KIVONAT

a Képviseb-testilet 2022. aprilis 28-i Ulésének
jegyzokonyveldl

KOMLO VAROS ONKORMANYZAT KEPVISEL O-TESTULETENEK
54/2022. (IV. 28.) sz. hatarozata

A Koml6i Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti éMiikodési
Szabalyzatanak jévahagyasa

A Képviseb-testilet — a cimzete8jégyz eloterjesztésében, a Jogi, Ugyrendi és kbzbeszerzési
bizottsag véleményének figyelembevételével — mggtdta a Komldi Kozés Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és #kodési Szabalyzatanak és Ugyrendjének modositasgyta
eléterjesztést és az aladbbi hatarozatot hozza:

1. A Képviseb-testillet egyetért a Koml6i Kozos Onkormanyzati adal Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak és Ugyrendjének 1. szaméktetliszerinti tartalommal tortén
modositasaval.

2. A Képviseb-testiilet utasitja a jeg§z, hogy a Szervezeti ésiModési Szabalyzat és Ugyrend
varosi honlapon térténmegjelentetésél gondoskodijon.

Hatarid 6: 2022. majus 5.
Felelss: dr. Vasko Erfd cimzetesdjegyzs

K.m.f.

dr. Vaskoé Erné Polics Jozsef
cimzetesdjegyz polgarmester



A KOMLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ES
UGYRENDJE

A szervezeti és tikodési szabalyzatot Komlé Véaros Onkormén__yzat Kégitris
testllete a 54/2022. (IV. 28.) sz. hatarozatawéd Manfa Kozség Onkormanyzat
Képviseb-testlilete sz. hatarozataval fogadta e




Koml6 Véaros Onkormanyzat Képvigelestilete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvélfy tovabbiakban: Métv.) 84. §
(1) bekezdése alapjan a Komléi Kézés Onkormanyiatatal vonatkozasaban az
onkormanyzat rikodésével, valamint polgarmester vagy a jégyeladat- és
hataskorébe tartozo Ugyek dontésre valadzitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara az alabbi szervezeti gélstmési szabalyzatot és Ugyrendet alkotja:

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

1.1.

a) A Hivatal elnevezése: Komldi Kozos Onkormanyzatiadal

b) Eredeti elnevezése: Koml6 Varos Onkormanyzat Poigéteri
Hivatala

c) A Hivatal székhelye: 7300 Koml6, Varoshaz tér 3.

d) A Hivatal telephelye: Manfai Kirendeltség

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

f) A Hivatal mikddési terilete: A mellékelt Alapité Okiratban falghk szerint

g) A Hivatal jogallasa:

A Hivatal jogi személy, 6nall6 koltségvetési szery. mikodéséhez szikséges
eléiranyzatokat, rmkodési, fenntartasi koltségeit az o©6nkormanyzat éves
koltségvetésében elkilonitetten biztositja.

Onallé jogi személyiséggel rendelkeszervezeti egységgel nem rendelkezik.

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

1) Azonosité szamijelei:

—  Torzskényvi azonosité szam: 331526
—  Adoszam: 15331524-2-02
—  KSH statisztikai szamjel: 15331524 8411 325 02
—  Statusz: &l
—  Régi torzskdnyvi azonosito: 331526-0-00
—  Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1980.01.01.
—  AHTI azonosito: 700371
j) Alapitd okiratdnak kelte: 2013. mércius 7.

k) Eredeti alapitd okiratanak kelte: 1990. oktober 26




[) A Hivatal bélyegdjének felirata: Komlo6i K6zos Onkormanyzati
Hivatal

m) F6 szak&gazat megnevezése és szdmlyi dnkormanyzatok, valamint tébbceld
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége (@)11

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

0) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytatszben onallban gazdalkodd
koltségvetési szerv hozza rendelve nincs.

p) A Hivatal alaptevékenységei kozott felsorolt teu@ksgének forrasait, a
koltségvetes tervezésevel és végrehajtasaval Kapasdulonleges éirasokat és
felteteleket az o©nkormanyzat mindenkor hatalyos tskgivetési rendelete
tartalmazza.

gq) A Hivatal és a szervezeti egységek koltségvetdsgatsolatos jogositvanyait és
feladatait a jegyz szabalyozza.

1.2. A Hivatal egységes szervezet.

a) A Hivatalt a polgarmester a képvisdkestilet dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkdrében, a Magyarorszag helyi omiémyzatair6l szolo
térvényben foglaltak szerint iranyitja.

b) A polgarmestert tavolléte esetén altalanos kémtisgbgosultsaggal abt
jogszefien helyettesft alpolgarmester helyettesiti. A polgarmester maga
hatarozza meg az alpolgarmester részére atadotekudgyrét, melyek
tekintetében utasitasi joggal rendelkezik. A paiggster és az alpolgarmester
egyidefi tartdos akadalyoztatdsa esetén a polgarmestertgia dgyrendi és
kozbeszerzési bizottsag elntke helyettesiti.

C) A jegyzs vezeti a képviséttestilet hivatalat, e feladatkbrében a Magyargrsza
helyi dnkormanyzatairol sz0ol6 térvényben foglaltakal:

1. képviseli a Hivatalt mas kitlsszervekkel valo kapcsolatokban,

2. 0sszehangolja és értékeli a hivatal szervezeti éggysek munkajat,
meghatédrozza a szervezeti egységek létszamat,

3. gyakorolja munkaltatéi jogokat a hivatal koztissethi, munkavallaloi,
illetve az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyyekintetében,

4. gondoskodik a képviseltestilet dnkormanyzati dontéseinek a Hivatal
munkajaban val6 érvényesitéder

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



6.

a Kozszolgalati  tisztvisékrol  szol6  térvényben  foglaltak
figyelembevételével személyi illetményt, illetve pe@ttségi potlekot
allapithat meg azon koztisztvidkhek, akik a munkakorik ellatdsahoz
szikséges képesitési oesokban rogzitetten tul meghatarozott
szakképesitéssel rendelkeznek,

a Kozszolgalati tisztvisékrol szélo térvényben foglaltak szerint
megéallapitja a kbzszolgalati Ugykedellletményét,

gondoskodik a Hivatal vagyonanak rendeltetésszeasznalatarél, a
gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazds&ggo
kovetelményeinek érvényesitéser ellatjia a Hivatal Uzemeltetésével
kapcsolatos feladatokat, részt vesz azok jarasiatdlial tortéié
0sszehangolasanak, az ehhez szikség@ésodtetési és Uzemeltetesi
megéllapoddsok megkdtésenek, azok folyamatos @&diedanak
elokészitésében,

felelésséggel tartozik a felbb szinti allami és kdzigazgatasi szervek felé
tervezeési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi elkaettségeinek
teljesitéséért és azok hitelességéért,

10.gondoskodik a szamviteli rend és a Badlensrzés megszervezesér
11.gondoskodik a folyamatba épitettomttes és utdlagos veédetllensrzes

hatékonysaganak novelésids fejlesztését,

12.gondoskodik a Hivatal bels mikddését, a szervezeti egységek

koordinalasat célzé szabalyzatok kiadasarol,

13.meghatarozza a hivatalon beltl a kiadmanyozas éend;

d) Az aljegyd — a jegyd altal meghatarozott kérben:

1.

2.

3.

részt vesz a Hivatal vezetésében, felligyeletébgrgy tavollétében
altalanos helyettese,

a hataskorébe utalt Ugyekben kapcsolatot tarbldiiervezetekkel, a jegyz
felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt,

hetente rendszeresen tdjékoztatja a hivatalvezatéstbizott szaktertlet
tevékenységét, igy kulondsen a Hivatal varosizemeltetési szariie
egysege rikodesébl, a kbzbeszerzések és a palyazatok allasaral,
szikség esetén javaslatot tesz az Altala iranyitstbkterilet
tevékenységének fejlesztésére, a hataskorébe taduikban szabalyozas
kezdeményezéséreprjesztések készitéseére.

2. A Hivatal belss szervezeti tagozdédasa ésithodéese



2.1. A Hivatal bel§ szervezeti tagozodasa

a)

b)

c)

2.2.

A Hivatal munkaszervezési, munkamegosztasi szerhpbraiz aldbbi bets
szervezeti egységekre tagozodik (a Hivatal szetvdepitését az 1. szamu
flggelék tartalmazza):

titkarsag,

hatosagi és adoiroda,

varositizemeltetési és -fejlesztési iroda,

pénzugyi, koltségvetési és vagyongazdalkodasi jroda
szocialis iroda.

akrwbdPE

A Hivatal létszaméat a jegyzavaslatara a képvisetestilet hatarozza meg (2. sz.
melléklet). Az egységes Hivatal szervezeti egyséipgozoéinak |étszaméat az
aktudlis feladatok figyelembevételével a jegyy@llapitja meg.

A jegyz6 a sziikséges szakmai lIétszam biztositasa érdekédan hivatali bel§
szabalyzatban részletezettek szerint — gyakornokjrpmot indithat.

A Hivatal szervezeti egységei

a)

b)

c)

d)

2.3.

A belss szervezeti egységként tkbdo iroda €lén az irodavezetall, aki
hatarozatlan iére sz6l6 vezéi megbizasat €és munkakdri leirasat a jétpizkapja.

A jegyzoi titkarsag vezdije a jegyd, akit tavolléte, illetve egyedi felhatalmazésa
alapjan az aljegyraltalanos jogkdrrel helyettesit.

Az irodak egyméassal mellérendeltségi viszonybannaéll és kotelesek
egyuttmikodni a feladatok ellatasaban. Az iroddk a Hivatalbelil a
jogszabalyoknak és a veéetdontéseknek megfeledn onallo feladatkorrel
rendelkeznek. A szervezeti egysegek feladatkéreitszabalyzat 2. szamu
fuggelékeként csatolt Ggyrend tartalmazza.

Az irodak a mas szervezeti egysegekkel valo egyikibaes keretében

1. a hataskorikbe tartoz6 kérdésekben megkereséstenazarélemeényt
nyilvanitanak,

2. intézkedeseikl emlékezted, feljegyzés vagy mas irat megkuldésével,
illetve az irodavezét értekezleteken szdban kolcsondsen tajékoztatjdk
egymast mindazokrdl az adatokrél és informaciékaihelyek a tobbi
szervezeti egységre harulé feladatok végrehajtaskében szilksegesek.

Tobb irodat érirtt tigyben a jegy&informalis munkacsoportot hozhat létre.

A Hivatal nikbdése

2.3.1. A Hivatal nikbdésével koteles @&egiteni elsorban:



1.
2.

3.

a torvényesseqg betartasat,
a kepvised-testilet rendeleteinek és hatarozatainak végéssit

az allampolgari jogok érvényesiléseét.

2.3.2. A Hivatalnak az tigyintézeés soran torekedale

2.3.3

1.
2.

3.
4.
5. a gyakrabban éfordul6 allamigazgatasi Ugyekben az ugyfelek Ughzasi

az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradékélamyre juttatasara,

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

az Ugyintézés szinvonalanak emelésére, az Ugymjegézabalyi kereteken
belll tortéd egyszeiisitésére,

az ugyfelek szébeli és irasbeli kulturalt felvil&géasara,

felkészlltségét, tdjekoztatasat irdsban i8segitt szoroOlapok, irat- és
nyomtatvanymintak stb. biztositasara.

A Hivatalon bellli munkakapcsolatok, a megféleiformaciéaramlas és béls
koordinacio biztositasa érdekében:

1.

2.

o o

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

évenként legalabb két alkalommal apparatusi értetedz kell tartani,
amelynek keretében a polgarmester é€s a fe@yzegzi az elmult idszak
tevékenységeének értékelését, az elkdvetkeraitbzak Hbb feladatainak
meghatarozasat,

. minden héten kedden %8.6rakor irodavezéi értekezletet kell tartani a

jegyz, az aljegyd, a polgarmester, az alpolgarmester, az altaludddtij

dolgozdk, az irodavezéi, a hivatali informatikus, a Varosgondnoksag és a

GESZ vezdije, valamint a Jogi, Ugyrendi és kdzbeszerzésittsiag elndke

vagy az altala felkért képvisetag részvételével, amelynek keretében

a) a jegyd hivatalvezedi min6ségében meghatarozza az aktualis szakmai
feladatokat, kilonos tekintettel a hatdsagi ligyésee,

b) meghatarozasra kerilnek a képuskstileti, bizottsagi, valamint
polgarmesteri dontésekokkszitése es végrehajtasa érdekében sziikséges
feladatok

c) sor keril a hivatal fikddésével kapcsolatos egyeztetésekre,

d) meghatarozasra kertlnek az aktudalis feladatok, azmrehajtasanak
hatarideje €s modja,

e) sor kerill a feladatok teljesitésének szamonkérgsére

f) megtorténik a soron kovetk&képviseb-testileti Ulésre valo felkészilés.

az irodavezét eértekezletet kovéen irodanként munkaértekezletet kell

tartani a dolgozokat éritifeladatokrol, kérdésedt.

A polgarmester irdnyitasi jogkdrében értekezletahat.

. A Hivatal az informaciok megfelél aramlasa érdekében helseveled

rendszert és bdisintranetes rendszert ikodtet, melyek eljarasrendiét,
jogosultsagi szabalyait a jedykilon utasitasban szabalyozza.

A Hivatal feladatai



3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

A Hivatal elédleges feladatai:

1. eldkésziti az bnkormanyzati testleti szervek (képuisestiilet, bizottsagok,
részénkormanyzatok) dontéseit, és végrehajtjia @z@kapolgarmester
irAnyitdsa és a jegyxezetése mellett,

2. ellatja az onkormanyzati testlleti szervekhez kaldck adminisztracios
feladatokat, a belsmunkaszervezési, igazgatasi tedet,

3. az onkormanyzat és a jedyszamara hataskort megallapitd jogszabalyok
végrehajtdsaként kdzigazgatasi hatdsagi feladeisllaegez,

4. ellatia a nemzetiségi és telepllésrészi 6nkormaakzamikodéseével
kapcsolatos feladatokat ezen szervezetek elnokéwatzebdjevel
egyuttnmikodve.

A Hivatal altalanos feladatai korében koteles:

1. ugyfélfogadasi iflben az lgyfelek fogadaséra,

2. az Onkormanyzati és allamigazgatasi ugyek mindenkuatalyos
jogszabalyoknak megfeligl szakmailag megalapozott, gyors és hatékony,
korszefi intézésére,

3. az iratoknak az ugyirat-kezelési szabalyzat szeianelésére.

A Hivatal feladatai a képvisetestilet nikodésével kapcsolatban:

1. az egyes irodak ugykorét érnt képviseb-testileti ebterjesztések
elkészitése,

2. az onkormanyzati képvisid interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és azokra
a vonatkozo hatéalyos jogszabalyok szerint valaszada

3. az onkormanyzati képvigiek a munkdjahoz szikséges t4jékoztatas és
ugyviteli kozrentikddés biztositasa,

4. a képvised-testilet nikddésének adminisztrativ 6szitése, technikai
biztositasa,

5. a képviseal-testilet rendeleteinek, hatarozatainak vegrelajtas

A Hivatal feladatai a képvigetestiilet bizottsagainak, részonkormanyzatainak

€s a varos nemzetiséqgi 6nkormanyzatainédkddésével kapcsolatban a toérvényekben

€s az egyéb szabalyzatokban foglaltakon tul:




3.5.

~N o

1. a képviseb-testilet illetékes bizottsaga, részonkormanyzataemzetisegi
onkormanyzata veéleményének kikérése dket érint testlleti
eloterjesztésekkel kapcsolatban,

2. a bizottsag, részénkormanyzat és nemzetiségi oréoyrat nikodéséhez
szUkséges tajékoztatas megadasa,

3. a képviseb-testllet bizottsagai, a részonkormanyzatok és s8ségi
onkormanyzatok tikodésének ékegitése a torvényi keretek kozoétt, az e
miikbdéshez kapcsol6dd alap¥etigyviteli (adminisztrativ) feladatok
ellatasa,

4. a bizottsagok, részénkormanyzatok €s nemzetiségiromdnyzatok hivatali
0sszekdiit a jegyd jeloli ki.

Az irodavezétaltalanos feladatai:

. felelés az iroda egészének munkajaért, annak szdkgagszeti mikodéséert,

. koteles megismerni, valamint folyamatosan kovetrfieladatkérét meghatarozo

jogszabalyokat, és koteles munkahelyi véptt tdjékoztatni a jogszabalyi
valtozasokrol, illetve a kapcsolddoé feladatokral,

. gondoskodik az iroda feladat- és hataskori jegyzdlpjan az ahhoz kapcsol6dé

munkakori  leirasok elkészitéger naprakészen tartasarol, a teljesitmény
ceélkitizések és értékelések elkészitélsgavaslatot tesz a jegymek a vezetése ala
tartozd koztisztvisél illetményének eltéritésére, jutalmazasara, fegyelm
felelésségre vonasara, egyéb, a koztisztéiesdl kapcsolatos munkaltatoi
intézkedésre,

feleloss az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenkkapott/jelentke&
feladatok/utasitasok szaksierdontes-alkészitéséeért, s hatabidben torted
végrehajtasaért,

. gyakorolja a polgarmester és a jegytal meghatarozott korben a kiadmanyozasi

jogot, a jegydvel, polgarmesterrel egyetértésben (a hataskoriiiiezo Ugyek
vonatkozasaban) meghatarozza az iroda kiadmanyezrédjet,

elokésziti a feladatkorébe tartozo testiledtetjesztéseket,

. koteles részt venni a képvidkestilet Ulésén, meghivas alapjan a bizottsagi

uléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesit@sdrdoskodni,

. kapcsolatot tart az irodaitkddéseét dlseqgit kilsd szervekkel,

. felelés a képvisdl-testilet iranyitasa alatt alloé, az iroda feladedk@z tartozé

gazdasagi szervezetek, intézmények torvénygddeseert,



10.k6zremikddik az intézmények iranyitdsaval kapcsolatos @Kk, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

11.kételes a vezetése alattikddd szervezeti egység, a feladatkérébe tartozo
intézmeények, gazdalkodo szervezetek tevékeny8eg@prakész informacioval
rendelkezni, az egységet éfingazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,
tapasztalatairdl a tisztségvisket tajékoztatni,

12.beszamol a tisztségviskl elott a szervezeti egyseg tevekenyséféer

13.gondoskodik a vezetése alattiikidd egységben a hivatal tgyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkoz0 szabalyok hatalyosulasarédl, munkafegyelem
betartasarol,

14.felelés az irodak k6zotti folyamatos tajékoztataseivie informacioaramlasert, az
egyseges hivatal munkajatéosegit, az egyes irodak egyuttikdodését biztositd
kapcsolattartasért,

15.heti rendszerességgel munkaértekezletet tart,djélfa a dolgozokat mindeiket
érintd kérdéssl,

16.kételes részt venni a varosi rendezvenyeken, akarialtasa esetén helyettesitésér
gondoskodni.

3.6. Az lqyintés altalanos feladatai:

1. felelos a feladatkdrébe utalt és szamara a munkakoasledn megfogalmazott
Ugyek intézéséért, a munkakori leirasban rogzietdatok maradéktalan és
hataridsire tortérd végrehajtasaert,

2. koteles megismerni, valamint folyamatosan kovetrfieladatkérét meghatarozo
jogszabalyokat, és koteles munkahelyi végdt tdjékoztatni a jogszabalyi
valtozasokrol, illetve a kapcsolddé feladatokral,

3. gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmestergyede az aljegyd, tovabba az
irodavezet altal meghatarozott feladatok végrehajtasaral,

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

5. koteles betartani a Hivatal szabalyzatait,

6. koteles részt venni az esetenként jeleritkbtadatok (igy kulondsen valasztas,
népszavazas, nepszamlalas, palyazatékgeskitéseben, végrehajtasaban.

3.7. Az ugykezd altalanos feladatai:




1. feladatait a munkakoéri leirasaban foglaltak alapégzi,

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

3. koteles a szakmai felettese altal meghatarozotidé&et elvégezni, a hivatali
Ugyintézés hatékonysagat névelni,

4. gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktaldasarol,
5. koteles ismerni és betartani a Hivatal szabalykzatai

3.8. Fizikai alkalmazottak:

A Hivatal karbantartasat, tisztitasat, valamintigkaaését €lsegit) feladatokat latnak
el. Az e korbe tartozé munkavallalok (gondnok, giqshvezed, portas, takaritok) a
jegyzi titkarsaghoz, mint szervezeti egységhez tartozAsatevékenységiket a jedyz
altal kijelolt személy iranyitja. Ellatjak egyben \Aaroshaza épuletében iikvdd
Gazdasagi Ellaté Szervezet, valamint a Komloi Jaragatal egységeinek fizikai
karbantartasi, takaritasi, Ugyfél-irdnyitasi fekaitskilon megallapodas alapjan.

4., Munkarend

4.1. A Hivatal koztisztvisadinek, tovabba fizikai alkalmazottainak munkaidegdih
40 ora, melyen belil a torvény altabiet munkakozi sztinetet kell biztositani az
alabbiak szerint: a koztisztvisetészére a munkadd belil — a munkavegzés
megszakitdsaval — napi 30 perc munkakdzi szinetdit Biztositani. A
munkakozi szunetet 11,30 6ratél 12,30 oOraig tadétartamon belll lehet
igénybe venni. A munkak6zi sziinet fentidleltérs igénybevétele nem vezet
beosztasu koztisztvisel esetében csak az irodaveézetvezet beosztasu
koztisztviseb esetében a jeg§zkilon engedélye alapjan torténhet. Az egyes
koztisztvisebk munkakozi szinetét lelédeég agy kell tGtemezni, hogy az a
Hivatal mikodésében fennakadast ne okozzon.

4.2. A koéztisztvisebk munkaideje munkanapokon

hétfon, kedden és csutortokon:  7.30 oratol 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 oratol 17.30 oraig
pénteken: 7.30 oratol 12.00 oraig tart.

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




— reggeli portas:  héitél — péntekig: 6.30 oratol 14.30 éraig,

— délutani portas: héitél — péntekig: 14.00 oratol 22.00 éraig,

- gondnok: hétin, kedden és csutértokon:  7.30 ératol 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 orétdél 17.30 orig,
pénteken: 7.30 oréatdél 12.00 orig,

- karbantarté: hétin, kedden és csutortokén:  7.30 oratol 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 oratol 17.30 oraig,
pénteken: 7.30 oréatél 12.00 oraig.

— geépkocsivezét a tisztségvisék beosztasatol fudgegn, a jegyé altal kijelolt

koztisztvised beosztasa szerint,

— takarit6 személyzet: a jegyaltal kijel6lt dolgozé beosztasa szerint.

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

4.4. A munkaid teljesitéséil, illetve a tavollétél jelenléti ivet kell vezetni, edt
gondoskodni az irodavezet jegydi titkarsagon a jegyz altal kijelolt

koztisztviseb kotelessége.

4.5 Altalanos munkarenglt eltéd munkarendben tortén foglalkoztatdas (a
tovabbiakban: csusztatott munk&id

4.5.1 A koztisztvisél kerésére a jegywel torterd elozetes egyeztetést koven a
szervezeti egyseég ved@ (irodavezet), az irodavezét esetében pedig a jedyz
engedélyezheti a csusztatott munkaieh tortéd foglalkoztatast.

Az irodavezei inditvanyara a jegyrteljes szervezeti egység tekintetében is engedélyt
adhat csusztatott munkéigen tortéd munkavégzesre.

4.5.2 Csusztatott munkdibden tortéd foglalkoztatas engedélyezésére kulondsen az
alabbi indokok alapjan kerulhet sor:
— munkacsucsok esetén,
— extrém idjarasi korilmények fennéllasa esetén,
— az informatikai rendszerekdék tervezhet karbantartasa esetén, vagy sajatos
mukodésukidl kovetked korilményekre tekintettel,
— ha a koztisztvisél kdzeli hozzatartozéjanak apolasa, gondozasa dakatja és
a hivatal nikddésében nem okoz fennakadast.

4.5.3 A kérelem nyomtatvany a szabalyzat 3. szaiggdiekeként keril csatolasra.

4.6 Tavmunkavéqzés

4.6.1. A koztisztvisdl a szervezeti egység vedjet altal meghatarozott modon koteles
elézetesen jelezni thvmunka igényét. Ezen igényt evezeti egyseg vezge a lehed
legrovidebb idn belll biralja el a szintén altala meghatarozaitiom.



4.6.2. Tavmunkavégzésre csutortoki €s pénteki rapeén lehdiseg. Eibl eltérni csak
abban az esetben lehet, ha:
— azt a koztisztvisélrendkivili élethelyzete indokolja, és/vagy
— a koztisztviséd munkaba jarasa nehézkes akadalyozott, vagy e@ralteem
megoldhat6
és a tavmunka altal a koztisztviseppénzes allomanyba vétele, vagy szabadsadganak
indokolatlan felhasznéalasa elkeriiet

4.6.3. A tavmunkavegzesre vonatkozd részletszakidymz a Komloi Kozds
Onkormanyzati Hivatalban alkalmazott atipikus fdipatatasi formak részletes
szabalyairél sz0olo 5/2022. (IV.30.) sz. jefyatasitas szabalyai az iranyadok.

4.7 Teljes napi munkadthél rovidebb munkaitben tortéd foglalkoztatas
(részmunkaid)

4.7.1 Részmunkaid foglalkoztatasra a jeg§Altal meghatarozott munkakordkben van
lehetseg.

4.8 A 4.5-4.7 szerkezeti egységekben részletezigtikas foglalkoztatasi forméak
bevezetése az ugyfélfogadas rendjét nem érintheti.

4.9 A 4.5-4.7 szerkezeti egységekben részletezigtikas foglalkoztatasi forméak
bevezetésének részletszabdlyait a jédyron utasitasban hatarozza meg.

5. Az ugyfélfogadas rendje

5.1. A Hivatal Ugyfélfogadasi ideje:

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

b) Jegyd: hetente hétin 9.00 oratol 11.30 oraig

5.2. A Hivatal szervezeti egységeinek veéadiotelesek gondoskodni arrdl, hogy a
tisztsegvisalk Ugyfélfogadasi idejében, tovabba az altalanosféltpgadasi
idében az iroda feladatkdrébe tartozo kérdésekbenkiatiesre jogosult és képes
tgyintéd alljon rendelkezésre.

5.3. A megyei Onkormanyzati képvisddet, a képvisél-testilet tagjait, a
nemzetiségi-, és részonkormanyzatok tagjait, attésle illetve kdzponti
allamigazgatasi szervek képvisel — elozetes egyeztetés alapjan -
ugyfélfogadasi ién tul is fogadni kell és részikre a szikségeslégositast —
az allami és szolgalati titkokra, tovabba az ad#imi szabalyokban foglaltakra
figyelemmel — megadni.



6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

8.1.

Szabadsag és szabadidatalany

A polgarmester engedélyezi az alpolgarmester, tova@bjegyé szabadsaga és
szabadid atalanya igénybevételét.

A jegyzs engedélyezi az aljeg§z tovabba az irodavezdt szabadsaga és
szabadid atalanya igénybeveételét.

Az irodavezeat engedélyezi az lgyinték és az lUgykezék, a jegyd altal
kijelolt koztisztvised a fizikai alkalmazottak szabadsaga igénybevételét.

A tisztségvisdlk és az irodavezék szabadsagarol a nyilvantartast a titkarsagi
iroda kijelolt Ggyintédje vezeti. Az Ugyintéik, az ugykezélk és a fizikai
alkalmazottak vonatkozasaban a szervezeti egysébetriénik a szabadsag
nyilvantartasa és vezetése, melynek élieését heti rendszeresseggel, illetve
szuréprobaszéen a titkarsagi iroda kijeldlt Ggyintée végzi.

A szabadsagot — a vonatkozo6 jogszabalyi rendelk&zeskoztik az igazgatasi
szlnetél sz0l6 dnkormanyzati rendelet — figyelembevételé&gea Hivatal €itt

allo aktudlis feladatokra tekintettel — 0gy kella#hi, hogy a Hivatal
miikodokeépessége biztositott legyen.

Az irodavezeik minden év februar 28. napjdig — az iroda teljgenglyi
allomanyara Kkiterjefen — éves szabadsagolasi tervet kotelesek késziteni
amelyet a személyzeti Ugyintérek adnak at.

A szabadsag igénylését és jovahagyasat a kilonasgian foglaltak betartasaval
a bel$ Intranetes rendszerben kell régziteni.

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

Bélyeg#ihasznalat

A Hivatal altal hasznalt bélye@k tipusait, nyilvantartasanak és hasznalatanak
rendjét a jegy& a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzatb#irbzza meg.

Kiadmanyozas rendje

Kizarélag a polgarmester, illetve a jedgykiadmanyozza a feladatkdrében

keletkezett alabbi iratokat:

1. a minisztériumokhoz, orszagos hataskszervekhez, az igazsagszolgaltatasi
szervekhez,

2. a kormanyhivatalhoz,

3. a megyei 6nkormanyzathoz,

4. a dekoncentralt szervekhez



cimzett iratokat és a munkaltatoi donteseket (a@rkidzabalyzatokban foglalt
eltéréssel).

8.2. Ugyancsak a polgarmester, illetve a jefj\iadmanyozza a jogszabaly altal
biztositott jogkdrében hozott dontéseket. E korlerkiadmanyozasi jogot
irasban, az irodaveZetl kozosen kiadott szabalyzatban a hivatal
kOztisztvisebire atruhazhatja. Fentieken tul a pénzlgyi, kokséssi és
vagyongazdéalkodasi iroda vonatkozdsaban a kiadnzésyorendjére a
kotelezettségvallalasi és egyéb pénzigyi szabalkkah rogzitettek az
irdnyadok.

8.3. A kirendeltség kiadmanyozasi rendjére vonatkozb&akat a Szocialis iroda,
a Hatésagi és adodiroda, valamint a Pénzlgyi, kplst@si es
vagyongazdalkodasi iroda kiadmanyozas reidtljgzolé szabalyzataiban kell
rogziteni.

9.  Ugyiratkezelés

A Hivatali Ugyiratkezelés rendjét kilon szabalytzatalmazza.

10. A munkavallalok jogainak érvényesitése

A Hivatal tisztségvisél, a jegyd €s az irodavezék egyuttnikodnek a
szakszervezettel és a munkavallalok érdekvedehmek&epviseleti szerveivel. Ennek
soran

a) az erdekképviseleti szervek tevékenységét tamdgatjBiztositiak a
helyiséghasznalatot, a hivatal technikai felszemitéés eszkozeit, valasztott
tisztségvisdlik szamara biztositjak a jogszabalybatirtlkkedvezményeket,

b) az érdekképviseleti szerveket minden olyan muni@liatézkedés megtétetidr
tajékoztatjdk, amelyek a koztisztvikllegalabb 25 %-at érinti,

c) az érdekképviseleti szervek eészrevételeit, javaslahegvizsgaljak, arra a
hivatalvezetés allaspontjat 15 napon beltl megkiildi

d) a koztisztvisalk és fizikai alkalmazottak anyagi, szocialis, kdiis, €let- és
munkakorilményeiket befolyasold szabalyzatok, dontervezetek étt
véleményezési jogot biztositanak az érdekképvisstetvek részere.

11. Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség teljesites

11.1. A Hivatalban a jegy, az aljegy#, tovabba a kézszolgalati jogviszonyban all6
ugyintédk az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsétjekszolo



torvényben foglaltak szerint az esedékesség évgbmeius 30. napjaig
vagyonnyilatkozat tételére kotelesek.

11.2. Evente kotelesek nyilatkozattételre az alabbi lsartisebk:
1. jegy, aljegyd
2. pénzugyi, koltségvetési és vagyongazdalkodasi ivedatje,
3. avarosiuzemeltetési es -fejlesztési iroda \igeets Ugyintédi,
4. a kozbeszerzési eljarasokban részévavztisztvisebk.

11.3. Ajegyz és aljegyé esetében a polgarmester, a koztisztélsgbnatkozasaban
a jegyd a vagyonnyilatkozatok kezge, ennek keretében gondoskodik a
vagyonnyilatkozatolérzéséél, a vagyonnyilatkozat-tételt megeb feladatok
ellatasarél, a nyilvantartasba vételi eljaras Mhihsardl, e nyilvantartas
felfektetéséfl és naprakészen tartasarol, a nyilatkozatokbalaltoggemeélyes
adatok védelmére vonatkozé szabalyok betartas@rolagyongyarapodasi
vizsgalattal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

12. Zaro6 rendelkezések

12.1. A szervezeti és fikd0dési szabalyzat 2020. __napjan lép htaly
12.2. A szervezeti és tikddési szabalyzatot Komlé Varos Onkormanyzata Kegii
testllete sz. hatarozataval jgydha
Komlo, 2021.
Polics JOozsef dr. Vaské Eén
polgarmester cimzetes$jegyzo

A Magyar Koztisztvisélk és Kozalkalmazottak Szakszervezetének Komloi gdeprezete a
Komloi K6zés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti égkiddési Szabalyzatat megvitatta, az
abban foglaltakkal egyetértett.

Komlo,

Szilagyi Brigitta
az alapszervezet titkara

A Komldi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti Bkikodési Szabalyzatat atvettem,
intézkedem a szabalyzatban foglaltak végrehajtassigondoskodom a vezetésem alatt allo
szervezeti egység koztisztvisimel és munkavallaloival tort@nmegismertetését.

SZERVEZETI EGYSEG NEV DATUM ALAIRAS
Titkarsag dr. Vasko Efn
Hatésagi és Adoiroda dr. Vikor Laszlo




Szocialis iroda Fritisné Timar Adrienn

Varosizemeltetési és

-fejlesztési iroda Horvath Kata

Pénzigyi, koltségvetési ¢ . .
vagyongazdalkodasi iroda Aladics Zoltan

1. szamu melléklet



ALAPITO OKIRAT

Komlé Vdros Onkormdnyzat és Midnfo Kézség Onkormdnyzar képviseld-testiletei  az
dllamhdziartasrsl szolé 2011.évi CXCV torvény 8.§ (5) bekezdésében kapott felhatalmazds
alapjan, az  dllamhdztartdsrél 52616 t6rvény  végrehajtdsdra  kiadott 368/2011.(X11.31.)
Korm,rendeler 5.§ (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi kivetelményeknek megfelelen az alibbi
alapito okiratot adjak ki:

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

3. Telephely neve: Manfai Kirendeltség

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

5. Kozfeladata:

Magyarorszig helyi dnkormanyzatairdl szilé 2011.évi CLXXXIX, térvény (a tovibbiakban:
Matv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozds hivatal ellitja az Snkorményzatok miikédésével,
valamint a polgérmester vagy a jegyzd fcladat-¢s hataskdrébe tartozd lgyek diintésre valo
clokészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kdzremiksdik az
dnkorményzatok egymas koziti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmiikddésének
Gsszehangolisdban,

6. Alaptevékenysége:

A kozis hivatal ellitia a M&tv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szdmara
meghatirozott feladatokat Komld és Manfa telepiilések vonatkozdsdban. A kozds hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepiilések Gnkorményzatai altal jovahagyott, a kiizs hivatal
mitkidtetésére és fenntartisira létrejdtt megdllapodas tartalmazza.

Ménfa telepiiiésen a kozos hivatalnak kirendeltsége mikidik az igazgatisi, pénziigyi, adézési

tevékenység végzésére.

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

8. Alaptevékenységének szakfeladatrend szerinti besoroldsa:

412000  Lako-és nem lakd épiilet épitése

680002  Nem lakoingatlan bérbeaddsa, tizemeltetése

841112 Onkormanyzati jogalkotis

841115 Onkorméanyzati képviselvélasztisokhoz kapesolodo 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 tarsuldsok dltelénos végrehajté igazgatési tevékenysége

841127  Helyi nemzetiségi Snkormanyzatok igazgatisi tevékenysége

841154 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodassal kapesolatos feladatok

841173 . Statisztikai tevékenység 4

841192 Kiemelt (allami és) Snkorméanyzati rendezvények

841403 Viros-, kzséggazdalkodisi m.n.s. szolgaltatasok

841901  Onkormanyzatok és tarsulasok elszamoldsai

841913  Témogatisi céli finanszirozasi miiveletek

889943  Munkaltatok dltal nybjtott lakdstamogatasok

#‘» 1



890443  Egyeb kozfoglalkoztatis

9. lletékessége, mikidési kiire:
Komld és Ménfa telepiilések kozigazgatasi teriilete,
valamint a jogszabély ltal megéllapitott feladat-
ellatdsi teritlet:

Epitésiigyi hatdsigi tgyckben:

Székhely: Komld, tovibbi: Bikal, Bodolyabér,
Egyhazaskozir, Hegyhdtmarée, Kérisz, Koblény,
Liget, Magyarcgregy, Magyarhertclend, Magyarszek,
Minfa, Méza, Mecsekpdldske, Oroszl6, Szalatnak,
Szirisz, Sziszvir, Tofl,Vékény

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

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

11. Alapitéi jogokat gyakorlé irdnyitd szervek megnevezése, székhelye:
Komlé Véros Onkorméanyzat

Képviseld-testiilete
7300 Komld, Viroshdz tér 3.

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

12. Gazdilkodasi besoroldsa: Snalléan miksdd és gazdilkodd

13. Vezetéjének megbizisi rendje:
A jegyzd kinevezése a Motv. 82-83.§-ai, valamint a kGzszolgdlati usztvselﬁkrél sz0l6 2011.évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinck megfeleléen torténik. Az érintett telepiilések polgarmesterei —
pélydzat alapjdn hatirozatlan idére- nevezik ki a jegyzit. A Komléi Kozos Onkorményzati
Hivatal jegyz0i feladatit 2013.03.02-151 a jelenlegi vezetd litja el.

14. A foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatisi jogviszonyok megjeldlése:

A foglalkoziatottak jogviszonya elsdsorban kizszolgilati jogviszony, melyre a kbmolgtlm
tisztviselokrol szolé 2011. évi CXCIX. térvény az irdnyadé. oghlknnatottjumk jogviszonya
Ichet tovabba munkavillaléi, melyre a Munkatdrvénykdnyvérdl sz6lé 2012, évi 1. torvény az
irdnyad6. A megbizdsos jogviszonyra és a véllalkozési jellegli jogviszonyra a Polgiri
Torvénykonyvrol szol6 1959. évi IV. tirvény az irdnyadd.

15. A beolvadt jogeldd:
A Komléi Kistérség Tobbeéli Onkorményzati Térsulds Kistérségi Iroddja 2013.01.01-t51, 7300

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

Jelen alapito okirat a térzskinyvi nyilvintartisba tirténd bejegyzés napjin lép hatalyba.
Ezzel ejiileg » Komloi Kizs Onkorményzati Hivatal 2013. marcius 7-én kelt, Komlé
Viros Onkormdnyzat képviseli-testiilete a 38/2013. (T1L.07.) sz. hatirozattal, mig Minfa
Kizség Onkormanyzat képviseld-testiilete a 8/2013. (I1L06.) sz. hatirozattal elfogadott
egységes szerkezetu alapito okirat hatilydt veszti.

Az alapité okiratot és a modosité okiratot Komlé Varos Onkorményzat képviselé-testiilete a

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

Komlé, 2013. szeptember 26.

dr. 'Vasl 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
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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 Komléi Kbzos Onkormanyzati Hivatal létszamadaihir

- 116 jegyd

- 116 aljegyd

- 416 irodavezei

- B5lgyintési statusz

- 7 Ugykezedi statusz

- 12 fizikai alkalmazotti statusz

- 4 gyakornoki statusz

Osszesen: 84tatusz



1. szamu fuggelék

A Komld6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti feépitése




2. szamu fuggelék
A Koml6i Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti Eggégeinek tigyrendje
TITKARSAG

Titkarsagi altalanos feladatok

A polgarmester, az alpolgarmester, a jégyz aljegya feladat- és hataskorébe tartozo tgyek
végrehajtasaban val6 kozrékddeés.

Az Onkormanyzat tarsulasi megéllapodasai és egyabsiései létrehozasaban vald
kozremikodés.

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

A Hivatal munkajarél szoldé beszamol®készitése a képvisetestiletnek, kdzrefikodés
torvényességi €s mas vizsgalatok lefolytatdsaban.

Az dnkormanyzat és a k6zds 6nkormanyzati hivatalalos szabalyzatainak elkészitése, napra
készen tartasa.

A tisztségvisalk fogaddnapjainak megszervezeése.

Bélyeg®-nyilvantartas vezetése.

Minden egyéb, jogszabaly alapjan hataskorébe fiefaliat ellatasa.

Testuleti Ggyintézés

A képviseb-testilet Uléseinek és bizottsagai, telepllésréskiormanyzatok, nemzetiségi
onkormanyzatok és a Kkistérségi tarsulas uléseinetrdinalasa, az Ulések technikai
feltételeinek biztositasa, az Uléstkiszold jegydkonyvek elkészitése és a torvényben
szabalyozottak szerinti tovabbitasa, az Uléseketkaigyviteli feladatok ellatasa, a dontések
kihirdetése, kbzzététele, nyilvantartasa, a doktesgrehajtasanak ellérzése, koordinalasa,
sokszorositasi feladatok ellatasa.

A kdzmeghallgatés &készitése, lebonyolitasa.

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

Személyzeti ligyek

Az oOnkormanyzatnal és a koz6s oOnkormanyzati hiaatafoglalkoztatottak személyzeti
Ugyeinek intézése, személyi nyilvantartas, kozs#atgalapnyilvantartas vezetése és az adatok
folyamatos karbantartasa, adatszolgaltatasi kb teljesitése.

Eves képzési terv elkészitése és végrehajtasabakameniikodés, a kdzigazgatasi alap- és
szakvizsga, valamint az Ugykediedlapvizsga lebonyolitasaval kapcsolatos tékreljes kofi
ellatasa.

Vagyonnyilatkozatok kezelése, a polgarmestervidlet jegyd munkaltatoi jogkérben hozott
dontéseinek ékészitése, kozreihddés a koztisztvisék teljesitmény-kovetelményeinek
meghatarozasaban, a szervezeti egysegek vedltdl elkészitett teljesitmény-értékelések,
munkakori leirasok, egyéb munkaltatoi intézkedédinsrzése, kezelése.

Kapcsolattartas a pénzigyi, koltségvetési és vaggamtalkodasi irodaval, valamint a Magyar
Allamkincstar teriletileg illetékes szervével, ajllkozas-egészségiigyi feladatokbdl adodo
teendk ellatdsa, a koztisztviselfegyelmi eljarasokban valo kozrékbdeés.



Széamitastechnikai és informatikai feladatok

Az oOnkormanyzat, a kozos o©nkormanyzati hivatal ésKa@mlbi Kistérség Tobbcéla
Onkormanyzati Tarsulas informatikai feladatainakatésa, az Onkormanyzat internetes
honlapjanak kezelése, telekommunikaciés szolg&kalovaldo kapcsolattartas. Informatikai
témaju ebterjesztések készitése, véleményezése, a hivatdioirodatechnikai fejlesztési
igényeinek 0sszegjtese és szakmai vélemeényezeése, a hivatali szdeultdskai eszk6zok és
rendszerek Uzemeltetésével dsszebifgtpdatok elletirzése, a megléwrendszerek fejlesztési
igényeinek koordinalasa, informatikai targya ssdések alkészitese, a megkotott
szerddések elleérzése, szoftver licencek kivalasztasa, nyomon-laseet

Rendezvényszervezés és marketing feladatok

Kapcsolattartas a helyi, térségi, szikseg szezinrszagos médiaval, sajtdbanyagok keszitése.
A képviseb-testillet altal alapitott cimek, dijak adomanyozak&apcsolatos feladatok

ellatasaban valo kozrdikodés.

A varosi, polgarmesteri és hivatali rendezvényelorimacioja, iranyitasa, szervezése,
koszoruzasok technikai és protokollaris szervezéseyarosban megrendezésre keril

nemzetkdzi és hazai sportrendezvények, kulturdiemények technikai és protokollaris

szervezése.

Testvérvarosokkal, civil szervezetekkel és nemzedigi ©nkormanyzatokkal valo
kapcsolattartas

Testvérvarosi és egyéb nemzetkozi kapcsolatok épola

Civil szervezetekkel valé kapcsolattartas.

Nemzetiségi 0Onkorményzatokkal valé kapcsolattards a nemzetiségi O6sszediot
koordinalasa.

A bel- és kiilfoldi csoportok programjanak szervezésgadasukkal kapcsolatos reprezentacio
biztositasa, a képvisetestilet tagjai hivatalos kulfoldi kikildetéséredervezése.

Palyazatokkal, beszerzési és kozbeszerzési eljarkkal kapcsolatos feladatok

Palyazati lehdéiségek figyelemmel kisérése, kozidtidés azok hatarithen tortén
elokészitésében, benyujtasaban.

Kbdzbeszerzési eljardsok lefolytatasara hataskoerelelked iroda iranyitdsa, kbzbeszerzeési
terv elkészitése, kozrdikwodés a kdzbeszerzeési eljarasok lefolytatasabar @éxzok alapjan
megkotésre kertlszerddések elkészitésében.

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

Mobiltelefon Ugyintézéssel kapcsolatos feladatok

A Koml6i Kozos Onkormanyzati Hivataiobiltelefon flottajahoz tartozé @lzetésekkel
kapcsolatos teljes kbrigyintézést lat el. Ennek keretein belll kapdsoléart a flottahoz
csatlakozott szervezetekkel, intézményekkel, ailEdjekom Uzlettel, a kdzponti dedikalt
ugyintédvel, az ertékesitési menedzserrel, a kidtég kezdl csoporttal, valamint a Komloi
Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi IrodajaRéndszeresen lekérdezi egyenlegeket,
és intézkedik az elmaradassal rendelkdptta tagok, intézmények felszolitdsa, fizetési
bizonylatok bekérése irant, illetve egyeztetetikata kintléwség kezél csoporttal kontroll
céljabdl. Ebkésziti a szikséges megallapodasokat, és lefayedifiizetésekkel kapcsolatos
megrendeléseket. Intézi a szamlareklamacioval kdgios Ugyeket.

Porta szolgalat, gondnoki, hivatalsegédi és takaési feladatok



A hivatal épuleténekrzésével, a portaszolgélattal, beléptetéssel okélzponttal, a hivatali
liftek Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok edkita hivatali rendezvények szervezésében és
lebonyolitdsdban val6 kozrékbdeés, 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, érkeztetése, renelzzse és szétosztasa, a
kimend postai kildemények dsszdijgse és tovabbitasa a Magyar Posta Zrt. részeére.

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

Gépjarmii hasznalattal kapcsolatos feladatok

A hivatali gépjarni(vek) hasznalatdnak és beosztasdnak optimalis #ségiakarékos
szervezése, szabalyozasa, arrdl nyilvantartas észet gépjartivek Uzembiztonsaganak
biztositasa.

Kbdznevelési feladatkdrben

Kozremikodik a Keépvisal-testilet koznevelést ériht dontéseinek 6ékészitésében, a
kbznevelést éridt testlleti hatarozatok végrehajtdsanak szervezesébae kdznevelési
intézmeények fenntartasaval égkidtetéséevel kapcsolatos dontéstervezeidtéskitésben.
Kozremikddik az 6nkorméanyzati fenntartdsu ovodak irangibéas.

Elokésziti az 6nkormanyzati fenntartasu ovoda pedag@gogramjanak jovahagyasat plusz
koltségvetési forras igénylése esetén.

Javaslatot tesz az Gvoda nyitva tartas rendjéngkaté@rozasara, az évodai intézmeényegységek
mikodési kdrzetének meghatarozasara.

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

El6késziti az adott nevelési évben indithatd dvodapoaok szamanak meghatarozasara, a
maximalis csoportlétszamtél valé eltérés engedély@z vonatkozo &krjesztéseket.
Elokésziti a koznevelési intézmény magasabb veaetk megbizasaval kapcsolatos
eléterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatosgzalty eljarast.

El6késziti és végrehajtja a Bursa Hungarica szoddglia szakképzési 6sztondijpalyazatokkal
kapcsolatos feladatokat.

El6késziti és elvégzi az dnkormanyzati 6sztondijreekkel kapcsolatos teebicbt.

Elokésziti jegydi hataskdrben az adatszolgaltatast tarshatosagekres az 6vodai felvétellel
kapcsolatos fellebbezések elbiralasat.

Kapcsolatot tart a varosbarikvdo kbznevelési intézmények fenntartoival a koznev&gao
Ugyekben.

Kulturdlis feladatktrben:

Kozremikddik a Képviseal-testiilet kozmivelodést érind dontéseinek ékészitéseben; a
kozmivelédést érind testlleti hatarozatok végrehajtasanak szervezésébkoznivelodési
intézmeények fenntartasaval égkidtetésével kapcsolatos dontéstervezidesizitésben.
Elokésziti a kozrtivelddési intézmény l|étesitésével, megszintetéséveteraezéseével,
tevékenységi korének modositasaval, nevének megakaval kapcsolatossetrjesztéseket
és gondoskodik azok végrehajtasarol.

Kozremikoddik a kozniivelodési intézmeények dokumentumainak jovahagyasaban.



Elokésziti a kozrivelsdési intézmény magasabb végéhek megbizdsaval kapcsolatos
eléterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatosgzalty eljarast.

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

Kozremikddik a nem koltségvetési szervek szamara szoy@pal lebonyolitdsaban, valamint
elokésziti a tAmogatasi szédeseket, illetve elkésziti a tAmogatasok felhasad@bl szolo
beszamolot.

Elokésziti a varos médiaval kotehdzerddeset.

Egészségugyi feladatkorben:

Kdzremikddik a héaziorvosi, haziorvosi ugyeleti, fogorvdaskola-egészséglgyi, véabi
ellatas megszervezésében, az ellatasokéeéaében, iranyitasaban.

Kozremikddik a jegyd hataskorébe tartozd feladatok ellatdsaban, a khjpls dontések
elokészitésében.

Kapcsolatot tart az Allami Népegészségugyi és ibisaisi Szolgalattal, valamint a Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkeded!.

Koordindlja 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 tanacgdéimek végrehajtasaval.

Ellatia a Komléi Kistérség Tobbcéld Onkormanyzati ardulas egyuttiikodési
megallapodasban vallalt feladatok koordinaladsatlen&lzését, valamint a tarsulas
adminisztrativ feladatait.

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

Elskésziti a Komloi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzatistlas altal fenntartott intézmények
magasabb vezéihek megbizasaval kapcsolatosdtefjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatos
palyazati eljarast.

Egyéb intézményfellgyelettel kapcsolatos feladatok:

Elokésziti az o©nkormanyzat fenntartasaban ikddo intézmények Iétesitésével,
megszintetésével, atszervezésével, tevékenységiénddor mobdositasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos déntéseket és gondiaskook végrehajtasarol.

Ellatja a sport és ifjusagi tigyekhez kapcsolodadatokat.



PENZUGYI, KOLTSEGVETESI ES VAGYONGAZDALKODASI IRODA

Ugyrendje a mindenkori gazdasagi tigyrendben kedbayozasra.



HATOSAGI ES ADOIRODA

Anyakonyvi igazgatas

Sziletések elektronikus anyakdnyvezése:

sziletési csaladi és utonévvaltozas,

csaladi jogallas rendezése,

orokbefogadassal kapcsolatos ligyintézés,

apai elisme# nyilatkozatok felvétele,

allampolgéarsag valtozas atvezetése,

adategyeztetés, adattovabbitas,

szlletési anyakodnyvi kivonatok kiallitasa, adatvAdisok, adatjavitadsok atvezetése.

Hazassag elektronikus anyakényvezése:

hadzassagkotés bejelentése, e8kilv névadok, allampolgarsagi eskii megszervezése,
lebonyolitasa, hazassagi anyakdnyvi kivonatok itédh, hdzassagi névmaodositas Ugyintézése,
kulfoldi allampolgar hazassagkotése lgyében tararsjt kérés, hazassag felbontasanak
rogzitése, hazassagi névmobdositasi kérelmek Uggisee bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitése.

Halalesetek elektronikus anyakdnyvezése:

halalesetek anyakdnyvezése és az elektronikus ényaken tortéé feldolgozasa, halotti
anyakonyvi  kivonatok kiallitasa, érvénytelenitettzemélyazonositdé igazolvanyok,

lakcimkartyak bevonasa, atadasa a Jarasi Hivatalnak

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

Egyéb feladatkdrok:

Magyar allampolgarok kulféldon tortént anyakonyvseményeinek anyakonyvezéséhez
szlikséges iratok felvétele, tovabbitaséweaFosi Kormanyhivatal Hazai Anyakonyvi Osztalya
részére.

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

Anyakonyvi alapiratok kezelése.

Szépkoruak kdszontésének megszervezése.



Onkormanyzati adoigazgatas

Egyes adonemekkel kapcsolatos feladatok:

Csoportos hatarozattal adokivetés, évkozi adolkiveeyyedi hatarozattal, felszolitas
bevallastételre és adatbejelentésre, birsag kisaabBevallasok feldolgozasa, fizetési
kedvezmények iranti kérelmek befogadasa és elbaal@agyoni bizonyitvany kidllitas,

adoigazolas kiallitasa, ado- és értékbizonyitvajlitas, adomentességi €s adoelengedési

kérelmek befogadasa és elbiralasa, adatszolgaligigsse, fellebbezések felterjesztése,
onkorméanyzati rendelet és beszamoldk elkészitédgellerorzések lefolytatésa.

Adovégrehaijtasi eljaras, adok médjara behajtando katartozasok:

Kozremikddés az Ugyfelek fizetési kotelezettségjeivald tajékoztatdsban, személyes
tajékoztatas. Hatralékosok munkahety@s bankszamlairél adatkérés, letiltdsok és hgtosa
atutalasi megbizasok kibocsatasa (elektronikus)fitogofoglalas, ingatlanra jelzalogjog vagy
végrehajtasi jog bejegyzés, nyilvantartas aktukiszk, kovetelés foglalasok, kozrékddes
birésagi végrehajtdkkal és allami adéhatbésaggatzétések, Ingatlan- és ingbvégrehaijtas.

Adokonyvelés:

Adonemenként és Ugyfelenként az adészamlak akéldésia szamlakivonatok alapjan, naplok
és zarasi 0sszesiit elkészitése-vezetése, statisztikakabitasa, tulfizetések, atvezetések,
behajtott kiill§ kdvetelések és sajat bevételek utalasa, éggerzvizsgalatok, kapcsolattartas a
Magyar Allamkincstarral, csoportos beszedések kseglelektronikus konyvelési allomanyok
betdltése, kapcsolat Pénzigyi, Koltségvetesi éydagpzdalkodasi Irodaval. Adatatadas ASP
rendszeren belll a csoportos hatarozatok adoszértdaitk eloallitasa és postara adasa
erdekében.

Hatosagi igazgatas

Kozterllet-hasznalattal kapcsolatos eljarasok:

Kérelmek atvétele, tajékoztatds, egyeztetés Varabgiksaggal és egyéb érintett
szervezetekkel, tovabba a dontéskétzitése. Kapcsolattartds a kozterllet-felltiggkel,
kérelmekél nyilvantartas vezetése.

Kereskedelmi hatosagi ugyek:
Kereskedelmi tevékenység folytatasanak engedélgdkésclem megvizsgalasa, feldolgozasa,
esetleges hianypotlasi felhivas), annak élleése, ASP rendszerben téiéndgzitése;

nyilvantartasbol valé torlése, st kotelezések, esetleges szankciok teljesitésélairzése,
teljesités hianyaban azok végrehajtasa. Statiszikegyijtés, adatszolgaltatas.

Rendezvénytartasi engedélyek kiadasa:



Rendezvények ellénzése, kérelem atvétele, hianypotoltatds, rendgzv@lvantartasba
vétele, szakhatdosagok megkereseése, helyszini dzemelgtartasa, dontés meghozatala.

Szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapcsomtmatosagi Ugyek

Tevékenyseég engedélyezése, kérelem megvizsgaldsmlgbzasa, esetleges hianypaotlasi
felhivas, ellefirzés, ASP rendszerben tordérrdgzités, nyilvantartasbol vald torlés,
szakhatésagok megkeresése, hatarozathozatéirt eédotelezések, esetleges szankciok
teljesitésének ellénzése, teljesités hidnyaban azok végrehajtasdszsiedi adatgyijtés,
adatszolgaltatas.

Vaséarokkal, piacokkal és a bevaséarldkdzpontokkal kacsolatos hatdségi tigyek:

Tevékenység engedélyezése, kérelem megvizsgaldsmlgbzasa, esetleges hianypaotlasi
felhivas, elletirzés, nyilvantartasba vétel, nyilvantartasbél vatirlés, szakhatosagok
megkeresése, hatarozathozatalgirel kotelezések, esetleges szankciok teljesitésének
ellendrzése, teljesités hianyaban azok végrehajtasa.

Ipari hatosagi Ugyek

Ipari, szolgaltatdé tevékenység folytatasanak erigedés, kérelem megvizsgalasa,
feldolgozasa, esetleges hianypoétlasi felhivasnélies, ASP rendszerben torérbgzités,
nyilvantartasbol valo térlés, szakhatosagok megidxe helyszini szemlék megtartasa,
hatarozathozatal, &t kotelezések, esetleges szankcidk teljesitésélieRrzése, teljesités
hianyaban azok végrehajtasa. Statisztikai adgteg; adatszolgaltatas.

Kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi hatdségi Ugyek;

Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatésagi kigpekérelemre vagy hivatalbdl a hatésagi
eljards meginditasa, szak@rtvélemény beszerzése és korabbiakkal valo Osszswvet
hatasterliletek atfedése kapcsan, hatarozathozagatbrséggel egyeztetés, ell@amés,
szankciok kiszabasa és végrehajtasa.

Hulladékgazdalkodasi feladatok: programok okékzitésében részvétel, tarsulassal,
Feligyebséggel, szaké&vel egyeztetés, tovabba jedyz hataskdrbe tartozé Ugyek
kivizsgalasa, eljaras meginditasa, helyszini szelmb®nyolitdsa, dontés ohészitése eés
meghozatala, ellémzése, végrehajtdsa. Statisztikai adéjigy, adatszolgaltatas.

Tarsashazak torvényességi felligyelete

Kérelmek atvétele és atvizsgalasa, kizarasi okatrswsa, hianypotlas, ugyfelek és a kozos
képviseb tajékoztatasa, szilkséges dokumentumok beszefelddeas kibocsatasa a torvényes
mikodeés helyreallitasa érdekében, benyujtott dokunmeok értékelése, eljaras megszintetése
vagy birésagi per meginditasa.



Birtokvédelem:

Hataskoar, illetékesség vizsgalata, kérelem atviasgaannak tovabbitdsa, tényallas tisztazasa,
megfeleb hatésagi dontés meghozatala.

Hagyateki leltar felvétele:

llletékességi ok vizsgalata, illetékesség hianyatés a halottvizsgalati bizonyitvany
tovabbitasa az eljar6 hatésaghoz, halottvizsgdlebnyitvanyon megjeldlt hozzatartozé
idézése hagyatéeki leltar felvétele céljabol vagyhloz sziikséges tajékoztatdo anyadriep
megkuldése, Ugyfelek tajekoztatasa, ASP rendszegyrokonyv felvétele az 6rokhagyo
vagyonarol a hozzatartd nyilatkozata vagy a kitblidap alapjan. Tulajdoni lapok beszerzése
Takarneten keresztll, addé- és eértékbizonyitvanyédeer az illetékes ©6nkormanyzati
adOhat6sagtol, a hagyatéki leltar Osszedllitasa, Ugyfelek tajékoztatdsa az add- és
ertékbizonyitvanyok tartalmardél, kapcsolodd fellebés lehéiségédl és a leltar szerinti
adatokrdl, sziikség esetén cim- és adategyeztetBzinpezetek megkeresése, kozjéyy,
egyéb érdekeltekkel tort@riovabbi egyeztetések, adatszolgaltatasok. St&kaszdatgyijtés,
adatszolgaltatas.

Allattartasi tigyek:

Kérelemre vagy hivatalbdl a jegyhataskorébe tartozo hatdsagi eljaras megindiedisaasi
cselekmények lefolytatasa, donté$keélszitéese és meghozatala, végrehajtds. Ebosszeiras
lefolytatdsa. Kapcsolattartas egyéb Aallatvédelmiodagokkal. Statisztikai adatjtés,
adatszolgaltatas.

Vadkar:

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

Mezégazdasagi ugyek:

A termifold forgalmardl szo6ld torvény alapjan a sielzs kifliggesztése a kozos
onkormanyzati hivatal hirdétablain, egyuttal a hirdetmény kozzététele a kowymat
portalon. A lejarat utdn a dokumentumok tovabbit@sadékkal ellatva. Kozreikodés a jarasi
€s megyei féldhivatallal.

Bejelentés alapjan a méhészek, a méhek tartasiéreity 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, csaladvédelmi
koordinacid, képzelt széiladatainak megallapitasa és igazolas kiadasa, gkecsaladi-és



utonevének megallapitdsa, fas szard novények véd#Inszol6 jogszabalyban dkt
hataskorok gyakorlasa.

Onkormanyzati feladatok

Lakasceélu thmogatas:

A lakascélu tamogatasokrél szo0l6 o©Onkormanyzati eérid alapjan, az adott éves
koltségvetésben jovahagyott forras ismeretébekasshg tdjékoztatasa a palyazat kiirasarol.
Kérelmek atvétele, és azok hianypotoltataséteflesztés készitése a Kepvistdstilet részére

a kérelmek elbiralasara. Ugyvéddel egyeztetés azégkis elkészitésélr jelzalogjog
bejegyzéséil. Visszafizetett kolcsonok esetén jelzalogjog ésd. Ugyfelek szeérésben
vallalt, nem pénzbeli kotelezettségeinek dilzgse. Megtévesztés vagy sselesszegés
esetén a szilkséges intézkedések megtétele.

Onkormanyzati lakastigyek:

Kozremikddés a vonatkozé dnkorményzati rendelet aktu@lédddan, szakemberek letelepitése
céljabdl benyujtott kérelmek nyilvantartasa, idetdad lakasbérleti jogviszonyokrél szélo
dontés elkészitése, Varosgondnoksag értesitése.

Az iroda mikodési korébe tartoz6 6nkormanyzati rendeletékészitése, megszdvegezése,

kapcsolodo éiterjesztések, beszamoldk benyujtasa.

Kozterulet-feliigyelet

-A kozterlletek jogszérhasznalatanak, a kozterileten folytatott enge@elyifietve Utkezéi
hozzajarulashoz kétott tevekenység szabalyiségenek ellefrzése,
- a kozterllet rendjére és tisztasagara vonatlagszpbaly altal tiltott tevékenység megelse,
megakadalyozdsa, megszakitasa, megsziintetéses fietnkcionalasa,
- kozrentikodes:

* akozterllet, az épitett és a termeészeti kornyeztimeben,

* a tarsadalmi iinmegebzési feladatok megvaldsitasdban, a kozbiztonsdgzasnd

védelmében,

e az onkormanyzati vagyon védelmében,

» akoztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrelgajtdselledrzésében,

» az allategészségugyi és ebrendészeti feladataksildan,

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

- piaci rendtartasban valé kozrékddes,

- dnkormanyzati rendezvényelbkészitésében, lebonyolitasaban szerepvallalas,

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

- szabalysértések, dohanyzasi tilaimak megszegéseaekcionalasa,

- jelentések, jdrnaplé vezetése,

- kozrentikddeés a koztertlet-hasznalatok engedélyezéseben.



VAROSUZEMELTETESI ES -FEJLESZTESI IRODA

Varosiizemeltetési feladatkdrben:

1. Kapcsolatot tart Koml6 Varos Onkormanyzata Varospmksagaval az

onkormanyzati ingatlanokra vonatkozdikodtetési, fenntartasi és fejlesztési,
tovabbé a kdztemetizemeltetésével kapcsolatos lgyekben.

Kapcsolatot tart a teleplléseniikiodd kozszolgaltatokkal, ékésziti a
szolgéltatok mkodésével kapcsolatos 6nkormanyzati dontéseket.

Eljar a varosuzemeltetési teriletet érinbejelentésekkel, keérelmekkel
kapcsolatban, mel§t az Ugyfeleket tdjékoztatja.

Teleplilésfejlesztési feladatkdrben:

1.

2.

Kdzremikoddik a beruhazasi, illetve a felljitasi célok maiginozasaban.

Kdzremikoddik a varos rovid- és hosszu tavu fejlesztésgamjanak és éves
koltségvetésének @észitéseben.

Biztositja a kéltségvetési rendelet végrehajtasdrdkormanyzati fejlesztések és
az egyes 6nkormanyzati intézmények felljitasi fafaicthak kdorében.

Kdzremikoddik az 6nkormanyzati beruhazasok és felljitasokészitésében, és
teljes kot lebonyolitasaban, elkészitteti a koltségvetésieiben jovahagyott
feladatok végrehajtasdhoz sziikséges tanulmanyedamint az engedélyezési
és kiviteli terveket.

A koltségvetési rendeletben szereplejlesztések veégrehajtasa érdekében
kezdeményezi az engedélgezhatosagoknal az engedélyezési eljarasok
lefolytatasat, illetve a feladatok végrehajtasasmikseéges valamennyi engedélyt
beszerzi az altala lebonyolitasra, efler@ésre keril fejlesztési, felujitasi
feladatokkal kapcsolatban.

Kozremikodik a feladatkérébe tartozd fejlesztési, felgjitafeladatok
végrehajtasara vonatkozéan a kivitélez kivalasztasara vonatkozo
kozbeszerzeési, versenyeztetési eljarasok leboagalian, valamint a
véllalkozési szefdések aldirasanaks&kszitésében.

Az egyes fejlesztési feladatok végrehajtasa utaldményezi 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 tortéhmegkildéséi.

Gondoskodik a fejlesztési és felljitasi feladatakkapcsolddd nyilvantartasok
vezetésdil, illetve a hataskorébe tartozd gazdasagi, beasgiagtatisztikai
jelentések elkészitéskr



Palyazati koordinacios feladatkorben:

1. Ellatja a palyazati koordinacio, palyazati figyetéadatokat.

2. Kozremikodik a palyazatokon vald részvételre iranyulo kegki-testileti
dontések élkésziteseben.

3. Szolgaltatja a palyazatok elkészitéséhez sziksadpokat, egyuttikddik a
palyazatird szervezettekkel.

4. Kozremikddik a partnerségi egyuttikddési megallapodasok, a palyazati
konzorcialis szekmések, a finanszirozd szervezetekkel kdétetdmogatasi
szerddesek, a pénzeszkdz atadasara vonatkozo céltarsogairddések
elokészitésében.

5. Kozremikodik a dontéshozok palyazati tevéekenységekrtorterns
tajékoztatasaban.

6. Ellatja az dnkormanyzati projektek esetében a gthjetési tevékenységet.

7. Megbizéds alapjan elladtja a projektmenedzsment tewdEeghez kapcsolddd
feladatokat.

Egyéb feladatok:

1. Kozremikdodik az Onkormanyzat beszerzési és kozbeszerzdgirasainak
elékészitésében, lebonyolitasaban.

2. Ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolodo Jogieindi és kbzbeszerzési bizottsag
tevékenységének koordinalasat.

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



SZOCIALIS IRODA

|. Pénzbeli ellatasok

1. Telepulési rendszeres szocidlis segély,

2. Lakhatasi telepulési tamogatas,

3. Telepllési gyégyszertamogatas,

4. Rendkivuli teleptlési tamogatas,

5. Telepulési szocialis kdlcson

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

ll. 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. Kdztemetés elrendelése, megtérités elrendedéeeidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol sz6lo tv.)

lll. A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXX alapjan
pénzbeli és természetbeni ellatasok:

1. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megabapdéutasitasa, jogosultsagok rogzitése
a pénzbeli és természetbeni ellatasok nyilvantagasiszerében.

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

3. Hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megjédisa.

IV. Onkorményzati lakastigyben:

A Varosgondnoksag altal k6zolt, szocidlis helydapgn kiutalhatdé énkormanyzati lakasokra
palyazat kiirasa. A kérelmek atvétele, hianypotaia, palyazati azonosito atadasa ugyfélnek.
Elbiras ebtt kornyezettanulmany kérése a Csaladée§itolgalattol, egyeztetés a beadott
kérelmekél a Varosgondnoksaggal, egyéb érintett szervezetekluman Bizottsag részére
eléterjesztés készitése a kérelmek elbiralaséra. &tbégi dontését hirdetmény kozzététele
hirdetujsagban és a hivatali hirdédblan.

V. Egyéb feladatkorben:



A szocialis igazgatasrol sz6l6 térvény 18. 8§ szenyilvantartas vezetése.
Védend fogyasztoi statuszrol igazolas kiallitasa.

Nemzeti Eszktzkezéh6z sziikséges igazolasban szocialis raszorultszgliésa.
Babakoétvenyhez sziikséges szocidlis raszorultsaglaga.

Kifizetési listak készitése a thmogatasok kifizetés utalasa érdekében.

A folyositott ellatasokrol igazolas kiallitasa.

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

Az Albérlbk Hazaban téritési dij-mentességet éivd@relmesdk jogosultsaganak
megallapitasa.

Szocialis, gyermekvédelmi, addssagkezelési rerelelgnlamint az ezzel kapcsolatos
eléterjesztések elkészitése, a rendeletek egysegéezzibe foglalasa.

Human Bizottsag kapcsolattartéi feladatainak ediéta
Szocialis témaju palyazatok kezelése.

Szocidlis ellatdsok finanszirozasa érdekében asdgilttéshez szilkséges javaslat
elkészités, az &ranyzatok figyelemmel kisérése.

KSH részére statisztikai jelentés készitése.

Kapcsolattartas és egyutikodés Komld Varos Onkormanyzat Varosgondnoksagaval,
a Komlo Térségi Csaladsegjits Gyermekjoléti Szolgalataval, a Baranya Megyei
Kormanyhivatal Komléi Jarasi Hivatalaval.

Szocialis bérlakasok elléreése.

lgazolas kiallitasa a lakdingatlan lefoglalasaréaky€tl és kilritésre iranyuld kérelem
eléterjesztésdil a birosagi végrehajtasrol szolo térvény alapjan.

Minden egyéb, jogszabalyban az iroda feladatkoutak: feladat ellatasa.



Bels ellerzési feladatok:

A bels ellersrzési egység belsellensri tevékenységét a jogszabalyok, a pénzigyminiszter
altal kozzétett modszertani itmutato, a belkervrzési kézikonyv és munkaterv alapjan végzi,
ennek keretében feladatai:

1.
2.

No

ellendrzési terv és az ellérzéssel kapcsolatos bélszabalyzatok elkészitése,

a folyamatba épitett &tetes és utdlagos veéet ellensrzési rendszerek
kiépitesének, fikbdésének, jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelésének vizsgalata és értékelése,

a pénzigyi iranyitasi és ellézési rendszerek ikddésének gazdasagossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének vizsgalatizkslése,

a rendelkezésre allo idorrasokkal valé gazdalkodas céldma¥gének, a vagyon
megovasanak és gyarapitasanak, tovabba az elszaoldbeszamolasok
megbizhatésaganak vizsgalata,

az altala vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban @Hsok tétele, elemzések és
ertékelések készitése a Hivatalikiddése eredményességének novelése, az
ellendrzési rendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekébe

az ellerdri jelentések alapjan tett intézkedések nyomon téses

kilss szervek részére a beélsellerdrzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok,
jelentések elkészitése.



) 3. szadmu fuggelék
KERELEM
altalanos munkarendil eltéré munkarendben torténé foglalkoztatas (csusztatott
munkaidé) irant

Alulirott
(kOztisztvisélneve)
zervézeti egység megnevezese)
(munkakor)
altalanos munkarengliteltérs munkarendben tortérfoglalkoztatast kérelmezek a
-tél -ig terjéd

idészakra az alabbi indokok alapjan:

A munkarend csusztatasat az alabbiak szerint kérem:

Hétfs: *
Kedd:

Szerda: *
Csutortok:

Péntek:

* Kizarodlag ugyfélfogadassal nem érintett munkakin engedélyezhiet

Komlo,

koztisztvised alairasa
A munkarend csusztatasat

a kérelemben foglaltak szerint engedélyezem
az alabbiak szerint engedélyezem:

nem engedélyezem.

Komlé,

irodavezet alairasa
Jovahagyom:
Komlo,

jegyzs alairasa



) 4. szamu fuggelék
KERELEM
tavmunkavégzés engedélyezése irant

Alulirott

(kOztisztvisélneve)
zervézeti egység megnevezese)
(munkakor)

tavmunkavegzés engedélyezését kérelmezem a
-tél -ig terjéd

idészakra az alabbi indokok alapjan:

A tdvmunkavégzes keretében elvegzefaladat €s annak kimenete:

A tAvmunkavégzés édartama alatti elérhéségeim:
Telefon:

E-mail:
Egyéb:

Komléo,

koztisztvised alairdsa

A tdvmunkavégzest

a kérelemben foglaltak szerint engedélyezem
az alabbiak szerint engedélyezem:

nem engedélyezem.

Komlé,

irodavezet alairasa

Jovahagyom, egyuttal a napi munkgieigalabb fele beosztasanak jogat a koztisztvisszére
atengedem.

Komléo,

jegyzs alairasa



NYILATKOZAT

Alulirott

(kOztisztvisélneve)
kijelentem, hogy a tdvmunkavégzés soran a munkéwédszabdlyzatban rogzitett, a
tavmunkahelyre vonatkoz6 munkavédelmi szabalyolkabdéktalanul betartom.

A tdvmunkavégzés soran a feladatomat az adatvédédmadatbiztonsagi, valamint az

informatikai biztonsagi szabdalyzatban rogzitettte€idelmi és adatbiztonsagioatisoknak
megfeleben latom el.

A tAvmunkavégzésre vonatkozo iratkezelési szabatymlegismertem és betartom.

Komléo,

koztisztvised alairdsa



