Lajoskomarom Nagykézség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
6/2021.(1.18.) hatarozata

Lajoskomarom Kézség Onkormanyzatanak Polgdrmestere, mint a Lajoskomarom Nagykdzség
Onkormaényzat Képviselé-testiiletének jogkorében eljar6 polgarmester a koronavirus-jarvany
elleni védekezés keretében az alabbi intézkedéseket teszem

A Lajoskoméaromi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodesi Szabalyzata IV. szdmu
modositasardl:

LA Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzata” - 1. melléklet szerinti -
2021. januar 20. napi hatéllyal életbe 1épd IV. modositéassal egységes szerkezetbe foglalt tervezetét
megismertem, azt véltozatlan szovegezéssel jovahagyom.

(A Lajoskoméromi Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabélyzata IV.
médositassal egységes szerkezetbe foglalva a hatérozat elvalaszthatatlan részét képezi.)

A dontés jogalapja:

Magyarorszag Kormanya 478/2020. (XI.3.) Korm. rendelete a veszélyhelyzet kihirdetésérdl.

A katasztréfavédelemrél és a hozza kapcsolodo egyes térvények modositasarol sz6l6 2011. évi
CXVIIL. térvény 46. § (4) bekezdése kimondja, hogy ,Vészhelyzetben a telepiilési 6nkormdnyzat
képvisel6-testiiletének, a févdrosi, megyei kbzgydlésnek feladat- s hatdskorét a polgdrmester,
illetve a fépolgdrmester, a megyei kozgytlés elnbke gyakorolja. Ennek keretében nem
foglalhat dlldst 6nkormdnyzati intézmény Gtszervezésérdl, megsziintetésérdl, elldatdsi,
szolgdltatdsi korzeteirdl, ha a szolgdltatds a telepiilést is érinti.”

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdése 4.
pont.

Felkéri a jegyz6t, hogy tegye meg a hatarozat végrehajtasahoz sziikséges intézkedéseket.
Felel6s: Pirtyak Zsolt polgarmester
Mosbergerné dr. Mikids Judit jegyz6

Lajoskomdarom, 2021. januar 18.

Pirtyak Zsolt Mosbergerné dr. Mikids Judit
polgarmester jegyzd
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l. fejezet

A Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal
azonosité adatai, jogallasa, felligyelete és képviselete

1.) A Hivatal azonosit6 adatai

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

A Hivatal székhelye: 8136 Lajoskomarom, Komaromi u. 4.
A Hivatal
1. torzskonyvi azonosité szama. 362511
2. addészama: 15362515-2-07
3. szamlavezet§ pénzintézete: TAKAREKBANK ZRT.
4. bankszamla szama: 58100082-10011458
5. KSH statisztikai szamjele: 15362515-8411-325-07
6. AHTI azonositdja: 707095
7. telefonszama: 30/400-3454
8. e-mail cime: hivatal@lajoskomarom.hu
9. internetes elérhetdsége, honlapja: https://lajoskomarom.asp.lgov.hu
10. K6zponti Rendszerben meghatarozott
Hivatali Kapu azonositdja (KRID): 621565358

A Hivatal illetékessége és hataskére Lajoskomarom telepiilés kozigazgatasi teriiletének
egészére terjed ki.

2.) A Hivatal jogdllasa
A Hivatal jogi személy:

- Lajoskomarom Nagykézségi Onkormanyzat KépviselS-testiiletének szerve, melyet a
képvisel§-testiilet az alapitd 6nkormdanyzat mukodésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre vald szakszer(i el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara hozott létre.

A Hivatal 6nalléan m(ik6dé és gazdalkodd koltségvetési szerv.

A Hivatal hatalyos Alapité Okiratanak kelte:

- Lajoskomarom Nagykézség Onkormanyzata 47/2020. (X1.16.) hatarozata.

3.) A Hivatal feliigyeleti szervei

1. Iranyito, feltgyeleti szerve: Lajoskomarom Nagykézség Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete.
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2. Torvényességi felligyeleti szerve: Fejér Megyei Kormanyhivatal (Székesfehérvar, Szent

Istvan tér 9.).

A Hivatal képviselete

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

megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz6l6 irdsbeli meghatalmazasban
foglaltak alapjan jogosult és kételes ellatni.

2. Az 1) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezé személy képviseleti

jogkérében alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilén szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

Il. fejezet
A Hivatal gazdilkodasa és alapvetd feladatai
A Hivatal gazdalkodasa.

A Hivatal a helyi 6nkorményzatok gazdalkodasanak végrehajté szerve, 6nallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkez6 kéltségvetési szerv.

A Hivatal gazdalkodasat:

- a belsé ellenér,
- Magyar Allamkincstar és az
- Allami Szamvevészék ellenérzi,

A Hivatal gazdalkodaséval kapcsolatos szabélyokat az 1. fiiggelék szerinti, mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak.

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénzigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntartd, feliigyeleti szerv biztositja. A képvisel6-testiilet biztositja és bocsatja
rendelkezésre az onkormanyzatok tulajdondban 1évé feladatvégzéshez sziikséges
vagyon- és pénzeszkozt.

A pénziigyi—gazdalkodasi feladatokat a Hivatal gazdalkodasi koztisztviseldi latjak el.

A Hivatal az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl: teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A feladatellatas forrasai:

- normativ allami hozzajarulas,

- helyi 5Snkormanyzatok kéltségvetése (6nkormanyzati tamogatas),
- atvett pénzeszkozok,

- sajat bevételek.
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Kéltségvetés, koltségvetési elGiranyzatok:

- A gesztor Lajoskomarom Nagykdzség Onkormanyzata éves koltségvetési rendelete
magaba foglalja a Hivatal elkulonitett kdltségvetési elSiranyzatait.

- a Hivatal a jovahagyott kéltségvetési elGiranyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhaztartasi térvényben, a végrehajtisara kiadott kormdnyrendeletben, az
onkormanyzati térvényben meghatéarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntartok, feliigyeleti szervek dontéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges el6irasok:
- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési elSiranyzatok felhasznalasara,

a koltségvetés végrehajtasara, beszdmoldsara vonatkozéan a kiilon szabalyzatok
rendelkezései irdnyadok.

- Létszam és személyi juttatas elSiranyzat:

- A Hivatal a létszam és személyi juttatasok eliranyzataval a létszam- és illetmény
el8iranyzat keretei kozott 6nalldéan gazdalkodik.

- A létszdm- és illetménygazdalkodasra a vonatkozé kozponti (dllamhéztartasrol
sz6l6 torvény és a végrehajtasara kiadott rendeletek) jogszabalyokban, az éves
koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak irdnyadok.

Operativ gazdalkodas, kéltségvetés végrehajtasanak folyamata:
- A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét
az erre vonatkozo kiilon szabdlyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.
- Felel&sségi szabalyok: az allamhaztartasi térvényben és az allamhaztartas mikodési
rendjét  szabalyozé6 kormanyrendeletben  meghatarozott a  koltségvetés
végrehajtasaval 6sszefiiggé alapvets felelGsségi szabalyok, valamint a kiilon
szabalyzatok az irdnyadok.
- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:
- A gazdilkodas vitelével 6sszefiiggé jogositvanyok, egyes gazdélkodasi
jogosultsdgok gyakorldsdra a kilén szabalyzatokban meghatérozottak, a
munkakéri leirdsban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre széléan
kiadott megbizasokban, felhatalmazdsokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.
- A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet elldté személyek feladatkdrének és
munkakoérének részletes meghatarozasat munkakéri leiras tartalmazza.

A kéltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyiséga: AFA kérbe tartozé addalany,
targyi adomentességet élvez.

Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés.

A vagyonnal felelés médon, rendeltetésszerlen kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:
- Az o6nkormanyzatek vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl sz6l6 rendeletben a

torzsvagyon korében elkiilénitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv
ingyenes hasznalataba adja.

- A vagyon kezelésére, hasznalatéara, hasznositasara, értékesitésére az dnkormanyzat kiilén

rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.
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- A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorlasira a
vagyonrendelet szabalyai irdnyadok.

Ingévagyon:

- A koénywiteli nyilvantartdsban, valamint az éves vagyonleltarban szereplé ingd
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

3.) A Hivatal alapveté feladatai

A Hivatal TEAOR szama: 8411 Altalanos kézigazgatas

A Hivatal allamhaztartasi szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi  onkormanyzatok  és

tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

1. A Hivatal alaptevékenysége kormanyzati funkcid szerinti besorolasa:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 | 011220 Ad6-, vam- és jovedéki igazgatas
3 | 013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés
a 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdaikodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatas
5 016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek
6 | 016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek
7 | 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
8 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

2. A Hivatal alapvet§ feladatai az 6nkormanyzatok m(ikodésével kapcsolatban:

a) elldtja a KépviselS-testiilet és bizottsagok miikodéséhez kapcsolodo szervezési
és adminisztracids feladatokat,

b) tajékoztatassal és Ggyviteli kézremiikddéssel segiti az &nkormanyzati
képviseldk, a bizottsagok és a KépviselS-testiilet munkajat,

c) kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalandd irdsos eléterjesztések
elkészitésében,

d) elBkésziti és végrehajtja a Képvisel6-testilet és bizottsagaik dontéseit,
(hatarozatok és rendeletek) a polgdrmester és a jegyz0 operativ vezetésével.

3. A Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatasi ligyek elldtdsa, az allamigazgatasi ligyek
déntésre valé szakszerii el6készitésével, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasa.

4. A Hivatal feladatainak elldtdsa soran egyittmikédik az ©nkormanyzatok mas
intézményeivel-szerveivel, a tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint a
kozszolgaltatast végzé szervekkel.
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5. A Hivatal m(ikédésére és az allamigazgatasi ligyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozé
belsé szabalyokat a 2. fiiggelék szerinti, mindenkor hatdlyos szabalyzatok, utasitasok
tartalmazzak.

lll. fejezet
A Hivatal irdnyitasa, vezetése, vezetdi és munkatdrsai, a miikodésére vonatkozé alapvetd
szabalyok, a munkaltatéi jogok gyakorlasa és belsd szervezete
1.) A Hivatal iranyitasa, vezetése
A Hivatal Lajoskomarom nagykozség polgarmestere iranyitja.
A Hivatalt a jegyz6, tavolléte esetén az anyakdnyvi feladatokat ellaté igazgatdsi el6ado
vezeti.

2.) A Hivatal vezetGi és munkatarsai.

2.1.1 A Hivatal személyi dllomanya:

a) jegyz6 1f6
b) altaldnos lgyintéz6 6 f6

A polgdrmester az dnkormanyzati és allamigazgatasi hataskorébe tartozé feladataikat a
Hivatal kézrem(ikodésével latjak el.

2.2. Ajegyz6:

- dont a hataskorébe tartozé dallamigazgatasi ligyekben, dontésre el6késziti a
polgarmester hataskorébe tartozo ligyeket,

- ahataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- egyes hataskoreit atruhazhatja,

- tanacskozasi joggal részt vesz a KépviselG-testiiletek és bizottsagaik iilésein.

- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly
altal kdtelezéen el8irt, vagy egyébként sziikséges bels6 szabalyzatok elkészitésérdl,
szlikség esetén maodositasardl,

- a jegyz6 kozvetleniil az érdemi Uigyintéz6 koztisztvisel6nek is atadja a
kiadmanyozas jogat egyes ligykérokben, ligyekben, melyek kézbensé intézkedést
igényelnek (idézés, felszoélitas, igazolas, stb.),

- a jegyz6 egyes esetekben elbzetes egyeztetési, tajékoztatdsi kotelezettséget
eléirhat a kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz,

- ajegyz6 akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyz6
utana kovetkezden az igazgatasi el6ado |. gyakorolja,

- az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhaté tovdbb.

2.3. A polgarmester és a jegyz8, kiilén-kiilon (6nalléan) és egylttesen is utasitasokat,
intézkedéseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatban,
illetve az 6nkorméanyzati rendeletekben szabdlyozott — a Hivatal miikbdésével 6sszefliggd
— feladatok végrehajtasara.

1 Médositotta: Lajoskomarom Nagykézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 100/2016. (VII.25.) szamd
hatdrozataval. Hatdlyos: 2016. szeptember 1. napjatol.
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2.5. Az 6nall6 igyintéz6k a jegyz6 altal meghatarozott 6nallé feladatkért és feladatokat
lstnak el. Az igyintéz6k feladata az &llamigazgatasi hatésagi ugyek, valamint az
dnkormanyzati tigyek dontésre valé szakszer( elGkészitése, a jogerds érdemi déntések —
hatarozatok — végrehajtasa, valamint a munkakéri leirasukban meghatarozott esetekben
az 6nkormanyzatok mikodésével kapcsolatos feladatok szakszerii ellatasa.

2.6. A fizikai alkalmazott a Hivatal vezetdi és munkatarsai munkajat segiti; adminisztracios,
postazasi, takaritasi feladatokat lat el.

2.7. A munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz6l6) feladatait munkakdri leirasuk
tartalmazza. A munkakéri leirdst a kinevezési okirattal egyidejiileg kell kiadni. A
munkakéri leirasok elékészitésében, kidolgozdsaban a szervezeti egység vezetlje is
kozremikodik.

2.8. A vezet6i megbizas hatarozatlan idére sz6l, melyet a jegyz6 indokolas nélkiil barmikor
visszavonhat.

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

2.10. A munkakori — feladatok, iigyiratok — atadéas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozo
szabalyozast a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza reszletesen.

3.) A munkarend és az iigyfélfogadas rendje.

3.1. A Hivatal dolgozdinak napi munkaideje:

Munkanapokon
Nap Id6

Hétfs 07,30-16,30

Kedd 07,30-16.00

Szerda 07,30-16,30

Csutortok 07,30-16,00

Péntek 07,30-12,30

3. 2. A Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Lajoskomarom
Nap Ido
Hétfé 08,00-12,00
Kedd 08,00-12,00

08,00-12,00
13,00-16,00
Csiitortok 08,00-12,00

Péntek 08,00-12,00

Szerda
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3. A pénztar nyitvatartasi rendje:

Lajoskomarom
Nap Ido
Hétfé 08,00-12,00
Kedd -
Szerda 13,00-16,00
Cstitortok -
Péntek 08,00-12,00

3.3. Ajegyz0 ligyfélfogadasa:

Lajoskomarom

Szerda: 08,00-12,00,
13,00-16,00

A miikddés altalanos szabalyai.

A Hivatal folyamatos mUikodésére vonatkoz6 és a miikodést biztositd szabalyokat a
hatdlyos jogszabdlyok, a hivatal Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzata, egyes
kérdésekre vonatkozé ©Onkormanyzati rendeletek és hatdrozatok, valamint az
iranyitas sajatos jogi eszkdzei (példaul belsé utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

A Hivatal kéztisztviselGinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakéri leirdsaik tartalmazzék. A munkakori
leirds tartalmazza az elldtando tevékenységi kért, az adott munkakérre vonatkozd
specialis el6irasokat.

A jegyz6 a hivatal dolgozéi részére havonta apparatusi értekezletet tart, ahol az
aktualis feladatokon tul, tajékoztatést ad a képvisel6-testiletek déntéseirdl is.

A jegyz6 a képvisel6-testiiletek munkaterve szerint irdsban beszémol a Hivatal
munkajarél.

A jegyz6 gondoskodik a Hivatalban folydé munka térvényességének folyamatos
vizsgalatarol.

A hivatalos bélyegzé leirdsa, hasznélata
A hivatalos bélyegz6 leirasa:

- Hivatal hivatalos kér alaku pecsétjén kézépen a Magyarorszag cimere van, kdrivén,
pedig a kovetkez6 felirat olvashaté: , Lajoskomdaromi Polgarmesteri Hivatal”
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- JegyzGi bélyegzd leirdsa: a koér alaku pecséten kozépen Magyarorszag cimere van,
kérivén, pedig a kovetkezd felirat olvashatd: ,Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal
Jegyz8je” (cimer alatta: arab sorszdm. )

A Hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorldsdra jogosult
aldirasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A bélyegzékr6l szamozottan a jegyzd nyilvantartast vezet és névre szdléan kiadja a
kiadmanyozasi joggal rendelkezd dolgozdknak, illetve koztisztviselSnek. A bélyegzd
hasznéalataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegz6 hasznaléja felelbs.

7. A jegyz6 koteles folyamatosan ellenérizni az ligyintézés és az ligyvitel szakszer(iségét, a
hatdlyos jogszabalyok és bels§ utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az
dnkormanyzati rendeletekben és Képvisel-testiileti hatérozatokban foglaltak
betartasat.

5.) A munkaltatéi jogok gyakorlasa.

A jegyz6re vonatkozdan Lajoskomarom nagykozség polgdrmestere gyakorolja a munkaltatoi
jogokat: (kinevezés, felmentés, illetmény megéllapitasa, osszeférhetetlenség megallapitas es
a fegyelmi felelGsségre vonas).

Lajoskomarom nagykozség polgarmestere gyakorolja a jegyz6 felett az egyéb munkaltatoi
jogokat.

A jegyz6 gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztviselGje, ligykezelSje és munkavallaldja
felett a munkaltatéi jogokat. A munkaltatéi jogok gyakorldsdra vonatkozd részletes
szabalyokat a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok tartalmazzak.

A ,Koézszolgélati tisztviselSkrél” sz6lé 2011. évi CXCIXL. torvény 142. §-a alapjan
meghatarozhato képzettségi potlék:

Képzettségi potlék illeti meg az aldbbi munkakort betdltsé kdzépfoku végzettségl
koztisztviselSt, ha a felsorolt képzettséggel rendelkezik:

P6tlék mértéke

Munkaké . .
uniakor Vegzettseg az illetményalap %-ban
Adéiigyi eléadd Allamhaztartasi szakon

20%

Gazdalkodasi eldadé végzett mérlegképes konyvel6

6.) A Hivatal belsd szervezete.
6.1. A Hivatal egységes szervezet.

6.2. Feladatait az alabbiak szerint, a Képvisel6-testiilet altal meghatdrozott létszdmmal
latja el.
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6.3.2 A Hivatal felépitése:
Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal (7 f6):
-1f6 jegyz6
-2f6 &ltalanos igazgatas (anyakdnyv, népesség, szocialis)
-1f6 addigazgatas
-2f6 pénzigy,
-1f6 koltségvetés, gazdalkodas

IV. fejezet
A Hivatal koztisztviselGinek, munkavallaléinak feladatai

1. A jegyz6 és a koztisztviselSk és egyéb munkavallalok munkakéri leirasait jelen SZMSZ
1. melléklete tartalmazza.

2. A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakérei:
- jegyzé, (aljegyz6)
- minden beosztott koztisztviseld.

V. fejezet
Z4aré rendelkezések

A Lajoskomaromi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata IV. modositasa
2021. januar 20. napjan lép hatalyba.

1. A Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal I. médositassal 2015. januar 1-jei hatallyal
életbe 16p6 Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Lajoskomarom Nagykozség
Onkormanyzat Képvisels-testiilete 158/2014. (X11.10.) hatarozataval jovahagyta.

2. A Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal Il. médositassal 2016.szeptember 1-jei
hatéllyal életbe 1ép6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét Lajoskomarom Nagykozség
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 100/2016. (VIII.25.) hatérozataval jovahagyta.

3. A Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal Il moddositassal 2020. oktéber 1. napi
hatallyal életbe 1épé Szervezeti és Miikodési Szabalyzatédt Lajoskomarom Nagykozség
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 115/2020. (IX.28.) hatarozataval jovahagyta.

4. A Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal IV. modositassal 2021. ........... napi hatallyal
életbe 1épS Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Lajoskomarom Nagykozség
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ......... /2021. (........) hatarozatdaval jévahagyta.

Mosbergerné dr. Miklés Judit
jegyz6

2 Médositotta: Lajoskomarom Nagykdzség Onkormanyzat KépviselG-testiilete 100/2016. (VIII.25.) szamu
hatarozataval. Hatalyos: 2016. szeptember 1. napjatol.
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1. melléklet a Hivatal SZMSZ-éhez

MUNAKAKORI LEIRASOK

1.) Jegyz6:

Lajoskomarom telepiilésekre vonatkozéan:

Vezeti a Lajoskomdromi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal),
6sszehangolja a dolgozok munkajat, ellendrzi a feladatok ellatasat.

Gondoskodik a hivatal tgyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé szabalyok és a
munkafegyelem betartasarol.

Biztositja a Hivatal szakszer(i és jogszer(i miikédését.

Iranyitja a képvisel6-testiilet, a bizottsagok munkdjanak szervezését,
munkafeltételek biztositasat.

Irdnyitja a képvisel§-testilet és a bizottsagok elé keriild anyagok, elSterjesztések
el6készitését, az elGterjesztések elGzetes térvényességi ellenérzését, postazasat.
Déntésre el6késziti a képviselS-testiilet éves munkatervét, a testiilet és a
bizottsagok tilésének naptari tervét.

Iranyitja a testiileti és bizottsagi lilések napirendjének dsszeallitasat.

Elkésziti a feladatkéréhez tartozo testiileti elGterjesztéseket.

Elkésziti a testileti Glés forgatokdnyvét.

Kételes részt venni a képvisel6-testileti iléseken, akadélyoztatdsa esetén
helyettesitésrél gondoskodni.

Felel6s a jegyz6konyvek szakszer(i elkészitéséért és tovabbitasaért.

Felelds a testiileti hatdrozatok és rendeletek, valamint a bizottsagi hatarozatok
nyilvantartasaért, a naprakész irott és elektronikus dokumentumtar elkészitéséért.
Gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl (hirdetd tablan valé
kifliggesztés, honlapon valé megjelentetés).

A hivatal szervezeti egységei altal adott jelentésbél elkésziti a lejart hataridej(i
hatarozatokrél sz616 beszamolét.

El6késziti a kozmeghallgatast, gondoskodik a meghallgatason elhangzé panaszok,
bejelentések jegyz6konyvben térténé rogzitésérsl, és azoknak az illetékes
szervezeti egységhez valod eljuttatasarol.

Gondoskodik a valasztasok, népszavazasok el6készitésérél, lebonyolitasarol,
megteremti azok személyi és technikai feltételeit.

Rendkiviili id6szak elrendelése esetén mozgdsitasi munkacsoportban feladatok
ellatasa.

Felligyeli a k6zérdeki bejelentések, javaslatok, panaszok intézését,

kozérdekl adatot szolgdltat a helyi szabdlyzatban foglalt alapjan és annak
betartasaval.

Lajoskomarom telepiilésen heti egy napon ligyfélfogadast tart.

Ellatja az agazati, kozigazgatasi hatosagi feladatok hataskérébe utalt tigyeit.

Eljar birtokvédelmi tigyekben.

Kézremiikodik az 6nkormanyzat kzbeszerzési eljarasai lebonyolitasaban.
Koordinalja a telepiilésrendezési tervekhez kapcsolodé feladatokat.

Ellenérzi a gazdalkodas és pénztigyi feladatok ellatasat Lajoskoméarom telepiilések
vonatkozasaban.
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- a Hivatal vonatkozasiban elldtjia a pénzgazdalkodédssal kapcsolatos
kételezettségvallaloi, szakmai teljesitési igazolasi és utalvanyozoi jogkoroket.
- Ellatja a pénztarellendri feladatokat.
- Elldtja az iratkezelés felligyeletét.

Felel&sségi korének meghatarozasa:

Vezetési feladatok:

- 6sszehangolja a Hivatal dolgozéinak munkajat,

- engedélyezi a szabadsagokat és meghatdrozza a helyettesitéseket,

- ellenérzi a feladatok ellatasat,

- a meghatérozott teljesitmény célok alapjan évente értékeli a dolgozék munkajat,

- javaslatot tesz jutalmazasra,

- gondoskodik a Hivatal iigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozo szabalyok,
valamint a munkafegyelem betartasarol,

- felel8s a Hivatal szakszer(i és jogszerli mlikodéséért,

- felel6s a Hivatal feladatkérébe tartozd, de a hivatal mas szervezeti egységeit is érinté
tigyekben az érintett egységekkel vald egyiittmiikédésért,

-felelés a Hivatal miikédésével kapcsolatban kiils6 szervekkel torténd
kapcsolattartasért,

Szakmai feladatok:

- el6késziti a képvisel6-testiilet és bizottsagok éves munkatervét,

- elkésziti a testuleti Glés meghivdjat,

- elkésziti a testiileti ilés forgatokonyvét,

- elkésziti az lilés alapjan a hatdrozatokat, rendeleteket,

- kihirdeti a rendeleteket.

2.) lgazgatasi el6ado 1:

Lajoskomarom kozségre vonatkozéan '
Megallapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre és a hozzatartozo
kiegészitS gyermekvédelmi timogatasra valoé jogosultsagat.

A sziil6 nyilatkozata alapjan megallapitja, hogy a hatranyos helyzetd gyermek
halmozottan hatranyos helyzet(i, egyben tajékoztatja a sziilét az ez alapjan jaro
kedvezményekrdl, juttatasokrol, palyazati lehet8ségekrol.

Gyamhatosagi Gigyekben megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit.

Jelzi a csalddsegit6 szolgalatnak, ha segitségre szoruld csaladrél, személyrdl szerez
tudomast.

ElGkésziti az telepiilési tamogatassal kapcsolatos dontéseket, és elvégzi azok
rendszeres feliilvizsgdlatat.

Rogziti a PTR rendszerben a szocidlis elldtasokkal kapcsolatos adatokat.

El6késziti a koztemetéssel kapcsolatos déntéseket, intézi a kbztemetés
megszervezésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Elldtja a Szocidlis, Egészségiigyi, Koznevelési és Ugyrendi Bizottsag adminisztraciés
feladatait, dontésre eldkésziti a helyi tdmogatassal kapcsolatos kérelmeket,
megszerkeszti a tamogatasi szerz6déseket.

Elldtja az anyakényvek vezetésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az
anyakényvi kivonatok kiallitasarol.
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Ellatja a szépkoruak jubileumi készdntésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
El6késziti a polgarmester honositassal, allampolgarsagi eskii letételével kapcsolatos
feladatainak végrehajtasat.

- Ellatja a jegyz6i hatdskorbe tartozo lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a helyi cimnyilvantartast, atvezeti a cimmegallapitdssal, cimnyilvantartassal
Osszefiiggd valtozasokat.

- Ellatja a k6zponti cimregiszter nyilvantartassal (KCR) kapcsolatos feladatokat.

- Intézi a hagyatéki eljarasokat az ASP hagyaték modul hasznalataval,

- Koézremikdédik a vélasztasok elGkészitésében és lebonyolitasaban.

- Kezeli a TAKARNET rendszert.

- Elkésziti a statisztikai adatszolgaltatasokat.

- Bonyolitja a telephely engedélyezési eljarasok ASP rendszer hasznalataval.

- Kozremiikédik az ebek oltasanal, vezeti az eb-nyilvantartast.

- Avadkar bejelentésekkel kapcsolatos iigyek bonyolitja.

- ASP rendszer haszndlataval iktatas, irattarozas, selejtezési feladat, Iratkezelési
Szabalyzat naprakész allapotban tartasat végzi.

- A szilldshely szolgaltatassal kapcsolatos fizet6vendég-szolgélat engedélyezése,
nyilvantartasa, statisztikai jelentés elkészitését végzi az ASP modulban.

- Végzi a hatdsagi bizonyitvanyok, hatdsagi Igazolas kiadasat.

- tid8szlir6 vizsgalatok szervezésében kdzremiikddés; Egészségligyi szakigazgatasi
feladatok

- Ellatja a fakivagasok engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

- Munkakéréhez kapcsolédoan ligyfélfogadast lat el.

- Az ASP telepiilésportal és K6zadat honlap tartalmat figyelemmel kiséri, gondoskodik a
szlikséges frissitésekrdl.

- Kockazati Munkacsoport tagjaként munkacsoport feladatokat 1at el.

- szervezeti integritast sért6 események kezelése soran szervezeti feleldsi feladatok
ellatasa.
kézérdekli adatot szolgédltat a helyi szabdlyzatban foglalt alapjan és annak
betartasdval.
a Hivatal vonatkozdsdban elldtja a pénzgazddlkodassal kapcsolatos helyettes
kotelezettségvallaloi, szakmai teljesitési igazolasi és utalvanyozéi jogkéroket.
esélyegyenl6ségi referensi feladatokat lat el.

- Fogadja a bejelentes@lajoskomarom.hu oldalra érkezé leveleket.

- Helyettesiti a jegyz6t, az igazgatasi eladé 2.-t.

3.) Igazgatasi el6adé 2:

- Elldtja a titkarsagi feladatokat ( sziikséges dokumentumok gépelése, elektronikus
tovabbitasa, hivatal@lajoskomarom.hu és a lajoskom@lkomnet.hu, NJT oldalra
érkez6 elektronikus leveleket fogadasa és tovabbitasa, iratokat postazza, vezeti az
elektronikus postakdnyvet).

- Kézremiikédik a képviselG-testiilet és a bizottsdgok elé keriild anyagok,
el6terjesztések el6készitését, kikildésében.

- Elkésziti az Ulések jegyz6kdnyveit, tovabbitja a feliigyeleti szerv részre. Vezeti a
hatarozatok és rendeletek nyilvintartasat, kezeli az NJT-t, a rendeletek
publikacidra torténd el6készitését, publikalasat.

- Elkésziti a dolgozdk alkalmazasaval, koztisztviselsi, kdzalkalmazotti kinevezésével,
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jogviszonyanak, munkaviszonyanak médositasaval, megsziintetésével kapcsolatos
dokumentumokat, rogziti azokat a KIR rendszerben és gondoskodik azoknak a
Magyar Allamkincstar felé térténd tovabbitasarol.

Elldtja az iires allashelyek megpalyaztatasaval kapcsolatos feladatokat.

Kiadja a dolgozéknak a szabadsag és a p6tszabadsag megallapitashoz sziikséges
nyilatkozatokat. Régziti a KIR rendszerben a szabadsagolasi itemtervet.
Nyilvantartja, a jelenléti iv és a szabadsagengedély alapjan ellenérzi és jelenti a
szabadsagokat és egyéb tavolléteket.

Vezeti a kdzszolgalati alapnyilvantartast és a KOZIGTAD nyilvantartast.

Elkésziti az éves tovabbképzési tervet és ellatja a koztisztviselSk tovabbképzésével
alapvizsga és szakvizsga letételével kapcsolatos szervezési feladatokat.
Nyilvantartja a koztisztvisel6k tovabbképzésével, alap- és szakvizsgatételi
kotelezettségével kapcsolatos adatokat.

Vezeti a koztisztviselék teljesitmény-értékelésével és mindsitésével kapcsolatos
dokumentaciot.

Beszerzi a szamfejtéshez sziikséges nyilatkozatokat a képvisel6ktdl és bizottsagi
tagoktol.

Az altala vezetett nyilvantartasok alapjan elkésziti a statisztikdkat és adatot
szolgaltat a pénziigyi ligyintéz6k részére a személyi juttatasok tervezéséhez és a
kéltségvetési beszamold elkészitéséhez.

Nyilvantartja a koztisztvisel6k és a vagyonnyilatkozat-tételre kételezett
kozalkalmazottak  vagyonnyilatkozatait, kozremiikodik a  képviselok, a
polgirmester, a jegyz8, a koztisztvisel6k, és azok  hozzatartozéi
vagyonnyilatkozatainak szabalyos &rzésében.

El6késziti a megbizasi szerz6déseket.

Ellatja a titkos ligyiratkezelés feladatait.

Eljar anyakonyvi, allampolgarsagi tigyek, csaladi innepek lebonyolitasa,

Intézi a népesség-nyilvantartast, lakcim bejelentkezések.

Gondoskodik az adatvédelmi szabalyzat naprakész allapotardl.

Nyilvantartasokat vezet (méhészek, taldlt térgyak nyilvantartasait), kikildi az
ehhez kapcsolatos ndvényvédelmi értesitéket.

Kozrem(ikodik a valasztasok elékészitésében és lebonyolitasaban.

Elvégzi az ASP telepiilésportal és Kozadat honlap karbantartdsat, tartalmanak
figyelemmel kiséri, frissiti.

Munkakdréhez kapcsoléddan ligyfélfogadast lat el.

szervezeti integritast sért6 események kezelése soran szervezeti felelSsi feladatok
ellatasa.

kézérdek(i adatot szolgéltat a helyi szabalyzatban foglalt alapjan és annak
betartasaval.

Feladata a palyazatfigyelés, palyazatok el6készitésében, bonyolitasaban
kdzremukodés.

Helyettesiti az igazgatasi el6ado 1.-t.

4.) Adéiigyi el6ado:

Végzi a helyi adék kivetését, elGirasat, torlését az ASP adé szakrendszerében.
A Jarasi Hivatal adatszolgaltatasa alapjan el8irja és torli a gépjarmiiadot.
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- Intézi az idegenforgalmi adéval kapcsolatos nyilvantartasokat, elszamolasokat.
- Végzi a talajterhelési dij elGirasat és torlését.
- Rogziti az ASP adé szakrendszerében az addbefizetéseket és a valtozasokat.
- Adatszolgaltatast teljesit a Magyar Allamkincstar felé.
- Felszolitja a hatralékos addsokat, gondoskodik az adéhatralékok behajtasarol.
- Végzi az idegen koztartozasok elGirasat, letiltasat, a befizetések kényvelését és a
befolyt birsagok tovabbutalasat.
- Kiallitja az addigazolasokat és a vagyoni helyzet igazolasat. Add és
értékbizonyitvanyokat allit ki.
- Kézremiikoédik hagyatéki eljarasok soran, leltarozasoknal.
- Nyilvantartast vezet az adozékrél, és adatot szolgdltat az allami addhatdsag
részére.
- Ellatja a Mez66ri Szolgalat szervezésével, miikodésével kapcsolatos feladatokat.
- Kiveti, beszedi, konyveli, analitikus nyilvantartast vezet a MezG6ri jarulékokrol.
- Részt wvesz a szakteriiletéhez kapcsolddd  oOnkormanyzati  dontések
el6készitésében, a helyi addrendeletek tervezeteinek elkészitésében.
- Munkakoéréhez kapcsolédéan lgyfélfogadast lat el.
- Az Onkormanyzati, Polgdrmesteri Hivatali szamlakrol banki utalasokat teljesit.
- Ellatja a pénztarellenéri feladatokat.
- Leltarkészitések soran kézrem(ikodik.
- Kockazati Munkacsoport tagjaként munkacsoport feladatokat lat el.
- folyamatgazdai feladatok ellatdsa az Ellenérzési Nyomvonal Szabdlyzatdban és
tablazatdban rogzitettek alapjan és annak betartasaval.
- kozérdekli adatot szolgaltat a helyi szabdlyzatban foglalt alapjan és annak
betartasaval.
- a Hivatal vonatkozasdban elldtja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos helyettes
ellenjegyz6i jogkoroket.
- az Onkorményzat vonatkozasdban elldtja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
helyettes ellenjegyz6i jogkoroket.
- apénztarellendr tavolléte esetén ellatja a pénztarellenéri feladatokat
- Kozreml(ikédik a valasztasok elGkészitésében és lebonyolitasaban.
- Feladatot lat el az onkormanyzati beruhazasok, palyazatok elGkészitésében,
elszamoldasuk teriiletén.
- Helyettesiti a kéltségvetési el6adot.

5.) Pénziigyi el6adé 1:

- Analitikus nyilvantartast vezet lakbérekrél, foldbérletekrél és egyéb bérleti
dijakrdl,

- Vezeti az 6nkormanyzat és a Hivatal hazipénztarat.

- Ervényesiti hazipénztari bevételeit és kiadasait.

- Elkésziti a kimend szamlakat az ASP szamlazéjan keresztiil.

- Kozrem(ikédik az ASP pénziigyi rendszer torzsadatainak kialakitasdban,
modositasaban.

- Feladata a készpénzkezelésés konyvelése az ASP pénzligyi rendszer hasznalataval,

- Kezeli az ASP vagyonnyilvantartasi rendszerét. (KATI modul)

- Dekaddonként pénztarjelentések készit.

- Intézi az eseti bérkifizetéseket; utikoltségek elszamolasokat.
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Elldtja a gazdalkodassal kapcsolatos —analitika, leltérozas, selejtezés
megszervezése, végrehajtassal kapcsolatos feladatokat.

Kozrem(ikddik a leltarozasnal, leltari nyilvantartasokat naprakész vezeti, ASP
modul hasznalataval.

Nyilvantartja a részvényeket, részesedéseket.

Elkésziti, nyilvantartja a bérleti szerz6déseket, intézi a lakasiigyekkel, kézteriilet
hasznalati engedélyekkel kapcsolatos ligyeket.

felelgsségteljesen kezeli a hazipénztarban kezelt valamennyi pénzeszkozt és
egyéb értéket.

kozérdekd adatot szolgdltat a helyi szabdlyzatban foglalt alapjan és annak
betartasaval.

nyilvantartdst vezet a szigori szamadas ala vont bizonylatokral,
nyomtatvanyokrol.

nyilvantartas vezet a reprezentacios kiadasokrol és tzleti ajandékozasrol, rogziti a
KIRA rendszerben.

az Onkormanyzat vonatkozasaban elldtia a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos
helyettes ellenjegyzGi jogkoroket.

a Hivatal vonatkozasaban elldtja a pénzgazdalkodéssal kapcsolatos helyettes
érvényesitsi jogkoroket.

Feladata bérleti dijak szamlazasa, befizetések ellenérzése, hatralékok behajtasa
Elldtja az izlet mikodési engedélyének kiadasaval és a bejelentéshez kotott
kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba-vételével kapcsolatos feladatokat az
ASP rendszerben.

Ellitja a kereskedelmi hatdségi feladatokat a Hivatalhoz tartozo telepiilések
teriiletén mdkoéds iizletben, vasaron vagy piacon folytatott kereskedelmi
tevékenység, kozteriileti, illetve kozvetlen értékesités esetében, valamint azon
mozgébolt  utjan  folytatott  kereskedelmi  tevékenység, —csomagkildd
kereskedelem, automatabdl torténd értékesités, valamint az Uzleten kivali
kereskedelem tekintetében, ha a kereskedd székhelye a Hivatalhoz tartozd
telepiilések teriiletén van.

Kiadja a zenés, tancos rendezvényre vonatkozé rendezvénytartasi engedélyt, és
nyilvantartast vezet a zenés, tdncos rendezvényekrél az ASP rendszerben.

Elkésziti a kereskedelemmel és vendéglatassal kapcsolatos statisztikakat,
jelentéseket.

Elldtja az Uizlet kozbiztonségi okbdl térténd ideiglenes bezdratésaval kapcsolatos
feladatokat.

Kézrem(ikddik eboltasoknal.

Gondoskodik a Hivatali nyomtatvanyok, irodaszerek, egyéb anyagok
beszerzésérdl.

Munkakéréhez kapcsolédéan tigyfélfogadast lat el.

Kozremiikédik valasztasok lebonyolitasaban.

Helyettesiti az iktatds, irattarozas, iratselejtezés feladatok ellatasaban az
igazgatasi el6ado 1-t.

Helyettesiti az adéiigyi el6add 1-et és pénziigyi el6ado 2-t.
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6.) Pénziigyi el6adé 2:

- Kézrem(ikédik az ASP pénziigyi rendszer torzsadatainak kialakitasaban,

modositasaban.

- Régziti a beérkezett szallitdi szamlakat és a szerzGdéseket az ASP rendszer
jogiigyletek moduljaban.

- Ervényesiti az 6nkormanyzatok banki bevételeit és kiadasait valamennyi bankszamla
vonatkozasaban.

- Rogziti az 6sszedllitott bankkivonatokat (vevéi és szallitéi szamlak hozzarendelése a
banki tételekhez).

- Elkésziti a Magyar Allamkincstar felé a sziikséges normativak igénylését és
elszamolsat az ONEGM, EBR, KIRA rendszereket hasznalataval.

- Kezeli az 6nkormadnyzat és a Hivatal bankrendszereit, elvégzi a banki utalasokat.

- Nyilvantartja a szerz6désket, naprakészen vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

- Banki termindlon keresztiil gondoskodik az érvényesitett és utalvanyozott bizonylatok
alapjan a munkabérek, szamlak, szocialis célu kifizetések kiutalasarol.

- Elkésziti a munkakéréhez kapcsolodo statisztikakat.

- felelGsségteljesen kezeli a hazipénztarban kezelt valamennyi pénzeszkozt és egyéb
értéket.

- az Onkormanyzat vonatkozdsaban ellitja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
érvényesit6i jogkoroket.

- a Hivatal vonatkozasaban elldtja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos érvényesit6i
jogkoroket.

- Részt vesz a leltarozésban.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a Magyar Allamkincstar ebr42, e-adat és ONEGM
rendszereit.

- Atveszi a kéztisztviselSk cafeteria-igényl6lapjait, nyilvantartja az igényléseket,
megrendeli és a kéztisztviselGk részére dtadja az utalvanyokat, tovabba nyilvantartast
vezet a természetbeni juttatasokrol

- Szamfejti a megbizasi jogviszonyban allok megbizasi dijat, a képvisel6k és a bizottsagi
tagok tiszteletdijat, tovabba a nem rendszeres kifizetéseket KIRA rendszerben.

- Minden év januar 31-ig kiadja a képvisel6i tiszteletdijakra, a megbizasi dijakra és a
Magyar Allamkincstar szdmfejtési kérbe tartozé dolgozék illetményére vonatkozé
addigazolasokat.

- A Nyugdijbiztositasi Igazgatdosag kérésére nyilvantartasa alapjan adatot szolgaltat a
nyugdij megallapitasahoz.

- Elkésziti a sziikséges adatszolgaltatasokat a jelentési kotelezettséggel jard
kifizetésekrdl.

- Aszocialis ellatasrol készitett hatarozatokat nyilvantartasba vétel el6tt ellendrzi.

- A beérkezett szamldkat érvényesités és kifizetés el6tt alakilag, tartalmilag és
szamszakilag ellenérzi.

- Munkakéréhez kapcsoloddan ligyfélfogadast lat el.

- Koézrem(ikodik a valasztasok lebonyolitasaban, valasztasi elszamolasok
elkészitésében.

- Helyettesiti a koltségvetési el6adot és a pénziigyi el6ado 1.
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7.) Koltségvetés, gazdalkodasi el6adé:

Lajoskomarom Nagykdzség Onkormanyzat és a Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal

vonatkozasaban az allamhaztartasi, szamviteli és koltségvetési torvény végrehajtasabol
eredé feladatok:

Nyilvantartja a kézponti elGiranyzat-valtozasokat, a pénzeszkozatadasokat.

Vezeti a kotelezettségvallalas-nyilvantartast.

Kozremiikodik az ASP pénziigyi rendszer torzsadatainak kialakitasaban,
modositasaban.

Rogziti a beérkezett szallitéi szamlakat és a szerz8déseket az ASP rendszer
jogtigyletek moduljaban.

Kontirozza (automatikus vagy tételes) az onkormanyzatok banki és hazipénztari
bevételeit és kiadasait valamennyi bankszamla vonatkozasaban.

Rogziti az 6sszedllitott bankkivonatokat (vevdi és szdllitéi szémldk hozzdrendelése a
banki tételekhez).

Elkésziti a szamlahoz, szerz6déshez, eléirashoz nem kdthetd utalvanylapokat.
Kontirozza és rogziti a pénzforgalom nélkiili tételeket.

Ellendrzi a kényvelési anyagokat a feldolgozas utan, a téves kényveléseket helyesbiti
és a havi kényvelési listakat lefdzi.

Havonta elvégzi a Magyar Allamkincstér altal kiildott bérfelhasznalasi tabla alapjan a
bérkényvelés kontirozésat, a nettd allami témogatas kdnyvelését.

Gondoskodik az eredeti elGiranyzat szdmitégépes feldolgozésardl.

Egyezteti a beérkezett kézponti potelSiranyzatokat az igényléssel és gondoskodik az
elirdnyzatok kényvelésérél.

az Onkormanyzat vonatkozasdban ellatja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
ellenjegyz6i jogkoroket.

a Hivatal vonatkozasiban elldtja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos ellenjegydi
jogkoroket.

Testiileti dontés alapjan gondoskodik az el8irdnyzat-valtozasok feladasarol.
Koltségvetéssel, beszamol6val kapcsolatos feladatok

Elkésziti a koltségvetési koncepcit, rendeletet, beszamolot és tajékoztatot.
Figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitését.

Tajékoztatja az elirdnyzatokat érint6 valtozasokrol a polgarmestert és a pénzigyi
osztalyvezetét.

Negyedévente elkésziti a Magyar Allamkincstar felé a pénzforgalmi informacios
jelentést, beszamoldkat és a mérlegjelentést.

A szamviteli rendben foglaltaknak megfeleléen elvégzi a zérési feladatokat.
Negyedévente f6kényvi kivonatot, szakfeladatonkeénti pénzforgalmi listat készit.
Figyelemmel kiséri a feladatmutaték alakulasat, gondoskodik az 6nkormanyzat
feladatmutatéinak tovabbitasaroél.

Elkésziti a cimzett és céltamogatasok, a vis maior tamogatds és egyéb kéltségvetési
tamogatasok iranti igényléseket és a témogatasok elszamolasat.

Egyeztetések feladtai

Negyedévente egyezteti az onkormanyzat pénzeszkozatadasait.

Folyamatosan ellendrzi a szakfeladatok tételes listajan az elgiranyzatok és a
pénzforgalom alakuldsat, elvégzi a sziikséges helyesbitéseket.

Egyezteti az analitikat és a f6konyvet a mérlegjelentéshez és az éves beszamoléhoz
kapcsolodoan.
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Havonta, koényvelés el6tt egyezteti a helyi kifizetésekrdl késziilt koényvelési
bizonylatok és a havi bérterhelés adatait, az eltérésekrél tajékoztatja a KIRA rendszer
kezel6jét a korrigalas elvégzéséhez.

Negyedévente, mérlegjelentés elkészitése elGtt egyezteti a fliggs-atfutd tételek
analitikdjat, a sziikséges helyesbitéseket elvégzi.

Bérkonyvelés el6tt egyezteti a havi bérterhelés és a konyvelési bizonylatok adatait.
Elvégzi a fliggd-atfuto tételek egyeztetésén keresztiil megvaldsuld ellenérzést.

A szakfeladatok tételes listajan folyamatosan ellenérzi az elGirdanyzatok és a
pénzforgalom alakulasat.

Egyéb feladatok

Gondoskodik a kdzponti kéltségvetésbdl térténd visszaigénylések hataridGre torténé
elkildésérdl.

Negyedévente felszdlitja a hatralékosokat, képvisel6-testiileti dontés alapjan
gondoskodik a hatralékok végrehajtasarol.

Banki terminalon keresztiil gondoskodik az érvényesitett és utalvanyozott bizonylatok
alapjan a munkabérek, szamlak, szocialis célu kifizetések kiutalasarél.

Elkésziti a munkakoréhez kapcsolédo statisztikakat.

Részt vesz a leltarozasban.

A rendszeres szocialis ellatasok és az eseti kifizetések utan havonta visszaigényli a
jogszabaly alapjan jaré allami tdmogatast az ONEGM rendszeren keresztiil.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a Magyar Allamkincstar ebr42, e-adat és ONEGM
rendszereit.

Elkésziti a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédo elszamolasokat.

Kockdzati Munkacsoport tagjaként munkacsoport feladatokat lat el.

folyamatgazdai feladatok ellatdasa az Ellenérzési Nyomvonal Szabalyzatdban és
tablazataban rogzitettek alapjan és annak betartasaval.

Elldtja a Pénziigyi, Ellen6rzési és Beruhdazasi Bizottsag adminisztracios feladatait.
Kézrem(ikodik valasztasok lebonyolitasaban, elszamolasaban.
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1. fliggelék

Gazdalkoddssal kapcsolatos szabalyzatok

a) Gazdasagi Szervezet Ugyrendje

b) Szamlarend

c) Szamviteli politika

d) Pénzkezelési Szabalyzat

e) Pénzgazdalkodas rendjérél sz6l6 szabalyzat

f) Nyilvantartds a pénzgazdalkodasi jogkoroket gyakorlok beosztasarol, nevérdl és
aldiras mintajarol

g) Onkéltség szamitasi szabalyzat

h) Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

i) Selejtezési és hasznositasi szabalyzat

j) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

k) Bizonylati szabalyzat

) Eurdpai Unids tdmogatasok igénylésének és elszamolasanak szabalyzata

m)Belsd ellendrzési szabalyzat

n) Kockazatkezelési szabalyzat

o) Belsé kontrollrendszer szabalyzata (FEUVE)

p) Ellendrzési nyomvonal
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2. fiiggelék

Miikodéssel kapcsolatos szabalyzatok

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

K6zszolgélati Szabalyzat

Kbzbeszerzési Szabalyzat

Anyag és eszkozkezelés szabalyzata

Beszerzési szabalyzat

Hivatali gépjarmiivek és az igénybevett sajat tulajdoni személygépkocsik
Uzemeltetésének szabalyai

Vezetékes- és mobiltelefon hasznalati szabalyzat

Reprezentacios Kiadasok Szabalyzata

Ajandék, egyéb elényok elfogadasanak szabalyzata

Iratkezelési Szabalyzat

Egyéb szabalyzatok

a)
b)
c)

d)

f)
g)

Hivatasetikai kddex

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

Kézérdekd( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kdtelez6en
kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség, a vagyonnyilatkozat atadasarol,
nyilvantartasardl, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmérél és a
vagyongyarapodasi vizsgalat eljarasi rendjérdgl

Kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének szabalyzata

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ)

Adatkezelési Szabalyzat



