KIVONAT

a képvised-testilet 2014. december 04-i Gilésének
jegyzokonyveldl

KOMLO VAROS ONKORMANYZAT KEPVISEL  O-
TESTULETENEK
133/2014. (XIl. 4.) sz. hatarozata

A Komléi K6zos (")nkorményzqti Hivatal Szervezeti éMiikddési
Szabalyzatanak és Ugyrendjének elfogadasa

A képviseb-testilet — a polgarmester ¢wdrjesztésében, a jogi, Uugyrendi és
kozbeszerzési bizottsag véleményének figyelembldwele— megtargyalta a ,Komloi
Kozos Onkormanyzati hivatal Szervezeti égkiildési Szabalyzatanak és Ugyrendjének
elfogadasa” cir eléterjesztést.

Koml6 Varos Onkormanyzat Képvigelestiilete a Komloi Kozos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és tkodési Szabalyzatat és Ugyrendjét az 1. szamu khedllé
szerinti tartalommal elfogadja.

Utasitja a jegydt, hogy a Szervezeti és iModési Szabalyzat és Ugyrend varosi
honlapon tortéh megjelentetésér gondoskodjon, az tgyfélfogadasi rend valtozasarol
lakossagot tjékoztassa.

Hatarid 6: azonnal

Felelés: dr. Vasko Erfi cimzetesdjegyzs
K.m.f.
dr. Vaskoé Erné s.k. Polics Jozsef s.k.
cimzetesdjegyad’ polgarmester

A kiadmany hitelédl:



1. sz. melléklet

A KOMLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ES
UGYRENDJE

A szervezeti és fikodési szabalyzatot Komlé Varos Onkormanyzat Kégis
testllete a 133/2014. (XIl.4.) hatarozataval fogaat



Koml6 Varos Onkormanyzat Képvigetestilete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvérig tovabbiakban: Motv.)
84. 8 (1) bekezdése alapjan a Komloi Kozos Onkogmdtn Hivatal
vonatkozasaban az Onkormanyzaikddésével, valamint polgarmester vagy a
jegyz feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek dontésré@ eBkészitésével és
végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok ellatasaedéubi szervezeti éstikodesi
szabalyzatot és Ugyrendet alkotja:

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

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

f) A Hivatal mikddési terilete:A mellékelt Alapitdé Okiratban fdgddk
szerint

g) A Hivatal jogallasa:

h)
A Hivatal jogi személy, 6nall6 koéltségvetési szeAr.mikodéséhez szikséges
eléiranyzatokat, rkodeési, fenntartasi koltségeit az o©nkormanyzat éves
koltségvetésében elkilbnitetten biztositja.
Onallé jogi személyiséggel rendelkeszervezeti egységgel nem rendelkezik.

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

j) Azonosité szamjelei:
—  Torzskonyvi azonosité szam: 331526

—  Adoszam: 15331524-2-02

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

—  Régi térzskdnyvi azonosito: 331526-0-00

—  Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1980.01.01.

—  AHTI azonosito: 700371



k) Alapité okiratanak kelte: 2013. marcius 7.

[) Eredeti alapitd okiratanak kelte: 1990. oktober 26
m) A Hivatal bélyeg#jének felirata: Komlo6i K6zds Onkormanyzati
Hivatal

n) F6 szakagazat megnevezése és szamdyi Onkormanyzatok, valamint
tébbcela kistérségi tarsulasok igazgatasi tevekenyy$841105)

0) A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A meltéekdhpitd Okiratban
foglaltak szerint

p) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytagsaben &nalldan
gazdalkodo koltségvetési szerv hozza rendelve nincs

q) A Hivatal alaptevékenységei kozott felsorolt teveysegének forrasait, a
koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval Kapaso kilonleges
eloirasokat és feltételeket az oOnkormanyzat mindenkwatalyos
koltségvetési rendelete tartalmazza.

r) A Hivatal és a szervezeti egységek koltségvetédsambcsolatos
jogositvanyait és feladatait a je@yzzabalyozza.

1.2. A Hivatal egységes szervezet.

a) A Hivatalt a polgarmester a képviédbkstilet dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkdrében, a Magyarorszag helyi omémyzatairol szol6
torvényben foglaltak szerint iranyitja.

A polgarmestert tavolléte esetén altaldnos kémtisejogosultsaggal az

alpolgarmester helyettesiti. A polgarmester magatarbaza meg az

alpolgarmester részére atadott tgyek korét, melgkintetében utasitasi joggal
rendelkezik.

b) A jegyzo vezeti a képviséHestllet hivatalat, e feladatkérében a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szo6l6 torvéayboglaltakon tul:

1. képviseli a Hivatalt mas kitlsszervekkel valo kapcsolatokban,

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

3. gyakorolja munkaltatéi jogokat a  hivatal koztisseki,
munkavallal6i, illetve az egyéb munkaltatéi jogokat aljegys
tekintetében,



9.

gondoskodik a képviséltestillet Onkormanyzati dontéseinek a
Hivatal munkajaban val6 érvéenyesitéger

a polgarmesterrel egyetértésben szakmai tanacsietiie szakmai
fétanadcsadoi cimet adomanyozhat,

a Kozszolgalati tisztvisékrol szolo  térvényben foglaltak
figyelembevételével személyi illetmeényt, illetvepzéttségi potlékot
allapithat meg azon koztisztviskhek, akik a munkakorik
ellatasdhoz szikséges képesitéspir@okban rogzitetten tal
meghatarozott szakképesitéssel rendelkeznek,

gondoskodik a Hivatal vagyonanak rendeltetésshasznalataroél, a
gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg €s a gazdsdggo
kovetelIményeinek érvényesitéslerellatjia a Hivatal tzemeltetéseével
kapcsolatos feladatokat, részt vesz azok jarasatélial tortéw
0sszehangolasanak, az ehhez szikség&ddietési és Uzemeltetési
megallapodasok megkotésének, azok folyamatos adiddanak
elokészitésében,

felelosséggel tartozik a felbb szinti allami és kbzigazgatasi szervek
felé tervezesi, beszamolasi, informacioszolgaliatas
kotelezettsegeinek teljesitéséért és azok hitejéssg

gondoskodik a szamviteli rend és a Belsellerrzés
megszervezeésér

10.gondoskodik a folyamatba épitett,6mttes €s utdlagos veéet

ellerdrzés hatékonysaganak novelésés fejlesztését,

11.gondoskodik a Hivatal bedls mikodését, a szervezeti egységek

koordinalasat célzé szabalyzatok kiadasarol,

12.meghatarozza a hivatalon beltl a kiadmanyozas éend;

C) Az aljegyd — a jegyd altal meghatérozott kdrben:

1.

2.

részt vesz a Hivatal vezetésében, felugyeletében,jegyz
tavollétében altalanos helyettese,

a hataskoérebe utalt Ggyekben kapcsolatot tarbkédervezetekkel, a
jegyzs felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt,

hetente rendszeresen tajékoztatia a hivatalvezedésid bizott
szakterllet  tevékenyse@gér igy kulonésen a  Hivatal
varosuzemeltetési szervezeti egysédgdddésesdl, a kbozbeszerzések
€s a palyazatok allasaral,

szikség esetén javaslatot tesz az altala iranyisatiktertlet
tevékenységének fejlesztésére, a hataskorébe adottakban
szabalyozas kezdeményezéser@eeglesztések készitésere.



2. A Hivatal belss szervezeti tagozdédasa ésithodéese

2.1. A Hivatal bel§ szervezeti tagozodasa

A Hivatal munkaszervezeési, munkamegosztasi szerhpbraz alabbi bets
szervezeti egyseégekre tagozédik (a Hivatal szetvdekpitését az 1. szamu
flggelék tartalmazza):

a) titkarsag,

b) hatdésagi és adoiroda,

c) varoslzemeltetési és intézmény-felligyeleti iroda,

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

A Hivatal létszamat a jegyzavaslatara a képvisetestilet hatarozza meg (2. sz.
melléklet). Az egységes Hivatal szervezeti egys@pdgozoinak létszamat az
aktualis feladatok figyelembevételével a jeglapitja meg.

2.2. A Hivatal szervezeti egységei

A belsy szervezeti egységként ikbdd iroda élén az irodavezetall, aki

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

Az irodadk egymassal mellérendeltségi viszonybannallll és kotelesek
egyuttmikodni a feladatok ellatasdban. Az iroddk a Hivatalbelil a
jogszabdalyoknak és a veéetdontéseknek megfelegdn onallo feladatkorrel
rendelkeznek. A szervezeti egységek feladatkoreiszabalyzat 2. szamu
fliggelékeként csatolt Gigyrend tartalmazza.

Az irodak a mas szervezeti egysegekkel valo egyikibaes keretében

a. a hataskoriukbe tartozo kérdésekben megkereséskenaza
vélemeényt nyilvanitanak,

b. intézkedéseikil emlékeztat, feljegyzés vagy mas irat
megkuldésével, illetve az irodavedet értekezleteken szoban
kolcsondsen tajékoztatjadk egymast mindazokrol aatokdol és
informaciokrél, amelyek a tobbi szervezeti egységaeuld feladatok
végrehajtasa érdekében sziikségesek.

Tobb irodat érinti tigyben a jegy&informalis munkacsoportot hozhat Iétre.

2.3. A Hivatal niikbdése
2.3.1. A Hivatal nikbdésével koteles @&egiteni elésorban:




1.
2.
3.

a torvényesseg betartasat,
a képvisab-testilet rendeleteinek és hatarozatainak végeséjt
az allampolgéari jogok érvényesilését.

2.3.2. A Hivatalnak az tigyintézés soran toreke#ale

N =

ok

az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradékélamyre juttatasara,
a hatékony, humanus és gyors Ugyintézésre, az téggmsi hatariék
betartasara,

az ugyintézés szinvonaldnak emelésére, az Ugymt@grgszabalyi
kereteken belll torténegyszeiisitésére,

az ugyfelek szébeli és irasbeli kulturalt felvil&géasara,

a gyakrabban éfordulé allamigazgatasi ugyekben az ugyfelek
Ugyintézési felkészlltségét, tajékoztatasat irasbhan ebsegit
szorélapok, irat- €és nyomtatvanymintak stb. bizéssira.

2.3.3 A Hivatalon beluli munkakapcsolatok, a megfél@hformaciéaramlas és
belsy koordinacio biztositasa érdekében:

1.

2.

a testileti Uléseken kotelesek részt venni az wemsbHkon tul a

polgarmester, illetve a jeg§altal kijel6lt dolgozok,

évenként legalabb két alkalommal apparatusi értetedzkell tartani,

amelynek keretében a polgarmester és a fe@lzégzi az elmult

idészak tevékenységének értekelését, az elkdvetkézdigzak tbb
feladatainak meghatarozasat,

minden héten kedden®®drakor irodavezét értekezletet kell tartani a

jegyz, az aljegy#, az altaluk kijelolt dolgozék, az irodaveéktés a

hivatali informatikus részvételével, amelynek kébsn

a) a jegyd hivatalvezedi mindségében meghatarozza az aktudlis
szakmai feladatokat, killonds tekintettel a haté&gggintézésre,

b) meghatarozasra kertlnek a képwstastileti, bizottsagi, valamint
polgarmesteri dontések ckkszitése és veégrehajtasa érdekében
szlUkséges feladatpk

c) sor keril a hivatal fikddésével kapcsolatos egyeztetésekre,

d) meghatarozasra kertlnek az  aktualis feladatok, azok
végrehajtasanak hatarideje és madia,

e) sor kerill a feladatok teljesitésének szamonkérgsére

f) megtorténik a soron kovetk&zkeépviseb-testileti tlésre vald
felkeészilés.

az irodavezdi értekezletet kovéen irodanként munkaértekezletet kell

tartani a dolgozokat éritifeladatokrol, kérdésedt.

A polgarmester iranyitasi jogkorében hetente édieket tarthat a 3.

pontban kijelolt vezék, munkatarsak, a Varosgondnoksag, valamint a

GESZ vezsijének részvételével.

A Hivatal az informéaciok megfelélaramlasa érdekében bieleveled

rendszert rikddtet, melynek eljarasrendjét, jogosultsagi szaabtla

jegyzs kulon utasitasban szabalyozza.



3. A Hivatal feladatai

3.1. A Hivatal elédleges feladatai:

1. elékésziti az Onkormanyzati testlleti szervek (képvisestilet,
bizottsagok, részonkormanyzatok) dontéseit, éselhagija azokat a
polgarmester irdnyitasa és a jegjyezetése mellett,

2. ellata az Onkormanyzati testlleti szervekhez kaldckd
adminisztracios feladatokat, a kielsnunkaszervezési, igazgatasi
teendket,

3. az Onkorményzat szamara hataskort megallapito gbgdyok
veégrehajtasakeént allamigazgatasi feladatokat JatGeitésre ékésziti
az allamigazgatasi tigyeket és gondoskodik azokehaggasarol,

4. ellatja a nemzetiségi és telepilésrészi dnkormaokzaikddésével
kapcsolatos feladatokat ezen szervezetek elntkéxetetjéevel
egyuttnikodve.

3.2. A Hivatal altalanos feladatai korében koteles:

a. Ugyfelfogadasi ilben az tgyfelek fogadasara,

b. az dnkorméanyzati és allamigazgatasi lUgyek minderiatélyos
jogszabalyoknak megfelel szakmailag megalapozott, gyors és
hatékony, korszérintézésére,

c. az iratoknak az ugyirat-kezelési szabalyzat szetarelésére.

3.3. A Hivatal feladatai a képvidetestilet nikodésével kapcsolatban:

a) az egyes irodak ugykorét émnképviseb-testlleti ebterjesztések
elkészitése,

b) az dnkormanyzati képvisid interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és
azokra a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szeriaszadas,

c) az Onkormanyzati képvisglek a munkjahoz szikséges
tajékoztatas és ugyviteli kozrékodes biztositasa,

d) a keépvised-testilet niikodésének adminisztrativ cgkszitése,
technikai biztositasa,

e) a képvised-testlilet rendeleteinek, hatarozatainak végrelajtas

34. A Hivatal feladatai a képvisetestilet bizottsagainak,
részonkormanyzatainak és a varos nemzetiséqi Okomatainak rikodésével
kapcsolatban a térvényekben és az eqgyéb szabdtbasmdoglaltakon tul:

-

a) a képvised-testilet illetékes bizottsdga, részénkormanyzasa
nemzetiségi onkormanyzata veélemeényének kikéréseessileti
eléterjesztésekkel kapcsolatban,

b) a bizottsdg, részonkormanyzat és nemzetiségi Orédoypat
miikodéséhez szikséges tajékoztatas megadasa,



3.5.

c) a képvisad-testilet bizottsdgai, a részénkormanyzatok és
nemzetiségi 6nkormanyzatokikvdésének ékegitése a torvényi
keretek kozott, az e hkodéshez kapcsolodo alapietigyviteli
(adminisztrativ) feladatok ellatasa,

d) a bizottsagok, részonkormanyzatok €s nemzetiségiriranyzatok
hivatali 6sszekd@it a jegys jeloli ki.

Az irodavezétaltalanos feladatai:

1. felelés az iroda egészének munkdajaért, annak szaksjegszeti
mikodéseéert,

2. gondoskodik az iroda feladat- és hataskori jegyzélepjan az ahhoz
kapcsolédé munkakori leirasok elkészitégénaprakészen tartasaroél, a
teljesitmény célkitzések és értékelések elkészitéséavaslatot tesz a
jegyzonek a vezetése ala tartozo koztisztvisetményenek eltéritésére,
jutalmazéasara, fegyelmi fetidlségre vonaséara, egyéb, a koztisztéissl
kapcsolatos munkaltatoi intézkedeésre,

3. felelés az iroda feladatkdrébe tartozo, illetve esetenkapott/jelentke&
feladatok/utasitdsok szaksietontés-alkészitéseert, s hatadioen tortén
végrehajtasaért,

4. gyakorolja a polgarmester és a jegyaltal meghatarozott kdrben a

kiadmanyozasi jogot, a jegywel, polgarmesterrel egyetértésben (a

hatdskorikbe tartoz6 Ugyek vonatkozdsaban) meghzataraz iroda

kiadmanyozasi rendjét,

elokésziti a feladatkérébe tartozo testiledtetjesztéseket,

koteles részt venni a képviédestllet Ulésén, meghivas alapjan a

bizottsagi Uléseken, akadalyoztatdsa esetén hesytetssl gondoskodni,

kapcsolatot tart az irodaitkbdéseét dlsegib kilss szervekkel,

felelés a képvisdi-testilet iranyitasa alatt allo, az iroda feladetk@z

tartoz6 gazdaségi szervezetek, intézmények toreényikodéséeért,

elokésziti a vezék kinevezésével, munkaviszony megsziintetésévet es a

egyéb munkaltatdi jogkorok gyakorlasaval kapcsalatdontéseket,

intézkedéseket,

9. kozrenmikddik az intézmények iranyitdsaval kapcsolatos ékek,
intézkedések 8készitéseében, a végrehajtas megszervezésében,

10.koteles a vezetése alattik®do szervezeti egyseqg, a feladatkorébe tartozé
intézmények, gazdalkod6 szervezetek tevékenysEégéraprakész
informacioval rendelkezni, az egységet drigazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztsegldiset tajekoztatni,

11.beszamol a tisztségviskl elétt a szervezeti egység tevékenyséhér

12.gondoskodik a vezetése alattikiidé egységben a hivatal tgyfélfogadasi
és munkarendjére vonatkozo6 szabalyok hatalyosdliasamunkafegyelem
betartasarol,

13feleléss az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, etvi
informacidéaramlasért, az egyseges Hivatal munkélgdegit, az egyes
irodak egyuttnikodeését biztositd kapcsolattartasert,

oo

0 ~N



14.heti rendszerességgel munkaértekezletet tart, dAjélla a dolgozokat

mindendket érint) kérdéssl,

15.koteles részt venni a varosi rendezvényeken, akardtasa esetén

3.6.

o U1

3.7.

=

ok

3.8.

helyettesitését gondoskodni.

Az Ugyinté# altalanos feladatai:

feleloss a feladatkorébe utalt és szamara a munkakdriaskedn
megfogalmazott Ugyek intézéséeért, a munkakori dbamd rogzitett
feladatok maradéktalan és hatériltortérd végrehajtasaert,

koteles megismerni és folyamatosan kovetni a fekédét meghatarozo
jogszabalyokat,

gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester,ggizje az aljegya,
tovabbéa az irodavezetltal meghatarozott feladatok végrehajtasaral,
felelés a dontések &készitéséeért, a szakmai utasitasok végrehajtasaeért,
hataskorébe tartozo nyilvantartas vezetéséert,

koteles betartani a Hivatal szabalyzatait,

koteles részt venni az esetenként jelertkézladatok (igy kiléndsen
valasztas, népszavazas, neépszamlalas, palyazattdéseitesében,
végrehajtasaban.

Az Ugykezd altalanos feladatai:

feladatait a munkakdri leirasdban foglaltak alapiégzi,

koteles megismerni és folyamatosan kovetni a fékédét meghatarozo
jogszabalyokat, részt venni a hivatalvezetés alééalt egyéb képzéseken,
koteles a szakmai felettese altal meghatarozotidéket elvégezni, a
hivatali Ggyintézés hatékonysagat novelni,

gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalEtasarol,

koteles ismerni és betartani a Hivatal szabalyzatai

Fizikai alkalmazottak:

A Hivatal karbantartasat, tisztitasat, valamint ékadését disegity feladatokat
latnak el. Az e korbe tartoz6 munkavallalok (gémheezed, portas, takaritok,
hivatalsegéd) a jegyt titkarsaghoz, mint szervezeti egységhez tartozéak
tevékenységuket a jegyZaltal kijelolt személy iranyitja.

4.

4.1.

Munkarend

A Hivatal koztisztvisadinek, tovabba fizikai alkalmazottainak munkaideje
heti 40 6ra, melyen belll a toérvény altabiel munkakézi szinetet kell
biztositani az alabbiak szerint: a kdztisztvise&szére a munkaid belll —

a munkaveégzés megszakitasaval — napi 30 perc momkakinetet kell
biztositani. A munkakozi szinetet 11,30 o6ratél 02,8raig tartd
idétartamon belll lehet igénybe venni. A munkakézi regiifentieksl
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eltés igénybevétele nem vezdebeosztasu koztisztvisebsetében csak az
irodavezet, vezet beosztasu koztisztvigelesetében a jeg§zkilon
engedélye alapjan torténhet. Az egyes koztisztshsalunkakozi szlinetét
lehetleg ugy kell Gtemezni, hogy az a Hivatalikbdésében fennakadast
ne eredmeényezzen..

4.2. A koztisztvisebk munkaideje munkanapokon

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

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

— reggeli portas:  héitsl — péntekig: 6.30 oratol 14.30 éraig,
— délutani portas: héifél — péntekig: 14.00 ératol 22.00 oréig,
- hivatalsegéd: héih, kedden és csutortokon:  7.30 oratdl 16.00 oréig,
szerdan: 7.30 oratdél 17.30 oréig,

pénteken: 7.30 oratol 12.00 éraig,

- karbantarté: hétin, kedden és csutdrtokon:  7.30 oratol 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 oratdél 17.30 oréig,

pénteken: 7.30 oratol 12.00 oraig.

- gépkocsivezét a tisztsegvisék beosztasatol fluggn, a jegyé altal

kijelolt koztisztviseb beosztasa szerint,

— takarit6 személyzet: a jegyzltal kijelolt koztisztviséd beosztasa
szerint.

A jegyzo altal kijel6lt koztisztviselk a beosztasrol koételesek nyilvantartast
vezetni.

4.4. A munkaid-beosztastol vald eltérést irodaveékekesetében a jeg§z az
ugyintédk és az ugykezék tekintetében az irodaved&t a fizikai
alkalmazottak vonatkozasaban a jegyaltal kijelolt koztisztvisel
engedélyezi.

4.5. A munkaid teljesitésél, illetve a tavollétél jelenléti ivet kell vezetni,
err6l gondoskodni az irodavezgtegyai titkarsagon a jegyraltal kijelolt
koztisztviseb kotelessége.
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5.1.

5.2.

5.3.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Az lUgyfélfogadas rendje

A Hivatal Ugyfélfogadasi ideje:

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

b) Polgarmester. havonta 6e¢ meghatarozott és  kozzétett
idépontban, lehéség szerint minden hoénap &ls
csutortok 9 oratdl

C) Alpolgarmester: hetente szerda 14.30 oOratol 16ra@®

d  Jegyd: hetente hétih 9.00 o6ratdl 11.30 o6raig

A Hivatal szervezeti egységeinek veiekotelesek gondoskodni arrdl,
hogy a tisztségvisék ugyfélfogadasi idejében, tovabba az A&ltalanos
ugyfélfogadasi idben az iroda feladatkérébe tartoz6 kérdésekben
intézkedésre jogosult €s képes Ugyiataltjon rendelkezésre.

A megyei Onkormanyzati képvisdlet, a képvisél-testilet tagjait, a
nemzetiségi-, és részonkormanyzatok tagjait, attésleilletve kdzponti
allamigazgatasi szervek képvisiel — elézetes egyeztetés alapjan —
ugyfélfogadasi iéin tal is fogadni kell és részikre a szikséges
felvilagositast — az allami és szolgalati titkoktayabba az adatvédelmi
szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

Szabadsag és szabadidatalany

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

A jegyz6 engedélyezi az aljeg§ztovabba az irodavezi¥t szabadsaga és
szabadid atalanya igénybeveételét.

Az irodavezei engedélyezi az Ugyinték és az tigykezék, a jegysd altal
kijelolt koztisztvised a fizikai alkalmazottak szabadsaga igénybevételét.
A tisztségvisdlk és az irodavezék szabadsagardl a nyilvantartast a
titkarsagi iroda kijel6lt tgyinté&ge vezeti. Az Ugyintéik, az tigykezélk

és a fizikai alkalmazottak vonatkozdsaban a szetveazgységeknél
torténik a szabadsag nyilvantartasa és vezetédgneheellerbrzését heti
rendszerességgel, illetve szurOprobaszer a titkarsagi iroda Kkijeldlt
ugyintésdje vegzi.

A szabadsagot — a vonatkozé jogszabdlyi rendelkézés koztik az
igazgatasi szundir sz0l6 dnkormanyzati rendelet — figyelembevétdléve
és a Hivatal éitt all6 aktualis feladatokra tekintettel — ugy k&ladni,
hogy a Hivatal mikbdoképessége biztositott legyen.
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6.6.

6.7.

Az irodavezeik minden év februar 28. napjaig — az iroda telp=nglyi
allomanyara kiterjeen — éves szabadsagolasi tervet kételesek késziteni
amelyet a személyzeti lgyintérek adnak at.

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

Bélyeg#ihasznalat

A Hivatal altal hasznalt bélyefk tipusait, nyilvantartasanak és
hasznélatanak rendjét a Hivatal mindenkor hatalyioastkezelési
szabdalyzata, valamint a bélyépasznalatrél rendelkézkilon jegydi
utasitas tartalmazza.

Kiadmanyozas rendje

Kizarélag a polgarmester, illetve a jegykiadmanyozza a feladatkdrében

keletkezett alabbi iratokat:

- a minisztériumokhoz, orszagos hataskoszervekhez, az
igazsagszolgaltatasi szervekhez,

- a korméanyhivatalhoz,

- a megyei 6nkormanyzathoz,

- a dekoncentralt szervekhez

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

8.2.

8.3.

9.

Ugyancsak a polgarmester, illetve a jefjjkiadmanyozza a jogszabaly
altal biztositott jogkérében hozott dontéseket.dbkn a kiadmanyozasi
jogot irasban, az irodavedetl kbzosen kiadott szabdlyzatban a hivatal
koztisztvisebire atruhazhatja. Fentieken tal a pénzugyi, kokiségsi és
vagyongazdalkodasi iroda vonatkozasaban a kiadmzasyeendjére a
kotelezettségvallalasi és egyéb pénzigyi szabalkhah rogzitettek az
irAnyadok.

A kirendeltség kiadmanyozasi rendjére vonatkozd&lyakat a Szocialis
iroda, a Hatosagi és adoiroda, valamint a Pénzikgftségvetési és
vagyongazdalkodasi iroda kiadmanyozas reidtljgzdlé szabdalyzataiban
kell rogziteni.

Ugyiratkezelés

A Hivatali Ggyiratkezelés rendjét kulon szabalyteatalmazza.

10.

A munkavallalok jogainak érvényesitése

A Hivatal tisztségvisél, a jegyd és az irodavezék egyuttntikbdnek a
szakszervezettel és a munkavallalok érdekvédelrdek&epviseleti szerveivel.
Ennek soran
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a) az erdekképviseleti szervek tevekenysegét tamdgatja
biztositjak a helyiséghasznélatot, a hivatal tedhnielszereléseit és
eszkbzeit, valasztott tisztségviG&l szamara biztositjak a
jogszabalyban éIrt kedvezményeket,

b) az érdekképviseleti szerveket minden olyan munidlta
intézkedés megtétetdr tajékoztatjdk, amelyek a koztisztviskl
legalabb 25 %-at érinti,

C) az erdekkeépviseleti  szervek  észrevételeit, javaislat
megvizsgaljak, arra a hivatalvezetés allaspontfat nhpon beldl
megkauldik,

d) a koztisztvisélk és fizikai alkalmazottak anyagi, szocialis,

kulturdlis, élet- és munkakorilményeiket befolyésskabalyzatok,
dontés tervezetek @&t véleményezési jogot biztositanak az
erdekképviseleti szervek részére.

11.Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség teljesitése

11.1. A Hivatalban a jegy, az aljegy#, tovabba a kdzszolgalati jogviszonyban
all6 Ugyintédk az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekz 016
torvényben foglaltak szerint az esedékesség éev@beus 30. napjaig
vagyonnyilatkozat tételére kotelesek.

11.2. Evente kotelesek nyilatkozattételre az alabbi lszptisebk:

a) jegyz, aliegy®d

b) pénzigyi, koltségvetési és vagyongazdalkodasi ivedabje,

c) a varosiuzemeltetési és intézmeény-fellgyeleti irodezebje és
ugyintési,

d) a kdzbeszerzési eljarasokban részévavztisztvisebk.

11.3. A jegyzd és aljegyd esetében a polgarmester, a koztisztélsel
vonatkozdsadban a jedyza vagyonnyilatkozatok kezge, ennek
keretében gondoskodik a  vagyonnyilatkozatolkrzéséél, a
vagyonnyilatkozat-tételt mededo feladatok ellatasarol, a nyilvantartasba
vételi eljaras lefolytatasarol, e nyilvantartaddktetésésl és naprakészen
tartasarél, a nyilatkozatokban foglalt személyesatald védelmére
vonatkozé szabalyok betartasarél, a vagyongyarapodé&sgalattal
kapcsolatos feladatok ellatasarol.
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12.Zar6 rendelkezések

12.1. A szervezeti és tikodesi szabalyzat 2015. januar 1-jén lép hatalyba.
12.2. A szervezeti és tikddési szabalyzatot Koml6 Varos Onkormanyzata
Képviseb-testlilete 133/2014. (XIl.4.) sz. hatarozatavabjiagyta.

Komld, 2014. december 4.

Polics JOozsef dr. Vaské Eén
polgarmester cimzetes$jegyzo

Zéaradék:

A Magyar Koztisztvisélk és Kozalkalmazottak Szakszervezetének Komldi
Alapszervezete a Komloi Kozds Onkormanyzati Hivagdervezeti és kkodési
Szabalyzatat megvitatta, az abban foglaltakkal teget.

Komld, 2014. december 1.

Horvath Laszl6
az alapszervezet titkara

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti édikddési Szabalyzatat atvettem, intézkedem a
szabalyzatban foglaltak végrehajtasara és gondosk@dvezetésem alatt allé6 szervezeti
egyseg koztisztviséivel és munkavallaléival torténmegismertetésér.

SZERVEZETI EGYSEG

NEV

DATUM

ALAIRAS

Titkarsag

dr. Vaské Em

Hat6ségi és Adoiroda

dr. Vikor Laszl6

Szocialis iroda

dr. Lassan Krisztini

Varosiizemeltetési
intézmeény-feliigyeleti iroda

€

SLaho Andrea

Pénzigyi, koltségvetési
vagyongazdalkodasi iroda

¢

3%Iadics Zoltan
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1. sz_éml] r_nelléklet

ALAPITO OKIRAT

Komld Vires Onkormdmzat dr Mdnfo Kezség  Owkormdnyzar  képviselS-testilerei  az
dlfambdziaridses] szdle 2001w CXCV tarvérny 8.8 (5) bekezdésében kapon felhatalmeasds
alapjdn, az dllamhdsiaridsrdl 52616 tGrvény végrehajidsdra kiadow 36%2011.(XTL31,)
Korm.vendeler 3§ (1-(2) bekezdésében foglalt tartalmi kivetelmeényeknek megfelelden ar aldbbi
alapitd okiraiol adfdk ki:

1. Kiiltségvetési szery megnevenése: Komldi Kozts Onkorményzati Hivatal
2, Székhelye: T30 Komld, Viroshaz tér 3.

3. Telephely neve: Manfai Kirendeltség

4. Telephely cime: 7304 Minfa, Fibiin Béla u58

5. Kiefeladata:

Magyarorszig helyi dnkorményzatairdl szilé 2011évi CLXXXIX, tdrvény (a tovibbiakban:
Matv.) 844 (1) bekezdése alapjén a kizds hivatal elltia az Snkomményzatok miikddésével,
valamint a polgérmester vagy a jegved [eladai-8s hataskdrébe farozd Ogyek dintésre vald
clikészitdsével és  véprehajiisival kapesolatos feladatokat. A hivatal kdzremikodik az
dnkorminyzatok egymds kizOti, valamint az allami szervekkel tirténd epylittmiikidésénel
fasehangolisiban,

6. Alaptevékenysége:

A kizbs hivatal ellitia a Métv-ben & a vonatkozd egyéh jogsrabdlyokban a szdmdra
meghatirozolt feladatokat Komld és Manfa telepiilések vonatkozdsdban, A kizds hivatal
feladatait részletesen a tarsult teleplilések Gnkorményeatai dltal jovihagyott, a kielis hivatal
mitkidtetésére és fenntartisira 1érejdtt megdllapodis tactalmazza.

Ménfa telepiilésen a kizts hivatalnak kirendeltsége milkidik az ipazgatdsi, pénetigyi, addzdsi
tevekenyady véprdsére,

7. Allamhartartisi szakigazati besorolisa:
helyi Gnkormanyzaiok, valamint tabbeéli kistérsépi tirsuldsok igaegatdsi tevékenysége (341105)

8. Alaptevékenységiének szakfeladatrend szerinti besoroldsa:

412000 Lakd-és nem lakd épiilet épilése

GR0002  MWem lakdingatlan bérbeaddsa, Gzemeltetésse

841112 Onkormanyzati jogalkotis

841115 Onkorméanyzati képviselavilasztasokhoz kapesoladd tevékenységek

841116 Orszigos és helyi nemzetiségt dnkormanyzati vilasstisokhoz kapesolada
tevékenységek

841117 Burdpai parlamenti képviseldvilasaishoz kapesolodo tevékenységek

841118 Orszigos & helyi népszavazishoz kapesolddd tevékenyséack

B41126  Onkormanyzatok és tirsulisok altzlénos végrehajté igazgatisi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi Snkormianyzatok ipazgatisi tevékenysége

841154 . Az tnkormdnyzati vagyonnal vald gardilkodéssal kapesoletos feladatok

841173 - Statisztikai tevékenység

841192 Kiemelt (4llami és) Snkormdnyzati rendeavények

841403 Varos-, kiizséppardalkodasi moan.s. srolgaltatisok

B41901  Onkorményzatok és tirsulisok elszimalisai

841913  Tamogatdsi célil finanszirozdsi miveletek

BEDO43  Munkaltatok dltal nydjtott lakdstimogatisok

16



890443 Egvéb kizfoglalkoztatis

9. llletékessége, mikGdési kiive:
Komld és Minfa telepiflések kizigargatisi teriilete,
valamint a jogszabély dltal megillapitott feladat-
ellatisi teriilet:

Epitésiigyi hatdsigi igyckben:

Székhely: Komld, tovibbia: Bikal, Bodolyabés,
Egyhizaskozir, Hegyhitmarte, Kérdsz, Koblény,
Liget, ng?. Magyarhertelend, Magyvarszek,
Minfa, Mara, Mecsekpiliske, Oroszld, Szalatnak,
Szirdsz, Seliszvir, Tof,Vékény

Az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatdsigok Kijeldlésérdl és miikodési feliételeirdl szolo
343/2006, (XIL. 23.) Korményrendelet 1.§ (1) bekezdése szerint.

10. Irvéinyité szerv megneverése, seékhelye: Komlé Véros Cnkorményzat
Képviseli-testiilete
7300 Komld, Viroshiz tér 3,

11. Alapitdi jogokat gyakorld irinyits szervek megnevezése, srékhelye:
Komlé Viros Onkorményzat
Képviseld-testiilete
7300 Komld, Varoshde tér 3.

Minfa Kizség Onkorményzat
Képviseli-estiilete
7304 Minfa, Fibiin Béla u.58

12. Gazddilkoddsi besorolisa: ndlldan miksdd és pazdillodd

13. Vezetdjének megbizasi rendje:

A jegyed kinevezése a Motv. 82-83.8-ai, valamint a kBzszolgilati Ilsznllselﬁhél szold 200 1.évi
CXCIX. wirvény rendelkeaéseinek megfelelien torténik. Az érintett telepiilések polgirmesterei —
pélydzat alapjin hatérozatlan idére- nevezik ki a jegyzit. A Komldi Kozds Onkorményzati
Hivatal jegyz6i feladatdt 2013.03.02-151 a jelenlepi vezetd litja el.

14. A foplalkoztatottjaira vonatkozd foplalkoztatisi jogviszonvok mesjelilése:

A foglalkoziatottak jogviszonya elsdsorban kizszolgilati jogviszony, melyre a kbzszolgilati
tisztviseldkrdl s20l6 2011. évi CXCIX. tdrvény az irdnyadd. Foglalkoztatottjainak jogviszonya
lehet tovdbbd munkavillaldi, melyre a Munkatrvénykonyvérol sz6l6 2012, évi L. tirvény az
irinyadd. A megbizdsos jogviszonyra & a véllalkozisi jellegl jogviszomyra a Polgdr
Torvénykonyvrol szolé 1959, évi IV, tiirvény az irdnyadd,

15. A beolvadt jogelid:
A Komlbi Kistérség Tobbeéln Onkorminyzati Thrsulds Kistérségi Iroddja 2013.01.01-t51, 7300

Komlé Kossuth Lajos 1.103.
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Ko § d, 2003, szepremiber 26 .

polgirmester

Jelen alapitt okirat a treskinyvi nyilvintartisba tirténg bejegyzés napjan lép hatalyba,
Ezzel epyidejiileg a Komloi Kizis Onkormanyzati Hivatal 2013, mircius 7-én kelt, Komlo
Viros Onkormanyrat képviseli-testiilete a 38/2013. (IIL07.) se. hatirozatial, mig Minfa
Kizség Onkorminyzat képviseli-testiilete a 82013, (IIL06.) sz. hatirozattal elfogadott
egységes szerlezeld alapitd okirat hatilydi veszti.

Az alapitd okiratot és a modositd oliratot Komlé Varos Onkormdnyzat képviseli-testiilete a

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

Komld, 2013, szeptember 26,

B
-

‘H{rluil Krisrtina
g nle{_lr_mesler

dr. Vaskd“Ernd Palics Jozsef
cimzetes fijegyni polga rrrguter

Min®
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Alapito okirat kiegészités

a 2014, januar 1-jétdl érvényes kermanyzati funkcié megadisa miatt

Az allamhaztari@srdl szold treény végrehajtdsand] szdld 3582011, (XI1.31.) Korm. rendelet 180, §
rendelkezéseingk  megfelelten Komldl Kozds Onkormanyzati Hivatal koltséguetésl szerv
2013.00.26. napjan kell egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratdt 2 kormanyzati funkcidk,
allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok csztdlyozasi rendjérdi szdld 682013, (XI1.29.) NGM
rendeletben kinirdetett, 2014. janudr 1-jétsl érvényes, alaptevékenység besoroldsi kid valtozds miatt,
a koweltkazd kiegeszitéssel latom el:

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormédnyzati funkcidk szerinti besorolisa:

011130 Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatisi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Gnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogo tervezési és statisztikal szolgdltatisok

013350 Az Bnkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos feladatok

01600 Orszaggylilési, Gnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvilasztisokhoz kapcsolddd tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt dllami és Gnkorményzati rendezvények

065020 Viros-, és kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok

Az egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat allamhaztartisi szakfeladat szerinti besorolisét
tartalmazd része/pontla 2014. Janudr 1-jétS1 hatilyat veszti.

A kbillségvetasi szerv 2013.08.26. napjan kelt, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirata jelen
Alapito okirat kiegészitéssel — az Avr, 180, § (5) bzkezdés értelmaben — 2014, januar 1-§ét8 képezia
kiiltzégvetési szerv hatalyos alapitd ckiratat

Kombd, 2014, 02.04.
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Magyar
ﬂ Allamkincstar

Baranya Megyei Igazrgatosag

Ug}'im:izé: hefve: 7621 Pées, Apica utca 6 Tktatdszam; 02-TWY-633-2/20014-331526
Digyintenti; Lzso Baldrsnd
Telefonazim: 72421462

HATAROZAT

Ap dllamhéztartisrol szold 2011, dvi CXOV. wirvény végrehajidsdrdl szilo 368/2011, (XI1. 31.) Korm.
rendelet 167/B. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazis alapjin a t8rzskinyvi nyilvintartdst vezetd
szerv a tirzskdnyvi jogi személyek alaprevékenysépének besoroldsdra haszndlt kddok a kormdnyzari
funkeidk, dllamhdztartisi szakfeladatok és szakdgaratok oszdlyozdsi rendjérdl szdld 682013, (XII.
29.) NGM rendelet (a tovabbiakban: WGM rendelet) szerinti modosulisa miatt szlkséges
adatvaltozdsol dtvezetésére, hivatalbdl inditott eljirds keretében esetl, csoportos adatmodositast hajtott
végre a NGM rendelet hatdlyba lépésekor érvényes adatok tekintetében.

A KOMLOI K('_'JZFI'.'_'JS ONKORMANYZATI HIVATAL (torzskonyvi nyilvantartdsi szdma: 331526)
szerv a Magvar Allamkincstar dltal vezetett, kizhiteles nyilvantartasbha bejegyzett dllamhdztartési
szakfeladst kadjai 2013, december 31-i hatdllyal lezdrsra kerlilnek.

A hivaralbdl kezdeményezett eljirds sordn a trzskdnyvi jogi személyek az NGM rendelet hatdlyba
lépésekor érvényes dllamhdztartdsi szakfeladat kddjai az Nemzetgazdasdgi Minisztérium altal
rendelkezésre bocsdtotl, &5 a kinestdri honlapon (www.allamkinestar.gov.hu) kizzétett, Ssszerendeld
tablazat alapjan dtsorolasra kerliliek, A megfelelteiés eredménveléppen eldallt korménveati funkeid
kédok a tirzskdnyvi nyilvantartisba 2014, janudr |-j&i hatdlyosuldsi dédtummal keriiinek be,

A tirzskiinyvi jogi seemély dllamhdztartisi szakfeladat kidjai, melyek megfeleltethetiek voltak az 0j,
kormanyzati funkeid kédoknak:

kormdnyzati funkcid Allambidztartasi seakfeladat
011130 ﬁnkﬂmé;ﬁ.lzstol: és tinkorményzati hivetalok 841112  Onkormanyzati jogalikotis
Jogalkoto és dlfalinos igazgatisi tevékenysége
011130 dmkormanyzatok &5 Snkorminyzati hivetalok 841126 Onkorményzatok és tirsulisck dlialinos végrehajto

jogalkotd és Altabinos izazgatisi tevékenysége igezzatisi tevékenysdee
011140 Orszigos és helyvi nemezetiségl Snkormanyzatok 841127 Helyi nemzetiséal Snkorminyzatok igazgatisi
igazgatasi tevékenysége levékenysdge :

013210 Atfopd tervezesi s statiszmikal szolgiltatisck 41173 Statiszikai tevékenysés
013350 Az dnkorményzeti vagyonnzl wvald 841154 Az Gnkorményzati vagyonnal vald gazdalkodéssal

geadilkodéssal kaposolatos feladatok kapeaolatos feladatok

016010 Crszdagpyiilési, dnkorményzati és eurdpai 841115 Onkorményzati képviselévilasztisokhoz
parlamenti képviseldvilasztazokhoz kaposoldds kapcsolédd tevékenységek

) teviekenyadgek !

016010 Orszagpyllési, dnkormanyzati és eurdpal 841116 Orszigos & helyl nemzetiségi dnkormdnyzati

. patlament] képyizeldvilasztisokhoz kapesolddsd vilagrtisokhoz kapesolddd tevékenységek
ievékenyadgek

016010 Orzszdgeyiilési, dnkormdnyzati &5 eurdpai 841117 Eurdpei parfamenti képviseldvalasztishoz
parlamenti képviseldvilasztasokhoz kapesolédd kpesolddd tevékenységek
tevekenyadgek

016020 Orszdgos és helvi népszavazissel kapesolatos 841118 Orszhpes és helyi népszavazéshoz kapesolddd
ievekenyadgek tevékenyadgek

032 KiAD_hasapind vl gE 12 oldal
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016080 Kiemelt dllami és Snkormanyzati endervémyek 841192 Kiemelt dllami &5 dokorminyzati rendezvények

061020 Lakdépiile: énfidse 412000  Lakd- é5 nem lakd épillet épitése
066020 Viros-, kbzségparddlkoddsi egyéb 341403 Viros., kbzséggardiliodisi m s, szolgdliatisok
szolgihatisok

A thrzskiényvi jogi személy dllamhdziartdsi szakfeladat kddjai, melyek 2013, december 31-ével
tirlésre keriiliek, és az dsszerendeld tdbldzat alapjin kormdnyzati funkeid kdd nem volt
hozzirendelhetd:

illamhdzrtartdsi szakfeladat

620002 MWem lakdingatlan hérbeadisa, flzemeliztése
B41901  Cnkorményzatok és tarsulizok elssimolisai
E41913  Timogatisi céli finanszrozisi mivelstek
§85943  Munkdltatdl dltel mydjtorn [akdstémogatisok
890443 Egyéb kiizfoglalkoziatis

Felhivom a figyelmet az dllamhdztartdsed] szdld 2011, évi CXCV. térvény végrehajtisardl széld
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 180. §-dra, mely a tdreskinyvi jogi személyek 0j, kormanyzati
funkeid szerinti besoroldsénak bejelentési madjdt szabilyozza.

Az cljards sordn iigyfelet terheld illeték, dij és egyéb eljdrdsi kiltség nem merillt fol.
Pécs, 2014, janugr 06,

Libadyné Csaba Aniké a Magyar Allamkincstdr Baran}a Megyei Igargatdsig igargatdja nevében és
meghizisibil, ! )

l- i‘-' .r_ﬁ,' ‘:-' Rad-:& K.nbztma -
o llamhéztartasi finanszirozdsi
- uu//ﬁ osztdlyvezetd

Kapjak:

1. KOMLO VAROS ONKOBMANYZAT (7300 Komlt, Vérashis tér 3)

2. Magyar Allamkinestir Baranys Megyei Igazgatdsig (7521 Pécs, Apaca utca §)
TORIFERS_EISS buapkkal wl 200 AEE &2 oldal
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2. szamu melléklet

KIMUTATAS

A Komléi Kbzos Onkormanyzati Hivatal létszamadaihir

- 116 jegyd

- 116 aljegyd

- 416 irodavezei

- 50,5 b teljes munkaids tugyintés

- 2 f6 részmunkaids tgyintéd

- 816 ligykezeb

- 12 f6 fizikai alkalmazott (ebdil 2 f6 részmunkaid)

Osszesen: 76,56fteljes munkaidében foglalkoztatott
(melybél 2 f6 a Manfai Kirendeltségen)
4 f6 részmunkaidében foglalkoztatott.
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1. szamu fuggelék

A Komld6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti feépitése




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

TITKARSAG

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

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

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

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

5. A Hivatal munkdjardl szOl6 beszamolé dkedszitése a képvisetestiletnek,
kozremikddés torvényességi €s mas vizsgalatok lefolythtasa

6. Az 6nkormanyzat, a k6z6s dnkormanyzati hivatal &omléi Kistérség Tobbcélu
Onkormanyzati Tarsulas informatikai feladatainakatésa, az 6nkormanyzat
internetes honlapjanak kezelése, telekommunikacemlgaltatokkal vald
kapcsolattartas. Informatikai témajlsterjesztések készitése, véleményezése, a
hivatal korszek irodatechnikai fejlesztési igényeinek 6ssZgtse és szakmai
véleményezése, a hivatali szamitastechnikai eskkdoz8s rendszerek
Uzemeltetésével dsszefifgipladatok elletirzése, a meglévwrendszerek fejlesztési
igényeinek koordindlasa, informatikai targyu sadések elkészitése, a
megkotott szekmések ellerzése, szoftver licencek kivalasztasa, nyomon-
kovetése.

7. Valasztasi, népszavazasi, népszamlalasi feladatékészitése, koordinalasa,
végrehajtasa, a valasztassal, népszavazassafugggzformatikai tevékenység
ellatasa.

8. A képviseb-testilet és bizottsagai, telepulésrészi onkorméiimkz nemzetiségi
onkormanyzatok és a kistérségi tarsulas Uléseinekdinalasa, az Ulések technikai
feltételeinek biztositasa, az ulésikrsz6lo jegydkonyvek elkészitése és a
torvényben szabalyozottak szerinti tovabbitasa, lbseket koveét Ugyviteli
feladatok ellatasa, a dontések kihirdetése, kotdétényilvantartasa, a dontések
végrehajtasanak ellérzése, koordinalasa, sokszorositasi feladatokashat

9. A k6zmeghallgatas &készitése, lebonyolitasa.
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10.Az onkormanyzat és a kdzts Onkormanyzati hivattdldlos szabalyzatainak
elkészitése, napra készen tartasa.

11.Kapcsolattartas a helyi, térségi, szikség szeriorszagos médiaval, sajtbanyagok
készitése.

12.A képviseb-testilet altal alapitott cimek, dijak adomanyorak&apcsolatos
feladatok ellatdsaban valo kozrékodes.

13.A varosi, polgarmesteri és hivatali rendezvényekorllmacidja, iranyitasa,
szervezése, promdécidjanak segitése, szervezésmp\Askb-testilet innepi Ulései,
nemzeti tnnepek, koszoruzasok technikai és prdtok®lszervezése, a varosban
megrendezésre kefill nemzetk6zi és hazai sportrendezvények, kulturalis
esemeények technikai és protokollaris szervezése.

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

15.Testvérvarosi és egyéb nemzetkdzi kapcsolatok égola

16.A tisztségvisalk fogaddnapjainak megszervezése.

17.Palyazati lehéségek figyelemmel kisérése, kozidiidés azok hataréden
tortérd elokészitésében, benyudjtasaban.

18.Kozbeszerzeési eljarasok lefolytatdsara hataskdmebelked iroda iranyitasa,
kbzbeszerzési terv elkészitése, koZikinlés a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasaban és az azok alapjan megkotésredkszalrddések elkészitésében.

19.Kozremikodés a kozbeszerzési értékhatart el neih léeszerzési eljarasok
lefolytatasaban és az azok alapjan megkotésredkszalrddések elkészitésében.

20.A hivatal épuletének 6rzésével, a portaszolgalattal, beléptetéssel,
telefonkdzponttal, a hivatali liftek lzemeltetédévagpcsolatos feladatok ellatasa, a
hivatali rendezvények szervezésében és lebonydibidds valé kozretikodés, a
technikai feltételek biztositasa.

21.A Hivatal épuletében termek, helyiségek esetenkéménybevételének
koordinalasa.

22.A Hivatali alloméany irodaszerrel, papirral, nyomtatyokkal tortef ellatasa.

23.Bélyeg®d-nyilvantartas vezetése.

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

25.Az iktatassal, irattarazassal, selejtezéssel k#gcso feladatok ellatasa, a
szervezeti egységek ilyen iranyu tevékenységéneroetése.

26.Gondnoki, hivatalsegédi, takaritasi feladatok aiat

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

28.Minden egyéb, jogszabaly alapjan hataskorébe fefaliat ellatasa.

PENZUGYI, KOLTSEGVETESI ES VAGYONGAZDALKODASI IRODA

Ugyrendje a mindenkori gazdasagi tigyrendben keabayozasra.
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HATOSAGI ES ADOIRODA

Anyakonyvi igazgatas

Sziletések elektronikus anyakdnyvezeése:

szlletési csaladi és utonévvaltozas,

csaladi jogéllas rendezése,

orokbefogadassal kapcsolatos lgyintézés,

apai elismef nyilatkozatok felvétele,

allampolgéarsag valtozas atvezetése,

adategyeztetés, adattovabbitas,

szuletési anyakonyvi kivonatok kiallitasa, adatvAdisok, adatjavitasok atvezetése.
Hazassag elektronikus anyakdnyvezése:

hadzassagkotés bejelentése, e8kilv névaddk, allampolgarsagi eskii megszervezése,
lebonyolitasa, hazassagi anyakonyvi kivonatok ikédh, hazassagi névmobdositas
Ugyintézése, kulféldi  allampolgar hazassagkotésgyélien tandsitvany kérérés,
hazassagfelbontasanak bejegyzeés, nyilvantartéstaat felvitele, hazassagi névmaddositasi
kérelmek Ugyintézése.

Halalesetek elektronikus anyakdnyvezése:

halalesetek anyakonyvezése elektronikus anyakomyvh@térd feldolgozasa, halotti
anyakonyvi  kivonatok kiallitasa, ervenytelenitedzemélyazonositdo  igazolvanyok,
lakcimkartyak bevonasa, atadasa a Jarasi Hivatala@rodajanak.

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

Hazai anyakdnyvezes:

Magyar allampolgarok kulfoldon tértént anyakényvseményeinek anyakonyvezeséhez
szilkséges iratok felvétele, tovabbitdsa a Bevaasiods Allampolgarsagi Hivatal Hazai
Anyakonyvi Osztalya részére.

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

Anyakonyvi alapiratok kezelése.

Talalt targyak tgyintézeése.

Cimnyilvantartas vezetése.

Szépkoruak koszontésének megszervezese.
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Hatosagi igazgatas

Epitéshatdsagi tigyek:

Az épitett kornyezet alakitasardl és vedelihéeolo 1997 évi LXXVIII. térvény és annak
végrehajtasa targyaban kiadott rendeletekben fagtal- dontés ékészitése,- hatdsagi
szolgaltatasok, eljarasok lefolytatasa, végrehapészkedések meghozatala:
épitésigyi hatdsagi engedélyezési eljarast tamagakdronikus dokumentéaciés rendszer (a
tovabbiakban: ETDR) alkalmazasa,
épitésigyi hatdsagi szolgaltatasok nyujtasa,
epitési engedélyezési eljarasok lefolytatasa:

- épitési engedélyezési eljarasok,

- hasznalatbavételi engedélyezési eljarasok,

- fennmaradasi engedélyezési eljarasok,

- bontasi engedélyezeési eljarasok,

- hatéséagi elletrzések,

- engedélyek hatalyanak meghosszabbitasa,

- jogutédlas tudomasulvétele,

- hasznalatbavétel tudomasulvétele,

- hatéséagi bizonyitvany kiallitasa,

- épitésugyi hatésag szakhatosagi eljarasa,

- kozremikodés az Epitésfeliigyeleti hatosag munkajaban,

- hatoséagi szolgéltatas lebonyolitasa.
Az Epitésiigyi Dokumentacios és Informéacios Kozpainwalamint az Orszagos Epitésigyi
Nyilvantartasrol sz6l6 313/2012.(X1.8.) Kormanyrefat szerinti nyilvantartasok vezetése.
Az épitésugyi eés az épitésfellgyeleti hatosdgaldtgsedl és mikddési feltételeil szo616
343/2006. (XIl. 23.) Kormanyrendelet 1.8 (1) beké&sel szerint az disfoku épitésugyi
hatosagi feladatokat ellaté Aaltalanos épitésugyidddmként a jarasszékhely telepulési
onkormanyzati jegyie latja le, illetékessége a jarasi hivatalokrd!6z218/2012.(VIII.13.)
Kormanyrendelet 1. mellékletében meghatarozott ptéésekre terjed ki. Statisztikai
adatgyijtés, adatszolgaltatas.

Kozterllet-hasznalati hatdésagi eljarasok:

Kérelmek atvétele, tajékoztatds, egyeztetés Varabgiksaggal és egyéb érintett
szervezetekkel, tovdbba dontésikélszitése. Kapcsolattartas a kozterllet-felltigkedl,
kérelmekél nyilvantartas vezetése.

Kereskedelmi hat6ségi tgyek:

Kereskedelmi tevékenység folytatasanak engedélgezg&érelem megvizsgalasa,
feldolgozasa, esetleges hianypdétlasi felhivas),aknellerbrzése, nyilvantartasba vétele;
nyilvantartasbol valé torlése, odt kotelezések, esetleges szankciok teljesitésének
ellendrzése, teljesités hianyaban azok végrehajtasasBiledi adatgyijtés, adatszolgaltatas.
Rendezvénytartasi engedélyek kiadasa:

Rendezvények ellénzése, kérelem atvétele, hianypotoltatds, rendgzv@lvantartasba

vétele, szakhatdosagok megkeresése, helyszini dzemelgtartasa, dontés meghozatala.
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Szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapcsomtmatosagi tgyek

Tevékenyseég engedélyezése, kérelem megvizsgaldsmigbzasa, esetleges hianypaotlasi
felhivas, elledirzés, nyilvantartasba vétel, nyilvantartasbél vatirlés, szakhatésagok
megkeresése, hatarozathozataldirel kotelezések, esetleges szankciok teljesitésének
ellendrzése, teljesités hiAanyaban azok végrehajtdsazsiledi adatgyijtés, adatszolgaltatas.

Vaséarokkal, piacokkal és a bevaséarlékdzpontokkal kacsolatos hatdségi tigyek:

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

Ipari hatdsagi Ugyek

Ipari, szolgéaltatdé tevékenység folytatasanak erigedés, kérelem megvizsgalasa,
feldolgozasa, esetleges hianypotlasi felhivas, n&lles, nyilvantartdsba vétel,

nyilvantartasbol vald torlés, szakhatosagok megiése helyszini szemlék megtartasa,
hatarozathozatal, @&kt kotelezések, esetleges szankciok teljesitésélieRrzése, teljesités

hianyaban azok végrehajtasa. Statisztikai aditteg; adatszolgaltatas.

Kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi hatosagi Ugyek;

Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatosagi bgpelkérelemre vagy hivatalbol a
hat6sagi eljards meginditdsa, szakérélemény beszerzése és korabbiakkal vald 6ssrsvet
hatastertletek atfedése kapcsan, hatarozathozagatbrséggel egyeztetés, ellgmes,
szankciok kiszabdsa és végrehajtasa. Hulladékdattidi feladatok: programok
elokészitésében részvétel, tarsulassal, Feliagggbel, szakéivel egyeztetés, tovabba
jegyzi hataskorbe tartozd Ugyek kivizsgalasa, eljarasginatasa, helyszini szemle
lebonyolitasa, dontés d&deszitése, elldmzése, végrehajtdsa. Statisztikai adéajigyg,
adatszolgaltatas.

Fogyasztovedelmi Ggyek

Panasz megvizsgalasa, tanacsadas.

Birtokvédelem:

Hataskor, illetékesség vizsgalata, esetlegesertelatéé hataskorrel vagy illetékességgel
rendelked szervhez, kérelem alapjan felek meghallgatasaniras lefolytatasa, helyszini

szemle lefolytatasa, dontésoledszitése, megegyezéssrabzditasa, dontés meghozatala,
végrehajtas.

Hagyatéeki eljaras:

A halottvizsgalati bizonyitvanyon megijelolt hozz&bad idézése hagyatéki leltar felvétele

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

Allattartasi tigyek:

Jegydi hataskor alapjan kérelemre vagy hivatalbdl a 7églgataskorébe tartozd hatdsagi
eljards meginditasa, eljarasi cselekmények leftiiges dontés ékészitése, allatvédelmi
birsag kiszabasa, végrehajtds. EboOsszeiras kfdgt. Kapcsolattartas egyéb allatvédelmi
hatosagokkal. Statisztikai adatggs, adatszolgaltatas.

Vadkar:

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

Mezégazdasagi ugyek:

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

Bejelentés alapjan a méhészek nyilvantartdsbaevésefolyamatos vezetése.

Lakascélu thmogatas:

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

Onkormanyzati lakastigyek:

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

Jelzalogjog ugyek:
A kordbban folydsitott munkaltatéi és lakascéll agatasok kiegyenlitése utan ugyfél

ertesitése a szukséges alairasok beszerzése @aehdgblzalogjog, elidegenitési és terhelési
tilalom torlésére kérelem megkildése a foldhivedakére.
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Onkormanyzatunk javara bejegyzett jelzalogjog (kbraligyek esetén elidegenitési és
terhelési tilalom) atjegyzéséhez szikséges hozdagebkészitése.

Vagyonleltar:

Gyamhivatal megkeresésére vagyonleltar felvételaetgkildése.

Onkormanyzati adoigazgatas

Egyes adonemekkel kapcsolatos feladatok:

Csoportos hatarozattal adokivetés, évkozi adokiveeyyedi hatarozattal, felszolitas
bevallastételre, birsag kiszabasa, bevallasok Ifpdéasa, fizetési kedvezmények iranti
kérelmek befogadasa és elbirdlasa, vagyoni biagaytkiallitas, addigazolas kiallitasa, ado-
es értekbizonyitvany kiallitas, adomentessegi é8eladgedési kérelmek befogadasa és
elbiralasa, adatszolgaltatas kérése, fellebbeztdtjesztése, tnkormanyzati rendelet és
beszamoldk elkészitése. Adoelleresek lefolytatasa.

Adovégrehaijtasi eljaras, adok médjara behajtando katartozasok:

Kdzremikddés az Ulgyfelek fizetési kotelezettségleivald tajékoztatdsban, személyes
tajékoztatas. Hatralékosok munkahety@s bankszamlairél adatkérés, letiltasok és hgtosa
atutalasi megbizasok kibocséatasa (elektronikus igpnngofoglalas, ingatlanra jelzalogjog
vagy vegrehajtasi jog bejegyzés, nyilvantartas alktalasok, kovetelés foglalasok,
kozremikddés birdésdgi vegrehajtokkal és allami adohat@aggvezetések, Ingatlan- és
ingovégrehajtas.

Adokonyvelés:

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

Kozterulet-felugyelok

-A kozteriletek jogszér hasznalatanak, a kozterileten folytatott engedelyhlletve
Utkezebi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyiségienek ellefrzése,
- a kozterulet rendjére és tisztasagara vonatkaggszpbaly altal tiltott tevékenység
megebzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszinilBaeszankcionalasa,
- kdzremikodeés:

» akozterilet, az épitett €s a természeti kornyezeimében,

a tarsadalmi tnmegebzési feladatok megvalésitasaban, a kozbiztonségpaend
védelmeében,

* az dnkormanyzati vagyon védelmében,
» akoztisztasagra vonatkozo6 jogszabalyok végrelgajtiselletrzésében,
» az allategészségligyi és ebrendészeti feladatdksAldan,
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- 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 megszegészaekcionalasa,

- jelentések, jdrnaplé vezetése,

- kozrentikddeés a koztertlet-hasznalatok engedélyezéseben.

VAROSUZEMELTETESI ES INTEZMENY-FELUGYELETI IRODA

Varosuzemeltetési feladatkorben:

1. Kapcsolatot tart Komloé Varos Onkormanyzata Varosipmksagaval az

onkormanyzati ingatlanokra vonatkozé ikddtetési, fenntartasi és
fejlesztési, tovabba a kozteriéizemeltetésével kapcsolatos tigyekben.

Kapcsolatot tart a telepulésenikiddé kdzszolgaltatokkal, ékésziti a
szolgaltaték mkodésével kapcsolatos dnkormanyzati dontéseket.

Eljar a varosiuzemeltetési teriletet &iriejelentésekkel, kérelmekkel
kapcsolatban, mel§t az Ugyfeleket tajékoztatja.

Varosfejlesztési feladatkorben:

1.

2.

Kdzremikddik a beruhazasi, illetve a felljitasi célok maiginozasaban.

Kdzremikddik a varos rovid- és hosszu tavu fejlesztésgramjanak és
éves koltségvetésénelbkeészitésében.

Biztositia a koltségvetesi rendelet végrehajtasat camkormanyzati
fejlesztések és az egyes Onkormanyzati intézményekKijitasi
feladatainak korében.

Kozremikodik az ©nkormanyzati beruhazasok és felljitasok
elokészitésében, és teljes #&orlebonyolitasdban, elkészitteti a
koltségvetési rendeletben jovahagyott feladatok relégjtasahoz
szUkséges tanulmanyokat, valamint az engedélyegdsviteli terveket.

A koltségvetési rendeletben szerfefijlesztések végrehajtasa érdekében
kezdeményezi az engedélyehatosagoknal az engedeélyezési eljarasok
lefolytatasat, illetve a feladatok végrehajtasdbailkséges valamennyi
engedélyt beszerzi az altala lebonyolitasra, &lia¥sre keri fejlesztési,
felujitasi feladatokkal kapcsolatban.
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6. Kozremikoddik a feladatkoérébe tartozd fejlesztési, felgjitdeladatok
végrehajtdsara vonatkozéan a kivitélez kivalasztasara vonatkozo
kozbeszerzési, versenyeztetési eljarasok leboagélian, valamint a
vallalkozasi szexidések alairasanakokkszitésében.

7. Az egyes fejlesztési feladatok végrehajtdsa utdmddményezi az
engedélyeZ hatésagoknal a hasznalatbavételi-, forgalombaekéki-,
illetve a vizjogi Uzemeltetési engedélyek megszmzérdekében az
engedélyezési eljardsok lefolytatdsat, az engeklélymrtokaban
gondoskodik az aktivalashoz szikséges lUzembe Hsiyekmanyok
elkészitéséll €s az érintett pénzlgyi szervezet részére tBrtén
megkuldesé.

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

Koznevelési feladatkorben

1.

Kozremikodik a Képvisal-testilet kodznevelést érit dontéseinek
elokészitésében, a kdznevelést érinestileti hatarozatok végrehajtasanak
szervezésében, a koznevelési intézmények fenrdaaia®s nkodtetésével
kapcsolatos dontéstervezetebkdlszitésben.

Kdzremikddik az dnkormanyzati fenntartasu ovodak iranyibas.
Nyilvantartast vezet a tankételes koru gyermeddekr

Elokésziti az ©Onkormanyzati fenntartasu Ovoda pedagogrogramjanak
jovahagyasat plusz kdltségvetési forras igénylésééa.

Javaslatot tesz az 6voda nyitva tartas rendjénefhatérozasara, az ovodai
intézmeényegyseégekitkodesi korzetének meghatarozasara.

Elokésziti az Ovoda létesitésével, megszintetéséveszeraezésével,
tevékenységi korének modositasaval, nevének megakzaval kapcsolatos
eléterjesztéseket és gondoskodik azok végrehajtasarol.

Elokésziti az adott nevelési évben indithatd 6évodaposok szamanak
meghatarozasara, a maximalis csoportlétszamtol eldiés engedélyezésere
vonatkozo diterjesztéseket.

Elokésziti a koOznevelési intézmény magasabb vweaetk megbizasaval
kapcsolatos éterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatosgzaly eljarast.
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9.

El6késziti és veégrehajtia a Bursa Hungarica szociéks a szakképzési
O0sztondijpalyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

10.Elokésziti jegydi hatdskoérben az adatszolgaltatast tarshatésagaérs az

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

11.Kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntartizponttal a kéznevelést

erintd tgyekben.

Kulturalis feladatkorben:

1.

7.

Kozremikddik a Képvisal-testilet kozrmivelédést eérind dontéseinek
elokészitésében; a kofivelodést érind testileti hatarozatok végrehajtasanak
szervezésében, a ko#welodési intézmények fenntartasaval éskigdtetésével
kapcsolatos dontéstervezetlaszitésben.

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

Kozremikodik a  kodznfivelodési intézmények  dokumentumainak
jovahagyasaban.

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

Elokésziti a kozrvelédési, kozgyijtemeényi feladatokat ellatdé szervezetekkel
kotend egyuttmikodesi és koziivelsdési megallapodasokat.

Kozremikddik a nem koltségvetési szervek szamara szoéloyapal
lebonyolitasaban, valamint 6&isziti a tamogatasi szédeseket, illetve
elkésziti a tamogatasok felhasznalasarol sz6lGdpesibt.

Elokésziti a varos médiaval kotahdzerddését.

Egészségigyi feladatkorben:

1.

Kdzremikodik a haziorvosi, haziorvosi ligyeleti, fogorvisiola-egészségugyi,
védnoi ellatas megszervezeésében, az ellatasokdakénében, iranyitdsaban.

. Kozremikodik a jegyd hataskorébe tartozé feladatok ellatasaban, a @kjus

dontések élkészitésében,

. Kapcsolatot tart az Allami Népegészségiigyi és ibisaisi Szolgalattal.
. Koordinalja az 6nkormanyzat egészségugyi feladatait

. El6késziti az alapellatasi szolgéaltatasi sédeseket.
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6. Elokésziti az alapellatasi koérzetek kialakitasival ckafatos dontéseket,
adatszolgaltatasokat.

Komloi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzati Tarsulassakapcsolatos feladatok:

1. Elldtia a Komloi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzatérdulas Uléseinek
elokészitésével kapcsolatos feladatokat és intézkeditanacs dontéseinek
végrehajtasara.

2. Ellatja a Komléi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzafirdulas egyuttiikodési
megallapodasban vallalt feladatok koordinalasaten&lzését, valamint a
tarsulas adminisztrativ feladatait.

3. Ellatja a tarsulas telepulései tekintetébetiza €s munkavédelmi feladatokat.

4. Ellatja a Komloi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzairulas altal fenntartott
intézmeények fenntart6i feladatait.

5. Ellatja az intézmények normativ allami hozzajarokdsigénylésével és
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

6. Elokésziti a Komldi Kistérség Tobbcélid Onkormanyzatérsulas altal
fenntartott intézmények magasabb vémetk megbizasaval kapcsolatos
eléterjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatosgzaly eljarast.

Palyazati koordinaciés feladatkdrben:

1. Ellatja a palyazati koordinacid, palyazati figyetémdatokat.

2. Kozremikodik a pélyazatokon valo részvételre irdnyuld keeks-
testlleti dontések &készitesében.

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

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

5. Kozremikddik a dontéshozok palyazati tevékenységektortens
tajékoztatasaban.

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

7. Megbizas alapjan ellata a projektmenedzsment twEeghez
kapcsolodo feladatokat.

Egyéb feladatok:

1. Elékésziti az 6nkormanyzat fenntartasabaikdds intézmeények Iétesitésével,
megszintetéseével, atszervezésevel, tevékenységénddor modositasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatos dontéseketgarsloskodik azok
végrehajtasarol.

2. Ellatja a sport és ifjusagi ugyekhez kapcsolodadatokat.
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3. Kozremikodik az 6nkormanyzat kbzbeszerzési eljardsaingestitésében és
lebonyolitasaban.

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

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

SZOCIALIS IRODA

— Pénzbeli ellatdsok (a szocialis igazgatasrol so)é
1. Aktiv koruak ellatasa
a) rendszeres szocialis segély,
b) foglalkoztatast helyettegitamogatas
megéallapitasa, megszintetése, szineteltetéseyifetidlata, tovabbfolydsitasa, a
jogosultsagok foglalkoztatasi és kozfoglalkoztataktbazisban torténogzitése

2. Lakasfenntartasi tamogatas megallapitasa, megségate
3. Atmeneti segély megallapitasa, elutasitasa.
4. Temetési segély megallapitasa, elutasitasa.

— Természetben nyuijtott ellatdsok (a szocialis igemyal sz4lo tv.):
1. Aktiv koruak ellatasa
b) rendszeres szocialis segély,
c) foglalkoztatast helyettegitamogatas
megéallapitasa, megsziintetése, szlineteltetése/iZetidlata.

2. Lakasfenntartasi tamogatas
megéallapitasa, megsziintetése, kapcsolattartasdgakatokkal.

3. Kdztemetes elrendelése, megtérités elrendelése.

4. Méltanyos  kozgyogyellatdas  megallapitdsa,  elutasitas
megszintetése, kdzgyogyigazolvanyok egyeztetésegaészségpénztarral, a
méltanyos kozgyogyellatds utan fizeténdnkormanyzati 6énrész utalasahoz
szlikséges intézkedés..

5. Adossagkezelési szolgaltatas

jogosultsag megallapitds, elutasitasa, az allanmodgatas visszaigénylésében
kdzremikddes.
— A szocialis igazgatasrol szo6lo térvény 18. § szenyilvantartas vezetése.

— A szocidlis ellatasi formakrél, tamogatasokrél égolgaltatasokrol szélo
onkormanyzati rendelet alapjan:
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1.Szemétszallitasi dij tamogatas megallapitasa,siasa.

2.Mellékvizmeb-csere koltségeinek atvallalasa egyeztetées a diailgsal,
megéallapités, elutasitas.

3.Szocialis kdlcsdn megallapitasa, elutasitasa, afgstés figyelemmel kisérése,
végrehajtas kezdeményezése.

4.Szocialis célu izifa juttatds megallapitasa, elutasitasa, kapdadias a
Véarosgondnokséaggal.

Védend fogyasztoi statuszrol igazolas kiallitasa.

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

Nemzeti Eszkdzkezéh6z szikséges igazolasban szocialis raszorultsagl@sa.
Babakotvényhez szikséges szocialis raszorultsaglégsa.

Hatarozathozatal a szocialis foldprogramban vasavételi jogosultsagrol.
Kifizetési listak készitése a tamogatasok kifizetés utalasa érdekében.

Elektronikus Uton jelentés Kkészitése az egeészsegpenrészére a
tarsadalombiztositasi jogosultsag igazolasa érawkéb

A gyermekek védelmél és a gyamigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXl.
alapjan pénzbeli és természetbeni ellatasok:

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

2. Kiegészit gyermekvédelmi thmogatas megéllapitasa, elutasitas

3. Ovodaztatasi tamogatas megallapitasa, elutasikesacsolattartas az
ovodakkal.

4. Rendkivili gyermekvédelmi tamogatas megallapitdsaasitasa.
A folyésitott ellatdsokrdl igazolas kiallitasa.

Kornyezettanulmanyok keészittetése (birésagi megkstegondozasi dij tigyben a
gyamhivatal megkereséseére).

Az Albérlok Hazéban téritési dij-mentességet évkérelmesk jogosultsdganak
megallapitasa.
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— Szocialis, gyermekvédelmi, addssagkezelési reralelevalamint az ezzel
kapcsolatos élerjesztések elkészitése, a rendeletek egységekezztbe
foglalasa.

— Egészséglgyi és Szocialis Bizottsag kapcsolattiet@iatainak ellatasa.

— Szocialis témaju palyazatok kezelése.

- Kozremikoddés a kozfoglalkoztatasban.

— Szocialis ellatasok finanszirozasa érdekében adgietéshez sziikséges javaslat
elkészités, az &éranyzatok figyelemmel kisérése.

— KSH részére statisztikai jelentés készitése.

— Magyar Elelmiszerbank Egyesiilettel egyiitkiddés, élelmiszeradomanyok
szétosztasanak megszervezése.

- Kapcsolattartas es egyutikodes Komlé Varos Onkormanyzat
Varosgondnoksagaval, a KKTOT Csaladsegié Gyermekjoléti Szolgalataval, a
Baranya Megyei Kormanyhivatal Munkalgyi Kozpont a#r Hivatal Jarasi
Munkatgyi Kirendeltségevel.

— Minden egyéb, jogszabalyban az iroda feladatktuthie feladat ellatasa.

Bels) elledrzési feladatok:

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

1. ellerdrzési terv és az ellérzéssel kapcsolatos bélsszabalyzatok
elkészitése,

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

3. a peénzigyi iranyitasi és ell@émési rendszerek ikodesének
gazdasagossaganak, hatékonysaganak, eredményessegesgalata és
értékelése,

4. a rendelkezésre all6 &@orrasokkal valé gazdalkodas céldmgenek, a
vagyon megovasanak és gyarapitasanak, tovabba szanalasok,
beszdmolasok megbizhatésaganak vizsgalata,

5. az altala vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban &gsok tétele, elemzések és
ertékelések készitése a Hivatalkiidése eredményességenek névelése, az
ellerdrzési rendszer javitasa, tovabbfejlesztése érdekébe

6. az ellerdri jelentések alapjan tett intézkedések nyomon té&ses
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7. kulsd szervek részére a bélgllentrzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok,
jelentések elkészitése.

Foépitészi feladatok

A féépitész:

1. ellatja a telepilésfejlesztéssel és telepulésr&sder kapcsolatosan a
varosfejlesztés j@beni iranyanak meghatarozasatkélszit eljarasokat,
irdnyitja a rendezeési tervelogkszitéset, felllvizsgalatat, modositasat,
lebonyolitja a tervkészités sordn szikséges szamdmgit egyeztetéseket,
lakossagi és dnkormanyzati férumokat,
véleményezi az éplletek, épitmények, létesitméeap@iszeti kialakitasat,
ellatja a niemlékvedelemmel kapcsolatos 6nkormanyzati fela@daok
ellerrzi a varos kozterileteinek arculatat,
kozremikddik az allami és o©Onkormanyzati ingatlanok nyiligtési
rendszere kidolgozaséaban,
javaslatot tesz az infrastrukturdlis fejlesztéqyda, a telepllésfejlesztés
feladataira,

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

9. érvényesiti a szakmai szempontokat a teleplléshfiet érirtk
onkormanyzati vallalkozasi palyazatok kiirdsaban,

10.koordinalja a telepiilésfejlesztésben részivesdllalkozok szandékait a
telepulésfejlesztési célok realizalasa érdekében,

11.javaslataival segiti az dnkormanyzat sajat berudginak etkészitesét.
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