Manfa Kozség Polgarmesterétol
7304 Manfa, Fabian B. u. 58. sz.
Tel.: 72/482-145

e-mail: pghiv@manfa.hu

ELOTERJESZTES

A KEPVISELO-TESTULET 2023. prilis 24-i ULESERE

Az el6terjesztés targya: A Komloi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak és Ugyrendjének médositasa

A napirend eldterjesztéje: Takacs Zsolt polgarmester

Az eloterjesztést készitette: Székely Andrea iigyintézo

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Képviselé-testiilet a 2022. oktober 18-i iilésén dontdtt a Manfa Kozség Onkorményzata
enerigamegtakaritdsi tervének jovahagydsardl, amelynek értelmében a Manfa Kozség
Onkormanyzata épiiletének energiafelhasznalasaban a 2021. november 1. és 2022. 4prilis 30.
kozotti idészakhoz viszonyitva 2022. november 1. és 2023. aprilis 30. napja kozott legalabb
25 %-os energiamegtakaritasnak kell megvalosulnia. E célt szolgalta a Komloi Kozds
Onkorményzati Hivatal — igy a Manfai Kirendeltségen is - altalanos ligyfélfogadasi idejének
modositasa is, amely alapjan az ligyfélfogadas jelenleg 2022. november 1. napjatol hétfénként
8.00 oratol 17.30 oraig és keddenként 8.00 oratol 16.00 oraig biztositott. A szerdai
ugyfélfogadds megszint, ezzel egyiitt azonban az Tlgyf¢lfogadas heti iddtartama nem
valtozott.

A fltési szezon veégéhez kozeledve az tapasztalhatd, hogy a specialis munkarend bevezetése
nagymértékben hozzajarult az energia-megtakaritasahoz.

Az elfogadott energiamegtakaritasi intézkedési terv 2023. aprilis 30. napjaig él, ezért
sziikségessé valt a 2023. majus 1. napjatol iranyado tigyfélfogadasi rend meghatarozasa.
Tekintettel arra, hogy a hétf6i, 17.30 oraig tartd Ugyfélfogadasra vonatkozod gyakorlati
tapasztalatok meglehetdsen pozitivak, igy javaslom ennek megtartasat azzal, hogy a —
jelenlegi - keddi tgyfélfogadas megsziinne és az — azonos ligyfélfogadasi id6tartammal - a
szerdai napra tevodne at (ahogy egyébként az iigyfélfogadas 2022. oktdber 31. napjaig
alakult).

A tdvmunkavégzésre vonatkoz6 szabalyok (,,home-office”) kiilon jegyz0i utasitdsban kapnak
helyet, azonban a tavmunkavégzés teljes mértékben nem kertil kivezetésre. Hetente egy napon
(csiitortok vagy péntek) tovabbra is lehetdséget biztositok az otthoni munkavégzésre azzal,
hogy az arr6l vald konkrét dontést irodavezetdi kompetenciaba helyezem, Manfa tekintetében
a polgarmester engedélye alapjan.

A Képviseld-testiilet legutobb a 50/2022. (X. 18.) sz. hatarozataval moédositotta a Komloi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat



és Ugyrendjét (tovabbiakban: SzMSz), azonban annak ujboli médositasa indokolt a fent
kifejtettekre tekintettel.

A Hivatal médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és Ugyrendjének tervezete az
eldterjesztés 1. szamu mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az eléterjesztést targyalja meg, és a hatarozati
javaslatot tamogatni sziveskedjék!

Hatarozati javaslat:

A Képviselo-testiilet — a cimzetes fojegyz06 elbterjesztésében — megtargyalta a Komloi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak és Ugyrendjének médositdsa
targyu elGterjesztést és az alabbi hatdrozatot hozza:

A Képviselé-testiilet egyetért a Komloi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak és Ugyrendjének 1. szdmu melléklet szerinti tartalommal, 2023.
majus 1. napjatél kezdodo hatallyal torténd modositasaval.

Hataridé: 2023. majus 1.
Felelés: dr. Vaskd Emnd cimzetes f6jegyzo

Manfa, 2023. aprilis 18.

dr. Vasko Erné
cimzetes fojegyz6



1. sz melléklet

A KOMLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ES
UGYRENDJE

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




Komlé Véaros Onkormanyzat Képviselo-testilete a  Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Mo6tv.) 84. §
(1) bekezdése alapjan a Komléi Kozds Onkormanyzati Hivatal vonatkozdsaban az
onkormanyzat miikodésével, valamint polgdrmester vagy a jegyzdé feladat- ¢és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara az alabbi szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot €s ligyrendet alkotja:

1. A Komléi K6zés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) azonosité
adatai, jogallasa és iranyitasa

1.1.

a) A Hivatal elnevezése: Komléi Kozds Onkorméanyzati 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 Alapitdé Okiratban foglaltak szerint

g) A Hivatal jogéallasa:

A Hivatal jogi személy, Onalldo koltségvetési szerv. A miikddéséhez sziikséges
eldiranyzatokat, mulkodési, fenntartdsi  koltségeit az  Onkormanyzat éves
koltségvetésében elkiilonitetten biztositja.

Onall6 jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységgel nem rendelkezik.

h) Szamlavezetd pénzintézete: OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt.
Dél-dunantuli Régio Komloi Fiok

1) Azonositd szamjelei:

—  Torzskonyvi azonositd szam: 331526
—  Adoszam: 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.




1)

A Hivatal bélyegzdjének felirata: Komléi Koz6s Onkormanyzati

Hivatal

m) F6 szakdgazat megnevezése és szama: helyi onkormanyzatok, valamint tobbcélu

n)

0)

P)

q)

kistérsegi tarsulasok igazgatdsi tevékenysége (841105)

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A mellekelt  Alapitd  Okiratban
foglaltak szerint

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat, részben Onalloan gazdalkodo
koltségvetési szerv hozza rendelve nincs.

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

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

1.2. A Hivatal egységes szervezet.

a)

b)

A Hivatalt a polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkorében, a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl szolo
torvényben foglaltak szerint iranyitja.

A polgarmestert tavolléte esetén Aaltalanos képviseleti jogosultsaggal az 6t
jogszerlien helyettesitd alpolgarmester helyettesiti. A polgarmester maga
hatarozza meg az alpolgarmester részére atadott tigyek korét, melyek
tekintetében utasitasi joggal rendelkezik. A polgarmester €s az alpolgarmester
egyidejli tartdos akadélyoztatisa esetén a polgarmestert a Jogi, iligyrendi és
kozbeszerzési bizottsag elndke helyettesiti.

A jegyzd vezeti a képviselO-testiilet hivatalat, e feladatkorében a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatair6l szolo6 torvényben foglaltakon tul:

1. képviseli a Hivatalt mas kiilsé szervekkel valo kapcsolatokban,

2. 0Osszehangolja és értékeli a hivatal szervezeti egységeinek munkajat,
meghatarozza a szervezeti egységek 1étszamat,

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

4. gondoskodik a képviseld-testiilet onkormanyzati dontéseinek a Hivatal
munkdjaban vald érvényesitésérol,

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



6.

a  Kozszolgalati  tisztviselokrél  szoldo  torvényben  foglaltak
figyelembevételével személyi illetményt, illetve képzettségi podtlekot
allapithat meg azon koztisztvisel6knek, akik a munkakoriik ellatasahoz
sziikséges képesitési  eldirdsokban rogzitetten tal meghatarozott
szakképesitéssel rendelkeznek,

a Kozszolgalati tisztviselOkrdl szolo torvényben foglaltak szerint
megallapitja a kdzszolgalati tigykezelOk illetményeét,

gondoskodik a Hivatal vagyondnak rendeltetésszerli hasznalatardl, a
gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a  gazdasidgossag
kovetelményeinek érvényesitésérol, ellatja a Hivatal tlizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat, részt vesz azok jarasi hivatallal torténd
Osszehangolasanak, az ehhez sziikséges mukodtetési €s iizemeltetési
megallapodasok megkotésének, azok folyamatos aktualizdlasdnak
elokészitésében,

felelosséggel tartozik a felsébb szintli allami és kozigazgatési szervek felé
tervezési, beszamoldsi, informdcidszolgaltatasi  kotelezettségeinek
teljesitéséért €s azok hitelességeert,

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

hatékonysaganak novelésérdl €s fejlesztésérdl,

12.gondoskodik a Hivatal bels6 mikodését, a szervezeti egységek

koordinalasat célzo szabalyzatok kiadasarol,

13. meghatarozza a hivatalon beliil a kiadmanyozas rendjét.

d) Az aljegyz0 — a jegyz0 altal meghatarozott korben:

1.

2.

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

a hataskorébe utalt ligyekben kapcsolatot tart kiilsé szervezetekkel, a
jegyz0 felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt,

hetente rendszeresen tdjékoztatja a hivatalvezetést a rd bizott szakteriilet
tevékenységérol, igy kiilondsen a Hivatal varosiizemeltetési szervezeti
egysége miikodésérol, a kdzbeszerzések és a palyazatok allasarol,

sziilks€g esetén javaslatot tesz az 4altala irdnyitott szakteriilet
tevékenységének fejlesztésére, a hataskorébe adott témakban szabalyozas
kezdeményezésére, eldterjesztések készitésére.

2. A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa és miikodése

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):

1. titkarsag,
2. hatdsagi és adodiroda,



3. varosiizemeltetési és -fejlesztési iroda,
4. pénziigyi, koltségvetési és vagyongazdalkodasi iroda,
5. szocidlis iroda.

b) A Hivatal 1étszamat a jegyz0 javaslatara a képviselO-testiilet hatarozza meg (2. sz.
melléklet). Az egységes Hivatal szervezeti egységei dolgozoinak létszdmat az

aktualis feladatok figyelembevételével a jegyz0 allapitja meg.

C) A jegyzb a sziikséges szakmai 1étszam biztositasa érdekében — kiilon hivatali bels6
szabalyzatban részletezettek szerint — gyakornoki programot indithat.

2.2. A Hivatal szervezeti egységei

a) A belsé szervezeti egységként mikodé iroda élén az irodavezetd all, aki
hatarozatlan iddére sz6ld vezetdi megbizasat €s munkakori leirdsat a jegyzotdl
kapja. A jegyzoi titkarsag vezetdje a jegyzO, akit tavolléte, illetve egyedi
felhatalmazasa alapjan az aljegyz0 altalanos jogkorrel helyettesit.

b) Az iroddk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak ¢és kotelesek
egylttmiikodni a feladatok ellatdsaban. Az iroddk a Hivatalon belill a
jogszabalyoknak ¢€s a vezetdi dontéseknek megfeleléen ©6nallé feladatkorrel
rendelkeznek. A szervezeti egységek feladatkoreit a szabdlyzat 2. szamu
fiiggelékeként csatolt ligyrend tartalmazza.

C) Azirodak a mas szervezeti egységekkel valo egylittmiikodés keretében

1. a hataskoriikbe tartozd kérdésekben megkeresésre szakmai
véleményt nyilvanitanak,
2. intézkedéseikrél — emlékeztetd, feljegyzés vagy mas irat

megkiildésével, illetve az irodavezetdi értekezleteken szoban kdlcsondsen
tajékoztatjak egymast mindazokrdl az adatokrol és informaciokrdl, amelyek
a tobbi szervezeti egységre haruld feladatok végrehajtdsa érdekében
sziikségesek.

d) Tobb irodat érint6 {igyben a jegyz6 informalis munkacsoportot hozhat 1étre.

2.3. A Hivatal mukodése

2.3.1. A Hivatal miikddésével koteles eldsegiteni elsdsorban:

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

2.3.2. A Hivatalnak az ligyintézés sordn torekednie kell:
1. az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
2. a hatékony, humanus és gyors ligyintézésre, az iigyintézési hataridok
betartasara,



2.3.3

3.1.

o s

az ligyintézés szinvonaldnak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken
beliil torténd egyszeriisitésére,

az ugyfelek szobeli és irasbeli kulturalt felvilagositasara,

a gyakrabban el6forduld allamigazgatasi ligyekben az iigyfelek ligyintézési
felkésziiltségét, tajékoztatasat irdsban is eldsegitdé szorolapok, irat- és
nyomtatvanymintak stb. biztositasara.

A Hivatalon beliili munkakapcsolatok, a megfeleld informacidaramlés és belsd
koordinacio biztositasa érdekében:

1.

2.

a testlileti tiléseken kotelesek részt venni az irodavezetOkon tul a

polgarmester, illetve a jegyz6 altal kijelolt dolgozok,

évenként legalabb két alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani,

amelynek keretében a polgarmester és a jegyz6 elvégzi az elmult iddszak

tevékenyseégenek ertekelését, az elkdvetkezendd idoszak fobb feladatainak
meghatarozasat,

minden héten kedden 8.2 érakor irodavezetdi értekezletet kell tartani a

jegyz0, az aljegyz0, a polgarmester, az alpolgarmester, az altaluk kijelolt

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

GESZ vezetdje, valamint a Jogi, ligyrendi €és kdzbeszerzési bizottsag elndke

vagy az altala felkért képviseld tag részvételével, amelynek keretében

a) a jegyz0 hivatalvezet6i mindségében meghatarozza az aktualis szakmai
feladatokat, kiilonds tekintettel a hatdsagi tigyintézésre,

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

c) sor kertiil a hivatal miikodésével kapcsolatos egyeztetésekre,

d) meghatirozasra keriilnek az aktudlis feladatok, azok végrehajtasdnak
hatarideje és modja,

e) sor keriil a feladatok teljesitésének szamonkérésére,

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

az irodavezetdi értekezletet kovetden irodanként munkaértekezletet kell

tartani a dolgozokat érint6 feladatokrol, kérdésekrol.

A polgarmester iranyitasi jogkorében értekezletet tarthat.

A Hivatal az informdciok megfelel6 aramlasa érdekében belsé levelezd

rendszert és belsé Intranetes rendszert miikodtet, melyek eljarasrendjét,

jogosultsagi szabalyait a jegyz6 kiilon utasitasban szabalyozza.

A Hivatal feladatai

A Hivatal elsédleges feladatai:

1.

elokésziti az Onkormanyzati testiileti szervek (képviseld-testiilet,
bizottsagok, részonkormanyzatok) dontéseit, és végrehajtja azokat a
polgarmester iranyitasa €s a jegyzo vezetése mellett,



2.

ellatja az Onkormanyzati testiileti szervekhez kapcsol6édd adminisztracios
feladatokat, a bels6 munkaszervezési, igazgatasi teendoket,

az Oonkormdnyzat és a jegyz0 szamara hataskort megallapité jogszabalyok
végrehajtasaként kozigazgatasi hatosagi feladatellatast végez,

ellatta a nemzetiségi ¢és telepiilésrészi Onkormanyzatok miikodésével
kapcsolatos  feladatokat ezen szervezetek elnokével, vezetdjével
egylittmiikodve.

3.2. A Hivatal altalanos feladatai korében koteles:

1.

2.

3.

tgyfélfogadasi idoben az ligyfelek fogadasara,
az Onkormanyzati ¢és allamigazgatasi tiigyek mindenkor hatélyos
jogszabalyoknak megfeleld, szakmailag megalapozott, gyors és hatékony,

korszerti intézésére,

az iratoknak az iigyirat-kezelési szabalyzat szerinti kezelésére.

3.3. A Hivatal feladatai a képviselO-testiillet mukodésével kapcsolatban:

1.

5.

az egyes irodak TUgykorét érintd képviselO-testiileti eldterjesztések
clkészitése,

az Onkormanyzati képviseldk interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és azokra
a vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerint valaszadas,

az Onkormanyzati képviselének a munkajahoz sziikséges tdjékoztatas és
tgyviteli kozremiikodés biztositasa,

a képviselo-testiilet miikodésének adminisztrativ eldkészitése, technikai
biztositasa,

a képviseld-testiilet rendeleteinek, hatdrozatainak végrehajtasa.

3.4. A Hivatal feladatai a képviselo-testiilet bizottsagainak, részonkormanyzatainak

€s a varos nemzetiségl Onkormanyzatainak mukodésével kapcsolatban a torvényekben

és az egyéb szabalyzatokban foglaltakon tal:

1.

2.

a képviseld-testiilet illetékes bizottsdga, részonkormdnyzata és nemzetiségi
Onkormdnyzata véleményének kikérése az Oket ¢érintd testiileti
eléterjesztésekkel kapcsolatban,

a bizottsag, részonkormanyzat és nemzetiségi onkormanyzat miikodéséhez
sziikséges tajékoztatas megadasa,



3.5.

=

o

3. a képviseld-testiilet bizottsdgai, a részonkorméanyzatok és nemzetiségi
onkormanyzatok mukodésének eldsegitése a torvényi keretek kozott, az e
mitkodéshez kapcsolédd alapvetd igyviteli (adminisztrativ) feladatok
ellatasa,

4. a bizottsagok, részonkormanyzatok €s nemzetiségi nkormanyzatok hivatali
Osszekotoit a jegyzo jeloli ki.

Az irodavezeto altalanos feladatai:

felelds az iroda egészének munkajaért, annak szakszeri, jogszerti miitkodéséért,

koteles megismerni, valamint folyamatosan kovetni a feladatkorét meghatarozo
jogszabalyokat, ¢és koteles munkahelyi vezetdjét tdjékoztatni a jogszabalyi
valtozasokrol, illetve a kapcsolodo feladatokrol,

gondoskodik az iroda feladat- és hataskori jegyzéke alapjan az ahhoz kapcsolodo
munkakori  leirdsok elkészitésérdl, naprakészen tartasardl, a teljesitmény
célkitlizések és ertekelések elkészitésérdl, javaslatot tesz a jegyzonek a vezetése ala
tartozd  koztisztviseld illetményének eltéritésére, jutalmazdsara, fegyelmi
felelosségre vonasara, egyéb, a koztisztviselével kapcsolatos munkaltatoi
intézkedésre,

felelés az iroda feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkezd
feladatok/utasitasok szakszerli dontés-clokészitéséért, s hataridoben torténd
végrehajtasaért,

gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadméanyozasi
jogot, a jegyzOvel, polgarmesterrel egyetértésben (a hataskoriikbe tartozd tligyek
vonatkozasdban) meghatarozza az iroda kiadmanyozasi rendjét,

elokésziti a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztéseket,
koteles részt venni a képviselO-testiilet iilésén, meghivas alapjan a bizottsagi
tiléseken, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérdl gondoskodni,

kapcsolatot tart az iroda miikodését eldsegitd kiilsé szervekkel,

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

10. kozremiikodik az intézmények iranyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések

elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében,

11.koteles a vezetése alatt mikodd szervezeti egység, a feladatkorébe tartozod

intézmények, gazdalkodo szervezetek tevékenységérdl naprakész informdacidval
rendelkezni, az egységet érintd gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,
tapasztalatairol a tisztségviseloket tajékoztatni,



12.beszamol a tisztségviseldk eldtt a szervezeti egység tevékenységérol,

13. gondoskodik a vezetése alatt miilkodé egységben a hivatal ligyfélfogadasi és
munkarendjére  vonatkozo szabalyok hatalyosuldsar6l, a munkafegyelem
betartasarol,

14.felel6s az iroddk kozotti folyamatos tajékoztatasért, illetve informacioaramlasért,
az egységes hivatal munkdjat eldsegitd, az egyes irodak egyiittmiikodését biztosito

kapcsolattartasért,

15. heti rendszerességgel munkaértekezletet tart, tdjékoztatja a dolgozdkat minden dket
¢rintd kérdésrol,

16.koteles  részt venni a varosi rendezvényeken, akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni.

3.6. Az ugyintéz0 altalanos feladatai:

1. felelés a feladatkorébe utalt és szamara a munkakori leirdsban megfogalmazott
ligyek intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok maradéktalan és
hataridore torténd végrehajtasaért,

2. koteles megismerni, valamint folyamatosan kovetni a feladatkorét meghatarozo
jogszabalyokat, ¢és koteles munkahelyi vezetdjét t4jékoztatni a jogszabalyi
valtozasokrol, illetve a kapcsolodo feladatokrol,

3. gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6, az aljegyzd, tovabba az
irodavezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasarol,

4. felelds a dontések elokészitéséert, a szakmai utasitasok végrehajtasaért, a
hataskorébe tartozo nyilvantartds vezetéséért,

5. koteles betartani a Hivatal szabalyzatait,

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

3.7. Az ugykezelo 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
ligyintézés hatékonysagat ndvelni,

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 miikodését eldsegitd feladatokat latnak
el. Az e korbe tartoz6 munkavallalok (gondnok, gépkocsivezetd, portas, takaritok) a
jegyzoi titkarsaghoz, mint szervezeti egységhez tartoznak és tevékenységiiket a jegyzo
altal kijelolt személy iranyitja. Ellatjak egyben a Varoshaza épiiletében miik6dd
Gazdasagi Ellato Szervezet, valamint a Komloi Jarasi Hivatal egységeinek fizikai
karbantartasi, takaritasi, ligyfél-iranyitasi feladatait kiilon megéllapodés alapjan.

4, Munkarend

4.1. A Hivatal koztisztviseldinek, tovabba fizikai alkalmazottainak munkaideje heti
40 ora, melyen beliil a térvény altal eldirt munkakozi sziinetet kell biztositani az
alabbiak szerint: a koztisztviseld részére a munkaiddn beliill — a munkavégzés
megszakitasaval — napi 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A
munkakozi sziinetet 11,30 6ratol 12,30 oraig tartd idétartamon beliil lehet
igénybe venni. A munkakozi sziinet fentiektdl eltérd igénybevétele nem vezetd
beosztasi koztisztviselo esetében csak az irodavezetd, vezetd beosztasu
koztisztviseld esetében a jegyzd kiilon engedélye alapjan torténhet. Az egyes
koztisztviselok munkakozi sziinetét lehetdleg ugy kell litemezni, hogy az a
Hivatal miikodésében fennakadast ne okozzon.

4.2. A koztisztviselok munkaideje munkanapokon

hétfon: 7.30 oratol 17.30 oraig
kedden, szerdan és csiitortokon: 7.30 oratol 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 oratol 12.00 oraig tart.

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

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

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



kedden, szerdan és csiitortokon: 7.30 oratol 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 6ratol 12.00 oraig,

— gépkocsivezeto: a tisztségviselok beosztasatol fiiggben, a jegyzd altal
kijeldlt koztisztviseld beosztasa szerint,

— takarit6 személyzet: a jegyz0 altal kijelolt dolgozd beosztasa szerint.
A jegyz0 altal kijelolt munkatéarsak a beosztasrol kotelesek nyilvantartast vezetni.

4.4. A munkaid6 teljesitésérdl, illetve a tavollétrdl jelenléti ivet kell vezetni, errdl
gondoskodni az irodavezetd, jegyzoi titkarsagon a jegyzO altal kijelolt
koztisztviseld kotelessége.

4.5 Altaldanos munkarendtdl eltérd munkarendben torténd foglalkoztatis (a

tovabbiakban: csusztatott munkaido)

4.5.1 A koztisztviseld kérésére a jegyzovel torténd eldzetes egyeztetést kdvetden a
szervezeti egység vezetdje (irodavezetd), az irodavezetd esetében pedig a jegyzd
engedélyezheti a csiisztatott munkaidében torténd foglalkoztatast.

Az irodavezetd inditvanyara a jegyz0 teljes szervezeti egység tekintetében is engedélyt
adhat csusztatott munkaiddben torténd munkavégzésre.

4.5.2 Csusztatott munkaidében torténd foglalkoztatas engedélyezésére kiillonosen az
alabbi indokok alapjan keriilhet sor:
— munkacsucsok esetén,
— extrém iddjarasi koriilmények fennallasa esetén,
— az informatikai rendszerek elére tervezhetd karbantartasa esetén, vagy sajatos
mikodésiikbol kovetkezo koriilményekre tekintettel,
— ha a koztisztviseld kozeli hozzatartozojanak apoldsa, gondozasa azt indokolja és
a hivatal miikodésében nem okoz fennakadast.

4.5.3 A kérelem nyomtatvany a szabalyzat 3. szdmu fliggelékeként keriil csatolésra.

4.6 Tavmunkavégzés

4.6.1. A koztisztviseld a szervezeti egység vezetdje altal meghatarozott modon koteles
elézetesen jelezni tivmunka igényét. Ezen 1gényt a szervezeti egység vezetdje a lehetd
legrovidebb idén beliil biralja el a szintén altala meghatarozott médon.

4.6.2. Tavmunkavégzésre csiitortoki €s pénteki napokon van lehetdség. Ettdl eltérni
csak abban az esetben lehet, ha:
— azt a koztisztviseld rendkiviili élethelyzete indokolja, és/vagy
— a koztisztvisel6 munkaba jarasa nehézkes akadalyozott, vagy egyaltalan nem
megoldhato



¢és a tdvmunka altal a koztisztviseld tappénzes allomanyba vétele, vagy szabadsaganak
indokolatlan felhasznalasa elkertilhetd.

4.6.3. A tavmunkavegzésre vonatkozé reszletszabalyokra az a Komloi Kozos
Onkormanyzati Hivatalban alkalmazott atipikus foglalkoztatasi formak részletes
szabalyairol szol6 5/2022. (IV.30.) sz. jegyz0i utasitas szabalyai az iranyadok.

4.7 Teljes napi munkaidonél rovidebb munkaidoben torténd foglalkoztatas
(részmunkaido)

4.7.1 Részmunkaidds foglalkoztatasra a jegyz0 altal meghatarozott munkakdérokben
van lehetdség.

4.8 A 4.5-47 szerkezeti egységekben részletezett atipikus foglalkoztatasi formak
bevezetése az ligyfélfogadas rendjét nem érintheti.

4.9 A 4.5-47 szerkezeti egységekben részletezett atipikus foglalkoztatasi formak
bevezetésének részletszabalyait a jegyz0 kiilon utasitasban hatarozza meg.

5. Az ligyfélfogadas rendje

5.1. A Hivatal Gigyfélfogadasi ideje:

a) Altaldnos iigyfélfogadds: hétfon 8.00 6ratol 17.30 oraig,
szerddn 8.00 oratol 16.00 ordig.
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b) Jegyz6: hetente hétfén 9.00 oratol 11.30 oraig

5.2. A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek gondoskodni arrél, hogy a
tisztségviselok tgyfélfogadasi idejében, tovabba az altalanos tigyfélfogadasi
1idében az iroda feladatkorébe tartozo kérdésekben intézkedésre jogosult és
képes tigyintézd alljon rendelkezésre.

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

6. Szabadsag és szabadido atalany

6.1. A polgarmester engedélyezi az alpolgarmester, tovabba a jegyz0 szabadsaga és
szabadid6 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 aljegyzO, tovabba az irodavezetok szabadsaga és
szabadid6 atalanya igénybevételét.

Az irodavezetd engedélyezi az ligyintézOk ¢s az iigykezeldk, a jegyzd altal
kijelolt koztisztviseld a fizikai alkalmazottak szabadsaga igénybevételét.

A tisztségviselok és az irodavezetok szabadsagarol a nyilvantartast a titkarsagi
iroda kijelolt tigyintézdje vezeti. Az ligyintézOk, az ligykezeldk és a fizikai
alkalmazottak vonatkozasdban a szervezeti egységeknél torténik a szabadsag
nyilvantartasa €s vezetése, melynek ellendrzését heti rendszerességgel, illetve
szurdprobaszeriien a titkarsagi iroda kijelolt ligyintézdje végzi.

A szabadsagot — a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések — koztiik az igazgatasi
sziinetrdl szo0l6 onkormanyzati rendelet — figyelembevételével €s a Hivatal elott
allo aktualis feladatokra tekintettel — ugy kell kiadni, hogy a Hivatal
miitkodOképessége biztositott legyen.

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

A szabadsag igénylését ¢€s jovahagydsat a kiilon utasitisban foglaltak
betartasaval a belsd Intranetes rendszerben kell rogziteni.

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

Bélyegz6hasznalat

A Hivatal altal hasznalt bélyegzok tipusait, nyilvantartasdnak €s hasznalatanak
rendjét a jegyz6 a mindenkor hatdlyos iratkezelési szabalyzatban hatarozza
meg.

Kiadmanyozas rendje

Kizéarolag a polgarmester, illetve a jegyz0 kiadmdnyozza a feladatkdrében

keletkezett alabbi iratokat:

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

2. akormanyhivatalhoz,

3. amegyei onkormanyzathoz,

4. a dekoncentralt szervekhez

cimzett iratokat és a munkaltatéi dontéseket (a kiilon szabalyzatokban foglalt

eltéréssel).

Ugyancsak a polgarmester, illetve a jegyz6 kiadmanyozza a jogszabaly altal
biztositott jogkorében hozott dontéseket. E korben a kiadmanyozési jogot



irasban, az irodavezetdvel kozosen kiadott szabalyzatban a hivatal
koztisztviseldire atruhazhatja. Fentieken til a pénziigyi, koltségvetési ¢€s
vagyongazdalkodasi iroda vonatkozasdban a kiadmanyozas rendjére a
kotelezettségvallalasi és egyéb pénziigyi szabalyzatokban rogzitettek az
iranyadok.

8.3. A kirendeltség kiadmanyozasi rendjére vonatkozo szabalyokat a Szocidlis
iroda, a Hatésagi és adoiroda, valamint a Pénziigyi, koltségvetési és
vagyongazdalkodasi iroda kiadmanyozas rendjérdl szolo szabalyzataiban kell
rogziteni.

9. Ugyiratkezelés

A Hivatali ligyiratkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

10. A munkavallalok jogainak érvényesitése

A Hivatal tisztségviseldi, a jegyz0 ¢s az irodavezetdk egyiittmiikodnek a
szakszervezettel és a munkavallalok érdekvédelmi, érdekképviseleti szerveivel. Ennek
soran

a) az érdekképviseleti szervek tevékenységét tamogatjak, Dbiztositjadk a
helyiséghasznalatot, a hivatal technikai felszereléseit és eszkozeit, valasztott
tisztségviseldik szamara biztositjak 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- €s
munkakoriilményeiket befolyasold szabalyzatok, dontés tervezetek elott
véleményezési jogot biztositanak az érdekképviseleti szervek részére.

11. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

11.1. A Hivatalban a jegyz0, az aljegyz0, tovabba a kozszolgalati jogviszonyban all6
ligyintéz6k az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol —szo6lo
torvényben foglaltak szerint az esedékesség évében junius 30. napjaig
vagyonnyilatkozat tételére kotelesek.

11.2. Evente kotelesek nyilatkozattételre az alabbi koztisztviselok:
1. jegyzd, aljegyzd



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 aljegyzd esetében a polgarmester, a koztisztvisel0k vonatkozasaban
a jegyz6 a vagyonnyilatkozatok kezel6je, ennek keretében gondoskodik a
vagyonnyilatkozatok Orzésérdl, a vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatok
ellatasar6l, a nyilvantartasba vételi eljaras lefolytatdsardl, e nyilvantartés
felfektetésérol és naprakészen tartdsardl, a nyilatkozatokban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozd szabalyok betartasar6l, a vagyongyarapodasi
vizsgéalattal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

12. Zaro rendelkezések

12.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat 2020. napjan 1ép hatalyba.
12.2. A szervezeti és miikodési szabalyzatot Komldé Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiilete sz. hatarozataval jovahagyta.
Komlo, 2021.
Polics Jozsef dr. Vasko Erné
polgarmester cimzetes fojegyz6

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

Komlo,

Szilagyi Brigitta
az alapszervezet titkdra

A Komléi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat atvettem,
intézkedem a szabalyzatban foglaltak végrehajtasara és gondoskodom a vezetésem alatt allo
szervezeti egység koztisztviseldivel és munkavallaloival torténd megismertetésérol.

SZERVEZETI EGYSEG NEV DATUM ALAIRAS
Titkarsag dr. Vasko Emd
Hatosagi és Adoiroda dr. Vikor Lészlo6
Szocidlis iroda Fritisné Timér Adrienn
Va.rosuz’erp‘eltetem és Horvath Kata
-fejlesztési iroda
Pénziigyi, koltségvetési ¢&s Aladics Zoltan

vagyongazdalkodasi iroda




1. sz_zim_l'l melléklet

ALAPITO OKIRAT

Komld Viros Onkormdmzat és Mdnfo  Kdzség  Onkormdnyzar  képviselS-testiilerei  az
dlfambdztaridsrd! szdle 2001w CXCV tarvdmy 88 (5) bekesdésében kaport felhatalmazdis
alapjdn, az dllamhdsiaridsrdl s=2616  tGrvény végrehajtdsdra  kadow 368/2011.(XTL31.)
Korm.vendeler 3.§ (1-(2) bekezdésében foglalt tartalmi kivetelményeknek megfelelden az aldhbi
alapita okireaiol adiak ki:

1. Kiiltségvetési seery megneverése: Komléi Kozts Onkorményzati Hivatal
2, Székhelye: T30 Komld, Viroshde tér 3,

3. Telephely neve: Manfai Kirendeltség

4. Telephely cime: 7304 Minfa, Fibian Béla u.58

5. Kiefeladata:

Magyarorszig helyi dnkorményzatairdl szild 201 1évi CLXXXIX, torvény (a tovibbiakban:
Matv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kizds hivatal ellatja az Snkormanyzatok mikidésével,
valaminl a polgérmester vagy a jegyed [cladai-s hataskérébe tariozd Ogyek diintésre valt
clikiszitésével &5 wvéprehajtdsival kapeselatos feladatokat. A hivatal kSzremikodik az
dnkorminyzatok egymds kiziui, valamint sz allami szervekkel tirténd egylittmiikidésénel
fazehangolisiban,

6. Alaptevékenysége:

A kbebs hivatal ellitja a Motv-ben és a vonatkezd egyéh jogszabdlyokban a szdmdbra
meghatirozott feladatokat Komld és Manfa telepiilések vonatkozdsdban, A koeds hivatal
feladatait részletesen a tarsult teleplilések Gnkorményzatai dltal jovihagyott, a kéizhs hivatal
mitkidtetésere és fenntartisira 1étreidtt megdllapodds tartalmazza.

Ménfa teleplilésen a kizts hivatalnak kirendeltsége mikddik ar igargatdsi, péneiipyi, addzdsi
tevekenyséy végrdsdre.

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

8. Alaptevékenységének szakfeladatrend szerinti besorolisa:

412000 Lako-és nem lakd épiilet épilése

GR0002  Mem lakdingatlan bérbeaddsa, Gzemeltatése

841112 Onkormanyzati jogalkotis

841115 Onkormanyzati képviseldvalasztasokhoz kapesolédd teveékenységek

841116 Orszbgos és helyi nemzetiségi dnkormanyzati vilasstisokhoz 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 dnkormédnyzati vagyonnal vald gardilkodissal kapesolatos feladatok

841173 - Statisztikai tevékenység

B41192  Kiemelt (dllami és) Snkorminyzati rendezvények

841403 Viaros-, kizsdpgarddlkodasi mn.s. seolgaltatisok

B41901  Onkormanyzatok és tirsulisok els:imolisai

841913 Témogatisi céli finanszirozdsi miveletek

BEDO43  Munkaltatok dltal nydjtott lakdstamogatasok



B90443  Egyéb kizfoglalkoztatis

9. Nletekessége, mikidési kiive:
Komld és Minfa telepiilések kiizigazgatisi teriilete,
valamint a jogszabély Altal megdllapitott feladat-
ellatisi teriflet:

Epitésiigyi hatdsigi igyekben:

Székhely: Komld, tovibbi: Bikal, Bodolyabér,
Egyhizaskozir, Hegyhdtmarbe, Karisz, Koblény,
Liget, Magyaregregy, Magyarhertclend, Magyarsz2k,
Minfa, Méza, Mecsekpiliske, Oroszld, Szalatnak,
Szhrdsz, Sehszvir, Tof,Vékény

Az épitésiigyi és az épliésfeliigyeleti hatosagok Kijelolésérdl és miikodési feliételeirdl szolo
343/2006, (XIL. 23.) Kormémyrendelet 1.§ (1) bekezdése szerint.

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

11. Alapitdi jogokat pyakorld irdnyitd szervek megnevezése, srékhelye:
Komlé Viros Onkorményzat
Keépviseld-testiilete
7300 Komld, Viroshaz tér 3.

Minfa Kozség Onkorményzat
Képvisel-testiilete
7304 Minfa, Fibiin Béla u.58

12. Gazddilkoddsi besoroldsa: ndlldan miksdd és pardilkodd

13, Vezetijének megbizisi rendje:

A jegyzd kinevezése a Mbtv. 82-83.8-al, valamint a kbzszolgilati Ilsznllselﬁhél szold 2001 1.évi
CXCIX. thrvény rendelkezéseinek megfelelien torténik. Az érintett telepiilések polpdrmestere] —
pélyizat alapjdn hatirozatlan idére- nevezik ki a jegyzit. A Komléi Kozds Onkormbnyzati
Hivatal jegyz6i feladatdt 2013.03.02-181 a jelenlegi vezetd litja el.

14. A foglalkeztatottjaira vonatkozd foplalkoztatdsi jopviszonyok megjelilése:

A foglalkoztatottak jogviszonya elsfsorban kitzszolgilati jogviszony, melyre a kbzszolgilati
tisztviseldkrdl sz0l6 2011. évi CXCIX. térvény az irfnyadd. Foglalkoztatottjainak jogviszonya
lchet tovdbbd munkavillaldi, melyre a MunkatGrvénykdnyvérdl sz616 2012, évi L torvény az
irdnyadd. A mepbizdsos jogviszonyra & a villalkozdsi jellegh jogviszonyra a Polgir
Tarvénykinyvrol szold 1959, évi IV. thrvény az irinyadd,

15. A beolvadt jogeldd:
A Komlbi Kistérség Tobbeéli Onkorményzati Thrsulds Kistérségi Troddja 2013.01.01-t61, 7300

Komlé Kossuth Lajos u.103.



Kaomia, 2003, sgeptember 26,

polgirmester

Jelen alapité okirat a treskinyvi nyilvintartisba tirténg bejegyrés napjan lép hatalyba.
Ezzel egyidejiileg a Komloi Kozbs Onkorményzati Hivatal 2013, marcius 7-én kelt, Komli
Viros ﬂlylmrmﬁn}-mt képviseli-testiilete a 382013, (TIL.07.) se. hatirozaual, mig Minfa
Kizség Onkormdinyzat képviseli-testiilete a 82013, (IIL06.) sz. hatdrozatial elfopadott
egységes szerkezeti alapitd okirat hatdlydi veszti.

Az alapitd oliratot és a modositd oldratot Komld Vires Onkormdnyzat képviseli-testilete a

1352013, (IX.26.) sz hatdrozattal, Manfa Kizség Onkormdnyzat képviself-testitlete a
312N 3. (IX.23.) hatirozatial hagyta jovi,

Komli, 2013, seeptember 26.
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Alapité okirat kiegészités

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

Az allamhaztartdsrol szold torvény végrehajtdsdnl szold 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet 180, §
rendelkezéseinek  megfelelten Komldli Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szerv
2013.00.26. napjan kelt egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratit & kormanyzati funkecidk,
allamhaztartasi szakfeladatok és szakigazatok csztdlyozasi rendjértl szold 6B/2013. (X11.29.) NGM
rendeletben kinirdetett, 2014. janudr 1-jétal érvényes, alaptevékenység besoroldsi kod valtozds miatt,
a koweltkezd kiegeszitéssel latom el

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkeidk szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkoté és iltalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszigos és helyi nemzetiségi Snkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgiltatisok

013350 Az 8nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos feladatok

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

016020 Orszdgos &s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt dllami és Snkormdnyzati rendezvények

065020 Viros-, és kiizséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok

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

A kbllségvetasi szerv 2013.00.26. napjsn kelt, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirata jelen
Alapitt okirat kisgészitbssel — az Avr, 180, § (5) bakezdés értelmaben — 2014, janudr 181 képezi a
kiiltségvetési szerv hatalyos alapitd ckiratat

Komig, 2014, 02.04.




Magyar
ﬂ Allamkincstar

Baranya Megyei Igazgatasiag

Ug}'im:izé: hefve: 7621 Pécs, Apdca utca 6 Tktatdszam; 02-TWY-633-2/20014-331326
Digyintenti; Lzso Baldrsnd
Telefonazim: 72421462

HATAROZAT

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

A KOMLOI K{'_'JZFI'.'_'JS ONKORMANYZATI HIVATAL (torzskonyvi nyilvantartdsi szdma: 331526)
szerv a Magvar Allamkincstdr dltal vezetett, kézhiteles nyilvantartasba bejegyzett dllamhaztartdsi
szakfeladet kddjai 2013, december 31-i hatédllyal lezdrisra kerflinek.

A hivatalbdl kezdeményezett eljirds sordn a thrzskdnyvi jogi személyek az NGM rendelet hatdlyba
lépésekor érvényes llamhdziartdsi szakfeladat kodjai az Nemzetgazdasagi Minisztérium Altal
rendelkezésre bocsdtoll, &5 a kinestdri honlapon (www.allamkinestar.gov.hu) kiizzétett, sszerendeld
tablazat alapjan dtsorolasra kerliltek, A megfelelteiés eredményveldppen eldallt korménveati funkeid
kédok a tirzskdnyvi nyilvantartisba 2014, janudr 1-jei hatdlyosuldsi dédtummal kerilinek be,

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

kormdnyzati funkcid Allambidztartasi seakfeladat
011130 ﬁnkﬂmé;ﬁ.lzstol: és tnkorminyzati hivetzlok 841112 Onkormanyzati jogaliotis
Jogalkoto és dlfalinos igazgatisi tevékenysége
011130 dmkorminyzatok &5 Snkorméinyzati hivatalok 841126 Onkorményzatok é tirsuldsck dllalinos végrehajid

jogalkotd és dltalinos igazgatisi tevékenysdpe igezgatis tevékenysége
011140 Orszigos és helvi nemzetiségl Snkormanyzatok 841127 Helyl nemzetiségl dnkorminyzatok igazgatisi
igazgatasi tevékenysige tevékenvadge :

013210 Atfogd terverdsi s statiszikai szolgiliatizek 41173 Staticriikai tevékenyedg
013350 Az dnkorménvzati vagyonnal wvald 841154 Az tnkormdnyezati vagyonnal vald gazdalkodassal

geadilkodissal kapesolatos feladatok kapesolatos feladatok

016010 Crszagpyiilési, dnkorményzati és eurdpai 841115 Onkorménvzati képviseldvilasztisokhoz
parlamenti képviselovilasztazokhoz kapesoldds kapesaldds tevékenysépek

) tevikenységek !

016010 Orzzagpyillésl, snkermdnyzati és eurdpai 841116 Orszdgos ¢ helyl nemzetizégi dnkormdnyzati

. parlamenti képuiselivilasatisokhoz kapesolddd villasrtisokhoz kapcsolddd tevékenységel
tevékenyadgek

016010 Orszdgeylilési, dnkormdnyzati &5 eurdpal 841117 Eurdpai parflamenti képviseldvalasztishoz
parlamenti képviselfvilasztisokhoz kapesolddd kapesolddd tevikenysének
levekenyadgek

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

O3RN k04D hasapinf ul_i0740 ¢ 12 oldal



016080  Kiemelt dllami és Snkormanyzati rendervémyek 841192 Eiemelt dllami &5 dokorminyzati rendezvények

061020  Lakéépiiles énlidse 412000 Lakd- é5 nem laké épillet épitése
066020 Viros-, kbzséggarddlkodisi egyéb 341403 Viros., kbzséggardiliodisi m s, szolgdliatisok
szolgdhatisok

A tirzskbnyvi jogi személy dllamhéziartdsi szakfeladat kddjai, melyek 2013, december 31-ével
tirlésre keriiltek, és az dsszerendeld tdbldzat alapjin kormdnyzati funkeid kdd nem volt
hozzirendelhetd:

allamhdztartisi szakfeladat

GE000Z  Wem lakdingatlan hérbeadisa, fizemaliztése
B41901  Cnkornményzatok és tirsuldsok elszimoldsai
B41913  Timogatisi céli finanszirozisi milveletek
BE9043  Munkaltatdl dltal nyitjtott [akdstdmogatisok
890443 Egyéb kiizfoglalkoziatis

Felhivom a figyelmet az dllamhdztartdsed] szdld 2011, évi CXCV. térvény végrehajtisardl széld
36872011, (XIL 31.) Korm. rendelet 180, §-dra, mely a tdrzskényvi jogi személyek 0j, kormanyzati
funkcid szerinti besoroldsénak bejelentési madjdt szabdlyozza.

Az cljdrds sordn iigyfelet terheld illeték, dij és egyéb eljdrisi kiltség nem meriilt fol.
Pécs, 2014, janudr 04,

Labadyné Csaba Aniké a Magyar Allamkincstdr Baranj.-'a Megyei Igazgatdsig igargatdja nevében és
meghizisibil, ! )

'.'."'/ Moy Ll s
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o llamhéztartasi finanszirozdsi
-, ij//ﬁ osztaly'l.fezetﬁ

Kapjék:

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

2. Magyer Allamkinestir Baranya Megvei Igazgatdsiy (7521 Pécs, Apdca utca §)
JOREFEAE k1S bsmpkbaf v 200AEE &2 oldal



2. szamu melléklet

KIMUTATAS

A Komléi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 1étszamadatairol

- 116 jegyzd

- 116 aljegyzd

- 416 irodavezetd

- 55 {igyintézdi statusz

- 71igykezeldi statusz

- 12 fizikai alkalmazotti statusz

- 4 gyakornoki statusz

Osszesen: 84 statusz



1. szamu fiiggelék

A Komloi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése




2. szamu fiiggelék
A Komloi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti Egységeinek iigyrendje

TITKARSAG

Titkarsagi altalanos feladatok

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

Az Onkormanyzat tarsulasi megéllapoddsai és egyéb szerzédései létrehozasdban vald
kozremiikodés.

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

A Hivatal munkajarol szoloé beszamolo elokészitése a képviselO-testiiletnek, kozremiikddés
torvényességi és mas vizsgalatok lefolytatasaban.

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

A tisztségviseldk fogaddnapjainak megszervezése.

Bélyegzd-nyilvantartas vezetése.

Minden egyéb, jogszabaly alapjan hatdskorébe utalt feladat ellatasa.

Testiileti ligyintézés

A keépviseld-testiilet liléseinek €s bizottsagai, telepiilésrészi dnkorméanyzatok, nemzetiségi
Onkormanyzatok ¢és a kistérségi tarsulds iiléseinek koordindldsa, az iilések technikai
feltételeinek biztositdsa, az tiilésekrdl szolo jegyzOkonyvek elkészitése és a torvényben
szabalyozottak szerinti tovabbitasa, az iiléseket kovetd tigyviteli feladatok ellatasa, a dontések
kihirdetése, kozzététele, nyilvantartasa, a dontések végrehajtasanak ellendrzése, koordindlésa,
sokszorositasi feladatok ellatasa.

A kozmeghallgatés elokészitése, lebonyolitasa.

Valasztasi ugyintézés
Vélasztési, népszavazasi, népszamlalasi feladatok eldkészitése, koordindlasa, végrehajtasa, a
valasztassal, népszavazassal Osszefliggd informatikai tevékenység ellatasa.

Személyzeti ligyek

Az Onkormanyzatnal és a kozos Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatottak személyzeti
tigyeinek intézése, személyi nyilvantartds, kozszolgalati alapnyilvantartds vezetése és az
adatok folyamatos karbantartasa, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

Eves képzési terv elkészitése és végrehajtasaban valé kozremiikodés, a kozigazgatasi alap- és
szakvizsga, valamint az ligykezel6i alapvizsga lebonyolitasaval kapcsolatos teenddk teljes
kort ellatésa.

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

Kapcsolattartas a pénziigyi, koltségvetési €s vagyongazdalkodasi iroddval, valamint a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervével, a foglalkozas-egészségiigyi feladatokbol adodod
teendok ellatasa, a koztisztviseldi fegyelmi eljarasokban valo kézremiikodés.

Szamitastechnikai és informatikai feladatok
Az Onkormanyzat, a kozO0s Onkormanyzati hivatal és a Komldoi Kistérség Tobbceélu
Onkormanyzati Tarsulas informatikai feladatainak elldtdsa, az Onkorményzat internetes



honlapjanak kezelése, telekommunikacios szolgaltatokkal vald kapcsolattartas. Informatikai
témaju eloterjesztések készitése, véleményezése, a hivatal korszert irodatechnikai fejlesztési
igényeinek 0sszegyljtése és szakmai véleményezése, a hivatali szdmitastechnikai eszkdzok és
rendszerek iizemeltetésével Osszefiiggd feladatok ellenérzése, a meglévé rendszerek
fejlesztési igényeinek koordindlasa, informatikai targya szerzédések eldkészitése, a megkotott
szerzOdések ellendrzése, szoftver licencek kivalasztasa, nyomon-kdvetése.

Rendezvényszervezés és marketing feladatok

Kapcsolattartés a helyi, térségi, sziikség szerint az orszdgos médiaval, sajtdanyagok készitése.
A képviselo-testiilet altal alapitott cimek, dijak adoményozéasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban vald kozremiikodés.

A varosi, polgarmesteri és hivatali rendezvények koordinacidja, iranyitasa, szervezése,
promdciojanak segitése, szervezése. A képviselO-testiilet linnepi iilései, nemzeti linnepek,
koszoruzéasok technikai és protokollaris szervezése, a varosban megrendezésre keriild
nemzetkdzi €és hazai sportrendezvények, kulturalis események technikai és protokollaris
szervezese.

Testvérvarosokkal, civil szervezetekkel és nemzetiségi oOnkormanyzatokkal valo
kapcsolattartas

Testvérvarosi és egyéb nemzetkozi kapcsolatok apolasa.

Civil szervezetekkel val6 kapcsolattartas.

Nemzetiségi Onkormanyzatokkal valdé kapcsolattartas és a nemzetiségi Osszekotok
koordinalasa.

A bel- ¢és kilfoldi csoportok programjanak szervezése, fogadasukkal kapcsolatos
reprezentacid biztositasa, a képviseld-testiilet tagjai hivatalos kiilfoldi kikiildetésének
szervezeése.

Palyazatokkal, beszerzési és kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatok

Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, kozremiikodés azok hataridében torténd
eldkeszitésében, benyuljtasdban.

Kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsara hataskorrel rendelkezd iroda irdnyitdsa, kozbeszerzési
terv elkészitése, kozremiikodés a kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsdban €s az azok alapjan
megkotésre keriilo szerzodések elkészitésében.

Kozremiikodés a kdzbeszerzési értékhatart el nem €rd beszerzési eljarasok lefolytatdsaban és
az azok alapjan megkotésre keriild szerzddések elkészitésében.

Mobiltelefon iigyintézéssel kapcsolatos feladatok

A Komléi Kozés Onkormanyzati Hivatal mobiltelefon flottajdhoz tartozéd eléfizetésekkel
kapcsolatos teljes kori ligyintézést lat el. Ennek keretein beliil kapcsolatot tart a flottahoz
csatlakozott szervezetekkel, intézményekkel, a helyi Telekom Uzlettel, a kdzponti dedikalt
ligyintezével, az ertekesitési menedzserrel, a kintlevOség kezel6 csoporttal, valamint a Komloi
Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Irodajaval. Rendszeresen lekérdezi az egyenlegeket,
¢és intézkedik az elmaradassal rendelkezd flotta tagok, intézmények felszolitasa, fizetési
bizonylatok bekérése irant, illetve egyezteteti azokat a kintléviség kezeld csoporttal kontroll
céljabol. Elokésziti a sziikséges megallapodasokat, és lefolytatja eléfizetésekkel kapcsolatos
megrendeléseket. Intézi a szamlareklaméacidval kapcsolatos iigyeket.

Porta szolgalat, gondnoki, hivatalsegédi és takaritasi feladatok

A hivatal épiiletének 6rzésével, a portaszolgalattal, beléptetéssel, telefonkdzponttal, a hivatali
liftek tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatdsa, a hivatali rendezvények szervezésében
¢s lebonyolitdsdban valé kdzremiikddés, 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 beérkezd postai kiildemények atvétele, érkeztetése, rendszerezése és szétosztasa, a
kimend postai kiildemények 6sszegytijtése €s tovabbitdsa a Magyar Posta Zrt. részére.

Az iktatassal, irattdrazassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a szervezeti egységek
ilyen irdnyu tevékenységének ellendrzése.

Gépjarmii hasznalattal kapcsolatos feladatok

A hivatali gépjarmii(vek) hasznalatanak és beosztasanak optimalis és koltségtakarékos
szervezése, szabalyozéasa, arr6l nyilvantartas vezetése, a gépjarmiivek iizembiztonsaganak
biztositasa.

Koznevelési feladatkorben

Kozremiikodik a KépviselO-testiilet koznevelést érinté dontéseinek eldkészitésében, a
koznevelést érintd testlileti hatarozatok végrehajtasanak szervezésében, a koznevelési
intézmények fenntartdsaval és mitkddtetésével kapcsolatos dontéstervezetek elokészitésben.
Koézremiikddik az onkormanyzati fenntartasti 6vodak iranyitasaban.

El6késziti az onkormanyzati fenntartast 6voda pedagogiai programjanak jovahagyasat plusz
koltségvetési forras igénylése esetén.

Javaslatot tesz az Ovoda nyitva tartds rendjének meghatarozdsira, az dvodai
intézményegységek miikodési korzetének meghatarozasara.

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

Elokésziti az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szaméanak meghatarozasara, a
maximalis csoportlétszamtol valo eltérés engedélyezésére vonatkozo eléterjesztéseket.
Elokésziti a koznevelési intézmény magasabb vezetdjének megbizasaval kapcsolatos
eldterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

Elékésziti és végrehajtja a Bursa Hungarica szocidlis és a szakképzési dsztondijpalyazatokkal
kapcsolatos feladatokat.

Elékésziti és elvégzi az dnkormanyzati 6sztondijrendszerekkel kapcsolatos teenddket.
Elokésziti jegyz0i hataskorben az adatszolgaltatast tarshatosagok részére, az 6vodai felvétellel
kapcsolatos fellebbezések elbiralasat.

Kapcsolatot tart a varosban miikodd koznevelési intézmények fenntartoival a kdznevelést
érintd tigyekben.

Kulturalis feladatkorben:

Kozremikodik a Képviseld-testiilet kozmiivelddést érintd dontéseinek elOkészitésében; a
kozmiivelddést érintd testiileti hatarozatok végrehajtasdnak szervezésében, a kdzmiivelddési
intézmények fenntartasaval és miikodtetésével kapcsolatos dontéstervezet elokészitésben.
Elokésziti a kézmiivel6dési intézmény létesitésével, megsziintetésével, atszervezésével,
tevékenységi korének modositdsaval, nevének megallapitasaval kapcsolatos eldterjesztéseket
¢s gondoskodik azok végrehajtasarol.

Kozremiikddik a kozmiivelddési intézmények dokumentumainak jévahagyasaban.

Eldkésziti a kozmiivelddési intézmény magasabb vezetdjének megbizasadval kapcsolatos
eldterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

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



Kozremiikodik a nem koltségvetési szervek szamdra szold palyazat lebonyolitasaban,
valamint elOkésziti a tamogatdsi szerzodéseket, illetve elkésziti a tamogatasok
felhasznaldsarol sz616 beszamolot.

El6késziti a varos médiaval kdtendd szerzodését.

Egészségiigyi feladatkorben:

Kozremiikodik a haziorvosi, héaziorvosi tigyeleti, fogorvosi iskola-egészségiigyi, védondi
ellatas megszervezésében, az ellatasok ellendrzésében, iranyitasaban.

Kozremiikodik a jegyzO hataskorébe tartozd feladatok ellatasaban, a kapcsolodd dontések
eldkészitésében.

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

Koordinélja az 6nkorményzat egészségiigyi feladatait.

Elokésziti az alapellatashoz kapcsolodo feladat-ellatasi szerzodéseket.

Elokésziti az alapellatasi korzetek kialakitasaval kapcsolatos dontéseket, adatszolgaltatasokat.

Komléi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzati Tarsulassal kapcsolatos feladatok:

Elldtja a Komloi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzati Tarsulas Uléseinek eldkészitésével
kapcsolatos feladatokat és intézkedik a tanacs dontéseinek végrehajtasaval.

Ellatia a Komléi Kistérség Tobbeéli Onkormanyzati Tarsulds  egyiittmiikodési
megallapodasban vallalt feladatok koordindlasat, ellendrzését, valamint a tarsulas
adminisztrativ feladatait.

Ellatja a Komléi Kistérség Tobbeéla Onkormanyzati Tarsulds altal fenntartott intézmények
fenntartoi feladatait.

Elokésziti a Komloi Kistérség Tobbcéla Onkormanyzati Tarsulds 4ltal fenntartott
intézmények magasabb vezetdinek megbizasaval kapcsolatos eldterjesztést, lebonyolitja az
ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

Egyéb intézményfeliigyelettel kapcsolatos feladatok:

Elokésziti az Onkormanyzat fenntartasiban miikodé intézmények 1étesitésével,
megsziintetésével, atszervezésével, tevékenységi korének moddositasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontéseket és gondoskodik azok végrehajtasarol.

Ellatja a sport és ifjusagi tigyekhez kapcsolodo feladatokat.



PENZUGYIL KOLTSEGVETESI ES VAGYONGAZDALKODASI IRODA

Ugyrendje a mindenkori gazdasagi iigyrendben keriil szabalyozasra.



HATOSAGI ES ADOIRODA

Anvakonvvi igazgatas

Sziiletések elektronikus anyakonyvezése:

sziiletési csaladi és utonévvaltozas,

csaladi jogallas rendezése,

orokbefogadéssal kapcsolatos ligyintézés,

apai elismerd nyilatkozatok felvétele,

allampolgarsag valtozas atvezetése,

adategyeztetés, adattovabbitas,

sziiletési anyakonyvi kivonatok kiallitasa, adatvaltozasok, adatjavitasok atvezetése.

Hazassag elektronikus anyakonyvezése:

hazassagkotés bejelentése, eskiivok, névadok, allampolgarsdgi eskii megszervezése,
lebonyolitdsa, hazassagi anyakonyvi kivonatok kidllitdsa, hazassdgi névmoddositas
lgyintézése, kiilfoldi allampolgar hdzassagkotése ligyében tanUsitvany kérés, hazassag
felbontasanak rogzitése, hazassagi névmodositasi kérelmek tligyintézése, bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étesitése.

Halalesetek elektronikus anyakonyvezése:

halalesetek anyakonyvezése és az elektronikus anyakonyvben torténd feldolgozéasa, halotti
anyakonyvi  kivonatok  kiallitdsa, érvénytelenitett személyazonosité igazolvanyok,

lakcimkartyak bevondsa, atadasa a Jarasi Hivatalnak.

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

Egyéb feladatkorok:

Magyar allampolgarok kiilfoldon tortént anyakonyvi eseményeinek anyakonyvezéséhez
sziikséges iratok felvétele, tovabbitasa a Fovarosi Kormanyhivatal Hazai Anyakonyvi
Osztalya részére.

Adatvaltozasok atvezetése a kozponti személyi- és lakcimnyilvantartasi rendszerben.
Allampolgarsagi eskiitétel megszervezése, iratok elkészitése, tovabbitasa.

Anyakonyvi alapiratok kezelése.

Szépkortiak koszontésének megszervezese.



Onkormanyzati adéigazgatas

Egyes adonemekkel kapcsolatos feladatok:

Csoportos hatarozattal adokivetés, ¢évkozi adokivetés egyedi hatdrozattal, felszolitas
bevallastételre ¢és adatbejelentésre, birsag kiszabasa, bevalldsok feldolgozésa, fizetési
kedvezmények iranti kérelmek befogadasa és elbiralasa, vagyoni bizonyitvany kiallitas,
adodigazolés kiallitasa, ado- és értékbizonyitvany kiallitds, adémentességi és adoelengedési
kérelmek befogadésa és elbiralasa, adatszolgaltatas kérése, fellebbezések felterjesztése,
Onkormanyzati rendelet €s beszamolok elkészitése. Adoellendrzések lefolytatasa.

Adoévégrehajtasi eljaras, adok médjara behajtandé koztartozasok:

Kozremiikodés az tigyfelek fizetési kotelezettségeirdl vald tajékoztatasban, személyes
tajékoztatas. Hatralékosok munkahelyérdl és bankszamlairdl adatkérés, letiltdsok és hatdsagi
atutalasi megbizasok kibocsatdsa (elektronikus Uton), ingdfoglalas, ingatlanra jelzalogjog
vagy végrehajtasi jog bejegyzés, nyilvantartds aktualizaldsok, kovetelés foglalasok,
kozremiikodés birdsagi végrehajtokkal és allami adohatosaggal, atvezetések, Ingatlan- és
ingovégrehajtas.

Adokonyvelés:

Adoénemenként és iigyfelenként az adoszamlak aktualizdldsa szamlakivonatok alapjan, naplok
és zarasi Osszesitok elkészitése-vezetése, statisztikak eldallitasa, tulfizetések, atvezetések,
behajtott kiilsé kovetelések €s sajat bevételek utalasa, 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 adoszamla értesitok eldallitasa és postara adasa
érdekében.

Hatosagi igazgatas

Kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos eljarasok:

Kérelmek atvétele, tajékoztatds, egyeztetés Varosgondnoksaggal és egyéb érintett
szervezetekkel, tovabba a dontés elOkészitése. Kapcsolattartas a kozteriilet-feliigyeldkkel,
kérelmekrdl nyilvantartas vezetése.

Kereskedelmi hatosagi iigyek:

Kereskedelmi tevékenység folytatdsanak engedélyezése (kérelem megvizsgalasa,
feldolgozasa, esetleges hianypotlasi felhivas), annak ellendrzése, ASP rendszerben torténd
rogzitése; nyilvantartasbol valo torlése, eldirt kotelezések, esetleges szankciok teljesitésének

ellendrzése, teljesités hianyaban azok végrehajtasa. Statisztikai adatgytijtés, adatszolgaltatas.

Rendezvénytartasi engedélyek kiadasa:

Rendezvények ellendrzése, kérelem atvétele, hianypotoltatas, rendezvény nyilvantartasba
vétele, szakhat6sagok megkeresése, helyszini szemlék megtartasa, dontés meghozatala.



Szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos hatosagi ligyek:

Tevékenység engedélyezése, kérelem megvizsgalasa, feldolgozasa, esetleges hidnypodtlasi
felhivas, ellendrzés, ASP rendszerben torténd rogzités, nyilvantartasbol wvald torlés,
szakhatosdgok megkeresése, hatarozathozatal, eldirt kotelezések, esetleges szankciok
teljesitésének ellendrzése, teljesités hianyadban azok végrehajtisa, statisztikai adatgytjtés,
adatszolgaltatas.

Vasarokkal, piacokkal és a bevasarlokozpontokkal kapcsolatos hatésagi iigyek:

Tevékenység engedélyezése, kérelem megvizsgalasa, feldolgozasa, esetleges hidnypotlasi
felhivas, ellenérzés, nyilvantartasba vétel, nyilvantartasbol vald torlés, szakhatdsagok
megkeresése, hatarozathozatal, eldirt kotelezések, esetleges szankciok teljesitésének
ellendrzése, teljesités hianyaban azok végrehajtasa.

Ipari hatosagi iigyek:

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

Kornyezetvédelmi, természetvédelmi hatésagi iigyek;

Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatosagi tigyekben kérelemre vagy hivatalbol a
hatosagi eljarads meginditasa, szakértéi vélemény beszerzése és korabbiakkal vald dsszevetése
hatasteriiletek atfedése kapcsan, hatarozathozatal, renddrséggel egyeztetés, ellendrzés,
szankciok kiszabésa és végrehajtasa.

Hulladékgazdalkodasi feladatok: programok eldkészitésében részvétel, tarsuldssal,
Feliigyeloséggel, szakértovel egyeztetés, tovabba jegyzOi hataskorbe tartozo iigyek
kivizsgalasa, eljaras meginditdsa, helyszini szemle lebonyolitdsa, dontés eldkészitése és
meghozatala, ellendrzése, végrehajtasa. Statisztikai adatgytijtés, adatszolgaltatas.

Tarsashazak torvényességi feliigyelete:

Kérelmek atvétele €s atvizsgaldsa, kizarasi ok tisztdzdsa, hidnypotlas, tigyfelek és a kozos
képviseld tajékoztatdsa, sziikséges dokumentumok beszerzése, felhivas kibocsatasa a
torvényes miitkodés helyredllitdsa érdekében, benyujtott dokumentumok értékelése, eljaras
megsziintetése vagy birdsagi per meginditasa.

Birtokvédelem:

Hatéaskor, illetékesség vizsgalata, kérelem atvizsgaldasa, annak tovabbitasa, tényallas
tisztazasa, megfeleld hatosagi dontés meghozatala.

Hagyatéki leltar felvétele:
Illetékességi ok vizsgalata, illetékesség hidnya esetén a halottvizsgélati bizonyitvany

tovabbitasa az eljar6 hatosaghoz, halottvizsgalati bizonyitvdnyon megjelolt hozzatartozo
idézése hagyatéki leltar felvétele céljabol vagy az ahhoz sziikséges tajékoztatod anyag és tlirlap



megkiildése, iigyfelek tajékoztatdsa, ASP rendszeren jegyzokonyv felvétele az Srokhagyd
vagyonardl a hozzatartd nyilatkozata vagy a kitoltott trlap alapjan. Tulajdoni lapok
beszerzése Takarneten keresztiil, ado- és értékbizonyitvany kérése az illetékes dnkormanyzati
adohatosagtol, a hagyatéki leltar Osszedllitdsa, az Tlgyfelek tajékoztatdsa az ado- ¢és
értékbizonyitvanyok tartalmarol, kapcsolddd fellebbezés lehetdségérdl és a leltar szerinti
adatokrol, sziikség esetén cim- és adategyeztetés, pénzintézetek megkeresése, kozjegyzovel,
egyeb érdekeltekkel torténd tovabbi egyeztetések, adatszolgaltatasok. Statisztikai adatgytijtés,
adatszolgaltatas.

Allattartasi iigyek:

Kérelemre vagy hivatalbol a jegyzo hataskorébe tartozo hatdsagi eljards meginditasa, eljarasi
cselekmények lefolytatasa, dontés elOkészitése és meghozatala, végrehajtas. Ebosszeiras
lefolytatasa. Kapcsolattartds egyéb allatvédelmi hatoésagokkal. Statisztikai adatgyiijtés,
adatszolgaltatas.

Vadkar:

Kérelem atvétele, esetleges hianypotoltatasa. Szakértd kirendelése, a karosult és a karokozo
kozotti egyezség 1étrehozasanak megkisérlése. Dontés az egyezség jovahagyasarol, vagy az
eljaras megsziintetése. Dontés a szakértdi dij viselésérdl.

Mezogazdasagi iigyek:

A termdfold forgalmarol szold torvény alapjan a szerzddés kifiiggesztése a kozos
Onkormanyzati hivatal hirdet6tablain, egyuttal a hirdetmény kozzététele a kormanyzati
portdlon. A lejarat utan a dokumentumok tovéabbitdsa zaradékkal elldtva. Kozremiikodés a
jarasi és megyei foldhivatallal.

Bejelentés alapjan a méhészek, a méhek tartasi helyének, azok kiszallitdsanak vagy
beszallitdsanak nyilvantartasba vétele.

Allergén novények beltertileti irtasa bejelentés alapjan.

Vagyonleltar:

Gyambhivatal megkeresésére vagyonleltar felvétele €s megkiildése.

Egyéb hatosagi feladatok:

Talalt targyak iigyintézése, cimnyilvantartas vezetése, cimigazoldsok kiadasa, csaladvédelmi
koordinacid, képzelt sziild adatainak megallapitasa és igazolas kiadasa, gyermek csaladi-és
utonevének megallapitdsa, fas szara novények védelmérdl szoldo jogszabalyban eldirt

hataskorok gyakorlasa.

Onkormanvyzati feladatok

Lakascélu tamogatas:

A lakdscéli tdmogatdsokrol szolé oOnkormanyzati rendelet alapjan, az adott éves
koltségvetésben jovahagyott forras ismeretében a lakossag tajékoztatasa a palyazat kiirasarol.
Kérelmek atvétele, €s azok hidnypoétoltatdsa. Eldterjesztés készitése a Képviseld-testiilet
részére a kérelmek elbirdlasara. Ugyvéddel egyeztetés a szerz6dés elkészitésérdl, jelzalogjog
bejegyzésérdl. Visszafizetett kdlcsondk esetén jelzalogjog torlése. Ugyfelek szerzddésben



vallalt, nem pénzbeli kotelezettségeinek ellendrzése. Megtévesztés vagy szerzddésszegés
esetén a sziikséges intézkedések megtétele.

Onkormanyzati lakasiigyek:
Kozremiikodés a vonatkozé Onkormanyzati rendelet aktualizdlasaban, szakemberek
letelepitése  céljabol  benyujtott kérelmek nyilvantartasa, ide tartozo lakasbérleti

jogviszonyokrdl szolo dontés elokészitése, Varosgondnoksag értesitése.

Az iroda miikodési korébe tartozd onkormanyzati rendeletek eldkészitése, megszdvegezése,
kapcsolodo eléterjesztések, beszamoldk benyujtasa.

Kozteriilet-feliigyelet

-A kozteriiletek jogszerli hasznélatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése,
- a kozteriilet rendjére és tisztasdgira vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa,
- kdzremiikodés:

o a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,

e a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalositasaban, a kozbiztonsag ¢és kozrend

védelmében,

¢ az dnkormdanyzati vagyon védelmében,

o a koztisztasdgra vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,

e az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

- a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerli hasznalatdnak és
birtoklasanak az ellenorzése,

- piaci rendtartasban val6 kdzremiikodés,

- onkormanyzati rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban szerepvallalas,

- Renddrséggel, Polgardrséggel torténd egyiittmiikodés, kozos jardrszolgalatok ellatasa,
bejelentések helyszini kivizsgélasa,

- szabalysértések, dohanyzasi tilalmak megszegésének szankcionalasa,

- jelentések, jarérnaplo vezetése,

- kdzremiikodés a kozteriilet-hasznalatok engedélyezésében.



VAROSUZEMELTETESI ES -FEJLESZTESI IRODA

Varosiizemeltetési feladatkorben:

1.

2.

3.

Kapcsolatot tart Komldé Varos Onkorményzata Varosgondnoksigival az
onkormdanyzati ingatlanokra vonatkoz6o mukodtetési, fenntartasi és fejlesztési,
tovabba a koztemetd lizemeltetésével kapcsolatos tigyekben.

Kapcsolatot tart a teleplilésen miikodd kozszolgaltatokkal, eldkésziti a
szolgaltatok mikodésével kapcsolatos 6nkormanyzati dontéseket.

Eljar a varoslizemeltetési teriiletet érintd bejelentésekkel, kérelmekkel
kapcsolatban, melyrdl az tigyfeleket tajékoztatja.

Telepiilésfejlesztési feladatkorben:

1.

2.

Kozremikodik a beruhazasi, illetve a felujitasi célok meghatarozasaban.

Koézremiikodik a véaros rovid- és hosszu tava fejlesztési programjanak és éves
koltségvetésének elokészitésében.

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

Koézremiikodik az 6nkormanyzati beruhdzasok és felujitasok elokészitésében, 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 végrehajtdsahoz sziikséges valamennyi
engedélyt beszerzi az altala lebonyolitasra, ellendrzésre keriild fejlesztési,
felyyitasi feladatokkal kapcsolatban.

Kozremiikodik a feladatkorébe tartozd fejlesztési, feltjitdsi  feladatok
végrehajtasara  vonatkozéan a  kivitelezOk  kivalasztisara  vonatkozo
kozbeszerzési, versenyeztetési eljarasok lebonyolitasaban, valamint a
vallalkozasi szerzddések alairdsdnak el6készitésében.

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

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



Palyazati koordinacios feladatkorben:

1. Ellatja a palyazati koordinacio, palyazati figyelés feladatokat.

2. Kozremikodik a palyazatokon vald részvételre iranyuld képviseld-testiileti
dontések elokészitésében.

3. Szolgaltatja a palyazatok elkészitéséhez sziikséges adatokat, egyiittmikodik a
palyazatir6 szervezettekkel.

4, Kozremiikodik a partnerségi egyiittmikodési megallapodasok, a palyazati
konzorcialis szerzOdések, a finanszirozd szervezetekkel kotendd tamogatési
szerzOdések, a pénzeszkOz atadasara vonatkozd céltamogatasi szerzodések
elokészitésében.

5. Kozremikodik a  dontéshozok  palydzati  tevékenységekrdl — torténd
tajékoztatasaban.

6. Ellatja az 6nkormanyzati projektek esetében a projektkovetési tevékenységet.

7. Megbizéas alapjan ellatja a projektmenedzsment tevékenységhez kapcsolodo
feladatokat.

Egyéb feladatok:

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

2. Ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolddo Jogi, ligyrendi és kdzbeszerzési bizottsag
tevékenységének koordinalasat.

3. Ellat minden, jogszabdly 4ltal az iroda feladatkdrébe utalt feladatot.



SZOCIALIS IRODA

I. Pénzbeli ellatasok

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

3. Telepiilési gyogyszertamogatas,

4. Rendkiviili telepiilési timogatas,

5. Telepiilési szocialis kdleson

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

I1. Természetben nyujtott ellatasok

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

megallapitdsa, megsziintetése, feliilvizsgalata, kapcsolattartds a szolgaltatokkal, a
jogosultsdgok rogzitése a pénzbeli €s természetbeni elldtdsok nyilvantartasi rendszerében.

4. Koztemetés elrendelése, megtérités elrendelése (szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szol1o tv.)

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

1. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsa, elutasitasa, jogosultsagok
rogzitése a pénzbeli €s természetbeni ellatasok nyilvantartasi rendszerében.

2. Csaladba fogadd gyamul kirendelt hozzatartozd pénzbeli ellatasanak
megallapitdsa, elutasitasa,

3. Hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa.

IV. Onkormanyzati lakasiigyben:

A Varosgondnoksag altal kozolt, szocialis helyzet alapjan kiutalhatdo dnkorményzati lakasokra
palyazat kiirasa. A kérelmek atvétele, hianypodtoltatasa, palyazati azonositod atadasa tigyfélnek.
Elbiras el6tt kornyezettanulmany kérése a Csaladsegitd Szolgalattol, egyeztetés a beadott
kérelmekrdl a Varosgondnoksaggal, egyéb érintett szervezetekkel. Human Bizottsadg részére
el6terjesztés készitése a kérelmek elbirdlasara. A bizottsadgi dontésérdl hirdetmény kozzététele
hirdetéujsagban €s a hivatali hirdetétablan.

V. Egyéb feladatkorben:

e A szocialis igazgatasrol szo610 torvény 18. § szerinti nyilvantartds vezetése.



Védendo fogyasztoi statuszrol igazolas kiallitasa.

Nemzeti Eszkdzkezelohoz sziikséges igazolasban szocidlis raszorultsag igazolasa.
Babakotvényhez sziikséges szocialis raszorultsag igazolasa.

Kifizetési listak készitése a tamogatasok kifizetése és utalédsa érdekében.

A folyositott ellatasokrol igazolas kiallitasa.

Kornyezettanulmanyok készittetése (birésagi megkeresés, gondozasi dij iigyben a
gyamhivatal megkeresésére).

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

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

Human Bizottsag kapcsolattartdi feladatainak ellatasa.
Szocialis témaju palyazatok kezelése.

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

KSH részére statisztikai jelentés készitése.

Kapcsolattartas és egylttmiikodés Komlo Véros Onkormanyzat
Varosgondnoksagaval, a Komlo Térségi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalataval,
a Baranya Megyei Kormanyhivatal Komlo6i Jarasi Hivatalaval.

Szocialis bérlakasok ellenOrzése.

Igazolas kiallitasa a lakoingatlan lefoglalasanak tényérdl és kiiiritésre iranyuld kérelem
eldterjesztésérdl a birdsagi végrehajtasrol szo616 térvény alapjan.

Minden egyéb, jogszabalyban az iroda feladatkorébe utalt feladat ellatasa.



Belso ellenOrzési feladatok:

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

1.
2.

S

ellendrzési terv és az ellendrzéssel kapcsolatos belsé szabalyzatok elkészitése,

a folyamatba épitett elzetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek
kiépitésének, muikodésének, jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valo
megfelelésének vizsgalata és értékelése,

a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mikodésének gazdasagossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata ¢s értékelése,

a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodas célszertiségének, a vagyon
megovasanak ¢és gyarapitasanak, tovabba az elszdmolasok, beszamolasok
megbizhatdsaganak vizsgalata,

az altala vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban ajanlasok tétele, elemzések és
értékelések készitése a Hivatal mukodése eredményességének novelése, 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
munkaido) irant
Alulirott
(koztisztviseld neve)
(szervezeti egység megnevezése)
(munkakor)

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

iddszakra az alabbi indokok alapjén:

A munkarend csusztatasat az alabbiak szerint kérem:

HEéEtt6: *
Kedd:

Szerda: *
Csiitortok:

Péntek:

* Kizarolag iigyfélfogadassal nem érintett munkakdrokben engedélyezhetd.

Komlo,

koztisztviseld aldirdsa
A munkarend csusztatasat
'] akérelemben foglaltak szerint engedélyezem
'] az alabbiak szerint engedélyezem:

"1 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
-t6l -ig terjedo

iddszakra az alabbi indokok alapjén:

A tdvmunkavégzés keretében elvégzendd feladat és annak kimenete:

A tdvmunkavégzés iddtartama alatti elérhetdségeim:
Telefon:

E-mail:
Egyéb:

Komlo,

koztisztvisel6 alairasa
A tdvmunkavégzést

'] akérelemben foglaltak szerint engedélyezem
'] az aladbbiak szerint engedélyezem:

[J nem engedélyezem.

Komlo,

irodavezeto alairasa

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

Komlo,

jegyzd alairasa



NYILATKOZAT

Alulirott

(koztisztviseld neve)
kijelentem, hogy a tdvmunkavégzés sordn a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett, a
tdvmunkahelyre vonatkozé munkavédelmi szabalyokat maradéktalanul betartom.

A tavmunkavégzés soran a feladatomat az adatvédelmi és adatbiztonsagi, valamint az
informatikai biztonsagi szabalyzatban rogzitett adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasoknak
megfelelden latom el.

A tdvmunkavégzésre vonatkozo iratkezelési szabalyokat megismertem és betartom.

Komlo,

koztisztviseld alairasa



