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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Komlé Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 18/2013. (I1.21.) szdm hatarozatdval
fogadta el a Komloi Polgarmesteri Hivatal jelenleg hatalyos Szervezeti ¢s Mikodesi
Szabalyzatat és Ugyrendjét (a tovabbiakban: hivatali SZMSZ).

Roviddel az elfogadas utan, a 2013. februar 28-an megtartott iilésén dontott gy Manfa
Kézség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete, hogy Komlé Varos Onkorményzatival
koz0os hivatalt kivan 1étrehozni.

Ennek alapjan Komld Viaros Onkormanyzat Képviseld-testillete a kozos hivatal
1étrehozasardl hozott dontést, majd elfogadta az ehhez kapcsolédd megallapodast, az
ezaltal végbemend valtozasok atvezetésére azonban nem keriilt sor. Ennek oka
elsddlegesen az, hogy meg kivantuk vizsgalni a kirendeltségen miikddd ligyintézési
gyakorlatot, azt sziikkség esetén hozza igazitani a sajat kialakitott munkarendiinkh6z az
egységes ligymenet kialakitasa érdekében és ezt kovetden beépiteni a szabalyzatba.
Masrészt hosszu 1d6t vett igénybe a kirendeltségen folyamatban 1évd ligyek attekintése,
atvétele. A valasztasi ciklus végének kozeledtével pedig nem lett volna célszerii az ilyen
nagy horderejli szabalyzat modositasa, tekintettel arra, hogy az 0j képvisel6-testiiletek
megalakulasa utan az onkormanyzati mikodés szabalyozoit egyébként is atfogoan kell
feliilvizsgalni.

A most elfogadasra keriild hivatali SZMSZ-ben tehat sziikséges volt pontositani a
hivatal megnevezését, felil kellett vizsgalni az azonositd adatokat, ki kellett térni a
kirendeltségre vonatkozé informaciokra. Szabalyozni kellett a kirendeltségi
kiadmanyozast, ismételten feliil kellett vizsgalni minden szervezeti egységre
vonatkozoan a hataskori jegyzéket és az ez alapjan kidolgozott ligyrendet.

Hosszt 1d6 ota napirenden 1évé kérdés, hogy célszerli volna a hivatal tigyfélfogadasi
rendjét modositani, heti legalabb egy napon hosszitott ligyfélfogadast tartani annak
érdekében, hogy az iigyfelek az altalanos munkaidén til is el tudjak intézni hivatalos
tigyeiket és igazodva valamelyest a jarasi hivatal ligyfélfogadasi rendjéhez. Jelen hivatali
SZMSZ-be mar rogzitésre keriilt a szerdai, 17.30 o6raig tarté munka- és iigyfélfogadasi
1d6, mellyel parhuzamosan a pénteki munkarend is modosulna: 13.30 ora helyett 12.00
oraig tartana a munkaidd. Ezen intézkedések nyoman az Ossz-ligyfélfogadasi id6 1 Y2
oraval megnovekedne a nem iigyfélfogadéasi i1d6 terhére. Az Ttgyfélfogadasi rend
valtoztatasanak tapasztalatait 2015. junius 30. napjat kovetden elemezni kell. A
képviseld-testiilet elfogadd dontését kovetden keriilhet sor a lakossag, az ligyfelek
tajékoztatasara, a jelen iilés keretében megalkotott, az igazgatasi sziinetrdl szol6 rendelet
alapjan bevezetésre keriilé intézkedésekkel parhuzamosan.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a jogi, ligyrendi és kdzbeszerzési bizottsag
véleményének figyelembevételével a hatarozati javaslatot timogatni, a hivatali SZMSZ-t
elfogadni sziveskedjék!

Az egyiittmikodési megallapodas értelmében az eldterjesztést Manfa Kozség
Onkorményzat KépviselO-testiilete is targyalja december 3-i iilésén, igy ilésiink
idépontjaban mar ismerni fogjuk a testiilet véleményét.



Hatarozati javaslat:

A képviselo-testilet — a polgarmester eldterjesztésében, a jogi, tlgyrendi ¢és
kozbeszerzési bizottsag véleményének figyelembevételével — megtargyalta a ,,Komloi
K6z6s Onkorményzati hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak és Ugyrendjének
elfogadasa” cimii eldterjesztést €s az alabbi hatarozatot hozza:

Komlé Varos Onkorméanyzat Képviselé-testilete a Komloi Kozds Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és Ugyrendjét az 1. szami melléklet
szerinti tartalommal elfogadja.

Utasitja a jegyzot, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és Ugyrend varosi
honlapon torténd megjelentetésérél gondoskodjon, az tigyfélfogadasi rend valtozasarol a
lakossagot tajékoztassa.

Hataridé:  azonnal

Felel6s: dr. Vaské Ernd cimzetes f6jegyzo

Komlé, 2014. november 24.

Polics Jozsef
polgarmester



1. sz. melléklet

A KOMLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ES
UGYRENDJE

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot Komlé Varos Onkormanyzat Képviseld-
testililete a .../2014. (XII.4.) hatarozataval fogadta el.



Komlé Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol sz6ld 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.)
84. § (1) bekezdése alapjan a Komléi Kozds Onkorméanyzati Hivatal
vonatkozdsdban az Oonkormanyzat miikodésével, valamint polgarmester vagy a
jegyz6 feladat- ¢s hataskorébe tartozo tligyek dontésre valod elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara az alabbi szervezeti és miikodési
szabalyzatot ¢s ligyrendet alkotja:

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

1.1.
a) A Hivatal elnevezése: Komloi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
b) Eredeti elnevezése: Koml6 Varos Onkorményzat Polgarmesteri
Hivatala
C) A Hivatal székhelye: 7300 Koml6, Varoshaz tér 3.
d) A Hivatal telephelye: Manfai Kirendeltség
e) Telephelyének cime: 7304 Manfa, Fabian Béla u. 58.

f) A Hivatal mikddési teriilete:A mellékelt Alapitd Okiratban foglaltak
szerint

g) A Hivatal jogallasa:
A Hivatal jogi személy, onallo koltségvetési szerv. A miikodéséhez sziikséges
eldiranyzatokat, miikodési, fenntartdsi koltségeit az Onkormanyzat éves
koltségvetésében elkiilonitetten biztositja.
Onallé jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egységgel nem rendelkezik.

h) Szamlavezetd pénzintézete: OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt.

Dél-dunantuli Régio Komloi Fiok

1) Azonositd szamjelei:
—  Torzskdnyvi azonosité szam: 331526

—  Adodszam: 15331524-2-02
—  KSH statisztikai szamjel: 15331524 8411 321 02
—  Statusz: ¢lo



—  Régi torzskonyvi azonosito: 331526-0-00

—  Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1980.01.01.

—  AHTI azonosito: 700371
j) Alapitd okiratanak kelte: 2013. marcius 7.
k) Eredeti alapit6 okiratanak kelte: 1990. oktober 26.
I) A Hivatal bélyegz6iének felirata: Komléi K6z6s Onkormanyzati

Hivatal

m) F6 szakagazat megnevezése és szama: helyi dnkormdnyzatok, valamint
tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége (841105)

n) A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: A mellékelt Alapitd Okiratban
foglaltak szerint

0) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat, részben oOnalloan
gazdalkodo koltségvetési szerv hozza rendelve nincs.

p) A Hivatal alaptevékenységei kozott felsorolt tevékenységének forrasait, a
koltségvetés tervezésével ¢&és végrehajtasdval kapcsolatos kiilonleges
eldirasokat ¢s feltételeket az Onkormanyzat mindenkor hatalyos
koltségvetési rendelete tartalmazza.

q) A Hivatal és a szervezeti egységek koltségvetéssel kapcsolatos
jogositvanyait és feladatait a jegyzd szabélyozza.

1.2. A Hivatal egységes szervezet.

a) A Hivatalt a polgadrmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkorében, a Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l szolo
torvényben foglaltak szerint iranyitja.

A polgarmestert tavolléte esetén 4altalanos képviseleti jogosultsaggal az
alpolgarmester helyettesiti. A polgdrmester maga hatdrozza meg az
alpolgdrmester részére atadott ligyek korét, melyek tekintetében utasitdsi joggal
rendelkezik.

b) A jegyz6 vezeti a képvisel6-testilet hivatalat, e feladatkorében a
Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz616 térvényben foglaltakon tul:



1. képviseli a Hivatalt mas kiils6 szervekkel valo kapcsolatokban,

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

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

4. gondoskodik a képviselo-testillet Onkormanyzati dontéseinek a
Hivatal munkéjaban valo érvényesitéserol,

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

6. a Kozszolgalati tisztviselokrél sz6ld  torvényben  foglaltak
figyelembevételével személyi illetményt, illetve képzettségi potlékot
allapithat meg azon koztisztviseloknek, akik a munkakoriik
ellatasdhoz  sziikséges képesitési eldirasokban rogzitetten tal
meghatarozott szakképesitéssel rendelkeznek,

7. gondoskodik a Hivatal vagyonanak rendeltetésszeri hasznalatardl, a
gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésérdl, ellatja a Hivatal tizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat, részt vesz azok jarasi hivatallal torténd
Osszehangolasanak, az ehhez sziikséges mukodtetési €s lizemeltetési
megallapodasok megkotésének, azok folyamatos aktualizalasanak
eldkeészitésében,

8. feleldsséggel tartozik a felsobb szintii dllami és kozigazgatasi szervek
felé tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi
kotelezettségeinek teljesitéséért €s azok hitelességéért,

9. gondoskodik a szamviteli rend ¢és a belsd ellendrzés
megszervezeésérol,

10.gondoskodik a folyamatba ¢épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés hatékonysaganak novelésérol és fejlesztésérol,

11. gondoskodik a Hivatal bels6 muikodését, a szervezeti egységek
koordindlasat célz6 szabalyzatok kiadasarol,

12. meghatarozza a hivatalon beliil a kiadméanyozas rendjét.



C) Az aljegyz0 — a jegyz0 altal meghatarozott korben:

1. részt vesz a Hivatal vezetésében, feliigyeletében, a jegyzd

tavollétében altalanos helyettese,

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

hetente rendszeresen tdjékoztatja a hivatalvezetést a ra bizott
szakteriilet =~ tevékenységérdl, igy  kiilonosen a  Hivatal
varosiizemeltetési szervezeti egysége mikodésérol, a kozbeszerzések
¢s a palyazatok allasarol,

sziikség esetén javaslatot tesz az 4ltala irdnyitott szakteriilet
tevékenységének fejlesztésére, a hataskorébe adott témakban
szabalyozas kezdeményezésére, eldterjesztések készitésére.

2. A Hivatal belso szervezeti tagozodasa és miikodése

2.1. A Hivatal belsoO szervezeti tagozddasa

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

a)
b)
c)
d)
e)

titkarsag,

hatoséagi és adoiroda,

varosilizemeltetési €s intézmény-feliigyeleti iroda,
pénziigyi, koltségvetési és vagyongazdalkodasi iroda,

szocialis iroda.

A Hivatal létszamat a jegyz0 javaslatara a képvisel6-testiilet hatarozza meg (2. sz.
melléklet). Az egységes Hivatal szervezeti egységei dolgozdinak létszamat az
aktualis feladatok figyelembevételével a jegyz6 allapitja meg.

2.2. A Hivatal szervezeti egységei




A Dbelsd szervezeti egységként miikodd iroda €lén az irodavezetd all, aki
hatdrozatlan id6re sz6ld vezetdi megbizasat és munkakori leirdsat a jegyzotol
kapja. A jegyzoi titkarsag vezetdje a jegyzO, akit tavolléte, illetve egyedi
felhatalmazasa alapjan az aljegyz0 altalanos jogkorrel helyettesit.

Az iroddk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak ¢és kotelesek
egylttmiikodni a feladatok ellatdsaban. Az irodak a Hivatalon belil a
jogszabalyoknak ¢és a vezetdi dontéseknek megfeleléen ©nallo feladatkorrel
rendelkeznek. A szervezeti egységek feladatkoreit a szabalyzat 2. szamu
fiiggelékekent csatolt ligyrend tartalmazza.

Az irodak a mas szervezeti egységekkel valo egylittmiikodés keretében
a. a hataskoriikbe tartozd kérdésekben megkeresésre szakmai

véleményt nyilvanitanak,

b. intézkedéseikrél emlékeztetd, feljegyzés vagy mas irat
megkiildésével, illetve az irodavezetéi értekezleteken szdban
kolcsondsen tajékoztatjdk egymast mindazokrol az adatokrol és
informéciokrol, amelyek a tobbi szervezeti egységre harulod feladatok
végrehajtasa érdekében sziikségesek.

Tobb irodat érintd tligyben a jegyzd 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 ligyintézési hataridok
betartasara,

3. az lUgyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabdlyi
kereteken beliil torténd egyszerlsitésére,

4. azugyfelek szobeli €s irasbeli kulturalt felvilagositasara,



5. a gyakrabban eldfordulé allamigazgatdsi tligyekben az iigyfelek
tgyintézési felkésziiltségét, tajékoztatasat irasban 1is eldsegitd
szorbdlapok, irat- és nyomtatvanymintak stb. biztositasara.

2.3.3 A Hivatalon beliili munkakapcsolatok, a megfelelé informacidaramlas és
belsd koordinacio biztositasa érdekében:

1. a testiileti iiléseken kotelesek részt venni az irodavezetOkon tal a
polgarmester, illetve a jegyz0 altal kijeldlt dolgozok,

2. évenként legalabb két alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani,
amelynek keretében a polgarmester €s a jegyzd elvégzi az elmult
iddészak tevékenységének értékelését, az elkovetkezendd iddszak fébb
feladatainak meghatarozasat,

3. minden héten kedden 9.2 érakor irodavezetdi értekezletet kell tartani a
jegyz0, az aljegyz06, az altaluk kijelolt dolgozok, az irodavezetdk ¢€s a
hivatali informatikus részvételével, amelynek keretében

a) a jegyz0 hivatalvezetdi mindségében meghatdrozza az aktualis
szakmai feladatokat, kiilonos tekintettel a hatosagi ligyintézésre,

b) meghatdrozasra keriilnek a képviseld-testiileti, bizottsagi, valamint
polgarmesteri dontések elokészitése ¢€s végrehajtasa érdekében
sziikséges feladatok,

c) sor kertiil a hivatal miikodésével kapcsolatos egyeztetésekre,

d) meghatarozasra  keriilnek az  aktualis  feladatok, azok
végrehajtasanak hatarideje és modja,

e) sor kertil a feladatok teljesitésének szamonkérésére,

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

4. az irodavezetoi értekezletet kovetden irodanként munkaértekezletet kell
tartani a dolgozokat érinté feladatokrol, kérdésekrol.

5. A polgdrmester iranyitasi jogkorében hetente értekezletet tarthat a 3.
pontban kijelolt vezetdk, munkatarsak, a Varosgondnoksag, valamint a
GESZ vezetdjének részvételével.
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6. A Hivatal az informaciok megfelel6 aramlasa érdekében belso levelezd
rendszert mikddtet, melynek eljarasrendjét, jogosultsadgi szabdlyait a
jegyzo kiilon utasitasban szabalyozza.

3. A Hivatal feladatai

3.1. A Hivatal elsodleges feladatai:

1. eldkésziti az Onkormanyzati testiileti szervek (képviseld-testiilet,
bizottsagok, részonkormanyzatok) dontéseit, és végrehajtja azokat a
polgarmester iranyitasa €s a jegyz6 vezetése mellett,

2. ellatja az Onkormanyzati testiileti szervekhez  kapcsolddod
adminisztracios feladatokat, a bels6 munkaszervezési, igazgatasi
teendoket,

3. az Onkormanyzat szamdara hataskort megallapitdé jogszabalyok
végrehajtasaként allamigazgatasi feladatokat 14t el, dontésre elokésziti
az allamigazgatasi ligyeket és gondoskodik azok végrehajtasarol,

4. ellatja a nemzetiségi ¢és telepiilésrészi onkormanyzatok miikodésével
kapcsolatos feladatokat ezen szervezetek elndkével, vezetdjével
egylittmiikddve.

3.2. A Hivatal altalanos feladatai korében koteles:

a. ugyfélfogadasi idében az ligyfelek fogadésara,

b. az Onkormanyzati ¢és allamigazgatasi ligyek mindenkor hatalyos
jogszabalyoknak megfeleld, szakmailag megalapozott, gyors ¢és
hatékony, korszerti intézésére,

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

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

a) az egyes iroddk tigykorét érinté képviseld-testiileti eldterjesztések
elkészitése,

b) az dnkormanyzati képviseldk interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és
azokra a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerint valaszadas,
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3.4.

c) az oOnkormanyzati képviselonek a munkéjahoz sziikséges
tajékoztatas €s ligyviteli kozremiikodés biztositasa,

d) a képviselo-testiilet miikodésének adminisztrativ eldkészitése,
technikai biztositasa,

e) aképviseld-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa.

A Hivatal feladatai a képviselo-testilet bizottsagainak

részonkormanyzatainak és a varos nemzetiségi Onkormanyzatainak mukoddésével

kapcsolatban a torvényekben és az egyéb szabalyzatokban foglaltakon tal:

3.5.

a) a képviseld-testiilet illetekes bizottsaga, részonkorméanyzata és
nemzetiségi Onkormanyzata véleményének kikérése a testiileti
eldterjesztésekkel kapcsolatban,

b) a bizottsdg, részonkormanyzat ¢és nemzetiségi Onkormanyzat
miukodéséhez sziikséges tajékoztatas megadasa,

c) a képviselo-testiilet bizottsagai, a részonkormanyzatok ¢és
nemzetiségi onkormanyzatok miikodésének eldsegitése a torvényi
keretek kozott, az e miikddéshez kapcsolodo alapvetd iigyviteli
(adminisztrativ) feladatok ellatasa,

d) a bizottsagok, részonkormanyzatok €s nemzetiségi dnkormanyzatok
hivatali 6sszekd6toit a jegyzo jeloli ki.

Az irodavezeto altalanos feladatai:

felelés az iroda egészének munk4ajaért, annak szakszerii, jogszerii
mukodéséért,

. gondoskodik az iroda feladat- és hataskori jegyzéke alapjan az ahhoz

kapcsolodd munkakori leirdsok elkészitésérdl, naprakészen tartasarol, a
teljesitmény célkitlizések és értékelések elkészitésérdl, javaslatot tesz a
jegyzonek a vezetése ala tartozo koztisztviseld illetményének eltéritésére,
jutalmazisara, fegyelmi felelésségre vonasara, egyéb, a koztisztviseldvel
kapcsolatos munkaltatoi intézkedésre,

. felelds az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkezd

feladatok/utasitasok szakszerti dontés-elokészitéséért, s hataridoben torténo
végrehajtasaért,
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4. gyakorolja a polgarmester és a jegyzd altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi jogot, a jegyzOvel, polgarmesterrel egyetértésben (a
hataskoriikbe tartozo iigyek vonatkozasaban) meghatdrozza az iroda
kiadmanyozasi rendjét,

5. elOkésziti a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztéseket,

6. koteles részt venni a képviselO-testiilet iilésén, meghivas alapjan a
bizottsagi iiléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol gondoskodni,

7. kapcsolatot tart az iroda miikodését eldsegitd kiils6 szervekkel,

8. felelos a képviselo-testiilet iranyitasa alatt 4llo, az iroda feladatkoréhez
tartoz6 gazdasagi szervezetek, intézmények torvényes miikodéséért,
elokésziti a vezetdk kinevezésével, munkaviszony megsziintetésével és az
egyéb munkaltatoi jogkorok gyakorldsaval kapcsolatos dontéseket,
intézkedéseket,

9. kozremiikddik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében,

10.koteles a vezetése alatt miikddo szervezeti egység, a feladatkorébe tartozo
intézmények, gazdalkod6 szervezetek tevékenységérél naprakész
informacioval rendelkezni, az egységet érintd gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviseloket tajékoztatni,

11.beszamol a tisztségviselOk eldtt a szervezeti egység tevékenységérol,

12.gondoskodik a vezetése alatt miikodd egységben a hivatal iigyfélfogadasi
¢s munkarendjére vonatkozo szabalyok hatalyosulasaro6l, a munkafegyelem
betartasarol,

13.felelés az iroddk  kozotti  folyamatos  tijékoztatisért, illetve
informacioaramlasért, az egységes Hivatal munkajat eldsegitd, az egyes
irodak egyiittmiikodését biztositod kapcsolattartasért,

14 heti rendszerességgel munkaértekezletet tart, tajékoztatja a dolgozokat
minden Oket érint0 kérdésrol,

15.koteles részt venni a varosi rendezvényeken, akadalyoztatidsa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni.

3.6. Az ugyintéz0 altalanos feladatai:
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3.7.

3.8.

felelds a feladatkorébe utalt €és szdmdara a munkakori leirasban
megfogalmazott tligyek intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett
feladatok maradéktalan €s hataridOre torténd végrehajtasaért,

koteles megismerni és folyamatosan kovetni a feladatkorét meghatarozé
jogszabalyokat,

gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyzo,
tovabba az irodavezetd altal meghatarozott feladatok végrehajtasarol,

felelds a dontések eldkészitéseert, a szakmai utasitasok végrehajtasaert, a
hataskorébe tartozo nyilvantartas vezetéséért,

koteles betartani a Hivatal szabalyzatait,

koteles részt venni az esetenként jelentkezd feladatok (igy kiillondsen
valasztas, népszavazds, népszamlalas, palyazatok) elokészitéseben,
végrehajtasaban.

Az igvkezelo altalanos feladatai:

feladatait a munkakori leirasaban foglaltak alapjan végzi,

koteles megismerni és folyamatosan kovetni a feladatkorét meghatarozé
jogszabalyokat, részt venni a hivatalvezetés altal eloirt egyéb képzéseken,

koteles a szakmai felettese altal meghatarozott teenddket elvégezni, a
hivatali ligyintézés hatékonysagat ndvelni,

gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol,

koteles ismerni és betartani a Hivatal szabalyzatait.

Fizikai alkalmazottak:

A Hivatal karbantartasat, tisztitdsat, valamint a mikodését eldsegité feladatokat
latnak el. Az e korbe tartoz6 munkavallalok (gépkocsivezetd, portés, takaritok,
hivatalsegéd) a jegyzoi titkarsaghoz, mint szervezeti egységhez tartoznak és
tevékenységiiket a jegyz06 altal kijelolt személy iranyitja.

4.

Munkarend
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4.1.

4.2.

A Hivatal koztisztviseldinek, tovabba fizikai alkalmazottainak munkaideje
heti 40 ora, melyen beliil a torvény altal el6irt munkakozi sziinetet kell
biztositani az alabbiak szerint: a koztisztviseld részére a munkaiddn beliil —
a munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc munkakozi sziinetet kell
biztositani. A munkak6zi sziinetet 11,30 oratol 12,30 oraig tartod
idétartamon beliil lehet igénybe venni. A munkakozi sziinet fentiektdl
eltéré 1génybevétele nem vezetd beosztast koztisztviseld esetében csak az
irodavezetd, vezetd beosztdsu koztisztviseld esetében a jegyzd kiilon
engedélye alapjan torténhet. Az egyes koztisztviselok munkakozi sziinetét
lehetbleg ugy kell litemezni, hogy az a Hivatal miikodésében fennakadast
ne eredményezzen..

A koztisztviselok munkaideje munkanapokon

hétfon, kedden és csiitortokon:  7.30 oratol 16.00 oraig,

szerdan: 7.30 6ratol 17.30 oraig

pénteken: 7.30 o6ratol 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: hétf6tdl — péntekig: 14.00 6ratol 22.00 oraig,

— hivatalsegéd: hétfon, kedden és csiitortokon:  7.30 oratol 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 6ratol 17.30 oraig,

pénteken: 7.30 oratol 12.00 oraig,

— karbantart6: hétfén, kedden és csiitortokon:  7.30 oratdl 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 oratol 17.30 oraig,

pénteken: 7.30 oratol 12.00 oraig.
— gépkocsivezetd: a tisztségviseldk beosztasatol fliggden, a jegyzd altal

kijelolt koztisztviseld beosztasa szerint,

— takarit6 személyzet: a jegyz6 altal kijelolt koztisztviseld beosztasa
szerint.

A jegyzd Aaltal kijeldlt koztisztviseldk a beosztasrol kotelesek nyilvantartast
vezetni.

4.4.

A munkaidé-beosztastol valo eltérést irodavezetok esetében a jegyzd, az
ligyintézok ¢és az ligykezeldk tekintetében az irodavezetdk, a fizikai
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4.5.

5.1.

5.2.

5.3.

alkalmazottak vonatkozdsaban a jegyzd altal kijelolt koztisztviseld
engedélyezi.

A munkaidd teljesitésérol, illetve a tavollétrdl jelenléti ivet kell vezetni,
err6l gondoskodni az irodavezetd, jegyz0i titkarsagon a jegyz0 altal kijelolt
koztisztviseld kotelessége.

Az iigyfélfogadas rendje

A Hivatal iigvfélfogadasi ideje:

Altalanos ligyfélfogadas: hétfén 8.00 6ratél 16.00 oraig,
szerdan 8.00 oratol 17.30 oraig.

b) Polgarmester: havonta eldre  meghatarozott és  kozzétett
idépontban, lehet6ség szerint minden honap elsé
csiitortok 9 6ratol

C) Alpolgarmester: hetente szerda 14.30 6ratol 16.30 oraig

74

d) Jegyzd: hetente hétfén 9.00 o6ratol 11.30 oraig

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

A megyei Onkormanyzati képviselOket, a képviseld-testiilet tagjait, a
nemzetiségi-, és részonkormanyzatok tagjait, a felettes, illetve kozponti
allamigazgatasi szervek képviseloit — eldzetes egyeztetés alapjan —
ugyfélfogadasi idon tal is fogadni kell és résziikkre a sziikséges
felvilagositast — az allami és szolgdlati titkokra, tovabba az adatvédelmi
szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

Szabadsag és szabadido atalany
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

7.1.

8.1.

A polgarmester engedélyezi az alpolgarmester, tovabba a jegyzd
szabadsaga ¢€s szabadidd atalanya igénybevételét.

A jegyz6 engedélyezi az aljegyz0, tovabba az irodavezetok szabadsaga és
szabadido6 atalanya igénybevételét.

Az irodavezetd engedélyezi az ligyintézok ¢€s az ligykezeldk, a jegyzo altal
kijelolt koztisztviselo a fizikai alkalmazottak szabadsaga igénybevételét.

A tisztségviselok ¢€s az irodavezetOk szabadsagar6l a nyilvantartast a
titkarsagi iroda kijeldlt ligyintézdje vezeti. Az tligyintézok, az iigykezelok
¢s a fizikai alkalmazottak vonatkozasdban a szervezeti egységeknél
torténik a szabadsag nyilvantartasa és vezetése, melynek ellendrzését heti
rendszerességgel, illetve szaroprobaszeriien a titkarsagi iroda kijelolt
ligyintézdje végzi.

A szabadsagot — a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések — koztik az
igazgatasi sziinetrél sz6ldo onkormanyzati rendelet — figyelembevételével
¢s a Hivatal eldtt allo aktualis feladatokra tekintettel — tgy kell kiadni,
hogy a Hivatal miikod6képessége biztositott legyen.

Az irodavezetok minden €v februar 28. napjaig — az iroda teljes személyi
allomanyara kiterjedéen — éves szabadsagolési tervet kotelesek késziteni,
amelyet a személyzeti ligyintézének adnak at.

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

Bélyegzohasznalat

A Hivatal 4ltal hasznélt bélyegzOk tipusait, nyilvantartdsdnak és
hasznalatanak rendjét a Hivatal mindenkor hatalyos iratkezelési
szabalyzata, valamint a bélyegzéhasznalatrél rendelkezd kiilon jegyzoi
utasités tartalmazza.

Kiadmanyozas rendje

Kizarolag a polgarmester, illetve a jegyz6 kiadmanyozza a feladatkorében
keletkezett alabbi iratokat:
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- a minisztériumokhoz, orszdgos hataskorli szervekhez, az
1gazsagszolgaltatasi szervekhez,

- a kormanyhivatalhoz,
- a megyei Onkormanyzathoz,

- a dekoncentralt szervekhez

cimzett iratokat és a munkaltator dontéseket (a kiilon szabalyzatokban foglalt
eltéréssel).

8.2.

8.3.

Ugyancsak a polgarmester, illetve a jegyz6 kiadméanyozza a jogszabaly
altal biztositott jogkorében hozott dontéseket. E korben a kiadmanyozasi
jogot irasban, az irodavezet6vel kdzosen kiadott szabalyzatban a hivatal
koztisztviseldire atruhazhatja. Fentieken til a pénziigyi, koltségvetési €s
vagyongazdalkodasi iroda vonatkozasaban a kiadmanyozads rendjére a
kotelezettségvallalasi és egyéb pénziigyi szabalyzatokban rogzitettek az
iranyadok.

A kirendeltség kiadmanyozasi rendjére vonatkoz6 szabalyokat a Szocidlis
iroda, a Hat6sagi és adodiroda, valamint a Pénziigyi, koltségvetési és
vagyongazdalkodasi iroda kiadmanyozas rendjérdl szolo szabalyzataiban
kell rogziteni.

Ugyiratkezelés

A Hivatali ligyiratkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

10.

A munkavallalok jogainak érvényesitése

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

a) az érdekképviseleti szervek tevékenységét tamogatjak,
biztositjak a helyiséghasznalatot, a hivatal technikai felszereléseit €s
eszkozeit, valasztott tisztségviseloik szamara biztositjdk a
jogszabalyban eldirt kedvezményeket,
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b) az ¢érdekképviseleti szerveket minden olyan munkaltatoi
intézkedés megtételerdl tajékoztatjdk, 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, szocidlis,

kulturélis, élet- ¢s munkakoriilményeiket befolyasold szabalyzatok,
dontés tervezetek eldtt véleményezési jogot biztositanak az
érdekképviseleti szervek részére.

11.Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

11.1.

11.2.

11.3.

A Hivatalban a jegyz06, az aljegyz6, tovabba a kdzszolgalati jogviszonyban
allo iigyintézok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16
torvényben foglaltak szerint az esedékesség évében junius 30. napjaig
vagyonnyilatkozat tételére kotelesek.

Evente kotelesek nyilatkozattételre az alabbi koztisztvisel6k:

a) jegyzo, aljegyz6
b) pénziigyi, koltségvetési €s vagyongazdalkodasi iroda vezetdje,

C) a varosiizemeltetési és intézmény-feliigyeleti iroda vezetdje és
ligyintézoi,

d) a kozbeszerzési eljarasokban résztvevo koztisztviselok.

A jegyzd ¢és aljegyz0 esetében a polgarmester, a koztisztviselok
vonatkozdsdban a jegyz6 a vagyonnyilatkozatok kezeldje, ennek
keretétben  gondoskodik a  vagyonnyilatkozatok  6rzésérdél, a
vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatok ellatasardl, a nyilvantartasba
vételi eljards lefolytatasarol, e nyilvantartas felfektetésérdl és naprakészen
tartasar6l, a nyilatkozatokban foglalt személyes adatok védelmére
vonatkoz6 szabalyok betartasarol, a vagyongyarapoddsi vizsgalattal
kapcsolatos feladatok ellatasarol.
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12. Zaro rendelkezések

12.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat 2015. januar 1-jén 1ép hatalyba.

12.2. A szervezeti és miikddési szabalyzatot Komld Véaros Onkorményzata
Képviseld-testiilete .../2014. (XII1.4.) sz. hatarozataval jovahagyta.

Komlo, 2014. december 4.

Polics Jozsef dr. Vasko Erno
polgarmester cimzetes fojegyzo

Zaradék:

A Magyar Koztisztviselok ¢és Kozalkalmazottak Szakszervezetének Komloi
Alapszervezete a Komloi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat megvitatta, az abban foglaltakkal egyetértett.

Komlo, 2014. december 1.

Horvath Laszlo
az alapszervezet titkdra

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat atvettem, intézkedem a
szabalyzatban foglaltak végrehajtasara és gondoskodom a vezetésem alatt allo szervezeti
egyseég koztisztviseldivel és munkavallaldival torténd megismertetésérol.

SZERVEZETI EGYSEG

NEV

DATUM

ALAIRAS

Titkarsag

dr. Vaskd Ermo

Hatosagi és Adoiroda

dr. Vikor Laszlo

Szocialis iroda

dr. Lassan Krisztina

Viarosiizemeltetési és
intézmény-feliigyeleti iroda

Laho Andrea

Pénziigyi, koltségvetési és
vagyongazdalkodasi iroda

Aladics Zoltan
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1. sz_zim_l’l m_elléklet

ALAPITO OKIRAT

Komld Viros Onkormdmzat ér Mdnfo  Kdzség  Onkormdmzar  képviselS-testilerei  az
dlfambdetaridsrd! szdle 2001w CXCV tarvdmy 8.8 (5) bekesdésében kapott felhatalmeasds
alapjin, az dllamhdsiaridsrdl 52616 tGrvény végrehajiasdra adon 368/2011.(XTL31,)
Korm.rendeler 3.§ (1-(2) bekezdésében foglalt tartalmi kivetelményeknek megfelelden az aldbbi
alapitc okireaiol adidk ki:

1. Kiltségvetési seery megnevenise: Komléi Kazts Onkormanyzati Hivatal
2, Srékhelye: T30 Komld, Viroshaz tér 3.

3. Telephely neve: Manfai Kirendeltség

4. Telephely cime: 7304 Minfa, Fibiin Béla u58

5. Kizfeladata:

Magyarorszig helyi dnkorményzatairdl szild 201 1évi CLXXXIX, torvény (a tovabbiakban:
Matv.) 84.§ (1) bekezdése alapjén a kizds hivatal ellitia az Snkormanyzatok miikddésével,
valaminl a polgdrmester vagy a jegyed [cladai-s hataskdrébe fariozd Ogyek dintésre vald
clikészitésével &5 véprehajidsival kapeselatos feladatokat. A hivatal kderemikodik az
dnkorminyzatok egymas kizOti, valamint az allami szervekkel 1irténd epylittmiikddésénel
fazzehangolisiban,

6. Alaptevékenysége:

A kizlis hivatal ellitp a Mitv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabdlvokban a szamdra
meghatirozott feladatokat Komld és Manfa telepiilések vonatkozdsdban, A kizds hivatal
feladatait részletesen a tarsult teleplilések Gnkorményeatai dltal jovihagyott, a kielis hivatal
mitkidietésere és fenntartisira 1étrejdtt megdllapodds tartalmazza.

Ménfa teleplilésen a kizts hivatalnak kirendeltsége milkidik az ipargatdsi, pénetigyi, addzdsi
tevekenvsdy végrésdre.

7. Alamhaztartasi szakdgazati besorolisa:
helyi Snkorméanyzatok, valamin tabbeélt kistérsépi tirsuldsok igaegatisi tevékenysége (341105)

8. Alaptevékenységének szakfeladatrend szerinti besoroldsa:

412000  Lakd-gs nem lakd épiilet épitése

GR0002  Mem lakdingatlan bérbeaddsa, Gzemeltatésse

841112 Onkormanyzati jogalkotis

841115 Onkorméanyzati képviseldvalasztisokhoz kapesoladd tevekenységek

841116 Orszgos és helyi nemzetiségi dnkormanyzati vilasstisokhoz kapesoloda
tevékenységek

841117 Burdpai parlamenti képviseldvilasztishoz kapesolodo tevékenységek

841118 Orszigos és helyi népszavazishoz kapesolddd tevékenységck

B41126  Onkormédnyzatok és tirsulisok dltzlénos végrehajté igazgatisi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi Snkormanyzatek igazgatisi tevékenysége

841154 . Az dnkormdnyzati vagyonnal valé gazdilkodéssal kapesolatos feladatok

841173 - Statisztikai tevékenység

841192 Kiemelt (allami és) dnkormanyzati rendeavények

B41403  Viros-, kizséppardalkodasi man.s. szolgltatisok

B41901  Onkormanyzatok és tirsulisok els:imolisai

841913 Témogatisi céli finanszirozisi miveletek

BEDO43  Munkaltatok dltal nydjtott lakdstamogatasok
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890443 Egwéb kizfoglalkoztatis

9. Nletékessége, mikidési kiive:
Komld és Minfa telepiilések kiizipnrgatisi teriilete,
valamint a jogszabély altal megdllapitott feladat-
ellétdsi teriflet:

Epitésiigyi hatdsigi tigyekben:

Székhely: Komld, tovibbi: Bikal, Bodolyabér,
Egyhizaskozir, Hegyhdtmarée, Karisz, Koblény,
Liget, Mag:r'amgregv. Magyarhericlend, Magyvarszék,
Ménfa, Méza, Mecsekpiliske, Oroszld, Szalatnak,
Szhrdsz, Sehszvir, Tofil,Vékény

Az épitésiigyi és az épltésfeliigyeleti hatosigok Kijelolésérdl és milkodési feliételeirl szl
343/2006, (XIL. 23.) Korményrendelet 1.§ (1) bekezdése szerint.

10. Iréinyité szerv megnevezése, seékhelye: Komlé Véros Onkorményzat
Képviseli-tesiiilete
7300 Eomld, Viroshiz tér 3,

11. Alapitdi jopokat gyakorld irinyits szervek megnevezése, srékhelye:
Komlé Véros Onkorményzat
Képviseld-testiilete
T300 Komld, Viroshdz tér 3.

Minfa Kozség Onkormanyzat
Képvisels-estiilete
7304 Minfa, Fibiin Béla u.58

12. Gazddlkoddsi besorolisa: ndlldan mikadd és pardilkods

13. Vezetijének meghizasi rendje;

A jegysd kinevezése a Mbtv. 82-83_§-al, valamint a kBzszolgilati Ilsznllselﬁhél szold 200 1.évi
CXCIX. térvény rendelkeséseinek megfelelen torténik. Az érintett telepiilések polghrmestersd —
pélydzat alapjin hatirozaflan idére- nevezik ki a jegmyzit. A Komldi Kozds Onkormbnyzati
Hivatal jegy=di feladatdt 2013.03.02-t51 a jelenlegi vezetd litja el.

14. A foglalkoziatoitjaira vomatkozd foglalkoztatisi jopviszonyok megjelilése:

A foglalkoztatottak jogviszonya elsdsorban kiizszolgilati jogviszony, melyre a kozszolghlati
tisztviselokrdl sz6l6 2011, évi CXCIX. torvény az irinyado. Foglalkoztatattjainak jogviszonya
lchet tovabbd munkavallaldi, melyre a Munkatirvénykonyverdl szold 2012, évi L tirvény az
irinyadd. A mepbizisos jogviszonyra & a véllalkozdsi jellegh jogviszonyra a Polgdd
Torvénykinyvrol szolG 1959, évi IV. tirvény az irdnyadd,

15. A beolvadt jogelid:
A Komlbi Kistérség Tbbedli Onkormdbnyzati Térsulds Kistérsépi Iroddja 2013.01.01-t61, 7300

Komlé Kossuth Lajos u.103.
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Koo d o, 2003, szeprember 26 .

polgirmester

Jelen alapité okirat a tireskiinyvi nyilvintartisba tirténg bejegyzés napjan lép hatilyba.
Exzel egyidejiileg a Komloi Kizis Onkorminyzati Hivatal 2013, mircius 7-én kelt, Komlé
Viros Onkormanyrat képviseli-testiilete a 38/2013. (TILO7.) sz hatarozattal, mig Minfa
Kozség Onkorminyzat képviseli-testiilete a 82013, (IIL06.) sz. hatirozatial elfogadott
egyseges szerkezetii alapitd okirat hatilydi veszti.

Az alapitd okiratot és a modositd oldratot Komld Vires Onkorményzat képviseli-testilete a

1352013, (IX.26.) sz. hatdrozattal, Manfa Koeség Onkorményzat képviseli-testitlete a
31/2013. (IX.23.) hatirozattal hagyta jiva.

Komld, 2013, szeptember 26,

- A -h -
"
dr. Vasko"Ernd Polics Jzsel gumf:f Krisgtina
cimeetes fijegyri pulgdrmester E%nl'gér_mesler

Mig®
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Alapito okirat kiegészités

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

Az allamhaztartdsrdl szold torvény végrehajtdsdndl szold 3582011, (XI.31.) Korm. rendelet 180, §
rendelkezéseinek  megfelelden Komlol Kozos Onkormanyzati Hivatal kobtségvetés! szerv
2013.09.26. napjan kel egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratdt & kormanyzati funkeidk,
allamhaztartasi szakfeladatok &s szakdgazatok csztdlyozdsi rendjérdi széld SB/2013. (XI11.29.) NGM
rendeletben kihirdetett, 2014. janudar 1-étal érvényes, alaptevekenység besoroldsi kod valtozds miatt,
a kowetkezd kiegeszitéssel latom el

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcidk szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és &nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszigos és helyi nemzetiségi Gnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgdltatisok

013350 Az dnkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos feladatok

01610 Orszaggy(lési, Snkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvilasztisokhoz kapcsolddd tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kaposolatos tevékenységek

016080 Kiemelt dllami és Gnkormdnyzati rendezvények

066020 Viros-, és kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok

Az egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat allamhiztartisi szalfeladat szerinti besoroliséit
tartalmazd része/pontja 2014, Janudr 1-jétS1 hatilyat veszti.

A kbllséguetési szerv 2013.00.26. napjan kelt, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirata jelen
Alapito okirat kiegészitéssel — az Avr, 180, § (5) bekezdés értelmaben — 2014, janudr 1-4ét8l képezi a
kliltségvetési szerv hatalyos alapitd okiratat

Kombd, 2014, 02.04.
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Magyar
ﬂ Allamkincstar

Baranya Megyei Igazgatosag

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

HATAROZAT

Ap dllamhéetartdsrd] 52616 2011, dvi CXCV, thirvény végrehajiisdrd] szil6 368/2011, (X11. 31.) Karm.
rendelet 167/B. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjin a torzskinyvi nyilvdntartast vezetd
szerv a thrzskdnyvi jogi személvek alaptevékenységének besoroldsdra haszndlt kidok a kormanyzati
funkeidk, dllamhdztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztdlyozdsi rendjérd] széld 68/2013. (XII.
29.) NGM rendelet (a tovabbiakban: WGM rendelet) szerinti moédosulisa miatt sziikséges
adatvaltozdsok dtvezetésére, hivatalbdl inditott cljirds keretében esetl, csoportos adatmodositast hajtott
végre a NGM réndelet hatilyba lépésekor érvényes adatok tekintetében.

A KOMLOI K('_'JZFI'.'_'JS ONKORMANYZATI HIVATAL (torzskinyvi nyilvantartdsi szdma: 331526)
szerv a Magyar Allamkincstdr dltal vezetett, ktzhiteles nyilvantartasha bejegyzett dllamhiztartdsi
szakfeladst kidjai 2013, december 31-i hatdllval lezdrisra kerlilnek.

A hivatalbdl kezdeményezett eljérds sordn a thrzskdnyvi jogi személyek az NGM rendelet hatilyba
lépésekor érvényes Allamhdziartdsi szakfeladat kodjai az Nemzetgazdasagi Minisztérium Altal
rendelkezésre bocsdtoll, &5 a kinestdri honlapon (www.allamkincstar.gov.hu) kiizzétett, Ssszerendeld
tablazat alapjan dtsorolasra kerliltek, A megfelelteiés eredménveképpen eldallt kormanyvzati funkeid
kédok a tirzskiinyvi nyilvantartisba 2014, janudr 1-jei hatdlyosuldsi ddtummal kerllinek be,

A tirzskiinyvi jogi személy dllamhdztartisi szakfeladat kidjai, melyek megfeleltethetdek valtak az 4j,
kormanyzati funkeid kédoknak:

kormdnyzati funkeid Allambidztartasi seakfeladat
011130 ﬁnh:unna?;wzstol: és dnkormanyrati hivetzlok 841112 Onkorméanyzati jogaliotis
Jjogalkoto és dlfalinos igazgatisi tevékenysége
011130 dmkormanyzatok és Snkormdnyzati hivatalok 241126 Onkorményzatok és tirsuldsck dllalinos végrehajid

jogalkotd és dltabinos igazgatisi tevékenysépe igezzatisi tevékenyséee
011140 Orszigos és helvi nemzetiségl Snkormanyzatok 841127 Helyi nemzetiségl dnkorminyzatok igazgatisi
igazgatasi tevékenysige levékenysdge :

013210 Atfopd terverdsi és statiszikal szolgiltatisok 841173 Statiszikai tevékenysds
013350 Az OGnkorménvzati wvagyonnal wvald 841154 Az Snkormdmyzati vagyonnal vald gazdilkodassal

geaddlkodissal kapesolatos feladatok kapeaolatos feladatok

016010 Crszaggyiilési, dnkorményzati és eurdpai 841115 Onkorminyzati képviselovalasztisokhoz
parlamenti képviselovilasztazokhoz kapesoldds kapesolédd tevekenysépek

) teviekenységek !

016010 Orzzageyilésl, snkormdnyzati és eurdpai 841116 Orszdgos & helyl nemzetizégi dnkorminyzati

. parlamenti képuiselivilasatisokhoz kapesolddd villagrtasokhoz kapesalddd tevékenységel
ievékenydgek

016010 Orszageylilési, énkormdnyzati &5 eurdpal 841117 EBurdpei parlamenti képvizeldvalasztdshoz
parlamenti képviseltvilasatasokhoz kapesoladd kpesolddd tevékeny ségek
tevekenyadgek

016020 Orszagos &5 helvi népszavarizssel kapesolatos 841118 Orszdpos és helyi népszavazéshoz kapcsolddd
tevékenyedgek tevékenyadgek

IBEITA3E Ki31_hwaphin wl_i0taine 12, ofdal
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016080  Kiemelt dllami és Snkormanyzati rendervémyek 841192 Eiemelt dllami & Sokorminyzati rendesvinyek

061020  Lakdépiile: énfidse 412000 Lakd- és nem lakd épillet épitése
066020 Viros-, kbzséggardélkoddsi egyéb 341403 Viros., kbzséggazdiliodisi m, s, szolgdliaisok
szolgahatisok

A térzskbnyvi jogi személy dllamhdztartdsi szakfeladat kddjai, melyek 2013, december 31-ével
tirlésre keriiliek, és az dsszerendeld tdblizat alapjin kormdnyzati funkeid kdd nem volt
hozzirendelhetd:

allamhdztartisi szakfeladat

GEODOZ  Wem lakdingatlan bérbeadisa, dremelietése
B41901  Cnkorményzatok és tirsulisok elszimoldsai
B41913  Timogatisi céli finanszirozisi milvelztek
BES043  Munkaltatdl dltal nyitjtott [akdstdmogatisak
890443 Egyéb ktizfoglalkoziatis

Felhivom a figyelmet az Sllamhdztartdsrdl szdld 2011, évi CXCV. térvény végrehajtasardl szold
3687201 1. (XIL. 31.) Korm. rendelet 180. §-dra, mely a tdrzskényvi jogi személyek 0j, korméanyzati
funkeid szerinti besoroldsénak bejelentési médjdt szabédlyozza,

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

Libadyné Csaba Aniké a Magyar Allamkincstér Baranj.-'a Megyei Ipazrgatdsig igazpatdja nevében és
meghizisibil, ! )

! .i',:;‘-' .r__,_/' ':-' Rad-:'ia Knbztma -
o llamhéztartisi finanszirozdsi
- uu//ﬁ osztdlyvezetd

Kapjék:

1. KOMLO VAROS ONKOBMANYZAT (7300 Komls, Virashiz 1ér 3)

2. Magyer Allamkinestir Baranys Megyei Igazgatdsig (7521 Pécs, Apdca utca 6)
TUSITEAE k153 feiapkbaf vl 20{40EE X2 oldal
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2. szamu melléklet

KIMUTATAS

A Komléi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 1étszamadatairol

1 £6 jegyzd

- 110 aljegyz6

- 416 irodavezetd

- 49 16 teljes munkaidds ligyintézd
- 2 16 részmunkaidds ligyintézo

- 8 16 ligykezeld

- 12 10 fizikai alkalmazott

Osszesen: 75 16 teljes munkaidoben foglalkoztatott
(melybél 2 fo6 a Manfai Kirendeltségen)
2 f6 részmunkaidoben foglalkoztatott.
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1. szamu fiiggelék

A Komléi K6zés Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése




2. sz. Fiiggelék
A Komléi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti Egységeinek iigyrendje

TITKARSAG

1. Az oOnkormanyzatndl és a kozos Onkorményzati hivatalnal foglalkoztatottak
személyzeti  ligyeinek  intézése, személyi nyilvantartds, kozszolgalati
alapnyilvantartas vezetése ¢és az adatok folyamatos karbantartasa, adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitése. Eves képzési terv elkészitése és végrehajtasaban vald
kozremlikodés, a kozigazgatasi alap- €s szakvizsga, valamint az {igykezel6i
alapvizsga lebonyolitasaval kapcsolatos teendOk teljes korti ellatasa.
Vagyonnyilatkozatok kezelése, a polgarmester, illetve a jegyz6 munkaltatoi
jogkorben hozott dontéseinek eldkészitése, kozremiikodés a koztisztviselok
teljesitmény-kovetelményeinek meghatarozasaban, a szervezeti egységek vezetoi
altal elkészitett teljesitmény-értékelések, munkakori leirdsok, egyéb munkaltatoi
intézkedések ellendrzese, kezelése. Kapcsolattartds a pénziigyi, koltségvetési €s
vagyongazdalkodasi irodaval, valamint a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetekes szervével, a foglalkozéas-egészségligyr feladatokbol adddo teenddk
ellatasa, a koztisztviseldi fegyelmi eljarasokban valo kézremiikodés.

2. A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd, az aljegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek végrehajtasaban valo kozremikodés.

3. Az Onkormanyzat tarsulasi megéallapodasai és egyéb szerzédései létrehozasaban
vald kozremitkddeés.

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

5. A Hivatal munkdjarél sz6ld6 beszamold eldkészitése a képviseld-testiiletnek,
kozremiikddés torvényességi €s mas vizsgalatok lefolytatasaban.

6. Az Oonkormanyzat, a k6zos Onkormanyzati hivatal és a Komloi Kistérség Tobbcélu
Onkormanyzati Tarsulds informatikai feladatainak elldtisa, az &nkormanyzat
internetes honlapjanak kezelése, telekommunikicidos szolgaltatokkal vald
kapcsolattartds. Informatikai témaju el6terjesztések készitése, véleményezése, a
hivatal korszerli irodatechnikai fejlesztési igényeinek Osszegyiijtése ¢és szakmai
véleményezése, a hivatali szamitastechnikai eszkdozok ¢€s  rendszerek
iizemeltetésével 0sszefliggd feladatok ellendrzése, a meglévo rendszerek fejlesztési
igényeinek koordinaldsa, informatikai targyu szerzOdések elokészitése, a
megkotott szerzddések ellendrzése, szoftver licencek kivalasztdsa, nyomon-
kovetése.
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7. Vélasztasi, népszavazasi, népszamléalasi feladatok eldkészitése, koordinalasa,
végrehajtasa, a valasztassal, népszavazassal 6sszefiiggd informatikai tevékenység
ellatasa.

8. A keépviselo-testiilet és bizottsagai, telepiilésrészi onkormanyzatok, nemzetiségi
onkormanyzatok ¢€s a kistérségi tarsulas tiléseinek koordinalasa, az iilések technikai
feltételeinek biztositasa, az tilésekrdl szold jegyzokonyvek elkészitése és a
torvényben szabalyozottak szerinti tovabbitasa, az {iléseket kovetd tigyviteli
feladatok ellatdsa, a dontések kihirdetése, kozzététele, nyilvantartasa, a dontések
végrehajtasanak ellendrzése, koordinalasa, sokszorositasi feladatok ellatasa.

9. A kozmeghallgatas el6készitése, lebonyolitasa.

10. Az onkormanyzat és a kézO0s Onkormanyzati hivatal altalanos szabalyzatainak
elkészitése, napra készen tartasa.

11. Kapcsolattartas a helyi, térségi, sziikség szerint az orszagos médiaval, sajtéanyagok
készitése.

12. A képviselO-testiilet altal alapitott cimek, dijak adomanyozasaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban valo kozremiikodés.

13. A varosi, polgarmesteri ¢s hivatali rendezvények koordinacidja, irdnyitdsa,

c ey

nemzeti iinnepek, koszortizasok technikai és protokollaris szervezése, a varosban
megrendezésre keriild nemzetk6zi ¢és hazai sportrendezvények, kulturdlis
események technikai és protokollaris szervezése.

14. A bel- és kiilfoldi csoportok programjanak szervezése, fogadasukkal kapcsolatos
reprezentaci6 biztositasa, a képviselo-testiilet tagjai hivatalos  kiilfoldi
kikiildetésének szervezése.

15. Testvérvarosi és egyéb nemzetkozi kapcsolatok apolasa.
16. A tisztségviselok fogadonapjainak megszervezése.

17.Palyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, kozremilkodés azok hataridében
torténo elokészitésében, benyujtasaban.

18.Kdozbeszerzési eljarasok lefolytatdsara hataskorrel rendelkezd iroda iranyitasa,
kozbeszerzési terv elkészitése, kozremikodés a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasadban és az azok alapjan megkdtésre keriild szerzddések elkészitésében.

19.K6zremtikodés a kozbeszerzési értékhatart el nem ¢érd beszerzési eljarasok
lefolytatasédban és az azok alapjan megkdtésre keriilo szerz6dések elkészitésében.
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20.A  hivatal ¢épiiletének  Orzésével, a  portaszolgalattal, beléptetéssel,
telefonk6zponttal, a hivatali liftek tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a
hivatali rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban vald kozremiikodés, a
technikai feltételek biztositasa.

21.A Hivatal ¢épiiletében termek, helyiségek esetenkénti igénybevételének
koordinalasa.

22. A Hivatali allomany irodaszerrel, papirral, nyomtatvanyokkal torténd ellatasa.
23. Bélyegzo-nyilvantartas vezetése.

24. A naponta beérkezd postai kiildemények atvétele, érkeztetése, rendszerezése és
szétosztasa, a kimend postai kiildemények Osszegytijtése €s tovabbitasa a Magyar
Posta Zrt. részére.

25. Az iktatassal, irattarazéassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a
szervezeti egységek ilyen iranya tevékenységének ellendrzése.

26. Gondnoki, hivatalsegédi, takaritasi feladatok ellatasa.

27.A hivatali gépjarmi(vek) haszndlatinak ¢és beosztisanak optimalis ¢és
koltségtakarékos szervezése, szabalyozdsa, arr6l nyilvantartds vezetése, a
gépjarmiivek lizembiztonsaganak biztositasa.

28. Minden egy¢b, jogszabaly alapjan hataskorébe utalt feladat ellatasa.

PENZUGYI, KOLTSEGVETESI ES VAGYONGAZDALKODASI IRODA

Ugyrendje a mindenkori gazdasagi {igyrendben keriil szabalyozasra.
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HATOSAGI ES ADOIRODA

Anvakonyvi igazgatas

Sziiletések elektronikus anyakonyvezése:

sziiletési csaladi és utonévvaltozas,

csaladi jogallas rendezése,

orokbefogadassal kapcsolatos ligyintézés,

apai elismer6 nyilatkozatok felvétele,

allampolgérsag valtozas atvezetése,

adategyeztetés, adattovabbitas,

sziiletési anyakonyvi kivonatok kiallitasa, adatvaltozasok, adatjavitasok atvezetése.

Hazassag elektronikus anyakonyvezése:

hazassagkotés bejelentése, eskiivok, névadok, 4allampolgarsdgi eskii megszervezése,
lebonyolitdsa, hazassagi anyakonyvi kivonatok kiallitdsa, hazassagi névmodositas
igyintézése, kilfoldi  allampolgar héazassagkotése tligyében tanusitvany kérérés,
hazassagfelbontasdnak bejegyzés, nyilvantartasba torténd felvitele, hazassagi névmodositasi
kérelmek ligyintézése.

Halalesetek elektronikus anyakonyvezése:

halalesetek anyakonyvezése elektronikus anyakonyvben torténé feldolgozasa, halotti
anyakonyvi kivonatok kiallitasa, érvénytelenitett személyazonositd igazolvanyok,

lakcimkartyak bevonasa, atadasa a Jarasi Hivatal Okmanyirodajanak.

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

Hazai anyakonyvezés:

Magyar allampolgéarok kiilfoldon tortént anyakonyvi eseményeinek anyakonyvezéséhez
sziikséges iratok felvétele, tovabbitdsa a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal Hazai
Anyakonyvi Osztélya részére.

Adatvaltozasok atvezetése a kozponti személyi- €s lakcimnyilvantartdsi rendszerben.
Allampolgérsagi eskiitétel megszervezése, iratok el6készitése, tovabbitasa.

Anyakonyvi alapiratok kezelése.

Talalt targyak tligyintézése.

Cimnyilvantartas vezetése.

Szépkortak kdszontésének megszervezése.
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Hatosagi igazgatas
Epitéshatésagi iigyek:

Az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl szolo 1997 évi LXXVIIL toérvény és annak
végrehajtdsa targyaban kiadott rendeletekben foglaltak: - dontés elOkészitése,- hatosagi
szolgaltatasok, eljarasok lefolytatasa, végrehajtasi intézkedések meghozatala:
épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarast tdmogatd elektronikus dokumentacios rendszer (a
tovabbiakban: ETDR) alkalmazésa,
épitésiigyi hatosagi szolgaltatasok nyujtasa,
épitési engedélyezési eljarasok lefolytatasa:

- ¢épitési engedélyezési eljarasok,

- hasznalatbavételi engedélyezési eljarasok,

- fennmaradasi engedélyezési eljarasok,

- bontasi engedélyezési eljarasok,

- hatdsagi ellendrzések,

- engedélyek hatalyanak meghosszabbitasa,

- jogutddlas tudomasulvétele,

- hasznalatbavétel tudomasulvétele,

- hatosagi bizonyitvany kiallitasa,

- ¢pitésiigyi hatosag szakhatosagi eljarasa,

- kozremiikddés az Epitésfeliigyeleti hatosag munkajaban,

- hatosagi szolgaltatas lebonyolitasa.
Az Epitésiigyi Dokumentécios és Informacios Kdzpontrol, valamint az Orszagos Epitésiigyi
Nyilvantartasrol szolo 313/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet szerinti nyilvantartasok vezetése.
Az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatosdgok kijeldlésérdl €s miikodési feltételeirdl szolo
343/2006. (XII. 23.) Kormanyrendelet 1.§ (1) bekezdése szerint az elsé foku épitésiigyi
hatosagi feladatokat ellatdé altalanos épitésiigyr hatosagként a jarasszékhely telepiilési
onkormanyzati jegyzdje latja le, illetékessége a jarasi hivatalokrdl szo6lo 218/2012.(VIIL.13.)

Kormanyrendelet 1. mellékletében meghatarozott telepiilésekre terjed ki. Statisztikai
adatgylijtés, adatszolgaltatas.
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Kozteriilet-hasznalati hatosagi eljarasok:

Kérelmek atvétele, tajékoztatds, egyeztetés Varosgondnoksaggal ¢és egyéb (rintett
szervezetekkel, tovabba dontés elOkészitése. Kapcsolattartas a kozteriilet-feliigyelokkel,
kérelmekrdl nyilvantartas vezetése.

Kereskedelmi hatosagi iigyek:

Kereskedelmi  tevékenység  folytatasdnak  engedélyezése (kérelem megvizsgalasa,
feldolgozasa, esetleges hianypotlasi felhivas), annak ellendrzése, nyilvantartasba vétele;
nyilvantartdsbol vald torlése, eldirt kotelezések, esetleges szankciok teljesitésének
ellendrzése, teljesités hianyaban azok végrehajtasa. Statisztikai adatgytijtés, adatszolgaltatas.

Rendezvénytartasi engedélyek kiadasa:

Rendezvények ellendrzése, kérelem atvétele, hidnypotoltatas, rendezvény nyilvantartdsba
vétele, szakhatdsagok megkeresése, helyszini szemlék megtartasa, dontés meghozatala.

Szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos hatosagi iigyek:

Tevékenység engedélyezése, kérelem megvizsgalasa, feldolgozasa, esetleges hidnypodtlasi
felhivas, ellenérzés, nyilvantartasba vétel, nyilvantartasbol vald torlés, szakhatosagok
megkeresése, hatarozathozatal, eldirt kotelezések, esetleges szankciok teljesitésének
ellendrzése, teljesités hianyaban azok végrehajtasa, statisztikai adatgytijtés, adatszolgaltatas.

Vasarokkal, piacokkal és a bevasarlokozpontokkal kapcsolatos hatosagi iigyek:

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

Ipari hatosagi iligyek:

Ipari, szolgaltato tevékenység folytatdsanak engedélyezés, kérelem megvizsgalasa,
feldolgozasa, esetleges hidnypotlasi  felhivas, ellendrzés, nyilvantartasba  vétel,
nyilvantartasbol vald torlés, szakhatdésagok megkeresése, helyszini szemlék megtartasa,
hatarozathozatal, eloirt kotelezések, esetleges szankciok teljesitésének ellendrzése, teljesités
hidnyaban azok végrehajtasa. Statisztikai adatgylijtés, adatszolgaltatas.

Kornyezetvédelmi, természetvédelmi hatosagi iigyek;

Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatosagi tigyekben kérelemre vagy hivatalbdl a
hatosagi eljaras meginditasa, szakértdi vélemény beszerzése és korabbiakkal valo Gsszevetése
hatasteriiletek atfedése kapcsan, hatarozathozatal, renddrséggel egyeztetés, ellendrzés,
szankciok kiszabdsa ¢és végrehajtasa. Hulladékgazdalkodédsi feladatok: programok
elokészitésében részvétel, tarsulassal, Feliigyeloséggel, szakértovel egyeztetés, tovabba
jegyz6i hataskorbe tartozo tligyek kivizsgaldsa, eljards meginditdsa, helyszini szemle
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lebonyolitasa, dontés eldkészitése, ellendrzése, végrehajtdsa. Statisztikai adatgyijtés,
adatszolgaltatas.

Fogyasztovédelmi iigyek:
Panasz megvizsgalasa, tanacsadas.
Birtokvédelem:

Hataskor, illetékesség vizsgalata, esetlegesen attétel a hataskorrel vagy illetékességgel
rendelkez0 szervhez, kérelem alapjan felek meghallgatasa, bizonyitas lefolytatdsa, helyszini
szemle lefolytatdsa, dontés elOkészitése, megegyezés elémozditasa, dontés meghozatala,
végrehajtés.

Hagyatéki eljaras:

A halottvizsgalati bizonyitvanyon megjeldlt hozzatartozo idézése hagyatéki leltar felvétele
céljabol, tlgyfélé tdjékoztatisa, illetékesség hidnya esetén a halottvizsgélati bizonyitvany
tovabbkiildése az eljard hatdsaghoz, jegyzokonyv felvétele a hozzatartd nyilatkozata alapjan
az Orokhagyo vagyondrdl (tulajdoni lap kéréssel), ado- és értékbizonyitvany kérése az
illetékes Onkormanyzati adohatdsagtol, a leltdar nyomtatvanyanak kitoltése, sziikség esetén
cim- és adategyeztetés, pénzintézetek megkeresése, kozjegyzdvel, egyéb érdekeltekkel torténd
tovabbi egyeztetések, adatszolgaltatasok. Statisztikai adatgytijtés, adatszolgaltatas.

Allattartasi iigyek:

Jegyz6i hataskor alapjan kérelemre vagy hivatalbol a jegyzd hataskorébe tartozo hatdsagi
eljaras meginditasa, eljarasi cselekmények lefolytatdsa, dontés eldkészitése, allatvédelmi
birsag kiszabasa, végrehajtds. Ebosszeiras lefolytatasa. Kapcsolattartds egyéb allatvédelmi
hatosagokkal. Statisztikai adatgytijtés, adatszolgaltatas.

Vadkar:

Kérelem 4tvétele, esetleges hianypotoltatasa. Szakértd kirendelése, a karosult és a karokozo
kozotti egyezség 1étrehozdsanak megkisérlése. Dontés az egyezség jovahagyasardl, vagy az
eljaras megsziintetése. Dontés a szakértdi dij viselésérol.

Mezogazdasagi iigyek:

A termOfoldrél szolo torvény alapjan a szerzddés kifliggesztése a kozos Onkormanyzati
hivatal hirdet6tablain, egyuttal a hirdetmény kozzététele a kormanyzati portalon. A lejarat
utdn a hirdetmény tovabbkiildése zaradékkal ellatva. Kozremiikodés a jardsi és megyei
foldhivatallal.

Bejelentés alapjan a méhészek nyilvantartasba vétele és folyamatos vezetése.
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Lakascélu tamogatas:

A lakascéli tamogatasokrol szolé Onkormanyzati rendelet alapjan, az adott éves
koltségvetésben jovahagyott forras ismeretében a lakossag tdjékoztatasa a palyazat kiirasarol.
Kérelmek atvétele, és azok hidnypoétoltatdsa. Eldterjesztés készitése a Képviseld-testiilet
részére a kérelmek elbirdlasara. Ugyvéddel egyeztetés a szerzédés elkészitésérdl, jelzalogjog
bejegyzésérol. Visszafizetett kdlesonok esetén jelzalogjog torlése.

Onkormanyzati lakasiigyek:

A Viarosgondnoksag altal kozolt, kiutalhato onkormanyzati lakdsokra palyazat kiirasa. A
kérelmek atvétele, hidnypotoltatasa, palyazati azonositd atadasa iigyfélnek. Elbiras elott
kornyezettanulméany kérése a Csaladsegitd Szolgalattol, egyeztetés a beadott kérelmekrdl a
Varosgondnoksaggal, egyéb ¢érintett szervezetekkel. Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag
részére elbterjesztés készitése a kérelmek elbirdldsara. A bizottsagi dontésérdl hirdetmény
kozzététele hirdetéujsagban és a hivatali hirdetotablan.

Jelzalogjog iigyek:

A korabban folyodsitott munkaltatoi és lakascéli tdmogatasok kiegyenlitése utan iugyfél
¢értesitése a sziikséges alairdsok beszerzése érdekében. A jelzalogjog, elidegenitési és terhelési
tilalom torlésére kérelem megkiildése a foldhivatal részére.

Onkorményzatunk javara bejegyzett jelzalogjog (kordbbi iigyek esetén elidegenitési és
terhelési tilalom) atjegyzéséhez sziikséges hozzajarulas eldkészitése.

Vagyonleltar:

Gyambhivatal megkeresésére vagyonleltar felvétele és megkiildése.

Onkormanyzati adéigazgatas

Egyes adonemekkel kapcsolatos feladatok:

Csoportos hatarozattal adokivetés, évkozi adokivetés egyedi hatdrozattal, felszolitas
bevallastételre, birsdg kiszabasa, bevallasok feldolgozasa, fizetési kedvezmények iranti
kérelmek befogadasa és elbiralasa, vagyoni bizonyitvany kiallitas, addigazolas kiallitasa, ado-
¢s ¢értékbizonyitvany kiallitds, adomentességi €s adoelengedési kérelmek befogadasa és
elbirdldsa, adatszolgaltatds kérése, fellebbezések felterjesztése, onkormdnyzati rendelet és
beszamolok elkészitése. Adoellendrzések lefolytatasa.

Adovégrehajtasi eljaras, adok modjara behajtando koztartozasok:

Kozremikodés az tligyfelek fizetési kotelezettségeirdl vald tdjékoztatdsban, személyes
tajékoztatas. Hatralékosok munkahelyérdl és bankszamlairdl adatkérés, letiltasok és hatosagi
atutalasi megbizasok kibocsatasa (elektronikus uton is), ingdfoglalés, ingatlanra jelzalogjog
vagy végrehajtasi jog bejegyzés, nyilvantartds aktualizalasok, kovetelés foglalasok,
kozremiikodés birdsagi végrehajtokkal és allami adohatdsaggal, atvezetések, Ingatlan- és
ingovégrehajtas.
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Addkonyvelés:

Adonemenként és ligyfelenként az adészamlak aktualizalasa szamlakivonatok alapjan, naplok
és zarasi Osszesitok elkészitése-vezetése, statisztikak eldallitasa, tulfizetések, atvezetések,
behajtott kiilsé kovetelések és sajat bevételek utalasa, egyezdség vizsgalatok, kapcsolattartés a
Magyar Allamkincstarral, csoportos beszedések kezelése, elektronikus konyvelési alloméanyok
betoltése, kapcesolat Pénziigyi, Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Irodaval.

Kozteriilet-feliigyelok

-A kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajaruldshoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése,
- a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitisa, megsziintetése, illetve szankcionalésa,
- kozremiikodés:

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

e a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvaldsitasaban, a kdzbiztonsdg és kozrend

védelmében,

e az dnkormdnyzati vagyon védelmében,

o a koztisztasdgra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasdnak ellendrzésében,

o az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

- a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszerii hasznélatanak ¢&s
birtoklasanak az ellenOrzése,

- piaci rendtartasban val6 kdzremiikodés,

- dnkormanyzati rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban szerepvallalés,

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

- szabalysértések, dohanyzasi tilalmak megszegésének szankcionélasa,

- jelentések, jarOrnaplo vezetése,

- kozremiikodés a kozteriilet-hasznalatok engedélyezésében.

37



VAROSUZEMELTETESI ES INTEZMENY-FELUGYELETI IRODA

Varosiizemeltetési feladatkorben:

1. Kapcsolatot tart Komld Varos Onkormdanyzata Varosgondnoksagaval az

onkormanyzati ingatlanokra vonatkozé miikddtetési, fenntartasi ¢és
fejlesztési, tovabba a koztemetd lizemeltetésével kapcsolatos ligyekben.

2. Kapcsolatot tart a telepiilésen miikodé kozszolgaltatokkal, elokésziti a

szolgaltatok mitkodésével kapcsolatos onkorményzati dontéseket.

3. Eljar a varosiizemeltetési teriiletet érintd bejelentésekkel, kérelmekkel

kapcsolatban, melyrdl az ligyfeleket tajékoztatja.

Varosfejlesztési feladatkorben:

1.

Ko6zremiikodik a beruhézasi, illetve a felqjitasi célok meghatarozasaban.

Kozremiikodik a varos rovid- és hossza tavi fejlesztési programjanak €s
éves koltségvetésének eldkészitésében.

Biztositja a koltségvetési rendelet végrehajtdsat az Onkormanyzati
fejlesztések ¢€és az egyes Onkormanyzati intézmények felljitasi
feladatainak korében.

Kozremiikodik az  Onkormanyzati  beruhdzdsok és  felujitasok
elokészitésében, ¢és teljes korli lebonyolitasdban, elkészitteti a
koltségvetési  rendeletben  jovdhagyott feladatok  végrehajtdsdhoz
sziikséges tanulmanyokat, valamint az engedélyezési €s kiviteli terveket.

A koltségvetési rendeletben szerepld fejlesztések végrehajtasa érdekében
kezdeményezi az engedélyezd hatosdgoknal az engedélyezési eljarasok
lefolytatasat, illetve a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges valamennyi
engedélyt beszerzi az altala lebonyolitasra, ellendrzésre keriil fejlesztési,
felujitasi feladatokkal kapcsolatban.

Kozremiikodik a feladatkorébe tartozd fejlesztési, felujitasi feladatok
végrehajtasdra vonatkozoan a kivitelezOk kivalasztasara vonatkozo
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kozbeszerzeési, versenyeztetési eljarasok lebonyolitdsaban, valamint a
vallalkozasi szerzddések alairasanak elokészitéseben.

7. Az egyes fejlesztési feladatok végrehajtdsa utdn kezdeményezi az
engedélyezd hatdsagoknal a hasznalatbavételi-, forgalomba helyezési-,
illetve a vizjogi tlizemeltetési engedélyek megszerzése érdekében az
engedélyezési eljarasok lefolytatasat, az engedélyek birtokaban
gondoskodik az aktivalashoz sziikséges iizembe helyezési okmanyok
elkészitésérél ¢és az érintett pénziigyli szervezet részére tOrténd
megkiildésérol.

8. Gondoskodik a fejlesztési ¢és felujitasi feladatokhoz kapcsolodo
nyilvantartasok vezetésérdl, illetve a hataskorébe tartozd gazdasagi,
beruhazasi statisztikai jelentések elkészitésérol.

Koznevelési feladatkorben

1. Kozremiikodik a  Képviseld-testiilet koznevelést  érintd  dontéseinek
elokészitésében, a koznevelést érintd testiileti hatarozatok végrehajtasanak
szervezésében, a koznevelési intézmények fenntartdsdval és miikodtetésével
kapcsolatos dontéstervezetek eldkészitésben.

2. Kozremiikddik az 6nkormanyzati fenntartdsu 6vodék irdnyitasaban.

3. Nyilvantartast vezet a tankoteles kort gyermekekrol.

4. Elo6késziti az Onkormanyzati fenntartasi Ovoda pedagdgiai programjanak
jovahagyasat plusz koltségvetési forrds igénylése esetén.

5. Javaslatot tesz az 6voda nyitva tartas rendjének meghatdrozasara, az dvodai
intézményegységek miikodési korzetének meghatarozésara.

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

39



Eldkeésziti az adott nevelési évben indithatdé oOvodai csoportok szamdanak
meghatarozasara, a maximalis csoportlétszamtdl valo eltérés engedélyezésére
vonatkozo6 el6terjesztéseket.

Eldkésziti a koznevelési intézmény magasabb vezetdjének megbizasaval
kapcsolatos eldterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

Elokésziti és végrehajtja a Bursa Hungarica szocidlis és a szakképzési
0sztondijpalyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

10.ElSkésziti jegyzdi hataskorben az adatszolgaltatast tarshatdsagok részére, az

ovodai felvétellel kapcsolatos fellebbezések elbiralasat, az dvodakotelezettség
teljesitésével Osszefliggd jegyz0i dontéseket.

11.Kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozponttal a kdznevelést

érintd tigyekben.

Kulturalis feladatkorben:

1.

Kozremiikodik a Képviselo-testiilet kozmiivelddeést érintd  dontéseinek
elokészitésében; a kozmiivelddést érintd testiileti hatarozatok végrehajtasanak
szervezésében, a kozmiivelddési intézmények fenntartasaval és miikodtetésével
kapcsolatos dontéstervezet el0készitésben.

Elokésziti a kozmilvelodési intézmény létesitésével, megsziintetésével,
atszervezésével, tevékenységi korének modositasaval, nevének
megallapitdsaval kapcsolatos el6terjesztéseket ¢€s  gondoskodik azok
végrehajtasarol.

Kozremiikodik a  kozmiivelddési intézmények dokumentumainak
jovahagyasaban.

Elokésziti a kozmiivelddési intézmény magasabb vezetdjének megbizasaval
kapcsolatos eldterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

Elokésziti a kozmiivelddési, kozgylijteményi feladatokat ellatd szervezetekkel
kotendd egytittmitkddési és kozmiivel6dési megallapodasokat.
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Kozremiikodik a nem koltségvetési szervek szamara szOlo palyazat
lebonyolitdsaban, valamint elOkésziti a tamogatasi szerzdodéseket, illetve
elkésziti a tamogatasok felhasznalasardl szo616 beszamolot.

El6késziti a varos médiaval kotendd szerzodését.

Egészségiigyi feladatkorben:

1.

Kozremiikodik a haziorvosi, haziorvosi tigyeleti, fogorvosi iskola-egészségligyi,
védonoi ellatas megszervezéseben, az ellatasok ellendrzésében, iranyitasaban.

. Kozremiikodik a jegyzd hataskorébe tartozo feladatok ellatdsdban, a kapcsolodd

dontések eldkészitésében,

. Kapcsolatot tart az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal.
. Koordinélja az 6nkormanyzat egészségiigyi feladatait.
. El0keésziti az alapellatasi szolgaltatasi szerzodéseket.

. Elokésziti az alapellatdsi korzetek kialakitdsdval kapcsolatos dontéseket,

adatszolgéaltatasokat.

Komléi Kistérség Tobbeélii Onkormanyzati Tarsulassal kapcsolatos feladatok:

1.

Ellatja a Komléi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzati Tarsulds Uléseinek
elokészitésével kapcsolatos feladatokat és intézkedik a tandcs dontéseinek
végrehajtasara.

Ellatja a Komloi Kistérség Tébbcélu Onkormanyzati Tarsulas egyiittmiikodési
megallapodasban vallalt feladatok koordinalasat, ellenérzését, valamint a
tarsulds adminisztrativ feladatait.

Ellatja a tarsulas telepiilései tekintetében a tliz- ¢s munkavédelmi feladatokat.

Ellatja a Komléi Kistérség Tobbeél Onkormanyzati Tarsulas altal fenntartott
intézmények fenntartdi feladatait.

Ellatja az intézmények normativ dallami hozzajarulasok igénylésével és
elszamoléasaval kapcsolatos feladatokat.
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6. Elokésziti a Komloéi Kistérség Tobbeéla Onkormanyzati Tarsulds altal

fenntartott intézmények magasabb vezetdinek megbizasaval kapcsolatos
eldterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

Palyazati koordinacios feladatkorben:

1. Ellatja a palyazati koordinacio, palyazati figyelés feladatokat.

2. Kozremilikodik a palyazatokon vald részvételre iranyuld képviselo-
testiileti dontések elékészitésében.

3. Szolgaltatja a  palydzatok elkészitéséhez sziikséges adatokat,
egylttmiikddik a palyéazatiro szervezettekkel.

4. Kozremiikodik a partnerségi egyiittmiikodési megallapodasok, a
palyazati konzorcidlis szerzddések, a finanszirozo szervezetekkel
kotendd tadmogatasi szerzddések, a pénzeszkoz atadasdra vonatkozo
céltamogatasi szerzodések elokészitésében.

5. Kozremiikodik a dontéshozok palyazati tevékenységekrdl torténd
tajékoztatasaban.

6. Ellatja az oOnkormanyzati projektek esetében a projektkdvetési
tevékenységet.

7. Megbizas alapjan ellaitja a projektmenedzsment tevékenységhez

kapcsolodo feladatokat.

Egyéb feladatok:

1.

Eldkésziti az onkormanyzat fenntartdsdban miikodd intézmények 1étesitésével,
megsziintetésével, atszervezésével, tevékenységi korének mobdositasaval,
nevének megallapitdsaval kapcsolatos dontéseket ¢és gondoskodik azok
végrehajtasarol.

Ellatja a sport és ifjasagi igyekhez kapcsolodé feladatokat.

Kozremiikodik az dnkormanyzat kdzbeszerzési eljarasainak el6készitésében és
lebonyolitdsaban.

Ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolddo bizottsagok (Oktatasi, kulturalis,
ifjusdgi  €s  sportbizottsag, Gazdasagi, telepiilésfejlesztési  bizottsag)
tevékenységének koordindlasat.

Ellat minden, jogszabaly altal az iroda feladatkorébe utalt feladatot.
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SZOCIALIS IRODA

— Pénzbeli ellatasok (a szocidlis igazgatasrol szolo tv.):
1. Aktiv koruak ellatasa

a) rendszeres szocialis segély,
b) foglalkoztatast helyettesité timogatas

megallapitdsa, megsziintetése, sziineteltetése, feliilvizsgilata, tovabbfolyositisa, a
jogosultsagok foglalkoztatasi és kozfoglalkoztatasi adatbazisban torténd rogzitése

2. Lakéasfenntartdsi tamogatas megallapitasa, megsziintetése.
3. Atmeneti segély megallapitasa, elutasitasa.
4. Temetési segély megallapitdsa, elutasitasa.
— Természetben nyujtott ellatasok (a szocialis igazgatasrol szolo tv.):
1. Aktiv koruak ellatasa
b) rendszeres szocialis segély,
c) foglalkoztatast helyettesité tamogatas

megallapitdsa, megsziintetése, sziineteltetése, feliilvizsgalata.

2. Lakasfenntartasi timogatas
megallapitdsa, megsziintetése, kapcsolattartas a szolgaltatokkal.
3. Koztemetés elrendelése, megtérités elrendelése.
4, Méltanyos  kozgyodgyelldtds  megallapitasa,  elutasitasa,
megsziintetése, kozgyodgyigazolvanyok egyeztetése az egészségpénztarral, a

méltanyos kozgyogyellatds utan fizetendd Onkormanyzati onrész utaldsahoz
szlikséges intézked¢s..

S. Adodssagkezelési szolgaltatas

jogosultsag megallapitas, elutasitdsa, az 4allami tamogatds visszaigénylésében
kozremiikodés.

— A szocialis igazgatasrol sz6l6 torvény 18. § szerinti nyilvantartas vezetése.
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— A szocidlis ellatasi formakrol, tamogatasokrol ¢és szolgaltatasokrol szolo
onkormanyzati rendelet alapjan:

1.Szemétszallitasi dij tAmogatas megallapitasa, elutasitasa.

2.Mellékvizmérd-csere koltségeinek atvallalasa egyeztetés a szolgaltatdval,
megallapitas, elutasitas.

3.Szocidlis kolcson megallapitasa, elutasitasa, visszafizetés figyelemmel kisérése,
végrehajtas kezdeményezése.

4.Szocialis célu thzifa juttatds megallapitasa, elutasitdsa, kapcsolattartds a
Viérosgondnoksaggal.

Védendo fogyasztoi statuszrol igazolas kiallitasa.

Szocialis raszorultsag igazoldsa ¢és adatszolgéltatds a Nemzeti Média — ¢és
Hirkozlési Hatosag részére a digitalis atallassal 6sszefiiggésben.

Nemzeti Eszkozkezel0hoz sziikséges igazolasban szocidlis rdszorultsag igazolasa.

Babakotvényhez sziikséges szocialis raszorultsag igazolésa.

Hatarozathozatal a szocialis foldprogramban valé részvételi jogosultsagrol.

Kifizetési listdk készitése a timogatasok kifizetése €s utalasa érdekében.

— Elektronikus tton jelentés készitése az egészségpénztar részére a
tarsadalombiztositasi jogosultsag igazolasa érdekében.

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

1.  Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasa, elutasitasa,
Erzsébet utalvanyok kiosztasarol értesités.

2. Kiegészité gyermekvédelmi tdmogatas megéllapitasa, elutasitasa.

3. Ovodaztatdsi tamogatds megallapitasa, elutasitisa, kapcsolattartds az
ovodakkal.

4. Rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa, elutasitdsa.
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A folyésitott ellatasokrol igazolas kiallitasa.

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

Az Albérlok Hazaban téritési dij-mentességet ¢lvezd kérelmezdk jogosultsdganak
megallapitasa.

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

Egészségligyi és Szocidlis Bizottsag kapcsolattartoi feladatainak ellatasa.

Szocialis témaju palyazatok kezelése.

Kozremiikodés a kozfoglalkoztatasban.

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

KSH részére statisztikai jelentés készitése.

Magyar Elelmiszerbank Egyesiilettel egyiittmiikodés, élelmiszeradomanyok
szétosztasdnak megszervezése.

Kapcsolattartas és egylittmiik6dés Komlo Véros Onkormaényzat
Varosgondnoksagaval, a KKTOT Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalataval, a
Baranya Megyei Kormdanyhivatal Munkaiigyi Kozpont Jardsi Hivatal Jéarasi
Munkatigyi Kirendeltségével.

Minden egyéb, jogszabalyban az iroda feladatkorébe utalt feladat ellatasa.
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Belso ellendrzési feladatok:

A belsé ellendrzési egység belsé ellendri tevekenységét a jogszabalyok, a
pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Utmutato, a belsod ellendrzési kézikonyv
¢s munkaterv alapjan végzi, ennek keretében feladatai:

1.

2.

ellendrzési terv és az ellendrzéssel kapcsolatos belsd szabalyzatok
elkészitése,

a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek
kiépitésének, milkodésének, jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelésének vizsgalata és értékelése,

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

a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodas célszerliségének, a
vagyon megovasanak ¢és gyarapitdsanak, tovabba az elszamolasok,
beszamolasok megbizhatdsaganak vizsgalata,

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

az ellendri jelentések alapjan tett intézkedések nyomon kovetése,

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

Foépitészi feladatok

A fOépitész:

1.

ellatja a telepiilésfejlesztéssel ¢és telepiilésrendezéssel kapcsolatosan a
varosfejlesztés jovobeni iranydnak meghatarozasat elokészitd eljarasokat,
irdnyitja a rendezési tervek eldkészitését, feliilvizsgalatat, modositasat,

lebonyolitja a tervkészités sordn sziikséges szakhatosdgi egyeztetéseket,
lakossagi és onkormanyzati forumokat,

véleményezi az épiiletek, épitmények, 1étesitmények épitészeti kialakitasat,
ellatja a miiemlékvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat,

ellenorzi a varos koztertileteinek arculatat,
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6. kozremikodik az allami és Onkormanyzati ingatlanok nyilvantartési
rendszere kidolgozasaban,

7. javaslatot tesz az infrastrukturalis fejlesztés iranyara, a telepiilésfejlesztés
feladataira,

8. allasfoglalast ad ki a koztéri szobrok, képzo6- és iparmiivészeti alkotasok
elhelyezésére,

9. érvényesiti a szakmai szempontokat a telepiilésfejlesztést érintd
onkormanyzati vallalkozasi palyazatok kiirasaban,

10.koordinalja a telepiilésfejlesztésben résztvevd vallalkozok szandékait a
telepiiléstejlesztési célok realizélasa érdekében,

11.javaslataival segiti az 6nkormanyzat sajat beruhdzasainak eldkészitését.

47



