A KOMLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ES
UGYRENDJE

A szervezeti és miikodési szabalyzatot Komlo Varos Onkorme’mygat Képviseld-
testiilete a 48/2023. (IV.26.) sz. hatarozataval, mig Manfa K6zség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete a 25/2023. (IV. 24.) sz. hatarozataval fogadta el.

Médositotta: Komlé Viros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 38/2026. (V.28.)
sz. hatarozataval, valamint Manfa Kozség Onkormanyzat 20/2026. (V.26.) sz.
hatarozataval

Hatalyos: 2026. junius 15. napjatol



Komlé Véaros Onkormanyzat Képviselo-testilete a Magyarorszdg helyi
onkormanyzatair6l sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. §
(1) bekezdése alapjan a Komloi Kozos Onkormanyzati Hivatal vonatkozasiban az
onkormanyzat miikodésével, valamint polgarmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara az alabbi szervezeti és mitkodési szabalyzatot és tigyrendet alkotja:

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

1.1.

a) A Hivatal elnevezése: Komléi K6zos Onkormanyzati Hivatal

b) Eredeti elnevezése: Komlé Varos Onkorményzat Polgarmesteri
Hivatala

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

d) A Hivatal telephelye: Maénfai Kirendeltség

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

f) A Hivatal miikodési teriilete: A mellékelt Alapit6é Okiratban foglaltak szerint

g) A Hivatal jogéllasa:

A Hivatal jogi személy, onalld koltségvetési szerv. A miikodéséhez sziikséges
eldiranyzatokat, milkodési, fenntartdsi koltségeit az  Onkormanyzat ¢&ves
koltségvetésében elkiilonitetten biztositja.

Onallé jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egységgel nem rendelkezik.

h) Szamlavezetd pénzintézete: OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt.
Dél-dunantuli Régié Komléi Fiok

i) Azonosit6 szamjelei:

—  Torzskonyvi azonositd szam: 331526
—  Adoészém: 15331524-2-02
—  KSH statisztikai szdmjel: 15331524 8411 325 02
—  Statusz: ¢lo
—  Régi torzskdnyvi azonosito: 331526-0-00
—  Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1980.01.01.
—  AHTI azonosité: 700371
j) Alapit6 okiratdnak kelte: 2013. marcius 7.

k) Eredeti alapité okiratanak kelte: 1990. oktober 26.




1) A Hivatal bélyegz6jének felirata: Komléi K6zos Onkormanyzati
Hivatal

m) F6 szakdgazat megnevezése és szama: helyi onkormdnyzatok, valamint tobbcéli
kistérségi tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége (841105)

n) A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A mellékelt  Alapité  Okiratban
foglaltak szerint

0) A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat, részben Onalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv hozza rendelve nincs.

p) A Hivatal alaptevékenységei kozott felsorolt tevékenységének forrdsait, a
koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eldirasokat és
feltételeket az Onkorméanyzat mindenkor hatilyos koltségvetési rendelete
tartalmazza.

q) A Hivatal és a szervezeti egységek koltségvetéssel kapcsolatos jogositvanyait és
feladatait a jegyz6 szabalyozza.

1.2. A Hivatal egységes szervezet.

a) A Hivatalt a polgirmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkorében, a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szold
torvényben foglaltak szerint iranyitja.

b) A polgarmestert tavolléte esetén altalanos képviseleti jogosultsdggal az 6t
jogszerlien helyettesitd alpolgarmester helyettesiti. A polgarmester maga
hatdrozza meg az alpolgirmester részére atadott iigyek korét, melyek
tekintetében utasitdsi joggal rendelkezik. A polgarmester és az alpolgarmester
egyidejii tartdés akadalyoztatisa esetén a polgarmestert a Jogi, ligyrendi és
kozbeszerzési bizottsag elndke helyettesiti.

c) A jegyzd vezeti a képviselS-testiilet hivatalat, e feladatkorében a Magyarorszag
helyi 6nkormaényzatair6l szo6l6 torvényben foglaltakon tul:

1. képviseli a Hivatalt més kiils6 szervekkel valo kapcsolatokban,

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

3. gyakorolja munkéltatoi jogokat a hivatal koéztisztviseldi, munkavallaloi,
illetve az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz6 tekintetében,

4. gondoskodik a képvisels-testiilet onkormanyzati dontéseinek a Hivatal
munkéjaban val6 érvényesitésérol,

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



6.

a  Kozszolgalati  tisztviselokr6l  sz6lo6  torvényben  foglaltak
figyelembevételével személyi illetményt, illetve képzettségi potlékot
allapithat meg azon koztisztviseléknek, akik a munkakoriik ellatdsdhoz
szikkséges képesitési elbirasokban rogzitetten til meghatarozott
szakképesitéssel rendelkeznek,

a Kozszolgalati tisztviselokr6l sz0lé torvényben foglaltak szerint
megallapitja a kdzszolgalati ligykezelOk illetményét,

gondoskodik a Hivatal vagyonanak rendeltetésszerli hasznélatirol, a
gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitésér6l, ellatja a Hivatal tizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat, részt vesz azok jarasi hivatallal torténd
Osszehangolasanak, az ehhez sziikséges mikodtetési €s lizemeltetési
megallapodasok megkotésének, azok folyamatos aktualizaldsénak
elokészitésében,

felel6sséggel tartozik a fels6bb szintli allami és kozigazgatési szervek felé
tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi  kotelezettségeinek
teljesitéséért €s azok hitelességéért,

10. gondoskodik a szamviteli rend €s a belso ellenérzés megszervezésérol,
11. gondoskodik a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

hatékonysaganak novelésérol és fejlesztésérol,

12. gondoskodik a Hivatal belsé miikodését, a szervezeti egységek

koordinalasét célz6 szabalyzatok kiadasarol,

13. meghatarozza a hivatalon beliil a kiadmanyozas rendjét.

d) Az aljegyz6 — a jegyz6 altal meghatarozott korben:

1.

2

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

a hatdskorébe utalt iigyekben kapcsolatot tart kiils6 szervezetekkel, a jegyzo
felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt,

. hetente rendszeresen tajékoztatja a hivatalvezetést a rd bizott szakteriilet

tevékenységérdl, igy kiilonosen a Hivatal vérosiizemeltetési szervezeti
egysége miikodésérdl, a kozbeszerzések és a palydzatok allasarol,

szilkkség esetén javaslatot tesz az 4ltala irdnyitott szakteriilet
tevékenységének fejlesztésére, a hataskorébe adott témakban szabdlyozas
kezdeményezésére, eloterjesztések készitésére.

2. A Hivatal belso szervezeti tagozodasa és miikkodése

2.1. A Hivatal bels6 szervezeti tagozodasa

a) A Hivatal munkaszervezési, munkamegosztdsi szempontbol az alabbi belso
szervezeti egységekre tagozodik (a Hivatal szervezeti felépitését az 1. szdmu
figgelék tartalmazza):

1. titkarsag,
2. hatésagi és adéiroda,



3. varoslizemeltetési €s -fejlesztési iroda,
4. pénziigyi, koltségvetési és vagyongazdalkodasi iroda,
5. szocialis iroda.

b) A Hivatal létszadmat a jegyzd javaslatara a képviselo-testiilet hatdrozza meg (2. sz.
melléklet). Az egységes Hivatal szervezeti egységei dolgozdinak 1étszamat az

aktualis feladatok figyelembevételével a jegyz6 allapitja meg.

c) A jegyzd a sziikséges szakmai 1étszam biztositasa érdekében — kiilon hivatali bels6
szabélyzatban részletezettek szerint — gyakornoki programot indithat.

2.2. A Hivatal szervezeti egvséeei

a) A bels6é szervezeti egységként miikodé iroda €lén az irodavezetd all, aki
hatdrozatlan idére sz616 vezet6i megbizasat és munkakéri leirasat a jegyz6t6l kapja.
A jegyzdi titkarsag vezetdje a jegyz0, akit tavolléte, illetve egyedi felhatalmazésa
alapjan az aljegyz6 altalanos jogkorrel helyettesit.

b) Az iroddk egymassal mellérendeltségi viszonyban 4llnak és Kkotelesek
egylttmikodni a feladatok ellatdsaban. Az irodak a Hivatalon beliill a
jogszabalyoknak és a vezet6i dontéseknek megfeleléen 6nallo feladatkorrel
rendelkeznek. A szervezeti egységek feladatkéreit a szabalyzat 2. szamu
fiiggelékeként csatolt ligyrend tartalmazza.

¢) Azirodak a més szervezeti egységekkel valo egyiittmiikodés keretében

1. a hataskoriikbe tartozé kérdésekben megkeresésre szakmai véleményt
nyilvanitanak,

2. intézkedéseikrdl emlékeztetd, feljegyzés vagy mads irat megkiildésével,
illetve az irodavezetdi értekezleteken szoban kolcsondsen tjékoztatjak
egymast mindazokr6l az adatokr6l és informaciokrdl, amelyek a tobbi
szervezeti egységre haruld feladatok végrehajtasa érdekében sziikségesek.

d) Tobb irodat érint6 igyben a jegyz6 informalis munkacsoportot hozhat létre.

2.3. A Hivatal mikodése

2.3.1. A Hivatal miikodésével koteles eldsegiteni elsGsorban:

1. a torvényesség betartasat,
2. a képviselo-testiilet rendeleteinek €s hatarozatainak végrehajtasat,
3. az allampolgari jogok érvényesiilését.

2.3.2. A Hivatalnak az iigyintézés soran torekednie kell:
1. az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisara,
2. a hatékony, huméanus ¢&s gyors iligyintézésre, az iigyintézési hataridék
betartisara,
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az Ugyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken
beliil torténd egyszeriisitésére,

az ugyfelek szobeli és irasbeli kulturalt felvilagositasara,

a gyakrabban el6fordulo allamigazgatasi ligyekben az tigyfelek tigyintézési
felkésziiltségét, tdjékoztatasat irdsban is eldsegitdé szordlapok, irat- és
nyomtatvanymintak stb. biztositasara.

2.3.3 A Hivatalon beliili munkakapcsolatok, a megfelel6 informacidaramlas és belsd
koordinécio biztositdsa érdekében:

3.1.

1.

%
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a testiilleti iléseken kotelesek részt venni az irodavezetékén tal a
polgarmester, illetve a jegyz0 altal kijelolt dolgozok,

évenként legaldbb két alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani,
amelynek keretében a polgirmester és a jegyz6 elvégzi az elmult idszak
tevékenységének értékelését, az elkdvetkezend6 idoszak fobb feladatainak
meghatarozasat,

. minden héten kedden 8.2 4rakor irodavezetdi értekezletet kell tartani a

jegyzb, az aljegyz0, a polgarmester, az alpolgarmester, az altaluk kijelolt

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

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

vagy az altala felkért képvisel6 tag részvételével, amelynek keretében

a) a jegyzd hivatalvezet6i mindségében meghatarozza az aktudlis szakmai
feladatokat, kiilonos tekintettel a hatosagi igyintézésre,

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

¢) sor keriil a hivatal miikodésével kapcsolatos egyeztetésekre,

d) meghatarozasra keriilnek az aktudlis feladatok, azok végrehajtdsanak
hatarideje és modja,

e) sor keriil a feladatok teljesitésének szamonkérésére,

/) megtorténik a soron kovetkezo képviseld-testiileti tilésre valo felkésziilés.

az irodavezet6i értekezletet kovetden irodanként munkaértekezletet kell

tartani a dolgozokat érintd feladatokrol, kérdésekrol.

A polgéarmester iranyitasi jogkorében értekezletet tarthat.

A Hivatal az informaciok megfeleld aramlasa érdekében belsé levelezd

rendszert és belsé Intranetes rendszert miikodtet, melyek eljarasrend;jét,

jogosultsagi szabalyait a jegyz6 kiilon utasitasban szabalyozza.

A Hivatal feladatai

A Hivatal elsddleges feladatai:

1.

elokésziti az onkormanyzati testiileti szervek (képvisel6-testiilet, bizottsagok,
részonkormanyzatok) dontéseit, és végrehajtja azokat a polgarmester
irdnyitasa és a jegyz0 vezetése mellett,

ellatja az onkormanyzati testiileti szervekhez kapcsolddd adminisztracios
feladatokat, a bels6é munkaszervezési, igazgatasi teenddket,
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az Onkormanyzat és a jegyz0 szamdra hatiskort megallapitd jogszabalyok
végrehajtasaként kozigazgatasi hatdsagi feladatellatast végez,

ellaitia. a nemzetiségi és telepiilésrészi Onkormanyzatok miikodésével
kapcsolatos  feladatokat ezen szervezetek elnokével, vezet6jével
egyuttmiikodve.

3.2. A Hivatal dltalanos feladatai korében koteles:

. ugyfélfogadasi id6ben az tigyfelek fogadasara,

az Onkormdanyzati ¢s 4llamigazgatdsi iigyek mindenkor hatélyos
jogszabalyoknak megfeleld, szakmailag megalapozott, gyors és hatékony,
korszeri intézésére,

. az iratoknak az tigyirat-kezelési szabalyzat szerinti kezelésére.

3.3. A Hivatal feladatai a képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatban:

1.

az egyes iroddk ligykorét érinté képviseld-testiileti eldterjesztések
elkészitése,

az 6nkormanyzati képviseldk interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és azokra
a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerint valaszadas,

az Onkormanyzati képviseldnek a munkajdhoz sziikséges tajekoztatas és
ugyviteli kdzremiik6dés biztositasa,

a képviselo-testillet mikodésének adminisztrativ eldkészitése, technikai
biztositasa,

a képviselo-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa.

3.4. A Hivatal feladatai a képvisel6-testiilet bizottsagainak, részonkormdinyzatainak

¢s a varos nemzetiségi dnkormanyzatainak mikodésével kapcsolatban a térvényekben

¢s az egvéb szabilyzatokban foglaltakon tul:

a képviseld-testiilet illetékes bizottsaga, részonkorményzata és nemzetiségi
Onkorményzata véleményének kikérése az Oket érintd testiileti
eléterjesztésekkel kapcsolatban,

a bizottsag, részonkormanyzat és nemzetiségi dnkormanyzat mikodéséhez
szitkséges tajékoztatds megadasa,



3. a képviselo-testiilet bizottsdgai, a részonkorméanyzatok és nemzetiségi
onkormanyzatok mikodésének eldsegitése a torvényi keretek kozott, az e
milkodéshez kapcsolodd alapvetd tigyviteli (adminisztrativ) feladatok
ellatasa,

4. a bizottsagok, részonkormanyzatok és nemzetiségi dnkormanyzatok hivatali
Osszekotdit a jegyz6 jeloli ki.

Az irodavezet6 altalanos feladatai:

. felel6s az iroda egészének munkajaért, annak szakszerd, jogszerti miikodéséért,

. koteles megismerni, valamint folyamatosan kovetni a feladatkorét meghatarozé
jogszabalyokat, és koteles munkahelyi vezet6jét tdjékoztatni a jogszabalyi
valtozasokrol, illetve a kapcsolodo feladatokrol,

. gondoskodik az iroda feladat- és hataskori jegyzéke alapjan az ahhoz kapcsol6do
munkakori  leirdsok  elkészitésérdl, naprakészen tartdsarol, a teljesitmény
célkitlizések és értékelések elkészitésérol, javaslatot tesz a jegyzonek a vezetése ala
tartozé koztisztviseld illetményének eltéritésére, jutalmazésara, fegyelmi
felelosségre vonasara, egyéb, a koztisztviselével kapcsolatos munkaltatoi
intézkedésre,

. felelés az iroda feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott/jelentkezd
feladatok/utasitisok szakszeri dontés-elOkészitéséért, s hataridoben torténd
végrehajtaséért,

. gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadméanyozasi
jogot, a jegyzbvel, polgarmesterrel egyetértésben (a hataskoriikbe tartozd ligyek
vonatkozasaban) meghatarozza az iroda kiadmanyozasi rendjét,

. elBkésziti a feladatkorébe tartozo testiileti el6terjesztéseket,
. koteles részt venni a képviselO-testiilet tilésén, meghivds alapjan a bizottsagi
iiléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérél gondoskodni,

. kapcsolatot tart az iroda miikodését elosegitd kiilsd szervekkel,

. felelés a képvisel6-testiilet iranyitdsa alatt all6, az iroda feladatkdréhez tartozo
gazdasagi szervezetek, intézmények torvényes mikodéséért,

10.kézremlksdik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések

elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

11.koteles a vezetése alatt miik6d6 szervezeti egység, a feladatkorébe tartozo

intézmények, gazdalkodd szervezetek tevékenységér6l naprakész informacioval
rendelkezni, az egységet érintd gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,
tapasztalatairol a tisztségviseloket tajékoztatni,



12.beszamol a tisztségviselSk elétt a szervezeti egység tevékenységérol,

13. gondoskodik a vezetése alatt miikodé egységben a hivatal iigyfélfogadasi és
munkarendjére  vonatkozé szabéalyok hatalyosuldsardl, a munkafegyelem
betartasarol,

14. felel6s az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, illetve informaciéaramlasért, az
egységes hivatal munkajat elGsegitd, az egyes irodak egyiittmilkodését biztositd

kapcsolattartasért,

15.heti rendszerességgel munkaértekezletet tart, tdjékoztatja a dolgozokat minden 8ket
érint6 kérdésrol,

16.kdteles részt venni a varosi rendezvényeken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérsl
gondoskodni.

3.6. Aziigyintézd altalanos feladatai:

1. felelés a feladatkorébe utalt és szdméra a munkakdri leirasban megfogalmazott
ligyek intézéséért, a munkakori lefrasban rogzitett feladatok maradéktalan és
hataridére torténd végrehajtasaért,

2. koteles megismerni, valamint folyamatosan kévetni a feladatkérét meghatérozé
jogszabélyokat, és koteles munkahelyi vezetdjét tajékoztatni a jogszabalyi
valtozasokrdl, illetve a kapcsolddé feladatokrol,

3. gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd, az aljegyz6, tovabba az
irodavezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasarol,

4. felelés a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitidsok végrehajtdsaért, a
hataskorébe tartozo6 nyilvantartas vezetéséért,

5. koteles betartani a Hivatal szabalyzatait,

6. koteles részt venni az esetenként jelentkezd feladatok (igy kiilondsen valasztas,
népszavazas, népszamlalds, palyazatok) elokészitésében, végrehajtasaban.

3.7. Aziigykezel6 altalanos feladatai:

1. feladatait a munkakori leirdsaban 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
igyintézés hatékonysagat novelni,

4. gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasérol,
5. koteles ismerni és betartani a Hivatal szabalyzatait.

3.8. Fizikai alkalmazottak:

A Hivatal karbantartasat, tisztitasat, valamint a mikodését eldsegitd feladatokat latnak
el. Az e korbe tartozé munkavallalok (gondnok, gépkocsivezetd, portas, takaritok) a
jegyzOi titkarsaghoz, mint szervezeti egységhez tartoznak ¢€s tevékenységiiket a jegyz6
altal kijelolt személy iranyitja. Ellatjdk egyben a Varoshaza épiiletében miikodd
Gazdasagi Ellaté Szervezet, valamint a Komldi Jarasi Hivatal egységeinek fizikai
karbantartasi, takaritasi, tigyfél-iranyitasi feladatait kiilon megallapodas alapjan.

4. Munkarend

4.1. A Hivatal koztisztvisel6inek, tovabba fizikai alkalmazottainak munkaideje heti
40 o6ra, melyen beliil a torvény altal eléirt munkakozi sziinetet kell biztositani az
alabbiak szerint: a koztisztvisel6 részére a munkaidon belil — a munkavégzés
megszakitasival — napi 30 perc munkak$zi sziinetet kell biztositani. A
munkakozi sziinetet 11,30 o6rat6l 12,30 oraig tartd idétartamon beliil lehet
igénybe venni. A munkakozi sziinet fentiektdl eltérd igénybevétele nem vezetd
beosztasu koztisztviseld esetében csak az irodavezetd, vezetd beosztast
koztisztvisel esetében a jegyz6 kiilon engedélye alapjan torténhet. Az egyes
koztisztviselok munkakozi sziinetét lehetdleg ugy kell {itemezni, hogy az a
Hivatal m{ikodésében fennakadast ne okozzon.

4.2. A koztisztviselok munkaideje munkanapokon

hétfon: 7.30 6ratol 17.30 6raig
kedden, szerdan és csiitortokon: 7.30 6ratél 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 6ratél 12.00 oraig tart.

4.3. A fizikai alkalmazottak munkaideje — a gépkocsivezets kivételével — az alabbiak
szerint alakul:

— reggeli portas:  hétfotdl — péntekig: 6.30 6ratol 14.30 oraig,
— délutani portas: hétfétdl — péntekig: 14.00 6ratol 22.00 ordig,
— gondnok: hétfon: 7.30 oratél 17.30 oraig,

kedden, szerdan és csiitértokon: 7.30 oratdl 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 6ratol 12.00 oraig,
— karbantarto: hétfon: 7.30 6ratol 17.30 oraig,



kedden, szerdan és csiitértokon: 7.30 6ratél 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 oratol 12.00 é6raig,

— gépkocsivezeto: a tisztségvisel6k beosztasatol fliggben, a jegyzo altal kijelslt
koztisztvisel$ beosztdsa szerint,

— takarité személyzet: a jegyz0 altal kijelolt dolgozé beosztasa szerint.

A jegyzd altal kijelolt munkatarsak a beosztasrol kotelesek nyilvantartast vezetni.

4.4. A munkaid6 teljesitésérol, illetve a tavollétrdl jelenléti ivet kell vezetni, errdl
gondoskodni az irodavezetd, jegyz6i titkarsigon a jegyzd altal kijelolt

koztisztviseld kotelessége.

4.5 Altalinos munkarendtdl eltérd munkarendben t6rtén6  foglalkoztatds (a
tovabbiakban: ¢stisztatott munkaid®)

4.5.1 A koztisztviseld kérésére a jegyzdvel torténd elbzetes egyeztetést kovetden a
szervezeti egység vezetdje (irodavezetd), az irodavezetd esetében pedig a jegyzd
engedélyezheti a cstsztatott munkaidében torténd foglalkoztatast.

Az irodavezetd inditvanyéra a jegyzé teljes szervezeti egység tekintetében is engedélyt
adhat csusztatott munkaid6ben torténé munkavégzésre.

4.5.2 Csusztatott munkaidében torténd foglalkoztatds engedélyezésére kiilonosen az
alabbi indokok alapjan Kkeriilhet sor:
— munkacsiacsok esetén,
— extrém 1ddjarasi koriilmények fennallasa esetén,
— az informatikai rendszerek elére tervezhetd karbantartdsa esetén, vagy sajatos
miikodésiikbol kovetkezd koriilményekre tekintettel,
— ha a koztisztviseld kozeli hozzatartozojanak dpolasa, gondozasa azt indokolja és
a hivatal miikodésében nem okoz fennakadast. .

4.5.3 A kérelem nyomtatvany a szabalyzat 3. szamu fiiggelékeként keriil csatolasra.

4.6 Tavmunkavéezés

4.6.1. A koztisztviseld a szervezeti egység vezettje altal meghatarozott médon kételes
elézetesen jelezni tavmunka igényét. Ezen igényt a szervezeti egység vezetdije a lehet
legrovidebb idon beliil biralja el a szintén 4ltala meghatarozott médon.

4.6.2. Tavmunkavégzésre cstitortoki és pénteki napokon van lehetéség. Etté] eltérni csak
abban az esetben lehet, ha:
— azt a koztisztviseld rendkiviili élethelyzete indokolja, és/vagy
— a koztisztvisel6 munkdba jardsa nehézkes akadalyozott, vagy egyaltalan nem
megoldhat6



¢és a tavmunka altal a koztisztviseld tappénzes allomanyba vétele, vagy szabadsaganak
indokolatlan felhasznalasa elkeriilhetd.

4.6.3. A tavmunkavégzésre vonatkozd részletszabalyokra az a Komldi Kozos
Onkorményzati Hivatalban alkalmazott atipikus foglalkoztatisi formak részletes
szabalyair6l sz616 5/2022. (IV.30.) sz. jegyz6i utasitds szabalyai az irdnyadok.

47 Telies napi munkaidénél rovidebb munkaidében torténd foglalkoztatas
(részmunkaid®)

4.7.1 Részmunkaidos foglalkoztatasra a jegyz6 altal meghatarozott munkakdrdkben van
lehetdség.

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

49 A 4.5-47 szerkezeti egységekben részletezett atipikus foglalkoztatasi formak
bevezetésének részletszabalyait a jegyz6 kiilon utasitdsban hatdrozza meg.

5. Az iigyfélfogadas rendje

5.1. A Hivatal iigvfélfogadasi ideje:

a) Altalanos iigyfélfogadas: hétfén 8.00 oratél 17.30 éraig,
szerddn 8.00 ordtol 16.00 ordig.

b) Jegyz6: hetente hétfén 9.00 6ratdl 11.30 oraig

5.2. A Hivatal szervezeti egységeinek vezet6i kotelesek gondoskodni arrol, hogy a
tisztségvisel6k tigyfélfogadasi idejében, tovabba az altalanos tigyfélfogadasi
id6ben az iroda feladatkorébe tartozé kérdésekben intézkedésre jogosult és képes
ligyintéz6 alljon rendelkezésre.

53. A megyei Onkormanyzati képviseloket, a képvisel6-testillet 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 szolgalati titkokra, tovabbé az adatvédelmi szabalyokban foglaltakra
figyelemmel — megadni.

6. Szabadsag és szabadidé atalany

6.1. A polgarmester engedélyezi az alpolgarmester, tovabba a jegyzd szabadsaga és
szabadid0 atalanya igénybevételét.



6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

7.1.

8.1.

8.2.

A jegyz0 engedélyezi az aljegyzl, tovabbd az irodavezetdk szabadsiga és
szabadido atalanya igénybevételét.

Az irodavezetd engedélyezi az igyintézOk és az ligykezel6k, a jegyzd 4ltal
kijelolt koztisztviseld a fizikai alkalmazottak szabadsiga igénybevételét.

A tisztségviselk €s az irodavezet6k szabadsagérol a nyilvantartast a titkarsagi
iroda kijelolt tigyintézéje vezeti. Az iigyintézok, az tigykezeldk és a fizikai
alkalmazottak vonatkozasdban a szervezeti egységeknél torténik a szabadsag
nyilvantartisa és vezetése, melynek ellenérzését heti rendszerességgel, illetve
szaroprobaszerlien a titkarsagi iroda kijelolt tigyintézéje végzi.

A szabadséagot — a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések — koztiik az igazgatasi
sziinetrdl sz6l6 6nkormanyzati rendelet — figyelembevételével és a Hivatal eldtt
allo aktualis feladatokra tekintettel — wgy kell kiadni, hogy a Hivatal
mitkodoképessége biztositott legyen.

Az irodavezetok minden év februdr 28. napjaig — az iroda teljes személyi
alloményéra kiterjeden — éves szabadsagolasi tervet kotelesek késziteni,
amelyet a személyzeti ligyintézének adnak at.

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

A koztisztviseld tdppénz igénybevételét az irodavezetének haladéktalanul
koteles bejelenteni, a tdppénzzel kapcsolatos dokumentumokat a személyzeti
tigyintézonek kell atadni.

Bélyegzéhasznalat

A Hivatal altal hasznalt bélyegzok tipusait, nyilvantartasanak és hasznalatanak
rendjét a jegyzo a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzatban hatdrozza meg.

Kiadmanyozas rendje

Kizarolag a polgarmester, illetve a jegyz6 kiadmanyozza a feladatkorében

keletkezett alabbi iratokat:

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

2. akorméanyhivatalhoz,

3. amegyei onkormanyzathoz,

4. a dekoncentralt szervekhez

cimzett iratokat és a munkaltatéi dontéseket (a kiilon szabélyzatokban foglalt

eltéréssel).

Ugyancsak a polgarmester, illetve a jegyz6 kiadmanyozza a jogszabaly altal
biztositott jogkdrében hozott dontéseket. E korben a kiadményozasi jogot
irasban, az irodavezetdvel kozdsen kiadott szabalyzatban a hivatal



koztisztviseldire atruhdzhatja. Fenticken t0l a pénziigyi, koltségvetési és
vagyongazdalkodasi iroda vonatkoz4dsaban a kiadméanyozds rendjére a
kotelezettségvallalasi és egyéb pénziigyi szabalyzatokban rogzitettek az
iranyadok.

8.3. A kirendeltség kiadmanyozasi rendjére vonatkozé szabalyokat a Szocidlis iroda,
a Hatosagi ¢és addiroda, valamint a Pénziigyi, koltségvetési ¢&s
vagyongazdalkodasi iroda kiadmanyozas rendjérdl szolé szabalyzataiban kell
rogziteni.

9. Ugyiratkezelés

A Hivatali tigyiratkezel€s rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

10. A munkavallalok jogainak érvényesitése

A Hivatal tisztségviseldi, a jegyz6 és az irodavezetdk egylittmikodnek a
szakszervezettel és a munkavallalok érdekvédelmi, érdekképviseleti szerveivel. Ennek
soran

a) az érdekképviseleti szervek tevékenységét tamogatjdk, biztositjak a
helyiséghasznélatot, a hivatal technikai felszereléseit és eszkozeit, valasztott
tisztségviselbik szamara biztositjak a jogszabélyban el6irt kedvezményeket,

b) azérdekképviseleti szerveket minden olyan munkaltatdi intézkedés megtételérdl
tajékoztatjak, amelyek a koztisztviselok legalabb 25 %-at érinti,

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

d) a koztisztvisel6k és fizikai alkalmazottak anyagi, szocidlis, kulturélis, élet- és
munkakoriilményeiket befolyasold szabalyzatok, dontés tervezetek elott
véleményezési jogot biztositanak az érdekképviseleti szervek részére.

11. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitése

11.1. A Hivatalban a jegyz0, az aljegyz6, tovabba a kozszolgalati jogviszonyban 4llo
iigyintézok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6
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. avarosiizemeltetési €s -fejlesztési iroda vezetdje és ligyintézoi,
4. akozbeszerzési eljarasokban résztvevo koztisztvisel6k.



11.3.  Ajegyzd és aljegyz0 esetében a polgarmester, a koztisztviselok vonatkozasaban
a jegyz0 a vagyonnyilatkozatok kezeldje, ennek keretében gondoskodik a
vagyonnyilatkozatok 6rzésér6l, a vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatok
ellatasarol, a nyilvantartisba vételi eljaras lefolytatisardl, e nyilvéantartis
felfektetésérdl és naprakészen tartasardl, a nyilatkozatokban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozé szabalyok betartdsarél, a vagyongyarapodasi
vizsgalattal kapcsolatos feladatok ellatasardl.

12. Zaro rendelkezések

12.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat 2026. jinius 15. napjan 1ép hatalyba.
12.2. A szervezeti és miikodési szabélyzatot Komlo Varos Onkorméanyzata Képvisel6-
testiilete 38/2026. (V.26.) sz. hatdrozataval jovahagyta.

Komld, 2026. }()\Lu;m QL

{

dr. Vasko Ernd
cimzetes fojegyz6

Polics\J6zsef
polgarmester

A Magyar Koztisztviselok és Kozalkalmazottak Szakszervezetének Koml6i Alapszervezete a
Komléi K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megvitatta, az
abban foglaltakkal egyetértett.

Komis, 2026. 00. fo . _ ﬁ /“’}’)’7 / ~_

Szildgyi Brigitta
az alapszervezet titkdra

A Komloi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat atvettem,
intézkedem a szabalyzatban foglaltak végrehajtasara és gondoskodom a vezetésem alatt 4116
szervezeti egység koztisztviselbivel és munkavallaldival térténd megismertetésérol.
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1. szama melléklet

ALAPITO OKIRAT

Komld Vdros Onkormdimyzat és Mainfo Koesty  Onkormdnyzar  képvisel-testilerei o2
allamhdziaridsrol s20l6 2011.8vi CXCV térvény 8.8 (5) bekezdésében kapott felhatalmazds
alapjan, az  dllamhdstartisrol 52816 1vény  végrehajtdsdra  kiadon  368/2011.0X11.31)
Kormrendelet 5.§ (1)-(2) hekesdésében fogtalt tartalmi kovetelményeknek megfelolden a aldbhi
alapitd okirator adjak ki:

1. Kbitségvetdsi szery megneverise: Komi6i Kbzds Onkorméanyzati Hivatal
2. Székhelye: 7300 Korld, Viaroshiz (ér 3,

3. Telephely neve: Minfai Kirendeliség

4. Telophely cime: 7304 Méinfa, Fabifn Béla u.58

5. Kiifeladata;

Magyarorseig helyi nkormanyzatsirdl szale 201 1Lévi CLXXXIX, thrvény (a tovibbiakban:
Matv.) 84.§ (1) bekezdése alapjin a kozo: hivatal ellatja az Sokorminyzatok mikadésével,
villamint a polghrmester vagy a jegyzd feladot-és hataskdrébe tartozd Ogyek dntésre vald
clikészitésével és véprehajtidival kapesolatos foladatokal. A hivasl Kbzremikadik az
Onkorminyzatok egymds kozotti, valamint uz dllami szervekkel 10riénd egylittmikadésénck
teszehangolisiban

6. Alaptevékenysége:

A kizbs hivatal ellitia a Mtv-ben & a vonatkozd cgyéb jogszabalyokban a szdmdra
meghutdrozot feladatokat Komlé és Manfu telepiilések vonatkozisaban, A kozos hivatal
foladatail részletesen a tarsult teleplilések dnkormdnyzutui dltal jovihagyott, o kizds hivatal
mikddtetésire ¢s fenntartieirn etrejdtt megdllapodas taralmazza.

Minfa telepllésen a kbzés hivatalnak kirendelsége mikodik az ipazpatdsl, péniztigyl, sdbrasi
tevékenysdg végzédre.

7. Allamhiztartisi szakigazati besorolisa: , ‘
helyi Snkorményzatok, valamint 18bbeélt kisiérsépi thrsuldsok igazgatisi tevékenysége (841108)

8. Alaptevékenységénck szakfeladatrend szerinti besoroldsa:

412000  L.ako-6s neam fakd épiliet &pildse

680002  Nem lakéingatlan bérbeadisa, lzemeltetése

841112 Onkormdanyzati jogalkotis

841115 Onkorméinyzati képviselavilasziisokhoz kapesolédé tevékenységek

841116 Orszigos és helyi nomzetiségi dnkormanyzati vilassisokhoz kapesolodo
tevékenységek

841117 Furdpai parlamenti képviselovalasabshoz kapesolodd tevékenységek

341118 Orszigos & helyi népszavazishoz kapesolédd tevékenységck

841126 Onkormanyzatok és tarsulisok dltslinos végrehajtd igazgatdsi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi Snkorményzatok igazgatisi tovékenységo

841154 Az tmkormdnyzati vagyonnal valé gazdilkodéssal kapesolatos foladatok

BAI173  Statisstikai tevékenység

841192 Kiemelt (4llami és) onkormbnyzati rendezvények

841403  Vdros-. kizséppazdalkodisi mas. szolgdltatisok

841901  Onkorminyzatok ds tarsuldsok elszdmaldsai

841913 Thmogatisi célG finanszirozisi miveletek

889943 Munkaltaték Alial nyijtate lakdstémiogatasok

'ﬁ' 1



890443 Egyeb kiizfoglalkoztatds

9. lletékessége, mikbdést Ibre:
Komié és Méanfs telepilések kizigazgathsi terlilete,
valamint a jogszabély 4ltal megéllapltott feladat-
ollfidsi erdlet:

Epitésiigyi hatdshgi tigyekben:

Sedkhely: Komlb, tovibba: Bikal, Bodolyabér,
Egyhézaskozér, Hogyhitmarde, Kérisz, Koblény,
Ligel, Magyaregregy, Magyarhertolend, Magyarszk,
Miénfa, Méza, Mecsekpdltske, Oroszl6, Szalatnak,
Szirhsz, Szhszvhr, To10,Vikény

Az &pitéstigyi és a2 éplidsteligyeleti hatdsdgok kijelolésérd] & mOkodési feliéeeleird! 52516
343/2006. (XTL 23.) Kormdnyrendelet 1.§ (1) bekezdése szerint.

10. Irényitd szerv megnevezése, axékhelye:  Komld Véros Onkorményzat
Képviseld-testllete
7300 Komlé, Viroshdz tér 3.

1. Alapitél Jogokat gynkorlé irdnyité szervek megnevezése, székhelye:
Komlé Viros Onkormanyzat
Képvisolb-testiilele
7300 Komid, Viroshiz tér 3.

Minfa Kdzség Onkormdnyzat
Képviseld-testilete
7304 Minfa, Fibidn Béla u.58

12, Gard4lkod4si besoroidsa: ondilléan mikddd és pardélkodd

13, Vezetdjének megbirisi rendjo:
A jegyzd kinevezése a Motv. 82-83.§-ai, valamint a kbzszolglati tlsnvsel&mbl 52616 2011 6vi

CXCIX. tdrvény rendelkezéseinck megfeloléen thrténik. Az érintet telopilések polgrmesterei ~
pélyizat alapjdn hatérozatlan idére- nevezik ki a jegyzit. A Komléi Kozos Onkorméinyzati
Hivatal jegyzdi foladatat 2013.03.02:151 a jelenlegi vezetd Hitja ol.

14. A foglalkoziatottjairn vonatkozd foglalkoztatisi jogviszonyok megjelilése:

A foglalkozintottak jogviszonya elsbsorban kdzszolghlati jogviszony, melyre a kdzszolgdlati
tisztviselkrdl szold 2011, évi CXCIX. tirvny az irdnyads. Foglalkoztatottjainak jogviszonya
lehot tovibbd munkavillaléi, melyre a Munkatbrvénykbnyvérdl szold 2012, évi I. 1Grvény az
irdnyadé. A megblzésos jogviszonyre & a villafkozdsi jellegl jogviszonyra a Polgid
Torvénykbnyvrol sz016 1959, évi IV. trvény nz irinyadd.

15. A beolvadt jogeldd:
A Komiéi Kistérség Tobbeélli Onkormanyzali Thrsulds Kistérségi Irodéjs 2613.01.01-t81, 7300

Komlé Kossuth Lajos u.103.
i 2



Kowmié, 2013, szeptomber 26.

FM&%

polgdrmester

Jelen ulupitd okirat a twrzskdnyvi nyilvistartisba (3rténd bejegyrés napjin i&p hatdlyba,
Ezzel ejiileg # Komloi Koziis Onkorminyzati Hivatal 2013, marcius 7-én kelt, Komié
Viros Onkormiinyzat képvisels-testiilete a 382013, (11107.) sz. hatArozattal, mig Minfa
Kiizség Onkorminyzat képvisel-testiilete a 8/2013. (I1L06.) sz. hatdrozattal elfogadott
egységes szerkezet@ alapito okirat hatalydl veseti.

Az alapité okiratot és » modositd oldratot Komld Viros Onkormanyzat képviselo-testitlete s
1352013. (1X.26.) se. batirozattal, Minfa Kérség Ounkormanyzat képviseld-testillete a
3212013, (1X.23.) hatdrozattal hagyta jévi.

Komid, 2013. szoptember 26.
dr. 4@6 Pelivs Jozsef
cimeetes f6jegyed AR08 ¢ polgd .mwr
i
=
N



Alapitd okirat kiegészités
4 2014. januér {-jetol érvényes korminyzat funkclé megadasa miatt

Az sllamhaztaridsrdl szold tirvény végrehajtdsaml szold 3682011, (XI1.31.) Korm. rendelet 180, §
rendelkezéseinek megfeleloen Komiél Kozds Onkormanyzati Hivatat koltségvetésl szerv
2013.09.26, napién keit egységes szerkezetbe foglalt aiapNé okiratdt a korményzati funkcidk.
allamhaziartasi szakfeladatok és szakagazatok csztlyozas| rendjérdl sz6lé 68/2013. (XI1.29.) NGM
rendeietben kihirdetett, 2014. januar 1-4&01 Ervényes, alaptevikenység besoroldsi kéd valtozas mistl,
a kovetkezo kiegészitésset lstomn el

A kditebgvetssi szerv alaptevékenységének korminyzati funkcidk szerint besoroldsa:

011130 Onkorményzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkoté é6 italinos
Igazgatisi tovékenysége

011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi Snkorminyzatok igazgatasi tevékenyaége

013210 Atfogd tervezési 4s statisztikal szolgdltatisok

013380 Az 8nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassat kapesolatos feladatok

0168010 Orszdggy(lési, Snkormanyzali és eurdpai parlamenti
képviseldvilasztasokhoz kapcsolédd tevékenységok

016020 Orazégos £s helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kienielt gllami és dnkorményzati rendezvénysk.

066020 Viros-, s kdzséggazdatkodast egyéts szolgditatasok

Az egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat dllemhiztartést szakfelsdat szerinti besoroidsat
tartalmazé részelpontja 2014. Januér 1-J8tS1 hatdlyat veszi),

A kollségvelés) szerv 2013.08.26. napjan kell, egységes szarkezetbe foglalt alapith okirata jelen
Alapité okiral kisgészitbesel - 2z Avr, 180, § (5) bzkezdés érelmében — 2014, januér 16181 képezia
ktliséavetdsi szery hatélyos alapitd okiratat

Komi6, 2014, 02.04.
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Magyar

—— Allamkincstar

Baranya Megyei Igazgatésiy
Ogvintézés helye: 7621 Pécs, Apics utca 6 Ietatdszim: 02-TNY-633-272014-331526
Ogyinudzs: Lzsé Baldrend
Telefonszm: 72/421462

HATAROZAT

Az dllamhdztartisrol 52616 201 1, évi CXCV. drvény véarehajtasdrd] s2516 368/2011, (XH. 31.) Korm.
rendelet 167/B. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjdn a torzsk&nyvi nyilvantartast vezetd
szerv & Wrzskodnyvi jogi személyek alaptevékenységénck besoroldsdra haszndlt kédok & korminyzati
funkeidk, dllamhéztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztdlyozdsi rendjérdl szo16 68/2013. (XI1.
29.) NGM rendelet (a tovdbbiakban: NGM rendelet) szerinti médosuldsa miatt sz0kséges
adatvaltozdsok dtvezetésére, hivatalbsl inditott cljirds keretében eseti, csoportos adatmddositdst hajtott
végre a NGM rendelet hatdlyba 1épésekor drvényes ‘adatok tekintetében.

A KOMLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL {(tbrzsknyvi nyilvéntartdsi szima: 331526)
szerv a Magyar Allamkincstér Altal vezetett, kdzhiteles nyilvantartisba bejegyzett &llamhéziaridsi
szakfeladat kddjai 2013, december 31-1 hatdilyal lezdrdsra kerlllnek.

A bivatalbdl kezdeményezett eljdrds sordn a 1Wrzskdnyvi jogi személyek az NGM rendelet hatilyba
lépésekor érvényes &llamhdztartdsi szakfeladst kddjai az Nemzetgazdasdgi Minisztérium 4ltal
rendelkezésre bocstort, és a kincstdri honlapon (wwiv.allamkinestar.gov.hu) kdzzéteti, 8sszerendels
tébldzat alapjén Stsoroldsra kertltek. A megfeleltetés eredményeképpen l84lit korményzati funkeié
kédok a térzskdnyvi nyilvintartdsha 2014, janudr ]-jei hatdlyosuldsi détummat kerfilnek be,

A trzskdnyvi jogi személy dllamhaztartdsi szakfeladat kddjai, melyek megfeleltethetdek voltak az 6j,

korméanyzati funkeié kédoknak:

kormdnyzati funkeid

Mlamhiztartisi seakteladat

011130
011130
011140

013210
013350
016010
116010
016010

016020

1093 193¢ K35 haphind W} _T0443)8¢

Onkormdnyzatok és onkarményzati hivetelok 841112
Jogalkao 5 Eltaldnos igarpatisi tovékenysége
Onkorményratok és Bnkorminyzati hivatalok 841126
Jogalkot és dltalinos {gazgatisi tevékenyzdpe

Onizigos és helyi nemzetiségi Sakormanyzatok 841127
ignzgatisi tevékenysége

Atfogs terverési és statisrtikal szolgdliatisock 84117
Az Onkorményzatl vagyonnal vale 841154
gazdilkodissal kapesolatos feladatok

Orsziggydlési, dnkorminyzati és eurdpei 841115
parlamenti képviseldvilasatdsikhoz kapesoléds
tovékenységek

Ocszdgpylésl, dfikorményzati és eurdpai 241116
patlamenti képviseldvalaszidsokhoz kapesolods
tevékenysépek

Orszippyflési, dnkarményzati és eurdpai 841117
parlament] képvisclbvilasstésokhos kapesolddd
levehenységek

Orszagos &s helyl népszavardssal kapcsolatos 841118
evékenysdpek

172, oldal

Onkorminyzati jogalkotas

Onkorményzatok s thrsuldsok dltalinos végrehnjtd
igrzgothsi tevékenysége

Helyl nemzétiségi Onkorményzatok igezgatis]
tevékenysége ’

Statisztikai tevékenység

Az Snkorminyzati vagyonnal vald gazdalkoddssal
kapesalatos feladatok

Onkorminyzati képviseldvitasztdsokhoz
knpesoléds tevékenységek

Orszdgos és helyi nemaetisdgi dnkorminyzatl
vélasztdsokboz kaposoldds tevékenységek

Burdpai parlamenti képvisciSvalasztdshoz
kopesolddd tevékenységek

Orszdpos és hely!l népszavazshoz kapesolddd
Tevékenységek



016080 Kiomeli dllami és Snkormanyzati resdervények 841192  Kiemelt éllami &s dokaminyzati rendexvények

061020 Lakoépllet &pitése 412000 Laké- é new laké éptilet épitése
066020 Varos-, kézséggazdAlkoddsi egyéb 841403 Viros., kBzsépgazddlicodisi mas. szolghliadsok
szolgilatisok :

A t8rzskbnyvi jogi személy dllamhaztartdsi szakfcladat kddjai, melyek 2013, december 31-¢vel
torlésre kerfiliek, és a2 Ssszerendeld tdblizat alapjin korminyzati furikeié kéd nem valt
hozzdrendélhetd:

dllamhiztariasi szakfeladat
630002 Nem lakdingatlan bérbeadisa, lizemelieifse

B45901 Onkomminyzatok és thrsuikeok elyrimolisai
841913  Timogatdsi o818 finanszirozis| milveletek
889943 Munksltatdlc dltal nyhjtons lakdstémogathsok
290443  Egyd kozfoglalkorztutis

Felhivom a figyeimet az dllamhdztartisré! 52616 2011. évi CXCV. torvény végrehajtasdrol 52616
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 1R0. §-dra, mely a t8rzskdnyvi jogi személyek §j, kormanyzati
funkei6 szerinti bezoroldsénak bejelentési madjst szabilyozza.

Az cljirds sordn tgyfelet terhel illeték, dij és cpyéb eljdrsi kltség nem mertlit fel.

Pécs, 2014, janudr 06,

Lébadyné Csaba Aniké a Magyar Allamkincstér Baranya Megyei Igazgatésig igazgatdja nevében és
megblzisbdl. o
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Kapjdk:

L KOMLO VAROS ONKORMANYZAT (7300 Komls, Viiroshkz 18 3)
2. Magyer Allamkinestis Baranya Megyei 1pazgatésig (7521 Pécs, Apéca utca 6)
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2. szamu melléklet

KIMUTATAS

A Komléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1étszamadatair6l

- 1106 jegyzd

- 116 aljegyz6

- 4 {6 irodavezetd

- 45 tigyintézo6i statusz

- 5 ligykezelo6i statusz

- 12 fizikai alkalmazotti statusz

- 4 gyakornoki statusz

Osszesen: 72 statusz
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2. szamu fiiggelék
A Komléi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti Egységeinek iigyrendje

TITKARSAG

Titkarsagi altalanos feladatok

A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyz6 feladat- €s hataskorébe tartozo tigyek
végrehajtasdban vald kozremiikodés.

Az Onkorményzat trsulasi megillapoddsai és egyéb szerzddései létrehozaséban vald
kozremiikdés.

Jogi tanidcsadads, az Aallampolgari bejelentések, panaszok, javaslatok intézése, kotelezd
adatszolgaltatasok teljesitése.

A Hivatal munkajar6l szolo beszamold el6készitése a képviseld-testiiletnek, kozremikodés
torvényességi és mas vizsgalatok lefolytatasaban.

Az 6nkormanyzat és a kdzos onkormanyzati hivatal dltalanos szabdlyzatainak elkészitése, napra
készen tartasa.

A tisztségviselok fogadonapjainak megszervezése.

Bélyegz0-nyilvantartas vezetése.

Minden egy¢b, jogszabaly alapjan hataskdrébe utalt feladat ellatasa.

Testiileti ligyintézés

A képviselO-testiilet {iléseinek és bizottsagai, telepiilésrészi nkorményzatok, nemzetiségi
Onkormanyzatok és a kistérségi tarsulas iiléseinek koordinaldsa, az iilések technikai
feltételeinek biztositasa, az iilésekrd]l szolé jegyzokonyvek elkészitése és a tdrvényben
szabalyozottak szerinti tovabbitasa, az iiléseket kovetd tigyviteli feladatok ellatasa, a dontések
kihirdetése, kozzététele, nyilvantartasa, a dontések végrehajtasanak ellendrzése, koordinalasa,
sokszorositési feladatok ellatasa.

A kdzmeghallgatas el6készitése, lebonyolitésa.

Valasztasi ligyintézés
Valasztasi, népszavazasi, népszamlalasi feladatok el6készitése, koordinalasa, végrehajtasa, a
valasztassal, népszavazassal 6sszefiiggd informatikai tevékenység ellatasa.

Személyzeti iigyek

Az Onkormdnyzatnil és a kozOs Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatottak személyzeti
ligyeinek intézése, személyi nyilvantartds, kozszolgalati alapnyilvantartas vezetése és az adatok
folyamatos karbantartdsa, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

Eves képzési terv elkészitése és végrehajtasédban valé kozremiikodés, a kozigazgatasi alap- és
szakvizsga, valamint az tigykezel6i alapvizsga lebonyolitdsaval kapcsolatos teenddk teljes kor(i
ellatasa.

Vagyonnyilatkozatok kezelése, a polgarmester, illetve a jegyzé munkaltatoi jogkérben hozott
dontéseinek el6készitése, kozremiikodés a koztisztviselok teljesitmény-kovetelményeinek
meghatirozasaban, a szervezeti egységek vezetdi altal elkészitett teljesitmény-értékelések,
munkakori lefrasok, egyéb munkaltatoi intézkedések ellendrzése, kezelése.

Kapcsolattartas a pénziigyi, koltségvetési és vagyongazdalkoddsi irod4val, valamint a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervével, a foglalkozas-egészségiigyi feladatokbsl adodd
teendok ellatasa, a koztisztviseldi fegyelmi eljarasokban valé kézremiikodés.



Szamitastechnikai és informatikai feladatok

Az Onkorméanyzat, a kozds ©Onkormanyzati hivatal és a Komloi Kistérség Tobbceélu
Onkormanyzati Térsulds informatikai feladatainak ellatdsa, az Onkorményzat internetes
honlapjanak kezelése, telekommunikacios szolgéltatokkal valod kapcsolattartas. Informatikai
témaju elbterjesztések készitése, véleményezése, a hivatal korszerii irodatechnikai fejlesztési
igényeinek Osszegyiijtése és szakmai véleményezése, a hivatali szamitastechnikai eszkdzok és
rendszerek iizemeltetésével dsszefiiggd feladatok ellendrzése, a meglévo rendszerek fejlesztési
igényeinek koordinalasa, informatikai targyu szerzddések elokészitése, a megkotott
szerzddések ellendrzése, szoftver licencek kivalasztisa, nyomon-kovetése.

Rendezvényszervezés és marketing feladatok

Kapcsolattartas a helyi, térségi, sziikség szerint az orszagos médidval, sajtoanyagok készitése.
A képvisel6-testiilet altal alapitott cimek, dijak adoményozasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban valo kdzremiikodés.

A vérosi, polgarmesteri és hivatali rendezvények koordinicidja, iranyitdsa, szervezése,
promocidjanak segitése, szervezése. A képviseld-testiilet tinnepi iilései, nemzeti linnepek,
koszortizasok technikai és protokollaris szervezése, a véarosban megrendezésre keriild
nemzetk6zi és hazai sportrendezvények, kulturalis események technikai és protokollaris
szervezeése.

Testvérvirosokkal, civil szervezetekkel és nemzetiségi onkormanyzatokkal vald
kapcsolattartas

Testvérvarosi €s egyéb nemzetkozi kapcsolatok dpolésa.

Civil szervezetekkel vald kapcsolattartas.

Nemzetiségi Onkormanyzatokkal valé Kkapcsolattartds és a nemzetiségi Osszekotok
koordinalasa.

A bel- és kiilfoldi csoportok programjanak szervezése, fogadasukkal kapcsolatos reprezentacié
biztositasa, a képvisel6-testiilet tagjai hivatalos kiilfoldi kikiildetésének szervezése.

Palyazatokkal, beszerzési és kozbeszerzési eljarasokkal kapesolatos feladatok

Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, kozremiikodés azok hatariddben torténd
elokészitésében, benyjtasaban.

Ko6zbeszerzési eljarasok lefolytatasara hataskorrel rendelkezé iroda iranyitasa, kézbeszerzési
terv elkészitése, kozremiikddés a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban és az azok alapjan
megkotésre keriild szerz6dések elkészitésében.

Kozremikodés a kdzbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzési eljarasok lefolytatasaban és
az azok alapjan megkétésre keriilé szerzodések elkészitésében.

Mobiltelefon iigyintézéssel kapcsolatos feladatok

A Komléi Kozos Onkorményzati Hivatal mobiltelefon flottdjahoz tartozo el6fizetésekkel
kapcsolatos teljes korli ligyintézést 14t el. Ennek keretein beliil kapcsolatot tart a flottdhoz
csatlakozott szervezetekkel, intézményekkel, a helyi Telekom Uzlettel, a kozponti dedikalt
ligyintézovel, az értékesitési menedzserrel, a kintlévdség kezel$ csoporttal, valamint a Komloi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Irod4javal. Rendszeresen lekérdezi az egyenlegeket,
és intézkedik az elmaradassal rendelkezé flotta tagok, intézmények felszolitasa, fizetési
bizonylatok bekérése irdnt, illetve egyezteteti azokat a kintlévség kezeld csoporttal kontroll
céljabol. Elokésziti a sziikséges megallapodasokat, és lefolytatja elofizetésekkel kapcsolatos
megrendeléseket. Intézi a szdmlareklamacidval kapcsolatos tigyeket.

Porta szolgailat, gondnoki, hivatalsegédi és takaritasi feladatok



A hivatal éptiletének 6rzésével, a portaszolgalattal, beléptetéssel, telefonkdzponttal, a hivatali
liftek tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a hivatali rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban valé kozremiikddés, a technikai feltételek biztositasa.

A Hivatal épiiletében termek, helyiségek esetenkénti igénybevételének koordinalasa.

A Hivatali 4llomény irodaszerrel, papirral, nyomtatvanyokkal t6rténd ellatasa.

Gondnoki, hivatalsegédi, takaritasi feladatok ellatasa.

Iktatasi és postazasi feladatok

A naponta beérkezd postai kiildemények atvétele, érkeztetése, rendszerezése és szétosztasa, a
kimend postai kiildemények dsszegytijtése és tovabbitasa a Magyar Posta Zrt. részére.

Az iktatdssal, irattdrazassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatésa, a szervezeti egységek
ilyen iranyu tevékenységének ellenbrzése.

Gépjarmii hasznalattal kapcsolatos feladatok

A hivatali gépjarmii(vek) hasznalaténak és beosztasanak optimélis és koltségtakarékos
szervezése, szabalyozéasa, arr6l nyilvantartds vezetése, a gépjarmiivek iizembiztonsaganak
biztositasa.

Koznevelési feladatkorben

Koézremiikodik a Képvisel6-testiilet koznevelést érintd dontéseinek el6készitésében, a
koznevelést érintd testiileti hatdrozatok végrehajtdsanak szervezésében, a koznevelési
intézmények fenntartdsaval és miikidtetésével kapcesolatos dontéstervezetek eldkészitésben.
Ko6zremiikddik az Snkormanyzati fenntartasu 6vodak irdnyitasaban.

El6késziti az onkormanyzati fenntartdsi 6voda pedagdgiai programjanak jévahagyasat plusz
koltségvetési forras igénylése esetén.

Javaslatot tesz az 6voda nyitva tartas rendjének meghatérozasara, az 6vodai intézményegységek
miikodési korzetének meghatarozasara.

Elokésziti az 6voda létesitésével, megsziintetésével, atszervezésével, tevékenységi korének
modositasaval, nevének megallapitisaval kapcsolatos eléterjesztéseket és gondoskodik azok
végrehajtasarol.

Elokeésziti az adott nevelési évben indithatd 6vodai csoportok szdmanak meghatirozasara, a
maximalis csoportlétszamtdl valé eltérés engedélyezésére vonatkozd elSterjesztéseket.
Elokésziti a koznevelési intézmény magasabb vezetdjének megbizdsaval kapcsolatos
eléterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatos pélyazati eljarast.

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

Elokésziti és elvégzi az 6nkormanyzati §sztondijrendszerekkel kapcsolatos teenddket.
Elékésziti jegyz0i hataskorben az adatszolgéltatast tarshatdsagok részére, az dvodai felvétellel
kapcsolatos fellebbezések elbiralasat.

Kapcsolatot tart a varosban miikod6é kéznevelési intézmények fenntartéival a koznevelést érintd
tigyekben.

Kulturalis feladatkorben:

Kozremikodik a Képviselo-testiilet kézmiivel6dést érinté dontéseinek elékészitésében; a
kézmiivel6dést érintd testiileti hatdrozatok végrehajtdsanak szervezésében, a kozmivelsdési
intézmények fenntartasaval és mikodtetésével kapcsolatos dontéstervezet eldkészitésben.
Elokésziti a kozmiivelddési intézmény létesitésével, megsziintetésével, atszervezésével,
tevékenységi korének modositasaval, nevének megallapitasival kapcsolatos elbterjesztéseket
€s gondoskodik azok végrehajtasarol.

Kozremtkodik a kézmiiveldési intézmények dokumentumainak jovahagyasaban.



Elokésziti a kozmiivelddési intézmény magasabb vezet§jének megbizasaval kapcsolatos
elbterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

Elokésziti a kozmiivelddési, kozgylijteményi feladatokat ellaté szervezetekkel kdtend6
egyiittmiikddési és kozmiivel6dési megallapodasokat.

Kozremikodik a nem koltségvetési szervek szdmara sz616 palyazat lebonyolitdsdban, valamint
el8késziti a tAmogatasi szerz6déseket, illetve elkésziti a tamogatasok felhasznalasardl sz6lo
beszamolot.

El6késziti a varos médiaval kotendd szerzodését.

Egészségiigyi feladatkorben:

Kozremiikodik a haziorvosi, haziorvosi ligyeleti, fogorvosi iskola-egészségiigyi, védonoi
ellatas megszervezésében, az ellatisok ellenérzésében, iranyitdsdban.

Ko6zremiikodik a jegyzd hataskorébe tartozo feladatok ellatdsdban, a kapesolodd dontések
elokészitésében.

Kapcsolatot tart az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal, valamint a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezel6vel.

Koordinalja az 6nkormanyzat egészségiigyi feladatait.

El6késziti az alapellatashoz kapcsolddé feladat-ellatasi szerzodéseket.

El6késziti az alapellatasi korzetek kialakitasaval kapcsolatos dontéseket, adatszolgaltatasokat.

Komléi Kistérség Tébbeélia Onkormanyzati Tarsulassal kapcsolatos feladatok:

Elldtja a Koml6i Kistérség Tobbcéli Onkorményzati Tarsulds Uléseinek eldkészitésével
kapcsolatos feladatokat €s intézkedik a tanacs dontéseinek végrehajtasaval.

Ellitja a Komléi Kistérség Toébbeéli Onkorményzati Tarsulds —egyiittmiksdési
megallapodasban vallalt feladatok koordindldsat, ellen6rzését, valamint a tarsulds
adminisztrativ feladatait.

Ellatia a Komloi Kistérség Tobbeéli Onkorményzati Térsulds altal fenntartott intézmények
fenntarto6i feladatait.

El6késziti a Komléi Kistérség Tobbeéli Onkorményzati Tarsulds 4ltal fenntartott intézmények
magasabb vezetdinek megbizdsaval kapcsolatos el6terjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatos
palyéazati eljarést.

Egyéb intézményfeliigyelettel kapcsolatos feladatok:

Flokésziti az Onkormanyzat fenntartdsdban mik6d6é intézmények létesitésével,
megsziintetésével, atszervezésével, tevékenységi korének —modositasaval, nevének
megallapitdsaval kapcsolatos dontéseket és gondoskodik azok végrehajtasarol.

Ellatja a sport és ifjusagi tigyekhez kapcsolodo feladatokat.



PENZUGYI, KOLTSEGVETESI ES VAGYONGAZDALKODASI IRODA

Ugyrendje a mindenkori gazdaségi tigyrendben keriil szabalyozasra.



HATOSAGI ES ADOIRODA

Anyakonyvi igazgatds

Sziiletések elektronikus anyakényvezése:

sziiletési csaladi és utonévvaltozas,

csaladi jogallas rendezése,

orokbefogadassal kapcsolatos tligyintézés,

apai elismerd nyilatkozatok felvétele,

allampolgarsag valtozas atvezetése,

adategyeztetés, adattovabbités,

sziiletési anyakonyvi kivonatok kiallitasa, adatvaltozasok, adatjavitasok atvezetése.

Hazassag elektronikus anyakényvezése:

hazassagkotés bejelentése, eskiivok, névadok, allampolgarségi eskii megszervezése,
lebonyolitasa, hazassagi anyakonyvi kivonatok kiallitasa, hzassagi névmodositas ligyintézése,
kiilfoldi allampolgar hazassagkotése ligyében tanusitvany kérés, hézassag felbontasanak
rogzitése, hazassagi névmodositisi kérelmek {ligyintézése, bejegyzett élettarsi kapcsolat
1étesitése.

Halalesetek elektronikus anyakdnyvezése:

halalesetek anyakonyvezése €s az elektronikus anyakonyvben torténd feldolgozasa, halotti
anyakényvi kivonatok kiallitdsa, érvénytelenitett személyazonositd igazolvanyok,

lakcimkartyak bevonasa, atadasa a Jarasi Hivatalnak.

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

Egyéb feladatkorok:

Magyar &llampolgarok kiilf6ldén tortént anyakdnyvi eseményeinek anyakonyvezéséhez
sziikséges iratok felvétele, tovabbitasa a Fovarosi Kormanyhivatal Hazai Anyakonyvi Osztalya
részére.

Adatvaltozasok atvezetése a kozponti személyi- és lakcimnyilvantartési rendszerben.
Allampolgarsagi eskiitétel megszervezése, iratok elékészitése, tovabbitasa.

Anyakonyvi alapiratok kezelése.

Szépkoruak koszontésének megszervezése.



Onkorményzati adéigazeatis

Egyes adonemekkel kapcsolatos feladatok:

Csoportos hatdrozattal addkivetés, évkozi adokivetés egyedi hatdrozattal, felszolitds
bevallastételre ¢és adatbejelentésre, birsdg kiszabasa, bevallasok feldolgozasa, fizetési
kedvezmények irdnti kérelmek befogadasa és elbirdldsa, vagyoni bizonyitvany kiallitas,
adoigazolés kiallitasa, ad6- és értékbizonyitvany kidllitds, adomentességi és addelengedési
kérelmek befogadasa és elbiralasa, adatszolgaltatds kérése, fellebbezések felterjesztése,
dnkorményzati rendelet és beszamolok elkészitése. Adéellendrzések lefolytatasa.

Addvégrehajtasi eljaras, adok modjira behajtandé koztartozasok:

Kozremilkodés az iigyfelek fizetési kotelezettségeir6l vald tajékoztatisban, személyes
tdjékoztatas. Hatralékosok munkahelyérdl és bankszamlairdl adatkérés, letiltasok és hatdsagi
atutaldsi megbizasok kibocsatasa (elektronikus uton), ing6foglalas, ingatlanra jelzalogjog vagy
végrehajtasi jog bejegyzés, nyilvantartds aktualizalasok, kovetelés foglalasok, kézremiik6dés
bir6sagi végrehajtokkal és allami adéhatosaggal, atvezetések, Ingatlan- és ingdvégrehajtas.

Addékonyvelés:

Adonemenként és tigyfelenként az adészamlak aktualizdlasa szdmlakivonatok alapjan, naplék
és zarasi OsszesitOk elkészitése-vezetése, statisztikak eldallitdsa, tulfizetések, atvezetések,
behajtott kiilsé kovetelések és sajat bevételek utaldsa, egyezdség vizsgalatok, kapcsolattartas a
Magyar Allamkincstarral, csoportos beszedések kezelése, elektronikus konyvelési allomanyok
betdltése, kapcsolat Pénziigyi, Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Irodaval. Adatatadas ASP
rendszeren beliil a csoportos hatarozatok addszamla értesit6k eléallitisa és postara adasa
érdekében.

Hatoésagi igazeatas

Kozteriilet-hasznilattal kapcsolatos eljarasok:

Kérelmek 4tvétele, tajékoztatds, egyeztetés Varosgondnoksaggal és egyéb érintett
szervezetekkel, tovabba a dontés el6készitése. Kapcsolattartds a kozteriilet-feltigyelékkel,
kérelmekrél nyilvantartas vezetése.

Kereskedelmi hatésagi iigyek:
Kereskedelmi tevékenység folytatasanak engedélyezése (kérelem megvizsgalasa, feldolgozasa,
esetleges hidnypotlasi felhivas), annak ellenérzése, ASP rendszerben torténd rogzitése;

nyilvantartasbol valo torlése, eldirt kitelezések, esetleges szankciok teljesitésének ellenérzése,
teljesités hidnyaban azok végrehajtasa. Statisztikai adatgyiijtés, adatszolgaltatas.

Rendezvénytartasi engedélyek kiadasa:



Rendezvények ellenbrzése, kérelem Aatvétele, hianypotoltatas, rendezvény nyilvantartasba
vétele, szakhatdsdgok megkeresése, helyszini szemlék megtartasa, dontés meghozatala.

Szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos hatésagi iigyek:

Tevékenység engedélyezése, kérelem megvizsgalasa, feldolgozésa, esetleges hidnypotlasi
felhivas, ellenérzés, ASP rendszerben torténé rogzités, nyilvantartasbol vald torlés,
szakhatésagok megkeresése, hatarozathozatal, eloirt kotelezések, esetleges szankciok
teljesitésének ellendrzése, teljesités hidnyaban azok végrehajtasa, statisztikai adatgyijtés,
adatszolgaltatas.

Vasarokkal, piacokkal és a bevasarlokozpontokkal kapcsolatos hatésagi iigyek:

Tevékenység engedélyezése, kérelem megvizsgalasa, feldolgozéasa, esetleges hianypotlasi
felhivas, ellen6rzés, nyilvantartasba vétel, nyilvantartasbol vald torlés, szakhatdsagok
megkeresése, hatarozathozatal, el6irt kotelezések, esetleges szankcidk teljesitésének
ellenérzése, teljesités hianyaban azok végrehajtsa.

Ipari hatésagi iigyek:

Ipari, szolgaltaté tevékenység folytatasdnak engedélyezés, kérelem megvizsgalasa,
feldolgozasa, esetleges hianypdétlasi felhivas, ellenérzés, ASP rendszerben torténd rogzités,
nyilvantartasb6l valé torlés, szakhatésagok megkeresése, helyszini szemlék megtartasa,
hatdrozathozatal, el6irt kételezések, esetleges szankcidk teljesitésének ellendrzése, teljesités
hianyaban azok végrehajtasa. Statisztikai adatgyjtés, adatszolgaltatas.

Kérnyezetvédelmi, természetvédelmi hatdésagi ligyek;

Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatdsagi tigyekben kérelemre vagy hivatalbol a hatosagi
eljards meginditasa, szakértéi vélemény beszerzése és korabbiakkal vald Osszevetése
hatasteriiletek atfedése kapcsan, hatarozathozatal, rendbrséggel egyeztetés, ellendrzeés,
szankciok kiszabésa és végrehajtasa.

Hulladékgazdalkodasi feladatok: programok el6készitésében részvétel, tarsulassal,
Feligyeloséggel, szakértével egyeztetés, tovabbd jegyz6i hataskoérbe tartozd ligyek
kivizsgalasa, eljards meginditasa, helyszini szemle lebonyolitidsa, dontés elOkészitése és
meghozatala, ellenérzése, végrehajtasa. Statisztikai adatgy(ijtés, adatszolgaltatés.

Tarsashazak torvényességi feliigyelete:

Kérelmek atvétele és atvizsgalasa, kizarasi ok tisztazasa, hianypétlas, ligyfelek és a kozos
képvisel§ tajékoztatisa, sziikkséges dokumentumok beszerzése, felhivas kibocsatasa a térvényes
mikodés helyreallitdsa érdekében, beny(jtott dokumentumok értékelése, eljaras megsziintetése
vagy birdsagi per meginditasa.



Birtokvédelem:

Hatéskor, illetékesség vizsgalata, kérelem atvizsgaldsa, annak tovabbitasa, tényallas tisztazasa,
megfelel6 hatdsagi dontés meghozatala.

Hagyatéki leltar felvétele:

[lletékességi ok vizsgalata, illetékesség hidnya esetén a halottvizsgalati bizonyitvany
tovabbitdsa az eljar6 hatésdghoz, halottvizsgalati bizonyitvanyon megjelslt hozzatartozo
idézése hagyatéki leltar felvétele céljabol vagy az ahhoz sziikséges tdjékoztat6 anyag és trlap
megkiildése, tigyfelek tajékoztatasa, ASP rendszeren jegyzOkonyv felvétele az &rékhagyd
vagyonardl a hozzatart6 nyilatkozata vagy a kitoltétt tirlap alapjan. Tulajdoni lapok beszerzése
Takarneten keresztiil, ado- és értékbizonyitvany kérése az illetékes Onkormanyzati
adohatosagtol, a hagyatéki leltar Osszedllitasa, az tigyfelek tajékoztatdsa az add- és
értekbizonyitvanyok tartalmarol, kapcsolodd fellebbezés lehetdségérdl és a leltar szerinti
adatokrol, sziikség esetén cim- és adategyeztetés, pénzintézetek megkeresése, kozjegyzével,
egy€b érdekeltekkel torténd tovabbi egyeztetések, adatszolgaltatisok. Statisztikai adatgyjtés,
adatszolgéaltatas.

Allattartasi ligyek:

Kérelemre vagy hivatalbél a jegyz6 hataskorébe tartoz6 hatdsagi eljaras meginditasa, eljarasi
cselekmények lefolytatasa, dontés el6készitése €s meghozatala, végrehajtas. Ebosszeiras
lefolytatasa. Kapcsolattartds egyéb allatvédelmi hatésagokkal. Statisztikai adatgytijtés,
adatszolgaltatas.

Vadkar:

Kérelem 4tvétele, esetleges hidnypoétoltatasa. Szakértd kirendelése, a karosult és a karokozo
kozotti egyezség 1étrehozdsanak megkisérlése. Dontés az egyezség jovahagyasarol, vagy az
eljaras megsziintetése. Dontés a szakért6i dij viselésérdl.

Mezégazdasagi iigyek:

A term6fold forgalmarél szolé torvény alapjan a szerzddés kifliggesztése a kozos
onkormaényzati hivatal hirdet6tablain, egyuttal a hirdetmény kozzététele a kormdnyzati
portalon. A lejarat utdn a dokumentumok tovébbitésa zaradékkal ellatva. K6zremiikodés a jarasi
és megyei foldhivatallal.

Bejelentés alapjan a méhészek, a méhek tartdsi helyének, azok kiszallitasanak vagy
beszallitdsanak nyilvantartasba vétele.

Allergén névények belteriileti irtdsa bejelentés alapjan.

Vagyonleltar:
Gyambhivatal megkeresésére vagyonleltar felvétele és megkiildése.
Egyéb hatosagi feladatok:

Talalt targyak tigyintézése, cimnyilvantartas vezetése, cimigazolasok kiadasa, csaladvédelmi
koordinacié, képzelt sziil6 adatainak megallapitasa és igazolas kiaddsa, gyermek csaladi-és



uténevének megallapitdsa, fis szara novények védelmérdl szolé jogszabalyban eloirt
hataskordk gyakorlasa.

Onkorminyzati feladatok

Lakascéla tamogatas:

A lakascéli tamogatasokrol sz6lé oOnkormanyzati rendelet alapjan, az adott éves
koltségvetésben jovahagyott forrds ismeretében a lakossag tajékoztatasa a palyazat kiirdsardl.
Kérelmek atvétele, és azok hidnypdtoltatasa. El6terjesztés készitése a Képviselo-testiilet részére
a kérelmek elbirdlasara. Ugyvéddel egyeztetés a szerzodés elkészitésérdl, jelzlogjog
bejegyzésérél. Visszafizetett kolcsondk esetén jelzalogjog torlése. Ugyfelek szerzédésben
vallalt, nem pénzbeli kotelezettségeinek ellendrzése. Megtévesztés vagy szerz8désszegés
esetén a sziikséges intézkedések megtétele.

Onkormanyzati lakisiigyek:
Ko6zremiikbdés a vonatkozo dnkormanyzati rendelet aktualizalasaban, szakemberek letelepitése
céljabol benyujtott kérelmek nyilvantartasa, ide tartozd lakasbérleti jogviszonyokrdl sz6lo

dontés elokészitése, Varosgondnoksag értesitése.

Az iroda miikodési korébe tartozé dnkormanyzati rendeletek el6készitése, megszdvegezése,
kapcsolodé eldterjesztések, beszamolok benyujtasa.

Kozteriilet-feliigyelet

-A kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a k6zteriileten folytatott engedélyhez, illetve utkezel6i
hozz4jarulashoz ko6tott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése,
- akozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabaly éltal tiltott tevékenység megel6zése,
megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionélasa,
- k6zremiikddés:

e akézteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,

e a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a koézbiztonsag €s kozrend

védelmében,

e az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

e akoztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellen6rzésében,

o az allategészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban,

- a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszerli hasznalaténak és
birtoklasanak az ellen6rzése,

- piaci rendtartasban valo kdzremiikodés,

- dnkormanyzati rendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsdban szerepvallalas,

- Rend6rséggel, Polgardrséggel torténd egylittmiikdés, kozos jarérszolgalatok ellatasa,
bejelentések helyszini kivizsgélésa,

- szabalysértések, dohanyzasi tilalmak megszegésének szankcionalasa,

- jelentések, jarérnapld vezetése,

- k6zrem(ikdés a kozteriilet-hasznalatok engedélyezésében.



VAROSUZEMELTETESI ES -FEJLESZTESI IRODA

Varosiizemeltetési feladatkorben:

1.

Kapcsolatot tart Komlé Véros Onkorményzata Varosgondnoksigéval az
onkormanyzati ingatlanokra vonatkozd miikodtetési, fenntartasi és fejlesztési,
tovabba a koztemeto ilizemeltetésével kapcsolatos tigyekben.

Kapcsolatot tart a telepiilésen miikodé kozszolgaltatokkal, eldkésziti a
szolgaltatok miikodésével kapcsolatos dnkormanyzati dontéseket.

Eljar a véroslizemeltetési teriiletet érintd bejelentésekkel, kérelmekkel
kapcsolatban, melyr6l az iigyfeleket tajékoztatja.

Telepiilésfejlesztési feladatkorben:

1.

2.

Ko6zremiikddik a beruhazasi, illetve a felgjitasi célok meghatarozéasaban.

Kozremiikodik a véros révid- és hossza tava fejlesztési programjanak €s éves
koltségvetésének el6készitésében.

Biztositja a koltségvetési rendelet végrehajtasat az Snkormanyzati fejlesztések és
az egyes dnkormanyzati intézmények felgjitasi feladatainak korében.

Kozremiikodik az 6nkorményzati beruhazasok és felujitasok el6készitésében, és
teljes korli lebonyolitasdban, elkészitteti a koltségvetési rendeletben jovahagyott
feladatok végrehajtasahoz sziikséges tanulmanyokat, valamint az engedélyezési
és kiviteli terveket.

A koltségvetési rendeletben szerepld fejlesztések végrehajtisa érdekében
kezdeményezi az engedélyezé hatosagoknal az engedélyezési eljarasok
lefolytatasat, illetve a feladatok végrehajtasahoz sziikséges valamennyi engedélyt
beszerzi az A4ltala lebonyolitasra, ellenérzésre keriild fejlesztési, felujitasi
feladatokkal kapcsolatban.

Kozremiikodik a feladatkorébe tartozd fejlesztési, felGjitdsi feladatok
végrehajtdsara  vonatkozéan a  kivitelez6k  kivélasztasdra  vonatkozod
kozbeszerzési, versenyeztetési eljarasok lebonyolitdsdban, valamint a
vallalkozasi szerzodések alairasanak el6készitésében.

Az egyes fejlesztési feladatok végrehajtasa utan kezdeményezi az engedélyez6
hatésagoknal a haszndlatbavételi-, forgalomba helyezési-, illetve a vizjogi
tizemeltetési engedélyek megszerzése érdekében az engedélyezési eljarasok
lefolytatasat, az engedélyek birtokaban gondoskodik az aktivaldshoz sziikséges
tizembe helyezési okmdnyok elkészitésérdl és az érintett pénziigyi szervezet
részére torténd megkiildésérol.

Gondoskodik a fejlesztési és felujitasi feladatokhoz kapcsol6do nyilvantartasok
vezetésérdl, illetve a hataskorébe tartozé gazdasagi, beruhdzisi statisztikai
jelentések elkészitésérol.



Pilyazati koordinaciés feladatkorben:

1y Ellatja a palyazati koordinacio, palyazati figyelés feladatokat.
Kozremlkodik a pdalyazatokon vald részvételre iranyuld képviseld-testiileti
dontések eldkészitésében.

3: Szolgéaltatja a palyazatok elkészitéséhez sziikséges adatokat, egyiittmiikodik a
palyazatir6 szervezettekkel.
4. Kozremlkodik a partnerségi egyiittmiikodési megallapodasok, a palyazati

konzorcidlis szerzddések, a finanszirozé szervezetekkel kodtendd tamogatési
szerzOdések, a pénzeszkoz atadasara vonatkozo céltdmogatasi szerzédések

elokészitésében.
5 Kozrem(kodik a  dontéshozok  palyazati  tevékenységekrdl — torténd
tajékoztatasaban.
6. Ellatja az 6nkormanyzati projektek esetében a projektkdvetési tevékenységet.
P Megbizas alapjan ellatja a projektmenedzsment tevékenységhez kapcsolddo
feladatokat.
Egyéb feladatok:

1. Kozrem{ikédik az oOnkormanyzat beszerzési ¢és kozbeszerzési eljarasainak
elokészitésében, lebonyolitasaban.

2. Ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolddo6 Jogi, tigyrendi és kézbeszerzési 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 timogatas,

3. Telepitilési gyogyszertamogatas,

4. Rendkiviili telepiilési timogatas,

5. Telepiilési szocidlis kdlcson

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

I1. Természetben nytjtott ellatasok

1. Lakhatasi telepiilési tamogatas,
2. Telepiilési szocialis célu tiizifa juttatas,
3. Telepiilési adossagkezelési szolgaltatas

megallapitidsa, megsziintetése, feliilvizsgalata, kapcsolattartds a szolgéltatokkal, a
jogosultsagok rogzitése a pénzbeli és természetbeni ellatisok nyilvantartasi rendszerében.

4. Koztemetés elrendelése, megtérités elrendelése (szocialis igazgatasrol €s
szocidlis ellatasokrol szolo tv.)

III. A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv alapjan
pénzbeli és természetbeni ellatiasok:

1. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéallapitasa, elutasitasa, jogosultsdgok rogzitése
a pénzbeli €s természetbeni ellatadsok nyilvantartasi rendszerében.

2. Csaladba fogadé gyamul kirendelt hozzatartoz6 pénzbeli ellatidsanak
megallapitasa, elutasitasa,

3. Hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitésa.

IV. Onkormanyzati lakisiigyben:

A Varosgondnoksag altal k6z6lt, szocialis helyzet alapjan kiutalhaté 6nkorméanyzati lakdsokra
palyazat kiirdsa. A kérelmek atvétele, hianypotoltatasa, palyazati azonosit6 ataddsa iigyfélnek.
Elbirds el6tt kornyezettanulmany kérése a Csaladsegitd Szolgalattol, egyeztetés a beadott
kérelmekrdl a Varosgondnoksaggal, egyéb érintett szervezetekkel. Human Bizottsag részére
eloterjesztés készitése a kérelmek elbiralasara. A bizottsagi dontésérél hirdetmény kozzététele
hirdet6ijsagban és a hivatali hirdet6tablan.

V. Egyéb feladatkorben:



A szocialis igazgatasrol szol6 térvény 18. § szerinti nyilvantartas vezetése.
Védend6 fogyasztoi statuszrol igazolés kiallitasa.

Nemzeti Eszk6zkezel6hoz sziikséges igazoldsban szocidlis raszorultsag igazolasa.
Babakdtvényhez sziikséges szocidlis raszorultsig igazolasa.

Kifizetési listdk készitése a tamogatasok kifizetése és utalasa érdekében.

A folydsitott ellatasokrél igazolas kiallitasa.

Kornyezettanulméanyok készittetése (birésagi megkeresés, gondozasi dij ligyben a
gyamhivatal megkeresésére).

Az Albérlék Hazaban téritési dij-mentességet élvezé kérelmezbk jogosultsdganak
megallapitasa.

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

Human Bizottsag kapcsolattartoi feladatainak ellatasa.
Szocialis témaju palyazatok kezelése.

Szocialis ellatdsok finanszirozasa érdekében a koltségvetéshez sziikséges javaslat
elkészités, az elbiranyzatok figyelemmel kisérése.

KSH részére statisztikai jelentés készitése.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés Komlé Varos Onkorményzat Varosgondnoksagéval,
a Komlé Térségi Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgalataval, a Baranya Megyei
Kormdanyhivatal Komldi Jarasi Hivatalaval.

Szocialis bérlakasok ellen6rzése.

Igazolas kiallitasa a lak6ingatlan lefoglaldsanak tényérél és kitiritésre iranyuld kérelem
eloterjesztésérdl a birosagi végrehajtasrdl sz61o torvény alapjan.

Minden egyéb, jogszabalyban az iroda feladatk6rébe utalt feladat ellatasa.



Bels6 ellendrzési feladatok:

A bels6 ellendrzési egység bels6 ellendri tevékenységét a jogszabalyok, a pénziigyminiszter
altal kozzétett modszertani utmutato, a belsé ellendrzési kézikényv és munkaterv alapjan végzi,
ennek keretében feladatai:

1.
2.

P

ellen6rzési terv és az ellendrzéssel kapcsolatos belséd szabalyzatok elkészitése,

a folyamatba &pitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek
kiépitésének, miikodésének, jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak vald
megfelelésének vizsgalata és értékelése,

a pénziigyi irdnyitasi és ellen6rzési rendszerek miikodésének gazdasigossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata és értékelése,

a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodds célszeriiségének, a vagyon
megovasanak és gyarapitdsanak, tovabba az elszamoldsok, beszamolasok
megbizhatosaganak vizsgalata,

az altala vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban ajanlasok tétele, elemzések és
értékelések készitése a Hivatal miikodése eredményességének novelése, az
ellendrzési rendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

az ellendri jelentések alapjan tett intézkedések nyomon kévetése,

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



3. szamu fiiggelék

KERELEM
altalanos munkarendtél eltéré munkarendben torténd foglalkoztatas (csusztatott
munkaidd) irant
Alulirott
(koztisztviseld neve)

(szervezeti egység megnevezése)
(munkakér)

altalanos munkarendtél eltéré munkarendben t6rtén6 foglalkoztatast kérelmezek a
-t6l -ig terjedd
idészakra az alabbi indokok alapjan:

A munkarend csusztatisat az alabbiak szerint kérem:

Hétf6: N
Kedd:

Szerda: H
Csiitortok:

Péntek:

* Kizarolag tigyfélfogadassal nem érintett munkakoérokben engedélyezhetd.

Komlo,

koztisztviselo alairasa
A munkarend csisztatasat
0 akérelemben foglaltak szerint engedélyezem
O az aldbbiak szerint engedélyezem:

O nem engedélyezem.

Komld,

irodavezetd alairasa
Jovéhagyom:
Komlé,

jegyz0 alairasa



4. szam fiiggelék

KERELEM

tavmunkavégzés engedélyezése irant

Alulirott

(koztisztviseld neve)
(szervezeti egység megnevezése)
(munkakoér)

tavmunkavégzés engedélyezését kérelmezem a
-6l -ig terjedd

iddszakra az alabbi indokok alapjan:

A tdvmunkavégzés keretében elvégzendd feladat és annak kimenete:

A tavmunkavégzés idtartama alatti elérhetéségeim:
Telefon:

E-mail:
Egyéb:

Komlo,

koztisztviseld alairasa
A tdvmunkavégzést

O akérelemben foglaltak szerint engedélyezem
O az aldbbiak szerint engedélyezem:

00 nem engedélyezem.

Komlo,

irodavezet6 alairdsa

Jovahagyom, egyttal a napi munkaid6 legalabb fele beosztasanak jogat a kdztisztviseld részére
atengedem.

Komlé,

jegyz6 alairasa



NYILATKOZAT

Alulirott

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

A tivmunkavégzés soran a feladatomat az adatvédelmi és adatbiztonsagi, valamint az
informatikai biztonsagi szabalyzatban rogzitett adatvédelmi és adatbiztonségi eldirdsoknak
megfelelden latom el.

A tavmunkavégzésre vonatkozo iratkezelési szabalyokat megismertem és betartom.

Komlo,

koztisztviseld alairasa



