A DOMBOVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
2016. NOVEMBER 1-TOL HATALYOS, MODOSITASOKKAL EGYSEGES
SZERKEZETBEN JOVAHAGYOTT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szoldo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése, az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. §-dnak b) pontja és az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a
Dombévari Koézds Onkorméanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata (a
tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint kertil kiadasra:

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

/1/ A Métv. 84-85.§-4ban foglaltaknak eleget téve Dombovar Varos Onkormanyzata, Szakcs
Kézség Onkorményzata, Lapafé Kozség Onkormanyzata és Viarong Kozség
Onkormanyzata 2013. marcius 1. napjatél Onkormanyzati koltségvetési szervként
hatérozatlan idétartamra létrehoztdk a Dombovari Kozos Onkorményzati Hivatalt (a
tovabbiakban: Hivatal).

/2/ Dombovar ~ Véaros  Onkorméanyzatanak  Képviselé-testiilete,  Szakes — Kozség
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete, Lapafé Kozség Onkormanyzatanak kEpvisel6-
testiilete és Varong Kozségek Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal a Moty. 84. §
(1) bekezdése szerint Iétrehozott Hivatal hivatalos megnevezése:

Domboévari Kozos Onkorményzati Hivatal /a tovabbiakban: Hivatal/.

/3/ A Hivatal rdviditett neve: Dombévari KOH

/4/ A Hivatal székhelye: 7200 Dombdvar, Szabadsag utca 18.

/5/" A Hivatal jogeldd szervezeteinek megnevezése, sz€khelye:

a) Dombovar Véros Polgdrmesteri Hivatala
7200 Dombovar, Szent Istvan tér 1.

b) Szakcs, Lapafé, Varong Kozségi Onkormanyzatok Korjegyzdsége
7213 Szakcs, Kossuth L.u.4.

/6/ A Hivatal feladatainak ellatasa, ligyintézése a székhelyén kiviil az aldbbi telephelyeken
torténik:

a) | Koronas Udvarhéz 7200 Dombovar, Bezeréd;j utca 14.
b) | Volt zeneiskola 7200 Dombdvar, Szabadsag utca 14.
¢) | Ujdombovari iigyfélszolgalat 7200 Dombdvar, F6 utca 43.
Dombéviari Kézos Onkormanyzati Hivatal 7213 Szakces, Kossuth utca 4.
d) o .
Szakcsi Kirendeltsége
e) | Kozséghaza Lapafo 7214 Lapaf6, Kossuth utca 1.
f) | Kozséghdza Varong 7214 Varong, Mez0 utca 1.

A Szakcsi Kirendeltség iigyfélszolgalati megbizottainak {igyintézési helyei a
Kozséghdza Lapafo és a Kozséghaza Varong.




/7/ A Hivatal alapitoja:

a) Dombodvar Varos Onkorméanyzata 7200 Dombdvar, Szabadsag utca 18.
b) Szakcs Kozség Onkormanyzata 7213 Szakcs, Kossuth utca 4.

¢) Lépafé Kozség Onkormanyzata 7214 Lépafo, Kossuth utca 1.

d) Varong K6ézség Onkormanyzata 7214 Varong, Mez6 utca 1.

(a tovabbiakban egyiitt: Onkormanyzatok).

/8/ A Hivatal iranyit6 szerve: Dombovar Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete. Az
iranyitasi jogok gyakorlasaval kapcsolatos eljarasi rendet a Hivatal Ilétrehozasara
vonatkoz6 megallapodas tartalmazza.

/9/ A Hivatal alapitasanak idopontja: 2013. marcius 1.

/10/ A Hivatal egységes szerkezetii alapitd okiratdt Dombovar Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete a 75/2016. (II. 11.) szdmu, Szakcs Kozség Onkormdanyzatinak
KépviselS-testiilete a 10/2016. (II. 11.) szamu, Lapafé Kozség Onkorményzatdnak
Képviseld-testiilete a 8/2016. (II. 11.) szam®, Véarong Kozség Onkormdanyzatinak
Képviselo-testiilete 7/2016. (II. 11.) szam hatdrozatdval fogadta el. A egységes
szerkezetbe foglalt alapito okirat 2016. marcius 8-tol hatalyos, szama: 1/284-2/2016.

/11/ A Hivatal helyi ©6nkorméanyzati koltségvetési szerv, az Onkormdnyzatok
gazdalkodasanak végrehajté szerve, amely gazdasagi szervezettel rendelkezik. A
Hivatalnak jogi személyiségii szervezeti egysége nincs. A Hivatal az eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabodl teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

/12/ A Hivatal gondoskodik a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol

a) Dombovar Viros Onkorményzata,

b) Szakcs Kozség Onkormanyzata,

¢) Lapafé Kozség Onkorményzata,

d) Vérong Kdzség Onkormanyzata,

e) aDombovari Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

f) a Dombodvari Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat,

g) a Dombovari Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat,

h) Szakcs Kzség Roma Nemzetiségi Onkorményzata,

i) aDombovér Térségi Szennyvizkezelési Onkormanyzati Tarsulas,

7)) aDombovar és Kornyéke Kistérségi Ivovizmindség-javitd Tarsulés,

k) a Dombdvari Szocialis és Gyermekjoléti Intézményfenntartd Tarsulas,

1) aDombovar Térségi Human Szolgaltato Tarsulas, €s

m) a Dombovar és Kornyéke Tobbceélu Kistérségi Tarsulés
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban.

/13/ A Hivatal a gazdasagi szervezeti feladatok koziil az allamhaztartasrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti feladatokat a Szakcsi Ovoda tekintetében latja el a Szakesi Kirendeltség utjan.

/14/ A Hivatal jogi személy.

/15/° A Hivatal koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11746043-15812223.

/16/ A Hivatal szamlavezetdje: Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Nyrt..

/17/ A Hivatal térzskdnyvi azonositd szama: 812225.



2.§

/1/° A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

a)

b)

c)

A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az Onkormanyzatok
mukodésével, valamint a polgarmester €s a jegyz6 feladat- €s hataskorébe tartozod
iigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A
Hivatal kozremikodik az onkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.

A Hivatal a nemzetiségek jogairol szold 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a
alapjan biztositja a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok részére az
onkormanyzati miikddés személyi és targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a
miikodéssel és gazdalkodassal kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasarol.

A Hivatal az Motv. 95. § (4) bekezdése alapjan munkaszervezeti feladatokat lat el
Domboévéar Varos Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete részvételével miikodd
egyes onkormanyzati tarsulasok részére.

/2/ A Hivatal alaptevékenysége:

a)

b)

A Hivatal elldtja az Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban az
onkormanyzati hivatalra meghatarozott feladatokat Dombdvar, Szakcs, Lapafd és
Vérong telepiilések vonatkozasaban.

Szakcs kozségben a Hivatalnak kirendeltsége miikddik az 6nkormanyzati hivatali
feladatok Szakcs, Lapafé és Varong telepiiléseken valdé kozvetlen ellatasa
érdekében.

/3/ A hivatal szakagazati besorolasa:

841105

Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

/4/ A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

1 011130 Onkormanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoté és altalinos
igazgatasi tevékenysége

) 011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

3 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

4 1013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

5 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

6 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-, gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

5 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

8 | 016020 Orszéagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

9 1031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

10 | 041231 Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas

11 | 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

12 | 041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program

13 | 044310 Epitésiigy igazgatisa

14 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

15 ] 107030 Szocialis foglalkoztatas




/5/ A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat, gazdasagi tarsasagban nem vesz részt.

/6/ A Hivatal alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre allo kapacitasdnak kihasznalasat
célozva, nem haszonszerzés céljabol a rendelkezésére allo helyiségek és berendezések
tekintetében bérbeadasi tevékenységet folytathat. A helyiségek és egyéb berendezések
hasznalatara vonatkozd eléirdsokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

/7] A székhelyén, valamint a Dombdvar, Bezerédj utca 14. €s a Dombdvar, Szabadsag utca
14. alatti telephelyén kameras megfigyel6rendszert miikddtet a Hivatal.

3.§

/1/° A Hivatal illetékessége Dombdvar varos, Szakcs, Lapafé ¢és Viarong kozségek
kozigazgatasi teriiletére terjed ki. Kivételesen jogszabaly allamigazgatasi hatdskorben
ettdl eltérd illetékességet allapit meg, igy a jegyzo illetékessége az épitésiigyi hatdsagi
feladatok tekintetében az épitésligyi €s az épitésfeliigyeleti hatosagok kijelolésérol és
mukodési feltételeirdl szold 343/2006.(X1I1.23.) Korm. rendelet szerint a févarosi és
megyei kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (fovarosi keriileti) hivatalokrél szolo
66/2015. (III. 30.) Korm. rendelet 1. melléklete alapjan a Dombovari Jarasi Hivatal
illetékességi teriiletéhez tartozo telepiilésekre terjed ki.

/2/ A Hivatal a kozteriilet-feliigyeldi feladatokat Dombovar varos kozigazgatdsi teriiletére
kiterjed¢ illetékességgel latja el.

/3/ A Hivatal mikodésének forrasai a koltségvetési torvényben meghatarozott normativ
hozzajarulasok, az egyéb kozponti koltségvetési tamogatasok, a mikodési sajat bevételek
valamint az atvett pénzeszk6zok. A Hivatal miikodési koltségeihez a Hivatalt 1étrehozo
onkormanyzatok a 1étrehozésarol sz616 megéllapodas szerint jarulnak hozza.

/4/ A Hivatal engedélyezett 1étszamat az alapitok altal a Hivatal létrehozasara vonatkozé
megallapodas, és annak alapjan a Dombdvar Viaros Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének mindenkori hatalyos elfogadott éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

/5/' A Hivatal 6nall6 koltségvetéssel rendelkezik és Dombovar Varos Onkormanyzata
koltségvetésének részét képezi. A Hivatal koltségvetésén beliil a Szakesi Kirendeltség és a
Dombovari Kozponti Hivatal koltségvetését elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

I1. fejezet

A HIVATAL FELADATAI

4. §

/1/° A Hivatal tevékenységével eldsegiti a képviselO-testiiletek, illetve annak bizottsdgainak,
tovabba a képviseléi munka eredményességét. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
elokészitd, szervezd, végrehajto és ellendrzo feladatokat.

/2/ A Hivatal feladata a képviseld-testiileti, bizottsagi €s polgarmesteri dontések szakmai
elokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése ¢és ellendrzése, valamint a
polgarmester, a jegyz0 és a Hivatal ligyintéz6je hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyek
intézése.



5.8

/1/ A Hivatal a képviseld-testiiletek és a bizottsagok tevékenységével kapcsolatban
kiilondsen:

a) ellatja az iiléshez kapcsolddo szervezési feladatokat, gondoskodik a technikai
¢és adminisztracios feltételekrol,

b) eldkésziti a dontéseket, melynek sordn biztositja a szakmai megalapozottsagot
¢€s a torvényesseget,

c) nyilvantartja a dontéseket,

d) szervezi ¢és ellenérzi a dontések végrehajtasat, gondoskodik a dontések
hataridében torténd végrehajtasarol, illetve azok teljesitésérdl tdjékoztatja a
dontéshozot,

e) ellatja a képviselo-testiiletek és a bizottsagok munkdjaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztraciés feladatokat,

f) biztositja, hogy a belsd szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység altal
készitett bizottsagi, illetve képviselO-testiileti elterjesztés targyalasan részt
vegyen.

/2/ A Hivatal a telepiilési 6nkormanyzati képvisel6 munkéjanak segitése érdekében:

a) eldsegiti a telepiilési képviseld jogainak gyakorlasat és kotelezettségeinek
teljesitését,

b) megadja a telepiilési képviseld munkajahoz sziikséges téjékoztatast és
biztositja az tigyviteli kozremiikodést,

c) koteles a telepiilési képviselot a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére
a sziikséges felvilagositast megadni, illetve intézkedni.

/3/ A Hivatal a polgarmesterek és az alpolgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;

b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tevékenységet.

/4/ A Hivatal alapvet0 feladata a kdzigazgatasi iigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja

a) az lgyfélszolgalatbol és ligyfélfogadasbol eredd feladatokat,

b) az iigyek dontésre vald szakszerii elOkészitésével, valamint a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

/5/ A képvisel6-testiiletek a Hivatal utjan segitik a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok
munkdjat és biztositjdk a testiileti mikodéshez sziikséges feltételeket. Ennek
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az Onkormdnyzatok szervezeti és mikodési
szabalyzatai hatdrozzak meg, ezen tilmenden a Hivatal tovabbi feladatai:

a) részvétel a telepiilési nemzetiségi Onkormdnyzat képviseld-testiileteinek
iilésén, a dontésének végrehajtasaban, ha az igényli a Hivatal kozremiikodését,

b) a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzattal kotott, a koltségvetés elkészitésének,
jovahagyasanak eljarasi rendjével, a koltségvetési gazdalkodassal, az
informacios ¢és adatszolgéltatasi, valamint a nyilvantartasi tevékenységgel,
illetve a vagyonkezeléssel és szamlavezetéssel 0sszefliggd szabalyokrol szold
egylittmikodési megallapodasban rogzitett teendok elvégzése,

c) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat vezetdjével és tagjaival megfeleld
munkakapcsolat kiépitése, rendszeres ¢és folyamatos kapcsolattartas, a
kozvetlen informacidaramlas biztositasa,

d) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat jogszerli miikdodésének folyamatos
figyelemmel kisérése, a torvényi eldirdsoknak megfelelé miikddéshez
sziikséges szakmai segitségnytjtas (tajékoztatas, ismeretanyag, sziikség esetén
joganyag biztositasaval),



e) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat tevékenysége soran felmeriild
problémak kolcsonds kozvetitése, a lehetséges megoldds megvalositasanak
eldsegitése a jogszabalyi eldirdsok szem el6tt tartasaval,

f) a teleplilési nemzetiségi dnkormanyzattal kapcsolatos jogszabalyok folyamatos
figyelemmel kisérése, alkalmazasa,

g) a telepllési nemzetiségi Onkormanyzat miikddésével, tevékenységével
kapcsolatos dontések kozvetitése.

/6/ A Hivatal pénziigyi, gazdalkodasi, intézménygazdalkodési és ellendrzési tevékenységi
korben ellatja:

a) a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabol szarmazo konyvviteli, adminisztracios
feladatokat,

b) az intézményi tervezes, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasat,

c) elokésziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, feltjitasi feladatokat, és segiti az
intézmények ez irdnyd munkajat,

d) a belsé gazdalkodas szervezését, belsd 1étszam- ¢és bérgazdalkodast,
intézményi pénzellatast,

e) a koltségvetési intézmények ellendrzését, intézmények szamviteli munkajanak
iranyitasat,

f) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

g) az Onkorményzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat.

/7l Egyéb feladatkérben a Hivatal

a) kozremikodik a vélasztdsok, a népszavazasok, valamint a birdsagi iilnokok
megvalasztasanak, illetve a népszamlalas lebonyolitasaban,

b) végzi a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokat,

c) ellaitja a hivatali miikodés feltételeit biztositd feladatokat, illetve az
iigyiratkezelési tevékenységet,

d) segiti az Oonkormanyzat képviseletére delegaltak munkajat, tdjékoztatasukat
igény szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez,

e) kozremlkodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas
allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban,

f) a muikodés technikai feltételeit biztosité tevékenységi kort lat el, ellatja az
iktatassal, irattarozassal kapcsolatos feladatokat,

g) gondoskodik a www.dombovarhu honlap (a tovabbiakban: honlap)
tizemeltetésérdl és a folyamatos elérhetdségének biztositasarol, viseli a
kapcsolddo koltseégeket.

/8/ A Hivatalt 1étrehoz6 onkormanyzatok képviseld-testiiletei a Hivatal éves koltségvetési €s
szakmai beszamolojarél — a koltségvetési zarszamadasukat targyald képviseld-testiileti
iilés elott — egyiittes testiileti tilésen dontenek.

6. §

/1/' A Hivatal feladatainak ellatdsa soran egylittmiikodik az Onkormanyzatok mas
koltségvetési szerveivel, gazdasagi tarsasdgaival €s az Onkormanyzatok altal alapitott
kozalapitvanyokkal, tovabba a civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatésagokkal,
valamint a kozszolgaltatast végzo szervekkel.

/2/ A Hivatal az onkormanyzati koltségvetési szervekkel kapcsolatos iranyitési, ellendrzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.



I1I. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

7.8
A polgarmester

/1/° A polgarmesterek feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a képviseld-testiiletek
hatarozzak meg.

/2/ A Hivatal egészének altalanos iranyitasat, valamint a Dombovari Kézponti Hivatal
vonatkozasdban kozvetlen irdnyitdsit Dombdvar Varos Polgarmestere, a Szakcsi
Kirendeltség kozvetlen iranyitasat pedig Szakcs Kozség Polgarmestere latja el.

/3/ A polgarmesterek az dnkormanyzati, valamint az allamigazgatési feladat- €s hataskoreiket
a Hivatal kdzremukodésével latjak el.

/4/ A Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazdsahoz — az altala meghatarozott kérben — a
Dombovari Kozponti Hivatal esetében kizarolag Dombévar Varos Polgarmesterének, a
Szakcsi Kirendeltség személyi allomanya esetében pedig a Hivatal létrehozd kozségi
telepiilések polgarmestereinek tobbségi dontéssel hozott egyetértése sziikséges.

/5/ Dombévar Varos Polgarmesterének fobb feladatai a Dombovari kozponti Hivatal
miikodésével kapcsolatban:

a) ajegyzO utjan irdnyitja a Dombovari Kézponti Hivatalt,

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Dombovari
Kozponti Hivatal feladatait az 6nkormanyzatok munkéjanak a szervezésében, a
dontések elokészitésében és végrehajtasaban;

c) sajat feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadméanyozas
rendjét,

d) meghatarozza, hogy mely korben tartja fenn egyetértési jogat kinevezéshez,
felmentéshez, vezetdi megbizadshoz, vezetéi megbizas visszavonasidhoz,
jutalmazéshoz,

e) a Dombovari Kozponti Hivatalra vonatkozoan - a jegyzdvel egyeztetetten -
belsé szabalyzatokat, utasitdsokat adhat ki.

8. §

Az alpolgarmester

/1/ Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott feladatokat latja el a polgarmester
iranyitasaval a sajat teleptilése tekintetében.

/2] Az egyes telepiilés alpolgarmestere(i) a polgarmester altal atruhazott kiadmanyozasi és
egyéb munkaltatoi jogkdrben intézkedéseket tehet, ennek megfeleléen igényelheti az
érintett belsd szervezeti egységek kozremitkddését az onkormanyzati tigyek eldkészitése
¢€s végrehajtasa soran.



9.§

A jegyz6

/1/" A jegyz0 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelos a Hivatal miitkodéséért. Tevékenysége
soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerii, partatlan és

1gazsagos,

szinvonalas ligyintézés kialakitasaért €s betartasaért.

/2] A jegyz6 feladatait a Hivatalt 1étrehoz6 Onkormanyzatok miikddésével kapcsolatban az
onkormanyzatok szervezeti €s miikodési szabalyzata és a Motv. hatarozza meg. Ezek
ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart a polgarmesterekkel, alpolgarmesterekkel, a
bizottsagok elndkeivel és a telepiilési onkormanyzati képviselokkel.

/3/ A jegyz6 feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

g)

0)
p)

a Hivatal belsé szervezeti egységei elokészitdé munkaja alapjan gyakorolja a
jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi jogkoroket;

a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, munkarendjére €s az iigyfélfogadasi
rendjére javaslatot tesz;

a hataskorébe tartoz6 tligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés
¢és az utalvanyozas rend;jét;

iranyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos feladatokat;

iranyitja a dolgozdk tovabbképzését;

vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd
munkat, meghatdrozza a feladatok végrehajtasanak hataridejét, modjat és
iitemét, vezetdi jogkdrben gondoskodik a munka megszervezésérdl, mely soran
kozvetleniil, vagy a belsO szervezeti egységek vezetdi utjan utasitja a Hivatal
dolgozéit,

gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott, meghatarozza az egyes
szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott feladatok ¢és a létszam
figyelembevételével;

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységet;

gondoskodik a Hivatal miikddését meghatarozdé belsé szabalyzatok
elkészitésérol és azok naprakészségérdl, a Hivatalra vonatkozdan belsd
szabalyzatokat és utasitdsokat adhat ki;

felelds az ligyiratkezelés technikai és személyi feltételeinek biztositasaért;

mint a Dombdvari Helyi Valasztasi Iroda és a Tolna Megyei 02. szamu
Orszaggytilési Egyéni Valasztokeriileti Valasztasi Iroda vezetdje, ellatja a
valasztasok, valamint a népszavazdsok végrehajtdsaval kapcsolatos
feladatokat;

gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol;

a Hivatal miikodésének ¢és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
miukodteti a belso kontrollrendszert,

biztositja a lakossag tajékoztatasat az onkormanyzat €s a Hivatal miikodésérol,
kozérdekti dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles
korét érinto feladatairol;

kapcsolatot tart a Hivatalban miikodd szakszervezettel,

évente egy alkalommal valamennyi képviseld-testiilet elott beszamol a Hivatal
miikodésérol.



/4/ A jegyz0 a jogszabalyi feltételeknek megfeleld koztisztviseldnek tanacsadoi, fétanacsadoi
cimet adomanyozhat, 6sszesen 5 f0 részére.

10. §
Az aljegyz6

/1/ Az aljegyz6 ellatja a jegyzd altal meghatarozott feladatokat, a jegyz0 tavolléte vagy
felkérése esetén gyakorolja a kiadmanyozasi és ellenjegyzési jogokat.

12/ Az aljegyz6 a jegyzO altalanos helyettese, igy annak tartos tavolléte vagy megbizasa
alapjan gyakorolja a jegyzOot megilletdé jogokat és eleget tesz a jegyzOt terheld
kotelezettségeknek.

/3/ A jegyzbi tisztség betoOltetlensége esetén az aljegyzd latja el a jegyzé feladat- ¢és
hataskoreit.

/4/ Az aljegyz6 vezeti a Varosiizemeltetési Irodat.

/5/ Az aljegyz0 folyamatosan segiti a jegyzé munkajat, a jegyzo altal meghatarozott kdrben
ellathatja egyes belsd szervezeti egységek feletti kdzvetlen szakmai feliigyeletet, egyedi
dontés elokészitésben a szakmai iranyitast, koordinalast.

/6/ A vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak megfeleld képesitésekkel rendelkezd aljegyzé a
fenti pontokban meghatirozottakon til az Onkormanyzat és a Hivatal vonatkozasaban
ellatja a jogtanacsosi feladatokat, ezen beliil:

- eldsegiti az altala képviselt szervezetek miikodésének eredményességét, kozremiikddik
a torvényesség érvényre juttatdsdban, segitséget nyujt a jogok érvényesitéséhez,
valamint a kotelezettségek teljesitéséhez;

- ajogszabalyok keretei kozott jogi képviseletet 1at el, jogi tandcsot és tdjékoztatast ad,
beadvanyokat, szerzodéseket és egyéb okiratot készit, azokat ellenjegyzi;

- részt vesz a szervezetek jogi munkajanak megszervezésében;

- kotelessége az ligykorében tudomasara jutott jogsértésekre a szervezetek vezetdjének a
figyelmét felhivni, és azok megsziintetése érdekében javaslatot tenni,

- figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat, és felhivja az érintettek figyelmét a
valtozasokra;

- kozremiikddik a polgarmesteri, jegyzoi utasitasok, korlevelek jogi elokészitésében;

- részt vesz a fegyelmi, Kkartéritési ligyek vizsgalataban, hatdrozatok
megszerkesztésében;

- kozremiikddik a szerzédésekbol szarmazoé és az egyéb igények érvényesitésében;

- figyelemmel kiséri a szervezetek belsd szabalyzatainak kidolgozasat, feliilvizsgalatat;

- segitséget nyujt a Polgarmesteri Kabinet ¢és a Varosiizemeltetési Iroda jogi
feladatainak ellatasahoz;

- jogi segitséget nyQjt az alapitvanyok, civil szervezetek, onkormanyzati tulajdonu
cégek munkajéhoz.



IV. fejezet

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA,

JOGALLASA ES FELADATA
11. §

A belsé szervezeti egység vezetok jogallasa

/1/° A Hivatal bels6 szervezeti egységének vezetdje felelos az altala vezetett egységen beliili
hatékony ¢és célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszerli és torvényes
ellatasaért, az eredményes és jogszerli munkaért.

/2] Az irodédk élén az irodavezetd all, vezetdi megbizdsat a jegyz6tdl kapja a kozszolgalati
tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXXIX. torvényben osztalyvezetdi szintnek megfeleld
vezetdi besorolassal.

/3/ Az irodavezetd az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban

1.

10.

11

13.

iranyitja és ellenérzi az iroda feladatkorével kapcsolatos jogszabalyoknak,
kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoknek, illetve az iroda feladatait
meghataroz6é egyéb dontéseknek a hataridében vald végrehajtasat, ennek
érdekében kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket;

biztositja az iroda feladatkdrébe tartozo feladatok ellatasat, az iroda mitkodését
érintd dontések elokészitését, a szervezeti egység jogszerit mikodését;
gondoskodik az iroda tevékenységével Osszefliggd hataridok betartasarol,
felelds az iroda feladatkorébe tartozo ligyekben az el6terjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridore torténd elkészitéséért;

az irodaban folyd munkat, a dolgozok munkakdri feladatainak teljesitését
kiadményozasi, szignalasi jogkorének gyakorlasa soran, tovabba folyamatos
tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi;

irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az iroda dolgozoinak munkdjat, utasitassal
latja el Oket, megallapitja a munkamegosztas rendjét, felelds az aranyos
munkamegosztas kialakitasaért és a folyamatos helyettesités biztositasaért;
elokésziti a munkakdri leirdsokat, valamint javaslatot tesz azok aktualizalasara;
rendszeresen figyelemmel kiséri és eldsegiti az iroda munkatdrsai szakmai
fejlodését, gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos kovetésérol;
engedély alapjan szakmai férumokon részt vesz, szervezi 10ij ismeretek,
modszerek hasznositasat az iroda munkéjaban;

gondoskodik a képviseld-testiilet és bizottsdgok munkdjanak szakmai
segitésérdl, az iroda szakmai feladatkorébe tartozd eldterjesztések és egyéb
anyagok elOkészitésérol, felelés azok szakmai megalapozottsagaért ¢&s
torvényességert;

részt vesz a képviseld-testiilet, illetve az iroda szakteriiletét érinté bizottsagi
iiléseken, valaszol a hozza intézett kérdésekre, akadalyoztatisa esetén
helyettesitd kijelolésérdl gondoskodik,

. 1észt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis tigyekrol;
12.

felelosséggel tartozik az 4ltala vezetett szervezeti egységben a Hivatal
igyfélfogadasi és munkarendjének betartasaért, ellendrzi a jelenléti ivek
vezetését;

gondoskodik a szakszeri Tligyintézés ¢és szabalyszeri iigyiratkezelés
megvalositasardl, melyért feleldsséggel tartozik;



14. tdjékoztatast ad az iroda munkdjardl, illetve tdjékoztatja munkatarsait a vezetdi
dontésekrol;

15. a szervezeti egység munkajardl, az dnkormanyzati feladatok végrehajtasarol
beszamol a jegyzonek, illetve a polgarmesternek, alpolgarmesternek;

16. az irodara érkezd ligyiratokat szignalja;

17. az iroda feladataihoz illeszkedden kapcsolatot tart a tobbi belsé szervezeti
egységgel, a szakmai €s tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel, felelds a
belsé szervezeti egységek  kozotti folyamatos  tajékoztatasért,
informacidaramlasért;

18. gondoskodik az iroda feladatkoréhez kapcsolodd belsé szabalyzatok
elkészitésérol és aktualizalasarol, azokat jovahagydsra a dontéshozd elé
terjeszti;

19. javaslatot tesz a jegyzonek az iroda dolgozoit érintd munkaltatoi
intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

20. gondoskodik az iroda tevékenységi korébe tartozd  szerzddések,
megallapodasok elkészitésérol;

21. feladatkorében kapcsolatot tart az Onkorményzati intézmények vezetdivel,
koteles a feladatkoréhez kapcsolodd intézmények tevékenységérdl naprakész
informacioval rendelkezni;

22. gondoskodik az iroda feladat-¢s hataskori jegyzékének naprakészségérol;

23. gyakorolja a részére atadott kiadmanyozasi jogkort,

24. gondoskodik az iroda feladatkorét érintdé kozérdekii bejelentések, panaszok
intézésérol, a sziikséges statisztikai adatszolgaltatasrol;

25. gondoskodik az informacios onrendelkezési  jogrol €s az
informacioszabadsagrol szol6 torvény 2011. évi CXIL torvény, valamint egyéb
jogszabalyok alapjan az onkormanyzatot ¢s a Hivatalt érintd, feladatkoréhez
tartozd kozérdekli adatok és informaciok honlapon, illetve az irott és
elektronikus  sajtobban  torténé  megjelenitéséhez  sziikséges  adatok
Osszegyljtésérol és azok aktualizalasarol,

26. biztositja a munkafolyamatokba épitett utolagos ¢és vezetdi ellenOrzés
miikodését,

27. feladata javaslatot tenni:

— a képviselo-testiileti, bizottsagi elOterjesztések, Onkorményzati rendeletek,
belsd szabalyzatok elkészitésének vagy modositasanak el6készitésére,

— avaros fejlodéséhez sziikséges kiils6 forrasok eredményes feltarasara,

— egyes munkafolyamatok ésszeriisitésére, az  adminisztrativ  terhek
csokkentésére.

/4/ A csoport élén csoportvezetd all. A csoportvezetd az irodavezetd iranyitasaval és
utasitdsai alapjan ligyintéz6i feladatainak ellatdsa mellett szakmai szempontbol vezeti és
feliigyeli a csoportot, munkaltatéi jogot nem gyakorol. Amennyiben a csoport nem
tartozik irodahoz, a csoportvezetd ellatja az irodavezetdvel kapcsolatban meghatarozott
feladatokat az irodavezetd részére atadott munkaltatdi jogokkal egyiitt, az irodahoz nem
tartozd csoport tekintetében a csoportvezetdre az irodavezetore vonatkozo6 rendelkezéseket
megfeleléen alkalmazni kell. A csoportvezetdi megbizds nem szamit a koztisztviselOk
jogallasarol szolo torvényben szabalyozott vezetdi szintek koz€é, a csoportvezetoi
megbizas a munkakori feladatok kozott keriil meghatarozasra.



12.§

Az ligyintézo, a kozszolgalati iigykezel6 és a Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalo,
kozfoglalkoztatott jogallasa

/1/ Az ligyintézd

a) szervezeti egység vezetdjének irdnyitdsaval Ondlldoan elldtja mindazon
feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabalyzatok, a munkakori leirasa,
valamint a szervezeti egység vezetdje szdmara eldirnak,

b) a jogszabalyban meghatarozott esetben gyakorolja a hatosagi jogkorét, €s
ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara
el6irnak,

c) feladata a képviseld-testiiletek, a bizottsdgok, a polgarmesterek €s a jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozd iigyek érdemi dontésre vald eldkészitése,
felhatalmazas esetén a dontés kiadmanyozdsa, valamint a végrehajtas
szervezeése,

d) felelds a kapott utasitasok €s hataridok figyelembevételével munkateriiletén a
Hivatal alland6 és iddszakos feladatainak megvalositasaért.

/2] A kozszolgélati tigykezeld

a) a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a szervezeti egység
vezetéje altal kiadott feladatokat a kapott utasitdsok ¢és hataridék
figyelembevételével, a jogszabalyok és iigyviteli szabalyok ismeretében és
betartasaval végzi,

b) ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a szervezeti
egység vezetdje megbizza.

/3/ A Hivatalnal foglalkoztatott munkavallald ¢és a Hivatallal kozfoglalkoztatasi
jogviszonyban all6 személy

a) tevékenységével segiti az érdemi ligyintézoi és ligyviteli feladatok ellatasat,

b) ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a szervezeti
egyseég vezetdje megbizza.



/1/ A Hivatal bels6 szervezeti egysége az iroda €s a csoport, melyek nem rendelkeznek jogi

V. fejezet

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI

személyiséggel.
/2/ Az irodak az alabbiak:

a) Onkormanyzati Iroda,

b) Hatosagi Iroda,
c) Pénzigyi Iroda,

d) Varosilizemeltetési Iroda,
e) Szakcsi Kirendeltség.

13. §

/3/ Az irodakon kiviil csoportként miikddik a Polgarmesteri Kabinet.

/4/ A Szakcsi Kirendeltség nem tagolodik belsd szervezeti egységekre. A Dombovari
Kozponti Hivatalon a hivatalnak a Szakcsi Kirendeltségen kiviili szervezeti egységeit kell

érteni.

/5/ A Hivatal szervezeti abraja a kdvetkezo:

Polgarmester
Titkarsag — | Polgarmesteri
Kabinet
Jegyz6

Koézvetlen jegyzdi

iranyitas ala tart6zo Aljegyz6

feladatok
Szakesi Hatosagi Pénziigyi Onkormanyzati Varoslizemeltetési
Kirendeltség Iroda Iroda Iroda
I
Epitésiigyi

Hatosagi Csoport




14. §

/1/ Minden bels0 szervezeti egység feladata:

a) a feladatkorébe tartozé targykoroket szabalyozo onkorményzati rendeletek és
szabdlyzatok végrehajtdsanak, hatdlyosulasanak figyelemmel kisérése,
javaslattétel a modositasukra, a végrehajtasukhoz sziikséges intézkedések
megtétele,

b) a dontéshozo testiiletek elé keriild eldterjesztések, rendeletek, beszamolok,
tajékoztatok, dontést igényld tigyek szakmai elOkészitése, a dontések
végrehajtasanak megszervezése,

c) allampolgari panaszok, kozérdekii bejelentések kezelése,

d) a Hivatal kozzétételi szabalyzatdban meghatarozottak szerint a feladatkorébe
tartozo kozérdekii adatok kozzétételérdl vald gondoskodas.

15. §

Kozvetlen jegyz6i iranyitas ala tartozo feladatok

/1/ A jegyzOi iranyitds ald tartozd6 személyligyi €s humaneréforras-menedzsmenttel
kapcsolatos feladatok:

1. ellatja a Hivatal személyzeti munkdjaval kapcsolatos nyilvantartasi,
adminisztracios és adatszolgaltatasi tevékenységet,

2. részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi feladatok biztositasaban,

3. elkésziti a Hivatal esélyegyenldségi tervét,

4. a munkaltatéi jogok gyakorlasahoz segitséget nytjt a jegyzo €s a polgarmester
részére, a munkaltatoi dontéseket el6késziti és végrehajtasdban kozremiikodik,

5. a kozszolgélati jogviszonyban allok vonatkozasaban ellatja az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségekrél sz6ld  torvényben  rogzitett
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel Osszefliggd feladatokat,

6. intézi a koztisztviseldk teljesitményértékelésével kapcsolatos teenddket,

7. ellatja a Hivatal dolgozoinak képzésével kapcsolatos feladatokat.

12/ A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolod
370/2011.(X1I1.31.) Korm. rendelet 15.§ (1) bekezdése alapjan miikddik a bels6 ellenérzés,
amely tobb belsd ellendr foglalkoztatasa esetén 6nalld szervezeti egységet képez Belso
Ellendérzési Csoportként. Tobb belsé ellenér foglalkoztatasa esetén a csoport
tevékenységét a jegyzOnek aldrendelve végzi, a csoportot csoportvezetoként a belsd
ellendrzési vezetd iranyitja.

A belso ellendrzés — egy belsd ellendr foglalkoztatasa esetén a belsd ellendre, tobb belsd

ellendr foglalkoztatasa esetén a Belsd Ellendrzési Csoport — feladata a Belsd ellendrzési

kézikonyv, a vonatkozd jogszabalyok, a pénziigyminiszter altal kozzétett mddszertani

utmutatok és a nemzetkozi belsé ellendrzésre vonatkozo standardok szerint végzi

feladatait az egész Hivatal vonatkozasaban, a Szakcsi Kirendeltséget is beleértve:

1. ellatja a Hivatalon beliil a bels6 ellenérzési feladatokat,

2. ellatja a belso ellendrzést a helyi onkorményzat iranyitdsa ala tartozd koltségvetési
szerveknél,

3. ellendrzést végezhet a helyi onkormanyzat feliigyelete ald tartozd koltségvetési
szerveknél, a helyi onkormanyzat tobbségi iranyitast biztosito befolyasa alatt miikodo
gazdasagi tarsasagoknal, a vagyonkezelOknél, valamint a helyi Onkormanyzat



koltségvetésébdl  nyuljtott  tdmogatasok  felhasznalasdval — kapcsolatosan  a
kedvezményezett szervezeteknél is,

4. elemazi, és vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelést, a miikodés gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

5. elemzi és vizsgalja a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamoldk
valodisagat,

6. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezOk, hidnyossagok megsziintetésére,
kikiiszobolésére vagy csokkentésére a szabalytalansdgok megeldzése illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szervek mikodése eredményességének novelése
és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

7. nyilvantartja a belso ellenérzéseket,

8. nyilvantartja és nyomon koveti a belso ellendrzések alapjan megtett intézkedéseket,

9. elkésziti az éves Osszefoglald ellendrzési jelentést,

10. felkérés esetén tandcsadoi tevékenységet végez a szervezeten beliil.

16. §
Titkarsag

/1/° A Titkdrsdg a Dombdvari Kozponti Hivatalhoz tartozik, feladatait a dombovari
onkormanyzat, annak dontéshozd szervei és tisztségviseldi tekintetében latja el a
kozvetlen jegyzdi iranyitast feladatok korében.

/2/ A Titkarsagot koordinald iigyintéz6, mint vezetdi titkdr feladata a polgarmester
munkdjanak kozvetlen segitése, a képviselO-testiilet ¢és bizottsagai dontései
elokészitésének feliigyelete, koordinalasa, e tekintetben a hivatali szervezeti egységekkel
torténd kapcsolattartas.

/3/ A Titkarsag ellatja a polgarmester, az alpolgarmester(ek) és a jegyz6 napi munkavégzését
elosegitd feladatokat kiilon a polgarmester és az alpolgarmester, illetve a jegyzo
vonatkozasaban és kiilon-kiilon a polgarmester, illetve a jegyz6 kdzvetlen iranyitasa alatt.

/4/ A Titkéarsag a polgarmester iranyitasa ala tartozéan gondoskodik

a. a polgarmester ¢és az alpolgarmesterek programjainak, Utjainak
megszervezeésérol, munkajuk kézvetlen segitésérdl, az altaluk kiadott feladatok
koordinalasarol,

b. a polgarmester és az alpolgarmesterek munkdajaval kapcsolatos tigyviteli,
adminisztracios és reprezentacios feladatok ellatasardl,

c. avezetdi értekezletekrdl emlékeztetd készitéseérol.

/5/ A Titkarsag a jegyz0 irdnyitasa alé tartozoéan

a. ellatja a jegyz6 és az aljegyzé munkdjaval kapcsolatos adminisztracids €s
igyviteli feladatokat, szervezi programjaikat,

b. elvégzi a Dombovari Kozponti Hivatalba megkiildott dokumentumok
hirdetétablan valo kifiiggesztését, zaradékolasat, illetve azok tovabbitasaval
kapcsolatos feladatokat,

c. vezeti a bélyegzd nyilvantartast, gondoskodik a bélyegzok beszerzésérdl és
selejtezésérol,

d. biztositja a lakossagi tajékoztatast szolgald ,jiigymenet infok™” folyamatos
rendelkezésre allasat,

e. nyilvantartja a dombovari Onkormanyzat ¢és a Hivatal altal kotott
szerzddéseket.



17.§

Polgarmesteri Kabinet

/1/° A Polgarmesteri Kabinet a Dombovari Kozponti Hivatalhoz tartozik, feladatait a
dombovari onkormanyzat, annak dontéshozo6 szervei és tisztségviseldi tekintetében latja

el.

/2/ A Polgarmesteri Kabinet feladatai:

1.

2.

[98)

AN

0 %0

1.

12.
13.

14.
15.

16.

ellatjia a polgarmesteri keret felhasznaldsaval, a polgarmesteri ¢és
alpolgarmesteri fogadodraval kapcsolatos feladatokat,

ellatja a varos arculataval, marketingtevékenységével kapcsolatos, valamint a
médiaval valo kapcsolattartasbol eredd feladatokat,

ellatja a helyi médidban valdo megjelenéssel kapcsolatos feladatokat,

feladata a folyamatos sajtofigyelés, a fontosabb - varost, Onkormanyzatot
érintd - eseményekrdl a polgarmester tajékoztatasa,

a Hivatal kommunikacios feladatait segiti, sajtotajékoztatokat szervez,
kozremiikodik a honlap tartalmanak aktualizaldsaban,

tizemelteti a hivatali gépjarmiiveket szabalyzat szerint, biztositja a
gépjarmivek zavartalan miikodését €s lizembiztonsagat, valamint biztositja a
hivatali gépkocsival kapcsolatos szervezési és tigyviteli munkat,

ellatja a gépkocsivezetdi feladatokat,

iranyitja a Hivatal mikodésével 0sszefliggd gondnoksagi feladatok ellatasat,

. elokésziti és szervezi a vallalkozoi forumot, a vallalkozokkal wvald

kapcsolattartast,

ellatja az idésekkel valo foglalkozassal és rendezvényszervezéssel kapcsolatos

feladatokat,

ellatja az 6nkormanyzat nemzetkozi kapcsolataibol eredd teenddket,

Osszehangolja és feliigyeli a varosi rendezvényeket, Osszeallitja az éves

rendezvénynaptart, a nemzeti ¢€s varosi innepeket, szikség esetén

kozremiikddik a szervezésben, lebonyolitasban,

kozremiikodik az 6nkormanyzati képviselokkel vald kapcsolattartasban,

az ifjusagi ligyekkel kapcsolatban:

— Osszehangolja az ifjusagpolitikaval kapcsolatos dnkormanyzati feladatok
ellatasat s eldkésziti e targyban a dontéseket,

— kapcsolatot tart az ifjusagi érdekképviseleti és tarsadalmi szervekkel,

— elkésziti az Onkormanyzat ifjusagi koncepcidjat, kozremiikodik a
koncepcidban foglalt programok végrehajtasaban,

— szervezi a Kébitoszerligyl Egyezteté Forum tevékenységét,

— koordinalja a Gyermek és Ifjusagi Onkorméanyzat miikodését,

— rész vesz az ifjisagot érintd palyazatok készitésében,

a kulturalis, kozgytijteményi, kozmiivel6dési és miivészeti tevékenységekkel

kapcsolatos helyi irdnyitasi teendok tekintetében:

— avaros kulturalis és miivészeti életével kapcsolatos dsszehangol6 feladatok

ellatasa,

— kozremiikodik a varos kozmiivelodési koncepcidjanak elkészitésében,
végrehajtasaban,

— figyelemmel kiséri a kozmiivelddési megallapoddsban  foglaltak
érvényesiilését,

— kapcsolatot tart a kulturalis szervezetekkel,



kozremtkodik a kozgyljteményi intézménnyel kapcsolatos hatdsagi,
fenntartoi feladatok ellatasaban,

ellatia a mivészeti alkotdsok kozteriileten, valamint Onkormanyzati
tulajdonu épiileteken torténd elhelyezésével dsszefiiggd feladatokat,

17. a civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok tekintetében:

koordindlja az Onkormanyzat, illetve a Hivatal civil szervezetekkel
meglévlé kapcsolatait, tovabba a civil kapcsolatok fejlesztésével,
alakitasaval kapcsolatos dnkormanyzati és hivatali feladatokat, kapcsolatot
épit és egyiittmlikodik - a Civil Tanédcs bevonasaval - a varosban miikodo
tarsadalmi és civil szervezetekkel, koordinalja ¢és kozvetiti igényeiket,
biztositja a kolcsonds informacidaramlast,

ellatja a civil szervezetek Onkormdnyzati tamogatdsaval kapcsolatos
ligyintézést, javaslatot tesz a civil szervezetek tamogatasara elkiilonitett
keret felhasznalasara,

elOkésziti az onkormdanyzat civil koncepcidjat és tevékenyen részt vesz
annak végrehajtasaban,

18. a sporttal kapcsolatos feladatokat korében:

19.
20.

ellatja a sporttal kapcsolatos helyi iranyitasi, ellendrzési, koordinaldsi és
szervezési feladatokat,

kozremiikddik a varosi sporttevékenység dsszehangolasaban,

figyelemmel kiséri és segiti a varos teriiletén miikodd sport-, valamint
szabadidds szervezetek tevékenységét,

elékésziti az Onkormdnyzat sportkoncepcidjat és tevékenyen részt vesz
annak végrehajtasaban,

ellatja a sport informacios adatszolgaltatassal 6sszefliggd feladatokat,

részt vesz szabadido- és sportrendezvények szervezésében,

ellatja a sportszervezetek Onkormanyzati tamogatasaval kapcsolatos
ligyintézést, javaslatot tesz a sportszervezetek tamogatdsara elkiilonitett
keret felhasznalasara,

mezei Orszolgalattal kapcsolatos feladatok ellatasa,
a telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos feladatok korében:

Osszegyljti, nyilvantartja és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési

elképzeléseket,

Osszehangolja az 6nkormanyzat, intézményei, gazdasagi tarsasagai, egyéb

gazdalkodo szervezetek palyazati forrasokkal finanszirozhat6 fejlesztéseit,

figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurdpai Unids, a nemzeti, regionalis,

tertileti és egyéb palyazati kiirdsokat,

a palyazati lehetOségekrdl folyamatosan tdjékoztatja a Hivatal belso

szervezeti egységeit és az intézményeket,

javaslatot tesz a palyazati lehetéségek kihasznalasra, sziikség esetén

elkésziti a palyazati kiirasokat, részt vesz a palyazatirasban,

az elnyert palyazatok tekintetében:

e aprojektek ellendrzése és a megvalositas koordinalésa,

e a projektek szakmai, pénziigyi allapotardl az informéciok eljuttatisa a
vezetdség felé,

e a projekt elorehaladasanak, a hataridok betartdsanak nyomon kovetése,
sziikséges modositasok kezdeményezése,

e kapcsolattartas a palyazatban érintett személyekkel, szervezetekkel,
valamint résziikre adatszolgaltatds nyujtasa,



21.

e részvétel a projekt-eldrehaladasi jelentések készitésében,
e projektek eredeti iratanyaganak papiralapi nyilvantartdsa és
elektronikus rendszerezése,
e abelsd/kiilso ellendrzések segitése, lebonyolitasa,
e iddszakos és eseti vezetdi projektértekezletek rendjének kialakitasa,
azok Osszehivasa és elokészitése.

— ellatja a benyujtott palyazatok dokumentalasat, végzi azok nyilvantartasat,

— részt vesz a fejlesztési stratégiak, koncepciok és tervek kidolgozasaban,
vezeti azok nyilvantartasat,

— kapcsolatot tart a regionalis-, teriilet- és telepiilésfejlesztési szervezetekkel,

— kozremiikodik a varos ¢és a kistérség fejlesztési programjainak
kidolgozasaban, a teriiletfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
elkésziti a telepiilésfejlesztési dokumentumokat,

— kozremiikddik az dnkormanyzati beruhdzéasi dontések és a varosfejlesztési
beruhazasok eldkészitésében.

a szervezetfejlesztéssel kapcsolatos feladatok korében:

— hatékony és eredményes miikodés eldsegitése,

— a folyamatok rendszeres feliilvizsgalataban val6 kézremiikodés

— a hivatal kiildetésének, jovoképének kialakitdsa és fenntartasa,

— mindségfejlesztési modszerek bevezetése,

— hivatali beszamolok készitése,

— elégedettségmérések végzése.

18. §

Onkormanyzati Iroda

/1/ Az Onkormanyzati Iroda a Dombovari Kozponti Hivatalhoz tartozik, feladatait a
dombovari onkormanyzat, annak dontéshozo szervei és tisztségviseldi tekintetében latja

el.
/2/ Az Onkormanyzati Irodan feladatai a képvisel6testiilettel és a bizottsagokkal
kapcsolatban:
1. elokésziti, szervezi a képviselo-testiileti és bizottsagi iiléseket, segiti a

2.

SN

miukodésiiket,

vizsgalja a képviselo-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket az SZMSZ-ben
rogzitett kovetelményeknek vald megfelel0ség szempontjabol,

nyilvantartja a képviseld-testiilet hatarozatait ¢és az Onkormanyzati
rendeleteket, a rendeleteket egységes szerkezetbe foglalja,

ellatja a szamitogépes hangrogzitd és szavazoprogram milkodtetésével
kapcsolatos feladatokat a képviseld-testiilet tilésén,

gondoskodik a képviseld-testiileti ilések rogzitett hanganyagéanak 6rzésérol,
szerkeszti a Dombovari Kozlonyt,

valamennyi bizottsagi, helyi és nemzetiségi képviselo-testiileti, illetve tarsulasi
tanacsi lilés jegyzokonyvét az tiléseket kovetd 15 napon beliil megkiildi a helyi
onkormanyzatok torvényességi ellendrzéséért felelés szervnek, a megkiildés
elott ellendrzi a jegyzOkonyvek oOnkormanyzati jogszabalyoknak valo
megfeleldségét, intézi azok alairatasat,

végzi a polgarmester és az dnkormanyzati képvisel6k vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségével kapcsolatos hivatali teendoket,



10.

1.

12.

13.

14.
15
16.
17.

18.

Osszedllitja a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasardl, a polgarmesteri €s
bizottsagi atruhazott hataskorben tett intézkedésekrdl szold beszamolot, és a
két iilés kozotti fontosabb eseményekrdl sz6l6 tajékoztatot,

vezeti a varosi elismerésben részesiiltek nyilvantartasat, intézi az ezzel
kapcsolatos ligyeket,

gondoskodik a Dombovaron elhunyt diszpolgarok halottak napja alkalmabol
torténd megkoszortzasarol,

nyilvantartja a kozalapitvanyok és az Onkormdanyzati koltségvetési szervek
alapitd okiratait, az egészben vagy részben Onkormanyzati tulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok — a tulajdonos 6nkorményzatot érintd — dokumentumait,
a képviseld-testiilet részvételével miikodd onkormanyzati tarsulasok tarsulasi
megallapodasait,

gondoskodik a képviseldi interpellaciok és kérdések hatariddben torténd
megvalaszolasarol,

elokésziti a képviseld-testiilet munkatervét,

. a feladatkorét érintden részt vesz a honlap szerkesztésében,

Osszedllitja a ,,hivatali munkafeladatok” (HIMFA) elnevezésii dokumentumot,
gondoskodik az Onkormanyzati rendeletek kozzétételérol a Nemzeti
Jogszabalytarban,

intézi az onkormanyzat térzskonyvi bejegyeztetésével kapcsolatos teenddket.

/3/ Az Onkorményzati Iroda ellatia a Hivatal informatikai hétterének biztositasaval
kapcsolatos feladatokat, ezen beliil kiilondsen:

1.
2.

elokésziti és gondozza a Hivatal informacidbiztonsagi szabalyzatat,

biztositja a Hivatal szamitogépes haldzatanak miikddését, lizemben tartasat
(hibaelharitas, rendszeres karbantartas),

folyamatosan vizsgalja a Hivatalban alkalmazott szamitastechnikai
rendszereket, javaslatot készit azok korszerusitésére, tovabbfejlesztésére,
szakmailag segiti a bels0 szervezeti egységek dolgozoinak informatikai
munk3djat, véleményezi a fejlesztési igényeket,

kapcsolatot tart a belsd szervezeti egységek vezetdivel és munkatarsaival,
véleményiik figyelembe vételével tesz javaslatot korszerli programok és az
ehhez sziikséges szamitastechnikai eszk6zok megvasarlasara,

biztositja az elektronikus iligyintézés informatikai feltételeit, kozremiikodik
az elektronikus nyomtatvanyok elkészitésében,

biztositja a hivatali munkavégzéshez irodatechnikai berendezések folyamatos
mukodését,

végzi a hivatali telefonhalozat és kdzpont iizemeltetését és kozremitkodik
fejlesztésének tervezésében, beszerzésében,

kozremiikddik a Hivatal informatikai/informacidbiztonsagi szabalyzatiban
meghatarozott feladok ellatdsaban, illetve ellendrzésében,

10. sziikség esetén gondoskodik az Onkormanyzati és hivatali rendezvények,

innepségek  targyi  feltételeinek  biztositasarol, koézremikodik az
elokészitésben és lebonyolitasban,

11. kézremtikodik a honlap tartalméanak frissitésében, feliigyeli a honlap

mitkodését,

12. szakmailag elokésziti, illetve bonyolitja az informatikai beszerzéseket,
13. javitja vagy javittatja a szamitogépes hibakat.
/4/ Az Onkormanyzati Iroda vezetdje az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd. Az
Onkorményzati Irodan beliil miikodd Iktat6 feladatai az iratkezeléssel kapcsolatban:



2.
3.

ellatja a kozponti ligyiratkezelést — iktatds, irattarozas, selejtezés — és biztositja
annak szabalyszerliségét,

mikddteti az iratkezelést timogaté szoftvert,

kozremiikodik a hatosagi- €és az lgyiratforgalommal kapcsolatos egyéb
statisztikak elkészitésében.

/5/ Az Onkorméanyzati Iroddanak a human kozszolgaltatasokkal és az Onkormanyzati
intézményekkel kapcsolatos feladatai:

1.
2.
3.

9]

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

kapcsolatot tart a védondi szolgalattal, gondozza a munkakdri leirasukat,
kozremiikddik a szocidlis intézmények téritési dijanak megallapitasaban,
szervezi az egészségiigyi alapellatds onkormanyzati feladatainak megoldésat,
gondozza az egészségligyi szolgaltatokkal kotott szerzOdéseket, eleget tesz a
sziikséges adatszolgaltatdsoknak,

ellatja a koznevelési torvény alapjan a jegyzoi hataskorbe tartozé feladatokat,
kozremiikodik a nevelési-oktatdsi intézmények fenntartasaval és torvényes
miikddésével kapcsolatos teenddk ellatdsdban, eldkésziti az Onkorményzat
ezzel O0sszefiiggd dontéseit,

ellatja az Ovoddba jarasra kotelezettek nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

vezeti a hatranyos helyzetli gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartast és végzi
az azzal Osszefliggd adatszolgaltatast,

ellatja a kozoktatéasi informacids rendszerrel kapcsolatos feladatokat,

intézi a tanulmanyi 6sztondijakkal kapcsolatos ligyeket,

intézi a kdzalkalmazottak lakascéli tdmogatasaval kapcsolatos tigyeket,

ellaitja az intézmények vezetdi vonatkozdsaban a munkaltatdoi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos hataskorébe tartozod feladatokat, vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat,

feladata az intézményekkel kapcsolatos fenntart6i feladatok operativ ellatasa és
koordinalasa, adatszolgaltatasok, az intézményi mikodési engedélyek intézése
a fenntart6i dontések szakmai elkészitése €s a dontések végrehajtasaban vald
kozremiikodés, az alapitd okiratok gondozasa és modositdsok elokészitése, a
torzskonyvi nyilvantartasba vald bejegyzések intézése,

kezeli az intézményvezetok személyi anyagait, gondoskodik azok folyamatos
vezetésérdl, lefolytatja az intézményvezetdi palyaztatasokat,

koordinalja és feliigyeli az intézmények szakmai tevékenységét, intézi az
intézményvezetdi értekezlet 6sszehivasat, arrol emlékeztetot készit,
figyelemmel kiséri az intézményi milkdodéshez sziikséges személyi-targyi
feltételek alakuldsat, a tevékenységre vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
végrehajtasat €s érvényesiilését,

ellendérzi az intézmények szabalyozéd dokumentumainak meglétét,
torvényessegeét,

kozremiikodik az intézményi koltségvetések eldkészitésében,

18. javaslatot tesz az allami tamogatasok igénylésére, kdzremikodik az azokhoz

19.

20.

kapcsolodo elszamolasi és ellendrzési feladatok teljesitésében,

kapcsolatot tart az intézmények tevékenységét iranyito, feliigyeld,
engedélyezo, ellendrzé szervekkel,

kozremiikodik a szocialis €s a gyermekjoléti intézmények téritési dijanak
megallapitasaban.

/6/ Az Onkormanyzati Irodanak az intézményfenntart6 tarsuldsokkal kapcsolatos feladatai:

1.

a tarsuldsok iiléseinek elokészitése, a nem koltségvetési jellegli eldterjesztések
elkészitése, a tarsulasi iilések Osszehivasa, az iléseken vald részvétel, a



3.

tarsuldsi tandcsi dontések nyilvantartasa, végrehajtasuk nyomon kovetése, az
iilésekrdl jegyzOkonyvek elkészitése €s bekiildése a helyi onkorméanyzatok
torvényességi ellendrzéséért felelds szervnek,

a tarsulasok tarsulasi megallapodasainak, szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatanak, egyéb nem koltségvetési jellegli szabalyzatainak el6készitése,
gondozasa,

intézi a tarsulasok torzskonyvi bejegyeztetésével kapcsolatos teenddket.

/7/ Az Onkorményzati Iroda feladatai a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatban:

1.

5.

a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzat elndkével és képviseldivel megfeleld
munkakapcsolat kiépitése, rendszeres ¢és folyamatos kapcsolattartas, a
kozvetlen informacidaramlas biztositasa,

a telepililési nemzetiségi Onkormanyzat jogszerii miikddésének folyamatos
figyelemmel kisérése, a torvényi eldirdsoknak megfeleld miikddéshez
sziikséges szakmai segitségnyujtas

a nemzetiségi Onkormdnyzatoknak biztositott allami ¢és Onkormdnyzati
tamogatasok felhasznalasanak figyelemmel kisérése, ellendrzése, javaslattétel
a megfeleld felhaszndldsara vonatkoz6 intézkedésekre, dontésekre, az
elszamolas elokészitése,

a nemzetiségi onkormanyzatok testiileti iiléseinek szervezése, az itiléseken valo
részvétel, szlikség esetén a jegyz0 megbizottjaként, a nem koltségvetési jellegii
eloterjesztések elkészitése, a dontések nyilvantartdsa, végrehajtdsuk nyomon
kovetése, az Tllésekrdl jegyzOkonyvek elkészitése és bekiildése a helyi
onkormanyzatok torvényességi ellendrzéséért felelds szervnek,

intézi a nemzetis€gi Onkorményzatok torzskonyvi bejegyeztetésével
kapcsolatos teenddket.

/8/ Az Onkormanyzati Iroda egyéb feladatai:

1.

2.
3.

1.

12.

végzi a postdzassal kapcsolatos feladatokat, koordindlja a Hivatal sajat
kézbesitoit,

kézbesiti a képviseld-testiileti anyagokat, egyéb hivatali kiildeményeket,

segiti az Onkormanyzat altal alapitott kozalapitvanyok mukodését, ellatja a
kozalapitvanyokat érintd birdsagi ligyintézest,

végzi a birosagi lilnokok valasztasanak elokészitését és lebonyolitasat,

dontésre elokésziti a cimer- és zaszlohasznalattal, valamint a telepiilésnév és a
Gunarasfiirdd teleptilésrésznév hasznalataval kapcsolatos tigyeket,
kozremlikodik  az  Onkormanyzati  rendeletek  elkészitésében, a
jogszabalyszerkesztésben,

kozz¢ teszi kozérdekii adatokat, ellatja a kozadatkezel6 rendszerrel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat,

megkdtésre el6készit jogiigyleteket, tervezeteket készit,

kozremiikodik szabalyzatok, utasitdsok jogszerli kidolgozasaban,

.ellatja az adatvédelemmel, a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok

nyilvanossagaval, hozzaférhetové tételével Osszefiiggd feladatokat, elOkésziti
¢és gondozza a Hivatal adatvédelmi jellegli szabalyzatait,

kozremiikodik az Onkormanyzati gazdasagi tarsasagok alapitasaval, illetve
véllalkozasokban, gazdasagi tarsasagokban valo részvétellel, tovabba az e
témakkal kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban,

ellatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo6ld torvényben
rogzitett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel Osszefiiggd feladatokat a
kozszolgalatban nem  4ll6  személyek  tekintetében, gondozza a
kotelezettségtételrdl szolo onkormanyzati szabalyzatot.



19. §

Hatosagi Iroda

/1/° A Hatésagi Iroda a Dombdvari Kozponti Hivatalhoz tartozik, feladatait a dombovari
onkormanyzat, annak dontéshozé szervei és tisztségviseldi tekintetében latja el.
/2/ A Hatésagi Iroda adoiigyi feladatai:

1.

2.

*

10.
1.
12.

13

gondoskodik a helyi adokrol szolo torvény, illetve a képviseld-testiilet
addzassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasarol,

ellatja a helyi adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszdmolasaval, ellendrzésével €s az informacio-
szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat, kimutatasokat ¢&s
informacioszolgaltatas keretében adatokat, beszamolokat készit €s tovabbit,
intézi a hataskorébe tartozd kozponti adokkal, valamint a helyi addkkal
Osszefliggd bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskdrébe tartozo tigyekkel
kapcsolatos megkereséseket,

a feladatkorébe tartoz6é adofajtdk fizetési kotelezettségéhez kapcsolodod
méltanyossagi-, fizetési kedvezményt megallapit6 hatarozatok elkészitése,
tajékoztatja a lakossagot és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének érdekében az adojogszabalyok eldirasairdl, felhivja a
figyelmiiket az adokotelezettség idében torténd teljesitésére,

az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart,

ellendrzi az adojogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését,
kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan az iigyfél kérelmére vagy hatosag
megkeresésére kiallitja és megkiildi az ado és értékbizonyitvanyt,

benyujtja a felszdmolasi eljaras alé kertilé adozok esetében a hitelezdi igényt,
ellatja a term6fold bérbeadasabol szarmazo jovedelmek adoztatdsat,

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adoztatasi feladatokat,

. meginditja és lefolytatja az adobehajtési eljarast azzal szemben, aki a jogerdsen

megallapitott fizetési kotelezettségét nem teljesiti, illetdleg, akinek
koztartozasa céljabol az arra jogosult szerv szabalyszeriien megkereste, a
beszedett koztartozasokat elutalja.

/3/ A Hatésagi Iroda szocialis igazgatasi feladatai:

1.

Nk

e

I. fokon intézi a polgarmester és a jegyzO hataskorébe tartozo, a szocidlis
igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol, valamint a szocidlis igazgatds ¢és
szolgéltatasok helyi szabalyozasardl szold rendelet rendelkezései szerint
ellatand6 allamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi tigyeket,

eljar az allami lakdstamogatéssal kapcsolatos ligyekben,

mukaodteti a helyi szocidlpolitikai kerekasztalt,

ellatja az dnkormanyzati bérlakasok bérbeaddsaval kapcsolatos feladatokat,
ellatja a 331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet szerinti jegyzOéi gyamhatosagi
feladatokat,

tarshatosagi megkeresésre kornyezettanulmanyt készit,

gyakorolja a marhalevél kezelésével kapcsolatos hataskoroket,

ellatja a szocidlis ellatdsokhoz kapcsolodd ligyfélszolgalati teenddket, igy
kiiléndsen



— tajékoztatja és segiti az allampolgarokat a szocialis jellegli hatdsagi
iigyekben,;

— atveszi az tgyfelektdl érkezd kérelmeket, beadvanyokat és tovabbitja
az uigyintézoknek.

/4/ A Hatbsagi Iroda anyakonyvi igazgatasi feladatai:
1. végzi a hagyatéki leltarral kapcsolatos ligyintézést,
2. anyakonyvi (sziiletés, hdzassagkotés, regisztralt €élettarsi kapcsolat bejegyzése,
haléleset) ligyintézés keretében:

vezeti a sziiletési-, hdzassagi- és halotti anyakonyveket,

vezeti az apai adatok nélkiil sziiletettek szigortian bizalmas nyilvantartasat,
vezeti a sziiletési-, héazassagi- ¢€s halotti anyakonyvek betlirendes
névmutatoit,

vezeti az utdlagos bejegyzések névjegyzékét,

atvezeti a mindharom tipusu anyakdnyvben a helyesbitéseket, kijavitasokat,
atvezeti az anyakonyvben a helyi csaladi események bekovetkezte miatti,
valamint az orszdg barmely részérdl és kiilfoldrol a tarshatosagoktol
érkezett okirat alapjan- utdlagos bejegyzéseket,

elézetes és utdlagos teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatok, valas utani
névvaltoztatas, KIM névvaltozéas, kiilfoldi allampolgarsdgh jsziilott
sziileinek csaladi allapotara vonatkozdéan honositds, visszahonositas,
allampolgarsagi bizonyitvany iranti kérelem, sziiletési, hazassag, halaleset
hazai anyakdnyvezése, egyéb adatok személyes nyilatkozatba torténd
foglalasa, személyi adatok pontositisa érdekében sajat hataskorben
jegyzOkonyvet vesz fel (ide tartozik a hazassagkotés eldtti hivatalos
jegyzokonyv felvétele is),

rendszeresen adatot szolgéltat a személyiadat-és lakcimnyilvantartd helyi
szerv, tarshatosagok gyamhatdsag, mas anyakonyvi szerv, KSH, stb. felé,
kozremiikddik a hazassagkotésnél, allampolgarsagi eskii letételénél és
esetenként névado linnepségeken (a hivatal munkarendjén tal is),

kiilfoldi allampolgarok hazassagkotésével kapcesolatos feladatokat lat el,
jubileumi évforduldkat rendez meg és azokon kdzremiikodik,

holtnak nyilvéanitas és a haldl tényének birdéi megallapitdsaval kapcsolatos
anyakonyvi feladatokat lat el,

honositott és visszahonositott kiilfoldi allampolgarok magyar személyi
szamat megigényli,

honositasi és visszahonositasi ligyekben a kiilfoldi allampolgarok szamara
részletes tajékoztatast nyujt,

a honositott allampolgéarokrol az allampolgarsagi torvényben foglaltaknak
megfelelden a hatdsagokat értesiti,

megkeresésre, kérelemre anyakonyvi kivonatot, masolatot, értesitést allit €s
ad ki,

gépi rogzitést végez, alapiratokat kezel.

3. hatdségi bizonyitvanyokat ad ki,
4. intézi a kiilfoldi munkavallalok igazolasi kérelem tigyeit,
5. életbenlévdségi igazolast ad ki.
/5/ A Hatbsagi Iroda egyéb feladatai:
1. eljar birtokvédelmi tigyekben,
2. ellatja a szabalysértési birsagok kozérdekli munkara torténd atvaltoztatasaval
kapcsolatos feladatokat,



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.

intézkedik a birdsag altal kiszabott pénzbirsag és a birosag altal megallapitott
egyeéb pénzosszeg végrehajtasarol,

ellatja a kereskedelmi hatdsagi feladatokat (miikodési engedélyek kiadasa,
iizletek nyilvantartasanak vezetése, iizletek ellendrzése),

eljar az iizletek elnevezése, illetve az egyes kozérdekli kozlemények magyar
nyelvii megjelenitési kovetelmények érvényesitése kapcsan,

ellatja a zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,
intézi a polgarmesteri hataskorbe tartozo, helyi onkormanyzati rendeletben
meghatarozott zajvédelmi tigyeket,

végzi a nem lzleti célu kozosségi, szabadidds szalldshely szolgaltatassal
kapcsolatos hatosagi feladatokat,

vezeti a hatosagi nyilvantartast a magan-szallashelyek idegenforgalmi célu
hasznositasarol,

nyilvantartasba veszi a vasar rendezdjét, illetve a piac fenntartojat; ellendrzi a
vasarok ¢s piacok rendjét, a forgalomba hozott termékeket, valamint a
jogszabalyokban foglaltak megtartasat;

eljar gazfogyasztasi, illetve tavhdszolgaltatasi helyre vald torténd bejutés
elrendelésével kapcsolatos tigyekben,

a jegyzO utasitdsa alapjan kozremiikodik az iroddk hatosagi ligyintézése
torvényességének vizsgalataban,

ellatja a falusi agroturisztikai szolgaltatd tevékenységhez kapcsolddo jegyzoi
feladatokat,

véleményezi a pirotechnikai termékek szabadtéri felhasznalasat,
tolmacsigazolvanyokat, szakforditoi igazolvanyokat ad ki, ezekrodl
nyilvantartast vezet,

végzi az onkényes lakasfoglalokkal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a termdfoldre vonatkozo elévasarlasi és eld-haszonbérleti jog
gyakorlasaval kapcsolatos jegyzo6i feladatokat,

nyilvantartast vezet a szervezet képviseletében hivatali kapu igénybevételével
eljarni jogosult személyekrol.

kezdeményezi a telepiilés kozigazgatasi teriiletén lakcimmel rendelkez6 polgar
adatainak, illetve adatvaltozasainak, valamint a polgar adataiban a telepiilés
kozigazgatasi teriiletén bekovetkezett valtozdsnak a nyilvantartadson torténd
atvezetését,

kozokiratot ad ki a nyilvantartott adatokrol,

adatszolgaltatdst nyujt a helyi nyilvantartds adattarabol a tarsirodak,
intézmények, maganszemélyek, stb. részére, ezekrdl kiilon nyilvantartast vezet,
ellatja a lakcimbejelentéssel és lakcim fiktivalassal 0sszefiiggd feladatokat,
végzi a cimnyilvantartasi teenddket,

intézi a talalt dolgokkal kapcsolatos ligyeket.

20. §

Pénziigyi Iroda

/1/ A Pénziigyi Iroda a Dombdvari Kozponti Hivatalhoz tartozik, feladatait a dombovari
onkormanyzat, annak dontéshozé szervei és tisztségviseldi tekintetében latja el.
/2/ A Pénziigyi Iroda feladatai:

1.

ellatja a koltségvetés tervezésével, az eldiranyzat felhasznalassal, eldirdnyzat
modositassal kapcsolatos feladatokat, iranyitja az onkormanyzat feliigyelete



ald tartoz6 Ondlloan gazdalkodd koltségvetési szervek koltségvetésének
tervezési ¢€s eldiranyzat-modositasi tevékenységét,

2. végzi a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiaddsok
teljesitésével kapcsolatos operativ feladatokat,

3. feladata az {izemeltetési, fenntartasi, mukodtetési, beruhazasi feladatok
pénziigyi bonyolitasa,

4. ellatja a munkaerdvel vald gazdilkodds pénziigyi tennivaldit, bér- és
munkaligyi feladatait, illetéleg kozremiikodik a munkaltatéoi dontések
végrehajtasaban,

5. ellatja a pénzkezeléssel, pénzellatassal, bankszamla-vezetéssel kapcsolatos
tennivalokat,

6. intézi a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyoz6 kormanyrendeletbdl adodo teenddket,

7. ellatja a beszdmolassal, az éves zarszamadassal és évkozben a gazdalkodasrol
val6 tdjékoztatasokkal, valamint mas adatszolgaltatassal jaro feladatokat,

8. kozremukddik a likviditas biztositasaban,

9. ellatja a kiskincstar mitkddésével kapcsolatos feladatokat,

10. végzi a tarsulasok, nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésével, illetve
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,

11. folyamatosan gondoskodik a sziikséges lizemgazdasagi elemzések, értékelések
elkészitésérol,

12. gondoskodik a hivatali mobiltelefonok beszerzésérol, nyilvantartasarol,

13. koordinélja az intézmények gazdasagi-pénziigyi miikodését,

14. végzi a pénziigyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitett vezetdi ellendrzést,

15. kozremiikodik az 6nkormanyzat vagyon nyilvantartdsdban,

16. ellatja az Europai Kozosséget 1étrehozo Szerzddés 87. cikkének (1) bekezdése
szerinti allami tdmogatasokkal kapcsolatos eldzetes bejelentés elkészitésével,
tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat,

17. feladata az dnkormanyzat altal benyujtott palyazatokkal kapcsolatban pénziigyi
kifizetések-, illetve a kapcsolodd pénziigyi tervek megvalositasanak
folyamatos nyomon kovetése, tovabba a beérkezd, lehivott tamogatasokbol
szarmazo bevételek nyilvantartasa.

/3/ A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi Iroda, ligyrendje kiilon szabalyzatban keriil
kiadasra. Az ligyrend tartalmazza az iranyitasra, a feliigyeletre és az osztaly vezetésére
vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat, a belsd munkamegosztast, a szervezeti egységek
részletes feladatait, a kiadméanyozas és a helyettesités rendjét.

/4/ A Pénziigyi Iroda irodavezetdje a Hivatal gazdasagi vezetdje.



21. §

Varosiizemeltetési Iroda

/1/° A Varosiizemeltetési Iroda a Dombovari Koézponti Hivatalhoz tartozik, feladatait a
dombovari onkormanyzat, annak dontéshozo6 szervei és tisztségviseldi tekintetében latja

el.

/2/ A Varoslizemeltetési Iroda feladatai:

1.
2.

*

10.
11.
12.

13

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.
26.
. vadkar tigyekben szakért6t rendel ki,

27

kozremiikddik a beruhdzasok, felujitasok iranyitasaban, lebonyolitasaban,
szakmai segitséget nyljt az dnkormanyzati intézmények beruhdzasi, feltjitasi és
energiagazdalkodasi feladatainak ellatasahoz, feliigyeli az intézmények ilyen
tevékenységét,

feladata a stratégiai dontések eldkészitése, a fejlesztések és beruhazasok
rendszerbe szervezése, a Varosiizemeltetési feladatok végrehajtasa és folyamatos
ellenorzése,

ellatja az Onkormdnyzati utak fenntartdsaval és javitdsaval kapcsolatos
feladatokat,

biztositja a helyi tomegkozlekedés hatékony lebonyolitasat, elokésziti a
tomegkozlekedéssel kapcsolatban a menetrendvaltozasokat, a tomegkozlekedési
jaratok utvonalat ¢és megallohelyeit, részt vesz a helyi tomegkozlekedés
kialakitasanak, valtoztatasanak elokészitésében,

gondoskodik a csapadékviz elvezetési feladatok megoldasarol,

kozremiikodik a kommunalis, a telepiilés koztisztasaganak biztositasaval
Osszefiiggd feladatok ellatasaban,

biztositja a kozteriiletek és ingatlanok rend;jét,

kozremiikddik az Onkormanyzat tulajdonaban 1évd temetdk fenntartdsaval és
miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatdsaban,

biztositja a mezdgazdasaggal kapcsolatos feladatok ellatasat,

végzi a novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

ellatja a kozteriilet felbontasokkal kapcsolatos hatosagi feladatokat,

.intézi a kozmiivek kiépitésével kapcsolatos oOnkormanyzati ¢€s hatdsagi

feladatokat,

ar- és belviz elleni védekezéssel, vizkar elharitassal kapcsolatos tevékenységeket
végez,

feladata az utiigyi igazgatas, forgalomszervezés, utellendri tevékenység,
kozremiikodik a telepiilésrendezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasaban,

ellatja az energiaellatdssal kapcsolatos Onkormanyzati feladatokat ¢és az
energetikusi feladatokat,

ellatja a jatszoterek feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,

végzi a kornyezetvédelemmel kapcsolatos Onkormanyzati feladatokat,

végzi a természetvédelemmel kapcsolatos jegyzoi feladatokat,

fakivagasi engedélyeket ad ki,

eljar a jegyzo hataskorébe tartozé flirdohely kijelolési ligyekben,

ellatja a szunyoggyéritéssel és ragcsalomentesitéssel kapcsolatos 6nkormanyzati
feladatokat,

biztositja a tliz- és balesetvédelmi feladatok ellatasat,

kozremiikddik a varos allategészségiiggyel kapcsolatos feladatainak ellatdsaban,
intézi az allattartassal kapcsolatos ligyeket,



28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.

37.

nyilvantartast vezet a méhészkedést végzokrol, vezeti a méhek vandoroltatasaval
kapcsolatos nyilvantartast,

ellatja a kozvilagitassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a jegyz06 viziigyi hatosagi €s viziigyi szakhatdsagi jogkorét,

intézi a telepengedélyezéssel, illetve bejelentéshez kotott ipari tevékenységet
végzok nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos hatosagi feladatokat,

dontésre elokésziti a hatdsdgi arak és a kiilon jogszabalyban meghatarozott
kozszolgaltatasi dijak megallapitasra vonatkozo eldterjesztéseket,

koordindlja az 6nkormanyzati binmegeldzési feladatokat,

kapcsolatot tart a dombovari onkorméanyzathoz tartozé intézményekkel, és a
kotelezé onkormanyzati feladatokat ellatd szervezetekkel, miiszaki-miikodtetési-
beszerzési szempontbdl segiti munkéjukat,

miiszaki-beszerzési szempontbodl kdzremiikddik egyes Eurdpai Uniods palyazatok
lebonyolitasaban,

ellatja tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos jegyzOi ligyeket,
valamint a tarsashaz-kezeldi, ingatlankezelé ¢és szolgaltatdst végzok
nyilvantartasba vételével kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairol ¢és ezek elmulasztasanak
jogkovetkezményeirél szolo Onkormanyzati rendelet alapjan lefolytatja a
kozigazgatasi eljarasokat.

/3/" A Varosiizemeltetési Iroda kozteriilet-feliigyeldi feladatai:

1.
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9.

10.

ellendrzi a kozteriiletek jogszeri hasznalatat, a kozteriileten folytatott
engedélyhez, illetve utkezel6i  hozzdjarulashoz  kotott  tevékenység
szabalyszerliségét,

feladata a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabaly altal tiltott
tevékenység megeldzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése,
illetve szankcionalasa,

kozremiikodik a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,
kozremiikodik a kozrend, a kozbiztonsag, €és az Onkormdnyzati vagyon
védelmében,

kozremiikodik a koztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében,

kozremiikodik allat-egészségiligyi feladatok ellatasaban,

kiilon megallapodasban meghatarozottak szerint egyiittmikddik a Dombovari
Rendodrkapitanysaggal és a Dombdvari Polgardr Egyestilettel,

feladata elhagyott robbandtest, vagy annak tiind targy bejelentése az illetékes
rendOri szervnek, €s a sziikséges tovabbi intézkedések megtétele,

ellaitja az autobusszal végzett menetrend szerinti személyszallitasi
kozszolgaltatas igénybe vételének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,
miukodteti a varos kozteriileti térfigyeld rendszert.

/4/ A Varosiizemeltetési Irodahoz tartozo varosi f6épitész feladatai:

1.
2.

SN kW

végzi a jogszabalyban eldirt f6épitészi feladatokat,

intézi a telepiilésrendezési feladatok megvalosulasat biztositdé sajatos
jogintézményekkel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a telepiilési és épitészeti értékek feltdrasarol,

feltigyeli a helyi védelem alatt all6 épitészeti 6rokséget,

elokésziti a védett épiiletek felujitasara vonatkozo palyazatot,

intézi a belteriiletbe vondssal 0sszefiiggd ligyeket.



/5/ A Viérosiizemeltetési Irodan beliil miikodé Epitésiigyi Hatosagi Csoport feladatai:
ellatja az épitésiigyi hatdsagi feladat- és hataskoroket, ezen beliil kiillondsen:

1.
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kiszabja az épitésiigyi birsagot,

intézi az ¢épitési tevékenységgel kapcsolatos hatdsagi engedélyezési,
tovabba az ezekkel Osszefiiggd ellendrzési és kotelezési ligyeket a
jogszabalyban meghatarozott illetékességi teriileten,

ellatja az épitésiigyi szakhatosagi feladatokat,

vezeti az épitéshatosagi nyilvantartasokat,

épitésiligyi hatosagi tervtarat tart fenn.

ellatja a kornyezetvédelemmel kapcsolatos jegyz6i feladatokat,
fakivagasi engedélyeket ad ki,
intézi a kozterlilet-hasznalat engedélyezésével kapcsolatos iigyeket.

/6/ A Varosiizemeltetési Iroda az dnkormanyzati kozbeszerzések terén

Osszedllitja az éves kdzbeszerzEsi tervet, javaslatot tesz annak modositasara,
elkésziti ¢€s tovabbitja a kozbeszerzésekrol szolo éves statisztikai
0sszegezest,

gondoskodik a kozbeszerzési szabalyzat magasabb jogszabalyokkal vald
0sszhangjarol, folyamatos naprakészségérol, karbantartasarol,

ellatja a Hivatalon beliili kdzbeszerzésekhez kapcsolodo koordinaciot,
lefolytatja a feladatkorébe tartozo egyes kdzbeszerzési eljarasokat,

elkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamolokat,

kiils6 szervezet megbizésa esetén ellendrzi a feladat ellatasat, kapcsolatot tart
a megbizottal,

eleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz  sziikséges dokumentalasi
kotelezettségeknek,

nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrol,

elkésziti a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolddo eldterjesztéseket.

/71 A Varoslizemeltetési Iroda feladata a kozbeszerzésen kiviili beszerzési eljarasok
feliigyelete ¢és koordinalasa az Onkormanyzati intézmények tekintetében is, a
vagyonrendelet és beszerzési szabalyzat eldirasai szerint, ennek keretében kiillondsen:

lefolytatja az dombovari 6nkormanyzat ¢és a Hivatal kozbeszerzésen kiviili
beszerzési  (ajanlatkérési) eljarasait a szakmailag érintett iroda
k6zremukodésével,

tandcsadéssal segiti €és ellendrzi a dombovari onkorményzat intézményei
kozbeszerzésen kiviili beszerzési (ajanlatkérési) eljarasait, tevékenységét,
nyilvantartdst vezet a dombdvari Onkormanyzat és intézményei altal
lefolytatott eljarasokral,

elkésziti a dontéshozatalhoz sziikséges anyagokat, elOterjesztéseket,
gondoskodik a beszerzési szabalyzat, illetdleg a vagyonrendelet
beszerzésekre  vonatkozd részeinek folyamatos naprakészségérdl,
karbantartdsarol.

/8/ A Varosiizemeltetési Iroda ellatja az Oonkormanyzat vagyonaval és a vagyonnal vald
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, ezen beliil kiillondsen:
kozremiikodik a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

1.



2. kezdeményezi az Onkormdnyzati vagyonnal vald eredményes gazdalkodas

szempontjabol sziikséges dontések meghozatalat,

elokésziti az ingatlanokkal kapcsolatos foldhivatali eljarasokat,

4. elOkésziti az Onkormanyzati ingatlanokkal, illetve az Onkormanyzat altal
megvasarolni vagy haszndlni kivant ingatlanokkal kapcsolatos tulajdonosi
dontéseket és hozzajarulasokat,

5. lefolytatja a hasznositassal és értékesitéssel kapcsolatos eldzetes targyalasokat
¢€s egyeztetéseket,

6. a tulajdonosi jogok gyakorloja elé terjeszti a vagyontargyak hasznositasara, a
hasznositas modjara és céljara vonatkoz6 vagyonhasznositasi javaslatot, ennek
elfogadéasa utan gondoskodik a jogiigylet lebonyolitasarol,

7. adatot szolgaltat a TAKARNET nyilvantartasbol, gondozza a TAKARNET
rendszer igénybevételével kapcsolatos szabalyzatot.

(98]

22. 8§
Szakesi Kirendeltség

/1/° A Hivatal nem székhely telepiilésein — Szakcs, Lapafo €és Varong kozségek kozigazgatasi
teriiletén — az lgyfélfogadast, valamint a képviseld-testiiletek és a polgdrmesterek
tevékenységéhez kapcsolddo adminisztrativ teenddk ellatasat az allando jelleggel miikodo
Szakcsi Kirendeltség Gtjan biztositjak.

/2/ A kirendeltség vezetdjét a jegyzO0 nevezi ki, vezetdi kinevezéséhez, bérezéséhez,
felmentéséhez €s jutalmazasdhoz a Szakcsi Kirendeltséghez tartozd kozségi telepiilések
(Szakcs, Lapafé, Varong) polgarmestereinek — a dontés soran telepiilésenként egy
szavazattal szamitott sz6tobbséggel hozott — egyetértése sziikséges. A tobbségi dontés
alapjan az egyetértési jogkort az adott munkaiigyi dokumentum zaradékanak alairasaval
Szakcs Kozség Polgarmestere gyakorolja. A kirendeltség vezetd a jegyz6 megbizottjaként
— a jegyz6 kijelolése alapjan — a kozségi telepiiléseken ellatja a jegyzoi feladatokat, részt
vesz a képviseld-testiiletek, bizottsdgok, a nemzetiségi Onkormanyzat(ok) iilésein. A
kirendeltség vezetd heti egy alkalommal az {ligyfélfogadast a kirendeltség székhelyén
kiviil, Lapaf6 és Varong kozségekben a kirendeltség allomanyaba tartoz6 ligyfélszolgalati
megbizott személyén keresztiil is biztositja.

/3/ A Kirendeltség biztositja a Szakcs, Lapafd és Varong kozségek Onkormanyzatainak
mukodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo
iigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.



Vl.fejezet
A KAPCSOLATTARTAS ES KEPVISELET RENDJE
23.§

/1/° A Hivatal biztositja a megfeleld kommunikaciot a Hivatal irdnyitoi €s vezetoi, illetve a
bels¢ szervezeti egységek kozott. Ennek megvalositasa kiilonosen a kovetkezd
kommunikécios csatornakon torténik:

a) értekezletek €s megbeszélések kiillonbozo formai, napi kapcsolattartas,

b) irasos anyagok koroztetése,

c) szamitogépes halozat.

/2/ Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas:

a) A Dombdvari Kozponti Hivatal tekintetében Dombovar varos polgarmestere a
jegyzovel egyiitt a hivatali dolgozok részére sziikség szerint, de legalabb
negyedévenként apparatusi értekezletet tart, amelyen a jegyzdvel kdzosen
értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatirozza az elkdvetkezendd idészak
feladatait.

b) A Domboévari Kozponti Hivatalban rendszeresen vezetdi értekezlet tartasara
keriil sor, a dombdvari polgarmester, a dombdvari alpolgdrmesterek a jegyzo,
az aljegyzd, az irodavezetdk, valamint az allando meghivott koztisztviselok
részvételével, amelyen megbeszélésre keriilnek a folyamatban 1évé feladatok.

c) A belsO szervezeti egys€g vezetdje iligyintézOkre bontja a szervezeti egységet
érintd feladatokat, sziikség esetén munkaértekezlet vagy egyéb megbeszElés
formajaban.

d) A napi miikddés soran felmeriilé kérdésekkel, problémakkal az {igyintézd
elsdsorban a szervezeti egység vezetdjét keresi meg. A belsO szervezeti
egységek kozotti egylittmiikodés sziikségessége esetén a szervezeti egységek
vezetdi felveszik egymassal a kapcsolatot, meghatarozzak a kozos feladatot,
ellatasanak mikéntjét és kijelolik a szervezeti egységeikben eljaro
iigyintézoket, akik ezt kdvetden kozvetleniil tartjak a kapcsolatot.

/3/ A Hivatal bels6é kommunikacidjat tamogatjdk a kiilonbozd jellegi informéciokat
tartalmazo  korlevelek, t4jékoztatok, illetve a képviselo-testiileti  hatarozatok
végrehajtasanak ellendrzését szolgalé HIMFA (,hivatali munkafeladatok™) elnevezésii
nyilvantartas.

/4/ A Hivatal szamitdégépes rendszere biztositja a teljes korli kommunikacid lehetdségét a
Hivatalon beliil.

24. §
A Hivatal képviseletének rendje

/1/° A Hivatal altalanos képviseletét a jegyzoO, tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az
aljegyz0 latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdja is megbizhat6. A Hivatal jogi
képviseletét a jegyz0 vagy az altala megbizott személy, illetve a jogtanacsos latja el.

/2] Az irodavezetd a jegyz0 megbizasa alapjan ellatja az iroda képviseletét a Hivatal, vagy
mas szervezet rendezvényein, a képviselet soran koteles a Hivatal érdekeit és a szakmai
eléirasokat a koztisztviseldi torvény alapjan tett eskii szerint képviselni.

/3/ A Hivatal kiils6 kapcsolatai korében a tajékoztatas eszkozei kiilondsen:



a) a Dombovari Kozponti Hivatal tekintetében www.dombovar.hu — Dombdvar
varos hivatalos honlapja,

b) a Szakesi Kirendeltség tekintetében Varong, Lapafé és Szakcs kozségek
honlapja,

c) a Hivatal kiadasdban megjelend iddszaki lap,

d) sajtétajékoztatok tartasa.

/4/ A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érintd6 kérdésekben a sajtonak a
polgarmester/alpolgarmester, a jegyzd/aljegyz6 vagy az altaluk kijelolt irodavezetd adhat
tajékoztatast, Dombovar varos polgarmestere €s alpolgarmestere a Dombovari Kozponti
Hivatal, Szakcs, Lapafo €s Varong kozségek polgarmesterei €s alpolgarmesterei a Szakcsi
Kirendeltség vonatkozasaban. A belsd szervezeti egység vezetdje az iroda feladatkorébe
tartoz6 szakmai ligyekben nyilatkozhat a sajtonak. A nyilatkozattételrdl a polgarmestert,
illetve a jegyzot tajékoztatni kell. Az érdemi iigyintézést végz0 munkatarsak
feladatkoriikbe tartozoan a jegyzd altal adott felhatalmazas alapjan tehetnek
sajtonyilatkozatot.

VII. fejezet
MUKODESI SZABALYOK
25.§
Az uigyfélfogadas és a fogadonapok rendje

/1/° A Hivatal dolgozéinak munkarendje a kovetkezd:

A munkaido
hétfon, kedden, szerdan és csiitortokon 8,00 oratol — 16,30 oraig,
pénteken 8,00 o6ratol — 14,00 oraig

tart, mely tartalmazza a napi harminc perces munkakozi sziinetet. A munkakozi
szlinetet altalaban 12 ora és 12 6ra 30 perc kozotti idétartamban lehet igénybe venni,
az eltérd igénybevétel szabalyait a kozszolgalati szabalyzat tartalmazza. A csiitortoki
napokon 16.30 6ra utan iigyfélfogadast végzd koztisztviseld heti munkarendjét a
hosszabb tigyfélfogadasi idonek megfeleloen kell megallapitani.
/2/ A Hivatal ligyfélfogadasi rendje a kdvetkezo:
a) A Dombovari Kozponti Hivatal dolgozéi az egyes munkanapokon az iigyfélfogadast
a kovetkezok szerint biztositjak:

hétfén 8,00 oratol — 12,00 oraig, 12,30 o6ratol — 16,00 oraig,
szerdan 8,00 oratol — 12,00 oraig, 12,30 oratol — 16,00 oraig,
cslitortokon 8,00 oratol — 12,00 oraig, 12,30 o6ratol — 16,00 oraig,

azzal, hogy csiitortoki napon 17.30 ordig kell biztositani az tgyfélfogadast
adoiigyekben, valamint szocidlis ¢és varosiizemeltetési ligyekben egy-egy
koztisztviseldvel. Kedden és pénteken nincs tigyfélfogadas.

Az Gjdombovari kihelyezett ligyfélszolgalat igyfélfogadasi rendje:
Minden hénap elso csiitortoki napjan 8,00 oratol — 12,00 oraig, 12,30 oratol — 16,00
oraig.
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b) A Szakcsi Kirendeltség dolgozéi az egyes munkanapokon az iigyfélfogadast a
kovetkezOk szerint biztositjak:

Szakcsi Kirendeltség

Hétfén 8,00 oratol — 16,30 oraig,
Szerdan 8,00 6ratol — 16,30 oraig,
Cslitortokon 8,00 oratol — 12,00 oraig,
Pénteken 8,00 oratol — 12,00 oraig.

Kedden nincs tigyfélfogadas.

Helyszini tigyfélfogadéas Lapafon:
Kedd 9,00 oratol — 12,00 oraig,

Helyszini tigyfélfogadas Varongon:
Kedd 9,00 oratol — 12,00 oraig,

/3/ A jegyz6 szerdai napokon tart fogadoorat 8 és 12 ora kozott a Hivatal székhelyén. A
jegyzo6 tavolléte esetén a fogadoorat — az elsé mondatban foglaltak szerint — az aljegyz6
tartja.

/4/ A hazassagkotések biztositasarol munkaidén kiviil €s szombaton is gondoskodni kell
valamennyi illetékességi korbe tartozo telepiilésen.

/5/ A Hivatal feladata gondoskodni a Varoshdzan megfelelé porta- és informacios szolgalat
miikodtetésérol a gordiilékeny tigyfélfogadas érdekében. A Hivatal sajat munkavallalot is
alkalmazhat ebbdl a célbol.

/6/ A Hivatalban az {igyfelek fogadasa érkezési sorrendben torténik, eldzetes
id6épontfoglalasra nincs lehetdség.

26. §
A munkaltatdi jogok gyakorlasa

/1/ A jegyzét és az aljegyz6t Dombodvar varos polgarmestere nevezi ki. A jegyzd felett
Dombovar varos polgarmestere gyakorolja a munkaltatdi jogokat, az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyz6 felett a jegyz6 gyakorolja.

/2/ A hivatal dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja a kdvetkezok
szerint:

a) a kinevezési €s felmentési jogot a jegyzé Onalldan gyakorolja, a kinevezéshez,
vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizds visszavonasahoz,
jutalmazashoz - a Hivatal 1étrehoz6 megallapodasban foglaltakra figyelemmel
a polgarmesterek altal meghatdrozott korben - polgarmesteri egyetértés
sziikséges,

b) kiadja az irodavezetok évi rendes szabadsagat,

c) szervezi a dolgozok képzését, irdnyitja dnképzésiiket,

d) ajavadalmazésokat a jogszabalyok figyelembevételével allapitja meg,

e) gyakorolja a kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogokat,

f) rendkiviili munkavégzést rendel el.



/3/ Az irodavezetd az irodai dolgozoira nézve az alabbi egyéb munkaltatoi jog gyakorldsara
jogosult:

a) szabadsag kiadasa a szabadsagolasi iitemtervre figyelemmel,

b) tavollét engedélyezése.

/4/ Az irodavezet6t javaslattételi jog illeti meg az altal vezetett iroda dolgozoi tekintetében:

a) kinevezésre,

b) képzésben, tovabbképzésben vald részvételre,

c) jutalmazasra, célfeladat kittizésére,

d) kitiintetésekre valo felterjesztésre,

e) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

f) cim adomanyozasra, visszavonasra,

g) szabadidd-atalany megallapitasara,

h) egyéni teljesitménykovetelmények meghatirozdsa ¢és teljesitményértékelés
azzal, hogy el6késziti az egyéni teljesitménykdvetelmények meghatarozasat és
teljesitményértékelést.

/5/ Az irodavezetd

a) atargyévet kdvetden - a személyiigyi ligyintézd Osszesitése alapjan — a ki nem
vett, illetve ki nem adott szabadsagok tekintetében megteszi a sziikséges
intézkedéseket;

b) javaslatot készit a jegyzOnek a szabadsagolasi iitemterv elkészitéséhez, melyrol
jovahagyas utan, minden év februdr 28-ig tajékoztatja az iroda dolgozdit,

c) gondoskodik a napkdzbeni tavollét adminisztraciojardl.

/6/ Az irodavezetd részére atadott egyéb munkaltatoi jogok tekintetében a jegyzd indokolt
esetben a dontést magahoz vonhatja, az elokészités folyaman utasitast adhat.

27. 8§
Helyettesités

/1/ A szervezeti egység vezetdjének feladatkorét tavolléte idején a munkakori leirasban
megjeldlt helyettese latja el.

12/ A szervezeti egység dolgozoi munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast, a dolgozot elsdsorban a szervezeti egységbe tartozé masik dolgozo helyettesiti.
Amennyiben a szervezeti egységen beliil helyettes nem jelolhetd ki, a helyettesitésrol a
szervezeti egység vezetdje gondoskodik a masik szervezeti egység vezetdjével egyeztetve.

/3/ A helyettesités iddszakaban tortént eseményekrdl, az intézkedésekrdl a helyettes a
helyettesitett személyt tdjékoztatni koteles.

28. §
Kiadmanyozas

/1/° A kiadmanyozas rendjét a jegyz6 €s a polgarmesterek altal jovahagyott Kiadméanyozasi és
Alairasi Szabalyzat tartalmazza.

29. §
Bélyegzohasznalat

/1/° A Hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az



egyes bélyegzok hasznalatira feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a
Hivatal bélyegzO-nyilvantartasa tartalmazza, melyet a Szakcsi Kirendeltségen
elkiilonitetten kell vezetni. A nyilvantartas vezetésért felelds dolgozo a hasznélatba adott
bélyegzok meglétét évente koteles ellendrizni.

/2] A bélyegzd kezeldje anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a részére kiadott
bélyegzd rendeltetésszerli €s jogszerii hasznalataért, valamint a biztonsagos Orzésért. A
kezel6 a bélyegzot:

— koteles elzarva tartani

— csak a munkajaval kapcsolatban hasznélhatja,

— ha elvesztette vagy az valamilyen oknal fogva eltiint, koteles a szervezeti egység
vezetdjének irasban jelentést tenni.

A szervezeti egység vezetdje koteles az elvesztés koriilményeit és a bélyegzo kezeldjének

felelosségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni, tovabba a bélyegzd

megsemmisitési eljarast lefolytatni és errdl a bélyegz0 nyilvantartast vezetd iigyintézot

haladéktalanul t4jékoztatni.

/3/ Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegess¢ valt bélyegzot a bélyegzod
nyilvantartas vezetésért felelds ligyintézdnek le kell adni, azt jegyzOkonyv felvételével az
arra felhatalmazott tigyintéz0 megsemmisiti. A megsemmisitésrol késziilt jegyzokonyvet a
nyilvantartas mellékleteként kell meg6rizni.

/4/ A bélyegzd kezeldje, hasznaldja jogviszonydnak megsziinésekor koteles a bélyegzot a
bélyegz0 nyilvantartds vezetéséért felelds lgyintézOnek visszaadni. A bélyegzd
visszaadasat az atadas-atvételi nyilatkozat igazolja.

30.§
Iratkezelés

/1/"A hivatal {lgyiratkezelése vegyes rendszerli, az iratkezeléssel kapcsolatos egyes
tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakori leirdsukban foglaltak szerint a Hivatal
ligyintéz6i, adminisztratorai, ligyviteli alkalmazottai, illetve a kozponti iratkezelési
feladatokat ellato Iktatd végzik.

/2/ Az iratkezeléssel kapcsolatos részletes szabalyokat az iratkezelés feliigyeletével megbizott
vezetd altal eldkészitett és a jegyzd altal jovahagyott Ugyiratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

31. §
Elektronikus iigyintézés
/1/ Az elektronikus {igyintézéssel kapcsolatos tovabbi szabalyokat kiilon szabalyzat
tartalmazza, beleértve a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban részt vevo

dolgozok tigyfélkapu létesitésére valo kotelezésével Osszefiiggd rendelkezéseket is.
/2/ A jogtanacsosi feladatokat ellato aljegyz6 elektronikus alairassal rendelkezik.

32.§
Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités és szakmai tejesités

/1/° A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités €s szakmai tejesités
rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.



33.§
Egyéb szabalyok

/1/ Hataskortdl fliggéen polgarmesteri, illetve jegyzo6i, valamint egyiittes szabalyzatok
(utasitasok) szabalyozhatjak az egyes részteriileteket.

34.§
A hivatal munkajanak nyilvanossaga

/1/° A Hivatal miikddése soran biztositani kell az Onkormanyzati és hivatali munka
atlathatosagara, nyilvadnossagara vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsok betartasat.

/2] A kozérdekl adatok nyilvanossagénak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol a
jegyz6 gondoskodik Dombdvar Varos Onkormanyzata és a Dombovari Kdzponti Hivatal
tekintetében, mig a Szakcsi Kirendeltség ¢és Hivatalt alapito kozségi dnkormanyzatok
vonatkozasaban a kirendeltség-vezetd. Ennek soran a Hivatalnak a kozérdekii adatok
kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szold szabalyzatban foglaltaknak megfelelen
jarnak el.

/3/ A kotelezéen kozzéteendd adatok korét nem érinté képviselO-testiileti dontések
nyilvanossaganak biztositasa a jegyz6 és a kirendeltség-vezetd feladata. A hatarozatok
nyilvanossagarol a nyilt lilések jegyzOkonyveinek elérhetéveé tételével, a rendeletek
nyilvanossagarol a kihirdetésiikkel gondoskodnak az egyes dnkorményzatok szervezeti és
mukodési szabalyzatainak eldirdsa szerint.

/4/ A kozérdekli adatokon tuli, nyilvanossagot igényld Onkormdényzati kozérdeka
informaciok, kozzétételek és hirdetmények nyilvanossagra hozataldval kapcsolatos
feladatok ellatasa az érintett polgarmesterek kotelezettsége.

VIII. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

/1/° A jelen egységes szerkezetli Szabalyzat valamennyi alapitdé onkormanyzat képviselo-
testiiletének jovahagyasat kovetden, 2016. november 1. napjan 1ép hatalyba.

12/ A szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy szervezeti egységbe
tartoz6 dolgozok a Szabalyzatot megismerjék.

/3/ A Szabalyzat melléklete az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007.
évi CLIL torvény 4. §. a) pontjdban meghatarozottak alapjdn a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok felsorolasa.

Dombovar, 2016. oktober 27.

dr. Letenyei Robert
jegyz6



Az egységes szerkezetli Szabalyzatot

Domboévar Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 384/2016. (IX. 29.) Kt.

Szakes Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 90/2016. (IX. 29.) énkormanyzati

Lapafd Koézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Vérong Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

hatarozataval hagyta jova.

Dombovar, 2016. oktober 27.

Dombévar Varos Onkormanyzata

Szakcs Kodzség Onkormanyzata

Léapafd Kézség Onkormanyzata

Varong Kozség Onkormanyzata

a 59//2016. (IX. 29.) 6nkorményzati

a 44/2016. (IX. 29.) 6nkormanyzati

Szabo Lorand
polgarmester

Récsei Gabor
polgarmester

Kirtyan Karoly
polgarmester

Brunner Dezso
polgarmester



Melléklet a Hivatal szervezeti ¢s miikodési szabalyzatahoz

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK JEGYZEKE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 4. § a)

pontjaban meghatarozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi

munkakorok a kovetkezok:

Szervezeti egység

Polgarmesteri Kabinet

Kozvetlen Jegyzoi
iranyitas ala tartozok

Hatosagi Iroda

Onkormanyzati Iroda

Pénziigyi Iroda

Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség jogcime,
munkakor

Jegyz6
Aljegyz6

Projektkoordinator
(kozbeszerzésben résztvevo)

Sportreferens

Koordinator (civil tigyek)

Belso ellendr

Irodavezetd

Adotigyi ligyintézd
Anyakonyvvezetd

Igazgatési ligyintézo

Szocialis ligyintézo

Szocialis ¢és gyermekvédelmi
igyintézd

Irodavezetd

Irodavezetd

Bér- és munkatigyi ligyintézo
Gazdalkodasi ligyintézd

Pénziigyi ligyintézo
(kozbeszerzésben résztvevo)

W W W W W W

W W W W

kotelezettséggel jard

Kotelezettséget megallapito
jogszabalyhely a torvény
szerint

.§ (1) bek. ¢), 3. § (1) bek. b)*
.§ (1) bek. ¢), 3. § (1) bek. b)*

.§ (1) bek. b)
.§ (1) bek. d), e)

.§ (1) bek. d), e)

.§ (1) bek. ¢), e)

.§ (1) c), 3.8 (1) bek. b)*
. § (1) bek. a)
. § (1) bek. a)
. § (1) bek. a)
. § (1) bek. a)
. § (1) bek. a)

.§ (1) bek. ¢), 3. § (1) bek. b)*

.§ (1) bek. b)
.§ (1) bek. ¢)
.§ (1) bek. ¢), e)
. § (1) bek. b)



Varosiizemeltetési
Iroda

Szakesi Kirendeltség

Pénziigyi ligyintéz6
Irodavezeto

Epitésiigyi igazgatasi tigyintézd
Kozteriilet-feliigyeld
Kornyezetvédelmi ligyintézd
Kozbeszerzési ligyintézo
Vérosgondnok

Miiszaki ligyintéz6
(kozuti igazgatassal foglalk.)

Vagyongazdalkodasi tigyintézd
Vérosi f6épitész kdzszolgalati
jogviszonyban

Vérosi f6épitész kozszolgalati
jogviszony nélkiil

Irodavezetd

Gazdalkodasi ligyintézd
Igazgatasi ligyintézo

Pénziigyi ligyintéz6

(98]

W W W W W W

W W W W

.§ (1) bek. ¢), e)
.§ (1) bek. ¢), 3. § (1) bek. b)*

. § (1) bek. a)
. § (1) bek. a)
. § (1) bek. a), 3. § (1) bek. b)*
.§ (1) bek. b)
. § (1) bek. a)
. § (1) bek. a)

.§ (1) bek. ¢)
. § (1) bek. ¢), d)

. § (2) bek. eb)

.§ (1) bek. ¢), 3. § (1) bek. b)*
.§ (1) bek. ¢), e)

. § (1) bek. a)

. § (1) bek. a)

* Amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatdsaban részt vesz a 3. § (1) bekezdés b) pontja

alapjan.





