LAJOSKOMAROM NAGYKOZSEGI ONKORMANYZAT
8136 Lajoskomdarom, Komaromi u. 4. Tel: 30/400-3454
email: hivatal@lajoskomarom.hu

KIVONAT

Lajoskomarom Nagykézség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
2026. junius 29. napjan tartott nyilt iilésének jegyzékdnyvébdl

Lajoskomarom Nagykézség Onkorményzata Képvisel5-testiiletének

95/2026. (VI1.29.) hatarozata

a_lLajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal moédositott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak elfogadasarol:

Lajoskomarom  Nagykdzség Onkormanyzat Képvisel-testilete megtargyalta a
Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat, azt
szbvegvaltoztatas nélkiil az 1. melléklet szerint jovahagyja.

Hataridd: 2026. szeptember 1.
Felelés: Pirmann-né Felsé Marianna jegyz6

K.m.f.
PIRMANN-NE FELSO MARIANNA sk. REIZINGER ADAM sk,
jegyzé polgarmester

A kivonat hitelédil:

Lajoskomarom,



LAJOSEOMAROM

LAJOSKOMAROMI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(UGYREND)

Hatalyos: 2025—februdr1- 2026. szeptember 1. napjatol



TARTALOMIEGYZEK

I. fejezet: A Hivatal azonosité adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete............... 3
1. A Hivatal azonositd adatai ........cccevveirvrnrieeieerencrei s 3
2. A Hivatal Jogallasa ........ccoveereeinriiiiiniiineinn e 3
3. A Hivatal felligyeleti SZErvei.....cooiveevirrerrneenicresiecnnr s 3
4. A Hivatal kEpViSelete......ccoviveeiiirenirecer et 4
1. fejezet: A Hivatal gazdalkoddsa és alapvetd feladatai.......ccccueereericiciiiinncnennnnnaens 4
1. A Hivatal 8azdalkodasa .........cceeceereicriniinniniieicr e 4
2. Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés..........c.cccoviiiivinriniiininiinniennninnnninnnnnn. 6
3. A Hivatal alapvet6 feladatai .......cccceerereecrcciniiiniiin i 6

lll. fejezet: Hivatal irdnyitdsa, vezetése, vezetSi és munkatirsai, a
miikddésére vonatkozé alapvetd szabalyok, a munkaltatoéi jogok gyakorlasa,

a hivatal belsd SZervezete........ccccccccirinrnnercisiiieniressecssnersnsesiessessetseesssssesennsanssssanens 7
1. A Hivatal irdnyitdsa ....c.cccereieeerencmneniiener et 7
2. A Hivatal vezet8i és munkatarsai......c.ccceevvernineenicnnniniineneineene, 7
3. A munkarend és az ligyfélfogadas rendje........c.ccocevvrvninninininiiniiniinnennennnne, 9
4. A miikddés altalanos szabalyai ....c.cccccveverriniierciniinicn e 10
5. A munkaltatoi jogok gyakorlasa..........cceeeveeciienciiiiini . 11
6. A Hivatal belss szervezete ........eeevicveiriniiieienniiciiinie e, 11
IV. fejezet: A Hivatal kéztisztviselGinek, munkavallaléinak feladata...........cccceecueeuene 12
V. fejezet: Zard rendelkezések .........cccccuueeniiiieiiiisisisnsuennnnnennnaneeniiennnneneesssnseneacsenns 12
1. meliéklet (MUnKakori eiTASOK) ....cceirineeeeeerinissisenmnmnnnicnanensniaeees 13
1. fUGEEIEK v sas s sseinsssssnssaassssssssassasassssassnsasnssnsnssassanaonoas 21

2. fUGEEIEK  crccinnisscsnenssnanss i s sse s sanssssssnsssnsnssassnsssaresas sns sna sassnsssnasaens 22



I. fejezet

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

1.) A Hivatal azonosit6 adatai

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

A Hivatal székhelye: 8136 Lajoskomarom, Komaromi u. 4.
A Hivatal
1. torzskonyvi azonosité szama: 362511
2. adészama: 15362515-1-07
3. szamlavezet§ pénzintézete: MBH Bank Zrt.
4. bankszamla szdma: 58100082-10011458
5. KSH statisztikai szamjele: 15362515-8411-325-07
6. AHTI azonositéja: 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 azonositéja (KRID): 621565358

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

2.) A Hivatal jogéllasa
A Hivatal jogi személy:

- Lajoskomarom Nagykézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének szerve, melyet a
képvisel6-testiilet az alapité Onkormanyzat mikodésével, valamint az
allamigazgatdsi tigyek dontésre vald szakszer(i el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara hozott létre.

A Hivatal 6nalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

A Hivatal hatalyos Alapité Okiratanak kelte:

- Lajoskomarom Nagykézség Onkormanyzata 47/2020. (XI.16.) hatéarozata.

3.) A Hivatal feliigyeleti szervei

1. Iranyit6, feliigyeleti szerve: Lajoskomarom Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete.



2. Torvényességi felligyeleti szerve: Fejér Varmegyei Kormanyhivatal (Székesfehérvar,
Szent Istvan tér 9.).

4.) A Hivatal képviselete

1. A Hivatalt a jegyz6 vagy a jegyz6 altal megbizott személy képviseli. A jegyzé altal
megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz6l6 irasbeli meghatalmazasban
foglaltak alapjan jogosult és kételes ellatni.

2. Az 1) pont szerinti képviseleti jogosultsdggal rendelkez6 személy képviseleti
jogkérében alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilén szabalyozott
kételezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

Il. fejezet
A Hivatal gazdalkoddsa és alapvetd feladatai

1.) A Hivatal gazdélkodasa.

1. A Hivatal a helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajté szerve, 6nalld
gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv.

=

A Hivatal gazdalkodasat:
- a belsé ellenér,
-a Magyar Allamkincstar és az
- Allami SzamvevGszék ellenérzi.

3. A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az 1. fiiggelék szerinti, mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitdsok tartalmazzak.

4. A feladatelldtas (végrehajtds) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntart6, felligyeleti szerv biztositja. A képviselé-testiilet biztositja és bocsatja
rendelkezésre az Onkormdnyzatok tulajdondban lévé feladatvégzéshez sziikséges
vagyon- és pénzeszkozt.

5. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat a Hivatal gazdalkodasi kéztisztviseldi latjak el.

6. A Hivatal az el6irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabél: teljes
jogkorrel rendelkezd kéltségvetési szerv.

7. A feladatellatas forrasai:
- normativ allami hozzajarulas,
- helyi 6nkormanyzatok kéltségvetése (6nkormanyzati tdmogatas),
- atvett pénzeszk6zok,
- sajat bevételek.



8.

9.

10.

11.

2.)

Koltségvetés, koltségvetési elGiranyzatok:
- A gesztor Lajoskomarom Nagykdzség Onkormdnyzata éves kéltségvetési rendelete

magaba foglalja a Hivatal elkiilonitett kéltségvetési elSiranyzatait.

- a Hivatal a jévahagyott kéltségvetési elSirdnyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhaztartasi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az
6nkormanyzati térvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntartok, felligyeleti szervek dontéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elSirasok:
- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok felhasznalasara,

a koltségvetés végrehajtasara, beszamoldsdra vonatkozéan a kilén szabalyzatok
rendelkezései iranyaddk.

- Létszam és személyi juttatds elSiranyzat:

- A Hivatal a létszam és személyi juttatdsok el6iranyzataval a l1étszam- és illetmény
elGiranyzat keretei koz6tt 6nalléan gazdalkodik.

- A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozd kozponti (allamhaztartasrol
sz6l6 torvény és a végrehajtasara kiadott rendeletek) jogszabalyokban, az éves
koltségvetési rendeletben, a kuldn szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

Operativ gazdalkodas, kéltségvetés végrehajtasanak folyamata:
- A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét
az erre vonatkozé kiilén szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.
- FelelGsségi szabalyok: az dllamhaztartasi térvényben és az allamhaztartdas miikodési
rendjét  szabadlyoz6 kormanyrendeletben  meghatdrozott a  koltségvetés
végrehajtasdval 0Osszefliggd alapvet6 felelGsségi szabalyok, valamint a kilén
szabadlyzatok az irdanyadok.
- Gazddlkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:
- A gazdalkodas vitelével Osszefliggé jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorlasdra a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a
munkakori leirasban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre széldan
kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban régzitettek szerint gyakorolhatok.
- A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkdrének és
munkakdrének részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.

A kéltségvetési szerv altaldnos forgalmi adé alanyisaga: AFA kérbe tartozé adéalany,
targyi adomentességet élvez.

Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés.

A vagyonnal felel6s médon, rendeltetésszerden kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:
- Az 6nkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabdlyairdl sz6l6 rendeletben a térzsvagyon

kérében elkil6nitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes
hasznalataba adja.

- A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére az 6nkormanyzat kiilon

rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.



- A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorldsira a
vagyonrendelet szabalyai iranyadodk.

Ingévagyon:

- A koénywviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltirban szerepl ingéd
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

3.) A Hivatal alapvetd feladatai

A Hivatal TEAOR széma:

8411 Altalanos kézigazgatas

A Hivatal allamhaéztartasi szakdgazati besoroldsa: 841105 Helyi  énkormanyzatok
tarsuldsok  igazgatasi  tevékenysége

1. A Hivatal alaptevékenysége kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

és

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 | 011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
3 | 013330 Palyazat- és tdmogataskezelés, ellenrzés
4 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgdltatas
5 016010 Orszaggylilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
6 | 016020 Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
7 | 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
8 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

2. A Hivatal alapvet6 feladatai az 6nkormanyzatok miikédésével kapcsolatban:

a) ellatja a Képvisel6-testiilet és bizottsagok miikédéséhez kapcsolédo szervezési
és adminisztracids feladatokat,
b) tdjékoztatassal és ligyviteli kozremiikédéssel segiti az 6nkormanyzati
képviselSk, a bizottsagok és a Képvisels-testiilet munkajat,
c) kozremiikédik a testlleti szervek altal tirgyalandé irdsos el6terjesztések
elkészitésében,
d) el6késziti és végrehajtia a Képvisel6-testiilet és bizottsagaik dontéseit,

(hatadrozatok és rendeletek) a polgérmester és a jegyz6 operativ vezetésével.

3. A Hivatal alapveté feladata az dllamigazgatasi tigyek elldtasa, az dllamigazgatasi tigyek
dontésre val6é szakszer(i elGkészitésével, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasa.

4. A Hivatal feladatainak ellatdsa sordn egylittm(kédik az &nkormanyzatok mas
intézményeivel-szerveivel, a tdrshatésdgokkal- és szervekkel, valamint
kozszolgaltatast végzd szervekkel.

a




5. A Hivatal m(ikédésére és az allamigazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozé
belsé szabalyokat a 2. fiiggelék szerinti, mindenkor hatalyos szabalyzatok, utasitasok
tartalmazzak.

ll. fejezet
A Hivatal irdnyitdsa, vezetése, vezetsi és munkatarsai, a miikddésére vonatkoz6 alapvetd
szabdlyok, a munkaltatéi jogok gyakorldsa és bels6 szervezete

1.) A Hivatal irdnyitasa, vezetése

A Hivatalt Lajoskomarom nagykézség polgarmestere iranyitja.
A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

2.) A Hivatal vezet6i és munkatarsai.

2.1.1 A Hivatal személyi dllomanya:

a) jegyzd 116
b) altalanos ligyintézé 67f6

A polgarmester az 6nkormanyzati és dllamigazgatdsi hataskorébe tartozé feladatait a Hivatal
kézrem(ikodésével latja el.

2.2. Ajegyz6:

- dont a hatdskérébe tartozé allamigazgatasi ligyekben, dontésre elSkésziti a
polgarmester hataskérébe tartozé ligyeket,

- ahataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- egyes hataskoreit dtruhazhatja,

- tandacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiiletek és bizottsagaik {ilésein,

- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly
altal kotelezéen el6irt, vagy egyébként szlikséges belsd szabalyzatok elkészitésérél,
szlikség esetén modositasardl,

- ajegyz6 akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a kiadményozasi jogot az igazgatasi
el6ado |. gyakorolja,

- az atadott kiadmanyozési jog gyakorlasa nem adhaté tovabb.

2.3. A polgarmester és a jegyz6, kiilon-kiillén (6nalléan) és egyiittesen is utasitasokat,
intézkedéseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban,
illetve az 6nkorméanyzati rendeletekben szabalyozott — a Hivatal miikodésével 6sszefliggd
— feladatok végrehajtasara.

2.5. Az 6nallé lgyintézék a jegyzé altal meghatarozott 6nallé feladatkért és feladatokat
litnak el. Az Ugyintéz6k feladata az allamigazgatasi hatosagi Ulgyek, valamint az
onkormanyzati hatdsagi ligyek déntésre vald szakszerti el6készitése, a végleges érdemi
doéntések — hatarozatok — végrehajtasa, valamint a munkakéri leirdsukban meghatarozott
esetekben az 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok szakszer(i ellatésa.

I Médositotta: Lajoskomarom Nagykézség Onkormdnyzat Képvisel§-testiilete 100/2016. (ViIl.25.) szadmu
hatarozatdval. Hatdlyos: 2016. szeptember 1. napjatél.



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

2.7. A munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz6l6) feladatait munkakéri leirdsuk
tartalmazza. A munkakoéri leirdst a kinevezési okirattal egyidejiileg kell kiadni.

2.9. A tovadbbképzést, képzést az éves helyi képzési terv tartalmazza, készitésének eljarasi
rendjét és nyilvantartasat kilon a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal egyeztetésével kell
szabalyozni. (Probono feliiletén keresztiil)

2.10. A munkakori — feladatok, Ugyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozé
szabalyozast a Kbzszolgalati Szabdalyzat tartalmazza részletesen.

3.) A munkarend és az ligyfélfogadas rendje.

3.1. A Hivatal dolgozéinak napi munkaideje:

Munkanapokon
Nap Id6

Hétfé 07,30-16,30

Kedd 07,30-16.00

Szerda 07,30-16,30

Csiitortok 07,30-16,00

Péntek 07,30-12,30

3. 2. A Hivatal tgyfélfogadasi rendje:

Lajoskomarom
Nap Id6
Hétf6 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

3. A pénztér nyitvatartasi rendje:

Lajoskomarom
Nap Id6
Hétf6 08,00-12,00
Kedd -
Szerda 13,00-16,00
Csutortok -
Péntek 08,00-12,00




4.)

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

3.3. Ajegyz0 ugyfélfogadasa:

Lajoskomarom

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

A miikodés altalanos szabalyai.

A Hivatal folyamatos m(ikédésére vonatkozd és a miikddést biztosité szabalyokat a
hatdlyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, egyes
kérdésekre vonatkozé &énkormanyzati rendeletek és hatdrozatok, valamint az
irdnyitas sajatos jogi eszkdzei (példaul belsé utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

A Hivatal koztisztvisel@inek altaldnos feladatait a jelen Szervezeti és Miikédési
Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakori leirasaik tartalmazzak. A munkakéri
leiras tartalmazza az elldtandoé tevékenységi koért, az adott munkakdérre vonatkozd
specialis elSirasokat.

A jegyz8 a hivatal dolgoz6i részére havonta apparatusi értekezletet tart, ahol az
aktualis feladatokon tul, tajékoztatast ad a képvisel6-testiiletek dontéseirél is.

A jegyz8 a képviselé-testiiletek munkaterve szerint irdsban beszamol a Hivatal
munkajarol.
A jegyz6 gondoskodik a Hivatalban folyé munka térvényességének folyamatos
vizsgalataral.

A hivatalos bélyegz6 leirdsa, hasznalata

A hivatalos bélyegz6 leirasa:
- Hivatal hivatalos kor alaku pecsétjén kdozépen Magyarorszdg cimere van, korivén,
pedig a kévetkezd felirat olvashaté: , Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal”

- Jegyz6i bélyegzé leirdsa: a kor alaku pecséten kézépen Magyarorszag cimere van,
kérivén, pedig a kévetkezd felirat olvashaté: ,lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal

Jegyz6je” (cimer alatta: arab sorszam.)

A Hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara jogosult

aldirasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet haszndlni.

A bélyegz6krSl szamozottan a jegyzé nyilvantartdst vezet és névre széléan kiadja a
kiadmanyozasi joggal rendelkezé dolgozdknak, illetve koztisztviselének. A bélyegzé
hasznalataért, biztonsagos érzéséért a bélyegz6 hasznalédja felel6s.



7. A jegyz6 koteles folyamatosan ellendrizni az ligyintézés és az ligyvitel szakszer(iségét, a

hatdlyos jogszabalyok és belsé utasitasok, illetve szabdlyzatok, valamint az
6nkormanyzati rendeletekben és Képvisel6-testiileti hatarozatokban foglaltak
betartasat.

5.) A munkaltatéi jogok gyakorlasa.

A jegyzdre vonatkozéan Lajoskomarom nagykozség polgarmestere gyakorolja a munkaltatoi
jogokat: (kinevezés, felmentés, illetmény megallapitasa, 6sszeférhetetlenség megallapitas és
a fegyelmi felel6sségre vonas).

Lajoskomdrom nagykdzség polgarmestere gyakorolja a jegyz6 felett az egyéb munkaltatoi
jogokat. -

A jegyz6 gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztviselGje, ligykezel6je és munkavallaléja
felett a munkaltatoi jogokat. A munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkozd részletes
szabalyokat a vonatkozé hatélyos jogszabalyok tartalmazzak.

6.) A Hivatal belsé szervezete.

6.1.

6.2.

6.3.2

2.

A Hivatal egységes szervezet.

Feladatait az aldbbiak szerint, a Képvisel6-testiilet altal meghatarozott létszammal
latja el.

A Hivatal felépitése:

Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal (7-8 f6):

-1f6 jegyzé

- 2f6 altalanos igazgatas (anyakonyv, népesség, szocialis)
-1f6 addigazgatas

-2f6 pénziigy,

-1f6 koltségvetés, gazdalkodas

-1f6 pénzigy, gazdalkodas

IV. fejezet
A Hivatal koztisztviselSinek, munkavallaléinak feladatai

A jegyz6 és a koztisztvisel6k alalanos feladatainak leirasait jelen SZMSZ 1. melléklete
tartalmazza.

A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérei:

- jegyz6, (aljegyz6)
- minden beosztott kdztisztviseld.

2 Médositotta: Lajoskomarom Nagykozség Onkorményzat KépviselG-testiilete 100/2016. (VIII.25.) szamd
hatérozataval. Hatalyos: 2016. szeptember 1. napjatol.



V. fejezet
Zaré rendelkezések

A Lajoskomdromi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata - VI
modositasa 2025—februdr-1. 2026. szeptember 1. napjan |ép hatalyba.

1. A Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal I. mddositdssal 2015. januar 1-jei hatallyal
életbe 1épS Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdt Lajoskomarom Nagykdzség
Onkormanyzat Képvisel-testiilete 158/2014. (XI1.10.) hatarozataval jévahagyta.

2. A lajoskomaromi Polgérmesteri Hivatal Il. moédositssal 2016.szeptember 1-jei
hatallyal életbe 1ép6 Szervezeti és Miikédési Szabélyzatat Lajoskomarom Nagykézség
Onkormanyzat Képvisels-testiilete 100/2016. (VI11.25.) hatarozataval jovahagyta.

3. A Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal Ill. médositdssal 2020. oktéber 1. napi
hatallyal életbe 1ép6 Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatat Lajoskoméarom Nagykozség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete 115/2020. (1X.28.) hatarozataval jévahagyta.

4. A Lajoskomdromi Polgarmesteri Hivatal IV. médositdssal 2021. januér 20. napi
hatallyal életbe 16p6 Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatat Lajoskomdrom Nagykozség
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 6/2021. (1.18.) hatarozatdval jovahagyta.

5. A Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal V. mddositdssal 2024. oktober 1. napi
hatéllyal életbe 1ép6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Lajoskomarom Nagykézség
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 99/2024. (1X.23.) hatdrozataval jovahagyta.

6. A Lajoskomaromi Polgdrmesteri Hivatal VI. mddositassal 2025. februar 1. napi
hatallyal életbe 1ép6 Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzatat Lajoskoméarom Nagykozség
Onkormanyzat Képviselé-testiilete 11/2025. (1.27.) hatérozataval jévahagyta.

7. A Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal VII. modositassal 2026. szeptember 1. napi
hatéllyal életbe 1ép6 Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzatat Lajoskomarom Nagykozség
Onkormanyzat Képviselé-testiilete ...../2026. (.........) hatdrozatéval jovéhagyta.

Pirmann-né Felsé Marianna
jegyz6



1. melléklet a Hivatal SZMSZ-éhez

MUNAKAKORI LEIRASOK

1.) Jegyz6:

Lajoskomarom telepiilésre vonatkozdan:

Vezeti a Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatalt (tovabbiakban: Hivatal),
Osszehangolja a dolgozok munkajat, ellendrzi a feladatok ellatasat.

Gondoskodik a hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozo szabalyok és a
munkafegyelem betartasarol.

Biztositja a Hivatal szakszer(i és jogszerd miikodését.

Irdnyitja a képvisel6-testiilet, a bizottsdgok munkadjanak szervezését,
munkafeltételek biztositasat.

Irdnyitja a képvisel6-testiilet és a bizottsagok elé keriilé anyagok, elGterjesztések

- el6készitését, az elbterjesztések elGzetes torvényességi ellenbrzését, postazasat.

Dontésre elGkésziti a képvisel6-testiilet éves munkatervét, a testilet és a
bizottsagok iilésének naptdri tervét.

Irdnyitja a testileti és bizottsagi lilések napirendjének dsszedllitasat.

Elkésziti a feladatkéréhez tartozo testiileti elGterjesztéseket.

Elkésziti a testiileti lilés forgatokdnyvét.

Koteles részt venni a képvisel6-testiileti (léseken, akadalyoztatasa esetén
helyettesitésrél gondoskodni.

FelelGs a jegyz6konyvek szakszer(i elkészitéséért és tovabbitasaért.

Felel6s a testlleti hatarozatok és rendeletek, valamint a bizottsagi hatarozatok
nyilvantartasaért, a naprakész irott és elektronikus dokumentumtar elkészitéséért.
Gondoskodik az énkormanyzati rendeletek kihirdetésérél (hirdeté tablan vald
kifliggesztés, honlapon valé megjelentetés).

A hivatal szervezeti egységei altal adott jelentésbdl elkésziti a lejart hataridejd
hatarozatokrél sz616 beszamolét.

ElGkésziti a k6zmeghallgatast, gondoskodik a meghallgatason elhangzé panaszok,
bejelentések jegyz6kényvben térténd rogzitésérdl, és azoknak az illetékes
szervezeti egységhez vald eljuttatasarol.

Gondoskodik a valasztasok, népszavazasok el6készitésérdl, lebonyolitasardl,
megteremti azok személyi és technikai feltételeit.

Rendkivili id6szak elrendelése esetén mozgositasi munkacsoportban feladatok
ellatasa.

Felligyeli a kozérdeki bejelentések, javaslatok, panaszok intézését,

kozérdek{i adatot szolgiltat a helyi szabdlyzatban foglalt alapjan és annak
betartasaval.

Lajoskomarom telepulésen heti egy napon ligyfélfogadast tart.

Ellatja az agazati, kozigazgatasi hatosagi feladatok hataskorébe utalt ligyeit.

Eljar birtokvédelmi ligyekben.

Eljar allatvédelmi hatdsagi ligyekben.

Kézrem(ikédik az 6nkormanyzat kézbeszerzési eljarasai lebonyolitasaban.
Koordinalja a teleplilésrendezési tervekhez kapcsol6do feladatokat.

Ellenérzi a gazdalkodas és pénziigyi feladatok ellatasat Lajoskomarom telepiilés
vonatkozasaban.



- a Hivatal vonatkozasdban elldtja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallaléi, szakmai teljesitési igazolasi és utalvanyozdi jogkoroket.
- Ellatja a pénztarellendri feladatokat.
- Ellatja az iratkezelés feliigyeletét.

FelelGsségi korének meghatarozasa:

Vezetési feladatok:

- 0sszehangolja a Hivatal dolgozdinak munkajat,

- engedélyezi a szabadsagokat és meghatarozza a helyettesitéseket,

- ellenérzi a feladatok ellatasat,

- a meghatarozott teljesitmény célok alapjan évente értékeli a dolgoz6k munkajat,

- javaslatot tesz jutalmazasra,

- gondoskodik a Hivatal Uigyfélfogaddsi és munkarendjére vonatkozd szabalyok,
valamint a munkafegyelem betartasardl,

- felel6s a Hivatal szakszerti és jogszerli m(ik6déséért,

- felel6s a Hivatal feladatkorébe tartozo, de a hivatal mas szervezeti egységeit is érinté
tigyekben az érintett egységekkel valo egylittmikodésért,

-felel6s a Hivatal miikodésével kapcsolatban kilsé szervekkel torténd
kapcsolattartasért,

Szakmai feladatok:

- el6késziti a képvisel6-testiilet és bizottsagok éves munkatervét,

- elkésziti a testiileti lilés meghivéjat,

- elkésziti a testiileti (ilés forgatékonyvét,

- elkésziti az Ulés alapjan a hatarozatokat, rendeleteket,

- kihirdeti a rendeleteket,

2.) Igazgatasi el6adé 1:

Megdéllapitia a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé
jogosultsagat.

A sziil6 nyilatkozata alapjan megallapitja, hogy a hatranyos helyzetli gyermek
halmozottan hatranyos helyzet(i, egyben tadjékoztatja a szil6t az ez alapjan jaré
kedvezményekrél, juttatasokrol, palyazati lehet&ségekrdl.

Gyamhatdsagi ligyekben megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit.

Jelzi a csaladsegité szolgalatnak, ha segitségre szorulé csalddrél, személyrél szerez
tudomast.

El6késziti a telepiilési tamogatassal kapcsolatos dontéseket, és elvégzi azok
rendszeres fellilvizsgalatat.

Rogziti a PTR rendszerben a szocialis ellatasokkal kapcsolatos adatokat.

ElGkésziti a koztemetéssel kapcsolatos dontéseket, intézi a koztemetés
megszervezésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Elldtja a Szocidlis, Egészségligyi, K6znevelési és Ugyrendi Bizottsag adminisztracids
feladatait, dontésre el6késziti a helyi tamogatassal kapcsolatos kérelmeket,
megszerkeszti a tamogatasi szerz6déseket.

Elldtja az anyakonyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az
anyakonyvi kivonatok kiallitasaral.

Végzi az adé- és értékbizonyitvany kiallitasahoz kapcsolodo igazgatasi tevékenységet.
Ellatja a szépkoruak jubileumi készontésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.



El6késziti a polgarmester honositassal, dllampolgarsagi eskii letételével kapcsolatos
feladatainak végrehajtasat.

Ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozé lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a helyi cimnyilvantartast, dtvezeti a cimmegallapitassal, cimnyilvantartassal
Osszefiiggd valtozasokat.

Elldtja a kdzponti cimregiszter nyilvantartassal (KCR) kapcsolatos feladatokat.

Intézi a hagyatéki eljarasokat az ASP hagyaték modul hasznalatéval,

Kozrem(ikodik a valasztasok el6készitésében és lebonyolitasaban.

Kezeli a TAKARNET rendszert.

Elkésziti a statisztikai adatszolgaltatasokat.

Vezeti az eb-nyilvantartast.

Elvégzi a term6f6ld adas-vétel, bérlet kifliggesztéséhez kapcsolédoé feladatokat.

A vadkar bejelentésekkel kapcsolatos ligyek intézése.

Az ASP rendszer hasznalatdval végzi az iktatds, irattdarozds, selejtezési feladatokat,
tovabba érkeztetS-bélyegzével ellatja a Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett bontott
iratokat.

Elldtja az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitésével, évenkénti feliilvizsgalataval, sziikség
szerinti médositasaval kapcsolatos feladatokat.

Ipari, kereskedelmi igazgatdssal kapcsolatos (igyintézés keretében ellitja a
szallashelyek engedélyezését érint6 hatdsagi feladatokat, valamint elldtja a
telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes
termeld és egyes szolgaltato tevékenységgel kapcsolatos eljaras lefolytatasat. Végzi a
kapcsolodo helyszini ellenérzéseket.

Elvégzi a fas szari novényekkel kapcsolatos, jegyz6i hataskérbe tartozé hatdsagi
dgyek intézését, dontés eldkészitését, a dontések végrehajtasanak ellenbrzését

Végzi a hatdsagi bizonyitvanyok, hatosagi Igazolas kiadasat.

Munkakdréhez kapcsoléddan ligyfélfogadast 1at el.

Az ASP telepiilésportal és K6zadat honlap tartalmat figyelemmel kiséri, gondoskodik a
valasztasi informacidk sziikséges frissitésérdl.

Kockazati Munkacsoport tagjaként munkacsoport feladatokat lat el.

Szervezeti integritast sérté események kezelése soran szervezeti felelGsi feladatok
ellatasa.

Elldtja a kézbiztonsagi referensi, valamint a honvédelmi referensi feladatokat.
Kozérdek(i adatot szolgdltat a helyi szabalyzatban foglalt alapjan és annak
betartasaval.

a Hivatal vonatkozasaban ellatja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos helyettes
kotelezettségvallaloi, szakmai teljesitési igazolasi és utalvanyozéi jogkoroket.
esélyegyenldségi referensi feladatokat I3t el.

Fogadja a bejelentes@lajoskomarom.hu oldalra érkezé leveleket.

Helyettesiti az igazgatasi el6adé 2.-t.

3.) lgazgatasi el6adé 2:

- Ellatja a titkarsagi feladatokat (szlikséges dokumentumok gépelése, elektronikus
tovabbitdsa, hivatal@lajoskomarom.hu és a lajoskom@lkomnet.hu, NJT oldalra
érkezd elektronikus leveleket fogadasa és tovabbitasa, iratokat postdzza, vezeti az
elektronikus postakényvet).




- Koézrem(kodik a képviselé-testiilet és a bizottsagok elé keriil6 anyagok,
eléterjesztések el6készitésében, kikiildésében.

- Elkésziti az iilések jegyz6konyveit, tovabbitja a felligyeleti szerv részre. Vezeti a
hatérozatok és rendeletek nyilvantartasat, kezeli az NJT-t, a rendeletek
publikicidra torténé elGkészitését, publikalasat.

- Elkésziti a dolgozék alkalmazéasaval, koztisztviselSi, kozalkalmazotti kinevezésével,
jogviszonyanak, munkaviszonyanak médositaséaval, megsziintetésével kapcsolatos
dokumentumokat, rogziti azokat a KIR rendszerben és gondoskodik azoknak a
Magyar Allamkincstar felé térténd tovabbitdsarol.

- Elldtja az iires allashelyek megpdlyaztatasaval kapcsolatos feladatokat.

- Kiadja a dolgozéknak a szabadséag és a pétszabadsag megallapitashoz sziikséges
nyilatkozatokat. Régziti a KIR rendszerben a szabadsagolasi Gitemtervet.

- Nyilvantartja, a jelenléti iv és a szabadsagengedély alapjan ellenérzi és jelenti a
szabadsagokat és egyéb tavolléteket.

- Vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast

- Elkésziti az éves tovabbképzési tervet és ellatja a kdztisztvisel6k tovabbképzésével
alapvizsga és szakvizsga letételével kapcsolatos szervezési feladatokat.

- Nyilvdntartja a kéztisztvisel6k tovabbképzésével, alap- és szakvizsgatételi
kotelezettségével kapcsolatos adatokat.

- Vezeti a koztisztviselSk teljesitmény-értékelésével és mingsitésével 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
koltségvetési beszamold elkészitéséhez.

- Nyilvantartja a koztisztvisel6k és a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
kozalkalmazottak vagyonnyilatkozatait, kozremiikodik a képviselék, a
polgdrmester, a jegyz8, a koztisztvisel6k, és azok hozzétartozoi
vagyonnyilatkozatainak szabalyos 6rzésében.

- El6késziti a megbizasi szerz6déseket.

- Elidtja a titkos Ugyiratkezelés feladatait.

- Tévollétében helyettesiti az anyakényvvezetét.

- Nyilvantartasokat vezet (méhészek, taldlt targyak nyilvantartasait), kikildi az
ehhez kapcsolatos névényvédelmi értesitéket.

- Kozremiikodik a valasztdsok elékészitésében és lebonyolitasaban.

- Elvégzi az ASP telepiilésportal és Kozadat honlap karbantartasit, tartalmat
figyelemmel kiséri, frissiti.

- Munkakéréhez kapcsolédoan ligyfélfogadast lat el.

- szervezeti integritast sérté események kezelése soran szervezeti felelGsi feladatok

ellatasa.

- kozérdekli adatot szolgaltat a helyi szabalyzatban foglalt alapjan és annak
betartdsaval.

- Feladata a palyazatfigyelés, palyazatok el6készitésében, bonyolitasaban
kézrem(ikodés.

- Helyettesiti az igazgatasi el6ad6 2.-t.

4.) Adéligyi eléado:



- Végzi a helyi adodk kivetését, elGirasat, torlését az ASP ado szakrendszerében.

- Végzi az ASP ado szakrendszerben nyilvantartott gépjarmiiadé hatralékokkal
kapcsolatos végrehaijtasi feladatokat.

- Intézi az idegenforgalmi addéval kapcsolatos nyilvantartasokat, elszamoldsokat.

- Végzi a talajterhelési dij elGirasat és torlését.

- Rogziti az ASP ad¢ szakrendszerében az addbefizetéseket és a valtozdsokat.

- Adatszolgaltatast teljesit a Magyar Allamkincstar felé.

- Felszdlitja a hatralékos addsokat, gondoskodik az adéhatralékok behajtasarol.

- Végzi az idegen koztartozasok elGirasat, letiltasat, a befizetések kdnyvelését és a
befolyt birsagok tovabbutaldsat.

- Kiallitja az adbigazolasokat és a vagyoni helyzet igazolasat.

- Nyilvantartast vezet az adozokrdl, és adatot szolgaltat az allami addhatdsag
részére.

- Ellatja a MezG66ri Szolgalat szervezésével, miikodésével kapcsolatos feladatokat.

- Kiveti, beszedi, konyveli, analitikus nyilvantartast vezet a Mez84ri jarulékokrol.

- Részt vesz a szakteriiletéhez kapcsolédé  6nkormdanyzati  déntések
el6készitésében, a helyi adorendeletek tervezeteinek elkészitésében.

- Munkakéréhez kapcsoléddan tigyfélfogadast lat el.

- Az Onkormanyzati, Polgdrmesteri Hivatali szamlakrol banki utaldsokat teljesit.

- Leltarkészitések soran kdzremikodik.

- Kockazati Munkacsoport tagjaként munkacsoport feladatokat lat el.

- Folyamatgazdai feladatok ellatasa az Ellenérzési Nyomvonal Szabalyzatdban és
tablazataban rogzitettek alapjan és annak betartasaval.

- Kozérdekl adatot szolgaltat a helyi szabalyzatban foglalt alapjan és annak
betartasaval. ‘

- a Hivatal vonatkozasaban elldtja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos helyettes
ellenjegyzdi jogkoroket.

- az Onkormanyzat vonatkozasaban elldtja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
helyettes ellenjegyz6i jogkoroket.

- apénztarellendr tavolléte esetén ellatja a pénztarellendri feladatokat

- Kozremiikédik a valasztasok el6készitésében és lebonyolitasaban.

- Feladatot lat el az ©nkormanyzati beruhdzasok, palyazatok el6készitésében,
elszamolasuk tertiletén.

- Elvégzi a Kozponti Informacios Kozadat-nyilvantartasba torténd adatszolgaltatast

- Helyettesiti a pénzigyi el6ado 1-t.

5.) Pénziigyi el6adé 1:

- Analitikus nyilvantartast vezet lakbérekrél, foldbérletekr6l és egyéb bérleti
dijakrdl,

- Vezeti az 6nkormanyzat és a Hivatal hazipénztarat.

- Ervényesiti hazipénztari bevételeit és kiadasait.

- Elkésziti a kimend szamlakat az ASP szamlazéjan keresztiil.

- Koézremiikédik az ASP pénzigyi rendszer torzsadatainak kialakitasaban,
modositasaban.

- Feladata a készpénzkezelésés konyvelése az ASP pénziigyi rendszer hasznalataval,

- Kezeli az ASP vagyonnyilvantartasi rendszerét. (KATI modul)



- Dekadonként pénztarjelentések készit.

- Intézi az eseti bérkifizetéseket; utikoltségek elszamolasokat.

- Elldtja a gazdalkoddssal kapcsolatos analitika, leltdrozas, selejtezés
megszervezése, végrehajtassal kapcsolatos feladatokat.

- Koézrem(ikédik a leltarozasndl, leltari nyilvdntartdsokat naprakész vezeti, ASP
modul hasznalataval.

- Nyilvantartja a részvényeket, részesedéseket.

- Elkésziti, nyilvéantartja a bérleti szerz6déseket, intézi a lakasligyekkel kapcsolatos
tgyeket.

- felel@sségteljesen kezeli a hazipénztirban kezelt valamennyi pénzeszkozt és
egyéb értéket.

- kozérdekii adatot szolgéltat a helyi szabdlyzatban foglalt alapjan és annak

betartasaval.
- nyilvdntartast vezet a szigord szamadas ala vont bizonylatokrdl,
nyomtatvanyokrol.

- nyilvéntartast vezet a reprezentacids kiadasokrél és lizleti ajandékozasrdl, rogziti
a KIRA rendszerben.

- az Onkorményzat vonatkozdsidban elldtja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
helyettes ellenjegyz8i jogkéroket.

- a Hivatal vonatkozisaban elldtja a pénzgazdalkoddassal kapcsolatos helyettes
érvényesitGi jogkoroket.

- Feladata bérleti dijak szamlazasa, befizetések ellenbrzése, hatralékok behajtasa

- Elldtja az Uzlet miikédési engedélyével és a bejelentés-koteles kereskedelmi
tevékenységgel kapcsolatos hatdsagi feladatokat. Végzi a kapcsolodd helyszini
ellendrzéseket.

- Kiadja a zenés, tancos rendezvényre vonatkozé rendezvénytartasi engedélyt, és
nyilvdntartast vezet a zenés, tancos rendezvényekrdl az ASP rendszerben.

- Elkésziti a kereskedelemmel és vendéglatassal kapcsolatos statisztikakat,
jelentéseket.

- Gondoskodik a Hivatali nyomtatvanyok, irodaszerek, egyéb anyagok
beszerzésérdl.

- Munkakoréhez kapcsolédéan lgyfélfogadast lat el.

- Koézremlikédik valasztasok lebonyolitasaban.

- Elldtja a temetd nyilvantartashoz kapcsolodé feladatokat

- Helyettesiti az iktatds, irattdrozas, iratselejtezés feladatok elldtasaban az
igazgatasi el6adé 1-t.

- Helyettesiti azadéigyi-eléadét és pénzigyi el6ado 2-t.

6.) Pénziigyi el6adé 2:

- Kozrem(koédik az ASP pénziigyi rendszer térzsadatainak kialakitasiban,
modositasaban.

- Régziti a beérkezett szallitéi szamlakat és a szerz6déseket az ASP rendszer
jogligyletek moduljaban.

- Ervényesiti az dnkormanyzatok banki bevételeit és kiadasait valamennyi bankszamla
vonatkozdsaban.

- Rogziti az dsszedllitott bankkivonatokat (vevéi és szallitéi szamldk hozzarendelése a



banki tételekhez).

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

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

- Nyilvantartja a szerz6désket, naprakészen vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

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

- Elkésziti a munkakoéréhez kapcsolddo statisztikakat.

- felel6sségteljesen kezeli a hazipénztarban kezelt valamennyi pénzeszkozt és egyéb
értéket.

- az Onkormanyzat vonatkozasaban elldtja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
érvényesitbi jogkoroket.

- a Hivatal vonatkozasaban elldtja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos érvényesitGi
jogkoroket.

- Részt vesz a leltarozasban.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a Magyar Allamkincstar ebrd2, e-adat és ONEGM
rendszereit.

- Atveszi a koztisztviselGk cafeteria-igénylélapjait, nyilvantartja az igényléseket,
gondoskodik a koztisztvisel6k részére térténd atutalasarol.

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

- Minden év januar 31-ig kiadja a képviselGi tiszteletdijakra, a megbizasi dijakra és a
Magyar Allamkincstar szamfejtési korbe tartozé dolgozék illetményére vonatkozé
adéigazolasokat.

- Elkésziti a sziikséges adatszolgdltatasokat a jelentési kotelezettséggel jard
kifizetésekrél.

- Aszocialis ellatasrol készitett hatarozatokat nyilvantartasba vétel el6tt ellenérzi.

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

- Munkakoéréhez kapcsolédéan ligyfélfogadast lat el.

- Koézremiikdédik a  valasztdsok lebonyolitdsaban, valasztasi  elszamoldsok
elkészitésében.

- Helyettesiti a koltségvetési el6adot és a pénziigyi el6ado 1.

7.) Kbltségvetés, gazdalkodasi el6adé:

Lajoskomarom Nagykézség Onkormanyzat és a Lajoskomaromi Polgdrmesteri Hivatal
vonatkozasaban az allamhaztartasi, szamviteli és kéltségvetési térvény végrehajtasabél
eredd feladatok:
- Nyilvantartja a kbzponti elGiranyzat-valtozasokat, a pénzeszkozatadasokat.
- Vezeti a kotelezettségvallalas-nyilvantartast.
- Koézrem(kodik az ASP pénziigyi rendszer toérzsadatainak kialakitdsaban,
mddositasaban.
- Rogziti a beérkezett szallitéi szamldkat és a szerz6déseket az ASP rendszer
jogtligyletek moduljaban.
- Kontirozza (automatikus vagy tételes) az 6nkormdnyzatok banki és hazipénztari
bevételeit és kiadasait valamennyi bankszamla vonatkozasaban.



Régziti az Osszeallitott bankkivonatokat (vevdi és szdllitéi szamldk hozzdrendelése a
banki tételekhez).

Elkésziti a szamlahoz, szerz6déshez, elSirdshoz nem kéthetd utalvanylapokat.
Kontirozza és régziti a pénzforgalom nélkiili tételeket.

Ellendrzi a kényvelési anyagokat a feldolgozas utdn, a téves konyveléseket helyesbiti
és a havi konyvelési listakat lef(izi.

Havonta elvégzi a Magyar Allamkincstar altal kiildétt bérfelhasznalasi tabla alapjan a
bérkonyvelés kontirozasat, a nettd allami tamogatas kdnyvelését.

Gondoskodik az eredeti elGiranyzat szamitégépes feldolgozasarol.

Egyezteti a beérkezett kbzponti potelSiranyzatokat az igényléssel és gondoskodik az
elGiranyzatok kényvelésérdl.

az Onkormanyzat vonatkozasdban elldtja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
ellenjegyzGi jogkoroket.

a Hivatal vonatkozasdban ellatja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos ellenjegydi
jogkoroket.

Testiileti déntés alapjan gondoskodik az elGiranyzat-valtozasok feladasarol.
Koltségvetéssel, beszamoléval kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitését.
Tajékoztatja az elGiranyzatokat érint6 valtozasokrdl a polgdrmestert és a pénziigyi
bizottsagot.

Havonta elkésziti a Magyar Allamkincstar felé a pénzforgalmi informdcids jelentést,
beszdmoldkat és negyedévente a mérlegjelentést.

A szamviteli rendben foglaltaknak megfelelGen elvégzi a zarasi feladatokat.

Havonta f6kényvi kivonatot, szakfeladatonkénti pénzforgalmi listat készit.
Figyelemmel kiséri a feladatmutaték alakuldsat, gondoskodik az 6nkormanyzat
feladatmutatdinak tovabbitasarol.

Elkésziti a cimzett és céltdmogatasok, a vis maior tamogatds és egyéb koltségvetési
tdmogatasok iranti igényléseket és a tdmogatdsok elszamolasat.

Egyeztetések feladtai

Negyedévente egyezteti az 6nkormanyzat pénzeszkdzatadasait.

Folyamatosan ellenérzi a szakfeladatok tételes listdjan az elGiranyzatok és a
pénzforgalom alakuldsat, elvégzi a sziikséges helyesbitéseket.
‘Egyezteti az analitikat és a f6kényvet a mérlegjelentéshez és az éves beszamoléhoz
kapcsoldddan.

Havonta, kényvelés el6tt egyezteti a helyi kifizetésekrdl késziilt konyvelési
bizonylatok és a havi bérterhelés adatait, az eltérésekrél tajékoztatja a KIRA rendszer
kezel6jét a korrigalas elvégzéséhez.

Negyedévente, mérlegjelentés elkészitése el6tt egyezteti a filiggd-atfutd tételek
analitikajat, a sziikséges helyesbitéseket elvégzi.

Bérkonyvelés el&tt egyezteti a havi bérterhelés és a konyvelési bizonylatok adatait.
Elvégzi a fliggd-atfuto tételek egyeztetésén keresztiil megvalésulé ellenérzést.

A szakfeladatok tételes listajan folyamatosan ellen6rzi az elSiranyzatok és a
pénzforgalom alakuldsat.

Egyéb feladatok
Gondoskodik a kdzponti kdltségvetésbdl torténd visszaigénylések hataridére toérténd
elkuldésérdl.

Negyedévente felszélitia a hatralékosokat, képviselG-testiileti dontés alapjan



gondoskodik a hatralékok végrehajtasarol.

- Banki terminalon keresztiil gondoskodik az érvényesitett és utalvdnyozott bizonylatok
alapjan a munkabérek, szamlak, szocialis célu kifizetések kiutaldsarol.

- Elkésziti a munkakéréhez kapcsolddé statisztikakat.

- Részt vesz a leltarozasban.

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

- Elkésziti a havi AFA bevallast.

- Vagyon, aktvalasok, értékcsokkenés és selejtezési feladatok ellatasa.

- Addékonyvelés, értékelések ellatasa.

- Kockazati Munkacsoport tagjaként munkacsoport feladatokat lat el.

- folyamatgazdai feladatok ellatdsa az Ellen6rzési Nyomvonal Szabdlyzataban és

tablazataban rogzitettek alapjan és annak betartasaval.
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8. ) pénziigyi, gazdalkodasi el6ado:

- rogziti a beérkezett szallitoi szamlakat és a szerz6déseket az ASP rendszer jogiigyletek
moduljaban.

- érvényesiti az onkormanyzatok banki bevételeit és kiadasait valamennyi bankszamla
vonatkozasaban.

- rogziti az Osszedllitott bankkivonatokat (vevdi 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 6nkormaényzat és a Hivatal bankrendszereit, elvégzi a banki utaldsokat.

- nyilvantartja a szerz6désket, naprakészen vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

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

- Elkésziti a munkakoéréhez kapcsolédé statisztikakat.

- részt vesz a leltarozasban

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

- atveszi a koztisztvisel6k cafeteria-igénylGlapjait, nyilvantartja az igényléseket,
gondoskodik a kéztisztviselGk részére térténd atutalasarol.

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

- minden év januér 31-ig kiadja a képvisel6i tiszteletdijakra, a megbizasi dijakra és a
Magyar Allamkincstar szamfejtési kérbe tartozé dolgozok illetményére vonatkozé
addigazoldsokat.

- elkésziti a sziikséges adatszolgaltatasokat a jelentési kotelezettséggel jaro
kifizetésekrdl.

- aszocidlis ellatasrol készitett hatarozatokat nyilvantartasba vétel el6tt ellenérzi.

- a beérkezett szamlakat érvényesités és kifizetés el6tt alakilag, tartalmilag és
szamszakilag ellenérzi.

- koézrem(ikodik a valasztasok pénzligyi elszamoldsaban,

- ellatja a Pénziigyi, Ellendrzési és Beruhazasi Bizottsag adminisztraciés feladatait,



Elkésziti a kéltségvetési koncepcidt, rendeletet, beszamolét,

Gondoskodik a koltségvetés médositasdnak, a zarszamadasnak az elkészitésérdl,
ellenérzésérdl,

kozremiikodik a pénziigyi, gazdalkodasi szabalyzatok feliilvizsgalataban,
kidolgozasaban,

kapcsolatot tart a belsé ellen6rzéssel, MAK-kal, szamlavezeté pénzintézettel,

a koltségvetés végrehajtasanak, az dnkormanyzat likviditasi helyzetének, normativa
felhasznalasénak folyamatos figyelemmel kisérése,

a Képviselg-testiilet/bizottsag tilésein valo részvétel,

felel a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,

belsé kontrollfolyamatok m(ikodésének fejlesztése,

helyettesiti a pénziigyi ligyintéz6 1-et és az addiigyi el6adét.



1. fiiggelék

Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok

a) Gazdasagi Szervezet Ugyrendje

b) Szamlarend

c) Szamviteli politika

d) Pénzkezelési Szabalyzat

e) Pénzgazdalkodas rendjérél sz616 szabalyzat

f) Nyilvantartds a pénzgazdalkodasi jogkoroket gyakorlék beosztdsarél, nevérél és
alairas mintajardl

g) Onkéltség szamitasi szabalyzat

h) Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

i) Selejtezési és hasznositasi szabalyzat

j) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

k) Bizonylati szabalyzat

I) Eurépai Uniés tamogatasok igénylésének és elszamolasanak szabalyzata

m)Belsé ellenérzési szabélyzat

n) Kockazatkezelési szabalyzat

o) Bels6 kontrollrendszer szabalyzata (FEUVE)

p) Ellenérzési nyomvonal



2. fliggelék

Mikodéssel kapcsolatos szabalyzatok
a) Kozszolgalati Szabalyzat
b) Kbézbeszerzési Szabalyzat
¢) Anyag és eszkozkezelés szabalyzata
d) Beszerzésiszabalyzat
e) Hivatali gépjarm(ivek és az igénybevett sajat tulajdoni személygépkocsik
lizemeltetésének szabalyai
f) Vezetékes- és mobiltelefon hasznalati szabalyzat
g) Reprezentacids Kiadasok Szabalyzata
h) Ajandék, egyéb elénydk elfogadasanak szabalyzata
i) lratkezelési Szabalyzat

Egyéb szabdlyzatok

a) Hivatasetikai kodex

b) Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

c) Kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kételezGen
kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata

d) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség, a vagyonnyilatkozat dtadasardl,
nyilvantartasardl, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmérdl és a
vagyongyarapodasi vizsgalat eljarasi rendjérél

e) Kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének szabalyzata

f) Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (1BSZ)

g) Adatkezelési Szabalyzat






