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Tisztelt Képviselb-testilet!

A Komldi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakbadivatal) palyazatot nyujtott be a
Tarsadalmi Megujulas Operativ  Program keretében, MOR-2.4.5-12/7-2012-0663

azonositészamon, ,Hatékonysag noveléssel és csalpdikti munkahelyi megoldasokkal a
modern koézigazgatasért” cimmel, melyet 14 994 78%,6sszefj thmogatasra érdemesnek
itéltek.

A projekt el$dleges célja a Hivatal munkatarsai szamara a cgaladmunka 6sszehangolasat
segib intézkedések biztositdsa. A projekt keretében rigblitasra kerill képzések és
szakmai tevékenységek célja, hogy feltérképezzékatgrkus, rugalmas foglalkoztatasi
formékkal végezhétfeladatokat €s munkakdroket, valamint felkészisékunkatarsakat az
0j atipikus foglalkoztatasi formakra.

A kozszolgalati tisztvisék jogviszonyanak, munkarendjének és munédidosztasanak
szabdlyait, valamint a munka- és piiglére vonatkoz6 alapvétszabalyokat a kézszolgélati
tisztvisebkrél szold 2011. évi CXCIX. térvény, a kdzszolgalaisztvisebk munka- és
piherbidejéll, az igazgatasi szunétr a kozszolgalati tisztvisél és a munkaltatot tertiel
egyes kotelezettségekr valamint a tavmunkavégzésérszold szabalyokat pedig a 30/2012.
(I1.7.) Kormanyrendelet rogziti. A projekt megvaltasa soran természetesen a vonatkozo
jogszabalyokat maradéktalanul betartva kell eljaeziért fokozott figyelmet forditottunk a
magasabb szifit jogszabalyok és a helyi kdzjogi szervezetszabalyezzktzok kozotti
esetleges eltérések kikliszobolésére, azok jogyzpak megfelél modositasara.

Két atipikus foglalkoztatasi forma kertilne bevesetéa projekt eredményekent 2015. oktdber
1-t6l: az altalanos munkarerddt eltéro munkarendben toérténfoglalkoztatas (csusztatott
munkaid), valamint a tavmunkavegzés. Mindkét atipikus édighztatasi forma esetében
részletesen szilkséges szabalyozni a lehetségeghayétel eseteit, a kérelmezés és az
engedélyezés rendjét, a nyilvantartas szabalyqzi@s@hunkavégzés engedeélyezése esetén a
kimeneti kovetelményeket. Természetesen egyik katipifoglalkoztatasi forma bevezetése
sem érinti az Ugyfélfogadas rendjét.

Csusztatott munkadthen tortéd munkavégzés lenne engedélyeéhédott esetben — az
irodavezed inditvanyara — teljes szervezeti egység szaméaraldésorban munkaszervezési
okokbol (munkacsucsok esetén), vag§reltervezhet, az informatikai rendszereket égnt
karbantartdsi munkak soran, vagy sajatofikadtetésiukbl kovetked kortlményekre

tekintettel, de a koztisztvisekérelmére egyedi elbiralas alapjan is.

Tavmunkavégzeés engedélyezéséréseldban az alabbi indokok alapjan kerilhetne sor:

— elsddlegesen akkor, ha olyan feladat elvegzégé éll a koztisztviseél, mely
feladat elvégzése otthonrdl, nyugodtabb kordiményakzott, magasabb
koncentraciét biztositva hatékonyabban, gyorsabpantosabban elvégezhet
(pl.: nagy terjedelr, fontos irasos anyagok attanulmanyozasa, elkészité
jogszabaly-tervezet, szabalyzat kidolgozasa),

— vagy a koztisztvisél rendkivili élethelyzetére tekintettel akkor, hankéba
jardsa nehézkes, vagy nem megoldhatd, de az ofthtimtér6 munkavégzés
lehetisége biztositott és elkeriilieezaltal példaul a koztisztvisetappénzes

2



allomanyba vétele, vagy szabadsaganak indokolaftdimasznalasa (pl.: a
koztisztviseb gyermekének megbetegedése eseten).

Hossz( ideje fennallo probléma a Komloi Kozos Onkamyzati Hivatalnal, hogy bizonyos
munkakoroket (etsorban niszaki és pénzigyi terlleten) beddlt munkatarsak
jogviszonyanak esetleges, vagy varhaté miaygsze esetén (példaul nyugdijazasukkor) a
munkakor betoltése nem megoldott, nagy nehézségjentj a megfelél ,utanpotlas”
megtalalasa.

A megoldasok keresése soran febdéitt egy Ugynevezett gyakornoki program bevezetdsén
lehetsége, melyneksfkoncepcidja vazlatosan az alabbi volt:

— a hianyszakmakhoz sziikséges képesités megszerzétgdbdokl (lehetség
szerint levele& tagozatu) képzésben részt §etanulmanyokat folytatd, elsorban
komldi hallgatok felkeresése, a képntézmények segitségével,

— a hallgatokkal (és szikség esetén a &épiezmeéennyel) megallapodas megkotése,
mely f6 vonalakban az alabbiakat foglalna magaban:

* a képzés dija, vagy annak egy része az onkormamyzaiiala altal kerilne
megtéritésre a képintézmeény részére;

* a hallgaté részmunkalen — a tanulmanyai folytatasa mellett — az adott
munkakorhoz sziikséges szakmai gyakorlat megszei@gol felvételre
kerllne a hivatal allomanyaba — részmunésibérezéssel;

* a tanulmanyok befejezését kosemn, szeréddésben meghatarozott ideig a
hivatal allomanyaban marad, jogviszonyat neimgzti meg.

A jelenlegi, a kdzszféraban tortefoglalkoztatasra vonatkoz6 jogszabalyok attekmtésin
kijelenthet, hogy a szakképesités megszerzéséig az egyetietségesnekiné megoldas a
munkaviszony keretében, fizikai alkalmazottkénttédd foglalkoztatas. Ennek soran egy
kvazi ,0gysegédi” rendszerben az érintett megisedinet a hivatal szervezetével,
miikodésével, j6¥beni munkakoérét az alapoktdl sajatithatja el, edpgryolultabb feladatok
megoldasaban vallalhat részt.

Javaslom a Tisztelt Képvigetestiletnek, hogy a fenti gyakornoki program betége
lehettiségének megteremtése érdekében a hivatal 201K5léségvetésében hagyjon jova egy
legfeljebb négyd, legfeljebb hat 6ras foglalkoztatasat biztositietet.

Az atipikus foglalkoztatasi formak, valamint az agyezett gyakornoki program esetleges
bevezetésének kereteit a Hivatal Szervezeti ékobiési Szabalyzataban és Ugyrendjében
szlikséges rogziteni, ugyanakkor a fent hivatkagottnanyrendelet altal &irt tajékoztatasi
kotelezettségeknek valé megfelelés érdekében ikségés bizonyos szabalyozasi elemek
beemelése a szabalyzatba. A részletszabalyokat kitégitasban hatarozom meg.

A modositott Szervezeti és (Modési Szabalyzat és Ugyrend adtefjesztés 1. szamu
mellékletét képezi (a modositasok vastaglt detivel szedettek, a 2. és a 4. szerkezeti
egységben, a 2. sz. mellékletben, valamint a 8. ésamu fliggelékekben talalhatéak).

A tervezett modositasok a munkavallaléi érdekképeitel egyeztetésre keriltek, kérem a
Tisztelt Képviseab-testiletet, hogy a Jogi, Ugyrendi és kdzbeszelagsitsag véleményenek
figyelembe vételével a hatarozati javaslatot tAnugaziveskedjék.



Hatarozati javaslat:

A Képviseb-testilet — a cimzeteséjégyz eloterjesztésében, a jogi, ugyrendi és
kozbeszerzési bizottsag vélemeényének figyelembkdwuete— megtargyalta a Komloi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti édikbdési Szabalyzatanak és Ugyrendjének mddositasa
targyu ebterjesztést és az alabbi hatarozatot hozza:

1) A képviseb-testiillet a Komloi Kozos Onkormanyzati Hivatalbaavézetni tervezett
gyakornoki program megvalositdsara a hivatal 2044. koltségvetésében egy
legfeljebb négyd, legfeljebb hat 6ras foglalkoztatasat biztosittelet hoz létre.

2) A Képviseb-testulet jovahagyja az 1. szamu melléklet szetartalommal a Komldi
K6z0s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti é8kddési Szabalyzatat és Ugyrendjét.

3) A Képviseb-testulet utasitja a jegdiz hogy a Szervezeti ésiModési Szabalyzat es
Ugyrend varosi honlapon torti@megjelentetésér gondoskodjon.

Hatarid 6: 2015. oktdber 1.
Felelés: dr. Vasko Erfi cimzetesdjegyzs

Komlg, 2015. augusztus 31.

dr. Vasko Erné
cimzetes éjegyzo



1. sz. melléklet

A KOMLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ES
UGYRENDJE

A szervezeti és fikodési szabalyzatot Komlé Varos Onkormanyzat Kéis
testllete a 133/2014. (XIl.4.) hatarozataval fogaat
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Koml6 Varos Onkormanyzat Képvigetestilete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szo6lé 2011. évi CLXXXIX. torvéilg tovabbiakban: Motv.)
84. § (1) bekezdése alapjan a Komléi Kozos Onkowmdtn Hivatal
vonatkozasaban az 6nkormanyzaikgdésével, valamint polgarmester vagy a
jegyz feladat- és hataskorébe tartozo lgyek dontésré eldkeszitésevel és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasaedahibi szervezeti ésitkbdési
szabalyzatot és tigyrendet alkotja:

1. A Komléi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbigkban: Hivatal)
azonositoé adatai, jogallasa és iranyitasa

1.1.
a) A Hivatal elnevezése: Komlo6i K6zds Onkormanyzatiadal
b) Eredeti elnevezése: Koml6 Varos Onkormanyzat Poigéteri
Hivatala
c) A Hivatal székhelye: 7300 Komlo, Varoshaz tér 3.
d) A Hivatal telephelye: Ménfai Kirendeltség
e) Telephelyének cime: 7304 Manfa, Fabian Béla u. 58.

f) A Hivatal mikédési terilete:A mellékelt Alapitd Okiratban foghk
szerint

g) A Hivatal jogallasa:
A Hivatal jogi személy, onallo koltségvetési szefv.miikodéséhez szikséges
eléiranyzatokat, mkodési, fenntartasi koltségeit az o©nkormanyzat éves
koltségvetésében elkulonitetten biztositja.
Onall6 jogi személyiséggel rendelkeszervezeti egységgel nem rendelkezik.

h) Szamlavezétpénzintézete: OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt.
Dél-dunantuli Régié Komlai Fidk

1) Azonositdé szamijelei:
—  Torzskonyvi azonosité szam: 331526

—  Adoészam: 15331524-2-02
—  KSH statisztikai szamjel: 15331524 8411 321 02
—  Statusz: &



—  Régi torzskdnyvi azonosito: 331526-0-00

—  Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1980.01.01.

—  AHTI azonosit6: 700371
J) Alapito okiratanak kelte: 2013. marcius 7.
k) Eredeti alapitd okiratanak kelte: 1990. oktober 26
[) A Hivatal bélyeg#jének felirata: Komlo6i K6zds Onkormanyzati
Hivatal
m) F6 szakagazat megnevezése és szahwlyi dnkormanyzatok,

valamint tébbcéla kistérségi tarsulasok igazgatasékenysége (841105)

n) A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A meltélkdhpitd Okiratban
foglaltak szerint

0) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytagsaben ©nalléan
gazdalkodo kdltségvetési szerv hozza rendelve nincs

p) A Hivatal alaptevékenységei kozott felsorolt tevgk@egenek forrasait, a
koltségvetés tervezésével és veégrehajtasaval Kapaso kilonleges
eloirasokat és feltételeket az Onkormanyzat mindenkwmtalyos
koltségvetési rendelete tartalmazza.

g) A Hivatal és a szervezeti egységek koltségvetédsmbcsolatos
jogositvanyait és feladatait a jed¢yzzabéalyozza.

1.2. A Hivatal egységes szervezet.

a) A Hivatalt a polgarmester a képvisdkstilet dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkorében, a Magyarorszag helyi omiémyzatairdl
sz0l6 torvenyben foglaltak szerint iranyitja.

A polgarmestert tavolléte esetén altalanos képefisejogosultsaggal az
alpolgarmester helyettesiti. A polgarmester magatarbaza meg az
alpolgarmester részére atadott Ugyek korét, melgkintetében utasitasi joggal
rendelkezik.

b) A jegyzd vezeti a képviséttestilet hivatalat, e feladatkorében a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 torveasyboglaltakon tul:
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1. képviseli a Hivatalt mas kitlsszervekkel valo kapcsolatokban,

2. 0sszehangolja és értékeli a hivatal szervezetiéggysek munkéjat,
meghatarozza a szervezeti egységek létszamat,

3. gyakorolja munkaltatdoi jogokat a hivatal koztiszebbi,
munkavallaloi, illetve az egyéb munkaltatoi jogokat aljegys
tekintetében,

4. gondoskodik a képvisgltestilet Onkormanyzati dontéseinek a
Hivatal munkajaban vald érvényesitéger

5. a polgarmesterrel egyetértésben szakmai tanacsheldie szakmai
fétanacsadoi cimet adomanyozhat,

6. a Kozszolgalati tisztvisékrol szélo térvényben foglaltak
figyelembevételével személyi illetményt, illetvepzéttségi potlekot
allapithat meg azon koztisztviskhek, akik a munkakdruk
ellatasdhoz szikséges képesitésbir@&okban rogzitetten tul
meghatarozott szakképesitéssel rendelkeznek,

7. gondoskodik a Hivatal vagyonanak rendeltetésshasznélatarodl, a
gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazds&§go
kovetelményeinek érvényesitédierellatja a Hivatal tzemeltetésével
kapcsolatos feladatokat, részt vesz azok jarasatélial tortéié
0sszehangolasanak, az ehhez sziukségkédtetési és Uzemeltetesi
megéallapoddsok megkdtésének, azok folyamatos adiddanak
elokészitésében,

8. felelosséggel tartozik a felbb szinti allami és kozigazgatasi
szervek felé tervezési, beszamolasi, informacigsgttasi
kotelezettsegeinek teljesitéseért és azok hitejéssg

9. gondoskodik a szamviteli rend és a bBelsellersrzés
megszervezeésér

10.gondoskodik a folyamatba épitett,6mbtes és utdlagos vedet
ellerndrzés hatékonysaganak novelésés fejlesztését,

11.gondoskodik a Hivatal bels mikodését, a szervezeti egysegek
koordinalasat célz6 szabalyzatok kiadasardl,

12.meghatarozza a hivatalon belil a kiadmanyozas éend;



C) Az aljegyd — a jegyd altal meghatarozott kérben:

1. részt vesz a Hivatal vezetésében, fellgyeletébenjeqyz
tavollétében altalanos helyettese,

2. a hataskorébe utalt tigyekben kapcsolatot tarblédsrvezetekkel, a
jegyzs felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt,

3. hetente rendszeresen t4jékoztatja a hivatalvezeiésta bizott
szaktertlet tevékenységér igy kulonésen a  Hivatal
varoslizemeltetési szervezeti egységiadésésdl, a kozbeszerzések
€s a palyazatok allasaral,

4. szikség esetén javaslatot tesz az altala iranyiatiktertlet
tevékenységének fejlesztésére, a hataskorébe adatthikban
szabalyozas kezdeményezéser@eeglesztések készitésere.

2. A Hivatal belss szervezeti tagozodasa ésithodése

2.1. A Hivatal bel§ szervezeti tagozodasa

A Hivatal munkaszervezési, munkamegosztasi szerbhpbrdz aldbbi bets
szervezeti egységekre tagozédik (a Hivatal szetvéekpitését az 1. szamu
flggelék tartalmazza):

a) titkarsag,

b) hatésagi és addiroda,

c) varoslzemeltetési és intézmény-felligyeleti iroda,

d) pénzlgyi, koltségvetési és vagyongazdalkodasi jroda
e) szocialis iroda.

A Hivatal létszaméat a jegyzjavaslatara a képvisetestilet hatdrozza meg (2.
sz. melléklet). Az egységes Hivatal szervezeti éggsdolgozoinak létszamat az
aktudlis feladatok figyelembevételével a jegy@tlapitja meg.

A jegyd a szikseges szakmai létszam biztositasa erdekeébdiion hivatali
belsi szabalyzatban részletezettek szerint — gyakorpodgramot indithat.



2.2. A Hivatal szervezeti egységei

A belsy szervezeti egységként tkbdd iroda élén az irodavezetall, aki

hatarozatlan iére sz0l6 vezéi megbizdsat és munkakdri leirasat a jétpiz
kapja. A jegydi titkarsag vezdéie a jegyd, akit tavolléte, illetve egyedi
felhatalmazasa alapjan az aljegytalanos jogkorrel helyettesit.

Az irodak egymassal mellérendeltségi viszonybanna@lll és kotelesek
egyuttmikodni a feladatok ellatasaban. Az irodak a Hivatalbelil a
jogszabdalyoknak és a vedetdontéseknek megfelgdn onallé feladatkorrel
rendelkeznek. A szervezeti egysegek feladatkoreiszabalyzat 2. szamu
fliggelékeként csatolt Gigyrend tartalmazza.

Az iroddk a més szervezeti egységekkel valé egyikifiahes keretében
a. a hataskorikbe tartozé kérdésekben megkeresédmmazacleményt

nyilvanitanak,

b. intézkedéseikil emlékeztat, feljegyzés vagy mas irat megkuldésével,
illetve az irodavezét értekezleteken szoban kélcsdndsen tajékoztatjak
egymast mindazokrol az adatokroél és informaciokadhelyek a tobbi
szervezeti egysegre harulé feladatok végrehajtasdekében
szikségesek.

Tobb irodat érirtt tigyben a jegyinformalis munkacsoportot hozhat létre.

2.3. A Hivatal niik6dése
2.3.1. A Hivatal nikddéseével koteles @&egiteni elésorban:

1. a torvényesség betartasat,

2. a keépvised-testillet rendeleteinek és hatarozatainak
végrehajtasat,

3. az allampolgari jogok érvényesiléseét.

2.3.2. A Hivatalnak az tgyintézeés soran torekedale
1. az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktatanenyre
juttatasara,

2. a hatékony, humanus és gyors Ugyintézésre, az téggisi hatariek
betartasara,

3. az ugyintézés szinvonalanak emelésére, az Ugymtgxgszabalyi
kereteken belll torténegyszeiisitéseére,
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4. az ugyfelek szébeli és irasbeli kulturalt felvildgasara,

5. a gyakrabban éfordulo allamigazgatasi Ugyekben az ugyfelek
Ugyintézési felkésziltségét, tajékoztatasat iraskhan ebsegit
szorélapok, irat- €és nyomtatvanymintak stb. bizéssira.

2.3.3 A Hivatalon belili munkakapcsolatok, a megfél@iformaciéaramlas és
belss koordinacio biztositasa érdekében:

1. a testlleti Uléseken kotelesek részt venni az werEbkon tul a
polgarmester, illetve a jeg§Altal kijelolt dolgozok,

2. évenként legalabb két alkalommal apparatusi értetetzkell tartani,
amelynek keretében a polgarmester és a fe@lzégzi az elmalt
idészak tevékenysegének értékelését, az elkdvetkézdasizak tbb
feladatainak meghatarozasat,

3. minden héten kedden396rakor irodavezét értekezletet kell tartani a
jegyzs, az aljegy#, az altaluk kijeldlt dolgozok, az irodaveéktés a
hivatali informatikus részvételével, amelynek kében

a) a jegyd hivatalvezedi minéségében meghatarozza az aktualis
szakmai feladatokat, kilonds tekintettel a hatogggintézésre,

b) meghatarozasra kerllnek a képusestileti, bizottsagi, valamint
polgarmesteri dontések cgkszitése és végrehajtasa érdekében
szlUkséges feladatpk

c) sor keril a hivatal fikddésével kapcsolatos egyeztetésekre,

d) meghatarozasra kerilnek az aktualis feladatok, azok
végrehajtdsanak hatarideje és mddja,

e) sor kerill a feladatok teljesitésének szamonkérgsére

f) megtorténik a soron kovetk&zképviseb-testileti tlésre vald
felkészulés.

4. az irodavezéi értekezletet kovéen irodanként munkaértekezletet
kell tartani a dolgozokat érigfeladatokrol, kerdésedt.

5. A polgarmester iranyitasi jogkorében hetente édieket tarthat a 3.
pontban kijeldlt vezék, munkatarsak, a Varosgondnoksag, valamint a
GESZ vezsijének részvételével.
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6. A Hivatal az informéacidok megfelélaramlasa érdekében hielsveled
rendszert rikodtet, melynek eljarasrendjét, jogosultsagi saabitla
jegyzs kulon utasitasban szabalyozza.

3. A Hivatal feladatai

3.1. A Hivatal elédleges feladatai:

1. elékésziti az Onkormanyzati testlleti szervek (képvisestilet,
bizottsagok, részénkormanyzatok) dontéseit, éseligtia azokat a
polgarmester iranyitasa €s a jegjyezetése mellett,

2. ellata az Onkormanyzati testuleti szervekhez kaldckd
adminisztracios feladatokat, a helsnunkaszervezési, igazgatasi
teendket,

3. az oOnkormanyzat szdmara hataskort megallapitdo abgdyok
végrehajtasaként allamigazgatasi feladatokat lat @bntésre
elokésziti az allamigazgatasi Ugyeket és gondoskoddok a
végrehajtasaral,

4. ellatja a nemzetiségi és telepilésrészi 6nkormdalaaikdodésével
kapcsolatos feladatokat ezen szervezetek elnokéxegetjével
egyuttnikodve.

3.2. A Hivatal altalanos feladatai korében koteles:

a. Ugyfélfogadasi idben az tgyfelek fogadasara,

b. az 6nkormanyzati és allamigazgatasi Ugyek minderiaialyos
jogszabalyoknak megfetel szakmailag megalapozott, gyors és
hatékony, korszérintézésére,

c. az iratoknak az Ugyirat-kezelési szabalyzat sadeazrelésére.

3.3. A Hivatal feladatai a képvisetestilet nikodésével kapcsolatban:

a) az egyes irodak ugykorét édnképviseb-testlleti ebterjesztések
elkészitése,
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b) az 6nkormanyzati képvisi interpellacioi, kérdései kivizsgalasa
€s azokra a vonatkozo hatélyos jogszabalyok sagilaszadas,

c) az oOnkormanyzati képvisglek a munkajahoz szikséges
tajékoztatas és ugyviteli kozrékbdeés biztositasa,

d) a képvisab-testilet nfikodésének adminisztrativ 6kkszitése,
technikai biztositasa,

e) a képvised-testlilet rendeleteinek, hatarozatainak végretajtas
34. A Hivatal feladatai a képvigetestilet bizottsagainak,

részonkormanyzatainak és a varos nemzetiséqgi odkoatainak riilkodésével
kapcsolatban a torvényekben és az egyéb szabdtpaamdoglaltakon tul:

a) a képviseb-testilet illetékes bizottsaga, részonkormanyzada €
nemzetiségi 6nkormanyzata veélemeényének kikéréseestileti
eléterjesztésekkel kapcsolatban,

b) a bizottsag, részbnkormanyzat €s nemzetiségi Oréuoypat
mikodéséhez szikséges tajékoztatas megadasa,

c) a képvised-testillet bizottsdgai, a részonkormanyzatok és
nemzetiségi dnkormanyzatokiikbdésének ékegitése a torvenyi
keretek kozott, az e ithodéshez kapcsolédo alapietigyviteli
(adminisztrativ) feladatok ellatasa,

d) a bizottsagok, részénkormanyzatok es nemzetiségi
onkormanyzatok hivatali 6sszekiita jegys jeloli ki.

3.5. Azirodavezétaltalanos feladatai:

1. felelés az iroda egészének munkajaert, annak szdkszpgrgszet
mukodéséért,

2. gondoskodik az iroda feladat- és hataskori jegyzékapjan az ahhoz
kapcsolédé munkakoéri leirasok elkészitésémaprakészen tartasarol, a
teljesitmény celkiizések és értékelések elkészitéséjavaslatot tesz a
jegyzonek a vezetése ala tartozé koztisztvisgletményének eltéritésére,
jutalmazésara, fegyelmi feldségre vonasara, egyéb, a koztisztéissl
kapcsolatos munkaltatoi intézkedésre,
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3. felelés az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenkeépott/jelentked
feladatok/utasitdsok szaksieddntés-alkeszitéséert, s hatadisen torted
végrehajtasaert,

4. gyakorolja a polgarmester és a jegyaltal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi jogot, a jegyweel, polgarmesterrel egyetértésben (a
hataskorikbe tartoz6 Uugyek vonatkozasaban) meglatr az iroda
kiadmanyozasi rendjét,

5. elokésziti a feladatkdrébe tartozo testilefiedjesztéseket,

6. koteles részt venni a képvisekstilet Ulésén, meghivas alapjan a bizottsagi
Uléseken, akadalyoztatasa esetén helyettediggsrdoskodni,

7. kapcsolatot tart az irodatkddését ésegit kilss szervekkel,

8. felelés a képvisdi-testilet iranyitasa alatt allé, az iroda feladetk@z
tartoz6 gazdasagi szervezetek, intézmeények torgemigeddéseéert, ékésziti
a vezebk kinevezésével, munkaviszony megszintetésével Zsegyeb
munkaltatoi jogkorok gyakorlasaval kapcsolatos dseket, intézkedéseket,

9. kozremikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos @Kk,
intézkedések 8készitéseében, a végrehajtas megszervezésében,

10.kételes a vezetése alattik®ddd szervezeti egység, a feladatkorébe tartozo
intézmények, gazdalkodé  szervezetek tevékeny8Egénaprakész
informéaciéval rendelkezni, az egységet dringazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztsegldiset tajekoztatni,

11.beszamol a tisztségvisdl elott a szervezeti egység tevekenyséljér

12.gondoskodik a vezetése alattikidé egységben a hivatal Ugyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozé szabalyok hatalyosulas&aélmunkafegyelem
betartasarol,

13.felelos az iroddk  kozotti  folyamatos — tajékoztatasert, etvig
informacidaramlasért, az egységes Hivatal munkéjasegity, az egyes
irodak egyuttrnikodését biztositd kapcsolattartasért,

14.heti rendszerességgel munkaértekezletet tart, ddjéla a dolgozdkat
mindenoket érint kérdésél,

15.kételes részt venni a varosi rendezvényeken, akod@tiasa esetén
helyettesitését gondoskodni.
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3.6. Az uqyintés altalanos feladatai:

1. felelés a feladatkérébe utalt és szdméara a munkakoriaskedn
megfogalmazott Ugyek intézéséért, a munkakori dbahd rogzitett
feladatok maradéktalan és hatériltortérb vegrehajtasaeért,

2. koteles megismerni és folyamatosan kovetni a fekadét meghatarozé
jogszabalyokat,

3. gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester,ggzje az aljegya,
tovabbéa az irodavezetltal meghatarozott feladatok végrehajtasaral,

4. felelés a dontések &keszitéséert, a szakmai utasitasok végrehajtasaert,
hataskorébe tartozo nyilvantartas vezetéséért,

5. koteles betartani a Hivatal szabalyzatait,

6. koteles részt venni az esetenként jeleriitkézladatok (igy kulonbsen
valasztas, népszavazas, neépszamlalas, palyazattieseitéseében,
végrehajtasaban.

3.7. Az ugykezd altalanos feladatai:

1. feladatait a munkakoéri leirdsaban foglaltak alapjégzi,

2. koteles megismerni és folyamatosan kovetni a fékédét meghatarozo
jogszabalyokat, részt venni a hivatalvezetés altéit egyeb képzéseken,

3. koteles a szakmai felettese altal meghatarozatoééet elvégezni, a hivatali
ugyintézés hatékonysagat novelni,

4. gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéektalitasarol,

5. koteles ismerni és betartani a Hivatal szabalykzatai

3.8. Fizikai alkalmazottak:

A Hivatal karbantartasat, tisztitasat, valamint ékauését éisegit feladatokat
latnak el. Az e kdrbe tartoz6 munkavallalék (gépheezed, portas, takaritok,
hivatalsegéd) a jegyk titkarsaghoz, mint szervezeti egységhez tartozéak
tevékenységuket a jegyaltal kijelolt személy iranyitja.
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4, Munkarend

4.1. A Hivatal koztisztvisalinek, tovabba fizikai alkalmazottainak munkaideje
heti 40 Ora, melyen belll a torvény altabigl munkakozi sziinetet kell
biztositani az alabbiak szerint: a koztisztvisedszére a munkaid beldl
— a munkavégzés megszakitdsaval — napi 30 percakdnkszinetet kell
biztositani. A munkak6zi szinetet 11,30 oratol 02,8raig tartd
idétartamon belll lehet igénybe venni. A munkakézi netifentiekdl
eltés igénybevétele nem vedebeosztasu koztisztvisebsetében csak az
irodavezet, vezet beosztasu koztisztvigelesetében a jeg§zkulon
engedélye alapjan torténhet. Az egyes koztisztshselunkakozi szliinetét
lehetleg ugy kell Gtemezni, hogy az a Hivatalikddésében fennakadast
ne eredmeényezzen.

4.2. A koztisztvisebk munkaideje munkanapokon

hétfon, kedden és csutortokon:  7.30 oratdl 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 oréatdél 17.30 oréig
pénteken: 7.30 oOréatél 12.00 oraig tart.

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

— reggeli portas:  héitél — péntekig: 6.30 o6ratdl 14.30 éraig,
— délutani portas: héifél — péntekig: 14.00 é6ratol 22.00 oréig,
- hivatalsegéd: héih, kedden és csutortokon:  7.30 oratdl 16.00 oréig,
szerdan: 7.30 oratol 17.30 oraig,
pénteken: 7.30 oratol 12.00 oraig,
- karbantarté: hétin, kedden és csutdrtokon:  7.30 oratol 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 oréatdél 17.30 oraig,
pénteken: 7.30 oratol 12.00 oraig.
- gépkocsivezét a tisztségvisék beosztasatol fuggn, a jegyé altal

kijelolt koztisztviseb beosztasa szerint,

— takarit6 személyzet: a jedyAltal kijelolt koztisztvisél beosztasa
szerint.

A jegyz altal kijel6lt koztisztviselk a beosztasrdl kotelesek nyilvantartast
vezetni.
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4.4. A munkaids teljesitéséfl, illetve a tavollétsl jelenléti ivet kell vezetni,
errél gondoskodni az irodavezgt jegysi titkarsagon a jegyd altal
kijelolt koztisztvisaf kdtelessége.

4.5 Altalanos munkarendfl eltéré§ munkarendben tortéd foglalkoztatas (a
tovabbiakban: csusztatott munkaiil

4.5.1 A koztisztvisélkérésere a jegywel torténi elozetes egyeztetést kosen

a szervezeti egység vejet (irodavezeaf), az irodavezeét esetében pedig a
jegy@ engedélyezheti a csusztatott munkében tortéry foglalkoztatast.

Az irodavezef inditvanyara a jegy# teljes szervezeti egység tekintetében is
engedélyt adhat csusztatott munkélmen torté munkavegzésre.

4.5.2 Csusztatott munkadiben tortéd foglalkoztatas engedélyezésére
kilénbdsen az alabbi indokok alapjan kertilhet sor:

— munkacsucsok esetén,
— extrém idjarasi korilmények fennallasa esetén,

— az informatikai rendszerek éte tervezhef karbantartdsa esetén, vagy
sajatos nkkodésiukisl kovetked korulmeényekre tekintettel,

— ha a koztisztvisél kozeli hozzatartozojanak 4polasa, gondozasa azt
indokolja és a hivatal nikodésében nem okoz fennakadast.

4.5.3 A kérelem nyomtatvdny a szabdlyzat 3. szamggélékeként kerdl
csatolasra.

4.6 Tavmunkavéqzés

4.6.1 Tavmunkavégzés a jedyzaltal meghatarozott munkakorokben
engedélyezhét

4.6.2 A koztisztvisél tavmunkavégzes iranti kérelmét a jedyel tortény
elézetes egyeztetést kafen a szervezeti egység vépet(irodavezaf), az
irodavezaf esetében pedig a jegyzengedélyezheti kilondsen az alabbi
indokok alapjan:
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— elsggdlegesen akkor, ha olyan feladat elvégzéséitedll a kdztisztviseé,
mely feladat elvégzése otthonrol, nyugodtabb koéréhyek kozott,
magasabb koncentraciét biztositva hatékonyabban, orggbban,
pontosabban elvégezhE(pl.: nagy terjedelnd, fontos irdsos anyagok
attanulméanyozasa, elkészitése, jogszabaly-tervezeszabalyzat
kidolgozasa),

— vagy a koztisztvisél rendkivili élethelyzetére tekintettel akkor, ha
munkaba jardsa nehézkes, vagy nem megoldhat6, deothonrol
torténd munkaveégzés lehésége biztositott és elkertlldeezaltal példaul
a koztisztvisél tappénzes allomanyba vétele, vagy szabadsaganak
indokolatlan  felhasznalasa (pl.. a koztisztvigel gyermekének
megbetegedése esetén).

4.6.3 A kérelem nyomtatvany a szabalyzat 4. szaraggéléekeként kerdl
csatolasra.

4.7 Telies napi munkaidnél rovidebb munkaidben tortéy foglalkoztatas
(részmunkai@)

4.7.1 Részmunkaids foglalkoztatdsra a jegyz altal meghatarozott
munkakérokben van lehékség.

4.8 A 4.5-4.7 szerkezeti egységekben részletepaitues foglalkoztatasi formak
bevezetése az ugyfélfogadas rendjét nem érintheti.

4.9 A 4.5-4.7 szerkezeti egységekben részletepaitus foglalkoztatasi formak
bevezetésének részletszabdlyait a jédy#on utasitasban hatarozza meg.

5. Az ugyfélfogadas rendje

5.1. A Hivatal Ugyfélfogadasi ideje:

a) Altalanos uigyfélfogadas: hétf 8.00 6ratdl 16.00 6raig,
szerdan 8.00 6ratol 17.30 oréig.
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5.2.

5.3.

6.2.

6.3.

6.4.

b) Polgarmester. havonta o6e¢ meghatarozott és kozzétett
idépontban, lehéség szerint minden hénap &ls
csutortok 9 oratol

C) Alpolgarmester:  hetente szerda 14.30 6ratél 16raly

d) Jegyd: hetente hédih 9.00 6ratdl 11.30 oraig

A Hivatal szervezeti egységeinek vediekodtelesek gondoskodni arrdl,
hogy a tisztségvisék Ugyfélfogadasi idejében, tovabba az altalanos
ugyfélfogadasi idben az iroda feladatkorébe tartozé6 kérdésekben
intézkedésre jogosult €s képes Ugyiatalljon rendelkezésre.

A megyei Onkormanyzati képvisddet, a képviséi-testilet tagjait, a
nemzetiségi-, és részonkormanyzatok tagjait, atésleilletve kdzponti
allamigazgatasi szervek képvisiel — elozetes egyeztetés alapjan —
ugyfélfogadasi idn tal is fogadni kell és részikre a szikséges
felvilagositast — az allami és szolgalati titkoktayabba az adatvédelmi
szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

Szabadsag és szabadidatalany

A polgarmester engedélyezi az alpolgarmester, to&ala jegy#
szabadsaga és szabddédalanya igénybevételét.

A jegyz6 engedélyezi az aljeg§ztovabba az irodaveidt szabadsaga és
szabadid atalanya igénybeveételét.

Az irodavezei engedélyezi az Ugyinték és az Ugykezék, a jegyd altal
kijelolt koztisztvised a fizikai alkalmazottak szabadsaga igénybevételét.

A tisztsegvisaélk és az irodavezék szabadsagardl a nyilvantartast a
titkarsagi iroda kijeldlt tgyintége vezeti. Az lUgyintéik, az ugykezeék

és a fizikai alkalmazottak vonatkozasadban a szetvezgységeknél
torténik a szabadsag nyilvantartasa és vezetédgneheellerbrzéseét heti
rendszerességgel, illetve szuréprobaszera titkarsagi iroda kijelolt
ugyintésdje vegzi.
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6.5.

6.6.

6.7.

7.1.

A szabadsagot — a vonatkozd jogszabalyi rendelké&zés koztik az
igazgatési szindtr sz6l6 6nkormanyzati rendelet — figyelembevételéve
és a Hivatal €t all6 aktualis feladatokra tekintettel — ugy kkladni,
hogy a Hivatal mkddoképessége biztositott legyen.

Az irodavezeik minden év februar 28. napjaig — az iroda telpsglyi
allomanyara kiterjeten — éves szabadsagolasi tervet kotelesek késziteni
amelyet a személyzeti Ugyintérek adnak at.

A koztisztviseb tappénz igénybevételét az irodavémek haladéktalanul
koteles bejelenteni, a tappénzzel kapcsolatos dektumokat a
személyzeti Ugyintéinek kell atadni.

Bélyeg@ihasznalat

A Hivatal altal hasznélt bélyegk tipusait, nyilvantartasanak és
hasznalatanak rendjét a Hivatal mindenkor hatalyicstkezelési
szabalyzata, valamint a bélyégasznalatrél rendelkézkilon jegydi
utasitas tartalmazza.

Kiadmanyozas rendje

Kizarélag a polgarmester, illetve a jegygiadmanyozza a feladatkérében
keletkezett alabbi iratokat:

a minisztériumokhoz, orszagos hataskorszervekhez, az
igazsagszolgaltatasi szervekhez,

- a kormanyhivatalhoz,
- a megyei 6nkormanyzathoz,

- a dekoncentralt szervekhez

cimzett iratokat és a munkaltatéi dontéseket (arkidzabalyzatokban foglalt
eltéréssel).

8.2.

Ugyancsak a polgarmester, illetve a jefjdadmanyozza a jogszabaly
altal biztositott jogkdrében hozott donteseket.dibkn a kiadmanyozasi
jogot irasban, az irodave#etl kozdsen kiadott szabalyzatban a hivatal
koztisztvisebire atruhazhatja. Fentieken tal a pénzigyi, koliséési és
vagyongazdalkodasi iroda vonatkozdsaban a kiadnzasyoendjére a
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kotelezettségvallalasi €és egyéb pénzigyi szabalkiaah rogzitettek az
irAnyadok.

8.3. A kirendeltség kiadmanyozasi rendjére vonatkozd®&akat a Szocialis
iroda, a Hatésagi és adodiroda, valamint a Pénzikpliségvetési és
vagyongazdalkodasi iroda kiadmanyozas reitjgzdlo szabalyzataiban
kell régziteni.

9.  Ugyiratkezelés

A Hivatali Ggyiratkezelés rendjét kulon szabalyteatalmazza.

10. A munkavallalok jogainak érvényesitése

A Hivatal tisztségviséi, a jegyd és az irodavezék egyuttntikddnek a
szakszervezettel és a munkavéllalok érdekvédelrdek&épviseleti szerveivel.
Ennek soran

a)

b)

d)

az érdekkeépviseleti szervek tevékenységét tamagdijatositjak a

helyiséghasznalatot, a hivatal technikai felszemtéés eszkozeit,
valasztott tisztségviséik szamara biztositjdk a jogszabalybadirgl

kedvezményeket,

az érdekképviseleti szerveket minden olyan munt@liatézkedés
megtételéfl tajékoztatjak, amelyek a koztisztviskllegalabb 25 %-
at érinti,

az eérdekkeépviseleti szervek észrevételeit, javaslategvizsgaljak,
arra a hivatalvezetés allaspontjat 15 napon bedigkildik,

a koztisztviselk és fizikai alkalmazottak anyagi, szocialis,
kulturdlis, élet- és munkakoérilményeiket befolyésekabalyzatok,
dontés tervezetek d@&t véleményezési jogot biztositanak az
erdekképviseleti szervek részeére.

11.Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség teljesitése

11.1. A Hivatalban a jegys, az aljegysd, tovabba a kozszolgalati
jogviszonyban Aall6 ugyinték az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
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11.2.

11.3.

kotelezettségekt szol6 torvényben foglaltak szerint az esedékesség
évében junius 30. napjaig vagyonnyilatkozat téeckéitelesek.

Evente kotelesek nyilatkozattételre az alabbi lsiantisetk:
a) jegyz, aljegyd
b) pénzigyi, kbltségvetési és vagyongazdalkodasi ivedabje,

c) a varosltzemeltetési és intézmény-feligyeleti irogeebje és
ugyintéedi,

d) a kdzbeszerzési eljarasokban részévaiztisztvisebk.

A jegyzs és aljegy# esetében a polgarmester, a koztisztélsel
vonatkozdsadban a jedyza vagyonnyilatkozatok kezge, ennek
keretéeben gondoskodik a vagyonnyilatkozatokrzéséél, a
vagyonnyilatkozat-tételt mededo feladatok ellatasarol, a nyilvantartasba
vételi eljaras lefolytatdsarol, e nyilvantartagdktetéséasl €s naprakészen
tartasarél, a nyilatkozatokban foglalt személyesatakl védelmére
vonatkozé szabalyok betartdsarél, a vagyongyarapodé&sgalattal
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

12.Zar6 rendelkezések

12.1. A szervezeti és tikddési szabdalyzat 2015. januar 1-jén lép hatalyba.

12.2. A szervezeti és fikodési szabalyzatot Komlé Varos Onkormanyzata

Képviseb-testlilete .../2014. (XIl.4.) sz. hatarozataval joagyta.

Komlé, 2014. december 4.

Polics Jozsef dr. Vasko Eén
polgarmester cimzetes$jegyzo

Zaradeék:
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A Magyar Koztisztvisélk és Kozalkalmazottak Szakszervezetének Komldi
Alapszervezete a Komléi Ko6zds Onkormanyzati HivaBdervezeti és Kkodeési
Szabalyzatat megvitatta, az abban foglaltakkal teget.

Komlé, 2014. december 1.

Horvath Laszlo
az alapszervezet titkara

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti edikddési Szabalyzatat atvettem, intézkedem a
szabalyzatban foglaltak végrehajtasara és gondoskod vezetésem alatt allo
szervezeti egyseg koztisztvisimel €s munkavallaloival torténmegismertetését.

SZERVEZETI EGYSEG NEV DATUM ALAIRAS
Titkarsag dr. Vasko Etn
Hatdsagi és Addiroda dr. Vikor Laszl6
Szocialis iroda dr. Lassan Krisztina
Varosiizemeltetési é
intézmeény-feliigyeleti iroda Laho Andrea
Pénzigyi, koltségvetési ¢ . .
vagyongazdalkodasi iroda Aladics Zoltan
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1. szamu melleklet

ALAPITO OKIRAT

Komlé Viros Onkormdny=at és Minfo Kézség Onkormdnyzar képviseld-testiletei az
dllamhdziaridsrél szalo 2011.6vi CXCV torvény 8.§ (5) bekezdésében kapoti felhatalmaszds
alapjan, az dllamhdztartdsrél  sz6l6  i6rvény  végrehajtasdra  kiadott 368/2011.(X1131.)
Korm.rendelet 5.§ (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi kivetelményeknek megfelelden az alibbi
alapito okiratot adjak ki:

1. Kbltségvetési szerv megnevezése: Komléi Kozds Onkormanyzati Hivatal
2. Székhelye: 7300 Komld, Varoshaz tér 3.

3. Telephely neve: Ménfai Kirendeltség

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

5. Kozfeladata:

Magyarorszig helyi dnkorméanyzatairdl szdilé 2011.évi CLXXXIX, térvény (a tovibbiakban:
Matv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozds hivatal ellitja az Snkormanyzatok miikédésével,
valamint a polgdrmester vagy a jegyzd fcladat-¢s hataskorébe tartozd lgyek dintésre valo
clikészitésével és végrehajtisaval kapesolatos feladatokat. A hivatal kézremikodik az
dnkorményzatok egymas kozti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmiikddésének
dsszehangolisdban,

6. Alaptevékenysége:

A kizbs hivatal ecllitia a M&tv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabdlyokban a szimdra
meghatirozott feladatokat Komld és Manfa telepiilések vonatkozdsdban. A kozds hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepiilések Gnkormédnyzatai altal jovahagyott, a kiizbs hivatal
mitkidtetésére és fenntartisira Iétrejott megallapodas tartalmazza.

Ménfa telepliésen a kozos hivatalnak kirendeltsége milkddik az igazgatisi, pénziigyi, adézasi

tevékenység végzésére.

7. Allamhaztartisi szakigazati besorolisa:
helyi Gnkormanyzatok, valamint tSbbeéli kistérségi tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége (841105)

8. Alaptevékenységének szakfeladatrend szerinti besoroldsa:

412000 Lakd-és nem laké épiilet épitése

680002  Nem lakdingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése

841112 Onkormanyzati jogalkotés

841115 Onkormanyzati képviseldvélasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek

841116  Orszigos és helyi nemzetiségi dSnkormanyzati valasztisokhoz kapesolodo
tevékenységek

841117  Eurdpai parlamenti képviseldvilasztishoz kapesolodo tevékenységek

841118  Orszigos és helyi népszavazishoz kapesolddd tevékenységek

841126  Onkorményzatok és tarsuldsok altzlénos végrehajté igazgatdsi tevékenysége

841127  Helyi nemzetiségi nkorményzatok igazgatisi tevékenysége

841154 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodéassal kapesolatos feladatok

841173 . Statisztikai tevékenység .

841192 Kiemelt (4llami és) nkorményzati rendezvények

841403 Varos-, kdzséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatdsok

841901  Onkorményzatok és tarsulasok elszamolésai

841913  Tamogatisi céli finanszirozasi miveletek

889943  Munkaltatok dltal nydjtott lakdstamogatisok

# 1
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890443  Egyéb kdzfoglalkoztatis

9. lletékessége, mikidési kire:
Komld és Ménfa telepiilések kazigazgatisi teriilete,
valamint a jogszabély ltal megdllapitott feladat-
ellétdsi teritlet:

Epitésiigyi hatosdgi tigyckben:

Székhely: Komlé, tovibbi: Bikal, Bodolyabér,
Egyhazaskozir, Hegyhdtmarbe, Kéardsz, Koblény,
Liget, Magyaregregy, Magyarhertelend, Magyarszek,
Minfa, Méza, Mecsekpdliske, Oroszl6, Szalatnak,
Szirisz, Sziszvir, Tofi,Vékény

Az épitésiigyi és az ép[téefelﬂgjele(i hatéségok Kijelolésérd]l és mikodési feltételeirdl szolo
343/2006, (XIL 23.) Korményrendelet 1.§ (1) bekezdése szerint.

10. Irinyité szerv megnevezése, székhelye: Komlé Véros Onkormanyzat
Képvisel-testiilete
7300 Komld, Véaroshéz tér 3.

11. Alapitéi jogokat gyakorlé irdnyitd szervek megnevezése, székhelye:
Komlé Véros Onkorményzat
Képviseld-testiilete
7300 Komld, Véroshaz tér 3.

Manfa Kozség Onkorményzat
Képviselo-testiilete
7304 Minfa, Fabidn Béla u.58

12. Gazdilkodisi besorolisa: nalléan miksdd és gazdalkodd

13. Vezetdjének megbizisi rendje:

A jegyzd kinevezése a Motv. 82-83.§-ai, valamint a kbzszolghlati tlsnvnelbh'bl sz0l6 2011.évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinck megfeleléen torténik. Az érintett telepiilések polgirmesterei —
pélydzat alapjdn hatirozatlan idére- nevezik ki a jegyzdt. A Komléi Kozos Onkorméanyzati
Hivatal jegyz6i feladatit 2013.03.02-61 a jelenlegi vezetd litja el.

14. A foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatisi jogviszonyok megjelilése:

A foglalkoztatottak jogviszonya elsdsorban kdzszolghlati jogviszony, melyre a kduzolgﬂm
tisztviselokrol szolé 2011. évi CXCIX. térvény az irdnyad6. oghlkonamﬂ;mmk jogviszonya
Iehet tovabba munkavillaléi, melyre a Munkatdrvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. torvény az
irdinyadd. A megbizdsos jogviszonyra & a vallalkozisi jellegli jogviszonyra a Polgir
Torvénykonyvrol szol6 1959. évi IV. tirvény az irfinyadd.

15. A beolvadt jogeldd:
A Komléi Kistérség Tbbeéli Onkorményzati Térsulds Kistérségi Iroddja 2013.01.01-t61, 7300

Koml6 Kossuth Lajos u.103.
‘ 2
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Komid, 2013, szeptember 26 .

Jelen alapité okirat a tirzskimyvi nyilvantartisba tirténé bejegyzés napjan lép hatalyba.
Ezzel ejiileg 2 Komloi Kizis Onkorményzati Hivatal 2013. mércius 7-én kelt, Komlé
Viros Onkorminyzat képviselo-testiilete a 38/2013. (IIL07.) sz. hatirozattal, mig Minfa
Kozség Onkorminyzat képviseld-testiilete a 8/2013. (IIL06.) sz. hatirozattal elfogadott
egységes szerkezetu alapito okirat hatdlydt veszti.

Az alapité okiratot és a médosité okiratot Komlé Varos Onkormanyzat képviseli-testiilete a

135/2013. (IX.26.) sz. hatirozattal, Manfa Kozség Onkormdnyzat képviselé-testillete a
32/2013. (IX.23.) hatirozattal hagyta jovi.

Komlé, 2013. szeptember 26.

dr. Vaské¥rné Pelics Jézsef
cimzetes fojegyzd polgdrmester
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Alapité okirat kiegészités
a 2014, januar 1-jétol érvényes kormanyzati funkcié megadasa miatt

Az allamhaztariasrdl szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 180. §
rendelkezéseinek megfelelen Komléi Kozds Onkormanyzati Hivatal koltségvetésl szerv
2013.09.26. napjan kelt egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratdt a kormanyzati funkciok,
allamhaztartasi szakfeladatok és szakidgazatok csztalyozasi rendjérdl sz6l6 68/2013. (X11.29.) NGM
rendeietben kihirdetett, 2014. januar 1-jétdl érvényes, alaptevékenység besorolasi kod valtozas miatt,
a kivetkezd kiegészitéssel latom el:

A kodltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcik szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és &nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalinos
igazgatas| tevékenysége

011140 Orszigos és helyi nemzetiségi Snkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatisok

013350 Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszdggylilési, Snkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselGvalasztisokhoz kapcsolédé tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

066020 Viros-, és kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok

Az egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat allamhaztartisi szakfeladat szerinti besorolisét
tartalmazo része/pontja 2014, janudr 1-j6tSl hatilyat veszti.

A koltségvetesi szerv 2013.09.26. napjan kelt, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirata jelen
Alapito okirat kiegészitéssel — az Avr, 180. § (5) bzkezdés értelmében — 2014, janudr 1§65l képezi a
kdltségvetési szerv hatalyos alapitd okiratat.

Komio, 2014. 02.04.

27



D Magyar

Baranya Megyei Igazgatosig
Ugyintézés helye: 7621 Pécs, Apica utca 6 Tktatoszam: D2-TNY-633-2/2014-331526
Dgyintézs: Lzs6 Baldzsné
Telefonszém: 72/421-462
HATAROZAT

Az allamhéztartasrdl 52016 2011, évi CXCV, torvény végrehajtisérdl szalé 368/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet 167/B. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjin a torzskGnyvi nyilvintartist vezetd
szerv a torzskdnyvi jogi személyek alaptevékenységének besoroldsara haszndlt kddok a kormanyzati
funkeidk, dllamhaztartdsi szakfeladatok és szakigazatok osztélyozasi rendjérdl sz6lé 68/2013. (XII.
29.) NGM rendelet (a tovdbbiakban: NGM rendelet) szerinti médosuldsa miatt sziikséges
adatvéltozasok dtvezetésére, hivatalbél inditott eljirds keretében eseti, csoportos adatmédositdst hajtott
végre a NGM rendelet hatdlyba |épésekor érvényes adatok tekintetében.

A KOMLOI KOZ'OS ONKORMANYZATI HIVATAL (torzskdnyvi nyilvantartisi szdma: 331526)
szerv a Magyar Allamkincstér dltal vezetett, kéizhiteles nyilvantartasba bejegyzett dllamhaztartési
szakfeladat kddjai 2013, december 31-i hatéllyal lezdrisra kerillnek.

A hivatalbdl kezdeményezett eljérds sordn a tdrzskdnyvi jogi személyek az NGM rendelet hatilyba
lépésekor érvényes allamhdztartdsi szakfeladat kddjai.az Nemzetgazdasagi Minisztérium altal
rendelkezésre bocsatott, és a kinestdri honlapon (www.allamkincstar.gov.hu) kdzzétett, dsszerendeld
tibldzat alapjén tsoroldsra keriiltek., A megfeleltetés eredményeképpen eldallt korményzati funkeid
kédok a térzskényvi nyilvantartdsba 2014. janudr 1-jei hatélyosuldsi datummal keriiinek be.

A térzskonyvi jogi személy dllamhéztartisi szakfeladat kédjai, melyek megfeleltethetdek voltak az Gj,
korményzati funkcidé kédoknak:

kormdnyzati funkcid allamhiztartisi szak feladat
011130  Onkorményzatok és énkorményzati hivetalok 841112 Onkormanyzati jogalkotas
Jjogalkoto és dltaldnos igazgatasi tevékenysége
011130 Onkormanyzatok és Snkorményzati hivatalok 841126 Onkorményzatok és tarsuldsck dltalinos végrehajtd

Jjogalkotd és dltaldnos igazgatisi tevékenysége igazgatdsi tevékenysége
011140 Orszagos és helyl nemzetiségi Snkormanyzatok 841127 Helyi nemzetiségl Snkorminyzatok igazgatisi
igazgatasi tevekenysége tevékenysége :

013210 Atfogd tervezési és statiszikai szolgaltatisok 841173  Statisztikai tevékenység
013350 Az Onkorményzaeti vagyonnal valé 841154 Az Unkorményzati vagyonnal vald gazdilkodéssal

gezdélkodéssal kapcsolatos feladatok kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggyililési, bnkormanyzati és eurdpai 841115 Onkormanyzati képviselévilasztisokhoz
parlamenti képviseldvilasztasokhoz kapcsolédd kapcsolédé tevekenységek

) tevékenységek "

016010 Orszaggyilési, dnkormanyzati és eurdpai 841116 Orszigos és helyi nemzetiségi dnkormdnyzati

. parlamenti képviseldvilasztisokhoz kapesolédd vilasztisokhoz kapesolodd tevékenységek
tevékenységek

016010 Orszdgeytlési, dnkormdnyzati és eurépai 841117 Eurépai parlamenti képviselévalasztdshoz
parlamenti képviseldvilasztasokhoz kapesolédd kapesolddd tevékenységek
tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazissel kapcsolatos 841118 Orszagos és helyi népszavazéshoz kapcsolddd
tevékenységek tevékenységek

0321038 K33 hevaphiaf ol 2014306¢ 12 oldal
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016080 Kiemelt llami és SnkormAnyzati rendezvények 841192  Kiemelt dllami és dnkorminyzati rendezvények

061020 Lakbépillet épitése 412000 Lakd- és nem lakd épiilet épitése

066020 Varos-, kbézséggazdélkoddsi egyéb 841403 Viros., kbzséggazdilkodisi m s, szolgdltatisok
szolghhatdsok

A torzskbnyvi jogi személy dllamhéztartési szakfeladat kédjai, melyek 2013, december 31-ével
torlésre keriiltek. és az Osszerendeld tablazat alapjin kormdnyzati funkeié kdd nem volt
hozzirendelhet§:

allamhiztartdsi szak feladat
680002 Nem lakdingatlan bérbeadisa, fizemeltetése

B41901 Onkorményzatok és tirsulisok elszimolisai
841913 Timogatési céli finanszirozdsi miiveletek
889943 Munkaltatk dltal nydjtorn [akdstdmogatésok
890443  Egycb kozfoglalkozatas

Felhivom a figyelmet az dllamhaztartdsrél szolo 2011, évi CXCV. torvény végrehajtasardl sz616
368/2011. (XIL 31.) Korm, rendelet 180. §-éra, mely a tdrzskdnyvi jogi személyek 1j, korményzati
funkcid szerinti besoroldsénak bejelentési modjat szabalyozza.

Az cljirds sordn {igyfelet terheld illeték, dij és egyéb eljarisi kbltség nem meriilt fel.

Pécs, 2014. janudr 06,
Léabadyné Csaba Aniké a Magyar Allamkincstar Baranya Megyei Igazgatdsig igazgatdja nevében és

meghizisdbol, ) \‘-Tm»?
g ':‘;‘;-_,;,u [gv(y /'«“
PIE (7 B = eeveeeeoet
P Radé Krisztina
%, jllamhiztartisi finanszirozési
ST osztilyvezetd

Kapjak:

1. KOMLO VAROS ONKORMANYZAT (7300 Koml6, Viroshiz 1ér 3)

2. Magyar Allamkinestir Baranys Megyei Igazgatésig (7521 Pécs, Apaca utca 6)
T0221838 k1S3 jeasaghe vi_20140156 212 oldal



2. szamu melléklet

KIMUTATAS

A Komléi Kbzos Onkormanyzati Hivatal létszamadaihir

- 116 jegyd

- 116 aljegyd

- 416 irodavezet

- 50,5 © teljes munkaids tgyintés
- 2 f6 részmunkaids tigyintéd

- 816 tgykezeb

- 16 fo fizikai alkalmazott (ebBl 6 fé részmunkaid)

Osszesen: 76,5fteljes munkaidében foglalkoztatott
(melybél 2 f6 a Manfai Kirendeltségen)
8 f¢ részmunkaidben foglalkoztatott.
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1. szamu fuggelék

A Komld6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti feépitése




2. sz. Fuggelék
A Komléi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti Egységeik Ugyrendje

TITKARSAG

1. Az oOnkormanyzatnal és a koz6s Onkormanyzati hiaatalfoglalkoztatottak
személyzeti Ugyeinek intézése, személyi nyilvdasar kodzszolgalati
alapnyilvantartas vezetése és az adatok folyankatdmntartasa, adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitése. Eves képzési terv dliéssz és végrehajtasaban valo
kozremikddés, a koOzigazgatasi alap- és szakvizsga, valaamn lgykezdii
alapvizsga lebonyolitasaval kapcsolatos tékndteljes kofi ellatasa.
Vagyonnyilatkozatok kezelése, a polgarmester, villelr jegyd munkaltatoi
jogkdrben hozott dontéseinek 6készitése, kozrefhkodés a koztisztvisék
teljesitmény-kdvetelményeinek meghatarozasabameevezeti egységek vedet
altal elkészitett teljesitmény-értékelések, munkialgéirasok, egyéb munkaltatoi
intézkedések ellémzése, kezelése. Kapcsolattartas a pénzugyi, kiksési és
vagyongazdalkodasi irodaval, valamint a Magyar wkincstar teriletileg
illetékes szervével, a foglalkozas-egészségugyadebkbol addédo teebk
ellatasa, a koztisztvis@lfegyelmi eljarasokban valé kozrékbdés.

2. A polgarmester, az alpolgarmester, a jégyaz aljegys feladat- és hataskorébe
tartozo Ugyek végrehajtasaban valo koZikdaeés.

3. Az Onkormanyzat tarsulasi megallapodasai és egyélwsiései létrehozasaban
valo kozrentikodés.

4. Jogi tanacsadas, az allampolgari bejelentések, spaka javaslatok intézése,
koteled adatszolgaltatasok teljesitése.

5. A Hivatal munkajardl szol6 beszamolookészitése a képvigetestiletnek,
kozremikddés torvényességi €s mas vizsgalatok lefolythtasa

6. Az dnkormanyzat, a k6zds dnkormanyzati hivatal &omléi Kistérség Tobbcélu
Onkormanyzati Tarsulas informatikai feladatainakatésa, az 6nkormanyzat
internetes honlapjanak kezelése, telekommunikacemlgaltatokkal vald
kapcsolattartas. Informatikai témajloterjesztések készitése, véleményezése, a
hivatal korszek irodatechnikai fejlesztési igényeinek ¢6ssZgtpse és szakmai
véleményezése, a  hivatali szamitastechnikai eskkdzés rendszerek
Uzemeltetésével dsszefifgipladatok ellefirzése, a meglévwrendszerek fejlesztési
igényeinek koordindlasa, informatikai targyu sadések elkészitése, a
megkotott szekmések ellerzése, szoftver licencek kivalasztasa, nyomon-
kovetése.
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7. Valasztasi, népszavazasi, népszamlalasi feladatékeszitése, koordinalasa,
végrehajtasa, a valasztassal, népszavazassafugggzformatikai tevékenység
ellatasa.

8. A képviseb-testilet és bizottsagai, telepulésrészi onkormeiiokz nemzetiségi
onkormanyzatok és a kistérségi tarsulas Uléseinekdinalasa, az Ulések technikai
feltételeinek biztositasa, az ulés@krsz6lo jegydkonyvek elkészitése és a
torvéenyben szabdlyozottak szerinti tovabbitasa, Usgseket kovet Ugyviteli
feladatok ellatasa, a dontések kihirdetése, kotdétenyilvantartasa, a dontések
végrehajtasanak ellérzése, koordinalasa, sokszorositasi feladatokashat

9. A kdézmeghallgatas ékészitése, lebonyolitasa.

10.Az o6nkormanyzat és a kozos oOnkormanyzati hivattl&los szabalyzatainak
elkészitése, napra készen tartasa.

11.Kapcsolattartas a helyi, térségi, szikség szerimt aszagos médiaval,
sajtéanyagok készitése.

12.A képviseb-testllet altal alapitott cimek, dijak adomanyoxak&apcsolatos
feladatok ellatdsaban valo kozrékodés.

13.A vérosi, polgarmesteri és hivatali rendezvényekorlimacidja, iranyitasa,
szervezése, promacidjanak segitése, szervezésmp\Askb-testilet Unnepi Ulései,
nemzeti innepek, koszoruzasok technikai és prdtmi®lszervezése, a varosban
megrendezésre kefill nemzetk6zi és hazai sportrendezvények, kulturalis
esemeények technikai és protokollaris szervezése.

14.A bel- és kilfoldi csoportok programjanak szervezdegadasukkal kapcsolatos
reprezentacio biztositasa, a képwuststilet tagjai hivatalos kualfoldi
kiklldetésének szervezese.

15.Testveérvarosi és egyéb nemzetkdzi kapcsolatok gpola
16.A tisztségvisdik fogadGnapjainak megszervezése.

17.Palyazati lehéiségek figyelemmel kisérése, kozfiidés azok hatarédben
tortérd elokészitésében, benyujtasaban.

18.Kbzbeszerzési eljarasok lefolytatasara hataskdmabelked iroda iranyitasa,
kozbeszerzési terv elkészitése, koZikinlés a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasaban és az azok alapjan megkotésredkszalrddések elkészitésében.

19.Ko6zremikddés a kozbeszerzési értékhatart el neh léeszerzési eljarasok
lefolytatasaban és az azok alapjan megkotésredkszalrddések elkészitésében.
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20.A hivatal éplletének o6rzésével, a portaszolgalattal, beléptetéssel,
telefonkdzponttal, a hivatali liftek lzemeltetédékagpcsolatos feladatok ellatasa, a
hivatali rendezvények szervezésében és lebonyalbisds vald kozretikbdés, a
technikai feltételek biztositasa.

21.A Hivatal épuletében termek, helyiségek esetenkéménybevételének
koordinalasa.

22.A Hivatali allomany irodaszerrel, papirral, nyorntatyokkal tortéfi ellatasa.
23.Bélyeg®-nyilvantartas vezetése.

24.A naponta beérkézpostai kildemények atvétele, érkeztetése, renelszee é€s
szétosztasa, a kimémpostai kildemények 6sszdijfgse és tovabbitasa a Magyar
Posta Zrt. részére.

25.Az iktatdssal, irattarazassal, selejtezéssel kégioso feladatok ellatasa, a
szervezeti egységek ilyen iranyu tevékenységéneroetése.

26.Gondnoki, hivatalsegédi, takaritasi feladatok alat

27.A hivatali gépjarni(vek) hasznalatanak és beosztasanak optimalis és
koltségtakarékos szervezése, szabalyozasa, arrdvamartds vezetése, a
gépjarniivek tizembiztonsaganak biztositasa.

28.Minden egyéb, jogszabaly alapjan hataskorébe fetaltat ellatasa.

PENZUGYI, KOLTSEGVETESI ES VAGYONGAZDALKODASI IRODA

Ugyrendje a mindenkori gazdasagi tigyrendben keabayozasra.
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HATOSAGI ES ADOIRODA

Anyakonyvi igazgatas

Sziletések elektronikus anyakdnyvezése:

szuletési csaladi és utonévvaltozas,

csaladi jogallas rendezése,

orokbefogadassal kapcsolatos ligyintézés,

apai elisme# nyilatkozatok felvétele,

allampolgéarsag valtozas atvezetése,

adategyeztetés, adattovabbitas,

szlletési anyakodnyvi kivonatok kiallitasa, adatvAdisok, adatjavitadsok atvezetése.
Hazassag elektronikus anyakdnyvezeése:

hadzassagkotés bejelentése, e8kilv névadok, allampolgarsagi eskii megszervezése,
lebonyolitdsa, hézassagi anyakonyvi kivonatok ik#dh, hazassagi névmobdositas
ugyintézése, kulfoldi  allampolgar hazassagkotésgyelien tanasitvany keérérés,
hazassagfelbontasanak bejegyzés, nyilvantartéstéat felvitele, hazassagi névmabdositasi
kérelmek Ggyintézése.

Halalesetek elektronikus anyakdnyvezése:

halalesetek anyakonyvezése elektronikus anyakomyvhitérd feldolgozasa, halotti
anyakonyvi kivonatok kidllitdsa, érvénytelenitedzemélyazonositdé igazolvanyok,
lakcimkartyak bevonasa, atadasa a Jarasi Hivatala@iirodajanak.

Sziletési, hazassagi és halaleseti statisztikdiapddé feldolgozasa, heti tovabbitasa a KSH-
nak.

Hazai anyakdnyvezés:

Magyar allampolgarok kulféldon tértént anyakonyvseményeinek anyakdnyvezeséhez
szikséges iratok felvétele, tovabbitdsa a Bevaasiods Allampolgarsagi Hivatal Hazai
Anyakonyvi Osztalya részére.

Adatvaltozasok atvezetése a kozponti személyiakdhnyilvantartasi rendszerben.
Allampolgéarsagi eskitétel megszervezése, iratokéskzitése, tovabbitasa.

Anyakonyvi alapiratok kezelése.

Talalt tArgyak tgyintézése.

Cimnyilvantartas vezetése.

Szépkoruak kdszontésének megszervezése.
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Hatdsagi igazgatas

Epitéshatosagi tigyek:

Az épitett kdrnyezet alakitasarol és védebfhéedlo 1997 évi LXXVIIL. torvény és annak
végrehajtasa targyaban kiadott rendeletekben tagtal- dontés ékészitése,- hatdsagi
szolgaltatasok, eljarasok lefolytatasa, végrehdapészkedések meghozatala:
épitésugyi hatdsagi engedeélyezési eljarast tamaglakdronikus dokumentéaciés rendszer (a
tovabbiakban: ETDR) alkalmazésa,
épitésigyi hatdsagi szolgaltatasok nyujtasa,
épitési engedélyezési eljarasok lefolytatasa:

- épitési engedélyezési eljarasok,

- hasznélatbavételi engedélyezési eljarasok,
- fennmaradasi engedélyezési eljarasok,

- bontasi engedélyezési eljarasok,

- hatésagi ellebrzések,

- engedélyek hatdlyanak meghosszabbitasa,
- jogutodlas tudomasulvétele,

- hasznélatbavétel tudomasulvétele,

- hatésagi bizonyitvany kiallitasa,

- épitéslgyi hatdésag szakhatdsagi eljarasa,

- kozremikddés az Epitésfeliigyeleti hatésag munkéajaban,
- hatésagi szolgéltatas lebonyolitasa.

Az Epitésiigyi Dokumentacios és Informéacios Kozpainwalamint az Orszagos Epitésugyi
Nyilvantartasrol sz6l6 313/2012.(X1.8.) Kormanyrefat szerinti nyilvantartasok vezetése.
Az épitésugyi és az épitésfellgyeleti hatosdgaltgsedl és mikddési feltételetsl szo616
343/2006. (XIl. 23.) Kormanyrendelet 1.8 (1) beké&sel szerint az disfoku épitésugyi
hatosagi feladatokat ellaté Aaltalanos épitésugyidddmként a jarasszékhely telepulési
onkormanyzati jegyie latja le, illetékessége a jarasi hivatalokrd!6z218/2012.(VIII.13.)
Kormanyrendelet 1. mellékletében meghatarozott ptéésekre terjed Kki. Statisztikai
adatgyijtés, adatszolgaltatas.
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Kozterulet-hasznalati hatdésagi eljarasok:

Kérelmek &tvétele, tajékoztatds, egyeztetés Varabgiksdggal és egyéb érintett
szervezetekkel, tovabba dontesskélszitése. Kapcsolattartas a kozterulet-felltikpel,
kérelmekél nyilvantartas vezetése.

Kereskedelmi hat6ségi tgyek:

Kereskedelmi tevékenység folytatasanak engedélgezg&érelem megvizsgalasa,
feldolgozasa, esetleges hianypétlasi felhivas),aknellerbrzése, nyilvantartasba vétele;
nyilvantartasbol valé torlése, odt kotelezések, esetleges szankciok teljesitésének
ellendrzése, teljesités hianyaban azok végrehajtdsasBitedii adatgyijtés, adatszolgéaltatas.

Rendezvénytartasi engedélyek kiadasa:

Rendezvények ellénzése, kérelem atvétele, hianypotoltatds, rendgzv@rlvantartasba
vétele, szakhatosagok megkereseése, helyszini dzemelgtartasa, dontés meghozatala.

Szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapcsomtmatosagi tgyek

Tevékenység engedélyezése, kérelem megvizsgaldsmlgbzasa, esetleges hianypaotlasi
felhivas, elletirzés, nyilvantartasba vétel, nyilvantartasbél vatirlés, szakhatésagok
megkeresése, hatarozathozatalirel kotelezések, esetleges szankciok teljesitésének
ellendrzése, teljesités hianyaban azok végrehajtdsaszsiledi adatgyijtés, adatszolgaltatas.

Véasarokkal, piacokkal és a bevasarlokézpontokkal kKacsolatos hatdsagi tgyek:

Tevékenyseég engedélyezése, kérelem megvizsgaldsmlgbzasa, esetleges hianypaotlasi
felhivas, elletirzés, nyilvantartasba vétel, nyilvantartasbél vatirlés, szakhatésagok
megkeresése, hatarozathozatalirel kotelezések, esetleges szankciok teljesitésének
ellerdrzése, teljesités hianyaban azok végrehajtasa.

Ipari hatéségi ligyek

Ipari, szolgaltatd6 tevékenység folytatasanak erlgedés, kérelem megvizsgalasa,
feldolgozasa, esetleges hianypotlasi felhivas, né&lls, nyilvantartasba vétel,

nyilvantartasbol valo térlés, szakhatosagok megiéxe helyszini szemlék megtartasa,
hatarozathozatal, &t kotelezések, esetleges szankcidk teljesitésélieRrzése, teljesités

hianyaban azok végrehajtasa. Statisztikai adgteg; adatszolgaltatas.

Kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi hatosagi Ugyek;

Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatdsagi bgpekérelemre vagy hivatalbdl a
hatosagi eljaras meginditasa, szakérélemény beszerzése és korabbiakkal valé ossrsvet
hatasterlletek atfedése kapcsan, hatarozathozagatbrséggel egyeztetés, ellamés,

szankciok kiszabasa és végrehajtasa. Hulladékdamtidi feladatok: programok
elokészitésében részvétel, tarsulassal, Feliagggbel, szakéivel egyeztetés, tovabba
jegyzi hataskorbe tartozd Ugyek kivizsgalasa, eljarasginuétasa, helyszini szemle
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lebonyolitasa, dontés &észitése, elldmzése, végrehajtdsa. Statisztikai adéaijigg,
adatszolgaltatas.

Fogyasztovédelmi tigyek
Panasz megvizsgalasa, tanacsadas.
Birtokvédelem:

Hataskor, illetékesség vizsgalata, esetlegesertelatéé hataskorrel vagy illetékességgel
rendelked szervhez, kérelem alapjan felek meghallgatasaniras lefolytatasa, helyszini
szemle lefolytatasa, dontésolebszitése, megegyezéssrabzditasa, dontés meghozatala,
végrehajtas.

Hagyatéeki eljaras:

A halottvizsgalati bizonyitvanyon megijeldlt hozz&ad idézése hagyatéki leltar felvétele
céljabdl, ugyfélé tajekoztatasa, illetékesség haamegetén a halottvizsgalati bizonyitvany
tovabbkildése az eljar6 hatésaghoz, jéginyv felvétele a hozzatartd nyilatkozata alapjan
az Orokhagyo vagyonarol (tulajdoni lap kéréssefip-aés értekbizonyitvany kérése az
illetékes Onkormanyzati adéhatésagtol, a leltarnmgvanyanak kitbltése, szikség esetén
cim- és adategyeztetés, pénzintézetek megkerészpegysvel, egyeb erdekeltekkel tori@n
tovabbi egyeztetések, adatszolgéltatasok. St&tsadatgyjtés, adatszolgaltatas.

Allattartasi tigyek:

Jegydi hataskor alapjan kérelemre vagy hivatalbdl a iéglgataskorébe tartozd hatdsagi
eljards meginditasa, eljarasi cselekmények leftiigeg dontés ékészitése, allatvédelmi
birsag kiszabasa, végrehajtds. EboOsszeiras kfdgt. Kapcsolattartas egyéb allatvédelmi
hatosagokkal. Statisztikai adatggs, adatszolgaltatas.

Vadkar:

Kérelem atvétele, esetleges hianypotoltatasa. 8#akiéendelése, a karosult és a karokozo
kozotti egyezség létrehozasanak megkisérlése. B@atéegyezség jovahagyasardl, vagy az
eljards megszuntetése. Dontés a szakéijtviselésésl.

Mezégazdasagi ugyek:

A termofoldrél szOlo torvény alapjdn a szédés kifliggesztése a kozés onkorményzati
hivatal hirdebtablain, egyuttal a hirdetmény kdzzététele a kowymath portalon. A lejarat
utan a hirdetmény tovabbkildése zaradékkal ellak@zremikddés a jarasi és megyei
foldhivatallal.

Bejelentés alapjan a méhészek nyilvantartdsbaevésefolyamatos vezetése.
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Lakascélu tAmogatas:

A lakascélu tamogatasokrél sz6l6 Onkormanyzati eértd alapjan, az adott éves
koltségvetésben jovahagyott forras ismeretébekassdg tajékoztatasa a palyazat kiirasarol.
Kérelmek atvétele, és azok hianypotoltatdsaitdflesztés készitése a Képwvistdstilet
részére a kérelmek elbiralasara. Ugyvéddel egysrteszeimés elkészitésél jelzalogjog
bejegyzéséil. Visszafizetett kdlcsonok esetén jelzalogjogdse.

Onkormanyzati lakastigyek:

A Varosgondnoksag altal kozolt, kiutalhaté onkoryeati lakdsokra palyazat kiirasa. A
kérelmek &tvétele, hianypotoltatdsa, palyazati egibé atadasa ugyfélnek. Elbirasstel
koérnyezettanulmany kérése a Csaladge§itolgalattol, egyeztetés a beadott kéreldle&r
Varosgondnokséggal, egyéb érintett szervezetekkehciadlis és Egészséglgyi Bizottsag
részére diterjesztes készitése a kérelmek elbiralasara. éttbégi dontésér hirdetmény
kozzététele hirdétljsagban és a hivatali hirdéhblan.

Jelzalogjog ugyek:

A kordbban folydsitott munkaltatéi és lakascéll agatasok kiegyenlitése utan ulgyfél
ertesitése a szukséges alairasok beszerzése @aehgblzalogjog, elidegenitési és terhelési
tilalom torlésére kérelem megkuldése a foldhivedakere.

Onkormanyzatunk javara bejegyzett jelzalogjog (kbralgyek esetén elidegenitési és
terhelési tilalom) atjegyzéséhez sziilkséges hozdagebkészitése.

Vagyonleltar:

Gyambhivatal megkeresésére vagyonleltar felvétetaegkildése.

Onkormanyzati adoigazgatas

Egyes adonemekkel kapcsolatos feladatok:

Csoportos hatarozattal adokivetés, évkozi adokéveegyedi hatarozattal, felszolitas
bevallastételre, birsag kiszabasa, bevalldsok Ifpddésa, fizetési kedvezmények iranti
kérelmek befogadasa és elbirdlasa, vagyoni biagaryytkiallitas, adoigazolas kiallitasa, ado-
és értékbizonyitvany kiallitas, adomentességi é8eladgedési kérelmek befogadasa és
elbiralasa, adatszolgaltatas kérése, fellebbeztdtkjesztése, 6nkormanyzati rendelet és
beszamoldk elkészitése. Addeberesek lefolytatésa.

Adovégrehajtasi eljaras, adok médjara behajtando katartozasok:

Kozremikdodés az Ulgyfelek fizetési kotelezettségleivald tajékoztatasban, személyes
tajékoztatas. Hatralékosok munkahebyérs bankszamlairdl adatkérés, letiltasok és hgiosa
atutalasi megbizasok kibocsatasa (elektronikus igpnngofoglalas, ingatlanra jelzalogjog
vagy veégrehajtasi jog bejegyzés, nyilvantartds aktalasok, kovetelés foglaldsok,
kozremikddés birdsagi végrehajtokkal és allami adohat@agygvezetések, Ingatlan- és
ingoveégrehajtas.
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Adokonyvelés:

Addnemenként és Ugyfelenként az adoszamlak akéliadia szamlakivonatok alapjan, naplok
€s zarasi 0sszeslit elkészitése-vezetése, statisztikakabitasa, tulfizetések, atvezetések,
behajtott kiil§ kdvetelések és sajat bevételek utalasa, éggezvizsgalatok, kapcsolattartas a
Magyar Allamkincstarral, csoportos beszedések kseelelektronikus konyvelési allomanyok
betdltése, kapcsolat Pénzlgyi, Koltségvetési éyMagpzdalkodasi Irodaval.

Kozterilet-feliigyelok

-A kozteriletek jogszér hasznalatanak, a kozterileten folytatott engedelyhlletve
Utkezebi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyiségienek ellefrzése,
- a kozterulet rendjére és tisztasagara vonatkaxgszpbaly altal tiltott tevékenység
megebzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszunil&Baeszankcionalasa,
- kdzrentikodes:

. a kozterilet, az épitett és a természeti kornyeztimeében,

* a tarsadalmi iinmegebzési feladatok megvaldsitasaban, a kozbiztonsdgzasnd

védelmében,

e az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

* akoztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrel@ajtdselledrzésében,

» az allategészségugyi és ebrendészeti feladataksildan,

- a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igangl jogszel hasznélatanak és
birtoklasanak az ellémzése,

- piaci rendtartasban valé kozrékddes,

- dnkormanyzati rendezvényelbkészitésében, lebonyolitasaban szerepvallalas,

- Rendrséggel, Polgdirséggel tortét egyuttmikodeés, kozos jérszolgalatok ellatasa,
bejelentések helyszini kivizsgalasa,

- szabalysértések, dohanyzasi tilaimak megszegéseaekcionalasa,

- jelentések, jdrnaplé vezetése,

- kozrentikddeés a koztertlet-hasznalatok engedélyezéseben.
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VAROSUZEMELTETESI ES INTEZMENY-FELUGYELETI IRODA

Varosuzemeltetési feladatkorben:

1. Kapcsolatot tart Komlé Varos Onkormanyzata Varosgmksagaval az
onkormanyzati ingatlanokra vonatkozo tkddtetési, fenntartasi és
fejlesztési, tovabba a kdzterbeéizemeltetésével kapcsolatos Ugyekben.

2. Kapcsolatot tart a telepilésenikodé kdzszolgaltatokkal, ékésziti a
szolgaltatok mikodésével kapcsolatos dnkormanyzati déntéseket.

3. Eljar a varosiuzemeltetési teriletet &irtejelentésekkel, kérelmekkel
kapcsolatban, mel§l az Ugyfeleket tajekoztatja.

Varosfejlesztési feladatkorben:

1. Kozremikodik a beruhazasi, illetve a feldjitasi célok maiginozasaban.

2. Kozremikddik a varos rovid- és hosszu tavu fejlesztésgmmjanak és
éves koltségvetésénelbkeészitésében.

3. Biztositja a koltségvetési rendelet végrehajtasat dmkormanyzati
fejlesztések és az egyes Onkormanyzati intézményekKijitasi
feladatainak korében.

4. Kozremikdodik az oOnkormanyzati beruhazasok és felljitasok
elokészitésében, és teljes #orlebonyolitasaban, elkészitteti a
koltségvetési rendeletben jovahagyott feladatok retégjtasahoz
szikséges tanulmanyokat, valamint az engedélyégdsviteli terveket.

5. A koltségvetési rendeletben szefefdjlesztések végrehajtasa érdekében
kezdeményezi az engedélyehatosagoknal az engedeélyezési eljarasok
lefolytatasat, illetve a feladatok végrehajtasdbailkséges valamennyi
engedélyt beszerzi az altala lebonyolitasra, &élie¥sre kerid fejlesztési,
felvjitasi feladatokkal kapcsolatban.

6. Kozremikddik a feladatkoérébe tartozd fejlesztési, felgjitdeladatok
végrehajtasara vonatkozéan a kivitélez kivalasztasara vonatkozo
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kozbeszerzési, versenyeztetési eljardsok leboagalian, valamint a
vallalkozasi szexiések alairdsanakoikszitésében.

7. Az egyes fejlesztési feladatok vegrehajtasa utamddményezi az
engedélye# hatésagoknal a hasznalatbavételi-, forgalombaekéki-,
illetve a vizjogi Uzemeltetési engedélyek megszmzérdekében az
engedélyezesi eljarasok lefolytatasat, az engekiélymrtokaban
gondoskodik az aktivalashoz szikséges lUzembe Hsiyekmanyok
elkészitéséll €s az érintett pénzlgyi szervezet részére tBrtén
megkuldésé.

8. Gondoskodik a fejlesztési és felljitasi feladatakh@&apcsolodd
nyilvantartasok vezetés#y illetve a hataskérébe tartozd gazdasagi,
beruhazasi statisztikai jelentések elkészitgsér

Koznevelési feladatkorben

1.

Kozremikodik a Képvisal-testilet koznevelést értht dontéseinek
elokészitésében, a kodznevelést érinestileti hatarozatok végrehajtadsanak
szervezésében, a koznevelési intézmények fenrdaaia®s nkodtetésével
kapcsolatos dontéstervezetebkélszitésben.

Kozremikddik az dnkormanyzati fenntartasu ovodak iranyibas.

Nyilvantartast vezet a tankoteles koru gyermeddekr

Elokésziti az ©Onkormanyzati fenntartasu Ovoda pedagoégrogramjanak
jovahagyasat plusz koltségvetési forras igényléséta.

Javaslatot tesz az 6voda nyitva tartds rendjéneghai@rozasara, az ovodai
intézmeényegységekitkodesi korzetének meghatarozasara.

Elokésziti az Ovoda létesitésével, megszintetésévaszeraezesével,
tevékenységi korének moédositasaval, nevének meiakzaval kapcsolatos
eléterjesztéseket és gondoskodik azok végrehajtasarol.
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Elokésziti az adott nevelési évben indithatdé 6vodaposok szamanak
meghatarozdsara, a maximalis csoportlétszamtol eldiés engedélyezésére
vonatkozo diterjesztéseket.

Elokésziti a koznevelési intézmény magasabb v@rstk megbizasaval
kapcsolatos éterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatosgzaliy eljarast.

Elokésziti és végrehajtfa a Bursa Hungarica szoci@bs a szakképzesi
Osztondijpalyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

10.El6késziti jegydi hataskorben az adatszolgaltatast tarshatosagaerss az

ovodai felvétellel kapcsolatos fellebbezések elagédt, az dvodakodtelezettség
teljesitésével dsszefugiegyzi dontéseket.

11.Kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntartizponttal a kéznevelést

erints tgyekben.

Kulturalis feladatkorben:

1.

Kozremikodik a Képvisal-testilet kozmivelsdést érindk dontéseinek
elokészitésében; a kdzivelodést érind testlleti hatarozatok végrehajtasanak
szervezésében, a ko#welodési intézmények fenntartasaval éskigdtetésével
kapcsolatos dontéstervezetladszitésben.

Elokésziti a kozrvelédési intézmény létesitésével, megsziintetésével,
atszervezeseével, tevekenységi korének modositasavatevének
megallapitasaval kapcsolatos oteljesztéseket és gondoskodik azok
végrehajtasarol.

Kozremikodik a  kodznivelodési intézmények  dokumentumainak
jovahagyasaban.

Elokésziti a kozrivelédési intézmény magasabb veégéhek megbizasaval
kapcsolatos éterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatosgzaly eljarast.

Elokésziti a kozrivelédési, kdzgyjtemenyi feladatokat ellatd szervezetekkel
kotend egyuttmikodesi és koziivelsdési megallapodasokat.
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Kozremikdodik a nem koltségvetési szervek szamara szoloyapal
lebonyolitdsaban, valamint é&lesziti a tamogatasi szédeseket, illetve
elkésziti a tamogatasok felhasznalasarol sz6lGdpesiHt.

Elokésziti a varos médiaval kotahdzerddését.

Egészséglgyi feladatkdrben:

1. Kozremikddik a haziorvosi, haziorvosi Ugyeleti, fogorvaiola-egészségugyi,

védinoi ellatas megszervezeésében, az ellatasokdakénében, iranyitdsaban.

2. Kozremikodik a jegyd hataskoérébe tartozo feladatok ellatasaban, a &hjuirs

dontések élkészitésében,

3. Kapcsolatot tart az Allami Népegészségugyi és ibismsi Szolgalattal.

4. Koordinalja az dnkorméanyzat egészsegugyi feladatait

5. Elokésziti az alapellatasi szolgaltatasi sédéseket.

6. Elokésziti az alapellatasi korzetek kialakitasaval ckafatos dontéseket,

adatszolgaltatasokat.

Komloi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzati Tarsulassakapcsolatos feladatok:

1.

Ellatia a Koml6i Kistérség Tobbcéld Onkormanyzatardulas Uléseinek
elokészitésével kapcsolatos feladatokat és intézkeditanacs dontéseinek
végrehajtasara.

Ellatja a Komléi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzadirdulas egylittikodési
megallapodasban vallalt feladatok koordinalasaten&lzését, valamint a
tarsulas adminisztrativ feladatait.

Ellatja a tarsulas telepulései tekintetébetiza €s munkavédelmi feladatokat.

Ellatja a Komloi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzaéirdulas altal fenntartott
intézmények fenntartoi feladatait.

Elldtia az intézmények normativ allami hozzajarokasigénylésével és
elszadmolasaval kapcsolatos feladatokat.
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6. Elékésziti a Komloi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzatérsulas altal
fenntartott intézmények magasabb vémetk megbizasdval kapcsolatos
eléterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatosgzaly eljarast.

Palyazati koordinacios feladatkdrben:
1. Ellatja a palyazati koordinacio, palyazati figyetémdatokat.

2. Kozremikodik a pélyazatokon valo részvételre irdnyuld keeks-
testileti dontések @keszitésében.

3. Szolgaltatia a palyadzatok elkészitéséhez szikségamtokat,
egyuttmikodik a palyazatird szervezettekkel.

4. Kdzremikddik a partnerségi egydttikédési megallapodasok, a
palyazati konzorciadlis szefdések, a finanszirozé szervezetekkel
kotendd tdmogatasi szebdések, a pénzeszkoz atadasara vonatkozod
céltamogatéasi szefdések alkészitésében.

5. Kdzremikddik a dontéshozék palyazati tevékenységdektortens
tajéekoztatasaban.

6. Elldtia az o©Onkormanyzati projektek esetében a pthjetési
tevékenységet.

7. Megbizas alapjan ellatia a projektmenedzsment wwwieghez
kapcsolodo feladatokat.

Egyéb feladatok:

1. Elokeésziti az 6nkormanyzat fenntartasabaikdas intézmények Iétesitésével,
megszintetésével, atszervezésevel, tevékenységénddor modositasaval,
nevének megallapitasdval kapcsolatos dontéseketgaxloskodik azok
veégrehajtasarol.

2. Ellatja a sport és ifjusagi Ugyekhez kapcsolédadatokat.

3. Kozremikoddik az dnkormanyzat kdzbeszerzési eljarasainélkeskitésében és
lebonyolitAsaban.

4. Ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolédo bempbis (Oktatasi, kulturalis,
ifjlusagi és sportbizottsag, Gazdasagi, teleplliesfgiesi bizottsag)
tevékenységeének koordinalasat.

5. Ellat minden, jogszabaly altal az iroda feladatk@réatalt feladatot.
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SZOCIALIS IRODA

— Pénzbeli ellatdsok (a szocialis igazgatasrol so)é
1. Aktiv kortak ellatasa

a) rendszeres szocialis segély,
b) foglalkoztatast helyettegitamogatas

megéallapitasa, megszintetése, szineteltetéseyifetidlata, tovabbfolydsitasa, a
jogosultsagok foglalkoztatasi és kdzfoglalkoztat@ktbazisban torténogzitése

2. Lakéasfenntartasi tamogatas megallapitasa, megsésate
3. Atmeneti segély megallapitasa, elutasitasa.

4. Temetési segély megallapitasa, elutasitasa.

— Természetben nyuijtott ellatdsok (a szocilis igemyal sz04lo tv.):
1. Aktiv koruak ellatdsa

b) rendszeres szocialis segély,
c) foglalkoztatast helyettegitamogatas

megéallapitasa, megsziintetése, szlineteltetése/iZetidlata.

2. Lakéasfenntartasi tamogatas
megallapitasa, megszintetése, kapcsolattartadg@batdkkal.
3. Koztemetés elrendelése, megtérités elrendelése.
4. Méltdnyos kozgyogyellatas megallapitasa, elutasitdanegszintetése,
kozgyogyigazolvanyok egyeztetése az egészsegpaiztaa méltanyos

kozgyogyellatas utan fizetedonkormanyzati 6nrész utaldsahoz szikséges
intézkedés..

5. Adossagkezelési szolgaltatas

jogosultsag megallapitas, elutasitasa, az allanmogatas visszaigénylésében
kdzremikddes.

— A szocialis igazgatasrol szo6lo térvény 18. § szenyilvantartas vezetése.
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— A szocidlis ellatasi formakrél, tamogatasokrél égolgaltatasokrol szélo
onkormanyzati rendelet alapjan:

1. Szemétszallitasi dij tamogatas megallapitasa,siasa.

2. Mellékvizméb-csere koltségeinek atvallalasa egyeztetés a diailgsal,
megallapités, elutasitas.

3. Szocialis koélcsén megallapitdsa, elutasitdsa, afstés figyelemmel
kisérése, végrehajtds kezdeményezése.

4. Szocialis célu izifa juttatas megallapitasa, elutasitasa, kapdadias a
Varosgondnokséaggal.
- Védend fogyasztoi statuszrol igazolas kiallitasa.

— Szocialis raszorultsag igazolasa és adatszolgaltatdNemzeti Média — és
Hirkdzlési Hatosag részére a digitalis atallassakéfliggésben.

— Nemzeti Eszk6zkezé&hoz sziikséges igazolasban szocialis raszorultsaglasa.
— Babakoétvényhez sziikséges szocidlis raszorultsagléss.

— Hatarozathozatal a szocialis féldprogramban vadawételi jogosultsagrol.

— Kifizetési listak készitése a tAmogatasok kifizetés utalasa érdekében.

— Elektronikus Uton jelentés készitése az egészsepénrészére a
tarsadalombiztositasi jogosultsag igazolasa éerawkéb

- A gyermekek védelmél és a gyamugyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XX¥.
alapjan pénzbeli és természetbeni ellatasok:

1. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitésdasitasa,
Erzsébet utalvanyok kiosztasarol értesités.

2. Kiegészit gyermekvédelmi tamogatas megéllapitasa, elutasitas

3. Ovodaztatasi tamogatas megallapitasa, elutasikesacsolattartas az
ovodakkal.

4. Rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitdlsaasitasa.
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A folyositott ellatasokrdl igazolas kiallitasa.

Kdrnyezettanulmanyok készittetése (birésagi megkstegondozasi dij ligyben a
gyamhivatal megkeresésére).

Az Albérlok Hazaban teritési dij-mentességet évkerelmesk jogosultsaganak
megéallapitasa.

Szocialis, gyermekvédelmi, addssagkezelési reralelevvalamint az ezzel
kapcsolatos élerjesztések elkészitése, a rendeletek egységekezztbe
foglalasa.

Egészségigyi es Szocialis Bizottsag kapcsolattietaiatainak ellatasa.
Szocidlis témaju palyazatok kezelése.

Kdzremikodeés a kdzfoglalkoztatasban.

Szocidlis ellatasok finanszirozasa érdekében sdgietéshez szikséges javaslat
elkészités, az éranyzatok figyelemmel kisérése.

KSH részére statisztikai jelentés készitése.

Magyar Elelmiszerbank Egyesiilettel egyiitkiddés, élelmiszeradomanyok
szétosztasanak megszervezése.

Kapcsolattartas és egyutikodés Komlé Varos Onkormanyzat
Varosgondnoksagaval, a KKTOT Csaladsegié Gyermekjoléti Szolgalataval, a
Baranya Megyei Kormanyhivatal Munkatigyi Kozpont a&r Hivatal Jarasi
Munkatgyi Kirendeltségevel.

Minden egyéb, jogszabalyban az iroda feladatktuthke feladat ellatasa.
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Bels) ellerbrzési feladatok:

A belss ellerbrzési egység beals ellerdri tevékenységét a jogszabalyok, a
pénziugyminiszter altal kozzétett modszertani Gthduta bel§ ellerbrzési kézikonyv
€s munkaterv alapjan végzi, ennek keretében feladat

1.

ellerdrzési terv és az ellérzéssel kapcsolatos bélsszabalyzatok
elkészitése,

a folyamatba épitett &etes és utdlagos veéetellensrzési rendszerek
kiépitésének, fikodésének, jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelésének vizsgalata és értékelése,

a pénzigyi iranyitasi és ellémzési rendszerek ikddésének
gazdasagossaganak, hatékonysaganak, eredményességésgalata és
ertékelése,

a rendelkezésre allo @orrasokkal valo gazdalkodas ceéldme¥gének, a
vagyon megovasanak és gyarapitasanak, tovabba szanalasok,
beszdmolasok megbizhatésaganak vizsgalata,

az altala vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban &@gsok tétele, elemzések és
értékelések készitése a Hivatalkiiddése eredményességének novelése, az
ellerdrzeési rendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekébe

az ellerri jelentések alapjan tett intézkedések nyomon té&ses

kilsé szervek részére a bélgllensrzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok,
jelentések elkészitése.

Foépitészi feladatok

A foépitész:

1.

elldtia a telepllésfejlesztéssel és telepulésréisder kapcsolatosan a
varosfejlesztés j@beni iranyanak meghatarozasatkéiszit eljarasokat,
irdnyitja a rendezeési tervelogkszitéset, felllvizsgalatat, modositasat,

lebonyolitja a tervkészités soran szikséges szazdgit egyeztetéseket,
lakossagi és 6nkormanyzati forumokat,

véleményezi az éplletek, épitmények, létesitméeapéiszeti kialakitasat,
ellatja a niemlékvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladdfok

ellerdrzi a varos kozterileteinek arculatat,
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6. kozrenmikodik az allami és ©Onkormanyzati ingatlanok nyiltztasi
rendszere kidolgozaséban,

7. javaslatot tesz az infrastrukturalis fejlesztésyara, a telepilésfejlesztés
feladataira,

8. allasfoglalast ad ki a koztéri szobrok, képzs iparnivészeti alkotasok
elhelyezéseére,

9. érvényesiti a szakmai szempontokat a teleplléshgiet érirtk
onkormanyzati vallalkozasi palyazatok kiirasaban,

10.koordinalja a telepulésfejlesztésben résziverdllalkozOk szandékait a
telepulésfejlesztési celok realizalasa erdekében,

11.javaslataival segiti az 6nkormanyzat sajat berudginak ebkészitesét.
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3. sz. fuggelék
KERELEM
altalanos munkarendil eltéré munkarendben torténé foglalkoztatas (csusztatott
munkaidé) irant

Alulirott
(kOztisztvisélneve)
zervégeti egység megnevezése)
(munkakor)
altalanos munkaren@liteltérs munkarendben tortérfoglalkoztatast kérelmezek a
-tél -ig terjéd

idészakra az alabbi indokok alapjan:

A munkarend csUsztatasat az aldbbiak szerint kérem:

Hétfo: *
Kedd:

Szerda: *
Csutortok:

Péntek:

* Kizaroélag Ugyfélfogadassal nem érintett munkakin engedélyezhit

Komlé,

koztisztvised alairasa
A munkarend csusztatasat

a kérelemben foglaltak szerint engedélyezem
az alabbiak szerint engedélyezem:

nem engedélyezem.

Komlé,

irodavezet alairasa
Jovahagyom:
Komlo,

jegyzo alairasa
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) 4. sz. fuggelék
KERELEM

tavmunkavégzés engedélyezése irant

Alulirott

(kOztisztvisélneve)

zervézeti egység megnevezese)

(munkakor)

tavmunkavégzeés engedélyezéesét kérelmezem a

7

-tol -ig terjéd

idészakra az alabbi indokok alapjan:

A thvmunkavégzés keretében elvégzefedadat €s annak kimenete:

A tAvmunkavégzes édartama alatti eléerhéségeim:
Telefon:

E-mail:

Egyeéb:

Komlé,

koztisztvised alairasa
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A tdvmunkavégzest

a kérelemben foglaltak szerint engedélyezem

az alabbiak szerint engedélyezem:

nem engedélyezem.

Komlé,

irodavezet alairasa

Jovahagyom, egyuttal a napi munkaitbgalabb fele beosztasanak jogat a koztiszivisel

részére atengedem.

Komlé,

jegyzs alairasa
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NYILATKOZAT

Alulirott

(kOztisztvisélneve)

kijelentem, hogy a tdvmunkavégzés soran a munkéwédszabdlyzatban rogzitett, a

tavmunkahelyre vonatkoz6 munkavédelmi szabalyolkabdéktalanul betartom.
A tavmunkavégzés soran a feladatomat az adatvédédmadatbiztonsagi, valamint az
informatikai biztonsagi szabdalyzatban rogzitettte€idelmi és adatbiztonsagioatisoknak

megfeleben latom el.

A tAvmunkavégzésre vonatkozo iratkezelési szabatymlegismertem és betartom.

Komlo,

koztisztvised alairdsa
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