 6nkormanyzati beruhazasokat érinté tgyekben,

- dnkormanyzati beruhazasok el6készitésében részt vesz,

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



- ellatja a varosuzemeltetéssel, a miszaki kdzszolgaltatasok szervezésével kapcsolatos
koordinacios, munkaszervezési és adminisztrativ feladatokat,

- kézvilagitasi lampak allapotanak figyelemmel kisérése,

- kozlekedési tablak nyilvantartasa, allapotuk figyelemmel kisérése,

- csapadékviz elvezetd arok, jardak ellenérzése,

- a kozterlletek jogszer( hasznalatanak, a kdzterlleten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellenérzése,

- a kdzterllet rendjére és tisztasagara vonatkoz6 jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése, illetve szankcionalasa
kapcsan felmerl6 feladatok,

- kézremkodik a kdzterllet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében,

- kozremiikodik az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

- kézrem(ikodik a kdztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében,
illegalisan a telepilés kulteriletén lerakott hulladék felszamolasaban,

- kézterllet ellenérzés, kdzterllet hasznalatok tertlet-felhasznalasi engedélyek kiadasa, és
kozterllet felbontas engedélyezése, helyreallitas ellenbrzése, kdzterlletek allapotaval
kapcsolatos bejelentések, panaszok helyszinen torténd kivizsgalasa,

- katasztréfavédelmi-kdzbiztonsagi feladatok ellatasa,

- statisztikai adatszolgaltatas,

- teleplilésrendezési és teleplilésfejlesztési feladatokat lat el,

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

- a képviselb-testlletek részére dontés elbkészitdé munkat végez,

- telepllésrendezési, telepllésfejlesztési és telepllésiizemeltetési, valamint miszaki
vonatkozasu lakossagi kérelmek Ggyeiben eljar,

- helyiséggazdalkodasi és lakasugyek,

- f6épitészi feladatok ellatasa,

- cimmegallapitassal és cimkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- koztertletek elnevezésének el6készitése,

- telekalakitasi engedélyezési eljarashoz kapcsolddo jegyz6i szakhatdsagi feladatok ellatasa.

A kozterulet-feligyelet feladatkorében:

e a kozteruletek jogszerl hasznalatanak, a kodzterlleten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevekenység szabalyszeriiségének ellendrzése;

o a kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelbzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszuntetése, illetve
szankcionalasa;

o kbzrem(ikddés a kozterllet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében;
kézrem(ikddés a tarsadalmi blnmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a
kozbiztonsag és a kdzrend védelmeében;

e kozremikodés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

o kbézrem(iikddés a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak
ellen6rzésében;

o kozrem(kodés allat-egészségugyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

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

A Belso ellenér feladatkorében:
- elemzi, vizsgdlja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;
- elemzi, vizsgala és értékeli a Dbels6 kontrollrendszerek mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;



- elemzi, vizsgalja a rendelkezésére allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk megbizhatésagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a kbltségvetési szerv vezetdje, valamint a jegyz6
szamara a koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése, valamint a
belsé kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében;

- ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hidnyossagok
megszintetése, kikiiszdbodlése vagy csdkkentése, valamint a szabalytalansagok
megelbzése, illetve feltarasa érdekében;

- nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

- elvégzi a bels6 ellenbrzési tevékenység mindsegértékelését;

- ellatja a koltségvetési szerven belll a nemzetkézi és a magyarorszagi allamhaztartasi
bels6 ellenérzési standardok és a belsd ellenbrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet;

- ellatja a kdzbeszerzések és kdzbeszerzési eljarasok ellendrzéseét;

- nyilvantartast vezet a kulsé ellenérzések javaslatai alapjan készult intézkedési tervek
végrehajtasardl;

- tanacsadd tevékenység végez, melynek keretében ellathaté feladatok lehetnek
kulonosen:

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

o pénzugyi, targyi, informatikai és humaner&forras-kapacitasokkal vald
ésszer(bb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

o a vezetfség szakeértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

o tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
tertletén;

o konzultaci6 és tanacsadas a vezetés részere a szervezeti stratégia
elkészitésében;

o javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodése
eredményességenek novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen.

A vezetdi referens l. feladatkorében:
- El6késziti a polgarmester hataskorébe tarozé mindazon intézkedéseket, amelyek nem
tartoznak mas iroda hataskorébe;
- Intézi a kdztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos ligyeket,
- Ellatja:
- a Bursa Hungarica Felsoktatasi Onkormanyzati Oszténdijjal kapcsolatos valamennyi
feladatot;
- az els6 lakashoz jutd fiatal hazasok tamogatasaval 6sszefliggd valamennyi feladatot,
- a népesség-nyilvantartassal, lakcim-fiktivalassal kapcsolatos feladatokat;
- a roma nemzetiségi dnkormanyzat Uléseivel kapcsolatos feladatokat (Ulések
elbkészitése, a jegyz6 képviselete az Uléseken, jegyz6konyvek elkészitése, a dontések
végrehajtasaban valo kézremilkddeés),
- a vagyonnyilatkozatok kezelését,
- a valasztasi eljarassal 6sszefiiggd feladatokat,
- a polgarmester, a jegyz6 tevékenységével Osszefliggd elbkészité és szervezd
feladatokat,
- a Jarasi Hivatallal kapcsolatos valamennyi koordinacios Ugyet,
- el6késziti az dnkormanyzati kitlintetések, dijak, oklevelek adomanyozasat, atadasat.



A vezetoi referens Il. feladatkorében:
- Koordinalja a polgarmester hataskorébe tarozé6 mindazon feladatokat, amelyekkel
megbizza és nem tartoznak mas iroda hataskoérébe;

El6késziti az 6nkormanyzati intézmények

- Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete;

- Lajosmizse Varos Mivel6dési Haza és Konyvtara;

- Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal,

valamint az 6nkormanyzat altal Iétrehozott

- Lajosmizsei Kozfeladat-ellatd Tarsulas és altala fenntartott

- Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségugyi, Gyermekjoléti és Szocidlis
Intézménye;

- Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcsdde;

Képvisel6-testlleti, Tarsulasi-tanacsi valamint bizottsagi, tovabba polgarmesteri
dontést igénylé dokumentumait, az intézmények miikddését szabalyozo rendeleteket,
elbterjesztéseket (kulondsen: alapito okirat, szervezeti és mikodési szabalyzat,
hazirend, szakmai program) és kézrem(ikddik a végrehajtasban,

Fenti intézmények esetében kézremilkodik valamennyi fenntartéi feladat ellatasaban
El6késziti a szocialis alapellatas, a gyermekjoléti alapellatas, és az egészségugyi
alapellatas  feladatait ellatd  intézmény  létrehozasaval, atszervezésével,
tevékenységének, feladatainak meghatarozasaval kapcsolatos eléterjesztéseket,
El6késziti az onkormanyzat koézmilvel6dési-, gazdalkodasi-, intézmény és
onkormanyzati  hivatal- létrehozasaval, atszervezésével, tevékenységének,
feladatainak meghatarozasaval kapcsolatos el6terjesztéseket,

Ellatja a kbzoktatasi-, kdznevelési intézmények tanligy-igazgatasi feladatait

Részt vesz a mikddést engedélyezd, valamint ellenérzési jogosultsaggal rendelkezé
hatdsagok altal tartott ellenérzéséken, segiti azok eredményes lefolytatasat,
El6késziti az intézményvezetbk esetében a vezetdi megbizas adasaval,
megszuntetésével kapcsolatos elbterjesztéseket és koordindlja az intézményvezetdi
allasra a palyazat kiirdsaval, és elbiralasaval kapcsolatos feladatokat,

Elékésziti az Onkormanyzat Tarsulasainak mikodését szabalyozé megallapodas
jogszaballyal 6sszefliggd valtozasait, moédositasait elfogadasra,

Kézremikodik a Helyi Esélyegyenléségi Program kidolgozdsaban, tovabba a
végrehajtasban,

Ellatia a Telepiilési Ertéktarral 6sszefiiggé feladatokat.



