A DOMBOVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
2021. MAJUS 1-TOL HATALYOS, MODOSITASOKKAL EGYSEGES
SZERKEZETBEN JOVAHAGYOTT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovdbbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése, az allamhdaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV.
térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. §-anak b) pontja €s az allamhéztartdsrol szolo térvény
vegrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjén a
Dombévari Koz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata (a
tovabbiakban: Szabdlyzat) az alabbiak szerint keriil kiadasra:

L. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
i

1/ A Métv. 84-85.§-dban foglaltaknak eleget téve Dombévar Varos Onkormanyzata, Szakcs
Kozség Onkorméanyzata, Léapafd Koézség Onkormanyzata és Varong Kozség
Onkormanyzata 2013. mércius 1. napjéatol onkorményzati koltségvetési szervként
hatdrozatlan id6tartamra létrehozta a Dombévéari Kézos Onkorményzati Hivatalt (a
tovabbiakban: ~Hivatal). A Hivatal létrehozdsdra és fenntartdséra iranyuld
egylittmikoédéshez 2020. januar 1-t61 csatlakozott Attala Kézség Onkormanyzat, valamint
Csikost6ttos Kozség Onkormanyzata

/2/ Dombévér ~ Véaros  Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete, ~ Szakcs  Kozség
Onkorményzatinak Képvisel§-testiilete, Léapafé Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-
testiilete, Vérong Kozségek Onkorméanyzatinak Képviselo-testiilete, Attala Kozség
Onkorményzat Képviselé-testiilete, valamint Csik6stéttds Koézség Onkormanyzatdnak
Képviseld-testiilete 4ltal a Motv. 84. § (1) bekezdése szerint letrehozott Hivatal hivatalos
megnevezése:

Dombévari Kézés Onkorméanyzati Hivatal.

/3/ A Hivatal réviditett neve: Dombdvéri KOH.
/4/ A Hivatal székhelye: 7200 Dombdvér, Szabads4g utca 18.
/5/ A Hivatal jogeldd szervezeteinek megnevezése, székhelye:
a) Dombodvar Varos Polgarmesteri Hivatala
7200 Dombovar, Szent Istvan tér 1.
b) Szakes, Lapaf, Varong K6zségi Onkorményzatok Kérjegyzésége
7213 Szakcs, Kossuth L.u.4.
c) A Hivatal az Attalai K6z0s Onkormanyzaﬁ Hivatalnak a székhelyén miikddd
szervezeti egység, a Dalmandi Kozés Onkorményzati Hivatalnak a Csikostottosi
Kirendeltsége tekintetében a jogutodja.



/6/ A Hivatal feladatainak ellatasa, Ugyintézése a székhelyén kiviil az aldbbi telephelyeken

torténik:
1 | Koronés Udvarhaz 7200 Dombévar, Bezerédj utca 14.
2 | Volt zeneiskola 7200 Dombdvér, Szabadsag utca 14.
3 Dombévari Kézés Onkormanyzati Hivatal 7213 Szakes, Kossuth utca 4.
Szakcsi Kirendeltsége
Lépafdi Ugyfélszolgélat 7214 Lépaf6, Kossuth utca 1.
Vérongi Ugyfélszolgalat 7214 Véarong, Mez6 utca 1.
Dombévéri Kozos Onkorméanyzati Hivatal 7252 Attala, Kossuth utca 15.
6 " .
Attalai Kirendeltsége
Dombévari Kozos Onkormanyzati Hivatal | 7341 Csikostéttés, Hunyadi tér 24.
Csikostottosi Kirendeltsége

A Szakesi Kirendeltség tigyfelszolgalati megbizottainak tigyintézési helyei a Lapaf6i
Ugyfélszolgalat (Kozséghdza Lapafo) és a Varongi Ugyfélszolgalat (Kozséghéza
Varong).

/7/ A Hivatal alapitoi:

a) Dombévar Varos Onkorményzata 7200 Dombévar, Szabadsag utca 18.
b) Szakcs Kozség On.kormanyzata 7213 Szakcs, Kossuth utca 4.

c) Lépaf6 Kozség Onkormanyzata 7214 Lépaf6, Kossuth utca 1.

d) Varong Kozség Onkormanyzata 7214 Varong, Mez0 utca 1.

) Attala Kozség Onkormanyzat 7252 Attala, Kossuth utca 15.

Csikost6ttos Kozség 'anormanyzata 7341 Csikostéttés, Hunyadi tér 24.
(a tovabbiakban egyiitt: Onkormanyzatok).

/8/ A Hivatal irdnyité szerve: Dombévar Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete. Az
iranyitasi jogok gyakorlasaval kapcsolatos eljarasi rendet a Hivatal 1étrehozasardl és
fenntartasarél szol6 megallapodas tartalmazza.

/9/ A Hivatal alapitdsédnak idépontja: 2013. mércius 1.

/10/ A Hivatal egységes szerkezetli alapité okiratdt Dombévar Viros Onkorményzatdnak

FE

/12/

Képvisels-testillete a 370/2019. (XII. 4.) Kt. hatdrozataval, Szakcs Kozseg
Onkorményzatanak Képvisel6-testillete a 96/2019. (XII. 4.) oOnkormanyzati
hatarozataval, Lapafé Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete az 50/2020. (XILI.
4.) onkorméanyzati hatirozatival, Varong Kozség Onkorményzatinak Képvisels-
testillete a 49/2019. (XII. 4.) Onkorményzati hatdrozatdval, Attala Kozség
Onkormanyzat Képvisel6-testillete a 47/2019. (XII. 4.) szamu hatarozataval, valamint
Csikostottés Kozség Onkorményzaténak Képvisel-testillete a 76/2019. (XII. 4.)
onkormaényzati hatarozatdval fogadta el. Az egységes szerkezetbe foglalt, 2020. januar
1-jété1 hatalyos alapitd okirat okiratszama: IV./51-3/2019.
A Hivatal helyi onkormanyzati koltségvetési szerv, az Onkorményzatok
gazdalkodasanak végrehajtd szerve, amely gazdasagi szervezettel rendelkezik. A
Hivatalnak jogi személyiségli szervezeti egysége nincs. A Hivatal a koltségvetési
eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkez6
koltségvetési szerv.
A Hivatal gondoskodik a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatési és beszamolasi feladatok ellatasarol

a) Dombovar Varos Onkorményzata,

b) Szakcs Kozség Onkormanyzata,

¢) Lépafé Kozség Onkormanyzata,




713/

14/
/15/
/16/
17/

d) Viérong K6zség Onkorményzata,
e) Attala Kézség Onkormanyzat,
f) Csikostdttés Kozség Onkormanyzata,
g) aDombovari Német Nemzetiségi Onkormanyzat,
h) aDombévéri Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat,
i) aDombévari Roma Nemzetiségi Onkorményzat,
j) Szakcs Kézség Roma Nemzetiségi Onkorményzata,
k) a Csikostéttosi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat,
1) aDombévér Térségi Szennyvizkezelési Onkormanyzati T4rsuls,
m) a Dombévér és Kémyéke Kistérségi IvovizminSség-javité Tarsulas,
n) aDombévari Szocialis és Gyermekjoléti Intézményfenntarté Térsulds,
0) aKapos-menti Tertilet- és Vidékfejlesztési Térsulas
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban azzal, hogy a Dombévar Térségi
Szennyvizkezelési Onkorményzati Térsulds, valamint a Dombovar és Komyéke
Kistérségi  IvovizminGség-javité  Téarsulas vonatkozdsdban a feladatellatisban
kozremiikodik az Integralt Onkormanyzati Szolgéltaté Szervezet.
A Hivatal a gazdasdgi szervezeti feladatok koziil az allamhéztartasrél sz616 térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti feladatokat a Szakcsi Ovoda és Konyha tekintetében a Szakesi Kirendeltség
Utjdn, az Attalai Aprék Héza Ovoda tekintetében a Dombévari Kozponti Hivatal utjan
latja el.
A Hivatal jogi személy.
A Hivata] koltségvetési elszamoldasi szdmlaszama: 11746043-15812223.
A Hivatal szamlavezetdje: Orszagos Takarékpénztér és Kereskedelmi Bank Nyrt.
A Hivatal térzskonyvi azonositd szdma: 812225.

2,

/1/ A Hivatal jogszabéalyban meghatarozott kzfeladata:

12/

a) A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjén a Hivatal ellatja az 6nkormanyzatok
mikddésével, valamint a polgérmester és a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozd
ligyek dontésre valé elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat, A
Hivatal kozremikodik az dnkormanyzatok egymds kozotti, valamint az 4llami
szervekkel torténd egyiittmitkodésének dsszehangoldsaban.

b) A Hivatal a nemzetiségek jogairél szold 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a
alapjan biztositja a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok részére az onkormdnyzati
mikodés személyi és targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a mitkodéssel és a
gazdalkodassal kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasardl.

¢) A Hivatal az M6tv. 95. § (4) bekezdése alapjan munkaszervezeti feladatokat 14t el
Dombévar Varos Onkorményzatinak Képvisel-testiilete részvételével mitksds
dombévari székhely(i Gnkormanyzati tarsuldsok részére.

A Hivatal alaptevékenysége:

a) A Hivatal ellitia az Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabélyokban az
onkormédnyzati hivatalra meghatarozott feladatokat Dombé6var, Szakes, Lapaft,
Varong, Attala és Csikost6tts telepiilések vonatkozasaban.

b) Szakcs kézségben a Hivatalnak kirendeltsége miikodik az onkormanyzati hivatali
feladatok Szakcs, Lapafé és Varong telepiiléseken valo kozvetlen ellatdsa
érdekében.



c) Attala kozségben a Hivatalnak kirendeltsége miikodik az énkorméanyzati hivatali
feladatok — elsdsorban az igazgatdsi és adodzasi tevékenységek — Attala
telepiiléseken valo kozvetlen ellatasa érdekében.

d) Csikostéttés kozségben a Hivatalnak kirendeltsége miikodik az 6nkormanyzati
hivatali feladatok — els6sorban az igazgatisi és adézasi tevékenységek —
Csikdstottos telepiiléseken valo kozvetlen ellatasa érdekében.

/3/ A hivatal szakagazati besorolasa:

841105  Helyi 6nkorményzatok ¢és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

/4/ A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolésa:

kormanyzati , . .. )
Py kormaényzati funkcié megnevezése
1 | o11130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége
Orszagos ¢€s helyl nemzetiségi Onkorméanyzatok igazgatasi
2 | 011140 5 3
tevékenysége
3 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 1013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatdsok
Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdélkodéssal kapcsolatos
5 | 013350
feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-, gazdalkodési, lizemeltetési
6 | 013360 ; i ’
egyéb szolgaltatasok
7 1016010 Orszaggylilési,  énkorményzati és  eurépai  parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek
016020 Orszégos €s helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek
9 1031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
10 | 041231 Rovid idétartamu kdzfoglalkoztatas
11 | 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
12 | 041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program
13 | 044310 Epitésiigy igazgatsa
14 | 083030 Egyéb kiadéi tevékenység

/5/ A Hivatal véllalkozési tevékenységet nem folytat, gazdasigi tarsasdgban nem vesz részt.
/6/ A Hivatal az alaptevékenysége ellatdsara rendelkezésre allo kapacitasanak kihasznalasat
célozva, nem haszonszerzés céljabol a rendelkezésére allo helyiségek és berendezések
tekintetében bérbeadasi tevékenységet folytathat az irdnytd szerv éltal meghatérozott
keretek kozott. A helyiségek és egyéb berendezések hasznilatira vonatkozd eldirdsokat
kiilon szabalyzat tartalmazza.

/7/ A Hivatal a székhelyén, valamint a Dombovér, Bezerédj utca 14. alatti telephelyén
kameras megfigyel6rendszert mikodtet.




/8/ A Hivatalhoz tartozé hivatali kapu

. Raévid KRID
Megnevezése e
neve azonositoja
Dombévéri K6z6s Onkorméanyzati Hivatal TBAUI 108072156
Dombévéri Kézos Onkormanyzati Hivatal Hatoésagi Iroda | DKOHHI 657300949
Dombovari K6zos O‘nkonnan’yzatl Hivatal Szakcsi TEFBF 202150111
Kirendeltsége

3.

/1/° A Hivatal illetékessége Domboévar véros, Szakces, Lapaf6, Varong, Attala és Csikdstéttds
kozségek kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

/2/' A Hivatal a kozteriilet-felligyeldi feladatokat Dombévar véros kozigazgatési teriiletére
kiterjedd illetékességgel latja el.

/3/ A Hivatal miilkodésének forrdsai a koltségvetési térvényben meghatérozott normativ
hozzajarulasok, az egy€b kozponti kéltségvetési timogatasok, a mitkodési sajat bevételek,
valamint az atvett pénzeszkozok. A Hivatal mitkodési koltségeihez a Hivatalt 1étrehozo
onkormanyzatok a létrehozasarél sz616 megallapodas szerint jarulnak hozza.

/4/ A Hivatal engedélyezett 1étszdmét az alapitk altal a Hivatal 1étrehozasira vonatkozo
megallapodds, €s annak alapjan a Dombovar Véros Onkorményzata Képviseld-
testiiletének mindenkori hatalyos elfogadott éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

/5/" A Hivatal 6nall6 koltségvetéssel rendelkezik, mely Dombévar Véiros Onkormanyzata
koltségvetésének részét képezi. A Hivatal koltségvetésén beliil a Szakesi Kirendeltség, az
Attalai Kirendeltség, a Csikostéttési Kirendeltség és a Dombévari Kozponti Hivatal
koltségvetését elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

/6/ A Hivatal tekintetében a jegyz6 vagy az 4altala kijelolt koztisztviselé6 jogtanacsosi
feladatokat lathat el a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén.

II. fejezet
A HIVATAL FELADATAI
4.

/1/"A Hivatal tevékenységével elosegiti a képviseld-testiiletek, illetve annak bizottsigainak,
tovabba a képvisel6i munka eredményességét, ellatja a jogszabalyokban meghatérozott
el6készitd, szervezo, végrehajtd és ellenérzd feladatokat.

/2/ A Hivatal feladata a képvisel6-testiileti, bizottsigi és polgarmesteri dontések szakmai
eldkészitése, a dontések végrehajtisdnak szervezése és ellendrzése, valamint a
polgarmester, a jegyz0 €s a Hivatal tigyintéz6je hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyek
intézése.

B

/1/'A Hivatal a képviselo-testilletek és a bizottsdagok tevékenységével kapcsolatban
kilondsen:




ellatja az iléshez kapcsolddd szervezési feladatokat, gondoskodik a technikai
és adminisztracios feltételekrol,

elokésziti a dontéseket, melynek soran biztositja a szakmai megalapozottsigot
és a torvényességet,

nyilvantartja a dontéseket,

szervezi és ellendrzi a dontések végrehajtisat, gondoskodik a dontések
hataridében tortén6 végrehajtasarol, illetve azok teljesitésérdl tdjékoztatja a
dontéshozot,

ellatja a képviseld-testiiletek €s a bizottsdgok munkéjaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartési, Ggyviteli, adminisztracios feladatokat,

biztositja, hogy a belsé szervezeti egység vezetbje a szervezeti egység altal
készitett bizottsagi, illetve képviselo-testiileti elOterjesztés targyaldsdn részt
vegyen.

/2/ A Hivatal a telepiilési nkorményzati képviseld munkéajanak segitése érdekében:

a)
b)

©)

elosegiti a telepiilési képviselé jogainak gyakorldsat és kotelezettségeinek
teljesitését,

megadja a telepiilési képviselé munkdjdhoz sziikséges tajékoztatast és
biztositja az tigyviteli kézremtikddést,

koteles a telepiilési képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére
a sziikséges felvilagositast megadni, illetve intézkedni.

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

a)
b)

dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tevékenységet.

/4/ A Hivatal alapvet6 feladata a kozigazgatasi ligyekkel kapcsolatban, hogy ellatja

a)
b)

az ligyfélszolgalatbol és ligyfélfogadasbol ered6 feladatokat,
az ugyek dontésre vald szakszerll el6készitésével, valamint a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

/5/ A képvisel6-testiiletek a Hivatal Utjan segitik a dombovari, a szakesi és a csikdstottdsi
telepiilési nemzetiségi Oonkormanyzatok munkajat és biztositjak a testiileti miik6déshez
szilkséges feltételeket. Ennek végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat az dnkormanyzatok
szervezeti és mikodési szabdlyzatai hatirozzdk meg, ezen tulmenden a Hivatal tovabbi

feladatai:

a)
b)

részvétel a teleplilési nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiileteinek
ilésén, a dontésének végrehajtasdban, ha az igényli a Hivatal kézremiikodését,
a teleplilési nemzetiségi dnkormanyzattal kotott, a koltségvetés elkészitésének,
jovahagydsdnak eljardsi rendjével, a koltségvetési gazdalkodassal, az
informéciés és adatszolgéltatdsi, valamint a nyilvantartasi tevékenységgel,
illetve a vagyonkezeléssel €s szdmlavezetéssel Osszefliggb szabélyokrol sz6lo
egylittmiikodési megallapodasban rogzitett teenddk elvégzése,

a telepiilési nemzetiségi Onkorményzat vezetOjével és tagjaival megfeleld
munkakapcsolat kiépitése, rendszeres ¢és folyamatos kapcsolattartis, a
kozvetlen informacioaramlas biztositasa,

a telepiilési nemzetiségi Onkorméanyzat jogszerd mikodésének folyamatos
figyelemmel kisérése, a torvényi eldirdsoknak megfelel6 mikddéshez
szilkséges szakmai segitségnyujtas (tajékoztatas, ismeretanyag, sziikség esetén
joganyag biztositasaval),

a teleplilési nemzetiségi Onkormdnyzat tevékenysége soran felmeriilé
problémék kolcsénds kozvetitése, a lehetséges megoldas megvaldsitasanak
eldsegitése a jogszabalyi el6irdsok szem el6tt tartdsaval,



f)

g)
h)

a teleplilési nemzetiségi 6nkorményzattal kapcsolatos jogszabélyok folyamatos
figyelemmel kisérése, alkalmazasa,

a telepilési nemzetiségi Onkormdnyzat miikodésével, tevékenységével
kapcsolatos dontések kozvetitése,

a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatok belsé ellendrzése.

/6/ A Hivatal pénziigyi, gazdélkodasi, intézménygazdalkodési és ellenbrzési tevékenységi
korben ellatja:

a)

b)
<)

d)
€)

1))
g)

a gazdalkodési jogkor gyakorldsabol szarmazd konyvviteli, adminisztracids
feladatokat,

az intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodds iranyitasat,
el6késziti, illetve bonyolitja a beruhdzési, feldjitasi feladatokat, és segiti az
intézmények ez irdnyd munkajat,

a belsé gazddlkodds szervezését, bels§ létszam- és bérgazdalkodast,
intézményi pénzellatést,

a koltségvetési intézmények ellenbrzését, intézmények szdmviteli munkajanak
irdnyitasat,

a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

az Onkorményzatok ingatlanvagyonéval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyondval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat.

/7 Egyéb feladatkorben a Hivatal

a)

b)
c)

d)
€)
f)

kdzremiikodik a vélasztdsok, a népszavazasok, valamint a birésagi iilnokok
megvalasztasanak, illetve a népszamlalas lebonyolitidsaban,

végzi a kotelezd statisztikai adatszolgaltatdsokat,

ellatia a hivatali mikodés feltételeit biztosité feladatokat, illetve az
igyiratkezelési tevékenységet,

segiti az Onkormdnyzat képviseletére delegaltak munkajét, tdjékoztatdsukat
igény szerint megszervezi, technikai, adminisztracids feladatokat végez,
kozremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszer(sitésében, maés
allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban,
gondoskodik a www.dombovarhu honlap (a tovébbiakban: honlap)
lzemeltetésérél ¢és a folyamatos elérhetdségének biztositasarol, viseli a
kapcsolodo koltségeket.

6.

/1/'A  Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikédik az onkormanyzatok maés
koltségvetési szerveivel, gazdasagi tarsasdgaival és az onkormanyzatok 4ltal alapitott
kozalapitvanyokkal, tovdbba a civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatésagokkal,
valamint a k6zszolgéltatast végzo szervekkel.

/2] A Hivatal az 6nkormanyzati koltségvetési szervekkel kapcsolatos irdnyitasi, ellendrzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit§ tevékenységet folytat.



III. fejezet
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE
%
A polgarmester

/1/ A polgarmesterek feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a képvisel§-testiiletek
hatarozzék meg.

/2/ A Hivatal egészének A&ltalanos irdnyitdsat, valamint a Dombévari Kozponti Hivatal
vonatkozasdban koOzvetlen irdnyitdsat Dombovar véaros polgarmestere, a Szakcsi
Kirendeltség kozvetlen irdnyitasat Szakcs kdzség polgarmestere, az Attalai Kirendeltség
kozvetlen irdnyitasat Attala kdzség polgarmestere, a Csikostottdsi Kirendeltség kozvetlen
iranyitasat Csikostottos kozség polgarmestere latja el.

/3/ A polgarmesterek az énkormanyzati, valamint az allamigazgatési feladat- és hataskoreiket
a Hivatal kézrem(kodésével latjak el.

/4/ A Hivatal Kkoztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez €s jutalmazdsahoz — az 4ltala meghatérozott korben — a(z)

a) Dombovari K6zponti Hivatal esetében kizarélag Dombdvar varos polgarmesterének,

b) a Szakcsi Kirendeltség személyi allomanya esetében kizdrdlag Szakcs, Lépaft és
Véarong kézségek polgarmestereinek,

¢) az Attalai Kirendeltség személyi allomanya esetében kizarolag Attala kozség
polgarmesterének,

d) a Csikostottési Kirendeltség személyi allomanya esetében kizérdlag Csikostottos
kozség polgarmesterének dontése szikséges.

/5/ Dombévar Varos Polgarmesterének fobb feladatai a Dombovéri kézponti Hivatal
miikddésével kapcsolatban:

a) ajegyz0 Gtjan iranyitja a Dombdvari Kozponti Hivatalt,

b) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Dombévari
Kozponti Hivatal feladatait az 6nkormanyzatok munkajanak a szervezésében, a
dontések elokészitésében és végrehajtasaban;

c) sajat feladat- és hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadményozas
rendjét,

d) meghatarozza, hogy mely korben tartja fenn egyetértési jogat kinevezéshez,
felmentéshez, vezet6i megbizdshoz, vezetdéi megbizds visszavonasahoz,
jutalmazashoz,

e) a Domboévari Kozponti Hivatalra vonatkozdan - a jegyzdvel egyeztetetten -
bels6 szabalyzatokat, utasitasokat adhat ki.

8.

Az alpolgarmester

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

/2/ Az egyes telepiilés alpolgdrmestere(i) a polgarmester altal atruhdzott kiadmanyozasi és
egyéb munkaltatéi jogkorben intézkedéseket tehet, ennek megfelelden igényelheti az



érintett belsé szervezeti egységek kézremitkddését az 6nkormanyzati tigyek el6készitése
és végrehajtdsa soran.

9.

A jegyzd

/1/ A jegyz$ a Hivatal vezet6je, aki szakmailag felel6s a Hivatal miikddéséért. Tevékenysége
soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelelé, szakszeri, partatlan és

igazsagos,

szinvonalas ligyintézés kialakitasaért és betartasaért.

12/ A jegyz6 feladatait a Hivatalt 1étrehozd Gnkormanyzatok milkodésével kapcsolatban az
onkormanyzatok szervezeti és miikddési szabalyzata és a Motv. hatdrozza meg. Ezek
ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart a polgarmesterekkel, alpolgarmesterekkel, a
bizottsdgok elnGkeivel és a telepiilési, valamint a nemzetiségi 6nkorményzati
képviselokkel.

/3/ A jegyz6 feladatai a Hivatal miik6désével kapcsolatban:

a)
b)
c)
d)

€)
B

g)

h)
i)

i)
k)

0)

a Hivatal bels6é szervezeti egységei el6készité munkaja alapjan gyakorolja a
Jjogszabaly éltal hataskorébe utalt hatdsagi jogkdroket;

a Hivatal belsd szervezeti tagozédasara, munkarendjére és az ligyfélfogadasi
rendjére javaslatot tesz;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés
€s az utalvanyozas rendjét;

iranyitja a személyzeti munkdaval kapcsolatos feladatokat;

iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

vezeti, Osszehangolja és ellenérzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyo
munkét, meghatdrozza a feladatok végrehajtisanak hatéridejét, modjat és
ttemét, vezet6i jogkorben gondoskodik a munka megszervezésérsl, mely soran
kozvetleniil, vagy a belsé szervezeti egységek vezetéi titjan utasitja a Hivatal
dolgozoit,

gondoskodik a Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirsl a
koltségvetés 4ltal meghatarozott keretek kozott, meghatérozza az egyes
szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott feladatok és a 1étszdm
figyelembevételével;

irAnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységet;

gondoskodik a Hivatal miikodését meghatérozé belsé szabalyzatok
elkészitésérél ¢és azok naprakészségérél, a Hivatalra vonatkozéan belsd
szabalyzatokat és utasitdsokat adhat ki;

felel6s az ligyiratkezelés technikai és személyi feltételeinek biztositdséért;

mint a Dombdviri Helyi Vélasztasi Iroda és a Tolna Megyei 02. szdmu
Orszaggylilési Egyéni Vélasztokertleti Valasztasi Iroda vezetdje, ellatja a
véalasztdsok, valamint a népszavazdsok végrehajtdsdval kapcsolatos
feladatokat;

gondoskodik a belsd ellen6rzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsarsl;

a Hivatal mikodésének és gazdalkoddsdnak eredményessége érdekében
miik6dteti a belsé kontrollrendszert,

biztositja a lakossag tdjékoztatdsat az Snkormanyzat és a Hivatal miksdésérél,
kozérdekil dontéseirél, valamint a Hivatal aktuélis, az allampolgarok széles
korét érintd feladatairdl;

amennyiben van, akkor kapcsolatot tart a Hivatalban miik6dé szakszervezettel,



p) évente egy alkalommal valamennyi képviseld-testiilet elétt beszamol a Hivatal
miik6désérol.

/4/ A jegyzb a jogszabalyi feltételeknek megfeleld koztisztviselének tandcsadéi, fotandcsadoi
cimet adomanyozhat, §sszesen 5 fO részére.

10.
Az aljegyzé

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

/2] Az aljegyz6 a jegyz0 éltaldnos helyettese, igy annak tartds tavolléte vagy megbizasa
alapjan gyakorolja a jegyz6t megilletd jogokat és eleget tesz a jegyzdt terheld
kotelezettségeknek.

13/ A jegyz6i tisztség betbltetlensége esetén az aljegyzd latja el a jegyzd feladat- és
hataskdreit.

/4/ Az aljegyzé a jegyz6 dontése szerint vezeti a Hivatal jegyz6 &ltal kijelslt szervezeti
egységét

/5/ Az aljegyz6 folyamatosan segiti a jegyzé munkéjat, a jegyz0 altal meghatarozott korben
ellathatja egyes belsd szervezeti egységek feletti kozvetlen szakmai feliigyeletet, egyedi
dontés elokészitésben a szakmai irdnyitast, koordinalast.

10



IV. fejezet

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA,

JOGALLASA ES FELADATA
11.

A belsé szervezeti egységek vezetdinek jogallasa, feladatkore

/1/ A Hivatal belsé szervezeti egységének vezetdje felels az ltala vezetett egységen beliili
hatékony és célszerli munkamegosztésért, a feladatok gyors, szakszerli és torvényes
ellatasaért, az eredményes és jogszerit munkaért.

/2/ Az iroddk €lén az irodavezetd 4ll, vezetdi megbizasat a jegyz6tdl kapja a kozszolgalati
tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXXIX. térvényben osztdlyvezetdi szintnek megfeleld
vezetdi besorolassal.

13/ Az irodavezetd az ltala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban

1.

10.

11.
12.

irdnyitja és ellen6rzi az iroda feladatkdrével kapcsolatos jogszabalyoknak,
kbézjogi szervezetszabdlyozé eszkozoknek, illetve az iroda feladatait
meghatarozé egyéb dontéseknek a hatéridSben valé végrehajtésat, ennek
érdekében kezdeményezi a szitkséges intézkedéseket;

biztositja az iroda feladatkorébe tartozé feladatok ellatasat, az iroda mikodését
érinté dontések eldkészitését, a szervezeti egység jogszerli miikodését;
gondoskodik az iroda tevékenységével Osszefiiggd hataridék betartasarol,
felelés az iroda feladatkorébe tartozo tigyekben az eléterjesztések, beszamoldk,
tajékoztatok hataridére torténd elkészitéséért;

az iroddban folyé munkét, a dolgozok munkakéri feladatainak teljesitését
kiadményozasi, szignélasi jogkorének gyakorldsa soran, tovabbd folyamatos
tdjékozodas, jelentéstétel elbirdsa révén ellendrzi;

irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az iroda dolgozdinak munkdjat, utasitassal
latja el 6ket, megéllapitia a munkamegosztds rendjét, felelés az aranyos
munkamegosztds kialakitasaért és a folyamatos helyettesités biztositas4ért;
el6kesziti a munkakdri lefrasokat, valamint javaslatot tesz azok aktualizalasara,
személyi valtozds esetén gondoskodik a munkakdr Atadas-4tvétel
lebonyolitasardl;

rendszeresen figyelemmel kiséri és eldsegiti az iroda munkatirsai szakmai
fejlédését, gondoskodik a jogszabalyok véltozasanak folyamatos kévetésérdl;
engedely alapjan szakmai férumokon részt vesz, szervezi Uj ismeretek,
modszerek hasznositisat az iroda munk4jsban;

gondoskodik a képvisel6-testillet és bizottsdgok munkéjanak szakmai
segitésérdl, az iroda szakmai feladatkorébe tartozd eldterjesztések és egyéb
anyagok elokészitésérél, felelés azok szakmai megalapozottsagaért &s
torvényességért;

részt vesz a képviselé-testiilet, illetve az iroda szakteriiletét érinté bizottsagi
tléseken, vélaszol a hozzd intézett kérdésekre, akadalyoztatdsa esetén
helyettesits kijeldlésérdl gondoskodik,

részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktudlis tigyekrdl;
felelosséggel tartozik az 4ltala vezetett szervezeti egységben a Hivatal
ugyfélfogaddsi és munkarendjének betartdsaért, ellenSrzi a jelenléti ivek
vezetését;
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13. gondoskodik a szakszerli {ligyintézés ¢és szabdlyszeri Tlgyiratkezelés
megvaldsitasardl, melyért feleldsséggel tartozik;

14. tajékoztatast ad az iroda munkéjarél, illetve tajékoztatja munkatarsait a vezetdi
dontésekrol;

15. a szervezeti egység munkajardl, az onkormanyzati feladatok végrehajtasarol
beszamol a jegyzdnek, illetve a polgarmesternek, alpolgarmesternek;

16. az irodéra érkezé tigyiratokat szignalja;

17. az iroda feladataihoz illeszkedben kapcsolatot tart a tobbi belsd szervezeti
egységgel, a szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel, felel6s a
belsé  szervezeti  egységek  kozotti  folyamatos  tdjékoztatasért,
informAaci6aramlasért;

18. gondoskodik az iroda feladatkéréhez kapcsolédd belsé szabédlyzatok
terjeszti;

19. javaslatot tesz a jegyzonek az iroda dolgozdit érinté munkaéltatol
intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

20. gondoskodik az iroda tevékenységi korébe tartozé szerzOdések,
megallapodasok elkészitésérol;

21. feladatkorében kapcsolatot tart az Onkorményzati intézmények vezetbivel,
koteles a feladatkdéréhez kapcesolodd intézmények tevékenységérdl naprakész
informacioval rendelkezni;

22. gondoskodik az iroda feladat-és hataskori jegyzékének naprakészségérol;

23. gyakorolja a részére atadott kiadmanyozasi jogkort,

24. gondoskodik az iroda feladatkoérét érintdé kozérdeki bejelentések, panaszok
intézésérdl, a sziikséges statisztikai adatszolgaltatasrol;

25. gondoskodik  az  informéaciés  Onrendelkezési  jogrol  és az
informécioszabadsagrol sz6l16 torvény 2011. évi CXII. térvény, valamint egyéb
jogszabalyok alapjan az 6nkormanyzatot és a Hivatalt érintd, feladatkoréhez
tartozd kozérdekli adatok és informéciok honlapon, illetve az irott és
elektronikus  sajtoban  torténé megjelenitéséhez  sziikséges adatok
Osszegylijtésérdl és azok aktualizalasarol,

26. biztositja a munkafolyamatokba épitett utolagos €s vezetéi ellendrzés
miikodését,

27. feladata javaslatot tenni:

— a képviselo-testiileti, bizottsagi eldterjesztések, Onkorményzati rendeletek,
bels6 szabdlyzatok elkészitésének vagy mddositasanak elokészitésére,

— avaros fejlodéséhez sziikséges kiilsd forrasok eredményes feltarasara,

— egyes munkafolyamatok ésszerlisitésére, az adminisztrativ  terhek
csOkkentésére.

/4/ A csoport élén csoportvezetd 4all. A csoportvezetd az irodavezetd iranyitdsaval és
utasitasai alapjan tigyintéz6i feladatainak ellatdsa mellett szakmai szempontbol vezeti és
feliigyeli a csoportot, munkaltatéi jogot nem gyakorol. Amennyiben a csoport nem
tartozik iroddhoz, a csoportvezetd ellatja az irodavezetdvel kapcsolatban meghatarozott
feladatokat az irodavezet$ részére atadott munkaltatoi jogokkal egyiitt, az iroddhoz nem
tartoz6 csoport tekintetében a csoportvezetdre az irodavezetore vonatkozo rendelkezéseket
megfelelden alkalmazni kell. A csoportvezetéi megbizds nem szamit a koztisztvisel6k
jogallasardl szolo torvényben szabalyozott vezetSi szintek kozé, a csoportvezetdi
megbizas a munkakori feladatok kozdtt keriil meghatarozasra.
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12.

Az ligyintézd, a kiozszolgalati iigykezeld és a Hivataln4l foglalkoztatott munkavaillalg,
kozfoglalkoztatott jogallasa

/1/ Az ligyintéz6

a) szervezeti egység vezetdjének irdnyitdsdval &nalldan elldtjia mindazon
feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabalyzatok, a munkakéri leirasa,
valamint a szervezeti egység vezetdje szamdra eldimak,

b) a jogszabalyban meghatérozott esetben gyakorolja a hatésagi jogkorét, és
cllitia mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szdméara
eldirnak,

c) feladata a képviselé-testiiletek, a bizottsigok, a polgarmesterek és a jegyzé
feladat- €s hatdskorébe tartozd tigyek érdemi déntésre valo elokészitése,
felhatalmazds esetén a dontés kiadmanyozdsa, valamint a végrehajtas
szervezeése,

d) felel8s a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén a
Hivatal alland6 és id6szakos feladatainak megvaldsitdsaért.

12/ A kozszolgélati ligykezel6

a) a munkakori lefrdsban részére megéllapitott, illetve a szervezeti egység
vezetoje altal kiadott feladatokat a kapott utasitdsok és hataridék
figyelembevételével, a jogszabalyok és tigyviteli szabélyok ismeretében és
betartasaval végzi,

b) ellétja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a szervezeti
egység vezetdje megbizza.

/3/ A Hivatalndl foglalkoztatott munkavallalé és a Hivatallal kozfoglalkoztatasi
jogviszonyban 4ll6 személy

a) tevékenységével segiti az érdemi tigyintéz6i és tigyviteli feladatok ellatasat,

b) ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a szervezeti
egység vezetdje megbizza.
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V. fejezet
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI
13.

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

2/ Az irodak az aldbbiak:

a) Polgarmesteri Iroda

b) Onkorményzati Iroda,

c) Hatosagi Iroda,

d) Pénziigyi Iroda,

e) Vérosiizemeltetési Iroda,
f) Szakcsi Kirendeltség.

/3/ A csoportok az aldbbiak:

a) A Polgarmesteri Irodan beliili szervezeti egység a Projekt Csoport.

/4/ Az Attalai Kirendeltség és a Csikostéttdsi Kirendeltség egy-egy 6nalld csoportot képez,
amely a jegyz6, vagy a rendelkezése szerint az aljegyz6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozik
kiilon csoportvezetd nélkiil.

/5/ A Szakcsi Kirendeltség, az Attalai Kirendeltség és a Csikdstottési Kirendeltség nem
tagolédik tovabbi belsé szervezeti egységekre. A Dombovari Kozponti Hivatalon a
hivatalnak a Szakcsi Kirendeltségen, az Attalai Kirendeltségen és a Csikostottosi
Kirendeltségen kiviili szervezeti egységeinek dsszességét kell érteni.

/6/ A Hivatal teljes személyi allomdanya tekintetében a személy- és munkatigyi feladatokat a
Dombovari Kozponti Hivatal biztositja.

/7/ A Hivatal szervezeti abrdja a kovetkezo:

14



Polgarmester

Polgérmesteri Iroda

Jegyzi
Projekt Csoport
Attalai
S Kirendeltség
Jjegyzbi iranyitas Aljegyz6
ala tartozd Csikdstottdsi
feladatok Kirendeltség
Varos- Pénziigyi Onkormanyzati Hatésagi
Szakesi izemeltetési Iroda Iroda Iroda
Kirendeltség Iroda
\
Kozségi
gazdalkodasi és
munkaiigyi
feladatok
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14.

/1/ Minden bels6 szervezeti egység feladata:

)

b)

c)
d)

a feladatkorébe tartozo targykordket szabédlyozd dnkormanyzati rendeletek és
szabalyzatok végrehajtdsdnak, hatdlyosulasdnak figyelemmel kisérése,
javaslattétel a modositasukra, a végrehajtdsukhoz sziikséges intézkedések
megtétele,

a dontéshozd testiiletek elé keriild elGterjesztések, rendeletek, beszamoldk,
tajékoztatok, dontést igénylé tgyek szakmai elékészitése, a dontések
végrehajtasanak megszervezése,

allampolgari panaszok, kézérdeki bejelentések kezelése,

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

15,

Kozvetlen jegyzdi iranyitas ala tartozo feladatok

/1/ A jegyz6i iranyitds ald tartozd személyligyli ¢és humaneréforrds-menedzsmenttel
kapcsolatos feladatok:

1.

2
3

6.
7.

ellatja a Hivatal és Dombovar Varos Onkormanyzata személyzeti munkéjéval
kapcsolatos nyilvantartasi, adminisztracids és adatszolgaltatasi tevékenységet,
részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi feladatok biztositasaban,

elkésziti a Hivatal esélyegyenlOségi tervét,

a munkaltatoi jogok gyakorlasahoz segitséget nyujt a jegyzd és a polgarmester
részére, a munkéltatéi dontéseket elokésziti €s végrehajtasaban kdzremikadik,
a kozszolgalati jogviszonyban 4allok vonatkozasdban ellatja az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségekrol sz0l6  torvényben rogzitett
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel 6sszefliggd feladatokat,

intézi a k6ztisztviselok teljesitményértékelésével kapcsolatos teenddket,

ellatja a Hivatal dolgozobinak képzésével kapcsolatos feladatokat.

/2/ A Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérol szold
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 15. § (1) bekezdése alapjan miikodik a belsé
ellenérzés, amely tobb belsd ellendr foglalkoztatdsa esetén Onalld szervezeti egységet
képez Belsé Ellendrzési Csoportként. Tobb belsé ellendr foglalkoztatasa esetén a csoport
tevékenységét a jegyzonek alarendelve végzi, a csoportot csoportvezetdként a belsd
ellenbrzési vezetd irdnyitja.

A bels6 ellendrzés — egy belsé ellendr foglalkoztatasa esetén a belso ellendré, tobb belsé

ellendr foglalkoztatasa esetén a Belsé Ellentérzési Csoport — feladata a Belsé ellenrzési

kézikonyv, a vonatkozd jogszabdlyok, a pénziigyminiszter altal kozzétett moddszertani

utmutatok és a nemzetk6zi belsd ellendrzésre vonatkozé standardok szerint végzi

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

1. ellatja a Hivatalon beliil a bels6 ellendrzési feladatokat,

2. ellatja a belsd ellendrzést a helyi 6nkormanyzat irdnyitasa ala tartozd koltségvetési
szerveknél,

3. ellendrzést végezhet a helyi Onkorményzat feliigyelete ald tartozd koltségvetési
szerveknél, a helyi dnkormanyzat tobbségi iranyitast biztosité befolyasa alatt mikodé
gazdasigi tarsasdgokndl, a vagyonkezeloknél, valamint a helyi Onkorméanyzat
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koltségvetéséb6l  nytjtott  tdmogatdsok  felhaszndlasaval — kapcsolatosan  a
kedvezményezett szervezeteknél is,

4. elemzi, és vizsgélja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkédésének
jogszabélyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelést, a miikodés gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

5. elemzi és vizsgalja a rendelkezésre allo er6forrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megOvasat €s gyarapitisat, valamint az elszamoldsok megfeleléségét, a beszamoldk
valodisagat,

6. a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket é&s
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetésére,
kikiiszobolésére vagy csbkkentésére a szabélytalansdgok megelézése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a kéltségvetési szervek mikodése eredményességének ndvelése
€s a bels6 kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében,

7. nyilvantartja a bels6 ellenérzéseket,

8. nyilvantartja és nyomon kdveti a belsé ellenérzések alapjan megtett intézkedéseket,

9. elkésziti az éves dsszefoglalé ellenbrzési jelentést,

10. felkérés esetén tandcsadoi tevékenységet végez a szervezeten beliil.

3/ A jegyz0i irényitas ald tartoz6 kdzbeszerzési ligyintézé

1. Osszeallitja az éves kozbeszerzési tervet, javaslatot tesz annak médositésara,

2. elkeésziti és tovéabbitja a kézbeszerzésekrl sz616 éves statisztikai §sszegzést,

3. pgondoskodik a kozbeszerzési szabéalyzat magasabb jogszabélyokkal vald
Osszhangjarol, folyamatos naprakészségérol, karbantartasérol, kezdeményezi a
modositasat,
ellatja a Hivatalon beliili koordinaciot a kézbeszerzéseket illetéen,

5. lefolytatja a feladatkorébe tartozd egyes kozbeszerzési eljarasokat,

gondoskodik a hozza kapcsoléd6é adminisztraciorél,

elkésziti a kozbeszerzésekhez szitkséges beszdmoldkat, adatszolgaltatdsokat

kiilsé szervezet megbizdsa esetén ellenérzi az adott kdzbeszerzési eljarassal

kapcsolatos feladatok ellatasat, kapcsolatot tart a megbizottal,

8. eleget tesz a kozbeszerzési eljardshoz  sziikséges dokumentaldsi
kotelezettségeknek,

9. nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrol,

10. elkésziti a kbzbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodo elbterjesztéseket.

e

~ o

/4] A jegyz6i iranyitds ald tartozé kozbeszerzési ligyintézd feladata a kozbeszerzésen kiviili
beszerzési eljarasok feliigyelete és koordinaldsa a vagyonrendelet és beszerzési szabélyzat
eldirdsai szerint, ennek keretében kiiléndsen:

1. lefolytatja az dombdvari onkormanyzat és a Hivatal kozbeszerzésen kiviili
beszerzési  (ajanlatkérési) eljarédsait a  szakmailag érintett iroda
kézremuiksdésével,

2. tandcsadassal segiti és ellendrzi a dombévari ¢nkorményzat intézményei
kézbeszerzésen kiviili beszerzési (ajanlatkérési) eljarasait, tevékenységét,

3. nyilvantartdst vezet a dombévari Onkorményzat és intézményei Aaltal
lefolytatott eljarasokrol,

4. elkésziti a dontéshozatalhoz sziikséges anyagokat, eléterjesztéseket,

5. gondoskodik a beszerzési szabdlyzat, illetdleg a vagyonrendelet beszerzésekre
vonatkozo részeinek folyamatos naprakészségérél, karbantartésarol.
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/5/ A jegyzoi iranyitas ala tartozo feladatok a polgarmester, az alpolgdrmester(ek) és a jegyz6
napi munkavégzésének eldsegitése kdrében:

1. apolgarmester és az alpolgérmesterek programjainak, Gtjainak megszervezese,
munkajuk kdzvetlen segitése, az altaluk kiadott feladatok koordinalasa,

2. a polgarmester és az alpolgdrmesterek munkdajaval kapcsolatos igyviteli,
adminisztracios és reprezentacids, valamint a polgarmesteri €s alpolgarmesteri
fogadooraval 6sszefliggd feladatok ellatasa,

3. avezetdi értekezletekrdl emlékeztetd készitése,

4. a jegyzd munkdjaval kapcsolatos adminisztracios és ligyviteli feladatok
ellatasa,

5. a Dombovari Kézponti Hivatalba megkiildott dokumentumok hirdet6tablan
valo kifuggesztése, zdradékolasa,

6. abélyegzd nyilvantartas vezetése, a bélyegzdk beszerzése €s selejtezése,

7. az énkormdnyzat és a Hivatal altal kotott szerz6dések nyilvantartasa.

/6/ A jegyzdi irdnyitds ald tartozé gondnok végzi a Dombovari Kozponti Hivatal
mitkodésével dsszefliggd gondnoksagi feladatokat, ennek keretében

1. gondoskodik a hivatali gépjarmivek megfelelé lizemeltetésérél a vonatkozod
szabélyzat szerint, figyelemmel kiséri a gépjarmiivek zavartalan milkodését és
{izembiztonsdgat, vezeti a gépjarmiivek hasznalatat tdmogatd szoftveres
nyilvéantartast, valamint biztositja a hivatali gépkocsik igénybevételével
kapcsolatos szervezési és ligyviteli munkat.

2. figyelemmel kiséri a Dombévari Termel6i Piac mikodését és ellatja a
miikddtetéssel kapcsolatos feladatokat,

3. egyiittm(ikddik a Hivatal, illetve a dombo6vari &nkormanyzat Aaltal
foglalkoztatott hivatalsegédekkel.

/7! A jegyzbi feladatkorbe tartozik a Véroshaza portaszolgélaténak, az informécids pultnal
(recepcid) a folyamatos rendelkezésre 4llas biztositdsa a Dombévari Kézponti Hivatal
dolgozéinak munkarendje szerinti munkaiddben. A portaszolgélatot végzd kezeli és
tovabbitja a Hivatal kdzponti telefonszamara beérkezé hivasokat, valamint irdnyitja az
ugyfeleket az tigyfélfogadasi idében.

/8/ A jegyzbi iranyitds ald tartozd hivatalsegéd kézremiikddik a portaszolgélat és a hivatali
szallitasi feladatok ellataséban.

/9/ A jegyzd iranyitds feladatkorébe tartozik az adatvédelemmel, a valasztisokkal és
népszavazasokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa. Az adatvédelmi tisztvisel6t a jegyz6
jeloli ki.

16.

Polgarmesteri Iroda

/1/ A Polgarmesteri Iroda a Dombovari Kézponti Hivatalhoz tartozik, feladatait a dombovari
dnkorményzat, annak dontéshozo szervei és tisztségviseldi tekintetében latja el.
/2/ A Polgarmesteri Iroda feladatai:
1. ellatja a polgarmesteri keret felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat,
2. ellatja a véros arculatdval, marketingtevékenységével Gsszefiiggo, valamint a
médidval valo kapcsolattartasbol eredd feladatokat,
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10.

11.
12

13,

14.

3.

ellatia a domboévari Onkorményzat helyi és kozosségi médidban vald

megjelenésével kapcsolatos feladatokat,

feladata a folyamatos sajtofigyelés, a fontosabb — a varost és az

dnkormaényzatot érintd — eseményekr6l a polgarmester tdjékoztatasa,

a Hivatal kommunikdcios feladatait segiti, sajtotajékoztatokat szervez,

kozremikdédik a  dombovari  Onkorményzati  honlap tartalmanak

aktualizal4saban,

elokésziti és szervezi a vallalkozoi forumot, kapcesolatot tart a véallalkozdkkal

€s a helyi véllalkozokat 0sszefogo civil szervezettel,

ellatja a varosi, 6nkorményzatai rendezvények szervezésének koordinalasat,

kapcsolatot tart a rendezvényszervezdkkel,

ellitta az Onkorményzat nemzetkézi kapesolataibdl eredd teenddket,

koordindlja a testvérvarosi kapcsolatok dpolasat,

osszehangolja és felligyeli a varosi rendezvényeket, Osszedllitia az éves

rendezvénynaptrt, a nemzeti és vérosi Unnepeket, sziikkség esetén

kézremiikodik a szervezésben, lebonyolitasban,

kapcsolatot tart a Dombévéri Ertéktér Bizottsdggal,

kapcsolatot tart az énkormanyzati fenntartast integralt kulturalis intézménnyel,

figyelemmel kiséri a kulturalis szolgaltatasok ellatasat,

a civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok tekintetében:

— koordindlja az Onkorményzat, illetve a Hivatal civil szervezetekkel
meglévé kapcsolatait, tovabba a civil kapcsolatok fejlesztésével,
alakitasaval kapcsolatos 6nkorméanyzati és hivatali feladatokat, kapcsolatot
épit €s egylittmiik6dik - a Dombovari Civil Tandcs bevonisaval - a
varosban milkodé tarsadalmi és civil szervezetekkel, koordinalja és
koézvetiti igényeiket, biztositja a k6lesonds informacidaramlast,

— kapcsolatot tart a Dombévari Civil Tanéaccsal €s a civil tandcsnokkal,

a sporttal kapcsolatos feladatokat korében:

— ellatja a sporttal kapcsolatos helyi iranyitasi, ellendrzési, koordinalasi és
szervezeési feladatokat,

— kozremiikddik a vérosi sporttevékenység dsszehangolasaban,

— figyelemmel kiséri és segiti a véros teriiletén miik6dé sport-, valamint
szabadidOs szervezetek tevékenységét,

— elékésziti az dnkormanyzat sportkoncepcidjat és tevékenyen részt vesz
annak végrehajtasiban,

— ellatja a sport informacids adatszolgéltatassal dsszefliggd feladatokat,

— részt vesz szabadidé- és sportrendezvények szervezésében, az
onkormanyzati  sportlétesitményeket érint6 fejlesztések, beruhdzasok
elokészitésében,

— figyelemmel kiséri és felligyeli az Onkorményzat sajat iizemeltetésii
sportlétesitményeinek miikodtetését, kapcsolatot tart azok vezetbivel,

— intézi a sportszervezetek 6nkorméanyzati tAmogatasaval ligyeket, eldkésziti
a tamogatasi szerzddéseket, véleményezi az elszamolasokat,

— folyamatosan kapcsolatot tart a Domboévéari Sporttandcesal és annak
elndkével, a sportreferens révén részt vesz a Dombovari Sportszévetség
tlésein és kozremilkodik annak elokészitésében, vezeti a Sportszdvetség
tagnyilvantartasat,

a telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos feladatok korében a Projekt Csoport révén:
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16.

Osszegyljti, nyilvantartja és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési

elképzeléseket,

osszehangolja az 6nkormdanyzat, intézményei, gazdasagi tarsasagai, egyéb

gazdalkodo szervezetek palyazati forrdsokkal finanszirozhatd fejlesztéseit,

figyelemmel kiséri, nyilvantartja az eurdpai uniés, a nemzeti, regionalis,

teriileti €s egyéb palyazati kifrasokat,

a palyazati lehetoségekrél folyamatosan tdjékoztatja a Hivatal bels6

szervezeti egységeit és az intézményeket,

javaslatot tesz a pélydzati lehet6ségek kihasznalasra, sziikség esetén

elkésziti a palyézati kifrasokat, részt vesz a palyazatirasban,

az elnyert palyazatok tekintetében:

e aprojektek ellendrzése és a megvalositas koordindlasa,

e a projektek szakmai, pénziigyi dllapotardl az informacidk eljuttatdsa a
vezetdség felé,

e a projekt eldrehaladdsanak, a hataridok betartadsanak nyomon kovetése,
sziikséges modositasok kezdemeényezése,

e kapcsolattartds a palydzatban érintett személyekkel, szervezetekkel,
valamint résziikre adatszolgaltatas nyujtasa,

e részvétel a projekt-eldrehaladasi jelentések készitésében,

e projektek eredeti iratanyaganak papiralapi nyilvantartidsa €s
elektronikus rendszerezése,
a belsd/kiilsd ellendrzések segitése, lebonyolitasa,

e id6szakos és eseti vezetdi projektértekezletek rendjének kialakitésa,
azok Osszehivésa és eldkészitése.

ellatja a benyujtott palyazatok dokumentéldsat, végzi azok nyilvantartasat,

részt vesz a fejlesztési stratégidk, koncepcidk és tervek kidolgozasaban,

vezeti azok nyilvantartasat,

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

kozremiikodik a varos és a kistérség fejlesztési programjainak

kidolgozédsdban, a teriiletfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban,

elkésziti a teleptilésfejlesztési dokumentumokat,

kozremikodik az dnkormanyzati beruhazasi dontések és a varosfejlesztési

beruhazasok elokészitésében.

az idegenforgalommal kapcsolatos feladatok korében:

feladata a varos idegenforgalmi tevékenységének koordinélasa, javaslattétel
a véaros idegenforgalmi értékeinek és adottsdgainak bemutatasa,
hasznositdsara

részvétel a varosi idegenforgalmi lehetdségek  propagalaséban,
informacidnyujtas,

kapcsolatot tart turisztikai szervezetekkel,

koordindlja az Onkorményzati turisztikai kiadvanyok megjelentetését,
aktualizalasat.

20



17.

Onkorményzati Iroda

/1/ Az Onkorméanyzati Iroda a Dombévari Kozponti Hivatalhoz tartozik, feladatait a
dombovari 6nkorményzat, annak dontéshozo szervei és tisztségviseldi tekintetében latja

el

/2/ Az Onkormanyzati Irod4n feladatai a képviselétestillettel és a bizottsdgokkal
kapcsolatban:

1.

2,

&

10.

11

12.

13,

14.
15
16.
17,

18.

elokésziti, szervezi a képvisel-testiileti és bizottsdgi iléseket, segiti a
miikodésiiket,

vizsgilja a képviselo-testiileti és bizottsdgi elbterjesztéseket a dombovari
képviselé-testitlet  szervezeti ¢és mikodési szabélyzatiban rogzitett
kévetelményeknek vald megfelel6ség szempontjabdl,

nyilvintartja a képviselo-testillet hatdrozatait és az &nkorményzati
rendeleteket, a rendeleteket egységes szerkezetbe foglalja,

elldtja a szamitogépes hangrogzitd és szavazoprogram mikodtetésével
kapcsolatos feladatokat a képvisel-testiilet iilésén,

gondoskodik a képviseld-testiileti tilések rogzitett hanganyagéanak rzésérél,
szerkeszti a Dombdvari Kozlonyt,

valamennyi bizottsagi, helyi és nemzetiségi képviselé-testiileti, illetve tarsulasi
tanacsi llés jegyz6kényvét az iiléseket kvetd 15 napon beliil megkiildi a helyi
onkormanyzatok torvényességi ellenérzéséért felelds szervnek az erre szolgald
feliileten, a megkiildés el6tt ellendrzi a jegyzOkényvek onkorményzati
jogszabdalyoknak valé megfeleléségét, intézi azok alairatasat,

végzi a polgarmester €s az 6nkormanyzati képvisel6k vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségével kapcesolatos hivatali teenddket,

Osszeallitja a lejart hatéridejli hatérozatok végrehajtasardl, a polgarmesteri és
bizottsagi 4truhdzott hatdskérben tett intézkedésekrdl szold beszamoldt, és a
két tilés kozotti fontosabb eseményekrdl sz616 tajékoztatdt,

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

gondoskodik a Dombévaron elhunyt diszpolgarok sirhelyén a halottak napja
alkalmébol koszorua elhelyezésérol,

nyilvantartjia a kozalapitvanyok és az Onkormaényzati koltségvetési szervek
alapit6 okiratait, az egészben vagy részben Onkorményzati tulajdonban 4116
gazdasagi tarsasigok — a tulajdonos dnkormanyzatot érinté — dokumentumait,
a képvisel6-testiilet részvételével miikddd dnkorményzati tarsulasok tarsuldsi
megéllapodasait,

gondoskodik a képvisel6i interpellaciok és kérdések hataridében torténd
megvalaszolasardl az illetékes szervezeti belsd szervezeti egység altal adott
informacidk alapjén,

elokésziti a képvisel-testiilet munkatervét,

a feladatkorét érintéen részt vesz a honlap szerkesztésében,

Osszedllitja a ,,hivatali munkafeladatok” (HIMFA) elnevezésti dokumentumot,
gondoskodik az Onkorményzati rendeletek kozzétételérdl és egységes
szerkezetbe foglalasarol a Nemzeti Jogszabalytarban,

intézi az Snkormdanyzat torzskdnyvi bejegyeztetésével kapcsolatos teendéket,
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19. figyeli a Tolna Megyei Kormanyhivatal, illetve a Beliigyminisztérium altal az

dnkormanyzat szamara létrehozott elektronikus postafidkot.

/3/ Az Onkormanyzati Iroda elldtja a Hivatal informatikai hétterének biztositéaséval
kapcsolatos feladatokat, ezen belill kiilondsen:

1. kezeli az Onkormanyzati ASP rendszer keretrendszerét,

2. el6késziti és gondozza a Hivatal informdacidatadasi szabdlyzatat, az

elektronikus aldirdsi és masolatkészitési szabdlyzatat, valamint az
informéaciobiztonsagi szabalyzatat,

3. biztositja a Hivatal szamitogépes halézatanak miik6dését, lizemben tartasat

(hibaelharitas, rendszeres karbantartas),

4. folyamatosan vizsgdlja a Hivatalban alkalmazott szdmitastechnikai

rendszereket, javaslatot készit azok korszeriisitésére, tovabbfejlesztésére,

5. szakmailag segiti a bels6 szervezeti egységek dolgozdinak informatikai

munk4jat, véleményezi a fejlesztési igényeket,

6. kapcsolatot tart a belsé szervezeti egységek vezetbivel €s munkatarsaival,

véleményiik figyelembe vételével tesz javaslatot korszerli programok €és az
ehhez sziikséges szamitastechnikai eszk6z6k megvasarlasara,

7. biztositja az elektronikus {igyintézés informatikai feltételeit, kdzremiikddik

az elektronikus nyomtatvanyok elkészitésében,

8. biztositja a hivatali munkavégzéshez irodatechnikai berendezések folyamatos

mitkodéset,

9. kapcsolatot tart a hivatali telefonhalozat és kdzpont iizemeltet6jével, és

k6zremiikodik fejlesztésének tervezésében, beszerzésében,

10. kozremikodik a Hivatal informacidbiztonsagi szabalyzatdban meghatéarozott
feladok ellatasaban, illetve ellendrzésében,

11. sziikség esetén gondoskodik az Onkormanyzati és hivatali rendezvények,
linnepségek  targyi feltételeinek  biztositasarél, koézremikodik az
elékészitésben és lebonyolitdsban hangositasat, targyi feltételek biztositasat
illetben,

12. kézremiikodik a honlap tartalmanak frissitésében, felligyeli a honlap
mikodését,

13. szakmailag el6késziti, illetve bonyolitja az informatikai beszerzéseket,

14. javitja vagy javittatja a szamitoégépes hibdkat.

/Al Az Onkorményzati Iroda vezetdje az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet. Az
Onkormaényzati Irodan beliil miik6dé Iktato feladatai az iratkezeléssel kapcsolatban:

L.

2
3.

4.
5.

ellatja a kdzponti tigyiratkezelést — iktatés, irattarozas, selejtezés — és biztositja
annak szabalyszeriiségét,

kezeli az Onkorményzati ASP rendszer irat szakrendszerét,

kozremikodik a hatosdgi- és az lgyiratforgalommal kapcsolatos egyéb
statisztikak elkészitésében,

el6késziti és gondozza a Hivatal ligyiratkezelési szabalyzatat,

a postazé utjdn kezeli a jelen szabalyzatban rogzitett hivatali kapukat,
folyamatosan figyelemmel kiséri a kapuhoz tartozé tarhelyet, letdlti az oda
érkezett killdeményeket.

/5/ Az Onkorményzati Iroddnak a humén koézszolgéltatdsokkal és az Onkorméanyzati
intézményekkel kapcsolatos feladatai:

1.
2;

kapcsolatot tart a védénoi szolgalattal,

szervezi az egészségiligyi alapellatds dnkormanyzati feladatainak megoldésat,
gondozza az egészségligyi szolgaltatokkal kotott szerzOdeéseket, eleget tesz a
szikséges adatszolgaltatasoknak,
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Lnh

10.

11.
1Z.

1

kozremiikodik a nevelési-oktatdsi intézmények fenntartisaval és térvényes
miik6désével kapcsolatos teenddk elldtasdban, elékésziti az 6nkorményzat
ezzel 6sszefliggd dontéseit,

ellatja a kozoktatasi informaciés rendszerrel kapcsolatos feladatokat,

ellatia az intézmények vezet6i vonatkozdsdban a munkaltatéi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos, polgarmesteri hataskorébe tartozo feladatokat,
feladata az intézményekkel kapcsolatos fenntartdi feladatok operativ elldtésa és
koordinalasa, adatszolgéltatdsok, az intézményi mikddési engedélyek intézése
a fenntartdi déntések szakmai elokészitése és a dontések végrehajtisdban vald
kozremiikodés, az alapité okiratok gondozédsa és modositasok el6készitése, a
torzskonyvi nyilvantartasba val6 bejegyzések intézése,

lefolytatja az intézményvezetdi palyaztatasokat,

koordindlja és felligyeli az intézmények szakmai tevékenységét, intézi az
intézményvezetdi értekezlet Gsszehivasat, arrdl emlékeztet6t készit,
figyelemmel kiséri az intézményi mikodéshez szikséges személyi-targyi
feltételek alakuldsat, a tevékenységre vonatkozd jogszabilyi rendelkezések
végrehajtasat és érvényesiilését,

ellenérzi az intézmények szabdlyozé dokumentumainak meglétét,
torvényességét,

kozremikodik az intézményi koltségvetések el6készitésében,

kapcsolatot tart az intézmények tevékenységét iranyitd, feliigyeld,
engedélyezd, ellendrzd szervekkel,

kézremiikddik a szocidlis €s a gyermekjoléti intézmények intézményi téritési
dijanak megallapitasidban.

16/ Az Onkorményzati Irodanak az intézményfenntart6 tarsuldsokkal kapcsolatos feladatai:

1.

3

a tarsulasok iiléseinek eldkészitése, a nem koltségvetési jellegli elbterjesztések
elkészitése, a tarsuldsi ilések Osszehivasa, az lléseken valé részvétel, a
tarsuldsi tandcsi dontések nyilvantartdsa, végrehajtdsuk nyomon kovetése, az
tilésekrdl jegyzokonyvek elkészitése és bekiildése a helyi 6nkorményzatok
torvényességi ellendrzéséért felelds szervnek,

a tarsuldsok tarsuldasi megallapodasainak, szervezeti €és muikodési
szabalyzatanak, egyéb nem koltségvetési jellegli szabalyzatainak el6készitése,
gondozasa,

intézi a tarsulasok torzskonyvi bejegyeztetésével kapcsolatos teenddket.

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

1.

4.

a telepiilési nemzetiségi onkorményzat elndkével €s képviseldivel megfeleld
munkakapcsolat kiépitése, rendszeres és folyamatos kapcsolattartds, a
koézvetlen informécidaramlas biztositasa,

a telepiilési nemzetiségi Onkorményzat jogszeri mikddésének folyamatos
figyelemmel kisérése, a torvényi elGirasoknak megfeleld mikodéshez
sziikséges szakmai segitségnyjtas

a nemzetiségi dnkormanyzatok testiileti iiléseinek szervezése, az iiléseken vald
reszvétel, szitkség esetén a jegyz6 megbizottjaként, a nem koltségvetési jellegili
elbterjesztések elkészitése, a dontések nyilvantartdsa, végrehajtasuk nyomon
kovetése, az iilésekr6l jegyzOkonyvek elkészitése és bekiildése a helyi
onkorményzatok torvényességi ellendrzéséért felelds szervnek,

intézi a nemzetiségi Onkormanyzatok torzskényvi bejegyeztetésével
kapcsolatos teendoket.

/8/ Az Onkorményzati Iroda egyéb feladatai:

1.

végzi a postazassal kapcsolatos feladatokat,
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10.

segiti az Onkorményzat altal alapitott kozalapitvanyok mikddését, ellatja a
kozalapitvanyok alapit6 okiratat, kuratdriumat érintd birdségi tigyintézést,
végzi a birdsagi tilndkok valasztasanak elokészitését és lebonyolitasat,

dontésre elokésziti a cimer- és zdszlohasznélattal, valamint a telepiilésnév és a
Gunarasfiird6 telepiilésrésznév hasznalatdval kapcsolatos iigyeket,
kozremikodik az  Onkormanyzati  rendeletek  elkészitésében, a
jogszabalyszerkesztésben,

kozzé teszi kozérdekl adatokat a tobbi belsdé szervezeti egység
adatszolgéltatasa alapjan, ellatja a kozadatkezelé rendszerrel kapcsolatos
adminisztracids feladatokat,

kozremukodik szabalyzatok, utasitdsok jogszerli kidolgozasaban,

ellatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo torvényben
rogzitett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel Osszefiiggd feladatokat a
kozszolgalatban nem  4ll6  személyek tekintetében, gondozza a
kotelezettségtételrdl sz616 dnkorményzati szabalyzatot,

ellatjia a civil szervezetek Onkorményzati tdmogatdsdval kapcsolatos
lgyintézést, javaslatot tesz a civil szervezetek tdmogatisara elkiilonitett keret
felhasznalasara, kapcsolatot tart a Dombévari Civil Tanacs elndkével, a civil
szervezetekkel foglalkozo ligyintéz6 utjan részt vesz a Dombovari Civil
Szovetség lilésein, vezeti a Dombovari Civil Szdvetség tagnyilvantartisat,
kapcsolatot tart a Kapos-menti Terillet- ¢és Vidékfejlesztési Térsulas
irodavezet6jével, segiti a tarsulasi munkaszervezeti feladatok ellatasat.

18.

Hatoésagi Iroda

/1/ A Hatosagi Iroda a Dombévari Kdzponti Hivatalhoz tartozik, feladatait a dombévari
dnkormanyzat, annak dontéshozd szervei és tisztségviseldi tekintetében 14tja el.
/2/ A Hatdsagi Iroda adéligyi feladatai:

1.

2

gondoskodik a helyi addkrol szélod tdrvény, illetve a képviseld-testiilet
adé6zassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtésarol,

ellatja a helyi adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsédval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszdmolasaval, ellenérzésével é€s az informéci6-
szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat, kimutatdsokat és
informacidszolgaltatas keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit,
intézi a hataskorébe tartozd kozponti addkkal, valamint a helyi adodkkal
Osszefliggd bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskdrébe tartozo ligyekkel
kapcsolatos megkereséseket,

a feladatkorébe tartozo adofajtak fizetési kotelezettségéhez kapcsolodo
méltanyossagi-, fizetési kedvezményt megallapit6 hatarozatok elkészitése,
tajékoztatja a lakossagot és a gazdalkodd szervezeteket addokotelezettségiik
teljesitésének érdekében az addjogszabdlyok elbirasair6l, felhivja a
figyelmiiket az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére,

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tdjékoztatast kér,
helyszini szemlét tart,

ellendrzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését,
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9.

killon jogszabédly rendelkezése alapjan az tigyfél kérelmére vagy hatésig
megkeresésére kiallitja és megkiildi az ado és értékbizonyitvanyt,

10. benytjtja a felszamolasi eljaras ala kertilé adozok esetében a hitelezoi igényt,
11. ellatja a term61f6ld bérbeadasabol szarmazd jovedelmek adoztatasat,

12. ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatdsi feladatokat,

13. meginditja és lefolytatja az adobehajtasi eljarast azzal szemben, aki a jogerésen

megallapitott fizetési kotelezettségét nem teljesiti, illetéleg, akinek
koztartozdsa céljabdl az arra jogosult szerv szabélyszerlien megkereste, a
beszedett kdztartozasokat elutalja,

14. kezeli az Onkorményzati ASP rendszer adé szakrendszerét.
/3/ A Hatdsagi Iroda szocidlis igazgatasi feladatai:

1.

2
3.

.

intézi a szocidlis ellatasokrdl szolé Onkorményzati rendelet rendelkezései
szerint nkormanyzati hatdsagi igyeket,
eljar az allami lakastdmogatéssal kapcesolatos ligyekben,
ellatja a 331/2006. (XII.23.) Korm. rendelet és a 149/1997. (IX. 10.) Korm.
rendelet szerinti jegyz6i gyamhatosagi feladatokat,
tarshatosagi, birosagi megkeresésre kornyezettanulményt készit,
gyakorolja a marhalevél kezelésével kapcsolatos hataskoroket,
ellitja a szocialis ellatdsokhoz kapcsolédo iigyfélszolgalati teendSket, igy
kiilondsen
— tajékoztatja és segiti az allampolgarokat a szocidlis jellegii hat6sagi
igyekben;
— atveszi az Ugyfelekt6] érkezé kérelmeket, beadvanyokat és tovabbitja
az ligyintézoknek.
vezeti a hatrdnyos helyzetil gyermekekkel kapcsolatos nyilvéntartast és végzi
az azzal Osszefliggd adatszolgaltatast.

/4/ A Hatésagi Iroda anyakényvi igazgatasi feladatai:

L.
2.

végzi a hagyatéki leltarral kapcsolatos tigyintézést,

anyakdnyvi (sziiletés, hdzassdgkotés, regisztralt élettarsi kapesolat bejegyzése,

haléleset) ligyintézés keretében:

— vezeti a sziiletési-, hazassdgi- és halotti anyakonyveket,

— vezeti az apai adatok nélkiil sziiletettek szigorian bizalmas nyilvéantartasat,

— vezeti a sziletési-, héazassdgi- és halotti anyakdnyvek betiirendes
névmutatoit,

— vezeti az utdlagos bejegyzések névjegyzékét,

— atvezeti a mindhdrom tipusd anyakdnyvben a helyesbitéseket, kijavitasokat,

— atvezeti az anyakdnyvben a helyi csaladi események bekdvetkezte miatti,
valamint az orszdg barmely részérél és kiilfoldr6l a tarshatdsdgoktol
érkezett okirat alapjan- utélagos bejegyzéseket,

— elbzetes €s utdlagos teljes hatdlyd apai elismerd nyilatkozatok, valas utani
névvaltoztatdas, KIM névvaltozas, kiilfoldi &llampolgarsagu ujsziilott
szilleinek csaladi allapotdra vonatkozoan honositas, visszahonositas,
allampolgarsagi bizonyitvany irdnti kérelem, sziiletési, hdzassag, halaleset
hazai anyakonyvezése, egyéb adatok személyes nyilatkozatba torténd
foglaldsa, személyi adatok pontositdsa érdekében sajat hataskdrben
jegyz8konyvet vesz fel (ide tartozik a hazassagkotés el6tti hivatalos
jegyzokonyv felvétele is),

— rendszeresen adatot szolgéltat a személyiadat-és lakcimnyilvantartd helyi
szerv, tarshatosagok gydmhatdsag, mas anyakonyvi szerv, KSH, stb. felé,
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5
4.
5

—  kozremikodik a hazassagkotésnél, allampolgarsdgi eskil letételénél és
esetenként névadd tinnepségeken (a hivatal munkarend;jén tudl is),

— kulfoldi allampolgéarok hazassagkotésével kapcesolatos feladatokat 1at el,

— jubileumi évforduldkat rendez meg és azokon kdzremiikodik,

— holtnak nyilvanitas és a haldl tényének birdi megallapitasaval kapcsolatos
anyakonyvi feladatokat 14t el,

— honositott és visszahonositott kiilféldi 4llampolgarok magyar személyi
szamat megigényli,

— honositasi és visszahonositasi ligyekben a kiilfoldi allampolgarok szdmara
részletes tajekoztatast nyuyt,

— a honositott allampolgarokrdl az allampolgérsagi torvényben foglaltaknak
megfelelden a hatésdgokat értesiti,

— megkeresésre, kérelemre anyakdnyvi kivonatot, masolatot, értesitést allit és
ad ki,

— gépi rogzitést végez, alapiratokat kezel.

hatdsagi bizonyitvanyokat ad ki,

intézi a kiilfoldi munkavéallaldk igazolasi kérelem ligyeit,

életbenléviségi igazolast ad ki.

/5/ A Hatdségi Iroda egyéb feladatai:

1.
2

3.

0.

10.

11.

12.

13.

14.
15,

16.
i7.

eljar birtokvédelmi ligyekben,

ellatja a szabalysértési birsdgok kozérdekll munkdara torténd atvéltoztatdsaval
kapcsolatos feladatokat,

intézkedik a birdsag altal kiszabott pénzbirsag és a birdsag altal megéllapitott
egyéb pénzdsszeg végrehajtasarol,

elldtja a kereskedelmi hatdségi feladatokat (miikodési engedélyek kiadasa,
tizletek nyilvantartasanak vezetése, Uizletek ellendrzése),

eljar az tzletek elnevezése, illetve az egyes kozérdekii kozlemények magyar
nyelvli megjelenitési kovetelmények érvényesitése kapcsan,

ellatja a zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,
intézi a polgarmesteri hataskdrbe tartozo, helyi dnkormdényzati rendeletben
meghatarozott zajvédelmi ligyeket,

végzi a nem lizleti céla kozosségi, szabadidés szallashely szolgaltatassal
kapcsolatos hatdséagi feladatokat,

vezeti a hatdsdgi nyilvantartdst a magéan-széallashelyek idegenforgalmi célu
hasznositasarol,

nyilvantartasba veszi a vasar rendez0jét, illetve a piac fenntart6jat; ellendrzi a
vasarok és piacok rendjét, a forgalomba hozott termékeket, valamint a
jogszabalyokban foglaltak megtartasat;

eljar gazfogyasztasi, illetve tavhdszolgaltatdsi helyre vald torténd bejutés
elrendelésével kapcsolatos ligyekben,

a jegyz$ utasitasa alapjan kozremiikddik az iroddk hatdsagi ligyintézése
torvényességének vizsgalataban,

ellatja a falusi agroturisztikai szolgaltatd tevékenységhez kapcsolodd jegyzoi
feladatokat,

véleményezi a pirotechnikai termékek szabadtéri felhasznélasat,
tolmécsigazolvanyokat, szakforditéi igazolvdnyokat ad ki, ezekrol
nyilvantartast vezet,

végzi az 6nkényes lakasfoglalokkal kapcsolatos feladatokat,

ellitja a termofoldre vonatkozod eldvésarlasi és  el6-haszonbérleti jog
gyakorlasaval kapcsolatos jegyzdi feladatokat,
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18. kezdeményezi a telepiilés kozigazgatasi teriiletén lakcimmel rendelkezd polgar
adatainak, illetve adatvéltozasainak, valamint a polgr adataiban a telepiilés
kozigazgatasi teriiletén bekGvetkezett valtozdsnak a nyilvantartdson torténd
atvezetését,

19. ellétja a lakcimbejelentéssel és lakeim fiktivalassal 6sszefiiggd feladatokat,

20. végzi a cimnyilvantartasi teenddket,

21. intézi a talalt dolgokkal kapcsolatos ligyeket.

/6/ A Hatésagi Iroda végzi a Bursa Hungarica Felsdoktatdsi Onkorményzati

Osztondijrendszerrel kapcsolatos hallgatéi palyaztatds lebonyolitdsat, a palyazatok értékelését
€s dontésre vald elokészitését.
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19.

Pénziigyi Iroda

/1/ A Pénzigyi Iroda a Dombévéari Kézponti Hivatalhoz tartozik, feladatait a /2/ pontban
foglalt kivétellel a dombévari énkormanyzat, annak dontéshozo szervei €s tisztségviseldi
tekintetében latja el.

/2/ A Pénziigyi Irodén beliil — a gazdasdgi szervezet részeként — killén szervezeti egyseg,
csoport latja el a /3/ pont szerinti feladatokat Attala K6zség Onkorményzat, Csikostéttos
Kozség Onkormanyzata a Csikostéttssi Német Nemzetiségi Onkorményzat és az Attalai
Aprék Héza Ovoda, valamint a Kapos-menti Teriilet- és Vidékfejlesztesi Térsulas
tekintetében a munkatigyi feladatokkal egyiitt.

/3/ A Pénziigyi Iroda feladatai:

1.

115

12.
13.
14.
15
16.

L7

18.

ellatja a koltségvetés tervezésével, az elSirdnyzat felhasznélassal, elSiranyzat
mddositassal kapcsolatos feladatokat, irdnyitja az 6nkorményzat feligyelete
ald tartozd oOnalléan gazdilkodé koltségvetési szervek koltségvetésének
tervezési és elbiranyzat-modositasi tevékenysegét,

véezi a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiadasok
teljesitésével kapcsolatos operativ feladatokat,

feladata az {izemeltetési, fenntartdsi, mikodtetési, beruhdzasi feladatok
pénziigyi bonyolitasa,

ellitia a munkaerével valé gazdilkodas pénziigyi tennivaléit, bér- ¢s
munkatigyi feladatait, illetbleg koézremikodik a munkaltatéi dontések
végrehajtasaban,

ellitja a pénzkezeléssel, pénzellatassal, bankszdmla-vezetéssel kapcsolatos
tennivaldkat,

intézi a szamviteli torvénybél és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyoz6 kormanyrendeletbdl adodo teenddket,

cllatja a beszdmoldssal, az éves zarszamadassal és évkdzben a gazdalkodasrol
valé tajékoztatasokkal, valamint mas adatszolgaltatdssal jaro feladatokat,
kozremikodik a likviditas biztositdsaban,

ellatja a kiskinestar mitkddésével kapcsolatos feladatokat,

.végzi a tarsulasok, nemzetiségi Onkorményzatok kdltségvetésével, illetve

gazdalkodédséaval kapcsolatos feladatokat,

folyamatosan gondoskodik a sziikséges tizemgazdasagi elemzések, értékelesek
elkészitésérol,

gondoskodik a hivatali mobiltelefonok beszerzésérél, nyilvantartasarol,
koordinalja az intézmények gazdasagi-pénziigyi miikddését,

végzi a pénziigyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitett vezet6i ellenbrzést,
kozremiiksdik az dnkorményzat vagyon nyilvantartdsaban,

ellatja az Eur6pai Kozosséget létrehoz6 Szerzodés 87. cikkének (1) bekezdese
szerinti 4llami tdmogatasokkal kapcsolatos elézetes bejelentés elkészitésével,
tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat,

feladata az 6nkormanyzat altal benyujtott palyazatokkal kapcsolatban pénziigyi
kifizetések-, illetve a kapcsolodé pénziigyi tervek megvaldsitdsanak
folyamatos nyomon kévetése, tovabba a beérkezo, lehivott témogatasokbol
szarmazo bevételek nyilvantartasa.

a nemzetiségi Onkorményzatoknak biztositott allami és Onkormanyzati
tamogatdsok felhaszndldsanak figyelemmel kisérése, ellenérzése, javaslattétel
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a megfeleldo felhasznalasara vonatkozd intézkedésekre, dontésekre, az
elszamolas elGkészitése.

/4/ A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi Iroda, tigyrendje kiilon szabélyzatban kertil
kiadasra. Az Ugyrend tartalmazza az iranyitasra, a felligyeletre és az iroda vezetésére
vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat, a bels6 munkamegosztast, a szervezeti egysegek
részletes feladatait, a kiadmanyozas €s a helyettesités rendjét.

/5/ A Pénziigyi Iroda irodavezet6je a Hivatal gazdasagi vezetdje.

/6/ A Pénziigyi Iroda végzi a lakasokkal és a nem lakéascélu bérleményekkel kapcsolatos
feladatokat, igy kiilondsen az alabbiakat:

E

2

10.

Ll

intézi a bérleti szerzOdések megkotését, eljar a szerzodések megsziintetése
kapcsan

vezeti a bérleményekkel és a bérlakasokkal kapcsolatos nyilvéantartdsokat,
beszamolokat készit,

kapcsolatot tart a bérlékkel, intézi a bérleményekkel és a bérlakdsokkal
kapcsolatos muiszaki problémakat,

figyelemmel kdveti a bérlemények és a bérlakdsok miiszaki allapotat, ellendrzi
azok rendeltetésszerli hasznalatat,

feladata a bérlemények és a bérlakasok atadas-atvétele, helyszini szemlét
kovetd irasos és fényképes dokumentacio készitése,

koziizemi  szolgaltatasokkal kapcsolatos ligyek intézése, helyszini
igyintézések, leolvasésok, tartozasok kezelése, megéllapoddsok megkotése,
sziikség esetén a birdsagi, végrehajtasi eljarasok kezdeményezése.

. havonta a szamlak elkészitése,

a bérloi befizetések és a kozos koltségek elkiilonitett nyilvantartésa,
az Ures bérlakasok, bérlemények fenntartasaval jar6 koltségek nyilvantartasa,

. kovetelések nyilvantartasanak vezetése, bérloi hatralékok kimutatasa,
12.
13.
14.

lakbér kauci6 nyilvéantartasa, a kaucio be-¢és visszafizetése,

a szilkséges esetekben a koltségek felosztasa, kozos koltségek megallapitasa,

a hatralékkal rendelkezd, és még az adott bérlakdsban €16, szerzOdéssel
rendelkezé vagy anélkill bent él6k kiértesitése a tartozasrol, a fizetési
felszolitasok intézése.

/7! A Pénziigyi Iroda ellatja az 6nkorméanyzat vagyonaval és a vagyonnal valé gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatokat, ezen beliil kiilondsen:

i 18
2,

O8]

kozremiikodik a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasaban,
kezdeményezi az Onkorményzati vagyonnal valé eredményes gazdalkodas
szempontjabol  sziikséges  dontések  meghozatalat, el6késziti a
vagyongazdalkodasi koncepcidt,

elokésziti az ingatlanokkal kapcsolatos foldhivatali eljarasokat,

elokésziti az Onkormanyzati ingatlanokkal, illetve az Onkormanyzat &ltal
megvasarolni vagy haszndlni kivant ingatlanokkal kapcsolatos tulajdonosi
dontéseket és hozzajaruldsokat,

lefolytatja a hasznositassal és értékesitéssel kapcsolatos elézetes targyaldsokat
és egyeztetéseket,

a tulajdonosi jogok gyakorléja elé terjeszti a vagyontargyak hasznositdsara, a
hasznositas modjéara és céljara vonatkozd vagyonhasznositasi javaslatot, ennek
elfogadasa utan gondoskodik a jogiligylet lebonyolitasarél,

adatot szolgaltat a TAKARNET nyilvantartasbdl, gondozza a TAKARNET
rendszer igénybevételével kapcsolatos szabalyzatot.

29



20.

Varosiizemeltetési Iroda

/1/ A Viérosiizemeltetési Iroda a Dombévari Kozponti Hivatalhoz tartozik, feladatait a
dombévéri 6nkormanyzat, annak dontéshozo szervei és tisztségviseldi tekintetében latja

el.

/2/ A Véarostuzemeltetési Iroda feladatai:

1
2

10.
11
12.
13.

14.

13,
£
17.
18.
19.
20.
1.
22,
23.

24.
25.
26.
23,

kézremtikodik a beruhazasok, feltjitasok iranyitasaban, lebonyolitasaban,
szakmai segitséget nyujt az nkormanyzati intézmények beruhazasi, felujitasi és
energiagazdalkodési feladatainak ellatasdhoz, feliigyeli az intézmények ilyen
tevékenysegeét,

feladata a stratégiai dontések el6készitése, a fejlesztések és beruhdzasok
rendszerbe szervezése, a varosizemeltetési feladatok végrehajtasa és folyamatos
ellenérzése,

ellatia az Onkorményzati utak fenntartasdval és javitdsaval kapcsolatos
feladatokat,

biztositja a helyi tomegkozlekedés hatékony lebonyolitasat, el6késziti a
tomegkozlekedéssel kapcsolatban a menetrendvaltozasokat, a tomegkdzlekedési
jaratok tutvonaldt és megélldhelyeit, részt vesz a helyi témegkdzlekedés
kialakitasanak, valtoztatasanak eldkészitésében,

gondoskodik a csapadékviz elvezetési feladatok megoldasardl,

kézremiikodik a kommundlis, a telepililés koztisztasaginak biztositdsaval
Osszefliggd feladatok ellatasdaban,

biztositja a kozteriiletek és ingatlanok rendjét,

kozremiikédik az Snkorméanyzat tulajdonaban lévé temetOk fenntartdsaval és
mikéodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban,

biztositja a mezégazdasaggal kapcsolatos feladatok ellatasat,

végzi a ndvényvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

ellatja a kozteriilet felbontédsokkal kapcsolatos hatosagi feladatokat,

intézi a kozmiivek kiépitésével kapcsolatos Onkormanyzati €s hatdsagi
feladatokat,

&r- és belviz elleni védekezéssel, vizkar elharitassal kapcsolatos tevékenységeket
vegez,

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

ellatja az energiaelldtissal és az energetikusi feladatokat,

ellatja a jatszoterek feliigyeletével kapcesolatos feladatokat,

végzi a komyezetvédelemmel kapcsolatos onkorményzati feladatokat,

végzi a természetvédelemmel kapcsolatos jegyzdi feladatokat,

fakivagasi engedélyeket ad ki,

eljar a jegyz6 hataskorébe tartozé flirdShely kijeldlési tigyekben,

ellatja a szinyoggyéritéssel és ragesalomentesitéssel kapcsolatos dnkormanyzati
feladatokat,

biztositja a tliz- és balesetvédelmi feladatok ellatasat,

kozremiikddik a véros allategészségiiggyel kapcsolatos feladatainak ellatasaban,
intézi az éllattartassal kapcsolatos ligyeket,

vadkér tigyekben szakért6t rendel ki,
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28.
29.
30.
31
32
33.
34.
25.

36.

3.

38.
39.
40.
41].

nyilvantartast vezet a méhészkedést végzokrdl, vezeti a méhek vandoroltatdsaval
kapcsolatos nyilvantartast,

ellatja a kozvilagitassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a jegyz6 viziigyi hatdsagi és viziigyi szakhat6sagi jogkorét,

intézi a telepengedélyezéssel, illetve bejelentéshez kotott ipari tevekenységet
végzdk nyilvantartasdnak vezetésével kapcsolatos hatoséagi feladatokat,

dontésre el8késziti a hatdsigi drak és a killon jogszabalyban meghatérozott
kozszolgaltatasi dijak megéallapitasra vonatkozo eldterjesztéseket,

koordindlja az 6nkormanyzati binmegel6zési feladatokat,

kapcsolatot tart a domboOvéari 6nkorményzathoz tartozd intézményekkel, és a
kotelezd énkormanyzati feladatokat ellaté szervezetekkel, mliszaki-miikodtetési-
beszerzési szempontbol segiti munkajukat,

miiszaki-beszerzési szempontbol kozremikodik egyes eurépai uniés palyazatok
lebonyolitédséban,

elldtja tarsashdzak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos jegyzOi iigyeket,
valamint a tarsashdz-kezel6i, ingatlankezeld és szolgéaltatast végzok
nyilvantartasba vételével kapcsolatos hatosagi feladatokat,

a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairdl és ezek elmulasztasanak
jogkdvetkezményeir6l szolé Onkorményzati rendelet alapjan lefolytatjia a
kozigazgatasi eljarasokat.

ellatja a kormyezetvédelemmel kapcsolatos jegyzoi feladatokat,

fakivagasi engedélyeket ad ki,

intézi a kodzteriilet-hasznalat engedélyezésével kapcsolatos tigyeket,

a természetvédelemmel kapcsolatos feladatok kérében:

— feladata a helyi jelentéségli védett természeti teriiletek fenntartdsara
szolgald tervek karbantartdsa, a tervek végrehajtdsinak figyelemmel
kisérése, javaslattétel azok feliilvizsgalatara

— kapcsolatot tart a természetvédelmi szervezetekkel.

/3/ A Virosiizemeltetési Iroda feladata a koztertilet-feliigyelethez kapcsolodoan:

i

W

9.

10.

ellendrzi a kozteriiletek jogszer hasznalatdt, a kozterileten folytatott
engedélyhez, illetve utkezeldi hozzdjarulashoz  kotétt  tevékenység
szabalyszerliségét,

feladata a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabdly altal tiltott
tevékenység megelézése, megakadalyozdsa, megszakitdsa, megsziintetése,
illetve szankcionalasa,

kozremiikodik a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,
kozremiikodik a kozrend, a koOzbiztonsdg, €s az Onkormanyzati vagyon
védelmében,

kozremiikodik a koztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzéseben,

kozremiikodik allat-egészségiigyi feladatok ellatasaban,

kiildn megallapodasban meghatarozottak szerint egylittmiikodik a Dombévari
Rendérkapitanysaggal és a Dombdvari Polgarér Egyesiilettel,

feladata elhagyott robbanotest, vagy annak tiin6 targy bejelentése az illetékes
rendéri szervnek, és a sziikséges tovabbi intézkedések megtétele,

ellatia az autobusszal végzett menetrend szerinti személyszallitési
kdzszolgaltatas igénybevételének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,
mikddteti a varos koztertileti térfigyel6 rendszert.
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/4/ A Virosiizemeltetési Irodahoz tartozo vérosi foépitész feladatai:
1. végzi a jogszabalyban eléirt foépitészi feladatokat,
2. intézi a telepiilésrendezési feladatok megvalosuldsat biztositd sajatos
jogintézményekkel kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a teleplilési és épitészeti értékek feltarasarol,
feliigyeli a helyi védelem alatt 4116 épitészeti 6rokséget,
el6késziti a védett épiiletek feltjitdsara vonatkozo palyazatot,
intézi a belteriiletbe vonassal 6sszefliggd tigyeket,
intézi a telepiilésképpel Gsszefliggd ligyeket.

2 O U s bl

21.
Szakesi Kirendeltség

/1/ A Hivatal Szakcs, Lapaf6 és Varong kozségek kozigazgatasi teriiletén az ligyfélfogadast,
az igazgatdsi munka ellatésdt, valamint a képviselé-testiiletek és a polgérmesterek
tevékenységéhez kapcsolddd adminisztrativ teendok ellatasat az allando jelleggel miikddo
Szakesi Kirendeltség Utjan, valamint a Lépaféi Ugyfélszolgilat és a Varongi
Ugyfélszolgalaton heti egy alkalommal helyszini (kihelyezett) {ligyfélfogadést tarté
ligyfélszolgalati megbizott kdzremiikddésével biztositja. A Kirendeltség biztositja a
Szakes, Vérong és Lapafé onkorményzatainak és a szakesi telepiilési nemzetiségi
onkormanyzat mikodésével, gazdalkodasdval és pénziigyeivel, a Szakcs Kozseég
Onkorményzata 4ltal fenntartott 6voda gazdalkodéasaval, valamint a polgdrmester vagy a
jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek dontésre valé el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

/2/ A Szakesi Kirendeltség vezetdjét a jegyzd nevezi ki, vezetdi kinevezéséhez, bérezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasdhoz a Szakcsi Kirendeltséghez tartozo kozségi telepiilések
(Szakcs, Lapafé, Varong) polgarmestereinek — a dontés sordn telepiilésenkent egy
szavazattal szamitott sz6tdbbséggel hozott — egyetértése szilkséges. A tobbségi dontés
alapjan az egyetértési jogkort az adott munkaiigyi dokumentum zaradékanak alafrasaval
Szakcs Kozség Polgarmestere gyakorolja. A kirendeltség-vezetd a jegyzd
megbizottjaként — a jegyzd kijelolése alapjan — a kozségi telepiiléseken ellatja a jegyz6i
feladatokat, tészt vesz a képviselo-testiletek, Dbizottsdgok, a nemzetiségi
énkormanyzat(ok) iilésein. A kirendeltség-vezet6 heti egy alkalommal az ligyfélfogadast a
kirendeltség székhelyén kiviil, Lapafé ¢és Viarong kozségekben, a Lapafti
Ugyfélszolgalaton, illetve a Vérongi Ugyfélszolgalaton a kirendeltség é4lloményéba
tartozé tligyfélszolgélati megbizott személyén keresztill is biztositja.

22,
Attalai Kirendeltség

A Hivatal Attala kozség kozigazgatasi teriiletén az tigyfélfogadast, Attala telepiilés részére az
igazgatdsi munka ellatdsahoz, valamint a polgérmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozd iigyek dontésre valod elkészitésével és végrehajtasdval osszefiiggd feladatok ellatésat
az 4llandé jelleggel miik6d6 Attalai Kirendeltség Gtjan biztositja. A Dombévari Kozponti
Hivatal biztositia Attala Koézség Onkormanyzat Képviselo-testiletének mikodésével
osszefiiggd adminisztrativ feladatok ellatasat a Hivatal 1étrehozaséarol és fenntartasardl szo6lo
megallapodasban meghatarozottak szerint a jegyz altal kijel6lt koztisztviseld atjan.
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23.§
Csikostottosi Kirendeltség

A Hivatal Csikostottds kozség kozigazgatasi terliletén az lgyfélfogadast, Csikostottds
telepiilés részére az igazgatdsi munka ellatdsdhoz, valamint a polgarmester vagy a jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozo Ugyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval
osszefliggé feladatok ellatdsat az dllando jelleggel miikddd Csikostéttési Kirendeltség ttjan
biztositia. A Dombévari Kozponti Hivatal biztositia Csikostéttds Kozség Onkorményzat
Képvisel6-testiletének miikodésével dsszefiiggd adminisztrativ feladatok ellatdsat a Hivatal
l1étrehozasardl és fenntartasarol szoldé megallapodasban meghatérozottak szerint a jegyzo altal
kijeldlt koztisztvisels utjan.
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23,
VI.fejezet

A KAPCSOLATTARTAS ES KEPVISELET RENDJE
24,

/1/ A Hivatal biztositja a megfelel6 kommunikaciét a Hivatal irdnyitéi és vezetdi, illetve a
belsd szervezeti egységek kozott. Ennek megvalositasa kiillondsen a kovetkezd
kommunikacios csatornakon torténik:

a) értekezletek és megbeszélések kiilonbozd formai, napi kapesolattartas,

b) irdsos anyagok koroztetése,

c) szémitégépes halozat.

/2/ Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas:

a) A Dombévari Kozponti Hivatal tekintetében Domb6var véros polgirmestere a
jegyzbvel egyiitt a hivatali dolgozok részére sziikség szerint, de legaldbb
negyedévenként appardtusi értekezletet tart, amelyen a jegyzovel kozosen
értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatarozza az elkdvetkezendd iddszak
feladatait.

b) A Dombévari Kdzponti Hivatalban rendszeresen vezetdi értekezlet tartasdra
keriil sor, a domb6vari polgarmester, a dombdvari alpolgarmesterek a jegyz6,
az aljegyzd, az irodavezetOk, valamint az 4llandé meghivott koztisztvisel6k
részvételével, amelyen megbeszélésre keriilnek a folyamatban 1év6 feladatok.

c) A belsd szervezeti egység vezetGje ligyintézOkre bontja a szervezeti egységet
érintd feladatokat, sziikség esetén munkaértekezlet vagy egyéb megbeszéles
forméajaban.

d) A napi miik6dés soran felmeriild kérdésekkel, problémdkkal az ligyintézé
elsbésorban a szervezeti egység vezetdjét keresi meg. A belsd szervezeti
egységek kozotti egytttmikodés szilkségessége esetén a szervezeti egységek
vezetdi felveszik egymassal a kapcsolatot, meghatarozzék a kozos feladatot,
ellatasanak mikéntjét és kijelolik a szervezeti egységeikben eljarod
igyintézoket, akik ezt kévetben kdzvetlentll tartjak a kapcsolatot.

/3/ A Hivatal belsd kommunikdcidjat tamogatjak a kilonbozé jellegli informdcidkat
tartalmazd korlevelek, tajékoztatok, illetve a képviseld-testileti hatérozatok
végrehajtisanak ellenbérzését szolgdlo HIMFA (,hivatali munkafeladatok™) elnevezésii
nyilvantartas.

/4/ A Hivatal szamitogépes rendszere biztositja a teljes korii kommunikacid lehetéségét a
Hivatalon beliil.

25,
A Hivatal képviseletének rendje

/1/ A Hivatal altaldnos képviseletét a jegyzo, tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az
aljegyz6 latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdja is megbizhato. A Hivatal jogi
képviseletét a jegyz6 vagy az dltala megbizott személy, illetve a jogtandcsos latja el.

/2/ Az irodavezetd a jegyzé megbizasa alapjan ellatja az iroda képviseletét a Hivatal, vagy
més szervezet rendezvényein, a képviselet sordn koteles a Hivatal érdekeit és a szakmai
eléirasokat a koztisztviseldi torvény alapjan tett eskil szerint képviselni.

/3/ A Hivatal kiils6 kapcsolatai korében a tajékoztatas eszkozei kiillondsen:
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a) a Dombovari Kozponti Hivatal tekintetében www.dombovar.hu — Domboévar
varos hivatalos honlapja,

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

c) az Attalai Kirendeltség tekintetében Attala kzség honlapja,

d) a Csikdstottési Kirendeltség tekintetében Csikostottds kozség honlapja,

e) informaciok megosztasara szolgald kézGsségi internetes portalok,

f) sajtétajékoztatok tartasa.

/4/ A Hivatal nevében, illetve a Hivatal egészét érint6 kérdésekben a sajtonak a polgarmester,
illetve az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyzd vagy az altaluk kijel6lt irodavezeté adhat
tajékoztatast, Dombdvar varos polgarmestere és alpolgarmestere a Dombévari Kozponti
Hivatal, Szakcs, Lapaf6 és Varong kozségek polgadrmesterei és alpolgarmesterei a Szakcsi
Kirendeltség, Attala kozség polgarmestere €s alpolgarmestere az Attalai Kirendeltség,
Csikdstottos kozség polgarmestere €s alpolgdrmestere a Csikdstottosi Kirendeltség
vonatkozasaban. A belsé szervezeti egység vezetdje az iroda feladatkorébe tartozo
szakmai tigyekben nyilatkozhat a sajtonak. A nyilatkozattételrdl a polgarmestert, illetve a
jegyz6t tajékoztatni kell. Az érdemi ligyintézést végzd munkatarsak feladatkoriikbe
tartozdan a jegyz6 altal adott felhatalmazas alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

VII. fejezet
MUKODESI SZABALYOK
26.

Az ligyfélfogadas és a fogadonapok rendje

/1/ A Hivatal dolgozdinak munkarendje a kovetkezd:

a)

b)

A Domboévari Kozponti Hivatal és a Szakesi Kirendeltség tekintetében a munkaid6

hétfon, kedden, szerdéan és csiitortokon 8,00 ératol — 16,30 oraig,
pénteken 8,00 oréatol — 14,00 o6raig
tart, mely tartalmazza a napi harminc perces munkakézi sziinetet.

A munkakd6zi sziinetet altaldban 12 dra és 12 6ra 30 perc kozotti idétartamban lehet
igénybe venni, az eltérd igénybevétel szabalyait a kozszolgalati szabélyzat
tartalmazza.

Az Attalai Kirendeltség tekintetében a munkaidd

hétfon, kedden, szerdan és csiitortokon 7,30 6réatol — 16,00 oraig,

pénteken 7,30 6ratdl — 13,30 oraig

tart, mely tartalmazza a napi harminc perces munkakdzi szlinetet.

A munkakd6zi sziinetet altalaban 12 6ra és 12 6ra 30 perc kozotti idétartamban lehet

igénybe venni, az eltéré igénybevétel szabdlyait a kozszolgdlati szabalyzat
tartalmazza.
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c)

A Csikostottdsi Kirendeltség tekintetében a munkaidd

hétfén, kedden, szerdan és csiitértékon 7,30 ératél — 16,00 oraig,
pénteken 7,30 oratol — 13,30 oréig
tart, mely tartalmazza a napi harminc perces munkakdzi szlinetet.

A munkakézi sziinetet altaldban 12 ora és 12 déra 30 perc kozotti id6tartamban lehet
igénybe venni, az eltérd igénybevétel szabédlyait a kozszolgalati szabalyzat
tartalmazza.

/2/ A Hivatal tigyfélfogadasi rendje a kovetkezo:

a)

b)

A Dombdévari Kézponti Hivatal dolgozdi az egyes munkanapokon az ligyfélfogadast
a kovetkezok szerint biztositjak:

hétfén 8,00 ératdl — 12,00 oraig, 12,30 ératdl — 16,00 oraig,
szerdan 8,00 oratol — 12,00 oraig, 12,30 oratdl — 16,00 oraig,
csiitortdkon 8,00 oratdl — 12,00 oraig, 12,30 6ratol — 16,00 oraig.

Kedden és pénteken nincs ligyfélfogadas.

A Szakesi Kirendeltség dolgozdi az egyes munkanapokon az ligyfélfogadast a
kovetkezOk szerint biztositjak:

Szakcsi Kirendeltség

Hétfén 8,00 oratol — 16,30 oraig,
Szerdan 8,00 oratdl — 16,30 oraig,
Csutortokon 8,00 ératol — 12,00 oraig,
Pénteken 8,00 6ratdl — 12,00 oraig.

Kedden nincs tigyfélfogadas.

Helyszini tigyfélfogadas a Lapaféi Ugyfélszolgalaton:
Kedd 9,00 6ratél — 12,00 oraig,

Helyszini igyfélfogadas a Véarongi Ugyfélszolgalaton:
Kedd 9,00 6ratol — 12,00 oréig,

Az Attalai Kirendeltség dolgoz6i az egyes munkanapokon az ligyfélfogadast a
kovetkezOk szerint biztositjak:

hétfén 8,00 6ratol — 12,00 oraig, 13,00 6ratol — 16,00 ordig,
szerdan 8,00 6ratol — 12,00 oraig, 13,00 6ratol — 16,00 oraig,
pénteken 8,00 oratdl — 12,00 braig.

Kedden és csiitortokon nines igyfélfogadas.

36



d) A Csikost6ttosi Kirendeltség dolgozoi az egyes munkanapokon az tigyfélfogadast a
kovetkezok szerint biztositjak:

hétfén 8,00 oratol — 12,00 oraig, 13,00 6ratol — 16,00 oraig,
kedden 8,00 6ratol — 12,00 oraig, 13,00 oratol — 16,00 oraig,
szerdan 8,00 dratdl — 12,00 oréig, 13,00 ératdl — 16,00 oréig,
pénteken 8,00 oratol — 12,00 oraig.

Cslitortokon nincs ligyfélfogadas.

/3/ A jegyzb szerdai napokon tart fogad6orat 8 és 12 ora kdzott a Hivatal székhelyén, keddi
napokon 9 és 11 o6ra kozott a Csikostottdsi Kirendeltségen. A jegyz6 tavolléte esetén a
fogadoorat — az elsé mondatban foglaltak szerint — az aljegyzo tartja.

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

/5/ A Hivatal feladata gondoskodni a Varoshdzan megfelelé porta- és informacids szolgélat
miikodtetésérdl a gordilékeny igyfélfogadas érdekében. A Hivatal sajat munkavallalét is
alkalmazhat ebbdl a célbol.

/6/ A Hivatalt érintéen az Tligyfelek fogadasa érkezési sorrendben torténik, eldzetes
idépontfoglaldsra nincs lehetdség.

27.
A munkaltatéi jogok gyakorlasa

/1/ A jegyzét és az aljegyz6t Dombdvar varos polgarmestere nevezi ki. A jegyzo felett
Dombovéar varos polgarmestere gyakorolja a munkaltatdi jogokat, az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyz0 felett a jegyz6 gyakorolja.

/2/ A hivatal dolgozoi tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyzd gyakorolja a kovetkezdk
szerint:

a) a kinevezési és felmentési jogot a jegyz6 Onalldan gyakorolja, a kinevezéshez,
vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizds visszavonasihoz,
jutalmazéashoz - a Hivatal létrehozé megallapodasban foglaltakra figyelemmel
a polgarmesterek 4ltal meghatérozott korben - polgarmesteri egyetértés
sziikséges,

b) kiadja az irodavezetdk évi rendes szabadsagat,

¢) szervezi a dolgozok képzését, irdnyitja onképzésiiket,

d) ajavadalmazasokat a jogszabalyok figyelembevételével allapitja meg,

e) gyakorolja a kikiildetéssel kapcsolatos munkaéltatoi jogokat,

f) rendkiviili munkavégzést rendel el.

/3/ Az irodavezetd az irodai dolgozdira nézve az alabbi egyéb munkaltatdi jog gyakorlasara
jogosult:

a) szabadsag kiaddsa a szabadségolési itemtervre figyelemmel,

b) tavollét engedélyezése.

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

a) kinevezesre,

b) képzésben, tovabbképzésben vald részvételre,

c) jutalmazasra, célfeladat kitlizésére,

d) kitiintetésekre vald felterjesztésre,
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e) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

f) cim adomanyozasra, visszavondsra,

g) szabadidd-atalany megéallapitdsara,

h) egyéni teljesitménykdvetelmények meghatdrozdsa és teljesitményértékelés
azzal, hogy el6késziti az egyéni teljesitménykdvetelmények meghatarozasat és
teljesitményértekelest.

/5/ Az irodavezetd

a) atargyévet kdvetden - a személyiigyi ligyintéz6 Osszesitése alapjan — a ki nem
vett, illetve ki nem adott szabadsdgok tekintetében megteszi a sziikséges
intézkedéseket;

b) javaslatot készit a jegyz6nek a szabadsagolasi iitemterv elkészitéséhez, melyrél
jovahagyas utan, minden év februdr 28-ig tdjékoztatja az iroda dolgozéit,

¢) gondoskodik a napkozbeni tavollét adminisztracidjarol.

/6/ Az irodavezeté részére atadott egyéb munkaltatéi jogok tekintetében a jegyzd indokolt
esetben a dontést magahoz vonhatja, az eldkészités folyaman utasitast adhat.

28.
Helyettesités

/1/ A szervezeti egység vezetdjének feladatkorét tavolléte idején a munkakori leirdsban
megjel6lt helyettese latja el.

12/ A szervezeti egység dolgozéi munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast, a dolgozot elsfsorban a szervezeti egységbe tartozé masik dolgozé 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 idészakaban tortént eseményekrél, az intézkedésekr8l a helyettes a
helyettesitett személyt tdjékoztatni koteles.

29.
Kiadmanyozas

/1/ A kiadmanyozas rendjét a jegyz0 és a polgarmesterek altal jovahagyott Kiadmanyozasi és
Alairasi Szabalyzat tartalmazza.

30.
Bélyegzéhasznalat

/1/ A Hivatalban hasznélt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az
egyes bélyegzdk hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a
Hivatal bélyegzé-nyilvantartdsa tartalmazza, melyet a Szakcsi Kirendeltségen
elkiilonitetten kell vezetni. A nyilvéantartds vezetésért felelds dolgozo a hasznélatba adott
bélyegzOk meglétét évente koteles ellendrizni.

12/ A bélyegzd kezeldje anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozik a részére kiadott
bélyegzé rendeltetésszerii és jogszerli hasznalatéért, valamint a biztonsagos Orzésért. A
kezel$ a bélyegzot:

— koteles elzarva tartani
— csak a munkéjaval kapcsolatban hasznélhatja,
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— ha elvesztette vagy az valamilyen okndl fogva eltlint, kiteles a szervezeti egyseg
vezetdjének irdsban jelentést tenni.

A szervezeti egység vezetdje koteles az elvesztés korilményeit és a bélyegzd kezeldjének

feleldsségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni, tovabba a bélyegzd

megsemmisitési eljarast lefolytatni és errél a bélyegzé nyilvantartast vezetd Ugyintézét

haladéktalanul tajékoztatni.

/3/ Az elhasznalédott, megrongéalddott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a bélyegzd
nyilvantartas vezetésért felelds tigyintézonek le kell adni, azt jegyzékonyv felvételével az
arra felhatalmazott igyintéz6 megsemmisiti. A megsemmisitésrél késziilt jegyz6konyvet a
nyilvantartis mellékleteként kell megdrizni.

/4] A bélyegzd kezeldje, hasznéldja jogviszonyanak megsziinésekor koteles a bélyegzét a
bélyegzé nyilvantartds vezetéséért felelés {igyintézOnek visszaadni. A belyegzd
visszaad4sat az atadas-atvételi nyilatkozat igazolja.

31.
Iratkezelés

/1/ A hivatal iigyiratkezelése vegyes rendszerii, az iratkezeléssel kapcsolatos egyes
tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakori leirdsukban foglaltak szerint a Hivatal
ligyintéz6i, adminisztratorai, tugyviteli alkalmazottai, illetve a kozponti iratkezelési

feladatokat ellato iktatok végzik.
/2/ Az iratkezeléssel kapcsolatos részletes szabalyokat az iratkezelés feliigyeletével megbizott
vezeté altal el6készitett és a jegyzo altal jovahagyott iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

32,
Elektronikus iigyintézés
/1/ Az elektronikus {igyintézéssel kapcsolatos tovabbi szabéilyokat kiilén szabélyzat
tartalmazza, beleértve a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban részt vevo
dolgozok tigyfélkapu 1étesitésére vald kotelezésével Osszefliggd rendelkezéseket is.
/2/ A polgérmesterek, valamint a jogtanicsosi feladatokat ellaté jegyz0 vagy koztisztviseld
elektronikus alairassal rendelkeznek.
33.

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités és szakmai tejesités

/1/ A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozés, érvényesités €s szakmai tejesites
rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

34.
Egyéb szabalyok

/1/ Hataskortdl fiiggben polgarmesteri, illetve jegyz6i, valamint egylittes szabalyzatok
(utasitasok) szabalyozhatjdk az egyes részteriileteket.
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35.
A hivatal munkajanak nyilvanossaga

/1/' A Hivatal miikddése soran biztositani kell az Onkorményzati és hivatali munka
atlathat6sagéra, nyilvanossagéra vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat.

/2/ A kozérdek(i adatok nyilvdnossdganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasarél a
jegyz6 gondoskodik Dombévar Varos Onkorményzata, Attala Kozség Onkormanyzata és
Csikéstottés Kozség Onkorményzata, az Attalai Kirendeltség, a Csikostottosi
Kirendeltség és a Dombodvari Kozponti Hivatal tekintetében, mig a Szakcsi Kirendeltség,
Szakes Kozség Onkorményzata, Vérong Kozség Onkormanyzata és Lapafé Kozség
Onkorményzata vonatkozisdban a kirendeltség-vezetd. Ennek sordan a Hivatalnak a
kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl sz6l6 szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden jarnak el.

/3/ A kotelezben kozzéteendd adatok korét nem érinté képviseld-testiileti dontések
nyilvanossadginak biztositasa a jegyzé €s a kirendeltség-vezetd feladata. A hatérozatok
nyilvanossagéardl a nyilvanos iilések jegyzOkonyveinek elérhetévé tételével, a rendeletek
nyilvanossagarol a kihirdetésiikkel gondoskodnak az egyes dnkormanyzatok szervezeti €s
miikodési szabélyzatainak eldirdsa szerint.

/4/ A kozérdekii adatokon tali, nyilvanossdgot igénylé Onkormdényzati kozérdeki

informaciok, kozzétételek és hirdetmények nyilvanossdgra hozatalaval kapcsolatos
feladatok ellatasa az érintett polgarmesterek kotelezettsége.
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VIII. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

/1/ A jelen egységes szerkezetii Szabélyzat valamennyi alapité 6nkormanyzat jovahagyasat
kovetden, 2021. méjus 1. napjan 1ép hatdlyba és a 2021. januar 1-jétdl hatalyos Szabalyzat
helyébe lép.

12/ A szervezeti egységek vezet6i kotelesek gondoskodni arrdl, hogy szervezeti egységbe
tartoz6 dolgozok a Szabalyzatot megismerjék.

/3/ A Szabélyzat melléklete az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007.
évi CLIL torvény 4. § a) pontjdban meghatdrozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jard munkakoérok felsorolasa. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitésével kapcsolatos rendelkezéseket kiilon szabélyzat tartalmazza.

e .
- ONKO A
NS UL,

Dombévér, 2021. junius 15. (¥ EA = f

\ | c}\_‘r.‘:'Szabé Péter
” v jegyz0
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Az egységes szerkezetli Szabalyzatot

Dombévar Varos Polgirmestere a veszélyhelyzetben Dombévar Varos Onkorményzata
Képvisels-testilletének hataskorét gyakorolva hozott 121/2021. (IV. 15.) hatérozataval,

Szakes Kozség Polgirmestere a veszélyhelyzetben Szakes Kézség Onkorményzata
Képvisel6-testiiletének hataskorét gyakorolva hozott 19/2021. (VL. 11.) hatarozataval,

Léapafé6 Kozség Polgarmestere a veszélyhelyzetben Léapafé Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének hataskorét gyakorolva hozott 10/2021. (VI. 11.) hatérozatéval,

Vérong Kozség Polgarmestere a veszélyhelyzetben Varong Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének hataskorét gyakorolva hozott 11/2021. (VI. 11.) hatdrozataval,

Csikost6ttés Kozség Polgarmestere a veszélyhelyzetben Csikostottds Kozség
Onkorményzata Képviseld-testiiletének hataskorét gyakorolva hozott 16/2021 (IV. 28.)
hatarozataval,

Attala Kozség Polgirmestere a veszélyhelyzetben Attala Koézség Onkorményzata
Képvisel6-testiiletének hataskorét gyakorolva hozott 18/2021. (VL. 13.) hatarozataval,

hagyta jova.
15y
Dombovar, 2021. jiniug ;. *

Pmter Szilard

Szakes Kozség Onkorméanyzata Réeséi Gabor

Csikostdttds Kozség Onkormanyzata

Léapafé Kozség Onkorméanyzata ¢ Ki z’m Karoly

Vérong Kozség Onkorményzata runner ez
polgarmester
v ﬁ ﬁbf,\ 1.1 Bﬁﬂ% G
Attala K6zség Onkormanyzata Orosvariné Bocz Tunde
polgarmester
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Melléklet a Hivatal szervezeti €s miikddési szabalyzatdhoz

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK JEGYZEKE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII torvény 4. § a)

pontjdban meghatarozottak
munkakorok a kovetkezok:

alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettséggel jaro

Szervezeti egység

Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség jogeime,

Kotelezettséget megallapité
jogszabdlyhely a térvény

munkakér szerint
Jegyzb 3. § (1) bek. ¢), 3. § (1) bek. b)*
Aljegyzd 3.8 (1) bek. ¢), 3. § (1) bek. b)*
Polgarmesteri Iroda Irodavezetd
Projektkoordinator
(kOzbeszerzésben résztvevo) 3.§ (1) bek. b)

Sportreferens

(%)

.§ (1) bek. d), €)

Kozvetlen jegyzoi
iranyitas ala tartozok

Belso ellen6r 3.:4.(1) bek. &), &)
Kozbeszerzesi ligyintézd 3. § (1) bek. b)

Hatésagi Iroda Irodavezetd 3.8 (1) ¢c), 3. § (1) bek. b)*
Addligyi ligyintézd 3.§ (1) bek. a)
Anyakonyvi €s igazgatasi | 3. § (1) bek. a)
ligyintézd
Igazgatasi ligyintézo 3. § (1) bek. a)
Szocidlis tigyintézd 3. § (1) bek. a)
Szocidlis és gyermekvédelmi | 3. § (1) bek. a)
ligyintézd

Onkormanyzati Iroda | Irodavezetd 3.8 (1) bek. ¢), 3. § (1) bek. b)*
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Titkdrsagi  Ugyintéz6  (civil | 3. § (1) bek. d), e)
tigyek)
Pénziigyi Iroda Irodavezetd 3.§ (1) bek. b)
Bér- és munkaiigyi iigyintéz6 3.8(1) bel. ¢)
Gazdalkodasi igyintézd 3.8 (1) bek. c), )
Pénziigyi Gigyintéz6 3. § (1) bek. b)
(kdzbeszerzésben résztvevo)
Vagyongazdalkoddsi tigyintéz6 | 3. § (1) bek. c)
Varosiizemeltetési Irodavezeto 3. § (1) bek. ¢), 3. § (1) bek. b)*
Iroda
Kozteriilet-feliigyeld 3.8 (1) bek. &)
Kozbiztonsagi referens 3. § (1) bek. a)
Koémyezetvédelmi ligyintézd 3. § (1) bek. a), 3. § (1) bek. b)*
Miiszaki ligyintézd 3. § (1) bek. a)
(kozati igazgatassal foglalk.)
Varosi f6épitész kozszolgalati 3. § (1) bek. ¢), d)
jogviszonyban
Virosi féépitész kozszolgalati 3. § (2) bek. eb)
jogviszony nélkiil
Jogasz (kdzbeszerzésben | 3. § (1) bek. b)
résztvevd)
Szakesi Kirendeltség Irodavezetd 3. § (1) bek. c), 3. § (1) bek. b)*
Gazdalkod4si tigyintézd 3. § (1) bek. c), €)
Igazgatasi igyintézd 3.§ (1) bek. a)
Pénziigyi ligyintéz6 3. § (1) bek. a)
Attalai Kirendeltség
Szocialis és igazgatasi ligyintézé | 3. § (1) bek. a)
Ado- és anyakdnyvi ligyintézd 3.8 (1) bek. a)
Csikostottosi
Kirendeltség
Anyakoényvi és szocialis | 3. § (1) bek. a)
Uigyintézd
Pénziigyi, szamviteli ligyintéz6 | 3. § (1) bek. c), €)

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

alapjan.
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