KIVONAT

a Képviseb-testilet 2020. szeptember 24-i Glésének
jegyzokonyveldl

KOMLO VAROS ONKORMANYZAT KEPVISEL O-TESTULETENEK
199/2020. (1X.24.) sz. hatarozata

A Koml6i Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti éMiikodési
Szabalyzatanak és Ugyrendjének modositasa

Koml6 Véaros Onkormanyzat Képvigelestillete — a cimzetesjégyzs elsterjesztésében, a
Jogi, Ugyrendi és kdzbeszerzési bizottsag vélenmakyligyelembevételével — megtargyalta a
Komloi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti éstkidési Szabalyzatanak és
Ugyrendjének moédositasa targydteljesztést.

1. A Kepviseb-testulet 2020. szeptember 24. napi hatallyal jagdfa az 1. szamu melléklet
szerinti tartalommal a Koml6i Kodz0s Onkormanyzativadal Szervezeti eés tkodesi
Szabalyzatat és Ugyrendjét.

2. A Kepviseb-testulet utasitia a jeg§z hogy a Szervezeti ésiModesi Szabalyzat és
Ugyrend varosi honlapon torti@megjelentetésér gondoskodjon.
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Felelés: dr. Vasko Erfi cimzetesdjegyzd
K.m.f.
dr. Vasko Erné s.k. Polics Jozsef s.k.
cimzetes éjegyzo polgarmester

A kiadmany hitelédil:



1. sz. melléklet

A KOMLOI KOzOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ES UGYRENDJE

A szervezeti és fikodési szabalyzatot Komld Varos Onkormanyzat Kégéitestiilete a
...12020. (... ...) sz. hatérozataval fogadta el.



Komlé Véaros Onkormanyzat Képvigelestillete a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:6M.) 84. § (1) bekezdése alapjan a
Komléi Kozdés Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban énkormanyzat iikodésével,
valamint polgarmester vagy a jedyfeladat- és hataskorébe tartozo tgyek dontésm@ val
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladdlatasara az alabbi szervezeti és
miikodési szabalyzatot és tgyrendet alkotja:

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

1.1

A Hivatal elnevezése: Komloi Kozos Onkormanyzatiadal

a) Eredeti elnevezése: Komlé Varos Onkormanyzat Polgéteri
Hivatala

b) A Hivatal székhelye: 7300 Komlé, Varoshaz tér 3.

c) A Hivatal telephelye:  Manfai Kirendeltség

d) Telephelyének cime: 7304 Manfa, Fabian Béla u. 58.

e) A Hivatal mikddési terilete: A mellékelt Alapitd Okiratban falghk szerint

f) A Hivatal jogallasa:

A Hivatal jogi személy, 6nallo koltségvetési szekunikbdéséhez sziikséges
eléiranyzatokat, ikodési, fenntartasi koltségeit az dnkormanyzat &diségvetéseben
elkllonitetten biztositja.

Onallo jogi személyiséggel rendelkeszervezeti egységgel nem rendelkezik.

g) Szamlavezétpénzintézete: OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt.
Dél-dunantuli Régié Komloi Fiok
h) Azonosité szamjelei:

—  Torzskonyvi azonosité szam: 331526

—  Adészam: 15331524-2-02

—  KSH statisztikai szamjel: 15331524 8411 325 02
—  Stétusz: é

—  Reégi térzskdnyvi azonosito: 331526-0-00

—  Torzskonyvi bejegyzes datuma: 1980.01.01.
—  AHTI azonosito: 700371



i) Alapito okiratanak kelte: 2013. marcius 7.

j) Eredeti alapitd okiratanak kelte: 1990. oktdber 26
K) A Hivatal bélyeg#jének felirata: Komloi Kozos Onkormanyzati
Hivatal

) F6 szakagazat megnevezése és szahwlyi Onkormanyzatok, valamint tobbcélu
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége (@)11

m) A kéltségvetési szerv alaptevékenysége: A meltéhdpitd Okiratban foglaltak
szerint

n) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytagszben 0©nélléan gazdalkodd
koltségvetési szerv hozza rendelve nincs.

0) A Hivatal alaptevékenységei kozott felsorolt teveysegének forrasait, a koltségvetés
tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kigéslebirasokat és feltételeket az
onkormanyzat mindenkor hatalyos koéltségvetési rietel¢artalmazza.

p) A Hivatal és a szervezeti egységek koltségvetékspicsolatos jogositvanyait és
feladatait a jegy& szabalyozza.

1.2. A Hivatal egységes szervezet.

a) A Hivatalt a polgarmester a képviédkstilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati
jogkdrében, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatagdblé torvényben foglaltak
szerint iranyitja.

b) A polgarmestert tavolléte esetén altalanos képstisglgosultsaggal aét jogszetien
helyettesid alpolgarmester helyettesiti. A polgarmester magdéarozza meg az
alpolgarmester részére atadott Ugyek korét, melgkintetében utasitasi joggal
rendelkezik. A polgarmester és az alpolgarmestgtidefii tartos akadalyoztatasa
esetén a polgarmestert a Jogi, tgyrendi és koztzeésidizottsag elndke helyettesiti.

C) A jegyz6 vezeti a képviséttestlilet hivatalat, e feladatkérében a Magyaray$edyi
onkorméanyzatairol szolé térvényben foglaltakon tul:

1. képviseli a Hivatalt mas kitlsszervekkel valé kapcsolatokban,
2. 0sszehangolja és értékeli a hivatal szervezeti éggysek munkajat,
meghatarozza a szervezeti egyséegek létszamat,



3. gyakorolja munkaltatoi jogokat a hivatal koztissebi, munkavallaloi, illetve
az egyéb munkaltatéi jogokat az aljedyekintetében,

4. gondoskodik a képviséltestilet onkormanyzati dontéseinek a Hivatal
munkajaban val6 érvényesitéser

5. a polgarmesterrel egyetértésben szakmai tanacsietoe szakmaidtanacsadoi
cimet adomanyozhat,

6. a Kozszolgalati tisztvisékrol szold térvényben foglaltak figyelembevételével
személyi illetményt, illetve képzettségi potiékotllagithat meg azon
koztisztvisebknek, akik a munkakorik ellatasahoz szikséges képes
eléirdsokban régzitetten tul meghatéarozott szakkémessdt rendelkeznek,

7. a Kozszolgalati tisztvisékrél sz6lo térvényben foglaltak szerint megallapitja a
kbzszolgalati Ugykezék illetményét,

8. gondoskodik a Hivatal vagyonanak rendeltetésszdrasznalatarél, a
gazdalkodasban a szakmai hatékonysag é€s a gazds&gdavetelményeinek
ervenyesitésél, ellatja a Hivatal izemeltetésével kapcsolatdadiaokat, részt
vesz azok jarasi hivatallal tori&€ndsszehangolasanak, az ehhez szikséges
mikodtetési és lzemeltetési megallapodasok megk@is@zok folyamatos
aktualizélasanak ékészitésében,

9. felelésséggel tartozik a felbb szinti allami és kodzigazgatasi szervek felé
tervezési, beszamolasi, informacidszolgéltataselkéettségeinek teljesitéséért
€s azok hitelességeéert,

10.gondoskodik a szamviteli rend és a Bedlensrzés megszervezesér

11.gondoskodik a folyamatba épitett,6mttes €s utdlagos vedetellensrzés
hatékonysaganak novelésigs fejlesztését,

12.gondoskodik a Hivatal belsmikodését, a szervezeti egységek koordinalasat
célz6 szabalyzatok kiadasardl,

13.meghatarozza a hivatalon belll a kiadmanyozas éendj

d) Az aljegy® — a jegyd altal meghatarozott kdrben:

1. részt vesz a Hivatal vezetésében, fellgyeletébgrgya’ tavollétében altalanos
helyettese,

2. a hataskodrébe utalt Ggyekben kapcsolatot tartok&iservezetekkel, a jegyz
felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt,

3. hetente rendszeresen tajékoztatja a hivatalvezetésf bizott szakterllet
tevékenységét, igy kulondsen a Hivatal varosizemeltetési szaiieegysége
miikodéseébl, a kozbeszerzések és a palyazatok allaséarol,

4. szikség esetén javaslatot tesz az altala iranydmatktertlet tevékenyséegének
fejlesztésére, a hataskorébe adott témakban spalBslykezdeményezésére,
eléterjesztések készitésére.

2. A Hivatal belss szervezeti tagozédasa ésithodése

2.1. A Hivatal bel§ szervezeti tagozdédasa

a) A Hivatal munkaszervezési, munkamegosztasi szerhpbmriz aldbbi bets szervezeti
egyseégekre tagozodik (a Hivatal szervezeti felgpftaz 1. szamau fuggelék tartalmazza):
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titkarsag,

hatosagi és addiroda,

varosizemeltetési és -fejlesztési iroda,

pénzugyi, kdltségvetési és vagyongazdalkodasi jroda
szocialis iroda.

b) A Hivatal Iétszamat a jegyzjavaslatara a képvisetestilet hatarozza meg (2. sz.
melléklet). Az egységes Hivatal szervezeti egységdjozdinak Iétszamat az aktualis
feladatok figyelembevételével a jedydllapitja meg.

c) A jegyzo a szukséges szakmai létszadm biztositasa érdekébenon hivatali bels
szabalyzatban részletezettek szerint — gyakormokjramot indithat.

2.2. A Hivatal szervezeti egységei

a) A belsy szervezeti egységkéntikods iroda €lén az irodavezetill, aki hatarozatlan
idére sz0l6 vezéi megbizasat és munkakori leirdsat a jétdlzkapja. A jegydi
titkarsag vezdéie a jegyd, akit tavolléte, illetve egyedi felhatalmazasap@a az
aljegy® altalanos jogkorrel helyettesit.

b) Az irodak egymassal mellérendeltségi viszonybanaéllés kotelesek egydutiikddni a
feladatok ellatasdban. Az iroddk a Hivatalon bedljogszabalyoknak és a vedet
dontéseknek megfeli@n ©6nalld feladatkorrel rendelkeznek. A szervezgységek
feladatkoreit a szabalyzat 2. szamu fliggelékeksatblt Gigyrend tartalmazza.

c) Az irodak a mas szervezeti egységekkel valo egyikiiihés keretében

1.

2.

a hataskorikbe tartoz6 kérdésekben megkeresésrémaizavéleményt
nyilvanitanak,

intézkedéseikl emlékeztet, feljegyzés vagy mas irat megkildésével, illetze a
irodavezeti értekezleteken széban kolcsbndsen tajékoztatjayymést
mindazokrol az adatokrol és informacidkrél, amelgetdbbi szervezeti egységre
harulo feladatok végrehajtasa érdekében sziikségesek

d) Tobb irodat érint Gigyben a jegykinformalis munkacsoportot hozhat Iétre.

2.3. A Hivatal niikddése

2.3.1. A Hivatal nikodésével kételes &egiteni elésorban:

1.
2.
3

a torvényesség betartasat,
a képvised-testilet rendeleteinek és hatarozatainak vegadajt
az allampolgari jogok érvényesiilését.

2.3.2. A Hivatalnak az ligyintézés soran térekedalk

1. az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradékéakgmyre juttatasara,



2.3.3

3.1.

a hatékony, humanus és gyors ugyintézesre, aztégesi hatarick betartasara,

az Ugyintézés szinvonalanak emelésére, az tgymjégézabalyi kereteken belll
tortérd egyszeiisitésére,

az Ugyfelek szbbeli és irasbeli kulturalt felvilagasara,

a gyakrabban éforduld allamigazgatasi Ugyekben az Ugyfelek Ugaasi
felkésziltségeét, t4jékoztatdsat irasban iHsegi6 szordlapok, irat- és
nyomtatvanymintak stb. biztositasara.
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A Hivatalon bellli munkakapcsolatok, a megfélehformaciéaramlas és béls

koordinaci6 biztositasa érdekében:

1. a testileti Gléseken kotelesek részt venni az wexksbkon tal a polgarmester,
illetve a jegyd altal kijel6lt dolgozok,

2. évenkeént legalabb két alkalommal apparatusi értetetzkell tartani, amelynek
keretében a polgarmester és a jégglvégzi az elmult idlszak tevékenységének
ertékelését, az elkdvetkezéndoszak Bbb feladatainak meghatarozasat,

3. minden héten kedden®86rakor irodavezét értekezletet kell tartani a jegyzaz
allegy®, a polgarmester, az alpolgarmester, az Aaltalukldtj dolgozok, az
irodavezetk, a hivatali informatikus, a Varosgondnoksag é6BSZ vezdije,
valamint a Jogi, Ugyrendi és kozbeszerzési bizpttdacke vagy az éaltala felkért
képviseb tag részvételével, amelynek keretében
a) a jegyd hivatalvezeli minéségében meghatarozza az aktualis szakmai

feladatokat, kiilonds tekintettel a hatdsagi Ugyiésee,

b) meghatarozasra kerilnek a képwuisistileti, bizottsagi, valamint
polgarmesteri dontések ékkszitése és végrehajtasa érdekében szikséges
feladatok,

c) sor kertl a hivatal fikddésével kapcsolatos egyeztetésekre,

d) meghatarozasra kertilnek az aktudlis feladatok, eegkehajtasanak hatarideje
és mabdja,

e) sor kertl a feladatok teljesitésének szamonkérésére

f) megtorténik a soron kovetk@képviseb-testileti tlésre vald felkészilés.

4. az irodavezéi értekezletet kovéen irodanként munkaértekezletet kell tartani a

dolgozokat érirtt feladatokrol, kérdésed:

A polgarmester iranyitasi jogkorében értekezletght.

A Hivatal az informaciok megfelélaramlasa érdekében beleveled rendszert

eés bel§ Intranetes rendszert tkodtet, melyek eljarasrendjét, jogosultsagi

szabalyait a jegyzkulon utasitasban szabalyozza.

o g

A Hivatal feladatai

A Hivatal elédleges feladatai:

1. elékésziti az Onkormanyzati testlleti szervek (képuisestilet, bizottsagok,
részénkormanyzatok) dontéseit, és végrehajtja azokalgarmester iranyitasa és
a jegyd vezetése mellett,

2. elldtja az oOnkormanyzati testileti szervekhez kalgckd adminisztracios
feladatokat, a befsmunkaszervezési, igazgatasi teshet,



3. az oOnkormanyzat és a jedyzszamara hataskort megallapitdé jogszabalyok
végrehajtasaként kozigazgatasi hatdésagi feladtistlaégez,

4. ellatja a nemzetiségi és telepulésrészi dnkormaakzaikodésével kapcsolatos
feladatokat ezen szervezetek elndkével, éget! egylttnikddve.

3.2. A Hivatal altaldnos feladatai korében koteles:

1. Ugyfélfogadasi ilben az ugyfelek fogadasara,

2. az onkormanyzati és allamigazgatasi Ugyek mindehlatdlyos jogszabalyoknak
megfeleb, szakmailag megalapozott, gyors és hatékony, kdr&atézésére,

3. aziratoknak az ugyirat-kezelési szabalyzat saei@nelésére.

3.3. A Hivatal feladatai a képvidetestiilet nikddésével kapcsolatban:

1. az egyes irodak tigykorét émrképviseb-testileti ebterjesztések elkészitése,

2. az onkormanyzati képvis#d interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és azokra a
vonatkoz0 hatalyos jogszabalyok szerint valaszadas,

3. az dnkormanyzati képvisiek a munkdjahoz szikséges tajékoztatas és ugyvitel
kozremikodés biztositasa,

4. a képvised-testilet nfikddésének adminisztrativ ogEszitése, technikai
biztositasa,

o

a képvised-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végretajtas

3.4. A Hivatal feladatai a képvisetestilet bizottsagainak, részénkormanyzatainak és
varos nemzetiségi 6nkormanyzatainakkiddésevel kapcsolatban a térvényekben és az egyéb
szabalyzatokban foglaltakon tul:

1. a képviseab-testilet illetékes bizottsaga, részonkorményzasa némzetiségi
onkormanyzata véleményének kikérésedkeat érint testlileti ebterjesztésekkel
kapcsolatban,



3.5.

1.

No

2. a bizottsadg, részonkormanyzat és nemzetiségi Ordynat nfikodéséhez
szikseéges tajékoztatas megadasa,

3. a keépviseb-testllet bizottsdgai, a részonkormanyzatok és pbsEgi
onkormanyzatok rikodésenek ébkegitése a torvényi keretek kozétt, az e
mukddéshez kapcsolddd alapiéigyviteli (adminisztrativ) feladatok ellatasa,

4. a bizottsagok, részonkormanyzatok és nemzetiségoproranyzatok hivatali
0sszekdiit a jegyd jeloli ki.

Az irodavezétaltalanos feladatai:

felelés az iroda egészének munkajaért, annak szakgagszeti mikodéseert,

koteles megismerni, valamint folyamatosan kovetni fedladatkérét meghatarozo
jogszabalyokat, és koteles munkahelyi végettajekoztatni a jogszabalyi valtozasokrol,
illetve a kapcsolédo feladatokrdl,

gondoskodik az iroda feladat- és hataskori jegyzélapjan az ahhoz kapcsol6do
munkakari leirasok elkészitééérnaprakészen tartasarol, a teljesitmény détksek és
értékelések elkészitégérjavaslatot tesz a jeg§mek a vezetése ala tartozé koztisztvésel
illetményének eltéritésére, jutalmazasara, fegyefelelosségre vonaséara, egyeb, a
koztisztvisebvel kapcsolatos munkaltatéi intézkedésre,

feleloss az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenkémpott/jelentke&
feladatok/utasitasok  szaksier dontés-élkészitéséért, s hatasidben tortéd
végrehajtaséaért,

gyakorolja a polgarmester és a jegytal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot,
a jegydvel, polgarmesterrel egyetértésben (a hataskorikiagtozd Ugyek
vonatkozasaban) meghatarozza az iroda kiadmanyearagéet,

elokésziti a feladatkdrébe tartozo testilefiedjesztéseket,
koteles részt venni a képviédkstilet Ulésén, meghivas alapjan a bizottsagielkn,
akaddlyoztatasa esetén helyettesitéggEmdoskodni,

kapcsolatot tart az irodaitkodését éseqit kilsé szervekkel,



9. felelés a képvisdi-testilet iranyitasa alatt allo, az iroda feladetk@z tartozo gazdasagi
szervezetek, intézmények torvényeskgdéseert,

10.kozremikddik az intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos @Kk, intézkedések
elokészitéseében, a végrehajtas megszervezéseben,

11.koteles a vezetése alattiikddd szervezeti egység, a feladatkorébe tartozo intéyehe
gazdalkodd szervezetek tevékenysélgénaprakész informaciéval rendelkezni, az
egységet éridt gazdalkodasi feladatokat figyelemmel Kkisérni, s$apaatairdl a
tisztségviseiket tajékoztatni,

12.beszamol a tisztségvisél elott a szervezeti egyseg tevékenyséhgér

13.gondoskodik a vezetése alattikbdd egységben a hivatal ugyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkoz6 szabalyok hatalyosulas@omunkafegyelem betartasarol,

14.felelés az irodak kozotti folyamatos tajékoztataséretve informacidaramlasért, az
egységes hivatal munkajat 6skgit, az egyes irodak egyulttikdodését biztositd
kapcsolattartasert,

15. heti rendszerességgel munkaértekezletet tart,dzjétfa a dolgozokat minddiket érint
kérdesél,

16.koteles részt venni a varosi rendezvényeken, akedatasa esetén helyettesitésér
gondoskodni.

3.6. Az Uqgyintéé altalanos feladatai:

1. felelos a feladatkdrébe utalt és szadmara a munkakoésledn megfogalmazott lgyek
intézéseéeért, a munkakori leirasban régzitett fetddenaradéktalan és hatasré torterd
végrehajtaséért,

2. koteles megismerni, valamint folyamatosan koévetni fedladatkérét meghatérozé
jogszabalyokat, és koteles munkahelyi végettajékoztatni a jogszabalyi valtozasokrol,
illetve a kapcsolédo feladatokrdl,

3. gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester, gyzje az aljegyd, tovabba az
irodavezed altal meghatarozott feladatok végrehajtasardl,

4. felelés a dontések ékészitéséert, a szakmai utasitasok végrehajtasadrataskorébe
tartozé nyilvantartas vezetéséért,



5. koteles betartani a Hivatal szabalyzatait,

6. koteles részt venni az esetenként jeleriikdeladatok (igy kulonbésen valasztas,
népszavazas, népszamlalas, palyazatékgskitésében, végrehajtasaban.

3.7. Az lUgykezd altaldnos feladatai:

[EEN

. feladatait a munkakori leirasaban foglaltak alapégzi,

2. koteles megismerni és folyamatosan kovetni a fekédét meghatarozo jogszabalyokat,
részt venni a hivatalvezetés altaligl egyéb képzéseken,

w

. koteles a szakmai felettese altal meghatarozotidédet elvégezni, a hivatali tigyintézés
hatékonységat novelni,

4. gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalitasarol,

ol

. kételes ismerni és betartani a Hivatal szabalyzatai

3.8. Fizikai alkalmazottak:

A Hivatal karbantartasat, tisztitasat, valamint igkduését dlsegit feladatokat latnak el. Az
e korbe tartozé munkavallalék (gondnok, gépkocstezportds, takaritok) a jeg§iz
titkarsaghoz, mint szervezeti egységhez tartozisateéekenységiket a jedyAltal kijelolt
szemely iranyitja. Ellatjdk egyben a Varoshaza eépben mkods Gazdasagi Ellato
Szervezet, valamint a Koml6i Jarasi Hivatal egysesde fizikai karbantartasi, takaritasi,
ugyfél-iranyitasi feladatait kilén megallapodapgia.

4, Munkarend

4.1. A Hivatal koztisztvisalinek, tovabba fizikai alkalmazottainak munkaideggi 0 Ora,
melyen belll a térvény altal @t munkakozi szinetet kell biztositani az alabbiak
szerint: a koztisztvisélrészére a munkadd belll — a munkavégzés megszakitasaval
— napi 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositAnmunkak6zi sziinetet 11,30 ératol
12,30 oraig tartd idtartamon belll lehet igénybe venni. A munkakozi negti
fentiek®6l eltér igénybeveétele nem vedebeosztasu koztisztvisekesetében csak az
irodavezet, vezet beosztasu koztisztvigelesetében a jeg§zkilon engedélye
alapjan torténhet. Az egyes koztisztviselmunkakozi szinetét lelédeg ugy kell
Utemezni, hogy az a Hivatalikddésében fennakadast ne okozzon.



4.2. A koztisztvisebk munkaideje munkanapokon

hétfon, kedden és csutortokon: 7.30 oratol 16.00 6réig,
szerdan: 7.30 oratol 17.30 o6réig
pénteken: 7.30 oratol 12.00 6réig tart.

4.3. A fizikai alkalmazottak munkaideje — a gépkocsiuézkivételével — az aldbbiak
szerint alakul:

— reggeli portas: héitsl — péntekig: 6.30 oratol 14.30 oraig,

— délutani portas:  héitol — péntekig: 14.00 oréatol 22.00 éraig,

- gondnok: hétin, kedden és csuitértokon: 7.30 6ratol 16.00 oréig,
szerdan: 7.30 oratol 17.30 oraig,
pénteken: 7.30 6ratol 12.00 oréig,

- karbantarté: héti, kedden és csutortokon: 7.30 oratol 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 6ratol 17.30 oréig,
pénteken: 7.30 6ratol 12.00 oréig.

- gépkocsivezét a tisztségvisék beosztasatol fuggn, a jegyé altal kijeldlt

koztisztvised beosztisa szerint,

- takaritdé személyzet: a jedgyaltal kijelolt dolgoz6 beosztasa szerint.

A jegyz6 altal kijeldlt munkatarsak a beosztasrol kotelesgkvantartast vezetni.

4.4. A munkaid teljesitéséil, illetve a tavollétél jelenléti ivet kell vezetni, eft
gondoskodni az irodavesgtjegyai titkarsagon a jegyk altal kijelolt kdztisztvisel
kotelessége.

4.5 Altalanos munkarendlt eltéd munkarendben torténfoglalkoztatds (a tovabbiakban:
csUsztatott munkadd

4.5.1 A koztisztvisél kérésére a jegyrel tortérd elozetes egyeztetést koven a szervezeti
egység vezéie (irodavezet), az irodavezét esetében pedig a jedyzngedélyezheti a
csusztatott munkadfdben tortéd foglalkoztatést.



Az irodavezeit inditvanyara a jegyrteljes szervezeti egység tekintetében is engeddlyat
csusztatott munkadfdben torté munkavégzeésre.

4.5.2 Csusztatott munkdibden torté foglalkoztatas engedélyezésére kiuldndsen az alabbi
indokok alapjan kertlhet sor:

— munkacsucsok esetén,

— extrém idjarasi korulmények fennallasa esetén,

— az informatikai rendszerek &k tervezhét karbantartdsa esetén, vagy sajatos
muikodésukBl kdvetkez kortlmeényekre tekintettel,

— ha a koztisztvisél kdzeli hozzatartozéjanak apolasa, gondozasa dnkalja és a
hivatal mikédésében nem okoz fennakadast.

4.5.3 A kérelem nyomtatvany a szabalyzat 3. szamggdiekekeént kerul csatolasra.

4.6 Tavmunkavéqzés

4.6.1 Tavmunkavegzés a je@yaltal meghatarozott munkakodrokben engedélyézhet

4.6.2 A koztisztvisél tavmunkavégzés iranti kérelmét a jedyel tortérd elozetes
egyeztetést kovéen a szervezeti egység vejet (irodavezet), az irodavezét esetében
pedig a jegyé& engedélyezheti kilondsen az alabbi indokok alapjan

— elssdlegesen akkor, ha olyan feladat elvegzéét all a koztisztvisdl, mely feladat
elvégzése otthonrdl, nyugodtabb korilmények koézattagasabb koncentraciot
biztositva hatékonyabban, gyorsabban, pontosaliiségezhet (pl.: nagy terjedelrn,
fontos irasos anyagok attanulmanyozasa, elkészitigezabaly-tervezet, szabalyzat
kidolgozéasa),

— vagy a koztisztvisél rendkivili élethelyzetére tekintettel akkor, hankdéba jarasa
nehézkes, vagy nem megoldhato, de az otthonr@ndmunkavegzés lehgtége
biztositott és elkerilhétezaltal példaul a kdztisztvigetappénzes allomanyba vétele,
vagy szabadsaganak indokolatlan felhasznalasa gpkoztisztvisél gyermekének
megbetegedése esetén).

4.6.3 A kérelem nyomtatvany a szabalyzat 4. szamggdiekeként kerul csatolasra.

4.7 Teljes napi munkadehél rovidebb munkaitben tortél foglalkoztatas (részmunkaip

4.7.1 Részmunkais foglalkoztatasra a jeg§zaltal meghatarozott munkakodrokben van
lehetség.

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

49 A 45-47 szerkezeti egységekben részletezétiikies foglalkoztatasi formak
bevezetésének részletszabalyait a j@dyron utasitasban hatarozza meg.



5.1.

b)

5.2.

5.3.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Az ugyfélfogadas rendje

A Hivatal Ugyfélfogadasi ideje:

Altalanos ugyfélfogadas: hétf 8.00 oratol 16.00 oraig,

szerdan 8.00 oratél 17.30 éraig.

Jegyd: hetente hétin 9.00 o6ratol 11.30 oraig

A Hivatal szervezeti egységeinek vedekotelesek gondoskodni arrdl, hogy a
tisztségvisdik tgyfélfogadasi idejében, tovabba az altalanodélipgadasi idben az
iroda feladatkorébe tartozé kérdésekben intézkedgmyosult és képes ugyintez
alljon rendelkezésre.

A megyei 6nkormanyzati képvisdlet, a keépvisél-testilet tagjait, a nemzetiségi-, €s
részonkormanyzatok tagjait, a felettes, illetve daigi allamigazgatasi szervek
képvisebit — elbzetes egyeztetés alapjan — Ugyfélfogadas il is fogadni kell és
részikre a szikséges felvildgositast — az allamézédgélati titkokra, tovabba az
adatvédelmi szabalyokban foglaltakra figyelemmeiegadni.

Szabadsag és szabadidatalany

A polgarmester engedélyezi az alpolgarmester, tovah jegyéd szabadsaga és
szabadid atalanya igénybevételét.

A jegyz6 engedélyezi az aljeg§ztovabba az irodaveidt szabadsaga és szabddid
atalanya igénybevételét.

Az irodavezei engedélyezi az lgyinték és az Ugykezék, a jegyd altal kijelolt
koztisztviseb a fizikai alkalmazottak szabadséaga igénybevételét.

A tisztségvisdlk és az irodavezét szabadsagarol a nyilvantartast a titkarsagi iroda
kijelolt Ugyintézje vezeti. Az Ugyintéik, az Ugykezélk és a fizikai alkalmazottak
vonatkozasdban a szervezeti egységeknél torténgzadadsag nyilvantartasa és
vezetése, melynek ellérzését heti rendszerességgel, illetve szuréprohsszea
titkarsagi iroda kijelolt Ggyintéje végzi.

A szabadsagot — a vonatkozO jogszabalyi rendelk&zés koztik az igazgatasi
szlnetél sz6l6 6nkormanyzati rendelet — figyelembevétdi@sea Hivatal ditt allo
aktudlis feladatokra tekintettel — ugy kell kiadhpgy a Hivatal mikddoképessége
biztositott legyen.



6.6.

6.7.

6.8.

7.1.

8.1.

8.2.

8.3.

Az irodavezeik minden év februar 28. napjaig — az iroda telps&lyi allomanyara
kiterjedben — éves szabadsagolasi tervet kotelesek késziterilyet a személyzeti
Ugyintédnek adnak at.

A szabadsag igenylését és jovahagyasat a kuloitadiaan foglaltak betartasaval a
bels Intranetes rendszerben kell rogziteni.

A koztisztviseb tappénz igénybevételét az irodavémek haladéktalanul koteles
bejelenteni, a tappénzzel kapcsolatos dokumentutmemkezemélyzeti Ugyintének
kell &tadni.

Bélyegfhasznalat

A Hivatal altal hasznalt bélyegk tipusait, nyilvantartasdnak és hasznalatanaljéend
a jegyd a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzatbédrdzza meg.

Kiadmanyozas rendje

Kizarolag a polgarmester, illetve a jegykiadmanyozza a feladatkorében keletkezett
alabbi iratokat:

1. a minisztériumokhoz, orszagos hataskszervekhez, az igazsagszolgaltatasi

szervekhez,

2. a korményhivatalhoz,

3. a megyei 6nkormanyzathoz,

4. a dekoncentrélt szervekhez

cimzett iratokat és a munkaltatdi dontéseket (adrkibzabalyzatokban foglalt

eltéréssel).

Ugyancsak a polgarmester, illetve a jegjkimdmanyozza a jogszabaly altal biztositott
jogkdrében hozott dontéseket. E korben a kiadmasyojogot irasban, az
irodavezetvel kozosen kiadott szabalyzatban a hivatal koiszlsire atruhazhatja.
Fentieken tul a pénzigyi, koltségvetesi es vagyoud@jiodasi iroda vonatkozasaban a
kiadmanyozas rendjére a kotelezettségvallalasig§ehbe pénzligyi szabalyzatokban
rogzitettek az iranyadok.

A kirendeltség kiadmanyozasi rendjére vonatkozdbéyakat a Szocidlis iroda, a
Hatdsagi és adoiroda, valamint a Péenzugyi, kolsegy és vagyongazdalkodasi iroda
kiadmanyozas rendj@rsz6l6 szabalyzataiban kell rogziteni.



Q. Ugyiratkezelés

A Hivatali Ggyiratkezelés rendjét kilén szabalyteatalmazza.

10. A munkavallalok jogainak érvényesitése

A Hivatal tisztségvisél, a jegyd és az irodavezék egyuttmikddnek a szakszervezettel és a
munkavallalok érdekvédelmi, érdekképviseleti szeele Ennek soran

a) az érdekképviseleti szervek tevékenységét tamdgatjébiztositiak a
helyiséghasznalatot, a hivatal technikai felszemté és eszkozeit, valasztott
tisztségvisdlik szamara biztositjak a jogszabalybatirtlkedvezményeket,

b) az érdekképviseleti szerveket minden olyan munt@ltantézkedés megtétetidr
tajékoztatjak, amelyek a koztisztviskllegalabb 25 %-at érinti,

c) az érdekképviseleti szervek észrevételeit, javaslaimegvizsgaljak, arra a
hivatalvezetés allaspontjat 15 napon belll megkiildi

d) a koztisztvisdlk és fizikai alkalmazottak anyagi, szocialis, kudlis, élet- és
munkakorilményeiket  befolyasol6  szabalyzatok, dénté&ervezetek  étt
véleményezési jogot biztositanak az érdekképvisstetvek részére.

11. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesités

11.1. A Hivatalban a jegy%, az aljegy#, tovabba a kodzszolgalati jogviszonyban &llé
ugyintédk az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsétjekzolo térvényben
foglaltak szerint az esedékesség évében juniusegfaig vagyonnyilatkozat tételére
kotelesek.

11.2. Evente kotelesek nyilatkozattételre az alabbi lsiantisebk:
1. jegy, aljegyd
2. pénzugyi, koltségvetési és vagyongazdalkodasi ivedabje,
3. avarosiuzemeltetési és -fejlesztési iroda ge&ts Ugyintéd,
4. akozbeszerzési eljarasokban részivaiztisztvisebk.

11.3. A jegyzs és aljegyd esetében a polgarmester, a koztisztélselonatkozasdban a
jegyzd a vagyonnyilatkozatok keZgé, ennek keretében gondoskodik a
vagyonnyilatkozatok 6rzéséél, a vagyonnyilatkozat-tételt megeb feladatok
ellatasarol, a nyilvantartasba veételi eljaras Mhihsardl, e nyilvantartas
felfektetésésl és naprakészen tartasarol, a nyilatkozatokbalalfogzemélyes adatok



védelmére vonatkozé szabalyok betartasardl, a vapyrapodasi vizsgalattal
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

12. Zar6 rendelkezések

12.1. A szervezeti és tikodési szabalyzat 2020. napjan lép tetaly
12.2. A szervezeti és tikddési szabalyzatot Koml6 Varos Onkormanyzata Kegd
testllete sz. hatarozataval jgyéha
Komlo, 2020.
Polics Jozsef dr. Vasko En
polgarmester cimzetedjégyzo

A Magyar Koztisztvisélk eés Kozalkalmazottak Szakszervezetének Komléi gdaeprezete a
Koml6i Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti éskiddési Szabalyzatat megvitatta, az
abban foglaltakkal egyetértett.

Komlé¢,

Horvath L&szlo
az alapszervezet titkara

A Komldi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti Bkikodési Szabalyzatat atvettem,

intézkedem a szabalyzatban foglaltak végrehajté&ssaigondoskodom a vezetésem alatt allé
szervezeti egység koztisztvisimel és munkavallaldival torténmegismertetését.
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1. szamu melléklet

CNUI L

ALAPITO OKIRAT

Komlé Vdros Onkormdnyzat és Manfo Kézség Onkormdnyzar képvisels-testiiletei  az
dllamhéziaridsrél szolé 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 alibbi
alapito okiratot adjdk ki:

1. Kiltségvetési szerv megnevezése: Komléi Kozds Onkormanyzati Hivatal
2. Székhelye: 7300 Komlo, Viroshaz tér 3.

3. Telephely neve: Manfai Kirendeltség

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

5. Kozfeladata:

Magyarorszig helyi dnkormanyzatairdl szaléd 2011.évi CLXXXIX, térvény (a tovabbiakban:
Matv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kdzos hivatal ellatja az 8nkormanyzatok miksdésével,
valamint a polgérmester vagy a jegyzd fcladat-¢s hataskdrébe tartozd lgyek diintésre valo
clokészitésével és végrehajtasival kapesolatos feladatokat. A hivatal kdzremikodik az
dnkorményzatok egymas koziti, valamint az allami szervekkel trténd egylittmiikddésének
Gsszehangolasdban,

6. Alaptevékenysége:

A kozis hivatal ellitia a M&tv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szdmira
meghatirozott feladatokat Komld és Manfa telepiilések vonatkozdsdban, A kozds hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepiilések Gnkorményzatai altal jovahagyott, a kiizbs hivatal
miikédtetésére és fenntartisira [étrejdtt megallapodas tartalmazza.

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

tevékenység végzésére.

7. Allamhaztartasi szakigazati besorolisa:
helyi dnkormanyzatok, valamint t8bbeéli kistérsépi tarsuldsok igazgatisi tevékenysége (841105)

8. Alaptevékenységének szakfeladatrend szerinti besoroldsa:

412000  Lako-és nem lakd épiilet épitése

680002  Nem lakdingatlan bérbeaddsa, tizemeltetése

841112 Onkorméanyzati jogalkotis

841115  Onkormanyzati képviseldvalasztasokhoz kapesolédd 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 tarsulasok altzlénos végrehajté igazgatdsi tevékenysége

841127  Helyi nemzetiségi Snkormanyzatok igazgatisi tevékenysége

841154 Az dnkorméanyzati vagyonnal valé gazdilkodassal kapesolatos feladatok

841173 . Statisztikai tevékenység !

841192 Kiemelt (4llami és) nkorményzati rendezvények

841403 Viros-, kdzségpazdélkodasi m.n.s. szolgaltatisok

841901  Onkormanyzatok és tarsulasok elszamoldsai

841913  Témogatisi céli finanszirozasi miveletek

889943  Munkaltatok dltal nybjtott lakdstamogatisok

# 1



890443  Egyéb kézfoglalkoztatis

9. lletékessége, mikidési kire:
Komlo és Ménfa telepiilések kozigazgatisi tertilete,
valamint a jogszabély dltal megdllapitott feladat-
ellatisi teriilet:

Epitésiigyi hatdsdgi igyckben:

Székhely: Komlé, tovibbi: Bikal, Bodolyabér,
Egyhazaskozir, Hegyhdtmaréc, Kérisz, Koblény,
Liget, Magyaregregy, Magyarhertelend, Magyarszék,
Minfa, Méza, Mecsekpdldske, Oroszl6, Szalatnak,
Szirisz, Sziszvir, Téfi,Vékény

Az épitésiigyi és az épltésfeligyeleti hatosigok Kijelolésérdl és mikodési feltételeirdl szo16
343/2006, (XIL 23.) Korményrendelet 1.§ (1) bekezdése szerint.

10. Irinyité szerv megnevezése, székhelye: Komlé Véros Onkormanyzat
Képviseli-testiilete
7300 Komlé, Véroshéz tér 3.

11. Alapitéi jogokat gyakorlé irdnyité szervek megnevezése, székhelye:
Komlé Véros Onkorményzat

Képviseld-testillete
7300 Komlé, Viroshéz tér 3.

Mainfa Kozség Onkorményzat
Képviselo-testiilete
7304 Ménfa, Fabiin Béla u.58

12. Gazdilkodasi besoroldsa: Onalléan miksdd és gazdilkodd

13. Vezetbjének megbizisi rendje:

A jegyzd kinevezése a Motv. 82-83.§-ai, valamint a kGzszolgélati tlszmaelﬁkrél sz0l6 2011.évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinck megfeleléen tirténik. Az érintett telepiilések polgirmesterei —
pélyézat alapjan hatirozatlan idére- nevezik ki a jegyzit. A Komléi Kozos Onkormanyzati
Hivatal jegyz6i feladatit 2013.03.02-t51 a jelenlegi vezetd litja el.

14. A foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatisi jogviszonyok megjelilése:

A foglalkoziatottak jogviszonya elsdsorban kizszolghlati jogviszony, melyre a kizszolgélati
tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. térvény az irényadd. Foglalkoztatottjainak jogviszonya
Ichet tovabba munkavillalsi, melyre a Munkatdrvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. torvény az
irdnyad6. A megbizdsos jogviszonyra és a véllalkozdsi jellegli jogviszonyra a Polgiri
Torvénykonyvrol szol6 1959. évi IV. tirvény az irdnyadd.

15. A beolvadt jogeldd:
A Komléi Kistérség Tobbeéli Onkorményzati Tarsulds Kistérségi Iroddja 2013.01.01-161, 7300

Koml6 Kossuth Lajos u.103.
EJ 2
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Komlid, 2013, szeptember 26 .

Pollc;%{

polgirmester

Jelen alapité okirat a tirzskinyvi nyilviantartisba tirténé bejegyzés napjan lép hatalyba.
Ezzel ejiileg 2 Komloi Kizbs Onkorményzati Hivatal 2013. mércius 7-én kelt, Komlé
Viros Onkorminyzat képviseld-testiilete a 38/2013. (IIL.07.) sz. hatirozattal, mig Minfa
Kozség Onkormanyzat képviseli-testilete a 8/2013. (IIL06.) sz. hatirozattal elfogadott
egységes szerkezetu alapito okirat hatdlydt veszti.

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

135/2013. (IX.26.) sz. hatirozattal, Manfa Kozség Onkorményzat képviseld-testitlete a
32/2013. (IX.23.) hatirozattal hagyta jovi.

Komld, 2013. szeptember 26.

dr. md Polics Jzsef
cimzetes fojegyzd polgdrmester




Alapito 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 a kormanyzati funkciok,
allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok csztalyozasi rendjérdi sz6l16 68/2013. (XI1.29.) NGM
rendeietben kihirdetett, 2014. januar 1-jétol érvényes, alaptevékenység besorolasi kod valtozas miatt,
a kovetkezd kiegészitéssel latom el:

A kdltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkciék szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és &nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatisok

013350 Az 8nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszdggy(ilési, Snkormanyzati 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-j6tSl 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 1§ét81 képezi a
kiltségvetdsi szerv hatalyos alapitd okiratat.

Komio, 2014. 02.04.
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Baranya Megyei Igazgatosag
Dgyimaés helye: 7621 Pécs, Apica utca 6 Iktatdszam: 02-TNY-633-2/2014-331526
Ogyintézi: 1256 Baldzsné
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 alapjin a t8rzsk&nyvi nyilvantartist vezetd
szerv a torzskdnyvi jogi személyek alaptevékenységének besoroldsdra haszndlt kodok a korményzati
funkeidk, dllamhaztartasi szakfeladatok és szakigazatok osztélyozisi rendjérdl sz616 68/2013. (XII.
29.) NGM rendelet (a tovdbbiakban: NGM rendelet) szerinti médosuldsa miatt sziikséges
adatvéltozasok dtvezetésére, hivatalbél inditott eljirds keretében eseti, csoportos adatmédositdst hajtott
végre a NGM rendelet hatilyba lépésekor érvényes adatok tekintetében.

A KOMLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL (torzskonyvi nyilvéntartési szdma: 331526)
szerv a Magyar Allamkincstér dltal vezetett, kézhiteles nyilvantartasba bejegyzett dllamhaztartdsi
szakfeladat kddjai 2013. december 31-i hatdllyal lezdrdsra kerlilnek.

A hivatalbél kezdeményezett eljirds sordn a tdraskdnyvi jogi személyek az NGM rendelet hatdlyba
lépésekor érvényes allamhdztartdsi szakfeladat kédjai az Nemzetgazdasdgi Minisztérium 4ltal
rendelkezésre bocsatott, és a kinestdri honlapon (www.allamkincstar.gov.hu) kézzétett, 8sszerendeld
tabldzat alapjdn dtsoroldsra keriiltek, A megfeleltetés eredményeképpen eldallt korményzati funkeid
kédok a térzskéinyvi nyilvintartisba 2014, janudr 1-jei hatélyosuldsi didtummal kerfiinek be.

A térzskonyvi jogi személy dllamhdztartisi szakfeladat kddjai, melyek megfeleltethetdek voltak az 4j,
kormédnyzati funkcié kédoknak:

kormdnyzati funkcid #llamhiztartasi szakfeladat

011130 Onkorményzatok és énkorminyzati hivetzlok 841112 Onkorményzati jogalkotas
Jogalkoto és dltaldnos igazgatasi tevékenysége

011130 Onkormanyzatok és Snkormdnyzati hivatalok 841126 Onkorményzatok és térsuldsok altalinos végrehajtd
jogalkotd és dltalinos igazgatisi tevékenysége igazgatdsi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Snkormanyzatok 841127 Helyi nemzetiségl Snkorminyzatok igazgatasi
igazgatasi tevékenyscge tevékenysége ‘

013210  Atfogo tervezési és statiszikai szolgiltatisok 841173  Statisztikai tevékenység
013350 Az oOnkorményzati vagyonnal valé 841154 Az Unkormdnyzati vagyonnal valé gazdilkoddssal

gezdélkodéssal kapcsolatos feladatok kapesolatos feladatok

016010 Orszaggyflési, dnkormanyzati és eurdpai 841115 Onkorményzati képviselévilasztisokhoz
parlamenti képviseldvilasztasokhoz kapesalédd kapcsolédd tevekenységek

. tevékenységek !

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

. parlamenti képviseldvilasztisokhoz kapesolédd viélasztésokhoz kapesolodo tevékenységek
tevékenységek

016010 Orszageytilési, dnkormanyzati és eurdpai 841117 Eurépai parlamenti képviseldvalasztdshoz
parlamenti képviseldvilasztasokhoz kapesolédd kapesolddd tevékenységek
tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazissal kapcsolatos 841118 Orszigos és helyi népszavazéshoz kapesolddo
tevékenységek tevékenységek
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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

“” ff":.‘ %"‘:2' ¢ Dadd th—

W G s Radé Krisztina

‘\fe,, e ~ \lamha isi £ i iai
IR osztalyvezetd

Kapjék:
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2. Magyar Allamkinestir Baranys Megyei Igazgatosig (7521 Pécs, Apéca utca 6)
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2. szamu melléklet

KIMUTATAS

A Komldi Kbzos Onkormanyzati Hivatal létszamadaihir

- 116 jegyd

- 116 aljegyd

- 416 irodavezet

- 54 lgyintédi statusz

- 7 ugykezedi statusz

- 12 fizikai alkalmazotti statusz

- 4 gyakornoki statusz

Osszesen: 83 statusz



1. szamu fuggelék

A Komléi Kbzos Onkormanyzati Hivatal szervezeti fegpitése




v

.



2. szamu fuggeléek

A Komld6i Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti Eggégeinek tigyrendje

TITKARSAG

Titkarsagi altalanos feladatok

A polgarmester, az alpolgarmester, a jégyz aljegya feladat- és hataskdrébe tartoz6 tigyek
végrehajtasaban valo kdzrékddes.

Az Onkormanyzat tarsuldsi megéllapodasai és egyahzsiései létrehozasaban vald
kozremikodés.

Jogi tanacsadas, az allampolgari bejelentések, spaka javaslatok intézése, kotelez
adatszolgéltatasok teljesitése.

A Hivatal munkajardl szol6 beszadmol&skeészitése a képvisetestiletnek, kozretikodés
torvényességi és mas vizsgalatok lefolytatasaban.

Az onkormanyzat és a kdzos 6nkormanyzati hivatalldos szabdlyzatainak elkészitése,
napra készen tartasa.

A tisztségvisalk fogaddnapjainak megszervezeése.
Bélyeg®-nyilvantartas vezetése.

Minden egyéb, jogszabaly alapjan hataskorébe fiefaliat ellatasa.

Testlleti Ggyintézés

A képviseb-testllet Uléseinek és bizottsagai, telepllésréskormanyzatok, nemzetiségi
onkormanyzatok és a Kkistérségi tarsulas uléseine&rdinalasa, az Ulések technikai
feltételeinek biztositasa, az Uléstkiszold jegydkonyvek elkészitése és a torvényben
szabalyozottak szerinti tovabbitasa, az lUlésekegtkdigyviteli feladatok ellatasa, a dontések
kihirdetése, kbzzététele, nyilvantartasa, a doktesgrehajtasanak ellérzése, koordinalasa,
sokszorositasi feladatok ellatasa.

A kdzmeghallgatés &készitése, lebonyolitasa.

Véalasztasi Ugyintézés



Véalasztasi, népszavazasi, népszamlalasi feladattészitése, koordinalasa, végrehajtasa, a
valasztassal, népszavazassal 6sszéfiidgrmatikai tevékenység ellatasa.

Szemeélyzeti tigyek

Az onkormanyzatnédl és a kozds oOnkormanyzati himatafoglalkoztatottak személyzeti
Ugyeinek intézése, személyi nyilvantartas, kdzs#atg alapnyilvantartas vezetése és az
adatok folyamatos karbantartasa, adatszolgaltafdésiezettség teljesitése.

Eves képzési terv elkészitése és végrehajtasabakameniikodés, a kdzigazgatasi alap- és
szakvizsga, valamint az Ugykediehlapvizsga lebonyolitasaval kapcsolatos té&ntkljes
kora ellatasa.

Vagyonnyilatkozatok kezelése, a polgarmesterviflet jegy# munkéltatoi jogkérben hozott
dontéseinek ékészitése, kozrekddes a koztisztvisék teljesitmény-kovetelményeinek
meghatarozasaban, a szervezeti egysegek ovvedltdl elkészitett teljesitmény-értékelések,
munkakari leirasok, egyéb munkaltatéi intézkedéskdnsrzése, kezelése.

Kapcsolattartas a pénzigyi, koltségvetési és vaggamtalkodasi irodaval, valamint a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervével, gjldkozas-egészségugyi feladatokbdl adodd
teendk ellatdsa, a koztisztviselfegyelmi eljarasokban valo kozrékbdés.

Szamitastechnikai és informatikai feladatok

Az oOnkorményzat, a kozO6s oOnkormanyzati hivatal ésK@mloi Kistérség Tobbcélu
Onkormanyzati Tarsulas informatikai feladatainakatésa, az Onkormanyzat internetes
honlapjanak kezelése, telekommunikéacios szolg&kaldvaldé kapcsolattartds. Informatikai
témaju ebterjesztések készitése, véleményezése, a hivatdioirodatechnikai fejlesztési
igényeinek 0sszegjtése és szakmai vélemeényezése, a hivatali szaedtdskai eszk6zok és
rendszerek Uzemeltetésével oOsszebliggladatok ellerzése, a meglév rendszerek
fejlesztési igényeinek koordinalasa, informatildaglyl szerédések elkészitése, a megkotott
szerddeések elletrzése, szoftver licencek kivalasztasa, nyomon-lgseet

Rendezvényszervezés és marketing feladatok
Kapcsolattartas a helyi, térségi, sziikség szezinrszagos médiaval, sajtbanyagok készitése.

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



A varosi, polgarmesteri és hivatali rendezvényelormacioja, iranyitasa, szervezése,
koszoruzasok technikai és protokollaris szervezéseyarosban megrendezésre keril
nemzetkozi és hazai sportrendezvények, kulturdismeények technikai és protokollaris
szervezese.

Testvérvarosokkal, civil szervezetekkel és nemzefigi ©nkormanyzatokkal valo
kapcsolattartas

Testvérvarosi és egyéb nemzetk6zi kapcsolatok spola
Civil szervezetekkel valé kapcsolattartas.

Nemzetiségi 0Onkorményzatokkal valé kapcsolattard a nemzetiségi 6sszediot
koordinalasa.

A bel- és kulfoldi csoportok programjanak szervezédogadasukkal kapcsolatos
reprezentacio biztositasa, a képwsstilet tagjai hivatalos kulfoldi kikildetésének
szervezése.

Palyazatokkal, beszerzési és kdzbeszerzési eljarkkal kapcsolatos feladatok

Palyazati lehéiségek figyelemmel kisérése, kozididés azok hatarithen tortén
elokészitésében, benyujtdsaban.

Kbzbeszerzési eljarasok lefolytatasara hataskoeralelkesd iroda iranyitasa, kdzbeszerzési
terv elkészitése, kozrdikmddés a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasdbar éxzok alapjan
megkotésre kerdlszerddések elkészitésében.

Kozremikddés a kozbeszerzeési értékhatart el neirbészerzési eljarasok lefolytatasaban és
az azok alapjan megkétésre kérgkerddések elkészitésében.

Mobiltelefon tgyintézéssel kapcsolatos feladatok

A Komldi Kozos Onkormanyzati Hivatamobiltelefon flottajahoz tartozo d@izetésekkel
kapcsolatos teljes korigyintézeést lat el. Ennek keretein belll kapdsoléart a flottahoz
csatlakozott szervezetekkel, intézményekkel, aihEdjekom Uzlettel, a kdzponti dedikalt
dgyintédvel, az értékesitési menedzserrel, a kitdtbég kezdl csoporttal, valamint a Komloi
Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi IrodajaRéndszeresen lekérdezi egyenlegeket,
és intézkedik az elmaradassal rendelkdéiptta tagok, intézmények felszélitasa, fizetési
bizonylatok bekérése irant, illetve egyeztetetikat@ kintléwség kezél csoporttal kontroll
céljabdl. Ebkésziti a szikséges megallapodasokat, és lefayedifizetésekkel kapcsolatos
megrendeléseket. Intézi a szamlareklamécioval kdqtos gyeket.



Porta szolgalat, gondnoki, hivatalsegédi és takaési feladatok

A hivatal épuleténekrzésével, a portaszolgalattal, beléptetésselokéizponttal, a hivatali
liftek Gzemeltetésével kapcsolatos feladatok edkita hivatali rendezvények szervezésében
és lebonyolitasaban valo kozrékddés, a technikai feltételek biztositasa.

A Hivatal épuletében termek, helyiségek esetenkgétiybevételének koordinalasa.
A Hivatali 4llomany irodaszerrel, papirral, nyonvéatyokkal tortéfi ellatasa.

Gondnoki, hivatalsegédi, takaritasi feladatok alat

Iktatasi €s postazasi feladatok

A naponta beérkézpostai kildemények atvétele, eérkeztetése, renelzzse és szétosztasa, a
kimend postai killdemények dsszdijgse és tovabbitasa a Magyar Posta Zrt. részeére.

Az iktatassal, irattarazassal, selejtezéssel kdgosofeladatok ellatasa, a szervezeti egységek
ilyen iranya tevékenyséegenek elienése.

Gépjarmii hasznélattal kapcsolatos feladatok

A hivatali gépjarni(vek) hasznalatanak és beosztasanak optimalis &ségtakarékos
szervezése, szabalyozasa, arrdl nyilvantartas észet gépjartivek Uzembiztonsaganak
biztositasa.

K6znevelési feladatkdrben

Kozremikddik a Keépviseal-testilet kdznevelést értht dontéseinek ékészitésében, a
kbznevelést éridt testlleti hatarozatok veégrehajtasanak szervezeséae kdznevelési
intézmeények fenntartasaval égkidtetésével kapcsolatos dontéstervezeidtéskitésben.

Kozremikddik az dnkorméanyzati fenntartdsu ovodak iranygibéas.

El6késziti az 6nkormanyzati fenntartasi 6voda pedag@gogramjanak jovahagyasat plusz
koltségvetési forras igénylése esetén.

Javaslatot tesz az oOvoda nyitva tartds rendjénekghatérozasara, az Ovodai
intézményegységekitkddési korzetének meghatarozasara.

Elokésziti az 6voda létesitésével, megszintetésétsderaezésével, tevékenységi korének
modositasaval, nevének megallapitasaval kapcsotdittesjesztéseket és gondoskodik azok
végrehajtasarol.



Elokésziti az adott nevelési évben indithatd ovodapodok szamanak meghatarozasara, a
maximalis csoportlétszamtdl val6 eltérés engedélsér vonatkoz6 @krjesztéseket.

Elokésziti a koznevelési intézmény magasabb vegaetk megbizasaval kapcsolatos
eléterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatosgzalty eljarast.

Elokésziti és végrehajtja a Bursa Hungarica szoadidlia szakképzeési 6sztondijpalyazatokkal
kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti és elvégzi az dnkormanyzati 6sztondijreaatsdkel kapcsolatos teefidet.

Elokésziti jegydi hataskdrben az adatszolgaltatast tarshatosagokres az dvodai felvétellel
kapcsolatos fellebbezések elbiralasat.

Kapcsolatot tart a varosbantkddé kdznevelési intézmeények fenntartdival a kdznevelés
erints ugyekben.

Kulturdlis feladatkodrben:

Kozremikodik a Képviseal-testiilet kozmivelodést érind dontéseinek ékészitéseben; a
k6zmivelédést érind testlleti hatarozatok végrehajtasanak szervezésébkoznivelodési
intézmények fenntartasaval égkndtetésével kapcsolatos dontésterveziasizitésben.

Elokésziti a kozrivelddési intézmeény létesitésével, megsziintetéséveteraezésevel,
tevékenységi korének modositasaval, nevének megakaval kapcsolatossetrjesztéseket
és gondoskodik azok végrehajtasarol.

Kozremikoddik a kozniivelodési intézmeények dokumentumainak jovahagyasaban.

Elokésziti a kozrivelsdési intézmény magasabb veégéhek megbizasaval kapcsolatos
eléterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatosgzalty eljarast.

Elokésziti a kozrvelodési, kozgyijtemenyi feladatokat ellatd szervezetekkel kotend
egyuttmikodési és koziivelodési megallapodasokat.

Kdzremikddik a nem koltségvetési szervek szamara szolgapal lebonyolitasaban,
valamint ebkésziti a tamogatasi szédeseket, illetve elkésziti a tamogatasok
felhasznalasarodl szolé beszamolot.

Eldkésziti a varos médiaval kotehdzerddését.

Egészségligyi feladatkorben:

Kozremikddik a héaziorvosi, haziorvosi ugyeleti, fogorvaskola-egészsegugyi, véabi
ellatas megszervezésében, az ellatasokéeiéaében, iranyitasaban.



Kozremikodik a jegysd hataskorébe tartozo feladatok ellatasaban, a &hjas dontések
elokészitésében.

Kapcsolatot tart az Allami Népegészségiigyi és ifisaisi Szolgalattal, valamint a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkeded!.

Koordinalja az 6nkormanyzat egészségugyi feladatait
Elokésziti az alapellatashoz kapcsolodo feladat-sil&tZerddéseket.

Elokésziti az alapellatasi korzetek kialakitasavakkafatos dontéseket, adatszolgaltatasokat.

Komloi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzati Tarsulassakapcsolatos feladatok:

Ellatia a Komléi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzatrdulas Uléseinek &hészitésével
kapcsolatos feladatokat és intézkedik a tanacedéimntek végrehajtasaval.

Ellatia a Komléi Kistérség Tobbcéld Onkormanyzati ardulas egyuttiikodési
megéllapodasban vllalt feladatok koordinaldsatlen&izését, valamint a tarsulas
adminisztrativ feladatait.

Ellatia a Komldi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzafirdulas altal fenntartott intézmények
fenntartéi feladatait.

Elokésziti a Komléi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzatéarstilas altal fenntartott
intézmeények magasabb vedeek megbizasaval kapcsolatositetjesztést, lebonyolitja az
ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

Egyéb intézményfellgyelettel kapcsolatos feladatok:

El6késziti az ©Onkormanyzat fenntartdsaban tkoaé intézmények létesitésével,
megszintetésével, atszervezésével, tevékenységiénddor mobdositasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontéseket és gondiaskook végrehajtasarol.

Ellatja a sport és ifjusagi tigyekhez kapcsolodadatokat.



PENZUGYI, KOLTSEGVETESI ES VAGYONGAZDALKODASI IRODA

Ugyrendje a mindenkori gazdasagi ligyrendben kedbdyozasra.



HATOSAGI ES ADOIRODA

Anyakonyvi igazgatas

Sziletések elektronikus anyakdnyvezése:
szlletési csaladi és utdnévvaltozas,
csaladi jogallas rendezése,
orokbefogadassal kapcsolatos ligyintézés,
apai elismef nyilatkozatok felvétele,
allampolgéarsag valtozas atvezetése,
adategyeztetés, adattovabbitas,

szuletési anyakonyvi kivonatok kiallitasa, adatvAdisok, adatjavitasok atvezetése.

Hazassag elektronikus anyakdnyvezése:

hadzassagkotés bejelentése, e8kilv névadok, allampolgarsagi eskii megszervezése,
lebonyolitdsa, hézassagi anyakonyvi kivonatok ik#dh, hazassagi névmobdositas
Ugyintézése, kulfoldi allampolgar hazassagkotésgélign tanusitvany kérés, hazassag
felbontasdnak rogzitése, hazassagi névmaodositédimek Ugyintézése, bejegyzett élettarsi
kapcsolat Iétesitése.

Halalesetek elektronikus anyakdnyvezése:

halalesetek anyakdnyvezése és az elektronikus ényaken tortéé feldolgozasa, halotti
anyakonyvi  kivonatok  kidllithsa, érvénytelenitettzemélyazonosité igazolvanyok,
lakcimkartyak bevonéasa, dtaddsa a Jarasi Hivatalnak

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

Egyéb feladatkorok:

Magyar allampolgarok kulféldon tortént anyakonyvseményeinek anyakdnyvezéséhez
szilkséges iratok felvétele, tovabbitdsa @dFosi Kormanyhivatal Hazai Anyakonyvi
Osztélya részeére.



Adatvaltozasok atvezetése a kdzponti szemeélyial&smnyilvantartasi rendszerben.
Allampolgéarsagi eskitétel megszervezése, iratokéskzitése, tovabbitasa.
Anyakonyvi alapiratok kezelése.

Szépkoruak kdszontésének megszervezése.

Onkormanyzati adoigazgatas

Egyes adonemekkel kapcsolatos feladatok:

Csoportos hatarozattal adokivetés, évkozi adokivetgyedi hatarozattal, felszolitas
bevallastételre és adatbejelentésre, birsag kisaabbevallasok feldolgozasa, fizetési
kedvezmények iranti kérelmek befogadasa és elsaala@agyoni bizonyitvany kiallitas,

adoigazolas kiallitasa, ado- és értékbizonyitvajlitas, adomentességi és addelengedési

kérelmek befogadasa és elbiralasa, adatszolgaliaesse, fellebbezések felterjesztése,
onkormanyzati rendelet és beszamolok elkészitéd@ellerbrzések lefolytatasa.

Adovégrehaijtasi eljaras, adok médjara behajtando katartozasok:

Kozremikdodés az Ugyfelek fizetési kotelezettségleivald tajékoztatasban, személyes
tajékoztatas. Hatralékosok munkahetyérs bankszamlairdl adatkérés, letiltasok és hgiosa
atutalasi megbizasok kibocsatasa (elektronikus)itmgofoglalas, ingatlanra jelzélogjog
vagy veégrehajtasi jog bejegyzés, nyilvantartds aktalasok, kovetelés foglaldsok,
kozremikddés birdésdgi vegrehajtokkal és allami adohat@aggvezetések, Ingatlan- és
ingovégrehajtas.

Adokonyvelés:

Adonemenként és Ugyfelenként az adészamlak akéldésia szamlakivonatok alapjan, naplok
€s zarasi 0sszeshkt elkészitése-vezetése, statisztikakabitasa, tulfizetések, atvezetések,
behajtott kiil§ kdvetelések és sajat bevételek utalasa, éggerzvizsgalatok, kapcsolattartas a
Magyar Allamkincstarral, csoportos beszedések kseglelektronikus konyvelési allomanyok
betbltése, kapcsolat Pénzugyi, Kdltségvetési ésydagpzdalkodasi Irodaval. Adatatadas
ASP rendszeren belll a csoportos hatarozatok aohsZatesiik elballitasa €s postara adasa
erdekeében.



Hatosagi igazgatas

Kozterllet-hasznalattal kapcsolatos eljarasok:

Kérelmek &tvétele, tajékoztatds, egyeztetés Varabgiksdggal és egyéb érintett
szervezetekkel, tovabba a dontéskétzitése. Kapcsolattartds a kozterllet-felltiggkel,
kérelmekél nyilvantartas vezetése.

Kereskedelmi hatosagi ugyek:

Kereskedelmi tevékenység folytatasanak engedélgezg&érelem megvizsgalasa,
feldolgozasa, esetleges hianypotlasi felhivas)akrellerbrzése, ASP rendszerben todén
régzitése; nyilvantartasbol valo torlésajiel kdtelezések, esetleges szankciok teljesitésének
ellendrzése, teljesités hianyaban azok végrehajtasasBiledi adatgyijtés, adatszolgaltatas.

Rendezvénytartasi engedélyek kiadasa:

Rendezvények ellénzése, kérelem atvétele, hianypotoltatds, rendgzv@rlvantartasba
vétele, szakhatdsagok megkeresése, helyszini dzemelgtartasa, dontés meghozatala.

Szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapcsomtmatosagi tgyek

Tevékenyseég engedélyezése, kérelem megvizsgaldsmlgbzasa, esetleges hianypaotlasi
felhivas, elleirzés, ASP rendszerben tordérrdgzites, nyilvantartasbol valo torlés,
szakhatésagok megkeresése, hatarozathozatéirt edotelezések, esetleges szankciok
teljesitésének ellénzése, teljesités hidnyaban azok végrehajtasdszsiedi adatgyijtés,
adatszolgaltatas.

Véasarokkal, piacokkal és a bevasarlokézpontokkal Kacsolatos hatdsagi tgyek:

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



Ipari hatosagi Ugyek

Ipari, szolgaltatdé tevékenység folytatasanak erigedés, kérelem megvizsgalasa,
feldolgozasa, esetleges hianypotlasi felhivasné&ligs, ASP rendszerben tordérbgzites,
nyilvantartasbol valo térlés, szakhatosagok megie helyszini szemlék megtartasa,
hatarozathozatal, &t kotelezések, esetleges szankcidk teljesitésélieRrzése, teljesités
hianyaban azok végrehajtasa. Statisztikai adteg; adatszolgaltatas.

Kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi hatosagi tgyek;

Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatosagi bgpelkérelemre vagy hivatalbol a
hatosagi eljaras meginditasa, szakérélemény beszerzése és korabbiakkal valé 6ssrsvet
hatastertletek atfedése kapcsan, hatarozathozagatbrséggel egyeztetés, ellgmes,
szankciok kiszabasa és végrehajtasa.

Hulladékgazdalkodasi feladatok: programok okékzitésében részvétel, tarsulassal,
Feligyebséggel, szak&vel egyeztetés, tovabba jedyz hataskorbe tartozd ugyek
kivizsgélasa, eljaras meginditasa, helyszini szelmb®nyolitdsa, dontés ohészitése eés
meghozatala, ellémzése, végrehajtadsa. Statisztikai adéjtgg, adatszolgaltatas.

Tarsashazak torvényességi feliigyelete

Kérelmek atvétele és atvizsgalasa, kizarasi okatrswsa, hianypotlas, Ugyfelek és a kdzos
képviseb tajekoztatasa, szilkséges dokumentumok beszeriékbdyas kibocsatasa a
torvényes mkodés helyreallitasa érdekében, benyujtott dokunmeok értékelése, eljaras
megszintetése vagy birésagi per meginditasa.

Birtokvédelem:

Hataskor, illetékesség vizsgélata, kérelem &atviasga annak tovabbitdsa, tényallas
tisztdzasa, megfelehatésagi dontés meghozatala.

Hagyateki leltar felvétele:

llletékességi ok vizsgalata, illetékesség hianyatés a halottvizsgalati bizonyitvany
tovabbitasa az eljar6 hatésaghoz, halottvizsgddetonyitvanyon megjel6lt hozzatartozé
idézése hagyatéki leltar felvétele céljabdl vagyhlzoz szilkséges tajékoztatd anyadriep
megkuldése, Ugyfelek tajekoztatasa, ASP rendszegyrokonyv felvétele az 6rokhagyo
vagyonarél a hozzatartd nyilatkozata vagy a Kkitbltérlap alapjan. Tulajdoni lapok
beszerzése Takarneten keresztll, adé- és ertékfitizamy kérése az illetékes dnkormanyzati
adOhat6sagtol, a hagyatéki leltar Osszedllitasa, Ugyfelek tajékoztatdsa az adod- és



ertékbizonyitvanyok tartalmardél, kapcsolodd fellebés lehéiségédl és a leltar szerinti
adatokrdl, sziikség esetén cim- és adategyeztetBsinpezetek megkeresése, kozjéyy,
egyéb érdekeltekkel tort8riovabbi egyeztetések, adatszolgaltatasok. St&aszdatgyijtés,
adatszolgaltatas.

Allattartasi tigyek:

Kérelemre vagy hivatalbol a jegyhataskorébe tartozé hatdsagi eljaras megindiedjsaasi
cselekmények lefolytatasa, donté$keélszitese és meghozatala, végrehajtds. Ebosszeiras
lefolytatasa. Kapcsolattartas egyéb allatvédelmtdéddokkal. Statisztikai adatigjies,
adatszolgaltatas.

Vadkar:

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

Mezégazdasagi Ugyek:

A termifold forgalmardl szold térvény alapjan a sf@les kifllggesztése a kozos
onkorményzati hivatal hirdétablain, egyuttal a hirdetmény kozzététele a konmati

portalon. A lejarat utan a dokumentumok tovabbitZgeadékkal ellatva. Kozreikodés a
jarasi és megyei foldhivatallal.

Bejelentés alapjan a méhészek, a méhek tartasiereity azok kiszallitasanak vagy
beszallitasanak nyilvantartasba vétele.

Allergén névények beltertleti irtAsa bejelentépjdia.

Vagyonleltar:

Gyamhivatal megkeresésére vagyonleltar felvétehaetgkiildése.

Egyéb hatdsagi feladatok:

Talalt targyak Ugyintézése, cimnyilvantartas vesst&€imigazolasok kiadasa, csaladvedelmi
koordinacid, képzelt széiladatainak megallapitasa és igazolas kiadasa, gkecsaladi-és
utonevének megallapitasa, fas szard novények véd#inszolé jogszabalyban @kt
hataskorok gyakorlasa.



Onkormanyzati feladatok

Lakasceélu thmogatas:

A lakascélu tamogatasokrél szo0l6 oOnkormanyzati eérid alapjan, az adott éves
koltségvetésben jovahagyott forras ismeretébekassdg tajékoztatasa a palyazat kiirasarol.
Kérelmek atvétele, és azok hianypotoltatasaitdflesztés készitése a Képvistdstilet
részére a kérelmek elbiralasara. Ugyvéddel egysrteszeimés elkészitésél jelzalogjog
bejegyzéséil. Visszafizetett kolcsonok esetén jelzalogjog éée. Ugyfelek szesdésben
vallalt, nem pénzbeli kotelezettségeinek dilzgse. Megtévesztés vagy sselesszegés
esetén a szikséges intézkedések megtétele.

Onkormanyzati lakastigyek:

Kozremikddés a vonatkoz6 ©Onkormanyzati rendelet aktudisddan, szakemberek
letelepitése céljabdl benydjtott kérelmek nyilvétdtsa, ide tartozéd lakasbérleti
jogviszonyokroél sz4l6 dontésadészitése, Varosgondnoksag értesitése.

Az iroda mikodési kérébe tartozd 6nkormanyzati rendeletékészitése, megszovegezeése,
kapcsolodo éiterjesztések, beszamoldk benyujtasa.

Kozterilet-fellgyelet

-A kozteriletek jogszér hasznalatanak, a kozterileten folytatott engedelyhlletve

Utkezebi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyiségienek ellefrzése,

- a kozterulet rendjére és tisztasagara vonatkaxgszpbaly Aaltal tiltott tevékenység

megebzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszinitaeszankcionalasa,

- kdzrentikodes:

a kozterllet, az épitett és a természeti kornyezdimében,

* a tarsadalmi iinmegebzési feladatok megvaldsitasaban, a kozbiztonsdgzasnd
védelmében,

» az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

» akoztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végreldajtdselledrzésében,

» az allategészségugyi és ebrendészeti feladataksildan,

- a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igarngl jogszei hasznélatanak és
birtoklasanak az ellémzése,

- piaci rendtartasban val6 kozrékddes,

- dnkormanyzati rendezvényelbkészitésében, lebonyolitasaban szerepvallalas,

- Rendrséggel, Polgérséggel tortét egyuttniikbdés, kdzos jérszolgalatok ellatasa,
bejelentések helyszini kivizsgélasa,

- szabalysértések, dohanyzasi tilaimak megszegészaekcionalasa,

- jelentések, jdrnaplé vezetése,

- kozrentikddeés a koztertlet-hasznalatok engedélyezéseben.



VAROSUZEMELTETESI ES -FEJLESZTESI IRODA

Varosizemeltetési feladatkorben:

1. Kapcsolatot tart Koml6 Varos Onkormanyzata Varospmksagaval az
onkormanyzati ingatlanokra vonatkozdikddtetési, fenntartasi és fejlesztési,
tovabba a kdztemétizemeltetésével kapcsolatos Ugyekben.

2. Kapcsolatot tart a telepulésentkddé kodzszolgaltatokkal, ékeésziti a
szolgaltatok mkodésével kapcsolatos 6nkormanyzati dontéseket.

3. Eljar a varosuzemeltetési teriletet é¥inbejelentésekkel, keérelmekkel
kapcsolatban, mel§t az Ugyfeleket tdjékoztatja.

Telepulésfejlesztési feladatkorben:

1. Koézremikodik a beruhazasi, illetve a felujitasi célok maiginozasaban.

2. Kozremikodik a varos révid- és hosszu tavu fejlesztéspramjanak és éves
koltségvetésének @észitéseben.

3. Biztositja a kdltségvetési rendelet végrehajtagabrakormanyzati fejlesztések
€s az egyes onkormanyzati intézmeények felljitdasdégainak korében.

4. Kozremikoddik az 6nkormanyzati beruhazasok és felljitasokeszitéseben, és
teljes kofi lebonyolitasdban, elkészitteti a koltségvetégiemiben jovahagyott
feladatok végrehajtasahoz szikséges tanulmanyeiamint az engedélyezeési
és kiviteli terveket.

5. A koltségvetési rendeletben szefeplejlesztések végrehajtasa erdekében
kezdeményezi az engedélgezhatosagoknal az engedélyezési eljarasok
lefolytatasat, illetve a feladatok végrehajtasahsziikséges valamennyi
engedélyt beszerzi az altala lebonyolitdsra, étsrsre kerill fejlesztési,
felvjitasi feladatokkal kapcsolatban.

6. Kozremikodik a feladatkorébe tartozd fejlesztési, felgjitafeladatok
végrehajtasara vonatkozéan a kivitélez kivalasztasara vonatkozo



kozbeszerzési, versenyeztetési eljarasok leboagdlian, valamint a
vallalkozasi szeiések alairasanaksgeszitésében.

. Az egyes fejlesztési feladatok végrehajtasa utaddményezi az engedélyez

hatosagoknal a hasznalatbavételi-, forgalomba hébre illetve a vizjogi
Uzemeltetési engedélyek megszerzése érdekében gerédyezési eljarasok
lefolytatasat, az engedélyek birtokaban gondoskedikktivalashoz szikséges
Uzembe helyezési okmanyok elkészitésé&s az érintett pénzilgyi szervezet
részeére tortéhmegkildéseéil.

. Gondoskodik a fejlesztési és felujitasi feladatakkapcsolddd nyilvantartasok

vezetésdil, illetve a hataskorébe tartozd gazdasagi, beasgiagtatisztikai
jelentések elkészitéskr

Palyazati koordinacios feladatkorben:

N =

No

Ellatja a palyazati koordinacio, palyazati figyetédatokat.

Kozremikodik a palydzatokon valé részvételre iranyuld ksgki-testileti
dontések élkeszitéseben.

Szolgaltatja a palyazatok elkészitéséhez sziksadpokat, egyuttitkddik a
palyazatiro szervezettekkel.

Kdzremikddik a partnerségi egyuttikddési megallapodasok, a palyazati
konzorcialis szerések, a finanszirozd szervezetekkel kdtet@mogatasi
szerddések, a pénzeszkdz atadasara vonatkozd céltarsogarddések
elokészitéseében.

Kozremikddik a dontéshozok palyazati tevékenységiekrtortérnd
tajékoztatasaban.

Ellatja az dnkorméanyzati projektek esetében a gthjetési tevékenységet.
Megbizas alapjan ellatja a projektmenedzsment wwieghez kapcsolddo
feladatokat.

Egyéb feladatok:

1. Kozremikddik az ©Onkormanyzat beszerzési és kozbeszerzdgirasainak
elokészitésében, lebonyolitasdban.

2. Ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolodo Jagreindi és kozbeszerzési bizottsag
tevékenységének koordinalasat.

3. Ellat minden, jogszabaly altal az iroda feladatk@réatalt feladatot.



SZOCIALIS IRODA

|. Pénzbeli ellatasok

1. Telepulési rendszeres szocidlis segély,
2. Lakhatasi telepulési thmogatas,

3. Telepllési gyégyszertamogatas,

4. Rendkivuli telepulési tamogatas,

5. Telepulési szocialis kdlcson

megallapitasa, megszluntetése, felllvizsgalata, skdgitartas a szolgaltatokkal, a
jogosultsagok rogzitése a pénzbeli és természegtiatasok nyilvantartasi rendszerében.

Il. Természetben nyujtott ellatasok

1. Lakhatasi telepulési tamogatas,
2. Telepulési szocidlis célazifa juttatas,
3. Telepulési adossagkezelési szolgaltatas

megallapitasa, megszluntetése, felllvizsgalata, skdgitartas a szolgaltatokkal, a
jogosultsagok rogzitése a pénzbeli és természegi@tasok nyilvantartasi rendszerében.

4. Koztemetés elrendelése, megtérités elrendedeéseidlis igazgatasrol és

szocialis ellatasokrol sz6lo tv.)

lll. A gyermekek védelmérél és a gyamulgyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXtv
alapjan pénzbeli és természetbeni ellatasok:

1. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megakapit&lutasitasa, jogosultsagok
rogzitése a pénzbeli és természetbeni ellatasbkényartasi rendszerében.

2. Csaladba fogadd gyamul kirendelt hozzatartonzlpgi ellatdsanak
megallapitasa, elutasitasa,

3. Hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet meujédisa.



IV. Onkormanyzati lakasugyben:

A Varosgondnoksag altal kdzolt, szocialis helydapgan kiutalhatd dnkormanyzati lakasokra
palyazat kiirasa. A kérelmek atvétele, hianypotaia, palyazati azonosito atadasa ugyfélnek.
Elbiras ebtt kornyezettanulmany kérése a Csaladée§itolgalattol, egyeztetés a beadott
kérelmek6l a Varosgondnoksaggal, egyéb érintett szervezetekluman Bizottsag részére
eléterjesztés készitése a kérelmek elbiralaséra. &tbégi dontését hirdetmény kozzététele
hirdetbujsagban és a hivatali hirdétblan.

V. Egyéb feladatkorben:

» A szocidlis igazgatasrol szol6 térvény 18. § saenyilvantartas vezetése.

* Védend fogyasztéi statuszrol igazolas kiallitasa.

* Nemzeti Eszkozkezéh6z szilkséges igazolasban szocidlis raszorultszglésa.

» Babakoétvényhez sziikséges szocidlis raszorultsaglégsa.

» Kifizetési listak készitése a tamogatasok kifizetés utalasa érdekében.

» A folyésitott ellatasokrol igazolas kiallitasa.

» Kornyezettanulmanyok készittetése (birésagi megksregondozasi dij tgyben a
gyamhivatal megkeresésére).

* Az Albérlék Hazaban téritési dij-mentességet ébvdé@relmesdk jogosultsaganak
megallapitasa.

» Szocialis, gyermekvédelmi, adossagkezelési reralelgtlamint az ezzel kapcsolatos
eléterjesztések elkészitése, a rendeletek egysegéezzibe foglalasa.

* Humén Bizotts4g kapcsolattartoi feladatainak ediéta

» Szocialis ttmaju palyazatok kezelése.

» Szocidlis elldtasok finanszirozasa érdekében asdgietéshez szikséges javaslat
elkészités, az @ranyzatok figyelemmel kisérése.

» KSH részére statisztikai jelentés készitése.

» Kapcsolattartas es egyutikbdés Komlé Varos Onkormanyzat
Varosgondnoksagaval, a Komlé Térségi CsaladsegitGyermekjoléti Szolgalataval,
a Baranya Megyei Kormanyhivatal Komloi Jarasi Halaval.

» Szocialis bérlakasok elléreése.

» lgazolés kidllitasa a lakoingatlan lefoglaldsaréalyénl és kilritésre iranyuld kérelem
eléterjesztéséill a birosagi végrehajtasrol szolo térvény alapjan.

* Minden egyéb, jogszabalyban az iroda feladatkoutdk: feladat ellatasa.



Bels ellerdrzési feladatok:

A belss ellersrzési egység belsellensri tevékenységét a jogszabalyok, a pénzigyminiszter
altal kozzeétett modszertani Utmutato, a beddlersrzési kézikdonyv és munkaterv alapjan
végzi, ennek keretében feladatai:

1.
2.

No

ellerdrzési terv és az ellérzéssel kapcsolatos bélszabalyzatok elkészitése,

a folyamatba épitett @&etes és utdlagos veéet ellensrzési rendszerek
kiépitésének, fikbdésének, jogszabalyoknak és szabdalyzatoknak vald
megfelelésének vizsgalata és értékelése,

a pénzigyi iranyitasi és ellénzési rendszerek ikodésének gazdasagossaganak,
hatékonysaganak, eredmeényességének vizsgalatizléslése,

a rendelkezésre allo idorrasokkal valéo gazdalkodas céldmargének, a vagyon
megovasanak e€s gyarapitasanak, tovabba az elsz@oldeszamolasok
megbizhatésaganak vizsgélata,

az Altala vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban @#gok tétele, elemzések és
értékelések készitése a Hivatalikiiddése eredményességének ndvelése, az
ellendrzési rendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekébe

az ellerdri jelentések alapjan tett intézkedések nyomon téses

kilss szervek részére a beélsellersrzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok,
jelentések elkészitése.



3. szamu fuggelek
KERELEM

altalanos munkarendil eltéré munkarendben toérténé foglalkoztatas (csusztatott
munkaidé) irant

Alulirott

(kOztisztvisélneve)

zervégeti egység megnevezése)

(munkakor)

altalanos munkarenglteltérs munkarendben tortérfoglalkoztatast kérelmezek a

-tél -ig terjéd

id6szakra az aldbbi indokok alapjan:

A munkarend csUsztatasat az aldbbiak szerint kérem:

Hetfo: *
Kedd:

Szerda: *
Csutortok:

Péntek:

* Kizarodlag Ugyfélfogadassal nem érintett munkakin engedélyezhiet

Komlé,

kodztisztvised alairasa
A munkarend csUsztatasat

a kérelemben foglaltak szerint engedélyezem



az aldbbiak szerint engedélyezem:

nem engedélyezem.

Komlo,

irodavezet alairasa
Jévahagyom:

Komlé,

jegyzs alairasa



4. szamu fuggelék
KERELEM

tavmunkavegzés engedélyezése irant

Alulirott

(kOztisztvisélneve)

zervézeti egység megnevezese)

(munkakor)

tavmunkavégzeés engedélyezéesét kérelmezem a

-tol -ig terjéd

id6szakra az aldbbi indokok alapjan:

A tdvmunkavégzes keretében elvegzefaladat €s annak kimenete:

A tAvmunkavégzés idartama alatti elérhéségeim:

Telefon:

E-mail:

Egyeéb:

Komlé,

kobztisztvised alairasa



A tdvmunkavégzest

a kérelemben foglaltak szerint engedélyezem
az alabbiak szerint engedélyezem:

nem engedélyezem.

Komlé,

irodavezet alairasa

Jovahagyom, egyuttal a napi munkaitbgalabb fele beosztdsanak jogat a koztisztvisel
részére atengedem.

Komlé,

jegyzs alairasa



NYILATKOZAT

Alulirott

(kOztisztvisélneve)

kijelentem, hogy a tdvmunkavégzés soran a munkéwédszabdlyzatban rogzitett, a
tavmunkahelyre vonatkoz6 munkavédelmi szabalyokatdéktalanul betartom.

A tdvmunkavégzés soran a feladatomat az adatvédédmadatbiztonsagi, valamint az
informatikai biztonsagi szabalyzatban rogzitett te@ldelmi és adatbiztonsagiéatisoknak
megfeleben latom el.

A tAvmunkavégzeésre vonatkozo iratkezelési szabatymlegismertem és betartom.

Komléo,

koztisztvised alairdsa



