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november 1. napjatol kezdddo hatallyal torténd modositasaval.

2. A Képviseld-testiilet utasitja a jegyzot, hogy a Szervezeti és Miikddesi Szabalyzat es
Ugyrend varosi honlapon torténd megjelentetésérdl gondoskodjon.
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1. sz melléklet

A KOMLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ES
UGYRENDJE

A szervezeti és miikodési szabalyzatot Komlé Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete a sz. hatarozataval, mig Méanfa K6zség Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete sz. hatarozataval fogadta el.

Koml6 Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. §
(1) bekezdése alapjan a Komloi Kozds Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban az



onkorméanyzat milkodésével, valamint polgarmester vagy a jegyzd feladat- ¢s
hataskorebe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara az alabbi szervezeti és mitkodési szabalyzatot €s ligyrendet alkotja:

1. A Komléi K6zoés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) azonosité
adatai, jogallasa és iranyitasa

1.1.

a) A Hivatal elnevezése: Komléi Kozds Onkormanyzati Hivatal

b) Eredeti elnevezése: Komld Varos Onkorméanyzat Polgarmesteri
Hivatala

c) A Hivatal székhelye: 7300 Komlo, Varoshaz tér 3.

d) A Hivatal telephelye: Manfai Kirendeltség

e) Telephelyének cime: 7304 Manfa, Fabian Béla u. 58.

f) A Hivatal miikddési teriilete: A mellékelt Alapité Okiratban foglaltak szerint

g) A Hivatal jogallésa:

A Hivatal jogi személy, 0Onallé koltségvetési szerv. A miikodéséhez sziikséges
eldiranyzatokat, miikodési, fenntartdsi koltségeit az  Onkormanyzat éves
koltségvetésében elkiilonitetten biztositja.

Onallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységgel nem rendelkezik.

h) Szamlavezetd pénzintézete: OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt.
Dél-dunantuli Régié Komloéi Fidk

1) Azonositd szamjelei:

—  Torzskonyvi azonositd szam: 331526
—  Adoészam: 15331524-2-02
—  KSH statisztikai szamjel: 15331524 8411 325 02
—  Statusz: ¢lo
—  Régi torzskonyvi azonosito: 331526-0-00
—  Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1980.01.01.
—  AHTI azonosité: 700371
J) Alapitd okiratanak kelte: 2013. marcius 7.
K) Eredeti alapité okiratanak kelte: 1990. oktober 26.
I) A Hivatal bélyegzdjének felirata: Komloi Ko6zos Onkorményzati

Hivatal



m) FO szakagazat megnevezése és szama: helyi nkormdnyzatok, valamint tébbcélu

n)

0)

P)

Q)

kistérsegi tarsulasok igazgatasi tevékenysége (841105)

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A mellékelt  Alapito  Okiratban
foglaltak szerint

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat, részben onalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv hozza rendelve nincs.

A Hivatal alaptevékenységei kozott felsorolt tevékenységének forrasait, a
koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat és
feltételeket az oOnkorméanyzat mindenkor hatdlyos koltségvetési rendelete
tartalmazza.

A Hivatal és a szervezeti egységek koltségvetéssel kapcsolatos jogositvanyait €s
feladatait a jegyz0 szabalyozza.

1.2. A Hivatal egységes szervezet.

a)

b)

A Hivatalt a polgarmester a képviselO-testiilet dontései szerint ¢€s sajat
onkorményzati jogkorében, a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szolo
torvényben foglaltak szerint iranyitja.

A polgarmestert tavolléte esetén altalanos képviseleti jogosultsaggal az Ot
jogszerlien helyettesitd alpolgarmester helyettesiti. A polgadrmester maga
hatdrozza meg az alpolgarmester részére datadott tligyek korét, melyek
tekintetében utasitasi joggal rendelkezik. A polgarmester és az alpolgarmester
egyidejii tartdés akadalyoztatisa esetén a polgarmestert a Jogi, ligyrendi és
kozbeszerzési bizottsag elndke helyettesiti.

A jegyz6 vezeti a képviselO-testiilet hivatalat, e feladatkorében a Magyarorszag
helyi 6nkorményzatairél szo6l6 torvényben foglaltakon tul:

1. képviseli a Hivatalt mas kiils6é szervekkel valo kapcsolatokban,

2. Osszehangolja és értékeli a hivatal szervezeti egységeinek munkdjat,
meghatarozza a szervezeti egységek 1étszamat,

3. gyakorolja munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi, munkavallaloi,
illetve az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzd tekintetében,

4. gondoskodik a képviseld-testiilet dnkorményzati dontéseinek a Hivatal
munkdjaban valo érvényesitésérol,

5. a polgarmesterrel egyetértésben szakmai tanacsadoi, illetve szakmai
fétanacsadoi cimet adomanyozhat,

6. a  Kozszolgalati  tisztvisel6krél — szolo  torvényben — foglaltak
figyelembevételével személyi illetményt, illetve képzettségi potlékot
allapithat meg azon koztisztviseloknek, akik a munkakoériik ellatasahoz



sziikséges képesitési  elOirasokban rogzitetten tul meghatarozott
szakképesitéssel rendelkeznek,

a Kozszolgalati tisztviselOkrdl szolo torvényben foglaltak szerint
megallapitja a kozszolgalati ligykezeldk illetményét,

gondoskodik a Hivatal vagyondnak rendeltetésszerli hasznalatarol, a
gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a  gazdasidgossag
kovetelményeinek érvényesitésérdl, ellatja a Hivatal lizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat, részt vesz azok jarasi hivatallal torténd
Osszehangolasanak, az ehhez sziikséges mikodtetési €s iizemeltetési
megallapoddsok  megkdtésének, azok folyamatos aktualizdlasdnak
elokészitésében,

felelosséggel tartozik a felsdbb szintli allami és kozigazgatasi szervek felé
tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatdsi  kotelezettségeinek
teljesitéséért €s azok hitelességeert,

10. gondoskodik a szamviteli rend és a belsd ellendrzés megszervezéseérdl,
11. gondoskodik a folyamatba épitett, elézetes €és utdlagos vezetdi ellendrzés

hatékonysaganak novelésérol és fejlesztéseérol,

12. gondoskodik a Hivatal belsé milikodését, a szervezeti egységek

koordinalasat célzé szabalyzatok kiadasarol,

13. meghatarozza a hivatalon beliil a kiadmanyozas rend;jét.

d) Az aljegyz6 — a jegyz6 altal meghatarozott korben:

1.

2.

3.

részt vesz a Hivatal vezetésében, feliigyeletében, a jegyzdé tavollétében
altalanos helyettese,

a hataskorébe utalt ligyekben kapcsolatot tart kiils6 szervezetekkel, a
jegyzo felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt,

hetente rendszeresen tdjékoztatja a hivatalvezetést a ra bizott szakteriilet
tevékenységérdl, igy kiilondsen a Hivatal varosiizemeltetési szervezeti
egysége mitkodésérodl, a kozbeszerzések €s a palyazatok allasarol,

sziikség esetén javaslatot tesz az éaltala irdnyitott szakteriilet
tevékenységének fejlesztésére, a hataskorébe adott téméakban szabalyozas
kezdeményezésére, eldterjesztések készitésére.

2. A Hivatal belso szervezeti tagozodasa és milkkodése

2.1. A Hivatal belsO szervezeti tagozddasa

a) A Hivatal munkaszervezési, munkamegosztasi szempontbol az alabbi bels6
szervezeti egységekre tagozodik (a Hivatal szervezeti felépitését az 1. szamu
fiiggelék tartalmazza):

akrowdPE

titkarsag,

hatdségi és adoiroda,

varosiizemeltetési és -fejlesztési iroda,

pénziigyi, koltségvetési és vagyongazdalkodasi iroda,
szocialis iroda.



b)

c)

2.2.

A Hivatal 1étszamat a jegyz0 javaslatara a képviselO-testiilet hatdrozza meg (2. sz.
melléklet). Az egységes Hivatal szervezeti egységei dolgozoinak létszamat az
aktualis feladatok figyelembevételével a jegyzo6 allapitja meg.

A jegyz0 a sziikséges szakmai létszam biztositasa érdekében — kiilon hivatali belsé
szabalyzatban részletezettek szerint — gyakornoki programot indithat.

A Hivatal szervezeti egységei

a)

b)

c)

d)

2.3.

A belsé szervezeti egységként mikodd iroda ¢€lén az irodavezetd 4all, aki
hatarozatlan id6re szO0lo vezetdi megbizasat €és munkakori leirdsat a jegyzotol
kapja. A jegyzOi titkarsdg vezetdje a jegyzO, akit tavolléte, illetve egyedi
felhatalmazasa alapjan az aljegyz6 altalanos jogkorrel helyettesit.

Az irodak egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak ¢és kotelesek
egyiittmiikodni a feladatok elldtdsaban. Az iroddk a Hivatalon belill a
jogszabalyoknak ¢és a vezetdi dontéseknek megfelelden ©Onalld feladatkorrel
rendelkeznek. A szervezeti egységek feladatkoreit a szabalyzat 2. szamu
fliggelékekeént csatolt ligyrend tartalmazza.

Az irodak a més szervezeti egységekkel valo egylittmiikodés keretében

1. a hataskoriikbe tartozd kérdésekben megkeresésre szakmai
véleményt nyilvanitanak,

2. intézkedéseikrél — emlékeztetd, feljegyzés vagy mdas irat
megkiildésével, illetve az irodavezetdi értekezleteken szoban kdlcsondsen
tajékoztatjak egymast mindazokrol az adatokrodl és informaciokrol, amelyek
a tobbi szervezeti egységre haruld feladatok végrehajtisa érdekében
sziikségesek.

Tobb irodat érintd ligyben a jegyz6 informalis munkacsoportot hozhat 1étre.

A Hivatal mikodése

2.3.

1. A Hivatal miikddésével koteles eldsegiteni elsdsorban:

1. a torvényesség betartasat,
2. a képviseld-testiilet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat,
3. az allampolgari jogok érvényesiilését.

2.3.2. A Hivatalnak az {igyintézés soran torekednie kell:

1. az anyagi és az eljarési jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisara,

2. a hatékony, humanus és Qyors ligyintézésre, az {ligyintézési hatdridok
betartasara,

3. az ligyintéz¢s szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken
beliil torténd egyszertisitésére,

4. azligyfelek szobeli és irasbeli kulturalt felvilagositasara,



5.

a gyakrabban el6forduld allamigazgatasi ligyekben az ligyfelek tigyintézési
felkésziiltségét, tdjékoztatasat irasban is eldsegité szorolapok, irat- és
nyomtatvanymintak stb. biztositasara.

2.3.3 A Hivatalon beliili munkakapcsolatok, a megfeleld informacidéaramlas és bels6
koordinacid biztositasa érdekében:

3.1.

1.

2.

o

a testiileti iiléseken kotelesek részt venni az irodavezetOkon tal a

polgarmester, illetve a jegyz6 altal kijelolt dolgozok,

¢venként legalabb két alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani,

amelynek keretében a polgarmester és a jegyzO elvégzi az elmult idészak

tevékenyseégének értékelését, az elkovetkezendd iddszak fobb feladatainak
meghatarozasat,

minden héten kedden 8.2 orakor irodavezetdi értekezletet kell tartani a

jegyz0, az aljegyz6, a polgarmester, az alpolgarmester, az altaluk kijelolt

dolgozok, az irodavezetdk, a hivatali informatikus, a Varosgondnoksag és a

GESZ vezetdje, valamint a Jogi, ligyrendi és kdzbeszerzési bizottsag elnoke

vagy az altala felkért képviseld tag részvételével, amelynek keretében

a) a jegyz6 hivatalvezet6i mindségében meghatarozza az aktualis Szakmai
feladatokat, kiilonos tekintettel a hatdsagi ligyintézésre,

b) meghatarozasra keriilnek a képviselo-testiileti, bizottsagi, valamint
polgarmesteri dontések elokészitése és végrehajtasa érdekében sziikséges
feladatok,

c) sor Keriil a hivatal miikodésével kapcsolatos egyeztetésekre,

d) meghatarozasra kerlilnek az aktudlis feladatok, azok végrehajtasanak
hatarideje és modja,

e) sor kertil a feladatok teljesitésének szamonkérésére,

f) megtorténik a soron kovetkezd képviselO-testiileti iilésre valo
felkésziilés.

az irodavezetdi értekezletet kovetden iroddnként munkaértekezletet kell

tartani a dolgozokat érint6 feladatokrol, kérdésekrol.

A polgarmester iranyitasi jogkorében értekezletet tarthat.

A Hivatal az informéciok megfelelé aramlasa érdekében belsd levelezd

rendszert és belsd Intranetes rendszert miikddtet, melyek eljarasrendjét,

jogosultsagi szabalyait a jegyz6 kiilon utasitasban szabalyozza.

A Hivatal feladatai

A Hivatal elsddleges feladatai:

1.

elékésziti az Onkormdnyzati testiileti szervek (képviseld-testiilet,
bizottsdgok, részonkormanyzatok) dontéseit, ¢és végrehajtja azokat a
polgarmester irdnyitasa €s a jegyz0 vezetése mellett,

ellatja az Onkormanyzati testiileti szervekhez kapcsolodd adminisztracios
feladatokat, a belsé munkaszervezési, igazgatasi teendoket,



3. az Onkormanyzat és a jegyz0 szamdara hataskort megallapitd jogszabalyok
végrehajtasakeént kozigazgatasi hatosagi feladatellatast végez,

4. ellatja a nemzetiségi ¢és telepiilésrészi Onkorményzatok milkddésével
kapcsolatos feladatokat ezen szervezetek elndkével, vezet6jével
egyiittmiikddve.

3.2. A Hivatal altalanos feladatai korében koteles:

1. tgyfélfogadasi idében az ligyfelek fogadasara,

2. az Onkormanyzati ¢és dallamigazgatdsi ligyek mindenkor hatalyos
jogszabalyoknak megfeleld, szakmailag megalapozott, gyors €s hatékony,
korszeru intézésére,

3. az iratoknak az ligyirat-kezelési szabalyzat szerinti kezelésére.

3.3. A Hivatal feladatai a képvisel6-testiilet mukodésével kapcsolatban:

1. az egyes irodak Ttigykorét érintd képviseld-testiileti eldterjesztések
elkészitése,

2. az onkormanyzati képviselok interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és azokra
a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok szerint valaszadas,

3. az Onkormanyzati képviseldnek a munkdjdhoz sziikséges tajékoztatas ¢€s
igyviteli kozremiikodés biztositasa,

4. a képviselo-testiilet mitkodésének adminisztrativ eldkészitése, technikai
biztositasa,

5. aképviseld-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa.
3.4. A Hivatal feladatai a képviselO-testiilet bizottsdgainak, részonkormanyzatainak

€s a varos nemzetiségi Onkormanyzatainak mukodésével kapcsolatban a torvényekben
¢és az egyéb szabalyzatokban foglaltakon tal:

1. a képviseld-testiilet illetékes bizottsaga, részonkormdnyzata és nemzetiségi
onkormanyzata véleményének kikérése az Oket érintd testiileti
eléterjesztésekkel kapcsolatban,

2. a bizottsag, részonkorményzat és nemzetiségi dnkormanyzat miikodéséhez
szlikséges tajékoztatas megadasa,

3. a képviseld-testiilet bizottsagai, a részonkormanyzatok ¢és nemzetiségi
onkormanyzatok miitkddésének eldsegitése a torvényi keretek kozott, az e



3.5.

o

mikddéshez kapcsolodod alapvetd tigyviteli (adminisztrativ) feladatok
ellatasa,

4. a bizottsagok, részonkormanyzatok és nemzetiségi dnkormanyzatok hivatali
0sszekotdit a jegyzo jeloli ki.

Az irodavezeto altalanos feladatai:

felelds az iroda egészének munkajaért, annak szakszert, jogszerti miikodéséért,

koteles megismerni, valamint folyamatosan kovetni a feladatkorét meghatarozo
jogszabalyokat, ¢s koteles munkahelyi vezetdjét tdjékoztatni a jogszabalyi
valtozasokrdl, illetve a kapcsolodé feladatokrol,

gondoskodik az iroda feladat- ¢és hataskori jegyzéke alapjan az ahhoz kapcsolodo
munkakori  leirasok elkészitésérdl, naprakészen tartdsardl, a teljesitmény
célkitlizések és értékelések elkészitésérdl, javaslatot tesz a jegyzonek a vezetése ala
tartozd  koztisztviseld illetményének eltéritésére, jutalmazdsira, fegyelmi
felel0sségre vondsara, egyéb, a koztisztviseldvel kapcsolatos munkaltatoi
intézkedésre,

felelds az iroda feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott/jelentkezd
feladatok/utasitasok szakszerli dontés-elokészitéséért, s hataridoben torténo
végrehajtasaért,

gyakorolja a polgarmester €s a jegyz0 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi
jogot, a jegyzodvel, polgarmesterrel egyetértésben (a hataskoriikbe tartozo ligyek
vonatkozasadban) meghatarozza az iroda kiadmanyozasi rendjét,

elOkésziti a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztéseket,
koteles részt venni a képviseld-testiilet iilésén, meghivas alapjan a bizottsagi
iléseken, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérdl gondoskodni,

kapcsolatot tart az iroda mitkodését elosegito kiilsé szervekkel,

felelos a képviseld-testiilet irdnyitasa alatt allo, az iroda feladatkoréhez tartozod
gazdasagi szervezetek, intézmények torvényes miikodéséért,

10. kozremikddik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések

elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

11.koteles a vezetése alatt mikodoé szervezeti egység, a feladatkorébe tartozo

intézmények, gazdalkod6 szervezetek tevékenységérdl naprakész informacidval
rendelkezni, az egységet érinté gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,
tapasztalatair6l a tisztségviseldket tajékoztatni,

12.beszamol a tisztségviseldk eldtt a szervezeti egység tevékenységérol,



13. gondoskodik a vezetése alatt mikodd egységben a hivatal {ligyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkoz6 szabdlyok hatdlyosuldsardl, a munkafegyelem
betartasarol,

14. felel6s az irodak kozotti folyamatos tajekoztatasért, illetve informacidaramlasért,
az egyseges hivatal munkajat eldsegitd, az egyes irodak egyiittmiitkodését biztositd

kapcsolattartasert,

15. heti rendszerességgel munkaértekezletet tart, tajékoztatja a dolgozokat minden 6ket
érintd kérdésrol,

16.koteles részt venni a vdrosi rendezvényeken, akadalyoztatisa esetén
helyettesitésérél gondoskodni.

3.6. Az ugyintézd altalanos feladatai:

1. felelés a feladatkorébe utalt €s szamara a munkakori leirdsban megfogalmazott
igyek intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok maradéktalan és
hatariddre torténd végrehajtasaért,

2. koteles megismerni, valamint folyamatosan kovetni a feladatkorét meghatarozo
jogszabalyokat, ¢és koteles munkahelyi vezet6jét tajékoztatni a jogszabalyi
valtozasokrdl, illetve a kapcsolodé feladatokrol,

3. gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyz0, tovabba az
irodavezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasarol,

4, felelds a dontések elOkészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért, a
hataskorébe tartozo nyilvantartas vezetéséért,

5. koteles betartani a Hivatal szabalyzatait,

6. koteles részt venni az esetenként jelentkezd feladatok (igy kiillondsen valasztas,
népszavazas, népszamlalas, palyazatok) el0készitésében, végrehajtasaban.

3.7. Az ugykezelo altalanos feladatai:

1. feladatait a munkakdri leirasaban foglaltak alapjan végzi,

2. koteles megismerni és folyamatosan kovetni a feladatkorét meghatarozo
jogszabalyokat, részt venni a hivatalvezetés altal eldirt egyéb képzéseken,

3. koteles a szakmai felettese altal meghatarozott teenddket elvégezni, a hivatali
tigyintézés hatékonysagat novelni,

4. gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol,



5. koteles ismerni és betartani a Hivatal szabalyzatait.

3.8.

Fizikai alkalmazottak:

A Hivatal karbantartasat, tisztitasat, valamint a miitkodését eldsegitd feladatokat latnak
el. Az e korbe tartozo munkavallalok (gondnok, gépkocsivezetd, portas, takaritok) a
jegyzoi titkarsdghoz, mint szervezeti egys€ghez tartoznak €s tevékenységiiket a jegyzo
altal kijelolt személy irdnyitja. Ellatjdk egyben a Varoshaza épiiletében miikddo
Gazdasagi Ellatdo Szervezet, valamint a Komloi Jarasi Hivatal egységeinek fizikai
karbantartési, takaritasi, ligyfél-iranyitasi feladatait kiilon megallapodas alapjan.

4, Munkarend
4.1. A Hivatal koztisztviseldinek, tovabba fizikai alkalmazottainak munkaideje heti
40 ora, melyen beliil a torvény altal eldirt munkakdzi sziinetet kell biztositani az
aldbbiak szerint: a koztisztviseld részére a munkaidon beliil — a munkavégzés
megszakitasaval — napi 30 perc munkak6zi sziinetet kell biztositani. A
munkakozi sziinetet 11,30 6ratol 12,30 oraig tartd idétartamon beliil lehet
igénybe venni. A munkakdzi sziinet fentiekt6l eltéré igénybevétele nem vezetd
beosztasu koztisztviselo esetében csak az irodavezetd, vezetd beosztasu
koztisztviseld esetében a jegyzd kiilon engedélye alapjan torténhet. Az egyes
koztisztviselok munkakozi szlinetét lehetdleg gy kell iitemezni, hogy az a
Hivatal miik6désében fennakadast ne okozzon.
4.2. A koztisztviselok munkaideje munkanapokon
hétfon: 7.30 oratol 17.30 ordig
kedden, szerdan és csiitortokon: 7.30 oratol 16.00 ordig,
pénteken: 7.30 6ratol 12.00 oraig tart.
4.3. A fizikai alkalmazottak munkaideje — a gépkocsivezetd kivételével — az
alabbiak szerint alakul:

— reggeli portas:  hétfotol — péntekig: 6.30 6ratol 14.30 oraig,

— délutani portas: hétfotdl — péntekig: 14.00 o6ratol 22.00 oraig,

— gondnok: hétfon: 7.30 oratol 17.30 ordig,
kedden, szerdan és csiitortokon: 7.30 oratol 16.00 ordig,
pénteken: 7.30 oratol 12.00 oraig,

— karbantart6: hétfon: 7.30 oratol 17.30 ordig,
kedden, szerdan és csiitortokon: 7.30 oratol 16.00 ordig,
pénteken: 7.30 6ratol 12.00 oraig,

— gépkocsivezetd: a tisztségviselok beosztasatol fliggden, a jegyzd Altal

kijelolt koztisztviseld beosztasa szerint,

takaritd személyzet: a jegyz0 altal kijel6lt dolgozo beosztasa szerint.



A jegyz0 altal kijelolt munkatarsak a beosztasrol kotelesek nyilvantartast vezetni.

4.4. A munkaidd teljesitésérdl, illetve a tavollétrdl jelenléti ivet kell vezetni, errdl
gondoskodni az irodavezetd, jegyzoi titkarsagon a jegyzd altal kijelolt
koztisztviseld kotelessége.

4.5 Altalanos munkarendtél eltérd6 munkarendben torténé foglalkoztatis (a
tovabbiakban: csusztatott munkaido)

4.5.1 A koztisztviseld kérésére a jegyzdvel torténd eldzetes egyeztetést kovetden a
szervezeti egység vezetdje (irodavezetd), az irodavezetd esetében pedig a jegyzd
engedélyezheti a csusztatott munkaiddben torténd foglalkoztatast.

Az irodavezet6 inditvanyara a jegyzo teljes szervezeti egység tekintetében is engedélyt
adhat csusztatott munkaid6ben torténd munkavégzésre.

4.5.2 Csusztatott munkaidében torténd foglalkoztatas engedélyezésére kiilondsen az
alabbi indokok alapjan kertilhet sor:
— munkacsucsok esetén,
— extrém iddjarasi koriilmények fennallasa esetén,
— az informatikai rendszerek eldre tervezhetd karbantartasa esetén, vagy sajatos
mukdodésiikbdl kovetkezd koriilményekre tekintettel,
— ha a koztisztvisel6 kozeli hozzatartozdjanak apolasa, gondozasa azt indokolja és
a hivatal miikodésében nem okoz fennakadast.

4.5.3 A kérelem nyomtatvany a szabalyzat 3. szamu fliggelékeként kertil csatolasra.

4.6 Tavmunkavégzés

4.6.1. A koztisztviseld a szervezeti egység vezetdje altal meghatarozott médon kételes
eldzetesen jelezni tivmunka igényét. Ezen igényt a szervezeti egység vezetdje a lehetd
legrovidebb iddn beliil biralja el a szintén altala meghatarozott mddon.

4.6.2. Tavmunkavégzésre cslitortoki €s pénteki napokon van lehetdség. Ettdl eltérni
csak abban az esetben lehet, ha:
— azt a koztisztviseld rendkiviili élethelyzete indokolja, és/vagy
— a koztisztviseld munkaba jarasa nehézkes akadalyozott, vagy egyaltalan nem
megoldhato
¢s a tavmunka altal a koztisztviseld tappénzes allomanyba vétele, vagy szabadsaganak
indokolatlan felhasznalasa elkeriilhetd.

4.6.3. A tavmunkavégzésre vonatkozd részletszabalyokra az a Komldi Kozos
Onkormanyzati Hivatalban alkalmazott atipikus foglalkoztatdsi formak részletes
szabalyairodl sz0l6 5/2022. (IV.30.) sz. jegyzdi utasitas szabalyai az iranyadok.



4.7 Teljes napi munkaidonél rovidebb munkaiddében torténd foglalkoztatas

(részmunkaido)

4.7.1 Részmunkaidds foglalkoztatasra a jegyzd altal meghatarozott munkakdérokben
van lehetdség.

4.8 A 4.5-4.7 szerkezeti egységekben részletezett atipikus foglalkoztatasi formak
bevezetése az ligyfélfogadas rendjét nem érintheti.

4.9 A 4.5-4.7 szerkezeti egységekben részletezett atipikus foglalkoztatasi formak
bevezetésének részletszabalyait a jegyz6 kiilon utasitasban hatarozza meg.

5.1.

b)

5.2.

5.3.

6.1.

6.2.

6.3.

Az ligyfélfogadas rendje

A Hivatal tgyfélfogadasi ideje:

Altaldnos iigyfélfogadds: hétfon 8.00 ératél 17.30 oraig,
kedden 8.00 ordtol 16.00 oraig.

Jegyzd: hetente hétfén 9.00 oratol 11.30 oraig

A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a
tisztségviselok ligyfélfogadasi idejében, tovabba az altalanos tigyfélfogadasi
idében az iroda feladatkorébe tartozd kérdésekben intézkedésre jogosult és
képes ligyintézo alljon rendelkezésre.

A megyei Onkormanyzati képviseloket, a képviselO-testiilet tagjait, a
nemzetiségi-, ¢és részonkormanyzatok tagjait, a felettes, illetve kozponti
allamigazgatasi szervek képviseldit — eldzetes egyeztetés alapjan —
tigyfélfogadasi idon tal is fogadni kell és résziikre a sziikséges felvilagositast —
az allami és szolgélati titkokra, tovabba az adatvédelmi szabalyokban
foglaltakra figyelemmel — megadni.

Szabadsag és szabadid6 atalany

A polgarmester engedélyezi az alpolgarmester, tovabba a jegyz0 szabadsaga ¢€s
szabadid6 atalanya igénybevételét.

A jegyz6 engedélyezi az aljegyz6, tovabba az irodavezetok szabadsaga ¢€s
szabadidd ataldnya igénybevételét.

Az irodavezetd engedélyezi az iigyintézOk és az ligykezeldk, a jegyzd altal
kijelolt koztisztviseld a fizikai alkalmazottak szabadsaga igénybevételét.



6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

7.1.

8.1.

8.2.

A tisztségviselok és az irodavezetOk szabadsagaro6l a nyilvantartast a titkarsagi
iroda kijelolt tigyintézdje vezeti. Az ligyintézOk, az ligykezelok és a fizikai
alkalmazottak vonatkozasdban a szervezeti egységeknél torténik a szabadsag
nyilvantartasa és vezetése, melynek ellenorzését heti rendszerességgel, illetve
szurdprobaszeriien a titkarsagi iroda kijelolt ligyintézdje veégzi.

A szabadsagot — a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések — koztiik az igazgatasi
sziinetrdl szold6 onkormanyzati rendelet — figyelembevételével és a Hivatal elott
allo aktualis feladatokra tekintettel — Ugy kell kiadni, hogy a Hivatal
muikodoképessége biztositott legyen.

Az irodavezetok minden év februar 28. napjdig — az iroda teljes személyi
allomanyara Kkiterjedéen — éves szabadsagolasi tervet kotelesek késziteni,
amelyet a személyzeti ligyintézOnek adnak 4t.

A szabadsdg igénylését ¢és jovahagyasat a kiilon utasitasban foglaltak
betartasaval a belsd Intranetes rendszerben kell rogziteni.

A koztisztviseld tappénz igénybevételét az irodavezetonek haladéktalanul
koteles bejelenteni, a tappénzzel kapcsolatos dokumentumokat a személyzeti
igyintézének kell atadni.

Bélyegzohasznalat

A Hivatal altal hasznalt bélyegzdk tipusait, nyilvantartdsanak €s hasznalatanak
rendjét a jegyz0 a mindenkor hatalyos iratkezelési szabdlyzatban hatarozza
meg.

Kiadmanyozas rendje

Kizardlag a polgarmester, illetve a jegyz6 kiadményozza a feladatkorében

keletkezett alabbi iratokat:

1. a minisztériumokhoz, orszdgos hataskorii  szervekhez, az
igazsagszolgaltatasi szervekhez,

2. a kormanyhivatalhoz,

3. amegyei Onkormanyzathoz,

4. a dekoncentralt szervekhez

cimzett iratokat és a munkaltatéi dontéseket (a kiilon szabalyzatokban foglalt

eltéréssel).

Ugyancsak a polgarmester, illetve a jegyz0 kiadmanyozza a jogszabdly altal
biztositott jogkorében hozott dontéseket. E korben a kiadményozasi jogot
irasban, az irodavezetdvel kozosen kiadott szabalyzatban a hivatal
koztisztviseldire atruhdzhatja. Fentieken tal a pénziigyi, koltségvetési és
vagyongazdalkodasi iroda vonatkozisaban a kiadmanyozas rendjére a
kotelezettségvallalasi és egyéb pénziigyi szabalyzatokban rogzitettek az
iranyadok.



8.3. A kirendeltség kiadméanyozasi rendjére vonatkozd szabalyokat a Szocidlis
iroda, a Hatosagi ¢és adoiroda, valamint a Pénziigyi, koltségvetési ¢s
vagyongazdalkodasi iroda kiadmanyozas rendjérdl szolo szabalyzataiban kell
rogziteni.

0. Ugyiratkezelés

A Hivatali ligyiratkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

10. A munkavallalok jogainak érvényesitése

A Hivatal tisztségviseldi, a jegyz0 ¢és az irodavezetok egylittmiikodnek a
szakszervezettel és a munkavallalok érdekvédelmi, érdekképviseleti szerveivel. Ennek
soran

a) az érdekképviseleti szervek tevékenységét tamogatjak, biztositjak a
helyiséghasznalatot, a hivatal technikai felszereléseit és eszkozeit, valasztott
tisztségviseldik szamara biztositjadk a jogszabalyban eldirt kedvezményeket,

b) az érdekképviseleti szerveket minden olyan munkaltatoi intézkedés
megtételérdl tajékoztatjak, amelyek a koztisztviselOk legalabb 25 %-at érinti,

c) az érdekképviseleti szervek észrevételeit, javaslatait megvizsgaljak, arra a
hivatalvezetés allaspontjat 15 napon beliil megkiildik,

d) a koztisztviselok és fizikai alkalmazottak anyagi, szocialis, kulturalis, élet- és
munkakoriilményeiket befolydsold szabalyzatok, dontés tervezetek elott
véleményezési jogot biztositanak az érdekképviseleti szervek részére.

11. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitése

11.1. A Hivatalban a jegyz6, az aljegyzo, tovabba a kdzszolgalati jogviszonyban allo
ligyintézok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl —szolo
torvényben foglaltak szerint az esedékesség évében junius 30. napjaig
vagyonnyilatkozat tételére kotelesek.

11.2. Evente kotelesek nyilatkozattételre az alabbi koztisztviselok:

1. jegyzd, aljegyz6

2. pénziigyi, koltségvetési és vagyongazdalkodasi iroda vezetdje,
3. a varosiizemeltetési és -fejlesztési iroda vezetdje €s ligyintézoi,
4. akozbeszerzési eljarasokban résztvevo koztisztviselok.

11.3. A jegyzd és aljegyz0 esetében a polgarmester, a koztisztviselok vonatkozasaban
a jegyz0 a vagyonnyilatkozatok kezel6je, ennek keretében gondoskodik a
vagyonnyilatkozatok Orzésérdl, a vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatok
ellatasardl, a nyilvantartasba vételi eljaras lefolytatdsarol, e nyilvantartas
felfektetésérdl és naprakészen tartasardl, a nyilatkozatokban foglalt személyes



adatok védelmére vonatkozd szabalyok betartasarol, a vagyongyarapodasi
vizsgalattal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

12. Zaro6 rendelkezések

12.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat 2020. napjan lép hatalyba.
12.2. A szervezeti és mikodési szabalyzatot Komldé Viaros Onkormanyzata
Képviselo-testiilete sz. hatdrozataval jovahagyta.
Komlo, 2021.
Polics Jozsef dr. Vaské Erno
polgarmester cimzetes fojegyzo

A Magyar Koztisztviselok és Kozalkalmazottak Szakszervezetének Komloi Alapszervezete a
Komlo6i Ko6zés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megvitatta, az
abban foglaltakkal egyetértett.

Komlo,

Szilagyi Brigitta
az alapszervezet titkdra
A Komléi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat atvettem,

intézkedem a szabalyzatban foglaltak végrehajtasara és gondoskodom a vezetésem alatt allo
szervezeti egység koztisztviseldivel €s munkavallaloival torténd megismertetésérol.

SZERVEZETI EGYSEG NEV DATUM ALAIRAS
Titkarsag dr. Vaské Erné
Hatosagi és Adoiroda dr. Vikor Lészlo
Szocialis iroda Fritisné Timar Adrienn

Varosiizemeltetési és

: e Horvath Kat
-fejlesztési iroda orvath Kata

Pénziigyi, koltségvetési ¢és

vagyongazdilkoddsi iroda | “adics Zoltdn




1. sz_z’up_l'l melléklet

ALAPITO OKIRAT

Komld Viros Onkormdmzat és  Mdnfo  Kdzség  Onkormdnyzar  képviseld-testiilerei  az
dlfambdetaridsrd! szdle 200180 CXCV tarvdmy 88 (5) bekesdésében kapor felhatalmazds
alapjdn, az dllamhdsiaridsrdl sz2616  tGrvény végrehajtdsdra  kadow 368/2011.(XTL31.)
Kormrendeler 3.§ (1-(2) bekezdésében foglalt tartalmi kivetelményeknek megfelelden az aldhbi
alapit okiraiol adiak ki:

1. Kiliségvetési szery megnevendse: Komldi Kozéis Onkormanyzati Hivatal
2, Székhelye: T30 Komld, Viroshaz tér 3.

3. Telephely neve: Manfai Kirendeltség

4. Telephely cime: 7304 Minfa, Fibiin Béla u58

5. Kiefeladata:

Magyarorszig helyi dnkorményzatairdl szild 201 1évi CLXXXIX, térvény (a tovibbiakban:
Matv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kizds hivatal ellitia az Snkormanyzatok mikidésével,
valaminl a polgérmester vagy a jegyed [cladai-gs hataskérébe tariozd Ogyek dintésre valt
clikiszitésével &5 wvéprehajtdsival kapeselatos feladatokat. A hivatal kderemikodik az
dnkorményzatok egymds kiziui, valamint sz allami szervekkel tirténd epylittmiikidésénel
fazehangolisiban,

6. Alaptevékenysépe:

A kiizlis hivatal ellitia a Motv-ben és a vonatkozd egych jogsrabdlyokban a szdmdra
meghatirozott feladatokat Komld és Manfa telepiilések vonatkozdsdban. A koeds hivatal
feladatait részletesen a tarsult teleplilések Gnkorményeatai dltal jovihagyott, a kizhs hivatal
mitkidietésere és fenntartisira 1étreidtt megéllapodds tartalmazza.

Ménfa teleplilésen a kizts hivatalnak kirendeltsége milkddik ax igargatdsi, pénzipgyi, addzdsi
tevekenvsdy végrdsdre.

7. Allamhaztartasi szakdgazati besorolisa:
helyi Gnkorményzatok, valamint t8bbeélt kistérsépi tirsuldsok igazgatisi tevékenysége (341105)

8. Alaptevékenységének szakfeladatrend szerinti besorolisa:

412000 Lako-és nem lakd épiilet épilése

GR0002  Mem lakdingatlan bérbeaddsa, Gzemeltetésse

841112 Onkormanyzati jogalkotis

841115 Onkorméanyzati képviseldvalasztisokhoz kapesoladd tevékenységek

841116 Orszigos és helyi nemzetiségi Snkormanyzati vilasztisokhoz kapesoloda
tevékenységek

841117 BEurdpai parlamenti képviseldvilasztishoz kapesolodd tevékenységek

841118 Orszigos és helyi népszavazdshoz kapesolddd tevékenységck

B41126  Onkormédnyzatok és tirsuldsok dltzlénos végrehajté igazgatasi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi Snkormanyzatek igazgatisi tevékenysége

841154 Az dnkormdnyzati vagyonnal vald gazdilkodissal kapesolatos feladatok

841173 - Statisztikai tevékenység

B41192  Kiemelt (dllami és) Snkorminyzati rendezvények

841403 Viaros-, kizsdpgarddlkodasi mon.s. seolgaltatisok

B41901  Onkormanyzatok és tirsulisok elszimolisai

841913 Témogatisi céli finanszirozdsi miveletek

BED943  Munkaltatok dltal nydjtott lakdstamogatasok



B90443  Egwéb kizfoglalkortatis

9. Nletekessége, mikidési kiive:
Komli és Minfa telepiilések kizigazgatisi teriilete,
valamint a jogszabély dltal megdllapitott feladat-
elldtisi teriflet:

Epitésiigyi hatdsdgi tigyckben:

Székhely: Komld, toviabbi: Bikal, Bodolyabér,
Egyhizaskozir, Hegyhdtmarie, Karisz, Koblény,
Liget, M&E}'ﬂmgmg?. Magyarhertelend, Magyarszék,
Minfa, Méza, Mecsekpiliske, Oroszld, Szalatnak,
Sehrdsz, Seiszvir, Tofl,Vékény

Az épitésiigyi és az épiiésfeliigyeleti hatdsigok kijelolésérdl s miikodési feltételeirdl szolo
343/2006, (XIL. 23.) Korményrendelet 1.§ (1) bekezdése szerint.

10. Irinyité szerv megnevezése, seékhelye: Komlé Véros Onkorményzat
Képviselo-testiilete
7300 Eomld, Viroshdz tér 3.

11. Alapitdi jogokat gyakorld irdnyitd szervek megnevezése, seékhelye:
Komlé Viros Onkormanyzat
Képviseli-testiilete
T300 Komld, Viroshds tér 3.

Minfa Kozség Onkorményzat
Képviselo-testitlete
7304 Minfa, Fibiin Béla u.58

12. Gazddlkoddsi besoroldsa: ndlldan mikidd és pazdilkodd

13. Vezetdjének mepbizdsi rendje:

A jegyzd kinevezése a Motv. 82-83.8-ai, valamint a kbzszolgilati Ilsznllselﬁhél szold 200 1.évi
CXCIX. wrvény rendelkeséseinek megfelelten torténik. Az érintett telepiilések polgirmesterei —
pélydzat alapjdn hatirozatlan idére- nevezik ki a jegyzit. A Komléi Kozds Onkormbnyzati
Hivatal jegyz6i feladatit 2013.03.02-t61 a jelenlegi vezetd litja el.

14. A foglalkoztatottjaira vonatkozd foplalkoztatisi jopviszonyok megjelilése:

A foglalkoztatottak jopviszonya elsdsorban kiizsrolgilati jogviszomy, melyre a kbzszolgilati
tisztviseldkrdl s20l6 2011, évi CXCIX. tirvény az irinyadd. Foglalkoztatottjainak jogviszonya
lehet tovébbd munkavillaldi, melyre a Munkatbrvénykonyvérdl szold 2012, évi I thrvény az
irinyadd. A mepbizisos jopviszonyra & a véllalkozdsi jellegli jogviszonyra a Polgid
Tarvénykinyvrdl szold 1959, évi IV. thrvény az irinyadd,

15. A beolvadt jogelsd:
A Komlbi Kistérség Tobbodli Onkormidnyzati Térsulds Kistérségi Iroddja 2013.01.01-t61, 7300

Komlé Kossuth Lajos u.103.



Koo med d, 2013, sgepicmber 26,

polgirmester

Jelen alapitd okirat a tireskiinyvi nyilvintartisba tivténd bejegyzés napjan lep hatalyba,
Ezzel egyidejiileg a Komloi Kozs Onkorményzati Hivatal 2013, mdrcius 7-én kelt, Komlé
Viros Onkormanyrat képviselé-testiilete a 3872013, (TILOT.) se. hatirozatial, mig Minfa
Kizség Onkorminyzat képviseli-testiilete a 82013, (IILD6.) sz. hatirozattal elfopaduott
egységes szerkezetii alupitd okirat hatdlydi veszti.

Az alapitd oliratot és a modositd eldratot Komld Vires Onkormdnyzat képviseli-testiilete a

135/2013. (IX.26.) sz. hatirozattal, Manfa Kieség Onkorményzat képviseld-testillete a
32/2013. (TX.23.) hatarozattal hagyta jovi.

Komli, 2013, szeptember 26.
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Alapito okirat kiegészités

a 2014, januar 1-jétdl érvényes kormanyzati funkcid megadiasa miatt

Az allamhaztartdsrol szold torvény végrehajtdsdnl szl 3682011, (XIL.31)) Korm. rendelet 180, §
rendelkezéseinek  megfelelten Komldli Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szerv
20r13.09.26. napjan kelt egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratdt & kormanyzati funkcick,
allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok csztilyozasi rendjértl szold GB/2013. (X11.29.) NGM
rendeletben kinirdetett, 2014. januar 1-jétsl drvényes, alaptevekenység besorolisi kod valtozas miatt,
a koweltkezd klegeszitéssel latom el

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormédnyzati funkeidk szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkoté &s altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszigos és helyi nemzetiségi Snkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgdltatisok

013350 Az 8nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos feladatok

016M0 Orszaggy(lési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvilasztisokhoz kapcsolddd tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt dllami és Snkormdnyzati rendezvények

065020 Viros-, és kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok

Az eqységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat illamhdiztartisi szalfeladat szerinti besorolisét
tartalmazd része/pontja 2014, Janudr 1-jétS1 hatilyat veszti.

A koliségvetési szerv 2013.09.26. napjan kelt, sgységes szerkezetbe foglalt alapitd okirata jelen
Alapito okirat kiegészitéssel — az Avr, 180, § (5) bekezdés értelmaben — 2014, janudr 14651 képezi 2
kiltségvetési szerv hatalyos alapitd ckiratat

Komid, 2014, 02.04.




Magyar
ﬂ Allamkincstar

Baranya Megyei Igazgatosiag

Ug}'im:izé: hefve: 7621 Pécs, Apdca utca 6 Tktatdszam; 02-TWY-633-220014-331326
Digyintenti; Lzso Baldrsnd
Telefonazim: 72421462

HATAROZAT

Ap dllamhéztartdsrd] 52616 2011, dvi CXCV, thrvény végrehajidsdrd] szalé 368/2011, (XI1. 31.) Korm.
rendelet 167/B. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjin a torzskinyvi nyilvdntartdst vezetd
szerv a thrzskdnyvi jogi személvek alaptevékenységének besoroldsdra haszndlt kddok a kormdnyzati
funkeidk, dllamhdztartdsi szakfeladatok és szakdgazatok osztilyozdsi rendjérf] sz6ld 68/2013. (XII.
29.) NGM rendelet (a tovabbiakban: WGM rendelet) szerinti modosulisa miatt szikséges
adatvalozdsok dtvezetésére, hivatalbdl inditott eljirds keretében esetl, csoportos adatmaédositast hajtott
végre a NGM rendelet hatilyba lépésekor érvényes adatok tekintetében.

A KOMLOI K('_'JZFE'_'JS ONKORMANYZATI HIVATAL (t8rzskdnyvi nyilvéntartdsi szdma: 331526)
szerv a Magvar Allamkincstdr dltal vezetett, kézhiteles nyilvantartasba bejegyzett dllamhaztartési
szakfeladat kddjai 2013, december 31-i hatdllval lezdrisra kerlilnek.

A hivatalbdl kezdeményezett eljirds sordn a thrzskdnyvi jogi személyek az NGM rendelet hatdlyba
lépésekor érvényes llamhdztartdsi szakfeladat kodjai az Nemzetgazdasagi Minisztérium altal
rendelkezésre bocsdtoll, &5 a kinestdri honlapon (www.allamkinestar.gov.hu) kiizzétett, Ssszerendeld
tablazat alapjan Atsorolasra kerliltek, A megfelelteiés eredménveldppen eldallt kormanveati funkeid
kédok a tirzskinyvi nyilvantartisba 2014, janudr 1-jei hatdlyosuldsi dédtummal kerilinek be,

A tirzskinyvi jogi személy dllamhdztartdsi szakfeladat kidjai, melyek megfeleltethetek voltak az 0j,
korméanyzati funkeid kédoknak:

kormdnyzati funkeid Allambidztartasi seak feladat
011130 ﬁnl:anna?;wzstol: és dnkormanyrati hivetzlok 841112 Onkormanyzati jogaliotis
Jjogalkoto és dlfalinos igazgatisi tevékenysége
011130 dmkormanyzatok &5 Snkorményzati hivatalok 841126 Onkorményzatok é tirsuldsck dllalinos végrehajid

jogalkotd és dltalinos igazgatisi tevékenysdpe igezzatis tevékenyséee
011140 Orszigos és helvi nemzetiségl Snkormanyzatok 841127 Helyl nemzetiségl dnkorminyzatok igazgatisi
igazgatisi tevékenysige levékenvadge :

013210 Atfopd terverdsi és statiszikal szolgiltatisok 841173 Statiszikai tevékenysds
013350 Az Onkorménvzati vagyonnal wvald 841154 Az bnkormdnyezati vagyonnal vald gazdalkodassal

geadilkodissal kapesolatos feladatok kapesolatos feladatok

016010 Crszaggyiilési, dnkorményzati és eurdpai 841115 Onkorménvzati képviselovilasztisokhoz
parlamenti képviseltvilasztazokhoz kapesoldds kapesalddd tevékenysépek

) teviekenységek !

016010 Orzzdgeyillésl, snkormdnyzati és eurdpai 841116 Orszigos ¢ helyl nemzetizégi dnkormdnyzati

. parlamenti képuiselivilasatisokhoz kapesolddd villagrtasokhoz kapesolddd tevékenységel
tevékenyadgek

016010 Orszageyiilési, dnkormdnyzati é5 eurdpai 841117 Eurdpai parlamenti képviselovalasztdashoz
parlamenti képviseltvilasatasokhoz kapesoladd kpesolddd tevékeny ségek
tevekenyadgek

016020 Orszdgos & helvi népszavarissel kapcsolatos 841118 Orszipos és helyi népszavazéshoz kapesolddd
ievekenysdgek tevékenyscgek

O3RN k04D hasapnd ul_30740 ¢ 12 oldal



D16080  Kiemelt dllami és Snkormanyzati rendervémyek 841192 Eiemelt dllami &5 dokorminyzati rendezvények

061020  Lakéépiiles énfidse 412000 Lakd= &5 nem laké épillet épitése
066020 Viros-, kbzséggarddlkodisi egyéb 341403 Viros., kbzséggardiliodisi mn.s, szolgdliatisok
szolgihatisok

A tirzskbnyvi jogi személy dllamhdziartdsi szakfeladat kddjai, melyek 2013, december 31-ével
tirlésre keriiliek, és az dsszerendeld tdbldzat alapjin kormdnyzati funkeid kdéd nem volt
hozzdrendelhetd:

allamhdztartisi seakfeladat

GE0002  Wem lakdingatlan hérbeadisa, fizemeliztése
B41901  Cnkorményzatok és tarsulisok elszimoldsai
B41913  Timogatisi céli finanszirozisi milveletek
BE9043  Munkaltatdl dltal nyijtott [akdstdmogatisok
890443 Egyéb ktizfoglalkoziatis

Felhivom a figyelmet az dllamhdztartdsed] szdld 2011, évi CXCV. térvény végrehajtisardl széld
36872011, (XIL 31.) Korm, rendelet 180, §-éra, mely a tirzskényvi jogi személyek ), kormanyzati
funkeid szerinti besoroldsénak bejelentési médjdt szabélyozza,

Az cljdrds sordn iigyfelet terheld illeték, dij és egyéb eljdrisi kiltség nem meriilt fol.
Pécs, 2014, janudr 06,

Libadyné Csaba Aniké a Magyar Allamkincstar Baranya Megyei Igazgatdsag igazgatdja nevében és
meghizisibal, . -
L I .'/\;\

LAV PCT A
E-T Radd Krisztina
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" Ilamhéztartisi finanszirozdsi
- uu//ﬂ osztdlyvezetd

Kapjék:

1. KOMLO VAROS ONKOBMANYZAT (7300 Komlt, Virashis tér 3)

2. Magyor Allamkinestir Baranys Megyei Igazgatdsig (7521 Pécs, Apdca utca §)
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2. szamu melléklet

KIMUTATAS

A Komléi Koz6s Onkormanyzati Hivatal 1étszamadatairol

- 116 jegyzd

- 116 aljegyz6

- 4 16 irodavezetd

- 55 {igyintéz0i statusz

- 7 lgykezeldi statusz

- 12 fizikai alkalmazotti statusz

- 4 gyakornoki statusz

Osszesen: 84 statusz



1. szamu fiiggelék

A Komléi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése




2. szamu fiiggelék
A Komloéi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti Egységeinek iigyrendje

TITKARSAG

Titkarsagi altalanos feladatok

A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyz0 feladat- és hataskorébe tartozoé ligyek
végrehajtasaban valé kozremiikddés.

Az Onkormanyzat tarsulasi megallapodasai és egyéb szerzddései létrehozasiban vald
kozremiikodés.

Jogi tanacsadas, az allampolgari bejelentések, panaszok, javaslatok intézése, kotelezd
adatszolgaltatasok teljesitése.

A Hivatal munkdjarol szolo beszamolo elOkészitése a képviseld-testiiletnek, kozremitkodeés
torvényességi €s mas vizsgalatok lefolytatasaban.

Az Onkormanyzat és a kozos Onkormanyzati hivatal altalanos szabalyzatainak elkészitése,
napra készen tartasa.

A tisztségviselOk fogadonapjainak megszervezeése.

Bélyegz6-nyilvantartas vezetése.

Minden egyéb, jogszabaly alapjan hataskorébe utalt feladat ellatasa.

Testiileti ligyintézés

A képviselo-testiilet tliléseinek €s bizottsdgai, telepiilésrészi onkorményzatok, nemzetiségi
onkorményzatok ¢s a kistérségi tarsulas iiléseinek koordinadldsa, az iilések technikai
feltételeinek biztositasa, az ilésekrél szolo jegyzOkonyvek elkészitése és a torvényben
szabalyozottak szerinti tovabbitasa, az {iléseket kdvetd ligyviteli feladatok ellatasa, a dontések
kihirdetése, kozzététele, nyilvantartasa, a dontések végrehajtasanak ellendrzése, koordinalasa,
sokszorositasi feladatok ellatasa.

A kozmeghallgatas el0készitése, lebonyolitasa.

Valasztasi iigyintézés
Vélasztasi, népszavazasi, népszamlalasi feladatok eldkészitése, koordinalasa, végrehajtasa, a
valasztassal, népszavazassal 6sszefiiggd informatikai tevékenység ellatasa.

Személyzeti iigyek

Az Onkorményzatnal és a kozds Onkormdnyzati hivatalnal foglalkoztatottak személyzeti
igyeinek intézése, személyi nyilvantartds, kozszolgalati alapnyilvantartas vezetése és az
adatok folyamatos karbantartasa, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

Eves képzési terv elkészitése és végrehajtasdban valo kozremiikodés, a kozigazgatasi alap- és
szakvizsga, valamint az ligykezeldi alapvizsga lebonyolitasaval kapcsolatos teenddk teljes
korii ellatasa.

Vagyonnyilatkozatok kezelése, a polgarmester, illetve a jegyz6 munkaltatoi jogkdrben hozott
dontéseinek eldkészitése, kozremiikddés a koztisztviseldk teljesitmény-kdvetelményeinek
meghatarozasaban, a szervezeti egységek vezetdi altal elkészitett teljesitmény-értékelések,
munkakori leirasok, egyéb munkaltatdi intézkedések ellendrzése, kezelése.

Kapcsolattartas a pénziigyi, koltségvetési és vagyongazdalkodasi irodaval, valamint a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervével, a foglalkozas-egészségiigyi feladatokbol adodéd
teendok ellatasa, a koztisztviseldi fegyelmi eljarasokban valo kozremiikodés.



Szamitastechnikai és informatikai feladatok

Az Onkormanyzat, a kozos Onkormanyzati hivatal és a Komloéi Kistérség Tobbceélu
Onkorméanyzati Tarsulds informatikai feladatainak ellatdsa, az Onkorményzat internetes
honlapjanak kezelése, telekommunikacios szolgaltatokkal vald kapcsolattartas. Informatikai
témaju eloterjesztések készitése, véleményezése, a hivatal korszerli irodatechnikai fejlesztési
igényeinek Osszegylijtése és szakmai véleményezése, a hivatali szdmitastechnikai eszkdzok €s
rendszerek tlizemeltetésével Osszefliggd feladatok ellendrzése, a meglévé rendszerek
fejlesztési igényeinek koordindldsa, informatikai targya szerzodések eldkészitése, a megkotott
szerzddések ellendrzése, szoftver licencek kivalasztasa, nyomon-kovetése.

Rendezvényszervezés és marketing feladatok

Kapcsolattartas a helyi, térségi, sziikség szerint az orszagos médiaval, sajtoanyagok készitése.
A képviselo-testiilet altal alapitott cimek, dijak adomdnyozasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban vald kozremiikodés.

A vérosi, polgarmesteri €és hivatali rendezvények koordinacidja, irdnyitasa, szervezése,
promociojanak segitése, szervezése. A képviseld-testiilet linnepi iilései, nemzeti linnepek,
koszoruzasok technikai és protokollaris szervezése, a varosban megrendezésre keriild
nemzetkozi és hazai sportrendezvények, kulturalis események technikai €s protokollaris
szervezese.

Testvérvarosokkal, civil szervezetekkel és nemzetiségi Onkormanyzatokkal valo
kapcsolattartas

Testvérvarosi és egyéb nemzetkozi kapcsolatok apolasa.

Civil szervezetekkel valo kapcsolattartas.

Nemzetiségi Onkormanyzatokkal valdo kapcsolattartas €és a nemzetiségi Osszekotok
koordinalasa.

A bel- ¢és kilfoldi csoportok programjanak szervezése, fogadasukkal kapcsolatos
reprezentacido Dbiztositdsa, a képviselo-testiilet tagjai hivatalos kiilfoldi kikiildetésének
szervezeEse.

Palyazatokkal, beszerzési és kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatok

Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, kozremiikodés azok hataridoben torténd
elokészitésében, benyujtasaban.

Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasara hataskorrel rendelkezé iroda iranyitasa, kozbeszerzési
terv elkészitése, kozremiikodés a kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsdban és az azok alapjan
megkotésre keriild szerzddések elkészitésében.

Kozremiikodés a kdzbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasok lefolytatdsdban és
az azok alapjan megkotésre keriild szerzddések elkészitésében.

Mobiltelefon iigyintézéssel kapcsolatos feladatok

A Komléi Kozds Onkormanyzati Hivatal mobiltelefon flottajahoz tartozé eldfizetésekkel
kapcsolatos teljes korii ligyintézést 1at el. Ennek keretein beliil kapcsolatot tart a flottdhoz
csatlakozott szervezetekkel, intézményekkel, a helyi Telekom Uzlettel, a kdzponti dedikélt
igyintézdvel, az értékesitési menedzserrel, a kintlévdség kezeld csoporttal, valamint a Komloi
K6z6s Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Irodajaval. Rendszeresen lekérdezi az egyenlegeket,
¢és intézkedik az elmaraddssal rendelkezd flotta tagok, intézmények felszolitasa, fizetési
bizonylatok bekérése irant, illetve egyezteteti azokat a kintlévdség kezeld csoporttal kontroll
céljabol. Elokésziti a sziikséges megallapodasokat, és lefolytatja eléfizetésekkel kapcsolatos
megrendeléseket. Intézi a szamlareklamacidval kapcsolatos ligyeket.



Porta szolgalat, gondnoki, hivatalsegédi és takaritasi feladatok

A hivatal épiiletének Orzésével, a portaszolgalattal, beléptetéssel, telefonkozponttal, a hivatali
liftek tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a hivatali rendezvények szervezésében
¢s lebonyolitasaban vald kozremiikddés, a technikai feltételek biztositasa.

A Hivatal épiiletében termek, helyiségek esetenkénti igénybevételének koordinalasa.

A Hivatali allomany irodaszerrel, papirral, nyomtatvanyokkal torténd ellatasa.

Gondnoki, hivatalsegédi, takaritasi feladatok ellatasa.

Iktatasi és postazasi feladatok

A naponta beérkezod postai kiilldemények atvétele, érkeztetése, rendszerezése és szétosztasa, a
kimend postai kiildemények Osszegylijtése €s tovabbitdsa a Magyar Posta Zrt. részére.

Az iktatassal, irattarazassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a szervezeti egységek
ilyen iranyt tevékenységének ellendrzése.

Gépjarmii hasznalattal kapcsolatos feladatok

A hivatali gépjarmii(vek) hasznalatdnak ¢és beosztdsanak optimalis €s koltségtakarékos
szervezése, szabalyozdsa, arr6l nyilvantartas vezetése, a gépjarmiivek iizembiztonsaganak
biztositasa.

Koznevelési feladatkorben

Koézremiikodik a Képviseld-testiilet koznevelést érintd dontéseinek elOkészitésében, a
koznevelést érintd testiileti hatarozatok végrehajtasanak szervezésében, a kdznevelési
intézmények fenntartasadval ¢s mikodtetésével kapcsolatos dontéstervezetek eldkészitésben.
Kozremiikodik az onkorményzati fenntartasu 6vodak iranyitasaban.

Elokésziti az dnkormanyzati fenntartasi 6voda pedagogiai programjanak jovahagyasat plusz
koltségvetési forrds igénylése esetén.

Javaslatot tesz az oOvoda nyitva tartds rendjének meghatarozasara, az Ovodai
intézményegységek miikodési korzetének meghatarozasara.

El6késziti az ovoda létesitésével, megsziintetésével, atszervezésével, tevékenységi korének
modositasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatos eldterjesztéseket és gondoskodik azok
végrehajtasarol.

Elokésziti az adott nevelési évben indithaté dvodai csoportok szaméanak meghatdrozasara, a
maximalis csoportlétszamtol valo eltérés engedélyezésére vonatkozo eldterjesztéseket.
Elokésziti a koznevelési intézmény magasabb vezetdjének megbizasaval kapcsolatos
eldterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatos palydzati eljarast.

Elokésziti és végrehajtja a Bursa Hungarica szocialis és a szakképzési 6sztondijpalyazatokkal
kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti és elvégzi az onkormanyzati 6sztondijrendszerekkel kapcsolatos teenddket.
Elokésziti jegyzoi hataskorben az adatszolgaltatast tarshatosagok részére, az 6vodai felvétellel
kapcsolatos fellebbezések elbiralasat.

Kapcsolatot tart a varosban mikodd koznevelési intézmények fenntartdival a kdznevelést
érintd tigyekben.

Kulturalis feladatkorben:

Kozremiikodik a Képviseld-testiilet kdzmiivelddést érintd dontéseinek elkészitésében; a
kézmiivelddést érintd testiileti hatdrozatok végrehajtdsdnak szervezésében, a kozmiivelddési
intézmények fenntartasaval és mitkodtetésével kapcsolatos dontéstervezet el6készitésben.
Elokésziti a kozmiivelddési intézmény Iétesitésével, megsziintetésével, atszervezésével,
tevékenységi korének modositasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatos eldterjesztéseket
¢és gondoskodik azok végrehajtasarol.

Koézremiikodik a kozmiivelddési intézmények dokumentumainak jovahagyasaban.



Elokésziti a kozmiivelodési intézmény magasabb vezetdjének megbizasaval kapcsolatos
eléterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

Elokésziti a kozmiivelddési, kozgylijteményi feladatokat ellatd szervezetekkel kdtendd
egylittmiikddési és kozmiivel6dési megallapodasokat.

Kozremtkodik a nem koltségvetési szervek szamara szold palyazat lebonyolitdsaban,
valamint elokésziti a tamogatdsi szerzOdéseket, illetve elkésziti a tdmogatisok
felhasznalasarol szolo beszamolot.

Elokésziti a varos médiaval kdtendd szerzodését.

Egészségiigyi feladatkorben:

Ko6zremiikodik a haziorvosi, haziorvosi ligyeleti, fogorvosi iskola-egészségiligyi, védondi
ellatas megszervezésében, az ellatasok ellendrzésében, irdnyitasaban.

Koézremiikodik a jegyzO hataskorébe tartozo feladatok ellatasaban, a kapcsolddd dontések
elokészitéseben.

Kapcsolatot tart az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal, valamint a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeldvel.

Koordinalja az 6nkormanyzat egészségiigyi feladatait.

El6késziti az alapellatashoz kapcsolodo feladat-ellatasi szerzodéseket.

Elokésziti az alapellatasi korzetek kialakitasaval kapcsolatos dontéseket, adatszolgaltatasokat.

Komléi Kistérség Tobbcéla Onkormanyzati Tarsuldssal kapesolatos feladatok:

Ellatja a Komloi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzati Tarsulas Uléseinek el8készitésével
kapcsolatos feladatokat és intézkedik a tanacs dontéseinek végrehajtasaval.

Ellitia a Komldéi Kistérség Tobbeélit  Onkormdanyzati  Térsulds — egyiittmiikodési
megallapodasban vallalt feladatok koordinalasat, ellendrzését, valamint a tarsulas
adminisztrativ feladatait.

Ellatja a Komloi Kistérség Tobbcéla Onkorményzati Tarsulds altal fenntartott intézmények
fenntartoi feladatait.

Elékésziti a Komldoi Kistérség Tobbeéli Onkormanyzati Tarsulds altal fenntartott
intézmények magasabb vezetdinek megbizasaval kapcsolatos eldterjesztést, lebonyolitja az
ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

Egyéb intézményfeliigyelettel kapcsolatos feladatok:

Elokésziti az Onkorméanyzat fenntartdsdban mikodd intézmények Iétesitésével,
megsziintetésével, atszervezésével, tevékenységi korének modositdsaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontéseket és gondoskodik azok végrehajtasarol.

Ellatja a sport és ifjusagi tigyekhez kapcsolodo feladatokat.



PENZUGYI, KOLTSEGVETESI ES VAGYONGAZDALKODASI IRODA

Ugyrendje a mindenkori gazdasagi iigyrendben keriil szabalyozasra.



HATOSAGI ES ADOIRODA

Anvakonvvi igazgatas

Sziiletések elektronikus anyakonyvezése:

sziiletési csaladi és uténévvaltozas,

csaladi jogallas rendezése,

orokbefogadassal kapcsolatos ligyintézés,

apai elismer6 nyilatkozatok felvétele,

allampolgarsag valtozas atvezetése,

adategyeztetés, adattovabbitas,

szliletési anyakonyvi kivonatok kiallitasa, adatvaltozasok, adatjavitasok atvezetése.

Hazassag elektronikus anyakonyvezése:

hazassagkotés Dbejelentése, eskiivok, névadok, allampolgarsagi eskii megszervezése,
lebonyolitasa, hazassagi anyakonyvi kivonatok kidllitasa, hazassagi névmodositas
igyintézése, kiilfoldi allampolgar hazassagkotése ligyében tanusitvany kérés, hazassag
felbontasanak rogzitése, hazassagi névmoddositasi kérelmek ligyintézése, bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étesitése.

Halalesetek elektronikus anyakonyvezése:

halalesetek anyakonyvezése €és az elektronikus anyakonyvben torténd feldolgozésa, halotti
anyakonyvi  kivonatok  kiallitdsa, érvénytelenitett személyazonositdé igazolvanyok,

lakcimkartyak bevonasa, atadasa a Jarasi Hivatalnak.

Sziiletési, hazassagi €s halaleseti statisztikai adatlapok feldolgozasa, heti tovabbitasa a KSH-
nak.

Egyéb feladatkorok:

Magyar allampolgarok kiilfoldon tortént anyakonyvi eseményeinek anyakonyvezéséhez
sziikséges iratok felvétele, tovéabbitasa a FOvéarosi Korményhivatal Hazai Anyakonyvi
Osztalya részére.

Adatvaltozasok atvezetése a kdzponti személyi- és lakcimnyilvantartési rendszerben.
Allampolgérsagi eskiitétel megszervezése, iratok el6készitése, tovabbitasa.

Anyakonyvi alapiratok kezelése.

Szépkoruak koszontésének megszervezése.



Onkormanyzati adéigazgatas

Egyes adonemekkel kapcsolatos feladatok:

Csoportos hatarozattal adokivetés, évkozi adokivetés egyedi hatarozattal, felszolitas
bevallastételre és adatbejelentésre, birsdg kiszabasa, bevallasok feldolgozasa, fizetési
kedvezmények iranti kérelmek befogadasa és elbirdlasa, vagyoni bizonyitvany kiallités,
adodigazolas kiallitdsa, ado- és értékbizonyitvany kiallitas, adomentességi és adoelengedési
kérelmek befogadasa és elbiralasa, adatszolgaltatds kérése, fellebbezések felterjesztése,
onkormanyzati rendelet és beszamolok elkészitése. Adoellendrzések lefolytatasa.

Adodvégrehajtasi eljaras, adok médjara behajtandé koztartozasok:

Kozremiikodés az tigyfelek fizetési kotelezettségeirdl vald tajékoztatasban, személyes
tajekoztatas. Hatralékosok munkahelyérdl €s bankszamlairdl adatkéres, letiltasok €s hatosagi
atutaldsi megbizdsok kibocsatasa (elektronikus Uton), ingdfoglalas, ingatlanra jelzalogjog
vagy végrehajtasi jog bejegyzés, nyilvantartds aktualizalasok, kovetelés foglalasok,
kozremiikodés birosagi végrehajtokkal €s allami adohatdsaggal, atvezetések, Ingatlan- és
ingovégrehajtas.

Adoékonyvelés:

Adonemenként és ligyfelenként az adoszamlak aktualizalasa szamlakivonatok alapjan, naplok
és zarasi OsszesitOk elkészitése-vezetése, statisztikak eldallitasa, tulfizetések, atvezetések,
behajtott kiils6 kovetelések és sajat bevételek utaldsa, egyezdség vizsgalatok, kapcsolattartas a
Magyar Allamkincstarral, csoportos beszedések kezelése, elektronikus konyvelési allomanyok
betoltése, kapcsolat Pénziigyi, Koltségvetési ¢s Vagyongazdalkodési Irodaval. Adatatadas
ASP rendszeren beliil a csoportos hatarozatok adoszamla értesitok eldallitasa €s postara adasa
érdekében.

Hatosagi igazgatas
Kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos eljarasok:
Kérelmek atvétele, tdjékoztatds, egyeztetés Viarosgondnoksaggal ¢&s egyéb érintett
szervezetekkel, tovabba a dontés eldkészitése. Kapcsolattartas a kozteriilet-feliigyeldkkel,
kérelmekrdl nyilvantartas vezetése.
Kereskedelmi hatésagi iigyek:
Kereskedelmi  tevékenység folytatdsanak engedélyezése (kérelem megvizsgalasa,
feldolgozasa, esetleges hidnypotlasi felhivas), annak ellendrzése, ASP rendszerben torténd
rogzitése; nyilvantartasbol vald torlése, eloirt kotelezések, esetleges szankciok teljesitésének
ellendrzése, teljesités hianyaban azok végrehajtasa. Statisztikai adatgytijtés, adatszolgaltatas.

Rendezvénytartasi engedélyek kiadasa:

Rendezvények ellendrzése, kérelem atvétele, hianypotoltatas, rendezvény nyilvantartadsba
vétele, szakhatosagok megkeresése, helyszini szemlék megtartasa, dontés meghozatala.

Szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos hatosagi iigyek:



Tevékenység engedélyezése, kérelem megvizsgalasa, feldolgozasa, esetleges hidnypotlasi
felhivas, ellenérzés, ASP rendszerben torténd rogzités, nyilvantartasbol valo torlés,
szakhatésagok megkeresése, hatarozathozatal, eldirt kotelezések, esetleges szankcidok
teljesitésének ellendrzése, teljesités hidnyaban azok végrehajtdsa, statisztikai adatgytijtés,
adatszolgaltatas.

Vasarokkal, piacokkal és a bevasarlokozpontokkal kapcsolatos hatdésagi ligyek:

Tevékenység engedélyezése, kérelem megvizsgalasa, feldolgozasa, esetleges hianypotlasi
felhivas, ellenérzés, nyilvantartasba vétel, nyilvantartasbol vald torlés, szakhatdsagok
megkeresése, hatarozathozatal, eldirt kotelezések, esetleges szankcidok teljesitésének
ellendrzeése, teljesités hianydban azok végrehajtasa.

Ipari hatosagi iigyek:

Ipari, szolgaltatd tevékenység folytatdsdnak engedélyezés, kérelem megvizsgalasa,
feldolgozasa, esetleges hianypotlasi felhivas, ellendrzés, ASP rendszerben torténd rogzités,
nyilvantartasbol valo torlés, szakhatosagok megkeresése, helyszini szemlék megtartasa,
hatarozathozatal, eldirt kotelezések, esetleges szankciok teljesitésének ellendrzése, teljesités
hidnyaban azok végrehajtasa. Statisztikai adatgytijtés, adatszolgaltatas.

Kornyezetvédelmi, természetvédelmi hatosagi iigyek;

Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatdsagi tigyekben kérelemre vagy hivatalbol a
hatosagi eljaras meginditasa, szakértdi vélemény beszerzése és kordbbiakkal valo Osszevetése
hatasteriiletek atfedése kapcsan, hatarozathozatal, renddrséggel egyeztetés, ellendrzés,
szankciok kiszabasa €s végrehajtasa.

Hulladékgazdalkodéasi  feladatok: programok elOkészitésében részvétel, tarsulassal,
Feliigyeloséggel, szakértovel egyeztetés, tovabba jegyzOi hataskorbe tartozd iigyek
kivizsgalasa, eljaras meginditasa, helyszini szemle lebonyolitdsa, dontés elOkészitése ¢&s
meghozatala, ellendrzése, végrehajtasa. Statisztikai adatgy(ijtés, adatszolgaltatas.

Tarsashazak torvényességi feliigyelete:

Kérelmek atvétele és atvizsgalasa, kizarasi ok tisztazdsa, hianypotlds, ligyfelek és a kozos
képviseld tajékoztatdsa, sziikséges dokumentumok beszerzése, felhivds kibocsatasa a
torvényes milkodés helyredllitisa érdekében, benyujtott dokumentumok értékelése, eljaras
megsziintetése vagy birdsagi per meginditésa.

Birtokvédelem:

Hataskor, illetékesség vizsgéalata, kérelem atvizsgaldsa, annak tovéabbitasa, tényallas
tisztdzasa, megfelel6 hatosagi dontés meghozatala.

Hagyatéki leltar felvétele:

Illetékességi ok vizsgalata, illetékesség hidnya esetén a halottvizsgalati bizonyitvany
tovabbitasa az eljaré hatosaghoz, halottvizsgalati bizonyitvdnyon megjeldlt hozzétartozo
idézése hagyatéki leltar felvétele céljabol vagy az ahhoz sziikséges tajékoztatd anyag és lrlap
megkiildése, tigyfelek tajékoztatdsa, ASP rendszeren jegyzOkonyv felvétele az orokhagyd
vagyondrol a hozzatartd nyilatkozata vagy a kitoltott trlap alapjan. Tulajdoni lapok



beszerzése Takarneten keresztiil, ado- és értékbizonyitvany kérése az illetékes dnkormanyzati
adohatosagtol, a hagyatéki leltdr Osszedllitdsa, az ligyfelek t4jékoztatdsa az ado- és
értékbizonyitvanyok tartalmarol, kapcsolodo fellebbezés lehet6ségérdl és a leltar szerinti
adatokrol, sziikség esetén cim- és adategyeztetés, pénzintézetek megkeresése, kozjegyzdvel,
egyeb érdekeltekkel torténd tovabbi egyeztetések, adatszolgaltatasok. Statisztikai adatgytijtés,
adatszolgaltatas.

Allattartasi iigyek:

Kérelemre vagy hivatalbol a jegyz6 hataskorébe tartozo hatosagi eljaras meginditasa, eljarasi
cselekmények lefolytatasa, dontés elokészitése €s meghozatala, végrehajtds. Ebosszeiras
lefolytatasa. Kapcsolattartds egyéb allatvédelmi hatdsagokkal. Statisztikai adatgytjtés,
adatszolgaltatas.

Vadkar:

Kérelem atvétele, esetleges hidnypotoltatasa. Szakértd kirendelése, a karosult és a karokozo
kozotti egyezség létrehozdsdnak megkisérlése. Dontés az egyezség jovahagyasardl, vagy az
eljaras megsziintetése. Dontés a szakértdi dij viselésérol.

Mezégazdasagi iigyek:

A termoOfold forgalmardl szolo torvény alapjan a szerzddés kifliggesztése a kozos
onkorményzati hivatal hirdetétablain, egyuttal a hirdetmény kozzététele a kormanyzati
portalon. A lejarat utan a dokumentumok tovabbitasa zaradékkal ellatva. Kézremikodés a
jarasi és megyei foldhivatallal.

Bejelentés alapjan a méhészek, a méhek tartdsi helyének, azok kiszallitdsanak vagy
beszallitasanak nyilvantartasba vétele.

Allergén novények belteriileti irtasa bejelentés alapjan.

Vagyonleltar:

Gyambhivatal megkeresésére vagyonleltar felvétele €s megkiildése.

Egyéb hatosagi feladatok:

Talalt targyak iigyintézése, cimnyilvantartds vezetése, cimigazolasok kiadésa, csaladvédelmi
koordinacid, képzelt sziild adatainak megallapitdsa és igazolas kiadasa, gyermek csaladi-€s
utonevének megallapitisa, fas szard nodvények védelmérdl szold jogszabalyban eldirt

hataskorok gyakorlasa.

Onkormanyzati feladatok

Lakascélu tamogatas:

A lakascélu tamogatasokrol sz6ld6 Onkormanyzati rendelet alapjan, az adott éves
koltségvetésben jovahagyott forrds ismeretében a lakossag tajékoztatasa a palyadzat kiirasarol.
Kérelmek atvétele, és azok hianypotoltatasa. ElSterjesztés készitése a Képviseld-testiilet
részére a kérelmek elbiralasara. Ugyvéddel egyeztetés a szerzodés elkészitésérdl, jelzalogjog
bejegyzésérdl. Visszafizetett kdlesonok esetén jelzalogjog torlése. Ugyfelek szerzédésben
vallalt, nem pénzbeli kotelezettségeinek ellendrzése. Megtévesztés vagy szerzddésszegés
esetén a sziikséges intézkedések megtétele.



Onkormanyzati lakasiigyek:
Kozremtikodés a vonatkozé Onkormanyzati rendelet aktualizaldsdban, szakemberek
letelepitése  céljabol  benyujtott kérelmek nyilvantartasa, ide tartozd lakésbérleti

jogviszonyokrol sz6l6 dontés elokészitése, Varosgondnoksag értesitése.

Az iroda mikodési korébe tartozd onkormanyzati rendeletek eldkészitése, megszovegezése,
kapcsolodo eldterjesztések, beszamolok benyujtasa.

Kozteriilet-feliigyelet

-A kozteriiletek jogszerli haszndlatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése,
- a kozteriilet rendjére ¢€s tisztasdgara vonatkozo jogszabdly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalésa,
- k6zremiikodés:

e akozteriilet, az épitett €s a természeti kornyezet védelmében,

e a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvaldsitasdban, a kdzbiztonsadg és kodzrend

védelmében,

e az dnkormdanyzati vagyon védelmében,

e a koztisztasdgra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,

o az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

- a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszeri hasznalatanak ¢és
birtoklasanak az ellenOrzése,

- piaci rendtartasban valo kozremiikodés,

- dnkormanyzati rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban szerepvallalas,

- Renddrséggel, Polgarorséggel torténd egyiittmiikddeés, kdzos jarérszolgalatok ellatasa,
bejelentések helyszini kivizsgalasa,

- szabalysértések, dohanyzasi tilalmak megszegésének szankcionalasa,

- jelentések, jarérnaplo vezetése,

- kozremiikddés a kozteriilet-hasznalatok engedélyezésében.



VAROSUZEMELTETESI ES -FEJLESZTESI IRODA

Varosiizemeltetési feladatkorben:

Kapcsolatot tart Komlé Varos Onkormanyzata Virosgondnoksagaval az
onkormanyzati ingatlanokra vonatkoz6o mukddtetési, fenntartasi és fejlesztési,
tovabba a koztemetd lizemeltetésével kapcsolatos tigyekben.

Kapcsolatot tart a teleplilésen miikodd kozszolgaltatokkal, eldkésziti a
szolgaltatok miikodésével kapcsolatos onkormanyzati dontéseket.

Eljar a varosiizemeltetési teriiletet érintd bejelentésekkel, kérelmekkel
kapcsolatban, melyrdl az ligyfeleket tajékoztatja.

Telepiilésfejlesztési feladatkorben:

1.

2.

Kozremiikodik a beruhazasi, illetve a feljitasi célok meghatarozasaban.

Kozremiikodik a véros rovid- és hossza tavu fejlesztési programjanak és éves
koltségvetésének elokészitésében.

Biztositja a koltségvetési rendelet végrehajtasat az dnkormanyzati fejlesztések
¢€s az egyes onkormanyzati intézmények feljitasi feladatainak korében.

Ko6zremiikodik az 6nkormanyzati beruhdzasok ¢€s felujitasok eldkészitésében, €s
teljes korti lebonyolitasaban, elkészitteti a koltségvetési rendeletben jovahagyott
feladatok végrehajtasahoz sziikséges tanulmanyokat, valamint az engedélyezési
és kiviteli terveket.

A koltségvetési rendeletben szerepld fejlesztések végrehajtasa érdekében
kezdeményezi az engedélyezd hatosagoknal az engedélyezési eljarasok
lefolytatasat, illetve a feladatok végrehajtasahoz sziikséges valamennyi
engedélyt beszerzi az altala lebonyolitasra, ellendrzésre keriilo fejlesztési,
feltjitasi feladatokkal kapcsolatban.

Kozremiikodik a feladatkorébe tartozo fejlesztési, felajitasi feladatok
végrehajtasara  vonatkozdéan a  kivitelezOk  kivalasztisara  vonatkozd
kozbeszerzési, versenyeztetési eljardsok lebonyolitdsdban, valamint a
vallalkozasi szerzOdések aldirasanak eldkészitésében.

Az egyes fejlesztési feladatok végrehajtasa utan kezdeményezi az engedélyezd
hatésagoknal a hasznalatbavételi-, forgalomba helyezési-, illetve a vizjogi
iizemeltetési engedélyek megszerzése érdekében az engedélyezési eljarasok
lefolytatasat, az engedélyek birtokdban gondoskodik az aktivalashoz sziikséges
iizembe helyezési okmanyok elkészitésérdl és az érintett pénziigyi szervezet
részére torténd megkiildésérol.

Gondoskodik a fejlesztési és feltjitasi feladatokhoz kapcsolddo nyilvantartasok
vezetésérdl, illetve a hataskorébe tartozd gazdasagi, beruhdzasi statisztikai
jelentések elkészitésérol.



Palyazati koordinacios feladatkorben:

=

Ellatja a palyazati koordinacid, palyazati figyelés feladatokat.

Kozremiikodik a palyazatokon vald részvételre iranyuld képviseld-testiileti
dontések elokészitésében.

Szolgaltatja a palyazatok elkészitéséhez sziikséges adatokat, egylittmiikodik a
palyazatir6 szervezettekkel.

Kozremikodik a partnerségi egyiittmiikodési megallapodasok, a palyazati
konzorcialis szerzédések, a finanszirozo szervezetekkel kotendd tamogatasi
szerzOdések, a pénzeszkdz atadasara vonatkozd céltamogatasi szerzodések
elokészitéseben.

Ko6zremiikodik a  dontéshozok  palydzati  tevékenységekrdl — torténd
tajekoztatasaban.

Ellatja az 6nkormanyzati projektek esetében a projektkovetési tevékenységet.
Megbizas alapjan ellatja a projektmenedzsment tevékenységhez kapcsolodo
feladatokat.

Egyéb feladatok:

1. Kozremikodik az Onkorményzat beszerzési ¢és kozbeszerzési eljarasainak
elékészitésében, lebonyolitasaban.

2. Ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolodo Jogi, tigyrendi és kozbeszerzési bizottsag
tevékenységének koordinalasat.

3. Ellat minden, jogszabaly altal az iroda feladatkorébe utalt feladatot.



SZOCIALIS IRODA

1. Pénzbeli ellatasok

1. Telepiilési rendszeres szocialis segély,
2. Lakhatasi telepiilési tamogatas,

3. Telepiilési gyogyszertamogatas,

4. Rendkiviili telepiilési tdimogatas,

5. Telepiilési szocialis kdleson

megallapitasa, megsziintetése, feliilvizsgalata, kapcsolattartds a szolgaltatokkal,
jogosultsagok rogzitése a pénzbeli és természetbeni ellatasok nyilvantartasi rendszerében.

I1. Természetben nyujtott ellatasok

1. Lakhatasi telepiilési tamogatas,
2. Telepiilési szocidlis célu tlizifa juttatas,
3. Telepiilési adossagkezelési szolgaltatas

megallapitdsa, megsziintetése, feliilvizsgalata, kapcsolattartds a szolgaltatokkal,
jogosultsagok rogzitése a pénzbeli és természetbeni elldtasok nyilvantartasi rendszerében.

4. Koztemetés elrendelése, megtérités elrendelése (szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szolo tv.)

III. A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.

alapjan pénzbeli és természetbeni ellatasok:

a

tv

1. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasa, elutasitasa, jogosultsagok

rogzitése a pénzbeli €s természetbeni ellatasok nyilvantartasi rendszerében.

2. Csaladba fogad6 gyamul kirendelt hozzatartozd pénzbeli ellatdsanak
megallapitasa, elutasitasa,

3. Hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa.

IV. Onkormanyzati lakasiigyben:

A Varosgondnoksag altal kozolt, szocialis helyzet alapjan kiutalhaté 6nkormanyzati lakasokra
palyazat kiirasa. A kérelmek atvétele, hidnypotoltatasa, palydzati azonositd atadasa tigyfélnek.
Elbiras eldtt kornyezettanulmany kérése a Csaladsegitd Szolgalattol, egyeztetés a beadott
kérelmekrdl a Varosgondnoksaggal, egyéb érintett szervezetekkel. Human Bizottsadg részére
el6terjesztés készitése a kérelmek elbiralasara. A bizottsagi dontésérdl hirdetmény kozzététele

hirdetétjsagban és a hivatali hirdet6tablan.

V. Egyéb feladatkorben:

e A szocialis igazgatasrol sz0lo torvény 18. § szerinti nyilvantartds vezetése.



Védendd fogyasztoi statuszrol igazolas kiallitasa.

Nemzeti Eszkozkezelohoz sziikséges igazolasban szocialis raszorultsadg igazolasa.
Babakotvényhez sziikséges szocialis raszorultsag igazolasa.

Kifizetési listak készitése a tamogatasok kifizetése €s utalasa érdekében.

A folyositott ellatasokrol igazolas kiallitasa.

Kornyezettanulmanyok készittetése (birosagi megkeresés, gondozasi dij ligyben a
gyamhivatal megkeresésére).

Az Albérlok Héazaban téritési dij-mentességet €lvezd kérelmezdk jogosultsaganak
megallapitasa.

Szocialis, gyermekvédelmi, adossagkezelési rendeletek, valamint az ezzel kapcsolatos
eloterjesztések elkészitése, a rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa.

Humaén Bizottsag kapcsolattartoi feladatainak ellatasa.
Szocialis témaju palyazatok kezelése.

Szocialis ellatasok finanszirozasa érdekében a koltségvetéshez sziikséges javaslat
elkészités, az eldiranyzatok figyelemmel kisérése.

KSH részére statisztikai jelentés készitése.

Kapcsolattartas és egylittmiikodés Komlo Véros Onkormanyzat
Vérosgondnoksagaval, a Komlo Térségi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalataval,
a Baranya Megyei Korményhivatal Komloi Jarasi Hivatalaval.

Szocialis bérlakasok ellendrzése.

Igazolas kiallitasa a lakoingatlan lefoglaldsanak tényérdl és kiiiritésre irdnyuld kérelem
eléterjesztésérdl a birdsagi végrehajtasrol szol6 térvény alapjan.

Minden egyéb, jogszabéalyban az iroda feladatkorébe utalt feladat ellatasa.



Belsé ellendrzési feladatok:

A belsd ellendrzési egység belsd ellendri tevékenységét a jogszabalyok, a pénziigyminiszter
altal kozzétett modszertani utmutatd, a belsd ellendrzési kézikonyv és munkaterv alapjan
végzi, ennek keretében feladatai:

1.
2.

o

ellendrzési terv €s az ellendrzéssel kapcsolatos belsd szabalyzatok elkészitése,

a folyamatba ¢épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek
kiépitésének, milkddésének, jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak vald
megfelelésének vizsgalata €s értékelése,

a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének gazdasdgossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata és értékelése,

a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodas célszerliségének, a vagyon
megdvasanak ¢€s gyarapitasanak, tovabba az elszamolasok, beszamolasok
megbizhatosdganak vizsgalata,

az 4ltala vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban ajanlasok tétele, elemzések és
értékelések készitése a Hivatal mikodése eredményességének ndvelése, az
ellendrzési rendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

az ellendri jelentések alapjan tett intézkedések nyomon kovetése,

kiils6 szervek részére a belsd ellendrzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok,
jelentések elkészitése.



) 3. szamu fiiggelék
KERELEM
altalanos munkarendtdl eltéré6 munkarendben torténé foglalkoztatas (csusztatott
munkaidd) irant
Alulirott
(koztisztviseld neve)
(szervezeti egység megnevezése)
(munkakdr)

altalanos munkarendtdl eltéré munkarendben torténd foglalkoztatast kérelmezek a
-t6l -ig terjedd

1d6szakra az aldbbi indokok alapjan:

A munkarend csusztatasat az alabbiak szerint kérem:

Hétfo: *
Kedd:

Szerda: *
Csiitortok:

Péntek:

* Kizarolag tigyfélfogadassal nem érintett munkakorokben engedélyezhetd.

Komlo,

koztisztviseld alairasa
A munkarend cstsztatasat
] akérelemben foglaltak szerint engedélyezem
] az alabbiak szerint engedélyezem:

] nem engedélyezem.

Komlo,

irodavezeto alairasa
Jovahagyom:
Komlo,

jegyz0 alairasa



4. szamu fiiggelék
KERELEM

tavmunkavégzés engedélyezése irant

Alulirott

(koztisztviseld neve)
(szervezeti egység megnevezése)
(munkakor)

tavmunkavégzés engedélyezését kérelmezem a
-tol -ig terjedd

1d6szakra az aldbbi indokok alapjan:

A tdvmunkavégzés keretében elvégzendo feladat és annak kimenete:

A tavmunkavégzes idOtartama alatti elérhetdségeim:
Telefon:

E-mail:
Egyéb:

Komlo,

koztisztvisel6 alairasa
A tavmunkavégzést

] akérelemben foglaltak szerint engedélyezem
] az alabbiak szerint engedélyezem:

] nem engedélyezem.

Komlo,

irodavezet6 alairasa

Jovahagyom, egyuttal a napi munkaidd legalabb fele beosztasanak jogat a koztisztviseld
részére atengedem.

Komlo,

jegyz0 alairasa



NYILATKOZAT

Alulirott

(koztisztviseld neve)
kijelentem, hogy a tavmunkavégzés soran a munkavédelmi szabalyzatban rdgzitett, a
tavmunkahelyre vonatkoz6 munkavédelmi szabalyokat maradéktalanul betartom.

A tavmunkavégzés sordn a feladatomat az adatvédelmi és adatbiztonsdgi, valamint az
informatikai biztonsagi szabalyzatban rogzitett adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirdsoknak
megfelelden latom el.

A tavmunkavégzésre vonatkoz6 iratkezelési szabalyokat megismertem €s betartom.

Komlo,

koztisztviselo alairasa



