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Tisztelt Képviseb-testilet!

A Dombdvari Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezgstiniikodési szabalyzata 1 éve
esett at nagyobb modositason, az akkor elfogadatiatyzat 2015. marcius 1. napja
Ota hatalyos.

A jelenlegi médositas az alabbiak miatt szikséges:

1. Dr. Kocsis Krisztina aljegy szllési szabadsagrol visszatérve, februar 1-jin al
Ujra munkaba. Az aljegyz 2013-ban tett jogi szakvizsgat, amit kihasznalva a
Szekszardi Torvenyszékt kertik jogtanacsosi névjegyzekbe toriéfelvételét. A
bejegyzés megtortént, a jogtanacsosi igazolvangagkuldésre kerilt. Ezt kovin
aliegy®nk kozvetlenul, kilon meghatalmazas nélkil lathajaaz Onkormanyzat,
valamint a Hivatal képviseletét a kisebb, egysabrperekben, tovabba jogosult lesz
szerddeések ellenjegyzésere, amellyel csokkerdletiz eziranyu tgyvédi koltségek.

A jogtanacsosi feladatokat a jogtanacsosi tevélaEmdts szolé 1983. évi 3.
torvényerej rendelet szabalyozza, amely feladatok beemelddeséges a szervezeti
és nitkddési szabalyzat 10. §-aba.

2. Attekintettiik az egyes Irodak feladatait, azokaitpsitottuk.
3. Kisebb kiegészitések, korrekciok torténtek az algbhtok esetében:

a.)l. 8 /12/ bekezdése kiegészult az alabbi m) ponttal
,m) Dombovar és Kérnyéke Tobbcelu Kistérségi Taasul
b.)15. 8§ /1/ bekezdés 3. és 5. pontja pontositasidtker
c.)24. 8§ /1/ bekezdése kiegészilt azzal, hogy a Hivaigi képviseletét a
jogtanacsos is ellathatja;
d.)25. 8 /3/ bekezdése az alabbiak szerint modosult:
»A jegyz6 szerdai napokon tart fogaddorat 8 és 12 Ora k@zbiivatal székhelyén.
A jegyz tavolléte esetén a fogadoorat — a etoondatban foglaltak szerint — az
aljegy® tartja.”
e.)26. 8 /2/ bekezdése kiegészilt az alabbi f) porfkaiabban a /3/ b) pontban
szerepelt):
,f) rendkivili munkavégzést rendel el”

4. Aktualizaltuk a ,Vagyonnyilatkozat-tételi kotelerstggel jaré munkakorok
jegyzéke” elnevezésmellékletet.

A Hivatalt Iétrenoz6 megallapodas szerint a Szextrezs Mikddési Szabalyzatot a
megéallapodast megk&bnkormanyzatok képvisetestileteinek kell jovahagyni, ezért
a hatérozati javaslat domboévari képwvistdstilet altali elfogadasat koven az
eléterjesztés és melléklete jovahagyas céljabdl megisiié kertl Szakcs, Lagaés
Varong Kdzségek Képvisetestiletei részére. Erre tekintettel javaslom gységes
szerkezdt szabalyzat 2016. majus 1-jével todératalyba léptetését.



Hatarozati javaslat
a Dombovari K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezetés Mikodési
Szabalyzatanak médositasarol

1. Dombovar Varos Onkormanyzatanak Képwsistilete a Domboévari Kozos
Onkormanyzati Hivatal médositasokkal egységes szetke foglalt Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatat 2016. majus 1-jei hatallyak#igklet szerint jovahagyja.

2. A Képviseb-testillet felkéri a jegyt az ebterjesztés, valamint melléklete
elfogadas celjabol tortén megkildésére Szakcs, Lapafés Varong Kozségi
Onkormanyzatok Képviséltestliletei részére.

Hatéarid 6: Azonnal - megkuldésre
Felelos: Jegyd
Végrehajtasért felebs: Aljegyzo

dr. Letenyei Rébert
jegy



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

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6lé 201dvi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. 8§ (1) bekezdése, az almtdrtasrol sz6lo6 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. §-anak b) poréfmaz allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Kormndelet 13. § (1) bekezdése alapjan a
Dombovari Kozés Onkormanyzati Hivatal szervezeti éwikodési szabalyzata (a
tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint Kedadlasra:

l. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.8

/1/ A Motv. 84-85.8-aban foglaltaknak eleget téve Dowm@yoVaros, Szakcs, Lagafés
Véarong Kozségek Onkormanyzata 2013. marcius 1.ab@ppnkormanyzati koltségvetési
szervként hatarozatlan dtartamra létrehoztdk a Domboévari Kozos Onkormanyzat
Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal).

/2] Domboévar Varos, Szakcs, Lapaés Varong Kozségek Onkormanyzatanak Képdisel
testiilete altal a Motv. 84. § (1) bekezdése skzedétrehozott Hivatal hivatalos
megnevezese:

Dombovari Kozos Onkormanyzati Hivatal /a tovabbiakbHivatal/.

/3/ A Hivatal roviditett neve: Dombévari KOH

/4] A Hivatal székhelye: 7200 Dombovér, Szabadséag u. 18

/5/ A Hivatal jogebd szervezeteinek megnevezése, székhelye:

a) Dombovar Véaros Polgarmesteri Hivatala
7200 Dombovar, Szent Istvan tér 1.

b) Szakcs, Lapdf Varong Kozségi Onkormanyzatok Korjeggege
7213 Szakcs, Kossuth L.u.4.

/6/ A Hivatal feladatainak ellatasa, Ugyintézése a lseién kivil az aladbbi telephelyeken

torténik:
a) 7200 Dombovar, Bezerédj u. 14. (Koronas Udvarhaz);
b) 7200 Dombovar, &u. 43., Ujdombovari ugyfélszolgalat;
c) 7213 Szakcs, Kossuth L.u.4., Szakcsi Kirendeltség;
d) Szakcsi Kirendeltség tigyfélszolgalati megbizottaingyintézeési helyei:
- 7214 Lapad, Kossuth L.u.1. (Kbzséghaza),
- 7214 Varong, Mez u.l. (Kézséghaza).

/7] A Hivatal alapitéja:

a) Dombdvar Varos Onkormanyzata 7200 Dombovar, Szupd. 18.

b) Szakcs Kézség Onkormanyzata 7213 Szakcs, Kossuith. L
c) Lapab Kozség Onkormanyzata 7214 Lapdfossuth L.u.1.
d) Véarong Kozség Onkormanyzata 7214 Véarong, ded.

(a tovabbiakban egyutt: Onkormanyzatok).



/8/ A Hivatal iranyitd szerve: Domboévar Varos Onkormzampinak Képviséttestiilete. Az
iranyitasi jogok gyakorlasaval kapcsolatos eljarasndet a Dombdévari Kozos
Onkormanyzati Hivatal létrehozaséara vonatkoz6 niapatias tartalmazza.

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

/10/ A Hivatal alapito okiratat Dombovar Varos Onkormazainak Képviséktestiilete a
49/2013.(Il. 21) szadml, Szakcs Kozség OnkormangaktaKépvised-testilete a
11/2013.(1l. 21) szamui, LapgafKozség Onkormanyzatanak Képvisédstilete a
10/2013.(11.21.) szadmu, Varong Kozség Onkormanymita Képvised-testiilete
11/2013.(11.21.) szamu hatarozataval fogadta ehafalyos, egységes szerkezetbe foglalt
alapito okirat kelte: 2014. marcius 27., szama&8/2014.

/11/ A Hivatal helyi o©nkormanyzati koltségvetési szenaz Onkormanyzatok
gazdalkodasanak végrehajto szerve, amely gazdasagjivezettel rendelkezik. A
Hivatalnak jogi személyiséigszervezeti egysége nincs. A Hivatal adirdhyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkdendelkeé koltségvetési szerv.

/12/ A Hivatal gondoskodik a tervezési, gazdalkodasilenétzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ell&iasa

a) Domboévar Varos Onkormanyzata,

b) Szakcs Kozség Onkormanyzata,

c) Lapak Kozség Onkormanyzata,

d) Véarong Kozség Onkormanyzata,

e) a Dombovari Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

f) a Dombovar Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat,

g) a Dombovari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

h) Szakcs K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata,

i) Dombdvar Térségi Szennyvizkezelési Onkormanyzasfas,

j) Dombovar és Kornyéke Kistérségi Ivovizibseg-javitd Tarsulas,

k) Dombévar Véaros, Gyulaj és Szakcs Kozségek Szocidiézmeényfenntartd

Tarsulasa,

[) Dombdévéar Térségi Huméan Szolgaltatd Tarsulas,

m) Dombaovar és Koérnyéke Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban.

/13/ A Hivatal a gazdasagi szervezeti feladatok kézuBdamhaztartasrol szolé térvéeny
végrehajtasarél szolé 368/2011. (XII. 31.) Kormndelet 9. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti feladatokat a Szakcsi Ovoda tekintetéiga El.

/14/ A Hivatal jogi személy.

/15/ A Hivatal kdltségvetési elszamolasi szamlaszama46043-15812223.

/16/ A Hivatal szdmlavezéie: Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bamk.Ny

/17/ A Hivatal térzskényvi azonosité szama: 812225.



2.8

/1/ A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

a) A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a Dombovari dsi@nkormanyzati Hivatal
ellatia az onkormanyzatok itkddésével, valamint a polgarmester és a jégyz
feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek dontésre \allkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatazrenikodik az
onkorményzatok egymas kozotti, valamint az é&llandergekkel tortéd
egyuttmikodésének dsszehangolasaban.

b) A Dombévari K6zos Onkormanyzati Hivatal a nemzefeéjogairdl szolé 2011.
evi CLXXIX. torvény 80. 8-a alapjan biztositia a lyie nemzetiségi
onkorményzatok részére az Onkormanyzatikdués személyi és targyi
feltételeit, tovabba gondoskodik aiikddéssel eés gazdalkodassal kapcsolatos
végrehajtasi feladatok ellatasaral.

/2] A Hivatal alaptevékenysége:

a) A Hivatal ellatia a Motv.-ben és a vonatkozo egypgszabalyokban az
onkormanyzati hivatalra meghatarozott feladatokambovar, Szakcs, Lagakés
Varong telepulések vonatkozéasaban.

b) Szakcs kdzségben a Hivatalnak kirendeltségkoaik az dnkormanyzati hivatali
feladatok Szakcs, Lapafés Varong teleplléseken valé kozvetlen ellatdsa
erdekében.

/3! A hivatal szakagazati besorolasa:
841105  Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazjteaekenysége
/4] A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkeérisiti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és o6nkormanyzati hivatalogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzgsaikatasi tevékenyséege

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgasiaka

013360 Mas szerv részére végzett pénzligyi-, geada@si, Gzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszagdési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisebvalasztasokhoz kapcsolodo tevekenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcstdadenységek

031030 Kozterllet rendjének fenntartasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

107030 Szocidlis foglalkoztatas

041231 Rovid idtartamua kozfoglalkoztatas

013350 Az O©Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalksdis kapcsolatos
feladatok

041233 Hosszabb dtartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program.

/5/ A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytatzdasagi tarsasagban nem vesz részt.

/6/ A Hivatal alaptevékenysége ellatasara rendelkezébée kapacitasanak kihasznalasat
célozva, nem haszonszerzés céljabol a rendelkezédiér helyiségek és berendezések
tekintetében bérbeadasi tevékenységet folytathahekiségek és egyéb berendezések
hasznalatéra vonatkoz@ahsokat killon szabalyzat tartalmazza.



3.8

/1/ A Hivatal illetékessége Dombdvar varos, Szakcs, akpés Varong kozségek
kozigazgatasi teriletére terjed ki. Kivételesenspadpaly allamigazgatasi hataskorben
ettsl elters illetékességet allapit meg, igy a je§yiletékessége az épitésugyi hatosagi
feladatok tekintetében az épitésiigyi és az épliigsfeleti hatésagok kijeloléssr és
mukodési feltételeifl szolo 343/2006.(XI11.23.) Korm. rendelet szeratDombovari
Jérasi Hivatalhoz tartozé telepulésekre terjed Ki.

/2] A Hivatal a kozterulet-feligyél feladatokat Dombovar varos kodzigazgatasi teridete
kiterjed; illetékességgel latja el.

/3/ A Hivatal mikdodésének forrasai a koltségvetési torvényben niégimott normativ
hozzajarulasok, az egyéb kozponti kbltségvetésotmtasok, a fkodési sajat bevételek
valamint az atvett pénzeszkozok. Hivatal mikddési koltségeihez a Hivatalt 1étrehoz6
tobbi 6nkormanyzat a létrehozésaroél sz6l6 megétlapszerint jarul hozza.

/4] A Hivatal engedélyezett letszamat az alapitok atalivatal Iétrehozasara vonatkozo6
megallapodas, és annak alapjan a Domboévar Varosordwyzatanak mindenkori
hatalyos elfogadott éves kdltségvetési rendeletaltaazza.

/5/ A Hivatal 6nall6 koltségvetéssel rendelkezik ésambévar Varos Onkormanyzata
koltségvetésének részét képezi. A Hivatal koltstzpén belll a Szakcesi Kirendeltség és a
Dombovari Kbzponti Hivatal koltségvetését elkil@ttien kell kezelni és nyilvantartani.

. fejezet

A HIVATAL FELADATAI

4.8

/1/ A Hivatal tevékenységével @egiti a képviséttestiletek, illetve annak bizottsagainak,
tovabba a képvis&él munka eredményességét. Ellatja a jogszabalyokbeghatarozott
elokészit, szerve#, végrehajto és ellénzo feladatokat.

/2] A Hivatal feladata a képvisehestlileti, bizottsagi és polgarmesteri dontésekksai
elokészitése, a dontések végrehajtasdnak szervezéselletdrzése, valamint a
polgarmester, a jegyz és az Onkormanyzati Hivatal Ugyintz hataskorébe utalt
allamigazgatasi ugyek intézeése.

5.8

/3/ A Hivatal a képvisdi-testiiletek és a bizottsdgok tevékenységével kigibsm
kulondsen:

a) ellatja az Uléshez kapcsoldédd szervezési feladgtghamdoskodik a technikai
es adminisztracios feltételeékr

b) elokésziti a dontéseket, melynek soran biztositjaa&reai megalapozottsagot
€s a torvényesseget,

c) nyilvantartja a dontéseket,

d) szervezi és elldmzi a dontések végrehajtasat, gondoskodik a ddktése
hataridbben tortéd végrehajtasarol, illetve azok teljesitédéiajékoztatja a
dontéshozot,



e) ellatja a képviséktestiletek és a bizottsdgok munkajaval kapcsolatpEb
nyilvantartasi, tgyviteli, adminisztracios feladedt,

f) biztositja, hogy a belsszervezeti egység vedgt a szervezeti egység altal
készitett bizottsagi, illetve képvigelestlleti ebterjesztés targyalasan részt
vegyen.

/4] A Hivatal a telepulési képviseimunkajanak segitése érdekében:

a) elosegiti a telepulési képvigeljogainak gyakorlasat és kotelezettségeinek
teljesitéset,

b) megadja a telepilési képviselmunkdjahoz szikséges téjékoztatast és
biztositja az tgyviteli kbzretikbdést,

c) koteles a telepulési képvigela teljes hivatali munkaéden fogadni és részére
a szukseéges felvilagositast megadni, illetve ireénk

/5/ A Hivatal a polgarmesterek és az alpolgarmestenahidjaval kapcsolatban:

a) dontést készit 8] szervezi a végrehajtast;

b) segiti a képviséHtestileti munkaval kapcsolatos tevékenységet.

/6/ A Hivatal alapvet feladata a kézigazgatasi Ugyekkel kapcsolatbagy ebatja

a) az Ugyfélszolgalatbdl és tgyfélfogadashbdl éridadatokat,

b) az Ugyek dontésre valé szakdzeelokészitésével, valamint a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

I7/ A képviseb-testiletek a Hivatal utjan segitik a telepilésnmetiségi 6nkormanyzatok
munkdjat és Dbiztositjiak a testlleti ikddéshez szilkséges feltételeket. Ennek
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az Onkornadok szervezeti és itkodési
szabalyzatai hatarozzak meg, ezen tulieara Hivatal tovabbi feladatai:

a) részvétel a telepillési nemzetiségi 6nkormanyzatvigeél-testileteinek
Ulésén, a dontésének végrehajtdsaban, ha az igéHitatal kozrerikodését,

b) a telepulési nemzetiségi 6nkormanyzattal kotokilgségvetés elkészitésének,
jovahagyasanak eljarasi rendjével, a koltségvetgardalkodassal, az
informacios és adatszolgaltatasi, valamint a nyilagasi tevékenységgel,
illetve a vagyonkezeléssel és szamlavezetéssebfiigs# szabalyokrol szolé
egyuttmikodési megallapodasban régzitett tednelvégzese,

c) a telepllési nemzetiségi 6nkormanyzat v&eeel és tagjaival megfelél
munkakapcsolat kiépitése, rendszeres és folyam&mscsolattartas, a
kozvetlen informécidéaramlas biztositasa,

d) a telepllési nemzetiségi dnkormanyzat jogézerikodésenek folyamatos
figyelemmel kisérése, a torvényi 6hsoknak megfelél mikodéshez
szliikséges szakmai segitségnyujtas (tajékoztatdsratanyag, szikség esetén
joganyag biztositasaval),

e) a telepulési nemzetiségi Onkormanyzat tevékenységean felmerid
probléméak kolcsbnds kozvetitése, a lehetséges negahegvaldsitdsanak
elésegitése a jogszabalybatisok szem étt tartasaval,

f) atelepllési nemzetiségi dnkormanyzattal kapcselaigszabalyok folyamatos
figyelemmel kisérése, alkalmazasa,

g) a telepllési nemzetiségi ©Onkormanyzatiikidésével, tevékenységével
kapcsolatos déntések kozvetitése.

/8/ A Hivatal pénzlgyi, gazdalkodasi, vagyonkezelésiéiménygazdalkodasi, ellgaési
tevékenységi korben ellatja:

a) a gazdalkodasi jogkdr gyakorlasabdl szarmazo kdamshyy adminisztracios
feladatokat,

b) az intézményi tervezés, beszamoltatés, intézmézgalkodas iranyitasat,



C)
d)
e)

f)
9)

elokésziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, felljitésladatokat, és segiti az
intézmeények ez iranyd munkajat,

a bel$ gazdalkodas szervezését, Belsetszam- és bérgazdéalkodast,
intézmeényi pénzellatast,

a koltségvetési intézmények ellenését, intézmények szamviteli munkajanak
iranyitasat,

a szamitéstechnikai, informatikai rendszer kezelésé

az onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni étis&geivel és egyeéb
vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzigyigtégiadatokat.

19/ Egyéb feladatkdrben a Hivatal

a)

b)
c)

d)
e)

)

kozremikddik a valasztasok, a népszavazasok, valamintr@sdgi UIn6kok
megvalasztasanak, illetve a népszamlalas leboagalin,

Vvégzi a koteled statisztikai adatszolgaltatasokat,

ellatia a hivatali mkodés feltételeit biztosito feladatokat, illetve az
ugyiratkezelési tevékenységet,

segiti az onkormanyzat keépviseletére delegaltak kdyanh tajékoztatasukat
igény szerint megszervezi, technikai, adminiszéadéeladatokat végez,
kozremikddik az igazgatdas szakmai kérdéseinek kotsigsében, mas
allamigazgatasi, 6nkormanyzati hivatali szervekiedd kapcsolattartasban,

a mikodés technikai feltételeit biztosito tevékenyskgit lat el, ellatja az
iktatassal, irattarozassal kapcsolatos feladatokat.

/10/ A Hivatalt létrehoz6 6nkormanyzatok képviseééstiletei a Hivatal éves koltségvetési
és szakmai beszamolojardl — a koéltségvetési zamda@snkat targyald képviselestileti
Ulés ebtt — egyuttes testileti tlésen dontenek.

6.8

/1/ A Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittddik az oOnkormanyzatok mas
koltségvetési szerveivel, gazdaségi tarsasagawahzeé onkormanyzatok altal alapitott
kozalapitvanyokkal, tovabba a civil szervezetekkddpitvanyokkal, a tarshatosagokkal,
valamint a kdzszolgaltatast végzzervekkel.

/2] A Hivatal az 6nkormanyzati kéltségvetési szervekkabcsolatos iranyitasi, ell@rzési
feladatok ellatasdban részt vesz, szakmai&egitkenységet folytat.



1. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

7.8
A polgarmester

/1/ A polgarmesterek feladatat és hataskorét a jogbrathavalamint a képviséttestiiletek
hatédrozzak meg.

/2] A Hivatal egészének Aaltalanos iranyitasat, valananDombdvari Koézponti Hivatal
vonatkozasdban kozvetlen irdnyitasat Dombodvar VaRmdgarmestere, a Szakcsi
Kirendeltség kdzvetlen iranyitasat pedig Szakcss€gzolgarmestere latja el.

13/ A polgarmesterek az 6nkormanyzati, valamint azditlazgatasi feladat- és hataskoreiket
a Hivatal kozrerikodésével latja el.

/4] A Hivatal koztisztvisedje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, orezet
kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahozéahada meghatarozott kérben — a
Dombdévari Kézponti Hivatal esetében kizarélag DordréVaros Polgarmesterének, a
Szakcsi Kirendeltség személyi allomanya esetébedigpea tarsult telepilések
polgarmestereinek tobbségi dontéssel hozott edgeteszilkséges.

/5/ Dombovar Varos Polgarmesterénekbl feladatai a Domboévari kdzponti Hivatal
mikodésével kapcsolatban:

a) ajegyd Utjan iranyitja a Dombaovari Kézponti Hivatalt,

b) a jegyd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a@mlidvari
Kdzponti Hivatal feladatait az 6nkormanyzatok myakak a szervezésében, a
dontések ékészitésében és végrehajtasdban;

c) sajat feladat- és hataskorébe tartozd Ugyekberdlyratza a kiadmanyozas
rendjét,

d) meghatarozza, hogy mely korben tartja fenn egigdiejogat kinevezéshez,
felmentéshez, vez&it megbizdshoz, vez#t megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz,

e) a Dombévari Kozponti Hivatalra vonatkozoan - a gyl egyeztetetten -
bels szabalyzatokat, utasitasokat adhat ki.

8.8

Az alpolgarmester

/1/ Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatardelzdatokat latja el a polgarmester
iranyitasaval a sajat telepulése tekinteteben.

12/ Az egyes telepllés alpolgarmestere(i) a polgarmedtal atruhdzott kiadmanyozasi és
egyéb munkaltatéi jogkorben intézkedéseket tehemele megfeldlen igényelheti az
érintett bel§ szervezeti egységek kozrékddését az dnkormanyzati lgyekladszitése
€s végrehajtasa soran.



9.8
A jegyzé

11/ A jegyz6 a Hivatal vezdije, aki szakmailag felés a Hivatal nikodéséért. Tevékenysége
soran feleds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak medfelstakszdr, partatlan és
igazsagos, szinvonalas ugyintézeés kialakitasa®etastasaert.

2] A jegyzs feladatait az dnkormanyzat tikbdésével kapcsolatban az dnkormanyzatok
szervezeti és fikodési szabalyzata, és a Motv. hatarozza meg. Elt&étésa érdekében
rendszeres kapcsolatot tart a polgarmesterekkgblgéirmesterekkel, a bizottsagok
elndkeivel és a képvisiikel.

13/ A jegyz6 feladatai a Hivatal fikédésével kapcsolatban:

a) a Hivatal bel§ szervezeti egységeiskeszit munkaja alapjan gyakorolja a
jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi jodkeiro

b) a Hivatal bel§ szervezeti tagozodasara, munkarendjére és azliogydasi
rendjére javaslatot tesz;

c) a hataskorébe tartozo lgyekben szabalyozza a kigdmnds, az ellenjegyzés
€s az utalvanyozas rendjét;

d) iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos felaids;

e) iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

f) vezeti, 6sszehangolja és elteri a Hivatal bel§ szervezeti egységeiben folyo
munkat, meghatarozza a feladatok végrehajtasantdrideggét, maodjat és
Utemeét, vezéi jogkdrben gondoskodik a munka megszervedsérely soran
kozvetlendl, vagy a belsszervezeti egységek veédietitjan utasitja a Hivatal
dolgozoit,

g) gondoskodik a Hivatal tikddésének személyi és targyi feltétdibira
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozoéttghatirozza az egyes
szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott dedd és a Iétszam
figyelembevételével,

h) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységet;

i) gondoskodik a Hivatal ftikbdését meghatarozé béls szabalyzatok
elkészitésél és azok naprakészsé@ér a Hivatalra vonatkozdéan béls
szabalyzatokat és utasitasokat adhat ki;

j) felelés az Ugyiratkezelés technikai és személyi feltitelebiztositasaért;

k) mint a Helyi Valasztasi Iroda vezgt, ellatja a valasztasok, valamint a
népszavazasok végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

[) gondoskodik a betsellensrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl;

m) a Hivatal nfikodésének és gazdalkodasanak eredményessége émlekéb
mukodteti a bel§ kontrollrendszert,

n) biztositja a lakossag tajékoztatasat az onkormdmeza Hivatal rikodésédl,
kozérdelk dontéseil, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgaroleles
korét érint feladatairdl;

0) kapcsolatot tart a Hivatalbanikddé szakszervezettel,

p) évente egy alkalommal valamennyi képvistlstilet edtt beszamol a Hivatal
mikodésébl.

14/ A jegyz6 a jogszabalyi feltételeknek megféldoztisztvisebnek tanacsadoigtanacsadoi
cimet adomanyozhat, 6sszesei ¥kzére.



10. §

Az aljegyzo

11/ Az aljegyd ellatja a jegyé altal meghatarozott feladatokat, a jegytavolléte vagy
felkérése esetén gyakorolja a kiadmanyozasi ésjetlgzési jogokat.

2] Az aljegy® a jegyd altalanos helyettese, igy annak tartés tavolletgyvmegbizasa
alapjan gyakorolja a jegyz megille jogokat és eleget tesz a jedyzterheb
kotelezettségeknek.

13/ Az aljegy® folyamatosan segiti a jegyanunkajat, a jegyk altal meghatarozott kérben
ellathatja egyes bdisszervezeti egysegek feletti kozvetlen szakmaigfgdletet, egyedi
dontés elkészitésben a szakmai iranyitast, koordinalast.

/4] A vonatkozé jogszabalyi érasoknak megfelél képesitésekkel rendelkealjegys az
(1)-(3) pontban meghatarozottakon til az Onkormanys a Hivatal vonatkozasaban
ellatja a jogtanacsosi feladatokat, ezen beldl:

elésegiti az altala képviselt szervezetekkidésének eredmeényességét, koitgidik

a torvényesség érvényre juttatasaban, segitséggt ayjogok eérvényesitésehez,
valamint a kotelezettségek teljesitéséhez;

a jogszabalyok keretei k6zott jogi képviseletetdatjogi tanacsot és tajékoztatast ad,
beadvanyokat, szefdéseket és egyéb okiratot készit, azokat ellenjegyz

részt vesz a szervezetek jogi munkajanak megszsseben;

kotelessége az ugykorében tudomasara jutott jegedme a szervezetek vegének a
figyelmét felhivni, és azok megszintetése érdek@naslatot tenni;

figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozdsat, dbivg@ az érintettek figyelmét a
valtozasokra;

kozremikodik a polgarmesteri, jeg§zutasitasok, korlevelek jogi@észitésében;
részt vesz a fegyelmi, Kkartéritési lUgyek vizsgékmta hatarozatok
megszerkesztésében,;

kozremikodik a szerédéseklbl szarmazoé és az egyeb igények érvéenyesitésében;
figyelemmel kiséri a szervezetek ldetzabalyzatainak kidolgozasat, felllvizsgalatat;
segitséget nyujt a Polgarmesteri Kabinet és a \aewseltetési Iroda jogi
feladatainak ellatasahoz;

jogi segitséget nyujt az alapitvanyok, civil szeetek, dnkormanyzati tulajdonu
cégek munkgjahoz.



V. fejezet

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELY!| ALLOMANYA |

/1/ A Hivatal
hatékony

JOGALLASA ES FELADATA
11.8
A belsb szervezeti egység vedilt jogallasa

bel$ szervezeti egységének vejetfelelds az altala vezetett egysegen belili
és célszermunkamegosztasért, a feladatok gyors, szaksger torvényes

ellatasaért, az eredményes és jogspaunkaért.

12/ Az irodak élén az irodavezetill, vezeti megbizaséat a jegyil kapja a kbzszolgélati
tisztvisebkrol szolo 2011. évi CXXIX. torvényben osztalyvedeszintnek megfelél
vezebi besorolassal.

13/ Az irodavezeit az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaba

1.

No

10.

11.
12.

13.

irdnyitja és ellebrzi az iroda feladatkorével kapcsolatos jogszabidigd,
kbzjogi szervezetszabalyoz6 eszkozoknek, illetve iaada feladatait
meghatarozé egyéb dontéseknek a hathed valé végrehajtasat, ennek
erdekében kezdeményezi a szukséges intézkedéseket;

biztositja az iroda feladatkérébe tartozo feladaitktasat, az iroda ikodesét
erintd dontések ékészitését, a szervezeti egység jogsndikodesét;
gondoskodik az iroda tevékenységével dOsszéflpgtaridk betartasarol,
felelés az iroda feladatkdrébe tartozo Ugyekben éiegesztések, beszamolok,
tajékoztatok hatéritte tortérd elkészitéséért;

az irodaban folyd munkéat, a dolgozok munkakdri datainak teljesitését
kiadmanyozasi, szignalasi jogkdrének gyakorlasarsotovdbba folyamatos
tajékozodas, jelentéstéetebehisa révén ellénzi;

irdnyitja, 6sszehangolja és elfen az iroda dolgozoinak munkajat, utasitassal
latja el 6ket, megallapitia a munkamegosztas rendjét, deledlz aranyos
munkamegosztas kialakitasaért és a folyamatosttedités biztositasaért,
elokésziti a munkakori leirasokat, valamint javaslédéstz azok aktualizalasara;
rendszeresen figyelemmel kiséri é#$selyiti az iroda munkatarsai szakmai
fejlédését, gondoskodik a jogszabalyok valtozasanalamohos kovetésél
engedély alapjan szakmai férumokon részt vesz,vezerlj ismeretek,
modszerek hasznositasat az iroda munkajaban;

gondoskodik a képvisgiltestilet és bizottshgok munkajdnak szakmai
segitésdil, az iroda szakmai feladatkdrébe tartoz6tezjesztések és egyéb
anyagok dlkészitésdil, feleloss azok szakmai megalapozottsagaért és
torvényesséegert;

részt vesz a képvigetestilet, illetve az iroda szakteriletét éfimtizottsagi
Uléseken, valaszol a hozza intézett kérdésekredahlaztatasa esetén
helyettesid kijelolésébl gondoskodik,

részt vesz a vezatértekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktuglekicl,
felelosséggel tartozik az A&ltala vezetett szervezeti égpen a Hivatal
ugyfélfogadasi és munkarendjének betartasadtensrzi a jelenléti ivek
vezetését;

gondoskodik a szaks#Zer Ugyintézés és szabalysierugyiratkezelés
megvallsitadsarol, melyért fetslséggel tartozik;



14.t4jékoztatdst ad az iroda munkajarol, illetve tajghtja munkatarsait a vedet
dontésekil;

15.a szervezeti egység munkdjarol, az onkormanyz&tddeok végrehajtasarol
beszamol a jegyinek, illetve a polgarmesternek, alpolgarmesternek;

16.az irodara érkdrzlgyiratokat szignalja;

17.az iroda feladataihoz illeszkéeh kapcsolatot tart a tobbi bélszervezeti
egységgel, a szakmai és tarsadalmi szervezetelkahi szervekkel, feléb a
bel$  szervezeti egységek  kozotti folyamatos — tajékogéata
informéacidaramlasert;

18.gondoskodik az iroda feladatkéréhez kapcsolodd obeszabalyzatok
elkészitésél és aktualizalasardl, azokat jovahagyasra a dbops elé
terjeszti;

19.javaslatot tesz a jeg§mek az iroda dolgozéit éricit munkaltatoi
intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a személigtelek kialakitasara;

20.gondoskodik az iroda tevékenységi korébe tartozOerzéadések,
megallapodasok elkészitesier

21.feladatkbrében kapcsolatot tart az 6nkormanyzaiézmények vezéivel,
koteles a feladatkéréhez kapcsolddd intézményegkrwségél naprakész
informécioval rendelkezni;

22.gondoskodik az iroda feladat-és hataskori jegyzékémprakészsediy

23.gyakorolja a részére atadott kiadmanyozasi jogkeit,a feladatot az iroda
részét kepez csoport vezéjére is atruhazhatja a csoporthoz tartozé tgyek
tekintetében;

24.gondoskodik az iroda feladatkorét ééinkdzerdeki bejelentések, panaszok
intézéséil, a sziikséges statisztikai adatszolgaltatasrol;

25.gondoskodik  az informacios onrendelkezési  jogrol ez
informaciészabadsagroél szol6 torvény 2011. évi Civény, valamint egyéb
jogszabalyok alapjan az dnkormanyzatot és a Hivatahis, feladatkorehez
tartozdé kozérdek adatok és informéaciék honlapon, illetve az irog é
elektronikus  sajtdban  tortén megjelenitéséhez  szikséges adatok
Osszegiijtésénl és azokaktualizalasaral,

26.biztositja a munkafolyamatokba épitett és utolalesirzés ntikodéesét,

27.feladata javaslatot tenni:

- a képvised-testileti, bizottsagi éterjesztések, Onkormanyzati rendeletek,
bels szabalyzatok elkészitésének vagy modositasatk&sziitésére,

— avaros fejpdéséhez sziikséges kilfsrrasok eredményes feltarasara,

- egyes munkafolyamatok éssisitésére, az adminisztrativ terhek
csokkentésére.

/4] A csoport élén csoportvezetall. A csoportvezét az irodavezét irdnyitasaval és
utasitasai alapjan Ugyintézfeladatainak ellatasa mellett szakmai szemponikeakti és
feligyeli a csoportot, munkaltatéi jogot nem gyakorAmennyiben a csoport nem
tartozik irodahoz, a csoportveéetllatia az irodavezével kapcsolatban meghatarozott
feladatokat az irodavezetészére atadott munkaltatdi jogokkal egyitt, adahoz nem
tartozé csoport tekintetében a csoportvé@zetz irodavezéte vonatkozé rendelkezéseket
megfeleben alkalmazni kell. A csoportvedeétmegbizds nem szamit a koztisztvigel
jogallasardl szolo térvényben szabalyozott wéizetzintek kdze€, a csoportvedet
megbizas a munkakéri feladatok k6zott kertil megbatésra.



12. 8

Az Ugyintéze, a kozszolgalati tgykezél és a Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalo
jogallasa

11/ Az Ugyintésd

a) szervezeti egység ved@gnek iranyitdsaval o©ndlléan ellatja mindazon
feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabaliza munkakdri leirasa,
valamint a szervezeti egység véietszamara éirnak,

b) a jogszabalyban meghatarozott esetben gyakorolf@tésagi jogkorét, és
ellatia mindazon egyéb feladatokat, amelyeket aszabalyok szamara
eléirnak,

c) feladata a képviséitestiletek, a bizottsagok, a polgarmesterek ésggaj
feladat- és hataskérébe tartozo lUgyek érdemi dé@ntéald ebkészitése,
felhatalmazas esetén a dontés kiadmanyozasa, wahlami végrehajtas
szervezése,

d) felelés a kapott utasitdsok és hatékidigyelembevételével munkateriletén a
Hivatal allando és itszakos feladatainak megvalositasaert.

12/ A kdzszolgalati igykezél

a) a munkakoéri leirasban részére megallapitott, detv szervezeti egység
vezetje A&ltal kiadott feladatokat a kapott utasitdsok Bataridk
figyelembevételével, a jogszabalyok és ulgyvitelabsdyok ismeretében és
betartasaval végzi,

b) ellatjia mindazokat a nem érdemi jelleteladatokat, amellyel a szervezeti
egység vezéfe megbizza.

/3/ A Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalo

a) tevékenységével segiti az érdemi Ugyiti€s gyviteli feladatok ellatasét,

b) ellatjia mindazokat a nem érdemi jellefeladatokat, amellyel a szervezeti
egység vezéte megbizza.



V. fejezet
A HIVATAL BELS O SZERVEZETI| EGYSEGEI

13. 8

/1/ A Hivatal bel$ szervezeti egysége az iroda és a csoport, mekekrandelkeznek jogi
személyiséggel.

/2] Az irodak az alabbiak:

a) Onkormanyzati Iroda,

b) Hatdsagi Iroda,

c) Pénzigyi Iroda,

d) Vérosizemeltetési Iroda,
e) Szakcsi Kirendeltség.

13/ Az irodakon kivil csoportként ikddik a Polgarmesteri Kabinet.

/4] A Szakcsi Kirendeltség nem tagolodik kelszervezeti egységekre. A Dombévari
Kdzponti Hivatalon a hivatalnak a Szakcsi Kirensiéffen kivili szervezeti egységeit kell
érteni.

/5/ A Hivatal szervezeti 4braja a kdvetkez

Polgarmesteri e
Human . Gazdasagi
alpolgarmester alpolgarmester

Kozvetlen jegyzdi iranyitasud

Szakcsi Kirendeltség|

Aljegyzo

feladatok

]
1 1 1 1
Onkormanyzati Viarosizemeltetési Hatosagi
Iroda Iroda Iroda Pénzigyi Iroda

Epitésigyi

Hatésagi Csoport



14. 8

/1/ Minden bel$ szervezeti egység feladata:

a) a feladatkorébe tartozé targykodroket szabalyozdotmknyzati rendeletek és
szabdlyzatok végrehajtdsanak, hatélyosulasanak eléigynel kisérése,
javaslattétel a modositasukra, a végrehajtasuklmikseges intézkedések
megtétele,

b) a dontéshozé testiletek elé kéridloterjesztések, rendeletek, beszamolok,
tajékoztatok, dontést igérdyl Ugyek szakmai 6készitése, a dontések
végrehajtasanak megszervezése,

c) allampolgari panaszok, kozérdebkejelentések kezelése,

d) a Hivatal kdzzétételi szabalyzataban meghatardzasitarint a feladatkérébe
tartozé kézérdekadatok kdzzététel@rvald gondoskodas.

15. 8

Kbzvetlen jegyi iranyitas ala tartozo feladatok

/1] A jegyzéi iranyitas ala tartozO személyigyi és huméfmras-menedzsmenttel
kapcsolatos feladatok:

1. elldtja a Hivatal személyzeti munkajaval kapcsaatamyilvantartasi,
adminisztracids és adatszolgaltatasi tevékenységet,

2. részt vesz a munkaegazdalkodasi feladatok biztositasaban,

3. elkésziti a Hivatal esélyegyéisigi tervét,

4. a munkaltatéi jogok gyakorlasahoz segitséget ryijgigyd és a polgarmester
részére, a munkaltatoi dontésekékékziti és vegrehajtasaban koztddik,

5. a kozszolgalati jogviszonyban allok vonatkozasabelétia az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségékr szolé toérvényben rogzitett
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel 6sszedifgtpdatokat,

6. intézi a koztisztvisék teljesitményértékelésével kapcsolatos tékat]

7. ellatja a Hivatal dolgozodinak képzésével kapcsaléttadatokat.

2] A koltségvetési szervek bélskontrollrendszerét és bel§ ellersrzésébl szoélo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 15.8.(1) bekezalégapjan nikodik a bel§ ellersrzés,
amely tobb bels ellersr foglalkoztatasa esetén 6nalldé szervezeti egysémtz Bels
Ellendrzési Csoportként. Tobb béls ellersr foglalkoztatasa esetén a csoport
tevékenységét a jegymek alarendelve végzi, a csoportot csoportvgzett a bels
ellendrzési vezet irdnyitja.

A bels ellerdrzés — egy betsellertr foglalkoztatasa esetén a liekdlersré, toébb bels

ellerdr foglalkoztatasa esetén a BelBllensrzési Csoport — feladata a B&lsllertrzési

kézikdonyv, a vonatkozo jogszabalyok, a pénzigymiteis altal kozzétett modszertani

atmutaték és a nemzetkozi belellersrzésre vonatkozd standardok szerint végzi

feladatait az egész Hivatal vonatkozasaban, a SeKkendeltséget is beleértve:

1. ellatja a Hivatalon belll a bél®llersrzési feladatokat,

2. ellatja a bels ellersrzést a helyi 6nkormanyzat iranyitasa ala tartoatiskgvetesi
szerveknél,

3. ellendrzést végezhet a helyi 6nkormanyzat fellgyelete tal#ozd koltségvetési
szerveknél, a helyi 6nkormanyzat t6bbségi irAnyiéositd befolyasa alatt itk do
gazdasagi tarsasagoknal, a vagyonkdéxell, valamint a helyi 6nkormanyzat



koltségvetésél  nyujtott  tamogatdsok felhasznéldsaval kapcsodatos a
kedvezményezett szervezeteknél is,

4. elemzi, és vizsgalja és értékeli a ldekontrollrendszerek kiépitésénekjikidésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdo megfe|etéstiikodés gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

5. elemzi és vizsgalja a rendelkezésre alléf@rasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasgjelebségét, a beszamoldk
valddisagat,

6. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapkdso kovetkeztetéseket és

javaslatokat fogalmaz meg a kockazati téwdkezhianyossagok megszintetésére,

kikiiszObolésére vagy csokkentésére a szabdlytglaksaegeabzése illetve feltarasa
erdekében, valamint a koltségvetési szervdkddese eredményességének novelése
és a bels kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztéselé&ben,

nyilvantartja a bels ellersrzéseket,

nyilvantartja és nyomon koveti a b&lsllertrzések alapjan megtett intézkedéseket,

elkésziti az éves 0sszefoglald etierési jelentést,

0 felkérés esetén tanacsadoi tevékenységet végenaezeaten belll.

16. §
Titkarsag

/1/ A Titkarsag a Dombovari Kozponti Hivatalhoz tartgzifeladatait a dombovari
onkorméanyzat, annak dontéshozd szervei és tisitsdgjv tekintetében latjia el a
kozvetlen jegyéi iranyitasu feladatok kéreben.

/2] A Titkarsagot koordindlé ugyintéz mint vezebi titkar feladata a polgarmester
munkajanak kozvetlen segitése, a képuidestilet és bizottsagai dontései
elokészitésének feligyelete, koordinaldsa, e tekiatetb hivatali szervezeti egységekkel
tortérd kapcsolattartas.

13/ A Titkarsag ellatja a polgarmester, az alpolgarerésk) é€s a jegyznapi munkavegzését
elésegity feladatokat kulon a polgarmester és az alpolgdeneslletve a jegyé
vonatkozaséban és kulon-kulon a polgarmestervdlatjegys kdzvetlen irdnyitdsa alatt.

/4] A Titkarsag a polgarmester iranyitasa ala tartogymardoskodik

a. a polgarmester és az alpolgdrmesterek programjainakjainak
megszervezésér munkajuk kézvetlen segitéegéraz altaluk kiadott feladatok
koordinalasarol,

b. a polgarmester és az alpolgarmesterek munkajdaptsolatos ugyviteli,
adminisztracios és reprezentacios feladatok efébhs

c. avezebi értekezletekil emlékeztel késziteséil.

/5/ A Titkarsag a jegy& iranyitasa ala tartoz6an

a. ellatjia a jegyd és az aljegyz munkajaval kapcsolatos adminisztracios és
ugyviteli feladatokat, szervezi programjaikat,

b. elvégzi a Domboévari Kozponti Hivatalba megkuldotokdmentumok
hirdettablan vald kifliggesztését, zaradékolasat, illezek tovabbitdsaval
kapcsolatos feladatokat,

c. vezeti a bélyed¥ nyilvantartast, gondoskodik a bélyégzbeszerzésél és
selejtezeséi,

d. biztositja a lakossagi tajékoztatast szolgalé ,Ugyet infok” folyamatos
rendelkezésre allasat,

e. nyilvantartja az énkormanyzat és a Hivatal ltabkisszerddéseket,



17. 8

Polgarmesteri Kabinet

/1/ A Polgarmesteri Kabinet a Domboévari Kozponti Hivate tartozik, feladatait a
dombdvari 6nkormanyzat, annak dontéshoz6 szervés&segvisdli tekintetében latja

el.

12/ A Polgarmesteri Kabinet feladatai:

1.

2.

8.
9.
10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

elldtja a polgarmesteri keret felhasznalasaval, alggpmesteri és

alpolgarmesteri fogadooraval kapcsolatos feladatoka

elldtja a varos arculataval, marketingtevékenyseélgkapcsolatos, valamint a

meédiaval valé kapcsolattartasbol efddladatokat,

ellatja a helyi médidban val6 megjelenéssel kaptssifeladatokat,

feladata a folyamatos sajtofigyelés, a fontosabbarost, dnkormanyzatot

érintd - eseményekit a polgarmester tajékoztatasa,

a Hivatal kommunikacios feladatait seqiti, sajtkaptatokat szervez,

kozremikddik a honlap tartalmanak aktualizélasaban,

Uzemelteti a hivatali gépjafimeket szabalyzat szerint, biztosita a

gépjarntivek zavartalan rtikddését és lizembiztonsagat, valamint biztositja a

hivatali gépkocsival kapcsolatos szervezesi ésitgliymunkat,

ellatja a gépkocsivezgtfeladatokat,

iranyitja a Hivatal mikodésével 6sszefuggondnoksagi feladatok ellatasat,

elokésziti és szervezi a vallalkozoi férumot, a véibaldkkal vald

kapcsolattartast,

ellatja az idsekkel valé foglalkozassal és rendezvényszervelzéggesolatos

feladatokat,

ellatja az 6nkormanyzat nemzetkdzi kapcsolataibedieteendket,

0sszehangolja és felugyeli a varosi rendezvényetisszedllita az éves

rendezvénynaptart, a nemzeti és varosi Unnepeketikség esetén

kozremikodik a szervezésben, lebonyolitasban,

kozremikodik az 6nkormanyzati képvisddkel valé kapcsolattartasban,

az ifjusagi ugyekkel kapcsolatban:
dsszehangolja az ifjusagpolitikaval kapcsolatosodményzati feladatok
ellatasat és ékésziti e targyban a dontéseket,

— kapcsolatot tart az ifjusagi érdekképviseleti ésadalmi szervekkel,

- elkésziti az ©nkormanyzat ifjisagi koncepcidjat, zreonikodik a
koncepcidban foglalt programok végrehajtasaban,

- szervezi a Kabitdszerugyi Egyedt€tdrum tevekenységeét,

- koordindlja a Gyermek és Ifjisagi Onkormanyzékiuését,

— rész vesz az ifjusagot érinpalyazatok készitésében,

a kulturdlis, kozgigjtemenyi, koznivelédési és rivészeti tevékenységekkel

kapcsolatos helyi iranyitasi teefidtekintetében:

— avaros kulturalis és inészeti életével kapcsolatos 6sszehangol6 feladatok
ellatasa,

— kozremikddik a varos koziivelédési koncepcidjanak elkészitésében,
végrehajtasaban,

- figyelemmel kiséri a kozivelédési megallapodasban foglaltak
ervenyesuléseét,

— kapcsolatot tart a kulturalis szervezetekkel,



kozremikddik a kozgyjteményi intézménnyel kapcsolatos hatosagi,
fenntartéi feladatok ellatasaban,

- elldtja a niivészeti alkotasok kozterlleten, valamint ©6nkormatiyz
tulajdonu éplleteken tortérelhelyezésével dsszefiigeladatokat,

17.a civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok tedtétien:

- koordinalja az ©Onkorméanyzat, illetve a Hivatal tivézervezetekkel
megléy kapcsolatait, tovabb& a civil kapcsolatok fejlésgwvel,
alakitasaval kapcsolatos 6nkormanyzati és hivéiddatokat, kapcsolatot
épit és egyuttikodik - a Civil Tanacs bevonésaval - a varoshaikdals
tarsadalmi és civil szervezetekkel, koordindlja kézvetiti igényeiket,
biztositja a kdlcsonds informacidaramlast,

— ellatia a civil szervezetek ©nkormanyzati tamogatak kapcsolatos
Ugyintézeést, javaslatot tesz a civil szervezetehogatasara elkulonitett
keret felnasznalasara,

— elokeésziti az 6nkormanyzat civil koncepciojat és terglen részt vesz
annak végrehajtasaban,

18. a sporttal kapcsolatos feladatokat korében:

— ellatja a sporttal kapcsolatos helyi iranyitaslemrzesi, koordinalasi és
szervezesi feladatokat,

- kdzremikddik a varosi sporttevékenység 6sszehangolasaban,

- figyelemmel kiséri és seqiti a varos terlletétikoad sport-, valamint
szabadids szervezetek tevékenységét,

- elokésziti az dnkorméanyzat sportkoncepcidjat és tawgke részt vesz
annak végrehajtasaban,

— ellatja a sport informacids adatszolgaltatassat€isgd feladatokat,

— részt vesz szabadidés sportrendezvények szervezésében,

- ellatia a sportszervezetek ©nkormanyzati tamogedhsdapcsolatos
Ugyintézeést, javaslatot tesz a sportszervezetelogatdsara elkiulonitett
keret felnasznalasara,

19. mezeibrszolgalattal kapcsolatos feladatok ellatasa,
20.a telepulésfejlesztéssel kapcsolatos feladatokbledré

— Osszegijjti, nyilvantartja és folyamatosan nyomon kovetifglesztési
elképzeléseket,

— o0Osszehangolja az 6nkormanyzat, intézményei, gagdtadasagai, egyéb
gazdalkodd szervezetek palyazati forrasokkal finaoghato fejlesztéseit,

- figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurépai Uni@nemzeti, regiondlis,
terlleti és egyéb péalyazati kiirasokat,

— a palyazati lehéségekél folyamatosan tajékoztatja a Hivatal lels
szervezeti egységeit €s az intézmeényeket,

- javaslatot tesz a palyazati lebségek kihasznaldsra, szikség esetén
elkésziti a palyazati kiirdsokat, részt vesz agwtirasban,

— az elnyert palyazatok tekintetében:

» aprojektek elleérzése és a megvalositas koordinalasa,

» a projektek szakmai, pénzlgyi allapotarol az infacidk eljuttatasa a
vezebséq felé,

* a projekt ebrehaladasanak, a hatdidbetartasanak nyomon kovetése,
szikséges moédositasok kezdeményezése,

e kapcsolattartas a palyazatban érintett személyeldadrvezetekkel,
valamint részikre adatszolgéltatas nyujtasa,



» részvétel a projekt-&tehaladasi jelentések készitéseben,
» projektek eredeti iratanyaganak papiralapu nyilsdasa és
elektronikus rendszerezése,
* abel$/kilss ellersrzések segitése, lebonyolitasa,
» idoszakos és eseti vedetprojektértekezletek rendjének kialakitasa,
azok 0sszehivasa éslatszitése.

- ellatja a benyujtott palyazatok dokumentalasatzvagok nyilvantartasat,

— részt vesz a fejlesztési stratégiak, koncepciokeésgek kidolgozasaban,
vezeti azok nyilvantartasat,

- kapcsolatot tart a regionalis-, terulet- és telépidjlesztési szervezetekkel,

- kozremikddik a varos és a kistérség fejlesztési prograrajai
kidolgozasaban, a terlletfejlesztéssel kapcsolétedatok ellatasaban,
elkésziti a telepulésfejlesztési dokumentumokat,

— kozremikddik az dnkormanyzati beruhazasi dontések és asigjlesztési
beruhazasok ékészitéseben.

21.a szervezetfejlesztéssel kapcsolatos feladatolokaré

- hatékony és eredményesikidés ebsegitése,

- a folyamatok rendszeres felllvizsgélatdban valGewizkbdés

- a hivatal kildetésenek, jBképének kialakitasa és fenntartasa,

- minoségfejlesztési modszerek bevezetése,

- hivatali beszamolok készitése,

- elégedettségmérések végzése.

18. §
Onkormanyzati Iroda

/1/ Az Onkormanyzati Iroda a Domboévari Koézponti Hivat tartozik, feladatait a
dombdvari 6nkormanyzat, annak dontéshoz6 szervésg&segvisdli tekintetében latja
el.

/2 Az Onkormanyzati Irodan feladatai a képwvigebtilettel és a bizottsagokkal
kapcsolatban:

1. elékésziti, szervezi a képvigetestileti és bizottsagi Uléseket, segiti a
miikodésuket,

2. vizsgdlja a képviséttestileti és bizottsagi @krjesztéseket az SZMSZ-ben
rogzitett kovetelményeknek valé megfédg szempontjabdl,

3. nyilvantartia a képviséltestilet hatarozatait és az Onkormanyzati
rendeleteket, a rendeleteket egységes szerkensjladjd,

4. elldtja szamitégépes hangrogzités szavazéprogram kodtetésével
kapcsolatos feladatokat a képvisédstilet Glésén,

5. elkésziti a helyi és nemzetiségi képwuistdstileti és bizottsagi Ulések
jegyzokonyvet,

6. elkésziti azon o©nkormanyzati tarsulasok tarsul&siad¢sainak Uuléseinek

jegyzokonyvét, ahol a Hivatal a tarsulas munkaszervezete,

gondoskodik a képvisgitestileti Ulések rogzitett hanganyagatedéseéél,

szerkeszti a Dombovari Kozlonyt,

valamennyi bizottsagi, helyi és nemzetiségi képoisestileti, illetve tarsulasi

tanacsi Ulés jegykonyvét az uléseket koviell5 napon belil megkuldi a helyi

onkormanyzatok torvényességi ellereséért feldls szervnek, a megkildés
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elétt ellerdrzi a jegydkonyvek onkorményzati jogszabélyoknak valo
megfelebségét, intézi azok alairatasat,

10.végzi a polgarmester és az dnkormanyzati kégikisehgyonnyilatkozat tételi
kotelezettsegeével kapcsolatos hivatali teéaed,

11.06sszedllitja a lejart hataridehatarozatok végrehajtasarél, a polgarmesteri és
bizottsagi atruhazott hataskorben tett intézkedételz0l0 beszamoldt, és a
két Ulés kozotti fontosabb eseményitlazolo tdjékoztatot,

12.vezeti a varosi elismerésben részesiltek nyilvéagat, intézi az ezzel
kapcsolatos tigyeket,

13.nyilvantartja a kodzalapitvanyok és az onkormanyxéiliségvetési szervek
alapitdé okiratait, az egészben vagy részben onkoymadi tulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok — a tulajdonos 6nkormanygaidt — dokumentumait,
a képvised-testilet részvételével ithods dnkormanyzati tarsuldsok tarsulasi
megallapodasait,

14.gondoskodik a képvisél interpellaciok és kérdések hatdiimbn tortéd
megvalaszolasardl,

15. elékésziti a képviséttestiilet munkatervét,

16.a feladatkorét ériben részt vesz a honlap szerkesztésében,

17.06sszedllitja a ,hivatali munkafeladatok” (HIMFA)elvezés dokumentumot,

18.gondoskodik az o©nkormanyzati rendeletek kozzétéleléa Nemzeti
Jogszabalytarban.

/3/ Az Onkormanyzati Iroda ellatjia a Hivatal informatik hatterének biztositasaval
kapcsolatos feladatokat, ezen belll kilonésen:

1. biztositja a Hivatal szamitégépes halozatangkddését, lzemben tartasat
(hibaelhéritas, rendszeres karbantartas),

2. folyamatosan vizsgalla a Hivatalban alkalmazott nst@stechnikai
rendszereket, javaslatot készit azok korfssdeEsere, tovabbfejlesztésére,

3. szakmailag segiti a bélsszervezeti egységek dolgozdinak informatikai
munkajat, véleményezi a fejlesztési igényeket,

4. kapcsolatot tart a beisszervezeti egységek vediwel és munkatarsaival,
véleménylk figyelembe vételével tesz javaslatoskefi programok és az
ehhez szilkséges szamitastechnikai eszk6zok melgeasar
biztositja az elektronikus Ugyintézés informatitaiételeit,
biztositja a hivatali munkavégzéshez irodatechrideaendezések folyamatos
mikodeéset,

7. végzi a hivatali telefonhalozat és koézpont Uzemesdtt és kozretikddik

fejlesztésének tervezésében, beszerzéseben,

8. kozremikddik a Hivatal informatikai szabalyzatdban megraétt feladok
ellatasaban, illetve ellénzésében,

9. szikség esetén gondoskodik az 6nkormanyzati égahivendezvények,
Unnepségek targyi feltételeinek biztositasardl, rédkodik az
elokészitésben és lebonyolitasban,

10.kozrenmikddik a honlap tartalmanak frissitésében, felligyali honlap
mukodéseét,

11.szakmailag élkésziti, illetve bonyolitja az informatikai beszéseket,

12.javitja vagy javittatja a hardverhibakat.

14/ Az Onkormanyzati Iroda vezge az iratkezelés feliigyeletével megbizott vézetz
Onkormanyzati Irodan belilitkods Iktato feladatai az iratkezeléssel kapcsolatban:
1. ellatja a kbzponti Ugyiratkezelést — postazastalstairattarozas, selejtezés — és
biztositja annak szabalys#eégét,
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2. kozremikodik a hatdésagi- és az Uugyiratforgalommal kapdeslaegyéb

statisztikak elkészitésében.
/5/ Az Onkormanyzati Iroda human és intézményi feladata
kapcsolatot tart a védoéi szolgalattal,
kozremikodik a szocidlis intézmények téritési dijanak nlag&asaban,
szervezi az egészsegugyi alapellatas 6nkormanegtadiatainak megoldasat,
ellatja a koznevelési térvény alapjan a jegymtaskorbe tartozo feladatokat,
kozremikddik a nevelési-oktatasi intézmények fenntartds#@sa torvényes
miikddésével kapcsolatos teéhdellatasdban, ékésziti az dnkormanyzat
ezzel 6sszefudggdontéseit,

6. elldtfa az O6vodaba jardsra kotelezettek nyilvaas@val kapcsolatos
feladatokat.

7. vezeti a hatranyos helyfiegyermekekkel kapcsolatos nyilvantartast és végzi
az azzal 6sszefuggdatszolgaltatast,

8. ellatja a k6zoktatasi informacios rendszerrel kafates feladatokat,

9. intézi a tanulmanyi 6sztondijakkal kapcsolatos kgye

10.intézi a kozalkalmazottak lakascélu thamogataséaptolatos ligyeket,

1l.ellatja az intézmények vezet vonatkozasaban a munkaltatdi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos hataskdrébe tartozodwldt, vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat,

12.feladata az intézményekkel kapcsolatos fenntargditudajdonosi feladatok
operativ ellatasa és koordinalasa, adatszolgatlat@z intézményi fikodesi
engedélyek intézése a fenntartdi dontések szakitladszitése és a dontések
végrehajtasaban valo kdzrékddeés,

13.kezeli az intézményvezik személyi anyagait, gondoskodik azok folyamatos
vezetesédil,

14.koordindlja és felugyeli az intézmények szakmaiékenységeét, intézi az
intézmeényvezéi ertekezlet 6sszehivasat,

15.figyelemmel kiséri az intézményi ttkddéshez szilkséges személyi-targyi
feltételek alakulasat, a tevékenységre vonatkozszabalyi rendelkezések
végrehajtasat és érvényesilését,

16.ellendrzi az intézmények szabalyozé dokumentumainak nhéglé
torvényességét,

17.kozremikoddik az intézményi koltségvetéseklatszitésében,

18.javaslatot tesz az &llami tamogatdsok igénylédd@iremikddik az azokhoz
kapcsolodo elszamolasi es ebierési feladatok teljesitésében,

19.kapcsolatot tart az intézmények tevékenységét iit@ny feliigyeb,
engedélyed, ellerbrzé szervekkel.

/6/ Az Onkormanyzati Irodanak az intézményfenntartéutisokkal kapcsolatos feladatai:

1. a tarsulasok Uléseineksgkszitése, a nem koltségvetesi jelledpterjesztések
elkészitése a tarsulasi Ulések dsszehivasa, akétesalo részveétel, a tanacsi
dontések nyilvantartasa, végrehajtasuk nyomon kseet

2. a tarsuldsok téarsulasi megallapodasainak, szeivezst mikodési
szabalyzatanak, egyéb nem koltségvetési jelkxpbalyzatainak @észitése,
gondozasa

17/ Az Onkormanyzati Iroda feladatai a nemzetiségi dmiémyzatokkal kapcsolatban:

1. a telepilési nemzetiségi 6nkormanyzat elnokévekégwisebivel megfeled
munkakapcsolat kiépitése, rendszeres és folyam&mscsolattartas, a
kozvetlen informécidéaramlas biztositasa,
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2. a telepllési nemzetiségi dnkormanyzat jogézeiikodésének folyamatos
figyelemmel Kkisérése, a torvényi 6ghsoknak megfelél mikodéshez
szliikséges szakmai segitségnyujtas

3. a nemzetiségi ©Onkormanyzatoknak biztositott allaés ©Onkormanyzati
tamogatasok felhasznalasanak figyelemmel kiséedeprzése, javaslattétel
a megfeled felhasznalasara vonatkozo intézkedésekre, domggsek

4. a nemzetiségi 6nkormanyzatok testileti Uléseinekvezése, az Uléseken vald
részvétel, szilkség esetén a jégyrgbizottjaként, a nem koltségvetési jalleg
eléterjesztések elkészitése, a dontések nyilvantart@gaehajtasuk nyomon
kovetése,

18/ Az Onkormanyzati Iroda egyéb feladatai:

1. végzi a postazassal kapcsolatos feladatokat,

2. kézbesiti a képviséitestileti anyagokat, egyeb hivatali kiildeményeket,

3. segiti az 6nkormanyzat altal alapitott kozalapiyednmikodését, ellatja a
kozalapitvanyokat ériitbirésagi tgyintézést,

4. veégzi a birésagi UIn6kok valasztasanakkétzitéseét és lebonyolitasat,

5. dontésre élkésziti a cimer- és zaszldhasznalattal kapcsokdtadmeket,

6. kozremikddik az  Onkormanyzati  rendeletek  elkészitésében, a
jogszabalyszerkesztésben,

7. kozzé teszi kozérdékadatokat, ellatja a kbzadatkezeéndszerrel kapcsolatos
adminisztraciés feladatokat,

8. megkotesre ékeészit jogugyleteket, tervezeteket készit,

9. kdzremikodik szabalyzatok, utasitasok jogszkidolgozasaban,

10.ellatja az adatvédelemmel, a kozérideks kozérdekdd nyilvanos adatok
nyilvanossagéaval, hozzafértieé tételével sszefugdeladatokat,

11.kozremikddik az 6nkormanyzati gazdasagi tarsasagok akapisd, illetve
vallalkozasokban, gazdasagi tarsasagokban valovétedlel, tovabba az e
témakkal kapcsolatos dontésekilk@szitesében, végrehajtasaban,

12.ellatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelesgggekél szold térvényben
rogzitett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségg@gsiszefig§ feladatokat a
kozszolgalatban nem A&ll6 személyek tekintetében, ndggza a
kotelezettsegteteit sz0lo onkormanyzati szabalyzatot



19. 8

Hatésagi Iroda

/1/ A Hatdsagi Iroda a Dombévari Kdzponti Hivatalhoztdaik, feladatait a dombévari
onkormanyzat, annak déntéshozo szervei és tisassgjekintetében latja el.
/2] A Hat6séagi Iroda adolgyi feladatai:

1.

2.

8.
9. kulén jogszabaly rendelkezése alapjan az ugyfeklk@re vagy hatdsag

gondoskodik a helyi adokrdl szolé torvény, illetae képviseb-testilet
adozassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasarol

ellatia a helyi adok kivetésével, kozlésével, rditartasaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamoldsaval, &liénével és az informécio-
szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

vezeti a jogszabalyban &@t nyilvantartdsokat, kimutatdsokat és
informacioszolgaltatas keretében adatokat, beszikabkeszit és tovabbit,
intézi a hatdskorébe tartozé kodzponti adokkal, mala a helyi adokkal
0sszefug§ bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hatasltatioz6 tgyekkel
kapcsolatos megkereséseket,

a feladatkdrébe tartozo adodfajtak fizetési kotdteegéhez kapcsolddd
méltanyossagi-, fizetési kedvezményt megallapitarbaatok elkészitése,
tajékoztatja a lakossagot és a gazdalkodd szeeletetdOkotelezettségik
teljesitésének érdekében az addjogszabalyokirashirdl, felhivia a
figyelmiket az adokotelezettséglmen tortén teljesitésere,

az adokotelezettség megallapitdsa érdekében atapylia tajékoztatast ker,
helyszini szemlét tart,

ellerdrzi az adojogszabalyok érvényesuilését, az adOkétitdeg teljesitését,

megkeresésére kiallitja és megklildi az ad6 éshanehyitvanyt,

10. benyujtja a felszamolasi eljaras ala kéréitl6zok esetében a hitedemenyt,
11.ellatja a ternifold bérbeadasabdél szarmazé6 jovedelmek addztatasat,

12. ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos ad@dateladatokat,

13.meginditja és lefolytatja az adobehajtasi eljéaazal szemben, aki a jogeen

megallapitott fizetési kotelezettségét nem teijesiilletéleg, akinek
koztartozasa céljabél az arra jogosult szerv syabatien megkereste, a
beszedett kbztartozasokat elutalja.

13/ A Hat6sagi Iroda szocidlis igazgatasi feladatai

1.

R

© o~

|. fokon intézi a polgarmester és a jegyaataskorébe tartozo, a szocialis
igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol, valan@nszocialis igazgatas és
szolgaltatasok helyi szabalyozasardl szoélo rendedetdelkezései szerint
elldtandé allamigazgatési és 6nkormanyzati hatGsgygket,

eljar az allami lakastamogatassal kapcsolatos ilmprek

muiikddteti a helyi szocialpolitikai kerekasztalt,

kozremiikddik a szocidlis intézmények téritési dijanak nllapé&asaban,

elldtja az 6nkormanyzati bérlakasok bérbeadasamidolatos feladatokat,
ellatja a 331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet sz@ériegyzi gyamhatosagi
feladatokat,

tarshatésagi megkeresésre kérnyezettanulmanyttkészi

gyakorolja a marhalevél kezelésével kapcsolatasskatoket,

ellatia a szocialis ellatasokhoz kapcsoldédd uUgyfdiglati teendket, igy
kulonosen



— téjékoztatja és segqiti az allampolgarokat a szscjélledi hatdosagi
ugyekben;
— atveszi az ugyfelekt érkez kérelmeket, beadvanyokat és tovabbitja
az ugyintéaknek.
/4] A Hatosagi Iroda anyakonyvi igazgatasi feladata
1. végzi a hagyatéki leltarral kapcsolatos Ugyintézést
2. anyakonyvi (szuletés, hazassagkoteés, regisztigttiaédi kapcsolat bejegyzeése,
halaleset) Ugyintézés keretében:

— vezeti a szlletési-, hazassagi- és halotti anyaleksy,

— vezeti az apai adatok nélkil szuletettek szigohiaalmas nyilvantartasat,

— vezeti a szlletési-, héazassagi- €s halotti anyal@kybetirendes
névmutatoit,

— vezeti az utélagos bejegyzések névjegyzekét,

- atvezeti a mindharom tipusu anyakonyvben a heliéestliet, kijavitasokat,

— atvezeti az anyakbnyvben a helyi csaladi esemébg&kivetkezte miatti,
valamint az orszag barmely rés#iées kilfold6l a tarshatdsagoktol
érkezett okirat alapjan- utélagos bejegyzéseket,

— elozetes és utdlagos teljes hatalyu apai elisnmgilatkozatok, valas utani
névvaltoztatas, KIM névvaltozas, kilféldi allampétgagl Gjszulott
szlleinek csaladi allapotdra vonatkozéan honositdsszahonositas,
allampolgarsagi bizonyitvany iranti kérelem, szédet hazassag, halaleset
hazai anyakdnyvezése, egyéb adatok személyes koytba tortéh
foglalasa, személyi adatok pontositdsa érdekébgat damtaskorben
jegyzokonyvet vesz fel (ide tartozik a hazassagkotésttiehivatalos
jegyzokonyv felvétele is),

- rendszeresen adatot szolgaltat a személyiadatkésmnlayilvantartd helyi
szerv, tarshatésagok gyamhatdésag, mas anyakorgmi, $¢SH, stb. felé,

— kozremikddik a hazassagkotésnél, allampolgarsagi eskielén®l és
esetenként névado Unnepségeken (a hivatal munkaneiadlis),

- kulféldi allampolgarok hazassagkotésével kapcssl&tadatokat lat el,

— jubileumi évforduldkat rendez meg és azokon koigidik,

- holtnak nyilvanitas és a halél tényének bir6i megéiasaval kapcsolatos
anyakonyvi feladatokat lat el,

- honositott és visszahonositott kilfoldi allampotg@amagyar személyi
szaméat megigényli,

— honositasi és visszahonositasi Ugyekben a kil&ldmpolgarok szamara
részletes tajékoztatast nyuijt,

- a honositott allampolgérokrol az allampolgarsagvéiyben foglaltaknak
megfeleben a hatdésagokat értesiti,

— megkereseésre, kérelemre anyakodnyvi kivonatot, raéstolértesitést allit es
ad ki,

- Qépirogzitést végez, alapiratokat kezel.

3. hatosagi bizonyitvanyokat ad ki,
4. intézi a kalféldi munkavallalok igazolasi kerelemyiit,
5. életbenlégségi igazolast ad ki.
/5/ A Hatosagi Irod&gyébfeladatai:
1. eljar birtokvédelmi Ggyekben,
2. ellatja a szabalysértési birsagok kozétdekunkara tortéh atvaltoztatasaval
kapcsolatos feladatokat,



3. intézkedik a birésag altal kiszabott pénzbirsag é$sdsag altal megallapitott
egyéb pénzésszeg végrehajtasarol,

4. elldtja a kereskedelmi hatésagi feladatokatiKoaési engedélyek kiadasa,
Uzletek nyilvantartasanak vezetése, lizletek @ligsse),

5. eljar az uzletek elnevezése, illetve az egyes kigk#irkozlemények magyar
nyelvii megjelenitési kbvetelmények érvényesitése kapcsan,

6. ellatja a zenés, tancos rendezvények engedélyeddsicsolatos feladatokat,

7. intézi a polgarmesteri hataskorbe tartozo, helykobmanyzati rendeletben
meghatarozott zajvédelmi lgyeket,

8. végzi a nem uzleti célu kodzosségi, szabdslidzallashely szolgaltatassal
kapcsolatos hatésagi feladatokat,

9. vezeti a hatésagi nyilvantartast a magan-szallgskeidegenforgalmi ceéld
hasznositasardl,

10. nyilvantartasba veszi a vasar rengjéy, illetve a piac fenntartéjat; ellérei a
vasarok és piacok rendjét, a forgalomba hozott dkaket, valamint a
jogszabalyokban foglaltak megtartasat;

11.eljar gézfogyasztasi, illetve tééswolgaltatasi helyre vald tori@€nbejutés
elrendelésével kapcsolatos tgyekben,

12.a jegyd utasitasa alapjan kozrékodik az irodak hatéségi Ugyintézése
torvényessegeének vizsgalataban,

13.ellatja a falusi agroturisztikai szolgéltato tevéyseghez kapcsolddo jedyz
feladatokat,

14.véleményezi a pirotechnikai termékek szabadténafetnalasat,

15.tolméacsigazolvanyokat, szakforditoi igazolvanyokaad ki, ezekil
nyilvantartast vezet,

16.végzi az onkényes lakasfoglalokkal kapcsolatositetzkat,

17.ellatja a termiféldre vonatkozé eélvasarlasi és éthaszonbérleti jog
gyakorlasaval kapcsolatos je@yfeladatokat,

18. nyilvantartast vezet a szervezet képviseletébeatdlivkapu igénybevételével
eljarni jogosult személyeét.

19.kezdemeényezi a telepilés kdzigazgatasi tertletéinanel rendelkek polgar
adatainak, illetve adatvaltozasainak, valamint &groadataiban a telepulés
kozigazgatasi terlletén bekovetkezett valtozasnakyivantartdson tortén
atvezetését,

20.ko6zokiratot ad ki a nyilvantartott adatokrdl,

21.adatszolgaltatast nyajt a helyi nyilvantartas &datiol a tarsirodak,
intézmények, maganszemelyek, stb. részére, @adkon nyilvantartast vezet,

22.ellatja a lakcimbejelentéssel és lakcim fiktivaddgsszeflgg feladatokat,

23.végzi a cimnyilvantartasi teebkkt,

24.intézi a talalt dolgokkal kapcsolatos tigyeket.

20. 8
Pénzugyi Iroda

/1/ A Pénzugyi Iroda a Domboévari Kézponti Hivatalhaatozik, feladatait a dombovari
onkorméanyzat, annak dontéshozo szervei és tisassdtjtekintetében latja el.
12/ A Pénzlgyi Iroda feladatai:
1. ellatja a koltségvetés tervezéseével, dir@hyzat felhasznalassal,éeinyzat
modositassal kapcsolatos feladatokat, iranyitja@dmizormanyzat felligyelete



ala tartozé oOnallban gazdalkoddé koltségvetési skerkoltségvetésének
tervezeési és éiranyzat-modositasi tevekenységét,

2. végzi a koltségvetésben megtervezett bevételekebéseével, a kiadasok
teljesitésével kapcsolatos operativ feladatokat,

3. feladata az Uzemeltetési, fenntartasijikidtetési, beruhzasi feladatok
pénzigyi bonyolitasa,

4. elldtjia a munkaéwel valé gazdalkodas pénziugyi tennivaloit, bér- és
munkatgyi feladatait, illéteg kozrenikddik a munkaltatéi dontések
végrehajtasaban,

5. ellatja a pénzkezeléssel, pénzellatassal, bankaz@uktéssel kapcsolatos
tennivalokat,

6. intézi a szamviteli torvéenylh és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabéalyoz6 kormanyrendeléttadodo teendket,

7. ellatja a beszamolassal, az éves zarszamadasdakd@ben a gazdalkodasrol
valé tdjékoztatasokkal, valamint mas adatszolgitatl jaro feladatokat,

8. kozrentikddik a likviditas biztositasaban,

9. ellatja a kiskincstar kddésével kapcsolatos feladatokat,

10.végzi a tarsulasok, nemzetiségi onkormanyzatok s&gitetésevel, illetve
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,

11.folyamatosan gondoskodik a szilkséges Uzemgazdasamgések, ertékelések
elkészitéséil,

12.gondoskodik a hivatali mobiltelefonok beszerzékéryilvantartasardl,

13.koordindlja az intézmények gazdasagi-pénzudikadését,

14.végzi a pénzigyi-gazdasagi munkafolyamatokba épieeeti ellensrzést,

15.kozremikddik az 6nkormanyzat vagyon nyilvantartadsaban,

16.ellatja az Eurdpai Kozosseéget létrehozo Sibez 87. cikkének (1) bekezdése
szerinti &llami tamogatdsokkal kapcsolato$zetes bejelentés elkészitésével,
tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat,

17.feladata az 6nkormanyzat altal benyujtott palyddetbkapcsolatban pénzigyi
kifizetések-, illetve a kapcsolédd pénzigyi tervakegvaldsitasanak
folyamatos nyomon kovetése, tovabba a beékézhivott tAmogatédsokbal
szarmazo bevételek nyilvantartasa.

/3/ A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénzigyi Irodgreiglje kilon szabalyzatban kerdl
kiadasra. Az Ugyrend tartalmazza az iranyitasrieliayeletre és az osztaly vezetésére
vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat, a dalsunkamegosztast, a szervezeti egységek
részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helitégegndijét.

14/ A Pénzlgyi Iroda irodavezgée a Hivatal gazdasagi vedg.



21. 8
Varositizemeltetési Iroda

/1/ A Varosuzemeltetési Iroda a Domboévari Kozponti HéMaoz tartozik, feladatait a
dombdvari 6nkormanyzat, annak dontéshoz6 szervésEségvisdli tekintetében latja
el.

12/ A Vérosuzemeltetési Iroda feladatai:

1. kozremikddik a beruhazasok, feltjitasok iranyitasabarmgrgblitasaban,

2. szakmai segitséget nyUjt az dnkormanyzati intézeléieruhazasi, felljitasi és
energiagazdalkodasi feladatainak ellatasahoz, yeliigaz intézmények ilyen
tevékenységét,

3. feladata a stratégiai dontésekok@szitése, a fejlesztések és beruhazasok
rendszerbe szervezése, a Varosiizemeltetési fekaddgoehajtasa és folyamatos
ellensrzése,

4. elldtia az oOnkorméanyzati utak fenntartasval eésitjaaval kapcsolatos
feladatokat,

5. biztositia a helyi tomegkdzlekedés hatékony lebtithsat, ebkésziti a
tomegkozlekedéssel kapcsolatban a menetrendvatketas tomegkodzlekedeési
jaratok Gtvonalat és megalldhelyeit, részt vesz ayihtomegkozlekedés
kialakitasanak, valtoztatasanaklaszitésében,
gondoskodik a csapadékviz elvezetési feladatok ldagarol,
kozremikodik a kommunalis, a telepulés koztisztasaganaktositasaval
osszeflig§ feladatok ellatasaban,

8. biztositja a kdzterlletek és ingatlanok rendjét,

9. kozremikddik az 6nkormanyzat tulajdonaban détemetk fenntartdsaval és
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

10. biztositja a meimgazdasaggal kapcsolatos feladatok ellatasat,

11.végzi a ndvenyveédelemmel kapcsolatos feladatokat,

12. ellatja a kozterulet felbontasokkal kapcsolato®sai feladatokat,

13.intézi a koznivek Kkiépitésével kapcsolatos o©Onkormanyzati és kgtos
feladatokat,

14.ar- és belviz elleni védekezéssel, vizkar elh&@dldsapcsolatos tevékenységeket
végez,

15.feladata az utligyi igazgatas, forgalomszervezétiediri tevékenység,

16.kozrenmikddik a telepulésrendezéssel 6sszebifgipdatok ellatasaban,

17.ellatja az energiaellatassal kapcsolatos oOnkornanyfeladatokat és az
energetikusi feladatokat,

18. ellatja a jatszoterek fellgyeletével kapcsolatéedi@tokat,

19.végzi a kornyezetvédelemmel kapcsolatos 6nkormédnfgtadatokat,

20.végzi a természetvédelemmel kapcsolatos j@detadatokat,

21.fakivagasi engedélyeket ad ki,

22.eljar a jegyd hataskorébe tartozo fitidely kijelolési gyekben,

23.ellatja a szunyoggyéritéssel és ragcsalomentesiitésgcsolatos dnkormanyzati
feladatokat,

24.biztositja aiiz- és balesetvédelmi feladatok ellatasat,

25.kozremikodik a varos allategészséguiggyel kapcsolatosdtdathk ellatasaban,

26.intézi az allattartassal kapcsolatos tgyeket,

27.vadkar ugyekben szakéttrendel ki,

No



28.nyilvantartast vezet a méhészkedést $kgH, vezeti a méhek vandoroltatasaval
kapcsolatos nyilvantartast,

29.elldtja a kozvilagitassal kapcsolatos feladatokat,

30.ellatja a jegyé vizugyi hatdésagi és vizugyi szakhatosagi jogkoreét,

31.intézi a telepengedélyezéssel, illetve bejelent@di@ott ipari tevékenységet
vegzdk nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos hatéeadatokat,

32.dontésre élkésziti a hatdésagi arak és a kulon jogszabalybaghatérozott
kozszolgaltatasi dijak megallapitasra vonatkosdtegesztéseket,

33.koordinalja az 6nkormanyzatiibmegebzési feladatokat,

34.kapcsolatot tart a dombovari 6nkormanyzathoz tartorézmeényekkel, és a
koteled onkormanyzati feladatokat ellatd szervezetekkélszaki-mikodtetési-
beszerzési szempontbdl segiti munkajukat,

35. miiszaki-beszerzési szempontbdl kdzégadik egyes Eurdpai Unids palyazatok
lebonyolitasaban,

36.elldtja tarsashazak torvényességi felligyeletévelcda@atos jegyd lgyeket,
valamint a tarsashaz-ke#gl ingatlankezél és szolgéaltatast végk
nyilvantartasba vételével kapcsolatos hatosagiléttkat.

13/ A Varosuizemeltetési Iroda kozterulet-feludydeladatai:

1. ellerdrzi a kozterlletek jogszér hasznalatat, a kozterlleten folytatott
engedélyhez, illetve UtkeZel hozzajarulashoz  kotott  tevékenység
szabdlyszdiséget,

2. feladata a kozterilet rendjére és tisztasagaratkona jogszabaly altal tiltott
tevékenység megidése, megakadalyozdsa, megszakitasa, megszintetése,
illetve szankcionalasa,

3. kozremikodik a kdzterilet, az épitett €s a természetiy@rat védelmében,

4. kozremikodik a koézrend, a kozbiztonsag, és az ©Onkormanyzagyon
védelmeében,

5. kozremikodik a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok wegtasanak
ellensrzésében,

6. kozremikdodik allat-egészségugyi feladatok ellatasaban,

7. kulon megallapoddsban meghatarozottak szerint gg§kbdik a Dombovari
Rendrkapitanysaggal és a Dombovari PolgdEgyesulettel,

8. feladata elhagyott robbanétest, vagy annai6 ttargy bejelentése az illetékes
rendbri szervnek, és a szikséges tovabbi intézkedésgietnte,

9. ellatia az autébusszal végzett menetrend szeriniem@lyszallitasi
kozszolgaltatas igénybe vételének aell@ésével kapcsolatos feladatokat,

/4] A Varosuizemeltetési Irodahoz tartozé varégiitesz feladatai:
1. végzi a jogszabalybandit féépitészi feladatokat,
2. intézi a telepulésrendezési feladatok megvalésulabiztositd sajatos
jogintézményekkel kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a teleptilési és épitészeti érteke@rtetrol,
feliigyeli a helyi védelem alatt all6 épitészetikaéget,
elokésziti a védett épulletek felljitasara vonatkodggzatot,
intézi a beltertletbe vonassal dsszefiiggyeket.

o0k ®

/5/ A Varosiizemeltetési Irodan beliilikods Epitésiigyi Hatésagi Csoport feladatai:
1. ellatja az épitésugyi hatosagi feladat- és hatégledrezen belll kiléndsen:



kiszabja az épitéstigyi birsagot,

intézi az épitési tevékenyseggel kapcsolatos hgitosagedélyezési,
tovabba az ezekkel 0Osszefidgeellersrzési és kotelezési Ugyeket a
jogszabalyban meghatarozott illetékességi tertjeten

ellatja az épitésugyi szakhatésagi feladatokat,

vezeti az épitéshatdsagi nyilvantartasokat,

epitésugyi hatésagi tervtarat tart fenn.

ellatja a kornyezetvédelemmel kapcsolatos jégiedadatokat,
fakivagasi engedélyeket ad ki,
intézi a kdzterulet-hasznalat engedélyezéséveldagtos Ugyeket.

/6/ A Varosuizemeltetési Iroda az 6nkormanyzati kozlregsek terén

Osszedllitja az éves kozbeszerzési tervet, javhstz annak modositasara,
elkésziti és tovabbitia a kodzbeszerzédlekszOld éves statisztikali
0sszegezest,

gondoskodik a kozbeszerzési szabalyzat magasatszajoglyokkal valo
0sszhangjardl, folyamatos naprakészsélgkarbantartasarol,

ellatja a Hivatalon bellli kzbeszerzésekhez kapdsokoordinaciot,
lefolytatja a feladatkorébe tartozé egyes kozbeszteljarasokat,

elkésziti a kozbeszerzésekhez szikséges beszamoldka

kilsé szervezet megbizasa esetén élieina feladat ellatasat, kapcsolatot tart
a megbizottal,

eleget tesz a koOzbeszerzési eljardshoz szikségdeumentalasi
kotelezettségeknek,

nyilvantartast vezet a kozbeszerzéskkr

elkésziti a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsoltidérgsztéseket.

[7/ A Varosuzemeltetési Iroda feladata a kozbeszerzédeiili beszerzési eljarasok
feligyelete és koordindlasa az O©nkormanyzati in&wgmek tekintetében is, a
vagyonrendelet és beszerzési szabalydatasiai szerint, ennek keretében kilénésen:

lefolytatja az dombdvari 6nkormanyzat és a Hivatibeszerzésen kivili
beszerzési (ajanlatkérési) eljarasait a szakmailagntett iroda
kozremikodésével,

tanacsadassal segiti és efle a dombovari 6nkormanyzat intézményei
kozbeszerzésen kivili beszerzési (ajanlatkérgénashit, tevékenységét,
nyilvantartast vezet a dombodvari onkormanyzat éwzményei Aaltal
lefolytatott eljarasokrol,

elkésziti a dontéshozatalhoz sziikséges anyagoéserjesztéseket,
gondoskodik a beszerzési szabalyzat, Gl a vagyonrendelet
beszerzésekre vonatkozG részeinek folyamatos negus&gé,
karbantartasarol.

/8/ A Véarosuzemeltetési Iroda elldtja az 6nkormanyzagjyonaval és a vagyonnal valé
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, ezen kidiahosen:

kozremikddik a vagyonnyilvantartdssal kapcsolatos felddati@tasaban,

kezdeményezi az onkormanyzati vagyonnal valé erege® gazdalkodas

szempontjabol sziikséges dontések meghozatalat,

elokésziti az ingatlanokkal kapcsolatos foldhivatgardsokat,

1.
2.

3.



4. elékésziti az Onkormanyzati ingatlanokkal, illetve é@mkormanyzat altal
megvasarolni vagy hasznalni kivant ingatlanokkapdsalatos tulajdonosi
dontéseket és hozzajarulasokat,

5. lefolytatja a hasznositassal és értekesitéssekkbgios glzetes targyalasokat
€s egyeztetéseket,

6. a tulajdonosi jogok gyakorloja elé terjeszti a vagpargyak hasznositasara, a
hasznositas médjara és céljara vonatkozé vagyonbsisasi javaslatot, ennek
elfogadasa utan gondoskodik a jogugylet lebonysAitl,

7. adatot szolgéltat a TAKARNET nyilvantartasbol.

22. 8
Szakcsi Kirendeltség

/1/ A Hivatal nem székhely telepllésein — Szakcs, L&agafVarong kdzségek kdzigazgatasi
teriletén — az ugyfélfogadast, valamint a képuisestiletek és a polgarmesterek
tevékenységéhez kapcsoldédd adminisztrativ ertatasat az allando jelleggelikdodd
Szakcsi Kirendeltség utjan biztositjak.

2] A kirendeltség vezéjét a jegyd nevezi ki, vezéli kinevezéséhez, bérezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasadhoz a Szakcsi Kirsgdekz tartoz6 tarsult telepilések
(Szakcs, Lap#&t Varong) polgarmestereinek — a dontés soran tkeeiiként egy
Sszavazattal szamitott sz6tbbbséggel hozott — eggsetészikséges. A tdbbségi dontés
alapjan az egyetertési jogkort az adott munkatigiuchentum zaradékanak alairasaval
Szakcs Kozség Polgarmestere gyakorolja. A kirdséiglvezet a jegysd megbizottjaként
— a jegyd kijelolése alapjan — a tarsult teleptléseken jallatjegysi feladatokat, részt
vesz a képviséttestiletek, bizottsagok, a nemzetiségi 6nkorméigkn Ulésein. A
kirendeltség vezét heti egy alkalommal az Ugyfélfogadast a kirendgitszékhelyén
kival, Lapab és Varong kdzségekben a kirendeltség allomanyabazd tgyfélszolgalati
megbizott személyén keresztil is biztositja.

13/ A Kirendeltség biztositia a Szakcs, Lapads Varong kdzségek Onkormanyzatainak
mukodésével, valamint a polgarmester vagy a jégigladat- és hataskorébe tartozé
Ugyek dontésre vald @tészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladdfitasat.



VI. fejezet
A KAPCSOLATTARTAS ES KEPVISELET RENDJE

23. 8

/1/ A Hivatal biztositja a megfelélkommunikaciot a Hivatal iranyitéi és veégtilletve a
bely szervezeti egységek kozoétt. Ennek megvalositasnéisen a kovetkéz
kommunikécios csatornakon torténik:

a) értekezletek és megbeszélések kiulovdormai, napi kapcsolattartas,

b) irdsos anyagok koroztetése,

c) szamitdégépes haldzat.

12/ Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas:

a) A Dombovéri Kozponti Hivatal tekintetében Dombowéros polgarmestere a
jegyzovel egyutt a hivatali dolgozok részére sziikségisizede legalabb
negyedévenként apparatusi értekezletet tart, ametygegydvel kdzdsen
ertékeli a Hivatal tevékenységét és meghatarozzellkdwetkezend idészak
feladatait.

b) A Dombdvari Kdzponti Hivatalban rendszeresen u@zéttekezlet tartasara
kerll sor, a dombdvari polgarmester, a domboévadlghrmesterek a jeg§z
az aljegyd, az irodavezék, valamint az allandé meghivott kdztisztvidel
részveételével, amelyen megbeszélésre kerllnekan@tban |éf feladatok.

c) A belss szervezeti egység vedgt csoportokra, illetve tgyintékre bontja a
szervezeti egységet émnfeladatokat, szilkség esetén munkaértekezlet vagy
egyéb megbeszélés formajaban.

d) A napi mikddés soran felmerél kérdésekkel, problémakkal az ugyiriéz
elsssorban a szervezeti egyseg vépgdt keresi meg. A bels szervezeti
egységek kozotti egyltiiRodés szikségessége esetén a szervezeti egységek
vezebi felveszik egymassal a kapcsolatot, meghatarozz&kzos feladatot,
elldtdsdanak mikéntjét és kijelolik a szervezeti ssgeikben eljarod
tgyintédket, akik ezt kovéten kdzvetlentl tartjak a kapcsolatot.

/3/ A Hivatal bel$ kommunikaci6jat tamogatjdk a kulénbzellegi informéciokat
tartalmazo korlevelek, tajékoztatok, illetve a kisp¥-testileti hatarozatok
végrehajtasanak elléreését szolgaldé HIMFA (,hivatali munkafeladatok”Jnevezég
nyilvantartas.

14/ A Hivatal szamitogépes rendszere biztositja agdifidi kommunikacio lehéségét a
Hivatalon belul.

24. 8
A Hivatal képviseletének rendje

/1/ A Hivatal altalanos képviseletét a jedyzavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az
aljegy® latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdgamegbizhatd. A Hivatal jogi
képviseletét a jegyrvagy az altala megbizott személy, illetve a jogtaos latja el.

12/ Az irodavezei a jegyd megbizasa alapjan ellatja az iroda képviseletdivatal, vagy
mas szervezet rendezvényein, a képviselet sordalekta Hivatal érdekeit és a szakmai
eléirdsokat a koztisztvisél torvény alapjan tett eski szerint képviselni.

/3/ A Hivatal kil kapcsolatai korében a tajékoztatas eszkdzei kgkmo



a) a Dombovari Kdzponti Hivatal tekintetébenww.dombovar.hu- Dombovar
varos hivatalos honlapja,

b) a Szakcsi Kirendeltség tekintetében Varong, Lé&pé$s Szakcs kozségek
honlapja,

c) a Hivatal kiadasaban megjeteitészaki lap,

d) sajtétajekoztatok tartasa.

/4] A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érirkérdésekben a sajtonak a
polgarmester/alpolgarmester, a jedfjegyz’ vagy az altaluk kijeldlt irodavezgtadhat
tajékoztatast, Dombovar varos polgarmestere édgdlpoestere a Dombévari Kézponti
Hivatal, Szakcs, Lapéafés Varong kézségek polgarmesterei és alpolgarmest&zakcesi
Kirendeltség vonatkozasaban. A lietzervezeti egyseg vedpt az iroda feladatkdrébe
tartoz6 szakmai tigyekben nyilatkozhat a sajtbnakyiatkozattételsl a polgarmestert,
illetve a jegy#dt tajekoztatni kell. Az érdemi Ugyintézést végzamunkatarsak
feladatkorikbe tartozéan a jedyzaltal adott felhatalmazas alapjan tehetnek
sajtonyilatkozatot.

VII. fejezet
MUKODESI SZABALYOK
25. 8§

Az Ugyfélfogadas és a fogadonapok rendje

/1/ A Hivatal dolgoz6inak munkarendje a kdvetéez

A munkaid
hétfon, kedden, szerdan és csitértokon 8,00 orato|301daig,
pénteken 8,00 odratol — 14,00 6réig

tart, mely tartalmazza a napi harminc perces muikiakzinetet. A munkakozi
szlnetet altalaban 12 6ra és 12 6ra 30 perc kdd6tértamban lehet igénybe venni,
az eltéé igénybevétel szabalyait a kbzszolgalati szabalyédlmazza.
/2] A Hivatal tigyfélfogadasi rendje a kdvetkez
a) A Dombaovari Kézponti Hivatal dolgozéi az egyes man&pokon az tgyfélfogadast
a kovetkedk szerint biztositjak:

Hétfon 8,00 oratol — 12,00 oraig, 12,30 oratél — 1&g,
Szerdan 8,00 6ratol — 12,00 o6raig, 12,30 oratt$ ;00 oraig,
Csutortokon 8,00 oratol — 12,00 oraig, 12,30 dratho6,00 oraig,

Kedden és pénteken nincs Ugyfélfogadas.

Az ujdombovari kihelyezett Ugyfélszolgalat Ugyf@mlasi rendje:
Csutortokon 8,00 ératol — 12,00 oréig, 12,30aratl6,00 oraig.

b) A Szakcsi Kirendeltség dolgoz6i az egyes munkanapo#z Ugyfélfogadast a
kovetkedk szerint biztositjak:

Szakcsi Kirendeltség



Hétfon 8,00 oratol — 16,30 oraig,

Szerdan 8,00 6ratol — 16,30 6raig,
Csutortokon 8,00 oratol — 12,00 oraig,
Pénteken 8,00 odratol — 12,00 oréig.

Kedden nincs ugyfélfogadas.
Helyszini Ggyfélfogadas Lapad:
Kedd 9,00 6ratél — 12,00 o6raig,
Helyszini Gigyfélfogadas Varongon:
Kedd 9,00 6ratél — 12,00 o6raig,

13/ A jegyzd szerdai napokon tart fogadddrat 8 és 12 Ora kémdtivatal székhelyén. A
jegyzs tavolléte esetén a fogadoorat — ad eteondatban foglaltak szerint — az aljegyz
tartja.

/4] A hazassagkotések biztositasarol munkaidivil és szombaton is gondoskodni kell
valamennyi illetékességi korbe tartozé telepilésen.

26. 8§
A munkaltat6i jogok gyakorlasa

11/ A jegyzét és az aljegy# Dombdvar varos polgarmestere nevezi ki. A jégyelett
Dombévar varos polgarmestere gyakorolja a munl@ljagokat, az egyeb munkaltatoi
jogokat az aljegya felett a jegy# gyakorolja.

12/ A hivatal dolgozoi tekintetében a munkaltatéi jogbla jegyd gyakorolja a kovetkeik
szerint:

a) a kinevezeési és felmentési jogot a jefyynalléan gyakorolja, a kinevezéshez,
vezeti megbizashoz, felmentéshez, a vézenegbizds visszavonasahoz,
jutalmazashoz - a Hivatal Iétrehoz6 megallapodasbglaltakra figyelemmel
a polgarmesterek altal meghatarozott koérben - polgéteri egyetértés
szikseéges,

b) kiadja az irodavezék évi rendes szabadsagat,

c) szervezi a dolgozok képzeéseét, iranyitja dnképzésike

d) ajavadalmazasokat a jogszabalyok figyelembevékeiapitjia meg,

e) gyakorolja a kikuldetéssel kapcsolatos munkaltatgokat,

f) rendkivuli munkavégzést rendel el.

13/ Az irodavezei az irodai dolgozéira nézve az alabbi egyéb muatdljog gyakorlasara
jogosult:

a) szabadsag kiadasa a szabadsagolasi Utemtervriefigyel,

b) tavollét engedélyezése.

/4] Az irodavezsit javaslattételi jog illeti meg az altal vezetettda dolgozoi tekintetében:

a) kinevezésre,

b) képzésben, tovabbképzésben vald részvételre,

c) jutalmazasra, célfeladat kitésére,

d) kitintetésekre valo felterjesztésre,



e) fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésére,

f) cim adomanyozasra, visszavonasra,

g) szabadid-atalany megallapitasara,

h) egyéni teljesitménykovetelmények meghatarozasa eg§ssitményeértékelés
azzal, hogy ékésziti az egyeni teljesitménykodvetelmények megbaésat és
teljesitményértékelést.

/5/ Az irodavezet

a) atargyevet kovéen - a szemeélylgyi Ugyintédsszesitése alapjan — a ki nem
vett, illetve ki nem adott szabadsagok tekintetébesgteszi a szikséges
intézkedéseket;

b) javaslatot készit a jeg§mek a szabadsagolasi Utemterv elkészitéséhez,dnelyr
jovahagyas utan, minden év februar 28-ig tajékjmztat iroda dolgozait,

c) gondoskodik a napk&zbeni tavollét adminisztracidjar

/6/ Az irodavezei részére atadott egyéb munkaltatoi jogok tekinttéa jegy# indokolt
esetben a dontést magahoz vonhatja, @#stités folyaman utasitast adhat.

27. 8§
Helyettesités

11/ Az szervezeti egység vedginek feladatkorét tavolléte idején a munkakorrdsihan
megjeldlt helyettese latja el.

2] A szervezeti egység dolgozoi munkakori leirdsukifaglaltak szerint helyettesitik
egymast, a dolgozot élsorban a szervezeti egységbe tartozd masik dolge@ttesiti.
Amennyiben a szervezeti egységen belll helyettes jelhet ki, a helyettesitést a
szervezeti egyseg ved@ gondoskodik a masik szervezeti egység zetl egyeztetve.

13/ A helyettesités ifszakadban tortént eseménydkraz intézkedésel a helyettes a
helyettesitett személyt tajékoztatni koteles.

28. 8
Kiadmanyozas

/1/ A kiadmanyozas rendjét a jedyZs a polgarmesterek altal jovahagyott Kiadmanyozas
Szabalyzat tartalmazza.

29. 8
Bélyeg® hasznalat

/1/ A Hivatalban hasznalt bélyegjz lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonositimasza
egyes bélyedgk hasznalatara feljogositott személyeket, illetzergezeti egységeket a
Hivatal bélyeg#-nyilvantartasa tartalmazza. A nyilvantartas vez@téfelebs dolgozé a
hasznalatba adott bélyggemeglétét évente koteles eligizni.

2] A bélyegd kezebje anyagi és bunt§bgi feleldssséggel tartozik a részére kiadott
bélyegd rendeltetésszérés jogszdr hasznalatadért, valamint a biztonsagosésért. A
kezeb a bélyegit:

- koteles elzéarva tartani
— csak a munkdjaval kapcsolatban hasznéalhatja,



— ha elvesztette vagy az valamilyen oknal fogvdint)t kbteles a szervezeti egység
vezebjének irdsban jelentést tenni.

A szervezeti egyseg vedg koteles az elvesztés korilményeit és a béty&gzebjének

felelosségét megvizsgalni és a szikséges intézkedéseiggemmi, tovabba a bélyegz

megsemmisitési eljarast lefolytatni éséemm bélyegd nyilvantartast vezét ligyintébt

haladéktalanul tajékoztatni.

13/ Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegeséé bélyegst a bélyegs
nyilvantartas vezetésért febsl igyintésnek le kell adni, azt jeggkonyv felvételével az
arra felhatalmazott tgyintéanegsemmisiti. A megsemmisitéiskészilt jegydkonyvet a
nyilvantartas mellékleteként kell m&igni.

14/ A bélyegd kezebje, hasznaloja jogviszonyanak me@gszsekor kbteles a bélygiza
bélyegsd nyilvantartas vezetéséért fdlel Ugyintédnek visszaadni. A bélye§z
visszaadasat az atadas-atvételi nyilatkozat igazol|

30.8
Iratkezelés
/1/ A hivatal Ugyiratkezelése vegyes rendfizemz iratkezeléssel kapcsolatos egyes
tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkaktddukban foglaltak szerint a Hivatal
dgyintédi, adminisztratorai, Ugyviteli alkalmazottai, iNet a kdzponti iratkezelési
feladatokat ellato Iktaté végzik.
12/ Az iratkezeléssel kapcsolatos részletes szabalyakamttkezelés fellgyeletével megbizott

vezet altal ebkészitett és a jegyz altal jovahagyott Ugyiratkezelési Szabdlyzat
tartalmazza.

31.8
Elektronikus Ggyintézés
11/ Az elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos tovabbabalyokat kulén szabalyzat
tartalmazza, beleértve a hiteles elektronikus daatomforgalomban részt vév
dolgozok ugyfélkapu létesitésére valod kotelezés@ésstefligy rendelkezéseket is.
32.8

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyoza@syényesités és szakmai tejesités

11/ A koételezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanypozasényesités és szakmai tejesités
rendjét kilon szabdlyzat tartalmazza.

33.8
Egyéb szabalyok

/1/ Hataskordl flggoéen polgarmesteri, illetve jegz valamint egyilttes szabalyzatok
(utasitasok) szabalyozhatjak az egyes részteriletek



34. 8
A hivatal munkajanak nyilvanossaga

/1/ A Hivatal mikodése soran biztositani kell az ©6nkormanyzati éstéli munka
atlathatésagara, nyilvanossagéara vonatkozo jogbaabéirasok betartasat.

12] A kozérdeki adatok nyilvAnossaganak biztositdsaval kapcsofetadatok ellatasarol a
jegyzs gondoskodik Dombovar Varos Onkormanyzata és a Medr Kozponti Hivatal
tekintetében, mig a Szakcsi Kirendeltség és a ltdbskiormanyzatok vonatkozasdban a
kirendeltség vezét Ennek soran a Hivatalnak a kozérdleladatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitadlészol6 szabalyzatban foglaltaknak megféel jarnak el.

13/ A koteleen kozzéteerid adatok korét nem érit képviseb-testileti dontések
nyilvanossaganak biztositasa a jegy¥s a kirendeltség vesefeladata. A hatarozatok
nyilvanossagéarol a nyilt Glések jedydnyveinek elérhéwé tételével, a rendeletek
nyilvanossagardl a kihirdetésiikkel gondoskodnak@zes dnkormanyzatok szervezeti és
mikodési szabalyzatainako@élasa szerint.

/4] A kozérdeki adatokon tdli, nyilvdnossagot igéfiyl onkorményzati kozérdék
informaciok, kozzétételek és hirdetmények nyilv&dgga hozatalaval kapcsolatos
feladatok ellatasa az érintett polgarmesterek katdttsége.

VIIl. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

11/ A jelen egységes szerkeiZzeBzabalyzat valamennyi alapité dnkormanyzat képsdse
testiletének jovahagyasat kdset, 2016. majus 1. napjan lép hatalyba.

12] A szervezeti egységek vedekotelesek gondoskodni arrdl, hogy szervezeti égle
tartoz6 dolgozék a Szabalyzatot megismerjék.

13/ A Szabalyzat melléklete az egyes vagyonnyilatkeeit kdtelezettségesdr sz6l6 2007.

evi CLII. térvéeny 4. 8. a) pontjaban meghatarozotapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar6 munkakoérok felsorolasa.

Dombévéar, 2016. marcius 31.

dr. Letenyei Rébert
jegyz



Az egységes szerkedebzabalyzatot

Dombovar Varos Onkormanyzatanak Képwisestiilete
Szakcs Kozség Onkormanyzatanak Képwdisestiilete
Lapa® Kozség Onkormanyzatanak Képviséstilete
Véarong Kdzség Onkormanyzatanak Képwiselstiilete

hatarozataval hagyta jova.

Domboévar, 2016. marcius 31.

Dombovar Varos Onkormanyzata

Szakcs Kozség Onkormanyzata

Lapa® Kozség Onkormanyzata

Varong Kézség Onkormanyzata

...12016.(....) szamu,
...[12016.(....) szamq,
...[12016.(....) szamu

...[12016.(....) szamq,

Szabo Lorand
polgarmester

Récsei Gabor
polgarmester

Kirtyan Karoly
polgarmester

Brunner Dézs
polgarmester



Melléklet a Hivatal szervezeti ésikbdési szabalyzatahoz

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELE'ZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK JEGYZEKE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséfekeold 2007. évi CLII. térvény 4. § a)
pontjdban meghatarozottak alapjan a vagyonnyilatktateli kotelezettséggel jaro
munkakorok a kovetkék:

Szervezeti egység Vagyonnyilatkozat-tételi Kotelezettséget megallapito
kotelezettség jogcime, jogszabalyhely a térvény
munkakaor szerint
Jegyd 3. 8 (1) bek. c), 3. § (1) bek. b)*
Aljegyzé 3.8 (1) bek. c), 3. § (1) bek. b)*

Polgarmesteri Kabinet Projektkoordinator
(kbzbeszerzésben résztdgv 3. 8 (1) bek. b)

Sportreferens 3.8 (1) bek. d), e)
Koordinator (civil tigyek) 3.8 (1) bek. d), e)
Kdzvetlen Jegydi
irdnyitas al4 tartozok
Bels ellersr 3.8 (1) bek. c), e)
Hat6séagi Iroda Irodavezet 3.8 (1) c), 3.8 (1) bek. b)
Adolgyi Ugyintésd 3.8 (1) bek. a)
Anyakonyvvezei 3.8 (1) bek. a)
lgazgatasi Ugyintéz 3.8 (1) bek. a)
Szocialis Ugyintéz 3.8 (1) bek. a)
Szocialis és gyermekvédelm8. § (1) bek. a)
ugyintésd
Onkormanyzati Iroda  Irodavezet 3. 8 (1) bek. c), 3. § (1) bek. b)*
Pénzugyi Iroda Irodavezed 3.8 (1) bek. b)
Bér- és munkaigyi tigyintéz 3.8 (1) bek. c)
Gazdalkodasi Ugyintéz 3.8 (1) bek. ¢), e)
Pénziigyi ligyintéz 3.8 (1) bek. b)

(kbzbeszerzésben résztigv



Pénzugyi Ugyintéz 3.8(1) bek. c), e)
Varosiizemeltetési Irodavezed 3.8 (1) bek. c), 3. 8 (1) bek. b)*
Iroda

Epitésiigyi igazgatasi ugyintéz 3. § (1) bek. a)

Kdzterllet-feligyed 3.8 (1) bek. a)

Kornyezetvédelmi Ggyintéz 3.8 (1) bek. a), 3. § (1) bek. b)*

Kdzbeszerzési ligyintéz 3. 8 (1) bek. b)

Varosgondnok 3.8 (1) bek. a)

Miszaki Ugyintéé 3.8 (1) bek. a)

(kdzuti igazgatassal foglalk.)
Vagyongazdalkodasi Ugyint®z 3. § (1) bek. c)
Varosi Bépitész kozszolgalati 3. § (1) bek. c), d)
jogviszonyban

Varosi 6épitész kbzszolgalati 3. § (2) bek. eb)
jogviszony nélkiil

Szakcsi Kirendeltség  Irodavezet 3.8 (1) bek. c), 3. 8§ (1) bek. b)*
Gazdalkodasi Ugyintéz 3.8 (1) bek. ¢), e)
lgazgatasi Ugyintéz 3.8 (1) bek. a)
Pénzlgyi lgyinté&z 3.8 (1) bek. a)

*Amennyiben kdzbeszerzési eljaras lefolytatasalimatrvesz a 3. 8§ (1) bekezdés b) pontja
alapjan.



