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Tisztelt Képvisels-testulet!

A helyi Onkormanyzatokrol szélo LXV. tv. 38. 8§ (1) bekezdése értelmében a
képviselo-testiilet egységes hivatalt hoz Iétre — polgarmesteri hivatal elnevezessel — az
onkormanyzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi tligyek dontésre valo
elékészitésével ¢€s végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok ellatasara. Ugyanezen
jogszabaly 35. 8 (2) bekezdés c.) pontja értelmében a polgarmester ,,... a jegyzo
javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint ugyfélfogadasi rendjenek
meghatarozasara”. Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szo16 292/2009. (X11.19.) sz.
Kormanyrendelet 11. §8 (6) bekezdése értelmeben ,,Amennyiben a koltségvetési
szerven beliili szervezeti egységeket ... érintd szervezeti intézkedés torténik ... a
koltségvetési szerv alapitd okiratat vagy szervezeti és miikodési szabalyzatat kell
maodositani”.

Komlé Véros Onkormanyzat Képviselé-testiilete 2006. november 30-iki Glésén hagyta
jova a polgarmesteri hivatal jelenleg is hatalyban 1évd szervezeti és miikodési
szabalyzatat. Ennek értelmében a polgarmesteri hivatal engedélyezett 1étszama 99 £6.
Ezen felil a hivatal egy fot foglalkoztat a térségi mobiltelefon eléfizetéi csomag
kezelésére, egy fOt pedig a polgarvédelemmel valdé megallapodds alapjan a
polgarvédelmi feladatok ellatasanak segitésére. Mivel ezek a feladatok nem tartoznak
a polgarmesteri hivatal szorosan vett feladatai k6zé, és részben térsegi telepiilések és
intézmények is hozzjarulnak a bérkdltségekhez, az engedélyezett létszamban nem
szerepelnek, a feladatok ellatdsdhoz erre a két létszamra azonban szikseg van. A
polgarmesteri hivatal allomanyéaba tartozik az iskolaorvosi szolgalat (2 iskolaorvos €s
1 {6 asszisztens), valamint 13 f6 a védondi szolgalat feladatellatasanak végrehajtasara.
Utobbi létszdmok kdzalkalmazotti statuszban szerepelnek.

A képvisel6-testiilet szeptemberi Ulésére késziilt beszamoloban kiemelten szerepel az a
tény, hogy a polgarmesteri hivatal feladatai az elmualt években jelentOsen
megnovekedtek. Rengeteg jogszabaly-valtozas tortént, ezek kovetése, illetve
alkalmazasa jelentds nehézséget okoz. Elsésorban az épitéshatosagi tigyek, a pénzigyi
jogszabalyok, az intézményfenntartassal kapcsolatos szabalyok, az egyes szocialis
ellatasokat szabalyozé normakra és a kozbeszerzési szabalyokra vonatkozo eldirasok,
valamint az EU-s palyazati rendszernek valo megfelelés rendkivili mértékben
bonyolitja a hivatal munkajat. Ennek ellenére 2003-t6l napjainkig a hivatal szorosan
vett 1étszama 113 fordél 99 fére csokkent. Tovabbi egyeztetéseket kezdemenyeztem
jegyz0 urral a fent megjeldlt jogszabalyok értelmében arra, hogy jelen eldterjesztés
elkészilhessen, és a hivatal miikodésén tovabbi megtakaritasokat eszkozolhesstink.
Jelentds megtakaritasokat eredményezhet az, hogy a puritanabb mikodéssel a
reprezentacios és a nemzetkozi kapcsolatokra forditott kiadasokat a minimalisan
szllkséges szintre szoritjuk. A kiadvany megrendeléseken és a nem feltétlendl
szlikséges képzéseken valo részvételen is lehet megtakaritani. Ezen felul a hivatali
munka atszervezéseére es letszamleépitésre is készitettiink javaslatot.



A megjel6lt jogszabalyok alapjan az atszervezeés és létszamleépités végrehajtasahoz
szlikséges a hivatali szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasa. Az erre tett javaslat
az eldterjesztés 1. sz. mellékletét képezik. Az atszervezés 1ényege alapvetden két olyan
iroda 0sszevonasa, amelyek egyébként is szorosan kapcsolodo feladatot latnak el, és
egy vezetO iranyitasaval is képesek a feladatot ellatni. Ennek keretében a hat6sagi
iroda az adoirodaval, a varosuzemeltetési iroda az intézmény-felligyeleti irodaval
kertilne 6sszevonasra.

Fel kell hivnunk a figyelmet arra, hogy a 2011. évben tényleges ¢és jelentds
koltségvetési megtakaritast az intézkedés nem eredmeényezhet tekintettel arra, hogy a
felmentések esetén a felmentési 1d6t és a végkielégitéseket fedezni kell.

Az SZMSZ 2.2. pontja értelmében a hivatal 1étszamat a képvisel6-testlilet hatarozza
meg, a hivatal szervezeti egységei dolgozoinak létszdmat az aktualis feladatok
figyelembevételével a jegyz6 éallapitja meg. Ennek megfelelden a képviseld-testiilettol
azt kérem, hogy a mellékletben meghatarozott SZMSZ-t hagyja jova.

Jegyz6 ur, egyeztetve velem, a sajat munkaltatoi jogkdrében néhany aprébb szervezeti
egységek kozti letszam-atcsoportositast is vegre fog hajtani.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az aldbbi hatarozati javaslatot targyalja
meg és hagyja jova.

Hatarozati javaslat:

Komlé Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete a jegyzé javaslata alapjan — a
polgarmester eléterjesztésében, a pénziigyi, jogi és ellendrzési bizottsag véleményének
figyelembevételével — megtargyalta a hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak
modositasa es hivatali 1étszam leépitése cimii napirendet, és az alabbi hatarozatot
hozza:

1) A képvisel6-testiillet a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miukddési
Szabalyzatat az eldterjesztés 1. sz. melléklete szerinti tartalommal
jévahagyja.

2.) A képviselo-testiilet az SZMSZ modositasaval a polgarmesteri hivatal
atszervezésérol dont, és az engedélyezett 1étszamat 99 foérél 91 fore
csokkenti.

A képviselo-testiilet felkéri a jegyzOt ¢és a polgdrmestert, hogy munkaltatoi
jogkorikben eljarva az atszervezést 2011. januéar 1. napjaval hajtsa végre.

Hataridé: 2011. januar 1.
Felelos: Polics Jozsef polgarmester
dr. Vaské Erné cimzetes f6jegyz0

Komlo, 2010. oktober 21.

Polics Jozsef
polgarmester



KOMLO VAROS ONKORMANYZATA POLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Komld Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete a helyi onkormanyzatokrél szl 1990.
évi LXV. torvény (a tovabbiakban: Otv.) 1. § (6) bekezdése a./ pontja, valamint 38. § (1)
bekezdése alapjan Komlé Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban:
Hivatal) az 6nkormanyzat miikkdésével, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara az alabbi lgyrendet,
valamint szervezeti és miikodési szabalyzatot alkotja:

1. A hivatal jogéllasa és irdnyitasa

1.1

a) A Hivatal elnevezeése: Komlé Véaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
b) A Hivatal székhelye: 7300 Komlo, Varoshaz tér 3.

c) A hivatal telephelyei: Vedonoi Szolgalat

Telephelye: Komlo, Kossuth L. u. 103.
Alaptevékenysége: védonoéi szolgalat

Iskola és Ifjusagi Egészségugyi Ellatas
Telephelye: Komld, Kossuth L. u. 103.
Alaptevekenysege: Egészségugyi ellatas egyeb feladatai

Iskola Fogorvosi Szolgalat
Telephelye: Komlo, Kossuth L. u. 103.
Alaptevékenysége: fogorvosi ellatas

d) A Hivatal mik6dési teriilete: Komlo varos kdzigazgatési terilete, honvédelmi,
polgari védelmi, valasztési, gyamhivatal, okmanyiroda, épitési tigyek, egyes
szocialis intézmeények és adoiigyek tekintetében — jogszabaly rendelkezése vagy
megallapodas alapjan — a varoskoérnyékhez tartozé telepilésekre terjed Ki.

Az intézmény illetékesséqi terilete: Komlo varos kozigazgatasi terllete, valamint a
jogszabaly altal megallapitott feladat-ellatasi terlet.

Epitési hatosagi tigyekben:
Komlo, Magyaregregy, Maza
Készenléti illetékességi teriilet: Komloi Kistérseg

Telepengedélyezeési, zaj- és rezgésvédelmi tgyekben a Komldi Kistérség telepulései



f)

9)

h)

J)

Okmanyirodai feladat-ellatas tekintetében: Komloi Kistérség telepulései

Komloi Gyamhivatal: Komloi Kistérség telepulései

Polgari Védelmi tevékenység: Komloi Kistérség, Sasdi Kistérség, Pécsvaradi

Kistérseg tertletén

A Hivatal jogallasa:

A Hivatal jogi személy, ©6nallo koltségvetési szerv. Miikodéséhez sziikséges

eldiranyzatokat, miikodési, fenntartdsi koltségeit az Onkormanyzat
koltségvetésében biztositja.

Szamlavezetd pénzintézete: OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt.
Dél-dunantuli Régié Komloi Fidk

Azonositd szamijelei:

—  Torzskonyvi azonosito szam: 331526

—  Ado6szam: 15331524-2-02

—  KSH statisztikai szdmijel: 15331524 8411 321 02
—  Statusz: élo

—  Régi torzskényvi azonosito: 331526-0-00

—  Torzskodnyvi bejegyzés datuma: 1980.01.01.

—  AHTI azonosito: 700371

Alapito okiratanak kelte: 1990. oktbéber 26

A Hivatal bélyegzdjének felirata: Komlé Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala

A Hivatal szakfeladatainak szama, megnevezése:

Az intézmény tevekenysege, TEAOR szdma: 7487 adokoteles tevékenység
7511 adomentes tevékenység
PIR szdma: 331526

Szakéagazat megnevezése és szama:

helyi 6nkormanyzatok,valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége (841105)



A koltségveteési szerv alaptevékenysége 2010. januar 1. naptol:

3700001
4120001
4210001
4299001
4939091
6399901
6619021
6810001
6820011
6820021
6920001
7490501
8411121
8411141
8411151
8411161

8411171
8411181
8411261
8411271
8411921
8414011

8414031
8419011
8419021
8425311
8690411
8690421
8821111
8821121
8821131
8821141
8821151
8821161
8821171
8821181
8821191
8821221
8821231
8821241

Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

Lako- és nem lakd éplilet épitése

Ut, autopalya épitése

Egyéb m.n.s. épités

M.n.s. egyéb szarazfoldi szemelyszallitas

M.n.s. egyéb informécids szolgaltatas

Egyéb pénziigyi kiegészitd tevékenység

Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

Lakdingatlan bérbeadéasa, Uizemeltetése

Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység

M.n.s. egyéb szakmai tudomanyos, miiszaki tevékenység
Onkormanyzati jogalkotas

Orszaggyiilési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolddo tevékenység
Onkormanyzati képviseld-valasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek
Orszégos, telepllési és tertleti kisebbségi dnkormanyzati valasztdsokhoz
kapcsolodo tevékenysegek

Europai parlamenti képvisel6-valasztashoz kapcsolodo tevékenysegek
Orszagos és helyi népszavazéashoz kapcsolddé tevékenységek
Onkormanyzatok és tobbcéll kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
Telepulési kisebbségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
Kiemelt allami és 6nkorméanyzati rendezvenyek

Onkormanyzatok kdzbeszerzési eljarasainak lebonyolitasdval Osszefiiggd
szolgaltatasok

Varos- kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

Onkormanyzatok, valamint tobbcéll kistérségi tarsulasok elszamolasai
Kdzponti koltségvetési befizetések

Polgari vedelem agazati feladatai

Csalad- és névédelmi, egészségiigyi gondozas

Ifjusag-egészséguigyi gondozas

Rendszeres szocialis segély

Id6éskortak jaradéka

Laké&sfenntartasi tamogatas normativ alapon

Helyi rendszeres lakésfenntartasi tamogatés

Apolési dij alanyi jogon

Apolasi dij méltanyossagi alapon

Rendszeres gyermekvédelmi penzbeli ellatés

Kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas

Ovodaztatasi tamogatas

Atmeneti segély

Temeteési segély

Rendkivuli gyermekvédelmi tamogatas



8821251
8821291
8822011
8822021
8822031
8899351
8899361
8899421
8899431
8903011
8903021
8904411
8904421
8904431
8905091
9311021
9312011
9313011
9499001
9603021
4221001
8411291
8411331
8414081

8419061
8419071
8419081
8902161

9312021
9312041
842155
889969
841402

Mozgéaskorlatozottak kozlekedési tamogatasa

Egyéb dnkormanyzati eseti pénzbeli ellatdsok
Addssagkezelési szolgaltatas

Kozgydgyellatas

Kodztemetés

Otthonteremtési tamogatas

Gyermektartasdij megeldlegezése

Onkormanyzatok altal nydjtott lakastamogatas

Munkaltatok altal nyujtott lakastamogatasok

Civil szervezetek mitkodési timogatasa

Civil szervezetek program- és egyéb tamogatasa

Kozcélu foglalkoztatas

Kdzhasznu foglalkoztatas

Kdzmunka

Egyéb m.n.s. kozOsségi, tarsadalmi tevékenységek tdmogatésa
Sportlétesitmények miikodtetése és fejlesztése
Versenysport-tevékenység és tamogatéasa

Szabadidésport- (rekredcios sport-) tevékenyseg és tamogatasa
M.n.s. egyéb k6zosségi tarstevekenység

Ko6ztemetd fenntartas és miikodtetés

Folyadék szallitasara szolgalo kozmi épitése

Onkormanyzat és tobbcéll kistérségi tarsulas pénziigyi igazgatasa
Ado, illeték kiszabasa, beszedese, adoellendrzés

Véros-,  kozséggazdalkodasi  szolgaltatasok  pénzlgyi  igazgatasa
onkormanyzati koltsegvetési szerveknél

Finanszirozasi miiveletek

Onkormanyzatok elszdmolasai a koltségvetési szerveknél
Fejezeti és altalanos tartalék elszamolasa

Onkormanyzati ifjisagi kezdeményezések és programok, valamint
tdmogatasuk

Utanpotlas-nevelési tevékenység és tamogatésa

Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa
Onkormanyzatok m.n.s. nemzetkézi kapcsolatai

egyéb specialis ellatasok

kodzvilagitas

k) A Hivatal vallalkozasi tevekenységet nem folytat, részben o6nallé gazdalkodd
koltségvetési szerv hozza rendelve nincs.

) A Hivatal j) pontjaban felsorolt tevékenysegének forrasait, a feladatmutatok
megnevezését és korét, a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonleges eldirasokat ¢és feltételeket az Onkormanyzat mindenkor hatalyos
koltsegvetési rendelete tartalmazza.



m) A Hivatal és a szervezeti egységek koltségvetéssel kapcsolatos jogositvanyait a
jegyz0 intézkedésben szabalyozza.

1.2. A Hivatal iranyitasa és vezetése

A Hivatal egységes szervezet.

a) A Hivatalt a polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkérében iranyitja, ezen belil

- a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkdjadnak szervezésében, a dontések eldkészitésében ¢és
végrehajtasaban,

- a jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyljt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

- a hataskorébe tartozo igyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- gyakorolja az egyéb munkaltatdoi jogokat az alpolgarmester, a jegyz0 és az
onkormanyzati intézmenyvezetdk tekintetében.

A polgarmestert tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti. A polgarmester

maga hatarozza meg az alpolgarmester részére atadott lgyek koreét.

b) A jegyz0 vezeti a képviselo-testiilet hivatalat, e feladatkorében:

- gondoskodik az 6nkormanyzat mtikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- a hataskorébe tartozd Gigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a képvisel6-testulet hivatalanak tekintetében
azzal, hogy a kinevezéshez, a vezetdi megbizatdshoz, felmentéshez, a vezetdi
megbizas visszavonadsdhoz, jutalmazéashoz a polgarmester egyetértése sziikséges,

- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

- dont a polgarmester altal részére atadott hatdsagi ugyekben,

- tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiilet, valamint a bizottsagok lésén,

- dont a hataskorébe utalt tigyekben,

- képviseli a Hivatalt mas kiilsd szervekkel valo kapcsolatokban,

- 0sszehangolja és értékeli a hivatal szervezeti egységeinek munkajat,

- ciklusonkent legalabb egy alkalommal beszamol a képviselo-testlletnek a
Hivatal tevékenységérol,

- gondoskodik a képviselo-testiilet ©6nkormanyzati dontéseinek a hivatal
munkdjaban valo érvényesitésérdl,

- szakmai tandcsadoi, illetve szakmai fOtandcsadoi cimet adomanyozhat a
képviselo-testiilet és szervei szervezeti és miikodési szabalyzatarol szolo
mindenkor hatalyos énkormanyzati rendelet altal meghatarozott keretek kdzott,

- gondoskodik a Hivatal vagyondnak rendeltetésszerli hasznalatardl, a
gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitésérol,



- a felsObb szintli allami €s kozigazgatasi szervek felé tervezeési, beszdmolasi,
informéacidszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitéséert és azok hitelességéért
feleldsséggel tartozik,

- gondoskodik a szamviteli rend és a belso ellenérzés megszervezésérol,

- intézkedik a folyamatba épitett, eldzetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzés
hatékonysagarol €s fejlesztésérol,

- gondoskodik a Hivatal belsé miikodését, a szervezeti egységek koordinalasat
célz6 szabalyzatok kiadasaert.

Az aljegyz0 — a jegyz0 altal meghatarozott korben :

- részt vesz a Hivatal irdnyitasaban, feliigyeletében, a jegyz0 tavollétében altalanos
helyettese,

- a hataskorébe utalt tigyekben kapcsolatot tart kiilsd szervezetekkel, a jegyzo
felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt,

- hetente rendszeresen tajekoztatja a hivatalvezetest a rd bizott szakterilet
tevékenységérol,

- szlikség esetén javaslatot tesz az altala irdnyitott szakterllet tevekenységének
fejlesztésére, a hataskorébe adott témakban szabalyozas kezdeményezésére,
eléterjesztések készitésére,

2. A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa és miikodése

2.1. A Hivatal feladatai elsésorban

- el6késziti az Onkormanyzati testiileti szervek (képviselo-testiilet, bizottsadgok,
részonkormanyzatok) dontéseit, és végrehajtja azokat a polgarmester iranyitasa
¢s a jegyz0 vezetése mellett,

- ellatja az Onkormanyzati testileti szervekhez kapcsolodd adminisztracios
feladatokat, a bels6 munkaszervezési, igazgatasi teendoket,

- az 6nkorméanyzat szamara hataskort megallapité jogszabalyok végrehajtasaként
allamigazgatasi feladatokat lat el, dontésre elokészitik az allamigazgatési ligyeket
és gondoskodnak azok végrehajtasarol,

- ellatja a kisebbségi onkormédnyzatok mitkodésével kapcsolatos feladatokat.

2.2. A Hivatal bels6 szervezeti tagozodasa

A Hivatal munkaszervezési, munkamegosztasi szempontbdl az aldbbi belsd
szervezeti egységekre tagozodik:

> titkarsag,

» hatosagi-és adoiroda,

» varosuzemeltetési-és intézmény-feltgyeleti iroda,

» pénzigyi, koltségvetési és vagyongazdalkodasi iroda,
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» gyambhivatal és szocialis iroda,
» okmanyiroda.

A Hivatal 1étszamat a képviselé-testilet hatarozza meg (2. sz. melléklet). Az
egységes Hivatal szervezeti egységei dolgozéinak létszdmat az aktualis feladatok
figyelembevételével a jegyzé allapitja meg. A Hivatal koztisztviseldinek
tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzé gyakorolja az 1.2. b) pont 3.
franciabekezdéseben irt feltetelekkel. A titkarsag vezetését a jegyz0 latja el.

A belsé szervezeti egységként miikodo iroda €1én az irodavezet6 all, aki hatarozatlan
idére sz0l6 vezet6i megbizasat és munkakori leirasat a jegyzotol kapja. A jegyzoi
titkarsag vezetdje a jegyzo, akit tavolléte, illetve egyedi felhatalmazasa alapjan az
aljegyz0 altalanos jogkorrel helyettesit.

Az irodak egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egyiittmiikodni a feladatok ellatasaban. Az irodak Hivatalon belill a jogszabalyoknak
¢s a vezetdi dontéseknek megfelelden 6nallod feladatkorrel rendelkeznek.

Az irodak a mas szervezeti egységekkel valo egyiittmiikodés keretében

- a hataskorukbe tartoz0 kérdésekben megkeresésre szakmai véleményt
nyilvanitanak,

- az intézkedéseikrdl emlékeztetd vagy madas irat megkiildésével, illetéleg az
irodavezetdi  értekezleteken szdban  kolesonosen  tdjékoztatjdk  egymast
mindazokrél az adatokrol és informaciokrol, amelyek a tobbi szervezeti egységre
harulé feladatok végrehajtasa érdekében szlikségesek.

A szervezeti egységekben az ligyintézOk és az ligykezeldk 1atjak el a koztisztviseldi
feladatokat.

Az irodavezetok altalanos feladatai:

- felelés az iroda egészeszének munkajaért, annak szakszerd, jogszerl
mukodéséért,

- gondoskodik az iroda feladat- és hataskori jegyzékének, s az ahhoz kapcsolodo
munkakari leirasok naprakészen tartasarol,

- felelds az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkezd
feladatok/utasitasok szakszerii dontés-elokészitéséért, s hataridoben torténod
veégrehajtasaért,

- gyakorolja a polgarmester ¢és a jegyz0 altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi jogot,

- el6késziti a feladatkorébe tartozo testiileti elGterjesztéseket,

- koteles részt venni a képviselo-testilet Gilésén, meghivas alapjan a bizottsagi
iléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésrél gondoskodni,

- kapcsolatot tart az iroda miikodését eldsegitd kiilsé szervekkel,
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d)

- felel6s a képviselo-testiilet iranyitasa alatt allo, az iroda feladatkoréhez tartozo
gazdasagi szervezetek, intézmények torvényes mitkodéséért, elokésziti a vezetok
kinevezésével, munkaviszony megsziintetésével és az egyéb munkaltatoi
jogkorok gyakorlasaval kapcsolatos dontéseket, intézkedéseket,

- kozremiikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elOkészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

- koteles a vezetése alatt miikodd szervezeti egység tevékenysége, a feladatkorébe
tartozd intézmények, gazdalkodo szervezetek tevékenységérél naprakész
informacioval rendelkezni, az egységet ¢érintd gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviseloket tajékoztatni,

- beszamol a tisztségviselOk eldtt a szervezeti egység tevékenységérol,

- gondoskodik a vezetése alatt mikodo egység, a hivatal ligyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozd szabalyok hatdlyosulasardl, a munkafegyelem
betartasarol,

- felelds az irodak kozotti folyamatos tajékoztatés, illetve informacidaramlésért, az
egyseges polgarmesteri  hivatal munkajat elGsegitd, az egyes irodak
egyittmikodését biztositdo kapcsolattartasért,

- heti rendszerességgel munkaértekezletet tart.

Az tigyintézok 4ltalanos feladatai:

- a feladatkorébe utalt és szdméra a munkakori leirdsban megfogalmazott
ugyek intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok maradéktalan és
hatariddre torténd végrehajtasaért felelds,

- gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzd, az aljegyzo,
tovabba az irodavezetd altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol,

- felelés a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,

- koteles betartani a Hivatal szabalyzatait.

Az iigykezel6k 4ltalanos feladatai:

- feladatait a munkakori leirasaban foglaltak alapjan végzi,

- koteles a szakmai felettese altal meghatarozott teend6k ésszerli elvégzéséért,
a Hivatali ligyintézés hatékonysaganak elOsegitéséért,

- az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol gondoskodik,

- koteles betartani a Hivatal szabalyzatait.

Fizikai alkalmazottak: a hivatal karbantartasat, tisztitasat, mikodését elosegitd
feladatokat latnak el. Az e korbe tartoz6 munkavallalok (gépkocsivezetd, portas,
takaritok, hivatalsegéd) a jegyz0i titkarsaghoz, mint szervezeti egységhez tartoznak
és tevékenységiiket a jegyz6 altal kijelolt személy iranyitja.
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A Hivatal mukodése

A Hivatal miikodésével koteles eldsegiteni elsGsorban:

- a térvényesség betartasat,

- a képvisel6-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
- az allampolgari jogok érvényesuilését.

A Hivatalnak az (igyintézes soran torekedni kell:

- az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

- a hatékony, humanus és gyors tligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

- az Ugyintézés szinvonalanak emelésére, az (gyintézés jogszabalyi kereteken
beliil torténd egyszertisitésére,

- az lgyfelek szobeli és irdsbeli kultaralt felvilagositasara,

- a gyakrabban el6forduld allamigazgatasi ligyekben az tigyfelek iigyintézési
felkésziiltségét, tajékoztatasat irasban is el6segitd szordlapok, irat- €s
nyomtatvanymintak stb. biztositasara.

A Hivatalon belili munkakapcsolatok a megfeleld informacidaramlas és belso

koordin&cio biztositasa érdekében:

- a testlleti léseken kotelesek részt venni az irodavezetok (tavollétiikben
helyetteslikrol gondoskodni kotelesek), €s a polgarmester, illetve a jegyz6 altal
kijelolt dolgozok,

- évenkeént legalabb két alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani, amelynek
keretében a polgarmester és a jegyzo elvégzi az elmult idOszak tevékenységének
értékelését, az elkovetkezendd iddszak fobb feladatainak meghatarozasat,

- az irodavezetdi értekezletet kdvetden irodanként munkaértekezletet kell tartani a
dolgozokat érint6 feladatokrol,

- hetente irodavezet6i értekezletet kell tartani a polgarmester, az alpolgarmester, a
jegyz0, az aljegyzd, az altaluk kijelolt dolgozok, az irodavezetdk, a hivatali
informatikus és a Varosgondnoksag vezetdjének részvételével, amelynek
keretében

- ajegyz0 hivatalvezetéi mindségében meghatirozza az aktualis szakmai
feladatokat, kiilonds tekintettel a hatosagi lgyintézésre,

- meghatarozasra keriilnek a képvisel6-testileti és bizottsagi, polgarmesteri
dontések elokészitése és végrehajtasa érdekében sziikséges feladatok,

- sor kertiil a hivatal miikodésével kapcsolatos egyeztetésekre,

- meghatarozasra keriilnek az aktualis feladatok, azok végrehajtasa,

- biztositani kell a megfelelé informacidodramlast,

- sor keril a feladatok teljesitésenek szamonkeérésére,

- megtortenik a soron kdvetkezd képviseld-testlleti Ulésre valo felkészilés.

A Hivatal feladatai

A Hivatal altalanos feladatai korében koteles




4.2,

4.3.

4.4,

- tigyfélfogadasi idében az tigyfelek fogadasara,

- az 6nkormanyzati és allamigazgatasi lgyek mindenkor hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld, szakmailag megalapozott, gyors €s hatékony, korszerii intézésére,

- az iratoknak az tgyiratkezelési szabalyzat szerinti kezelésére,

- Ugykorukben mas irodakkal valé koordinaciora.

A Hivatal feladatai a képviselo-testillet miikodésével kapcsolatban

- a képvisel6-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa,

- az egyes irodak tigykorét erint6 képviselo-testileti eldterjesztések elkészitése,

- az Oonkormanyzati képviselok interpellacioi, kérdesei kivizsgalasa és azokra a
vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok szerint valaszadas,

- az 6nkormanyzati képviselének a munkajahoz sziikséges tajékoztatas és tigyviteli
kozremikodés biztositasa,

- a képviseld-testiillet mikodésének adminisztrativ eldkészitése, technikai
biztositasa.

A Hivatal feladatai a képviseld-testiilet bizottsagainak, részonkormanyzatainak és a
varos Kisebbséqi 6nkormanyzatainak mitkodésével kapcsolatban

- a képviselo-testiilet illetékes bizottsdga, részonkormanyzata és kisebbsegi
onkorméanyzata véleményének  kikérése a testileti elGterjesztésekkel
kapcsolatban;

- a bizottsag, részonkormanyzat és kisebbsegi ©6nkormanyzat miikédéséhez
szlikseges tajékoztatas megadasa,

- a képviselo-testilet bizottsdgai, a részonkormanyzatok és kisebbsegi
onkormanyzatok mitkodésének elésegitése, s ¢ miikkodéshez kapcsolodo tigyviteli
(adminisztrativ) igények Kkielégitése,

- a bizottsagok, részonkormanyzatok és kisebbsegi ©nkormanyzatok hivatali
Osszekotoit a jegyzd jeloli ki.

A Hivatal allamigazgatasi feladatai korében koteles a képviselo-testiilet, a
polgarmester és a jegyz6 allamigazgatasi, (hatdsagi) hataskoreit a kozigazgatasi
eljarasrél és szolgéaltatasokrol sz6lo, valamint a vonatkozd anyagi jogszabalyok
eldirasainak megfelelden eldkésziteni, gyakorolni, illetve kiadményozni.

A Hivatal belso szervezeti egységeinek (irodainak) részletes feladatai

A Hivatal irodai feladataikat elOkészitd, végrehajtdé jelleggel, illetve
allamigazgatési tgyekben minden esetben a hatdskor cimzettjenek nevében eljarva
(kozremukodve) latjak el. A belso szervezeti egységek (irodak) részletes feladatait
a jegyz6 ligyrendben, kiilon utasitasban allapitja meg.
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Belso ellen6rzés

A Hivatal nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, ezt a feladatot a Komloi
Kistérség Tobbcéld Onkormanyzati Tarsulas latja el megallapodas alapjan.

A tarsulas belsé ellendri tevékenységét a Hivatal vonatkozasdban jogszabalyok, a
pénzlgyminiszter Aaltal kozzétett modszertani Gtmutatd, a bels6é ellendrzési
kézikonyv és munkaterv alapjan végzi, ennek keretében feladatai:

ellendrzesi terv €s az ellendrzéssel kapcsolatos belsd szabalyzatok elkészitése,
vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének, jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését,

vizsgalni ¢és értékelni a pénzligyl iranyitasi ¢és ellendrzési rendszerek
miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat, eredményességét,

a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodas célszerliségének, a vagyon
megovasanak és gyarapitasanak, tovabbd az elszdmolasok, beszamolasok
megbizhat6saganak vizsgalata,

az altala vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban ajanlasok tetele, elemzések és
értékelések készitése a Hivatal miikodése eredményességének ndvelése, az
ellendrzeési rendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

az ellendri jelentések alapjan tett intézkedések nyomon kovetése,

kiils6 szervek részére a belsé ellendrzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok,
jelentések elkészitése,

Foépitészi feladatok

A Hivatal féallasu fliggetlenitett f6épitészt nem foglalkoztat, a f6épitészi feladatok
elvégzésérdl kiilon szerz6dés alapjan gondoskodik. A {6épitész:

ellatia a telepllésfejlesztéssel és telepllésrendezéssel kapcsolatosan a
varosfejlesztés jovObeni irdnyanak meghatarozasat elokészitd eljardsokat,
iranyitja a rendezési tervek elOkészitését, feliilvizsgalatat, modositasat;
lebonyolitja a tervkészités soran sziikséges szakhatdsagi egyeztetéseket,
lakossagi és dnkormanyzati forumokat;

véleményezi az épuletek, épitmények, létesitmenyek épitészeti kialakitasat;
ellatja a miemlékvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat;

ellendrzi a varos kozteruleteinek arculatat;

kozremiikodik az allami és 6nkormanyzati ingatlanok nyilvantartasi rendszere
kidolgozasaban;

- javaslatot tesz az infrastrukturalis fejlesztés iranyara, a telepllésfejlesztés

feladataira,;
allasfoglalast ad ki a koztéri szobrok, képz6- és iparmiivészeti alkotasok
elhelyezésére;
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- érvényesiti a szakmai szempontokat a telepiilésfejlesztést érinté dnkormanyzati
vallalkozasi palyazatok kiirasaban;

- koordindlja a telepiilésfejlesztésben résztvevd vallalkozok szandékait a
telepilésfejlesztési celok realizalasa érdekében;

- javaslataival segiti az 6nkormanyzat sajat beruhazasainak el6készitését.

Kozterilet-felligyelet

A koztertlet-felugyelet a Hivatalon belll a hatosagi-és adoiroda szervezeti egység

keretein beliil ellatott feladatai els6sorban:

- a kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez, ill.
utkezeldi hozzéjarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriségének ellendrzése;

- a kozterulet rendjere és tisztasagara vonatkozé jogszabaly altal tiltott
tevékenység megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, ill.
szankcionalasa;

- kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,;

- kdzremiikodés a kozrend, a kozbiztonsag védelmében;

- kozremiikddés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

- kozremikodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellenorzésében;

- kozremiikodés allategészségiigyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban;

- egylittmiikodik a renddrséggel, a polgari védelemmel, a hivatdsos dnkormanyzati
tlzoltosaggal (a rendvédelmi szervek), a polgarérség helyi szervezetével,
valamint a feladatai ellatasahoz segitséget nyujtd egyéb szervezettel.

Ugyfélfogadas rendje

A Hivatal tigyfélfogadasi ideje:

a)  Altalanos iigyfélfogadas
hétfon €s szerdan: 8.00 dratol 16.00 oraig

b) Okmanyirodai tgyfélfogadas
hétfon €s szerdan: 8.00 dratol 16.00 oraig
kedden és csitortokon:  8.00 oratol 12.00 oraig

C) Polgarmester: havonta el6re meghatarozott és kozzétett idépontban,
lehetdség szerint minden honap elsé csiitortok 9 oratol

d) Alpolgarmester: hetente kedd 13.00 6ratol 15.00 oréig

”

e)  Jegyzé: hétfén 9.00 6ratél 11.30 Oraig
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A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a
tisztségviselok ligyfélfogadasi idépontjaban, tovabba az altalanos tigyfélfogadasi
1dében az iroda feladatkorébe tartozo kérdésekben intézkedésre jogosult és képes
Ugyintézo alljon rendelkezésre.

A megyei képviseloket, a képvisel6-testulet tagjait, a kisebbségi 6nkormanyzatok
tagjait, a felettes, illetve kozponti allamigazgatasi szervek képviseldit — elézetes
egyeztetés alapjan — tigyfélfogadasi idon tal is fogadni kell és részikre a sziikséges
felvilagositast — az allami és szolgalati titkokra, tovabbd az adatvedelmi
szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

Munkarend

A Hivatal koztisztviseldinek, tovabba fizikai alkalmazottainak munkaideje heti 40
ora.

A koztisztvisel6k munkaideje munkanapokon

hétfotol - csttortokig: 7.30 oréatdl 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 oréatol 13.30 oraig tart.

A fizikai alkalmazottak munkaideje — a gépkocsivezetd kivételével — az aldbbiak
szerint alakul:

- reggeli portés: hétf6tol — péntekig: 7.30 oratol 14.30 oraig,
- hivatalsegéd: hétf6tol - csutortokig: 7.30 6réatol 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 6ratol 13.30 oraig,
- takaritonok: hétfét6l — péntekig: 14.00 6réatdl 22.00 oréig,
- karbantarto: hétfotol - csutortokig: 7.30 dratol 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 6ratol 13.30 oraig,
- gépkocsivezetd: a tisztségviselok beosztasatol fliggden.

A munkaidd teljesitésérdl, illetve a tavollétrdl jelenléti ivet kell vezetni, errdl
gondoskodni az irodavezetd, jegyzOi titkarsigon a jegyz6 altal Kijelolt
koztisztviseld kotelessége.

A munkaidd beosztastol vald eltérést irodavezetdk esetében a jegyzd, az
tigyintézok és az ligykezeldk tekintetében az irodavezetdk, a fizikai alkalmazottak
vonatkozasaban a jegyz6 altal kijelolt koztisztviseld engedélyezi.

Szabadsag és szabadido atalany

A polgarmester engedélyezi az alpolgarmester, tovabba a jegyzd szabadsaga ¢€s
szabadid6 atalanya igénybevételét.
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A jegyz0 engedélyezi az aljegyzd, tovabba az irodavezetOk szabadsdga ¢és
szabadid6 atalanya igénybevételét.

Az irodavezetd engedélyezi az ligyintézdk €s az ligykezeldk, a jegyz0 altal kijelolt
koztisztviselO a fizikai alkalmazottak szabadsaga igénybevételét.

A tisztségviseldk és az irodavezetdk szabadsagarol a nyilvantartast a személyzeti
igyintéz vezeti. Az lgyintézOk, az tligykezelok és a fizikai alkalmazottak
vonatkozasaban a szervezeti egységeknél torténik a szabadsag nyilvantartasa és
vezetése.

A szabadsagot — a vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével és a
Hivatal el6tt all6 aktualis feladatokra tekintettel — gy kell kiadni, hogy a Hivatal
miikodOképessége biztositott legyen.

Az irodavezeték minden év februar 28. napjaig — az iroda teljes személyi
allomanyara kiterjedéen — éves szabadsagolasi tervet kotelesek késziteni, amelyet a
szemelyzeti tigyintézének adnak at.

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

Bélyegzohasznalat
A Hivatal altal hasznalt bélyegzok felirata:

a)  Komld Varos Onkormanyzat

b.)  Komlé Varos Polgarmestere — Baranya Megye

c.)  Komlo Varos Alpolgarmestere — Baranya Megye

d.)  Komld Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala - jegyz6
e)  Komld Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala - aljegyz6
f.) Komlé Varos Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala

g.)  Komlo Véaros Gydmhivatala és Szocidlis Irodaja

A polgarmester, az alpolgarmester az a-c) pontokban, a jegyzé és az aljegyzé a d-
¢) pontokban, a hivatali szervezeti egységek vezet6i az f) pontban, a gyamhivatal a
g) pontban irt bélyegzd hasznalatara jogosultak.

A d) pontban feltlintetett bélyegzd hasznalatara a jegyzd a hivatali dllamigazgatési
ligyintézés korében jogosult, az aljegyzo a jegyzot helyettesitd jogkdrében, tovabba
a jegyzO altal rdbizott Ugyek intézésekor jogosult az e) pontban meghatarozott
bélyegzd hasznalatéra.



9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

10.

10.1.

10.2.

11.

12.

Az irodavezetdk ¢€s az iigyintézok akkor jogosultak az f) pont szerinti lenyomata
bélyegzd hasznalatara, ha kiadmanyozasi joggal rendelkeznek.

A postézas és a kiadmanyozas az irodakon torténik.

A bélyegzokrdl a jegyzOi titkarsdg nyilvantartdst vezet, amely a bélyegzd
lenyomata mellett az annak hasznalatdra jogosult koztisztviseld alairasat is
tartalmazza.

A bélyegz6 hasznélatara feljogositott személy koteles annak biztonsdgos 6rzésérdl
gondoskodni és megovni az illetéktelen hasznélat lehetdségétol. Ezért teljes korti
anyagi feleldsséggel tartozik.

Kiadmanyozas rendje

Kizarolag a polgarmester, illetve a jegyz0 kiadményozza a feladatkorében

keletkezett alabbi iratokat:

- & minisztériumokhoz, orszdgos hataskorli szervekhez, az igazsdgszolgéltatasi
szervekhez,

- a kozigazgatasi hivatalhoz,

- amegyei dnkorméanyzathoz,

- a helyi 6nkormanyzatok jegyzdihez,

- a dekoncentralt szervekhez

cimzett iratokat és a munkaltatoi dontéseket.

Ugyancsak a polgarmester, illetve a jegyzd kiadmanyozza a jogszabaly altal
biztositott jogkorében hozott dontéseket, hatarozatokat. E korben a kiadmanyozasi
jogot a hivatal koztisztviselOire atruhazhatja.

Ugyiratkezelés
A Hivatali lgyiratkezelés rendjét kulon szabalyzat tartalmazza.
Munkavallalok jogainak ervényesitése

A Hivatal tisztségvisel6i, a jegyz6 ¢és az irodavezetOk egyiittmiikodnek a

szakszervezettel és a munkavallalok érdekvédelmi, érdekképviseleti szerveivel.

Ennek sorén az érdekképviseleti szervek:

- tevékenységét tamogatjak, biztositjak a helyiséghasznalatot, a hivatali technikai
felszereléseit és eszkozeit, valasztott tisztségviseldik szamdra biztositjadk a
jogszabalyban eloirt kedvezmeényeket,
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- minden olyan munkaltatéi intézkedés megtételérdl tajékoztatjdk, amelyek a
koztisztviselOk legalabb 25 %-at érinti,

- észrevételeiket, javaslataikat megvizsgaljak, arra a hivatalvezetés allaspontjat
15 napon belul megkuldik,

- a koztisztviselok és fizikai alkalmazottak anyagi, szocialis, kulturalis, élet- €S
munkakorilményeiket befolyasoldo szabalyzatok, dontés tervezetek elbtt
véleményezeési jogot biztositanak.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A polgarmesteri hivatalban a jegyz0, az aljegyzd, tovabba a kozszolgalati
jogviszonyban allo tigyintézék — a 13.2. pontban irtak kivételével — kétévente az
esedékesseg évében junius 30. napjaig vagyonnyilatkozat tételére kitelesek.

Evente kotelesek nyilatkozattételre az alabbi koztisztviseldk:

- jegyzd, aljegyz6

- pénzugyi, koltsegvetési és vagyongazdalkodasi iroda vezetdje,

- avarosuzemeltetési-és intézmény-felligyeleti iroda vezetdje és ligyintézoi
- akozbeszerzési eljardsokban résztvevo koztisztvisel k.

A jegyz0 ¢és aljegyz0 esetében a polgarmester, a koztisztvisel0k vonatkozasdban a
jegyz6 gondoskodik a vagyonnyilatkozatok Orzésérdl, a vagyonnyilatkozat-tételt
megel6z6 feladatok ellatasarol, a nyilvantartasba vételi eljaras lefolytatasarol, e
nyilvantartas felfektetésérdl €s naprakészen tartdsardl, a nyilatkozatokban foglalt
személyes adatok  védelmére vonatkozd szabalyok  betartasarol, a
vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

ZAaro rendelkezések

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 2011. januar 1. napjan lép hatalyba.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot Komld Varos Onkorményzata Képvisel6-
testlilete .............. sz. hatarozataval jovahagyta.

Az lgyrend mellékletét képezi

1. sz. Komlo6 Véros Polgarmesteri Hivatala alapitd okirata
2. sz. Komld Véros Polgarmesteri Hivatala Iétszdma

Koml@, 2010. oktober .....

Polics Jozsef dr. Vaskd Ern6
polgarmester cimzetes f6jegyz6



1. sz. melléklet

ALAPITO OKIRAT

Komlé Viros Onkormadnyzat Polgdrmesteri Hivatala elnevezésii intézmény, a 2008. évi CV. térvény 2.
8§ (1) bekezdés és a 4. § (1) bekezdés, valamint az 1990. évi LXV. tv. 38. § (1) bekezdése szerinti
tartalmi kovetelményeknek megfeleléen keriilt megalapitasra, Komlé Viros Onkormdnyzat Képviseld-
testulete 1990. (X.26.) hatarozataval.

Neve: Komlé Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Székhelye: 7300 Komlo, Véaroshaz tér 3.
Telephelyei neve, cime: Védondi Szolgalat

Telephelye: Komlé, Kossuth L. u. 103.
Alaptevékenysége: védondi szolgalat

Iskola és Ifjusagi Egészségugyi Ellatas
Telephelye: Komld, Kossuth L. u. 103.
Alaptevékenysége: Egészségligyi ellatas egyéb feladatai

Iskola Fogorvosi Szolgalat
Telephelye: Koml6, Kossuth L. u. 103.
Alaptevékenysége: fogorvosi ellatas

Az intézmény iranyité szervének neve, székhelye:  Komld Varos Onkormanyzat
Képviselo-testillete
7300 Komlé, Véroshaz tér 3.

Az intézmény illetékességi terllete: Koml6 véaros kozigazgatasi terllete, valamint a
jogszabaly altal megallapitott feladat-ellatasi terllet:

Epitési hat6sagi ligyekben:
Komlo, Magyaregregy, Maza telepiilései részére
Készenléti illetékességi teriilet: Komloi Kistérség

Telepengedélyezési, zaj- és rezgésvédelmi ligyekben a
Komloéi Kistérség telepiilései részére

Okmanyirodai feladat-ellatas tekintetében: Komloi
Kistérség teleplilései részére

Komléi Gyamhivatal: Komloi Kistérség telepiilései
részére

Polgari Védelmi tevékenység: Komléi Kistérség,
Séasdi Kistérség, Pécsvaradi Kistérség teriiletén

Az intézmény jogszabalyban
meghatarozott kozfeladata: helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbcélu
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Kozfeladata ellatasanak médja: helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szerv



Az intézmény tipus szerinti besorolasa:
- tevékenység jellege alapjan kdzhatalmi koltségvetesi szerv
- a feladatellatashoz kapcsolddé funkcidja:  6nalldoan miikodé és gazdalkodo

Az intézmény vezetdje
megbizasanak rendje: Palyazat utjan a koztisztviselok jogallasarol szolo
1992. évi XXIII. torvény 11. 8.-a alapjan hatarozatlan id6re

Az intézmény képviseletére jogosult: a Polgarmesteri Hivatal vezetdje, a jegyz6

A foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony:

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben koztisztviseld, amelyre a koztisztviselok jogallasarol
sz016 1992. évi XXIII. torvény az irdnyadd. Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet kdzalkalmazotti,
melyre a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIIl. toérvény az iranyad6. Egyes
foglalkoztatottak jogviszonya lehet munkavéallaloi, melyre a Munkatorvénykonyveérdl szo616 1992. évi
XXII. Torvény az iranyado. Egyéb jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvr6l szold 1959. évi V.
térvény az iranyado.

A feladat ellatasat szolgalé vagyon: ingd vagyont az intézményi leltar tartalmazza. Az 6nallé
szakmai egységeknél felsorolt telepnek cime alatt 1évo ingatlanokat és berendezéseiket a feladatok
ellatasara szabadon haszndlhatja, de nem idegenitheti el, és nem terhelheti meg azokat. A hasznélatba
adott vagyonnal kapcsolatos helyi rendelkezéseket a 20/2007.(X.18) ©Onkormanyzati rendelet
tartalmazza.

A vagyon felett rendelkezé: A 20/2007. (X. 18.) sz. Okr. rendeletben foglaltak szerint Komld Varos
Onkormanyzat rendelkezik a vagyon felett

Altalanos forgalmi addalanyisag: altalanos forgalmi adoéalany
Az intézmény tevékenysége, TEAOR szama: 7487 adoOkoteles tevekenység

7511 addmentes tevékenység
PIR szama: 331526

Szakagazat megnevezése és szama:

helyi 6nkormanyzatok,valamint tébbcélu kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége (841105)

A koltségvetési szerv alaptevékenysége 2010. januar 1. naptdl:

3700001 Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezése

4120001 Lako- és nem lakd épllet épitése

4210001 Ut, autopalya épitése

4299001 Egyéb m.n.s. épités

4939091 M.n.s. egyéb szérazfoldi személyszallitas

6399901 M.n.s. egyéb informéacios szolgaltatas

6619021 Egyéb pénziigyi kiegészitd tevékenység

6810001 Sajat tulajdonu ingatlan adasvetele

6820011 Lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

6820021 Nem lakoéingatlan bérbeadésa, Uizemeltetése

6920001 Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértoi tevékenység
7490501 M.n.s. egyéb szakmai tudomanyos, miiszaki tevékenység
8411121 Onkormanyzati jogalkotés

8411141 Orszaggytlési képvisel6-valasztdsokhoz kapcsolodo tevékenység

8411151 Onkormanyzati képviselé-valasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek



8411161

8411171
8411181
8411261
8411271
8411921
8414011

8414031
8419011
8419021
8425311
8690411
8690421
8821111
8821121
8821131
8821141
8821151
8821161
8821171
8821181
8821191
8821221
8821231
8821241
8821251
8821291
8822011
8822021
8822031
8899351
8899361
8899421
8899431
8903011
8903021
8904411
8904421
8904431
8905091
9311021
9312011
9313011
9499001
9603021
4221001
8411291
8411331
8414081

8419061
8419071
8419081

Orszégos, telepulési és terileti Kisebbségi dnkormanyzati valasztasokhoz kapcsol6dd

tevékenységek

Eurodpai parlamenti képviseld-valasztashoz kapcsolddo tevékenységek
Orszégos és helyi népszavazashoz kapcsol6do tevékenységek
Onkormanyzatok és tobbcéll kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
Telepulési kisebbségi 6nkormanyzatok igazgatési tevékenysége

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Onkormanyzatok  kozbeszerzési  eljarasainak  lebonyolitisaval  dsszefiiggd

szolgaltatasok
Varos- kdzséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

Onkormanyzatok, valamint tébbcéll Kistérségi tarsulasok elszamolasai

Kdzponti koltségvetési befizetések

Polgari védelem agazati feladatai

Csalad- és névédelmi, egészségiigyi gondozas
Ifjusdg-egészségligyi gondozas

Rendszeres szocialis segély

Iddskortiak jaradéka

Lakéasfenntartasi tamogatas normativ alapon
Helyi rendszeres lakasfenntartasi tamogatas
Apolési dij alanyi jogon

Apolasi dij méltanyossagi alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
Kiegészité gyermekvédelmi tdmogatas
Ovodaztatasi tamogatéas

Atmeneti segély

Temeteési segély

Rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas
Mozgaskorlatozottak kézlekedési tamogatéasa
Egyéb dnkormanyzati eseti penzbeli ellatasok
Addssagkezelési szolgaltatas
Kozgyogyellatas

Koztemetés

Otthonteremtési tamogatas

Gyermektartasdij megel6legezése
Onkormanyzatok altal nyuijtott lakastamogatas
Munkaltatok altal nyujtott lakastdmogatasok
Civil szervezetek miikddési tamogatasa

Civil szervezetek program- és egyéb tdmogatasa
Kdzcéld foglalkoztatés

Kdzhasznu foglalkoztatas

Kdzmunka

Egyéb m.n.s. kozosségi, tarsadalmi tevékenységek tdmogatasa

Sportlétesitmények miikodtetése €s fejlesztése
Versenysport-tevékenység és timogatasa

Szabadid6sport- (rekreécids sport-) tevékenység és timogatasa

M.n.s. egyéb kdz0sségi tarstevékenység
Koztemetd fenntartas és mitkodtetés
Folyadék szallitdsara szolgald kézmii épitése

Onkormanyzat és tobbcéll kistérségi tarsulas pénziigyi igazgatasa

Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

Véros-, koOzséggazdalkodasi szolgaltatasok pénziigyi
koltségvetési szerveknél

Finanszirozasi miiveletek

Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szerveknél
Fejezeti és altalanos tartalék elszamolasa

igazgatasa ©nkormanyzati



8902161 Onkormanyzati ifjlsagi kezdeményezések és programok, valamint

tdmogatasuk
9312021 Utanpotlas-nevelési tevékenység és tamogatasa
9312041 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatésa
842155 Onkormanyzatok m.n.s. nemzetkozi kapcsolatai
889969 egyéb specialis ellatasok
841402 kozvilagitas

A képvisel6-testllet 64/2005. (1V.14.) sz. hatarozatat kiegésziti, mely szerint hozzajarul ahhoz, hogy a
teriilet ellatasi kotelezettséget vallalo haziorvosok és hazi gyermekorvosok a finanszirozasi szerzdést
a Megyei Egészségbiztositasi Pénztarral kozvetlenll megkdssék.

Koml6, 2010. majus 6.

Pava Zoltan
polgarmester

Zaradék: Komlé Varos Onkorményzat Képviselé-testillete a Polgarmesteri Hivatal Alapitd
Okiratanak modositasat a 35/2008. (11. 28.) szdmu hatarozattal jovahagyta.

2.) A Képvisel6é-testilet a koltségvetési szerv besoroldsat az 52/2009. (IV. 23.)sz. hatarozattal
jovahagyta, 2009. jalius 1. napjatél hatalyos.

3.) A Képviselo-testilet az egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratot a 73/2009. (V. 28.) sz.
hatarozataval jovahagyta. Az egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirat 2009. jalius 1. napjatol
hatalyos.

4.) A Képvisel6-testilet a 2010. januar 1. napjatol hatdlyos szakfeladat elnevezést és szdmokat
128/2009 (IX. 24) sz. hatarozattal jovahagyta.

5.) A Képviselo-testilet a 8/2010. (1. 21.) sz. hatarozattal az alapito okirat modositasat — a szakfeladat
szamokkal és elnevezésekkel jovahagyta.

6.) A Képvisel6-testilet a 16/2010. (11. 11.) sz. hatérozattal az alapit6 okirat mddositasat jovahagyta.
7.) A Védonoi Szolgalat, Ifjusagi Egészségligyi Ellatas cimvaltozasahoz a Képviseld-testllet 57/2010.
(V.6.).sz. hatarozattal hozzajarult.

Komlo, 2010. majus 6.

dr. Vaské Erné Pava Zoltan
cimzetes féjegyzo polgarmester



2. sz. melléklet

KIMUTATAS

Komlé Véaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Iétszamadatairol

- 1 féallasu polgarmester

- 1 fééllasu alpolgérmester
- 1106 jegyzd

- 116 aljegyz6

- 5 {6 irodavezeto

- 62 {6 ligyintézo:

- 11 6 iigykezeld

- 9 {0 fizikai alkalmazott

Osszesen: 91 6

Az engedélyezett letszamon felil a Polgarmesteri Hivatal egy-egy fot a térségi
mobiltelefon-el6fizetések kezelésére, illetve a polgarvédelmi feladatok ellatasara
foglalkoztat. Ugykezel6i-adminisztrativ, illetve fizikai allomany feladatainak
Kiegészitésére két f6 bértamogatott foglalkoztatasa engedélyezett.
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