A 32/ 2023.(1.26.) HATAROZAT 1. MELLEKLETE

DUNAUJVAROS MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(modositasokkal egységes szerkezetben)

Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Koézgylilése az allamhaztartasrol
sz0lo 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjgban kapott felhatalmazas alapjan —
figyelemmel a 10. § (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szold térvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében
foglaltakra — Dunatjvaros Megyei Jogl Véaros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Mdkodesi Szabalyzatat 2021. szeptember 1-t6l az alabbiak szerint hagyja jova:

] ) l. Fejezet .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikoddési
Szabalyzata (tovabbiakban: PH SZMSZ) célja, hatalya

1.1. A PH SZMSZ célja, hogy meghatarozza a Dunaljvaros Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) feladatai ellatdsanak részletes belsd
rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat.

1.2. A PH SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatallal koézszolgalati jogviszonyban allé
koztisztviselbkre, a munkaviszonyban all6 munkavallaldkra, valamint az egyéb
foglalkoztatasi jogviszonyban alldkra.

2. A Hivatal adatai

2.1. A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, belsé szervezeti egységekbél allo,
egyseges koltsegvetési szerv.

2.2. Hivatalos megnevezése: Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
2.3. Székhelye: 2400 Dunadjvaros, Varoshaza tér 1- 2.

2.4. Levelezési cime: 2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1- 2.
2400 Dunaujvaros, Pf. 108.

2.5. Honlap: www.dunaujvaros.hu

2.6. Telefon: +36 25 544 100

2.7". A Hivatal szamlavezeté pénzintézete: K&H Bank Zrt. (székhely: 1095 Budapest,
Lechner Odén fasor 9.)., bankszamlaszamait a hatalyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

3. Térzskdnyvi adatok
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3.1. Torzskdnyvi azonositd szama: 361361

3.2. KSH statisztikai szamjele: 15361363-8381-325-07

3.3. Ad6szama: 15361363-2-07

3.4. Alaptevékenységi TEAOR kod: 8381 Altalanos kdzigazgatas
4. Alapitasi adatok

4.1. A Hivatal alapitasarél Magyarorszag helyi &nkormanyzatairél szolé 2011. évi
CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.) rendelkezik.

4.2. Alapitas datuma: 1990. 09. 30.

4.3. Alapito okirat kelte €s szama: A Hivatal alapitd okiratat Dunadjvaros Megyei Jogu
Varos Kozgyllése a 207/2013.(V.23.) hatarozataval fogadta el. A hatdlyos -
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt — alapitd okirat a PH SZMSZ 1. fuggeléke.

4.4. Alapitdi jog gyakoridja: Dunaljvaros Megyei Jogl Varos Onkormanyzata (a
tovabbiakban: Onkormanyzat)

5. A Hivatal iranyito/feligyeleti szerve és cime:

Dunatjvaros Megyei Jogl Varos Kézgytilése
2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1- 2.

6. A Hivatal alaptevékenysége:

6.1. A Hivatal alaptevékenységét az Motv. 84. § (1) bekezdése hatarozza meg. Ezen belil
a Hivatal:

a) ellatia az iranyitd szerv és bizottsagai, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok
mikddéséhez kapcsolodd szervezési és adminisztracios feladatokat,

b) tajékoztatassal és ugyviteli kozremiikodéssel segiti az iranyitd6 szerv, az
onkormanyzati képviselék, a bizottsagok, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
munkajat,

c) elbkesziti a testiileti szervek altal targyalando irdsos eléterjesztéseket,

d) eldkeésziti és végrehajtja az iranyité szerv és bizottsagai, valamint a polgarmester
és a jegyz6 dontéseit.

7. A Hivatal altal az alapité okirat szerint ellatand6 alaptevékenységek kormanyzati funkcié
szerinti megjeldlése:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-,vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggy(ilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld valasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodd tevékenységek

022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

031030 Kézteriilet rendjének fenntartasa



0411402 Teruletfejlesztés igazgatasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

051050 Veszélyes hulladék begylijtése, szallitasa, atrakas
066020 Varos-, kdézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
016030 Allampolgarsagi tigyek

053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
042180 Allat-egészségiigy

013390 Egyéb kiegészité szolgaltatasok

013110 A kbzszolgalat egyetemes humaneré-gazdalkodasa

8. A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok jegyzékét a 2. fiiggelék
tartalmazza.

9. A Hivatal nem folytat vallalkozasi tevékenységet.
10. A Hivatal illetékessége Dunatjvaros Megyei Jogl Varos kézigazgatasi teriilete.

11. A Hivatalnak jogi személyiségli szervezeti egysége nincs, a Hivatalhoz énalldan
mikodo koltségvetési szerv nem kapcsolodik, illetve mas koltségvetési szerv tekintetében
nem lat el gazdalkodasi feladatokat.

12. A Hivatal jogi személy, altalanos és jogi képviseletét a jegyzé — akadalyoztatasa
esetén az aliegyz6 - latja el, aki eseti képviselettel a hivatal dolgozdjat is
meghatalmazhatja.

13. A Hivatal gazdalkod¢ szervezetet nem alapitott.

14. A Hivatalban a jogszabalyban meghatarozott gazdasagi szervezet feladatait a
kovetkezb szervezeti egységek latjak el: Gazdasagi Féosztaly Koltségvetési és Pénzlgyi
Osztalya, a Vagyonkezelési Osztaly, tovabba a Varostuzemeltetési Osztaly. A gazdasagi
szerv vezettje a Gazdaséagi Fbosztaly vezetSje, akit tavolléte, akadalyoztatasa esetén a
pénzigyekert felelés szervezeti egység vezetd ugyintézéje helyettesit. A gazdasagi
szervezet egységei 6nalldé Ggyrenddel rendelkeznek, melyek reszletesen tartalmazzak az

altaluk ellatott feladatokat. '

15. A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, amelyek kérében a
koltseégvetési szerv képviselSjeként jarhatnak el, a Hivatal és a gazdasagi szervezet
feladatait ellaté szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.

16. A PH SZMSZ -ben nevesitett valamennyi munkakérhéz tartozd feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, az ezekhez kapcsolddd feleldsségi
szabalyokat a Hivatal és a gazdasagi szervezet feladatait ellatdé szervezeti egységek
tgyrendje tartalmazza.

ll. Fejezet ]
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

17. A hivatal iranyitasa

17.1. A polgarmester
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17.1.1. Az Métv. 67. § (1) bekezdés a) pontja alapjan iranyitja a Hivatalt.
17.1.2. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a Hivatal
kdzremiikodésével latja el.

17.2. Az alpolgarmesterek

17.2.1. A polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat.

17.2.2. A polgarmester altal meghatarozott feladatkérben, tovabba kiadmanyozasi
jogkérben intézkedéseket tesznek.

17.2.3. Az alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztast a polgarmester kiilon utasitasban
hatarozza meg.

17.2.4. A feladatmegosztasnak megfeleléen igényelhetik a Hivatal érintett szervezeti
egysegeinek kozrem(kddését az onkormanyzati Ugyek elSkészitése és végrehajtasa
soran.

18. A hivatal vezetése

18.1. Ajegyzé:

18.1.1. Ellatia az Motv. 81. § (2) bekezdésében és az egyéb jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.

18.1.2. Rendszeres kapcsolatot tart a kozgy(lés tisztségviseldivel, a bizottsagok
elndkeivel, a tanacsnokokkal és a képviseldkkel.

18.1.3. Kdzrem(ikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmesterek
és a tanacsnokok kézgydlési elbterjesztéseinek elbkészitésében.

18.1.4. Az aliegyz6 és a szervezeti egységek vezetbinek bevonasaval folyamatosan
figyelemmel kiséri és ellenérzi a kozgyllés, bizottsagok elé kertlé eldterjesztések,
hatarozat- és rendelet tervezetek térvényességét.

18.1.5. Figyelemmel kiséri és segiti a teleptlési nemzetiségi 6nkormanyzatok miikédését.
18.1.6. Biztositia a lakossag tajékoztatasat a koézgyllés miikodésérdl, kozérdeki
donteseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles kérét érinté feladatairdl.
18.1.7. Gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezését, az ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével.

18.1.8. Jogszabalyban megallapitott hatosagi tigyekben hatdsagi jogkért gyakorol.

18.1.9. Vezetéi értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvevék szamara az informaciocserét.

18.1.10. Ellatja a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
18.1.11. A Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi
kotelezettségébe tartozé6  onkormanyzati/hivatali  koltségvetések  végrehajtasanak
eredményessége érdekében mikodteti a belsé kontrolirendszert:

a) meghatarozza a Hivatal szervezeti stratégiajat és célkitlizéseit,

b) a belsd kontrolirendszer keretében kialakitja és miikodteti — a szervezet minden szintjén
érvenyesild - megfeleld kontrollkornyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert,
kontrolitevékenységeket, informaciés és kommunikaciés rendszert, és nyomon kévetési
rendszert (monitoring),

c) gondoskodik a Hivatal ellenérzési nyomvonala elkészitésérél és aktualizalasardl.
18.1.12. Gondoskodik a kételezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

18.1.13. Kialakitja és mukodteti a belsé kontrollrendszer keretében a fiiggetien bels6
ellendrzést, biztositja annak fuggetlenségét.

18.1.14. Az aljegyz6 tavolléte, akadalyoztatasa esetén ellatia a Kozgylilési Osztaly
vezetését.

18.1.15. Torvényességi szempontbdl ellendrzi a Hivatal szervezeti egységei altal készitett
rendelet tervezeteket.



18.2. Az aljegyz6

18.2.1. A jegyz6 tavoliétében, tartds akadalyoztatasa esetén az aljegyzé ellatja a jegyz6
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskéreit.

18.2.2. Torvenyességi szempontbdl ellenérzi a Hivatal szervezeti egységei altal készitett
bizottsagi, kdzgylési eldterjesztéseket a rendelet tervezetek kivételével.

18.2.3. Folyamatosan és naprakészen figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot és a Hivatalt
érintd jogszabalyvaltozasokat, azokrol a jegyz6t és az érintett szervezeti egységet
vezetSje Utjan tajékoztatja. A tajékoztatast elektronikus Gton is megteheti. Szikség és
jelzett igeny esetén a jogszabalyvaltozassal érintett barmely szervezeti egység
vezetGjével, Ugyintézéjével szakmai konzulticiot tart a valtozasokrol, a jogszabalyok
ertelmezésérél.

18.3. A bels6 szervezeti egységek vezetdi

18.3.1.° A Hivatal belsé szervezeti egységeinek (a tovabbiakban: szervezeti egységek)
élen féosztalyvezetd, osztalyvezetd, irodavezett all. A féosztalyvezetd osztalyt kozvetlendl
is iranyithat.

18.3.2. A fbosztalyvezetdk, osztalyvezeték feladataikat elkészitd, végrehajto jelleggel,
illetéleg allamigazgatasi tigyekben, a hataskér cimzettiének nevében eljarva latjak el.

18.3.3. A féosztalyvezetd, osztalyvezetd felelds kilonsdsen:

18.3.3.1. A szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerii miikodéséért.

18.3.3.2. A szervezeti egységen beluli célszeri munkamegosztas kialakitasaért, a
hatékony munkavégzésért.

18.3.3.3. A testlileti el6terjesztések szakszer( (ténybeli és jogi) el6készitéséért.

18.3.3.4. A polgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsagok és a kozgylilés
onkormanyzati dontéseinek idébeni, szakszer(i végrehajtasanak megszervezéséért.
18.3.3.5. A kdzgy(lési hatarozatok végrehajtasardl szolo jelentések, képviseldi kérdésekre
és interpellaciokra adandé valaszok elkészitéséért.

18.3.3.6. A szervezeti egység feladatkorében a jegyzd megbizasabol -ellatott
allamigazgatasi hatosagi Ugyek intézéséért.

18.3.3.7. A szervezeti egység feladatkérében az allampolgarok szakszer(i, gyors,
kozérthetd tajekoztatasaért.

18.3.3.8. A szervezeti egységek kozotti hatékony egyittmiikédés biztositasaért és az
informacioaramlasért.

18.3.3.9. A munkaid6, tgyfélfogadasi id6 betartasaért, ellenérzéséért.

18.3.3.10. A f6osztalyvezetdt, osztalyvezettt tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén
a munkakori leirasaban megnevezett személy helyettesiti.

18.3.4. A fGosztalyvezetd, osztalyvezets feladatai killéndsen:

18.3.4.1. A PH SZMSZ-ben, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakéri leirasban
foglaltaknak megfelelben vezeti a szervezeti egységet, vezetéi kinevezését a jegyzé6tol
kapja a kozszolgalati tisztviselbkrél szol6 2011. évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban:
Kttv.) féosztalyvezetd-helyettesi szintnek megfelels vezetdi besorolassal.

18.3.4.2. Egyetértés esetén kézjegyével ellatja a szervezeti egység altal készitett, a
tisztségvisel6k, a bizottsagi elnokok, a tanacsnokok kiadmanyozasi jogkérébe tartozo
iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit.

18.3.4.3. Részt vesz a kozgyiilés nyilt Ulésén, meghivasa esetén a kdzgy(ilés zart Glésén,
az osztaly feladatkérét érinté napirend targyaldsanal a bizottsagi Uléseken, a teleptilési
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nemzetisegi 6nkormanyzatok lésein, segiti a tanacsnokok munkajat.

18.3.4.4. Kezdeményezi a jogszabalyok modositasat, az adminisztrativ terhek
csOkkentését a tarsadalmi és kozponti jogi kdrnyezet valtozasa vagy felhatalmazasa
esetén.

18.3.4.5. Elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elnokok, tanacsnokok és a
jegyzd nevében a kozgylilési hatarozatok végrehajtasardl szolo jelentéseket.

18.3.4.6. El6késziti a kozgyllés és a polgarmester hataskorébe tartozé munkaltatdi, illetve
az egyeb munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos iigyeket.

18.3.4.7. Kozrem(ikodik az onkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok
iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elékészitésében, a hatarozatok
végrehajtasanak megszervezésében, ellenbrzésében.

18.3.4.8. Biztositja a jegyzdi hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatdsagi tigyek
intézése korében.

18.3.4.9. Rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységérdél a jegyzének, valamint
tajekoztatd anyagot készit a kozgyllés részére az osztaly kozgyilés két lése kozotti
id6szakban végzett munkajarol.

18.3.4.10. Elbkésziti a feladatkorét érinté belsé szabalyzatokat, azok szilkség szerinti
modositasi javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6 intézkedésére.

18.3.4.11. Gondoskodik a feladat-jegyzéknek — a hatalyos jogi szabalyozast is feltiintetd —
elkészitésérol, folyamatos aktualizalasardl.

18.3.4.12. Elkésziti és karbantartjia az osztaly dolgozdinak munkakori leirasat,
meghatarozza a helyettesités rendjét.

18.3.4.13. Kdzremiikodik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében.
18.3.4.14. Elkésziti-az osztaly dolgozoit érinté szabadsagolasi Gtemtervet,

18.3.4.15. Havonta jelenti a tavollétek okat, id6tartamat (GYED, GYES, betegség,
tovabbtanulas, szabadsag stb.).

18.3.4.16. Kezdeményezi a meglresedett allashelyek betoltését, javaslattal élnek a
szakmai és egyéb feltételek meghatarozasara.

18.3.4.17. Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kildn juttatasok
biztositasara, felmentésre vagy fegyelmi felelésségre vonasra, jutalmazasra, kitintetésre,
illetve elismer6 cim adomanyozasara.

18.3.4.18. Biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellendrzés miikédését.
18.3.4.19. Gondoskodik a szabalyszer( lgyiratkezelés megvaldsitasarol.

18.3.4.20. Gondoskodik az Onkormanyzatot és a Hivatalt érint6, feladatkéréhez tartozo
kozérdekd adatok és informéaciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtéban térténé
megjelenitéséhez szikséges adatok 6sszegylijtésérél és azok aktualizalasarol.

18.3.4.21. Az fOosztalyvezetdk, osztalyvezetk a feladatok ellatasaban egyiittmiikodésre
kotelesek.

lll. Fejezet o
A HIVATAL FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

19. A Hivatal feladatai

19.1. A Hivatal mlikddésével kételes eldsegiteni

a) a térvényesség betartasat,

b) a kbzgydlés rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasat,
c) az allampolgari jogok érvényesiilését.

19.2. A Hivatalnak az igyintézés soran torekedni kell:
a) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,



b) a hatékony és gyors tgyintézésre, az tigyintézési hataridék betartasara,

c) az ligyintézés szinvonalanak emelésére,

d) az Ugyintézés jogszabalyi kereteken beluli egyszerisitésére,

e) a szikséges felvildgositds szoban és irasban térténd szakszerii, gyors és kulturalt
megadasara.

19.3. A Hivatal feladatai a Kézgytléssel kapcsolatban:

a) onkormanyzati rendeletek, elSterjesztések elbkészitése, a rendeletek, hatarozatok
végrehajtasa,

b) 6nkormanyzati képviselSk interpellacioira, kérdéseire valaszadas, munkajanak segitése,
c) a mikddés elbsegitése, technikai, adminisztrativ igényeinek kielégitése.

19.4. A Hivatal feladatai a bizottsagokkal kapcsolatban:

a) az illetékes bizottsdg véleményének kikérése a testilleti elSterjesztésekkel,
polgarmesteri hatarozat tervezettel kapcsolatban,

b) a bizottsag mikodéséhez szitkséges tajékoztatas megadasa,

c) a mikodés elbsegitése, technikai, adminisztrativ igényeinek kielégitése.

19.5. A Hivatal kdzremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében:

19.5.1. A Hivatal feladatai kozé tartozik az Onkormanyzat tevékenységérél, a Hivatal
munkajarol, a lakossagi érdeklédésre szamot tarté onkormanyzati eseményekrdl,
torténésekroél a lakossag folyamatos tajékoztatasanak szervezése.

19.5.2. A lakossagi tajékoztatas eszkodzei:

a) www.dunaujvaros.hu — Dunadjvaros Megyei Jogui Varos hivatalos portalja,

b) a dunaljvarosi varosi televizid, a helyi radio, megyei és orszagos sajto-organumok,
valamint a nyomtatott és elektronikus sajté folyamatos tajékoztatdsa az Onkormanyzat
mUkodeéserdl, rendeleteirél, hatarozatairol, a helyi eseményekrél,

c) nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtd képviselsi részére a fontos Snkormanyzati,
hivatali eseményekrdl, Teagalas a: hirk6zlé szervek altal nyilvanossagra hozott,
Onkormanyzatot vagy a Hivatalt érinté cikkekre,

d) idészakos, vagy rendszeres sajtotajékoztato tartasa.

19.5.3. A Dunatjvarosban miikodé, illetéleg az orszagos hirkdzlé szerveknek a Hivatallal
foglalkozé cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténs reagalas modjarél a jegyz6 dont.
19.6.4. Az 19.5.1. — 19.5.3. pontban foglaltaknal a sajtoszabadsagrol es a médiatartalmak
alapvetd szabalyairdl, az informacios 6nrendelkezési jogrél és az tnformamoszabadsagrol
valamint az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol szolé térvények rendelkezéseit be kell
tartani.

19.6. A Hivatal feladatai a nemzetiségi dnkormanyzatok mikédésével dsszefiiggéen:
19.6.1. A nemzetiségek jogairol szol6 térvény értelmében a hivatal biztositja Dunatjvaros
Megyei Jogu Varos nemzetiségi 6nkormanyzatainak a miikédésukhdz szikkséges személyi
és targyi feltételeket, tovabba gondoskodik a miikodéssel kapcsolatos jogszabalyban és
az annak alapjan kotott egyuttmdkodési megallapodasban rogzitett feladatok ellatasarol.
19.6.2. Az 1.6.1. pontban rogzitett feladatoknak a Hivatal szervezeti egységek kozotti
megoszlasat a PH SZMSZ, az ligyrendek és mas belsd szabalyzatok tartalmazzak.

20. A Hivatal szervezeti felépitése

20.1.* A Hivatal szervezeti felépitését és tisztségviselsit a 3-4. fiiggelék tartalmazza.
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a) Bels6 Ellenérzési Osztaly

b) Féépitészi és Palyazati Osztaly

¢) Gazdasagi Féosztaly, benne

ca) Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly és
cb) Ado6osztaly

d) Kézigazgatasi Osztaly

e) Human Szolgaltatasi Féosztaly, benne
ea) Intézményigazgatasi Osztaly és

eb) Szocialis Osztaly

f) Kézgy(lési Osztaly

g) Személylgyi Osztaly

h) Vagyonkezelési Osztaly

i) Varostizemeltetési Osztaly

j) Belsd kontrolifelelés

k) Gondnoksagi tgyintézd

[) Kabinet Iroda

m) Sajto Iroda

20.3. A Hivatal szervezeti egységei engedélyezett foglalkoztatotti Iétszama 157 f6.
20.4. A szervezeti egységek nem jogi személyek.
21. A szervezeti egységek fobb feladatai:

a) biztositjak az o©nkormanyzati, allamigazgatasi feladat- és hataskorok szakszerd,
id8szer(i és maradéktalan gyakorlasat,

b) feladatkorikben elkészitik a testuleti (kdzgyilési, bizottsagi) eléterjesztéseket és egyéb
irasos anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat),

c) Dbiztositjak a képvisel6k munkédjahoz szlkséges tajékoztatast és ugyviteli
kézrem(kodést,

d) kivizsgaljak a kepviseldi interpellacidkat, el6készitik azokra a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok szerint a valaszt, feladatkoriikben eljarva intézkednek,

-e) vegrehajtjak a kdzgydlés rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott feladatokat,

f) segitik a kozgyiilés, a bizottsagok, a polgarmester, nemzetiségi &nkormanyzatok
munkajat,

g) kézremiikddnek a polgarmester honvédelmi, polgari védelmi feladatainak ellatasaban,
h) eldkeszitik a kdzgyllés, a polgarmester és a jegyzé hataskorébe utalt, az osztaly
feladatkérébe tartoz6  kozigazgatdsi hatosagi  tgyeket, gondoskodnak azok
végrehajtasarol,

i) ellatjak a feladatkoriiket érinté dontésekbdl, szerz6désekbdl eredd feladatokat,

j) segitik és tevékenyen kozremiikédnek abban, hogy az Onkormanyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palydzatokon, szakmailag kézremiikddnek azok
eldkészitésében,

K) egyuttmdkddésre kotelezettek tevékenységiik soran. A feladatkéritkbe tartozé, de mas
hivatali szervezeti egység feladatat is érintd tigyekben, valamint jogszabaly alapjan az
egyéb szervezetek hataskorébe tartozé Ugyekben, tovabba a kdzgyiiés szerveivel
egyeztetve kotelesek eljarni,

) feladatkdriiket érintd statisztikai adatgydijtést és adatszolgaltatast végeznek,

m) ellatjak az e-tgyintézéssel kapcsolatos, feladatkoriikbe tartozé feladatokat,
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n) kapcsolatot tartanak szakteriiletiket érintben a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatosagokkal,

0) kezdeményezik és szakterlletiiket érintéen kodzrem(kodnek a kozbeszerzési
eljarasokban.

IV. Fejezet )
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

22. Belsd Ellendrzési Osztaly

22.1. A belsd ellen6rzés feladata, hogy az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott
modszertani Gtmutatok, valamint a nemzetkézi és magyarorszagi belsd ellendrzési
standardok figyelembevételével — a bels6 kontrollrendszer részeként fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenységével az ellendrzott szervezet miikodését,
eredményességét novelie, valamint az ellen6rzétt szervezetiranyitasi, és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat rendszerszemléletli megkdzelitéssel modszeresen
értékelje, fejlessze.

22.2. A belst ellen6rzés bizonyossagot ado tevékenysége soran objektiv értékelést nyuijt a
vizsgalt folyamatokrol, rendszerekrél, eljarasokrol. Megtett megallapitasait és javaslatait
ellenérzési jelentésbe foglalja. A belsé ellenérzés tanacsadasi feladatellatasaval az
Onkormanyzat iranyitd szerve, valamint az ellenérzott koltségvetési szerv vezetdje
szamara - irasban vagy szoban — hozzaadott értéket eredményezé tevékenységet végez.

22.3. A Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellentrzési Osztalya belsé ellenérzést végez:

a) az Onkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, valamint a hivatal és annak
szervezeti egységei miikodésével kapcsolatos feladatok vonatkozasaban (hivatali belsé
ellendrzés),

b) Dunaljvaros Megyei Jogt Varos Onkormanyzata, mint tulajdonos altal iranyitott
koltseégvetési szerveknél (feltigyeleti ellendrzés),

c) a Kozgyllés 87/2006. (111.23.) szamu hatarozata alapjan kotétt megallapodasok,
valamint a 71/2013. (Il. 28.) szamu hatarozata alapjan kotétt megbizasi szerzédés
értelmében az Onkormanyzat iranyitasa alatt 16vé koltségvetési intézményekben
(intézményi belsd ellen6rzés).

22.4. Ellen0Orzest vegezhet tovabba az allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. térvény
70. § (1) bekezdése alapjan Dunaujvaros Megyei Jogti Varos Onkorméanyzata iranyitasa
ala tartoz6 barmely, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
makodésérél szolo 2009. évi CXXIl. toérvény 1. § a) pontjaban meghatarozott
koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal, Dunatjvaros Megyei Jogt Varos
Onkormanyzata tébbségi iranyitast biztosito befolyasa alatt m(koddé gazdasagi
tarsasagoknal, vagyonkezel6knél, valamint az onkormanyzat koltségvetésébé! juttatott
tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél.

23. Fbépitészi és Palyazati Osztaly
23.1. A terlletrendezési tervek 6sszhangjat biztosité feladatkérben:

231.1. Részt vesz a terlletrendezési tervek telepiilést érintd részeinek
6sszehangolasaban és véleményezésében.

23.1.2. Gondoskodik a teleplilésterv szomszédos 6nkormanyzatokkal valé egyeztetésérdl.



23.1.3. Részt vesz a szomszédos énkormanyzatok telepiléstervének telepiilést érintd
részeinek 6sszehangolasaban és véleményezésében.

23.2. A telepuléskép és a helyi épitészeti 6rokség védelme feladatkérben:
23.2.1. Koordinalja a helyi épitészeti 6rokség feltarasat, szambavételét.

23.2.2. Egyittmikodik az épitészeti értékek védelme érdekében a civil és tarsadalmi
szervezetekkel.

23.2.3. Koordindlja a helyi épitészeti értékek védetté nyilvanitasanak kezdeményezését,
megsziintetését.

23.2.4. Koordinalja a telepliléskép és a helyi épitészeti értékek védelmérsl szélo helyi
rendeletek el6készitését.

23.2.5. Koordinalja a telepulésképi eljarasokat és intézkedéseket.
23.2.6. Koordinalja a Telepiilésképi Arculati Kézikonyvvel kapcsolatos egyeztetéseket.”
23.3. A telepiilésrendezés feladatkorben:

23.3.1. Koordindlja a telepulésfejlesztési tervr6l széld helyi 6nkormanyzati hatarozat
eldkészitését.

23.3.2.Dontésre - elbkésziti a telepllésrendezés alda vonandd teriiletre vonatkozo
javaslatokat.

23.3.3. Koordinalja a terillet-felnasznalas és az épités rendjét megallapitd dnkormanyzati
hatarozatok és rendeletek elbkészitését.

23.3.4. Ellatja a helyi épitési szabalyzat és a teleplilésrendezési terv elkészittetésével
kapcsolatos feladatokat.

23.3.5. Elbézetesen és jovahagyas eldtt a helyi épitési szabalyzatot és a
teleplilésrendezési tervet véleményezteti a jogszabalyokban meghatarozott szervekkel és
a lakossaggal.

23.3.6. Elvégzi a rendezési terv digitalis allomanyanak valtozasvezetését.
23.4. Epitésuigyi feladatkérben:
23.4.1. Ellatja a jegyz6 és polgarmester hataskorébe utalt épitésiigyi feladatokat.

23.4.1.1 Ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt épitéstgyi feladatokat, melynek keretében

a) telekalakitasi engedélyezési eljaras soran szakhatosagi véleményt ad

b) a teleplilésrendezési terv végrehajtasanak biztositasa érdekében elrendelt telekalakitasi
és épitési tilalmat ad ki

c) a teleplilésrendezési terv végrehajtasanak biztositasa érdekében elrendelt telekalakitasi
és epitési tilalmat ad ki

d) intézkedik a telekalakitasi és épitési tilalmak megsziintetésérsl



e) a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes
termeld és egyes szolgaltato tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérél és
a bejelentés szabalyaird! sz6l6 57/2013. (Il. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan
a Jjegyz0 megbizasabol kételes meggy6zédni arrdl, hogy a telepengedély iranti
kérelemben feltiintetett telepen az adott tevékenység végezhets-e.

23.4.1.2. Ellatja a polgarmester hataskorébe utalt épitésiigyi feladatokat:

a) hatdsagi bizonyitvanyt ad a rendeltetési mod valtoztatasahoz,

b) a 2013. év utan az engedély nélkil épithetd épiiletekre hatdsagi bizonyitvanyt ad,

c) ellendrzi a bejelentés alapjan épuld épiiletek épitését (telepiilésképi rendeletnek, HESZ-
nek valé megfelelését).

23.4.1.3 Kdzremikodik az épitésrendészeti Uigyek ellatasaban.

23.4.2. Az 57/2013. (. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan a jegyzé
megbizasabol koteles meggy6zddni arr6l, hogy a telepengedély iranti kérelemben
feltiintetett telepen az adott tevékenység végezheté-e.

23.4.3. A Kozuti Kozlekedési Nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. tv. 9. § (5)
bekezdése a) és b) pontja alapjan igazolja azt a tényt, hogy a telepiilési cim szerinti
ingatlan alkalmas a 3,5 tonna 6ssztémeget meghaladé jarmlivek tarolasara.

23.4.4. Elvégzi az 6nkormanyzat feladatkorébe tartozo ingatlan nyilvantartasi feladatokat-

23.4.4.1 Intézi Dunaujvaros koézigazgatasi terliletén utcanév és lakcimvaltozasi igyeket,
cimkezelési eljarasokat (KCR)

23.4.5. Elbkésziti a kozteriletek elnevezésével kapcsolatos el6terjesztéseket, elvégzi az
Utcanév Munkacsoport munkajahoz kapcsolodd adminisztrativ feladatokat.

23.4.6. Eliatja a Tervtari feladatokat.

23.4.7. Adatokat szerez be a hatdsagi ugyintézés folyamataban adatbeszerzés a
foldhivatali adatbazisbél (TAKARNET)

23.5. Palyazatokkal kapcsolatos feladatkérben:

23.5.1. Kozremlikédik az ©nkormanyzati vonatkozasl, hazai és eurdpai unids
finanszirozasu palyazati feladataihoz kapcsolodé pénzigyi, miszaki, szakmai
tevékenységek elOkészitésében, szervezésében, koordinacidjaban, iranyitasdban és
szikség szerint a kapcsolédo beszamolasi, elszamolasi és fenntartasi kételezettségek
teljesitéseben.

23.5.2. A projekt-el0készités vonatkozasaban szakmai kozrem(ikodé a projektszervezetek
létrehozasa és mikodtetése soran, részt vesz a tamogatasi kérelmek benyUjtasahoz
szlikséges dontés-elbkészitési és projekttervezési feladatokban, a tamogatasi kérelmek
benyujtasaban.

23.5.3. Elkészitteti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges tanulmanyokat, valamint az
engedélyezesi-, kiviteli- és egyéb terveket, kezdeményezi a kapcsolddo engedélyezési
eljarasokat és beszerzi a megvaldsitashoz szilkséges tulajdonosi, kezel6i és egyéb
hozzajarulasokat.



23.5.4. Kozrem(ikodik az 6nkormanyzati részvétellel vagy énrésszel végrehajtott palyazati
projektek vonatkozasaban palyazatokon valdé részvételre, projektmegvaldsitasra,
-finanszirozasra iranyul6 kozgydlési dontések eldokészitésében.

23.5.5. Elbkesziti és lebonyolitja a feladataihoz kapcsolodo kézbeszerzési értékhatar alatti
beszerzéseket, kdzremikodik a feladataihoz kapcsolodd kdzbeszerzési eljarasok
elékészitésében, lebonyolitasaban.

23.5.6. Kozremlkodik a feladataihoz kapcsoldédd szakmai vallalkozoi-, megbizasi-,
tamogatasi, konzorciumi és egyéb szerzédések, megallapodasok, megrendelések
elbkészitesében, megkotésében.

23.5.7. Az onkormanyzati részvétellel vagy 6nrésszel végrehajtott palyazati projektek
vonatkozasaban vezeti az osztaly kezelésében lévé projektek nyilvantartasat.

23.6 Gazdasagi feladatkorben:

23.6.1. Kozremikddik az éves és mindenkori tervezési el6irasoknak megfeleld
koltségvetési javaslat el6készitésében, elkészitésében.

23.6.2 A koltségvetési rendelet végrehajtasat biztositja és figyelemmel kiséri, a vonatkozd
eloiranyzatokat és felhasznalasokat naprakészen nyilvantartia, a szikséges
atcsoportositasi feladatokban kézrem(ikodik

23.6.3. Kozremiikédik az éves koltségvetési rendelet teljesitésérdl szold beszamoldk
elkészitésében.

23.6.4. Ellatja a kezelésében lévo kotelezettségvallalasok, szerz6dések, megallapodasok
nyilvantartasi feladatait.

23.6.5. Nyilvantartja, ellendrzi, utalvanyozasra el6késziti a feladataihoz kapcsol6do
szamlakat.

23.6.6. Nyilvantartia a befejezetlen beruhdzasok Uzembe helyezéséhez szikkséges
teljesitések adatait, elkésziti a szamviteli izembe helyezéshez sziikséges dokumentaciot.

23.7. Egyéb feladatkorben:

23.7.1. Elbkesziti a feladatkodrébe tartozd kozgyilési elbterjesztéseket.

23.7.2. Helyi bnkormanyzati tervtanacsot mikodtet.

23.7.3. Koordinalja a feladatkorébe tartozé varosrendezési és épiteszeti tervpalyazatok
lebonyolitasat, illetve biraldbizottsagi tagként részt vesz az Onkormanyzat illetékességi

tertiletét erintd telepilésrendezési és épitészeti palyazatok elbiralasaban.

23.7.4. Véleményezi az Onkormanyzat tulajdonaban all6, beépitett vagy beépitetlen
ingatlan elidegenitését, illetve egyéb hasznositasat célzé eljarasban az eléterjesztés-
tervezeteket.

23.7.5. Megteremti és izemelteti a mlszaki szakagi térinformatikai rendszer alapjait és
biztositja az ehhez sziikséges aktualizalt alaptérképi allomanyokat.



23.7.6. Kozrem(kodik a teriletfejlesztéssel, varosfejlesztéssel kapcsolatos 6nkormanyzati
celok meghatarozasaban.

23.7.7. Koordinalja a teleptlésrendezési és -fejlesztési eszkdzok, programok, stratégiak
készitesével, moédositasaval kapcsolatos 6nkormanyzati hatarozatokat.

23.7.8. Ellatia a telepllésrendezési és - fejlesztési eszkdzokkel, programokkal,
stratégiakkal kapcsolatos feladatokat.

23.7.9. Kozremikodik a dontéshozok tajékoztatasaban és ellatia az adatszolgaltatasi
feladatokat, elkésziti a szilkséges szakmai, illetve gazdasagi beszamoldkat az osztaly
feladatai vonatkozasaban.

23.7.10. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara meghatarozott feladatokat.
24. Gazdasagi Féosztaly

24 1. Koltségvetési és Pénzigyi Osztaly

24.1.1. Az 6nkormanyzat éves koltségvetése el6készitésének feladatkérében:

24.1.1.1. Elldtja az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésének a) pontjaban meghatarozott feladatokat.

24112, A Kkoltségvetési torvény alapjan a Hivatal szervezeti egységeinek
kézremlikbdésével, azok adatszolgaltatasainak alapul vételével koordinalja és elkésziti a
varos koltségvetését megalapozé szamitasokat, mely feladathoz kapcsolédéan:

a) felméri az Onkormanyzat és a Hivatal belsé funkcidinak miikddéséhez, valamint az
Onkormanyzat iranyitasa alatt allé 6nallé koltségvetési szervek miikodéséhez szilkkséges
kiadasi igényeket,

b) az intéezmeények feladatmutatoit 6sszesiti, amelynek alapjan kidolgozza az igényelhet
allami hozzajarulas 6sszegét,

c) kidolgozza a miikddés bevételi tervszamokat (allami tamogatas, sajat bevétel),

d) javaslatot tesz az esetleges forrashiany kiegyenlitésére,

e) koordinalja a Varosuzemeltetési Osztaly, valamint a Féépitészi és Palyazati Osztaly
altal meghatarozott fejlesztési, felGjitasi, kiadasi tervjavaslat, valamint a felhalmozasi célu
beveteli tervjavaslat koltségvetési tervbe torténé beépitését és

f) elékésziti a nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetési tervét.

24.1.1.3. Gondoskodik a koltségvetést megalapoz6 szamadatok Pénziigyi, Gazdasagi és
Varoslizemeltetési Bizottsagi, Ugyrendi, Igazgatasi és Jogi bizottsagi, intézményi tovabba
érdekképviseleti véleményeztetésérdl, kozgydlés felé hataridére térténd benyujtasarol.

24.1.1.4. A koltségvetést megalapozd munkaanyag kozgyllési vitdja soran meghozott
kézgyllési dontések figyelembevételével a Hivatal szervezeti egységeivel egyittmikodve
elkésziti a  koltségvetési rendelettervezetet, gondoskodik annak koézgydlési
beterjesztésérdl.

24.1.1.5. Elkésziti az Onkormanyzat, a Hivatal es a nemzetiségi onkormanyzatok elemi
koltségvetését és tovabbitja a Magyar Allamkincstar szamara.



24.1.1.6. Szervezi és irdnyitja az Onkormanyzat iranyitasa alatt allo koltségvetési szervek
elemi koltségvetésének eldkészitését, elkészitését.

24.1.1.7. Elvegzi az intézményi koltségvetések tartalmi és formai feltlvizsgalatat.
24.1.1.8. Hataridére eleget tesz a jogszabalyban el6irt kdzponti adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

24.1.1.9. Kézrem(ikodik a kézmeghallgatasi munkaanyag dsszeallitasaban.

24.1.1.10. Az évkozi gazdalkodasi adatok és iranyitoszervi déntések alapjan médosuld
gazdalkodasi adatok figyelembe vételével rendszeresen el6késziti a kdltségvetési rendelet
modositasat.

24.1.2. Az éves koltségvetés végrehajtasa feladatkdrében:

24.1.2.1. Az elbkészité szakaszban pénzigyi szempontbdl véleményezi a koltségvetést
érintd kozgydlési eldterjesztéseket.

24.1.2.2. Gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott gazdalkodasi hataskoéroket az
Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi 6nkormanyzatok tekintetében.

Ennek keretében:

a) penzlgyi ellenjegyzést végez a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok erejéig a
szakmai feladatok teljesitésére elbkészitett szerz6dések esetében, az osztalyok altal
nyujtott fedezetigazolas alapjan,

b) pénzforgalmi és elbiranyzati szinti nyilvantartast vezet, régziti a megtértént gazdasagi
eseményeket (fékdnyvi konyvelés),

c) elvégzi az Onkormanyzat felé benyljtott szamlak ellendrzését, ervényesitését,
meggy6z&dik a szamlak szervezeti egységek altali teljesités-igazolasanak meglétérél,

d) elrendeli a pénzigyi teljesitést (utalvanyozas), kivéve a nemzetiségi énkormanyzatok,
valamint a valasztasokkal kapcsolatos kiadasok esetében és

e) az ,Elektra” elnevezes elektronikus feltileten lebonyolitja az utalasokat.”

24.1.2.3. Folyamatosan figyelemmel kiséri és az analitikus nyilvantartasban régziti a
kozgy(ilési tartalékok terhére tett kotelezettségvallalasokat.

24.1.2.4. Ev kézben gondoskodik a koltségvetést érintd kozgyllési dontések, a
polgarmesteri hatarozatok, valamint a kézponti pételdiranyzatok miatt szilkségessé valé
koltségvetési rendeletmodositasok kozgyllés elé terjesztésérdl és a dontést kdévetéen
kikozli az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé intézményeket érinté koltségvetést
modosito tételeket.

24.1.2.5. Integralt szamviteli rendszer hasznalataval biztositja a szamviteli nyilvantartasok
vezetését, elvégzi a konyvelési és beszamolé készitései feladatokat.

24.1.2.6. Eldkésziti és kozgyllés elé terjeszti az Onkormanyzat és a Hivatal
koltségvetéserdl szold pénzigyi tajékoztatdkat.

24.1.2.7. Jogszabaly szerint meghatarozott hataridében feltlvizsgalja az igényelt altalanos
mikodési és 4agazati feladatokhoz  jovahagyott elSiranyzatokat meglapozo
mutatészamokat és az intézmények altal Osszedllitott adatszolgaltatas feldolgozasat
kévetben elvégzi az dsszesitett adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstar felé.



24.1.2.8. Koordinalja és el6késziti az éves zarszamadasi rendelettervezetet, ezen bellil:

a) szervezi és iranyitja az Onkormanyzat iranyitasa alatt allo koltségvetési intézmények
beszamolé készitését, ezek egyenkénti szamszaki, technikai 6sszefiiggésbeli
felulvizsgalatat elvégzi,

b) elkésziti az Onkormanyzat, a Hivatal beszamolojat, tovabba

c) elkésziti a nemzetiségi 6nkormanyzatok beszamolojat.

24.1.2.9. Torvényi hataridére eleget tesz a zarszamadassal kapcsolatos kézponti
adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

24.1.2.10. Elszadmol az igényelt altaldanos mikodési és agazati feladatokhoz kiutalt
hozzajarulasokrol (a tényleges teljesitések alapjan megallapitia a felhasznalhato allami
hozzajarulas 6sszegét).

24.1.2.11. Gondoskodik a zarszamadasi rendelettervezet kozgy(ilés elé terjesztésérdl.

24.1.2.12. Elvégzi a kiemelt pénzeszkozatadasok utalasat, figyeli mindezek jovahagyott
elbiranyzatanak alakulasat.

24.1.2.13. Elbiranyzat felhasznalasi Gtemtervet készit havonta az intézményektsl bekért
likviditasi terv adatai alapjan az Onkormanyzat altal kidolgozott tervszamokkal 6sszesitve.

24.1.2.14. Az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények pénzellatasa érdekében heti
rendszerességgel finanszirozast utal az ellendrzott kifizetési igény és a heti szallitoi
allomany figyelembe vételével.”

24.1.2.15. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat likviditasi helyzetének alakulasat, vezeti a
szallitoi kovetelésekre vonatkozo nyilvantartast, informacidszolgaltatassal elésegiti- a
déntéshozatalt.

24.1.2.16. Gondoskodik a jogszabaly altal el6irt egyeb kézponti adatszolgaltatasi
kételezettség teljesitésérsl az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi énkormanyzatok
tekintetében (pénzforgalmi informacio, id6kézi  mérlegjelentés, év  végi
beszamoldk),valamint az o6nkormanyzat iranyitdsa alatt allo koéltségvetési szervek
adatszolgaltatasat figyelemmel kiséri és egyes kiemelt adatokra ellendrzést végez.

24.1.2.17. A Személyugyi Osztallyal megosztott feladatkérben gondoskodik a MAK altal
tortend illetményszamfejtéshez szikséges adatszolgaltatasrol, mely keretében elvégzi a
KIRA program pénziigyi moduljaban sziikséges adatrogzitést.

24.1.2.18. MUkodteti és ellenérzi a hazipénztarakat (6nkormanyzat, hivatal és nemzetiségi
dnkormanyzatok).

24.1.2.19. Elvégzi a lakashoz jutast elésegité tamogatasok (helyi, szakember-letelepedési,
munkaltatoi tamogatas) pénzigyi teljesitésével és megtérilésével kapcsolatos feladatokat.

24.1.2.20. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot megilleté egyéb bevételek (a garazsok
kozterulet-foglalasi dijanak, a haszonbérek, telepengedélyek, szabalysértési birsagok,
helytallasi kotelezettségek miatti hatralékok) alakulasat, az 6nkormanyzati helyiségek
bérbeadasa terlletén a Vagyonkezelési Osztallyal megosztva ellatja a szamlazasi
feladatokat, figyelemmel kiséri a bevételek teljestilését, a vevoi allomanyrdél nyilvantartast
vezet.



24.1.2.21. Az Onkormanyzat és a Hivatal tekintetében addbevallast készit:

a) a NAV részére az altalanos forgalmi adérdl, a hivatali gépjarmivek utan fizetendd
adordl és a rehabilitacidés hozzajarulasrdl,

b) a nett6 finanszirozas keretében rendezésre keriild kozterheket lejelenti a MAK felé. A
munkaaltatoi személyi jovedelemad6 koteles tételekrdl (telefonad6 és reprezentacios add)
az ado6zas rendjérdl szo6l6 térvényben foglaltak alapjan,

c) gondoskodik a kézvetlen pénzigyi teljesitésrél a NAV felé, illetve kontrollalja a MAK
altal teljesitett adok rendezettségét.

24.1.2.22. A nemzetiségi 6nkormanyzatok tekintetében ellatia a NAV felé szikséges
adatkozléseket, elkésziti az afa bevallast.

24.1.2.23. Elldtja a felhalmozasi és téke jellegli bevételekkel kapcsolatos szamviteli
feladatokat, végzi a kiadasok atutalasat.

24.1.2.24. Elbkésziti és koordinalja a bankvalasztassal kapcsolatos feladatokat, eldkésziti
a valasztott pénzintézettel megkotendé szerzédéseket és elvégzi a folyamatos
mikddéshez sziikséges Ugyintézéseket.

24.1.2.25. Onkormanyzati kétvénykibocsatas, hitelfelvétel esetén eldkésziti a déntéshez
szikseges dokumentumokat, a finanszirozé bankkal kapcsolatot tart, adatot szolgaltat,
gondoskodik a szerz8dések megkotését megalapozd folyamatokrol, kézremiksdik az
Onkormanyzat koévetelési/kotelezettségei soran szitkséges banki felhatalmazasok
elkészitéseben, kézjegyzdi alairasi cimpéldanyok elkészitését koordinalja, aktualizalja a
banki alairasi jogosultsagokat.

24.1.2.26. Az Onkormanyzat atmenetileg szabad pénzeszkozei betétként torténd
elhelyezése, lekdtése eérdekeében elvégzi a szikséges elbkészitd tevékenységet,
gondoskodik a banki Ugyintézés feltételeirdl.

24.1.2.27. Kozremiikodik az Onkormanyzat gazdaségi programjanak 6sszeallitdsaban és
végrehajtasaban.

24.1.2.28. Az osztaly tevékenységét érinté kilsé ellendrzd szervek (Magyar Allamkincstar,
Allami Szamvevészék, NAV, Kormanyhivatal, sth.) ellenérzései folyaman az ellen6rzést
segiti, kapcsolatot tart és adatot, informaciét szolgaltat. Az ellen6rzések tényérél, a
megallapitasokrol és a megtett intézkedésekrél nyilvantartast vezet.

24.1.2.29. Végrehajtia az Onkormanyzat, Hivatal kintlévéségeivel kapcsolatos
polgarmesteri és jegyz06i egylittes szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

24 .1.3.Egyéb feladatkorben:

24.1.3.1. Elbterjesztéseket készit a kozgyllés, bizottsagok és a polgarmester szamara a
feladatkorébe tartozé dontést igénylé Gigyekben.

24.1.3.2. A Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint segitséget ad az Onkormanyzat
altal nyujtott tdmogatasok elszamolasanak felulvizsgalatdhoz (pénziigyi szamviteli
véleményezés).

24.1.3.3. Adatokat szolgaltat a Megyei Jogu Varosok Szévetségétdl érkezd 6nkormanyzati
koltségvetés tervezésérol, végrehajtasarol.



24.1.3.4. A feladat végrehajtasat meglapozé jogszabalyi kérnyezet figyelembevételével
elkésziti az osztaly feladatkérébe tartozo belsd szabalyzatokat (pénziigyi, szamviteli,
koltségvetési, egyes gazdalkodasi teriiletekre), illetve segitséget nyuijt a Hivatal szervezeti
egysegei altal készitend6 szabdlyzatok pénzigyi vonatkozasG  kérdéseinek
kidolgozasaban.

24.1.3.5. Ellatja a belsd szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.

24.1.3.6.° Elvégzi a Kabinet Irodatdl és Sajté Irodatél kapott szamlak fedezetének
vizsgalatat — rendezvény stb. — és azt régziti a nyilvantartasban.

24.2. Adbosztaly
24.2.1. Adoztatasi feladatkérben:

24.2.1.1. Elbkesziti a kozponti adodjogszabalyokbdl eredd rendeletalkotast, igy a
bevezetesre kerll6, megsziintetésre vagy valtoztatasra javasolt helyi adé, valamint mas
egyéb torvényi felhatalmazason alapul6 ado-, illetve dijrendeleteket.

24.2.1.2. Biztositia a kozponti és helyi addjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,
ennek keretében ellatia a helyi adokrol, a gépjarmiiadordl, az illetékekrdl, a jovedéki
adordl, valamint a kérnyezetterhelési dijrol szol6 térvény és mas egyéb térvények, illetve a
Kozgyllés adbzassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

24.2.1.3. Vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat.
24.2.1.4. Intézi az els® fokd adohatdsagi tgyeket.

24.2.1.5. Gondoskodik az adok kivetésérdl, elbirasardl, kozlésérdl, nyilvantartasarol,
beszedésérdl,

24.2.1.6. Ellenérzi az ad6jogszabalyok érvényestilését, az adokotelezettségek teljesitését,
valamint az adé befizetések és elszamolasok helyességét.

24.2.1.7. Eves ellenérzési terv alapjan a helyi adok teriiletén ellenérzést végez.

24.2.1.8. Meginditja az adébehaijtasi eljarast.

24.2.1.9. Kiallitia, illetve megkildi “az ado6-és értékbizonyitvanyokat, kiadja az
addigazolasokat.

24.2.1.10. A teljes korii adoztatas érdekében adatokat gy(ijt mas hatdésagoktol, szervektdl,
tajekoztatast kér, helyszini szemlét, ellenérzést tart.

24.2.1.11. Informaciot és adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstarnak a jogszabalyi
elbirasok és a kiilon adatbekérések szerint.

24.2.1.12. Rendszeres id6kozonként tovabbutalja a MAK és a Koltségvetési és Pénzigyi
Osztaly altal kezelt fizetési szamlara az addbevételeket.

24.2.113. A koltségvetési tervezéshez, az éves beszamoléhoz és az idészaki
tajékoztatdkhoz, zarszamadashoz adatokat szolgaltat az adobevételek, kintléviségek,
elbirasok varhato, illetve a teljesitési adatairol.

24.2.1.14. Evente beszamol a kozgy(lésnek az adohatosagi tevékenységrol.
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24.2.2. Egyéb feladatkdrben:

24.2.2.1. El6késziti a feladatkoérébe tartozo kozgylilési és bizottsagi eléterjesztéseket.
24.2.2.2. Adatot szolgaltat a Megyei Jogu Varosok Szovetségétdl érkezé megkeresésekre.

24.2.2.3. El6késziti az osztaly feladatkorébe tartozo énkormanyzati rendelet tervezeteket.
24.2.2.4. Elldtja a belsé szabalyzatokban az osztaly szaméara maghatarozott feladatokat.
25.7 Kbzigazgatasi Osztaly

25.1.1. Onkormanyzati tulajdoni lakasok bérbeadasaval, cseréjével kapcsolatos
feladatkérében:

25.1.1.1. Ellatia a berbevételi ajanlatokkal, a bérbeaddi hozzajarulasok, nyilatkozatok
megtételevel, a lakasbérleti szerzédés megkotésével, a lakasbérleti szerzddés
felmondaséval, a lakascserékke! kapcsolatos helyi rendeletben meghatarozott elékészitd
feladatokat.

25.1.1.2. Vezeti a helyi lakasrendeletben meghatarozott nyilvantartasokat.

25.1.1 .3.Jovahagyasra el6késziti a tartasi szerz6déseket, ellendrzi azok megvalésulasat.
25.1.1.4.Alakas kezelbjének bevonasaval elvégzi a bérlemények évenkénti ellenérzését.

25.1.2. Hatésagi igazgatas feladatkérében:

25.1.2.1. Ellatjia a lakasépités- és vasarlas helyi tdmogatasaval kapcsolatos eljaras
lefolytatasanak el6készitését.

25.1.2.2. Intézi a birtokvédelmi igyeket.

25.1.2.3. Végzi a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.

25.1.2.4. A kereskedelmi, valamint ipari és szolgaltatd tevékenységet folytatokkal
kapcsolatban nyilvantartasba vételi vagy engedélyezési eljarast folytat le, hatésagi
ellen6rzéseket végez, valamint hatdsagi nyilvantartast vezet.

25.1.2.5. Az uzleti céli, nem uzleti céld, valamint maganszallashely szolgaltatokkal
kapcsolatban nyilvantartasba vételi eljarast folytat le, hatosagi ellenérzéseket végez,

valamint hatdsagi nyilvantartast vezet.

25.1.2.6. A zenés, tancos rendezvényekkel kapcsolatban engedélyezési eljarast folytat le,
hatdsagi ellendérzéseket végez, valamint hatoésagi nyilvantartast vezet.

25.1.2.7. Kdézrem(kddik a hatosagi bizonyitvanyok kiallitasaban.

25.1.2.8. Végzi a kdzkdltséges temetések ligyintézését.
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25.1.2.9. Végzi a hirdetmények kifliggesztését, valamint azok kormanyzati portalra és helyi
honlapra torténé felhelyezését, zaradékolasat.

25.1.2.10. Kezeli a talalt targyakat.

25.1.3. Anyakdnyvezési és csaladi események szervezése feladatkdrben:

25.1.3.1. Végzi az anyakényvezéssel kapcsolatos tevékenységet.

25.1.3.2. Gondoskodik az anyakényvi események és az anyakdnyvi bejegyzést nem
igényld csaladi események (névadé, jubileumi eskivé, hazassagi nyilatkozat

megerobsitése) szervezésével kapcsolatos feladatok elvégzésérdl.

25.1.3.3. Honositasi eljarassal (allampolgarsagi eskii vagy fogadalom) kapcsolatos
feladatok ellatasa

25.1.3.4. Gyermekek csaladjogi helyzetének rendezése soran
a) teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele

b) képzelt apa adatainak bejegyzése

c) képzelt szulék adatainak megallapitasa

d) gyermek csaladi és utonevének megallapitasa

25.1.4. Egyéb feladatkdrben:

25.1.4.1. Miikodteti az tgyfélszolgalatot, ennek keretében altalanos tajékoztatast nyuijt az
erdekl6dd allampolgarok szamara.

25.1.4.2. ElGkésziti a feladatkoréhez tartozo kozgydlési és bizottsagi eldterjesztéseket.
25.1.4.3. Ellatja a belsd szabalyzatokban az osztaly szamara meghatarozott feladatokat.
26. Human Szolgaltatasi F6osztaly

26.1. Intézményigazgatasi Osztaly

26.1.1. A jegyz6 tevékenységéhez kapcsolodo feladatok korében:

26.1.1.1. Elokeésziti a feladatkdrébe tartoz6 dnkormanyzati rendeleteket

26.1.1.2. Részt vesz az igazgatasszervezési feladatokban.

26.1.1.3. El6késziti a feladatkdrébe tartozo hivatali szabalyzatokat.

26.1.1.4. Ellatja a hozzatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhatd tavoltartasrol szolo
térveny szerinti csaladvédelmi koordinacioért felelés szerv feladatait.

26.1.2. Oktatasi feladatkérben:
26.1.2.1. Kdzrem(ikddik az énkormanyzati fenntartast évoda iranyitasaban.

26.1.2.2. Elokésziti az 6vodai felvétellel és az dvodabol vald kizarassal kapcsolatban,
érdeksérelemre hivatkozassal, benyjtott kérelem tekintetében a masodfok dontéseket.



26.1.2.3. El6késziti az oOnkormanyzati fenntartast 6voda pedagodgiai programjanak,
szervezeti és mikodési szabalyzatanak, hazirendjének és honvédelmi intézkedési
tervének jovahagyasat.

26.1.2.4. Javaslatot dolgoz ki az 6vodaszékben tevékenykeds képviselék megbizasara,
amennyiben mikédik évodaszék.

26.1.2.5. Javaslatot tesz az 6voda nyitva tartds rendjének meghatarozasara, az 6vodai
intézményegységek mikodési kérzetének meghatarozasara.

26.1.2.6. Eldkésziti az oOvoda létesitésével, megsziintetésével, atszervezésével,
tevekenysegi korének modositasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatos kézgydlési
elbterjesztéseket.

26.1.2.7. ElGkésziti az adott nevelési évben indithatd o6vodai csoportok szamanak
meghatarozasara, a maximalis csoportiétszamtol valo eltérés engedélyezésére vonatkozd
elbterjesztéseket.

26.1.2.8. ElGkésziti kdznevelési megallapodas megkotését nem  énkormanyzati
fenntartasi nevelési intézménnye! 6nkormanyzati feladat megval6sitasara, 6voda esetén.

26.1.2.9. El6késziti a nevelési-oktatasi intézmény magasabb vezetdjének megbizasa
veleményezésével kapcsolatos eljarasi cselekményeket, 6nkormanyzati fenntartasu
intézmény esetén lebonyolitja az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

26.1.2.10. Elkesziti az 6vodai eldjegyzés id6pontjanak meghatarozasara vonatkozé
polgarmesteri hatarozatot.

26.1.2.11. ElSkésziti a cimzetes 6vodavezetdi, cimzetes igazgatdi cim adomanyozasat.

26.1.2.12. Elékésziti a ,Pedagdgus Eletpalyaért Emlékérem” a ,Dunatjvaros Erdemes
Pedagogusa” és a ,Dunautjvaros Oktatastgyéért” dijak adomanyozasaval kapcsolatos
kozgyllési dontéseket. '

26.1.3. Kulturalis feladatkorben:

26.1.3.1. El6késziti a helyi kdézmivel6dési tevékenység ellatasarol szolé rendelet
tervezetét, a keésbbbiek folyaman folyamatosan gondoskodik a rendelet szikséges
maodositasainak elbkészitésérol.

26.1.3.2. El6késziti a kézmivelddési, kozgyljteményi feladatokat ellatd szervezetekkel
kétendd egyittmikodési és kdzmivelddési megallapodasokat.

26.1.3.3. Elbkésziti a kézmivelb6dési, valamint egyhazi ifjisagi taborok tamogatasara
vonatkozd palyazatokat, valamint az egyedi céltdmogatasi kérelemmel kapcsolatos
dontéseket, valamint el6késziti a céltamogatasi szerz6déseket.

26.1.3.4. Figyelemmel kiséri a varosban miik6d6é mivészeti, kulturalis alapitvanyok,
egyesuletek miikddését, segiti azok tevékenységét.



26.1.3.5. Koordinalja az onkormanyzati érdekeltségii kulturalis céli kdzalapitvanyokkal,
alapitvanyokkal kapcsolatos kozgyllési dontések eldkészitését és a hozott dontések
veégrehajtasat.

26.1.3.6. Elékésziti a kdnyvtari allomanybol vald torléssel kapcsolatos eléterjesztéseket.

26.1.3.7. Gondoskodik az (j és restaurdlasra szoruld kéztéri mualkotasok
szakvélemeényeztetésérdl, eldkésziti a szobordllitassal és restauralassal kapcsolatos
dontéseket, szerz6déseket és figyelemmel kiséri a munkafolyamatokat.

26.1.3.8. Kapcsolatot tart a varosban dolgozé miivészekkel, kisebbségi szervezetekkel,
egyhazakkal.

26.1.3.9. Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati tulajdont izemeltetési szerzédés alapjan
mikddtetd szervezetek tevékenységét (ICA-D, KMI).

26.1.3.10. Eldkésziti a Bartok Kamaraszinhaz és Miivészetek Haza, a Jozsef Attila
Konyvtar, valamint az Intercisa Muazeum vezetbivel kapcsolatos munkaltatdi jogok
gyakorlasaval osszefliggé dontéseket, és ezen intézmények alapdokumentumairdl szold
kozgyllési dontéseket.

26.1.3.11. Elbkésziti a dunaljvarosi média tevékenységgel kapcsolatos kézgydilési
dontéseket.

26.1.3.12. Figyelemmel kiséri a Munkasm(velddési Koézpont Nonprofit Kft. munkajat,
elokesziti a szakmai tevékenységével kapcsolatos kdzgytilési déntéseket.

26.1.3.13. El6késziti a ,PRO CULTURA INTERCISA” Dij adomanyozasaval kapcsolatos
kozgytulési dontéseket. ,

26.1.3.14. Az evangélikus egyhazzal kotott egyuttmikodési megallapodas alapjan
engedélyezi az evangélikus templomban tartott koncerteket.

26.1.3.15. Elbkésziti az egyhazkozségekkel kapcsolatos dontéseket.

26.1.3.16. Elbkésziti az onkormanyzati kiadvanyok kiadasaval, értékesitésével
kapcsolatos dontéseket.

26.1.3.17. El6késziti a nagy rendezvényekkel kapcsolatos dontéseket.

26.1.3.18. Elbkésziti a feladatkérébe tartozd kozgyllési és bizottsagi eldterjesztéseket,
polgarmesteri hatarozatokat.

26.3.19. Elokésziti a telepulési értéktarral kapcsolatos déntéseket, elvégzi az Ertéktar
Bizottsag munkajahoz kapcsolodd adminisztrativ feladatokat.

26.1.3.20. Kozremikodik az agazathoz tartozd szakmai és pénzigyi jelentések
elkészitésében, megkuldésében (szinhazi beszamoldk, koényvtar-kdzmivelédési
normativa, kényvtari érdekeltségnével6 tamogatas stb.)

26.1.4. Egészségugyi feladatkérben:

26.1.4.1. Koordinalja az Onkormanyzat egészségiigyi igazgatasi feladatait.



26.1.4.2. Kapcsolatot tart a Népegészségugyi Szakigazgatasi Szervvel.

26.1.4.3. Figyelemmel kiséri a varosban m(ik6d6 egészségiiggyel kapcsolatos
alapitvanyok miikddéseét, segiti azok tevékenységét.

26.1.4.4. Elkésziti a feladatkorébe tartozo kozgy(lési, bizottsagi eléterjesztéseket.

26.1.4.5. Elbkesziti az Egészségmegbrzési Kézpont vezetdjével kapcsolatos munkaltatéi
jogok gyakorlasaval 6sszefiiggd dontéseket.

26.1.4.6. ElGkésziti az alapellatasi korzetek kialakitasaval kapcsolatos dontéseket,
adatszolgaltatasokat.

26.1.4.7. Elbkésziti a ,Dunaljvaros Egészségugyéért” dijjal kapcsolatos kézgydilési
dontést.

26.1.5. Szocialis és gyermekvédelmi feladatkérben:

26.1.5.1. El6késziti a felsboktatasi intézmények hatranyos szocialis helyzetl hallgatoi altal

benydjtott palyazatok és a helyi 6nkormanyzati 6sztondij rész mértékérdl sz6l6 javaslatot
(BURSA, Arany Janos Tehetséggondoz6 Program).

26.1.5.2. Kezeli az 6nkormanyzati feladatkérokhéz kapcsolédo jelentéseket.

26.1.5.3. Ellatia a tdérvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb
gyamigyi feladatokat.

26.1.5.4. El6késziti a szocialis szolgaltatasokkal kapcsolatos déntéseket.
26.1.5.5. El6késziti a gyermekjoléti szolgaltatasokkal kapcsolatos dontéseket.

26.1.5.6. El6késziti a szocialis igazgatasrél és a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi Il
torvényben, annak végrehajtasi rendeleteiben, valamint a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol szolé 1997.&vi XXXI. torvény, valamint annak végrehajtasi
rendeleteiben a fenntartd feladatkdrébe tartozo, illetve a vonatkozoé oénkormanyzati
rendeleten alapul6é dontéseket.

26.1.5.7. Elékésziti az Egyesitett Szocidlis Intézmény és Arpad-hazi Szent Erzsébet
Idések Otthonai, az Utkeresés Segité Szolgalat és a Bolcsédék lgazgatosaga
Dunadjvaros vezetdivel kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasaval 6sszefiiggd
dontéseket, valamint a jogszabalyok altal a fenntarté feladatkérébe utalt feladatokat.

26.1.5.8. Egyedi Ugyekben el6késziti a ll. fokd elbiralds céljabol a szakbizottsagi és
kozgyllési elbterjesztéseket.

26.1.5.9. Elb6késziti a ,Szocialis munkaért - Dunatjvaros” dijak adomanyozasaval
kapcsolatos kozgylési dontéseket.

26.1.6. Ifjusagi sportfeladatok kérében:



26.1.6.1. Gondoskodik a helyi sportpolitika, a fejlesztési célkitlizések és feladatok
végrehajtasardl, a testnevelés, a didk- és szabadidésport, a verseny- és élsport
feltételeinek megteremtésérél.

26.1.6.2. Javaslatot tesz a sportpolitika céljait szolgalé énkormanyzati pénzeszkdzok
felnasznalasanak iranyaira és aranyaira, javaslatait a szakbizottsag(ok), illetve a
kozgydlés elé terjeszti.

26.1.6.3. Figyelemmel kiséri a varosban mikodé sportcéli alapitvanyok és
sportegyesiletek miikodesét, segiti azok tevékenységét.

26.1.6.4. Kozrem(kdédik az alapfokii sportszakember-képzés és tovabbképzés
szervezéseben.

26.1.6.5. Osszehangolja a varosi sportagi szakszovetségek tevékenységét.
26.1.6.6. Ellatja az ifjusagszervezdi feladatokat.

26.1.6.7. El6késziti a Dunauljvaros Sportjaért dij adomanyozasaval kapcsolatos kézgy(ilési
dontéseket.

26.1.6.8. A rendelkezésére all6 koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasa soran
kotelezettséget vallal, gondoskodik annak nyilvantartasardl, a teljesités igazolasarol, és az
elokeszitett dokumentaciét utalasi teljesitésre tovabbita a Gazdasagi Féosztaly
Koltségvetési és Pénzigyi Osztaly részére.

26.1.7. Ugykezeléi feladatkodrben:

26.1.7.1. Kozponti szervezetként elldtia a Hivatal iratkezelésével kapcsolatos
jogszabalyokban, valamint az egyedi iratkezelési szabalyzatban foglalt feladatokat.

26.1.7.2. Iranyitja és felugyeli a Hivatal kézponti postazoéjat.

26.1.8. Egyéb feladatkdrben:

26.1.8.1. El6késziti a kdzbiztonsagi (renddrség, polgarérség) targyu dontéseket.
26.1.8.2.Gondozza az osztalyhoz kapcsolt 5nkormanyzati alapitasu alapitvanyokat.
26.1.8.3. Elokesziti a feladatkorébe tartoz6 kdzgydilési és bizottsagi elbterjesztéseket.

26.1.8.4. El6késziti a ,Dunaljvaros Kozbiztonsagaért” és a ,Dunadjvaros Ifjusagaért” dij
adomanyozasaval kapcsolatos kézgylési dontéseket.

26.1.8.5. Vezeti a dunadjvarosi székhelyi civil szervezetekkel kapcsolatos nyilvantartast, s
tovabbitia szdmukra a mikodésiket segitd, és az Onkormanyzat tudomasara jutott
informaciodkat.

26.1.8.6. Elbkésziti a Dunatjvarosi Gazdasagi Ellaté Szervezet vezet6jével kapcsolatos
munkaltatd jogok gyakorlasaval 6sszefliggd dontéseket, valamint a jogszabalyok &ltal a
fenntart6 feladatkérébe utalt feladatokat.



26.1.8.7. Ellatja az osztaly szerz6déseinek rogzitését a kotelezettségek vallalasanak
nyilvantartasaban a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasardl szolo hatalyos jegyz6i szabalyzat
alapjan.

26.1.8.8. Ellatja a belsé szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.

26.2. Szocialis Osztaly
26.2.1. Gyamhato6sagi feladatkorében:

26.2.1.1. Gyamhat6sagi és egyéb hatdsagi igyekben megkeresésre kérnyezettanulmanyt
készit, illetve adatszolgaltatast teljesit.

26.2.1.2. ElGkésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, a hatranyos helyzet,
illetve a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil6k esetében a halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval, felllvizsgalataval, megsziintetésével kapcsolatos
dontéseket és a hozza kapcsolddo pénzbeli ellatasok utalasat.

26.2.1.3. Tovabbitja a fellebbezés elbiralasara jogosult hatésag vagy feliigyeleti szerv felé
a rendszeres gyermekvedelmi kedvezményhez, a hatranyos helyzethez, illetve a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesulé halmozottan hatranyos helyzethez
kapcsolodd dontés miatt jogorvoslattal érintett egyedi tigyeket.

26.2.1.4. Vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat.

26.2.1.5. Ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb jegyzéi
gyamhatdsagi feladatokat.

26.2.2 Szocialis feladatkdrében;

26.2.2.1. El6kesziti a szocialis raszorultsagtol fliggd pénzbeli és természetbeni telepiilési
és - rendkivili telepiilési tamogatasok  megallapitasaval, feltlvizsgalataval,
megszlntetésével kapcsolatos dontéseket.

26.2.2.2. A jogszabalyokban el6irtak alapjan megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit,
illetve adatszolgaltatast teljesit.

26.2.2.3. A kozgyllés elé terjeszti elbiralas céljabdl a jogorvoslattal érintett egyedi
tgyeket.

26.2.2.4. Nyilvantartast vezet a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6ld 1993.
évi Ill. torvény alapjan a szocialis ellatasra vald jogosultsag megallapitasarol és
megsziuntetésérdl.

26.2.2.5. Intézkedik a Szocialis Osztaly feladatkérében hozott hatarozatok alapjan a
tamogatasok pénzigyi teljesitésérdl (teljesitésigazolas, érvényesités).

26.2.2.6. Megkeresésre kornyezettanulmanyt készit adossagrendezési eljarasban
(cs6dvedelem) és a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati 6sztdndijra
palyazoknal.



26.2.2.7. Megszervezi a hatranyos helyzetl, illetve a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesild halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szinidei
gyerekétkeztetését, amennyiben azt a szulé vagy mas térvényes képviseld kéri.

26.2.3. Egyéb feladatkdrben:
26.2.3.1. Elbkesziti a feladatkérébe tartozé kozgylilési és bizottsagi elbterjesztéseket.

26.2.3.2. Folyamatosan aktualizalja a szocidlis raszorultsagtdl fiiggd pénzbeli és
termeszetbeni szocidlis ellatasokrol szol6 Gnkormanyzati rendeletet.

26.2.3.3. Teljesiti a jogszabalyokban eldirt statisztikai adatszolgaltatasokat.
26.2.3.4.Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.
27. Kdzgyllési Osztaly

27.1. Akozgyuléshez kapcsolodé feladatok kérében:

27.1.1. Kozrem(kddik a kdzgyllési és bizottsagi eldterjesztések, valamint a polgarmester
sajat és atruhazott hataskérben hozott hatérozatainak elbzetes tdrvényességi
ellenérzésében.

27.1.2. Koézremikodik a kozgylilés és bizottsagai munkajanak szervezésében,
munkafeltételeinek biztositasdban, a bizottsagi 0lések napirendjének, meghivéinak
Osszeallitasarol, kikildésérdl, illetve postazasardl, digitalizalasarol és internetes
hozzaférésérol.

27.1.3. Gondoskodik a kézgydlés bizottsagai Ulése jegyztkonyvének elkészitésérdl.

27.1.4. Gondoskodik a kozgydlési Ulések napirendjének, meghivoinak 6sszeallitasarol,
kiktldésérdl, illetve postazasarol, digitalizalasarél és internetes hozzaférésérol.

27.1.5. Gondoskodik a kézgydlés altal alkotott rendeletek kihirdetésérél, nyilvantartasardl,
egységes szerkezetbe foglalasukrol, kozzétételérdl, végrehajtasuk figyelemmel
kiséréserdl, valamint a hatarozatok nyilvantartasarol.

27.1.6. Gondoskodik a kdzgydilési forgatokdnyv elkészitésérdl.

27.1.7. Gondoskodik a kézgyilés jegyzékonyvének elkészitésérél.

27.1.8% Gondoskodik az énkormanyzati rendeletek megkiildéséré! az IJR-LocLex, tovabba
a Nemzeti Jogszabalytar rendszerébe, tovabba a kozgylilés és bizottsagai Ulései
jegyzOkonyvének és mellékleteinek megkildésérél a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal
részére.

27.1.9. Szervezi a k6zmeghaligatasokat.

27.1.10.° Kozremilkodik a Fejér Varmegyei Kormanyhivatallal vald irasbeli

8 Moddositotta a Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének 32/2023.(1. 26.) hatdrozata 1.
pontja 2023. februdr 1-i hatdllyal
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kapcsolattartasban.

27.1.11. Gondoskodik a polgarmester sajat és atruhazott hataskérben hozott
hatarozatainak nyilvantartasarol.

27.1.12. Jogi véleményt nyilvanit a tisztségvisel6k, illetve a belsd szervezeti egységek
vezetdi, a bizottsagok elntkei részére.

27.2. A helyi és orszagos valasztdsokhoz, valamint népszavazasokhoz kapcsolddo
feladatkdrében:

27.2.1. Kozremikodik az orszaggylilési képviseldk, polgarmester, helyi énkormanyzati
kepvisel6k, nemzetiségi onkormanyzati képviselék és a birdsagi tlndkok, az eurdpai
parlament tagjai valasztasanak, valamint az orszagos és helyi népszavazasok
lebonyolitasanak el6készitésében.

27.3. Kozbeszerzési feladatkorében:

27.3.1. Elldtla az Onkormanyzat és a Hivatal koézbeszerzési szabalyzatanak
elbkészitésével, modositasaval kapcsolatos feladatokat.

27.3.2. Ellatjia az Onkormanyzat, valamint a Hivatal éves kézbeszerzési tervének
elkészitésével, szikség esetén azok moddositasaval kapcsolatos feladatokat és
gondoskodik a tervek kdzzétételérdl.

27.3.3. Eliatia a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaval megbizott szolgaltatd
tevékenyseégére iranyulo szerzédés eldkészitését és nyilvantartasat.

27.3.4. Ellatja az Onkdrményzat, valamint a Hivatal kozbeszerzési -eljarasainak
dokumentalasat.

27.3.5. Elldtia az Onkormanyzat és a Hivatal beszerzési szabalyzat elSkészitésével,
modositasaval kapcsolatos feladatokat.

27.3.6. Ellatia az Onkormanyzat, valamint a Hivatal beszerzéseinek nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat, a Hivatal szervezeti egységei altal az Onkorméanyzat és a Hivatal
beszerzési szabdlyzatai, valamint a kdzbeszerzési szabalyzatai aktualis melléklete szerinti
nyomtatvanyokon rendelkezésre bocsatott adatok alapjan.

27.3.7. Ellatia az Onkormanyzat teljes beszerzési és kozbeszerezési dokumentaciodja
nyilvantartasaval, moédositasaval, a kdzbeszerzések nyomon kovetésével kapcsolatos
feladatokat.

27.4. Informatikai tevékenység feladatkorében:

27.4.1. Kézremikodik a hivatali hal6zat kialakitasaban, gondoskodik azok karbantartasarol
és Uzemeltetésérol.

27.4.2. Gondoskodik a Hivatalban tzemelé szerverek telepitésérél, karbantartasarol,
tizemeltetésérdl és biztonsagi mentéseirdl.



27.4.3. Gondoskodik a Hivatalban a szamitégépek lizemeltetésérdl, tovabba segitséget
nyujt a felhasznaloknak informatikai problémak megoldasaban.

27.4.4. Gondoskodik a kozgyllési teremben talalhatd hangositd- és a szavazatszamlald
rendszer Uzemeltetésérdl.

27.4.5. Gondoskodik a felhasznaldi jogosultsagok nyilvantartasaro! és adminisztralasarol.

27.4.6. Kozremikodik az ASP szakrendszereivel kapcsolatos feladatok, adminisztraciok
végrehajtasaban.

27.4.7. Gondoskodik a hivatali beléptetérendszer adminisztraciojardl.
27.4.8. Gondoskodik a Hivatali Kapuval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

27.4.9. Gondoskodik a Hivatal telefon alkdzpontjanak Gizemeltetésérél.

27.4.10. Gondoskodik az informatikaval kapcsolatos eszkozok leltarozasanak és
selejtezésének elbkészitésérdl.

27.4.11. Kézremiikodik az informatikat érinté koltségvetés elékészitésében.

27.4.12. Kozremilkodik az informatikat érinté szabalyzatok, bizottsagi és kozgy(ilési
anyagok elékészitésében.

27.4.13. Kozremlikodik az informatikat érintd beszerzések és kdzbeszerzések
elékészitéseérol.

27.414. Gondoskodik a Hivatalban készul6 bizottsagi és koézgydlési anyagok
sokszorositasarol.

27.4.15. Gondoskodik a Hivatalban tizemeld multifunkcionalis készilékek lUzemeltetésérol,
kellékeinek cseréjérdl, a hibak elharitasarol.

27.4.16. Gondoskodik a Hivatalhoz és az Onkormanyzathoz kapcsolédd rendezvények
hangositasar6l, eszkdzok biztositasarol.

27.4.17. Kozrem(ikodik az orszaggyllési képviseldk, polgarmester, helyi dnkormanyzati
kepvisel6k, nemzetiségi onkormanyzati képviseldk, az eurdpai parlament tagjai
valasztasanak, valamint az orszagos és helyi népszavazasok lebonyolitasaban,
informatikai tAmogatasaban.

27.4.18.Gondoskodik az informaciébiztonsaggal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.”
27.5. Egyéb feladatkoérben:

27.5.1. Elékésziti a feladatkarébe tartozo kézgyllési és bizottsagi elbterjesztéseket.
27.5.2. Ellatja a belsd szabalyzatokban az osztaly szamara meghatarozott feladatokat.

28. Szemelylgyi Osztaly

28.1. Személyi feladatok korében:



28.1.1. Kozremiikodik a tisztségviseldk (polgarmester, alpolgarmesterek) jegyzé, aliegyz6é
munkafeltételeinek biztositasaban, szervezi, koordinalia munkajukat kézvetlenil segitd
feladatokat.

28.1.2. Szervezi a polgarmesteri munkat kzvetleniil segité feladatokat.

28.1.3. Figyelemmel kiséri az eléjegyzett programokat, gondoskodik a polgarmester
utasitasainak megfelel6en a reprezentacids igények teljesitésérsl.

28.2. Személyligyi feladatok kérében:

28.2.1. Elldtja a kdzgylilés, a polgarmester és a jegyzd hataskorébe tartozd munkaltatoi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos munkaltatéi intézkedések eldkészitését az alabbi
targykordkben:

a) kinevezeés, annak modositasa, atsorolas, illetményvaltozas, munkaszerzddés kotése,
modositasa,

b) jubileumi jutalom,

c) jogviszony megsziinése, megszintetése,

d) rendkivili munkavégzés, helyettesités,

e) osszeférhetetlenség,

f) fegyelmi eljaras meginditasa,

g) egyéb munkaltatdi juttatasok,

h) tanulmanyi szerzédés.

28.2.2. Személyi Ggyekben elbkésziti kozgylilési eldterjesztéseket, egyeztetések folytat le.

28.2.3. Kézszolgalati és egyéb, az osztaly feladatkorebe tartozo szabalyzatokat készit el6,
javaslatot tesz a médositasukra.

28.2.4. Kezeli a személyi anyagokat, nyilvantartasokat.
28.2.5. El6késziti és lebonyolitja a palyazatokat, allashirdetéseket.

28.2.6.Kozremiikodik a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasaban, a munkaltatoi
intézkedések el6készitésében, nyilatkozatok atvételében.

28.2.7. Kezeli a kdzszolgalati teljesitményértékelési rendszert (TER).
28.2.8. Elkésziti és tovabbitja a KOZSTAT jelentéseket.

28.2.9. Nyilvantartja a vizsgakotelezettségeket és szervezi a Kormanyhivatal értesitése
alapjan.

28.2.10. Kezeli az Elektronikus Képzési és Vizsgarendszert (PROBONO).
28.2.11. Ellatja a kotelez6 tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatokat.
28.2.12. Kezeli a TARTINFO rendszert.

28.2.13. Kezeli a kézpontositott illetmény-szamfejtési rendszert.



28.214. Eliatia a Hivatal alkalmazottai cafetéria juttatasanak igénylésével,

“ e,

kifizetés érdekében tovabbitja a Koltségvetési és Pénzigyi Osztalyra.
28.2.15. Végzi a kedvezményes utazasi utalvany biztositasaval kapcsolatos tigyintézést.

28.2.16. Vezeti a Hivatal alkalmazottai esetében szabadsag, egyeb tavollétek
nyilvantartasat, elkésziti a jelentéseket, tovabbitja a Magyar Allamkincstarhoz.

28.2.17. Egyittmiikédik a tevékenységébe tartozd feladatok kérében a Hivatal mas
szervezeti egységeivel, a Magyar Allamkincstarral.

28.2.18. Elkésziti az agazati statisztikakat, a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasokat,
jelentéseket.

28.2.19. Kozremikodik a munkaltatdi jogkdr gyakorlasahoz szikséges helyi rendeletek,
szabalyzatok és utasitasok el6készitésében.

28.3. Munkaerd-gazdalkodas korében:

28.3.1. Elbsegiti és tamogatja a Hivatal, valamint az Onkormanyzat altal fenntartott
intézményrendszer fenntartdsa és alakitdsa (intézmény-létrehozas, — fejlesztés, —
Osszevonas, — megszintetés) soran felmertld munkaer-gazdalkodasi, koordinacios
feladatok ellatasat.

28.3.2. Kozremikodik a kulénb6zd szervezetek altal meghirdetett humaneréforras
gazdalkodasi, foglalkoztatasi, munkaerd-piaci céli palyazatok figyelésében és azokra valo
palyazati elékésziletekben.

28.3.3. Operativ moddon egyiittmikaodik a munkanélkilliség megelézését, kezelését
megceélzd helyi nonprofit szervezetekkel, illetve a helyi, kistérségi szintl szocialis
parbeszédre torekvé munkavallaléi és munkaltatoi érdekképviseletekkel.

28.4. Esélyegyenl6ségi feladat korében:

28.4.1. Elb6késziti a Hivatal esélyegyenléségi tervét és vizsgalia annak teljesilését,
elbsegiti és tamogatja a megvaldsulasat.

28.4.2. Kozremikddik a hatranyos megkulonboztetés kapcsan jelzett problémak
kivizsgalasaban és az intézkedések meghozatalaban.

28.4.3. A munkaerd-felvételi eljaras soran észlelt hatranyos megkilénboztetés esetén
intézkedést kezdeményez.

28.5. Az éves koltségvetés eldkészitése és végrehajtasa feladatkdrében:

28.5.1. Javaslatot készit a targyévi koltségvetési rendelet elékészitése soran a hivatali és
az onkormanyzati koéltséghely személyi juttatdsai és a munkaltatdt terhelé jarulékok
elbiranyzatardl.

28.5.2. Gondoskodik az osztalyhoz tartozé feladatok, koltségvetési elSiranyzatok
tekintetében a kételezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testiileti hatarozatok,
koltségvetési keret nyilvantartasarol.



28.5.3. Vegzi az osztalyhoz tartozo feladatok korében kotott szerzédések szakmai
ellenérzését, a pénzigyekért felelés szervezeti egység bevonasaval pénziigyi
ellendrzését.”

28.6. Egyéb feladat kdrében:

28.6.1. ElGkesziti a feladatkorébe tartozd kdzgyllési és bizottsagi eléterjesztéseket.
28.6.2. Kdzremukodik az osztaly hataskorbe tartozo kdzérdek(i adatok kézzétételében.
28.6.3. Kinyomtatja és postazza a havi bérjegyzékeket.”

28.6.4. Kiadja, dsszegy(ijti és tovabbitja az Allamkincstar Szamfejtési-lrodajanak a targyi
év januarjaban a személyi jOovedelemadohoz kapcsolédé adokedvezmények
igénybevételéhez szilkséges nyomtatvanyokat.

28.6.5. El6kesziti a ,Dunatjvarosért Dij’, a ,Dunatjvaros Koézszolgalataért Dij”, valamint a
.Dunaudjvaros Diszpolgara” Kkitlintetéi cim adomanyozasaval kapcsolatos kozgylilési
eldterjesztéseket, és az abban foglaltakat végrehajtja.

28.6.6. Nyilvantartja a kdzgylés altal alapitott kitintetésekben részesilteket.

28.6.7. Figyelemmel kiséri az osztaly tevékenységi koérébe tartozd palyazati
lehetbségeket, kozremikodik a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban.

28.6.8. Ellatja a KIET tléseinek titkari feladatait.
28.6.9. El6késziti a foglalkoztatasi jellegl alapitvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

28.6.10. Ellatja a hivatali kozfoglalkoztatashoz kapcsoldédd koordinacios és szervezési
feladatokat.

28.6.11. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.

28.6.12. Ellatja a Hivatal személyszallitasi feladatait. biztositja a gépjarmiivek tizemeltetési
és Uzemviteli feltételeit.

28.6.13. Elladtja azokkal a szovetségekkel kapcsolatos feladatokat, amelyeknek az
Onkormanyzata a tagja.

28.6.14. Osszedllitia a tisztségviseldk, jegyz6, aliegyzé altal meghatarozott szervezési
protokollaris feladatokat.

29. Vagyonkezelési Osztaly
29.1. Vagyongazdalkodasi feladatkorben:

29.1.1. Elldtja az allamhaztartasrél szold térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011.
(XHl. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésének b) pontjaban meghatarozott feladatokat.

29.1.2. Ellatja az ingatlan- és portf6lié vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,
és kezeli az 6nkormanyzati ingatlan és portfélié vagyonat.



29.1.3. Elkésziti az ingatlan és portf6lié vagyonleltart, annak tartalmarol adatot szolgaltat a
Gazdasagi Féosztaly Koltségvetési és Pénzligyi Osztaly altal készitend beszamoléhoz.

29.1.4. Gondoskodik az eléz6ekben felsorolt vagyontargyak védelmérél vagyonbiztositas
kotésevel.

29.1.5.Vezeti az Onkormanyzat vagyonnyilvantartasat.

29.1.6. Kozrem(ikodik az Onkormanyzat vagyonhasznositasaval kapcsolatos tulajdonosi
jogok ervényesitésében; ennek keretében kilondsen értékeli és elemzi az dnkormanyzati
tulajdonti gazdasagi tarsasagok, onkormanyzati vallalat zleti terveit, beszamoldit. A
tulajdonos Onkormanyzat tajékoztatasa érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az
onkormanyzati vallalkozasok tevékenységét és gazdalkodasat (kontrolling); az
onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok beszamolé-adatairdl adatot szolgaltat a
Gazdasagi Fbosztaly Koltségvetési és Pénzigyi Osztaly részére.

29.1.7. Elbkésziti az oOnkormanyzati ingatlan, vagyon hasznositasat, szervezi és
végrehajtja az érnékesitéssel, a bérbeadassal vagy mas mddon térténd hasznalatba
adassal (ideértve a mezégazdasagi foldek haszonbérbe adasat is), a vagyonkezelésbe
adassal kapcsolatos teenddket, a Gazdasagi Féosztaly Koltségvetési és Pénzigyi
Osztéllyal megosztva szédmlazza a bérbeadas dijat, eldkésziti a tulajdonosi
rendelkezéseket, szamlazza a hasznalati dijakat.

29.1.8. El6késziti az dnkormanyzati vagyon gazdasagi tarsasagokba térténd apportalasat,
valamint a vagyonkezeld részvénytarsasagnak at nem adott vagyon hasznositasaval
kapcsolatos szerzédéseket.

29.1.9. Elbkésziti a vizikdzmi-szolgaltatasrél, valamint a tavhdszolgaltatasrol szold
téorvényben meghatarozott o6nkormanyzati feladatokkal kapcsolatos dontéseket, és
kézrem(ikddik a dontések végrehajtasaban.

29.1.10. Adatot szolgaltat a szakfeladatai mikodtetéséhez sziikséges kiadasi adatokrol a
koltségvetes koreben.

29.1.11. A rendelkezésére alld koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasa soran
kotelezettséget vallal, gondoskodik annak nyilvantartasarél, a teljesités igazolasardl, és az
elokészitett dokumentaciot utalasi teljesitésre tovabbitia a Gazdasagi Foosztaly
Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly részére.

29.1.12. Adatot szolgaltat a kozvetett tamogatasok terv és tényadatairol.

29.2. Egyeéb feladatkorben:

29.2.1. El6késziti a feladatkdrébe tartozé kozgyilési és bizottsagi elbterjesztéseket.
29.2.2. Ellatja a belsd szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.

29.2.3. Ellatja a tarsashazak térvényességi feligyeletét.

29.2.4. El6késziti a kartéritési tgyeket.



29.3." Kornyezetvédelmi feladatkérben:

29.3.1. Kozremikodik a korszerll helyi hulladékgazdalkodas feladatainak szakszerl(
megoldasédban, valamint a helyi hulladékgazdalkodasi koézszolgaltatasrdl szolo
6nkormanyzati rendelet el6készitésében.

29.3.2. Elvégzi az Onkormanyzat kérnyezetvédelmi igazgatas feladatainak elGkészitését,
kozremiikédik a varos telepiilésrendezési terve kérnyezetvédelmi fejezete kidolgozasaban
es végrehajtasaban.

29.3.3. Kdzremikodik a helyi kdzlekedésszervezésben a kérnyezetvédelmi szempontok
érvényre juttatasa szempontjabél.

29.3.4. Koézremlkddik a helyi energiagazdalkodasban, kérnyezetvédelmi szempontok
érvenyre juttatasa érdekében.

29.3.5. Kozremlkodik a telepllési zoéldterllet gazdalkodasban a koérnyezetvédelmi
szempontok érvényre juttatasa terén, valamint a helyi természetvédelmi oltalom alatt all6
tertiletek és faegyedek vonatkozasaban.

29.3.6. Javaslatot tesz az Onkormanyzatnak a rendkivili kornyezetveszélyeztetés
elharitasa és a kornyezetkarosodas csokkentésének a telepilésre vonatkozo feladatai és
elbirasai megtételére.

29.3.7. Osszedllitja, elvégzi az elbirt egyeztetéseket, és kozgy(ilés elé terjeszti a teleptilési
kornyezetvédelmi programot, kdzremUikodik a végrehajtasaban.

29.3.8. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat feladatkérében a kérnyezet allapotat és
annak az emberi egészségre gyakorolt hatasat, az igy szerzett adatokat nyilvantartja,

29.3.9. Elemzi, értékeli a kérnyezet allapotat az Onkormanyzat illetékességi teriiletén és
arrol sziikség szerint, de évente legaldbb egyszer tajékoztatot készit a lakossag részére.

29.3.10. Kozremikddik a kornyezeti ismeretek terjesztésében és fejlesztésében az
ovodai, iskolai nevelés, képzés, muivelddés, iskolarendszeren kivili oktatas és
tovabbképzés, ismeretterjesztés, kdnyvkiadas utjan.

29.3.11. Kézremiikédik az Onkormanyzat fejlesztési feladatai &sszeallitasaban, ezen
keresztil gondoskodik a telepilési kdérnyezetvédelmi programban foglalt feladatok
végrehajtasarol.

29.3.12. Javaslatot tesz a kozgylilésnek az Onkormanyzat kérnyezetvédelmi alapja
letrehozasara, annak bevételi forrasaira és az éves koltségvetés elkészitésével
egyidejlileg a kornyezetvédelmi céll felhasznalasara.

29.3.13. Figyelemmel kiséri a kornyezethasznalat feltételeinek teljestilését a hatosagi
engedélyezés szilkségessegét.
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29.3.14. Egyittm(ikodik a telepulésen mikodd szennyezd forras tulajdonosokkal a
kibocsatasok és azok kornyezethatasainak csokkentését célzo  fejlesztések
megvalositasaban. :

29.3.15. Ellatja a kornyezetvédelemmel kapcsolatos hatdsagi, szakhat6sagi feladatokat.

29.3.16. Ellatja a kornyezetvédelmi céli pénzeszkozok felhasznalasaval és penziugyi
kotelezettségvallalassal kapcsolatos feladatokat.

29.3.17. Dontésre el6késziti a kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos bizottsagi és kozgydlési
hataskort érint6 feladatokat.

29.3.18. Tartja a kapcsolatot az allampolgarok altal a kornyezetvédelmi érdekeik
képviseletére létrehozott egyesiiletekkel.

29.3.19. Az allergiakelté novények felismerésének elésegitésérsl, eldfordulsi helyének,
irtasanak, tovabba az altaluk okozott megbetegedéssel kapcsolatos legfontosabb
tudnivalokrol, a lakossag korében torténd felvilagositasrol gondoskodik.

29.3.20. Ellatja a jegyzdi hataskorbe tartozo zaj- és rezgés elleni védelemmel kapcsolatos
hatésagi feladatokat.

29.3.21. Ellatja a polgarmester atruhazott hataskérébe tartozé kézterilleti rendezvények
zaj elleni védelemmel kapcsolatos hatésagi feladatait, a kézterileti rendezvények
zajkibocsatasanak engedélyezését és ellendrzését.

29.3.22. Hatdsagi intézkedést kezdeményez a Ievegotlsztasag—vedelem érdekében mas
hatdésagoknal és egyéb szerveknél.

29.3.23. A hataskorébe tartozé kornyezetvédelmi tgyekben adatokat szolgaltat a
kérnyezetvédelmi hatésagnak.

29.3.24. Kornyezetvédelmi hatdsaggal egyiittmilkodve rendszeresen értékeli illetékességi
tertletének levegdémindségi allapotat, arrdl a lakossagot tajékoztatja.

29.3.25. Hatosagként eljar az elhagyott hulladék elszallitasaval és artalmatlanitasaval
kapcsolatban (az elhagyott hulladék elszallitasara és artalmatlanitasara koételezi a
hulladék tulajdonosat, az ingatlan tulajdonosat abban az esetben, ha a hulladék
tulajdonosa nem ismert).

29.3.26. Ellatja a jegyzéi hataskorbe tartozéd hulladékgazdalkodasi hatdsagi feladatokat.

29.3.27. Eliatja a helyi vizjogi engedélyeztetéssel kapcsolatos jegyzdi hataskérbe tartozo
hatésagi feladatokat.

29.3.28. El6késziti a helyi jelentéségli természetvédelmi teriiletté nyilvanitast.
29.3. Ellatja a helyi természetvédelem jegyz6i hataskérbe tartozd hatésagi feladatait.

29.3.30. Ellatia az EMAS Kornyezetvédelmi Vezetési és Hitelesitési Rendszer
mikddtetésével, koordinalasaval kapcsolatos feladatokat.



30. Varosiizemeltetési Osztaly
30.1. Varosltizemeltetési feladatkérében:

30.1.1. Ellatia a  kozlekedésre, kozterileti  fakivagasra, mezdgazdasagi,
novenyvedelmi tevékenységre, allattartasra, kodztemeté mikodtetésére, kozterilet
rendeltetéstdl eltéré hasznalatara vonatkozo hatdsagi tigyek intézését.

30.1.2. Ellatia a kozvilagitas létesitésével, feltjitasaval, korszerisitésével kapcsolatos
feladatokat.

30.1.3. Gondoskodik a felszini vizrendezéssel, vizkar elharitassal, belvizmentesitéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasardl, szerzédéskotésre eldkésziti a Dunatjvarosi
Vizitarsulattal megkotendd szerzédéseket, igazolja azok teljesitését.

30.1.4. Kézrem(ikodik a koztemetd miikodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok
megszervezésében.

30.1.5. Gondoskodik a parkok, erdék fenntartasardl, a zéldfelilet gazdalkodasrol,
el0kesziti a parkok, erd6k fenntartasaval kapcsolatosan megkétendd szerzddéseket, és
ellen6rzi azok végrehajtasat.

30.1.6.Gondoskodik a partvédelemmel kapcsolatos megel6zé és helyreallito feladatok
szervezesérél, a partfal-, partvédelemmel kapcsolatos beruhazasokrol valé és mas a
targyat érint6 dontés elékészitéserdl, szerzédéskotésre eldkésziti a Partvédelmi Vallalattal
megkdtendd szerzédéseket, igazolja azok teljesitését.

30.1.7. Gondoskodik a koztéri jatszoterek, utcabutorok és fitneszparkok (kondipark)
biztonsagos  Uzemeltetésér6l, Ulzemeltetéshez sziikséges hatésagi  engedélyek
beszerzésérdl (TUV papirok). Ellatja a kilatoval kapcsolatos tizemeltetési feladatokat.
30.1.8. Szervezi a kozterileti szinyog- és ragcsaloirtast.

30.1.9. Koordinalja a kozteriileti novényvédelmi munkak elvégzését.

30.1.10. Szervezi a kdztéri szobrok fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

30.1.11. Biztositja a kifolyok, szokbkutak Uizemeltetését.

30.1.12. Ellatia a koztisztasaggal, téli ho- és sikossagmentesitéssel kapcsolatos
feladatokat, elbkésziti a koztisztasaggal kapcsolatosan megkétendd megbizasi
szerzGdést, és ellendrzi annak végrehajtasat. Gondoskodik a nyari idészakban az utak

locsolasarol.

30.1.13. Ellatia a helyi utak és azok tartozékainak, hidak fenntartasaval, feltjitasaval,
korszer(sitésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

30.1.14. Kézremiikédik a kdzut forgalmi rendjének kialakitasaban.
30.1.15. Gondoskodik a piacok és vasarok mikodésével, tizemeltetésével kapcsolatos

feladatok ellatasarol, el6késziti az ezzel kapcsolatosan megkétendé megbizasi
szerzbdést, ellendrzi annak végrehajtasat.



30.1.16.Gondoskodik a varosi kozkifolydk Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol.

30.1.17. Megk®ti a nyilvanos illemhely Uzemeltetésével kapcsolatos szerzédést.
30.2. Mez6gazdasagi és allat egészséglgyi feladatkorében:
30.2.1. Lefolytatja az allatvédelmi hatésagi eljarasokat.

30.2.2. Jelzi a gyepmesternek a kézutakon elhullott allatokat azok eltavolitasa érdekében,
Uzemelteti az allati hullak elhelyezésére szolgalo telepet. Kézremikodik a Gyepmesteri
telep fejlesztési feladataiban, zemeltetéshez kapcsolodéd szamlak kezelésében.

30.2.3. Elkésziti a varosiizemeltetési feladatokhoz kapcsolddd nyilvantartasok, statisztikak
vezetését.

30.3. Beruhazasi feladatkorében:

30.3.1. Kozrem(ikodik a palyazat altal finanszirozott beruhazasi, illetve a felljitasi célok
meghatarozasaban.

30.3.2. Kdzreml(ikédik az éves koltségvetési és a taviati fejlesztési tervek eldkészitésében.

30.3.3. Ellatja a teriilet- és telepilésfejlesztés szakagak kozotti koordinaciot, ezen belil
elvégzi az egyes agazatok (mlvel6dési, oktatasi, szocialis, egészségigyi, sport,
kommunalis agazat) fejlesztési, fel(jitasi terveinek 6sszehangolasat, miszaki, gazdasagi
elemzését.

30.3.4. Kdzremiikodik a varos rovid- és hosszu tavu fejlesztési programjanak és az éves
koltségvetésének elbkészitésében.

30.3.5. Elkészitteti a koltségvetési rendeletben jovahagyott, a telepilésiizemeltetési
feladatok végrehajtasahoz sziikséges tanulmanyokat, valamint az engedélyezési és kiviteli
terveket.

30.3.6. Kdzremiikddik az 6nkormanyzati beruhazasok és felljitasok elékészitésében, és
teljes kor( lebonyolitasaban.

30.3.7. A koltségvetési rendeletben szerepld Uzemeltetési feladatokhoz kapcsolédo
fejlesztések végrehajtasa érdekében kezdeményezi az engedélyezd hatdsagoknal az
engedélyezési eljarasok lefolytatasat, illetve a feladatok végrehajtasidhoz sziikséges
valamennyi engedélyt beszerzi az altala lebonyolitasra, ellendrzésre keriils fejlesztési,
feltjitasi feladatokkal kapcsolatban.

30.3.8. Kozremilkodik a feladatkdrébe tartozo fejlesztési, feldjitasi feladatok
vegrehajtasara vonatkozéan a kivitelez6k kivalasztasanak, valamint a vallalkozasi
szerz6dések alairasanak elokészitésében.

30.3.9. Biztositja a koltségvetési rendelet végrehajtasat az dnkormanyzati fejlesztések és
az egyes onkormanyzati intézmények feldjitasi feladatainak kérében.



30.3.10. Az egyes fejlesztési feladatok végrehajtasa utan kezdeményezi az engedélyezd
hatésagoknal a hasznalatbavételi-, forgalombahelyezési-, illetve a vizjogi lzemeltetési
engedélyek megszerzése érdekében az engedélyezési eljarasok lefolytatasat, az
engedélyek birtokaban gondoskodik az aktivalashoz szitkséges {izembe helyezési
okmanyok elkészitésérol.

30.3.11. Gondoskodik a fejlesztési és felljitasi feladatokhoz kapcsolodd nyilvantartasok
vezetéseérdl, illetve a hataskorébe tartozé gazdasagi, beruhazasi statisztikai jelentések
elkészitéseérdl.

30.4." Egyéb feladatkérben:

30.4.1. Elldtja a kozterlleti térfigyelé kamerak (izemeltetésével, karbantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

30.4.2. Ellendrzi a kozterlleteket, az ezekre vonatkoz6 orszagos és helyi rendeletek
(koztisztasagi, kozterulet-hasznalati, ebtartdsi, szemétszallitasi, parkolast stb.)
végrehajtasat, kezdemeényezi a szabalysértési eljarasok lefolytatasat.

30.4.3. Dontésre elbkeésziti és ellatja az ellendrzési feladatokat a kozteriilet-hasznalat
feladatkérében.

30.4.4. Ellatja a kozterulet-felugyelet miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

30.4.5. Miszaki nyilvantartast vezet, adatot szolgaltat az utakrol, jardakrol, a kézvilagitasi
halézatrodl, a parkokrél, erdékrél, kézteriuletekré!.

30.4.6. Elbkesziti a feladatkorébe tartoz6 kozgyllési és bizottsagi elbterjesztéseket.

31. Bels6 kontroll felelés és nemzetiségi tigyintéz6:

31.1. Belsd kontroll felelés feladatkérében:

31.1.1. A jegyz6 felel6sségi korébe tartozéd belsd kontrollrendszer kialakitasaval és
miikédtetésével kapcsolatos intézkedéseket elbkésziti, az eldirt intézkedések
megvalodsitasat koordinalja és nyomon koveti.

31.1.2. Az integralt kockazatkezelési rendszert koordinalja.

31.1.3. A Hivatal Szervezeti és Mukddési Szabalyzatanak, a Hivatal szervezeti egységei
Ggyrendjének, valamint ezen dokumentumok sziikség szerinti modositasat elékésziti.

31.1.4. Részt vesz a Hivatal egészét, vagy tobb szervezeti egységét érintd belsd
szabalyzatok kidolgozasaban.

31.1.5. Elvégzi az Onkormanyzat, a Hivatal mikodésére vonatkozd belsd szabalyzatok
jovahagyas el6tti torvényességi felllvizsgalatat, azok nyilvantartasat.

31.1.6. Kiilsd szervek altal végzett ellenérzésekrdl 6sszesitett nyilvantartast vezet.
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31.1.7. Afeladatkérébe tartozd kozgylilési és bizottsagi eléterjesztések elbkésziti.
31.1.8. Ellatja az egyes bels6 szabalyzatokban szamara meghatarozott feladatokat.
31.2. Nemzetiségi onkormanyzatok tevékenységéhez kapcsolédo feladatkérben:

31.2.1. Ellatja és felligyeli a varosban mitkddé nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodésével,
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

31.2.2. Kézrem(ikddik a nemzetiségi dnkormanyzatok (iléseinek elékészitésében, valamint
vezeti Uléseinek jegyzdkonyveit.

31.2.3. Egyittmikodik és segitséget nyljt a nemzetiségi 6nkormanyzatok nemzetkozi
kapcsolataik szervezésében, lebonyolitasaban.

31.3. Adatvedelmi feladatktrében:
31.3.1. Eliatja a Hivatal adatvédelmi feleldsi feladatait.
32."? Gondnoksagi ligyintéz:

32.1. Ellatja a Hivatal épileteinek Uzemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

32.2. Elkesziti az éplletek és szolgaltatasok koltségeinek fedezetére vonatkozé
kéltségvetési javaslatot, gazdalkodik az elfogadott kéltségvetési eliranyzatokon belil.

32.3. Biztositja a portaszolgalatot.

32.4. Ellatja a Hivatal bels6 anyagmozgatasi feladatait.

32.5. Ellatja a Hivatal éplileteinek tisztan tartasi feladatait.

32.6. Gondoskodik a Hivatal nyomtatvany — és irodaszer ellatasarol.

32.7. Vezeti a bélyegzd és kulcs nyilvantartast.

32.8. Gondoskodik a személyi hasznalatra kiadott eszkdz6k analitikus nyilvantartasardl.
32.9. Szervezi a leltarozas végrehajtasat és elvégzi a leltarértékelést, ellatia a Hivatal
targyi eszkoézeinek nyilvantartasat, kozremilkédik azok leltarba vételében és

selejtezésében.

32.10. Biztositja a valasztasok, énkormanyzati rendezvények, a kozgylilés és bizottsagai
tlésének technikai feltételeit.

32.11. A munkavégzés feltételeinek biztositasa érdekében kapcsolatot tart a Hivatal
szervezeti egységeivel.
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32.12. Kapcsolatot tart azokkal a szolgaltatokkal, amelyek a mikédéshez szikséges
tzemviteli feladatokat biztositjak.

32.13. A karbantartasi, felljitési feladatok ellatasa érdekében a vallalkozdi arajanlat
kérése, a szerzbdés el6készitése, a végrehajtas és a teljesités ellendrzése,
teljesitésigazolasa.

32.14. Biztositja a hivatali gépjarmiivek Uzemeltetési és Uzemviteli feltételeit (kotelez6
gépjarmi felel6sségbiztositas és casco vagyonbiztositas).

32.15. Elbkesziti a hivatal épuletében Iévé irodak hasznositasi szerzédéseit.

33." Kabinet Iroda

33.1. Koordinalja és tdmogatja a polgarmester kommunikacidjat, az Onkormanyzatnal
jelentkezd PR-, marketing-, protokoll és nemzetkézi iigyeket, kapcsolatot tart a sajtéval,
radidval, televizidval.

33.2. Kapcsolatot tart a kdzgy(ilés tanacsnokaival, a bizottsagok elndkeivel.

33.3. Gondoskodik a nemzeti és allami Unnepek méltd meginneplésérdl, valamint az
onkormanyzat altal alapitott dijak atadasarol.

33.4. Szervezi a varos és az Onkormanyzat kapcsolatrendszerébe tartozd
rendezvényeket, el6késziti a személyes talalkozasokat.

33.5. Elbkesziti az elézetesen egyeztetett megbeszélések meghivottainak fogadasat.
33.6. Szervezi a dunaujvarosi allando lakcimmel rendelkez6 ,Szépkoriak” kdszontését.

33.7. Ellatia a polgarmester, az alpolgarmesterek, az 6nkorméanyzati testiilet hivatali
kommunikaciojat.

34." Sajt6 Iroda

34.1. Dunatjvaros Megyei Jogl Varos hivatalos honlapjanak (www.dunaujvaros.hu)
kozzétételi feleldse.

34.2. Elldtia az Onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolataival kapcsolatos szervezési,
elbkészitd tevékenységet.

34.3. Végzi a nemzetkdzi kapcsolatokkal kapcsolatos idegen nyelvii levelezéseket.
34.4. Koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat.
34.5. Szervezi az Onkormanyzatot érinté nemzetkozi konferenciékat.

34 .6. Szervezi a tolmacs és forditdi munkat.
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34.7. Elokésziti az Onkormanyzathoz érkezé kilfoldi vendégek fogadasat, szervezi
programjukat a nemzetkozi protokoll szabalyai szerint.

34.8. Elldtia az Onkormanyzat delegacidinak kilfoldi utazasaval kapcsolatos elékészité
tevékenységet.

L V Fejezet ] ]
A HIVATAL MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

35." Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

35.1."" A munkaltatéi jogkort a jegyzs, tovabba a Kabinet Iroda és a Sajto Iroda
munkavallaloi tekintetében a polgarmester gyakorolja.

35.2. A jegyzd gyakorolia az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé, valamint — a
szervezeti egysegek vezetdire atruhazott egyéb munkaltatdéi jogok kivételével — a
munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, igykezeldi és munkavallaloi tekintetében
azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezet6i
megbizashoz es annak visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz a polgarmester
egyetértése szitkséges.

35.3. A szervezeti egysegek vezetSire atruhazott egyéb munkaltatoi jogkdroket a hatalyos
kézszolgalati szabalyzat tartalmazza.

36. Munkarend, igyfélfogadas rendje

36.1. A Hivatalban az altalanos munkarend hétfété! csutortokig 07 ora 30 perctél 16 6raig,
pénteken 07 6ra 30 perctél 13 6ra 30 percig tart. Az tgyfélfogadasra kijelslt dolgozdknak
ettdl elterben szerdanként 18 6raig tart a munkaidejiik.

36.2." A Hivatal tgyfélfogadasi rendjét az 5. fuggelék tartalmazza.

36.3. A Hivatal vezet6je indokolt esetben (pl. veszélyhelyzet, jarvanyligyi késziiltség stb.)
az altalanos munkarendté! eltéré6 munkarendet allapithat meg.”

37. A helyettesités rendje

37.1. A jegyzét az aljegyz6 helyettesiti.

37.2. A jegyz6i eés az aljegyz6i tisztség egyidejli betoltetlensége, illetve tartos
akadalyoztatasuk esetére — legfeliebb hat honap idétartamra — a KGY SZMSZ-ben

megnevezett szemely latja el a jegyz6i feladatokat.

37.3. Tavollét, akadalyoztatas esetén a helyettesitdé személy kételes a munkakori
leirasaban megnevezett munkakdr helyettesitését ellatni.
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37.4. Tavollétnek, akadalyoztatasnak a hatalyos koézszolgalati szabalyzatban, valamint a
munkaltatoi jogkort gyakorld altal meghatarozott eseteket kell tekinteni.

37.5. A helyettesités sordn a helyettesité személy ellatjia a helyettesitett személyt
megilletd kiadmanyozasi jogot is, melynek soran teljes kérii szakmai és jogi felelésséggel
tartozik a kiadmanyban foglaltak tartalmaért. Helyettesités esetén a helyettesité személy
jogosult a helyettesitett személyt megilletd kiadmanyozasi jogot gyakorolni a
kiadmanyozasra jogosult neve melletti ,h” bet( feltiintetésével.

37.6. A szervezeti egységek vezetdinek, koztisztviseldinek és munkavallaloinak
helyettesitése munkakéri leirasukban foglaltak szerint térténik.

38. A kiadmanyozas rendje
38.1. Polgarmester kiadmanyozasi joganak gyakorlasa

38.1.1. A kozgyiilés altal a polgarmesterre atruhazott tigyekben, tovabba a polgarmester
hataskorébe tartozo at nem ruhazott tigyekben az irat fejléce polgarmesteri fejléc, a
Kiadmanyozas formaja a kovetkezd:

polgarmester”

38.1.2. A kozgylles altal a polgarmesterre atruhazott iigyekben, tovabba a polgarmester
hataskorébe tartozé olyan Gigyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot nem ruhazta at, a
polgarmester tavolléte esetén a polgarmester altal kijeldlt helyettesité alpolgarmester
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Helyettesités esetén az irat fejléce polgarmesteri fejléc, a kiadmanyozas forméja:

alpolgarmester”

38.1.3. A polgarmester hataskorébe tartoz6 olyan tgyekben, melyeknél a kiadmanyozasi
jogot atruhazta, az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasa esetén az irat fejléce
polgarmesteri fejléc, a kiadmanyozas formaja:

polgarmester
nevében és megbizasabol

a kiadmanyozasi jogkér gyakorldjanak neve, beosztasa"

38.1.4. A polgarmester feladat- és hataskorében hozott normativ hatarozat megjelslésére
a KGY SZMSZ-ben foglaltakat kell alkalmazni.

38.1.5. A polgarmester altal (sajat vagy atruhazott hataskorben) kiadmanyozott tigykéroket
a Hivatal, valamint a gazdasagi szervezet feladatait ellatd hivatali szervezeti egységek
dgyrendjei tartalmazzak.



38.2. A jegyz6 kiadmanyozasi joganak gyakorlasa

38.2.1. A jegyz0 hataskorébe tartozé és at nem ruhazott iigyekben az irat fejléce jegyzdi
fejléc, a kiadmanyozas formaja a kovetkezd:

jegyzd”

38.2.2. A jegyz6 hataskoérébe tartozé és at nem ruhazott tigyekben a jegyzd tavolléte
esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyz6 gyakorolja, az irat fejléce jegyzéi fejléc, a
kiadmanyozas formjja:

aljegyzg"

38.2.3. A jegyz6 hataskorébe tartozo és at nem ruhazott tigyekben a jegyzéi tisztség
betoltetlensége esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyzé gyakorolja, az irat fejléce
jegyzéi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

.............................. (Név)
a Jegyzm feladatokat gyakorl6 aljegyz6”

38.2.4. A jegyz6 hataskorébe tartozé és at nem ruhazott tigyekben a jegyzéi tisztség
betoltetlensége esetén, a jegyzéi feladatokat ellaté aliegyzé akadalyoztatasa esetén, a
kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben megnevezett személy gyakorolja, az irat fejléce
jegyz6i fejléc, a kiadmanyozas formaja:

......................................... (Nev)
jegyzm feladatokat gyakorld
tavollévd aljegyzé helyett

KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

38.2.5. A jegyz( hataskdrébe tartozo és at nem ruhazott tigyekben a jegyz6i és aliegyzéi
tisztség egyideji betdltetiensége esetén a kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben
megnevezett szemely gyakorolja, az irat fejléce jegyzéi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

a jegyz6i feladatokat gyakorld
KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

38.2.6. A jegyz6 hataskérébe tartoz6 és at nem ruhazott ugyekben a jegyzéi és aliegyzéi
egyidej(i akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben megnevezett
szemely gyakorolja, az irat fejléce jegyzéi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

tavollevo jegyzd helyett
.................................. (Név)
KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"



38.2.7. A jegyz6 hatéskdrébe tartozé és at nem ruhdzott tgyekben a jegyzé
akadalyoztatasakor és az aljegyz6i tisztség betéltetlensége esetén a kiadmanyozasi jogot
a KGY SZMSZ-ben megnevezett személy gyakorolja, az irat fejléce jegyzéi fejléc, a
kiadmanyozas formaja:

.................................. (Név)
KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

38.2.8. A jegyzd hataskorébe tartozd olyan tigyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot
atruhazta, az irat fejléce jegyzéi fejléc, a kiadmanyozas formaja minden esetben:

O (Név: a jegyz6i
tisztséget betolté személy neve)
jegyzb nevében és megbizasabol

a kiadmanyozasi jogkor gyakorldjanak neve, beosztasa"

38.2.9. A jegyz6 altal (sajat vagy atruhazott hatarkérben) kiadmanyozott tigykoroket a
Hivatal, valamint a gazdasagi szervezet feladatait ellaté hivatali szervezeti egységek
tgyrendjei tartalmazzak.

38.3. A kiadmanyozasi jog gyakorldsa a szervezeti egységeknél

38.3.1. A fbosztalyvezetdk és osztalyvezetok ellatjdk a megbizasuk szerinti szervezeti
egység iranyitasat és vezetését, gyakoroljdk a polgarmester, jegyz6 altal atruhazott
hataskorokben, valamint a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo egyéb tGgyekben — a
38.3.2. pontban foglalt kivétellel vagy korlattal — a kiadmanyozasi jogot.

38.3.2. Az ligyintézés soran azon eljarasi cselekmények esetén, amelyek nem minésiilnek
dontesnek a kiadmanyozasi jogot az tigyintézé is gyakorolhatja, amennyiben a munkakori
leirasa az erre vonatkozo jogosultsagot tartalmazza.

38.3.3. Az osztalyvezeték és az ugyintézok részére atruhazott jegyzéi hataskorok
jegyzékét az ugyrendek tartalmazzak.

38.4. A kiadmanyozas soran hasznalhato fejlécek

38.4.1. Polgarmesteri fejléc:

Dunatjvaros Megyei Jogu Varos
Polgarmestere

2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1. telefon (25) 544-312
e-mail: polgarmester@dunaujvaros.hu

38.4.2. Jegyzéi fejléc:

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Jegyzdje

2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1. telefon (25) 544-212




e-mail: jegyzo@dunaujvaros.hu

38.4.3. A hivatal belsd szervezeti egységeinek fejlécei:
Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
(Szervezeti egységek megnevezése)

2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1. telefon (25) 544-....
e-mail.....@dunaujvaros.hu

39. Ertekezletek
39.1. Vezetoi értekezlet

A dontes-eldkeszités, a végrehajtas és a hivatal belsd szervezeti egységei munkajanak
eredmenyes Osszehangoldsa érdekében a jegyz4 (tavollétében az aljegyz6) havi
rendszeresseggel, illetve szilkség szerint vezetbi értekezletet tart.

39.1.1."% A vezetdi értekezlet allando résztvevéi

a) ajegyzd,

b) az aljegyzé,

c) a szervezeti egységek vezetéi,
d) belsé kontroll felel6s.

39.1.2. A vezetdi értekezlet allando napirendi pontjai:

a) beszamolé a polgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott feladatok
végrehajtasarol,

b) a polgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott feladatok ismertetése,

c) a polgarmester, a jegyz6, illetve a tobbi szervezeti egység kozremiikodését igényld
dontes-elbkészitési, végrehajtasi feladatok ismertetése,

d) a fontosabb - bizottsagok, illetve kozgylilés elé kertld — elbterjesztések rovid
ismertetése és a kapcsolodd dontési javaslatok megtargyalasa,

e) az osztalyvezetdk tajékoztatoja a fontosabb egyéb tigyekrél,

f) a fontosabb (j jogszabalyok ismertetése.

39.1.3. A szamitégépes halozat erre a célra kijeldlt konyvtaraban a Hivatal valamennyi
dolgozéja olvasasi joggal hozzaférési jogot kap a vezetSi értekezletrdl késziilt feliegyzés
jegyzé altal meghatarozott részérél.

39.2. Osztaly értekezlet
A vezetbi értekezleten elhangzott dolgozdkat érinté informaciék atadasa és a
munkafeladatok dolgozokkal térténé megbeszélése érdekében az osztalyvezeték szitkség

szerint osztalyértekezletet tartanak.

40. Bels6 szabalyzatok

18 Moddositotta a Dunatijvaros Megyei Jogi Varos Onkormdnyzata Kozgyilésének 32/2023.(1. 26.) hatdrozata 1.
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40.1. A szabalyozasok fajtai a kiadmanyozas szerint:

40.1.1. Polgarmester altal sajat hataskérben kiadott szabalyzat,

40.1.2. Polgarmester altal atruhazott hatarkérben kiadott szabalyzat.
40.1.3. Jegyzé altal sajat hatarkorben kiadott szabalyzat,

40.1.4. Polgarmester és a jegyz6 egyittes hataskorében kiadott szabalyzat.

40.2. A szabalyzatok elékészitésére, kiadmanyozasara, karbantartasra Dunaljvaros
Megyei Jogu Varos Jegyzéjének Dunaljvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatalanal az onkormanyzati rendeletek és a hivatal belsé szabalyzoi szakmai
elbkeszitésének rendjérdl szold szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni.

40.3."° Bels6 szabalyzatok felsorolasat a jelen szabalyzat 2. fuggeléke tartalmazza.

40.4. A szabalyzatok megjelolése Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Jegyzéjének
Dunaujvaros Megyei Jogt Véaros Polgarmesteri Hivatalanal az o6nkormanyzati rendeletek
és a Hivatal bels6 szabalyzéi szakmai el6készitésének rendjérdl szolo szabalyzata alapjan
torténik. A szabalyzatokat a szamitégépes halozat erre a célra kijelslt konyvtaraban a
polgarmester, az alpolgarmester és valamennyi kéztisztviseld és munkavallaldé szamara
elérhetévé kell tenni.

41. Vagyonnyilatkozat tételre koteles munkakérok

41.1. A vagyonnyilatkozat tételre koteles munkakordket és a vagyonnyilatkozat tétel
esedékességét a 6. fliggelék tartalmazza.

.. VI Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

42. A PH SZMSZ 2021. szeptember 1. napjan lép hatalyba.

43. A jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Dunadjvaros Megyei
Jogll Varos Onkormanyzata Kézgylilésének 360/2020.(1X.17.) hatarozataval elfogadott,
2020. oktéber 1. napjatol hatalyos Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési szabalyzata.

44.% A szervezeti egységek vezetdinek kell gondoskodni arrol, hogy a szabalyzatban
foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét az 7. fuggeléken
(megismereési nyilatkozaton) alairasukkal igazoljak.

Dunaujvaros, 2021. augusztus 31.

Pintér Tamas s.k Dr. Molnar Attila s.k
polgarmester Jegyzé

19 Modositotta a Dunaiijviros Megyei Jogti Varos Onkorményzata Kozgyiilésének 32/2023.(I. 26.) hatdrozata 1.
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Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunauljvaros Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgylilése
104/2022. (11.15.) hatarozatadval mdédositotta. A médositas hatalybalépésének idépontja:
2022. februar 16.

Dunadjvaros, 2022. februar 16.

Pintér Tamas sk. Dr. Molnar Attila sk.
polgarmester jegyzé

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgylilése
32/2023.(1.26.) hatarozataval moédositotta. A modositas hatalybalépésének idépontja:
2023. februar 1.

Dunadjvaros, 2023. januar 30.

P/nter Tama&
polgarmester
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DUNAUJVAROS MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATALA
ALAPITO OKIRATA
a modosito okirattal egységes szerkezetben

Dunatjvaros Megyei Jogd Varos Kozgy(ilése Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szold
2011. evi CLXXXIX. t6rvény 84. § (1) bekezdése alapjan, az allamhaztartasro! szol6 2011,
évi CXCV. torveny 8. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, valamint
az allamhaztartasrol szolé torvény vegrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm,
rendelet 5. § (1)«(2) bekezdésében foglalt tartalmi kévetelményeknek megfeleléen
Dunatjvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala Alapité Okiratat az alabbiak
szerint allapitja meg:

1. A hivatal neve, székhelye:

1.1. A hivatal megnevezése: Dunatjvaros Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala
1.2. A hivatal székhelye: 2400 Dunatjvaros, Varoshaza tér 1-2.
1.3. A hivatal t6rzskényvi nyilvantartasi szama: 361361

2. A hivatal alapitasarél rendelkezd jogszabaly: Magyarorszag helyi nkormanyzatairol
sz0l6 2011, évi CLXXXIX. tv. 84. § (1) bekezdés

3. A hivatal jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szo6l6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény 84. § (1)
bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal ellatja az dnkormanyzat miikddésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozo iigyek dontésre
valo elbkeszitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Polgarmesteri Hivatal
kdzremlikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyittmiikddésének 6sszehangolasaban.

4. A hivatal alaptevékenysége:

" 4. 1. Az alaptevékenység szakagazati rend szerinti szama, megnevezése:

841105 Helyi onkormanyzatok, valamint tobbcéli kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

4. 2.' A hivatal alaptevékenységébe tartozd feladatok kormanyzati funkcio kod szerinti
besorolasa kormanyzati funkcié szama és megnevezése szerint:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalinos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam-és jovedéki igazgatas :

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggylési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

031030 Kozterilet rendjének fenntartasa

041140 Terililetfejlesztés igazgatasa

044310 ° Epitésiigy igazgatasa
051050 Veszelyes hulladék begyiijtése, széllitasa, atrakasa
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066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
016030 Allampolgarsagi ugyek

053010 Kornyezetszennyezés csékkentésének igazgatasa
042180 Allat-egészségugy

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

013110 A kézszolgalat egyetemes humanerd-gazdalkodasa

5. A hivatal illetékessége:

Dunadjvaros Megyei Jogl Varos kézigazgatasi teriilete, valamint azon telepulések,
melyekkel kapcsolatban jogszabaly terileti feladateliatast allapit meg.

8. A hivatal iranyité szervének neve, székhelye:

Dunatjvaros Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kézgy(lése
2400 Dunadjvaros, Varoshaza tér 1.-2.

7.2
B. A hivatal vezetéjének kinevezési rendje:

A hivatalt a jegyzd vezeli. A jegyz6 kinevezése Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
sz0l6 2011. évi CLXXXIX. térvény. 82. §-a, valamint a kézszolgalati tisztviseldkrél szol6
2011, evi CXCIX. torveny rendelkezéseinek megfeleléen torténik nyilvanos palyaztatis
atjan. A kinevezés hatarozatlan idére szol.

9. * A hivatal foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok
megjeldlése: ' :

A Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztvisels, ez
esetben a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szolé 2011. évi CXCIX. tdrvény rendelkezései az
iranyadok.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallald, akikre nézve a Munka
Torvenykonyverdl szAlé 2012. évi I térvény rendelkezései az iranyadok.

Egyeb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Térvénykdnyvrdl szold 2013, évi V.
torvény rendelkezései az iranyadok.

10. A hivatal el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga:

Teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.
ZARADEK:

- Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala alapitd okiratat Dunadjvaros
Megyei Jogt Varos Kozgyliése a 2013. majus 23-ai Ulésnapjan 207/2013. (V.23.)
hatarozataval hagyta jova.

- Jelen alapitd okirat hatalybalépésével egyidejileg hatalyat veszti Dunatjvaros Megyei
Jogl Varos Onkormanyzata Kozgyllése 183/2012. (V.17.) hatarozataval elfogadott
Dunadjvaros MJV Polgarmesteri Hivatala Alapito Okirata.
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Dunadjvaros, 2013. majus 23.

Cserna Gabor s.k.
polgarmester

Zaradék:

Dr. Kukorelli Sandor s.k.

jegyzé

1. Az Alapité Okirat masodik modositasat Dunadjvaros Megyei Jogl Varos Kozgyilése
2014. aprilis 24-ei Ulésén 138/2014. (IV.24.) hatarozataval fogadta el. Hatalybalépésének

id6pontja: 2014. majus 01.

Dunaujvaros, 2014. aprilis 24.
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ALAPITO OKIRAT 2. SZAMU MODOSITASA

Dunadjvaros Megyei Jogl Varos Kézgyiilése az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV torvény
8. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas, vatamint az allamhaztartasrél szo16 torvény
vegrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. §-a alapjan Dunatjvaros Megyei Jogti
Varos Polgarmesteri Hivatala 207/2013. (V.23.) hatarozattal elfogadott Alapitd Okiratat az alabbiak
szerint moédositja:

1) Az Alapité Okirat 4.2. pontja hatalyat veszti és helyébe az alabbi rendelkezés lep:

~A hivatal alaptevékenységébe tartozé feladatok kormanyzati funkcié kod szerinti besorolasa
kormanyzati funkcio szama és megnevezése szerint:

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam-és jovedéki igazgatas

013350 Az dnkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggy(ilési, 6nkormanyzati &s eurdpai parlamenti
kepviselfvalasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

022010 Polgari honvédelem &gazati feladatai, a lakossag felkészitése

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041140 Tertletfejlesztés igazgatasa

044310 Epitéstigy igazgatasa :

051050 Veszelyes hulladék begyijtése, szallitasa, atrakasa

066020 Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

016030 Allampolgarsagi tigyek

053010 Kornyezetszennyezés cskkentésének igazgatasa

042180 Allat-egészségiigy

013390 Egyéb kiegészits szolgaltatasok

013110 A kozszolgalat egyetemes humanerd-gazdatkodasa

2) Az Alapito Okirat 7. pontja torlésre kertl.

3) Az Alapité Okirat 9. pontja hatalyat veszti és helyébe az alabbi szdvegrész kertl:

« A hivatal foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése: ,

- A Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztviseld, ez esetben a
kozszolgalali tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezései az irdnyadok.

Egyes foglalkoztafottjainak a jogviszonya munkavallald, akikre nézve a Munka Torvénykanyvérsl
sz0I6 2012. évi l. torvény rendelkezései az iranyadok.

Egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szols 2013. évi V. térveny
rendelkezései az iranyadok.”

4) Az Alapits Okirat jelen mddositassal nem érintett rendelkezései valtozatlan tartalommal
hatalyban maradnak. :

Dunaujvaros, 2014. aprilis 24.
Zaradék:

Az Alapitd Okirat médositasat Dunadjvaros Megyei Jogl Varos Kozgylilése 2014. aprilis 24-i
Glésén 138/2014. (IV.24.)hatarozataval fogadta el.
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgylésének 32/2023.(1. 26.) hatarozataval médositott
PH SZMSZ 2. Figgelék

Alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok és belsd szabalyzatok
Jogszabalyok:
— Magyarorszag Alaptérvénye,
— Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szdlé6 2011. évi CLXXXIX térvény,
— Az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIIL. térvény,
— A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szol6 1993, évi lll. térvény,
— A gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol szo6ld 1997. évi XXXI. térvény,
— Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény,
— A nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény,
— A Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény,
— A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol
sz6l6 1993. évi LXXVIII. torvény,
- A mezd-és erdbgazdasagi foldek forgalmardl szolo 2013. évi CXXI. térvény,
- A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény,
— Akisajatitasrol sz6l6 2007. évi CXXIII. torvény,
— A jogalkotasrol sz6lo 2010. évi CXXX. torvény,
— A Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi |. torvény,
— A honvédelemr6l és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilénleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrdl sz616 2011. évi CXIll. térvény,
— A katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes térvények modositasardl szolo 2011. évi
CXXVIIL. tdérvény,
— A hulladékrol szol6 2012. évi CLXXXV. térvény,
— A kozterulet-felligyeletrdl szold 1999. évi LXIII. térvény,
- Aterlletfejlesztésrol és terlletrendezésrol szol6 1996. évi XXI. térvény,
— A kérnyezet védelmének altalanos szabalyairol sz616 1995. évi LIIL. térvény,
— Atermeszet védelmérdl szol6 1996. évi LIlL. térvény,
— A nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVIL. térvény,
— A valasztéasi eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXVI. térvény,
— A népszavazas kezdemeényezésérSl, az eurdpai polgéri kezdeményezésrdl, valamint a
népszavazasi eljarasrol szél6 2013. évi CCXXXVIIL. térvény,
— Az egészséglgyrol szold 1997. évi CLIV. térvény,
-~ A magyar allampolgarsagrél sz616 1993.évi LV. térvény,
— A helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol szolé 2010. évi L. torvény,
— A nemzetisegek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX térvény,
— A helyi adokrol szold 1990. évi C. térvény,
— Az ado6zéas rendjérél szold 2017. évi CL torvény,
— A gépjarmiadordl szold 1991. évi LXXXIL. térvény,
— Az addigazgatasi eljaras részletszabalyairdl szold 465/2017. (XI1.28.) Korm. rendelet,
— Az adbhat6sag altal foganatositandé végrehajtasi eljarasokrol sz6lo 2017. évi CLII. torvény
— Az illetékekrél sz616 1990. évi XCIII. térvény,
— A csbdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol sz6ld 1991. évi XLIX. térvény,
— Az informaci6s onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrdl sz616 2011. évi CXIL. térvény,
— A kozokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szlo 1995. évi LXVI.
térvény,
— Az ingatlan-nyilvantartasrol szolé 1997. évi CXLI. torvény,
— Az egyesulési jogrol, a kézhasznu jogallasrdl, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és
tamogatasarol sz6l6 2011. évi CLXXV. térvény,
— Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szold 2007. évi CLII. térvény,
— A kézpénzekbél nydjtott tamogatasok atlathatésagarol szolé 2007. évi CLXXXI. térvény,
— Akdzszolgalati tisztviselokrél szold 2011. évi CXCIX. térvény,
— A vizikbzmui-szolgaltatasrol sz6l6 2011. évi CCIX. térvény,
— Avizgazdalkodasrdl sz6l6 1995. évi LVII. térvény,
— A sportrol sz6l6 2004. évi l. torvény,
— A személyszallitasi szolgaltatasokrél szolé 2012, évi XLI. térvény,



— A kozuti kozlekedésrdl szolé 1988. évi 1. tdrvény,

— Az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. térvény,

~ A kbzbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLII. térvény,

— Atemetokrol és a temetkezésrél szo6l6 1999. évi XLIIL. térvény,

— A kéménysepré-ipari tevékenységrol szolo 2015. évi CCXI. tdrvény,

— A jovedéki adorol sz6l6 2016. évi LXVIIL. torvény,

— A szemelyi jbvedelemadérol szolo 1995. évi CXVIL. térvény,

— A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédd, valamint egyéb térvények
modositasardl szolé 2011. évi CVI. térvény,

— Magyarorszag mindenkori éves kéltségvetésérdl sz6lé torvény.

Polgarmesteri szabalyzatok:

— Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati Oszténdijrendszer helyi eljarasi rendjérdl,

— DMJV Onkorményzata tulajdonaban allé hordozhato személyi szamitdgépek (a tovabbiakban:
laptop) mdkodtetésének rendjérél,

Jegyzbi szabalyzatok:

— A hivatali gépjarmlvek hasznalatarol, tizemeltetésérdl, kéltségelszamolasardl, valamint a sajat
tulajdont gépjarmii hivatali célt hasznalatanak rendjérél,

— A gazdalkodasi folyamatokhoz kapcsolddd bizonylati rendrél,

— A koltségvetés és a beszamolo dsszeallitasardl,

— A kozerdek(i adatok kozzetételi kotelezettségének, valamint a kozérdek( adatigénylés
teljesitésérdl,

— A kozgydlési, bizottsagi elbterjesztések, hatarozatok elkészitésének, valamint elektronikus
postazasanak rendjérdl,

— A koézterulet-feligyeldk egyenruha ellatasardl és felszerelési eszkozeirdl

— A leltarkészités és leltarozas szabalyairdl,

— A munkavédelemrdl,

— A panaszok és kozérdekll bejelentések kezelésének rendjérdl,

— A papiralapt és elektronikus dokumentumokrol torténé hiteles masolatok készitésérdl,

— A pénzkezelés szabalyairdl,

A Polgarmesteri Hivatalban miikod6 intézményiranyitasi eréforras tervezé és vezetéi informacios
rendszer mikodésérol,

— A Polgarmesteri Hivatalban m(ikodé pénzigyi — szamviteli feladatokat ellatd rendszer
mikodéseérol,

— A Polgarmesteri Hivatalnal a hivatali bélyegzék hasznalatanak, kezelésének és
nyilvantartasanak rendjérél, ’

- A Polgarmesteri Hivatala Tlzvédelmi Szabalyzatardl,

— A reprezentacios kiadasok teljesitésérdl, elszamolasardl és a kapcsolodd szamviteli-, addzasi
feladatokrol,

— A szamlarendrdl,

— A szamviteli politikarol,

— Az eszk6zok és forrasok értékelésérsl,

~ Az Onkormanyzati tulajdonban iévé felesleges vagyontargyak feltarasarél, hasznositasarol,
valamint selejtezésérdl,

— Az 6nkoltségszamitas szabalyairdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala adathordozék védelmére vonatkozé eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala azonositasi és hitelesitési eljarasrendjérdl

— DMJV Polgarmesteri Hivatala altalanos védelmi intézkedések eljarasrendjérél,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala elektronikus informaciobiztonsaggal kapcsolatos engedélyezési
eljarasrendjérél,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala fizikai védelmi eljarasrendjérél,

-~ DMJV Polgarmesteri Hivatala hozzaférés ellendrzési eljarasrendjérél,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Biztonsagi Politikajarol,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Biztonsagi Szabalyzatardl,

—~ DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Felhasznaloi Szabalyzatardl,

~ DMJV Polgarmesteri Hivatala képzési eljarasrendjérd|,



— DMJV Polgarmesteri Hivatala kockazatelemzési és kockazatkezelési eljarasrendjérdl,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala konfiguracidkezelési eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala Kézszolgalati Szabalyzatardl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala napldzasi eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer- és informaciosértetienségre vonatkozé eljarasrendjérél,
— DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer- és kommunikaciévédelmi eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer karbantartasi eljarasrendjérél,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala személybiztonsagi eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala tervezési szabalyzatardl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala Gizletmenet-folytonossagra vonatkozé eljarasrendjérdl,

— Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala adatvédelmérél és adatbiztonsagardl,

— Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala beléptetd rendszerének hasznalatardl,

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Belsd Ellenérzési Kézikanyvérdl,

~ Dunatjvaros Megyei Jogd Varos Polgarmesteri Hivatala belsd kontrolirendszerének
mukodésérdl,

— Dunadjvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol,

— Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala gazdasagi szervezetének feladatait
ellaté szervezeti egységek tigyrendjeirdl,

— Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala kozbeszerzési eljarasainak rendjérél,

— Dunaujvaros Megyei Jogl Véaros Polgarmesteri Hivatala kézbeszerzési értékhatar alatti
beszerzései lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendjérél,

— Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala szervezetiranyitasi elveirdl

- Dunaujvaros Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala tigyrendjérdl

— Dunatjvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatalaban a gazdalkodasi jogkorok
gyakorlasardl,

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanal az énkormanyzati rendeletek és a
hivatal bels6 szabalyzéi szakmai el6készitésének rendjérél.

Egyiittes szabalyzatok:

— A vagyonnyilatkozatok atadasanak, nyilvantartasanak, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmének rendjérél, és a vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6zd meghallgatas
szabalyairol

— Dunadjvaros Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata és Dunaljvaros Megyei Jogl Varos
Polgarmesteri Hivatala szerz6déskotési rendjérdl

— Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala kéveteléseinek
kezelési rendjérdl

— Az Onkormanyzat és a Polgarmésteri Hivatal tulajdonaban 1év6 vezetékes- és mobiltelefonok
hasznalatrdl, vasarlasa koltségviselésérdl, a mobil-internet hasznalatrol
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5 Jegyzd és jegyz6 kozvetlen
| iranyitasa ala tartozo

munkakorok

1 f6 Jegyz6

Az éllashely szama 12

|
ebbdl teljes munkaidbs 12

; !
| |
o . . | f
B 116 belsot.ko’nt.r_c_)ll fglfloi es o~ 1 f6 gondnoksagi <
nemzetiségi tgyintéz6 i ; Ugyintézd
j Z
E
|
B> 5 f6 takaritd munkavallald
|
1
|
= 2 16 karbantarté munkavallalg [
if
B> 2 f6 portds munkavallald

Dunadjvaros Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
Koézgylilésének

32/2023.(1. 26.) hatarozataval modositott

PH SZMSz

4. Fuiggelék




|
l
|
i
|
|

Polgarmester kdzvetlen iranyitasa ala
tartozé szervezeti egységek

|

h 4

|
\

Kabinet Iroda

Sajté Iroda

|
|

4

/
A 4

1 {6 irodavezeté munkavallald

1 16 irodavezeté munkavallald

———

1 6 referens munkavallalé ’

1 16 rendezvényszervezd munkavallalé

2 f6 sajtd referens munkavallalé

‘&_H_.
L

Az iroda éllashely szama: Kabinet Iroda, 3 Sajté
Iroda 3, 6sszesen 6
ebbdl telies munkaidés 6 munkavallalé




A Belsé Ellenérzési
Osztaly
szervezeti felépitése

116 osztalyvezetd
belsd ellenbrzési vezet6
felugyeleti belsé ellendr

1 16 hivatali bels6 ellenér

Az osztaly allashely szama 2 ,
ebbdl telies munkaidés 2




Szervezeti felépitése

Foépitészi és Péalyazati Osztaly

116 osztdlyvezet6

i
|
1 16 telepllésrendezési vezet6 ligyintéz6 AN
f ]
1 |
| 1 6 varosfejlesztési vezetd ligyintéz6 ~q
1 i
: 1 16 telepilésrendezési ligyintéz6 %
i
| 1 f6 épitéshat6sag tgyintéz =g
i
| I
2 f6 altalanos ugyintézé ~&

4 f6 pélyazati koordinaciés
tgyintézoé

!
A,__Mvéw_ﬂ-

Az osztaly allashelyeinek szama 11
ebbdl teljes munkaidds 11




Gazdasagi FGosztaly
szervezeti felépitése

1
|
1

|
I

| 1 f6 f6osztalyvezet6, aki egyben a KoltsegveteS| es
Pénziigyi Osztaly vezetlje is

I

|
|

ae Adbosztaly
|

i
H

|

Koltségvetési és
Pénzligyi Osztaly

A fGosztély allashely szama 16 + 18
ebbdl teljes munkaidés 34

l
I
”{ 1 f6 osztalyvezet6 1 f6 vezetd Ugyintéz6 <
i
l
| o
e 1 f6 adoiigyi vezetd iigyintézd ! 4 16 szamviteli tigyintéz6 2*@“
i
@ |
B 11 6 ad6ligyi tgyintézs i 8 16 pénziigyi ligyintézé |l
|
lgyintézé
i
!
- 1 f6 &italdnos Ggyintéz6 1 {6 altalanos tgyintéz6 =
1 16 kotelezettség vallalast nyilvantartg <

(igyintéz¢é




Human Szolgaltatasi

!

FOosztaly szervezeti felépitése

1 {6 fGosztalyvezetd, aki egyben az
Intézményigazgatasi Osztaly vezetdje is

|
i
|

v

|
|
E Intézményigazgatasi Osztaly
|

Szocialis Osztaly

kdzbiztonsagi referens

e 5 {6 altaldnos ugyintézé

; f
| |
1 16 intézményigazgatasi vezetd | . . .
%{ inyinees > 1 6 osztalyvezets
! {
|
—% 5 f6 intézményigazgatasi (gyintézé l} 3 16 szocidlis — igazgatasi Ugyintéz6 ~&
' |
| |
B 116 pénzigyi Ugyintéz6 1 f6 utalvanyozé tgyintézé g}
. 1 f6 lakossagvédelmi Ggyintézd,

A f6osztalyi allashelyek szama: 19 ( Intézményigazgatasi
Osztaly 13 16, f6osztalyvezetd 1 {6, Szocialis Osztaly 4 {6,
osztalyvezet§ 1 f6 ) ebbdl teljes munkaidfs 19




Kozgydlesi Osztaly
szervezeti felépitése

1 16 aljegyz6

1 16 kdzgylési Ugyintéz6

3 f6 altalanos tgyintéz6

1 16 jogi és kozbeszerzési ligyintéz§

A

1 f6 kbzbeszerzési referens

1f6 vezetS informatikus

2 6 informatikus

1 f6 kdzponti fénymasold és fénymasold
karbantart6
munkavallalo

ebbél teljes munkaidés 11

| Az osztaly allashelyeinek szama 11 |

|

i




Kozigazgatasi Oé:zhtély

szervezeti felépitése

1

1 f6 osztalyvezetd

1 16 kozigazgatasi hatésagi
vezet§ tgyintéz6

2 f6 &ltalanos igazgatasi
(gyintézé

4 f6 anyakonyvvezetd

3 f6 kozigazgatéasi
hatésagi lgyintézs

1 6 hatésagi
tgyintéz6

2 f6 agyfélszolgalati
agyintéz6

3 16 altalanos
ugyintéz6

| A féosztalyi allashelyek szama 17

ebbdl teljes munkaidbs 17




Személyligyi Osztaly
szervezeti felépitése

1 f6 osztalyvezet§

1 f6 személyugyi vezets ugyintézd

2 16 személyligyi tgyintéz6

5 {6 titkarsagi igazgatasi ligyintéz6

1 16 titkarsagi tgyintézé

116 pénzigyi Ggyintézd

3 f6 gépkocsivezet6 munkavallalé

Az osztaly allashelyeinek szama 14
ebbél teljes munkaidds 14




Vagyonkezelési Osztaly |
szervezeti felépitése

16 osztalyvezetd

S 20

1 f6 gazdalkodasi vezet6 ugyintézé

1 f6 kornyezetvédelmi vezetd
ugyintézo

1 f6 gazdalkodasii tgyintézé

— v

2 16 kornyezetvédelmi
ugyintézé

e 1 16 analitikus nyilvantarté ugyintéz6
|
|
B 4 16 jogi Uigyintéz6 !
%; 1 f6 gazdasagi - jogi lgyintéz6 ’
1 f6 egyéb gazdalkodasi ugyekért felel6s ‘
tgyintéz6 |
o 1 {6 altalanos lgyintézé

| Az osztaly allashelyeinek szama 14
ebbél teljes munkaidds 14




Varoslizemeltetési Osztaly szervezeti felépitése |

|
i
|
|
!

1f0 osztalyvezet6

1 16 teruletfejlesztési vezet6 tigyintéz6

1 6 beruhazasi és fejlesztési vezetd
tgyintéz6

|
)
|

1 {6 altalanos tizemeltetési
ugyintézé

1 16 altalanos igazgatasi
ugyintézé

1 f6 zoldfelleti Ggyintéz6

1 16 telepulésfejlesztési és (izemeltetési
tgyintézé

1 f6 villamos energiai
tgyintéz6

4 16 kozterilet-feliigyeld |
tgyintéz6

1 16 altalanos Uzemeltetési és igazgatasi
ugyintez6

1 {6 &ltalanos tgyintézd

1 16 pénziigyi gazdalkodasi tigyintézé

Az osztdly allashelyeinek szama 17 ,
amelybél 17 teljes munkaidGs

1 f6 beruhazasi és fejlesztési tgyintéz6 <t

|

1 f6i gyepmester munkavallalo

<
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A POLGARMESTERI HIVATAL
UGYFELFOGADASI RENDJE

1. Altalanos tigyfélfogadasi idé a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél:
hetf6: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 draig

szerda: 8,00 — 12,00 13,00 — 18,00 6raig
péntek: 8,00 — 12,00 oraig.

2. Altalanostdl eltéré tgyfélfogadasi idé:

a) Rehabilitaciés tgyintézés:
szerda: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 oraig

b) Anyakdnyvi tgyek, csaladi események szervezése:
hétf6: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 6raig

szerda: 8,00 — 12,00 13,00 — 18,00 6raig

péntek: 8,00 — 12,00 oraig

c) Ugyfélszolgalat:

hétf6, kedd, csutortok: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 éraig
szerda: 8,00 — 12,00 13,00 — 18,00 6raig

péntek: 8,00 — 13,30 6raig

d) Amennyiben a munkasziineti napot megel6z6 utolsé6 munkanapon tgyfélfogadast kell tartani, az
ugyfelfogadas a pénteki munkanap tgyfélfogadasi idejének megfelelden, 8,00-12,00 6raig tart.

e) A hazassagkotéseket a munkaszuneti napokat kivéve egyéb napokon is el kell [atni.

3. A Polgarmesteri Hivatal osztalyai tgyfélfogadasanak megszervezéséért az osztalyvezetdk a
felelések. A Polgarmesteri Hivatal tgyfélfogadasanak ellenérzése a jegyz6 feladata.



Dunaujvaros Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének 32/2023.(1. 26.) hatarozataval médositott

Vagyonnyilatkozat tételre kételes munkakérok
és a vagyonnyilatkozat tétel esedékessége

1. Jegyzé
2. Aljegyzd

3. Belsé Ellendrzési Osztaly
1 f6 osztalyvezet6
1 f6 hivatali bels6 ellendr

4. Foépitészi és Palyazati Osztaly

1 f6 osztalyvezet6

1 f6 épitéshatosagi tgyintézo

1 f6 telepllésrendezési vezet6 Ugyintéz6
1 16 varosfejlesztési vezet6 igyintézé

4 6 palyazati koordinaciés gyintéz6

5. Gazdasagi Féosztaly Ado Osztaly
1 16 osztalyvezett

1 f6 adodugyi vezetd Ugyintézo

2 f6 adoellentér

3 f6 adoigyi tgyintézd 1,3, 11

6. Gazdasagi Féosztaly Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly
1 {6 féosztalyvezetd

1 f6 vezetd lgyintézd

5 pénzigyi tgyintézé 1,2,3,4,6,

2 f6 szamviteli tgyintézé 3,4

2 f6 koltségvetési Ugyintézo

7. Kbézigazgatasi Osztaly

1 6 osztalyvezet6

1 f6 kdzigazgatasi hatdsagi vezetd Ugyintézé
3 f6 kbzigazgatasi hatésagi tigyintéz6

8. Human Szolgaltatasi Féosztaly Intézményigazgatasi Osztaly
1 16 féosztalyvezetd
1 f6 intézményigazgatasi vezet6 tgyintézé

9. Human Szolgaltatasi Féosztaly Szocialis Osztaly
1 16 osztalyvezetd

1 f6 utalvanyozé tgyintézé

1 f6 szocidlis -igazgatasi Ugyintéz6 2

10. Kozgyiilési Osztaly

PH SZMSZ 6. fuggelék

2 évente

2 évente

2 évente
2 évente

2 évente
5 évente
2 évente
2 évente
2 évente

2 evente
2 évente
2 évente
2 évente

2 évente
2 évente
2 évente
2 évente
2 évente

2 évente
2 évente
5 évente

2 évente
2 évente

2 évente
2 évente
2 évente



1 f6 osztalyvezetd

1 6 kdzbeszerzési referens

1 {6 jogi és kézbeszerzési tgyintézé
1 16 vezet6 informatikus

11. Személyiigyi Osztaly
1 f6 osztalyvezetd
1 f6 személylugyi vezet6 Ggyintéz6

12. Vagyonkezelési Osztaly

1 f6 osztalyvezets

1 f6 gazdalkodasi vezetd tgyintézé

1 {6 gazdalkodasi tgyintéz6

4 {6 jogi Ugyintéz6

1 f6 analitikus nyilvantarté Ggyintézé

1 {6 kdrnyezetvédelmi vezetd tgyintézd

2 f6 kdrnyezetvédelmi tigyintézé

1 0 egyéb gazdalkodasi tigyekért felelés (gyintézé

13. Varosiizemeltetési Osztaly

1 16 osztalyvezetd

1 16 terUletfejlesztési vezetd tgyintézé

1 f6 beruhazasi és fejlesztési vezetd ligyintézé

1 {6 beruhazasi és fejlesztési Gigyintéz6

1 f6 altalanos Uzemeltetési tgyintéz6

1 16 teleplilésfejlesztési és lizemeltetési tigyintézd
1 f6 altalanos igazgatasi tgyintéz6

1 16 zoldfeluleti igyintéz6

1 16 villamos energiai tgyintézé

1 6 kdzterulet-felugyeld Ugyintézé 1,

1 f6 altalanos lizemeltetési és igazgatasi igyintézé
1 f6 pénzigyi gazdalkodasi Ugyintézd

1 f6 altalanos tgyintéz6

14. Belsé kontroll felel6s és nemzetiségi ligyintézé

15. Gondnoksagi ligyintézé

16. Fentieken felul, aki a Hivatal, illetve az Onkormanyzat Koézbeszerzési

biral6 bizottsaganak munkajaban részt vesz

2 évente
2 évente
2 évente
2 évente

2 évente
2 évente

2 évente
2 évente
2 évente
2 évente
2 évente
2 évente
5 évente
2 évente

2 évente
2 évente
2 évente
2 évente
2 évente
2 évente
2 évente
2 évente
2 évente
2 évente
2 évente
2 évente
2 évente

2 évente

2 évente

1 évente



) 7. Fiiggelék
MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala 2023. februar 1-
én hatalyba lépett Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat — amelyet elektronikus Gton bocsatottak a
rendelkezesemre — megismertem, és megértettem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név beosztas datum alairas




KIVONAT

Dunadjvaros Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgylilésének
2023. januar 26-ai nyilt tilésének jegyz6konyvébdl

Dunaujvaros Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kézgyiilésének
32/2023. (1.26.) hatarozata
Dunaudjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
' ~ MUikddési Szabalyzatanak médositasarél -

Dunadjvaros Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgyiilése a 800/2021.
(VI11.26.) hatérozataval jova hagyott, 2021. szeptember 1-t8l hatalyos, majd a
104/2022. (Il. 15.) hatérozataval 2022. februar 16. napi hatallyal médositott,
Dunatjvaros Megyei Jogll Véaros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint médositja:

—az |. Fejezet 2.7. pontjaban a Hivatal szamlavezetd pénzintézetként: a K&H
Bank Zrt. (székhely: 1095 Budapest, Lechner Odén fasor 9.) kerul
feltintetésre,

~ az |. Fejezet 7. pontidban a 038140 Terliletfejlesztés igazgatasa
kormanyzati funkcié szama 041140 szamra médosul,

- a ll. fejezet 18.3.1. pontjaba els® mondataban a felsorolas Jirodavezeté”
megjeldléssel egészil ki,

— a lll. Fejezet 20.2. d.) alpontban a Hat6sagi Féosztaly megjeldlés helyébe a
Kézigazgatasi Osztaly megjeldlés 1ép, a db) alpontjabol a Kérnyezetvédelmi
Osztaly torlésre kerdl,

— a lll. Fejezet 20.2. k) alpontban a Kabinet- és sajtéiroda megjeldlés toriésre
kerll, helyébe a gondnoksagi ligyintéz6 megjelslés 1ép,

—a lll. Fejezet 20.2. pont I) és m) alponttal egésziljén ki, amely 1.) alpont alatt
a Kabinet Iroda szervezeti egység, m) alpont alatt a Sajté Iroda szervezeti
egység keril felttintetésre,

— a IV. Fejezet 25. pontjdban a Hatosagi Féosztaly megjelslés helyébe a
Kozigazgatasi Osztaly megjelolés 1ép és az alpontok 25.1.-tél folyamatos
sorszamozassal folytatédnak a Kozigazgatési Osztaly feladatksrének
megfelelben,

— a IV. fejezet 25.2. pont torlésre kerill, a 25.2.1.- 25.2.2. alpontok szerinti
kérnyezetvédelmi feladatok pedig a 29. pont alatt szerepl6 és a tovébbiakban
a kornyezetvédelmi feladatokat ellatd Vagyonkezelési Osztaly feladatkoreinél
kerlilnek feltlintetésre az osztaly feladatainak soron kévetkezé 29.3. alpontjai
alatti szamozassal, valtozatlan feladattartalommal és feladatkér megjeldléssel,
— a IV. fejezet 30.4. alpont alatti gondoksagi feladatkorsk a jegyzé kozvetlen
alarendeltségében foglalkoztatott gondnoksagi tgyintézé feladatkérében 32.
pont alatt keriilnek felsorolasra,

— a IV. fejezet a 32. pont szdmozasa 33. pontra, a szervezeti egység neve
Kabinet Irodara médosul, a 32.1.- 32.7. alszamon felsorolt feladatokkal, amely
alszamok 33. pont alattiként keriilnek feltiintetésre,

— a V. fejezet 34. ponttal egésziil ki, amely pontban a Sajté Iroda szervezeti
egység kerlll feltiintetésre, a jelenlegi 32.8 - 32.15. alszamokon
meghatarozott feladatokkal, a 34. pont alatti alszamokon folyamatos
sorszamozassal ellatott feladatkérrel,



—az V. fejezet jelenlegi 33.1. pontja kiegésziil azzal, hogy munkaltatoi jogkort
a jegyz6 mellett a Kabinet Iroda és a Sajtd Iroda munkavallaldi tekintetében is
a polgarmester gyakorolja, az aljegyzé megjelslés pedig tériésre kertl,
—az V. fejezet jelenlegi 37.1.1. d.) alpontja térlésre kertil,
- az V. fejezet jelenlegi 38.3. pontja akként modosul, hogy a belsé
szabalyzatok felsorolasat (38.3.1-38.3.3. pontok) aktualizalt tartalommal a
jelen szabalyzat 2. fiiggeléke tartalmazza a hivatal alaptevékenységét
- szabalyoz6 fébb jogszabalyokat kévetéen, a 2. fliggelék cime pedig az
alabbiakra médosul:"A Hivatal alaptevékenységét szabdlyozé jogszabalyok és
belsd szabalyzatok”,
— egyebekben IV. Fejezet — VI. Fejezet rendelkezései valtozatlan tartalommal
maradnak hatalyban azzal, hogy a fenti moddositasok miatt az egyes
rendelkezések sor- és alszamai a folyamatos sorszamozasra tekintettel
modosulnak, moédosulnak a fiilggelékek sorszamai a szabalyzat széveges
részében elfoglalt sorrend szerinti sorszamozasra,
- a jelenlegi 5. figgelékben a Human Szolgaltatasi Féosztaly
Intezményigazgatasi Osztalya, tovabba Kozigazgatasi Osztaly tgykezel6i
munkakérei, altalanos tgyintézéi munkakérre valtoznak, a Bels6 Ellendrzési
Osztaly létszdma 1 fével csokken, a Vagyonkezelési Osztaly létszama 3 fével
nd, a Kabinet Iroda létszama 3 f6, a Sajté Iroda létszama 3 6, a gondnoksagi
ugyintéz6i munkakor kézvetlen jegyzéi iranyitas ala tartozé munkakére — a
gondnoksagi Ugyintéz6 altal iranyitott feladatkoroket ellatokkal egyitt —
valtozik, a Véroslizemeltetési Osztaly létszama 9 6 teljes foglalkoztatasa
Iétszammal csokken,
— a szabdlyzat szbvegében a szervezeti egységek korabbi megjeldlései
aktualizalasra keriilnek.

2. Dunadjvaros Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgyllése felkéri a
polgarmestert és a jegyz6t, hogy a jelen hatérozattal elfogadott médositassal
egységes szerkezetbe foglalt Dunadjvaros Megyei Jogti Varos Polgérmesteri
Hivatala Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak — amely a hatarozat 1.
melléklete — alairasara azzal, hogy a modositas 2023. februar 1. napjan lép
hatalyba.

3. Dunatjvaros Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata Kozgytilése felkéri a jegyzét,
hogy a jelen hatérozattal elfogadott, a Dunadjvaros Megyei Jogt Varos
Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikédési Szabalyzat modositast a
szabalyzat személyi hatalya ala tartozékkal megismertesse.

Felelés: - a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat alairasaért
a polgarmester
a jegyz6
Hatarid6: - a szabalyzat alairasara: 2023. januar 31.
- a szabalyzat megismertetésére: 2023. februar 1.

Pintér Tamas s.k.
polgarmester

~. dr. Molnér Attila s k.
o jegyzb
Kivonat hiteles: *“‘“ %M
Dunadtjvaros, 2023. januar 26.



