DOMONYI POLGARMESTERI HIVATAL
2/2015. (1.26.) 6nkormanyzati rendelete
a Szervezeti és Mkodeési Szabalyzatrol

Bevezeb rész

Az Oonkormanyzatisag alapelvei lebe¢ teszik, hogy a lakossag kozvetlendl, illetveagatott helyi
képvisebi tjan - a torvények keretei kozott - 6nalldaréirtieti a helyi Ugyek jeletd korét. A helyi
onkormanyzatok széles feladat- és hataskorukbarvalkifejezik a helyi kdzakaratot, megjelenitik a
helyi érdekeket.

Mindezekre tekintettel Domony telepilés dnkormatgzanalléan, szabadon, demokratikus médon,
széleskdil nyilvanossagot teremtve intézi a telepulés koziiggendoskodik a kdzszolgaltatasokrdl, a
helyi hatalom dnkormanyzati tipusu gyakorlasarol.

Az o©Onkormanyzat Keépviséltestiletének az a célja Szervezeti edikbiési Szabalyzatanak
megalkotaséaval, hogy:

a) biztositsa a széles nyilvanossagon alapul6é deatiblks hatalomgyakorlas alaptefeltételeit és
megalkossa a torvényi keretek kdzott anriddbfszabalyait,

b) megteremtse gazdasagi - kulturalis - oktatakidésének lehéségeit,

c) kialakitsa az 6nkormanyzatisdg megteremtéséiditv helyi szerveit,

d) megteremtse polgarai érdekeit szolgald onkormetnyés kodzigazgatasi munka feltételeit, az
onkormanyzati dontések soran az egységes elvélamsok szerinti ékészitést.

Domony telepiilés Onkormanyzata a Magyarorszag taghy 31 cikk (3) bekezdése, az 51.8. (2) és
(3) bekezdése tekintetében az Alaptorveny T) clBkoekezdése alapjan,

€s a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokrol sz6l612@yi CLXXXIX. torvény (Mét.) 43. 8§ (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a képvestilet a Domonyi Polgarmesteri Hivatalanak
miikddési szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozza meg

l. fejezet
Altalanos rendelkezések
1.8

(1) A hivatal hivatalos megnevezé&®mmonyi Polgarmesteri Hivatal

(2) A hivatal cime: 2182 Domonygkit 98.

(3) A hivatal feladat- és hataskorok gyakorlasegyit illeti meg.

(4) A képviseb-testiilet hivatalanak neve és cime: Domonyi Polgétari hivatal.

Bélyeg# hasznalat
2.8

A Magyar Koztarsasag cimerét abrazolo belgegell hasznalni a cimer és zaszl6 hasznalatadbsz
rendelet szabalyai szerint.

Hatésagi tgyek intézése



3.8

(1) Az dnkormanyzati hatésagi tugyek intézésére Matrben foglalt eltérésekkel — a kdzigazgatasi
hat6ésagi eljaras és szolgéltatds altalanos szatidlgadlo 2004. évi CXL. torvényt (tovabbiakban:
Ket.) kell megfeleden alkalmazni.

(2) Az 6nkormanyzati hatésagi tgyekben az lgyfétak betekintési joga a Ket. szabdlyai alapjan
gyakorolhato.

A rendelet elkészitése kihirdetése

4.8
(1) A rendelet-tervezetet a jedgya polgarmesteri hivatal kozrékbdéséevel késziti él
(2) A rendelet hiteles, végleges sztvegét a jégyzerkeszti. Az Onkormanyzati rendeletet a
polgarmester és a jedyirja ala.
(3) A képviseb-testulet altal elfogadott rendeletek kihirdetésér jegyz gondoskodik. A jegy& a
rendelet kihirdetés8r annak elfogadasat kovet8 napon belul kdteles gondoskodni. A jedjya
rendeletet a polgarmesteri hivatal épuletébed Ferndetitablan tortéd kifliggesztéssel hirdeti ki.

Jeqgyd
5.8

(1) A polgarmester hatarozatlarbid - palyazat alapjan - a jogszabalyban, illetypélgazati kiirasban
megallapitott képesitési kovetelmenyeknek medfgéalyzt nevez ki .

(2) A jegyd gondoskodik az 6nkormanyzatikbdésével kapcsolatos feladatok ellatasérol, kigéno
a) ebkésziti és torvényessegi szempontbdl véleményéddpaiseb-testilet, valamint a bizottsagok
elé kerlb eldterjesztéseket,

b) ellatja a képviséttestilet, a bizottsdgok szervezeési és Ugyvitelekenységével kapcsolatos
feladatokat,

c) tanacskozasi joggal részt vesz a képéisestilet és a bizottsagok ulésein,

d) a képvisdi-testiileten barmely javaslatot éfiah torvényességi észrevételt tehet, amennyiben
jogszabalysértést észlel,

e) gondoskodik a képvidetestilet tlése jegykdnyveinek elkészitésély amelyet a polgarmesterrel
egyutt alair,

f) gondoskodik az 6nkorméanyzati rendeletek kihiédétl és végrehajtasuk megszervezékér

g) az onkormanyzat munkajat éfinjogszabalyokrol a képviselestiletet és a polgarmestert
rendszeresen t4jékoztatja.

(3) A jegyd vezeti a polgarmesteri hivatalt, szervezi és dsmzgolja a hivatal munkajat.

A Polgarmesteri Hivatal

6. 8.

(1) A képviseb-testilet egységes hivatalt hoz létre - polgarmedievatal elnevezéssel - az
onkorméanyzat riikddéseével, tovabba az énkormanyzati igazgatési kiizigazgatasi hatdésagi ugyek
dontésre vald ékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos felagdatasara.

(2) A polgarmesteri hivatal elldtja a nemzeti ésilati kisebbségek jogairdl szolo térvényben
meghatarozott feladatokat.

(3) A polgarmesteri hivatal munkarendje-tgyrenduadikes: (1. sz. melléklet szerint)

(4) A polgarmesteri hivatal koztisztvigelteljesitmény kovetelményének alapjat képéxes kiemelt
célokat a képviséttestilet hagyja jova.

(5) A polgarmesteri hivatal bélsszervezeti tagozodasat a polgarmesteri hivataleiigye hatarozza
meg.

(6) A polgarmesteri hivatalt a jegyképviseli.

ZARO RENDELKEZES



7.8
/1/ E rendelet 2015. év januar ho 27. napjan léalyiza.
12/ E rendelet hatalybalépésével egyitkyy hatdlyat veszti a Szervezeti ésikddési Szabalyzatrol
sz0l6 6/1996. (I11.28.) dnkormanyzati rendelet, amint az azt modositévdlamennyi modosito

rendelet)dnkorményzati rendelet.

Domony, 2015. januér 26.

Tanto Csaba Bognar Jozsefné
Polgarmester jeg§z

A rendelet kihirdetésre kerdlt:

Domony, 2015. januér 27.

Bognar Jozsefné

jegy#

Mellékletek

1.szadmu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal murgstigyfélfogadasanak rendje
2. szadmu melléklet: A jegyzogszabalyban foglalt feladat- és hataskore
3. szamu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal tigyjend

4. szamu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal kiadgagaési rendje



1. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisebinek, dolgozéinak munkarendje

1./ A hivatal dolgozdéinak, koztisztvis@hek munkaideje:

- héth 7.30 - 16.30 6réig
- kedd, szerda, csutortok 7.30 - 16.00 6raig
- péntek 7.30 - 13.00 oraig

A munkakezdési és befejezésbntot a dolgozok kotelesek betartani. A hivatdydooi részére a
hivatali munkaidben a 30 perces ebédits benne van.

2. Ugyfélfogadas rendje:

- hétn 8.00 - 12.00 o6raig
13.00 - 16.30 oraig

- szerdan 8.00 - 12.00 oréig
13.00 - 16.00 oraig

- pénteken 8.00 - 12.00 oréig

3. A hivatal dolgoz6i a munkahelytiket a je§ya polgarmester engedélyével hagyhatjak el.
4. Tulmunka végzése esetén a szalid@digegysd engedélyezi.

5. Szabadség kiadasara vonatkozo kérelmet a dolyterdezett igénybevételdt legalabb kett
nappal koteles a jeg§ldz benyujtani.

6. Betegség miatt a munkahéllytavolmarado dolgozo6 betegségesatapjan koteles valamilyen
formaban a jegyimek bejelenteni.

7. Az Ugyintédk a jegyd intézkedése alapjan kotelesek egymast helyettesite lgyfelek részére a
kért tajékoztatast kotelesek megadni, szikségregaggzkonyvet felvenni.

8. A telepulés képviseit soron kivil, barmikor munkaédben, az 6nkormanyzat intézmeényeinek
vezebtit Ugyfélfogadasi idn kivil - egyeztetés szerint - fogadni kell.



2. szamu melléklet
A JEGYZO JOGSZABALYBAN FOGLALT FELADAT- ES HATASKORE

A jegyzs hataskorébe tartozik a bejelentési kitelezettt®gastoz6 allatbetegségek gyanuja esetén -a Koljszabalyban meghatarozott- hatdsagi
intézkedések megtétele.

A jegyz5 kdrnyezet- és természetvédelmi feladat- és hatéskikorméany rendeletben allapitja meg.

A jegyz6 gazdalkodasi feladata és hataskore:

- elkésziti a helyi 6nkorméanyzat gazdasagi progeavetzeteit, a koltségvetésbszold koncepcidt, majd a koltségvetési torvérfpgadasa utan a
koltségvetési rendelet, illetve az ahhoz kapcsqladtmegalapozé rendeletek tervezetét,

- a helyi dnkormanyzat elfogadott kbltségvetdbiformaciot szolgaltat a kdzponti kdltségvetéaraara,

- kialakitja a sajat, valamint intézményei szaniviendjét a koltségvetési szervekre vonatkozdrésok alapjan,

- az dllamhaztartas igényeinek megféel havi, féléves, haromnegyed éves és éves infidtreaolgaltat,

- ellatja az 6nkorméanyzat altal alapitott és fertntakoltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagnéisét,

- ellatja a polgarmesteri hivatal, mint koltségeeszerv operativ gazdalkodasi feladatai irdnyftadé@pvisel-testilet felhatalmazasa alapjan,

- az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletének medgéai gondoskodik a koltségvetési szervek pénzelldthsa

- elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasardlo sbeszamolé (zarszamadast), s ennek keretéberdnas a normativ koltségvetési
hozzajarulasokkal,

- szlikség eseténddésziti az atmeneti gazdalkodasrél sz6l6 rendelsetretét,

- részt vesz az dnkormanyzatot éfinérségi fejlesztési programok megalapozasabaeméilyezésében, koordinalja a programok végrehagksa
helyi feladatait, informaciot szolgaltat azok melgedtasarol,

- a kotelezettségvallalast ellenjegyzi, erre masnstyt is felhatalmazhat.

A jegyz6 adougyi feladatai és hataskore:

- biztositja a hataskorébe utalt, a helyi és a &bfimdojogszabalyok terliletén valo érvényesitését,

- elékésziti a kdzponti addjogszabalyokbol erdmtlyi képviseb-testileti rendeletalkotast, igy a - képwvigestilet dontése alapjan bevezetendelyi
adérendeletet,

- biztositja a helyi addkrol sz6l6 térvény, illetaeképvisal-testiilet addzassal kapcsolatos rendeleteinek hagésat,

- kiilén jogszabaly rendelkezése alapjan, az ldidimére vagy hatésag megkeresésére kiallitpilidlg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt,

- intézi a hataskorébe tartozéd kdzponti addkkalamint a helyi adokkal 6sszefigdejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskdnaltozo
Ugyekkel kapcsolatos megkereséseket, megkeresisigekettanulmanyt készit,

- el6késziti a telepulési dnkorméanyzat hataskorébezameeltanyosséagi tgyeket,

- hatarozati és egyéb intézkedése elleni felletdmat - ha dontését sajat hataskérében nem mélesily nem vonja vissza - felterjeszti az
elbiralasra jogosult szervhez,

- az 6nkorméanyzat gazdéalkodasanak megalapozéasaléreb javaslatokat dolgoz ki,

- tajékoztatja a telepilés lakossagat és a gazddllszervezeteket addkotelezettségik teljesitéséliskgitése érdekében az addjogszabalyok
elsirasairol,

- ellensrzi az adéjogszabalyok érvényesiilését, az adOkittdeg teljesitését, valamint az addbefizetésekseamolasok helyességét,

- mitkédési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozé aklidktésével, kozlésével, nyilvantartdsaval, beégédel, behajtasaval, kezelésével,
elszamolasaval, ellérzésével és az informacidszolgaltatassal kapcsofatadatokat,

- az addkotelezettség megallapitasa érdekébenkadapijt, tajékoztatast kér, helyszini szemlét tart,

- az addjogszabélyokban meghatérozott esetekbégzlaz adokivetést,

- felhivja az ad6alanyokat az addkotelezettsébed tortéd teljesitésére,

- meginditja az addébehajtasi eljarast a jégen megallapitott és a késedelmi pétlék -mentetéfiz hatarilben nem teljesitett adétartozasokra,
illetéleg a szabalyszéen behajtasra kimutatott mas kdztartozasokra,

- addbehajtas soran érvényesitheti az egyetemiagezabalyait, kilon jogszabalyban meghataroztititééek esetén gondoskodik az adétartozas
jelzélogjogi biztositasarol,

- jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalEsstén behajthatatlansag cimén vagy a behajtash@zog elévilése miatt torli a kdztartozast,
illetéleg megkeresi ez irant a behajtastékéeervet. A behajthatatlansag cimén toérolt adatédsioujbol dirja, ha az - a behajtashoz valo jog
eléviilésén belill - végrehajthatova valik,

- vezeti a jogszabalybandélt nyilvantartasokat, kimutat sokat és az inforidézolgéltatds hatarozott rendje keretében adatbkazamolot készit és
tovabbit.

A fent felsorolt adoiigyi feladatok ellatasahoz sdiges elsfokl hatdésagi jogkdrben a teleplilés jetjgzar el.

A jegyz illetékiigyi feladat- és hataskore:

- kulén térvényben meghatarozott illetékességgHltjal a hataskorébe utalt illetékekkel, valaminkidén jogszabalyban meghatarozott egyes
igazgatasi és birdsagi szolgaltatasok dijanak &seekl, nyilvantartdsaval, eliemésével és behajtdsaval kapcsolato$ &kl illetékhatdsagi
feladatokat,

- intézi a hataskorbe tartozo illetékekkel kapassidejelentéseket, kérelmeket, ideértve a mélgsag targyl ugyek éldokud intézését is,

- meginditja és lefolytatja a behajtasi eljarégigeitsen megallapitott és esedékessé valt illetéktatbaa,

- hatarozatai és egyéb intézkedései elleni fellebbeket - ha a dontést sajat hataskdrben nem njéddsiterjeszti az elbiralasra jogosult megyei
kézigazgatasi hivatal vedgéhez,

- az illetéktartozasok, valamint az ezekre tditdrefizetések nyilvantartasaval kapcsolatban ellatj&ilon jogszabalyban @tt, illetéleg az
elektronikus adatfeldolgozashoz a Pénzugyminisatéltal jdvahagyott szervezési leirasokban, dokuawsdkban és szamitdgépes programokban
meghatarozott feladatokat,

- a jogszabalyban meghatarozott feltételek fensallésetén behajthatatlansag cimén vagy a behajtastio jog elévilése miatt torli az
illetéktartozast,

- illetékesseégi teriiletén él$okon intéz minden olyan illetékkel kapcsolatoyety amelyet jogszabaly nem utal mas szerv hatabkdr

- az illetéktdrvényben megallapitott illetékkotedtizég teljesitését, valamint az illetékbélyeggatyy illetékbevételi szamlara pénzzel fizet@nidjak
megfizetését rendszeresen ellean azoknal a magan- és jogi személyeknél, valamijugi személyiséggel nem rendelkezervezeteknél, amelyek
illeték vagy dijkoteles tigyekkel foglalkoznak.



3. szadmu melléklet ) ) )
DOMONY KOZSEG POLGARMESTERI HIVATALANAK UGYRENDJE

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 208.CLXXXIX. térvény /tovabbiakban Motv./, illetva Képviseb-
testllet és szervei Szervezeti ésikiidési Szabdlyzatardl sz6l6 helyi rendelet figyddenvételével a Polgarmesteri
Hivatal Ugyrendjét az aldbbi tartalommal veszi tmdsul.

l. A polgarmesteri Hivatal jogéllasa, altalanosdelkezések

1./ A hivatal a Képviséttestllet altal Iétrehozott polgarmester altahyifott és a jegyk altal vezetett egységes
szervezet az Onkormanyzatikddésével, valamint az &llamigazgatasi Ugyek doatéérierd elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

2./ A polgarmester a hivatal irdnyitdsat a jégyjan latja el. A szervezetet a jefyxezeti, képviseli kiis
kapcsolataiban és meghatarozza a hivatal munkgjégyz és a hivatali Ugyintézhataskorébe tartozé allamigazgatési
ugyekre a polgarmester irdnyitési joga nem terjed k

3./ A hivatal sajat kdltségvetésibetinyzata kérében onallé koltségvetési szerv.

4./ A hivatal megnevezése, székhelye:

Domonyi Polgarmesteri Hivatal
2182 Domony, B Ut 98.

5./ A hivatal alapvéi feladatai:

- A polgarmester iranyitasaval kdzrékidik az onkormanyzat munkajanak szervezésébeinesek ékészitésében
és végrehajtasaban.

- A jegy® vezetésével dontésréskésziti a polgarmester hataskorébe tartoz6 onkuoyradi hatdsagi és allamigazgatasi
ugyeket, kdzreritkodik azok végrehajtasaban.

- A polgarmester iranyitasaval részt vesz - honwéid@olgari védelmi, katasztréfa- elharitdsi Uggek - az orszagos
allamigazgatési feladatok helyi végrehajtasaban.

- Dontésre dlkésziti a jegyé hataskorébe utalt Ugyeket, kozigdidik azok végrehajtasaban.

ll. A hivatal bel$ szervezeti felépitése

1./ A hivatal dolgozéinak létszamat - a képwisestilet altal meghatarozott koltségvetési federdtelll - a jegyk
egyetértésével - a polgarmester allapitja meg.

2./ A hivatal egységes, bélszervezeti tagozddas nélkli.

3./ A munkakori leirdsok elkészitése, folyamatabéatartasa a jegydeladata.

lll. A helyettesités és kiadmanyozas rendje

1./ A jegydt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén — bedasinkOtelezettség mellett — az altala kijeldlyinge 2o
helyettesiti.

2./ A hivatal dolgozoinak helyettesitési rendje anikakori leirdsban kerll szabalyozasra.

3./ A polgarmesteri hivatal feladatai ellatasa s@&iadmanyozasi jogot a jedygyakorolja.

4./ A kotelezettségvéllalas/ellenjegyzés, utalvadgdérvenyesités rendjét kilon pénzigyi Ugyrenbédyezza.

IV. A Hivatal mik6dése
1./ A munkarend
A Hivatal dolgozéinak munkaideje heti 40 6ra.

- hétin 7.30 - 16.30 éraig
- kedden, szerdan, csiitortokon 7.30 - 16.00 6réig
- pénteken 7.30 - 13.00 éraig

A koztisztviseb részére a munkadd belil — a munkavégzés megszakitasaval — napeB9munkakozi sziinetet kell
biztositani. A munkako6zi sziinet 12.00-13.00 éraigdt idstartamon beldl lehet igénybe venni. Az egyes kattisebk
munkakdzi szunetét ugy kell itemezni, hogy az atdivmikodésében fennakadast ne eredményezzen.

Indokolt esetben tulmunka is elrendethet Kbzszolgalati szabalyzatban foglaltak alapjanlmiinkavégzés esetén a
szabadidt a jegyd engedélyezi.

2./ Ugyfélfogadasi rend:
A hivatal Ugyfélfogadasi rendje

- hétin 8.00 - 12.00 oréig
13.00 - 16.00 oraig
- szerdan 8.00 - 12.00 éraig



13.00 - 15.00 6raig
- pénteken 8.00 - 12.00 oréig

A polgarmester ugyfélfogadasi rendje:

Minden hétén 13.00 - 16.30 6raig

Az alpolgarmester tgyfélfogadasi rendje:

Minden hétén 13.00 - 16.30 6raig

A jegyz6 ugyfélfogadési rendje:

Minden hétén 13.00 - 16.30 6raig

A telepulési Kepvisék fogado ideje:

- képvisebk hatarozzak meg,

-Paul6 Pal képvisélminden honap utolso csutortokén: 8-16-ig.
c./ A telepuilés képviséit soron kivil, barmikor munkaéden, az 6nkormanyzat intézményeinek vétzetgyfélfogadasi
idén Kivil - egyeztetés szerint — is fogadni kell.

V. Munkaltat6i jogok gyakorldsa

A Polgarmesteri Hivatal kdzszolgalati jogviszonybdhd dolgozoi tekintetében a munkaltatéi jogokatjegyz
gyakorolja.

A kinevezéshez, vez#it megbizdshoz, felmentéshez, a vézemegbizds visszavonadsahoz, a koztisztéisel
illetményének meghatarozasahoz, jutalmazashoolgamnester altal meghatarozott kdrben - a polgatenegyetértése
szikséges. Ezen kivil a koztisztviselnyagi — és fegyelmi fel&dségre vonasahoz is szilkséges a polgarmester
egyetértése.

VI. M iikbdési szabalyok

1./ A polgarmester és a jedynaponta megbeszélést tart, meghatarozza a murdés/égranyait. A jegyd a hivatali
dolgozéi részére szikség szerint, de legalabbviEhl&ntmunkaértekezletetart. A polgarmester évente legalabb egy
alakalommal tart munkaértekezletet.

3./ Kbzszolgalati viszony megazése vagy munkakorvaltozads esetén a munkakor dbdektel kotele&, melyért a
jegys a felebs.

4./ A munkahelyl betegség miatt tdvolmarad6 dolgozé a betegséd misnkanapjan koteles azt a jefpek
bejelenteni.

5./ A hivatal bélyegdirél, azok hasznélatdnak maédjardl nyilvantartast kefletni.

6./ A hivatali épulet kulcsairdl nyilvantartast keézetni. Az atadasrol és visszavéikjegyzéket kell vezetni.

7./ Az Ugyiratok kezelése és intézése a hatalygszpbalyok és intézkedések szerint torténik.

8./ A jegyd koteles gondoskodni a bélszabalyzatok elkészitégeés azok betartasarol.

VII. Za&r6 rendelkezések

1./ Az tgyrend a Polgarmester jovahagyasa napphdélyba.

2./ A hivatal munkarendje és ugyfélfogadasi rerdi&SZMSZ mellékletét képezi.

3./ Az uigyrendbe foglaltak betartdsaért a polgatenea jegyé a felebs.

4./ Az tgyrend és annak mellékletei naprakész étltam tartasarodl a jegygondoskodik.
5./ Az ugyrend mellékletei:

1. Ugyrend a polgarmesteri hivatal gazdalkodasss#efiigg feladataira

2. Kdzszolgalati szabalyzat

3. Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa

4. Domony Kézségi Onkormanyzatnal dolgoz6 kozhaszetkozcéli dolgozdk védiha ellatasanak
szabalyai

5. Adatvédelmi szabalyzat

Domony, 2015. januar 26.
Bognar Jozsefné s.k.
_ jegy#
Az Ugyrendet jévahagyta:
Domony, 2015 €V ........ccoeecvvveereeennn. ho.... nap

Tanté Csaba s.k.
polgarmester



4. szamu melléklet

KIADMANYOZAS RENDJENEK SZABALYOZASA
A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 208vdi. CLXXXIX. térvény /tovadbbiakban Motv./, 84. 8L/
bekezdése alapjan a kiadmanyozasi jog gyakorlas&toDyi Polgarmesteri Hivatalaban az alabbiak skerin
szabélyozom:

1./ Kiadmanyozasi jogot gyakorolhatnak:
a./ a polgarmester
b./ alpolgarmester
c./ jegyd
d./ anyakdnyvvezék
e./ érdemi Ugyintézési feladatot ellatd Ugyidiez

2./ A polgarmester kiadmanyozza a hataskorébeztatigyekben hozott hatarozatait, a Képigektiilet
ulésének meghivoit, a testuleti munkaval kapcsslagyéb dokumentumokat.

Az dnkormanyzati képvisélestulet nevében a polgarmester ir ala, azonbestiaeti jegydkonyveket és a
rendeleteket a jegyzel kdzdsen irjak ala.

A hatarozatok a jegyztorvényességi ellenjegyzése utan kerllnek kiado#asra. Az ellenjegyzést az irattéri
példanyon kell elvégezni.

3./ Az alpolgarmester — a polgarmester tartos téimesetén, meghatalmazasa alapjan — teljes jagkiflietve
a meghatalmazéasban foglalt terjedelemben helyttesdlgarmestert és gyakorolja a kiadmanyozagitia
2./. pontban meghatarozottak szerint.

4./ A jegyad, mint a polgarmesteri Hivatal veagt kiadméanyozza a sajat hataskorébe tartoz6 haiérc,
bels utasitasait, egyéb feladataval kapcsolatos doktauiéit.

5./ Az Ugyintézés gyorsitasa érdekében a kiadmasygagot a jegy az alabbi tertileteken biztositja a kilén
felhatalmazas nélkil az Ugyintéerészére:

- anyakonyvi tgyekben,

- népesség-nyilvantartassal kapcsolatos tgyek.

Ezen felhatalmazas a hatarozatokra, hatarozatmakmessulo egyéb tigyekre nem terjed Kki.

6./ Az érdemi Ugyint&za munkakdrével kapcsolatos leveleket alairhaaalBl kivételt képeznek

- a Pest Megyei Kormanyhivatalhoz és a Pest MeQy&iormanyzat felé kildott iratok,

- a MAK felé kiildétt jelentések

- a testuleti diterjesztések,

- bir6séag, ligyészség felé ngreres és egyéb iratok,

- hatésagi bizonyitvanyok,

- Uzletek niikddési engedélye,

- kdzterllet hasznalati engedélyek.

Az Ugyintéd hatarozat alairasat csak abban az esetben végézhatiegyé irasban kiadmanyozasi joggal
ruhazta fel. Ez esetben az ugyirdtiéek vagyon nyilatkozattételi kdtelezettsége kelatke

7./ A szamlavezét pénzintézet felé alairas az alairas — bejelezigsnt/el$ helyen polgarmester, masodik
helyen a jegy&/pénzigyi tgyinték / torténik.

8./ Munkajogi, személyzeti tigyekben / polgarmesié&zetes véleményének kikérésével / jegizala a
koztisztvisebk tekintetében, a jegyzs a kdzhasznu dolgozok munkadigyi iratait a poigéter irja alé.

9./ A kiadmanyozdk alairasukat a bélyégwilvantartasban altaluk atvett bélyégel latjak el.

10./ A kotelezettségvallalassal, ellenjegyzéssptkalatos alairasi jogot a Szamviteli Ugyrend ribgzi

11./ Az 1. Pontban emlitettek személyét a szabtiyetieklete rogziti.

12./ A szabalyozas fliggelékét képezi a Szervegaitidkodési Szabalyzatnak és a 3. Sz. mellékletét kepezi
Domonyi polgarmesteri Hivatal tigyrendjének.

Domony, 2008. szeptember 16.

Tant6 Csaba s.k. Bognér Jozsefné
Polgarmester jegys

A kiadmanyozasi szabalyzat melléklete



A Domonyi Polgarmesteri Hivatalban alairasra jogdsakrol

Polgarmester:

- T ANt CSaba e ————————————————

Alpolgarmester:

- -Nemecz-Ezsias Janos
Jegyd:
-Bognar JOzsefné s

Anyakodnyvvezdik:

-Bognar Jozsefné s
- Ladosné MIKUS Katalin e
- Rottenhoffer SANAOINE e e

Népességnyilvantart6 tgyintéz 6
- Rottenhoffer Sandorné

Ugyintédk:

- Ladosné Mikus Katalin| = e
- Kopjasné Holicza Katalin~ ..
- Klenk ZoOIANNE
- Rottenhoffer SANAOINE e
- Orszagné Utassy Erka i ermmmmm e



