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Tisztelt Képviselb-testilet!

A Koml6i Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakbaHivatal) Szervezeti és Bkodési
Szabalyzatanak és Ugyrendjének (a tovabbiakban:SZNendszeres feliilvizsgalata indokolt a
jogszabalyoknak megfefedn tortés mikodeés, valamint a hatékony feladat-ellatds érdakébe
Komlé Varos Onkormanyzat Képvigelestilete legutébb a 199/2017. (X1.30.) sz. hatdtdval
maodositotta a Hivatal SZMSZ-ét, ezért a szabalytgéstelt kontrollja idszefivé valt.

A polgarmesterrel, valamint a képviéaestilet Komlo Osszekot Egyesilet Frakcidjavaléidr
konzultaciot koveten pontositasra keriltek a Hivatalon bellli munkalsalatokra, illetve egyes
egyeztetésekre vonatkoz6 szabalyok, tovabba aavezatk kozrenmikddésével megtortént az
irodak ugyrendjének atfogo felulvizsgalata és dktaksa.

A Hivatal SZMSZ-ének a fenti eljaras eredményekeéldkészitett, modositott tervezete az
eloterjesztés 1. szamu mellékletét képezi.

A tervezett mddositdsok a munkavallaléi érdekkégeitel egyeztetésre keriltek, kérem a
Tisztelt Képviseab-testiletet, hogy a Jogi, Ugyrendi és kdzbeszersittsag véleményének
figyelembevételével a hatérozati javaslatot tamagativeskedjek!

Hatarozati javaslat:

Komlé Varos Onkormanyzat Képvigelestiilete — a cimzete&jégyzs elsterjesztésében, a Jogi,
ugyrendi és kbzbeszerzési bizottsag véleményéggklémbevételével — megtargyalta a Komloi
Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti ésiikddési Szabalyzatdnak és Ugyrendjének
modositasa targyudkrjesztést és az alabbi hatarozatot hozza:

1) A KépvisebB-testulet 2020. februar 20. napi hatallyal jovahagyz 1. szamu melleklet
szerinti tartalommal a Komloi K6zos Onkormanyzatvadal Szervezeti és kodesi
Szabalyzatat és Ugyrendjét.

2) A Kepviseb-testllet utasitja a jeg§z hogy a Szervezeti ésilodéesi Szabalyzat és
Ugyrend varosi honlapon téri@megjelentetésér gondoskodjon.

Hatarid6: Azonnal
Felelss:. dr. Vasko Erfi cimzetesdjegyz
Komlé, 2020. februar 12.

dr. Vaskoé Erné
cimzetes éjegyzé



1. sz. melléklet

A KOMLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZATA ES
UGYRENDJE

A szervezeti és fikodési szabalyzatot Komlé Varos Onkormanyzat Kéis
testilete a .../2020. (... ...) sz. hatarozataval fogatta



Koml6 Varos Onkormanyzat Képvigetestilete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szo6lé 2011. évi CLXXXIX. torvéig 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: Komldi Kozos Onkormanyzatiddal

b) Eredeti elnevezése: Koml6 Varos Onkormanyzat Poigéteri
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 terilete: A mellékelt Alapitdé Okiratban falghk szerint

g) A Hivatal jogéllasa:

A Hivatal jogi személy, onallo koltségvetési szetv.miikodéséhez szikséges
eléiranyzatokat, rmkodési, fenntartasi koltségeit az o©nkormanyzat eéves
koltségvetésében elkulonitetten biztositja.

Onallé jogi személyiséggel rendelkeszervezeti egységgel nem rendelkezik.

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

1) Azonosité szamijelei:

—  Torzskényvi azonosité szam: 331526

—  Adoszam: 15331524-2-02

—  KSH statisztikai szamijel: 15331524 8411 321 02
—  Statusz: &l

—  Régi térzskdnyvi azonosito: 331526-0-00

—  Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1980.01.01.

—  AHTI azonosito: 700371

j) Alapitd okiratdnak kelte: 2013. mércius 7.




K) Eredeti alapitd okiratanak kelte: 1990. oktober 26

[) A Hivatal bélyeg#jének felirata: Komlo6i K6zds Onkormanyzati
Hivatal

m) F6 szakagazat megnevezése és szanedyi Onkormanyzatok, valamint
tobbcéla kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysy$841105)

n) A kdltségvetési szerv alaptevékenysége: A meltekdhpitd Okiratban
foglaltak szerint

0) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytagsaben 6nalléan
gazdalkodo kdltségvetési szerv hozza rendelve nincs

p) A Hivatal alaptevékenységei kozott felsorolt teveysegének forrasait, a
koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval Kapaso kilonleges
eléirdsokat és feltételeket az dnkormanyzat mindehktalyos koltségvetési
rendelete tartalmazza.

q) A Hivatal és a szervezeti egységek koltségvetdsgrisolatos jogositvanyait
és feladatait a jegyzszabalyozza.

1.2. A Hivatal egységes szervezet.

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

joggal-rendelkezikA polgarmestert tavolléte esetén altalanos képésel
jogosultsaggal ast jogszelien helyettesit alpolgarmester helyettesiti. A
polgarmester maga hatarozza meg az alpolgarmestszére atadott
ugyek korét, melyek tekintetében utasitasi joggatndelkezik. A
polgarmester és az alpolgarmester egyidggrtos akadalyoztatasa esetén
a polgarmestert a Jogi, Ugyrendi és kdzbeszerzézottsag elndke
helyettesiti.

b) A jegyz vezeti a képviséttestilet hivatalat, e feladatkorében a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 torvasryboglaltakon tul:

1. képviseli a Hivatalt mas kiflsszervekkel valé kapcsolatokban,
2. 0sszehangolja és értékeli a hivatal szervezetiéggysek munkajat,
meghatarozza a szervezeti egységek létszamat,



3. gyakorolja munkaltatéi jogokat a hivatal koztiszedbi,
munkavallaloi, illetve az egyéb munkaltatoi jogokat aljegys
tekintetében,

4. gondoskodik a képvisgitestilet onkormanyzati dontéseinek a
Hivatal munkajaban val6 érvéenyesitéger

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

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

7. a Kozszolgalati tisztvisékrél szolo torvényben foglaltak szerint
megéallapitja a kbzszolgalati Ugykedellletményét,

8. gondoskodik a Hivatal vagyonanak rendeltetésshasznalatarol, a
gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazds&§go
kovetelményeinek érvényesitédlierellatja a Hivatal tzemeltetésével
kapcsolatos feladatokat, részt vesz azok jarasatélial tortéié
0sszehangolasanak, az ehhez sziukségkédtetési és lUizemeltetesi
megallapodasok megkotésének, azok folyamatos adisdanak
elokészitésében,

9. felelésséggel tartozik a felbb szinti allami és kozigazgatasi
szervek felé tervezési, beszamolasi, informacigsgttasi
kotelezettségeinek teljesitéséért és azok hitejéssg

10.gondoskodik a szamviteli rend és a Belsellersrzes
megszervezesdr

11.gondoskodik a folyamatba épitett,6mbtes és utdlagos vedet
ellerdrzés hatékonysaganak novelésés fejlesztését,

12.gondoskodik a Hivatal bels mikodését, a szervezeti egységek
koordinalasat célz6 szabalyzatok kiadasarol,

13.meghatarozza a hivatalon belil a kiadmanyozas éend;

C) Az aljegyd — a jegyd altal meghatarozott kérben:

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

2. a hataskorébe utalt gyekben kapcsolatot tarlkidervezetekkel, a
jegyz felhatalmazésa alapjan képviseli a Hivatalt,

3. hetente rendszeresen téjékoztatja a hivatalvezetést bizott
szaktertlet tevékenységér igy kulonésen a  Hivatal
varostzemeltetési szervezeti egységgadesédl, a kozbeszerzések
€s a palyazatok allasaral,

4. szikség esetén javaslatot tesz az altala iranyiatiktertlet
tevékenységének fejlesztésére, a hataskorébe adattikban
szabalyozas kezdeményezésér@eegesztések készitésére.



2. A Hivatal belss szervezeti tagozodasa ésithtdése

2.1. A Hivatal bel§ szervezeti tagozodasa

a) A Hivatal munkaszervezési, munkamegosztasi szerpbaiz alabbi bets
szervezeti egyséegekre tagozodik (a Hivatal szetvedépitését az 1. szama
flggelék tartalmazza):

1.

akown

titkarsag,

hat6sagi és adoiroda,

varostizemeltetési és -fejlesztési iroda,

pénzugyi, kbltségvetési és vagyongazdalkodasi jroda
szocialis iroda.

b) A Hivatal létszamat a jegyzjavaslatara a képvisetestilet hatarozza meg
(2. sz. melléklet). Az egységes Hivatal szerverglységei dolgozodinak
létszamat az aktudlis feladatok figyelembevételéelys allapitja meg.

c) A jegyzs a szukséges szakmai letszam biztositasa érdekéki@in hivatal
bels) szabalyzatban részletezettek szerint — gyakonprakjramot indithat.

2.2. A Hivatal szervezeti egységei

a) A belsy szervezeti egységkéntikodo iroda élén az irodavezetall, aki
hatarozatlan iére sz6l6 vezéi megbizasat €s munkakori leirasat a jégiz
kapja. A jegydi titkarsag vezdie a jegyd, akit tavolléte, illetve egyedi
felhatalmazésa alapjan az aljegytalanos jogkorrel helyettesit.

b) Az irodak egymassal mellérendeltségi viszonybamadll és kotelesek
egyuttmikodni a feladatok ellatdsaban. Az irodak a Hivataloelll a
jogszabdlyoknak és a vetetdontéseknek megfelgdn onallé feladatkorrel
rendelkeznek. A szervezeti egységek feladatkoresizabalyzat 2. szamu
fliggelékeként csatolt Gigyrend tartalmazza.

c) Az irodak a mas szervezeti egysegekkel valo egyikibaes kereteében

1.

2.

a hataskorikbe tartozo kérdésekben megkeresékmazaclemenyt
nyilvanitanak,

intézkedéseikil emlékeztat, feljegyzés vagy mas irat megkildésével,
illetve az irodavezét eértekezleteken széban koélcsondsen
tajekoztatjadk egymast mindazokrol az adatokrol résrimaciokrol,
amelyek a tobbi szervezeti egységre harulé felkdatgrehajtdsa
erdekében szikségesek.

d) Tobb irodat érintt tigyben a jegyinformalis munkacsoportot hozhat Iétre.



2.3.

A Hivatal nikddése

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3

A Hivatal nikddésével koteles &egiteni el§sorban:

1.
2.

3.

a torvényesseqg betartasat,

a keépvised-testillet rendeleteinek és hatarozatainak
végrehajtasat,

az allampolgéari jogok érvényesilését.

A Hivatalnak az tigyintézeés soran térekedale

1.
2.
3.
4.
5. a gyakrabban éfordul6 allamigazgatasi Ugyekben az ugyfelek

az anyagi €s az eljaradsi jogszabalyok maradéktatanényre
juttatasara,

a hatékony, humanus és gyors ugyintézésre, az téggsi hatariok
betartaséra,

az ugyintézés szinvonalanak emelésére, az Ugymtggszabalyi
kereteken belll torténegyszeiisitéseére,

az ugyfelek szébeli és irasbeli kulturalt felvildgéasara,

ugyintézési felkésziltseégét, tajékoztatasat irasbhan ebsegit
szorolapok, irat- és nyomtatvanymintak stb. bizéssira.

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

a testlleti Uléseken kotelesek részt venni az wemkbkon tul a

polgarmester, illetve a jeg§Altal kijelolt dolgozok,

evenkeént legalabb két alkalommal apparatusi értetetzkell tartani,

amelynek keretében a polgarmester és a fe@leégzi az elmult
id6szak tevekenységének értékelését, az elkbvetkézdasizak tbb

1.

2.

részvételével—amelynek keretébminden héten kedden . érakor

irodavezefi értekezletet kell tartani a jegyz az aljegyd, a

polgarmester, az alpolgarmester, az altaluk kijelalolgozéok, az

irodavezafk, a hivatali informatikus, a Varosgondnoksag éSGESZ
vezedije, valamint a Jogi, tgyrendi és kdzbeszerzesi tisédy elndke
vagy az altala felkért képvis#éltag részvetelével, amelynek keretében

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

b) meghatarozasra kerllnek a képusistileti, bizottsagi, valamint
polgarmesteri dontések ckkszitése és vegrehajtasa érdekében
szUkseéges feladatpk

c) sor keril a hivatal itkodésével kapcsolatos egyeztetésekre,

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

e) sor keril a feladatok teljesitésének szamonkérgsére




3.1.

3.2.

3.3.

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

az irodavezéi eértekezletet kovéen irodanként munkaértekezletet

kell tartam a dolgozokat ermtfeladatokrol kerdesedacr

G%Z—vezaijenek—reszvetelevel—A polgarmester |rany|taS|

jogkdrében értekezletet tarthat.

A Hivatal az informéaciok megfelélaramlasa érdekében bielsveled
rendszert és bdils Intranetes rendszert ukodtet, melyek
eljaradsrendjét, jogosultsadgi szabdlyait a jégyilon utasitasban
szabalyozza.

A Hivatal feladatai

A Hivatal elédleges feladatai:

1.

elokésziti az oOnkormanyzati testileti szervek (képvisestlet,
bizottsagok, részonkormanyzatok) dontéseit, eéseligtja azokat a
polgarmester iranyitasa és a jegjyezetése mellett,

ellata az  oOnkormanyzati testlleti szervekhez  kaldck
adminisztracios feladatokat, a kilanunkaszervezési, igazgatasi
teendket,

az oOnkormanyzat és a jedgyzszamara hataskort megallapito
jogszabalyok végrehajtasaként kozigazgatasi hatdedadatellatast
végez,

ellatja a nemzetiségi és telepulésrészi dnkormdaalzaikodésével
kapcsolatos feladatokat ezen szervezetek elndkévetebjevel
egyuttmikddve.

A Hivatal altalanos feladatai korében koteles:

3.

. ugyfélfogadasi idben az Ugyfelek fogadasara,

. az oOnkormanyzati és allamigazgatasi Ugyek mindenkatalyos

jogszabéalyoknak megfelgl szakmailag megalapozott, gyors és
hatékony, korszérintézésére,

az iratoknak az ugyirat-kezelési szabalyzat szeianelésére.

A Hivatal feladatai a képvisetestilet nikodésével kapcsolatban:

1.

az egyes irodak ugykoréet edntképviseb-testileti ebterjesztések
elkészitése,



2. az onkormanyzati képvisié interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és
azokra a vonatkozo hatélyos jogszabalyok szeriaszadas,

3. az onkormanyzati képvisaglek a munkajahoz szikséges tajékoztatas
és ugyviteli kozrerikddes biztositasa,

4. a keépviseb-testilet nikodésének adminisztrativ okkszitése,
technikai biztositasa,

5. a képvisald-testilet rendeleteinek, hatarozatainak végrelajtas
34. A Hivatal feladatai a képvisetestilet bizottsagainak,

részonkormanyzatainak és a varos nemzetiséqgi Odkoatainak riilkodésével
kapcsolatban a torvényekben és az egyéb szabdtpamdoglaltakon tdl:

1. a képvisad-testilet illetékes bizottsaga, részonkormanyzaga ¢é
nemzetiségi 6nkormanyzata vélemeényének kikérésékar erint
testlleti ebterjesztésekkel kapcsolatban,

2. a Dbizottsag, részonkormanyzat €és nemzetiségi Oréoynat
miikodéséhez szikséges tajékoztatas megadasa,

3. a képviseb-testiilet bizottsagai, a részénkormanyzatok és agseni
onkormanyzatok rikddésének ékegitése a torvényi keretek kozott,
az e nfikodéshez kapcsolodd alap§etigyviteli (adminisztrativ)
feladatok ellatasa,

4. a bizottsdgok, részonkormanyzatok é€s nemzetiségpriranyzatok
hivatali 6sszekdit a jegya jeldli ki.

3.5. Azirodavezétaltalanos feladatai:

1. feleloss az iroda egészének munkdajaért, annak szakszggszet
miikodéséért,

2. kételes megismerni, valamint folyamatosan kovetni faladatkorét
meghatarozé jogszabdlyokat, és koteles munkahebgetijét tajékoztatni a
jogszabalyi valtozasokral, illetve a kapcsoloda@dltokrol,

3. 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 felidségre vonasara, egyéb, a koztisztéissl
kapcsolatos munkaltatoi intézkedeésre,



4. felelés az iroda feladatkdrébe tartozo, illetve esetenhépott/jelentke&
feladatok/utasitasok szaksizedoOntés-alkészitéseert, s hatasioen torted
végrehajtasaért,

5. gyakorolja a polgarmester és a jegyaltal meghatarozott koérben a
kiadmanyozasi jogot, a jegyweel, polgarmesterrel egyetértésben (a
hatdskorikbe tartoz6 Uugyek vonatkozasaban) meglzatr az iroda
kiadmanyozasi rendjét,

elokésziti a feladatkorébe tartozo testiledtetjesztéseket,
koteles részt venni a képviéekstilet Ulésén, meghivas alapjan a bizottsagi
uléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesit@sérdoskodni,

~N o

8. kapcsolatot tart az irodatkddését ésegit kilss szervekkel,

9. felelés a képvisdi-testilet iranyitasa alatt allé, az iroda feladetk@z
tartoz6 gazdasagi szervezetek, intézmények toreémigeddéseért,

10.k6zremikddik az intézmények iranyitdsaval kapcsolatos ékik,
intézkedések 8készitéseében, a végrehajtas megszervezésében,

11.kételes a vezetése alattik®ddé szervezeti egység, a feladatkorébe tartozo
intézmeények, gazdalkoddo  szervezetek tevékeny8Egénaprakész
informéciéval rendelkezni, az egységet dringazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztséghiset tajékoztatni,

12.beszamol a tisztseégvisdl elott a szervezeti egyseg tevekenyséfér

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

l4.felelos az  iroddk  kozotti  folyamatos — tajékoztatasert, etvig
informacidaramlasért, az egységes hivatal munkdjaegit, az egyes irodak
egyuttmikodését biztositd kapcsolattartasért,

15.heti rendszerességgel munkaértekezletet tart, ddjéla a dolgozokat
mindendket érint kérdésél,

16.kételes részt venni a varosi rendezvényeken, ajkod@tasa esetén
helyettesitését gondoskodni.

3.6. Az uqyintés altalanos feladatai:




1. feleléss a feladatkérébe utalt és szamara a munkakoriaskedn
megfogalmazott Ggyek intézeséért, a munkakdriseaa rogzitett feladatok
maradéktalan és hatédie tortéd vegrehajtasaeért,

2. koteles megismerni, valamint folyamatosan koévetni fealadatkorét
meghataroz6 jogszabalyokat, és koteles munkaheletijét tajekoztatni a
jogszabdlyi valtozasokral, illetve a kapcsoloda@dkltokrol,

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

4. felelés a dontések é&készitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,
hataskorébe tartozo nyilvantartas vezetéséert,

5. koteles betartani a Hivatal szabalyzatait,
6. koteles részt venni az esetenként jelerikéeladatok (igy kulondsen
valasztds, népszavazas, népszamlalds, palyazatdkkéseitésében,

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 altéilt egyeb képzéseken,

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

4. gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktaldasarol,
5. koteles ismerni é€s betartani a Hivatal szabalyizatai

3.8. Fizikai alkalmazottak:

A Hivatal karbantartasat, tisztitaséat, valamint ékauését disegity feladatokat
latnak el. Az e korbe tartoz6 munkavallalok (gorkingépkocsivezét portas,
takaritok) a jegyd titkarsaghoz, mint szervezeti egységhez tartoziésk
tevékenységiket a jegyzaltal kijelolt személy iranyitja. Ellatjdk egybem
Varoshaza épiletébenikodé Gazdasagi Ellatdo Szervezet, valamint a Komloi
Jarasi Hivatal egységeinek fizikai karbantartasikatitasi, ugyfél-iranyitasi
feladatait kilon megallapodas alapjan.

4, Munkarend



4.1. A Hivatal koztisztvisalinek, tovabba fizikai alkalmazottainak munkaideje
heti 40 Ora, melyen belll a torvény altabigl munkakozi szinetet kell
biztositani az aldbbiak szerint: a koztisztvisedszére a munkadd beldl

— a munkavégzés megszakitdsaval — napi 30 percakankszinetet kell
biztositani. A munkak6zi szinetet 11,30 oratol 02,8raig tartd
idétartamon belil lehet igénybe venni. A munkakdzi netiifentieksl
eltés igénybevétele nem vedebeosztasu koztisztvisebsetében csak az
irodavezel, vezeb beosztasu koztisztvidelesetében a jeg§zkiulon
engedélye alapjan torténhet. Az egyes koztisztshselunkak6zi szliinetét
lehetleg ugy kell Gtemezni, hogy az a Hivatalikidésében fennakadast

ne okozzon.

4.2. A kéztisztvisebk munkaideje munkanapokon

hétion, kedden és csutortokon:  7.30 oratol 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 oratél 17.30 oréig
pénteken: 7.30 oratél 12.00 oréig tart.

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

— reggeli portas:  héitél — péntekig: 6.30 oratol 14.30 éraig,
— délutani portas: héitél — péntekig: 14.00 oratol 22.00 éraig,
- gondnok: hétin, kedden és csutoértokon:  7.30 ératol 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 orétdél 17.30 oraig,
pénteken: 7.30 oratol 12.00 oraig,
- karbantart6: hétin, kedden és csutortokén:  7.30 oratol 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 orétdél 17.30 ordig,
pénteken: 7.30 oréatél 12.00 oraig.
— geépkocsivezét a tisztségvisék beosztasatol fugegn, a jegyé altal

kijelolt koztisztviseb beosztasa szerint,

— takarité személyzet: a jegyaltal kijel6lt dolgozé beosztasa szerint.

A jegyzo altal kijelolt munkatarsak a beosztasroél kotelesgk/antartast vezetni.

4.4. A munkaid teljesitéséil, illetve a tavollétél jelenléti ivet kell vezetni,
err6l gondoskodni az irodavezgt jegydi titkarsagon a jegyk altal

kijelolt koztisztviseb kotelessége.

4.5 Altalanos munkarendlt eltéd munkarendben tortén foglalkoztatas (a
tovabbiakban: cslsztatott munk&id




4.5.1 A koztisztvisél kérésére a jegyrel tortérd elozetes egyeztetést koven

a szervezeti egység vedjet (irodavezet), az irodavezét esetében pedig a
jegyzo engedélyezheti a csusztatott munkaieh tortéd foglalkoztatast.

Az irodavezet inditvanyara a jegyr teljes szervezeti egység tekintetében is
engedélyt adhat csusztatott munkdien tortéd munkavégzésre.

4.5.2 Csusztatott munkdiden tortéf foglalkoztatas engedélyezésére kiléndsen
az alabbi indokok alapjan kertlhet sor:
— munkacsucsok esetén,
— extrém idjarasi korilmények fennéllasa esetén,
— az informatikai rendszerek éek tervezhédt karbantartdsa esetén, vagy
sajatos mkodésukil kovetked korilmeényekre tekintettel,
— ha a koztisztvisél kozeli hozzatartozojanak apolasa, gondozasa azt
indokolja és a hivatal fikddésében nem okoz fennakadast.

45.3 A kérelem nyomtatvany a szabalyzat 3. szauggdlékekent kerdl
csatolasra.

4.6 Tavmunkavéqgzés

4.6.1 Tavmunkavégzés a jedyz altal meghatarozott munkakérokben
engedélyezhét

4.6.2 A koztisztvisél tdvmunkavégzés iranti kérelmét a jedyel tortérd
elézetes egyeztetést koven a szervezeti egység vejet (irodavezet), az
irodavezet esetében pedig a jedyengedeélyezheti kiilbndsen az alabbi indokok
alapjan:

— elssdlegesen akkor, ha olyan feladat elvégzésd all a koztisztvisdd,
mely feladat elvégzése otthonrdl, nyugodtabb koéimpek kozott,
magasabb  koncentraciét biztositva hatékonyabban,orsgigban,
pontosabban elvégezbe(pl.: nagy terjedelin fontos irdsos anyagok
attanulmanyozasa, elkészitése, jogszabaly-tervezeszabalyzat
kidolgozasa),

— vagy a koztisztvisél rendkivili élethelyzetére tekintettel akkor, ha
munkaba jarasa nehézkes, vagy nem megoldhat6, deghamnrol tortéd
munkavégzés leh&ége biztositott és elkertlbetezaltal példaul a
kOztisztviseb tappénzes allomanyba vétele, vagy szabadsaganak
indokolatlan  felhasznalasa (pl.. a koztisztuisel gyermekének
megbetegedése esetén).

4.6.3 A kérelem nyomtatvany a szabalyzat 4. szafdggdiékeként kerl
csatolasra.



4.7 Telies napi munkadéhél rovidebb munkaithen tortén foglalkoztatas
(részmunkaid)

4.7.1 Részmunkaid foglalkoztatasra a jegyz 4&ltal meghatarozott
munkakorokben van lehigég.

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

4.9 A 4.5-4.7 szerkezeti egységekben részletetiptkas foglalkoztatasi formak
bevezetésének részletszabdlyait a j@dyron 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.

d  Jegyd: hetente hétin 9.00 ératdl 11.30 oraig

5.2. A Hivatal szervezeti egységeinek veiekotelesek gondoskodni arrol,
hogy a tisztségvisék Ugyfélfogadasi idejében, tovabba az altalanos

ugyfélfogadasi idben az iroda feladatkorébe tartozé kérdésekben

intézkedésre jogosult €s képes Ugyittaltjon rendelkezésre.

5.3. A megyei o6nkormanyzati képvisddet, a képvisél-testilet tagjait, a
nemzetiségi-, és részonkormanyzatok tagjait, atésleilletve kdzponti
allamigazgatasi szervek képvisiel — elzetes egyeztetés alapjan —
ugyfélfogadasi idn tal is fogadni kell és részikre a szikséges
felvilagositast — az allami és szolgalati titkoktayabba az adatvédelmi
szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

6. Szabadsag és szabadidatalany

6.1. A polgarmester engedélyezi az alpolgarmester, todala jegy#
szabadsaga és szabddédalanya igénybevételét.



6.2. A jegyzs engedélyezi az aljeg§ztovabbé az irodavezit szabadsaga és
szabadid atalanya igénybeveételét.

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

6.4. A tisztségvisalk és az irodavezék szabadsagarél a nyilvantartast a
titkarsagi iroda kijelolt Ggyintéje vezeti. Az Ugyintéik, az Ugykezek
és a fizikai alkalmazottak vonatkozasaban a szetvezgységeknél
torténik a szabadsag nyilvantartasa és vezetédgneheellerbrzését heti
rendszerességgel, illetve szuréprobaszera titkarsagi iroda kijelolt
dgyintédje vegzi.

6.5. A szabadsagot — a vonatkozO jogszabalyi rendelkézes koztik az
igazgatési szindtr sz6l6 6nkormanyzati rendelet — figyelembevételéve
és a Hivatal éitt allo6 aktualis feladatokra tekintettel — Ggy kk&ladni,
hogy a Hivatal mkddoképessege biztositott legyen.

6.6. Az irodavezeaik minden év februar 28. napjaig — az iroda telp=relyi
allomanyara kiterjeten — éves szabadsagolasi tervet kotelesek késziteni
amelyet a személyzeti Ugyintérek adnak at.

6.7. A szabadsag igénylését és jovahagyasat a kulortashan foglaltak
betartadsaval a béldntranetes rendszerben kell régziteni.

6.8. A koztisztviseb tdppénz igénybevételét az irodavének haladéktalanul
koteles bejelenteni, a tappénzzel kapcsolatos dektumokat a
szemelyzeti tgyintének kell atadni.

7. Bélyeg@ihasznalat

7.1. A Hivatal altal hasznalt bélye@k tipusait, nyilvantartasanak és
hasznalatanak rendjét a je§yza mindenkor hatalyos iratkezelési
szabalyzatban hatarozza meg.

8. Kiadmanyozas rendje

8.1. Kizéardlag a polgarmester, illetve a jegygiadmanyozza a feladatkérében
keletkezett alabbi iratokat:
1. a minisztériumokhoz, orszagos hataskor szervekhez, az
igazsagszolgaltatasi szervekhez,
2. a kormanyhivatalhoz,
3. a megyei 6nkormanyzathoz,
4. a dekoncentralt szervekhez
cimzett iratokat és a munkaltatéi dontéseket (arkidzabalyzatokban foglalt
eltéréssel).



8.2. Ugyancsak a polgarmester, illetve a jegjkiadmanyozza a jogszabaly
altal biztositott jogkdrében hozott donteseket.dibkn a kiadmanyozasi
jogot irasban, az irodave#etl kbzdsen kiadott szabalyzatban a hivatal
koztisztvisebire atruhdzhatja. Fentieken tal a pénzigyi, koliséési és
vagyongazdalkodasi iroda vonatkozasaban a kiadmzasyoendjére a
kotelezettseégvallalasi €és egyéb pénzigyi szabalkiaah rogzitettek az
irAnyadok.

8.3. A kirendeltség kiadmanyozasi rendjére vonatkozdaakat a Szocialis
iroda, a Hatésagi és adodiroda, valamint a Pénzikpliségvetési és
vagyongazdalkodasi iroda kiadmanyozas reitjgzdlé szabalyzataiban
kell rogziteni.

9.  Ugyiratkezelés

A Hivatali Ggyiratkezelés rendjét kulon szabalyteatalmazza.

10. A munkavallalok jogainak érvényesitése

A Hivatal tisztségviséi, a jegyd és az irodavezé&t egyuttnikdodnek a
szakszervezettel és a munkavéllalok érdekvédelrdek&épviseleti szerveivel.
Ennek soran

a) az érdekképviseleti szervek tevékenységét tamdgatpztositigdk a
helyiséghasznalatot, a hivatal technikai felszegmité és eszkdzeit,
valasztott tisztségvisék szamara biztositjdk a jogszabalybarbirel
kedvezményeket,

b) az érdekképviseleti szerveket minden olyan munt@ltantézkedeés
megtételésl tajékoztatjak, amelyek a koztisztviékl legalabb 25 %-at
érinti,

c) az érdekképviseleti szervek észrevételeit, javaislategvizsgaljak, arra a
hivatalvezetés allaspontjat 15 napon beldl megkiildi

d) a koztisztviselk és fizikai alkalmazottak anyagi, szocialis, kudtis, élet-
eés munkakoérulményeiket befolyasold szabalyzatokiatervezetek étt
véleményezési jogot biztositanak az érdekképvisstetvek részere.

11.Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

11.1. A Hivatalban a jegys, az aljegysd, tovabba a kozszolgalati
jogviszonyban A&ll6 ugyinték az egyes vagyonnyilatkozat-tételi



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

11.2. Evente kotelesek nyilatkozattételre az alabbi lszrtisebk:
1. jegy, aljegyd
2. pénzugyi, koltségvetési és vagyongazdalkodasi ivedatje,
3. avarosiuzemeltetési és -fejlesztési iroda igeats lUgyintédi,
4. a kozbeszerzési eljarasokban részévavztisztvisebk.

11.3. A jegyzs és aljegy2a esetében a polgarmester, a koztisztélsel
vonatkozasaban a jedgyza vagyonnyilatkozatok keZgeé, ennek
keretéeben gondoskodik a vagyonnyilatkozatokrzéséél, a
vagyonnyilatkozat-tételt mededo feladatok ellatasarol, a nyilvantartasba
vételi eljaras lefolytatasarol, e nyilvantartagdktetésasl €s naprakészen
tartasarél, a nyilatkozatokban foglalt személyesatakl védelmére
vonatkoz6 szabalyok betartasarél, a vagyongyarapod&sgalattal
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

12.Zar6 rendelkezések

12.1. A szervezeti és fikbdési szabalyzat 2020. napjan lép
hatalyba.
12.2. A szervezeti és fikodési szabalyzatot Komld Varos Onkorméanyzata
Képviseb-testilete sz. hatarozataval fpdh.
Komld, 2020.
Polics Jozsef dr. Vasko Eén
polgarmester cimzetes$jegyzo

A Magyar Koztisztvisélk és Kozalkalmazottak Szakszervezetének —Komldi
Alapszervezete a Komloi Kdzés Onkormanyzati HivaGdervezeti és Kkodési
Szabalyzatat megyvitatta, az abban foglaltakkal &gtet.

Komlo,

Horvath Laszl6
az alapszervezet titkara



A Komléi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti @4iikodési Szabalyzatat
atvettem, intézkedem a szabalyzatban foglaltak elegrasara és gondoskodom a

vezetésem alatt all6 szervezeti egység koztistbinwed és munkavallaldival tortén
megismertetését.

SZERVEZETI EGYSEG NEV DATUM ALAIRAS
Titkarsag dr. Vasko Etn
Hatdsagi és Addiroda dr. Vikor Laszl6
Szocialis iroda Fritisné Timar Adrienn

Varosizemeltetési és
-fejlesztési iroda

Pénzigyi, koltségvetési ¢
vagyongazdalkodasi iroda

Horvath Laszl6

3%Iadics Zoltan




1. szamu melléklet

ALAPITO OKIRAT

Komlé Vidros Onkormdnyzat és Manfo Kozség Onkormdnyzar képvisels-testiiletei az
dllamhéziaridsrél szolo 2011.évi CXCV torvény 8.§ (5) bekezdésében kapott felhatalmazds
alapjan, az dllamhdztartdsrol 52616 torvény végrehajtdsdra kiadott 368/2011.(X11.31.)
Korm,rendele 5.§ (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi kivetelményeknek megfelelden az aldbbi
alapitd okiratot adjak ki:

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

3. Telephely neve: Manfai Kirendeltség

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

5. Kozfeladata:

Magyarorszig helyi dnkormanyzatairdl szdlé 2011.évi CLXXXIX, térvény (a tovibbiakban:
Matv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozds hivatal ellitja az Snkorményzatok miikédésével,
valamint a polgdrmester vagy a jegyzd fcladat-¢s hataskdrébe tartozd fgyek dintésre vald
clikészitésével és végrehajtasival kapesolatos feladatokat. A hivatal kézremikodik az
dnkorményzatok egymds kiziti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmiikddésének
Gsszehangolisdban,

6. Alaptevékenysége:

A kozbs hivatal ellitia a M&tv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szimara
meghatirozott feladatokat Komld és Manfa telepiilések vonatkozdsdban. A kozds hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepillések Gnkorményzatai altal jovahagyott, a kiizbs hivatal
mitkidtetésére és fenntartisira létrejdtt megd lapodas tartalmazza.

Ménfa telepliiésen a kozos hivatalnak kirendeltsége milkadik az igazgatdsi, pénziigyi, adézési

tevekenység végzésére.

7. Allamhaztartasi szakigazati besorolasa;
helyi Gnkormanyzatok, valamint t8bbeéla kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége (841105)

8. Alaptevékenységének szakfeladatrend szerinti besoroldsa:

412000  Lako-és nem lakd épiilet épitése

680002  Nem lakdingatlan bérbeaddsa, tizemeltetése

841112 Onkorméanyzati jogalkotis

841115  Onkormanyzati képviselovalasztasokhoz kapesolado tevékenységek

841116  Orszigos és helyi nemzetiségi dnkormanyzati valasztisokhoz kapesolodo
tevékenységek

841117  Eurdpai parlamenti képviseldvalasztishoz kapesolodo tevékenységek

841118  Orszigos és helyi népszavazishoz kapesolddd tevékenységek

841126  Onkormanyzatok és térsuldsok dltelénos végrehajté igazgatési tevékenysége

841127  Helyi nemzetiségi Snkormanyzatok igazgatisi tevékenysége

841154 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodassal kapesolatos feladatok

841173 . Statisztikai tevékenység -

841192 Kiemelt (allami és) Snkorméanyzati rendezvények

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

841901  Onkormanyzatok és tarsulasok elszamoldsai

841913  Témogatisi céli finanszirozasi miveletek

889943  Munkiltatok altal nyiitott lakstimogatisok

#» 1



890443  Egyéb kidzfoglalkoztatis

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

Epitésiigyi hatdsdgi igyckben:

Székhely: Komls, tovabbi: Bikal, Bodolyabér,
Egyhézaskozir, Hegyhdtmarée, Kérisz, Koblény,
Liget, Magyarcgregy, Magyarhertclend, Magyarszek,
Minfa, Méza, Mecsekpdliske, Oroszl, Szalatnak,
Szirdsz, Sziszvir, Tofil,Veékény

Az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatosigok Kijelolésérdl és miikodési feltételeirdl szolo
343/2006, (XIL 23.) Korményrendelet 1.§ (1) bekezdése szerint.

10. Irinyité szerv megnevezése, székhelye:  Komlé Véros Onkorményzat
Képviseld-testiilete
7300 Komlé, Véroshédz tér 3.

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

Miénfa Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete
7304 Miénfa, Fibiin Béla u.58

12. Gazdilkodisi besoroldsa: Snalléan miksdd és gazdalkodd

13. Vezetbjének megbizisi rendje:

A jegyzd kinevezése a Mbtv. 82-83§-m,vnlammtakmol¢hnumsel&crél sz0l6 2011.évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinck megfeleléen torténik. Az érintett telepiilések polgirmesterei —
pélydzat alapjan hatdrozatlan iddre- nevezik ki a jegyzit. A Komléi Kozos Onkorményzati
Hivatal jegyz6i feladatit 2013.03.02-t61 a jelenlegi vezetd litja el.

14. A foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatisi jogviszonyok megjelilése:

A foglalkoztatottak jogviszonya elsdsorban kizszolgilati jogviszony, melyre a kdzszolgilati
tisztviselokrdl szolé 2011. évi CXCIX. térvény az irdnyadd. Foglalkoztatottjainak jogviszonya
Ichet tovabba munkavillaléi, melyre a Munkatorvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. torvény az
irinyadé. A megbizdsos jogviszonyra és a villalkozdsi jellegli jogviszonyra a Polgari
Torvénykonyvrol szol6 1959. évi IV. tirvény az irdnyadd,

15. A beolvadt jogeldd:
A Komléi Kistérség Tobboéli Onkorményzati Térsuls Kistérségi Iroddja 2013.01.01-461, 7300

Komlé Kossuth Lajos u.103.
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Komlid, 2013, szeptember 26 .

Pollc%

polgirmester

Jelen alapité okirat a tirzskinyvi nyilvantartisba tirténé bejegyzés napjan lép hatalyba.
Ezzel ejiileg 2 Komléi Kozis Onkorményzati Hivatal 2013. marcius 7-én kelt, Komlé
Viros Onkormdnyzat képvisel-testiilete a 38/2013. (IIL07.) sz. hatirozattal, mig Minfa
Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete a 8/2013. (IIL06.) sz. hatirozattal elfogadott
egységes szerkezetu alapito okirat hatdlydt veszti.

Az alapité okiratot és a modosité okiratot Komlé Varos Onkormdnyzat képviseli-testiilete a

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

Komld, 2013. szeptember 26.

dr. md
cimzetes fojegyzd



Alapité okirat kiegészités

a 2014, januar 1-jétol érvényes kormanyzati funkcié megadasa miatt

Az allamhaztartasrol szolé torvény véarehajtidsandl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 180. §
rendelkezéseinek megfeleléen Komiléi Koézds Onkormanyzati Hivatal koltségvetésl szerv
2013.09.26. napjan kelt egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratdt @ kormanyzati funkciok,
allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok csztalyozdsi rendjérdi sz6l6 68/2013. (XI1.29.) NGM
rendeietben kihirdetett, 2014. januar 1-jétol érvényes, alaptevékenység besoroldsi kod valtozas mistt,
a kovetkezo kiegészitéssel latom el:

A kdltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkciék szerinti besorolasa:

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

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgdltatisok

013350 Az 8nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszdggylilési, nkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselGvalasztisokhoz kapcsolédé tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

066020 Viros-, és kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok

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

A koltségvetési szerv 2013.09.26. napjan kelt, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirata jelen
Alapito okirat kiegészitéssel — az Avr, 180. § (5) bzkezdés értelmében — 2014, janudr 14ét51 képezia
kbltségvetési szerv hatalyos alapitd okiratat.

Komio, 2014. 02.04.




Magyar
M Magyar

Baranya Megyei Igazgatosag
Dgyimuts helye: 7621 Pécs, Apica utca 6 Iktatdszam: 02-TNY-633-2/2014-331526
Dgyintézs: 1zs6 Balazsné
Telefonszém: 72/421-462
HATAROZAT

Az allamhaztartasrdl sz016 2011, évi CXCV, torvény végrehajtisardl sz616 368/2011. (X11. 31.) Korm.
rendelet 167/B. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjdn a térzskényvi nyilvantartdst vezetd
szerv a torzskdnyvi jogi személyek alaptevékenységének besoroldsara haszndlt kddok a kormanyzati
funkciok, dllamhaztartdsi szakfeladatok és szakigazatok osztdlyozdsi rendjérdl sz616 68/2013. (XII.
29.) NGM rendelet (a tovdbbiakban: NGM rendelet) szerinti médosuldsa miatt szitkséges
adatvéltozasok dtvezetésére, hivatalbdl inditott eljirds keretében eseti, csoportos adatmédositast hajtott
végre a NGM rendelet hatilyba lépésekor érvényes adatok tekintetében.

A KOMLOI KO;OS ONKORMANYZATI HIVATAL (t6rzskdnyvi nyilvéntartisi szdma: 331526)
szerv a Magyar Allamkincstér 4ltal vezetett, kézhiteles nyilvantartasba bejegyzett dllamhaztartési
szakfeladat kddjai 2013. december 31-i hatéllyal lezirisra kerlilnek.

A hivatalbél kezdeményezett eljdrds sordn a térzskdnyvi jogi személyek az NGM rendelet hatdlyba
lépésekor érvényes dllamhdztartdsi szakfeladat kédjai.az Nemzetgazdasagi Minisztérium 4ltal
rendelkezésre bocsatott, és a kincestari honlapon (www.allamkincstar.gov.hu) kizzétett, dsszerendeld
tdbldzat alapjdn dtsorolasra keriiltek. A megfeleltetés eredményeképpen eldallt korményzati funkeid
kédok a térzskdnyvi nyilvantartdsba 2014, janudr |-jei hatélyosuldsi ddtummal keriiinek be.

A tirzskonyvi jogi személy dllamhaztartdsi szakfeladat kddjai, melyek megfeleltethetdek voltak az 4j,
korményzati funkcid kédoknak:

kormdnyzati funkcid allamhiztartasi szak feladat

011130 Onkorményzatok és dnkorminyzati hivetalok 841112 Onkorményzati jogalkotas
Jjogalkoto és dltalinos igazgatasi tevékenysége

011130 Onkormanyzatok és Snkorményzati hivatalok 841126 Onkorményzatok és térsuldsok dltalinos végrehajtd
Jjogalkotd és dltalinos igazgatisi tevékenysége igazgatdsi tevékenysége

011140 Orszagos &s helyi nemzetiségi Snkormanyzatok 841127 Helyi nemzetiségl dnkorminyzatok igazgatasi
igazgatasi tevékenysége tevékenysége ‘

013210  Atfogs tervezési és statiszikai szolgiltatisok 841173 Statisztikai tevékenység
013350 Az Onkorményzati vagyonnal valé 841154 Az Unkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkoddssal

gezdilkoddssal kapcsolatos feladatok kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggyiilési, Snkormanyzati és eurdpai 841115 Onkorményzati képviselévalasztisokhoz
parlamenti képviseldvilasztasokhoz kapesolédd kapcsolédd tevékenységek

 tevékenységek :

016010 Orszdggyllési, dnkormanyzati és eurdpai 841116 Orszigos és helyl nemzetiségi dnkorményzati

. parlamenti képviseldvilasztisokhoz kapesolédd vilasztisokhoz kapesolodo tevékenységek
tevékenységek

016010 Orszdgeytlési, dnkorményzati és eurépai 841117 Eurépai parlamenti képviselévalasztdshoz
parlamenti képviseldvilasztasokhoz kapesolédd kapesolddd tevékeny ségek
tevékenységek

016020 Orszigos és helyi népszavazissal kapcsolatos 841118 Orszigos és helyi népszavazéshoz kapcsolddo
tevékenységek tevékenységek

10521838 ki3I hevphing ul_7014300¢ 172 oldal
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016080 Kiemelt dllami és Snkormanyzati rendezvényck 841192  Kiemelt dllami és dnkorminyzati rendezvények

061020 Lakoépillet épitése 412000 Laké- és nem laké épillet épitése
066020 Varos-, kézséggazdélkoddsi egyéb 841403 Viros., kézséggazdilkodisi m s, szolghltatisok
szolgéltatdsok

A torzskinyvi jogi személy dllamhaztartdsi szakfeladat kddjai, melyek 2013, december 31-ével
torlésre keriiltek, és az Osszerendeld tabldzat alapjin kormédnyzati funkcié kéd nem volt
hozzirendelhet§:

illambiztartasi szakfeladat
680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, izemelieidee
841901 Onkorményzatok és térsulésok elszimolisai
841913  Timogatdsi célii finanszirozdsi miiveletek
889943 Munkaltatk dltal mydjtont lakdstémogatésok
890443  Egyéb kozfoglalkoztatis

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 Gj, kormanyzati
funkcio szerinti besoroldsénak bejelentési médjit szabilyozza.

Az cljards sordn figyfelet terheld illeték, dij és egyéb eljardsi koltség nem merillt fel.

Pécs, 2014, janudr 06,

Léibadyné Csaba Aniké a Magyar Allamkincstér Baranya Megyei Igazgatdsig igazgatdja nevében és
meghizasibol, Ty
s
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W G s Radé Krisztina
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Kapjék:
1. KOMLO VAROS ONKORMANYZAT (7300 Koml6, Véiroshiiz tér 3)
2. Magyar Allamkinestir Baranys Megyei Igazgatosig (7521 Pécs, Apéca utca 6)
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2. szamu melléklet

KIMUTATAS

A Komléi Kbzos Onkormanyzati Hivatal létszamadaihir

- 116 jegyd

- 116 aljegyd

- 416 irodavezet

- b4 lgyintési statusz

- 7 Ugykezedi statusz

- 12 fizikai alkalmazotti statusz

- 4 gyakornoki statusz

Osszesen: 83 statusz



1. szamu fuggelék

A Komld6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti feépitése




2. szamu fuggelék
A Komléi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti Eggégeinek ugyrendje

TITKARSAG

Titkarsagi altalanos feladatok

A polgarmester, az alpolgarmester, a jégyaz aljegy# feladat- €s hataskorébe tartozo
Ugyek végrehajtasaban vald kozidddés.

Az Onkormanyzat tarsulasi megallapodasai és egyélwsiései létrehozasaban vald
kdzremikodes.

Jogi tanacsadas, az allampolgari bejelentések,spakajavaslatok intézése, kotglez
adatszolgéltatasok teljesitése.

A Hivatal munkajarél szo0l6 beszamolo dleészitése a képvisetestiletnek,
kozremikodés torvényességi és mas vizsgalatok lefolytbtasa

Az Onkormanyzat és a k6zO0s Onkormanyzati hivatdbl&los szabalyzatainak
elkészitése, napra készen tartasa.

A tisztségvisalk fogaddnapjainak megszervezeése.

Bélyeg®-nyilvantartas vezetése.

Minden egyéb, jogszabaly alapjan hataskorébe fefaliat ellatasa.

Testuleti tgyintézeés

A képviseb-testlllet Uléseinek és bizottsagai, telepulésréémkormanyzatok,
nemzetiségi dnkormanyzatok és a kistérségi tardiléseinek koordinalasa, az lések
technikai feltételeinek biztositasa, az Ulésklaz6lo jegydkonyvek elkészitése és a
térvényben szabalyozottak szerinti tovabbitasaillégeket kovét tgyviteli feladatok
elldtdsa, a dontések kihirdetése, kozzétételevamntihrtasa, a dontések veégrehajtasanak
ellendrzése, koordinalasa, sokszorositasi feladatokashat

A kdzmeghallgatas ékészitése, lebonyolitadsa.

Valasztasi Ugyintézés

Véalasztasi, népszavazasi, népszamlalasi feladatbékeszitése, koordinalasa,
végrehajtasa, a valasztassal, népszavazassal liggzahformatikai tevékenység
ellatasa.

Személyzeti tigyek

Az dnkormanyzatnal és a kdzds 6nkormanyzati himétdbglalkoztatottak személyzeti
ugyeinek intézése, személyi nyilvantartas, kozsdatgalapnyilvantartas vezetése és az
adatok folyamatos karbantartasa, adatszolgaltafiésiezettség teljesitése.

Eves képzési terv elkészitése és végrehajtasabarkdaremikodés, a kozigazgatasi
alap- és szakvizsga, valamint az ugykézelapvizsga lebonyolitasdval kapcsolatos
teendk teljes kofi ellatasa.

Vagyonnyilatkozatok kezelése, a polgarmestervidled jegy#d munkaltatdi jogkodrben
hozott dontéseinek @&hészitése, kozrefhodés a koztisztvisék teljesitmény-
kovetelményeinek meghatarozasaban, a szervezesiégegly vezéi altal elkészitett
teljesitmeny-értékelések, munkakéri leirasok, egyémunkaltatdi intézkedések
ellensrzése, kezelése.

Kapcsolattartas a pénzigyi, koltségvetési es vagpaalkodasi irodaval, valamint a
Magyar Allamkincstar teriletileg illetékes szervéve foglalkozas-egészségiigyi



feladatokbdl adodo teefid ellatasa, a koztisztvisel fegyelmi eljarasokban vald
kozremikodés.

Szamitastechnikai és informatikai feladatok

Az Onkormanyzat, a koz6s onkormanyzati hivatal éKomldi Kistérség Tobbcélu
Onkormanyzati Tarsulas informatikai feladatainalatésa, az 6nkormanyzat internetes
honlapjanak kezelése, telekommunikacios szolg&kald vald kapcsolattartas.
Informatikai témaju diterjesztések készitése, véleményezése, a hivatalzedo
irodatechnikai fejlesztési igényeinek 0OssZ@thse és szakmai véleményezése, a
hivatali szamitastechnikai eszk6zok és rendszezeknéltetésével 6sszefitgtpladatok
ellendrzése, a meglév rendszerek fejlesztési igenyeinek koordinaladarmmatikai
targyu szeréadések alkészitése, a megkotott szédések elleérzése, szoftver licencek
kivalasztdsa, nyomon-kdvetése.

Rendezvényszervezés és marketing feladatok

Kapcsolattartas a helyi, térségi, szilkség szewnbrazagos meédiaval, sajtéanyagok
készitese.

A képviseb-testllet altal alapitott cimek, dijak adomanyozak&apcsolatos feladatok
ellatasaban valo kozrdikddés.

A varosi, polgarmesteri és hivatali rendezvénye@rédmacioja, iranyitasa, szervezése,
promécidjanak segitése, szervezése. A képisstilet Unnepi Ulései, nemzeti
unnepek, koszoruzasok technikai és protokollaesvezeése, a varosban megrendezésre
kertilb nemzetkozi és hazai sportrendezvények, kulturéiemények technikai és
protokollaris szervezeése.

Testvérvarosokkal, civil szervezetekkel és nemzedigi dnkormanyzatokkal valo
kapcsolattartas

Testvérvarosi és egyéb nemzetkdzi kapcsolatok gpola

Civil szervezetekkel valé kapcsolattartas.

Nemzetiségi 6nkormanyzatokkal valdé kapcsolattaddsa nemzetiségi Ossze#ot
koordinalasa.

A bel- és kulfoldi csoportok programjanak szervezé®bgadasukkal kapcsolatos
reprezentacié biztositdsa, a képusEstilet tagjai hivatalos kulfoldi kikildetésének
szervezeése.

Palyazatokkal, beszerzési és kozbeszerzési eljarkkal kapcsolatos feladatok

Palyazati lehéségek figyelemmel kisérése, kozidddés azok hatarithen tortéd
elokészitéseében, benyujtasaban.

Kbzbeszerzési eljarasok lefolytatasara hataskomehdelked iroda iranyitasa,
kozbeszerzési terv elkészitése, koikinlés a kbzbeszerzesi eljarasok lefolytatasaban
és az azok alapjan megkotésre kesderddések elkészitésében.

Kozremikdodés a kozbeszerzési értékhatart el nené éeszerzési eljarasok
lefolytatasaban és az azok alapjan megkotésreskszalddések elkészitésében.

Mobiltelefon Ugyintézéssel kapcsolatos feladatok

A Koml6éi Kozos Onkormanyzati Hivatal mobiltelefon flottajahoz tartozo
eléfizetésekkel kapcsolatos teljes #oOkigyintézést lat el. Ennek keretein belll
kapcsolatot tart a flottahoz csatlakozott szenekdedl, intézmeényekkel, a helyi
Telekom Uzlettel, a kozponti dedikalt tgyintéel, az értékesitési menedzserrel, a
kintlévéség kezeél csoporttal, valamint a Komléi Kozos Onkormanyzétivatal



Pénzlgyi Irodajaval.Rendszeresen lekérdezi amyenlegeket, és intézkedik az
elmaradassal rendelkiZlotta tagok, intézmények felszolitasa, fizetésiohylatok
bekérése irant, illetve egyezteteti azokat a kiddég kezel csoporttal kontroll
céljabol. Ebkésziti a szukséges megallapodasokat, és lefaytatjfizetésekkel
kapcsolatos megrendeléseket. Intézi a szamlarekléwa kapcsolatos Ugyeket.

Porta szolgalat, gondnoki, hivatalsegédi és taka#dsi feladatok

A hivatal éplleténelérzésével, a portaszolgalattal, beléptetéssel,aiek@izponttal, a
hivatali liftek Uzemeltetésével kapcsolatos felallatllatasa, a hivatali rendezvények
szervezéseében és lebonyolitasaban vald kdak@des, a technikai feltételek biztositasa.
A Hivatal épuletében termek, helyiségek esetenkgétiybevételének koordinalasa.

A Hivatali allomany irodaszerrel, papirral, nyonvéatyokkal tortéa ellatasa.

Gondnoki, hivatalsegédi, takaritasi feladatok élat

Iktat&si és postazasi feladatok

A naponta beérkéz postai kiuldemények atvetele, érkeztetése, renelzzse és
szétosztdsa, a kimémpostai kildemények Osszdigse és tovabbitasa a Magyar Posta
Zrt. részeére.

Az iktatassal, irattarazassal, selejtezéssel kégtosofeladatok ellatasa, a szervezeti
egységek ilyen iranyl tevékenységének élieése.

Gépjarmii hasznalattal kapcsolatos feladatok

A hivatali gépjarni(vek) hasznélatanak és beosztasanak optimalis & gthkarékos
szervezése, sSzabalyozdsa, arrdl nyilvantartdas émzet a  gépjariivek
Uzembiztonsaganak biztositasa.

Kbdznevelési feladatkdrben

Kozremikodik a Képvisal-testilet koznevelést értntdontéseinek ékészitésében, a
k6znevelést ériidt testileti hatarozatok végrehajtdsanak szervezeéséb&dznevelési
intézmeények fenntartdsaval és tkiddtetésével kapcsolatos dontéstervezetek
elokészitésben.

Kozremikoddik az 6nkormanyzati fenntartasu évodak iranypités.

Elokésziti az 6nkormanyzati fenntartadsi évoda pedagf@pgogramjanak jovahagyasat
plusz kdltségvetési forras igénylése esetén.

Javaslatot tesz az Ovoda nyitva tartds rendjénelghatérozdsara, az oOvodai
intézmeényegységekitkodesi kérzetének meghatarozasara.

El6késziti az Ovoda létesitésével, megszintetésévsteraezésével, tevékenységi
korének maodositasaval, nevének megallapitasavatskigios diterjesztéseket és
gondoskodik azok végrehajtasarol.

Elokésziti az adott nevelési évben indithatd Ovodaiopodok szamanak
meghatarozasara, a maximalis csoportlétszamtélerddées engedélyezésére vonatkozo
eléterjesztéseket.

Elokésziti a kdznevelési intézmény magasabb W@tk megbizasaval kapcsolatos
eléterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatosjzalty eljarast.

El6késziti és végrehajta a Bursa Hungarica szocidis a szakképzési
0sztondijpalyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

El6késziti és elvégzi az dnkormanyzati 6sztondijreatskel kapcsolatos teeficet.
Elokésziti jegydi hataskorben az adatszolgaltatast tarshatésagaéne az dvodai
felvétellel kapcsolatos fellebbezések elbiralasat.



Kapcsolatot tart a véarosban tkdds koznevelési intézmények fenntartoival a
kéznevelést éridtuigyekben.

Kulturalis feladatkorben:

Kdzremikoddik a Képvisal-testiilet kbzrivelodést érint dontéseinek ékészitésében;
a koznivelodést érind testlleti hatarozatok végrehajtdsanak szervezesébe
kozmivelédési intézmények fenntartdsdval és ikiodtetésével kapcsolatos
dontéstervezet &készitésben.

Elokésziti a kozrivelodési intézmeény létesitésével, megsziintetésévekratzésével,
tevékenységi korének mobdositasaval, nevének megabaval kapcsolatos
eléterjesztéseket és gondoskodik azok végrehajtasarol.

Kozremikodik a kozniivelodési intézmények dokumentumainak jévahagyasaban.
Elokésziti a kdzriivelédési intézmény magasabb veégéhek megbizasaval kapcsolatos
eléterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatosjzalty eljarast.

Elokésziti a kozrivelédési, kozgyijteményi feladatokat ellatdé szervezetekkel kotend
egyuttmikoddési és koziivelodési megallapodasokat.

Kdzremikddik a nem koltségvetési szervek szamara szolapal lebonyolitdsaban,
valamint ebkésziti a tamogatasi szédeseket, illetve elkésziti a tamogatasok
felhasznaldséarol sz6l6 beszamolot.

El6késziti a varos médiaval kotehdzerddéset.

Egészségugyi feladatkdrben:

Kdzremikddik a haziorvosi, haziorvosi Ugyeleti, fogorvoskola-egészségigyi,
vedsnoi ellatas megszervezésében, az ellatasoka@iésében, iranyitadsaban.
Kozremikodik a jegyd hatdskorébe tartozé feladatok ellatasdban, a &hjuls
dontések élkeszitéseben.

Kapcsolatot tart az Allami Népegészségiigyi és bisaisi Szolgalattal, valamint a
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkéxel.

Koordinalja az 6nkormanyzat egészségugyi feladatait

Elokésziti az alapellatashoz kapcsolodo feladat-sil&tZerddéeseket.

El6késziti az alapellatdsi korzetek kialakitasdval ckafatos dontéseket,
adatszolgaltatasokat.

Komloi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzati Tarsulassakapcsolatos feladatok:
Ellatia a Komléi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzairdulas Uléseinek @tészitésével
kapcsolatos feladatokat és intézkedik a tanacedéimek végrehajtasaval.

Ellatia a Koml6i Kistérség Tobbcéli Onkormanyzatardulas egyiittidkodési
megallapodasban vallalt feladatok koordinalasaken&lzését, valamint a tarsulas
adminisztrativ feladatait.

Ellatia a Koml6i Kistérség Tobbcéli Onkormanyzatardulas altal fenntartott
intézmeények fenntartoi feladatait.

Elékésziti a Komloi Kistérség Tobbcéll Onkormanyzatirstlas altal fenntartott
intézmények magasabb vedatk megbizasaval kapcsolatoétetjesztést, lebonyolitja
az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

Egyéb intézményfelligyelettel kapcsolatos feladatok:

El6késziti az Onkormanyzat fenntartdsabanikdaé intézmeények Iétesitésével,
megszintetésével, atszervezésével, tevekenységinddor modositasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontéseket és gonditaskmok végrehajtasarol.

Ellatja a sport és ifjusagi tgyekhez kapcsolodadatokat.



PENZUGYI, KOLTSEGVETESI ES VAGYONGAZDALKODASI IRODA

Ugyrendje a mindenkori gazdasagi tigyrendben kedbdyozasra.



HATOSAGI ES ADOIRODA

Anyakonyvi igazgatas

Sziletések elektronikus anyakényvezése:

sziletési csaladi és utonévvaltozas,

csaladi jogallas rendezése,

orokbefogadassal kapcsolatos tgyintézes,

apai elismes nyilatkozatok felvétele,

allampolgarsag valtozas atvezetése,

adategyeztetés, adattovabbitas,

szuletési anyakodnyvi kivonatok kiallitasa, adatvAdisok, adatjavitasok atvezetése.

Hazassag elektronikus anyakdnyvezése:

hadzassagkotés bejelentése, eskiivnévadok, allampolgarsagi eskii megszervezése,
lebonyolitasa, hazassagi anyakonyvi kivonatok ikédh, hazassagi névmodositas
Ugyintézése, kilfoldi allampolgar hazassagkotésglign tandasitvany kérés, hazassag
felbontasanak rogzitése, hazassagi névmoédositasimiak Ugyintézése, bejegyzett
élettarsi kapcsolat létesitése.

Halélesetek elektronikus anyakonyvezése:

haladlesetek anyaktnyvezése és az elektronikus ényeken tortéé feldolgozésa,
halotti anyakdnyvi  kivonatok kiallitasa, érvénytgkett szemeélyazonosito

igazolvanyok, lakcimkéartydk bevonasa, atadasaésiJdivatalnak.

Szilletési, hdzassagi és halaleseti statisztikdlapadk feldolgozasa, heti tovabbitasa a
KSH-nak.

Egyéb feladatkorok:

Magyar allampolgarok kulféldon tortént anyakényseményeinek anyakonyvezéséhez
szikséges iratok felvétele, tovabbitdsacadFosi Kormanyhivatal Hazai Anyakoényvi
Osztalya részeére.

Adatvaltozasok atvezetése a kdzponti személyiakesmnyilvantartasi rendszerben.
Allampolgéarsagi eskitétel megszervezése, iratokéskzitése, tovabbitasa.

Anyakonyvi alapiratok kezelése.

Szépkoruak koszontésének megszervezese.



Onkormanyzati adoigazgatas

Egyes adonemekkel kapcsolatos feladatok:

Csoportos hatarozattal adokivetés, évkozi addkivetgyedi hatarozattal, felszélitas
bevallastételre és adatbejelentésre, birsag kisaalidevallasok feldolgozasa, fizetési
kedvezmények iranti kérelmek befogadasa és elbaaléagyoni bizonyitvany kiallitas,
adoigazolas kiallitasa, ado- és eértékbizonyitvanilliths, adomentességi és
adoelengedési kérelmek befogadasa és elbiraléamzalyaltatas kérése, fellebbezések
felterjesztése, Onkormanyzati rendelet és besz&melkészitése. Adoellénzések
lefolytatasa.

Adoveégrehaijtasi eljaras, adok médjara behajtando katartozasok:

Kozremikddés az Ugyfelek fizetési kotelezettségjewrald tajékoztatasban, személyes
tajékoztatas. Hatralékosok munkahetyéés bankszamlairdl adatkérés, letiltasok és
hatosagi atutalasi megbizasok kibocsatasa (elektroniton), ingéfoglalas, ingatlanra
jelzalogjog vagy végrehajtasi jog bejegyzés, nyitaeftas aktualizalasok, kovetelés
foglalasok, kozrerikodés birdsagi végrehajtokkal és allami adohat@agtyezetések,
Ingatlan- és ingévégrehajtas.

Addkonyvelés:

Adonemenként és ugyfelenként az adoszamlak akélétia szamlakivonatok alapjan,
naplok és zarasi Osszékitelkészitése-vezetése, statisztikakakitasa, tulfizetések,
atvezetések, behajtott kdélskovetelések és sajat bevételek utalasa, égger
vizsgélatok, kapcsolattartas a Magyar Allamkingsiacsoportos beszedések kezelése,
elektronikus konyvelési allomanyok betdltése, kafais Pénzilgyi, Koltségvetési és
Vagyongazdalkodasi Irodaval. Adatataddas ASP remdszebellil a csoportos
hatarozatok adoszamla értékieloallitasa és postara adasa érdekeben.

Hatésagi igazgatas

Kozterllet-hasznalattal kapcsolatos eljarasok:

Kérelmek atvétele, tajékoztatas, egyeztetés Varmbguksaggal és egyeb érintett
szervezetekkel, tovabba a dontésokébzitése. Kapcsolattartds a kozterilet-
feligyebkkel, kérelmeksl nyilvantartas vezetése.

Kereskedelmi hatdsagi tgyek:

Kereskedelmi tevékenység folytatdsanak engedélgez@grelem megvizsgalasa,
feldolgozasa, esetleges hianypotlasi felhivas),aknellerérzése, ASP rendszerben
tortérd rogzitése; nyilvantartasbol valo torlésajirl kdtelezések, esetleges szankciok
teljesitésének ellénzése, teljesités hianyaban azok veégrehajtasa.isAidi
adatgyijtés, adatszolgaltatas.



Rendezvénytartasi engedélyek kiadasa:

Rendezvények ellénzése, kérelem atvétele, hidnypoétoltatas, rendgzvén
nyilvantartasba vétele, szakhatdosagok megkeredesgszini szemlék megtartasa,
dontés meghozatala.

Szaéllashely-szolgéltatasi tevékenységgel kapcsolatmatosagi igyek

Tevékenység engedélyezése, kérelem megvizsgalaslolgbzasa, esetleges
hianypotlasi felhivas, ellénzés, ASP rendszerben térdéenbgzités, nyilvantartasbol
valo torlés, szakhatésdgok megkeresése, hatarazathoebirt kotelezések, esetleges
szankciok teljesitésének eltenése, teljesités hianyaban azok végrehajtasszsbiledi
adatgyijtés, adatszolgaltatas.

Véasarokkal, piacokkal és a bevasarlokézpontokkal kKacsolatos hatosagi Ugyek:

Tevékenység engedélyezése, kérelem megvizsgalasllolgbzasa, esetleges
hianypotlasi felhivas, ellénzés, nyilvantartasba vétel, nyilvantartasbdl vaddeés,
szakhatosagok megkeresése, hatarozathozabat, lkebtelezések, esetleges szankciok
teljesitésének ellénzése, teljesités hianyaban azok végrehajtasa.

Ipari hatéséagi tgyek

Ipari, szolgaltatd tevékenység folytatdsanak erigedés, kérelem megvizsgalasa,
feldolgozasa, esetleges hianypotlasi felhivas,né&@is, ASP rendszerben tordén
rogzités, nyilvantartasbol vald torlés, szakhatokamegkeresése, helyszini szemlék
megtartasa, hatdrozathozatalpiel kotelezések, esetleges szankciok teljesitésének
ellendrzése, teljesités hianyaban azok veégrehajtasa. isBiedi adatgyjjtés,
adatszolgaltatas.

Kornyezetvédelmi, természetvédelmi hatdségi Ugyek;

Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatésagi bgpekérelemre vagy hivatalbol a
hatosagi eljaras meginditasa, szakémélemény beszerzése és korabbiakkal vald
dsszevetése hatasteriletek atfedése kapcsan, zadtérzatal, rertitséggel egyeztetés,
ellendrzés, szankcidk kiszabasa és végrehajtasa.

Hulladékgazdalkodasi feladatok: programokokékzitesében részvétel, tarsulassal,
Feligyebséggel, szakével egyeztetés, tovabba jedyzhataskorbe tartozd lgyek
kivizsgalasa, eljaras meginditasa, helyszini széahlenyolitasa, dontésadeszitése és
meghozatala, ellénzése, végrehajtasa. Statisztikai adéjtgy, adatszolgaltatas.

Tarsashazak térvényességi felligyelete

Kérelmek atvétele és atvizsgalasa, kizarasi okdiswa, hianypotlas, ugyfelek és a
kozbs képvisél tajékoztatdsa, szikséges dokumentumok beszerzZéedigivas
kibocsatasa a torvenyesikddés helyreallitasa érdekében, benyujtott dokunmeok
értékelése, eljards megszintetése vagy birésagigginditasa.



Birtokvédelem:

Hataskor, illetékesség vizsgalata, kérelem atviasga annak tovabbitdsa, tényallas
tisztazasa, megfelehatdsagi dontés meghozatala.

Hagyatéeki leltar felvétele:

llletékességi ok vizsgalata, illetékesség hianyetés a halottvizsgalati bizonyitvany
tovabbitasa az eljaré hatdosaghoz, halottvizsdaiadinyitvanyon megjeldlt hozzatartozé
idézése hagyatéki leltar felvétele céljabdl vagwhkoz szikséges tajékoztatd anyag és
urlap megkuldése, ugyfelek tajékoztatasa, ASP remdazjegyédkonyv felvétele az
orokhagyo vagyonarol a hozzatartd nyilatkozata veagioltottiirlap alapjan. Tulajdoni
lapok beszerzése Takarneten keresztil, ado- ésbew@yitvany kérése az illetékes
onkormanyzati adéhatdsagtoél, a hagyatéki leltazédtitasa, az Ugyfelek tajékoztatasa
az ado- és ertékbizonyitvanyok tartalmarol, kapilfellebbezés lehgtégéél és a
leltar szerinti adatokrél, szilkség esetén cim- éategyeztetés, pénzintézetek
megkeresése, kozjedgyel, egyéb érdekeltekkel tori@ntovabbi egyeztetések,
adatszolgéltatasok. Statisztikai addijtgs, adatszolgaltatas.

Allattartasi tigyek:

Kérelemre vagy hivatalbdl a jegytataskorébe tartozd hatésagi eljards meginditasa,
eljarasi cselekmények lefolytatasa, dontéskedzitése és meghozatala, végrehajtas.
Ebdsszeiras lefolytatdsa. Kapcsolattartas egy@bvétielmi hatosagokkal. Statisztikali
adatgyijtés, adatszolgaltatas.

Vadkar:

Kérelem atvétele, esetleges hianypotoltatasa. 8Baké&endelése, a karosult és a
karokozo kozotti egyezség létrehozasanak megkésserléDontés az egyezség
jovahagyasardl, vagy az eljaras megsziuntetése ePa@amszakést dij viselésébl.

Mezégazdasagi ugyek:

A termsfold forgalmardl szOld torvény alapjan a sfetzs kifliggesztése a kozos
onkormanyzati hivatal hirdétablain, egyuttal a hirdetmény k6zzététele a koymat
portalon. A lejarat utdn a dokumentumok tovabbit#sadékkal ellatva. Kozreikodés

a jarasi és megyei foldhivatallal.

Bejelentés alapjan a méhészek, a méhek tartdséreity azok kiszallitdsanak vagy
beszallitAsanak nyilvantartasba vétele.

Allergén noévények beltertleti irthsa bejelentépjdia.
Vagyonleltar:

Gyamhivatal megkeresésére vagyonleltar felvétetaagkiildése.
Egyéb hatésagi feladatok:

Talalt targyak Ugyintézése, cimnyilvantartas vessté cimigazolasok kiadasa,
csaladvédelmi koordinacio, képzelt szi@datainak megallapitasa és igazolas kiadasa,



gyermek csaladi-és utonevének megallapitasa, fasi swvények védelmdér szolo
jogszabalyban élrt hataskorok gyakorlasa.

Onkormanyzati feladatok

Lakascelu thmogatas:

A lakascélu tamogatasokrél szolé onkormanyzati edidalapjan, az adott éves
koltségvetésben jévahagyott forras ismeretébenkas$@g tajékoztatdsa a palyazat
kiirasarol. Keérelmek atvétele, és azok hianypataka. Eiterjesztés készitése a
Képviseb-testiilet részére a kérelmek elbiralasara. UgyJéegygeztetés a szeéidés
elkészitéséil, jelzalogjog bejegyzésélr Visszafizetett kblcsondk esetén jelzalogjog
torlése. Ugyfelek szesdésben vallalt, nem pénzbeli kotelezettségeinebnaltése.
Megtévesztés vagy szédesszeges eseten a szukseges intézkedések megtétele

Onkormanyzati lakastigyek:

Kdzremikddés a vonatkozé onkormanyzati rendelet aktudlé#dan, szakemberek
letelepitése céljabol benydjtott kérelmek nyilvatdtsa, ide tartozo lakasbérleti
jogviszonyokrdl sz6l6 dontésidészitése, Varosgondnoksag értesitése.

Az iroda mikodési korébe tartozé O©Onkormanyzati rendeletelokésizitése,

megszovegezése, kapcsolddétafesztések, beszamoldk benyujtasa.

Kozterllet-felligyelet

-A kozteruletek jogszérhasznélatanak, a koztertleten folytatott engedelyliletve
Utkezebi hozzajarulashoz kotott tevekenység szabalyiségienek ellefrzése,
- a kozterillet rendjére és tisztasagara vonatkogézpbdly altal tiltott tevékenység
megebzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszunilttbseszankcionalasa,
- k6zremikodes:

* akozterllet, az épitett és a természeti kornyezeimében,

e a tarsadalmi #nmegebzési feladatok megvaldsitasaban, a kdzbiztonsag és

koézrend védelmében,

* az onkormanyzati vagyon védelmében,

* akodztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrel@ajtdselledrzésében,

» az allategészséquigyi és ebrendészeti feladatdlasildan,

- a mozgasaban korlatozott személy parkolasi iganyl jogszel hasznalatanak és
birtoklasdnak az ellémzése,

- piaci rendtartasban val6é kozrékddes,

- bnkormanyzati rendezvényelSkészitésében, lebonyolitasdban szerepvallalas,

- Rendrséggel, Polgdirséggel tortét egyittmikodeés, kozos jérszolgalatok ellatésa,
bejelentések helyszini kivizsgalasa,

- szabalysértések, dohanyzasi tilalmak megszegésezaekcionalasa,

- jelentések, jdirnaplé vezetése,

- k6zrenmiikddeés a kozterulet-hasznalatok engedélyezéseben.



VAROSUZEMELTETESI ES -FEJLESZTESI IRODA

Véarositzemeltetési feladatkorben:

1. Kapcsolatot tart Komlé Varos Onkormanyzata Varostamksagaval az

onkormanyzati ingatlanokra vonatkoz¢ ikddtetési, fenntartasi és
fejlesztési, tovdbba a kdzteridizemeltetésével kapcsolatos Ugyekben.

Kapcsolatot tart a teleptlésenikddé kdzszolgaltatokkal, ékésziti a
szolgaltatok mkodésével kapcsolatos 6nkormanyzati déntéseket.

Eljar a varostuzemeltetési terlletet éfirtejelentésekkel, kérelmekkel
kapcsolatban, mel§t az Ugyfeleket tdjekoztatja.

Telepulésfejlesztési feladatkorben:

1.

2.

Kdzremikddik a beruhazasi, illetve a felljitasi célok matginozasaban.

Kdzremikddik a varos rovid- és hosszu tavu fejlesztésgmmjanak és
eves koltségvetésénelSkészitésében.

Biztositia a koltségvetési rendelet végrehajtasat camkormanyzati
fejlesztések és az egyes Onkormanyzati intézményekKijitasi
feladatainak koérében.

Kozremikddik az ©onkormanyzati beruhdzasok és felljitasok
elokészitésében, és teljes «orlebonyolitasaban, elkészitteti a
koltségvetési rendeletben jovahagyott feladatok relégjtasahoz
szilkséges tanulményokat, valamint az engedélyégdgviteli terveket.

A koltségvetési rendeletben szefefjlesztések végrehajtasa érdekében
kezdeményezi az engedélyehatosagoknal az engedélyezési eljarasok
lefolytatdsat, illetve a feladatok végrehajtdsalsailkséges valamennyi
engedélyt beszerzi az altala lebonyolitasra, &lia¥sre kerid fejlesztési,
felUjitasi feladatokkal kapcsolatban.

Kdzremikddik a feladatkorébe tartoz6 fejlesztési, felgjitdeladatok
végrehajtasara vonatkozoan a kivitélez kivalasztasara vonatkozoé
kozbeszerzési, versenyeztetési eljarasok leboagélan, valamint a
vallalkozasi szeések alairasanaksgkszitésében.

Az egyes fejlesztési feladatok veégrehajtasa utamdéményezi az
engedélyed hatdsagoknal a hasznalatbavételi-, forgalombaehkéki-,
illetve a vizjogi Uzemeltetési engedélyek megszmzérdekében az
engedélyezési eljarasok lefolytatasat, az engeklély@rtokaban
gondoskodik az aktivalashoz szikséges Uzembe siyekmanyok
elkészitésél és az érintett pénzlgyi szervezet részére Brtén
megkuldéséil.



8. Gondoskodik a fejlesztési és felljitasi feladatakh&apcsolddo
nyilvantartdsok vezetés#r illetve a hataskorébe tartozé gazdasagi,
beruhazasi statisztikai jelentések elkészitésér

Palyazati koordinaciés feladatkérben:

1. Ellatja a palyazati koordinacio, palyazati figyefémdatokat.

2. Kozremikddik a palyadzatokon vald részvételre irAnyuld Keeki-
testileti dontések @készitésében.

3. Szolgaltatia a palyazatok elkészitéséhez szikségektokat,
egyuttmikodik a palyazatiré szervezettekkel.

4, Kdzremikddik a partnerségi egyittikodési megallapodasok, a

palyazati konzorcialis szeidések, a finansziroz6 szervezetekkel
kotendd tdmogatasi szebdések, a pénzeszkdz atadasara vonatkozo
céltamogatasi szafdések alkészitesében.

5. Kdzremikddik a dontéshozok palyazati tevékenysédiektorténs
tajékoztatasaban.

6. Elldtia az Onkormanyzati projektek esetében a fthjwetési
tevékenyseéget.

7. Megbizds alapjan ellatia a projektmenedzsment tswiEeghez

kapcsolodo feladatokat.

Egyéb feladatok:

1. Kozremikdodik az ©Onkorményzat beszerzési és kozbeszerzZigmiasainak
elokészitéseében, lebonyolitasaban.

2. Ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolodd Jagireindi és kdzbeszerzési
bizottsag tevékenységének koordinalasat.

3. Ellat minden, jogszabaly éaltal az iroda feladatk@rétalt feladatot.



SZOCIALIS IRODA

I. Pénzbeli ellatasok

1. Telepilési rendszeres szocidlis segély,
2. Lakhatasi telepulési tamogatas,

3. Teleplilési gydégyszertamogatas,

4. Rendkivuli telepllési tamogatas,

5. Telepulési szocidlis kblcson

megallapitasa, megszintetése, felllvizsgalata, skédgitartas a szolgaltatokkal, a
jogosultsagok rogzitése a pénzbeli és természetlmldtasok nyilvantartasi
rendszerében.

II. Természetben nyujtott ellatasok

1. Lakhatasi telepulési tAmogatas,
2. Telepulési szocialis céli4ifa juttatas,
3. Telepulési adossagkezelési szolgaltatas

megallapitasa, megszintetése, felllvizsgalata, skégitartds a szolgaltatokkal, a
jogosultsagok rogzitése a pénzbeli és természethmldtasok nyilvantartasi
rendszerében.

5. Koztemetés elrendelése, megtérités elrendedéseidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szolo tv.)

[ll. A gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXX
alapjan pénzbeli és természetbeni ellatasok:

1. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megakapitutasitasa, jogosultsagok
rogzitése a pénzbeli és természetbeni ellatasbkanyartasi rendszerében.

2. Csaladba fogad6 gyamul kirendelt hozzatartonzlpéli ellatdsanak
megéallapitasa, elutasitasa,

3. Hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet meujédisa.

IV. Onkormanyzati lakastigyben:

A Varosgondnoksag &ltal kozolt, szocidlis helyzitpgn kiutalhaté dnkorméanyzati
lakdsokra palyazat kiirasa. A kérelmek atvételanypotoltatasa, palyazati azonosito
atadasa ugyfélnek. Elbird$elkdrnyezettanulmany kérése a Csaladéegiolgalattol,
egyeztetés a beadott kérelmidla Varosgondnoksaggal, egyéb érintett szervezetekk
Human Bizottsag részéredtdrjesztés készitése a kérelmek elbiralasara. éttbimi
dontésésl hirdetmeny kozzététele hirdgtjsagban és a hivatali hirdédblan.



V. Egyéb feladatkdrben:

A szocidlis igazgatasrol sz6l6 térvény 18. § szenyilvantartas vezetése.
Védend fogyasztoi statuszrol igazolas kiallitasa.

Nemzeti EszkOzkezé&htz szikséges igazolasban szocialis raszorultsag
igazolasa.

Babakotvényhez sziikséges szocidlis raszorultsaglasa.
Kifizetési listak készitése a tAmogatasok kifizetés utalasa érdekében.
A folyositott ellatasokrol igazolas kidllitasa.

Kdrnyezettanulmanyok készittetése (birésagi megksregondozasi dij tgyben
a gyamhivatal megkeresésére).

Az Albérlok Hazaban téritési dij-mentességet @&lvezkérelmesk
jogosultsaganak megallapitasa.

Szocidlis, gyermekvédelmi, adossagkezelési reralelevalamint az ezzel
kapcsolatos éterjesztések elkészitése, a rendeletek egységekezzive
foglalasa.

Human Bizottsag kapcsolattartoi feladatainak edléta

Szocidlis témaju palyazatok kezelése.

Szocidlis ellatasok finanszirozasa érdekében asdg@iletéshez szikséges
javaslat elkészités, azsghinyzatok figyelemmel kisérése.

KSH részére statisztikai jelentés készitése.

Kapcsolattartdas  és  egyitikbdés Komlé6  Varos  Onkormanyzat
Véarosgondnoksagaval, a Komlé Térségi Csaladsegis Gyermekjoléti
Szolgalataval, a Baranya Megyei Kormanyhivatal Kairdarasi Hivatalaval.

Szocialis bérlakasok elléreése.

Igazolas kidllitasa a lakdingatlan lefoglalasanakyésl és kilritésre iranyuld
kérelem ebterjesztéséil a birésagi végrehajtasrol szolo torveny alapjan.

Minden egyéb, jogszabalyban az iroda feladatkouvdak feladat ellatasa.



Belss elledrzési feladatok:

A bel® ellerdrzési egység beals ellersri tevékenységét a jogszabalyok, a
pénzugyminiszter altal kozzétett moédszertani Gtbdyia bel ellerdrzési kezikbnyv és
munkaterv alapjan végzi, ennek keretében feladatai:

1.

2.

No

ellendrzési terv és az ellérzéssel kapcsolatos bélsszabalyzatok
elkészitése,

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

a pénzugyi iranyitasi és elémési rendszerek ikddésének
gazdasagossaganak, hatékonysaganak, eredményességesgalata €s
értekelése,

a rendelkezésre allo @orrasokkal valé gazdalkodas céldms¥gének, a
vagyon megovasanak és gyarapitasdnak, tovabba szanallasok,
beszamolasok megbizhatdésaganak vizsgalata,

az altala vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban @aok tétele, elemzések és
ertékelések készitése a Hivatalikildése eredményességének novelése, az
ellendrzési rendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdakébe

az ellerdri jelentések alapjan tett intézkedések nyomon tése

kilsd szervek részére a bélellersrzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok,
jelentések elkészitése.



) 3. szamu fuggelék
KERELEM
altalanos munkarendisl eltéré6 munkarendben torténé foglalkoztatas (csusztatott
munkaidé) irant

Alulirott
(koztisztviseél
neve)
zervégeti egység
megnevezese)
(mun

kakor)
altalanos munkarendteltérs munkarendben tortérfoglalkoztatast kérelmezek a

-tol -ig

terjed id6szakra az alabbi indokok alapjan:

A munkarend csusztatasat az alabbiak szerint kérem:

Hétfo: *
Kedd:

Szerda: *
Csutortok:

Péntek:

* Kizardlag ugyfélfogadassal nem érintett munkakien engedélyezhiet

Komlo,

koztisztvised alairasa
A munkarend csUsztatasat

a kérelemben foglaltak szerint engedélyezem
az alabbiak szerint engedélyezem:

nem engedélyezem.

Komlo,

irodavezet alairasa
Jovahagyom:
Komlo,

jegyzs alairasa



4. szadmu fuggelék

KERELEM
tavmunkavegzés engedélyezése irant
Alulirott
(koztisztvisél
neve)
zervézeti egység
megnevezeése)
(mun

kakor)
tavmunkavégzés engedélyezését kérelmezem a

-tol -ig

terjed id6szakra az alabbi indokok alapjan:

A tAvmunkavégzes keretében elvégzefaladat €s annak kimenete:

A tAvmunkavégzes idartama alatti eléerhéségeim:
Telefon:

E-mail:

Egyéb:

Komlo,

koztisztvised alairasa

A tAvmunkavégzeést

a kérelemben foglaltak szerint engedélyezem
az alabbiak szerint engedélyezem:

nem engedélyezem.

Komlo,




irodavezet alairasa

Jovahagyom, egyuttal a napi munkaldgalabb fele beosztasanak jogat a koztiszivisel
részére atengedem.

Komlo,
jegyzs alairasa
NYILATKOZAT
Alulirott
(koztisztvisél
neve)

kijelentem, hogy a tdvmunkavégzés soran a munkéwédzabalyzatban rogzitett, a
tavmunkahelyre vonatkoz6 munkavédelmi szabalyokatdeéktalanul betartom.

A tdvmunkavégzés soran a feladatomat az adatvédsmdatbiztonsagi, valamint az
informatikai biztonsagi szabalyzatban rogzitett te@ldelmi és adatbiztonsagi
eléirasoknak megfeléen latom el.

A tAvmunkavégzésre vonatkozo iratkezelési szabatymlegismertem és betartom.

Komlo,

koztisztvised alairasa



