A Komléi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti Egységeinek iigyrendje

TITKARSAG

1. Az oOnkormanyzatndl és a kozos Onkorményzati hivatalnal foglalkoztatottak
személyzeti  ligyeinek  intézése, személyi nyilvantartds, kozszolgalati
alapnyilvantartas vezetése ¢és az adatok folyamatos karbantartasa, adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitése. Eves képzési terv elkészitése és végrehajtasaban vald
kozremikodés, a kozigazgatasi alap- és szakvizsga, valamint az ligykezel6i
alapvizsga lebonyolitdsaval kapcsolatos teend6k teljes korti ellatasa.
Vagyonnyilatkozatok kezelése, a polgarmester, illetve a jegyz6 munkaltatoi
jogkdrben hozott dontéseinek eldkészitése, kozremiikodés a koztisztviselok
teljesitmény-kovetelményeinek meghatarozasaban, a szervezeti egységek vezetoi
altal elkészitett teljesitmény-értékelések, munkakori leirdsok, egyéb munkaltatoi
intézkedések ellendrzese, kezelése. Kapcsolattartdas a pénziigyi, koltségvetési €s
vagyongazdalkodasi irodaval, valamint a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetekes szervével, a foglalkozéas-egészségligyr feladatokbol addédo teenddk
ellatasa, a koztisztviseldi fegyelmi eljarasokban valo kézremiikodés.

2. A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzo, az aljegyzo feladat- €s hataskorébe
tartozo ligyek végrehajtasaban valo kozremiikodés.

3. Az Onkormanyzat tarsulasi megallapodasai és egyéb szerzédései létrehozasaban
valo kozremiikodés.

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

5. A Hivatal munkdjarél sz6l6 beszamold eldkészitése a képviseld-testiiletnek,
kozremiikodés torvényességi €s mas vizsgalatok lefolytatasaban.

6. Az 6nkormanyzat, a k6z6s dnkormanyzati hivatal és a Komléi Kistérség Tobbeélu
Onkormanyzati Tarsulds informatikai feladatainak elldtisa, az ©nkormanyzat
internetes  honlapjanak kezelése, telekommunikaciés szolgéltatokkal valo
kapcsolattartas. Informatikai témaju eldterjesztések készitése, véleményezése, a
hivatal korszerli irodatechnikai fejlesztési igényeinek Osszegyujtése ¢és szakmai
véleményezése, a hivatali szamitastechnikai eszkdozok ¢€s rendszerek
iizemeltetésével 0sszefiiggd feladatok ellendrzése, a meglévo rendszerek fejlesztési
igényeinek koordinalasa, informatikai targyu szerzOdések elokészitése, a
megkotott szerzodések ellendrzése, szoftver licencek kivalasztasa, nyomon-
kovetése.

7. Vélasztasi, népszavazasi, népszamlalasi feladatok el6készitése, koordinalasa,
végrehajtasa, a valasztdssal, népszavazéssal Osszefliggd informatikai tevékenység
ellatasa.



8. A képviselo-testiilet €s bizottsagai, telepiilésrészi dnkormanyzatok, nemzetiségi
onkormanyzatok és a kistérségi tarsulas iiléseinek koordinalasa, az tilések technikai
feltételeinek biztositasa, az tilésekrdl szold jegyzokonyvek elkészitése és a
torvényben szabalyozottak szerinti tovabbitasa, az {iiléseket kovetd iigyviteli
feladatok ellatasa, a dontések kihirdetése, kozzététele, nyilvantartasa, a dontések
végrehajtasanak ellendrzése, koordindlasa, sokszorositasi feladatok ellatasa.

9. A kozmeghallgatas elokészitése, lebonyolitasa.

10. Az Oonkormanyzat ¢s a kozos Onkormanyzati hivatal altalanos szabalyzatainak
elkészitése, napra készen tartasa.

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

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

13. A varosi, polgarmesteri és hivatali rendezvények koordinacioja, iranyitésa,
nemzeti tinnepek, koszoruzasok technikai €s protokollaris szervezése, a varosban
megrendezésre keriild nemzetk6zi és hazai sportrendezvények, kulturalis
események technikai és protokollaris szervezése.

14. A bel- és kiilfoldi csoportok programjanak szervezése, fogadasukkal kapcsolatos
reprezentacid  biztositdsa, a képviseld-testiilet tagjai hivatalos kiilfoldi
kikiildetésének szervezése.

15. Testvérvarosi és egyéb nemzetkozi kapcesolatok dpolasa.
16. A tisztségviselok fogadonapjainak megszervezése.

17.Palyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, kozremiikodés azok hataridoben
torténd eldkészitésében, benyljtasaban.

18.Kdozbeszerzési eljarasok lefolytatasara hataskorrel rendelkezd iroda irdnyitasa,
kozbeszerzési terv elkészitése, kozremikodés a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasaban és az azok alapjan megkdtésre keriilo szerzodések elkészitésében.

19.Ko6zremtikodés a kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasok
lefolytatasadban és az azok alapjan megkdotésre keriild szerzddések elkészitésében.

20.A  hivatal ¢épiiletének  Orzésével, a  portaszolgalattal, beléptetéssel,
telefonkdzponttal, a hivatali liftek tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a
hivatali rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban vald kozremiikddés, a
technikai feltételek biztositasa.



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

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

24. A naponta beérkezd postai kiildemények atvétele, érkeztetése, rendszerezése és
sz€tosztasa, a kimeno postai kiildemények Osszegylijtése €s tovabbitasa a Magyar
Posta Zrt. részére.

25.Az iktatassal, irattarazéassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, a
szervezeti egységek ilyen iranyu tevékenységének ellendrzése.

26. Gondnoki, hivatalsegédi, takaritasi feladatok ellatésa.

27.A hivatali gépjarmi(vek) haszndlatinak ¢és beosztasanak optimalis és
koltségtakarékos szervezése, szabalyozasa, arr6l nyilvantartas vezetése, a
gépjarmivek lizembiztonsaganak biztositasa.

28. Minden egyéb, jogszabaly alapjan hataskorébe utalt feladat ellatasa.

PENZUGYI, KOLTSEGVETESI ES VAGYONGAZDALKODASI IRODA

Ugyrendje a mindenkori gazdasagi ligyrendben keriil szabalyozasra.



HATOSAGI ES ADOIRODA

Anvakonyvi igazgatas

Sziiletések elektronikus anyakonyvezése:

sziiletési csaladi és utonévvaltozas,

csaladi jogallas rendezése,

orokbefogadassal kapcsolatos ligyintézés,

apai elismer6 nyilatkozatok felvétele,

allampolgérsag valtozas atvezetése,

adategyeztetés, adattovabbitas,

sziiletési anyakonyvi kivonatok kiallitasa, adatvaltozasok, adatjavitasok atvezetése.

Hazassag elektronikus anyakonyvezése:

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

Halalesetek elektronikus anyakonyvezése:

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

lakcimkartyak bevonasa, atadésa a Jarasi Hivatal Okmanyirodajanak.

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

Hazai anyakonyvezés:

Magyar allampolgéarok kiilfoldon tortént anyakonyvi eseményeinek anyakonyvezéséhez
sziikséges iratok felvétele, tovabbitasa a Bevandorlasi és Allampolgéarsagi Hivatal Hazai
Anyakonyvi Osztalya részére.

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

Anyakonyvi alapiratok kezelése.

Talalt targyak tligyintézése.

Cimnyilvantartas vezetése.

Szépkoruak koszontésének megszervezése.



Hatosagi igazgatas
Epitéshatésagi iigyek:

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

- ¢épitési engedélyezési eljarasok,

- hasznélatbavételi engedélyezési eljarasok,

- fennmaradasi engedélyezési eljarasok,

- bontasi engedélyezési eljarasok,

- hatdsagi ellendrzések,

- engedélyek hatalyanak meghosszabbitasa,

- jogutddlas tudomasulvétele,

- hasznalatbavétel tudomasulvétele,

- hatosagi bizonyitvany kiallitasa,

- ¢pitésiigyi hatosag szakhatosagi eljarasa,

- kozremiikddés az Epitésfeliigyeleti hatosag munkajaban,

- hatosagi szolgaltatas lebonyolitasa.
Az Epitésiigyi Dokumentacios és Informacios Kozpontrdl, valamint az Orszagos Epitésiigyi
Nyilvantartasrol sz616 313/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet szerinti nyilvantartasok vezetése.
Az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatosdgok kijeldlésérdl €s miikddési feltételeirdl szolo
343/2006. (XII. 23.) Kormanyrendelet 1.§ (1) bekezdése szerint az els¢ foku épitésiigyi
hatosagi feladatokat ellatd Aaltalanos épitésiigyr hatosagként a jarasszékhely telepiilési
onkormanyzati jegyzdje latja le, illetékessége a jarasi hivatalokrdl szo6lo 218/2012.(VIIL.13.)

Kormanyrendelet 1. mellékletében meghatarozott telepiilésekre terjed ki. Statisztikai
adatgylijtés, adatszolgaltatas.



Kozteriilet-hasznalati hatosagi eljarasok:

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

Kereskedelmi hatosagi iigyek:

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

Rendezvénytartasi engedélyek kiadasa:

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

Szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos hatosagi iligyek:

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

Vasarokkal, piacokkal és a bevasarlokozpontokkal kapcsolatos hatosagi iigyek:

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

Ipari hatosagi iigyek:

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

Kornyezetvédelmi, természetvédelmi hatosagi iigyek;

Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatosagi tigyekben kérelemre vagy hivatalbol a
hatosagi eljaras meginditasa, szakértéi vélemény beszerzése és kordbbiakkal valo dsszevetése
hatasteriiletek atfedése kapcsan, hatarozathozatal, renddrséggel egyeztetés, ellendrzés,
szankciok kiszabdsa ¢és végrehajtasa. Hulladékgazdalkodasi feladatok: programok
elokészitésében részvétel, tarsulassal, Feliigyeloséggel, szakértdvel egyeztetés, tovabba
jegyz6i hataskorbe tartozo tigyek kivizsgaldsa, eljards meginditdsa, helyszini szemle



lebonyolitasa, dontés eldkészitése, ellendrzése, végrehajtdsa. Statisztikai adatgytijtés,
adatszolgaltatas.

Fogyasztovédelmi iigyek:
Panasz megvizsgalasa, tanacsadas.
Birtokvédelem:

Hataskor, illetékesség vizsgalata, esetlegesen attétel a hataskorrel vagy illetékességgel
rendelkez0 szervhez, kérelem alapjan felek meghallgatasa, bizonyitas lefolytatdsa, helyszini
szemle lefolytatasa, dontés elokészitése, megegyezés elomozditdsa, dontés meghozatala,
végrehajtas.

Hagyatéki eljaras:

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

Allattartasi iigyek:

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

Vadkar:

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

Mezogazdasagi iigyek:

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

Bejelentés alapjan a méhészek nyilvantartasba vétele és folyamatos vezetése.



Lakascélu tamogatas:

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

Onkormanyzati lakasiigyek:

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

Jelzalogjog iigyek:

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

Onkormanyzatunk javara bejegyzett jelzalogjog (korabbi iigyek esetén elidegenitési és
terhelési tilalom) atjegyzéséhez sziikséges hozzajarulas elokészitése.

Vagyonleltar:

Gyambhivatal megkeresésére vagyonleltar felvétele és megkiildése.

Onkormanyzati adéigazgatas

Egyes adonemekkel kapcsolatos feladatok:

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

Adovégrehajtasi eljaras, adok modjara behajtando koztartozasok:

Kozremiikodés az tligyfelek fizetési kotelezettségeirdl vald tdjékoztatdsban, személyes
tajékoztatas. Hatralékosok munkahelyérdl €s bankszamlairdl adatkérés, letiltasok €s hatosagi
atutalasi megbizasok kibocsatasa (elektronikus tton is), ingdfoglalds, ingatlanra jelzalogjog
vagy végrehajtasi jog bejegyz€s, nyilvantartds aktualizdlasok, kovetelés foglalasok,
kozremiikodés birdsagi végrehajtokkal és allami adohatdsdggal, atvezetések, Ingatlan- és
ingovégrehajtas.



Adokonyvelés:

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

Kozteriilet-feliigyelok

-A kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzdjarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése,
- a kozteriilet rendjére ¢&s tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionalasa,
- kozremiikddés:

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

e a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvaldsitasaban, a kozbiztonsag és kézrend

védelmében,

e az dnkormdnyzati vagyon védelmében,

o a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasdnak ellendrzésében,

o az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

- a mozgasaban korlatozott személy parkoladsi igazolvany jogszerti hasznalatanak és
birtoklasanak az ellendrzése,

- piaci rendtartasban valo kozremiikodés,

- dnkormanyzati rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban szerepvallalés,

- Renddrséggel, Polgardrseéggel torténd egyiittmiikodés, kozos jarorszolgalatok ellatasa,
bejelentések helyszini kivizsgalasa,

- szabalysértések, dohanyzasi tilalmak megszegésének szankcionalasa,

- jelentések, jarOrnaplo vezetése,

- kozremiikodés a kozteriilet-hasznalatok engedélyezésében.



VAROSUZEMELTETESI ES INTEZMENY-FELUGYELETI IRODA

Varosiizemeltetési feladatkorben:

1. Kapcsolatot tart Komld Varos Onkormanyzata Varosgondnoksagaval az

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

2. Kapcsolatot tart a telepiilésen miikodé kozszolgaltatokkal, elokésziti a

szolgaltatok mitkodésével kapcsolatos onkormanyzati dontéseket.

3. Eljar a varosiizemeltetési teriiletet érintd bejelentésekkel, kérelmekkel

kapcsolatban, melyrdl az ligyfeleket tajékoztatja.

Varosfejlesztési feladatkorben:

1.

Ko6zremiikodik a beruhédzasi, illetve a felgjitasi célok meghatarozéasaban.

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

Biztositja a koltségvetési rendelet végrehajtdsat az Onkorményzati
fejlesztések és az egyes Onkormanyzati intézmények felujitasi
feladatainak korében.

Kozremiikodik az  Onkorményzati  beruhdzdsok ¢és  felujitdsok
elékészitésében, ¢€s teljes korli lebonyolitdsdban, elkészitteti a
koltségvetési  rendeletben jovahagyott feladatok  végrehajtasahoz
sziikséges tanulmanyokat, valamint az engedélyezési ¢€s kiviteli terveket.

A koltségvetési rendeletben szerepld fejlesztések végrehajtasa érdekében
kezdeményezi az engedélyezd hatosadgoknal az engedélyezési eljarasok
lefolytatasat, illetve a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges valamennyi
engedélyt beszerzi az éltala lebonyolitasra, ellenérzésre keriild fejlesztési,
felyjitasi feladatokkal kapcsolatban.

Kozremilikodik a feladatkorébe tartozd fejlesztési, feltjitasi feladatok
végrehajtasdra vonatkozoan a kivitelezOk kivalasztasdra vonatkozo



kozbeszerzési, versenyeztetési eljarasok lebonyolitasdban, valamint a
vallalkozasi szerzddések alairasanak elokészitéseben.

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

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

Koznevelési feladatkorben

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

2. Kozremiikddik az dnkorményzati fenntartdsu 6vodék iranyitasaban.

3. Nyilvantartast vezet a tankoteles kort gyermekekrol.

4. Elokésziti az oOnkormanyzati fenntartdsi Ovoda pedagdgiai programjanak
jovahagyasat plusz koltségvetési forras igénylése esetén.

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

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



Elokésziti az adott nevelési évben indithatd oOvodai csoportok szamdnak
meghatarozasara, a maximalis csoportlétszamtol valo eltérés engedélyezésére
vonatkozo6 el6terjesztéseket.

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

Elokésziti és végrehajtja a Bursa Hungarica szocidlis és a szakképzési
osztondijpalyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

10.Elokésziti jegyz6i hataskorben az adatszolgaltatast tarshatdésagok részére, az

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

11.Kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozponttal a kéznevelést

érintd tigyekben.

Kulturalis feladatkorben:

1.

Kozremiikodik a Képviseld-testiilet kozmiivelddést érinté  dontéseinek
elokészitésében; a kozmiivelddést érintd testiileti hatarozatok végrehajtdsanak
szervezésében, a kozmiivelddési intézmények fenntartdsdval és miikodtetésével
kapcsolatos dontéstervezet el0készitésben.

Elokésziti a kozmilvelodési intézmény létesitésével, megsziintetésével,
atszervezésével, tevékenységi korének modositasaval, nevének
megallapitasaval  kapcsolatos el6terjesztéseket és  gondoskodik  azok
végrehajtasarol.

Kozremiikodik a  kozmiivelddési intézmények dokumentumainak
jovahagyasaban.

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

Elokésziti a kozmiivelddési, kozgylijteményi feladatokat ellatd szervezetekkel
kotendd egylittmiikodési és kozmiivelddési megallapodasokat.



Kozremiikodik a nem koltségvetési szervek szamara szolo palyéazat
lebonyolitasaban, valamint eldkésziti a tamogatasi szerzodéseket, illetve
elkésziti a tamogatasok felhasznalasardl szo616 beszamolot.

El6késziti a varos médiaval kotendd szerzodését.

Egészségiigyi feladatkorben:

1.

Kozremiikodik a haziorvosi, haziorvosi ligyeleti, fogorvosi iskola-egészségiigyi,
védonoi ellatas megszervezésében, az ellatasok ellendrzésében, iranyitasaban.

. Kozremiikodik a jegyzd hataskorébe tartozo feladatok ellatdsdban, a kapcsolodd

dontések eldkészitésében,

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

. Elokésziti az alapellatasi korzetek kialakitdsdval kapcsolatos dontéseket,

adatszolgaltatdsokat.

Komléi Kistérség Tobbeélii Onkormanyzati Tarsulassal kapcsolatos feladatok:

1.

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

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

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

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

Ellatja az intézmények normativ dallami hozzdjarulasok igénylésével és
elszamoléasaval kapcsolatos feladatokat.



6.

Elokésziti a Komléi Kistérség Tobbeéli Onkorményzati Tarsulds altal
fenntartott intézmények magasabb vezetdinek megbizasaval kapcsolatos
eldterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

Palyazati koordinacios feladatkorben:

1. Ellatja a palyazati koordinacio, palyazati figyelés feladatokat.

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

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

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

5. Kozremiikodik a dontéshozok palyazati tevékenységekrdl torténd
tajékoztatasaban.

6. Ellatja az oOnkormanyzati projektek esetében a projektkdvetési
tevékenységet.

7. Megbizas alapjan ellaitja a projektmenedzsment tevékenységhez

kapcsolodo feladatokat.

Egyéb feladatok:

1.

Elokésziti az onkormanyzat fenntartasdban miikodd intézmények 1étesitésével,
megsziintetésével, atszervezésével, tevékenységi korének modositasaval,
nevének megallapitdsaval kapcsolatos dontéseket ¢€s gondoskodik azok
végrehajtasarol.

Ellatja a sport és ifjasagi igyekhez kapcsolodo feladatokat.

Kozremiikodik az dnkormanyzat kdzbeszerzési eljarasainak el6készitésében és
lebonyolitdsaban.

Ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolddo bizottsagok (Oktatasi, kulturalis,
ifjusédgi  €és  sportbizottsag, Gazdasagi, telepiilésfejlesztési  bizottsag)
tevékenységének koordinalasat.

Ellat minden, jogszabaly altal az iroda feladatkorébe utalt feladatot.



SZOCIALIS IRODA

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

a) rendszeres szocialis segély,
b) foglalkoztatast helyettesité tamogatas

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

2. Lakésfenntartdsi tamogatas megallapitasa, megsziintetése.
3. Atmeneti segély megallapitasa, elutasitésa.
4. Temetési segély megallapitdsa, elutasitasa.
— Természetben nyujtott ellatasok (a szocidlis igazgatasrol szolo tv.):
1. Aktiv koruak ellatasa
b) rendszeres szocialis segély,
c) foglalkoztatast helyettesitd tamogatas
megallapitdsa, megsziintetése, sziineteltetése, feliilvizsgalata.
2. Lakasfenntartasi timogatas
megallapitdsa, megsziintetése, kapcsolattartds a szolgaltatokkal.
3. Koztemetés elrendelése, megtérités elrendelése.
4, Méltanyos  kozgyodgyelldtdis  megdallapitasa,  elutasitasa,
megsziintetése, kozgyogyigazolvanyok egyeztetése az egészségpénztarral, a

méltanyos kozgyogyellatds utan fizetendd Onkormanyzati Onrész utalasahoz
szlikséges intézked¢s..

S. Adodssagkezelési szolgaltatas

jogosultsag megallapitas, elutasitidsa, az 4llami tdmogatids visszaigénylésében
kozremiikodés.

— A szocialis igazgatasrol sz6l6 torvény 18. § szerinti nyilvantartas vezetése.



— A szociadlis ellatasi  formakrol, tamogatasokrol és szolgaltatasokrol szolod
onkormanyzati rendelet alapjan:

1.Szemétszallitasi dij timogatas megallapitasa, elutasitisa.

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

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

4.Szocialis célu tlizifa juttatds megallapitasa, elutasitdsa, kapcsolattartds a
Varosgondnoksaggal.

Védendo fogyasztoi statuszrol igazolas kiallitasa.

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

Nemzeti Eszkozkezel6hoz sziikséges igazolasban szocidlis rdszorultsag igazolasa.

Babakotvényhez sziikséges szocialis raszorultsag igazolésa.

Hatarozathozatal a szocialis foldprogramban valé részvételi jogosultsagrol.

Kifizetési listdk készitése a timogatasok kifizetése €s utaldsa érdekében.

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

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

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

2. Kiegészité gyermekvédelmi tdmogatas megéllapitasa, elutasitasa.

3. Ovodaztatasi tamogatids megallapitasa, elutasitasa, kapcsolattartds az
ovodakkal.

4. Rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa, elutasitdsa.



A folydsitott ellatasokrol igazolas kiallitasa.

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

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

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

Egészségligyi és Szocidlis Bizottsag kapcsolattartoi feladatainak ellatasa.

Szocialis témaju palyazatok kezelése.

Kozremiikodés a kozfoglalkoztatdsban.

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

KSH részére statisztikai jelentés készitése.

Magyar Elelmiszerbank Egyesiilettel egyiittmiikodés, élelmiszeradomanyok
szétosztasdnak megszervezése.

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

Minden egyéb, jogszabalyban az iroda feladatkorébe utalt feladat ellatasa.



Bels6 ellenOrzési feladatok:

A belsé ellendrzési egység belsé ellendri tevekenységét a jogszabalyok, a
pénziigyminiszter altal kozzétett mdodszertani utmutato, a belso ellendrzési kézikonyv
¢s munkaterv alapjan végzi, ennek keretében feladatai:

1.

2.

ellendrzési terv és az ellendrzéssel kapcsolatos belsé szabalyzatok
elkészitése,

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

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

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

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

az ellendri jelentések alapjan tett intézkedések nyomon kdvetése,

kiils@ szervek részére a belsd ellendrzéssel kapcsolatos adatszolgéltatasok,
jelentések elkészitése.

Foépitészi feladatok

A fOépitész:

1.

ellatja a telepiilésfejlesztéssel ¢€s telepiilésrendezéssel kapcsolatosan a
varosfejlesztés jovobeni iranydnak meghatarozasat elOkészitd eljarasokat,
irdnyitja a rendezési tervek elokészitését, feliilvizsgalatat, modositasat,

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

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

ellenorzi a varos koztertileteinek arculatat,



6. kozremikodik az allami és Onkormanyzati ingatlanok nyilvantartasi
rendszere kidolgozasaban,

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

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

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

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

11.javaslataival segiti az 6nkormanyzat sajat beruhazasainak elokészitését.



