DOMBOVAR VAROS JEGZYOJENEK NORMATIV UTASITASA
A DOMBOVARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
2025. FEBRUAR 1-JETOL HATALYOS
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovdbbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése, az allamhéztartasrél szo6ldo 2011. évi CXCV.
térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrél szold torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése, valamint a
Jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan a
Dombovari Kézés Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzata (a
tovabbiakban: Szabdlyzat) az alabbiak szerint keriil kiadasra Dombovar Viros jegyzoje
részérol, figyelemmel a Dombovari Koézos Onkorméanyzati Hivatal mikodésérdl és
szervezetérdl sz6lo 19/2025. (1. 30.) Kt. hatarozatra:

I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.

1/ A Motv. 84-85.§-aban foglaltaknak eleget téve Dombdvar Varos Onkormanyzata Szakcs
Kozség Onkorményzata, Lapafoé Kozség Onkormanyzata és Viarong Kozség
Onkorményzata 2013. marcius 1. napjatol Onkormanyzati koltségvetési  szervként
hatdrozatlan id6tartamra létrehozta a Dombovari Kozds Onkormanyzati Hivatalt (a
tovabbiakban:  Hivatal). A Hivatal Iétrehozasara és fenntartasira iranyuld
egyuttmikddéshez 2020. januar 1-t6l csatlakozott Attala Kozség Onkormanyzat valamint
Csikostottds Kozség Onkorményzata, 2025. januér 1-jét6l Nak Kozség Onkorményzata ¢és
Kapospula Kozség Onkormanyzata

/2/ Dombévar ~ Véaros  Onkorméanyzatanak  Képviselo-testilete,  Szakcs Kozség
Onkormdanyzatanak Képviselo-testiilete, Lapafé Kézség Onkorméanyzatanak Képviselo-
testiilete, Véarong Kozség Onkormanyzatianak Képviselo-testiilete, Attala Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Csikostdttds Ko6zség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete, Kapospula K&zség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, valamint Nak
Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testilete altal a Motv. 84. § (1) bekezdése szerint
létrehozott Hivatal hivatalos megnevezése:

Domboéviari Kozos Onkormanyzati Hivatal.

/3/ A Hivatal roviditett neve: Domboévari KOH.
/4/ A Hivatal székhelye: 7200 Dombovar, Szabadsag utca 18., Varoshaza
/5/° A Hivatal jogeléd szervezeteinek megnevezése, székhelye:
a) Dombévar Varos Polgarmesteri Hivatala
7200 Dombodvar, Szent Istvan tér 1.
b) Szakes, Lapaf6, Varong Kozségi Onkormanyzatok Korjegyzosége
7213 Szakes, Kossuth L.u.4.
¢) A Hivatal az Attalai Koézos Onkormanyzati Hivatalnak az annak székhelyén
miik6dé szervezeti egység, a Dalmandi K&zos Onkorményzati Hivatalnak a
Csikostottosi Kirendeltsége tekintetében a jogutddja.



/6/ A Hivatal feladatainak ellatasa, {igyintézése a székhelyén kiviil az alabbi telephelyeken

torténik:
Telephely megnevezése Telephely cime
1 | Volt zeneiskola 7200 Dombdvar, Szabadsag utca 14.
5 Domboévari Kozos Onkorméanyzati Hivatal | 7213 Szakes, Kossuth utca 4.
Szakcsi Kirendeltsége
3 | Lapafdi Ugyfélszolgélat 7214 Lapafd. Kossuth utca 1.
4 | Varongi Ugyfélszolgalat 7214 Varong, Mez6 utca 1.
5 Dombdvari Kozds Onkormanyzati Hivatal | 7252 Attala, Kossuth utca 15.
Attalai Kirendeltsége
6 Dombovari Kézos Onkormanyzati Hivatal | 7341 Csikostottds, Hunyadi tér 24.
Csikostottosi Kirendeltsége
7 | Tinddi Haz 7200 Dombdvar, Hunyadi ter 25.
8 | JAM Kozpont 7200 Dombdvar, Kinizsi utca 37.
9 Dombovari Kozos Onkormanyzati Hivatal | 7251 Kapospula, Béke tér 21.
Kapospulai Kirendeltsége
Dombovari Kozos Onkormanyzati Hivatal | 7215 Nak, F'6 utca 127.
10 g ;
Naki Kirendeltsége

A Szakesi Kirendeltség tigyfélszolgalati megbizottainak ligyintézési helyei a Lapaf6i
Ugyfélszolgalat (Kozséghaza Lapafd) és a Varongi Ugyfélszolgalat (Kozséghaza Varong).
A Dombévar, Hunyadi tér 25. alatti Tinodi Hazban a Dombévari Kozponti Hivatalhoz
tartoz6 egyes iroddk tevékenykednek, a Dombovar, Kinizsi utca 37. alatti JAM Kozpont
U-alaku épiiletének egyik raktarhelyiségében iratok tarolasa torténik.

/7/ A Hivatal alapitoi:

a) Dombévar Viros Onkormanyzata 7200 Dombovar, Szabadsag utca 18.
b) Szakcs Kdzség Onkormanyzata 7213 Szakcs, Kossuth utca 4.

¢) Lapaf6 Kozség Onkorméllyzata 7214 Lapafo, Kossuth utea 1.

d) Varong Kozseg Onkormanyzata 7214 Varong, Mezo6 utca 1.

e) Attala Kozség Onkormanyzat 7252 Attala, Kossuth utca 15.

f) Csikostottos Kozség Onkormanyzata 7341 Csikostottés, Hunyadi tér 24.
g) Kapospula Kozseg Onkormanyzata 7251 Kapospula, Béke tér 21.

h) Nak Kozség Onkormanyzata 7215 Nak, F6 utca 127.

(a tovabbiakban egyiitt: Onkorményzatok).

/8/ A Hivatal irdnyité szerve: Dombovar Varos Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete, az
iranyito szerv vezetdje: Dombovar Varos Polgarmestere. Az iranyitasi jogokat az iranyito
szerve ¢és annak vezetdje gyakorolja az Aht. és a Motv. rendelkezései szerint a Hivatal
létrehozasarol és fenntartasardl szol6 megallapodéasban foglaltakra figyelemmel.

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

110/

A Hivatal egységes szerkezetli alapito okiratat Dombovéar Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiillete a  162/2024. (XI. 29.) Kt. hatérozataval, Szakes Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6- -testiilete a 98/2024. (XI. 30.) Onkormanyzati
hatarozataval, Lapafo Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 40/2024. (XI.
30.) O6nkormanyzati hatdrozataval, Varong Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testilete az 51/2024. (XI. 30.) oOnkormanyzati hatarozatdval, Attala Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testillete a  65/2024. (XI. 27.) Kt hatdrozataval,
Csikostottss Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az 50/2024. (X1. 29.) Kt.
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/11/

12/

713/

/14/
/15/
/16/
17/

hatdrozataval, Kapospula Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 40/2024.
(XL 29.) hatdrozataval és Nak Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az
59/2024. (X1. 29.) hatérozataval fogadta el. Az egységes szerkezetbe foglalt, 2025.
Janudr 1-jétél hatalyos alapité okirat okiratszama: 1V./96-2/2024.
A Hivatal helyi o6nkormanyzati kéltségvetési  szerv, az Onkormanyzatok
gazdalkodasanak végrehajto szerve, amely gazdasagi szervezettel rendelkezik. A
Hivatalnak jogi személyiségli szervezeti egysége nincs. A Hivatal a koltségvetési
el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezo
koltségvetési szerv.
A Hivatal gondoskodik a tervezési. gazdalkodasi. ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol

a) Dombévar Viros Onkonnényzata,

b) Szakes Kozség Onkorményzata,

¢) Lapaf6 Kozség Onkormanyzata,

d) Virong Kozség énkonnényzata,

e) Attala Kézség Onkormanyzat,

) Csikostottos Kozség Onkormanyzata,

g) Kapospula Kézség Onkormanyzata,

h) Nak Kozség Onkonnényzata,

i) aDombovari Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

j) aDombovari Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat,

k) a Dombovari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

1) Szakcs Kozség Roma Nemzetiségi Onkonnényzata,

m) a Csikostéttési Német Nemzetiségi Onkorményzat,

n) a Dombdvar Térségi Szennyvizkezelési Onkonnényzati Téarsulas,

0) aDombovar és Kornyéke Kistérségi Ivovizmindség-javitd Tarsulas,

p) aDombévari Szociélis és Gyermekjoléti Intézményfenntarté Tarsulas,

q) a Kapos-menti Tertilet- és Vidékfejlesztési Tarsulas
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban.
A Hivatal a gazdasagi szervezeti feladatok koziil az allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti feladatokat a Szakesi Ovoda és Konyha tekintetében a Szakcsi Kirendeltség
utjan, az Attalai Aprok Haza C)voda, az Attalai Ringatdo Bélesdéde. a Dombdvari
Szivarvany Ovoda és Boleséde, a Dombévari Egyesitett Human Szolgaltatd Intézmény.,
a Dombovari Mivel6dési Hiz. Konyvtar és Helytérténeti Gyiijtemény, valamint a Nak
Kozségi Ovoda tekintetében a Dombovari Kozponti Hivatal utjan latja el.
A Hivatal jogi személy.
A Hivatal koltségvetési elszamoldsi szamlaszama: 11746043-15812223.
A Hivatal szamlavezet6je: OTP Bank Nyrt.
A Hivatal torzskényvi azonosité szama: 812225,

2,

/1/° A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

a) A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az onkormanyzatok
miikddésével, valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo
tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat, A
Hivatal kézremiikodik az énkorményzatok egymas kozotti. valamint az allami
szervekkel t6rténd egytittmikddésének dsszehangolésaban.
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b) A Hivatal a nemzetiségek jogairol szolé 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a
alapjan biztositja a helyi nemzetiségi onkormanyzatok részére az dnkormanyzati
mikodés személyi és targyi feltételeit. tovabba gondoskodik a mukodéssel €s a
gazdalkodassal kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasarol.

¢) A Hivatal az Motv. 95. § (4) bekezdése alapjan munkaszervezeti feladatokat lat el
Dombévar Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete részvételével mikado
dombovari székhelyl dnkormanyzati tarsulasok részeére.

/2/ A Hivatal alaptevékenysége:

a) A Hivatal ellitja az Motv.-ben ¢és a vonatkozo egyéb jogszabdlyokban az
onkormanyzati hivatalra meghatérozott feladatokat Dombovar, Szakes, Lapafo,
Varong, Attala, Csikéstottos, Kapospula és Nak teleptilések vonatkozasaban.

b) Szakcs kézségben a Hivatalnak kirendeltsége miikdik az dnkormanyzati hivatali
feladatok Szakes, Lapafé és Vdrong telepiiléseken valo kozvetlen ellatasa

érdekében.
¢) Attala kozségben a Hivatalnak kirendeltsége miikddik az onkormanyzati hivatali
feladatok — elsésorban az igazgatdsi ¢és adozasi tevékenységek — Attala

telepiiléseken valo kozvetlen ellatasa érdekében.

d) Csikostottés kozségben a Hivatalnak kirendeltsége miikodik az Onkormanyzati
hivatali feladatok — elsésorban az igazgatisi és adozasi tevékenységek -
Csikostottos telepiiléseken vald kozvetlen ellatasa érdekében.

¢) Kapospula kozségben a Hivatalnak kirendeltsége mukodik az onkormanyzati
hivatali feladatok — elsésorban az igazgatasi és adozasi tevékenységek —
Kapospula telepiiléseken valo kozvetlen ellatasa érdekeben.

f) Nak kozségben a Hivatalnak kirendeltsége mikodik az onkormanyzati hivatali
feladatok — elsésorban az igazgatasi és adozasi tevékenységek — Nak telepiiléseken
vald kozvetlen ellatasa érdekében.

/3/ A hivatal szakagazati besorolasa:

841105  Helyi dnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysege

/4/ A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti besorolasa:

kormanyzati kormanyzati funkcidé megnevezése
funkcidszam
1 011130 Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatdsi tevékenysege
2 | 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
3 1013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
4 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
5 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-, gazdalkodasi,
izemeltetési, egyéb szolgaltatasok
6 016010 Orszaggytlési,  onkorményzati  és  europai  parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapesolddo tevékenységek
7 1016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevekenysegek
8§ | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
g | 041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas
10 | 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
11| 044310 Epitésiigy igazgatsa |




| 12 ] 083030 | Egyéb kiadéi tevékenység |

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

/6/ A Hivatal az alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre allo kapacitasanak kihasznalasat
célozva, nem haszonszerzés céljabol a rendelkezésére allo helyiségek és berendezések
tekintetében bérbeadasi tevékenységet folytathat az irdnyitd szerv altal meghatarozott
keretek kozott.

/7/" A Hivatalhoz tartozo hivatali tarhelyek:

, Rovid KRID
Megnevezés . -
név azonosito
Dombéviéri Kézos Onkormanyzati Hivatal TBAUI 108072156
Dombéviri Kozés Onkormanyzati Hivatal Hatosagi Iroda DKOHHI 657300949
Dombévari Kozos O.nkorman’yzatl Hivatal Szakcsi TEFBE 202150111
Kirendeltsége
3.

/1/° A Hivatal illetékessége Dombovar varos, Szakes, Lapafo, Varong, Attala, Csikost6ttds,
Kapospula és Nak kézségek kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

/2/ A Hivatal a kozteriilet-feliigyel6i feladatokat Dombovar véros kozigazgatasi teriiletére
kiterjedd illetékességgel latja el.

/3/° A Hivatal mikodésének forrasai a koltségvetési torvényben meghatirozott normativ
hozzajarulasok, az egyéb kozponti koltségvetési timogatasok, a mitkédési sajat bevételek,
valamint az atvett pénzeszkozok. A Hivatal mikodési koltségeihez a Hivatalt 1étrehozo
onkorményzatok a létrehozdsirol és fenntartdsarol szolé megallapodas szerint jarulnak
hozza.

/4/ A Hivatal engedélyezett 1étszamat az alapitok altal a Hivatal létrehozasara és fenntartasara
vonatkoz6 megéllapodas, és annak alapjan a Dombovar Varos Onkormanyzata Képvisels-
testiiletének mindenkori hatélyos elfogadott éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

/5/'A Hivatal 6néllo koltségvetéssel rendelkezik, mely Domboévar Varos Onkormanyzata
koltségvetésének részét képezi. A Hivatal kéltségvetésén beliil a Szakesi Kirendeltség, az
Attalai Kirendeltség, a Csikostottési Kirendeltség, a Kapospulai Kirendeltség, a Naki
Kirendeltség ¢s a Dombovari Kézponti Hivatal koltségvetését elkiildnitetten kell kezelni
¢s nyilvantartani. A Hivatal koltségvetését az iranyitd szerv Dombdvar Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete fogadja el Dombovar Varos Onkormanyzata
koltségvetésében, a kirendeltségeket érintéen az érintett képviselé-testiilete(k) altal a
hozzajuk tartozo kirendeltség koltségvetésével kapesolatban hozott déntések alapjan.

/6/ A Hivatal tekintetében a jegyz6 vagy az altala kijelslt koztisztviseld jogtandcsosi
feladatokat lathat el a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén.




I1. fejezet
A HIVATAL FELADATALI
4.

/1/ A Hivatal tevékenységével eldsegiti a képvisel6-testiiletek, illetve azok bizottsagainak,
tovabba a képvisel6i munka eredményességét, ellitja a jogszabalyokban meghatarozott
elokészitd, szervezd. végrehajto és ellenorzo feladatokat.

/2/ A Hivatal feladata a képviseld-testiileti, bizottsagi és polgarmesteri dontések szakmai
elokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése. valamint a
polgarmester, a jegyz6 és a Hivatal tigyintéz6je hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyek
intézése.

S

/1/' A Hivatal a képviselo-testilletek és a bizottsagok tevékenységével kapcsolatban
kiilondsen:

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

b) elékésziti a dontéseket, melynek soran biztositja a szakmai megalapozottsagot
¢s a torveényességet,

¢) nyilvantartja a dontéseket,

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

e) ellatja a képvisel6-testiiletek és a bizottsdgok munkajaval kapcsolatos egyeb
nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztracids feladatokat,

f) biztositja, hogy a belsd szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység altal
készitett bizottsagi, illetve képvisel6-testilleti elOterjesztés targyalasdn részt
vegyen.

/2/ A Hivatal a telepiilési nkormanyzati képviseld munkajanak segitése érdekében elosegiti a
telepiilési képviseld jogainak gyakorlasat és kotelezettségeinek teljesitését.

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

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtdst:

b) segiti a képvisel6-testiileti munkéval kapcsolatos tevekenyseget.

/4/ A Hivatal alapvetd feladata a kdzigazgatasi tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja

a) az ligyfélszolgalatbol és iigyfélfogadasbil eredd feladatokat,

b) az ligyek dontésre valo szakszeri elokészitésével. valamint a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

/5/ Az Onkormanyzatok képviseld-testiiletei a Hivatal utjan segitik a dombdvari, a szakesi és
a csikostottdsi telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat és biztositjak a testileti
mikodéshez szikséges feltételeket. Ennek végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az
onkormanyzatok szervezeti és mitkddési szabalyzatai hatdrozzdk meg, ezen tulmenden a
Hivatal tovéabbi feladatai:

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

b) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzattal kotétt, a koltségvetés elkészitésének,
jovéhagyasanak eljarasi rendjével, a koltségvetési gazdalkodassal, az
informéacios és adatszolgéltatasi, valamint a nyilvantartasi tevékenységgel,
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illetve a vagyonkezeléssel és szamlavezetéssel dsszefliggd szabalyokrol szdlo
egylittmikodési megallapodasban rogzitett teendok elvégzése,

a telepilési nemzetiségi onkormdanyzat vezetdjével és tagjaival megfeleld
munkakapcsolat  kiépitése, rendszeres és folyamatos kapcsolattartds, a
kozvetlen informacidéaramlas biztositasa,

a telepiilési nemzetiségi onkormanyzat jogszerti mukodésének folyamatos
figyelemmel kisérése, a torvényi el6irdasoknak megfeleld mikodéshez
sziikseéges szakmai segitségnytjtas (tajékoztatds, ismeretanyag, sziikség esetén
joganyag biztositasaval),

a teleplilési nemzetiségi Onkormdnyzat tevékenysége soran felmeriilé
problémék kdélesonds kozvetitése, a lehetséges megoldds megvaldsitasanak
elosegitése a jogszabalyi eldirasok szem elétt tartasaval,

a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzattal kapcsolatos jogszabélyok folyamatos
figyelemmel kisérése, alkalmazasa,

a telepllési nemzetiségi Onkormanyzat mukodésével, tevékenységével
kapcsolatos dontések kozvetitése,

a teleptilési nemzetiségi 6nkormanyzatok belsé ellenérzése.

/6/ A Hivatal a pénziigyi, gazdilkodasi, intézménygazdalkodasi és ellenérzési tevékenységi
korben ellatja:

a)

b)
¢)

d)
e)

f)
g

a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabol szarmazé konyvviteli, adminisztracios
feladatokat,

az intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas iranyitasat,
elokésziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, felujitasi feladatokat, és segiti az
intézmények ez iranyu munkajat,

a bels6 gazdalkodas szervezését, belsd létszam- és bérgazdalkodast,
intézményi pénzellatast,

a koltségvetési intézmények ellendrzését, intézmények szamviteli munkajanak
iranyitasat,

a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

az Onkormanyzatok ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat.

/7! Egyéb feladatkdrben a Hivatal

a)

b)
c)

d)

kozrem(likodik a valasztasok. a népszavazasok, valamint a birdsagi iilndkok
megvalasztasanak, illetve a népszamlalas lebonyolitasaban,

teljesiti a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasokat.

ellatja a hivatali miikddés feltételeit biztosito feladatokat, illetve az iratkezelési
tevékenységet,

segiti az Onkormanyzat képviseletére delegaltak munkajat, tajékoztatasukat
igény szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez,
kézremilkodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mads
allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban,
gondoskodik a www.dombovarhu honlap (a tovabbiakban: honlap)
lizemeltetésérdl és a folyamatos elérhetdségének biztositasarol, viseli a
kapcsolodo koltségeket.
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6.

A Hivatal feladatainak ellatisa soran egyiittmiikodik az Onkorményzatok gazdasagi
tarsasagaival és az Onkormanyzatok altal alapitott kozalapitvanyokkal, tovabba a civil
szervezetekkel, alapitvanyokkal. a tarshatosagokkal. valamint a kozszolgaltatast vegzo
szervekkel.

A Hivatal az énkormanyzati koltségvetési szervekkel kapcsolatos iranyitasi, ellenérzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segito tevékenységet folytat.

II1. fejezet
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE
%
A polgarmester

A polgarmesterek feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a képvisel6-testiiletek
hatarozzak meg.
A Hivatal egészének altalanos iranyitasat, valamint a Dombdvari Koézponti Hivatal
vonatkozasaban kozvetlen iranyitdsat Dombovar varos polgarmestere, a Szakcesi
Kirendeltség kozvetlen iranyitasat Szakes kozség polgarmestere, az Attalai Kirendeltseg
kozvetlen iranyitasat Attala kozség polgarmestere, a Csikostéttosi Kirendeltség kdzvetlen
iranyitasat Csikostéttds kozség polgarmestere, a Kapospulai Kirendeltség kozvetlen
iranyitasat Kapospula kozség polgarmestere, a Naki Kirendeltség kozvetlen iranyitasat
Nak kozség polgarmestere latja el.
A polgarmesterek az onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreiket
a Hivatal kozremukodésével lagak el.
A Hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz — az altala meghatarozott kdrben — a(z)
a) Dombovari Kozponti Hivatal személyi allomanya esetében kizarolag Dombovar varos
polgarmesterének,
b) a Szakesi Kirendeltség személyi allomanya esetében kizarolag Szakcs. Lapafo és
Varong kozségek polgarmestereinek,
¢) az Attalai Kirendeltség személyi allomanya esetében kizarolag Attala kozscg
polgarmesterének,
d) a Csikostottosi Kirendeltség személyi allomanya esetében kizdrolag Csikostottos
kozség polgarmesterének dontése szilkseges,
¢) a Kapospulai Kirendeltség személyi allomanya esetében kizarélag Kapospula kozség
polgarmesterének dontése sziikséges,
f) a Naki Kirendeltség személyi allomanya esetében kizarolag Nak kozség
polgarmesterének dontése sziikséges.
Dombovar Varos Polgarmesterének f6bb feladatai a Dombovari kézponti Hivatal
miitkddésével kapesolatban:
a) ajegyzO Gtjan iranyitja a Dombovari Kozponti Hivatalt,
b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Dombovari
Kozponti Hivatal feladatait az Onkorményzatok munkéajanak a szervezésében,
a dontések elokészitésében és végrehajtasaban:
¢) sajat feladat- és hataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas
rend;jét,



d) meghatdrozza, hogy mely korben tartja fenn egyetértési jogat kinevezéshez,
felmentéshez, vezetéi megbizashoz, vezetbi megbizds visszavonasahoz,
jutalmazashoz,

¢) a Domboviri Kézponti Hivatalra vonatkozéan - a jegyzével egyeztetetten -
belso szabalyzatokat, utasitasokat adhat ki.

8.
Az alpolgarmester

/17" Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatérozott feladatokat latja el a polgdrmester
iranyitdsaval a sajat telepiilése tekintetében.

12/ Az egyes telepiilés alpolgérmestere(i) a polgarmester éltal atadott kiadmanyozasi és egyéb
munkaltatoi jogkérben intézkedéseket tehet, ennek megfeleléen igényelheti az érintett
belsd szervezeti egységek kozremikodését az Onkorméanyzati ligyek elSkészitése és
végrehajtasa soran.

9
A jegyzo

/17 A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Hivatal miikodéséért. Tevékenysége
soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszeri, partatlan és
igazsagos, szinvonalas ligyintézés kialakitasaért és betartasaért.

/2/ A jegyz$ feladatait az Onkorményzatok miikdésével kapcsolatban az énkorményzatok
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata és a Motv. hatarozza meg. Ezek elltésa érdekében
rendszeres kapcsolatot tart a polgarmesterekkel, az alpolgarmesterekkel, a bizottsagok
elndkeivel és a telepiilési, valamint a nemzetiségi Onkormanyzati képviselokkel.

/3/" A jegyz6 feladatai a Hivatal miikdésével kapcsolatban:

a) a Hivatal bels6 szervezeti egységei el6készité munkaja alapjan gyakorolja a
Jogszabaly dltal hataskorébe utalt hatdsagi jogkoroket:

b) a Hivatal bels6 szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az tgyfélfogadasi
rendjére javaslatot tesz;

¢) a hataskorébe tartozo lgyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés
€s az utalvanyozas rendjét;

d) irdnyitja a személyzeti munkaval kapecsolatos feladatokat;

e) iranyitja a dolgozdk tovabbképzését;

f) vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyo
munkat, meghatarozza a feladatok végrehajtasanak hataridejét, modjat és
titemét, vezetdi jogkorben gondoskodik a munka megszervezésérol, mely soran
kozvetleniil, vagy a bels6 szervezeti egységek vezetéi utjan utasitja a Hivatal
dolgozoit,

g) gondoskodik a Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirél a Hivatal
koltségvetése altal meghatarozott keretek kozott, meghatarozza az egyes
szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott feladatok és a létszam
figyelembevételével;

h) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységet;

1) gondoskodik a Hivatal mik6dését meghatarozo belsé szabélyzatok
elkészitésérol és azok naprakészségérél, a Hivatalra vonatkozéan belsd
szabalyzatokat és utasitasokat adhat ki;



i) felelds az iratkezelés technikai és személyi feltételeinek biztositasacrt;

k) mint a Dombovari Helyi Valasztasi Iroda es a Tolna Varmegyei 02. szamu
Orszaggylilési Egyéni Vélasztokeriileti Valasztasi Iroda vezetdje, ellatja a
valasztasok, valamint a népszavazasok végrehajtasival  kapcsolatos
feladatokat;

1) gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapesolatos feladatok ellatasarol:

m) a Hivatal mikodésének és gazdilkodasanak eredményessége ¢érdekében
mukdadteti a belso kontrollrendszert.

n) biztositja a lakossdg tajékoztatasat az Snkormanyzat és a Hivatal mikddésérol,
kozérdekii dontéseirél, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles
korét érintd feladatairdl;

0) amennyiben van, akkor kapcsolatot tart a Hivatalban milkddo szakszervezettel,

p) évente egy alkalommal valamennyi képviselo-testiilet el6tt beszamol a Hivatal
mikddésérol.

/4] A jegyz6 a jogszabalyi feltételeknek megfeleld kztisztviselének tanacsadoi, fétanacsadon
cimet adomanyozhat, §sszesen 5 {6 részére.

10.
Az aljegyz6

/1/ Az aljegyz6 ellatja a jegyz6é altal meghatarozott feladatokat, a jegyzo tavolléte vagy
felkérése esetén gyakorolja a kiadmanyozasi és ellenjegyzési jogokat.

12/ Az aljegyzé a jegyz6 altalanos helyettese, igy annak tartos tavolléte vagy megbizasa
alapjan gyakorolja a jegyzot megilletd jogokat és eleget tesz a jegyzOt terheld
kotelezettségeknek.

3/ A jegyzdi tisztség betdltetlensége esetén az aljegyz0 latja el a jegyzo feladat- ¢s
hataskoreit.

/4/ Az aljegyzd a jegyzd dontése szerint vezeti a Hivatal jegyzo altal kijelslt szervezeti
egységét vagy egységeit. Az aljegyz6 iroda €s csoport vezetésével is megbizhato.

/5/ Az aljegyz6 folyamatosan segiti a jegyz6 munkdjat, a jegyz0 altal meghatarozott korben
ellathatja egyes belsd szervezeti egységek feletti kdzvetlen szakmai feliigyeletet, egyedi
dontés elokészitésben a szakmai iranyitast és koordinalast.
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IV. fejezet

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA,

JOGALLASA ES FELADATA
11.

A belsé szervezeti egységek vezetinek jogallasa, feladatkore

/17" A Hivatal bels6 szervezeti egységének vezetje felelos az dltala vezetett egységen beliili
hatékony €s célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszerii és térvényes
ellatasaért, az eredményes és jogszert munkaért.

/2/ Az irodéak é€lén az irodavezeto 4ll, aki a kozszolgilati tisztviseldkrdl szold 2011, évi
CXXIX. torvényben osztalyvezet6i szintnek megfeleld vezetdi besorolassal rendelkezik.

/3/ Az irodavezet6 az éltala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban

1.

10.

11.
12.

13.

iranyitja és ellendrzi az iroda feladatkdrével kapcsolatos jogszabalyoknak,
kézjogi szervezetszabalyozd eszkozoknek, illetve az iroda feladatait
meghatdrozo egyéb dontéseknek a hataridében valé végrehajtasat, ennek
érdekében kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket;

biztositja az iroda feladatkorébe tartozo feladatok ellatasat, az iroda mikodését
érinté dontések elokészitését, a szervezeti egység jogszerti mikodését;
gondoskodik az iroda tevékenységével Osszefliged hataridék betartasarol.
felelds az iroda feladatk6rébe tartozo tigyekben az eléterjesztések. beszamolok,
tajékoztatok hataridore torténé elkészitéséért;

az iroddban folyd munkat, a dolgozok munkakéri feladatainak teljesitését
kiadmanyozasi, szignalasi jogkorének gyakorlasa sordn, tovabba folyamatos
tajékozddas, jelentéstétel eldirdsa révén ellendrzi;

irdnyitja, dsszehangolja és ellenérzi az iroda dolgozoinak munkéjat, utasitassal
latja el Gket, megdllapitia a munkamegosztas rendjét, felelés az aranyos
munkamegosztas kialakitasaért és a folyamatos helyettesités biztositasaért:
elokésziti a munkakori leirasokat, valamint javaslatot tesz azok aktualizalasara,
szemelyr  valtozas esetén gondoskodik a munkakér atadas-atvétel
lebonyolitasarol;

rendszeresen figyelemmel kiséri és elosegiti az iroda munkatarsai szakmai
fejlédését. gondoskodik a jogszabalyok valtozésdnak folyamatos kivetésérél:
engedély alapjan szakmai forumokon részt vesz, szervezi 0j ismeretek,
modszerek hasznositasat az iroda munkéjaban;

gondoskodik a képviselo-testiilet ¢és bizottsagok munkajanak szakmai
segitésérdl, az iroda szakmai feladatkérébe tartozo eléterjesztések és egyéb
anyagok elOkészitésérol, felelds azok szakmai megalapozottsagaért és
torvényességert;

részt vesz a képvisel6-testiilet, illetve az iroda szakteriiletét érintd bizottsagi
uléseken, vilaszol a hozza intézett kérdésekre, akadalyoztatisa esetén
helyettesitd kijelolésérdl gondoskodik,

részt vesz a vezetéi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis iigyekrdl;
felelosséggel tartozik az dltala vezetett szervezeti egységben a Hivatal
ligyfélfogadasi és munkarendjének betartasaért, ellendrzi a jelenléti ivek
vezetését,

gondoskodik a  szakszerii ligyintézés és  szabdlyszerli iratkezelés
megvaldsitasardl, melyért felelosséggel tartozik;
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14. tajékoztatast ad az iroda munkdjarol, illetve tajékoztatja munkatérsait a vezetoi
déntésekrol;

15. a szervezeti egység munkajarol, az dnkormanyzati feladatok végrehajtasarol
beszamol a jegyzoének. illetve a polgarmesternek, alpolgarmesternek;

16. az irodara érkez6 iratokat szignalja:

17. az iroda feladataihoz illeszkedden kapcsolatot tart a tobbi bels6 szervezeti
egységgel, a szakmai ¢s civil szervezetekkel, allami szervekkel, felelés a belso
szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacidéaramlasert;

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

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

20. gondoskodik az iroda tevékenységi korébe tartozd  szerzodeések,
megallapodasok elkészitésérol:

21. feladatkorében kapesolatot tart az Onkormanyzati intézmények vezetdivel,
koteles a feladatkoréhez kapesolodd intézmények tevékenységérdl naprakész
informacioval rendelkezni;

22. gyakorolja a részére atadott kiadmanyozasi jogkort,

23. gondoskodik az iroda feladatkdrét érinto kozérdekili bejelentések, panaszok
intézésérol, a szitkséges statisztikai adatszolgaltatasrol:

24, gondoskodik az informacios onrendelkezési  jogrol s az
informécioszabadsagrol szold térvény 2011. évi CXII térvény, valamint egy€b
jogszabalyok alapjan az dnkormanyzatot és a Hivatalt érintd, feladatkorehez
tartozd kozérdek(i adatok és informaciok honlapon, illetve az irott és
clektronikus  sajtéban  torténd  megjelenitéséhez  sziikséges  adatok
Osszegyujtésérol és azok aktualizalasardl,

25. biztositia a munkafolyamatokba épitett utolagos ¢és vezetdi ellenorzés
mukodéseét,

26. feladata javaslatot tenni:

— a képvisel6-testiileti, bizottsagi eléterjesztések, onkorményzati rendeletek,
belsé szabalyzatok elkészitésének vagy modositasanak elokészitésére,

— egyes munkafolyamatok  ésszerlsitésére, az  adminisztrativ  terhek
csOkkentésére.

/4/ A csoport élén csoportvezetd all a csoportként mikodo kirendeltségek kivételével. A
csoportvezeté az irodavezetd irdnyitasaval ¢s utasitisai alapjan ligyintézoi feladatainak
cllatasa mellett szakmai szempontbdl vezeti ¢és feliigyeli a csoportot, munkaltatoi jogot
nem gyakorol. Amennyiben a csoport nem tartozik irodahoz, a csoportvezetd ellatja az
irodavezetdvel kapcsolatban meghatarozott feladatokat az irodavezetd részére atadott
munkéltatoi  jogokkal egyiitt, az iroddhoz nem tartozo csoport tekintet¢ben a
csoportvezetore az irodavezetdre vonatkozo rendelkezéseket megfelelden alkalmazni kell.
A csoportvezetdi megbizas nem szamit a koztisztviselok jogallasarol szolo torvényben
szabalyozott vezetéi szintek kozé, a csoportvezetdi megbizds a munkakori feladatok
kozott kertil meghatarozasra.
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12.

Az ligyintéz6, a kozszolgalati iigykezelé és a Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalé,
kozfoglalkoztatott jogalliasa

/17 Az Gigyintézo

a) a szervezeti egysége vezetdjének iranyitasaval onalloan ellatja mindazon
feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabdlyzatok, a munkakéri leirasa,
valamint a szervezeti egység vezetdje szamara eléirnak,

b) a jogszabalyban meghatarozott esetben gyakorolja a hatosagi jogkorét, és
ellatia mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara
eloirnak,

¢) feladata a képvisel6-testiiletek. a bizottsdgok, a polgarmesterek és a jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozo iigyek érdemi dontésre vald elékészitése,
felhatalmazas esetén a dontés kiadméanyozasa, valamint a végrehajtas
SZervezese,

d) felelés a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén a
Hivatal allando és idoszakos feladatainak megvalositasaért.

121" A kozszolgalati tigykezeld

a) a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve az érintett szervezeti
egység vezetdje altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridék
figyelembevételével, a jogszabalyok és ligyviteli szabalyok ismeretében és
betartasaval végzi,

b) ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel az érintett
szervezeti egység vezetdje megbizza.

/3/'A  Hivatalndl foglalkoztatott munkavéllalo és a Hivatallal kézfoglalkoztatasi
jogviszonyban allo személy

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

b) ellitja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel az érintett
szervezeti egység vezetdje megbizza.
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V. fejezet
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI
13

A Hivatal belsé szervezeti egysége az iroda és a csoport, melyek nem rendelkeznek jogi
személyiséggel.
Az irodak az alabbiak:

a) Hatosagi Iroda,

b) Onkormanyzati Iroda,

¢) Pénziigyi Iroda,

d) Virosizemeltetési Iroda,

e) Szakcsi Kirendeltség.

A csoportok az alabbiak:

a) Projekt Csoport, amely nem tartozik egyik iroddhoz sem.

b) Az Attalai Kirendeltség, a Csikostottési Kirendeltség, a Kapospulai
Kirendeltség, a Naki Kirendeltség egy-egy 6nallo csoportot képez, amely a
jegyz6. vagy a rendelkezése szerint az aljegyz6 vagy a Hivatal jegyzd altal
kijelolt masik koztisztviselojének kozvetlen iranyitdsa ala tartozik kilon
csoportvezeto nélkiil.

A Szakcsi Kirendeltség, az Attalai Kirendeltség, a Csikostottdsi Kirendeltség, a
Kapospulai Kirendeltség ¢s a Naki Kirendeltség nem tagolodik tovabbi belsé szervezeti
egységekre. Az Onkorményzati Hivatalnak a Szakcsi Kirendeltségen, az Attalai
Kirendeltségen, a Csikostottési Kirendeltségen, a Kapospulai Kirendeltségen €s a Naki
Kirendeltségen kiviili szervezeti egységeinek Gsszessége a Dombovari Kozponti Hivatal,
amely az Onkormanyzati Hivatal feladatait Dombovar varosban és Dombovar Varos
Onkormanyzatat illetéen latja el.

A Hivatal teljes személyi dlloméanya tekintetében a személy- és munkaiigyi feladatokat a
Dombovari Kézponti Hivatal biztositja.

A Hivatal egésze, az Onkormanyzatok ¢s az altaluk fenntartott intézmények tekintetében a
belsé ellenérzési feladatokat a Dombévari Kozponti Hivatal biztositja, kivéve, ha az
érintett dnkormanyzat azt mas modon kivéanja ellatni.

Attala Kozség Onkorményzat és az altala fenntartott 6voda, illetve bolesdde, Csikostottos
Kozség Onkormanyzata és a csikost6ttosi telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat,
Kapospula Kozség Onkormanyzata, valamint Nak Kozség Onkorményzata és az altala
fenntartott Ovoda tekintetében a személy- és munkalgyi, valamint a gazdéalkodasi-
pénziigyi feladatokat a Domboévari Kozponti Hivatal biztositja a jegyz6 altal kijelolt
koztisztviselok utjan.

Dombévar véros részére az igazgatasi munka ellatdsahoz szitkséges személyi és targyi
feltételeket a Dombévari Kozponti Hivatal biztositja, valamint a Dombévari Kozponti
Hivatal biztositja Dombovar Varos Onkormanyzata és a dombovari telepiilési nemzetiségi
onkormanyzatok mikodésével, gazdalkodasaval és pénziigyeivel, valamint a polgarmester
vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elbkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

A Hivatal szervezeti abraja a kovetkezo:
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14.

Minden bels szervezeti egység feladata

a)

b)

c)

a feladatkérébe tartozo targykoroket szabalyozo énkormanyzati rendeletek és
szabalyzatok  végrehajtasanak, hatalyosulasanak figyelemmel kisérése,
javaslattétel a modositisukra, a végrehajtisukhoz sziikséges intézkedések
megtétele,

a dontéshozo testiiletek elé keriils eldterjesztések, rendeletek, beszamolok,
tdjékoztatok, dontést igénylé Ulgyek szakmai el6készitése, a dontések
végrehajtasanak megszervezése,

allampolgari panaszok, kozérdekii bejelentések kezelése,

a Hivatal kozzétételi szabalyzataban meghatarozottak szerint a feladatkérébe
tartozo kozérdeki adatok kozzétételérsl valo gondoskodas.
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15,
Kozvetlen jegyzoi irdnyitis ala tartozé feladatok

/1/ A kdzvetlen jegyzoi iranyitas ala tartozd személyligyi €s humanerdforras-menedzsmenttel
kapesolatos feladatok:

1. ellatja a Hivatal és Dombovar Viros Onkormanyzata, valamint a Kapos-menti
Teriilet- és Vidékfejlesztési Tarsulds személyzeti munkdjdval kapcsolatos
nyilvantartasi, adminisztracios és adatszolgaltatasi tevekenyseget,

2. részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi feladatok biztositasaban,

elkésziti a Hivatal esélyegyenldségi tervét,

4. a munkaltatoi jogok gyakorlasahoz segitséget nyujt a jegyzd €s a polgarmester
részére. a munkaltatoi dontéseket elOkésziti és a  végrehajtasaban
kozremukodik,

5. a kozszolgalati jogviszonyban allok vonatkozdsiban ellatja az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségekrol — szolo  torvényben — rogzitett
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel 6sszefliggé feladatokat.

6. intézi a kdztisztviseldk teljesitményértékelésével kapesolatos teendoket,

7. ellatja a Hivatal dolgozoinak képzésével kapcsolatos feladatokat.

(5]

2/ A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és bels6 ellendrzéseérdl szolo 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 15. § (1) bekezdése alapjan mikddik a belsd ellendrzés
kdzvetlen jegyz0i iranyitas alatt.

A belsé ellenérzés feladata a Belso ellendrzési kézikdnyv, a vonatkozo jogszabalyok, a

pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok ¢€s a nemzetkozi  belso

ellendrzésre vonatkozé standardok szerint végzi feladatait az egész Hivatal
vonatkozasaban, a Szakesi Kirendeltséget, az Attalai Kirendeltséget, a Csikdstéitdsi

Kirendeltséget, a Kapospulai Kirendeltséget és a Naki Kirendeltséget is beleértve:

1. ellatja a Hivatalon beliil a belso ellendrzési feladatokat.

2. ellatja a belsd ellenérzést a helyi onkorményzat irdnyitasa ala tartozo koltségvetési
szerveknél,

3. ellendrzést végezhet a helyi onkormdnyzat feliigyelete ala tartozo koltségvetési
szerveknél, a helyi dnkorményzat tébbségi iranyitast biztosité befolydsa alatt miikodo
gazdasagi tarsasagoknal, a vagyonkezeloknél, valamint a helyi onkormanyzat
koltségvetésébol  nytjtott  tamogatasok  felhaszndlasdval — kapesolatosan  a
kedvezményezett szervezeteknél is,

4. elemazi. és vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelést. a miikddés gazdasagossagat.
hatékonysagat és eredményesse€get,

5. elemzi és vizsgalja a rendelkezésre allo erdforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat,

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

7. nyilvantartja a belso ellenérzéseket,

nyilvantartja és nyomon koveti a belso ellenérzések alapjan megtett intézkedéseket,

9. elkésziti az éves sszefoglalo ellenorzési jelentést,

o0
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10. felkérés esetén tanacsadoi tevékenységet végez a szervezeten beliil.

/3/ A kozvetlen jegyzO6i irdnyitas ald tartozd beszerzési tigyintézé a Hivatal és Dombovar
Viaros Onkorményzata tekintetében

I
2,
3

9.

Osszeallitja az éves kozbeszerzési tervet, javaslatot tesz annak modositasara,
elkésziti és tovabbitja a kozbeszerzésekrdl szolo éves statisztikal sszegzést,
gondoskodik a kozbeszerzési szabalyzat magasabb jogszabalyokkal valo
dsszhangjardl, folvamatos naprakészségérél, karbantartasarol, kezdeményezi a
modositasat,

ellatja a Hivatalon beliili koordinaciot a kozbeszerzéseket illetoen,

lefolytatia a feladatkorébe tartozod egyes kozbeszerzési eljarasokat,
gondoskodik a hozza kapcsol6dé adminisztraciorol,

elkésziti a kdzbeszerzésekhez sziikséges beszamolokat, adatszolgaltatasokat
kiils6 szervezet megbizasa esetén ellendrzi az adott kozbeszerzési eljarassal
kapcsolatos feladatok ellatasat, kapcsolatot tart a megbizottal,

eleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz  sziikséges dokumentalasi
kotelezettségeknek,

nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrol,

10. elkésziti a kdzbeszerzési eljarasokhoz kapcsolddoé eldterjesztéseket.

/4/ A kozvetlen jegyz0i iranyitas ala tartozd beszerzési tigyintézd feladata a kdzbeszerzésen
kiviili beszerzési eljarasok feliigyelete és koordindlasa a vonatkozo Onkormanyzati
rendelet és beszerzési szabalyzat eldirasai szerint, ennek keretében kiillonosen:

1.

S

lefolytatja az dombodvari 6nkormanyzat és a Hivatal kdzbeszerzésen kiviili
beszerzési  (ajanlatkérési) eljarasait a  szakmailag érintett iroda
kozremikodésével,

tanacsadassal segiti és ellendrzi a dombovari onkormanyzat intézményei
kozbeszerzésen kivili beszerzési (ajanlatkérési) eljarasait, tevékenységet,
nyilvantartast vezet a dombovari ©Onkormanyzat ¢s intézményei altal
lefolytatott eljarasokrol,

elkésziti a dontéshozatalhoz sziikséges anyagokat, eloterjesztéseket,
gondoskodik a beszerzési szabalyzat, illetéleg a vagyonrendelet beszerzésekre
vonatkozo részeinek folyamatos naprakészségérol, karbantartasarol.

/5/ A kozvetlen jegyz6i iranyitas ala tartozé feladatok Dombovar Varos Polgarmestere, a
dombovari alpolgarmester(ek) és a jegyz6 napi munkavégzésének eldsegitése koreben:

L,

%

(%)

~

a polgarmester és az alpolgarmester programjainak, utjainak megszervezése,
munkajuk kozvetlen segitése, az altaluk kiadott feladatok koordinalasa,

a polgarmester ¢és az alpolgarmester munkdjaval kapcsolatos iigyviteli,
adminisztracios és reprezentacios, valamint a polgarmesteri €s alpolgarmesteri
fogadooraval osszefliggé feladatok ellatasa,

a vezetdi értekezletekrdl emlékeztetd készitése,

a jegyz0 munkajaval kapcsolatos adminisztracios és ugyviteli feladatok
ellatasa,

a Dombovari Kozponti Hivatalba megkiildott dokumentumok hirdetétablan
valo kifliggesztése, zaradékolasa,

a bélyegz6 nyilvantartas vezetése, a bélyegzok beszerzése €s selejtezése,

az dnkormanyzat és a Hivatal altal kotott szerzédések nyilvantartasa,

kezeli és tovabbitja a Hivatal kézponti telefonszamara beérkezo hivéasokat.
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/6/ A kozvetlen jegyzoi iranyitds ald tartozo gondnok végzi a Dombovari Kozponti Hivatal
mitkodésével Osszefliggd gondnoksagi feladatokat, ennek keretében

1. gondoskodik a hivatali gépjarmivek megfeleld tizemeltetésérdl a vonatkozo
szabalyzat szerint. figyelemmel kiséri a gépjarmuvek zavartalan miikodését és
lizembiztonsagat, valamint biztositja a hivatali gépkocsik igénybevételével
kapcsolatos szervezési és ligyviteli munkat.

2. figyelemmel kiséri a Dombdvari Termel6éi Piac mikodését és ellatja a
miukdadtetéssel kapesolatos feladatokat,

3. egylittmtkoédik a Hivatal, illetve a dombovari 6nkorméanyzat  altal
foglalkoztatott kisegitokkel, koordinalja és iranyitja a munkavégzésiiket.

7/ A kozvetlen jegyzOi iranyitas feladatkorébe tartozik a Varoshaza portaszolgalatanak, az
informacios pultnal (recepcio) a folyamatos rendelkezésre allas biztositasa a Dombdvari
Kozponti Hivatal dolgozoéinak munkarendje szerinti munkaiddben. A portaszolgalatot
végzd irdnyitja az lgyfeleket az ligyfélfogadasi idoben a Varoshazan.

/8/ A kozvetlen jegyzOi iranyitas feladatkorébe tartozik az adatvédelemmel, a valasztasokkal
¢és népszavazasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa. Az adatvédelmi tisztvisel6t a jegyzo
jeloli ki.

19/ A kozvetlen jegyz6i irdnyitas feladatkorébe tartozik a birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa,
a jogi segitségnyujtasi feladatok ellatasa a Dombovari Egyesitett Human Szolgaltato

Intézmény részére. szerzodéstervezetek készitése.

10/ A kozvetlen jegyz6i iranyitas feladatkorébe tartoznak a tarsashazak torvényességi
feliigyeletével kapcsolatos jegyzoi tigyek.
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16.

Polgarmesteri iranyitasia kozosségi feladatellatas

A Dombovari Kézponti Hivatalban Dombovar Varos Polgirmesterének kdzvetlen iranyitasa

ala tartoznak

az Onkormanyzat kozosségi jellegli feladatainak ellatdsaval — kiilonosen a

sporttal, a civil szféraval, az ifjusaggal és az idoskortakkal, illetve az onkorményzati
kommunikacioval és rendezvényszervezéssel — foglalkozé munkatarsak, akik a kovetkezod
feladatokat latjak el:

L.
%

hd

10.

11.
12.
13.

14.

15,

a polgarmesteri keret felhasznaldsaval kapcsolatos feladatokat,

a varos arculatdval, marketingtevékenységével Osszefliggd, valamint a

mediaval vald kapesolattartasbol eredd feladatokat,

a dombovéri énkormanyzat helyi és kozosségi médiaban valé megjelenésével

kapcsolatos feladatokat,

feladatuk a folyamatos sajtofigyelés, a fontosabb — Dombovar varost és a

dombévari  6nkormanyzatot érintd6 — eseményekrél a polgarmester

tajékoztatasa,

a Hivatal kommunikacios feladatainak segitése, sajtotajékoztatok szervezése,

kozremiikodés a  dombovari  Onkormanyzati  honlap  tartalménak

aktualizalasaban,

elokészitik és szervezik a vallalkozdi foérumot, kapesolatot tartanak a

vallalkozokkal és a helyi vallalkozokat dsszefogo civil szervezettel,

ellatjak az oOnkormanyzatai rendezvények szervezésének koordinalasat,

kapcsolatot tartanak a rendezvényszervezokkel,

ellatidk az oOnkorményzat nemzetkdzi kapcsolataibol eredd teenddket,

koordinaljak a testvérvarosi kapcsolatok apolasat,

osszehangoljak és felligyelik a varosi rendezvényeket, a nemzeti és vérosi

unnepeket, Osszeallitjdk az éves rendezvénynaptart, sziikség esetén

kozremiikodnek a szervezésben, lebonyolitasban,

kapcsolatot tartanak a Dombovari Ertéktar Bizottsaggal,

kapcsolatot tartanak az Onkormanyzati fenntartds( integralt kulturalis

intézménnyel,

koordinaljak az 6nkormanyzat id6siigyi és ifjusagiigyi feladatellatasat, illetve a

Kabitoszerligyi Egyeztetd Forum munkajat,

a civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok tekintetében:

a. koordinaljak az Onkormanyzat, illetve a Hivatal civil szervezetekkel
meglévé  kapcsolatait, tovabba a civil kapcsolatok fejlesztésével,
alakitasaval kapcsolatos 6nkormanyzati és hivatali feladatokat, kapcsolatot
épitenek és egyiittmiikddnek - a Dombovari Civil Tandcs bevonasaval - a
varosban mikodé civil szervezetekkel, koordinaljak és kozvetitik
igényeiket, biztositjak a kdlcsonds informacidaramlast,

b. ellatjak a civil szervezetek oOnkormanyzati tamogatéséval kapcsolatos
lgyintézést, javaslatot tesznek a civil szervezetek tamogatasara elkiilonitett
keret felhasznalasara, véleményezik az elszamolasokat,

c. kapcsolatot tartanak a Dombovéri Civil Tanacs elnokével, tagjaival és a
civil tandcsnokkal, a civil szervezetekkel foglalkozo ligyintézé utjan részt
vesznek a Dombovari Civil Szovetség iilésein, vezeti a Dombovari Civil
Szovetség tagnyilvantartasat,

a sporttal kapcsolatos feladatokat korében:
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h.

il

ellatjdk a sporttal kapcsolatos helyi irdnyitasi, ellenérzési. koordinalasi és
szervezesi feladatokat,

kozremitkddnek a varosi sporttevékenység dsszehangolasaban,
figyelemmel kisérik és segitik a varos teriiletén mikddo sport-, valamint
szabadidds szervezetek tevekenységét,

elokészitik az dnkormanyzat sportfejlesztési koncepciojat és tevékenyen
részt vesznek annak végrehajtasaban,

ellatjak a sportinformacios adatszolgaltatassal Osszefliggé feladatokat,

részt vesznek a szabadid6- és sportrendezvények szervezésében, az
onkormanyzati  sportlétesitményeket érinté  fejlesztések, beruhazasok
elokészitésében,

figyelemmel kisérik és feligyelik az Onkormanyzat sajat lizemeltetésii
sportlétesitményeinek mikddtetését,

intézik a sportszervezetek Onkormanyzati tamogatdsaval lgyeket,
el6készitik a tamogatasi szerzodéseket, véleményezik az elszamolasokat,
folyamatosan kapcsolatot tartanak a Dombdvari Sporttandcesal €s annak
elndkével, a sportreferens révén részt vesznek a Dombovari Sportszovetség
{ilésein és kozremitkddnek annak elokészitésében, vezetik a Sportszovetség
tagnyilvantartasat,

feliigyelik az 6nkormanyzati lizemeltetést sportlétesitmények mikodését,
kapcsolatot tart a [étesitmény-vezetdvel.

16. az idegenforgalommal kapcsolatos feladatok korében:

a.

feladatuk a varos idegenforgalmi tevékenységének koordinalasa,
javaslattétel a varos idegenforgalmi értékeinek és adottsagainak
bemutatasa, hasznositasara

részt vesznek a varosi idegenforgalmi lehetdségek propagalasaban €s az
informacionyujtasban,

kapcsolatot tartanak a turisztikai szervezetekkel,

koordinaljak az Onkormanyzati turisztikai kiadvanyok megjelentetéset,
aktualizalasat.
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1%
Projekt Csoport

A telepilésfejlesztéssel kapesolatos feladatok kérében a Dombévari Kozponti Hivatalhoz
tartozo Projekt Csoport

L.
2.

1.

Osszegyjti, nyilvantartja ¢s folyamatosan nyomon kéveti a fejlesztési elképzeléseket,
osszehangolja az dnkorményzat, intézményei, gazdasagi tarsasagai, egyéb gazdalkodo
szervezetek palyazati forrasokkal finanszirozhatd fejlesztéseit,
figyelemmel kiséri, nyilvantartja az eurdpai unids, a nemzeti, regionalis, teriileti és
egyeb palyazati kiirasokat,
a palyazati lehetoségekrol folyamatosan tdjékoztatja a Hivatal belsd szervezeti
egységeit és az intézményeket,
javaslatot tesz a palyazati lehetoségek kihasznaldsra, sziikség esetén clkésziti a
palyazati kiirasokat, részt vesz a palyazatirasban,
az elnyert palyazatok tekintetében:
a. a projektek ellen6rzése és a megvaldsitas koordinalasa,
b. a projektek szakmai, pénziigyi allapotarol az informaciok eljuttatisa a
vezetoség felé,
c. a projekt elérehaladasanak, a hataridok betartdsanak nyomon kovetése.
szitkséges modositasok kezdeményezése,
d. kapcsolattartds a palyazatban érintett személyekkel, szervezetekkel, valamint
résziikre adatszolgaltatas nyujtasa,
e. részvétel a projekt-el6rehaladasi jelentések készitésében,
f. projektek eredeti iratanyaganak papiralapti nyilvantartasa és elektronikus
rendszerezése,
g. a belsd/kiilsé ellendrzések segitése, lebonyolitasa,
h. idészakos és eseti vezetdi projektértekezletek rendjének kialakitasa, azok
Osszehivasa és elokészitése.,
ellatja a benyujtott palyazatok dokumentalasat, végzi azok nyilvantartasat,
részt vesz a fejlesztési stratégiak, koncepcidk és tervek kidolgozasaban, vezeti azok
nyilvantartasat,
kapcsolatot tart a regionalis-, teriilet- és telepiilésfejlesztési szervezetekkel,

. kdzremiikddik a véros fejlesztési programjainak kidolgozasaban, a teriiletfejlesztéssel

kapcsolatos feladatok ellatasaban, el6késziti a telepiilésfejlesztési dokumentumokat,
kozremiikodik az onkorményzati beruhazasi dontések és a  varosfejlesztési
beruhazasok elokészitésében.

18.

f)nkorményzati Iroda

/1/ Az Onkormanyzati Iroda a Dombévari Kozponti Hivatalhoz tartozik, feladatait a
dombovari nkormanyzat, annak déntéshozo szervei és tisztségviseléi tekintetében latja

el

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

1. el6késziti, szervezi a képviselo-testilleti és bizottsagi iiléseket, segiti a
miikodésiiket,



o v

10.

).

12

14.
| ol
16.
17,

18.
19,

vizsgalja a képviselo-testiileti és bizottsagi elGterjesztéseket a dombovari
képvisel6-testiilet szervezeti és mikodési szabalyzatdban rogzitett, illetve a
jogszabalyszerkesztési kovetelményeknek valo megfeleldség szempontjabol.
nyilvantartia a képviselo-testilet hatarozatait ¢és az  Onkormanyzati
rendeleteket, egységes szerkezetbe foglalja a modositott dontéseket,

ellaja a szamitogépes hangrogzitd és szavazoprogram mukodtetésével
kapcsolatos feladatokat a képviseld-testiilet Glésén,

gondoskodik a képviselo-testiileti Gilések rogzitett hanganyagéanak orzéseérél,
szerkeszti a Dombdvari Kozlonyt,

valamennyi bizottsagi, helyi és nemzetiségi képviselo-testiileti, illetve tarsulési
tanécsi {ilés jegyzokonyvét az iléseket kdvetd 15 napon beliil megkiildi a helyi
onkorméanyzatok torvényességi ellenérzéséért felelds szervnek az erre szolgald
felileten. a megkiildés el6tt ellendrzi a jegyzokonyvek Onkormanyzati
jogszabalyoknak valo megfeleloségét, intézi azok alairatasat,

végzi a polgarmester és az onkorméanyzati képviselok vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségével kapesolatos hivatali teendoket,

osszeallitja a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol. a polgarmesteri,
jegyzOi és bizottsagi atruhazott hataskorben tett intézkedésekrol szolo
beszamolot,

vezeti a véarosi elismerésben részesiiltek nyilvantartasat, intézi az ezzel
kapcsolatos tigyeket,

gondoskodik a Dombévaron elhunyt diszpolgarok sirhelyén a halottak napja
alkalmabol koszoru elhelyezésérdl,

nyilvantartia a kozalapitvanyok és az énkormanyzati koltségvetési szervek
alapito okiratait, a képviseld-testiilet részvételével miikodé onkormanyzati
tarsulasok tarsulasi megallapodasait,

. gondoskodik a képvisel6i interpellaciok és kérdések hatariddben torténo

megvélaszolasarol az illetékes szervezeti belso szervezeti egység dltal adott
informaciok alapjan,

elokésziti a képviseld-testiilet munkatervét,

a feladatkorét érintden részt vesz a honlap szerkesztésében,

osszeallitja a hivatali munkafeladatok™ (HIMFA) elnevezési dokumentumot,
gondoskodik az Onkormanyzati rendeletek kozzétételérél és egységes
szerkezetbe foglalasarol a Nemzeti Jogszabalytarban,

intézi az dnkormanyzat térzskonyvi bejegyeztetésével kapesolatos teendoket,
figyeli a Tolna Varmegyei Kormanyhivatal éltal az dnkormanyzat szamara
létrehozott elektronikus postafiokot.

/3/ Az Onkorményzati Iroda elldtja a Hivatal informatikai hatterének biztositasaval
kapcsolatos feladatokat, ezen belil killonosen:

1.
ik

kezeli az Onkormanyzati ASP rendszer keretrendszerét,

elokésziti és gondozza a Hivatal elektronikus alairasi és elektronikus
bélyegzési szabdlyokrol szol6 szabalyzatot, és masolatkészitési szabalyzatat,
valamint az informatikai biztonsagi szabalyzatat,

biztositja a Hivatal szamitégépes halozatanak miikodését, lizemben tartasat
(hibaelharitas, rendszeres karbantartas),

folyamatosan vizsgalja a Hivatalban alkalmazott szamitastechnikai
rendszereket, javaslatot készit azok korszertisitésére, tovabbfejlesztésére.,
szakmailag segiti a belsd szervezeti egységek dolgozoinak informatikai
munkajat, véleményezi a fejlesztési igényeket,



6. kapcsolatot tart a belsd szervezeti egységek vezetdivel és munkatarsaival,

véleményiik figyelembe vételével tesz javaslatot korszerli programok és az
ehhez sziikséges szamitastechnikai eszk6zok megvasarlasara,

7. biztositja az elektronikus tigyintézés informatikai feltételeit,
8. biztositja a hivatali munkavégzéshez fénymadsolo berendezések folyamatos

mukodését,

9. kapcsolatot tart a hivatali telefonhalozat és kozpont Uzemeltetdjével, és

kozremiikddik fejlesztésének tervezésében, beszerzésében,

10. kdzremikodik a  Hivatal informatikai  biztonsagi  szabdalyzatiaban
meghatarozott feladok ellatasaban, illetve ellenérzésében,

11. sziikkség esetén gondoskodik az Onkormanyzati ¢és hivatali rendezvények,
tinnepségek  targyi  feltételeinek  biztositasarél, kozremikodik — az
elokészitésben és lebonyolitasban hangositasat, targyi feltételek biztositasat
illetoen,

12. kézremiikddik a dombodvari  Onkorméanyzat honlapja tartalmanak
frissitésében, technikai szerkesztésében, felligyeli a honlap mikddését,

13. szakmailag elokésziti, illetve bonyolitja az informatikai beszerzéseket,

14. javitja vagy javittatja a szamitégepes hibakat.

/4/ Az Onkormanyzati Iroda vezetdje az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd. Az
Onkormanyzati Irodan beliil miikodé Iktato feladatai az iratkezeléssel kapesolatban:

1.

4.
=7

ellatja a kozponti iratkezelést — irattarozas, selejtezés — €s biztositja annak
szabalyszertségét,

kezeli az Onkorményzati ASP rendszer irat szakrendszerét,

kozremiikodik a hatosagi- ¢és az iratforgalommal kapcsolatos egyéb statisztikdk
elkészitésében,

elokésziti és gondozza a Hivatal iratkezelési szabalyzatat,

a postazd atjan kezeli a jelen szabalyzatban rdgzitett hivatali tarhelyket,
folyamatosan figyelemmel kiséri, illetve letdlti az oda érkezett kiildeményeket.

/5/ Az Onkorményzati Iroddnak a humén kézszolgaltatasokkal és az Onkormanyzati
intézményekkel kapcsolatos feladatai:

1

('8

szervezi az egészseégiigyi alapellatas onkormanyzati feladatainak megoldasat,
gondozza az egészségligyi szolgaltatokkal kotott szerzodéseket, eleget tesz a
szlikséges adatszolgaltatasoknak,

kozremlkodik az Onkormanyzati fenntartasi oOvodak fenntartasaval és
torvényes miukodésével kapcesolatos teenddk ellatasaban, elokésziti az
onkormanyzat ezzel 9sszefliggd dontéseit,

ellatja a kdzoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos feladatokat,

ellatia az intézmények vezetdi vonatkozasiban a munkaltatéi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos, polgarmesteri hataskorébe tartozo feladatokat,
feladata az intézményekkel kapcsolatos fenntartoi feladatok operativ ellatasa és
koordinalasa, adatszolgaltatasok, az intézményi mikodési engedélyek intézése,
adatvaltozasok intézése, a fenntartoi dontések szakmai elOkészitése és a
dontések végrehajtasaban vald kozremiikodés, az alapitd okiratok gondozasa
és modositasok elokészitése, a torzskonyvi nyilvantartasba vald bejegyzések
intézése,

e-képviseldi feladatok ellatasa a Hivatalhoz, az Onkormanyzathoz és az
intézményfenntarto tarsulashoz kapesolodé szocidlis rendszerek tekintetében,
lefolytatja az intézményvezetdi palyaztatasokat,
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8

9.

figyelemmel kiséri az intézményi mikodéshez sziikséges személyi-targyi
feltételek alakulasat, a tevékenységre vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések
veégrehajtasat €s érveényesiilését,

kapcsolatot tart az intézmények tevékenységét iranyito, feliigyelo.
engedélyezo, ellenorzo szervekkel,

10. kozremtkddik a szocidlis és a gyermekjoléti intézmények intézményi téritési

dijanak megéllapitasdban, fellilvizsgalataban.

16/ Az Onkormanyzati Iroddnak az intézményfenntart¢ tarsulassal kapesolatos feladatai:

l.

2

3.

a tarsulas tiléseinek elokészitése, a nem koltségvetési jellegii eldterjesztések
elkészitése, a tarsulasi tlések Osszehivasa, az uléseken vald részvétel, a
tarsulasi tanacsi dontések nyilvantartasa, végrehajtasuk nyomon kévetése, az
tlésekrol jegyzokonyvek elkészitése €s bekiildése a helyi dnkormanyzatok
torvényességi ellenorzéséért telelos szervnek,

a tarsulas tarsulasi megallapodasainak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak,
egyéb nem koltségvetési jellegli szabalyzatainak elokészitése, gondozasa,
intézi a tarsulas torzskonyvi bejegyeztetésével kapesolatos teendoket.

/7/ Az Onkormanyzati Iroda feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban:

1.

4.

a teleptilési nemzetiségi dnkormanyzat elnokével és képviseldivel megfeleld
munkakapcsolat kiépitése, rendszeres és folyamatos kapcsolattartas, a
kozvetlen informacidaramlas biztositasa,

a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat jogszerii mikodeésének folyamatos
figyelemmel Kkisérése, a torvényi eloirasoknak megfelelé mikodéshez
sziikséges szakmai segitségnytjtas

a nemzetiségi Onkormanyzatok testiileti iiléseinek szervezése, az iiléseken valo
részvétel, sziikség esetén a jegyz6 megbizottjaként, a nem koltségvetési jellegi
eloterjesztések elkészitése, a dontések nyilvantartasa, végrehajtasuk nyomon
kovetése, az iilésekrdl jegyzOkonyvek elkészitése és bekiildése a helyi
onkormanyzatok torvényességi ellendrzéséért felelés szervnek,

intézi a nemzetiségi Onkormanyzatok torzskdnyvi bejegyeztetésével
kapcsolatos teendoket.

/8/ Az Onkormanyzati Iroda egyéb feladatai:

1.
2.

(%)

veégzi a postazassal kapcesolatos feladatokat, kezeli a postazo szoftvert,

segiti az onkormanyzat altal alapitott kézalapitvanyok miikodését. ellatja a
kozalapitvanyok alapité okiratat, kuratoriumat érintd birdsagi igyintézést,
végzi a birdsagi iilnokok valasztasanak elokészitését és lebonyolitasat.
dontésre elokésziti a cimer- €s zaszlohasznalattal, valamint a telepiilésnév ¢és a
Gunarastiirdo teleptilésrésznév hasznalataval kapcsolatos tigveket,
kozremikodik az onkormanyzati rendeletek tervezetének elkészitésében, a
jogszabalyszerkesztésben,

kozzé teszi kozérdeklii adatokat a tobbi  belsG szervezeti egység
adatszolgaltatisa alapjan, ellatja a kozadatkezeld rendszerrel kapcsolatos
adminisztracids feladatokat,

kozremikodik szabalyzatok, utasitasok jogszeri kidolgozasaban,

cllatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold torvényben
rogzitett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel Osszefliggd feladatokat a
kozszolgalatban nem  all6  személyek  tekintetében, gondozza a
kotelezettségtételrdl szold onkormanyzati szabalyzatot,

kapcsolatot tart a Kapos-menti Terlilet- és Vidékfejlesztési Tarsulas
irodavezetdjével, segiti a tarsulasi munkaszervezeti feladatok ellatasat,
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10.

ellatja a munkavédelmi feladatokat a Hivatal és a dombovari dnkormanyzat
tekintetében, gondozza a munkavédelmi szabalyzatokat és
kockazatértékeléseket.

19.

Hatosagi Iroda

/1/° A Hatbésagi Iroda a Dombovari Kézponti Hivatalhoz tartozik, feladatait a dombovari
onkormanyzat, annak déntéshozd szervei és tisztségviseldi tekintetében latja el.
/2/ A Hatosagi Iroda adotigyi feladatai:

1.

co

10.
11.
12.
13

14.

gondoskodik a helyi adokrol szdlo torvény, illetve a képviselo-testiilet
adozassal kapcesolatos rendeleteinek végrehajtasarol,

ellatja a helyi adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellenérzésével és az informacio-
szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

vezeti a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat, kimutatasokat és
informacidszolgaltatas keretében adatokat, beszamolokat készit €s tovabbit,
intézi a hataskorébe tartozéd kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal
Osszetliggo bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozo tigyekkel
kapcsolatos megkereséseket,

a feladatkorébe tartozéd adofajtak fizetési kotelezettségéhez kapcsolodo
méltanyossagi-, fizetési kedvezményt megallapito hatarozatok elkészitése,
tajékoztatja a lakossagot ¢és a gazdalkodo szervezeteket adokételezettségiik
teljesitésének érdekében az addjogszabédlyok eloirasairol, felhivja a
figyelmiiket az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére,

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyijt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart,

ellenorzi az adojogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését,
kiillon jogszabaly rendelkezése alapjan az Ugyfél kérelmére vagy hatosag
megkeresésere kiallitja €s megkiildi az ado és értékbizonyitvanyt,

benyujtja a felszamolasi eljaras ala keriilé adozok esetében a hitelez6i igényt,
ellatja a term6f6ld bérbeadasabol szarmazo jovedelmek adoztatasat,

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adoztatasi feladatokat,

meginditja és lefolytatja az adobehajtasi eljarast azzal szemben, aki a jogerdsen
megallapitott  fizetési kotelezettségét nem teljesiti, illetoleg, akinek
koztartozdsa céljabol az arra jogosult szerv szabalyszerllen megkereste, a
beszedett kiztartozasokat elutalja,

kezeli az Onkormanyzati ASP rendszer adé szakrendszerét,

/3/ A Hatosagi Iroda szocialis igazgatasi feladatai:

1.

2.
3

i

intézi a szocialis ellatasokrol szolo onkormanyzati rendelet rendelkezései
szerint dnkormanyzati hatosagi ligyeket,

eljar az allami lakastamogatassal kapcsolatos tligyekben,

ellatja a 331/2006. (XI11.23.) Korm. rendelet €s a 149/1997. (IX. 10.) Korm.
rendelet szerinti jegyz6i gydmhatdsagi feladatokat,

tarshatosagi, birosagi megkeresésre kornyezettanulmanyt készit,

gyakorolja a marhalevél kezelésével kapcsolatos hataskoroket,

ellatja a szocidlis ellatasokhoz kapcsolodo tgyfélszolgalati teendoket, igy
kiilondsen
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1.

=,

— tajékoztatja ¢és segiti az allampolgarokat a szocidlis jellegli hatdsagi
igyekben;

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

vezeti a hatranyos helyzetii gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartast és végzi
az azzal Osszeflggd adatszolgaltatast,

8. kezeli a WinSzoc Szocialis Tamogatasok Rendszere programot.
/4/ A Hatésagi Iroda anyakonyvi igazgatasi feladatai:
végzi a hagyatéki leltarral kapcsolatos iigyintézést, kezeli az Onkorméanyzati
ASP rendszer hagyatéki szakrendszerét.
anyakonyvi (szliletés, hazassagkotés, regisztralt élettarsi kapesolat bejegyzése,
halaleset) ligyintézés keretében:

vezeti a sziiletési-, hazassagi- és halotti anyakonyveket,

vezeti az apai adatok nélkil sziiletettek szigorian bizalmas nyilvantartasat,
vezeti a szlletési-, hazassagi- ¢és halotti anyakdnyvek betlirendes
névmutatoit,

vezeti az utdlagos bejegyzések névjegyzékét,

atvezeti a mindharom tipust anyakdnyvben a helyesbitéseket, kijavitasokat,
atvezeti az anyakodnyvben a helyi csaladi események bekovetkezte miatti,
valamint az orszag barmely részérol és killfoldrél a tarshatosagoktol
érkezett okirat alapjan- utolagos bejegyzéseket,

elozetes és utolagos teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatok. valas utani
névviltoztatas, egyéb névviltozas, kulfoldi allampolgarsaga ujszilott
szilleinek csaladi allapotara vonatkozoan honositas, visszahonositas,
allampolgarsagi bizonyitvany iranti kérelem, sziiletési, hazassag, halaleset
hazai anyakényvezése. egyéb adatok személyes nyilatkozatba torténd
foglaldsa, személyi adatok pontositasa érdekében sajat hataskorben
jegyzokonyvet vesz fel (ide tartozik a hazassagkotés eldtti hivatalos
jegyzokonyv felvétele is).

rendszeresen adatot szolgéltat a személyiadat-¢és lakcimnyilvantartd helyi
szerv, tarshatosagok gyamhatosag, mas anyakonyvi szerv, KSH, stb. felé,
kozremlkodik a hazassagkotésnél, allampolgarsagi eskil letételénél és
esetenként névado linnepségeken,

kiilfoldi allampolgarok hazassagkdtésével kapcesolatos feladatokat 1at el,
jubileumi évfordulokat rendez meg és azokon kézremuikodik,

holtnak nyilvanitas és a halal tényének biroi megallapitasaval kapcsolatos
anyakonyvi feladatokat lat el,

honositott €s visszahonositott kulfoldi allampolgarok magyar személyi
szamat megigényli,

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

a honositott allampolgarokrol az allampolgarsagi torvényben foglaltaknak
megfelelden a hatosagokat értesiti,

megkeresésre, kérelemre anyakonyvi kivonatot, masolatot, értesitést allit és
ad ki,

gépi rogzitést végez, alapiratokat kezel.

hatdsagi bizonyitvanyokat ad ki,
intézi a kilfoldi munkavallalok igazolasi kérelem lgyeit,
életbenlévoségi igazolast ad ki.
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/5/ A Hatosagi Iroda egyéb feladatai:

1. ellatja a szabalysértési birsagok kozérdekii munkara térténd atvaltoztatasaval
kapcsolatos feladatokat,

2. intézkedik a birdsag altal kiszabott pénzbirsag és a birosag altal megallapitott
egyeb pénzosszeg végrehajtasarol,

3. ellatja a kereskedelmi hatosagi feladatokat (miikodési engedélyek kiadasa,
uzletek nyilvantartasanak vezetése, tizletek ellendrzése),

4. eljar az lzletek elnevezése, illetve az egyes kozérdekli kozlemények magyar
nyelvli megjelenitési kovetelmények érvényesitése kapesan,

5. ellatja a zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

6. intézi a polgarmesteri hataskorbe tartozo, helyi onkormanyzati rendeletben
meghatarozott zajvédelmi tgyeket,

7. végzi a nem lizleti célu kozosségi, szabadidés szallashely szolgaltatassal
kapcsolatos hatosagi feladatokat,

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

9. nyilvantartasba veszi a vasar rendezdjét, illetve a piac fenntartdjat; ellendrzi a
vasarok és piacok rendjét, a forgalomba hozott termékeket, valamint a
jogszabalyokban foglaltak megtartasat;

10. eljar gazfogyasztasi, illetve tavhoszolgaltatasi helyre valo torténé bejutas
elrendelésével kapcsolatos ligyekben,

11.a jegyzé utasitasa alapjan kozremukdodik az iroddk hatosagi lgyintézése
torvényességének vizsgalataban,

12. ellatja a falusi agroturisztikai szolgaltato tevékenységhez kapcesolodo jegyzdi
feladatokat,

13. véleményezi a pirotechnikai termékek szabadtéri felhasznalasat,

14. tolmdcsigazolvanyokat,  szakforditéoi igazolvanyokat ad ki, ezekrél
nyilvantartast vezet,

15. végzi az onkényes lakasfoglalokkal kapcsolatos feladatokat,

16.ellatja a termofoldre vonatkozo elévasarlasi és  elo-haszonbérleti  jog
gyakorlasaval kapcsolatos jegyz6i feladatokat,

17. végzi a cimnyilvantartasi teendoket,

18. intézi a talalt dolgokkal kapcsolatos ligyeket.

19. kezeli az Onkormanyzati ASP rendszer Elektronikus tgyintézési portal
(ELUGY) szakrendszerét és Ipar- és kereskedelemi szakrendszerét.

/6/ A Hatésagi Iroda végzi a Bursa Hungarica Felsoktatasi Onkormanyzati
Osztondijrendszerrel kapcsolatos hallgatoi palyaztatas lebonyolitasat, a palyazatok értékelését

és dontésre vald elokészitéset.

/7/ A Hatosagi Iroda késziti el6 a dombovari énkormanyzat helyi esélyegyenldségi programjat
és annak feliilvizsgalatat, ennek kapcsan kapcsolatot tartanak az esélyegyenléségi mentorral.
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1/

12/

3/

20.
Pénziigyi Iroda

A Pénziigyi Iroda a Dombovari Kézponti Hivatalhoz tartozik, feladatait a /2/ pontban
foglalt kivétellel a dombovari dnkormanyzat, annak déntéshozo szervei és tisztségviseldi
tekintetében latja el.

A Pénziigyi Iroda latja el a /3/ pont szerinti feladatokat Attala Kozség Onkorményzat,
Csikostottés Kozség Onkorményzata, Kapospula Kézség Onkormanyzata, Nak Kozség
Onkormanyzata, a Csikostottési Német Nemzetiségi Onkorményzat, a dombévari
nemzetiségi onkormanyzatok, az Attalai Aprok Haza Ovoda, az Attalai Ringaté Bolesode.
a Nak Kozségi Ovoda, a Dombovari Szivarvany Ovoda és Boleséde. a Dombovari
Egyesitett Human Szolgaltaté Intézmény, a Dombévari Muvelddési Haz, Konyvtar és
Helytorténeti Gyljtemény, a Dombovari Szocialis ¢s Gyermekjoléti Intézményfenntarto
Tarsulas, a Dombovar Térségi Szennyvizkezelési Onkormanyzati Tarsulas, a Dombévar
és Kornyéke Kistérségi Ivovizmindség-javito Tarsulds, illetve a Kapos-menti Teriilet- és
Vidékfejlesztési Tarsulas tekintetében.

A Pénziigyi Iroda feladatai:

1. ellatja a koltségvetés tervezésével, az eldiranyzat felhasznalassal. eldiranyzat
modositassal kapcsolatos feladatokat, irdnyitja az onkormanyzat felliigyelete
ald tartozé Onalloan gazdalkodd koltségvetési szervek koltségvetésének
tervezési és eloiranyzat-modositasi tevékenységét,

2. végzi a kéltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiadasok
teljesitésével kapcsolatos operativ feladatokat,

3. feladata az ilizemeltetési, fenntartasi. muikodtetési, beruhazasi feladatok
pénziigyi bonyolitasa,

4. ellatja a munkaerdvel valo gazdalkodas pénziigyi tennivaloit, bér- és
munkaligyi feladatait, illetéleg kozremikodik a munkaltatoi  dontések
veégrehajtasaban,

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

6. intézi a szamviteli torvénybol és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyozo kormanyrendeletbdl adodoé teendoket.

7. ellatja a beszamolassal, az éves zarszamadassal és évkozben a gazdalkodésrol
valo tajékoztatasokkal, valamint mas adatszolgaltatassal jaro feladatokat,

8. kozremukdodik a likviditas biztositasaban,

9. veégzi a tarsulasok, nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésével, illetve
gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatokat,

10. folyamatosan gondoskodik a sziikséges lizemgazdasagi elemzések, értékelések
elkészitéséral,

11. gondoskodik a hivatali mobiltelefonok beszerzésérdl, nyilvantartasardl,

12. koordinalja az intézmények gazdasagi-pénziigyi mikodését,

13. végzi a pénziigyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitett utdlagos és vezetdi
ellenorzést,

14. kozremiikodik az 6nkormanyzat vagyon nyilvantartasaban,

15. ellatja az Eurdpai Kozosséget 1étrehozo Szerzodés 87. cikkének (1) bekezdése
szerinti allami tamogatasokkal kapcsolatos elozetes bejelentés elkészitésével.,
tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat,
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16. feladata az onkormanyzat altal benyujtott palyazatokkal kapesolatban pénzigyi

1

18.

19.

kifizetések-, illetve a kapcsolodd pénziigyi tervek megvalositasanak
folyamatos nyomon kovetése, tovabba a beérkezd. lehivott tamogatasokbol
szarmazo bevételek nyilvantartasa,

a nemzetiségi Onkormanyzatoknak biztositott allami és Onkormanyzati
tamogatasok felhasznalasanak figyelemmel kisérése, ellendrzése, javaslattétel
a megfeleld felhasznalasara vonatkozo intézkedésekre, dontésekre, az
elszamolas eldkészitése,

kezeli az Onkormanyzati ASP rendszer gazdalkodasi szakrendszerét és
Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszerét,

vezeti a gépjarmivek hasznélatat timogato szoftveres nyilvantartast.

/4/ A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi Iroda, ligyrendje kiillon kertil kiadasra. Az
ligyrend tartalmazza az iranyitasra, a fellgyeletre és az iroda vezetésére vonatkozo
legfontosabb szabdlyokat, a belsé munkamegosztast. a szervezeti egység részletes
feladatait, a helyettesités rendjét.

/5/ A Pénziigyi Iroda irodavezetdje a Hivatal gazdasagi vezetoje.

16/ A Pénziigyi Iroda végzi a lakasokkal és a nem lakascéli bérleményekkel kapcsolatos
feladatokat, igy kiilondsen az aldbbiakat:

1.

2.

10.
11.
12.
13.
14.

intézi a bérleti szerzodések megkotését. eljar a szerzodések megsziintetése
kapcsan

vezeti a bérleményekkel ¢és a bérlakasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat,
beszamolokat készit,

kapcsolatot tart a bérlokkel, intézi a bérleményekkel és a bérlakasokkal
kapcsolatos miszaki problémékat,

figyelemmel koveti a bérlemények és a bérlakasok miiszaki allapotat, ellenérzi
azok rendeltetésszert hasznalatat,

feladata a bérlemények és a bérlakasok atadas-atvétele, helyszini szemlét
kovetod irdsos és fényképes dokumentacio készitése.,

koziizemi  szolgaltatasokkal  kapcsolatos ligyek intézése, helyszini
ligyintézések, leolvasasok, tartozasok kezelése, megallapodasok megkotése,
sziikség esetén a birdsagi, végrehajtasi eljarasok kezdeményezése.

havonta a szamlak elkészitése,

a bérloi befizetések €s a kozos koltségek elkiilonitett nyilvantartasa,

az lires bérlakasok, bérlemények fenntartasaval jaro koltségek nyilvantartasa,
kovetelések nyilvantartasanak vezetése, bérloi hatralékok kimutatasa,

lakbér kaucio nyilvantartasa, a kaucio be-és visszafizetése,

a szlikséges esetekben a koltségek felosztasa, kozos koltségek megallapitasa,

a hatralékkal rendelkezd, és még az adott bérlakasban €16, szerzddéssel
rendelkez0 vagy anélkiil bent él6k kiértesitése a tartozasrol, a fizetési
felszolitasok intézése.

/7! A Pénziigyi Iroda ellatja az 6nkormanyzat vagyonaval és a vagyonnal valo gazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat, ezen beliil kiilonosen:

1.
2

kézremiikodik a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasaban,
kezdeményezi az oOnkormanyzati vagyonnal valé eredményes gazdalkodas
szempontjabol  sziikséges  dontések  meghozatalat.  el6késziti  a
vagyongazdalkodasi terveket,

elokésziti az ingatlanokkal kapcsolatos foldhivatali eljarasokat,

elokésziti az Onkormanyzati ingatlanokkal, illetve az Onkormanyzat altal
megvasarolni vagy hasznalni kivant ingatlanokkal kapcsolatos tulajdonosi
dontéseket és hozzajarulasokat,
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7.

lefolytatja a hasznositassal és értékesitéssel kapcsolatos eldzetes targyalasokat
¢és egyeztetéseket,

a tulajdonosi jogok gyakorldja elé terjeszti a vagyontargyak hasznositasara, a
hasznositas modjara és céljara vonatkozo vagyonhasznositasi javaslatot, ennek
elfogadasa utan gondoskodik a jogligylet lebonyolitasarol,

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

/8 A Pénziigyi Iroda ellatja az Onkormanyzat altal biztositott intézményi
gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen beltl kiilondsen:

L.
“
3

kezeli a Menza Pure Dombdvar programot, kapcsolatot tart az tizemeltetdjével,
nyilvantartja az étkezdket és az étkeztetéssel 9sszetiiggd adatokat,

kiallitia a szamlakat az étkezési dijrol, nyilvantartja a befizetéseket ¢és a
tartozasokat,

kapcsolatot tart az ételkészitéssel és konyhalizemeltetéssel — a dombovari
onkormanyzat altal — megbizott vallalkozassal, jelenti az adagszamokat az
étkezési napokra,

kapcsolatot tart az intézményi gyermekétkeztetéssel érintett dombovari
intézményekkel,

az étkeztetést igénybe vevok, illetve torvényes képviseldjik szamara
tgyfélfogadast biztosit a téritési dij befizetése érdekében.

21,

Varosiizemeltetési Iroda

/1/' A Viarosiizemeltetési Iroda a Dombovari Kozponti Hivatalhoz tartozik, feladatait a
dombovari dnkormanyzat, annak dontéshozo szervei és tisztségviseldi tekintetében latja

el.

/2/ A Varosiizemeltetési Iroda feladatai:

1.
2.

[FS]

8.
9.

kozremiikodik a beruhazasok, felajitasok iranyitasaban, lebonyolitasaban,
szakmai segitséget nyujt az onkormanyzati intézmények beruhazasi, felajitasi és
energiagazdalkodasi feladatainak ellatasahoz, feligyeli az intézmények ilyen
tevékenyseéget,

feladata a varosiizemeltetési feladatok végrehajtasa és folyamatos ellenorzése,
ellatia az Onkormanyzati utak fenntartdsaval ¢és javitdsaval kapcsolatos
feladatokat,

biztositia a helyi tomegkozlekedés hatékony lebonyolitasat, elokésziti a
tomegkozlekedéssel kapcsolatban a menetrendvaltozasokat, a tomegkozlekedési
jaratok Utvonalat és megallohelyeit, részt vesz a helyi tomegkozlekedés
kialakitasanak. valtoztatasanak elokészitésében,

gondoskodik a csapadékviz elvezetési feladatok megoldasarol,

kozremilkodik a kommunalis, a telepiilés koztisztasaganak biztositasaval
Osszefiiggd, illetve a varosgondnoki feladatok ellatasaban,

biztositja a kozterletek €s ingatlanok rendjét,

koézremikodik az onkormanyzat tulajdonaban lévé temetok fenntartasaval és
mikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban,

10. biztositja a mezdgazdasaggal kapesolatos feladatok ellatasat,
11. végzi a ndvényvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
12. ellatja a koztertlet felbontasokkal kapcsolatos hatdsagi feladatokat,
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14.

15
16.
12
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
15.
26.
27,

28.
29.
30.
31.

32.

33.

34.

35.
36.
37,
38.
39.

.intézi a kozmiivek kiépitésével Kkapesolatos Onkormdanyzati és hatosagi

feladatokat,

ar- ¢s belviz elleni védekezéssel, vizkar elharitassal kapcsolatos tevékenységeket
végez,

feladata az Gttigyi igazgatas, forgalomszervezés, atellendri tevékenység,
kozremiikodik a telepiilésrendezéssel sszefiiggo feladatok ellatasaban,

ellatja az energiaellatassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a jatszoterek feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,

végzi a kornyezetvédelemmel kapesolatos onkormanyzati feladatokat,

végzi a természetvédelemmel kapcesolatos jegyzoi feladatokat,

fakivagasi engedélyeket ad ki,

eljar a jegyz0 hataskorébe tartozo fiirdohely kijeltlési tigyekben,

ellatja a szinyoggyéritéssel és ragesalomentesitéssel kapesolatos 6nkormanyzati
feladatokat,

kozremukodik a varos allategészségiiggyel kapcesolatos feladatainak ellatasaban,
mtézi az allattartassal kapcsolatos tigyeket,

vadkar tigyekben szakértot rendel ki,

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

ellatja a kdzvilagitassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a jegyz6 viziigyi hatdsagi és vizligyi szakhatosagi jogkorét,

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

dontésre elokésziti a hatosagi arak és a kulon jogszabalyban meghatarozott
kozszolgaltatasi dijak megallapitasra vonatkozo eldterjesztéseket,

kapcsolatot tart a dombovari 6nkormdnyzathoz tartozo intézményekkel, és a
kotelez6é onkormanyzati feladatokat ellatd szervezetekkel, miiszaki-mukaodtetési-
beszerzési szempontbol segiti munkajukat,

miiszaki-beszerzési szempontbol kézremiikddik egyes eurdpai unids palyazatok
lebonyolitasaban,

a kozosségi egylittélés alapvetd szabdlyairdl ¢€s ezek elmulasztasanak
jogkovetkezményeirdl sz6lo Onkormdnyzati rendelet alapjan lefolytatja a
kozigazgatasi eljarasokat.

ellatja a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos jegyzoi feladatokat,

fakivagasi engedélyeket ad ki,

intézi a kozteriilet-haszndlat engedélyezésével kapcesolatos ligyeket,

ellatja a kozbiztonsagi, katasztrofavédelmi és honvédelmi referensi feladatokat,

a természetvédelemmel kapcesolatos feladatok korében:

a) feladata a helyi jelentdségli védett természeti teriiletek fenntartasara
szolgald tervek karbantartasa, a tervek végrehajtasanak figyelemmel
kisérése, javaslattétel azok feliilvizsgalatara,

b) kapcsolatot tart a természetvédelmi szervezetekkel.

/3/ A Varosiizemeltetési Iroda feladata a kozterlilet-feliigyeleti feladatok ellatashoz
kapcsoléddan:

L.

ellenérzi a kozterliletek jogszeri hasznalatat, a kozterlileten folytatott
engedélyhez, illetve utkezel6i  hozzdjarulashoz  kotott  tevékenység
szabalyszerliségét,
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2. feladata a kozteriilet rendjére ¢és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott
tevékenység megelozése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése,
illetve szankcionalasa,

3. kozremiikodik a kdzterilet, az épitett és a természeti kormyezet védelmében,

4. kozremikodik a kozrend, a kozbiztonsdg, és az Onkormanyzati vagyon
védelmében,

5. kozremlkodik a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében,

6. kozremikodik allat-egészségiigyi feladatok ellatasaban,

7. kiilon megallapodasban meghatarozottak szerint egyiittmikodik a Dombovari
Rendérkapitanysaggal és a Domboévari Polgardr Egyesiilettel,

8. feladata elhagyott robbanotest, vagy annak tiné targy bejelentése az illetékes
rendori szervnek, €s a sziikséges tovabbi intézkedések megtétele,

0. cllatja az autobusszal végzett menetrend szerinti  személyszallitasi
kozszolgaltatas igénybevételének ellendrzésével kapesolatos feladatokat,

10. mikaodteti a varos kozteriileti térfigyel6 rendszert.

/4/ A Varosiizemeltetési lrodahoz tartozo onkormanyzati foépitész feladatai:
1. végzi a jogszabalyban eloirt foépitészi feladatokat.
2. intézi a teleplléstervek elkészitésével és modositasaval kapcsolatos egyeztetési
eljarasokat,
3. intézi a telepllésrendezési feladatok megvalosulasat biztositd  sajatos
jogintézményekkel kapcsolatos feladatokat,
4. gondoskodik a telepiilési és épitészeti értékek feltarasarol,
feltigyeli a helyi védelem alatt all6 épitészeti Grokséget,
6. eldkésziti a helyi védelem alatt allo épitészeti 6rokség feljitasanak tamogatasara
iranyulo palyazati felhivast, véleményezi a palyazatokat és javaslatot tesz a
tamogatas Osszegére,
intézi a beltertiletbe vonassal Osszefliggo tgyeket,
8. intézi a teleptilésképpel Osszefiiggo tigyeket.

wn

=

22,
Szakesi Kirendeltség

/1/° A Hivatal Szakcs, Lapafo és Varong kozségek kozigazgatasi teriiletén az tigyfélfogadast,
az igazgatasi munka ellatasat, valamint a képviselo-testiiletek €s a polgarmesterek
tevékenységéhez kapcsolodo adminisztrativ teendok ellatasat az allandoé jelleggel mikodo
Szakesi Kirendeltség tjan, valamint a Lapafoi Ugyfélszolgalat és a Varongi
Ugyfélszolgalaton heti egy alkalommal helyszini (kihelyezett) iigyfélfogadast tartd
tigyfélszolgalati megbizott kozremikodésével biztositja. A Kirendeltség biztositja a
Szakes, Varong és Lapafé onkormanyzatainak €s a szakcesi telepiilési nemzetiségi
onkormanyzat mukdodésével, gazdalkodasaval és pénzigyeivel. a Szakes Kozség
Onkormaényzata altal fenntartott évoda gazdalkodasaval, valamint a polgarmester vagy a
jegyzd feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontésre valo elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

12/ A Szakcsi Kirendeltség vezetdjét a jegyzo nevezi ki, vezetoi kinevezéséhez, bérezéséhez.
felmentéséhez ¢és jutalmazasahoz a Szakesi Kirendeltséghez tartozd kozségi teleplilések
(Szakes, Lapafo, Varong) polgarmestereinek — a dontés soran telepililésenként egy
szavazattal szamitott szotobbséggel hozott — egyetértése sziikséges. A tobbségi dontés
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alapjan az egyetértési jogkort az adott munkatigyi dokumentum zaradékanak aldirasaval
Szakecs Kozség Polgarmestere gyakorolja. A kirendeltség-vezeté a jegyzo
megbizottjaként — a jegyzo kijelolése alapjan — a kozségi teleptiléseken ellatja a jegyzoi
feladatokat, részt vesz a  képviselo-testiiletek, bizottsagok, a nemzetiségi
onkormanyzat(ok) tilésein. A kirendeltség-vezetd heti egy alkalommal az ligyfélfogadast a
kirendeltség székhelyén kivil, Lapafé ¢s Viarong kozségekben, a Lapaf6i
Ugyfélszolgalaton, illetve a Varongi Ugyfélszolgilaton a kirendeltség allomanyéaba
tartozo Ugyfélszolgalati megbizott személyén keresztiil is biztositja.

/3/ A Szakcsi Kirendeltség vezetdjének csak a jegyzore vonatkozo képesitési €s alkalmazasi
feltételeknek megteleld hivatali koztisztviselot lehet kinevezni, helyettese a Szakcsi
Kirendeltségen igazgatasi lgyintézoi munkakort betolté, a Kirendeltség vezetoje altal
ezzel megbizott személy. A kirendeltség-vezetéi munkakor a kdzszolgélati tisztviselokrol
sz0l6 2011, évi CXCIX. torvény 129. § (1) bekezdése értelmében osztalyvezetdi
munkakornek mindstil.

23.
Attalai Kirendeltség

A Hivatal Attala kozség kozigazgatasi teriiletén az tgyfélfogadast, Attala telepiilés részére az
igazgatasi munka ellatasahoz. valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval Gsszefiiggo feladatok ellatasat
az allando jelleggel miikodé Attalai Kirendeltség utjan biztositja. A Dombdvari Kozponti
Hivatal biztositia Attala Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének miikddésével
Osszefliggd adminisztrativ feladatok ellatasat a Hivatal 1étrehozasardl és fenntartasarol szold
megallapodasban meghatarozottak szerint az aljegyz0 vagy a jegyzo altal Kijelolt
koztisztviseld utjan.

24.
Csikostottosi Kirendeltség

A Hivatal Csikostottos kozség kozigazgatasi terlletén az lgyfélfogadast, Csikostottos
teleplilés részére az igazgatdsi munka ellatasdhoz, valamint a polgarmester vagy a jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozo ligvek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval
Osszefiiggod feladatok ellatasat az allando jelleggel mikodd Csikostottdsi Kirendeltség utjan
biztositja. A Dombévari Kézponti Hivatal biztositia Csikostéttés Kozség Onkorményzat
Képviselo-testiiletének miikodésével Gsszefiiggd adminisztrativ feladatok ellatasat a Hivatal
létrehozasardl és fenntartasarol szoldo megallapodasban meghatarozottak szerint az aljegyzo
vagy a jegyz0 altal kijelolt kdztisztviselo utjan.

25.
Kapospulai Kirendeltség

A Hivatal Kapospula kozség kozigazgatasi teriiletén az ligyfélfogadast, Kapospula telepiilés
részére az igazgatasi munka ellatasdhoz, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval osszefiiggd
feladatok ellatasat az allando jelleggel mikodé Kapospulai Kirendeltség utjan biztositja. A
Dombovari Kézponti Hivatal biztositia Kapospula Kozség Onkormanyzat Képvisels-
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testiiletének mukodésével Osszefiiggd adminisztrativ  feladatok ellatasat a Hivatal
létrehozasarol és fenntartasardl szoldé megallapodasban meghatarozottak szerint az aljegyzo
vagy a jegyz0 altal kijelolt koztisztviseld Gtjan.

26.
Naki Kirendeltség

A Hivatal Nak kozség kozigazgatasi teriletén az tgyfélfogadast, Nak teleplilés részére az
igazgatasi munka ellatasahoz, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval osszefliggo feladatok ellatasat
az allandd jelleggel mikodo Naki Kirendeltség atjan biztositja. A Domboévart Kozponti
Hivatal biztositia Nak Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének mikodésével
Osszefiiggd adminisztrativ feladatok ellatasat a Hivatal létrehozésardl és fenntartasardl szolo
megallapodasban meghatarozottak szerint az aljegyzé vagy a jegyzo altal kijeldlt
koztisztviseld utjan.



Vl.fejezet

A KAPCSOLATTARTAS ES KEPVISELET RENDJE

27.

/1/° A Hivatal biztositja a megfelelé kommunikéciot a Hivatal irdnyitdi és vezet6i, illetve a
belsé szervezeti egységek kozott. Ennek megvalositasa kiillondsen a kovetkezd
kommunikacios csatornakon torténik:

a) értekezletek és megbeszélések kiilonbdzo formai, napi kapesolattartas,

b) irasos anyagok koroztetése,

c) szamitogépes halozat, levelezorendszer.

/2/ Ertekezletek, megbeszélések, napi kapesolattartas:

a) A Dombovari Kozponti Hivatal tekintetében Dombovar varos polgarmestere a
jegyzével egyiitt a hivatali dolgozok részére sziikség szerint apparatusi
értekezletet tart.

b) A Dombovari Kézponti Hivatalban rendszeresen vezetdi értekezlet tartasara
kertil sor, a dombdvari polgarmester, a dombdvari alpolgarmester, a jegyzo, az
aljegyz6, az irodavezetdk, valamint az &alland6 meghivott koztisztviselok
részvételével, amelyen megbeszélésre keriilnek a folyamatban 1évé feladatok.

c) A bels szervezeti egység vezetdje ligyintézokre bontja a szervezeti egységet
érinté feladatokat, sziikség esetén munkaértekezlet vagy egyéb megbeszélés
formajaban.

d) A napi mikodés soran felmeriild kérdésekkel, problémakkal az tigyintézo
elsGsorban a szervezeti egység vezetdjét keresi meg. A belsd szervezeti
egységek kozotti egyiittmikodés sziikségessége esetén a szervezeti egységek
vezetdi felveszik egymadssal a kapesolatot, meghatarozzdk a kozos feladatot,
ellatasanak mikéntjét és kijelolik a szervezeti egységeikben eljard
ligyintézoket, akik ezt kovetéen kozvetleniil tartjak a kapcsolatot.

tartalmazod  korlevelek, tajékoztatok, illetve a  képviselo-testiileti  hatarozatok
végrehajtasanak ellenérzését szolgalo HIMFA (.hivatali munkafeladatok™) elnevezésii
nyilvantartas.

/4/ A Hivatal szamitogépes és levelez6rendszere biztositja a teljes korti kommunikacio
lehetdségét a Hivatalon beliil.

28.
A Hivatal képviseletének rendje

/1/° A Hivatal altalanos képviseletét a jegyzo. tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az
aljegyz0 latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozoja is megbizhatd. A Hivatal jogi
képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy, illetve a jogtanacsos latja el.

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

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

a) a Dombovari Kozponti Hivatal tekintetében a dombovari dnkormanyzat

hivatalos honlapja,
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b) a Szakcsi Kirendeltség tekintetében Varong, Lapafd és Szakes kozségek
honlapja,

c) az Attalai Kirendeltség tekintetében Attala kézség honlapja,

d) a Csikostottosi Kirendeltség tekintetében Csikostottds kozség honlapja.

e) a Kapospulai Kirendeltség tekintetében Kapospula kézség honlapja,

f) a Naki Kirendeltség tekintetében Nak kozség honlapja,

g) informdaciok megosztasara szolgald kozosségi internetes portalok,

h) sajtotajékoztatok tartasa.

/4/ A Hivatal nevében, illetve a Hivatal egészét érint6é kérdésekben a sajtonak a polgarmester,
illetve az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyzd vagy az altaluk kijeldlt irodavezetd adhat
tajckoztatast, Dombovar varos polgarmestere €s alpolgarmestere a Dombovari Kézponti
Hivatal. Szakcs, Lapaf6 és Varong kozségek polgarmesterei és alpolgarmesterei a Szakesi
Kirendeltség, Attala kdzség polgarmestere ¢és alpolgarmestere az Attalai Kirendeltség,
Csikostottos kozség polgarmestere és alpolgarmestere a Csikostottosi Kirendeltség,
Kapospula kozség polgarmestere €s alpolgarmestere a Kapospulai Kirendeltség, Nak
kozség polgarmestere €s alpolgarmestere a Naki Kirendeltség, vonatkozasaban. A belso
szervezeti egység vezetdje az iroda feladatkdrébe tartozo szakmai ligyekben nyilatkozhat
a sajtonak. A nyilatkozattételrol a polgarmestert, illetve a jegyzot tajékoztatni kell. Az
érdemi Ugyintézést végzd munkatarsak feladatkoriikbe tartozéan a jegyzd altal adott
felhatalmazas alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

VII. fejezet
MUKODESI SZABALYOK
29,
A munkarend, az iigyfélfogadas és a fogadonapok rendje
/1/° A Hivatal dolgozoinak munkarendje a kovetkezo:

a) A Dombovari Kézponti Hivatal és a Szakesi Kirendeltség tekintetében a munkaido
—  hétféi, keddi, szerdai és csttortoki napon  8.00 oratdl — 16.30 oraig,
—  pénteki napon 8.00 oratol — 14.00 oraig
tart, mely tartalmazza a napi harminc perces munkakdézi szlinetet.

b) Az Attalai Kirendeltség tekintetében a munkaido
—  hétfoi, keddi, szerdai és csiitortoki napon  7.30 6ratol — 16.00 6raig,
— pénteki napon 7.30 oratol — 13.30 oraig
tart, mely tartalmazza a napi harminc perces munkakozi sziinetet.

¢) A Csikostottosi Kirendeltség tekintetében a munkaidé
— hétfoi, keddi, szerdai és csiitortoki napon  7.30 oratol — 16.00 oraig,
—  pénteki napon 7.30 oratol — 13.30 oraig
tart, mely tartalmazza a napi harminc perces munkakozi sziinetet.

d) A Kapospulai Kirendeltség tekintetében a munkaidd
—  hétfoi, keddi, szerdai és csiitortoki napon  7.30 6ratol — 16.15 oraig,
— peénteki napon 7.30 oratol — 12.30 éraig

36



tart, mely tartalmazza a napi harminc perces munkakozi sziinetet.

e) A Naki Kirendeltség tekintetében a munkaido
—  hétfoi, keddi, szerdai és csitortdki napon  7.30 oratol — 16.00 oraig,
— pénteki napon 7.30 6ratol — 13.30 ordig
tart, mely tartalmazza a napi harminc perces munkakdézi sziinetet.

/2/ A munkakdzi sziinetet altaldban 12 6ra és 12 ora 30 perc kozotti idétartamban lehet
igénybe venni, az eltér$ igénybevétel szabalyait az Onkormanyzati Hivatal kézszolgdlati
szabalyzata tartalmazza.

/3/ A Hivatalban foglalkoztatottak esetében otthoni munkavégzés formajaban tdvmunka is
elrendelheto a jegyzo részérdl az arra alkalmas munkakdrdkben az tigyfélfogadasi rendre

tekintettel.

/4/ A Hivatal tigyfélfogadasi rendje a kovetkezo:

a) A Dombdvari Kozponti Hivatal dolgozéi az egyes munkanapokon az tigyfélfogadast
a kovetkezok szerint biztositjak:

—  hétfoi napon 12.30 oratol — 16.00 oraig,
— szerdai napon 12.30 oratol — 16.00 oraig,
—  csitortdki napon 8.00 oratol — 12.00 oraig.

Keddi és pénteki napon nincs tgyfélfogadas.

b) A Szakesi Kirendeltség dolgozoi az egyes munkanapokon az igyfélfogadast a
kovetkezok szerint biztositjak:

Szakesi Kirendeltseg

—  hétféi napon 8.00 oratol — 16.30 oraig,
— szerdai napon 8.00 oratol — 16.30 oraig,
—  csiitortdki napon 8.00 6ratdl — 12.00 ordig,
— pénteki napon 8.00 oratol — 12.00 oraig.

Kedden nincs tigyfélfogadas.

Helyszini ligyfélfogadas a Lapaf6i Ugyfélszolgalaton:
—  keddi napon 9.00 oratol — 12.00 oraig.
Helyszini tigyfélfogadas a Varongi Ugyfélszolgalaton:
—  keddi napon 9.00 oratol — 12.00 oraig.

¢) Az Attalai Kirendeltség dolgozéi az egyes munkanapokon az ligyfélfogadast a
kovetkezok szerint biztositjak:
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—  hétf6éi napon  8.00 oratol — 12.00 oréig, 13.00 oratol — 16.00 oraig,
— szerdai napon 8.00 oratol — 12.00 oraig, 13.00 6ratol — 16.00 oraig,

— pénteki napon 8.00 oratél — 12.00 oraig.

Keddi és csiitortoki napon nines ligyfélfogadas.

d) A Csikostottosi Kirendeltség dolgozot az egyes munkanapokon az tgyfélfogadast a

kovetkezok szerint biztositjak:

—  hétféi napon  8.00 oratdl — 12.00 oraig, 13.00 oratol — 16.00 oraig,
— keddi napon  8.00 o6ratol — 12.00 oraig,  13.00 oratol — 16.00 oraig,
— szerdai napon 8.00 oratol — 12.00 oraig, 13.00 ératol — 16.00 oraig,

— pénteki napon 8.00 oratol — 12.00 éraig.

Cstlitortoki napon nincs tigytélfogadas.

e) A Kapospulai Kirendeltség dolgozoi az egyes munkanapokon az lgyfélfogadast a

kovetkezOk szerint biztositjak:

hétfoi napon  7.30 oratol — 12.00 oraig, 12.30 oratol — 16.15 oraig,
keddi napon  7.30 6ratol — 12.00 oraig, 12.30 ératol — 16.15 oraig,
szerdai napon  7.30 ératol — 12.00 oraig, 12.30 oratol — 16.15 oraig,
cslitortoki napon 7.30 oratol — 12.00 oraig, 12.30 oratol — 16.15 oraig.

Pénteki napon nincs ligyfélfogadas.

A Naki Kirendeltség dolgozéi az egyes munkanapokon az lgyfélfogadast a
kovetkezok szerint biztositjak:

hétfoi napon  7.30 oratdl — 12.00 oraig,  12.30 oratol — 16.00 oraig,
keddi napon  7.30 6ratol — 12.00 oraig, 12.30 oratol — 16.00 oraig,
szerdai napon 7.30 oratol — 12.00 draig, 12.30 oratol — 16.00 oraig,
cstitértoki napon 7.30 oratol — 12.00 oraig, 12.30 oratol — 16.00
oraig,

pénteki napon  7.30 dratol — 13.30 oraig.

/5/° A jegyz6 vagy Hivatal altala kijelolt koztisztviseloje szerdai napokon tart fogadoorat 8 és

12 ora kozott a Hivatal székhelyén.

/6/ A hazassagkotések, anyakonyvi események lebonyolitdsarol munkaidén kivil és

szombaton is gondoskodni kell valamennyi illetékességi korbe tartozo teleplilésen.

/7/ A Hivatal feladata gondoskodni a Varoshazan megfeleld porta- és informacios szolgalat

miikddtetésérdl a gordiilékeny tigyfélfogadas érdekében. A Hivatal sajat munkavallalot is
alkalmazhat ebbdl a célbol.

/8/ A Hivatalt érintdéen az tgyfelek fogadasa érkezési sorrendben torténik, illetve lehetoség

van az eldzetes idépontfoglalas alapjan torténd tgytélfogadasra. A Domboévari Kozponti
Hivatal tekintetében az ligyfélfogadas a Hivatal székhelyén torténik.
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30.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

/1A jegyzot és az aljegyzét Dombovar varos polgarmestere nevezi ki. A jegyzé felett
Dombdvér Véros Polgarmestere gyakorolja a munkaltati jogokat, az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyzo felett a jegyz6 gyakorolja.

/2/° A hivatal dolgozdi tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyzé gyakorolja a kovetkezok

szerint:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

a kinevezési és felmentési jogot a jegyzd 6nalloan gyakorolja, a kinevezéshez,
vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasihoz,
jutalmazishoz - a Hivatal létrehozasarol és fenntartasardl  szolo
megallapodasban  foglaltakra  figyelemmel a  polgarmesterek  altal
meghatarozott korben - polgarmesteri egyetértés sziikséges,

kiadja az irodavezetok és a kozvetlen jegyz6i iranyitas ala tartozok évi rendes
szabadsagat,

szervezi a dolgozok képzését, iranyitja onképzésiiket,

a javadalmazasokat a jogszabalyok figyelembevételével dllapitja meg,
gyakorolja a kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatdi jogokat,

rendkiviili munkavégzést rendel el.

/3/ Az irodavezet6 az irodai dolgozoéira nézve az alabbi egyéb munkaltatéi jog gyakorlasara

jogosult;

a)
b)

szabadsag kiadasa a szabadsagolasi itemtervre figyelemmel,
tavollét engedélyezése.

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

a)
b)
c)

€)
f)

g)
h)

kinevezésre,

képzésben, tovabbképzésben valé részvételre,

jutalmazasra, célfeladat kitiizésére,

kitlintetésekre vald felterjesztésre,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

cim adomanyozasra, visszavonasra,

szabadido-atalany megallapitasara,

egyeéni teljesitménykovetelmények meghatarozasa és teljesitményértékelés
azzal, hogy elokésziti és aldirja az egyéni teljesitménykdvetelmények
meghatarozasat €s a teljesitményértékelést.

/5/ Az irodavezetd

a)

b)

c)

a targyévet kovetden - a személyligyi ligyintéz6 sszesitése alapjan — a ki nem
vett, illetve ki nem adott szabadsagok tekintetében megteszi a sziikséges
intézkedéseket;

javaslatot készit a jegyzének a szabadsagolasi titemterv elkészitéséhez, melyrél
Jovahagyas utan, minden év februar 28-ig tajékoztatja az iroda dolgozoit,
gondoskodik a napkdzbeni tavollét adminisztraciojarl.

/6/ Az irodavezetd részére atadott egyéb munkaltatoi jogok tekintetében a jegyzé indokolt
esetben a dontést magahoz vonhatja, az elokészités folyaman utasitast adhat.
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3L,
Helyettesités

/1/ A szervezeti egység vezetdjének feladatkdrét tavolléte idejen a munkakori leirasban
megjelolt helyettese latja el.

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

/3/ A helyettesités idoszakdban tortént eseményekrol, az intézkedésekrol a helyettes a
helyettesitett személyt tajékoztatni koteles.

32.
Kiadmanyozas

A kiadmanyozas rendjét a jegyzé és a polgarmesterek altal jovahagyott Kiadmanyozasi ¢és
Alairasi Szabalyzat tartalmazza.

33.
Bélyegzohasznalat

/1/ A Hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatoan az
egyes bélyegzOk hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a
Hivatal bélyegz6-nyilvantartasa tartalmazza, melyet az Attalai Kirendeltségen, a
Csikostottosi Kirendeltségen, a Kapospulai Kirendeltségen, a Naki Kirendeltségen ¢és a
Szakesi Kirendeltségen elkiilonitetten kell vezetni. A nyilvantartas vezetésért felelos
dolgozo a hasznalatba adott bélyegzok meglétét évente koteles ellenorizni,

12/ A bélyegzd kezelbje anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozik a részére kiadott
bélyegz6 rendeltetésszerli és jogszeri hasznalataért, valamint a biztonsagos orzésért. A
kezeld a bélyegzit:

— kdoteles elzarva tartani

— csak a munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

— ha elvesztette vagy az valamilyen oknal fogva eltiint, kiteles a szervezeti egység
vezet$jének irasban jelentést tenni.

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

feleldsségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni, tovabba a bélyegzo

megsemmisitési eljarast lefolytatni és errél a bélyegzo nyilvantartast vezetd ligyintézot

haladéktalanul tajékoztatni.

/3/ Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a bélyegzo
nyilvantartas vezetésért felelos tigyintézonek le kell adni, azt jegyzokonyv felvételével az
arra felhatalmazott ligyintézd megsemmisiti. A megsemmisitésrol késziilt jegyzokonyvet a
nyilvantartas mellékleteként kell megorizni.

/4/ A bélyegzd kezeldje, hasznaldja jogviszonyanak megsziinésekor koteles a bélyegzot a
bélyegzd nyilvantartas vezetéséért felelos Uigyintézonek visszaadni. A bélyegzd
visszaaddsat az atadas-atvételi nyilatkozat igazolja.
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34.
Iratkezelés

/1/' A hivatal iratkezelése vegyes rendszerl, az iratkezeléssel kapcsolatos egyes
tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakori leirdsukban foglaltak szerint a Hivatal
ligyintézoi, kozszolgalati tigykezeloi és ligyviteli alkalmazottai végzik.

2/ Az iratkezeléssel kapcsolatos részletes szabalyokat az iratkezelés felligyeletével megbizott
vezetd altal eldkészitett és a jegyzo altal jovahagyott iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

35.
Elektronikus iigyintézés

/1/ Az elektronikus {igyintézéssel kapcsolatos tovabbi szabalyokat kiilon szabalyzat

tartalmazza.
/2/ A polgarmesterek, valamint a jogtanacsosi feladatokat elldtod jegyzoé vagy koztisztviseld

elektronikus aldirassal rendelkeznek.

36.
Kitelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvinyozas, érvényesités és szakmai tejesités

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités és szakmai tejesités rendjét
kiilon szabalyzat tartalmazza.

37
Egyéb szabalyok

Hataskortol fliggben polgarmesteri, illetve jegyzdi, valamint egylittes szabalyzatok
(utasitasok) szabalyozhatjak az egyes részteriileteket.

38.
A hivatal munkadjanak nyilvianossiga

/1/'A Hivatal mikédése soran biztositani kell az ©Onkormanyzati €s hivatali munka
atlathatosagara, nyilvanossagara vonatkozo jogszabalyi eléirasok betartasat.

12/ A kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasdval kapcsolatos feladatok ellatasardl a
jegyz6 gondoskodik Dombovar Véaros Onkormanyzata, Attala Koézség Onkormanyzata,
Csikostottds Kozség Onkormanyzata, Kapospula Kozség Onkormanyzata, Nak Kozség
Onkormanyzata az Attalai Kirendeltség, a Csikost6ttdsi Kirendeltség, a Kapospulai
Kirendeltség, a Naki Kirendeltség és a Dombovari Kézponti Hivatal tekintetében, mig a
Szakcsi Kirendeltség, Szakcs Kozség Onkormanyzata, Varong Kozség Onkormanyzata és
Lapafé Kozség Onkormanyzata vonatkozasaban a Szakcsi Kirendeltség vezetdje. Ennek
soran a Hivatalnak a kozérdekii adatok kozzétételi kitelezettségének teljesitésérol szold
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen jarnak el.
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/3] A kotelezben kozzéteendd adatok korét nem érintd képviselo-testiileti dontések
nyilvanossaganak biztositasa a jegyz0 és a kirendeltség-vezetd feladata. A hatarozatok
nyilvanossagarol a nyilvanos iilések jegyzokonyveinek elérhetdvé tételével, a rendeletek
nyilvanossagardl a kihirdetésiikkel gondoskodnak az egyes énkormanyzatok szervezeti és
mukddési szabalyzatainak eloirasa szerint.

/4 A kozérdekll adatokon tdli, nyilvanossagot igénylé Onkormanyzati kozérdekii
informaciok, kozzétételek ¢€s hirdetmények nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos
feladatok ellatasa az érintett polgarmesterek kotelezettsége.

VIIL fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

/17" A jelen egységes szerkezetli Szabélyzat a jovahagyasat kdvetden, 2025. februar i. napjan
1ép hatalyba €s a 2021. mdjus 1-jétol hatalyos Szabalyzat helyébe lép.

/2/ A szervezeti egységek vezet6i kotelesek gondoskodni arrdl, hogy szervezeti egységbe
tartozo dolgozok a Szabalyzatot megismerjék.

/3/ A Szabélyzat melléklete az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007.
évi CLIIL torvény 4. § a) pontjaban meghatarozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaro munkakorok felsoroldsa. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitésével kapcsolatos rendelkezéseket kiilon szabalyzat tartalmazza.

Dombévar, 2025. januar 31.
Dr. Szabé Péter
jegyzé
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Melléklet a Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatahoz

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK JEGYZEKE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvény 4. § a)

pontjaban
munkakorok a kovetkezdk:

meghatarozottak

alapjan a

vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettséggel jard

Szervezeti egység

Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség jogcime,
munkakor

Kotelezettséget megallapitd
jogszabalyhely a térvény
szerint

iranyitas ala tartozok

Jegyzd 3. § (1) bek. ¢), 3. § (1) bek. b)*
Aljegyzo 3. § (1) bek. ¢), 3. § (1) bek. b)*
Projekt Csoport
Projektkoordinator
(kozbeszerzésben résztvevo) 3.§ (1) bek. b)
Polgirmesteri
iranyitasu  kozosségi
feladatokat ellato
munkatarsak
[fjiisagi €s sportreferens 3.§ (1) bek. d), e)
Titkarsagi  ugyintéz6é  (civil
szervezetekkel vald feladatokat
ellato): 3. § (1) bek. d), e)
Koézvetlen jegyzoi

Belso ellenor

3.8 (1) bek. ¢), e)

Titkarsagi tgyintéz6 (beszerzési
feladatkorben)

3. § (1) bek. b)

Jogasz (kozbeszerzésben

résztvevo)

3. § (1) bek. b)
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Hatésagi Iroda Irodavezetd 3.§(1)¢), 3. § (1) bek. b)*

Addiigyi ligyintézo 3.§ (1) bek. a)

Anyakdnyvi ¢s igazgatasi | 3. § (1) bek. a)

ligyintézo

Hagyatéki iigyintéz6 3. § (1) bek. a)

Hatdsagi ligyintézd 3. § (1) bek. a)

Szocialis tigyintézo 3. § (1) bek. a)

Végrehajtasi ligyintézo 3. § (1) bek. a)
Onkormanyzati Iroda | Irodavezeté 3.§ (1) bek. ¢), 3. § (1) bek. b)*
Pénziigyi Iroda Irodavezetd 3. § (1) bek. b)

Bér- és munkatigyi tigyintézo 3.§ (1) bek. ¢)

Gazdalkodasi tigyintézd 3. 211) bek: ¢)e)

Pénziigyi ligyintézo 3.§ (1) bek. b)

(k6zbeszerzésben résztvevo)

Vagvongazdalkodasi tigyintézd | 3. § (1) bek. ¢)
Varosiizemeltetési Irodavezetd 3.§ (1) bek. ¢), 3. § (1) bek. b)*
Iroda

Kozteriilet-feliigyeld 3. § (1) bek. a)

Kozbiztonsagi referensi | 3. § (1) bek. a)

feladatokat  ellatdé  miszaki

ligyintézo

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

Miszaki tigvintézo 3.8 (17 bek. a)

(kdzuti igazgatassal foglalkozo)

Kornyezetvédelmi tigyintézo 3.§ (1) bek. a)

Onkormanyzati foépitész | 3. § (1) bek. c), d)

kozszolgalati jogviszonyban

Onkormanyzati fOépitesz 3. § (2) bek. ¢b)

kozszolgalati jogviszony nélkiil
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Szakesi Kirendeltség Irodavezetd (kirendeltseg- | 3. § (1) bek. ¢), 3. § (1) bek. b)*
vezetd)
Gazdalkodasi tigyintéz 38 (1)bek.¢c), e)
lgazgatasi ligyintézé 3. § (1) bek. a)
Pénziigyi, igazgatasi ligyintézd 3.§ (1) bek. a)
Hatdsagi ligyintézo 3.8 (1) bek. a)
Adoligyi €s igazgatasi 3. § (1) bek. a)
Attalai Kirendeltség
Igazgatasi ligyintéz0 3.§ (1) bek. a)
Adoligyi és igazgatasi ligyintézd | 3. § (1) bek. a)
Csikostottosi
Kirendeltség
Anyakonyvi ¢s igazgatasi | 3. § (1) bek. a)
ligyintézo
Pénziigyi ligyintézo 3..5{1) bek.. ¢}, &)
Kapospulai
Kirendeltség
Anyakdnyvi,  igazgatasi  ¢és | 3. § (1) bek. a)
hatdsagi tigyintézo
Adoligyi ligyintézo 3.§ (1) bek. a)
Naki Kirendeltség
Szocialis €s igazgatasi | 3. § (1) bek. a)
ligyintézo:

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

alapjan.
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Jovahagyisi zaradék

Az egységes szerkezetli Szabélyzatot a Hivatal iranyité szervének — Dombédvar Varos
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete — vezetdjeként az Aht. 9. § b) pontja alapjan
jovahagyom.

Dombévar, 2025. januar 31.







