DUNAUJVAROS MEGYEI J,OGU”VA_RO’SPOLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(moddositasokkal egységes szerkezetben)

Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Onkorméanyzatanak Kézgyllése az allamhaztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan —
figyelemmel a 10. § (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrél szold térvény
végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében
foglaltakra — Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Mikoédési Szabalyzatat 2021. szeptember 1-16] az aldbbiak szerint hagyja jéva:

] ' |. Fejezet '
ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

1.1. A PH SZMSZ célja, hogy meghatdrozza a Dunatjvaros Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) feladatai ellatasanak részletes belsé
rendjét €s modijat, a szervezeti egységekre vonatkozd szabalyokat.

1.2. A PH SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatallal kdzszolgalati jogviszonyban alié
koztisztviseldkre, a munkaviszonyban allé6 munkavallalékra, valamint az egyéb
foglalkoztatasi jogviszonyban allékra.

2. A Hivatal adatai

2.1. A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, belsdé szervezeti egységekbdl allo,
egyseges koltségvetesi szerv.

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

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

2.5. Honlap: www.dunaujvaros.hu

2.6. Telefon: +36 25 544 100

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

3. Torzskdnyvi adatok

3.1. Térzskényvi azonositdé szama: 361361

'Médositotia a Dunaijvaros Megyei Jogil Viros Onkormdnyzata Kozgy(ilésének 32/2023.(1. 26.) hatdrozata 1, pontja
2023, februdr 1-i hatdllyal



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

3.3. Addszama: 15361363-2-07

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

41. A Hivatal alapitasar6l Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011, évi
CLXXXIX. térveny (tovabbiakban: Motv.) rendelkezik.

4.2. Alapitas datuma: 1990. 08. 30.

4.3. Alapitd okirat kelte és szama: A Hivatal alapitdé okiratat Dunaudjvaros Megyei Jogu
Varos Kozgyllése a 207/2013.(V.23.) hatarozataval fogadta el. A hatalyos -
mébdositasokkal egységes szerkezetbe foglalt — alapito okirat a PH SZMSZ 1. fuggeleke.

4.4. Alapitdéi jog gyakorléja: Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkorményzata (a
tovabbiakban: Onkormanyzat)

5. A Hivatal iranyito/feligyeleti szerve és cime:

Dunatjvaros Megyei Joga Varos Kézgyllése
2400 Dunadjvaros, Varoshaza tér 1- 2.

6. A Hivatal alaptevékenysege:

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

a) ellatia az iranyitd szerv és bizottsagai, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok
miikédéséhez kapcsolddd szervezési és adminisztracids feladatokat,

b) tajékoztatassal és Ugyviteli kdzremikddéssel seqgiti az iranyitd szerv, az
dnkormanyzati képviselok, a bizottsagok, valamint a nemzetiségi nkormanyzatok
munkajat,

c) eldkésziti a testlleti szervek altal tArgyalando irasos elbterjesztéseket,

d) elbkésziti és végrehajtia az iranyitd szerv és bizottsagai, valamint a polgarmester
es a jegyzd dontéseit.

7.2 A Hivatal altal az alapit6 okirat szerint eliatandé alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti
megjeidlése:

kormanyzati . . . .
funkeioszam kormanyzati funkcié megnevezése
Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és
1 011130 lbn £ . e /
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 | 011220 Adé-, vam- es jévedeki igazgatas
3 013110 A kbzszolgalat egyetemes humanerd-gazdalkodasa
4 | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

*Moédositoita Dunadjvaros Megyei Jogl Varos Kozgy(ilése 160/2025.(1V.17.) hatdrozata 1. pontja 2025. prilis 22-i
hatallyal



5 013390 Egyéb kiegeszitd szolgaltatasok

6 016010 O’rszéggyﬁlt:asi, 6n’korményzati és t’eur‘épai _parlam:enti
képviself-valaszidsokhoz kapcsolddé tevékenységek

7 | 016020 tCe):’sézsegn%ss ggehkelyl népszavazassal kapcsolatos

8 | 016030 Allampolgarsagi ugyek

9 022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

10 | 031030 Kézterilet rendjének fenntartasa

11 1041140 Terlletfejlesztés igazgatasa

12 | 042180 fAeIII:zi :t%iizsegugy (kivéve: kdbor allatokkal kapcsolatos

13 | 044310 Epitésigy igazgatasa

14 | 0510560 Veszélyes hulladék begylijtése, szallitasa, atrakasa

15 1053010 Kérnyezetszennyezés csOkkentésének igazgatasa

16 | 066020 Varos-, k6zseggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

8. A Hivatal alaptevékenységet szabalyozd jogszabalyok jegyzékét a 2. flggelék
tartalmazza.

9. A Hivatal nem folytat véllalkozasi tevékenységet.
10. A Hivatal illetékessége Dunauljvaros Megyei Jogu Varos kézigazgatasi terllete.

11. A Hivatalnak jogi személyiségl szervezeti egysége nincs, a Hivatalhoz 6nalléan
mukodd koltsegvetesi szerv nem kapcsolédik, illetve mas koltségvetési szerv tekintetében
nem lat el gazdalkodasi feladatokat.

12. A Hivatal jogi szemely, altalanos és jogi képviseletét a jegyzé — akadalyoztatasa esetén
az aljegyzd — latja el, aki eseti képviselettel a hivatal dolgozéjat is meghatalmazhatja.

13. A Hivatal gazdalkodé szervezetet nem alapitott.

14. A Hivatalban a jogszabalyban meghatarozott gazdasagi szervezet feladatait a
kovetkezd szervezeti egységek latjak el: Gazdasagi Fbosztaly Koltségvetési és Pénzigyi
Osztalya, a Vagyonkezelési Osztaly, tovabba a Varosiizemeltetési Osztaly. A gazdasagi
szerv vezetdje a Gazdasagi Fbosztaly vezetdje, akit tavolléte, akadalyoztatasa esetén a
pénzigyekért felelds szervezeti egység vezetd Ugyintézdje helyettesit. A gazdasagi
szervezet egységei 6nallo tgyrenddel rendelkeznek, melyek részletesen tartalmazzak az
altaluk ellatott feladatokat.

15. A szervezeti egysegek vezetdinek azon jogositvanyait, amelyek koérében a
koltségvetesi szerv képviseldjeként jarhatnak el, a Hivatal és a gazdasagi szervezet
feladatait ellatd szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.

16. A PH SZMSZ -ben nevesitett valamennyi munkakérhéz tartozd feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak moédjat, az ezekhez kapcsolédd felelésségi
szabalyokat a Hivatal és a gazdasagi szervezet feladatait ellatdé szervezeti egységek
tigyrendje tartalmazza.

Il. Fejezet ]
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE



17. A hivatal iranyitasa

17.1. A polgarmester

17.1.1. Az Mdtv. 87. § (1) bekezdés a) pontja alapjan iranyitja a Hivatait.

17.1.2. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoéreit a Hivatal
kbzrem(ikddesével latja el.

17.2. Az alpolgarmesterek

17.2.1. A polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat.

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

17.2.3. Az alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztast a polgarmester kilién utasitasban
hatarozza meg. _
--17.2.4. A fetadatmegosztasnak megfeleléen igényelhetik a Hivatal érintett szervezeti
egységeinek kdzremlkodéesét az onkormanyzati gyek eldkészitése és végrehajtasa
soran.

18. A hivatal vezetése

18.1. Ajegyzé:

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

18.1.2. Rendszeres kapcsolatot tart a kozgy(lilés tisztségviselbivel, a bizottsagok
elndkeivel, a tanacsnokokkal és a képviseldkkel.

18.1.3. KézremUkddik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmesterek
es a tanacsnokok kdzgyllesi elbterjeszteseinek eldkészitésében.

18.1.4. Az aljegyzd és a szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval folyamatosan
figyelemmel kiséri és ellendrzi a koézgyllés, bizottsagok elé kerlld elbterjesziések,
hatarozat- és rendelet tervezetek térvényességét.

18.1.5. Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi énkormanyzatok miikodését.
18.1.6. Biztositta a lakossag tajékoztatasat a kozgyliles mikodésérdl, kozérdekl
dontéseirél, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles koérét érinté feladatairdl.
18.1.7. Gondoskodik a Hivatal mikodésének személyi es targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kdzétt. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezését, az ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével.

18.1.8. Jogszabalyban megallapitott hatosagi ligyekben hatésagi jogkort gyakorol.

18.1.9. Vezetdi értekezleteken szamon keéri 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 mikédésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi
kotelezettségébe tartozé  6nkormanyzatifhivatali  koltségvetések  végrehajtasanak
eredmeényessége érdekében mikddteti a belsd kontrollrendszert:

a) meghatarozza a Hivatal szervezeti strategiajat és célkitlizéseit,

b) a belsO kontrollrendszer keretében kialakitja és mikddteti — a szervezet minden szintjén
érvényesild - megfeleld kontrollkdrnyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunikacios rendszert, és nyomon kévetési
rendszert (monitoring),

¢) gondoskodik a Hivatal elienérzési nyomvonala elkészitésérdl és aktualizalasarol.
18.1.12. Gondoskodik a kdtelezb statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.

18.1.13. Kialakitja és mikodteti a belsé kontrollrendszer keretében a fliggetlen belsd
ellendrzést, biztositja annak fliggetlenseget.

18.1.14. Az aljegyzé tavolléte, akadalyoztatasa esetén ellatia a Kozgylilési Osztaly
vezetéset.



18.1.15. Toérvényességi szempontbdl elienbdrzi a Hivatal szervezeti egységei altal készitett
rendelet tervezeteket.

18.2. Az aljegyz6

18.2.1. A jegyz6 tavollétében, tartdés akadalyoztatasa esetén az aljegyz6é ellatja a jegyzd
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskdoreit.

18.2.2.Torvényességi szempontbdl ellendrzi a Hivatal szervezeti egységei altal készitett
bizottsagi, kbzgyllési elbterjesztéseket a rendelet tervezetek kivételével.

18.2.3. Folyamatosan és naprakészen figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot és a Hivatalt
erintd jogszabalyvaltozasokat, azokrdl a jegyzdt és az erintett szervezeti egységet
vezetdje Ufjan tajekoztatja. A tajékoztatast elekironikus Uton is megteheti. Sziikség és
jelzett igény esetén a jogszabalyvaltozassal érintett barmely szervezeti egyseég
vezetbjével, Ugyintézbjével szakmai konzultaciot tart a valtozasokrdl, a jogszabalyok
értelmezesérdl.

18.3. A belsd szervezeti egységek vezetdi

18.3.1.2 A Hivatal belsé szervezeti egységeinek (a tovabbiakban: szervezeti egységek)
elen féosztalyvezetd, osztalyvezetd, irodavezetd all. A féosztalyvezetd osztalyt kdzvetlendl
is iranyithat.

18.3.2. A féosztalyvezetdk, osztalyvezeték feladataikat elbkészitd, végrehajtd jelleggel,
ilietéleg allamigazgatasi Ugyekben, a hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el.

18.3.3. A féosztalyvezetd, osztélyvezets felelds kuldndsen:

18.3.3.1. A szervezeti egység egész munkajaert, annak jogszerl mikddéséért.

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

18.3.3.3. A testlileti eléterjesztések szakszerl (ténybeli és jogi) elékészitéséért.

18.3.3.4. A polgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsagok és a kozgyllés
onkormanyzati déntéseinek iddébeni, szakszeri végrehajtasanak megszervezéséért.
18.3.3.5. A kbzgyiilési hatarozatok végrehajtasardl szold jelentések, képviseldi kérdésekre
es interpellacidkra adandé valaszok elkészitéseert.

18.3.3.6. A szervezeti egyseg feladatkbreben a jegyz06 megbizasabdl -ellatott
allamigazgatasi hatosagi Gigyek intézeseeért.

18.3.3.7. A szervezeti egység feladatkbrében az alampolgarok szakszer(, gyors,
kdzérthetd tajékoztatasaért.

18.3.3.8. A szervezeti egységek kozotti hatékony egyittmikédés biztositasaért és az
informacidéaramlasért.

18.3.3.9. A munkaidd, Ugyfélfogadasi idd betartasaér, ellenérzéséért.

18.3.3.10. A féosztalyvezetdt, osztalyvezetdt tavolléte vagy tartés akadalyoztatasa esetén
a munkakori leirasaban megnevezett személy helyettesiti.

18.3.4. A fbosztalyvezetd, osztalyvezetd feladatai kildndsen:

18.3.4.1. A PH SZMSZ-ben, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakéri leirasban
foglaltaknak megfeleléen vezeti a szervezeti egységet, vezetdi kinevezését a jegyz6tol
kapja a kozszolgalati tisztviseldkrdl sz616 2011, évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban:
Kitv.) fbosztalyvezetb-helyettesi szintnek megfelelé vezetdi besorolassal.

18.3.4.2. Egyetértés esetén kézjegyével ellatia a szervezeti egység altal készitett, a
tisztségviseldk, a bizottsagi elndkdk, a tanacsnokok kiadmanyozasi jogkorébe tartozo

* Modositotta a Dunadjvdros Megyei Jogi Véros Onkorményzata Kozgyiilésének 32/2023.(1. 26.) hatdrozata 1.
pontja 2023. februdr 1-1 hatallyal



iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit.

18.3.4.3. Részt vesz a kozgyllés nyilt Ulésén, meghivasa esetén a kozgylilés zart (ilésén,
az osztaly feladatk&rét érinté napirend targyalasanal a bizottsagi lléseken, a telepllési
nemzetisegi dnkormanyzatok Ulesein, segiti a tanacsnokok munkajat.

18.3.4.4. Kezdeményezi a jogszabalyok mobdositasat, az adminisztrativ terhek
csokkentését a tarsadalmi és kdzponti jogi kérnyezet valtozasa vagy felhatalmazasa
esetén.

18.3.4.5. Elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndkok, tanacsnokok és a
jegyzd neveben a kdzgylilési hatarozatok vegrehajtasarol szoloé jelentéseket.

18.3.4.6. Elbkésziti a kdzgyililés és a polgarmester hataskérébe tartozé munkaltatoi, illetve
az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasaval kapcsolatos igyeket.

18.3.4.7. Kozremikddik az onkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok
iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elbkészitésében, a hatarozatok
végrehajtasanak megszervezésében, ellendrzésében.

18.3.4.8. Biztositja a jegyzdi hataskdérdk gyakorlasat az allamigazgatasi hatésagi Ugyek
intézése kdrében.

18.3.4.9. Rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységérél a jegyzének, valamint
tajékoztatd anyagot készit a kozgyllés részére az osztaly kdzgyllés két tlése kozott
idészakban végzett munkajarél.

18.3.4.10. El6késziti a feladatkdrét érintd belsd szabalyzatokat, azok szilkség szerinti
moédositasi javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6 intézkedésére.

18.3.4.11. Gondoskodik a feladat-jegyzéknek — a hatalyos jogi szabalyozast is feltinteté —
elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasardl.

18.3.4.12. Elkésziti és karbantartia az osztdly dolgozdinak munkakéri leirasat,
meghatarozza a helyettesités rendjét.

18.3.4.13. Koézremiikodik a minésitések és teljesitményértékelések elkészitésében.
18.3.4.14. Elkésziti-az osztaly doigozdit érintd szabadsagolasi Gtemtervet,

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

18.3.4.16. Kezdeményezi a meglresedett allashelyek betdliését, javaslattal élnek a
szakmai s egyéb feltételek meghatarozasara.

18.3.4.17. Javaslatot tesz a dolgozdk tovabbképzésére, egyes kllon juttatasok
biztositasara, felmentésre vagy fegyelmi feleldsségre vonasra, jutalmazasra, kitintetésre,
illetve elismerd cim adomanyozasara.

18.3.4.18. Biztositja a munkafolyamatokba épitett &s utdlagos ellenbrzés mikodését.
18.3.4.19. Gondoskodik a szabalyszer( tgyiratkezelés megvaldsitasarol.

18.3.4.20. Gondoskodik az Onkormanyzatot és a Hivatalt érintd, feladatkéréhez tartozo
kdzerdeki adatok és informacidk honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtéban térténd
megjelenitéséhez szlikséges adatok dsszegylijtéserdl és azok aktualizalasard!.

18.3.4.21. Az fbosztalyvezetdk, osztalyvezetdk a feladatok ellatdsaban egylttmikddésre
kételesek.

. Fejezet o
A HIVATAL FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

19. A Hivatal feladatai

19.1. A Hivatal mikddésével kételes elésegiteni

a) a térvényesség betartasat,

b) a kézgyllés rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasat,
¢) az allampolgari jogok érvényesiilését.



19.2. A Hivatalnak az {igyintézés soran torekedni kell:
a) az anyagi és eljarasi jogszabélyok maradektalan ervényre juttatasara,

b) a hatékony és gyors gyintézésre, az Ggyintézési hataridék betartasara,

¢€) az (gyintézés szinvonalanak emelésére,

d} az lgyintézés jogszabalyi kereteken bellli egyszerlsitésére,

e) a szilkséges felvilagositas széban és irashan torténd szakszer(i, gyors és kulturait
megadasara.

19.3. A Hivatal feladatai a Kézgy(iléssel kapcsolatban:

a) Oonkormanyzati rendeletek, elbterjesztések eldkeszitése, a rendeletek, hatarozatok
végrehajtasa,

b) 6nkormanyzati képviselék interpellacioira, kérdéseire valaszadas, munkajanak segitése,
c) a mikodeés elbsegitese, technikai, adminisztrativ igényeinek kielégitése.

19.4. A Hivatal feladatai a bizottsagokkal kapcsolatban:

a) az illetékes bizottsag véleményének kikérése a testlleti elbterjesziésekkel,
polgarmesteri hatarozat tervezettel kapcsolatban,

b) a bizottsag mikddésehez szilkséges tajekoztatas megadasa,

¢) a mikodés elésegitése, technikai, adminisztrativ igényeinek kielegitése.

19.5. A Hivatal kbzrem(ikbdése a lakossagi tajekoztatas szervezeseben:

19.5.1. A Hivatal feladatai kézé tartozik az Onkormanyzat tevékenységérdl, a Hivatal
munkajardl, a lakossagi érdeklédésre szamot tarté Onkormanyzati eseményekrdl,
tértenesekrdl a lakossag folyamatos tajekoztatasanak szervezese.

19.5.2. A lakossagi tajékoztatas eszkézei:

a) www.dunaujvaros.hu — Dunatjvaros Megyei Jogu Varos hivatalos portalja,

b) a dunaujvarosi varosi televizié, a helyi radid, megyei és orszagos sajtd-organumok,
valamint a nyomtatott és elektronikus sajtd folyamatos tajékoztatasa az Onkorményzat
mikoddésérdl, rendeleteirdl, hatarozatairdl, a helyi esemenyekrél,

c) nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajté képviselbi részére a fontos dnkormanyzati,
hivatali eseményekrQl, reagalas a hirkdzlé szervek altal nyilvanossagra hozott,
Onkormanyzatot vagy a Hivatalt érint6 cikkekre,

d) id6szakos, vagy rendszeres sajtotajékoztatod tartasa.

19.5.3. A Dunatjvarosban mikddé, illetdleg az orszagos hirkdzld szerveknek a Hivataltal
foglalkozd cikkeire, velemenyeire, nyilatkozataira tértend reagalas maodjardl a jegyzé dont.
19.5.4. Az 19.5.1. — 19.5.3. pontban foglaltaknal a sajtdszabadsagrél és a médiatartalmak
alapvetd szabalyairdl, az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,
valamint az altalanos kdézigazgatasi rendtartasrél szolé torvenyek rendelkezéseit be kell
tartani.

19.6. A Hivatal feladatai a nemzetiségi &nkormanyzatok mikddésével dsszefiiggden:
19.6.1. A nemzetiségek jogairdl szol6 tdrvény ertelmében a hivatal biztositja Dunadjvaros
Megyei Jogl Varos nemzetisegi dnkormanyzatainak a mikéddesikhéz szikséges személyi
és targyi feltiételeket, tovabba gondoskodik a mikddéssel kapcsolatos jogszabalyban és
az annak alapjan kétott egyOttmikddesi megallapodasban régzitett feladatok ellatasardl.
19.6.2. Az 1.6.1. pontban rogzitett feladatoknak a Hivatal szervezeti egységek kozotti
megoszlasat a PH SZMSZ, az Ugyrendek és mas belsd szabalyzatok tartalmazzak.

20. A Hivatal szervezeti felépitese



20.1.* A Hivatal szervezeti felépitését és tisztségviseléit a 3-4. figgelék tartalmazza.

20.2. 5A Hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:
a) Belsé Ellenérzési Osztaly

b) Féépitészi és Palyazati Osztaly

c) Gazdasagi Foosztaly, benne

ca) Kéltségvetési és Pénziigyi Osztaly és
cb} Adbosztaly

d) Kozigazgatasi Osztaly

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

eb) Szocialis Osztaly

f) Kézgydlési Osztaly

g) Szemeélylgyi Osztaly

h) Vagyonkezelési Osztaly

i) Varosuzemeltetesi Osztaly

j) Bels6 kontrollfelelés

k} Gondnoksagi Ggyintezé

l) Kabinet lroda

m) Sajto Iroda

20.3. A Hivatal szervezeti egységei engedélyezett foglalkoztatotti letszama 157 6.
20.4. A szervezeti egységek nem jogi személyek.
21. A szervezeti egysegek fébb feladatai:

a) biztositiak az oOnkormanyzati, allamigazgatasi feladat- és hataskérok szakszer(,
id6szer(l és maradéktalan gyakorlasat,

b) feladatkéritkben elkészitik a testileti (kdzgyiilési, bizottsagi) eléterjesztéseket és egyéb
irasos anyagokat, a déntés-tervezeteket (rendelet, hatarozat),

c) biztositjak a keépviseldk munkajahoz szikséges tajékoztatast és ugyviteli
kdzremikddést,

d} kivizsgaljak a képviseldi interpellacidkat, eldkészitik azokra a vonatkozd hatalyos
jogszabalyok szerint a valaszt, feladatkdrikben eljarva intézkednek,

e) végrehajtjak a kdzgyllés rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott feladatokat,

f) segitik a kozgyllés, a bizotisagok, a polgarmester, nemzetiségi énkormanyzatok
munkajat,

g) kdzremiikédnek a polgarmester honvédelmi, polgari védelmi feladatainak ellatasaban,
h) elékészitik a kozgylilés, a polgarmester €s a jegyzé hataskérébe utalt, az osztaly
feladatkdrébe tartozd  kdzigazgatasi hatdésagi  Ogyeket, gondoskodnak azok
végrehajtasardl,

i) ellatjak a feladatkoriiket érintd déntésekbdl, szerzddésekbél eredé feladatokat,

j) segitik és tevékenyen kézremiikbdnek abban, hogy az Onkorméanyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kézremilkddnek azok
elékészitésében,

k) egylttmikddesre kotelezetiek tevékenységik soran. A feladatkériikbe tartozé, de mas
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hivatali szervezeti egység feladatat is érinté Ggyekben, valamint jogszabaly alapjan az
egyéb szervezetek hataskérébe tartozd lgyekben, tovabba a kézgyliles szerveivel
egyeztetve kotelesek eljarni,

) feladatkdriiket érintd statisztikai adatgydjtést és adatszolgéaltatast végeznek,

m) ellatjak az e-ugyintézéssel kapcsolatos, feladatkdrilkbe tartozé feladatokat,

n) kapcsolatot tartanak szakteriletilket érintéen a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatosagokkal,

0) kezdeményezik és szakterlletiket érintben Kkozremikdédnek a kdzbeszerzési
eljarasokban.

IV. Fejezet ’
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

22. Belsé Ellenbrzesi Osztaly

22.1. A belsé6 ellenérzes feladata, hogy az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott
modszertani Utmutatok, valamint a nemzetkdzi €s magyarorszagi belsé ellendrzesi
standardok figyelembeveételével — a bels6 kontrollrendszer részekeént fliggetlen, targyilagos
bizonyossagot add es tanacsadod tevekenysegevel az ellendrzétt szervezet mikddését,
eredményességét ndvelje, valamint az ellendrzétt szervezetiranyitasi, és belsé
kontrolirendszerének hatékonysagat rendszerszemleletl megkézelitessel modszeresen
ertékelje, fejlessze.

22 2. A belsd ellendrzés bizonyossagot add tevekenysege soran objektiv ertekelést nyujt a
vizsgalt folyamatokrol, rendszerekrol, eljarasokrdl. Megtett megéllapitasait és javaslatait
ellen6rzesi jelentésbe foglalja. A belsé ellenérzés tanacsadasi feladatellatasaval az
Onkormanyzat iranyité szerve, valamint az ellendrzétt koltségvetési szerv vezetdje
szamara — irasban vagy szoban — hozzaadott érteket eredményezé tevékenységet vegez.

22 .3. A Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellenérzési Osztalya belsé ellenérzést végez:

a) az Onkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, valamint a hivatal és annak
szervezeti egységei mikddésével kapcsolatos feladatok vonatkozasaban (hivatali belsd
ellendrzes),

b) Dunatjvaros Megyei Jogl Varos Onkormanyzata, mint tulajdonos altal iranyitott
koltségvetési szerveknél (felugyeleti ellendrzés),

c) a Kozgyllés 87/2006. (I11.23.) szamu hatarozata alapjan kotott megallapodasok,
valamint a 71/2013. (il. 28.) szamU hatarozata alapjan kotott megbizasi szerzddés
értelmében az Onkormanyzat irdnyitasa alatt lévé kéltségvetési intézményekben
(intézmenyi belsé ellendrzés).

22 4. Ellendrzést végezhet tovabba az allamhaztartasrél sz6lé 2011. evi CXCV. térvény
70. § (1) bekezdése alapjan Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata iranyitasa
ala tartozé barmely, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarekosabb
miikddésérdl szdélé 2009. évi CXXIN. térvény 1. § a) pontjgdban meghatéarozott
kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal, Dunadgjvaros Megyei Jogu Varos
Onkorményzata tobbségi iranyitast Dbiztositd befolyasa alatt mikédd gazdasagi
tarsasagoknal, vagyonkezeldknél, valamint az 6nkormanyzat kéltségvetésébdl juttatott
tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél.

23. Féepitészi és Palyazati Osztaly

23.1. Aterlletrendezési tervek dsszhangjat biztosito feladatkérben:



23.11. Részt vesz a terlletrendezési tervek telepilést érintd részeinek
osszehangolasaban és vélemenyezésében.

23.1.2. Gondoskodik a telepilésterv szomszédos dnkormanyzatokkal vaié egyeztetésérdl.

23.1.3. Részt vesz a szomszédos Onkormanyzatok telepilléstervéenek telepllést érintd
részeinek dsszehangolasaban és véleményezésében.

23.2. Atelepiiléskép és a helyi épitészeti drokség védelme feladatkdrben:
23.2.1. Koordinalja a helyi épitészeti 6rokseg feltarasat, szambavételét.

23.2.2. Egyuttmlkddik az épitészeti értékek védelme érdekében a civil és tarsadalmi
szervezetekke!.

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

23.2.4. Koordinalja a telepiléskép és a helyi épitészeti értékek védelmérdl sz6l6 helyi
rendeletek elbkészitését.

23.2.5. Koordinalja a telepiilésképi eljarasokat és intézkedéseket.
23.2.6. Koordindlja a Telepuléesképi Arculati Kézikdnyvvel kapcsolatos egyeztetéseket.”
23.3. A telepulésrendezés feladatkdrben:

23.3.1. Koordindlja a telepulésfejlesztési tervrél szolo helyi dnkormanyzati hatarozat
eldkészitését.

23.3.2.Déntésre elbkésziti a telepulésrendezés ala vonandé terlletre vonatkozé
javaslatokat.

23.3.3. Koordinalja a terllet-felhasznalas és az épités rendjét megallapité dnkormanyzati
hatarozatok és rendeletek el6készitését.

23.3.4. Ellatja a helyi épitési szabalyzat és a telepiilésrendezési terv elkészittetesevel
kapcsolatos feladatokat.

23.3.5. Elézetesen és jovahagyas eldtt a helyi épitési szabalyzatot és a telepliiésrendezési
tervet véleményezteti a jogszabalyokban meghatarozott szervekkel és a lakossaggal.

23.3.6. Elvégzi a rendezési terv digitalis allomanyanak valtozasvezetését.

23.4. Epitéslgyi feladatkorben:

23.4.1. Ellatja a jegyz6 és polgarmester hataskérébe utalt épitésiigyi feladatokat.
23.4.1.1 Ellatja a jegyz6 hataskdrébe utalt épitésugyi feladatokat, melynek keretében
a) telekalakitasi engedelyezési eljaras soran szakhatdsagi véleményt ad

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



c) a telepllésrendezési terv végrehajtasanak biztositasa érdekében elrendelt telekalakitasi
és épitési tilalmat ad ki

d) intézkedik a telekalakitasi és epitesi tilalmak megsziintetéserdl

e) a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatdé egyes
termelé és egyes szolgaltato tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdél és
a bejelentés szabalyairdl szolé 57/2013. (ll. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan
a jegyz6 megbizasabol koteles meggydzddni arrdl, hogy a telepengedély iranti
kérelemben feltintetett telepen az adott tevékenység végezhetb-e.

23.4.1.2. Ellatja a polgarmester hataskdrébe utalt epitésigyi feladatokat:

a) hatésagi bizonyitvanyt ad a rendeltetési méd valtoztatasahoz,

b) a 2013. év utan az engedély nélkul épithetd épuletekre hatdsagi bizonyitvanyt ad,

c) ellenérzi a bejelentés alapjan épiild épliletek épitését (telepilésképi rendeletnek, HESZ-
nek vald megfelelesét).

23.4.1.3 Kézrem(ikddik az épitésrendészeti tigyek ellatasaban.

23.4.2. Az 57/2013. (ll. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan a jegyzd
megbizasabdl kételes meggydzddni arrdl, hogy a telepengedély iranti kérelemben
feltintetett telepen az adott tevékenyseg végezhetd-e.

23.4.3. A Koézati Kozlekedési Nyilvantartasrél sz6ld 1999, évi LXXXIV. tv. 9. § (5)
bekezdése a) és b) pontja alapjan igazolja azt a tényt, hogy a telepilési cim szerinti
ingatlan alkaimas a 3,5 tonna dssztémeget meghaladé jarmiivek tarolasara.

23.4.4. Elvégzi az dnkormanyzat feladatkérébe tartozd ingattan nyilvantartasi feladatokat:

23.4.4.1 Intézi Dunadjvaros kézigazgatasi terliletén utcanév és lakcimvaltozasi Ggyeket,
cimkezelési eljarasokat (KCR)

23.4.5. Elokesziti a kdzterlletek elnevezésevel kapcsolatos elbterjesztéseket, elvégzi az
Utcanév Munkacsoport munkajahoz kapcsolodd adminisztrativ feladatokat.

23.4.6. Ellatja a Tervtari feladatokat.

23.4.7. Adatokat szerez be a hatdésagi Ugyintézés folyamataban adatbeszerzés a
féldhivatali adatbazisbol (TAKARNET)

23.5. Palyazatokkal kapcsolatos feladatkérben:

23.5.1. Kdézremikddik az oOnkormanyzati vonatkozasu, hazai és eurdpai unids
finanszirozasu palyazati feladataihoz kapcsolddé pénzigyi, muiszaki, szakmai
tevekenységek elbkészitésében, szervezésében, koordinacidjaban, iranyitasaban és
szllkseg szerint a kapcsoldodd beszamolasi, elszamolasi és fenntartasi kételezettségek
teljesitésében.

23.5.2. A projekt-elbkészités vonatkozasaban szakmai kdzrem(ikédé a projektszervezetek
létrehozasa és mikodtetése soran, részt vesz a tamogatasi kéreimek benyljtasahoz
szilkseges dontés-elokeszitési és projekttervezési feladatokban, a tdmogatasi kérelmek
benyujtasaban.

23.5.3. Elkészitteti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges tanulmanyokat, valamint az
engedélyezési-, kiviteli- és egyéb terveket, kezdeményezi a kapcsolddéd engedélyezési



eljarasokat és beszerzi a megvalositashoz szikséges tulajdonosi, kezeldi és egyéb
hozzajarulasokat.

23.5.4. Kézremikodik az énkormanyzati részvétellel vagy énrésszel végrehajtott palyazati
projektek vonatkozasaban palyazatokon vald részvételre, projekimegvaldsitasra,
-finanszirozasra iranyuld kézgyliési dontések elbkészitésében.

23.5.5. El6kesziti és lebonyolitja a feladataihoz kapcsolodo kézbeszerzési értékhatar alatti
beszerzéseket, kdzremlkddik a feladataihoz kapcsolddd kdzbeszerzési eljarasok
elbkészitéseben, lebonyolitasaban.

23.56. Kozremlkddik a feladataihoz kapcsolodé szakmai vallalkozo6i-, megbizasi-,
tamogatasi, konzorciumi és egyéb szerzddések, megallapodasok, megrendelések
elékészitéseében, megkodtéseben.

23.5.7. Az onkormanyzati részvétellel vagy oOnrésszel végrehajtott palyazati projektek
vonatkozasaban vezeti az osztaly kezelésében levd projektek nyilvantartasat.

23.6 Gazdasagi feladatkdrben:

23.6.1. Kézrem(ikddik az eves és mindenkori tervezesi elGirasoknak megfeleld
koltségvetési javaslat el6készitésében, elkészitésében.

23.6.2 A kéltsegvetési rendelet végrehajtasat biztositja es figyelemmel kiséri, a vonatkozé
eléiranyzatokat és felhasznalasokat naprakészen nyilvantartia, a szikséges
atcsoportositasi feladatokban kézremUkddik

23.8.3. Kdzremukddik az éves koltségvetési rendelet teljesitésérdl szold beszamoldk
elkészitésében.

23.6.4. Ellatja a kezeléseben levo kotelezettségvallalasok, szerzdédések, megallapodasok
nyilvantartasi feladatait.

23.6.5. Nyilvantartja, elenbrzi, utalvanyozasra elbkésziti a feladataihoz kapcsolddd
szamlakat.

23.6.6. Nyilvantartja a befejezetlen beruhazasok (zembe helyezéséhez szikséges
teljesitések adatait, elkesziti a szamviteli lzembe helyezéshez sziikséges dokumentaciot.

23.7. Egyéb feladatkdrben:

23.7.1. Elékésziti a feladatkdrébe tartozd kdzgyllési elbterjesztéseket.

23.7.2. Helyi 6nkormanyzati tervtanacsot mikdodtet.

23.7.3. Koordinalia a feladatkérébe tartozo varosrendezési és épitészeti tervpalyazatok
lebonyolitasat, illetve biralébizottsagi tagként részt vesz az Onkorményzat illetékességi
terliletét erintd telepllesrendezesi és épitészeti palyazatok elbiralasaban.

23.7.4. Véleményezi az Onkormanyzat tulajdonaban all6, beépitett vagy beépitetien

ingatlan elidegenitéset, illetve egyeb hasznositasat célzo eljarasban az eléterjesztes-
tervezeteket.



23.7.5. Megteremti és lizemelteti a miiszaki szakagi térinformatikai rendszer alapjait es
biztositja az ehhez szilkséges aktualizalt alaptérképi allomanyokat.

23.7.6. Kdzremilkddik a terlletfejlesztéssel, varosfejlesztéssel kapcsolatos dnkormanyzati
célok meghatarozasaban.

23.7.7. Koordinalja a telepliésrendezesi és -fejlesztési eszkdzOk, programok, stratégiak
keszitesével, mdédositasaval kapcsolatos énkormanyzati hatarozatokat.

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

23.7.9. Koézremikddik a dontéshozok tajékoztatasaban és ellatja az adatszolgaltatasi
feladatokat, elkésziti a szikséges szakmai, illetve gazdasagi beszamolokat az osztaly
feladatai vonatkozasaban.

23.7.10. Ellatja a belsd szabalyzatokban az osztaly szamara meghatarozott feladatokat.
24. Gazdasagi Foosztaly

24 1. Kéltsegvetesi es Penzigyi Osztaly

24.1.1. Az 6nkormanyzat éves koltségvetése elbkeészitésének feladatkérében:

24.1.1.1. Ellatja az allamhaztartasrol sz6lo torvény vegrehajtasardl rendelkezé 368/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésének a) pontjaban meghatarozott feladatokat.

24112, A koltsegvetési térveny alapjan a Hivatal szervezeti egységeinek
kdzremikoddésével, azok adatszolgaltatasainak alapul vételével koordindlja és eltkésziti a
varos koltségvetését megalapozé szamitasokat, mely feladathoz kapcsoldédéan:

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

b) az intézmények feladatmutatéit ésszesiti, amelynek alapjan kidolgozza az igényelhetd
allami hozzajarulas ¢sszegét,

¢) kidolgozza a miikddes beveételi tervszamokat (allami tamogatas sajat bevétel),

d) javaslatot tesz az esetleges forrashiany kiegyenlitésére,

e) koordinalja a Varoslizemeltetési Osztaly, valamint a Féépitészi és Palyazati Osztaly
altal meghatarozott fejlesztési, felljitasi, kiadasi tervjavaslat, valamint a felhalmozasi célu
bevételi tervjavaslat kdltségvetési tervbe t6rténd beépitését és

f) el6késziti a nemzetiségi dSnkormanyzatok koltségvetési tervét.

24.1.1.3. Gondoskodik a kéltségvetést megalapoz6 szamadatok Penzigyi, Gazdasagi és
Véaroslizemeltetési Bizottsagi, Ugyrendi, Igazgatasi és Jogi bizottsagi, intézményi tovabba
erdekképviseleti véleményeztetéserdl, kbzgyilés felé hataridbre t6rténé benydjtasarol.

24.1.1.4. A koliségvetést megalapozd munkaanyag koézgyllési vitaja soran meghozott
kozgyllési déntések figyelembevételével a Hivatal szervezeti egységeivel egyiittmlikodve
elkesziti a  koltségvetési rendelettervezetet, gondoskodik annak  kozgylilési
beterjesztesérol.



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

24.1.1.6. Szervezi és iranyitja az Onkormanyzat iranyitasa alatt 4llé koltségvetési szervek
elemi kbltségvetésének elbkészitését, elkészitését.

24.1.1.7. Elvégzi az intézményi koltségvetések tartalmi és formai feliilvizsgalatat.
24.1.1.8. Hatéaridére eleget tesz a jogszabalyban el6irt kodzponti adatszolgaltatasi
kitelezettségnek.

24.1.1.9. Kézremikddik a k6zmeghallgatasi munkaanyag 6sszeallitasaban.

24.1.1.10. Az évkdzi gazdalkodasi adatok és iranyitészervi dontések alapjan médosuld
gazdalkodési adatok figyelembe vételével rendszeresen elékésziti a kéltségvetési rendelet
modositasat.

24.1.2. Az éves koltségvetés végrehajtasa feladatkdrében:

24.1.2.1. Az elbkészitd szakaszban pénzigyi szempontbdl véleményezi a kdltségvetést
érintd kézgyilési eldterjesztéseket.

24.1.2.2. Gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott gazdalkodasi hataskdroket az
Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi énkormanyzatok tekintetében.

Ennek keretéeben:

a) pénzigyi ellenjegyzést végez a jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok erejéig a
szakmai feladatok teljesitésére el6készitett szerzidések esetében, az osztalyok altal
nyuljtott fedezetigazolas alapjan,

b) pénzforgalmi és elbiranyzati szintl nyilvantartast vezet, rogziti a megtortént gazdasagi
eseményeket (f6konyvi kdnyvelés),

c) elvégzi az Onkormanyzat feié benyljtott szamlak ellenérzését, érvényesitését,
meggydzadik a szamlak szervezeti egységek altali teljesités-igazolasanak meglétérdl,

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

e) az ,Elektra” elnevezésii elektronikus fellleten lebonyolitja az utalasokat.”

24.1.2.3. Folyamatosan figyelemmel kiséri és az analitikus nyilvantartasban rogziti a
kozgyllési tartalékok terhere tett kdtelezettségvallalasokat.

24.1.24. Ev kézben gondoskodik a koltségvetést érintd kozgyllési déntések, a
polgarmesteri hatarozatok, valamint a kézponti pételdiranyzatok miatt szikségessé valé
koltségvetesi rendeletmddositasok kozgylilés elé terjesztésérdl és a dontést kdvetden
kikozli az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé intézményeket érintd koltségvetést
moédositd tételeket.

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

24126, Eldkésziti és kozgylilés elé terjeszti az Onkormanyzat és a Hivatal
koitsegvetesérdl szolé penzigyi tajékoztatdkat.

24.1.2.7. Jogszabaly szerint meghatarozott hataridében fellilvizsgalia az igényelt altalanos
mikédési és dagazati feladatokhoz jovahagyott elbiranyzatokat meglapozé



mutatdszamokat es az intézmeények altal Osszeallitott adatszolgaltatas feldolgozasat
kovetden elvegzi az dsszesitett adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstar felé.

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

a) szervezi és iranyitja az Onkormanyzat iranyitasa alatt allo kéliségvetési intézmények
beszamolé keszitesét, ezek egyenkénti szamszaki, technikai &sszeflggésbel
felulvizsgalatat elvégzi,

b) elkésziti az Onkormanyzat, a Hivatal beszamolojat, tovabba

c) elkésziti a nemzetiségi dnkormanyzatok beszamolgjat.

24129 Torvényi hataridére eleget tesz a zarszadmadassal kapcsolatos kézponti
adatszolgaltatasi kételezettségnek.

24 1.2.10. Elszamol az igényelt altalanos miikddési és agazati feladatokhoz kiutalt
hozzajarulasokrol (a tényleges teljesitések alapjan megallapitja a felhasznalhato allami
hozzajarulas ésszeget).

24 .1.2.11. Gondoskodik a zarszamadasi rendelettervezet kdzgylilés ele terjesztéserdl.

24.1.2.12. Elvégzi a kiemelt pénzeszkdzatadasok utalasat, figyeli mindezek jévahagyott
eléiranyzatanak alakulasat.

24.1.2.13. Eldiranyzat felhasznalasi Utemtervet készit havonta az intézményektdl bekert
likviditasi terv adatai alapjan az Onkormanyzat altal kidolgozott tervszamokkal dsszesitve.

24.1.2.14. Az Onkorméanyzat &ltal fenntartott intézmények pénzellatasa érdekében heti
rendszerességgel finanszirozast utal az ellenérzott kifizetési igény és a heti szallitéi
allomany figyelembe vételével.”

24.1.2.15. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat likviditasi helyzetének alakulasat, vezeti a
szallithi kovetelésekre vonatkozd nyilvantartast, informacioszolgéltatassal eldsegiti a
déntéshozatalt.

24.1.2.16. Gondoskodik a jogszabaly altal eldirt egyéb kdzponti adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésérdl az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi dnkormanyzatok
tekintetében (pénzforgalmi informacio, idOkézi merlegjelentes, év  vegi
beszamolok),valamint az ©6nkormanyzat iranyitasa alatt allé kéltségvetési szervek
adatszolgaltatasat figyelemmel kiséri és egyes kiemelt adatokra ellendrzest végez.

24.1.2.17. A Személylgyi Osztallyal megosztott feladatkdrben gondoskodik a MAK altal
torténé illetményszamfejtéshez szilkkséges adatszolgaltatasrdl, mely keretében elvégzi a
KIRA program pénzligyi moduljdban szilkséges adatrogzitést.

24.1.2.18. Mikodteti es ellendrzi a hazipénztarakat (6nkormanyzat, hivatal és nemzetisegi
dnkormanyzatok).

24.1.2.19. Elvégzi a lakashoz jutast elésegitd tamogatasok (helyi, szakember-letelepedési,
munkaltatsi tamogatas) pénzigyi teljesitésével és megtériilésével kapcsolatos feladatokat.

24.1.2.20. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot megilleté) egyéb bevételek (a garazsok
kozterilet-foglalasi dijanak, a haszonbérek, telepengedélyek, szabalysértési birsagok,
helytallasi kotelezettségek miatti hatralékok) alakulasat, az dnkormanyzati helyiségek



bérbeadasa terlletén a Vagyonkezelési Osztallyal megosztva ellatja a szamlazasi
feladatokat, figyelemmel kiséri a bevételek teljesilését, a vevdi allomanyrél nyilvantartast
vezet.

24.1.2.21. Az Onkormanyzat és a Hivatal tekintetében adébevallast készit:

a) a NAV részére az altalanos forgalmi adordl, a hivatali gépjarmivek utan fizetendd
adordl és a rehabilitacids hozzajarulasrol,

b) a nettd finanszirozas keretében rendezésre keriild kdzterheket lejelenti a MAK felé. A
munkadltatéi személyi jbvedelemadd koteles tételekrd! (telefonadd €s reprezentacios add)
az addzas rendjérdl sz616 térvényben foglaltak alapjan,

¢) gondoskodik a kdzvetlen pénzigyi teljesitésrél a NAV felg, illetve kontrollalia a MAK
altal teljesitett addk rendezettségét.

24.1.2.22. A nemzetisegi 6nkormanyzatok tekintetében ellatia a NAV felé szilkséges
adatkdzléseket, elkésziti az afa bevallast.

24.1.2.23. Elldtia a felhaimozasi és téke jellegli bevételekke! kapcsolatos szamviteli
feladatokat, végzi a kiadasok atutalasat.

24.1.2.24. Eldkésziti és koordinalja a bankvélasztassal kapcsolatos feladatokat, elékésziti
a valasztott pénzintézettel megkdtendd szerzdédéseket és elvegzi a folyamatos
miké&édéshez szitkseéges Ugyintézéseket.

24.1.2 25 Onkormanyzati kdtvénykibocsatas, hitelfelvétel esetén elékésziti a dontéshez
sziikseges dokumentumokat, a finanszirozd bankkal kapcsolatot tart, adatot szolgaitat,
gondoskodik a szerz6dések megkdtését megalapozé folyamatokrdl, kézremikddik az
Onkormanyzat kévetelési/kitelezettségei soran szikséges banki felhatalmazasok
elkészitésében, kdzjegyzbi alairasi cimpeldanyok elkészitesét koordinalja, aktualizaija a
banki alairasi jogosultsagokat.

24.1.226. Az Onkormanyzat atmenetileg szabad pénzeszkdzei betétként tdrténd
elhelyezése, lekdtése érdekében elvégzi a szlkséges elbkészitd tevékenységet,
gondoskodik a banki Gigyintézés feltételeirdl.

24.1.2.27. Kézremiikddik az Onkormanyzat gazdasagi programjanak dsszeallitasaban és
végrehajtasaban.

24.1.2.28. Az osztaly tevékenységét érinté kilsd ellenérzé szervek (Magyar Allamkincstar,
Allami Szamvevészék, NAV, Kormanyhivatal, stb.) ellenérzései folyaman az ellendrzést
segiti, kapcsolatot tart és adatot, informaciét szolgaltat. Az ellendrzések tényérél, a
megallapitasokrél és a megtett intézkedésekrdl nyilvantartast vezet.

24,1.2.29. Végrehajtia az Onkormanyzat, Hivatal kintlévéségeivel kapcsolatos
polgarmesteri és jegyzbi egyittes szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

24.1.3.Egyéb feladatkérben:

24.1.3.1. Elbterjesztéseket készit a kdzgylilés, bizottsagok és a polgarmester szamara a
feladatkérébe tartoz6 déntést igényld Ugyekben.

24.1.3.2. A Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint segitséget ad az Onkormanyzat
altal nydjtott tamogatasok elszamolasanak felllvizsgalatahoz (pénzigyi szamvitek
vélemeényezés).



24.1.3.3. Adatokat szolgaltat a Megyei Jogu Varosok Szovetségétdl érkez6é dnkormanyzati
koltségvetés tervezéserdl, végrehajtasardl.

24.1.3.4. A feladat vegrehajtasat meglapozd jogszabalyi kérnyezet figyelembevételével
elkésziti az osztdly feladatkdrébe tartozd belsd szabalyzatokat (pénziigyi, szamviteli,
koltségvetési, egyes gazdalkodasi terliletekre), illetve segitséget nyljt a Hivatal szervezeti
egysegei altal keészitendd szabalyzatok pénzigyi vonatkozast  kérdéseinek
kidolgozasaban.

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

241.3.6.° Elvégzi a Kabinet lrodatdl és Sajtd Irodatsél kapott szamldk fedezetének
vizsgalatat — rendezvény stb. — és azt rogziti a nyilvantartasban.

24 2. Adodosztaly
24 2.1. Adoztatasi feladatkdrben:

24.2.1.1. ElSkésziti a kozponti addjogszabalyokbédl eredd rendeletalkotast, igy a
bevezetésre kerllld, megsziintetésre vagy valtoztatasra javasolt helyi ads, valamint mas
egyeb tdrvényi felhatalmazason alapulé ado-, illetve dijrendeleteket.

24.2.1.2. Biztositja a kbzponti és helyi adéjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,
ennek Kkeretében elladtia a helyi adokrdl, a gépjarmiadordl, az illetékekrdl, a jovedéki
adordl, valamint a kérnyezetterhelési dijrol sz6l6 térvény és mas egyéb torvények, illetve a
Kozgyliles addzassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

24.2.1.3. Vezeti a jogszabalyokban elbirt nyilvantartasokat, kimutatasokat.
24.2.1.4, Intézi az els® foka addhatdsagi ugyeket.

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

24.2.1.6. Ellendrzt az addjogszabalyok érvényesilését, az adokdtelezettségek teljesitését,
valamint az adé befizetések és elszamolasok helyességét.

24 2 1.7. Eves ellendrzési terv alapjan a helyi adok teriiletén ellentrzést végez.
24.2.1.8. Meginditja az adébehajtasi eljarast.

24.21.9. Kidliita, illetve megkilldi az ado-és értékbizonyitvanyokat, kiadja az
addéigazolasokat.

24.2.1.10. A teljes kor(i adoztatas érdekében adatokat gy(jt mas hatésagoktol, szervekidl,
tajékoztatast kér, helyszini szemilét, ellenérzest tart.

24 2 1.11. Informaciot és adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstarnak a jogszabalyi
elirasok és a kulén adatbekérések szerint.

24.2.1.12. Rendszeres id6kdzdnként tovabbutalia a MAK és a Koltségvetési és Pénziigyi
Osztaly altal kezelt fizetési szamlara az adobevételeket.

24.2.1.13. A koltségvetési fervezéshez, az éves beszamoldhoz és az id6szaki
tajekoztatékhoz, zarszamadashoz adatokat szolgaltat az addbevételek, kintléviségek,
elbirasok varhato, illetve a teljesitési adatairdl.

*Modositotta a Dunadjvéros Megyei Jogii Varos Onkorményzata Kézgy(ilésének 32/2023.(1. 26.) hatérozata 1. pontja
2023. februdr 1-i hatallyal



24.2.1.14. Evente beszamol a kozgy(ilésnek az ad6hatésagi tevékenységrol.
24.2.2. Egyeb feladatkdrben:

24.2.2 1. Elbkésziti a feladatkdrébe tartozd kézgyllési és bizotisagi eldterjesztéseket.
24.2.2.2. Adatot szolgaltat a Megyei Jogu Varosok Szovetségétdl érkezd megkeresesekre.

24.2.2 3. Elékésziti az osztaly feladatkdrébe tartozd dnkormanyzati rendelet tervezeteket.
24.2.2 4. Ellatja a belsd szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.
25.7 Kézigazgatasi Osztaly

25.1.1. Onkormanyzati tulajdonu lakasok bérbeadasaval, cseréjével kapcsolatos
feladatkérében:

25.1.1.1. Elidtjia a bérbevételi ajanlatokkal, a bérbeaddi hozzajarulasok, nyilatkozatok
megtételével, a lakasbérleti szerzédes megkotesevel, a lakasbérleti szerzddés
felmondasaval, a lakascserékkel kapcsolatos helyi rendeletben meghatarozott eldkészitd
feladatokat.

25.1.1.2. Vezeti a helyi l[akasrendeletben meghatarozott nyilvantartasokat.
25.1.1.3.J6vahagyasra el6kesziti a tartasi szerzédéseket, ellenérzi azok megvaldsulasat.
25.1.1.4 A lakas kezeldjének bevonasaval elvégzi a bérlemények évenkeénti ellenérzését.

25.1.2. Hatésagi igazgatas feladatkdreben:

25.1.2.1. Ellatia a lakasépités- és vasarlas helyi tamogatasaval kapcsolatos eljaras
lefolytatasanak eldkeszitéset.

25.1.2.2. Intézi a birtokvédelmi tgyeket.

25.1.2.3. Végzi a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.

25.1.24. A kereskedelmi, valamint ipari és szolgaitaté tevékenységet folytatokkal
kapcsolatban nyilvantartasba vételi vagy engedélyezési eljarast folytat le, hatésagi
ellendérzéseket végez, valamint hatésagi nyilvantartast vezet.

25.1.2.5. Az uzleti celu, nem uzleti céld, valamint maganszallashely szolgaitatokkal
kapcsolatban nyilvantartasba vételi eljarast folytat le, hatdsagi ellenérzéseket végez,

valamint hatosagi nyilvantartast vezet.

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

25.1.2.7. Kdozremikddik a hatésagi bizonyitvanyok kiallitasaban.

"Mddositotta a Dunatijvaros Megyei Jogi Viaros Onkormanyzata Kozgyiilésének 32/2023.(L. 26.) hatérozata 1. ponija
2023. februar 1-i hatallyal



25.1.2.8. Vegzi a kézkéitseges temetesek (igyintézését.

25.1.2.9. Végzi a hirdetmények kifuggesztését, valamint azok kormanyzati portalra és helyi
honlapra tértené felhelyezését, zaradékolasat.

25.1.2.10. Kezeli a talalt targyakat.
25.1.3. Anyakodnyvezeési és csaladi események szervezése feladatkdrben:

25.1.3.1. Vegzi az anyakodnyvezessel kapcsolatos tevekenységet.

25.1.3.2. Gondoskodik az anyakényvi esemeények és az anyakdnyvi bejegyzést nem
igényld csaladi események (névadé, jubileumi esklvé, hazassagi nyilatkozat
megerdsitése) szervezésével kapcsolatos feladatok elvégzésérdl.

25.1.3.3. Honositasi eljarassal (allampolgarsagi eskill 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

¢) képzelt szlok adatainak megallapitasa

d) gyermek csaladi és utdnevének megallapitasa

25.1.4. Egyéb feladatkérben:

25.1.4.1. Mlkdodteti az lUgyfélszolgalatot, ennek keretében altalanos tajékoztatast nyujt az
érdeklddé dllampolgarok szamara.

25.1.4 2. El6késziti a feladatkdréhez tartoz6 kozgyllési és bizottsagi eldterjesztéseket.
25.1.4.3. Ellatja a belsd szabalyzatokban az osztaly szamara meghatarozott feladatokat.
26.® Human Szolgaltatasi Foosztaly

26.1.1. A jegyzb tevékenységéhez kapcsolddéd feladatok korében:

26.1.1.1. Elékesziti a feladatkérébe tartozd énkormanyzati rendeleteket

26.1.1.2. Részt vesz az igazgatasszervezési feladatokban.

26.1.1.3. Elokésziti a feladatkdrébe tartozo hivatali szabalyzatokat.

26.1.1.4. Ellatja a hozzatartozok kézétti erbszak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol szolo torvény
szerinti ¢csaladvédelmi koordinacidért felelés szerv feladatait.

26.1.2. Oktatasi feladatkérben:
26.1.2.1. Kézrem(ikddik az énkormanyzati fenntartasa 6voda iranyitasaban.

26.1.2.2. Elokésziti az ovodai felvétellel és az ovodahdl valé kizarassal kapcsolatban,
erdeksérelemre hivatkozassal, benyujtott kérelem tekinteteben a masodfoku déntéseket.

*Maodositotta Dunatijvaros Megyei Jogl Véros Kézgyiilése 160/2025.(1V.17.) hatdrozata 2. pontja 2025. dprilis 22-i
hatéllyal



26.1.2.3. Elokésziti az dnkormanyzati fenntartasu 6voda pedagégiai programjanak, szervezeti és
mikédési szabalyzatanak, alapité okiratanak, hazirendjének, pedagoégiai programjanak,
munkatervének, beszamoldjanak, valamint a pedagogus-tovabbképzési tervének jovahagyasat.

26.1.2.4. Javaslatot dolgoz ki az o&vodaszékben tevékenykedd képviselék megbizasara,
amennyiben miikddik dvodaszék.

26.1.2.5. Javaslatot tesz az édvoda nyitva tartas rendjének meghatarozasara, az édvodai
intezményegysegek miikddési kérzetenek meghatarozasara.

26.1.2.6. Elbkésziti az ovoda létesitésével, megszintetésével, atszervezésével, tevékenységi
kérének modositasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatos kézgylilési eléterjesztéseket.

26.1.2.7. Elbkésziti az adott nevelési évben indithaté oOvodai csoportok szamanak
meghatarozasara, a maximalis csoportlétszamtd! valé eltérés engedélyezésére vonatkozd
cléterjesztéseket.

26.1.2.8. Elbkésziti kéznevelési megallapodas megkdtését nem Hnkormanyzati fenntartasu
nevelési intézménnyel énkormanyzati feladat megvaldsitasara, évoda esetén.

26.1.2.9. Eldkésziti a nevelési-okiatasi intézmény magasabb vezetéjének megbizasa
véleményezésével kapcsolatos eljardsi cselekményeket, Onkormanyzati fenntartast intézmény
eseten lebonyolifja az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

26.1.2.10. Elbkésziti az évodai elbjegyzés idépontjanak meghatarozasara vonatkozo polgarmesteri
hatarozatot.

26.1.2.11. Elbkesziti a cimzetes 6vodavezetdi, cimzetes igazgatdi cim adomanyozasat.
26.1.2.12. Elékésziti a ,Pedagbgus Eletpalydért Emlékérem’ a ,Dunaljvaros Erdemes
Pedagdgusa” és a ,Dunaujvaros Oktatastigyéért” dijak adomanyozasaval kapcsolatos kdzgydiiési

dontéseket.

26.1.2.13. Eldkésziti az ovodai, valamint az altalanos iskolai felvételi k&rzethatarok
véleményezésével kapcsolatos dintéseket.

26.1.2.14. El6késziti a Dunaujvarosi Tankerlleti Kézpont intézményatszervezési javaslatainak
vélemeényezésérdl széld dontéseket.

26.1.2.15. Elbkésziti a kdznevelési intézményekben a kdzétkeztetésre vonatkozd énkormanyzati
feladatokkal kapcsolatos déntéseket.

26.1.3. Kulturalis feladatkérben:

26.1.3.1. Elokésziti a helyi kézmiivelédési tevékenység eliatasardl szold rendelet tervezetét, a
késébbiek folyaman folyamatosan gondoskodik a rendelet szilkséges mddositasainak
elbkészitésérdl.

26.1.3.2. Elékésziti a kdzm(velbdési, kézgyljteményi feladatokat ellatdé szervezetekkel kétendd
egyutimlikodési és kézmlivelddési megallapodasokat.

26.1.3.3. Elokésziti a kdzmivelbdési, kulturalis palyazatokat, valamint az egyedi tamogatasi
kérelmekkel kapcsolatos dontéseket és eldkésziti a kapcsolodo szerzddés-tervezeteket.

26.1.3.4. Figyelemmel kiséri a varosban miikddd mivészeti, kulturalis alapitvanyok, egyesiiletek
mulkodését, segiti azok tevékenységét.



26.1.3.5. Koordinalla az &nkormanyzati érdekeltségl kulturdlis céld koézalapitvanyokkal,
alapitvanyokkal kapcsolatos kozgy(ilési dontések elokészitését és a hozott dontések
végrehajtasat.

26.1.3.6. Gondoskodik az (0 és restauralasra  szoruld  kéztéri  mialkotasok
szakvéleményeztetésérdl, elékésziti a szobordllitassal és restauralassal kapcsolatos déntéseket,
szerzddéseket és figyelemmel kiséri a munkafolyamatokat.

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

26.1.3.8. Figyelemmel Kkiséri az onkormanyzati tulajdont (zemeltetési szerzddés alapjan
milkddietd szervezetek tevékenységét (ICA-D, KMI).

26.1.3.9. Eldkésziti a Bartok Kamaraszinhaz és Mlivészetek Haza, a Jbézsef Aftila Kdnyvtar,
valamint az Intercisa Muzeum vezetdivel kapcsolatos munkaltaté: jogok gyakorlasaval dsszefliggd
dontéseket, és ezen intézmények alapdokumentumairél szl kbzgy(lési déntéseket.

26.1.3.10. Elékésziti a dunaujvarosi média tevékenységgel kapcsolatos kdzgyllési dontéseket.

26.1.3.11. Figyelemmel kiséri a Munkasmulivelédési Kdzpont Nonprofit Kft. munkajat, elokésziti a
szakmai tevékenységevel kapcsolatos kdzgy(ilési dontéseket.

26.1.3.12. El6kesziti a ,PRO CULTURA INTERCISA” Dij adomanyozasaval kapcsolatos kézgylilési
déntéseket.

26.1.3.13. Az evangélikus egyhazzal kétdtt megatiapodas alapjan elékésziti a templomi koncertek
beszamoléjanak elfogadasardl sz4616 déntést.

26.1.3.14. El6késziti az egyhazkézségekkel kapcsolatos szakmai déntéseket.

26.1.3.15. Elbkésziti az onkormanyzati kiadvanyok kiadasaval, értékesitésével kapcsolatos
ddntéseket.

26.1.3.16. Eldkésziti a rendezvényekkel és a 33. pontban megjeldlt feladatokkal kapcsolatos
dbntéseket.

26.1.3.17. Elékésziti a feladatkérébe tartozd kdzgyllési és bizottsagi eldterjesztéseket,
polgarmesteri hatarozatokat.

26.1.3.18. Eldkésziti a teleplilési értéktarral kapcsolatos dontéseket, elvégzi az Ertéktar Bizottsag
munkajahoz kapcsolédd adminisztrativ feladatokat.

26.1.3.19. Koézremlkddik az agazathoz tartozd szakmai beszamolok elbkészitésében és
megkildéseben.

26.1.4. Egészségulgyi feladatkérben:
26.1.4.1. Koordinalja az Onkormanyzat egészségligyi igazgatasi feladatait.
26.1.4.2. Kapcsolatot tart az egészségigyi allamigazgatasi szervekkel.

26.1.4.3. Figyelemmel kiséri a varosban m(kddd egészségiggyel kapcsolatos alapitvanyok
miikodését, segiti azok tevékenységét.

26.1.44. Elkésziti a feladatkdrébe tartozdé kdzgyllési, bizottsagi és polgarmesteri
eléterjesziéseket.



26.1.4.5. Elbkésziti az Egészségmegorzési Kozpont vezetbjével kapcsolatos munkaltatoi jogok
gyakorlasaval dsszefiiggd déntéseket.

26.1.4.6, Elokésziti az U alapellatasi kérzethatarok kialakitasarol széld javasiatokat, az
egészsegligyi alapellatasi korzetekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat, az egészseégligyi
szolgaltatast nyujtdval fennallé feladatellatasi szerzddes-modositasokat.

26.1.4.7. El6késziti a ,Dunaujvaros Egészségiigyéért’ dijjal kapcsolatos kézgylilési déntést.

26.1.5. Szocialis és gyermekvédelmi feladatkdrben:

26.1.5.1. Eibkésziti a felsdoktatasi intézmények hatranyos szocidlis helyzetli haligatéi aftal
benyujtott palyazatok és a helyi onkormanyzati oszténdij rész mértékérdl szoldé javaslatot
(BURSA).

26.1.5.2. Kezeli az énkormanyzati feladatkérhdz kapcsolodo szakmai jelentéseket.

26.1.5.3. Ellatja a tdérvényben vagy kormanyrendeletben hataskérébe utalt egyéb gyamuigyi
feladatokat.

26.1.5.4. El6késziti a szocialis szolgaltatasokkal kapcsolatos dontéseket.

26.1.5.5. Elbkésziti a gyermekjoléti szolgaltatasokkal kapcsolatos dontéseket.

26.1.5.6. Elbkésziti a szocialis igazgatasrdl és a szocidlis eliatasokrol szold 1993, évi Il
térvényben, annak vegrehajtasi rendeleteiben, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrol szotd 1997 .évi XXXI. toérvény, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben a fenntarté
feladatkdrébe tartozd, illetve a vonatkozé énkormanyzati rendeleten alapulé dontéseket.

26.1.5.7. Elbkesziti az Egyesitett Szocialis intézmény és Arpad-hdzi Szent Erzsébet lddsek
Otthonai, az Utkeresés Segité Szolgalat és a Bolcsddék lgazgatésaga Dunaljvaros vezetbivel
kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasaval ésszefliggé dontéseket, valamint a jogszabalyok altal
a fenntarts feladatkorébe utalt feladatokat.

26.1.5.8. Egyedi lgyekben elbkésziti a Il. fokl elbiralas céljabdl a szakbizottsagi és kozgylilési
eléterjesztéseket.

26.1.5.9. El6késziti a ,Szocidlis munkaért - Dunaujvaros” dijak adomanyozasaval kapcsolatos
kézgyliesi dontéseket.

26.1.6. [fjusagi sportfeladatok kérében:

26.1.6.1. Gondoskodik a helyi sportpolitika, a fejlesztési célkitlizések és feladatok végrehaijtasarol,
a testneveles, a diak- és szabadiddsport, a verseny- és élsport feltételeinek megteremtésérél.

26.1.6.2. Figyelemmel kiséri a varosban miikédd sportcélll alapitvanyok és sportegyesiiletek
mikddéset, segiti azok tevékenységét.

26.1.6.3. Kézrem(kédik az alapfokl sportszakember-képzés és tovabbképzés szervezésében.
26.1.6.4. Osszehangolia a varosi sportagi szakszévetségek tevékenységét.
26.1.6.5. Ellatja az ifjusagszervezéi feladatokat.

26.1.6.6. ELlOkésziti a Dunaujvaros Sportjaért dij adomanyozasaval kapcsolatos kézgylilesi
déntéseket.



26.1.7. Altalanos Ugyintézéi feladatkdrben:

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

26.1.7.2. Iranyitja és felugyeli a Hivatal kézponti postazéjat.
26.1.8. Egyéb feladatkdrben:

26.1.8.1. Eibkésziti a koézbiztonsagi (rendérség, polgarorség, katasztréfavédelem) targyl
dontéseket.

26.1.8.2.Gondozza az osztalyhoz kapcsoit 6nkormanyzati alapitasu alapitvanyokat.
26.1.8.3. Elbkésziti a feladatkdrébe tartozé kézgydlési és bizottsagi eldterjesztéseket.

26.1.8.4. Elbkésziti a ,Dunavjvaros Kézbiztonsagaért” és a ,Dunaudjvaros Ifjusagaért” dij
adomanyozasaval kapcsolatos kdzgy(iési déntéseket.

26.1.8.5. Vezeti a dunaljvarosi szekhely( civil szervezetekkel kapcsolatos nyilvantartast, s
tovabbitja szamukra a miikédésiket segitd, és az Onkormanyzat tudomasara jutott informacidkat.

26.1.8.6. Elbkésziti a Dunaujvarosi Gazdasagi Ellatd Szervezet vezetbjével kapcsolatos
munkaltaté jogok gyakorlasaval dsszefiiggd déntéseket, valamint a jogszabalyok aital a fenntario
feladatkdrébe utalt feladatokat.

26.1.8.7. Eliatja az osztaly szerzbdéseinek rogzitését a koételezettségek vallalasanak
nyilvantartasaban a gazdalkodasi jogkérok gyakorlasardl szoléd hatalyos jegyzéi szabalyzat
alapjan.

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

26.2. Szocialis Osztaly
26.2.1. Gyamhatosagi feladatkérében:

26.2.1.1. Gyamhatdsagi és egyéb hatosagi tigyekben megkeresésre kdrnyezettanulmanyt
készit, illetve adatszolgéltatast teljesit.

26.2.1.2. Eldkésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, a hatranyos helyzet,
illetve a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilék esetében a halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval, felilvizsgalataval, megsziintetésével kapcsolatos
déntéseket és a hozza kapcsolédé pénzbeli ellatasok utalasat.

26.2.1.3. Tovabbitja a fellebbezes elbiralasara jogosult hatésag vagy felugyeleti szerv felé
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényhez, a hatranyos helyzethez, illetve a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesildé halmozottan hatranyos helyzethez
kapcsoldédé dontés miatt jogorvoslattal érintett egyedi ligyeket.

26.2.1.4. Vezeti a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat.

26.2.1.5. Ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskdrébe utalt egyéb jegyzdi
gyamhatosagi feladatokat.



26.2.2.Szocialis feladatkérében:

26.2.2.1. Elékésziti a szocialis raszorultsagtél fliggé pénzbeli és természetbeni telepiiési
€s rendkivili telepllési tamogatasok megallapitasaval, felUlvizsgalataval,
megsziintetésevel kapcsolatos dontéseket.

26.2.2.2. A jogszabalyokban elbirtak alapjan megkeresésre kornyezettanulmanyt keészit,
illetve adatszolgaltatast teljesit.

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

26.2.2 4. Nyilvantartast vezet a szocialis igazgatasrdl €s szocialis ellatasckrol szo6l6 1993.
evi Ill. torvény alapjan a szocidlis ellatasra valé jogosultsag megallapitasardl és
megszintetésérdl.

26.2.2.5. Intézkedik a Szocialis Oszialy feladatkérében hozott hatarozatok alapjan a
tamogatasok penziigyi teliesiteserdl (teljesitésigazolas, érvényesites).

26.2.26. Megkeresésre kornyezettanulmanyt készit addssagrendezési eljarasban
(csbdvédelem) és a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati dsztdndijra
palyazoknal.

26.2.2.7. Megszervezi a hatranyos helyzetl, illetve a rendszeres gyermekvédeimi
kedvezményben részesild halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek sziinidei
gyerekeétkeztetéset, amennyiben azt a szilé vagy mas térvenyes kepviseld kéri.

26.2.3. Egyéb feladatkdrben:
26.2.3.1. Elbkesziti a feladatkdrebe tartozo kézgyllesi es bizottsagi elGterjesztéseket.

206.2.3.2. Folyamatosan aktualizalla a szocialis raszorultsagtdl fuggd pénzbeli és
termeszetbeni szocialis ellatasokrél sz616 6nkormanyzati rendeletet.

26.2.3.3. Teljesiti a jogszabalyokban elirt statisztikai adatszolgaltatasokat.

26.2.3.4. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.
27. Kbzgyllési Osztaly

27.1. A kdzgylleshez kapcsolédo feladatok kérében:

27.1.1. Kézrem(ikddik a kbzgyllesi és bizottsagi elbterjesztések, valamint a polgarmester
sajat és atruhazott hataskdrben hozott hatarozatainak elbzetes térvényessegi
ellenérzesében.

27.1.2. Kozremlkddik a koézgyllés és bizottsagai munkajanak szervezéseben,

munkafelteteleinek biztositasaban, a bizotisagi (lesek napirendjének, meghivéinak
Osszeallitasarél, kikuldéesérél, illetve postazasarél, digitalizalasarél és internetes
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27.1.3. Gondoskodik a kdzgylles bizottsagai Glése jegyzokényvének elkészitésérdl.

27.1.4. Gondoskodik a kozgyllési (ilések napirendjének, meghivdinak osszeallitasardl,



kikildésérdl, illetve postazasardl, digitalizalasarol és internetes hozzaférésérél.

27.1.5. Gondoskodik a kozgy(iles altal alkotott rendeletek kihirdetésérdl, nyilvantartasarol,
egységes szerkezetbe foglalasukrdl, kdzzetételerdl, veégrehajtasuk figyelemmel
kisérésérdl, valamint a hatarozatok nyilvantartasarol.

27.1.6. Gondoskodik a kdzgyllési forgatokdnyv elkészitesérdl.
27.1.7. Gondoskodik a kdzgylilés jegyzékdnyvének elkészitésérdl.

27.1.8°. Gondoskodik az énkormanyzati rendeletek megkiildésérél az IJR-LocLex, tovabba
a Nemzeti Jogszabalytar rendszerebe, tovabba a kodzgylilés és bizotisagai llései
jegyzékényvének és mellékleteinek megkildésérél a Fejér Varmegyei Korményhivatal
részére.

27.1.9. Szervezi a kbzmeghallgatasokat.

27.1.10.° Kozremikodik a Fejér Varmegyei Kormanyhivatallal valé irasbeli
kapcsolattartasban.

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

27.1.12. Jogi véleményt nyilvanit a tisztségviseldk, illetve a belsé szervezeti egységek
vezetdi, a bizottsagok elntkei részére.

27.2. A helyi és orszagos valasztasokhoz, valamint népszavazasokhoz kapcsoldédd
feladatkérében:

27.2.1. Kbézremikddik az orszaggylilési képviseldk, polgarmester, helyi énkormanyzati
képviselék, nemzetiségi onkormanyzati képviselék és a birdésagi UIndkdk, az eurdpai
parfament tagjai valasztasanak, valamint az orszagos eés helyi népszavazasok
lebonyolitasanak eldkészitéseben.

27.3. Kbzbeszerzési feladatkdrében:

27.3.1. Ellatia az Onkormanyzat és a Hivatal kozbeszerzési szabalyzatanak
elbkeészitésével, modositasaval kapcsolatos feladatokat.

27.3.2. Ellatia az Onkormanyzat, valamint a Hivatal éves kozbeszerzési tervének
elkészitésével, szikség esetén azok mobdositdsaval kapcsolatos feladatokat és
gondoskodik a tervek kdzzétételerdl.

27.3.3. Ellatja a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaval megbizott szolgaitatd
tevékenységére iranyuld szerzbdes elkeszitését es nyilvantartasat.

27.3.4. Elldtia az Onkormanyzat, valamint a Hivatal kézbeszerzési eljarasainak
dokumentalasat.

*Modositotta a Dunaiijvaros Megyei Jogii Varos Onkorményzata Kozgytilésének 32/2023.(1. 26.) hatdrozata 1. pontja
2023. februdr 1-i hatéllyal
"!Modositotta a Dunaijviros Megyei Jogi Varos Onkorményzata Kdzgyiilésének 32/2023.(1. 26.) hatdrozata 1. pontja
2023. februdr 1-i hatéllyal



27.3.5. Ellatia az Onkormanyzat és a Hivatal beszerzési szabalyzat elékészitésével,
modositasaval kapcsolatos feladatokat.

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

27.3.7. Ellatja az Onkormanyzat telies beszerzési és kdzbeszerezési dokumentacioja
nyilvantartasaval, modositasaval, a kozbeszerzések nyomon kovetésével kapcsolatos
feladatokat.

27 .4. Informatikai tevékenység feladatkrében:

27.4.1. Kézremukodik a hivatali halozat kialakitasaban, gondoskodik azok karbantartasarél
es (zemeltetéserdl.

27.4.2. Gondoskodik a Hivatalban Gzemel$é szerverek telepitésérél, karbantartasardl,
Uzemeltetésérdl és biztonsagi mentéseirdl.

27.4.3. Gondoskodik a Hivatalban a szamitégépek Uzemeltetésérdl, tovabba segitséget
nyujt a felhasznaléknak informatikai problémak megoldasaban.

27.4.4 Gondoskodik a kézgyllési teremben talalhaté hangositdé- és a szavazatszamlald
rendszer (izemeltetéserdl.

27.4.5. Gondoskodik a felhasznaldi jogosultsagok nyilvantartasardl és adminisztralasardél.

27.4.6. Kézrem(kodik az ASP szakrendszereivel kapcsolatos feladatok, adminisztraciok
végrehajtasaban.

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

27.4.9. Gondoskodik a Hivatal telefon alkézpontjanak izemeltetésérdl.

27.410. Gondoskodik az informatikaval kapcsolatos eszkdzdk leltarozasanak és
selejtezésenek elbkeszitéserdl.

27.4.11. Kézremiikddik az informatikat érinté koltségvetés eldkészitésében.

27.4.12. Koézremikédik az informatikat érinté szabalyzatok, bizottsagi és kozgyllési
anyagok el6készitésében.

27.413. Kozremlkodik az informatikat érintd beszerzések és kodzbeszerzések
elokészitéserol.
27.414. Gondoskodik a Hivatalban kesziilé bizottsagi es kodzgyllési anyagok
sokszorositasarol.

27.4.15. Gondoskodik a Hivatalban tizemeld multifunkcionalis készllékek tizemeltetésérdl,
kellékeinek cserejérdl, a hibak elharitasardl.



27.4.16. Gondoskodik a Hivatalhoz és az Onkormanyzathoz kapcsolodd rendezvények
hangositasarél, eszkdzok biztositasarol.

27.4.17. Kozremikodik az orszaggylilési képviseldk, polgarmester, helyi dnkormanyzati
képviseldk, nemzetiseégi oOnkormanyzati képviseldk, az eurdpai parlament tagjai
valasztasanak, valamint az orszagos eés helyi népszavazasok lebonyolitasaban,
informatikai tamogatasaban.

27.4.18.Gondoskaodik az informacidbiztonsaggal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.”
27.5. Egyéb feladatkdrben:

27.5.1. El6késziti a feladatkdrébe tartozd kbzgylilési és bizottsagi eibterjesztéseket.
27.5.2. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara meghatarozott feladatokat.
28. Személylgyi Osztaly

28.1. Személyi feladatok kdrében:

28.1.1." Kulon szervezeti alegységgel kézremiikddik a polgarmester, az alpolgarmesterek
munkafeltételeinek biztositasaban, szervezi, koordinalja a munkajukat kdzvetleniil segitd
feladatokat. Figyelemmel kiséri az el6jegyzett programokat, gondoskodik a polgarmester,
az alpolgarmesterek utasitasainak megfeleléen a reprezentacids igények teljesitésérdl.

28.1.2.17 Kdzrem(ikodik a jegyz6, az aljegyzd munkafeltételeinek biztositasaban, szervezi,
koordinalja munkdjukat kézvetlenil segité feladatokat.

28.1.3. Figyelemmel kiséri az el6jegyzett programokat, gondoskodik a polgarmester
utasitasainak megfeleléen a reprezentacios igények teljesitésérdl.

28.2. Személylgyi feladatok kérében:

28.2.1. Ellatja a kézgylles, a polgarmester és a jegyzé hataskdrébe tartozd munkaltatdi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos munkaltatéi intézkedések eldkészitését az alabbi
targykordkben:

a) kinevezés, annak mddositasa, atsorolas, illetményvaitozas, munkaszerzédés kétése,
modositasa,

b) jubileumi jutalom,

C) jogviszony megszlinése, megszintetése,

d} rendkiviili munkavegzes, helyettesites,

e) Osszeférhetetlenség,

f) fegyelmi eljaras meginditasa,

g} egyéb munkaltatoi juttatasok,

h) tanuimanyi szerzddeés.

28.2.2. Személyi ugyekben elbkesziti kbzgyllési eléterjesztéseket, egyeztetések folytat le.

! Médositotta a Dunatijvaros Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének 719/2024.(XII. 12.) hatarozata 1.
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28.2.3. Kozszolgalati és egyéb, az osztaly feladatkdrébe tartozd szabalyzatokat készit eld,
javaslatot tesz a médositasukra.

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

28.2.6.Kdézremlikodik a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasaban, a munkaltatoi
intézkedések elbkészitésében, 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 kotelezé tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatokat.
28.2.12. Kezeli a TARTINFO rendszert.

28.2.13. Kezeli a kbzpontositott illetmény-szamfejtési rendszert.

28.2.14. Ellaja a Hivatal alkalmazottai cafetéria juttatdsanak igénylésével,
adminisztracidjaval kapcsolatos feladatokat, 6sszegezi az igényelt juttatasockat és a
kifizetés érdekében tovabbitja a Kdltségvetési és Pénzigyi Osztalyra.

28.2.15. Végzi a kedvezményes utazasi utalvany biztositasaval kapcsolatos (gyintézest.

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

28.2.17. Egyuttmikddik a tevékenységébe tartozd feladatok kdrében a Hivatal mas
szervezeti egységeivel, a Magyar Allamkincstarral.

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

28.2.19. Kozremilkddik a munkaltatéi jogkdr gyakorlasahoz szikséges helyi rendeletek,
szabalyzatok és utasitasok elbkészitésében.

28.3. Munkaeré-gazdalkodas kdrében:

28.3.1. El6segiti és tamogatja a Hivatal, valamint az Onkormanyzat altal fenntartott
intézményrendszer fenntartasa és alakitasa (intézmény-létrehozas, -~ fejlesztés, -
Osszevonas, — megszintetés) soran felmerilé munkaerd-gazdalkodasi, koordinacits
feladatok ellatasat.

28.3.2. Kdézremikddik a kilénbozd szervezetek altal meghirdetett humanerdforras
gazdalkodasi, foglalkoztatasi, munkaeré-piaci célu palyazatok figyelésében és azokra vald
palyazati elékeszlletekben.



28.3.3. Operativ moddon egylttmikoédik a munkanélkiliség megelbzését, kezelését
megcélzé helyi nonprofit szervezetekkel, illetve a helyi, kistérségi szintll szocialis
parbeszedre tdrekvé munkavallaldi és munkaltatdi érdekképviseletekkel.

28.4. Esélyegyenldségi feladat kérében:

28.4.1. Elokeésziti a Hivatal esélyegyeniéségi tervét és vizsgalja annak teljesilését,
elésegiti és tamogatja a megvaldsulasat.

28.4.2. Koézremlkddik a hatranyos megkulonbbztetes kapcsan jelzett problémak
kivizsgalasaban és az intézkedések meghozatalaban.

28.4.3. A munkaerd-felvételi eljaras soran észlelt hatranyos megkiilonbdztetés esetén
intézkedést kezdemeényez.
28.5. Az éves kéliségvetés eibkészitése és végrehajtasa feladatkérében:

28.5.1. Javaslatot készit a targyévi koltségvetési rendelet elékészitése soran a hivatali és
az oOnkormanyzati kdltséghely személyi juttatasai és a munkaltatdét terheld jarulékok
elbiranyzatarol.

28.52. Gondoskodik az osztalyhoz tartoz¢ feladatok, koltsegvetesi elGiranyzatok
tekintetében a kotelezettsegvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testileti hatarozatok,
koltsegvetési keret nyilvantartasaral.

28.5.3. Vegzi az osztalyhoz tartozé feladatok kérében kotétt szerzddések szakmai
ellendrzését, a pénzlgyekért felelds szervezeti egység bevonasaval pénziugyi
eliendrzéset.”

28.6. Egyéb feladat kérében:

28.6.1. El6kesziti a feladatktrebe tartozo kézgyllesi €s bizottsagi eldterjesztéseket.
28.6.2. KézremUkodik az osztaly hataskdrbe tartozd kdzérdek(i adatok kdzzétételeben.
28.6.3. Kinyomtatja és postazza a havi bérjegyzékeket.”

28.6.4. Kiadja, 6sszegylijti és tovabbitja az Allamkincstar Szamfejtési-lrodajanak a targyi
ev januarjaban a személyi jovedelemaddhoz kapcsolodd adodkedvezmeények
igenybevételéhez szllkséges nyomtatvanyokat.

28.6.5. Elbkésziti a ,Dunaujvarosért Dij”, a ,Dunadjvaros Kézszolgalataért Dij”, valamint a
,Dunaudjvaros Diszpolgara” kitintetdi cim adomanyozasaval kapcsolatos kozgydlési
eléterjesziéseket, és az abban foglaltakat végrehajtja.

28.6.6. Nyilvantartja a kbzgylles altal alapitott kitlintetésekben részesiilteket.

286.7. Figyelemmel kiséri az osztaly tevékenységi korébe tartozé palyazati
lehetdsegeket, kézremikddik a palyazatok elkészitéseben, végrehajtasaban.

28.6.8. Ellatja a KIET tléseinek titkari feladatait.

28.6.9. Elbkeésziti a foglalkoztatasi jellegl alapitvanyokkal kapcsolatos feladatokat.



28.6.10. Ellatja a hivatali kdzfoglalkoztatashoz kapcsolodd koordinacids és szervezeési
feladatokat.

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

28.6.12. Ellatja a Hivatal személyszallitasi feladatait. biztositja a gépjarmlivek izemeltetési
és Uzemviteli feltételeit.

28.6.13. Ellatia azokkal a szdvetségekkel kapcsolatos feladatokat, amelyeknek az
Onkormanyzata a tagja.

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

29. Vagyonkezelési Osztaly
29.1. Vagyongazdalkodasi feladatkérben:

29.1.1, Ellatia az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtdsardl rendelkezé 368/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésének b) pontjaban meghatarozott feladatokat.

29.1.2. Ellatja az ingatlan- és portfolié vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,
es kezeli az énkormanyzati ingatlan és portfélié vagyonat.

29.1.3. Elkesziti az ingatlan és portfolid vagyonieltart, annak tartalmarél adatot szolgaltat a
Gazdasagi Foosztaly Kéltségvetési és Pénzigyi Osztaly altal készitendd beszamoldhoz.

29.1.4. Gondoskodik az elézéekben felsorolt vagyontargyak védelmérél vagyonbiztositas
kotesével.

29.1.5. Vezeti az Onkormanyzat vagyonnyilvantartasat.

29.1.6. Kozremiikodik az Onkormanyzat vagyonhasznositasaval kapcsolatos tulajdonosi
jogok érvényesitésében; ennek keretében killéndsen értekeli és elemzi az dnkormanyzati
tulajdonti gazdasagi tarsasagok, onkormanyzati vallalat Gzleti terveit, beszamoldit. A
tulajdonos Onkormanyzat tajékoztatasa érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az
dnkormanyzati vallalkozasok tevékenységét és gazdalkodasat (kontrolling); az
dnkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok beszamol6-adatairél adatot szolgaltat a
Gazdasagi Féosztaly Kéltségvetési és Pénzigyi Osztaly részére.

29.1.7. Eldkésziti az onkormanyzati ingatlan, vagyon hasznositasat, szervezi és
veégrehajtja az eértékesitéssel, a bérbeadassal vagy mas moddon t6riéné hasznalatba
adassal (ideértve a mezbgazdasagi foldek haszonbérbe adasat is), a vagyonkezelésbe
adassal kapcsolatos teendbket, a Gazdasagi Fdosztaly Koltségvetési és Pénzlgyi
Osztallyal megosziva szamlazza a bérbeadas dijat, elékésziti a tulajdonosi
rendelkezeseket, szamlazza a hasznalati dijakat.

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



29.1.9. Eldkesziti a vizikbzmi-szolgaltatasrél, valamint a tavhoszolgaltatasrdl szo6lo
térvényben meghatarozott Onkormanyzati feladatokkal kapcsolatos dontéseket, és
kézremulkodik a dontések végrehajtasaban.

29.1.10. Adatot szolgaltat a szakfeladatai mikodtetéséhez sziltkséges kiadasi adatokrél a
kdltségvetés kéreben.

29.1.11. A rendelkezésére allé koltségvetési elbiranyzaiok felhasznalasa soran
kotelezettséget vallal, gondoskodik annak nyilvantartasaré|, a teljesités igazolasardl, és az
elékészitett dokumentacidt utalasi teljesitésre tovabbitia a Gazdasagi Fodosztaly
Koltségvetesi és Pénzigyi Osztaly részére.

29.1.12. Adatot szolgaltat a kézvetett tamogatasok terv és tényadatairol.

29.2. Egyéb feladatkérben:

29.2.1. Elbkésziti a feladatkérébe tartozd kézgydlési és bizottsagi elbterjesziéseket.
29.2.2. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.
29.2 3. Ellatja a tarsashazak térvényességi felligyeletét.

29.2.4. El6késziti a kartéritési (gyeket.

29.3." Kérnyezetvédelmi feladatkérben:

29.3.1. Kdézremikddik a korszerl helyi hulladékgazdalkodas feladatainak szakszer(
megoldasaban, valamint a helyi hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasrél szol6
dnkormanyzati rendelet elkészitésében.

29.3.2. Elvégzi az Onkormanyzat kérnyezetvédelmi igazgatas feladatainak eldkészitését,
kézremikodik a varos telepllésrendezési terve kérnyezetvédelmi fejezete kidolgozasaban

és végrehajtasaban.

29.3.3. Kdézremilkodik a helyi kézlekedésszervezéshen a kérnyezetvédelmi szempontok
ervényre juttatasa szempontjabdl.

29.3.4. Kdzremikddik a helyi energiagazdalkodasban, kérnyezetvédelmi szempontok
ervényre juttatasa érdekében.

29.3.5. Kdzremikodik a telepllési zdidterlilet gazdalkodasban a kornyezetvédelmi
szempontok érvényre juttatasa terén, valamint a helyi természetvédelmi oltalom alatt alié
teriletek és faegyedek vonatkozasaban.

29.3.6. Javaslatot tesz az Onkormanyzatnak a rendkivilli kérnyezetveszélyeztetés
elharitasa és a kornyezetkarosodas csdkkentésének a teleplilésre vonatkoz6 feladatai és
elbirdasai megtételére.

29.3.7. Osszedllitja, elvégzi az el6irt egyeztetéseket, &s kdzgylilés elé terjeszti a telepiilési
kérnyezetvédelmi programot, kbzrem(kodik a végrehajtasaban.

®Médositotta a Dunatjvaros Megyei Jogd Varos Onkorményzata Kozgyiilésének 32/2023.(1. 26.) hatdrozata 1. pontja
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29.3.8. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat feladatkorében a kérnyezet allapotat és
annak az emberi egészségre gyakorolt hatasat, az igy szerzett adatokat nyilvantartja,

29.3.9. Elemzi, értékeli a koérnyezet allapotat az Onkormanyzat illetékességi teriiletén és
arrél szikség szerint, de évente legalabb egyszer tajékoztatdt készit a lakossag részére.

29.3.10. Kézremikddik a kérnyezeti ismeretek terjesztéseben és fejlesztésében az dvodai,
iskolai nevelés, képzés, miveltdés, iskolarendszeren kivili oktatas és tovabbképzeés,
ismeretterjesztés, kényvkiadas utjan.

29.3.11. Kézremiikodik az Onkormanyzat fejlesztési feladatai 6sszeadllitasaban, ezen
keresztil gondoskodik a telepulési kérnyezetvédelmi programban foglalt feladatok
végrehajtasarél.

29.3.12. Javaslatot tesz a kozgyllésnek az Onkormanyzat kérnyezetvédelmi alapja
l&trehozasara, annak bevételi forrasaira é€s az éves koltségvetés elkészitésével
egyidejlileg a kdrnyezetvédelmi céli felhasznalasara.

29.3.13. Figyélemme! kiséri a kornyezethaszndlat feltételeinek teljesiilését a hatdsagi
engedélyezes szilksegesseget.

29.3.14. Egylttmikodik a telepllésen mikdédd szennyezd forras tulajdonosokkal a
kibocsatasok es azok kornyezethatasainak csoOkkentéset célzd fejlesztések
megvalositasaban.

29.3.15. Ellatja a kdrnyezetvedelemme! kapcsolatos hatdsagi, szakhatdsagi feladatokat.

29.3.16. Elidtja a kdrnyezetvédelmi célu pénzeszkdzék felhasznalasaval és pénzigyi
kotelezettségvallalassal kapcsolatos feladatokat.

29.3.17. Déntésre elékésziti a kdrnyezetvedelemmel kapcsolatos bizottsagi és kdzgylilési
hataskort érinté feladatokat.

29.3.18. Tartja a kapcsolatot az allampolgarok altal a kornyezetvédelmi érdekeik
képviseletére Iétrehozott egyesiietekkel.

29.3.19. Az allergiakeltd novények felismerésének eldsegitésérdl, eléfordulasi helyének,
itdsanak, tovabba az 4altaluk okozott megbetegedéssel kapcsolatos legfontosabb
tudnivaldkrél, a lakossag kérében tdrtend felvilagositasrol gondoskodik.

29.3.20. Ellatja a jegyz6i hataskérbe tartozo zaj- és rezgés elleni védelemmel kapcsolatos
hatdsagi feladatokat.

29.3.21. Ellatja a polgarmester atruhazott hataskodrébe tartozé kozterlleti rendezvenyek
zaj elleni védelemmel kapcsolatos hatdésagi feladatait, a kdzterileti rendezvények
zajkibocsatasanak engedélyezését és ellendrzését.

29.3.22. Hatésagi intézkedest kezdemenyez a levegétisztasag-védelem erdekében mas
hatosagoknal és egyeb szerveknel.



29.3.23. A hataskérébe tartozd kornyezetvédelmi Ugyekben adatokat szolgaltat a
kornyezetvédelmi hatésagnak.

29.3.24. Kérnyezetvédelmi hatdosaggal egyittmikodve rendszeresen értékeli illetékességi
terlletének levegdminéségi allapotat, arrdl a lakossagot tajékoztatja.

29.3.25. Hatoésagkent eljar az elhagyott huiladék elszéllitasaval és artalmatlanitasaval
kapcsolathan (az elhagyott hulladék elszallitasara és artalmatlanitasara kételezi a hulladék
tulajdonosat, az ingatlan tulajdonosat abban az esetben, ha a hulladék tulajdonosa nem
ismert).

29.3.26. Ellatja a jegyzbi hataskdrbe tartozé hulladékgazdalkodasi hatésagi feladatokat.

29.3.27. Ellatja a helyi vizjogi engedélyeztetéssel kapcsolatos jegyzéi hataskdrbe tartozé
hatdosagi feladatokat.

29.3.28. El6késziti a helyi jelentdségl természetvédeimi teriletté nyilvanitast.
29.3. Ellatja a helyi természetvédelem jegyzéi hataskérbe tartozd hatdsagi feladatait.

29.3.30. Elldtla az EMAS Koérnyezetvédelmi Vezetési és Hitelesitési Rendszer
miikddtetésével, koordinalasaval kapcsolatos feladatokat.

30. Varostizemeltetesi Osztaly
30.1. Varosiuzemeltetési feladatkdérében:

30.1.1. Ellatia a kozlekedésre, kozterilleti fakivagasra, mezbgazdasagi,
novényvédelmi tevékenységre, allattartasra, koztemetd mikodtetésére, koézterllet
rendeltetéstd! eltéré hasznalatara vonatkozé hatésagi tgyek intézését.

30.1.2. Ellatja a kézvilagitas létesitésével, felljitasaval, korszertisitésével kapcsolatos
feladatokat.

30.1.3. Gondoskodik a felszini vizrendezéssel, vizkar elharitassal, belvizmentesitéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasardl, szerzdédéskotésre elbkésziti a Dunadjvarosi
Vizitarsulattal megkétendé szerzddéseket, igazolja azok teljesitését.

30.1.4. Kézremiikodik a kdztemetd mikddtetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok
megszervezésében.

30.1.5. Gondoskodik a parkok, erddk fenntartasardl, a zdldfellilet gazdalkodasrol,
elbkésziti a parkok, erddk fenntartasaval kapcsolatosan megkétendd szerz6déseket, és
ellenérzi azok végrehajtasat.

30.1.6.Gondoskodik a partvédelemmel kapcsolatos megel6zé és helyreallité feladatok
szervezésérdl, a partfal-, partvédelemmel kapcsolatos beruhazasokrdl vald és mas a
targyat érinté dontés eldkésziteserdl, szerzbdéeskdtesre eldkésziti a Partvédelmi Vallalattal
megkétendd szerzdédéseket, igazolja azok teljesitését.



30.1.7. Gondoskodik a koztéri jatszéterek, utcabutorok és fitneszparkok (kondipark)
biztonsagos Uzemeltetéserdl, Uzemeltetéshez szilkséges hatdsagi engedelyek
beszerzésérdl (TUV papirok). Ellatja a kilatdéval kapcsolatos Gzemeltetési feladatokat.
30.1.8. Szervezi a kozterileti szanyog- és ragcsaloirtast.

30.1.9. Koordinalja a kdzteruleti névényvédelmi munkak elvégzését.

30.1.10. Szervezi a kdztéri szobrok fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

30.1.11. Biztositja a kifolyok, szokbkutak Uzemeltetését.

30.1.12. Ellatia a koéztisztasaggal, téli ho6- és sikossagmentesitéssel kapcsolatos
feladatokat, eldkésziti a koztisztasaggal kapcsolatosan megkdtendd megbizasi
szerzddést, és ellendrzi annak végrehajtasat. Gondoskodik a nyari idészakban az utak

locsolasarol.

30.1.13. Ellatja a helyi utak és azok tartozékainak, hidak fenntartasaval, feldjitasaval,
korszeriisitésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

30.1.14. Kézrem(ikddik a kdzut forgalmi rendjének kialakitasaban.

30.1.15. Gondoskodik a piacok és vasarok mikddésével, lzemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl, elbkésziti az ezzel kapcsolatosan megkdtendd megbizasi
szerzodeést, ellendrzi annak végrehajtasat.

30.1.16.Gondoskodik a varosi kozkifolyok (zemeltetésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasardl.

30.1.17. Megkéti a nyilvanos illemhely Uzemeltetésével kapcsolatos szerzédést.

30.2. Mezdgazdasagi és allat egészségugyi feladatkdrében:

30.2.1. Lefolytatja az allatvédelmi hatdsagi eljarasokat.

30.2.2. Jelzi a gyepmesternek a kézutakon elhullott allatokat azok eltavolitdsa érdekében,
Uzemelteti az allati hullak elhelyezésére szolgald telepet. Kézrem(kddik a Gyepmesteri

telep fejlesztési feladataiban, Uzemeltetéshez kapcsolédé szamlak kezelésében.

30.2.3. Elkésziti a varosiuizemeltetési feladatokhoz kapcsoldédé nyilvantartasok, statisztikak
vezetését.

30.3. Beruhazasi feladatktrében:

30.3.1. Koézremikodik a palyazat altal finanszirozott beruhazasi, illetve a feldjitasi célok
meghatarozasaban.

30.3.2. Kdozremukddik az éves koltségvetési és a tavlati fejlesztési tervek elékeszitésében.

30.3.3. Ellatja a terllet- és telepllésfejlesztés szakagak kozotti koordinaciét, ezen belll
elvégzi az egyes agazatok (mlvelédési, oktatasi, szocialis, egészséglgyi, sport,
kommunalis agazat) fejlesztési, felljitasi terveinek dsszehangolasat, mlszaki, gazdasagi
elemzesét.



30.3.4. Kdzrem(kédik a varos rovid- €s hossza tava fejlesziesi programjanak és az eves
koltsegvetesenek elOkeészitéseben.

30.3.5. Elkészitteti a koltségvetési rendeletben jdévahagyott, a telepillésizemeltetési
feladatok vegrehajtasahoz szikséges tanulmanyokat, valamint az engedélyezési és kiviteli
terveket.

30.3.6. Kézremikédik az énkormanyzati beruhazasok és felljitasok el6készitésében, és
teljes kori lebonyolitasaban.

30.3.7. A koltségvetési rendeletben szerepldé Uzemeltetési feladatokhoz kapcsolodo
fejlesztések végrehajtasa érdekében kezdeményezi az engedélyezé hatésagoknal az
engedélyezési eljarasok lefolytatasat, illetve a feladatok végrehajtasahoz sziikséges
valamennyi engedélyt beszerzi az altala lebonyolitasra, ellenérzésre kerild fejlesztési,
feldjitasi feladatokkal kapcsolatban.

30.3.8. Kozremikddik a feladatkdréebe tartozé fejlesztési, feldjitasi feladatok
végrehajtasara vonatkozéan a Kivitelezdk kivalasztdsanak, valamint a vallalkozasi
szerzGdések alairasanak elGkészitésében.

30.3.9. Biztositja a kdltségvetési rendelet végrehajtasat az énkormanyzati fejlesztések és
az egyes onkormanyzati intézmények felgjitasi feladatainak kdrében.

30.3.10. Az egyes fejlesztési feladatok végrehajtasa utan kezdeményezi az engedélyezd
hatésagoknal a hasznalatbavételi-, forgalombahelyezési-, illetve a vizjogi izemeltetési
engedélyek megszerzése érdekeében az engedélyezési eljarasok lefolytatasat, az
engedélyek birtokaban gondoskodik az aktivalashoz sziikséges Uzembe helyezési
okmanyok elkészitésérél.

30.3.11. Gondoskodik a fejlesztesi és felljitasi feladatokhoz kapcsoloédé nyilvantartasok
vezetésérdl, illetve a hatadskdrébe tartoz6 gazdasagi, beruhazasi statisztikai jelentések
elkészitéserol.

30.4." Egyéb feladatkérben:

30.4.1. Ellatja a koézterileti térfigyeld kamerak (zemelietésével, karbantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

30.4.2. Ellendrzi a kdzterlleteket, az ezekre vonatkoz6é orszagos és helyi rendeletek
(kdztisztasagi, koézterilet-hasznalati, ebtartasi, szemetszallitasi, parkolast stb.)
végrehajtasat, kezdeményezi a szabalysértési eljarasok lefolytatasat.

30.4.3. Dontesre elbkésziti és ellatia az ellentrzesi feladatokat a kézteriilet-hasznalat
feladatkdrében.

30.4.4. Ellatja a kdzterllet-felugyelet miikddtetésével kapcesolatos feladatokat.

30.4.5. Miszaki nyiivantartast vezet, adatot szolgaltat az utakrdl, jardakrél, a kézvilagitasi
halézatrél, a parkokrél, erddkrél, kézterlletekrél.
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30.4.6. El6késziti a feladatkérébe tartozd kdzgyllési és bizottsagi elbterjesztéseket.

31. Belsé kontroll felelés és nemzetiségi Ugyintézé:

31.1. Belsd kontroll felelés feladatkorében:

31.1.1. A jegyzd felel6sségi korebe tartozd belsd kontrolirendszer kialakitasaval és
mukodteteésével kapcsolatos intézkedéseket elbkésziti, az elbit intézkedések
megvalositasat koordinalja €s nyomon koveti.

31.1.2. Az integralt kockazatkezelesi rendszert koordinalja.

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

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

31.1.5. Elvégzi az Onkormanyzat, a Hivatal miikédésére vonatkozé belsd szabalyzatok
jovahagyas el6tti térvényességi felllvizsgalatat, azok nyilvantartasat.

31.1.6. Kuls6 szervek altal végzett ellendrzésekrél dsszesitett nyilvantartast vezet.
31.1.7. Afeladatkorébe tartozd kdzgyllési és bizottsagi elbterjesztések elbkésziti.
31.1.8. Ellatja az egyes bels6 szabalyzatokban szamara meghatarozott feladatokat.
31.2. Nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységéhez kapcsolddo feladatkérben:

31.2.1. Elliatja és felugyeli a varosban mikddd nemzetiségi 6nkormanyzatok mikoddéesével,
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

31.2.2. Kdzremilkddik a nemzetiségi dnkormanyzatok uléseinek elékészitésében, valamint
vezeti Gléseinek jegyzékdnyveit.

31.2.3. Egylitmikodik és segitséget nyljt a nemzetiségi dnkormanyzatok nemzetkdzi
kapcsolataik szervezésében, lebonyolitasaban.

31.3. Adatvédelmi feladatkdrében:
31.3.1. Ellatja a Hivatal adatvédelmi felel&si feladatait.
32." Gondnoksagi ligyintézd:

32.1. Ellatja a Hivatal épulleteinek (zemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

32.2. Elkésziti az épuletek és szolgaltatasok koltségeinek fedezetére vonatkozé
kéltsegvetesi javaslatot, gazdalkodik az elfogadott kéltségvetési eldiranyzatokon belil.
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32.3. Biztositja a portaszolgalatot.

32 4. Ellatja a Hivatal bels6é anyagmozgatasi feladatait.

32.5. Ellatja a Hivatal éplleteinek tisztan tartasi feladatait.

32.6. Gondoskodik a Hivatal nyomtatvany — és irodaszer ellatasarol.

32.7. Vezeti a bélyegzb és kulcs nyilvantartast.

32.8. Gondoskodik a személyi hasznalatra kiadott eszk6zdk analitikus nyilvantartasarol.
32.9. Szervezi a leltarozas végrehajtasat és elvégzi a leltarértékelést, ellatja a Hivatal
targyi eszkdzeinek nyilvantartasat, koézremilkddik azok leltarba vételében és

selejtezésében.

32.10. Biztositja a valasztasok, dnkormanyzati rendezvények, a kozgyllés és bizotisagai
ulésének technikai feltételeit.

32.11. A munkavégzés feltételeinek biztositasa érdekében kapcsolatot tart a Hivatal
szervezeti egységeivel.

32.12. Kapcsolatot tart azokkal a szolgaltatbkkal, amelyek a mukddéshez szilkséges
tizemviteli feladatokat biztositjak. '

32.13. A karbantartasi, feldjitasi feladatok ellatasa érdekében a vallalkoz6i arajaniat
kérése, a szerzddés elbkészitése, a végrehajtas és a teljesités ellenbrzése,
teljesitésigazolasa.

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

32.15. El6késziti a hivatal épliletében [évd irodak hasznositasi szerzbdéseit.

33." Kabinet Iroda

33.1. Koordinalja és tamogatia a polgarmester kommunikaciéjat, az Onkormanyzatnal
jelentkezé PR-, marketing-, protokoll és nemzetkdzi igyeket, kapcsolatot tart a sajtéval,
radiodval, televiziéval.

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

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

33.4. Szervezi a varos és az Onkormanyzat kapcsolatrendszerébe tartozo
rendezvényeket, elékésziti a személyes talalkozasokat.

33.5. El6késziti az elézetesen egyeztetett megbeszélések meghivottainak fogadasat.

“Madositotta a Dunadjvaros Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Kozgy(ilésének 32/2023 (1. 26.) hatarozata 1. ponija
2023. februdr 1-i hatailyal



33.6. Szervezi a dunadjvarosi allandé lakcimmel rendelkezé ,Szépkoriak” kdszéntéset.

33.7. Ellatia a polgarmester, az alpolgarmesterek, az o6nkormanyzati testilet hivatali
kommunikacidjat.

34."7 Sajto Iroda

34.1. Dunaudjvaros Megyei Jogu Varos hivatalos honlapjanak (www.dunaujvaros.hu)
kézzétételi feleldse.

34.2. Ellatia az Onkormanyzat nemzetkézi 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 nemzetkézi konferenciakat.

34.6. Szervezi a tolmacs és forditéi munkat.
34.7. Elbkésziti az Onkormanyzathoz érkezd kilféidi vendégek fogadasat, szervezi
programjukat a nemzetkdzi protokoll szabalyai szerint.

34.8. Ellatia az Onkormanyzat delegacioinak kilfoldi utazasaval kapcsolatos elékészitt
tevékenységet.

o V Fejezet ] ]
A HIVATAL MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

35." Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
35.1." A munkaltatéi jogkort a jegyz6, tovabba a Kabinet Iroda és a Sajtd Iroda
munkavallaidi tekintetében a polgarmester gyakorolja.

35.2. A jegyzd gyakorolja az egyeb munkaltatdi jogokat az aljegyz6, valamint — a
szervezeti egysegek vezetbire atruhazott egyéb munkaltatéi jogok kivételével — a
munkaltatéi jogokat a Hivatal kodztisztviseldi, Ggykezeldi és munkavallaléi tekintetében
azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony letesitéséhez, bérezéshez, a vezetbi
megbizashoz és annak visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz a polgarmester
egyetértése szikséges.

35.3. A szervezeti egysegek vezetdire atruhazott egyéb munkaltatéi jogkdroket a hatalyos
kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

36. Munkarend, ugyfélfogadas rendje
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36.1. A Hivatalban az altalanos munkarend hétfétél csiitdrtékig 07 éra 30 perctdl 16 oraig,
pénteken 07 6ra 30 perctdl 13 6ra 30 percig tart. Az Ggyfélfogadasra kijelélt dolgozéknak
ettél elterben szerdankent 18 éraig tart a munkaidejiik.

36.2.%° A Hivatal ugyfélfogadasi rendjét az 5. fuggelék tartalmazza.

36.3. A Hivatal vezetdje indokolt esetben (pl. veszélyhelyzet, jarvanylgyi késziltség stb.)
az altalanos munkarendtél eltéré munkarendet allapithat meg.”

37. A helyettesités rendje
37.1. A jegyz6t az aljegyzd helyettesiti.

37.2. A jegyz6i es az alegyzdi tisztség egyideji betdltetlensége, illetve tartds
akadalyoztatasuk esetére — legfeljebb hat hénap idétartamra — a KGY SZMSZ-ben
megnevezett személy latja el a jegyzdi feladatokat.

37.3. Tavollét, akadalyoztatas esetén a helyettesitd személy kételes a munkakéri
leirasaban megnevezett munkakdr helyettesitését ellatni.

37.4. Tavollétnek, akadalyoztatasnak a hatalyos kdzszolgalati szabalyzatban, valamint a
munkaitatéi jogkdrt gyakorlo altal meghatarozott eseteket kell tekinteni.

37.5. A helyettesités soran a helyettesitd személy ellatjia a helyettesitett személyt
megilletd kiadmanyozasi jogot is, melynek soran teljes korli szakmai és jogi felelésséggel
tartozik a kiadmanyban foglaltak tartalmaért. Helyettesités esetén a helyettesité személy
jogosult a helyettesitett személyt megilleté kiadmanyozasi jogot gyakorolni a
kiadmanyozasra jogosult neve melletti ,h" betli feltlintetésével.

37.6. A szervezeti egységek vezetbinek, koztisztviselbinek és munkavallaléinak
helyettesitése munkakdri leirasukban foglaltak szerint tériénik.

38. A kiadmanyozas rendje
38.1. Polgarmester kiadmanyozasi joganak gyakorlasa
38.1.1. A kozgytlés altal a polgarmesterre atruhazott tgyekben, tovabba a polgarmester
hataskérébe tartozoé at nem ruhazott (igyekben az irat fejléce polgarmesteri fejléc, a
kiadmanyozas formaja a kbvetkezd:

polgarmester”
38.1.2. A kozgy(lés altal a polgarmesterre atruhazott Ugyekben, tovabba a polgarmester
hataskérébe tartozd olyan tgyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot nem ruhazta at, a
polgarmester tavoiléte esetén a polgarmester altal kijelolt helyettesité alpolgarmester

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.
Helyettesités esetén az irat fejléce polgarmesteri fejléc, a kiadmanyozas formaja:

tavollévd polgarmester helyett
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alpolgarmester”

38.1.3. A polgarmester hataskorébe tartozd olyan Ugyekben, melyeknél a kiadmanyozasi
jogot atruhazta, az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakoriasa esetén az irat fejléce
polgarmesteri fejléc, a kiadmanyozas formaja:

polgarmester
nevében s meghizasabdl

a kiadmanyozasi jogkdr gyakorlojanak neve, beosztasa"

38.1.4. A polgarmester feladat- és hataskdrében hozoit normativ hatarozat megjeldlésére
a KGY SZMSZ-ben foglaltakat kell alkalmazni.

38.1.5. A polgarmester altal (sajat vagy atruhazott hataskérben) kiadmanyozott (igykoroket
a Hivatal, valamint a gazdasagi szervezet feladatait ellatdo hivatali szervezeti egységek
tgyrendjei tartalmazzak.

38.2. A jegyzd kiadmanyozasi joganak gyakorlasa

38.2.1. A jegyz6 hataskorébe tartozd és at nem ruhazott Ugyekben az irat fejléce jegyzdi
fejléc, a kiadmanyozas formaja a kévetkez6:

jegyzd’

38.2.2. A jegyz6 hataskorébe tartozd és at nem ruhazott (gyekben a jegyzé tavolléte
esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyzé gyakorolja, az irat fejléce jegyzéi fejléc, a
kiadmanyozas formaja:

aljegyzd"

38.2.3. A jegyzd hataskodrébe tartozd és at nem ruhazott Ggyekben a jegyzdi tisztség
betéltetlensége esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyz¢ gyakorolja, az irat fejiéce jegyz6i
fejléc, a kiadmanyozas formaja:

.............................. (Név)
a Jegy20| feladatokat gyakorlo aljegyz8”

38.2.4. A jegyz8 hataskdrébe tartozd és at nem ruhazott Ggyekben a jegyzéi tisztség
betdltetlensége esetén, a jegyzdi feladatokat ellatd aljegyzd akadalyoztatasa esetén, a
kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben megnevezett személy gyakorolja, az irat fejliéce
jegyzbi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

......................................... {Név)
jegyzon feladatokat gyakorld



tavollévd aliegyzé helyett

KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

38.2.5. A jegyzé hataskorebe tartozé és at nem ruhazott (igyekben a jegyzéi és aljegyzéi
tisztség egyidejli betdltetlensége esetén a kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben
megnevezett szemely gyakorolja, az irat fejléce jegyzbi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

a jegyzéi feladatokat gyakorld
KGY SZMSZ-ben megnevezett személy”

38.2.6. A jegyz6 hataskdrébe tartozé és at nem ruhazott (gyekben a jegyzéi és aljegyzoi
egyidej(i akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben megnevezett
szemely gyakorolja, az irat fejléce jegyzdi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

KGY SZMSZ-ben megnevezett szemely"
38.2.7. A jegyz0 hataskérébe tartozd eés at nem ruhazott lgyekben a jegyzé
akadalyoztatasakor és az aljegyzdi tisztség betdltetlensége esetén a kiadmanyozasi jogot
a KGY SZMSZ-ben megnevezett személy gyakorolja, az irat fejléce jegyzéi fejiéc, a
kiadmanyozas formaja:

KGY SZMSZ-ben megnevezett személy”

38.2.8. A jegyz6 hataskdrébe tartozo olyan lgyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot
atruhazta, az irat fejlece jegyzdi fejléc, a kiadmanyozas formaja minden esetben:

............................... (Név: a jegyz6i
tisztseget betdltd személy neve)
jegyzé nevében és megbizasabhol

a kiadmanyozasi jogkdr gyakorlojanak neve, beosztasa”

38.2.9. A jegyz$ altal (sajat vagy atruhazott hatarkdrben) kiadmanyozott ugykérdket a
Hivatal, valamint a gazdasagi szervezet feladatait ellatd hivatali szervezeti egységek
Ugyrendjei tartalmazzak.

38.3. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa a szervezeti egységeknél

38.3.1. A fOosztalyvezetdk és osztalyvezetdk ellatjak a megbizasuk szerinti szervezeti
egység iranyitasat és vezetését, gyakoroljak a polgarmester, jegyz6 altal atruhazott
hataskdrékben, valamint a szervezeti egység feladatkorébe tartozé egyéb Ugyekben — a
38.3.2. pontban foglalt kivetellel vagy korlattal — a kiadmanyozasi jogot.



38.3.2. Az tgyintézés soran azon eljarasi cselekmények esetén, amelyek nem mindsiinek
déntésnek a kiadmanyozasi jogot az Ggyintézd is gyakorolhatja, amennyiben a munkakéri
leirasa az erre vonatkozd jogosulisagot tartalmazza.

38.3.3. Az osztalyvezetdk és az lgyintézbk részére atruhazott jegyz6i hataskorok
jegyzekét az ugyrendek tartalmazzak.

38.4. A kiadmanyozas soran hasznalhaté fejlécek

38.4.1. Polgarmesteri fejléc:

Dunadjvaros Megyei Jogu Varos
Polgarmestere

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

38.4.2. Jegyzii 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 belsé szervezeti egységeinek fejlécei:
Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala
(Szervezeti egységek megnevezése)

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

39. Ertekezletek
39.1. Vezetbi értekezlet

A dontés-elbkeszités, a vegrehajtas €s a hivatal belsé szervezeti egységei munkajanak
eredményes 0Osszehangolasa érdekében a jegyzé (tavollétében az aljegyzé) havi
rendszerességgel, illetve szilkség szerint vezetdi értekezietet tart.

39.1.1.7 Avezetdi értekezlet alland6 résztvevdi

a) ajegyzo,

b) az aljegyz6,

c) aszervezeti egységek vezetdi,
d) belsd kontroll felelds.

39.1.2. A vezetbi ertekezlet alland6 napirendi pontjai:

a) beszamold a polgarmester, illetve a jegyzd altal meghatarozott feladatok
végrehajtasardl,
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b) a polgarmester, illetve a jegyzé altal meghatarozott feladatok ismertetése,

c) a polgarmester, a jegyzd, illetve a tdbbi szervezeti egység kdzremiikbdését igényld
doéntés-elékészitési, végrehajtasi feladatok ismertetése,

d) a fontosabb - bizottsagok, illetve kozgylles elé keriild — elbterjeszitések révid
ismertetése es a kapcsoldédd déntesi javaslatok megtargyalasa,

e) az osztalyvezetdk tajékoztatdja a fontosabb egyéb tgyekrél,

f) a fontosabb (] jogszabalyok ismertetése.

39.1.3. A szamitégépes halozat erre a célra kijeldlt konyvtaraban a Hivatal valamennyi
dolgozédja olvasasi joggal hozzaférési jogot kap a vezetdi értekezletrél készult feliegyzés
jegyz¢ altal meghatarozott részérdl.

39.2. Osztaly értekezlet

A vezetdi értekezleten elhangzotft dolgozdkat érinté informaciok atadasa és a
munkafeladatok dolgozdkkal térténdé megbeszélése érdekében az osztalyvezetdk szilkség
szerint osztalyértekezletet tartanak.

40. Belsé szabalyzatok

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. Jegyz6 altal sajat hatarkdrben kiadott szabalyzat,

40.1.4. Polgarmester és a jegyz0 egyuttes hataskdrében kiadott szabalyzat.

40.2. A szabalyzatok eldkészitésére, kiadmanyozasara, karbantartasra Dunaujvaros
Megyei Jogu Varos Jegyzdiének Dunadjvaros Megyei Joga Varos Polgarmesteri
Hivatalanal az &nkormanyzati rendeletek és a hivatal belsé szabalyzéi szakmai
eldkészitésének rendjérél szolé szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni.

40.3.%2 Belsd szabalyzatok felsorolasat a jelen szabalyzat 2. fiiggeléke tartalmazza.

40.4. A szabalyzatok megjel6lése Dunagjvaros Megyei Jogu Varos Jegyzdjének
Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanal az énkormanyzati rendeletek
€s a Hivatal belsé szabalyzdi szakmai el6készitésének rendjérél szold szabalyzata alapjan
tértenik. A szabalyzatokat a szamitdégépes halézat erre a célra kijel6lt kényvtaraban a
polgarmester, az alpolgarmester es valamennyi kéztisztviselé és munkavallalé szamara
elérhetove kell tenni.

41. Vagyonnyilatkozat tételre koételes munkakdrok
41.1. A vagyonnyilatkozat tételre koteles munkakéroket és a vagyonnyilatkozat tétel
esedékességét a 6. fliggelék tartalmazza.
VL Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

42  APH SZMSZ 2021. szeptember 1. napjan Iép hatalyba.
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43. A jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Dunaujvaros Megyei
Jogl Véros Onkormanyzata Kozgycilésének 360/2020.(1X.17.) hatarozataval elfogadott,
2020. oktéber 1. napjatdl hatalyos Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Milkddesi szabalyzata.

44 2 A szervezeti egységek vezetdinek kell gondoskodni arrédl, hogy a szabalyzatban
foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjek és annak tényét az 7. fliggeléken
(megismerési nyilatkozaton) alairasukkal igazoljak.

Dunaujvaros, 2021. augusztus 31.

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunaljvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
104/2022. (11.15.) hatarozataval médositotta. A modositas hatalybalépésének iddpontja:
2022. februar 16.

Dunaujvaros, 2022. februar 16.
Pinter Tamas sk. Dr. Molnar Attila sk.
polgarmester jegyz6
Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kézgylilése
32/2023.(1.26.) hatarozataval moédositotta. A modositas hatalybalépésének iddpontja:
2023. februar 1.

Dunaujvaros, 2023. januar 30,

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgylilése
719/2024 .(XI11.12.) hatarozataval moédositotta. A modositas hatalybalépésének idépontja:
2025. januar 6. '

Dunaujvaros, 2024. december 20.

Pintér Tamas sk. Dr. Molnar Attila sk.
polgarmester jegyzd
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Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunadjvaros Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Kézgyiilése

160/2025.(IV.17.) hatarozataval modositotta. A mddositas hatalybalepésének idépontja:
2025. aprilis 22.

Dunaujvaros, 2025. aprilis 22.

I VAN
Pintér Tamas

Dr. Moinar A®
polgarmester

jegyzé
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A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALARASSAL LATTA EL:

Magyar_AIIamkincstér.ASﬁﬁréWﬁélyt
Okirat szama: KP/5002-6/2025.

Alapito okirat

maodositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Allamhdztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV, torvény 8/A. §-a alapjan Dunaijviros Megyei
Jogii Viros Polgarmesteri Hivatala alapité okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Dunatjviros Megyei Jogli Viros Polgarmesteri Hivatala
1.2, Akbltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2400 Dunatjvaros, Varoshaza tér 1-2.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiigg6 rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitidsanak datuma: 1990.09.30.

2.2,  Akoltségvetési szerv alapitasara, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Dunadjvaros Megyei Joga Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 2400 Dunatjvaros, Varoshaza tér 1-2,

3. Akoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Dunaijvaros Megyei Jogti Varos Onkermanyzata Kozgyiilése
3.1.2. székhelye: 2400 Dunatijvaros, Viroshdza tér 1-2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koéltségvetési szerv kdzfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormdényzatairél szélé 2011, évi
CLXXXIX. torvény (a tovdbbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan ellitja az



onkormanyzat miikédésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartoz6 iigyek dontésre valé elSkészitésével és végrehajtidsdval kapcsolatos feladatokat.
Kézremiikddik az dnkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmitkddésének d6sszehangolasaban.

4.2. A kéltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartisi szakdgazati besorolasa:

szakigazat szdma szakdgazat megnevezése

1 | 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: Ellatja az Motv.-ben és a vonatkozéd egyéb
jogszabalyokban szdmdra meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkorményzat
(és a helyi nemzetiségi dSnkormdnyzatok) bevételeivel és kiad4saival kapcsolatos tervezési,
gazdéalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatainak
elvégzésérdl. Ellatia a Dunatjvaros székhellyel létrehozott dnkormdényzati tarsulasok
munkaszervezeti feladatait.

4.4, Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

If{l?;;é ?253;2;: kormanyzati funkcié megnevezése

1 |o11130 @nkormér.nyzatok és dnkormdnyzati hivatalok jogalkot6 és
éltalanos igazgatasi tevékenysége

2 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatis

3 1013110 A kdzszolgalat egyetemes humanerd-gazdilkodésa

4 | 013350 ﬁ:pﬁcr;l;?:;::?gzzt; t‘a:)al;g,ryonnal valo gazdalkodassal

5 1013390 Egyéb kiegészith szolgaltatasok

6 | 016010 Orsz:_itggyﬁlési, onkormdanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvilasztisokhoz kapcsoléds tevékenységek

7 1016020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

8 1016030 Allampolgarsagi tigyek

9 022010 Polgéri honvédelem dgazaii feladatai, a lakossag felkészitése

10 | 031030 Kézteriilet rendjének fenntartisa

11 | 041140 Teriiletfejlesztés igazgatisa

12 | 042180 ;&elll:t;;i%zségﬁgy (kivéve: kébor 4llatokkal kapcsolatos

13 | 044310 Epitésiigy igazgatasa

14 | 051050 Veszélyes hulladék begyf(ijtése, szillitdsa, dtrakdsa

15 | 053010 Kornyezetszennyezés cstkkentésének igazgatasa

16 | 066020 Varos-, kizséggazdilkoddsi egyéb szolgaltatasck

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terlilete: Dunadjviros Megyei Jogi Varos
kézigazgatasi teriilete.



5. A kdltségvetési szerv szervezete és miikédése

3.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A Polgarmesteri Hivatal vezetSje a
jegyzd, akit Magyarorszdg helyi onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. tdrvény,
valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krél szdld 2011, évi CXCIX. térvény alapjan palyazat Gtjan
hatérozatlan id6re nevez ki Dunaijvaros Megyei Jogl Varos Polgirmestere és gyakorolja
felette a munkaltatdi jogokat. A jegyz8 kozszolgalati jogviszonyban all. A jegyz6i kinevezés
feltételeit, a jegyzd kozszolgalati jogviszonyira vonatkozd elbirdsokat a kdzszolgdlati
tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény tartalmazza.

5.2. Akéltségvetési szervnél alkalmazasban al16 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabélyozé jogszabaly
a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX.

1 | kozszolgalati jogviszony

torvény
2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérél sz616 2012. évi I térvény
3 | megbizdsi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. thrvény

6. Zaro rendelkezés

jelen alapitd okiratot a torzskonyvi nyilvantartisba torténé bejegyzés napjatdl kell atkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2014. 4prilis 24. napjan kelt alapité okiratat visszavonom.

Kelt: Dunadjvaros, ,id6bélyegz6 szerint”

PH.

Pintér Tamés
polgarmester



Dunaljvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyllésének 32/2023.(l. 26.) hatarozataval médositott
PH SZMSZ 2. Fuggelék *

Alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok és belsd szabalyzatok
Jogszabalyok:
— Magyarorszag Alaptérvénye,
— Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX t&rvény,
— Az épitett kérnyezet alakitasardl és védelmérdl szol6 1997. evi LXXVIIIL. térvény,
— A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrél szold 1993. évi lll. térvény,
— A gyermekek védelmérdt és a gyamigyi igazgatasrél szold 1997. évi XXXI. térvény,
— Az &llamhaztartasrot szl 2011, évi CXCV. térveny,
~ A nemzeti kdznevelésrdl szélo 2011. évi CXC. térvény,
- A Polgari Térvéenykonyvrél szold 2013. évi V. tdrvény,
— A lakasok és helyiseégek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes szabalyokrol
8z616 1993. évi LXXVIIL. térvény,
— A mezb-és erdbgazdasagi féldek forgalmardl szolé 2013. évi CXXH. torvény,
— A szamvitelrdl szbld 2000. évi C. térvény,
— A kisajatitasrdl szdéld 2007. évi CXXIIl. térvény,
— A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. tbrvény,
— A Munka Torvénykdényvérdl szold 2012, évi |. tdrveny,
— A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol szolo 2021. évi CXL. torvény,
— A katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcesolédd egyes tdrvények modositasardl szolé 2011, évi
CXXVIIL. tdrvény,
— A hulladékréi sz6id 2012, évi CLXXXYVY. tdrvény,
— A kozterillet-fellgyeletrdl szSl6 1999. évi LXIIN. térvény,
—Aterlletfejlesztésrol és terlietrendezésrél szdid 1996. évi XXI. t6rvény,
— A kdérnyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz4l6 1995. évi LIl torvény,
— A természet védelmérdl szbld 1996. évi LIl tdrvény,
~ A nemzeti vagyonrdl sz6ld 2011, évi CXCVI. t6rvény,
— A valasztasi eljarasrdl sz6ld 2013. évi XXXVI. tdrvény,
-~ A népszavazas kezdeményezéserdl, az eurdpai polgari kezdeményezésrél, valamint a
népszavazasi eljarasrdl sz6lé 2013. évi CCXXXVIIL. torvény,
~ Az egészseglgyrdl szold 1997. évi CLIV. idrvény,
— A magyar allampolgarsagrol szold 1993.é&vi LV. térvény,
- A helyi dnkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasardl szélé 2010. évi L. tdrvény,
— A nemzetiségek jogairdl széld 2011. évi CLXXIX térvény,
— A helyi adékrdl sz616 1990. évi C. térvény,
— Az addzas rendjérdl szold 2017. évi CL torvény,
— A gépjarmiiadoro! szald 1991, évi LXXXIL. térvény,
— Az addigazgatasi eljaras részletszabalyairol sz6lo 465/2017. (X11.28.) Korm. rendelet,
— Az addhatésag altal foganatositandé végrehajtasi eljarasokrdl sz6lé 2017, évi CLIIL tdrvény
~ Az illetékekré! sz6l6 1990. évi XCIIL. tdrvény,
— A csbdeljarasrél és a felszamolasi eljarasrol szo616 1991. évi XLIX. térvény,
— Az informaciés énrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrdt sz616 2011. évi CXIl. térvény,
— A kbzokiratokrodl, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéitari anyag védeimérdl szdld 1995, évi LXVI.
térvény,
— Az ingatlan-nyilvantartasrél szolo 1997. évi CXLI. térvény,
— Az egyesilési jogrdl, a kézhasznu jogallasrdl, valamint a civit szervezetek mikodésérdl és
tamogatasarél sz6l6 2011. évi CLXXV. térvény,
— Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségrol szoéld 2007, évi CLIL torvény,
— A kbézpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatésagarol szélé 2007. évi CLXXXI. térvény,
— A kozszolgalati tisztviselékrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. tdrvény,
— A vizikbzmi-szolgaltatasrol széid 2011. evi CCIX. tdrvény,
- A vizgazdalkodasrol szblé 1995. évi LVII. térvény,
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— A sportrol szdlo 2004. évi l. térvény,

— A személyszallitasi szolgaltatasokrol sz616 2012. évi XLI. torvény,

— A kozuti kozlekedésrdl szold 1988. évi l. térveny,

— Az altalanos kézigazgatasi rendtartasrél szolo 2016. évi CL. torvény,
— A kbzbeszerzésekrél sz616 2015. évi CXLIII. térvény,

— A temetdikrdl és a temetkezésrél sz6ld 1999, évi XLIII. térvény,

— A kémeénysepré-ipari tevékenységrdl széld 2015, &vi CCXI. térvény,
- A jovedéki adordl szolé 2016. évi LXVIII. térvény,

— A személyi jovedelemadaorédl sz6ié 1995. évi CXVIL. térvény,

— A koézfoglalkoztatasrél és a kodzfoglalkoztatashoz kapcsolods, valamint egyéb térvények
mbdositasarol sz61d 2011. évi CVI. térvény,

— Magyarorszag mindenkori éves koltségvetéserdl szald térvény

— A pedagégusok Uj életpalyajarél sz61d 2023. évi LIl tdrvény.

Polgarmesteri szabalyzatok:

- Bursa Hungarica Felsoktatasi Onkormanyzati Osztondijrendszer helyt eljarasi rendjérél,

— DMJV Onkormanyzata tulajdonaban allé hordozhaté személyi szamitégépek (a tovabbiakban:
laptop) miikédietésének rendjérdl,

Jegyzbi szabalyzatok:

— A hivatali gépjarmivek hasznalatardl, Uzemeitetésérdi, koltségelszamolasardi, valamint a sajat
tulajdont gépjarmd hivatali célu hasznaiatanak rendjérdi,

~ A gazdalkodasi folyamatokhoz kapcsolédd bizonylati rendrél,

- A kbltségvetés és a beszamold dsszedllitasardl,

— A kbzérdek( adatok kozzetételi kotelezettségének, valamint a kdzérdekl( adatigénylés
teljesitésérdl,

— A kozgylilési, bizotisagi elbterjesztések, hatarozatok elkészitésének, valamint elektronikus
postazasanak rendjérél,

— A kdézterillet-feliigyel6k egyenruha ellatasardl es felszerelési eszkézeirdl

— A leltarkészités és leltarozas szabalyairdl,

— A munkavédelemrél,

— A panaszok és kézerdekii bejelentések kezelésének rendjérdl,

— A papiralapl és elektronikus dokumentumokrél t8rténd hiteles masolatok készitésérdl,

-~ A pénzkezelés szabalyairdl,

A Polgarmesteri Hivatalban mikédé intezményiranyitasi eréforras tervezé és vezetdi informacios
rendszer mikddésérdl,

— A Polgarmesteri Hivatalban mdkodé penzigyi — szamviteli feladatokat ellatd rendszer
mukddésérdl,

— A Polgarmesteri Hivatalnal a hivatali bélyegzék hasznatatanak, kezelésének és nyilvantartasanak
rendjérdl,

- A Poigarmesteri Hivatala Tlzvédelmi Szabalyzatarol,

— A reprezentaciés kiadasok teljesitésérdl, elszamolasardl és a kapcsolodd szamviteli-, addzasi
fetadatokrél,

— A szamlarendrdl,

— A szamviteli politikardl,

— Az eszkdzdk és forrasok értékelésérdl,

- Az Onkormanyzati tulaidonban lévé felesleges vagyontargyak feltarasarél, hasznositasardl,
valamint selejtezésérdl,

— Az énkoltségszamitas szabalyairdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala adathordozdk védelmére vonatkozé eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala azonaositasi €s hitelesitési eljarasrendjerél

— DMJV Polgarmesteri Hivatala altalanos védelmi intézkedések eljarasrendjéré!,

-~ DMJV Polgarmesteri Hivatala elekironikus informaciobiztonsaggal kapcsolatos engedélyezési
eljarasrendjérél,

~ DMJV Polgarmesteri Hivatala fizikai védelmi eljarasrendjérél,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala hozzaférés ellendrzési eljarasrendjéroi,

-~ DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Biztonsagi Politikajardl,



~ DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Biztonsagi Szabalyzatarol,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Felhasznaléi Szabalyzatardl,

-~ DMJV Polgarmesteri Hivatala képzési eljarasrendjérél,

~ DMJV Polgarmesteri Hivatala kockazatelemzési és kockazatkezelési eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala konfiguraciokezelési eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala Kdzszolgalati Szabalyzatardl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala naplézasi eljarasrendjérél,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer- és informacidsértetlenségre vonatkozdé eljarasrendjérdl,
— DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer- és kommunikaciévédelmi eljarasrendjérél,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer karbantartasi eljarasrend;jérdl,

-~ DMJV Polgarmesteri Hivatala személybiztonsagi eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala tervezési szabalyzatarél,

-~ DMJV Polgarmesteri Hivatala Ozletmenet-folytonossagra vonatkozé eljarasrendjérdl,

~ Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala adatvédelmérdl és adatbiztonsagardl,

- Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala beléptetd rendszerének hasznalatardl,

— Dunadjvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala Bels6 Ellenérzési Kézikonyveérél,

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala belsé konirollrendszerének
mikodésérdl,

— Dunadjvaros Megyei Jogl Varos Poigarmesteri Hivatala Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl,

- Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala gazdasagi szervezetének feladatait
eliatdo szervezeti egységek igyrendjeirdl,

- Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala kbzbeszerzési eljarasainak rendjérdl,

-~ Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala kbzbeszerzési értékhatar alatti
beszerzései lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendjérdl,

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala szervezetiranyitasi elveirél

— Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Ggyrendjérdl

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivataldban a gazdalkodasi jogkorok
gyakorlasarol,

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanal az énkormanyzati rendeletek és a
hivatal belsd szabalyzéi szakmai eldkészitésének rendjérdl.

Egyiittes szabalyzatok:

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

- Dunaljvaros Megyei Jogd Véaros Onkorméanyzata és Dunaujvaros Megyei Jogd Véros
Polgarmesteri Hivatala szerzédéskotési rendjérdl

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

— Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban 1évé vezetékes- és mobiltelefonok
hasznalatrdl, vasarlasa koltségviselésérdl, a mobil-internet hasznalatrol
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Polgarmester kbzvetlen iranyitasa ala

tartozd munkakorok és szervezeti egységek

k 4 L4
Kabinet Iroda Sajtd Iroda
v v
1 16 irodavezetd munkavallalé 116 irodavezeté munkavallalg
e 1 16 referens munkavallals

2 6 sajt6 referens munkavallalé

B 1 {6 rendezvényszervezd munkavalialé

v

2 6 gépkocsivezetd

Az irodai alldshely széma: Kabinet Iroda, 3 Sajté
Iroda 3, 6sszesen 6

ebbdl tefjes munkaidés 6 munkavéflalé
Munkakdrék: 2 16 teljes munkaidés munkavafialo

PH SZMSZ 4. fliggelék 6. madositasa
3/2024. (V1.29.) egyiittes utasitas 1.b. pontja 2. mellékiet
Hatalyos 2024. augusztus 1.t6!



Jegyzb és jegyzd kdzvetlen
iranyitasa ala tartozé

munkakdérok
16 Jegyz6
110 beisot_kqnﬁrgll ft_alte!ogr ©s 1 f6 gondnoksagi 4
nemzetiségi ligyintézd Ogyintézé !
> 4 6 takaritd munkavailalé
) 2 f6 karbantarté munkavallalé
P 2 1§ portas munkavallalé

~ Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Jegyzéje |
9/2025.(IV. 19.) utasitas 1. pontja 1. meliékletével

; | mdédositott
- Az allashely szama 11 ﬁ ' PH SZMSZ

~ ebbdl teljes munkaidds 11 } : 4. Fuggelék
| ; 'Hatalyos: 2025. méjus 21.-t61



A Bels6 Ellenérzési
Osztaly
szervezeti felépitése

116 osztélyvezetd

belsé eflentrzési vezetd |
felGigyelet! belsd eliendr |
e it e emran s e e oo i

i

116 hivatali bels6 ellendt -
|

; !

|

1 6 intézményi belsé eflendr <

Az osztaly allashely széma 3,
ebbél teljes munkaidds 3

| I

| 4. fuggelék 4. modosftdsa 3. pont 1. mellékiet
i Hatalyos: 2023. oldéber 16. napjatél




FGépitészi és Palyazati Osztaly
Szervezeti felépitése

116 osztalyvezetd

1 16 teleplilésrendezési UgyintézG 4
116 épitéshatésag lgyintéz -
o

2 1§ altalanos ligyintéz6 -y

6 f6 palyazati koordinacios : ‘
ugyintézé .

PH SZMSZ 4. fuggelék 11. moédositasa
9/2025. (V.19..) utasitas 2. pontja
2. melléklete
Hatalyos 2025. majus 21.-t6}

Az osztaly allashelyeinek széma 12
~ ebbdl teljes munkaidgs 12



Gazdasagi F6osztaly
| szervezeti felépitése
i

|

| 116 féosztalyvezetd, aki egyben a Kottségvetési es
; Pénziigyi Osztaly vezetdje is

L

- Addbosztaly

|
i

e e vt

Koltségvetési és
Pénziigyi Osztaly

v
— 1 osztalyvezetd : 1 16 vezetd Ggyintézé
j
L
!
(o 1 6 adolgyi veretd Ggyintézd | 4 16 szamviteli {igyintéz§
!
I
1
ik 11 18 adoiigyi Ggyintézd ! B G pénziigyl Ggyintéz6
. i
E
o 2 6 koltségvetési
g 2 1§ addellendr | Ggyintéz6
i
> 1 16 dltaldnos Ggyintéz6 1 18 &ftalanos Dgyintézo

A fBosztdly allashely szama 16 + 18
ebhbl teljies munkaidés 34

1 13 kotelezettség vallalast nyilvantartd
lgyintézd




! - B
| Human Szolgéaltatasi |
|F60$2tély szervezeti felépitése|

|

e e -
i ex o L i
o i 1 {6 féosztalyvezet§, aki egyben az i
| Intézményigazgatasi Osztaly vezetje is |
i e _ v I
| i
| intézmeényigazgatasi Osztaly ‘ Szocidlis Osztaly
— | .
|
i 1 1§ intézményigazgatasi vezetd ; o p 2
> Goymiess S 116 osztélyvezett —
. 5 16 intézményigazgatasi tigyintéz6 f
; yigazg i | ' 1 16 szocidlis — igazgatasi vezetd igyintézd <«
| ) E
| P T - P . y o
| | 2 6 szacidlis — igazgat nit :
H‘ 1 {8 pénzigyi Ggyintézé | gazgatast ugyimiezo -
| |
: i - -
[ - I ;
i
| ] -
> 1 f6 lakossagvéde!mi tigyintézé és | ' 3 o b
| kézbiztonsagi referens i l 116 utatvanyozé lgyintézé g
i !
_ S l i
P 6 6 altalanos Ogyintézé
- Modositva: 2023. 12. 15. -i hatéllyal.

Dujv. 2023. 12. 05.

Dr. Molnér Attila sk.
jegyz6
Médositotta.Dunadjvaros Megyei Jogu
- - Varos Kdzgyllésének 160/2025.(IV.17.)
r L i o . hatarozata 4. pontja 2025. 04.22-i
- A fBosztalyi alldshelyek szama: 20 : Intézményigazgatasi ; hatallyal
Osztaly 14 , f6osztalyvezet§ 1, Szocidlis Osztaly 4,
Osztalyvezet 1 ; ebbdl teljes munkaidés 19, i
részmunkaidds 1 (4 oras) !




Kozgylesi Osztaly
szervezeti felépitése

1 5 aljegyz§

118 kozgylilési lgyintéz6 <]
3 6 altalanos tigyintéz6 |
116 kozbeszerzési referens |
116 vezetd informatikus -
L 2 16 informatikus

1 16 kézponti fénymasols és fenymasold
karbantartd <
munkavallalé

Az osztal élléshei einek szama 10 PH S-ZMSZ 4. fuggelék 6. modositasa -
ebbd| tel'gs munka)i/d()'s 10 3/2024. (VI1.29.) egyiittes utasitas 1.c. pontja 3. melléklet
j ‘ Hatélyos 2024. augusztus 1.t6l



Kdzigazgatasi Osztaly
szervezeti felépitése

1 16 osztalyvezets

1 16 altalanos igazgatasi

vezetd ligyintéz§ i
1 16 aitalanos igazgatasi -
Ugyintéz6
4 f6 anyakonyvvezetd <§
3 16 kdzigazgatasi -
hatdsagi Ugyintézs
2 16 hatésagi i
Ogyintézd
2 16 Ugyféiszolgalati »
ugyintézg '
3 f6 altalanos <

ugyintéz6

PH SZMSZ 4. flggelék 6, mbédositasa
- 3/2024. (VI1.29.) egyiittes utasitas 1.d. pontja 4. melléklet
Hatélyos 2024, augusztus 1.16]

A fGosztalyi llashelyek szama 17
ebb6l telies munkaidds 17



Személyugyi Osztaly
szervezeti felépitése

- 116 human — er6forras gazdalkodasi

% vezetd Ugyintézd

]
|
1 f6 osztalyvezetd |
|
|
.« » 116 titkarsagi vezets Ugyintézd
| |
— R
_ \ 4

2 16 személyligyi Ugyintéz6

< !

Az osztaly allashelyeinek szama 13

| ebbdl teljes munkaidés 13

4 16 titkarsagi igazgatasi ugyintézd

PH SZMSZ 4. fuggelék 9. mdédositasa

- Médositotta a 719/2024. (XI1.12.) hatarozat |

Hatalyos 2025. januar.6-t6l




Vagyonkezelési Osztaly L
_Szervezetifelépitése |

[ e e e e

4 16 jogi Lgyintézé

> ligyintéz6

i
L.

110 Altalanos Ugyintézé

" Az osztaly allashelysinek szAma 13
. ebbdl teljes munkaid6s 13

1 {6 osztélyvezets

ET e R, P s i

E L. -

[ I

h 116 gazdélkodasi vezetd ligyintézs
P i — .

3 I" T I -

» 116 gazdalkodasii Ugyintéz6

1 16 egyéb gazdalkodasi tgvekért felelds

o
H v
: i
i i
: i

1 16 kérnyezetvédelmi vezets
ugyintézd§

2 {6 kornyezetvédelmi
Ugyintézs

4. figgelék 4. médositasa 3. pont
2. melléklet

Hatalyos: 2023, oktéber 16. napjatdl

-



ey
I
!

| Varosuzeme!tetesa Osztaly szervezeti fe!ep:tese |

i - 116 osztalyvezet(

P rermon e st s e PR . S R — S B —

I- 1 18 tertletfejlesztési vezetd tgyintézd : , ”0 befuhazasi es fej:jegsﬁ,éé;; ezt <«

116 &htalanos Uzemeltetési , s . R S
Lgyintézs . 118 beruhazasi és fejlesztési Ugyintéz6 4

: '-Q 116 é]talanos igazgata,ss " | ' B P
g Ggyintézé _9 1 #6i gyepmester munkavallaié -

1 {6 zbldfelUteti Qgyintézd

: " 1t telepulesfejiesztéSf és zemeltetési
1 ugymtézo i

1 6 villamos energiai "
Ugyintéz6é

.., - 4 fCS kbztér[:fevfeiugye_lné_‘mmm'
dgyintéz ,

1 fo a!taiénos uzemeltetésu és |gazgat351
(gyintézd

E 2 1 {6 altalanos Ugyintézd

SER—— B— Médosftva: 2023. 12. 15 - hatéuyal-m

b 116 penzugyt gazdaikodas: ugymtézé ;; Dajv. 2023. 1&—9?———“ N

s
o R Dr. MOlFr At
jegyz6

Az osztaly aliashelyelnek szama 17, i
amelybdi 16 teljes munkaidds, ‘

1 részmunkaidds !

(4 oras )



Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének 32/2023.(1. 26.) hatarozataval médositott
PH SZMSZ 5. Fuggelék

A POLGARMESTERI HIVATAL
UGYFELFOGADASI RENDJE

1. Altalanos Ugyfélfogadasi id6 a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél:
hétfé: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 oraig

szerda: 8,00 — 12,00 13,00 - 18,00 oraig
péntek: 8,00 — 12,00 éraig.

2. Altalanostol eltérd tigyfélfogadasi idé:

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

b} Anyakdényvi Ggyek, csaladi események szervezése:
hétfé: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 éraig

szerda: 8,00 — 12,00 13,00 — 18,00 éraig

péntek: 8,00 — 12,00 draig

c) Ugyfélszolgalat:

hétfd, kedd, csiitorték: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 draig
szerda: 8,00 — 12,00 13,00 — 18,00 éraig

péntek: 8,00 - 13,30 éraig

d) Amennyiben a munkaszineti napot megeldzé utolsé munkanapon Ugyféifogadast kell tartani, az
Ogyfélfogadas a pénteki munkanap Ugyfélfogadasi idejének megfelelbéen, 8,00-12,00 éraig tart.

e) A hadzassagkottéseket a munkaszineti napokat kivéve egyéb napokon is el kell 1atni.

3. A Polgarmesteri Hivatal osztalyai Ugyfélfogadasanak megszervezéséért az osztalyvezetdk a
felelosek. A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasanak eliendrzése a jegyzd feladata.



Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgylésének 32/2023.(l. 26.) hatdrozataval médositott
PH SZMSZ 6. fuggelék

Vagyonnyilatkozat tételre kételes munkakérok
és a vagyonnyilatkozat tétel esedékessége

1. Jegyzo 2 évente
2. Aljegyzd 2 évente

3. Belsé Ellendrzési Osztaly
1 16 osztalyvezetd 2 évente
1 f6 hivatali belsé ellenér 2 évente

4. Féépitészi és Palyazati Osztaly

1 f6 osztalyvezetd 2 evente
1 16 épitéshatdsagi Ggyintezd 5 évente
1 16 telepllésrendezési vezetd Ogyintéz6 2 évente
1 f6 varosfejlesztési vezetd Ugyintézd 2 évente
4 6 palyazati koordinacios Ugyintézé 2 évente

5. Gazdasagi Fdosztaly Ado Osztaly

1 f6 osztalyvezetd 2 évente
1 fé addugyi vezetd lgyintézd 2 évente
2 6 adéellendr 2 évente
3 f6 adolgyi (gyintezdé 1,3,11 2 évente

6. Gazdasagi Foosztaly Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly

1 16 foosztalyvezetd 2 évente
1 6 vezetd Ugyintézé 2 évente
5 pénziigyi Ugyintézd 1,2,3,4,8, 2 évente
2 f6 szamviteli igyintézé 3,4 2 évente
2 {6 kéltségvetési Ggyintezo 2 évente

7. Kozigazgatasi Osztaly

1 16 osztalyvezetd 2 évente
1 6 kdzigazgatasi hatosagi vezetd (igyintézd 2 évente
3 6 kézigazgatasi hatosagi Ggyintézé 5 évente

8. Human Szolgaltatasi Féosztaly Intézményigazgatasi Osztaly
116 fdosztalyvezets 2 évente
1 f6 intézmenyigazgatasi vezetd Ggyintézd 2 évente

9. Human Szolgaltatasi Féosztaly Szocialis Osztaly
116 osztalyvezetd 2 évente



1 f6 utalvanyozo Ugyintézo
1 f6é szocialis -igazgatasi Ggyintézd 2

10. Kézgylilési Osztaly

1 f6 osztalyvezetd

1 f& kézbeszerzési referens

1 f6 jogi és kdzbeszerzési gyintézd
1 6 vezetd informatikus

11. Személyiigyi Osztaly
1 f6 osztalyvezetd
16 személylgyi vezetd Ggyintézd

12, Vagyonkezelési Osztaly

1 f6 osztalyvezetd

1 6 gazdalkodasi vezetd Ggyintézé

1 f6 gazdalkodasi Ggyintézé

4 6 jogi Ggyintézd

1 f6 analitikus nyilvantarté Ggyintézé

1 f0 kérnyezetvédelmi vezetd Ugyintézd

2 f6 kérnyezetvédelmi lgyintézé

1 f6 egyéb gazdalkodasi Ggyekért felelés Ggyintézé

13. Varosiizemeltetési Osztaly

1 f6 osztalyvezetd

1 f6 terllletfejlesztési vezetd Ugyintéz6

1 fo beruhazasi és fejlesztési vezetd gyintézd

1 f6 beruhazasi es fejlesztési Ugyintézé

1 f6 altaianos Gzemeltetési Ggyintézd

1 6 teleplilésfejlesztési és lizemeltetési ligyintézd
1 f6 altalanos igazgatasi lgyintezé

1 0 zdldfellleti Ggyintézo

1 f6 villamos energiai Ugyintézé

1 6 koztertlet-felligyel6 Ogyintézd 1,

1 fé altalanos Gzemeltetési és igazgatasi Ggyintézé
1 6 pénziigyi gazdalkodasi Ogyintézd

1 6 altalanos ugyintézé

14. Bels6 kontroll felelés és nemzetiségi ligyintézé

15. Gondnoksagi iligyintézé

16. Fentieken felll, aki a Hivatal, illetve az Onkormanyzat Kézbeszerzési

biralé bizottsdganak munkajaban részt vesz

2 évente
2 évente

2 évente
2 évente
2 évente
2 évente

2 evente
2 évente

2 évente
2 évente
2 évente
2 evente
2 evente
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
MEGISMERES] NYILATKOZAT

Aluliroit kijelentem, hogy Dunauljvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala 2025. aprilis 22-

an hatalyba lépett Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatat — amelyet elektronikus Uton bocsatottak a
rendelkezésemre — megismertem, és megertettem.

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

Név beosztas datum alairas




