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A DOMBEGYHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA °C.‘ =

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Ant.) 9. § b) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az
allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
13.§ (1) bekezdésében foglaltakra — a Dombegyhdzi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat Dombegyhaz Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének az
Onkormanyzat Szervezeti és Mitkdési Szabalyzatarél szolé 5/2011. (I11. 24.) énkormanyzati
rendeletének (a tovabbiakban: 6nkorméanyzati SZMSZ) 27. § (11) bekezdése értelmében a
Képviselo-testiilet az alabbiak szerint hagyja jova.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

§)

9)

I. FEJEZET
A Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai, jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Dombegyhazi Polgarmestent Hivatal
Alapitas kelte' 1990 oktober 12
Hatélyos alapitd okiratdnak szama, kelte: Alt/126-6/2024, 2024. marcius 6.

Iranyitd szerv neve, cime:
Dombegyhaz Nagykdzség Onkormanyzat Képviselo-testiilete
5836 Dombegyhdz, Tavasz u. 5.

Az intézmény székhelye, elérhetdségei:
Szekhelye: 5836 Dombegyhaz, Tavasz u. 5.
Telefon: +36-68/432-031;
Email cim:  polghivi@dombegyhaz.co.hu
Onkorményzati weboldal cime: www.dombegyhaz.hu

A Polgarmesteri Hivatal a Képvisel6-testiilet dontésének megfeleléen és a hatalyos
jogszabalyok keretei k&zott biztositja az Onkormanyzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald
cl6készilésével és végrehajldsaval kapesolatos feladatok elldtasdt, valumint kdzremkadik
az  Oukoundnyzatok egymas  kozow,  valamnt  az o allaini szervekkel  torténd
egylittmikddésének dsszehangolasaban.

A Polgarmesteri Hivatal illetékességi és mikodési teriilete: Dombegyhdz Nagykozség
kOzigazgatasi teriilete, amennyiben jogszabaly vagy Onkormanyzatok kozotti
megallapodas ettdl eltéréen nem rendelkezik.

A Polgarmesteri 1livatal jogallasa: K6ltségvetési szerv, 6nallo jogi személy

A Polgarmesteri Hivatal feligyeleti szerve: Békés Varmegyei Kormanyhivatal, valamint
Dombegyhaz Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete.

10) A Polgarmesteri Hivatal torzskonyvi adatai:



a.) KSH szamjele: 15344272-8411-325-04
b.) Addigazgatasi azonositoszama: 15344272-2-04

¢.) Torzskényvi azonositd szama (PIR): 344278

d.) Allamhaztartasi egyedi azonosité (AHTI): 704050

11) A Polgarmesteri Hivatal dllamhaztartasi szakagazati rend szerinti besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

12) A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:

kormanyzati korményzati funkcid megnevezése
funkciészam

1 011130 Qlﬂ(@lnnényzatok ¢s Onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

2 | 011140 Orszagos ¢és helyli nemzetiségi Onkorméanyzatok igazgatési
tevékenysége

3 1011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatas

4 1013210 Atfogd tervezési ¢és statisztikai szolgaltatisok

5 | 013330 Pdlyazat ¢s tamogatdskezelés, cllenérzés
Az oOnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos

6 | 013350 sy
feladatok

7 1 013360 Mas szerv részere vegzett penziigyi-gazdalkodas:, tizemeltetési, egyeb
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szolgaltatdsok

g | 016010 Orszaggytlési, onkorményzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek

9 1016020 Orszagos ¢s helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenység

10 | 016030 Allampolgérsagi iigyek

11 | 016080 Kiemelt allami és Onkormanyzati rendezvények

12 | 044310 Epitésiigy igazgatdsa

13 1061010 Lakaspolitika igazgatasa

14 | 076010 Lgészségligy igazgatasa

15 | 081010 Sportiigyek igazgatasa

16 | 082010 Kultira igazgatasa

17 | 098010 Oktatas igazgatdsa

18 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatdsa

13) A Polgarmesteri Hivatal alapild okirata alapjan vallalkozasi tevékenységel nem folylal.

14) A Polgarmesteri Ilivatal bankszdmlaszdmat a mindenkori Pénzkezelési Szabélyzat
larlalinazza.

15) A Polgarmesteri Hivatal, mint jogi személy altalanos képviseletét a jegyz0 latja el.

16) A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

17) Az iranyitod szerv altal a polgdrmesteri hivatalhoz rendell gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek, melyek gazdalkodasi feladatait munkamegosztasi
megallapodas, illetve egylittmiikodési megallapodas alapjan a polgarmesteri hivatal, mint
gazdasagi szervezet latja el:

a.) Hollésy Kornélia Ovoda, 5836 Dombegyhéz, Beke u. 39-41.
b.) Gondozasi Kozpont Dombegyhéz, 5836 Dombegyhaz, Tavasz u. 3,



¢.) Dombegyhdzi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat, 5836 Dombegyhaz, Tavasz u. 5.

18) A Polgarmesteri Hivatal kéltségvetése az onkormanyzat 6sszevont kéltségvetésének része,
eldiranyzatai az 6nkormanyzati rendeletben - mint koltségvetési szervnek — elkiilonitetten
szerepelnek.

19) A Polgarmesteri Hivatal k6ltségvetését, beszamolojat az dnkorményzat fogadija el.

20) Alapitaskor a Polgarmesteri Hivatal feladatellatasat szolgalé vagyon az alapitd
Onkormanyzat tulajdona. A Polgarmesteri Hivatal a miikddése soran keletkezett vagyonnal
a koltségvetési szervekre vonatkozé szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodéasa soran
figyelembe kell venni a koltségvetési rendelet, az onkorményzati vagyonrendelet és egyéb
belsd szabalyozasok elbirasait.

21) A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6inek lenyomatat, valamint a bélyegzéhasznélati
rendet kiilon belsé szabalyzat tartalmazza.

II. FEJEZFT
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti telépitése ¢s mitkodésének rendje

[. A hivatal szervezeti felépitése

1) A Polgarmesteri Hivatal 6nallo jogi személy. A Ilivatal belsd szervezeti cgységei a
csoportok (igazgatdsi csoport, pénziigyi csoport), amelyek jogi személyiséggel nem
rendelkeznek.

2) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti struktirajat e Szabélyzat 1. melléklete tartalmazza
3) A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetét a Pénzigyi csoport alkotja.

4) A Polgarmesteri Hivatal éllashelyeit (a kozszolgalati tisztviselokrSl szolo térvény -
tovabbiakban: Kttv. - és a Munka Torvénykonyve -tovabbiakban: Mt.- alapjan
foglalkoztatott személyi allomany létszamat) a targyévi onkormanyzati koltségvetési
rendelet allapitja meg.

1.1. A polgdrmester szerepe a Polgidrmesteri Hivatal miikédésében

1) Alolgannestett ivatal tevékeny sépéla Képyiseld testitlet eliigyelete, ellendn zése mellett
a polgarmester irdnyitédsaval, a jegyzd vezetésével végzi.

2) A polgarmester a hivatal iranyitasaval kapcsolatban:
a.) apolgarmester a hivatalt a képviselod-testilet dontései figyelembevételével irdnyitja
b.) ajegyzd javaslatanak figyelembevételével hatdrozza meg a hivatal feladatait:
- az Onkorményzati munka szervezésével kapcsolatban,
az  Onkormdnyzati tevékenységhez — kétédé  dontés  el6kdészitéssel
Osszefliggésben,
- az 6nkormanyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.
c.) ajegyz0 javaslatdra elSterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal belsé szervezeti tagozodasanak, létszaméanak, munkarendjének. valamint
ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.



d.) ellen6rzi, hogy a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miukdodési Szabalyzata,
valamint a mikddés tényleges rendje az Snkormanyzati ddntésnek meglelel-e.

¢.) a hataskOrébe larloz0 Ggyekben szabdlyozza a kiadmdanyozas rendjél, egyes
ugyekben a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozoira atruhazhatja,

f.) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzé tekintetében,

g.) sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart a
Polgarmesteri Hivatal teljes személyi allomanya részére, amelyen a jegyzdvel
kozosen értékeli a hivatali tevékenységet és meghatdrozza az elkdvetkezendd
idészak feladatait.

1.2. A jegyzé altal ellatott feladat- és hataskorok

1) A jegyzo fobb feladat- és hataskore:
a.) jegyz6 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt,
b.) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatéasi ligyekben,
c.) gvakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaloi tekinletében
d.) gondoskodik az énkormanyzat miikiédésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
¢.) lanacskozast Joggal vess tésal a képviselo-testitlel, a képviselo-testulet
bizottsaganak iilésén,
f.)  jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek,
ha a dontésiik, mikodésiik jogszabalysérto,
¢vente beszdmol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérél,
dontésre elékésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,
dont azokban a hatdsagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatdsagi tigyekben,
a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
rogzitl a talalt dolgok nyilvantartdsdba a taldlt idegen dologgal kapcsolatos a
korozési nyilvantartdsi rendszerr6l és a személyek, dolgok felkutatasarol és
azonositasardl szold torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog
tulajdonosnak torténé atadast kdvetden torli azokat.
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1.3. A csoportvezetd

1) A Polgarmesteri Hivatal szervezetén belill az igazgatasi csoport munkdjat kozvetlenil a
jegyz0, a Pénziigyi csoport munkéjat a pénziigyi csoportvezetd iranyitja.

2) A csoportvezeld elsdsorban a sajdl esoportja tevékenységdért felelds, de a hivatal egységes
szerkezetobol adodoan az egése hivatal munkdjanak osszehangolasiaban 15 réset kell
véllalnia, valamint munkakéri leirasanak megfeleléen el kell latnia feladatait.

3) Munkakéri megnevezése: Pénziigyi csoportvezetd. Feladat- és hataskore:

a.)  Aaltalanos pénzigyi-gazdalkodasi feladatok,
b.)  pénziigyi feladatok,
c.)  koltségvetési gazdilkodasi feladatok.

4) A csoportvezetd

a.) felel6s csoport mikddtetéséért,

b.) felelés a vezetése alatt allo csoport feladatkorébe tartozd, illetve esetenként
rabizott feladatok elvégzéséért, a dontések szakszerli elOkészitéséért és
hataridében torténé végrehajtasaért,

c.) gyakorolja a jegyzd altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot. és egyéb
atruhazott munkaltatoi jogokat,



d.) gondoskodik a feladatkorébe tartozo testiileti eléterjesztések elokészitésérdl, és
figyelemmel kiséri a dontések hatalyosulasat,

¢.) koteles részt venni a képviselé-testiileti tiléseken, meghivés esetén a bizottsagi
tiléseken, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésérél gondoskodni,

f) kapecsolatot tart az irdnyitdsa alatt allo csoport miikddését elésegité kiilsd
szervekkel,

g.) kozremiikodik a feladatkoréhez tartozo énkorméanyzati intézmények, gazdalkodé
szervezetek irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elokészitésében,

h.) koteles a vezetése alatt allo csoport feladatkdrébe tartozd intézmények,
gazdalkodo szervezetek tevékenységérél folyamatosan informacidval rendelkezni,
a gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviselket
tajékoztatni,

1.)  kozvetleniil utasithatja a csoport dolgozdit,

J-)  beszamol a polgdrmesternek és a jegyzének a csoport tevékenységérél,

k.) gondoskodik a csoport feladat- és hataskori jegyzékéhez kapcsolddd munkakori
lefrdsok clkészitésérdl ¢s naprakészen tartasarol. a teljesitménykévetelmények
teghatarozasaban valo koztemikodés ol

1. 4 Az ligyintézo altalanos feladatai

1) Az ligyintézd

a.) felelos a feladatkdrébe utalt és szamara a munkakori leirasban megfogalmazott

b.) feladatok (Orvényes ¢s partatlan inlézéséérl, a munkakdri lefrasban rdgzitett
feladatok maradéktalan és hataridére torténd végrehajtasaért, a vonatkozo
jogszabalyok betartasaért,

c.) gondoskodik a Polgarmester, az Alpolgarmester, a Jegyzd, a csoportvezetd altal
meghatdrozott feladatok végrehajtasarol,

d.) felel6s a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitisok végrehajtasaért,

e.) koteles figyelemmel kisérni a munkakéorét érinté jogszabalyi véltozasokat,

f)  koteles betartani a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és a Hivatal
egyéb belsd szabdlyzataiban foglaltakat.

2. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai
2.1. Pénziigyi csoport - A gazdasagi szervezet

[ A pénzugyi csoporthos tatlozo munkakorok:
- pénailgyi csoporlvezetd (gazdasagi vezetd) |16,
- pénziigy1 ligyintéz6 1 16

- adotigy1 ligyintézo- pénztaros 1 16.

- munkatigyi tigyintézo- 1 f6

2) A szervezeti egység feladatai:

a) koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- a koltségvetdési koncepcid dsszeallitasaval kapesolatos teenddk.,

- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Gsszeallitdsa (a hatalyos
jogszabalyoknak valo megfelelés biztositisa),

- az ¢ves zarszamadasi rendelet és eldterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti Gsszeallitasa
(a hatdlyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa),



- a koltségvetési rendeletmodositasok elokészitése, a kdzponti eldiranyzat-modositasbol fakado
helyi rendeletmodositasi kdtelezettség nyilvantartasa, nyomon kdvetése,

- az allami tdmogatdsok igénylése, ¢s a tamogatdsokkal vald clszamolds,

b) mikodéssel kapcesolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- a kozbeszerzések/beszerzések elokészitése, bonyolitasa,

- a pénzintézeten keresztiil térténd pénzforgalom bonyolitasa,

- a készpénzforgalom bonyolitasa,

- a szallitokkal és a vevokkel kapesolatos feladatok ellatasa,

- fokonyvi konyvelési feladatok,

- analitikus konyvelési feladatok,

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a belso szabalyzat szerint,

- a személyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatok,

- egyes munkatigyi nyilvantartasi feladatok,

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok,

- a beruhazasok es felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,

- palyazati tevekenységek — czen beliil kiiléndsen a palyazatok penziigyi tervet ¢s a pénziigyt
elszamolasok,

- kozmiifejlesztési tamogatassal kapesolatos feladatok.

¢) addztatassal kapesolatos pénziigyi, bonyolitdsi feladatok:

- A helyi addk, a belfoldi rendszami gépjarmiivek adoja, a termdifsld
bérbeaddsdabol szarmazd jovedelem addztatasa és torvényben meghatdrozott
esetben a magéanszemeélyt terhelé adok modjara behajtandé koztartozasok
ligyében:
nyilvantartja az adozdkat,
vezeti az adozok addszamléjat,
megallapitja és beszedi az adot,
ellendrzi az adobevallas €s adokotelezettség teljesitéset,
adotartozasok esetén végrehajtasi cselekményeket foganatosit,
kozzéteszi a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges nyomtatvanyokat,
biztositja az adoztatas feltételeit,
végzi a fizetéskonnyitési kérelmekkel kapcsolatos dontés-elokészitéseket,
kiadja az adozassal kapcsolatos bizonyitvanyokat, igazolasokat.

d) személyzeti, foglalkoztatasi tigyekkel kapcsolatos feladatok:

- ahivatal személyzeti tigyeivel, foglalkoztatassal 6sszefliggd feladatok ellatasa;
a képviselo-testiilet altal kinevezett magasabb vezetdk, a polgdrmester és a
hivatali koztisztviselok személyi anyagéanak kezelése, karbantartasa
palvaztatassal, allashirdetéssel kapcesolatos feladatok cllatasa,
esell  tovabbképzesekkel, Kkozigazgatast  és  Ugykezeldr  alapvizsgaval,
kozigazgatasi szakvizsgaval, képzési tervvel kapcsolatos feladatok ellatasa,
szemclyl adatvaltozasok atvezetése az alapnyilvantartdsban €és a személyl
anyagban, tovabbitasa a MAK felé
a polgarmester, az alpolgarmester, az intézmények vezetdinek, valamint a
hivatal dolgozoinak szabadsag nyilvantartasa; éves szabadsdgolasi terv
elkészitése,
bérszdmfejtéssel kapcsolatos iratok hataridén beliili tovabbitasa a MAK felé,

a személyzeti iratok elkiilonitett iktatasa, irattarozasa,
a hivatal koztisztviseldinek vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével jaro
feladatok ellatasa

1



3) Az egyes munkakor6khoz tartozd fObb feladat- és hataskorok (A részletes feladat- és
hataskordk, valamint a hataskor gyakorldsanak modjai a munkakdri leirdsban keriilnek
részletezésre:

a.) pénziigyi csoportvezetd - gazdasagi vezetd
- a koltsegvetési tervezeési feladatok és a koltségvetési koncepcio elkészitése,
- éves beszamolasi feladatok,
- informacidszolgaltatas,
- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
- eldiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapesolodo feladatok,
- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
- koltségvetéssel és beszamoldassal kapcsolatos feladatok,
- az allamhaztartassal sszefliggd kozérdekil adatok kozzé-, valamint hozzaférhetdve tételével
kapcsolatos feladat- és hataskorok,
- fokonyvi szamlakijeldlés, kontirozas,
- az ¢rvényesilés dokumenlalasa,
- analitikus kdnyvelési feladatok,
- linanszirozassal kapcsolatos teladatok,
- szamlazassal kapcsolatos feladatok,

kidllitja az ado és értékbizonyitvanyokat

b.) pénziigyi ligyintézo
- leltarozassal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcesolatos feladatok,
- a kontirozasi tevékenységet megel$z6 feladatok ellatasa,
- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- analitikus kdnyvelési feladatok,
- beszerzési eljarasok lebonyolitasaban vald kdzremukodés
- palyazatokhoz kapcsolddo pénziigyi elszamolasok el6készitése

c.) addiigyi iligyintézo- pénztaros

- dltalanos adotigyi feladat- ¢és hataskorok cllatdsa,
- hely1 ad6val kapcsolatos feladatok,
- gépjarmiiadoval kapesolatos feladatok,
- term&£old bérbeadasabdl szarmazo jovedelemadoval kapesolatos feladatok,
- adok nyilvantartasaval, elszdmoldsaval kapcsolatos feladatok,

addzas rendjével kapesolatos feladatok,

az udoigusgalas: |, hatosagr 6 végrehaylast cljatassal kapesolatos leladatok,
- egy€b adddijak beszedésével kapcsolatos feladatok.
- a penztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos feladatok,
- a hazipénztarosi feladatok ellatasa,
- pénztarzarlat, napi zar6 pénzkészlet,
- a készpénzszallitas,
- a készpénzkezeléssel kapcesolatos specialis feladatok,

a pénztarkezelés sordn a bizonylatolklal kapcsolatos feladatok,
- az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok.

d.) munkaiigyi iigyintézé



- ahivatal személyzeti tigyeivel, foglalkoztatassal 6sszefiiggé feladatok ellatasa:

- megszervezi a koztisztviselok éves tovabbképzését, elkésziti az éves
tovabbképzési tervet, gondoskodik a képzési normativa hataridében térténd
kiegyenlitésérél. Nyilvantartast vezet a dolgozok képzéseir6l.

- megbizasi szerzddések elkészitése, szamfejtése

- Tiszteletdijakat, jutalmakat, cafetéria és egyéb személyi kifizetések szamfejtése

- lzemorvosi, foglalkoztatas egészségligyi vizsgalatot sziikség szerint szervezi

- a képviselo-testiilet altal kinevezett magasabb vezeték, a polgarmester és a
hivatali kdztisztviselok személyi anyaganak kezelése, karbantartasa

- palyaztatassal, allashirdetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- eseti tovabbképzésekkel, kozigazgatasi- és ligykezeléi alapvizsgaval,
kozigazgatasi szakvizsgaval, képzési tervvel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- személyi adatvaltozasok atvezetése az alapnyilvantartasban és a személyi
anyagban, tovabbitédsa a MAK felé

- a polgarmester, az alpolgarmester, az intézmények vezetdinek, valamint a
hivatal dolgozoinak szabadsag nyilvantartasa; ¢ves szabadsagolasi terv
elkészilese,

- bérszamfejtéssel kapesolatos iratok hataridén beliili tovabbitasa a MAK felé,
a személyzeti iratok clktilonitett iktatdsa, irattarozasa

- a hivatal koztisztviseldinek, az onkormanyzatok képviselinek, valamint az
intézimények  vezetdinek  vagyonnyilatkozal-tételi  kotelezellségével  jiro
feladatok ellatasa

- renddrségi megkeresésre adok modjara toiénd behajtasi tigyek intézése, illetve
vagyoni helyzetrél igazolas kiallitasa

2.2. Igazgatasi csoport

1) Azigazgatasi csoporthoz tartozé munkakorok:
- anyakonyvvezeto- 1 16,

- titkarsagi tigyintéz6 -1 f6

- kornyezetvédelmi és hatdsagi tigyintézo- 1 {6

- miiszaki tigyintéz6 (rész-munkaidés) 1 f6.

2) A szervezeti egység fobb feladatai:

a) anyakonyvi —nyilvantartasi — hagyatéki feladatok:

- az altaldnos anyakonyvvezet6i feladatokkal,

- a hdzassdgkdtéssel kapesolatos anvakdnyvvezetdi feladatokkal,
a bejegy zetl élettarsi kapesolalos anyakony vvezeldi feladatokkal,

- a névviseléssel, a névimodositassal és a névvaltoztatassal,

- az anyakonyvek vezetésével,

- az anyakonyvvezetést kovetd és egyéb eljarasokkal,

- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,

- az adatszolgaltatassal,

- a nyilvantartési feladatokkal,
a hatosagi igazolvannyal, a kdzokirattal,

- az adatszolgaltatasi feladatokkal,

- a személyes adatok védelmével,

- anyilvantartasok vezetésével

- ajegyz0 hataskorébe tartozd hagyatéki eljaras lefolytatasaval

kapcsolatos feladat- és hataskorok.



b) szocialis ellatassal feladatok:

- az dnkormanyzati rendelettel és szabalyozasokkal,

- a szocialis eljaras sordn ellatando altalanos feladatokkal,

- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,

- a természetben nytjtott szocialis ellatasokkal,

- a szocialis alap- és szakellatasokkal,

- a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmény fenntartasaval,

- az intézményi jogviszonnyal,

- a nyilvantartas vezetési- és informacios feladatokkal,

- egy¢b, a jegyz6 és a polgarmester hataskorébe utalt, a szocidlis ellatassal kapesolatos dontések
elokészitésével, dontés végrehajtasaval kapcsolatos feladat- és hataskorok.

¢) gyermekek védelmével kapcsolatos feladatok:
- a kdzponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatasa,

a gyamiigyi és gyermekvédelmi targyu dontések eldkészitése, kozremiikddés a
végrehajtasban,
- a gyermekvédelmi ellatassal kapesolatban vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése,
rendszeres karbantartdsa,

d) titkarsagi teladatok:

- a polgarmesteri és a jegyzOi titkarsagi tevékenység soran az ugyviteli, adminisztracios,
szervezesi ¢s koordindcios feladatatok cllatasa.

- a polgarmester programjanak szervezése, koordinalasa,

- Ugyiratkezelés; iktatas, irattarozas, postazas feladatainak intézése;

- tarsulds miikodésével kapcsolatos el6készitd, szervezd, végrehajto feladatok, -tigyviteli
teendok ellatasa

- a képviselo-testiilet {iléseinek elokészitésével, az iilésen elhangzottak rogzitésével, a dontések
vegrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;

- a bizottsdgok, nemzetiségi Onkormanyzat munkajanak segitése és az adminisziracid
biztositasa.

e) hatosagi feladatok:

- az Uzletekkel kapcsolatos engedélyezeés €s nyilvantartas,

- szallashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,

- telepengedélyekkel kapcsolatos feladatok,
cenes lincos tendesvényekkel kapesolatos feladalok,
temetdfenntartas.

- parlagfii-mentesitési feladatok,

- allatvédelmi- és kornyezetvédelmi feladatok,

- birtokvédelmi ligyek,

- piacokkal és vasarokkal kapcsolatos feladatok,

- koztertlet hasznalat,

- telepiilesi szilard- és kommunalis hulladékkezelési feladatok,

- kérnyezetvédelmi feladatok.

f) eépitésiigyi feladatok:

- a tertiletre vonatkozo helyi szabalyozassal,

- az dnkormanyzati rendeletekkel, helyi szabélyozéssal és dontésekkel,
- telepiilésfejlesztési feladatokkal,



- miszaki, beruhdzasi feladatokkal,
- kozleriilelek elnevezésével kapesolatos feladat- és hataskorok.

3) Az egyes munkakorokhoz tartozd fobb feladat- és hataskorok (A részletes feladat- és
hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori leirasban kertilnek
részletezesre):

a.) anyakonyvvezeto feladat és hataskore:

- az altaldnos anyakonyvvezetdi feladatokkal,

- a hazassagkotéssel kapcesolatos anyakdnyvvezetoi feladatokkal,

- a bejegyzett élettarsi kapcsolatos anyakonyvvezetdi feladatokkal,

- anévviseléssel, a névmodositassal, a névvaltoztatassal,

- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,

- az anyakonyvvezetést kovetd és egyéb eljarasokkal,

- az anyakonyvek vezetésévével,

- az adatszolgaltatassal,

- a nyilvantartasi feladatokkal,

a hatosdgi igazolvannyal, a kézokirattal,

- az adatszolgaltatasi feladatokkal,

- a szewclyes adatok vedelmevel,

- lakcimbejelentessel,

- a személyiadat nyilvantartas vezetésével,

- halaleset bejelentésevel,

- hagyatéki leltarozassal,

- a hagyateki leltar kit6ltésével,

- kozjegyzdvel torténé egylittmiikodéssel,

- biztositasi intézkedésekkel kapcsolatos feladat- és hataskorok.

- a szocidlis ellatasok korében a temetési segély, koztemetés, rendkiviili telepiilési tamogatas,

szemétszallitasi dijkedvezmény megallapitasaval kapesolatos ligyek dontésre eldkészitése, a

dontések veégrehajtasa.

- ellatja a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi Onkormanyzat
mellett a jegyzOkonyvvezetoi feladatokat

b.) titkdrsagi iigyintézo feladat és hataskore:

- lakhatasi tamogatasi, gyogyszertdmogatasi, tankonyvtamogatasi tigyek
dontésre torténd elokészitése
a szocidlis segelyezési progrumol, valomint o PTR Orszdgos Szocidlis
Informatikai Rendszert kezeli, naprakeszen vezett

- a pénziigyl csoport részére az ellatasban részesiilok kifizetési listajanak
atadasa, egyeztetések a kifizetésrdl és atutalasrol

- Ozvegyi nyugdij ligyek intézése

- igazolasok készitése-védendd fogyasztok nyilvantartasaba torténd
felvételéhez

- A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénybevételével kapcsolatos
lgyintézoi feladatok elvégzése

- Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet megallapitdsaval kapcsolatos
kérelmek kezelése, az ligyek dontésre torténd elokészitése

- Gondoskodik a feladat és hataskorébe sorolt tigyirat kezelési feladatok
ellatdsarol, biztosilja az iratok szakszerl ¢és biztonsagos megbrzésére
alkalmas irattar kialakitasat, mikodtetését, valamint a feladat ellatdasahoz



szikséges egyéb targyi, technikai ¢és személyi feltételeket. Tovabba
gondoskodik a hivatalban kezelhetd. nem selejtezhetd iratok készitésckor
azok tartos megorzését lehetové tevd eszkozokrdl, anyagokrol és eljardsok
alkalmazasardl

A Polgarmesteri Hivatal ligyiratkezelési szabalyzataban foglaltak szerint
gondoskodik a beérkezé és kimené iratok kezelésérdl, a szabalyzat szerinti
feladatok elvégzésérdl.

Foldforgalmi torvény szerinti, mezOgazdasagi foldek bérbeadasaval,
adasvételével kapcsolatos feladatok.

c.) kirnyezetvédelmi és hatésagi ligyintézo feladat és hatdskore:

Komyezetvédelmi és természetvédelmi igazgatasi feladatok

Koordinalja és ellatja a kornyezet védelmérél szdld torvény 4ltal
meghatarozott telepiilési 6nkorményzati feladatokat,

A telepiilés vonatkozasaban a ndvényvédelmi torvénybdl adodé hatoségi
feladatok és a fakivagasok hatosagi engedélvezésébol adodo feladatok. adott
esetben szakértd bevondsa,

Ounkormanyzati - kotuyesetvédelmi  tendelet  eldirasainak  belartdsanak
cllendrzése, sciikség esetén a megleleld hatosagr eljarasok letolytatasa,
Jelentést készit a kdzhasznalat zoldfeliiletek allomanyarél

Ellatya a vizgazdalkodassal kapesolatos statisztikai adatszolgaltatast

Ellatja a természetvédelmi igazgatas jogszabalyban meghatérozott feladatait.
Ellatja a kéryezetvédelmi és fenntarthatdsdgi feladatokat.

Ellatja az egyes viziigyi feladatokat, kiilonGsen a hatdsagi és nyilvantartasi
feladatok tekintetében.

Furt kut Iétesitésével, fennmaradasi engedélyével kapcsolatos eljarasok,
Noveényvédelmi hatésagi eljarasok lefolytatdasa (parlagfii és allergén
gyomnovények),

Ingatlan elétti kztertilet tisztantartasaval kapesolatos tigyek,

Jegyz061 hataskdrbe tartozd zaj- és rezgésvédelmi tigyek,
Komyezetvédelemmel és kdrnyezetalakitassal kapcsolatos onkormanyzati,
igazgatasi feladatok ellendrzése,

Hulladékgazdalkodasi feladatok,

Védett teriiletekkel kapcsolatos feladatok,

Ellatja a belvizvédelmi feladatokat.

A bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységek, valamint a muikddési
engedely kileles kereskedelmi tevékenység bejelentésével, nvilvintartdsba
véleldvel, engedélyezeésével kapesolatos ugyek.

Szallashelyekkel kapcsolatos hatdsagi feladatok,

Gondoskodik a munkakdrével kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatidsok
elkészitésérol, hataridében torténd tovabbitasarol.

Elokésziti az énkormanyzati tulajdonti ingatlanok hasznositasara vonatkozo
dontéseket.

Piac lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Megszervezi a balesetvédelmi, munkavédelmi oktatasokat, vezeti a
nyilvantartasokat.

Ellaja az Onkormanyzat ebrendészeti feladataihoz kapcsolodd hatosagi
feladatokat.

Ellatja a kozérdekli munkaval kapcsolatos feladatokat. kapcsolatot tart a
partfogoi feliigyelettel.



- Kozremiikodik a temetd fenntartdsaval és ilizemeltetésével osszefiiggd
feladatok ellenorzeseben.

- Fllendra a kdzvilagitasra vonatkozo kételezo eldirasok megtartasat.

- Buszvar¢ uzemeltetése, ellendrzi a Polgarmesteri Hivatal altal lizemeltetett
Dombegyhaz, Kossuth utca 2. szam alatti buszvard helyiség mindenkori
allapotat, tisztasagat,

- nyitasanak, zarasanak betartasat, és sziikség esetén intézkedik a megfelel6
allapot helyreallitasaban.

- Kijeldlés alapjan felelés a Dombegyhdz Nagykézség Onkormanyzata
Kozteriileti térfigyelé kamerarendszer lizemeltetéséért, a kamerarendszer
adatvédelmi szabalyzatdban foglaltak betartasaért, és mint kijelolt admin a
szabalyzatban foglaltak szerint felel a rogzitett adatok kezeléséért.

- Kereskedelmi {iizletek, piacok, szallashelyek bejelentésével, muikodési
engedélyének kiadasdval és megsziintetésével kapcsolatos hatosagi eljarasok
lefolytatasa

- Telepengedélyhez, bejelentéshez kotott ipari tevékenységek bejelentésével,
engedélyesésével ¢s  nyilvantarlasaval  kapesolatos  hatosagi — cljirasok
lefolytatasa
Llokeszitt az Snkormanyzati tulajdoni ingatlanok hasznositasara vonatkozo
donteseket.

Fakivagasi engedélyck kiadasa

- Piac lizemeltetési feladatok ellatasa

- Ellatja a belvizvédelmi feladatokat

- Felelos a kozteriiletek tisztasagaért. statisztikai adatszolgaltatasok
elkészitésérol, hataridében térténd tovabbitasardl.

- Megszervezi a balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdsokat, vezeti a
nyilvantartasokat.

- Kozbiztonsagi referensi, katasztrofavédelmi, polgari védelmi feladatok
ellatasa

- Ellatja az eb nyilvantartassal és eb oltassal kapcsolatos feladatokat

- Kapcsolatot tart a gyepmesteri szolgalattal.

- Ellatja a kozérdeki munkaval kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a
partfogdi feliigyelettel.

- Kozremiikddik a temetd fenntartasaval és lizemeltetésével Osszefliggd
feladatok ellen6rzésében.

- Ellenérzi a kozvilagitasra vonatkozo kotelezé eléirasok megtartasat.

d.) miszaki ugyinté2o leladat és hataskore:

- Ellendrzi az épitési tevékenység korébe tartozéd munkakat, beruhazasokat.

- Gondoskodik a kommunalis igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Kozremikodik a kozlekedéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Ellatja az dnkorményzati tulajdonud foldutakkal kapcsolatos feladatokat.

- Jelentést készit az Onkormanyzati belteriileti utak allapotardl, kozli a helyi
kozutak adatait, jelentést készit a kozhasznalatu zoldfeliiletek allomanyarol.
Ellatja az 1993. ¢vi LXXVIIL torvényben meghatirozott lakas- ¢s
helyiségbérlettel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik a hataskorébe utalt statisztikai adatszolgaltatasok hataridére
torténo elkészitéserol.

- Ellaga a vizgazdalkodassal kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatast.

- Ellatja a termeészetvédelmi igazgatas jogszabalyban meghatarozott feladatait.



- Ellatja a kérnyezetvédelmi és fenntarthatosagi [eladatokat.

- Ellatja az egyes viziigyi feladatokat, kiilonosen a hatdsagi és nyilvantartasi
feladatok tekintetében.

- Gondoskodik a teleptilésrendezési feladatok megvalosulasat biztositd sajatos
feladatok ellatasarol.

- Gondoskodik az egyes ¢épitményekkel, épitési munkdkkal és ¢Epitési
tevékenységekkel kapcsolatos épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljardssal
kapcsolatos faladatok ellatisarol.

- Gondoskodik az épitett kornyezet fenntartasaval, hasznalataval és értékeinek
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Téarshatosagok megkeresése esetén elékésziti a jegyzoi hataskérbe tartozo
szakhatosagi allasfoglalasok tervezetét.

3. A munkakori leirasok

1) A jegyzd koteles elkésziteni (a pénziigyi csoport tagjaninak esetébe a csoportvezetd
javaslatanak figyelembevételével) a Tolgarmesteri Ilivatal dolgozdinak munkakori
lefrasait.

2) A munkakori leirasokat rendszeresen teliil kell vizsgalni.

3) A munkakéri leirdsokban részletesen meg kell hatdrozni az adott munkakor altal ellatando
feladatokat.

4) Adott munkakort betdlté dolgozd felelés a munkakérhdz meghatarozott feladat- és
hataskorok szabalyszer(, jogszerl ellatasaért.

5) Az cgycs munkakor esetén az adott hataskor gyakorldsanak moédjal a jogszabélyok,
valamint a jegyz0 €s a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozd belsé szabalyozdsa
hatarozza meg.

4. A Polgarmesteri Hivatal belsé- és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
4. 1. Belso kapcsolattartas

1) A Polgarmesteri Hivatalon beliil a belsé kapcsolattartds legfébb formai:
a) az €ttekeslet (vereln, dolgozon),
b) u kdzvetlen utnsitis,
c) a tajékoztatas,
d) a beszamoltatas, ellendrzés.

2) Az vezetdi értekezlet a polgarmester, a jegyz0 és a csoportvezetd altal megtartott havi
rendszerességli munkadrtekezlet, kovetkezd iddszak kiemelt feladatairol, és a sziikséges
konkrét utasitasok, munkaszervezési intézkedések meghatarozasa, méasrészrol beszamolds-
beszamoltatas az elvégzett kiemelt, illetve dllandé feladatokrol.

3) A jegyz6 a hivatal dolgozdi részére — a polgarmester részvételével - évente legalabb egy
alkalommal értekezletet tart, amelyen ismertetni kell:

- a hivatal éves tevékenységének értékelésérdl szol6 beszamolot,

- a hivatal egészére vonatkozo teljesitménykdvetelményeket,



- a hivatal koztisztviselGinek teljesitményériékelését,

- a hivatal személyi allomanyinak mennyiségi- és végzettségi Osszetételét, a dolgozoi
leterheltséget és a bels dtszervez8si javaslatol,

- a hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket,

- a hivatal egyes feladat- és hatdskorével Gsszefliggd jelentds jogszabalyi valtozasokat,

- bels6 tovabbképzés keretében azokat az Gjdonsagokat, melyek ismerete a dolgozdk vagy a
dolgozok meghatarozott csoportjai részére fontosak. a megfeleld szinvonalti munkavégzéshez.

4) A hivatalon beliili kapcsolattartds egyik gyakori modja a kdzvetlen utasitds. Az utasitas
mindig a felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozora, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozojara,

- lehet alkalomszert, illetve meghatérozott idészakra vagy tevékenységre sz6106,

- torténhet szoban és irasban.

5) A hivatalon belilli kapcsolattartds tovabbi modja a tdjékoztatds. A tajékoztatds soran a
hivatal dolgozdé egymas kozott kotelesek megosztani minden olvan informdcidt, mely a
hivatal miikodése, feladat és hataskor teljesitésc, vagy cgy adott ugy, vagy ugycsoporl
gyors, hatékony, és jogszabalyoknak megfeleld ellatasat segiti eld. A tdjékoztatas forméja
lehiet szobeli, irasbelt. A tagckoztatas modjal az mformacio jellegének meglelelden kell
megvalasztani. A széles kirben kzlendd informacié tovabbitasa torténhet e-mail-ben is

6) A hivatalon beluli kapcsolattartas soran, a megfelelé miikkédés érdekében sziikség van a
beszamoltatasra, illetve az ellenérzése. A beszamoltatds jellemz6en valamely kozvetlen
utasitdsban foglaltak betartdséra, végrehajtdsara iranyul, a beszdmoltatast az végzi, aki a
koézvetlen utasitast adta, vagy arra a kézvetlen utasitast ado felhatalmazta.

4.2. Kiilsé kapcsolattartas

1) A Polgarmesteri Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
- a polgarmesterrel, az alpolgarmesterrel,

- a képviselokkel és

- a bizottsagi tagokkal.

2) A Polgéarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljdk a Polgarmesteri Hivatal
képviseletének jogat is. A Polgdrmesteri Hivatalt képviseletét
a) a jegyzO, akadalyoztatisa esetén pénziigyi csoportvezetd latja el. Eseti
képviseleltel a Hivatal dolgozdial is megbizhatjdk.
b) jogi kepviseletét a jegyzo vagy az altala mepbizott scemély laga ol A luvatall
€rintd perben meghatalmazottként eljarhat a hivatal {igyintézoje, illetve
megbizott iigyvéd.

3) A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatosagokkal,
- a varmegyei, valamint a kérnyekbeli telepiilések jegyzoivel,
a telepiilés ellatasat biztosité onkormdnyzati intézményck vezetdivel,
- a kozszolgaltatdsokban kozremikdds egyéb szervekkel,
- a telepiilésen mikddé, az oOnkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban
meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kdzdsségekkel.

4) A Polgéarmesteri Hivatal kapcsolatot tart mas hivatalos szervekkel. A kapcsolattartas modjait



5)

6)

)

2)

3)

4)

1))

2)

2)

¢ tekintetben a vonatkoz6 jogszabalyok hatérozzak meg.

A Polgarmesteri Hivatal kapcsolatot tart a lakossaggal, illetve a telepiilésen tevékenykedé
szervezetekkel. A fontosabb hireket, informaciokat a hivatal megjeleniti a hivatalos
hirdet6tablajan a Dombegyhdz, Tavasz u. 5. szam alatti székhelyén, valamint az
onkormanyzat honlapjéan.

A Polgarmesteri Hivatal kapcsolatot tarthat a médidval. A média kapcsolatokért a jegyzo,
illetve az altala kijeldlt dolgozo felelés.

5. A helyettesités rendje

A jegyz0t akadélyoztatdsa esetén a pénziigyi csoportvezetd, vagy tartés akaddlyoztatasa
esetén az Onkormdnyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzatédban meghatarozott
feltételeknek megfelelé személy helyettesiti.

A lielyellesilOként  eljird személy o helyetlesitds korében tett intézkeddseirdl uz
akadélyoztatds megszinését kovetden haladéktalanul, kizvetleniil koteles a jegyzinek
részletesen beszdmolni.

A jegyzo koteles a Polgdrmesteri Hivatal belso helyettesités rendjét a kiadott munkakor
leirasok pontosan meghatarozni.

A helyettesité felel§ssége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti
feladatellato felelosségével. A helyettesitési feladat nem lehetéség, hanem kotelezd
tevékenység a helyettesitd szamara.

6. A munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje

A jegyz0t a polgdrmester nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel8i, valamint és munkavallaléi tekintetében a
munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja. A polgarmester meghatirozza, hogy melyek azok
a munkaltatdi jogok, melyekhez az egyetértése sziikséges.

7. A kiadmanyozas rendje
Az dtasbell miézkedés, kivonal (kiadmany) aldirdsa o kindmdanyozas. A kindmanyozo az
uileskedest alaiiasdval latja el. Az alairasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott dontések,
illetve a megtett intézkedések és egyéb iratok (levelek, jelentések, beszamoldk,

Osszeallilasok, tervek, szakanyagok stb.) egyszemélyi alairasat jelenti.

Az alairasi jog nem terjed ki a kiilon szabélyozott kételezettségvallaldsra és utalvanyozésra.
Az erre vonatkozd szabalyokat a Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

3) Kiadményozdsra a hataskor cimzettle jogosult. A jogszabdlyban meghatarozott

hataskdrében
— apolgarmester;
—  ajegyzd;
— az anyakonyvezeto:



kiadmanyoz.

4) A kiadmanyozési jog jogosultja - az anyakdnyvvezetd kivételével - ¢ jogkdrét részben
vagy egészben étruhdzhatja, az atruhdzott kiadmdanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott kiadméanyozasi jog tovabb nem delegéalhat6. Az atruhdzas nem érinti a hataskor
Jjogosultjanak a személyét és felel3sségét.

5) A jegyzé hatskorébe tartozo tigyek kiadmanyozasi rendjét kiilén utasitas tartalmazza.

6) Az Onkorményzat nevében kotelezettséget a polgdrmester, a Polgarmesteri Hivatal
nevében a jegyz0 vagy az 4ltala felhatalmazott személy vallalhat. A kotelezettségvéllalasra
¢s az utalvanyozés rendjére vonatkozé szabalyokat a Gazdalkodasi szabélyzat tartalmazza.

8. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

1) A Polgdrmesteri Hivatal koztisztviselinek munkarendje, amely a pénteki nap kivételével
tar taliazza 4 30 perces munkakdzi sziinetel (ebédidd):

- Hés 7.30-tol 16.30-ig

- Kedd 7.30-t61 16.30 ig

- Szetda  7.30-101 16.00-1g

- Csiitortok 7.30-t61 16.30-ig

- Déntck  7.30-101 12.00-ig

2) A Polgarmesteri Hivatal Gigyfélfogadasi rendje:

- Hétfo 8.00-tol 16.00-ig
- Kedd nincs tgyfélfogadas

- Szerda 8.00-t61 16.00-ig
- Cslitortok nincs tgyfélfogadas

- Péntek 8.00-tol 12.00-ig

3) A fentiektd] eltérd munkarend engedélyezésére a jegyz6 jogosult.

4) Ugyfélfogadasi idénkivilli munkaidében is fogadni kell a mas telepiilésrol,
valamint halaszthatatlan tigyben érkezett {igyfelet.

5) A koztisztviselének munkaidén kiviil is kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, és
kozremikodni a jegyzo kieldlése alapjan a kovetkezd feladatokban:
- hdzassdgkités,
névudo tnnepség,
- képviselo-testiileti tilésen valo részvétel,
- bizoltsagi tilésen valo részvélel,
- kdzmeghallgatason valo részvétel.

6) A teleplilési és nemzetiségi onkormdnyzati képviseléket, orszaggyiilési képviselSket a
hivatal tigyintéz6i kotelesek:

- ligyfélfogadasi id6ben soron kiviil fogadni és

- iigyfélfogaddsi idon kiviil is fogadni.

7) A jegyz6 fogadoorat tart minden hétfén 8.00-t61 16.00-ig.



8) A Polgarmester és az Alpolgarmester fogaddérainak idépontja az énkormanyzat szervezeti
¢s mikddési szabalyzataban keriil meghatérozasra.

9. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

1) A kozszolgalatban 4ll6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kételezettsége az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLIL torvény szerint a
kévetkezd okokbol keletkezhet:

- a kdzszolgélatban 4ll6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre

vagy ellen6rzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben /3. § (1) a)/,

- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre

vagy ellenérzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b/,

- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre

vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellétésa soran /3. § (1) c)/:

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- dnkorméanyzati vagyonnal valé gazdéalkodds sordn és
- dnkormaty cati péusiigyi inogutdsok tekintetéber,

- a kbzszolgdlatban allé szemely (Gnalloan vagy lestiilel lagjuként) javaslattételre, ddntésre

vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormdnyzati imogatdsrol valé déntésre irnyuld eljards

lefolytatasa sorau /3. § (1) dy/,

- a kozszolgalatban allé személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, déntésre

vagy ellendrzésre jogosult éllami vagy énkormanyzati timogatésok felhasznélasanak vizsgélata

vagy a telhasznéldssal vald elszamolas sordn /3§ (1) e)/,

- vezet6i munkakort betolté koztisztviseld /3. § (2) d)/.

2) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket és beosztasokat e
Szabdlyzat 2. melléklete tartalmazza.

10. Az iratkezelésre vonatkozé szabalyok

1) Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalénos kévetelményeirdl sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése,
27. § c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — a Polgarmesteri
Hivatal iratkezelési szabalyzatdban kerlilnek megallapitasra.

2) Az iratkezelés feliigycletét a jegyz6 latja el.
11. A belsé ellendirzés
1) A belsé ellenérzés megszervezéséért, és mitkdéséért a jegyzo felelds.

2) A belsé ellendrzést végz6 személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

- az ellendrz6tt szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

- szaméra akaddlytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:

- irathoz,

- adathoz és

- informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellenérzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szoban vagy
irasban informaciot szolgaltatni.



3) A bels6 ellendrzést végzod személyek munkavégzésének keretei:
A belsé ellendnzést vég6 személy muukaja.

- a vonatkozo jogszabalyok,

- a miniszter altal kdzzétett mddszertani tmutatok,

- a nemzetkozi belso ellenérzésre vonatkozd standardok, valamint

- a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv

szerint végzi.

_IIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1) Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeire és
valamennyi dolgozdjdra. A szabélyzat karbantartasardl, modositasarol, tartalmanak
megismertetésérol a jegyz6 gondoskodik.

2) Jelen szabélyzatot Dombegyhdz Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
206/2024. (ITL.21) Kt. hatdrozataval hagyta jova

3) Jelen seabilyeal 2024 mdrcius 25, napjan 1ép hatalyba, cgyidejileg hatalyat veszli a
Dowbegyhazi Polgdrmesteri Hivalal 2019. december 10-101 hatalyos Szervezetr és

Miikodési Szabalyzata.

Dombegyhaz, 2024. marcius 22.
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1. melléklet

A Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

Jegyzo

Fizikai allomdny: 1 f6

lizikai alkalinazot
(takaritd)

Igazgatasi csoport: 3,1
1o

Titkarsagi {igyintézo

Pénziigyi csoport: 4 f6

Anyakdnyvvezeto-
szocidlis ligyintéz6

Pénzligyi csoportvezetd

]

Koinyezetvédelmi és
hatdsagi ugyintézo

Muiszaki tigyintézo
(rész munkaidds)

Munkatigyi tigyintézé

Adougy tigyintézi-
pénztaros

Pénziigyi tigyintéz6




2. melleklet
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro
munkakorok és beosztasok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. térvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok:

1. jegyzd (kdzbesz. elj.) évente
2. pénziigyi csoportvezets (kozbesz. elj.)  évente
3. muszaki Ggyintéz6 (kdzbesz. elj.) évente
4. adoligyintézé kétévente
5. pénziigyi ligyintézo kétévente
6. munkatigyi iigyintézd kétévente
7 titkarsagi igyintézd kétévenle
& anyakdnyvvezetd dtévente
9. komyezetvédelmi és hatosagi tigyintéz6 otévente



Megismerési nyilatkozat

A Dombegyhizi Polgirmesteri Hivatal 2024.mdrcius 25-t6l hatalyos Szervezeti és
Miikédési Szabilyzatit megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkdm sorin kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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