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JAVASLAT
Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak médositasara

A polgarmesteri hivatal szervezeti és mikoddési szabalyzatat (a tovabbiakban: PH
SZMSZ) a kozgyllés 2021. szeptember 1-jei hatallyal alkotta meg, és azéta tébb
alkalommal, utoljara 2025. aprilis 17-i Glésén modositotta.

A PH SZMSZ mostani moédositasat indokolja, hogy a varosi, 6énkormanyzati
rendezvényeket egy ©6nalld6 szervezeti egység — Rendezvény lroda lassa el. A
jelenlegi szervezeti felépités szerint ezeket a feladatokat a Kabinet Iroda intézi,
amelynek a rendezvény szervezése, bonyolitasa nem illik a profiljdba és sokszor az
esetleges soron kivili déntések meghozatala is nehézkes.

A fentiek alapjan javasolom, hogy kézgyilés a PH SZMSZ-t modositsa akként, hogy
a Kabinet Iroda 33. pontjaban meghatarozott feladatok kézul a 33.3., 33.4. 33.5.
33.6. pontok torlésre keriinek. A felsorolt feladatok 35. sorszam és ,Rendezvény
[roda” szervezeti egység alatt 35.1.-35.4. sorszamon keriinek ezen iroda
feladataiként felsorolasra.

A jelenlegi szabalyzat 35. pontjatél a fentiek miatt a szabalyzat tovabbi pontjai
atszamozasra keriinek.

Mddosul tovabba a szabalyzat 36.1. pontja, tekintetel arra, hogy a Rendezvény Iroda
munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Médositasra kerll a szabalyzat 3. fuggeléke, a 4. fuggelékében a ,Polgarmester
Kbdzvetlen iranyitasa ala tartozé munkakdrék és szervezeti egységek tablazat,
miszerint a Kabinet Iroda létszama 2 fére valtozik és 2 fével Rendezvény Iroda kerilt
kialakitasra. A maédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt PH SZMSZ-t az
eléterjesztés 1. szamu melléklete tartalmazza. A médositasokat kiemelt dolt betii
jelzi.

Az elbterjesztést megtargyalta a jogi, Ggyrendi, pénziigyi és varosgazdalkodasi
bizottsag. A bizottsag véleményét a bizottsag elndke a kdzgylilésen szbéban ismerteti.

Tisztelt Kézgydlés!

A fentiek alapjan az alabbi hatarozati javaslatot terjesztem eld, melynek kérem
elfogadasat.

HATAROZATI JAVASLAT

Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozqy(ilésének
...12025. (VII. 17.) hatarozata

Dunaujvaros Megyei Joqu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak modositasarol

1. Dunaujvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyllése a 800/2021.
(VII1.26.) hatarozataval jévahagyott Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala 2021. szeptember 1-t6l hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az



alabbiak szerint médositja:

a) A Kabinet Iroda 33. pont 33.3., 33.4., 33.5., 33.6. alpontokban meghatarozott
feladatai a Rendezvény Irodahoz keriinek at 35. pont alatt 35.1., 35.2. 35.3. 35.4.
alpontként.

b) A szabalyzat 36.1. pontja a kdvetkezére mbdosul: ,A munkaltatéi jogkdrt a jegyz6,
tovabba a Kabinet Iroda, a Rendezvény Iroda és a Sajté Iroda munkavallaloi
tekintetében a polgarmester gyakorolja.

c) A szabalyzat V.- VI. fejezet alatt sorszamozott rendelkezések sorszamozasa 36.
sorszammal kezd6dden, folyamatos sorszammal, atszamozasra kerdl.

d) Szabalyzat 4. fuggelékében a ,Polgarmester Koézvetlen iranyitasa alad tartozoé
munkakdrok és szervezeti egységek tablazatban a Kabinet Iroda Iétszama 2 fére (1
f6 irodavezetd munkavallalé, 1 f6 referens munkavallalé) médosul, a Rendezvény
Iroda 2 fével (1 {6 irodavezeté munkavallalé, 1 f6 referens munkavailald) kialakitasra
keril, a tovabbi szervezeti egységek és munkakérok véltozatianok maradnak.

e) A szabalyzat 3. fuggeléke (polgarmesteri hivatal szervezeti abra) helyébe Gj 3.
fuggelék lép.

2. Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgyllése felkéri a
polgarmestert és a jegyz6t, hogy a jelen hatarozattal elfogadott moédositassal
egységes szerkezetbe foglalt Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Mlkoédési Szabalyzatanak alairasara azzal, hogy a médositas
2025. augusztus 1. napjan Iép hatalyba.

3. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Koézgy(lése felkéri a jegyzét,
hogy a jelen hatarozattal elfogadott, a Dunaujvaros Megyei Jogl Varos
Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mlikddési Szabdalyzat mddositast a szabalyzat
szemelyi hatalya ala tartozékkal megismertesse.

FelelSs: - a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat alairasaért
a polgarmester
a jegyz6
Hataridé: - a szabalyzat alairasara 2025. augusztus 1.
- a szabalyzat megismertetésére: 2025. augusztus 1.

g

Pintér Tamas
polgarmester

Dunaujvaros, 2025. jalius 9.



DUNAUJVAROS MEGYEI JOGU VAROSPOLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODES| SZABALYZATA
(médositasokkal egységes szerkezetben)

Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kézgylilése az allamhaztartasrél sz6l6
2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan - figyelemmel a 10.
§ (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrél szold térvény végrehajtasarél szo6l6
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében foglaltakra — Dunatjvaros
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikédési Szabalyzatat 2021.
szeptember 1-t6l az alabbiak szerint hagyja jéva:

) ) l. Fejezet .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Dunaﬂj\}éros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata (tovabbiakban: PH SZMSZ) célja, hatalya

1.1. A PH SZMSZ célja, hogy meghatarozza a Dunaujvaros Megyei Jogl Varos
Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) feladatai ellatasanak részletes belsé
rendjét és maodjat, a szervezeti egységekre vonatkoz6 szabalyokat.

1.2. A PH SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatallal kdézszolgalati jogviszonyban allé
kdztisztviselOkre, a munkaviszonyban all6 munkavallalékra, valamint az egyéb
foglalkoztatasi jogviszonyban allékra.

2. A Hivatal adatai

2.1. A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, belsé szervezeti egységekbdl allo, egységes
koltségvetési szerv.

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

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

2.5. Honlap: www.dunaujvaros.hu

2.6. Telefon: +36 25 544 100

2.7". A Hivatal szamlavezet6 pénzintézete: K&H Bank Zrt. (székhely: 1095 Budapest,
Lechner Odén fasor 9.)., bankszamlaszamait a hatalyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

3. Torzskényvi adatok

'Médositotta a Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgytlésének 32/2023.(1. 26.) hatarozata 1.
pontja
2023. februar 1-i hatallyal


http://www.dunaujvaros.hu

3.1. Torzskényvi azonosité szama: 361361
3.2. KSH statisztikai szamjele: 15361363-8381-325-07

3.3. Adészama: 15361363-2-07
3.4. Alaptevékenységi TEAOR kaéd: 8381 Altalanos kozigazgatas
4. Alapitasi adatok

4.1. A Hivatal alapitasarol Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX.
torvény (tovabbiakban: Métv.) rendelkezik.

4.2. Alapitas datuma: 1990. 09. 30.

4.3. Alapité okirat kelte és szama: A Hivatal alapité okiratat Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Koézgylléese a 207/2013.(V.23.) hatarozataval fogadta el. A hatalyos — moédositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt — alapit6é okirat a PH SZMSZ 1. fuggeléke.

4.4. Alapitéi jog gyakorl6ja: Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata (a
tovabbiakban: Onkormanyzat)

5. A Hivatal iranyité/felligyeleti szerve és cime:

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Koézgyllése
2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1- 2.

6. A Hivatal alaptevékenysége:

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

a) ellatja az iranyitd szerv és bizottsagai, valamint a nemzetiségi énkormanyzatok
muikédéséhez kapcsolddd szervezési és adminisztracios feladatokat,

b) tajékoztatassal és Ugyviteli kdzremiikddéssel segiti az iranyit6 szerv, az
dnkormanyzati képvisel6k, a bizottsagok, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
munkajat,

c) eldkesziti a testlleti szervek altal targyaland6 irasos elbterjesztéseket,

d) elbkésziti és végrehajtja az iranyitd szerv és bizottsagai, valamint a polgarmester és
a jegyz6 déntéseit.

7.2 A Hivatal altal az alapitd okirat szerint ellatandé alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése:

kormanyzati . . i .
funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése
Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és
1 011130 el n . ot /
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 1011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
3 1013110 A kdzszolgalat egyetemes humanerd-gazdalkodasa

*Modositotta Dunaujvaros Megyei Jogui Varos Kézgylilése 160/2025.(1V.17.) hatarozata 1. pontja 2025.
aprilis 22-i
hatallyal



4 | 013350 ﬁ\:pzzl;?;’g:r;zlzaeg; :[/:Eyonnal valé gazdalkodassal

5 1013390 Egyeb kiegészitd szolgéaltatasok

6 | 016010 O,rsz_égg}lﬁl{esi, bqkorményzati és e’ur’épai ’parlam'enti
képviselé-valasztasokhoz kapcsolddo tevekenységek

7 | 016020 tC()a:’sézl;élegrf;/sséé;ehkeIyi népszavazassal kapcsolatos

8 | 016030 Allampolgéarsagi tigyek

9 1022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

10 | 031030 Kézterllet rendjének fenntartasa

11 | 041140 Terlletfejlesztés igazgatasa

12 | 042180 ﬁ;lll;tj aeg:zsegugy (kivéve: kébor allatokkal kapcsolatos

13 | 044310 Epitésigy igazgatasa

14 | 051050 Veszélyes hulladéek begylijtése, szallitasa, atrakasa

15 | 053010 Koérnyezetszennyezés csbkkentésének igazgatasa

16 | 066020 Varos-, kbézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

8. A Hivatal alaptevékenységét szabalyoz6é jogszabalyok jegyzékét a 2. fiiggelék
tartalmazza.

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

11. A Hivatalnak jogi személyiségl szervezeti egysége nincs, a Hivatalhoz 6nalléan mik6dé
koltségvetési szerv nem kapcsolddik, illetve mas koltségvetési szerv tekintetében nem lat el
gazdalkodasi feladatokat.

12. A Hivatal jogi személy, altalanos és jogi képviseletét a jegyz6 — akadalyoztatasa esetén
az aljegyz6 — 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 kovetkez6
szervezeti egységek latjak el: Gazdasagi Féosztaly Kéltségvetési és Pénziigyi Osztalya, a
Vagyonkezelési Osztaly, tovabba a Varoslizemeltetési Osztaly. A gazdasagi szerv vezettje
a Gazdasagi Fb6osztaly vezetbje, akit tavolléte, akadalyoztatasa esetén a pénzugyekért
felelés szervezeti egység vezetd Ugyintézdje helyettesit. A gazdasagi szervezet egységei
onali6 ugyrenddel rendelkeznek, melyek részletesen tartalmazzak az altaluk ellatott
feladatokat.

15. A szervezeti egységek vezetbinek azon jogositvanyait, amelyek kérében a kéltségvetési
szerv keépvisel6jeként jarhatnak el, a Hivatal és a gazdasagi szervezet feladatait ellatd
szervezeti egységek lgyrendje tartalmazza.

16. APH SZMSZ -ben nevesitett valamennyi munkakorhoz tartozé feladat- és hataskoroket,
a hataskorok gyakorlasanak modjat, az ezekhez kapcsolodéd felelésségi szabalyokat a
Hivatal és a gazdasagi szervezet feladatait ellatd szervezeti egységek lgyrendje
tartalmazza.



Il. Fejezet ]
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE
17. A hivatal iranyitasa

17.1. A polgarmester

17.1.1. Az Métv. 67. § (1) bekezdés a) pontja alapjan iranyitja a Hivatalt.

17.1.2. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskéreit a Hivatal
kézremikddésével latja el.

17.2. Az alpolgarmesterek

17.2.1. A polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat.

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

17.2.3. Az alpolgarmesterek kézétti feladatmegosztast a polgarmester kilén utasitasban
hatarozza meg.

17.2.4. A feladatmegosztasnak megfeleléen igényelhetik a Hivatal érintett szervezeti
egysegeinek kdzremikddeset az dnkormanyzati Uigyek el6készitése és végrehajtasa soran.

18. A hivatal vezetése

18.1. Ajegyzé:

18.1.1. Elldtia az Métv. 81. §. (2) bekezdésében és az egyéb jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.

18.1.2. Rendszeres kapcsolatot tart a kdzgy(ilés tisztségviselbivel, a bizottsagok elndkeivel,
a tanacsnokokkal és a képviselékkel.

18.1.3. Kézrem(ikddik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmesterek
és a tanacsnokok kézgytilési elbterjesztéseinek elékészitésében.

18.1.4. Az aljegyz6 és a szervezeti egységek vezetbinek bevonasaval folyamatosan
figyelemmel kiséri és ellenérzi a kdzgydlés, bizottsagok elé kerild elbterjesztések,
hatarozat- és rendelet tervezetek térvényességét.

18.1.5. Figyelemmel kiséri és segiti a telepllési nemzetiségi dnkormanyzatok mikddését.
18.1.6. Biztositja a lakossag tajékoztatasat a kozgyllés mikddésérdl, kozérdekii
doéntéseirél, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles kérét érintd feladatairol.
18.1.7. Gondoskodik a Hivatal mik&désének személyi és targyi feltételeirdl a kdltségvetés
altal meghatarozott keretek koézétt. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezését, az ellatott feladatok és a Iétszam figyelembevételével.

18.1.8. Jogszabalyban megallapitott hatésagi ligyekben hatdsagi jogkért gyakorol.

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

18.1.10. Ellatja a Hivatal kbltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
18.1.11. A Hivatal mikédésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi
kételezettségébe tartozé dnkormanyzati/hivatali  koéltségvetések  végrehajtasanak
eredményessége érdekében miikddteti a belsd kontrollrendszert:

a) meghatarozza a Hivatal szervezeti stratégiajat és célkitiGzéseit,

b) a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja és m(ikddteti — a szervezet minden szintjén
érvényesilé — megfeleld kontrollkdrnyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunikaciés rendszert, és nyomon kévetési
rendszert (monitoring),

c) gondoskodik a Hivatal ellen6rzési nyomvonala elkészitésérdl és aktualizalasarol.
18.1.12. Gondoskodik a kételez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérél.

18.1.13. Kialakitja és mikéodteti a belsé kontrollrendszer keretében a fliggetlen belsd
ellenérzést, biztositja annak fuggetlenségét.



18.1.14. Az aljegyz6 tavolléte, akadalyoztatasa esetén elldtja a Koézgyllési Osztaly
vezetését.

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

18.2. Az aljegyz6

18.2.1. A jegyz6 tavollétében, tartdés akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 ellatja a jegyz6
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskéreit.

18.2.2.Toérvényességi szempontbdl ellendrzi a Hivatal szervezeti egységei altal készitett
bizottsagi, kdozgy(ilési elbterjesztéseket a rendelet tervezetek kivételével.

18.2.3. Folyamatosan és naprakészen figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot és a Hivatalt
érintd jogszabalyvaltozasokat, azokrol a jegyz6ét és az érintett szervezeti egységet vezetdje
utjan tajékoztatja. A tajékoztatast elektronikus uton is megteheti. Szilkség és jelzett igény
esetén a jogszabalyvaltozassal érintett barmely szervezeti egység vezetdjével,
ugyintézdjével szakmai konzultaciét tart a valtozasokroél, a jogszabalyok értelmezésérél.

18.3. A belsb szervezeti egységek vezetdi

18.3.1.%2 A Hivatal belsé szervezeti egységeinek (a tovabbiakban: szervezeti egységek) élén
féosztalyvezetd, osztalyvezetd, irodavezetd all. A féosztalyvezetd osztalyt kdzvetlenil is
irdnyithat.

18.3.2. A fbosztalyvezetdk, osztalyvezetdk feladataikat eldkészité, végrehajtd jelleggel,
illetbleg allamigazgatasi tgyekben, a hataskér cimzettjének nevében eljarva latjak el.

18.3.3. A féosztalyvezetd, osztalyvezetd felelés kildndsen:

18.3.3.1. A szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszer(i mikddéséért.

18.3.3.2. A szervezeti egységen bellli célszerli munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony
munkavégzéseért.

18.3.3.3. A testlleti elbterjesztések szakszerl (ténybeli és jogi) elékésziteséért.

18.3.3.4. A polgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsagok és a koézgy(ilés dnkormanyzati
déntéseinek idébeni, szakszer(i végrehajtasanak megszervezéséért.

18.3.3.5. A kdzgylilési hatarozatok végrehajtasardl sz616 jelentések, képviseldi kérdésekre
és interpellacidkra adandoé valaszok elkészitéséért.

18.3.3.6. A szervezeti egység feladatkérében a jegyzé6 megbizasabdl ellatott
allamigazgatasi hatésagi Ugyek intézéséeért.

18.3.3.7. Aszervezeti egység feladatkérében az allampolgarok szakszer(, gyors, kézérthetd
tajékoztatasaeért.

18.3.3.8. A szervezeti egységek kozotti hatékony egyittmiikodés biztositasaért és az
informaciéaramlasért.

18.3.3.9. A munkaidd, ugyfélfogadasi id6 betartasaért, ellenérzéséeért.

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

18.3.4. A féosztalyvezetd, osztalyvezett feladatai kiléndsen:

18.3.4.1. A PH SZMSZ-ben, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakori leirasban
foglaltaknak megfeleléen vezeti a szervezeti egységet, vezetéi kinevezését a jegyz6tol
kapja a kdzszolgalati tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban:
Kttv.) féosztalyvezetb-helyettesi szintnek megfelelé vezetéi besorolassal.

18.3.4.2. Egyetértés esetén kézjegyével ellatia a szervezeti egység altal készitett, a
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tisztségviselbk, a bizottsagi elndkdk, a tanacsnokok kiadmanyozasi jogktrébe tartozo iratok,
szakmai munkaanyagok tervezeteit.

18.3.4.3. Részt vesz a kbzgy(ilés nyilt lésén, meghivasa esetén a kdzgy(ilés zart Glésén, az
osztaly feladatkérét érintd napirend targyalasanal a bizottsagi tléseken, a telepulési
nemzetiségi 6nkormanyzatok ulésein, segiti a tanacsnokok munkajat.

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

18.3.4.5. Elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndkok, tanacsnokok és a
jegyzd nevében a kézgyllési hatarozatok végrehajtasardl szol6 jelentéseket.

18.3.4.6. El6késziti a kbzgyllés és a polgarmester hataskorébe tartozé munkaltatoi, illetve
az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos tigyeket.

18.3.4.7. Kozremiikddik az o6nkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok
iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elékészitésében, a hatarozatok
végrehajtasanak megszervezésében, ellenérzésében.

18.3.4.8. Biztositja a jegyz6i hataskoérdk gyakorlasat az allamigazgatasi hatosagi tgyek
intezése kdrében.

18.3.4.9. Rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységérél a jegyzének, valamint
tajékoztaté anyagot készit a kbzgylilés részére az osztaly kézgylilés két Ulése kozotti
idészakban végzett munkajaroél.

18.3.4.10. Elbkésziti a feladatkorét érintd belsé szabalyzatokat, azok sziikség szerinti
mobdositasi javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6 intézkedésére.

18.3.4.11. Gondoskodik a feladat-jegyzéknek — a hatalyos jogi szabalyozast is feltiintetd —
elkészitéserdl, folyamatos aktualizalasarél.

18.3.4.12. Elkésziti és karbantarta az osztaly dolgozéinak munkakori leirasat,
meghatarozza a helyettesités rendjét.

18.3.4.13. Kézremikddik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében.
18.3.4.14. Elkésziti-az osztaly dolgozéit érinté szabadsagolasi Utemtervet,

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

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

18.3.4.17. Javaslatot tesz a dolgoz6k tovabbképzésére, egyes kilon juttatasok
biztositasara, felmentésre vagy fegyelmi felelésségre vonasra, jutalmazasra, kitlintetésre,
illetve elismerd cim adomanyozasara.

18.3.4.18. Biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenérzés mikddését.
18.3.4.19. Gondoskodik a szabalyszer( Ugyiratkezelés megvaloésitasarol.

18.3.4.20. Gondoskodik az Onkormanyzatot és a Hivatalt érinté, feladatkéréhez tartozd
kézérdekl adatok és informacidk honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtoban torténé
megjelenitéséhez szilkkséges adatok dsszegylijtésérdl és azok aktualizalasarol.

18.3.4.21. Az f6osztalyvezetdk, osztalyvezetdk a feladatok ellatdsaban egyuttmiikodésre
kételesek.

lll. Fejezet o
A HIVATAL FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

19. A Hivatal feladatai

19.1. A Hivatal mik&désével koteles elésegiteni

a) a térvényesseg betartasat,

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



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

b) a hatékony és gyors ligyintézésre, az Gigyintézési hataridék betartasara,

c) az Ugyintézés szinvonalanak emelésére,

d) az ugyintézés jogszabalyi kereteken beliili egyszer(isitésére,

e) a szukséges felvilagositas széban és irasban torténé szakszer(, gyors és kulturalt
megadasara.

19.3. A Hivatal feladatai a Kdzgytiléssel kapcsolatban:

a) onkormanyzati rendeletek, elbterjesztések eldkészitése, a rendeletek, hatarozatok
végrehajtasa, :

b) dnkormanyzati képviseldk interpellacibira, kérdéseire valaszadas, munkajanak segitése,
¢) a mikddés elbsegitése, technikai, adminisztrativ igényeinek kielégitése.

19.4. A Hivatal feladatai a bizottsagokkal kapcsolatban:

a) az illetékes bizottsag véleményének kikérése a testiileti eléterjesztésekkel, polgarmesteri
hatarozat tervezettel kapcsolatban,

b) a bizottsag miikbédéséhez sziikséges tajékoztatas megadasa,

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

19.5. A Hivatal kdzrem(ikddése a lakossagi tajékoztatas szervezésében:

19.5.1. A Hivatal feladatai k6zé tartozik az Onkormanyzat tevékenységérél, a Hivatal
munkajardl, a lakossagi érdeklddésre szamot tartdé Onkormanyzati eseményekrél,
torténésekrdl a lakossag folyamatos tajékoztatasanak szervezése.

19.5.2. A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

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

b) a dunaujvarosi varosi televizié, a helyi radié, megyei és orszagos sajtd-organumok,
valamint a nyomtatott és elektronikus sajté folyamatos tajékoztatasa az Onkormanyzat
mukddésérdl, rendeleteirdl, hatarozatairdl, a helyi eseményekrél,

c) nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtd képviseldi részére a fontos dnkormanyzati,
hivatali eseményekrél, reagalas a hirkdzld szervek altal nyilvanossagra hozott,
Onkormanyzatot vagy a Hivatalt érinté cikkekre,

d) id6északos, vagy rendszeres sajtétajékoztatd tartasa.

19.5.3. A Dunaujvarosban miikédé, illetdleg az orszagos hirk6zlé szerveknek a Hivatallal
foglalkozé cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténé reagalas méodjarol a jegyzé dont.
19.5.4. Az 19.5.1. — 19.5.3. pontban foglaltaknal a sajtészabadsagroél és a médiatartaimak
alapvet6 szabalyairdl, az informaciés énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol,
valamint az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol sz6l6 torvények rendelkezéseit be kell
tartani.

19.6. A Hivatal feladatai a nemzetiségi dnkormanyzatok miikddésével dsszefiiggden:
19.6.1. A nemzetiségek jogairdl sz6lé térvény értelmében a hivatal biztositja Dunadjvaros
Megyei Jogu Varos nemzetiségi dnkormanyzatainak a miikédésikhdz szilkséges személyi
és targyi feltételeket, tovabba gondoskodik a miikddéssel kapcsolatos jogszabalyban és az
annak alapjan kététt egyittmikoédési megallapodasban régzitett feladatok ellatasarol.
19.6.2. Az 1.6.1. pontban rogzitett feladatoknak a Hivatal szervezeti egységek kozotti
megoszlasat a PH SZMSZ, az ligyrendek és mas belsé szabalyzatok tartalmazzak.

20. A Hivatal szervezeti felépitése


http://www.dunauivaros.hu

20.1.* A Hivatal szervezeti felépitését és tisztségviseldit a 3-4. fuggelék tartalmazza.

20.2. 5A Hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolédik:
a) Belsd Ellenérzési Osztaly

b) Féépitészi és Palyazati Osztaly

c) Gazdasagi Féosztaly, benne

ca) Koitségvetési és Pénziigyi Osztaly és
cb) Adbosztaly

d) Kézigazgatasi Osztaly

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

eb) Szocialis Osztaly

f) Kézgydlési Osztaly

g) Személyugyi Osztaly

h) Vagyonkezelési Osztaly

i) Varoslizemeltetési Osztaly

j) Belsd kontrolifelelés

k) Gondnoksagi tgyintézd

I) Kabinet Iroda

m) Sajto Iroda

20.3. A Hivatal szervezeti egységei engedélyezett foglalkoztatotti Iétszama 157 6.
20.4. A szervezeti egységek nem jogi személyek.
21. A szervezeti egységek f6bb feladatai:

a) biztositjak az 6nkormanyzati, allamigazgatasi feladat- és hataskérék szakszert, idészerti
es maradéktalan gyakorlasat,

b) feladatkériukben elkészitik a testileti (k6zgydilési, bizottsagi) elbterjesztéseket és egyéb
irasos anyagokat, a déntés-tervezeteket (rendelet, hatarozat),

c) biztositjak a képvisel6k munkajahoz sziikséges tajékoztatast és ligyviteli kozremiikoddést,
d) kivizsgaljdk a képviselbi interpellaciokat, el6készitik azokra a vonatkoz6 hatalyos
jogszabalyok szerint a valaszt, feladatkériikben eljarva intézkednek,

e) végrehajtjak a kézgyllés rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott feladatokat,

f) segitik a kozgyllés, a bizottsagok, a polgarmester, nemzetiségi 6nkormanyzatok
munkajat,

g) kdzremiikédnek a polgarmester honvédelmi, polgari védelmi feladatainak ellatasaban,
h) elékészitik a kdzgyllés, a polgarmester és a jegyzd hataskérébe utalt, az osztaly
feladatkdrébe tartoz6 kdzigazgatasi hatdsagi tigyeket, gondoskodnak azok végrehaijtasarol,
i) ellatjak a feladatkoruket érintd dontésekbdl, szerzédesekbdl eredé feladatokat,

j) segitik és tevekenyen kézremiikddnek abban, hogy az Onkormanyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag k&ézremiikédnek azok
el6készitésében,

k) egylttmikddésre kotelezettek tevékenységiik soran. A feladatkériikbe tartozo, de mas
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hivatali szervezeti egység feladatat is érinté gyekben, valamint jogszabaly alapjan az
egyéb szervezetek hataskdérébe tartozd Ugyekben, tovabba a kodzgylilés szerveivel
egyeztetve kotelesek eljarni,

I) feladatkdrilket érintd statisztikai adatgyjtést és adatszolgaltatast végeznek,

m) ellatjak az e-lgyintézéssel kapcsolatos, feladatkérikbe tartozo feladatokat,

n) kapcsolatot tartanak szakteriletiiket érintéen a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatésagokkal,

0) kezdeményezik és szakterlletiket érintéen koézremikdédnek a kozbeszerzési
eljarasokban.

IV. Fejezet ;
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

22. Belsd Ellenérzési Osztaly

22.1. A belsd ellenérzés feladata, hogy az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott
modszertani utmutatdk, valamint a nemzetkézi és magyarorszagi belsé ellendrzési
standardok figyelembevételével — a belsé kontrolirendszer részeként fuggetlen, targyilagos
bizonyossagot add és tanacsadé tevékenységével az ellenbrzétt szervezet miikddését,
eredményességét novelje, valamint az ellendrzétt szervezetiranyitasi, és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat rendszerszemléletii megkdzelitéssel moédszeresen
értékelie, fejlessze.

22.2. A bels6 ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége soran objektiv értékelést nyujt a
vizsgalt folyamatokrol, rendszerekrdl, eljarasokrél. Megtett megallapitasait és javaslatait
ellendrzési jelentésbe foglalia. A belsd ellenérzés tanacsadasi feladatellatasaval az
Onkormanyzat iranyité szerve, valamint az ellenérzétt koltségvetési szerv vezetéje szamara
— irasban vagy széban — hozzaadott értéket eredményezé tevékenységet végez.

22.3. A Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellenérzési Osztalya bels6 ellenbrzést végez:

a) az Onkormanyzat, a nemzetiségi énkormanyzatok, valamint a hivatal és annak szervezeti
egységei mikddésével kapcsolatos feladatok vonatkozasaban (hivatali belsd elienérzés),
b) Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata, mint tulajdonos altal iranyitott
koltségvetési szerveknél (felligyeleti ellenérzés),

c) a Kézgylés 87/2006. (111.23.) szdmu hatarozata alapjan kététt megallapodasok, valamint
a 71/2013. (ll. 28.) szamu hatarozata alapjan kétott megbizasi szerzé6dés érteimében az
Onkormanyzat iranyitasa alatt 1évé kéltségvetési intézményekben (intézményi belsd
ellenérzés).

22 4. Ellen6rzést végezhet tovabba az allamhaztartasrél sz6ld 2011. évi CXCV. torvény 70.
§ (1) bekezdése alapjan Dunaljvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata iranyitasa aléa
tartozé barmely, a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikddéserdl
sz6l6 2009. évi CXXIl. térvény 1. § a) pontjaban meghatarozott kdztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagnal, Dunaljvaros Megyei Jogu Varos Onkorményzata tébbségi
iranyitast biztosité befolyasa alatt mikédé gazdasagi tarsasagoknal, vagyonkezeléknél,
valamint az Onkormanyzat koéltségvetésébdl juttatott tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél.

23. Foepitészi és Palyazati Osztaly

23.1. A terlletrendezési tervek 6sszhangjat biztosité feladatkdrben:



23.1.1. Részt vesz a terlletrendezési tervek teleplilést érintd részeinek 6sszehangolasaban
és véleményezésében.

23.1.2. Gondoskodik a telepiilésterv szomszédos énkormanyzatokkal val6 egyeztetésérol.

23.1.3. Részt vesz a szomszédos Onkormanyzatok teleplléstervének teleplilést érintd
részeinek 8sszehangolasaban és véleményezésében.

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

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

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

23.2.4. Koordinalja a teleplléskép és a helyi épitészeti értékek védelmérdl széid helyi
rendeletek elb6készitését.

23.2.5. Koordindlja a teleplilésképi eljarasokat és intézkedéseket.
23.2.6. Koordinalja a Telepiilésképi Arculati Kézikdnyvvel kapcsolatos egyeztetéseket.”
23.3. A teleplilésrendezés feladatkérben:

23.3.1. Koordinalja a telepllésfejlesztési tervr6l szo6ld helyi 6nkormanyzati hatarozat
elokészitését.

23.3.2.D6ntésre elbkésziti a telepllésrendezés ala vonandd terlletre vonatkozé
javaslatokat.

23.3.3. Koordinalja a terulet-felhasznalas és az épités rendjét megallapité dnkormanyzati
hatarozatok és rendeletek elékészitését.

23.3.4. Elldtja a helyi épitési szabalyzat és a telepllésrendezési terv elkészittetésével
kapcsolatos feladatokat.

23.3.5. Elézetesen és jovahagyas elbtt a helyi épitési szabalyzatot és a telepllésrendezési
tervet véleményezteti a jogszabalyokban meghatarozott szervekkel és a lakossaggal.

23.3.6. Elvégzi a rendezési terv digitalis allomanyanak valtozasvezetéseét.

23.4. Epitésiigyi feladatkérben:

23.4.1. Ellatja a jegyz6 és polgarmester hataskérébe utalt épitésiigyi feladatokat.
23.4.1.1 Ellatja a jegyz6 hataskdrébe utalt épitésiugyi feladatokat, melynek keretében
a) telekalakitasi engedélyezési eljaras soran szakhatosagi véleményt ad

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



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

d) intézkedik a telekalakitasi és épitési tilalmak megszintetésérdl

e) a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatdé egyes
termel6 és egyes szolgaltato tevékenységekrél, valamint a telepengedélyezés rendjérél és a
bejelentés szabalyairdl sz6l6 57/2013. (1l. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan a
jegyz6 megbizasabdl kételes meggydzédni arrdl, hogy a telepengedély iranti kérelemben
feltiintetett telepen az adott tevékenység végezhetb-e.

23.4.1.2. Ellatja a polgarmester hataskérébe utalt épitéstigyi feladatokat:

a) hatdsagi bizonyitvanyt ad a rendeltetési méd valtoztatasahoz,

b) a 2013. év utan az engedély nélkul épithetd épiletekre hatésagi bizonyitvanyt ad,

c) ellenérzi a bejelentés alapjan épiild épuletek épitését (telepliliésképi rendeletnek, HESZ-
nek valé megfelelését).

23.4.1.3 Kdézrem(ikddik az épitésrendészeti lgyek ellatasaban.

23.4.2. Az 57/2013. (Il. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan a jegyz6
megbizasabdl koételes meggydzbdni arrdl, hogy a telepengedély iranti kérelemben
feltlintetett telepen az adott tevékenység végezhetb-e.

23.4.3. A Kozuti Kézlekedési Nyilvantartasrol sz6l6 1999. évi LXXXIV. tv. 9. § (5) bekezdése
a) és b) pontja alapjan igazolja azt a tényt, hogy a telepiilési cim szerinti ingatlan alkalmas a
3,5 tonna 8ssztémeget meghaladé jarmivek tarolasara.

23.4.4. Elvégzi az 6nkormanyzat feladatkdrébe tartoz6 ingatlan nyilvantartasi feladatokat-

23.4.4.1 Intézi Dunaujvaros kozigazgatasi teriiletén utcanév és lakcimvaltozasi ligyeket,
cimkezelési eljarasokat (KCR)

23.4.5. El6késziti a kdzterlletek elnevezésével kapcsolatos elbterjesztéseket, elvégzi az
Utcanév Munkacsoport munkajahoz kapcsol6d6 adminisztrativ feladatokat.

23.4.6. Ellatja a Tervtari feladatokat.

23.4.7. Adatokat szerez be a hatésagi Gigyintézés folyamataban adatbeszerzés a féldhivatali
adatbazisbél (TAKARNET)

23.5. Palyazatokkal kapcsolatos feladatkérben:

23.5.1. Koézremikdédik az onkormanyzati vonatkozaslG, hazai és eurdpai unids
finanszirozasi palyazati feladataihoz kapcsolédd pénzigyi, mdlszaki, szakmai
tevékenységek eltkészitésében, szervezésében, koordinaciéjaban, iranyitasaban és
szikség szerint a kapcsoléd6é beszamolasi, elszamolasi és fenntartasi kotelezettségek
teljesitésében.

23.5.2. A projekt-elékészités vonatkozasaban szakmai kézrem(ik6dé a projektszervezetek
létrehozasa és miikodtetése soran, részt vesz a tamogatasi kérelmek benyujtasahoz
szilkséges dontés-elbkészitési és projektiervezeési feladatokban, a tamogatasi kérelmek
benyujtasaban.

23.5.3. Elkészitteti a feladatai vegrehajtasahoz szilkkséges tanulmanyokat, valamint az
engedélyezesi-, kiviteli- és egyéb terveket, kezdeményezi a kapcsolod6é engedélyezesi



eljarasokat és beszerzi a megvaldsitashoz szikséges tulajdonosi, kezel6i és egyéb
hozzajarulasokat.

23.5.4. Kdézremiikddik az dnkormanyzati részvétellel vagy onrésszel végrehaijtott palyazati
projektek vonatkozasdban palyazatokon valé részvételre, projektmegvalésitasra,
-finanszirozasra iranyulé koézgyt(lési dontések el6készitésében.

23.5.5. El6késziti és lebonyolitja a feladataihoz kapcsoldédé kdzbeszerzési értékhatar alatti
beszerzéseket, kdzremikddik a feladataihoz kapcsolédd kézbeszerzési eljarasok
elbékészitésében, lebonyolitasaban.

23.5.6. Kozrem(kédik a feladataihoz kapcsolddé szakmai vallalkozéi-, megbizasi-,
tamogatasi, konzorciumi és egyéb szerzédések, megallapodasok, megrendelések
elbkészitésében, megkdtésében.

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

23.6 Gazdasagi feladatkérben:

23.6.1. Kozremikdédik az éves és mindenkori tervezési eldirasoknak megfeleld
koltségvetési javaslat el6készitésében, elkészitésében.

23.6.2 A kéltsegvetesi rendelet végrehajtasat biztositja és figyelemmel kiséri, a vonatkozé
eliranyzatokat és felhasznalasokat naprakészen nyilvantartja, a szlkséges
atcsoportositasi feladatokban kézremiikédik

23.6.3. Koézremukddik az éves koltségvetési rendelet teljesitésérél szoldé beszamoldk
elkészitésében.

23.6.4. Elldtja a kezelésében lévd kotelezettségvallalasok, szerzédések, megallapodasok
nyilvantartasi feladatait.

23.6.5. Nyilvantartja, ellen6rzi, utalvanyozasra elékésziti a feladataihoz kapcsolddo
szamiakat.

23.6.6. Nyilvantartja a befejezetlen beruhazasok (izembe helyezéséhez szilkséges
teljesitések adatait, elkésziti a szamviteli Gzembe helyezéshez sziikséges dokumentaciot.

23.7. Egyéb feladatkérben:

23.7.1. Elbkésziti a feladatkdrébe tartozéd kozgylilési elbterjesztéseket.

23.7.2. Helyi 6nkormanyzati tervtanacsot mikodtet.

23.7.3. Koordindlja a feladatkérébe tartozd varosrendezési és épitészeti tervpalyazatok
lebonyolitasat, illetve biralobizottsagi tagként részt vesz az Onkormanyzat illetékességi
terlletét érint6 telepllésrendezési és épitészeti palyazatok elbiralasaban.

23.7.4. Véleményezi az Onkormanyzat tulajdonaban all6, beépitett vagy beépitetlen

ingatlan elidegenitését, illetve egyéb hasznositasat célzé eljarasban az el6terjesztés-
tervezeteket.



23.7.5. Megteremti és Uzemelteti a miszaki szakagi térinformatikai rendszer alapjait és
biztositja az ehhez szukséges aktualizalt alaptérképi allomanyokat.

23.7.6. Kézrem(ikddik a teriletfejlesztéssel, varosfejlesztéssel kapcsolatos 6nkormanyzati
célok meghatarozasaban.

23.7.7. Koordindlja a telepllésrendezési és -fejlesztési eszk6zok, programok, stratégiak
készitésével, modositasaval kapcsolatos dnkormanyzati hatarozatokat.

23.7.8. Ellatja a telepulésrendezési és - fejlesztési eszkdzdkkel, programokkal, stratégiakkal
kapcsolatos feladatokat.

23.7.9. Kézremlkddik a dontéshozék tajékoztatasaban és ellatjia az adatszolgaltatasi
feladatokat, elkésziti a szllkséges szakmai, illetve gazdasagi beszamoldkat az osztaly
feladatai vonatkozasaban.

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

24 1. Koltségvetési és Pénzlgyi Osztaly

24 1.1. Az dnkormanyzat éves koltségvetése elékészitésének feladatkdrében:

24.1.1.1. Ellatja az allamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasarédl rendelkezé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésének a) pontjadban meghatarozott feladatokat.

241.1.2. A koltségvetési térvény alapjan a Hivatal szervezeti egységeinek
kézremikodésével, azok adatszolgaltatasainak alapul vételével koordindlja és el6késziti a
varos koltségvetését megalapozé szamitasokat, mely feladathoz kapcsolédédan:

a) felméri az Onkormanyzat és a Hivatal belsé funkcidinak miikddéséhez, valamint az
Onkormanyzat iranyitasa alatt allo 6nalld koltségvetési szervek mikédéséhez szilkséges
kiadasi igényeket,

b) az intézmények feladatmutatoéit 6sszesiti, amelynek alapjan kidolgozza az igényelhet6
allami hozzajarulas 6sszegét,

c) kidolgozza a m(ikddés bevételi tervszamokat (allami tAmogatas, sajat bevétel),

d) javaslatot tesz az esetleges forrashiany kiegyenlitésére,

e) koordindlja a Varoslizemeltetési Osztaly, valamint a Féépitészi és Palyazati Osztaly altal
meghatarozott fejlesztési, feltjitasi, kiadasi tervjavaslat, valamint a felhalmozasi célu
bevételi tervjavaslat kdltségvetési tervbe térténd beépitéseét és

f) el6késziti a nemzetiségi dnkormanyzatok koéltségvetési tervét.

24.1.1.3. Gondoskodik a kéltségvetest megalapoz6é szamadatok Pénziigyi, Gazdasagi és
Varosuzemeltetési Bizottsagi, Ugyrendi, Igazgatasi és Jogi bizottsagi, intézményi tovabba
érdekképviseleti véleményeztetésérdl, kdzgyllés felé hataridére torténé benyujtasarol.

24.1.1.4. A koltségvetést megalapozé munkaanyag kozgyllési vitdja soran meghozott
kdzgyllési dontések figyelembevételével a Hivatal szervezeti egységeivel egyuttmikodve
elkésziti a koltségvetési rendelettervezetet, gondoskodik annak kézgy(ilési beterjesztésérél.

24.1.1.5. Elkésziti az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi tnkormanyzatok elemi
koltsegvetéset s tovabbitja a Magyar Allamkincstar szamara.



24.1.1.6. Szervezi és iranyitia az Onkormanyzat iranyitasa alatt allé kéltségvetési szervek
elemi koéltségvetésének eldkészitését, elkészitését.

24.1.1.7. Elvégzi az intézményi koltségvetések tartalmi és formai fellilvizsgalatat.
24.1.1.8. Hataridére eleget tesz a jogszabalyban eléirt kézponti adatszolgaltatasi
kételezettségnek.

24 .1.1.9. Kézremikddik a kézmeghallgatasi munkaanyag 6sszeallitasaban.

24.1.1.10. Az évkodzi gazdalkodasi adatok és iranyitoszervi déntések alapjan moédosuld
gazdalkodasi adatok figyelembe vételével rendszeresen elékésziti a koltségvetési rendelet
modositasat.

24 1.2. Az éves kéltségvetés végrehajtasa feladatkdrében:

24.1.2.1. Az elbkészitd szakaszban pénzigyi szempontbdl véleményezi a koltségvetést
erintdé kézgy(lési elbterjesztéseket.

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

Ennek keretében:

a) pénzugyi ellenjegyzést végez a jévahagyott kdltségvetési eléiranyzatok erejéig a szakmai
feladatok teljesitésére elbkészitett szerz6dések esetében, az osztalyok altal nydjtott
fedezetigazolas alapjan,

b) pénzforgalmi és elbiranyzati szintl nyilvantartast vezet, rogziti a megtortént gazdasagi
esemeényeket (fékdnyvi kdnyvelés),

c) elvégzi az Onkormanyzat felé benyujtott szamlak ellenérzését, érvényesitését,
meggydzddik a szamlak szervezeti egységek altali teljesités-igazolasanak meglétérd!,

d) elrendeli a pénzigyi teljesitést (utalvanyozas), kivéve a nemzetiségi 6nkormanyzatok,
valamint a valasztasokkal kapcsolatos kiadasok esetében és

e) az ,Elektra” elnevezés(i elektronikus feliileten lebonyolitja az utalasokat.”

24.1.2.3. Folyamatosan figyelemmel kiséri és az analitikus nyilvantartasban rogziti a
kbzgyllési tartalékok terhére tett kételezettségvallalasokat.

241.2.4. Ev kézben gondoskodik a koltségvetést érintd kozgyllési dontések, a
polgarmesteri hatarozatok, valamint a kdézponti poteléiranyzatok miatt sziikségessé valo
kéltségvetési rendeletmodositasok kozgylilés elé terjesztésérdl és a dontést kévetéen
kikozli az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé intézményeket érinté koltségvetést modositd
tételeket.

24.1.2.5. Integralt szamviteli rendszer hasznalataval biztositja a szamviteli nyilvantartasok
vezetéset, elvegzi a kényvelési és beszamold készitései feladatokat.

24.1.2.6. Eltkésziti és kozgylilés elé terjeszti az Onkormanyzat és a Hivatal
kéltségvetésérdl szolo pénziigyi tajékoztatokat.

24.1.2.7. Jogszabaly szerint meghatarozott hataridében felllvizsgalja az igényelt altalanos
mikddési és agazati feladatokhoz jévahagyott eldiranyzatokat meglapoz6 mutatészamokat
és az intézmények altal dsszedllitott adatszolgaltatas feldolgozasat kévetéen elvégzi az
dsszesitett adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstar felé.



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

a) szervezi és irdnyitja az Onkormanyzat iranyitasa alatt alld koéltségvetési intézmények
beszamolé készitését, ezek egyenkénti szamszaki, technikai Osszefliggésbeli
felllvizsgalatat elvégzi,

b) elkésziti az Onkormanyzat, a Hivatal beszamoléjat, tovabba

c) elkésziti a nemzetiségi énkormanyzatok beszamoléjat.

24.1.2.9. Torvényi hataridére eleget tesz a zarszamadassal kapcsolatos kozponti
adatszolgaltatasi kételezettségnek.

24.1.210. Elszamol az igényelt altalanos miikdédési és agazati feladatokhoz kiutalt
hozzajarulasokrél (a tényleges teljesitések alapjan megallapitja a felhasznalhatd allami
hozzajarulas 6sszegét).

24 .1.2.11. Gondoskodik a zarszamadasi rendelettervezet kézgylilés elé terjesztésérél.

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

24.1.2.13. ElGiranyzat felhasznalasi Utemtervet készit havonta az intézmenyektdl bekért
likviditasi terv adatai alapjan az Onkormanyzat altal kidolgozott tervszamokkal 6sszesitve.

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

24.1.2.15. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat likviditasi helyzetének alakulasat, vezeti a
szallitéi kdvetelésekre vonatkozd nyilvantartast, informaciészolgaltatassal elésegiti a
déntéshozatalt.

24.1.2.16. Gondoskodik a jogszabaly altal elbirt egyéb kdzponti adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésérél az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi énkormanyzatok
tekintetében (pénzforgalmi informacio, idékézi  merlegjelentés, év  Végi
beszamoldk),valamint az &nkormanyzat iranyitasa alatt allé koéltségvetési szervek
adatszolgaltatasat figyelemmel kiséri és egyes kiemelt adatokra ellendrzést végez.

24.1.2.17. A Személyligyi Osztallyal megosztott feladatkdrben gondoskodik a MAK altal
térténd illetményszamfejtéshez szilkséges adatszolgaltatasrdl, mely keretében elvégzi a
KIRA program pénziigyi moduljaban sziikséges adatrégzitést.

24.1.2.18. Miikddteti és ellendrzi a hazipénztarakat (6nkormanyzat, hivatal és nemzetiségi
énkormanyzatok).

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

24.1.2.20. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot megilleté egyéb bevételek (a garazsok
kozterllet-foglalasi dijanak, a haszonbérek, telepengedélyek, szabalysértési birsagok,
helytaliasi kételezettségek miatti hatralékok) alakulasat, az dnkormanyzati helyiségek
bérbeadasa terlletén a Vagyonkezelési Osztallyal megosziva ellatia a szamlazasi



feladatokat, figyelemmel kiséri a bevételek teljestilését, a vevéi allomanyrdl nyilvantartast
vezet.

24.1.2.21. Az Onkormanyzat és a Hivatal tekintetében adébevallast készit:

a) a NAV részére az altalanos forgalmi adérél, a hivatali gépjarmiivek utan fizetend® adérol
és a rehabilitaciés hozzajarulasrol,

b) a nett6 finanszirozas keretében rendezésre keruld kézterheket lejelenti a MAK felé. A
munkaaltatéi személyi jovedelemadd kételes tételekrél (telefonadd és reprezentacios ado)
az addzas rendjérdl sz6l6 térvényben foglaltak alapjan,

c) gondoskodik a kzvetlen pénziigyi teljesitésrél a NAV felé, illetve kontrollalja a MAK altal
teljesitett addk rendezettségét.

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

24 1.2.23. Ellatjia a felhalmozasi és téke jellegli bevételekkel kapcsolatos szamuviteli
feladatokat, végzi a kiadasok atutalasat.

24.1.2.24. ElGkésziti és koordinalja a bankvalasztassal kapcsolatos feladatokat, elékésziti a
valasztott pénzintézettel megkdtendé szerzédéseket és elvégzi a folyamatos miikodéshez
szilkséges lgyintézéseket.

24.1.2.25. Onkormanyzati kétvénykibocsatas, hitelfelvétel esetén elékésziti a dontéshez
szikséges dokumentumokat, a finanszirozdé bankkal kapcsolatot tart, adatot szolgaltat,
gondoskodik a szerzédések megkédtését megalapozd folyamatokrél, kdzremikodik az
Onkormanyzat kévetelési/kdtelezettségei soran szikséges banki felhatalmazasok
elkészitésében, kdzjegyzéi alairasi cimpéldanyok elkészitését koordinalja, aktualizalja a
banki alairasi jogosultsagokat.

24.1.2.26. Az Onkormanyzat atmenetileg szabad pénzeszkézei betétként torténd
elhelyezése, lekotése érdekében elvégzi a szikséges el6készitdé tevékenységet,
gondoskodik a banki Ggyintézés feltételeirdl.

24.1.2.27. Kézrem(ikodik az Onkormanyzat gazdasagi programjanak dsszeallitasaban és
végrehajtasaban.

24.1.2.28. Az osztaly tevékenységét érintd killsé ellenérzé szervek (Magyar Allamkincstar,
Allami Szamvev6szék, NAV, Kormanyhivatal, stb.) ellenérzései folyaman az ellenérzést
segiti, kapcsolatot tart és adatot, informaciét szolgaltat. Az ellenérzések tényérél, a
megallapitasokrél és a megtett intézkedésekrdl nyilvantartast vezet.

24.1.2.29. Végrehajtia az Onkormanyzat, Hivatal kintlévéségeivel kapcsolatos
polgarmesteri és jegyzdi egylttes szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

24.1.3.Egyéb feladatkdrben:

24.1.3.1. Elbterjesztéseket készit a kdzgylilés, bizottsagok és a polgarmester szamara a
feladatkdrébe tartoz6 dontést igénylé tigyekben.

24.1.3.2. A Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint segitséget ad az Onkormanyzat
altal nyujtott tamogatasok elszamolasanak felllvizsgalatahoz (pénzigyi szamviteli
véleményezés).



24.1.3.3. Adatokat szolgaltat a Megyei Jogu Varosok Szdvetségétél érkezd dnkormanyzati
koltségvetés tervezésérdl, végrehajtasardl.

24.1.3.4. A feladat végrehajtasat meglapozé jogszabalyi kdrnyezet figyelembevételével
elkésziti az osztaly feladatkérébe tartozé belsé szabalyzatokat (pénziigyi, szamviteli,
kéltségvetési, egyes gazdalkodasi teriletekre), illetve segitséget nyujt a Hivatal szervezeti
egységei altal készitendd szabalyzatok pénziigyi vonatkozasu kérdéseinek kidolgozasaban.
24 .1.3.5. Ellatja a belsb szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.

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

24 2. Adbosztaly
24.2 1. Adoztatasi feladatk6rben:

24.2.1.1. Elb6késziti a kodzponti addjogszabalyokbdl eredd rendeletalkotast, igy a
bevezetésre kerlild, megszintetésre vagy valtoztatasra javasolt helyi adé, valamint mas
egyeb térvényi felhatalmazason alapuld adé-, illetve dijrendeleteket.

24.2.1.2. Biztositja a kézponti és helyi adéjogszabalyokban foglaltak érvényesitését, ennek
keretében ellatja a helyi adokrél, a gépjarmiiadorél, az illetékekrdl, a jovedéki adorol,
valamint a kornyezetterhelési dijrél széld térvény és mas egyéb tdrvények, illetve a
Kézgylilés adbézassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

24.2.1.3. Vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatasokat.
24.2.1.4. Intézi az elsd foku adbéhatésagi ligyeket.

24.2.1.5. Gondoskodik az addk kivetésérél, eldirasardl, kézlésérdl, nyilvantartasardl,
beszedésérdl,

24.2.1.6. Ellenérzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az addkotelezettségek teljesitését,
valamint az ad6 befizetések és elszamolasok helyességét.

24.2.1.7. Eves ellenérzési terv alapjan a helyi adok terlletén ellendrzést végez.
24.2.1.8. Meginditja az addbehajtasi eljarast.

24.2.1.9. Kiallitja, illetve megklldi az adbé-és értékbizonyitvanyokat, kiadja az
addigazolasokat.

24.2.1.10. A teljes korii addztatas érdekében adatokat gydijt mas hatdésagoktél, szervektdl,
tajékoztatast kér, helyszini szemlét, ellendrzést tart.

24.2.1.11. Informaciot és adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstarnak a jogszabalyi
eléirasok és a kulén adatbekérések szerint.

24.2.1.12. Rendszeres idékdzénként tovabbutalja a MAK és a Koltségvetési és Pénzugyi
Osztaly altal kezelt fizetési szamlara az adébevételeket.

2421.13. A Kkoliségvetési tervezéshez, az éves beszamolbhoz és az id6szaki
tajékoztatokhoz, zarszamadashoz adatokat szolgaltat az addébevételek, kintlévéségek,
eléirasok varhatd, illetve a teljesitési adatairdl.
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24.2.1.14. Evente beszamol a kézgy(ilésnek az adéhatdsagi tevékenységrol.
24.2.2. Egyéb feladatkérben:

24.2.2 1. Elokésziti a feladatktrébe tartoz6 kdzgydilési és bizottsagi elbterjesztéseket.
24.2.2.2. Adatot szolgaltat a Megyei Jogu Varosok Szévetségétdl érkezé megkeresésekre.

24.2.2.3. Elbkésziti az osztaly feladatkdrébe tartoz6 dnkormanyzati rendelet tervezeteket.
24.2.2 4. Ellatja a belsé szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.
25.7 Kozigazgatasi Osztaly

25.1.1. Onkormanyzati tulajdoni lakasok bérbeadasaval, cseréjével kapcsolatos
feladatkdrében:

25.1.1.1. Elldtja a bérbevételi ajanlatokkal, a bérbeaddéi hozzajarulasok, nyilatkozatok
megtételével, a lakasbérleti szerz6dés megkotésével, a lakasbérleti szerzddés
felmondasaval, a lakascserékkel kapcsolatos helyi rendeletben meghatarozott el6készitd
feladatokat.

25.1.1.2. Vezeti a helyi lakasrendeletben meghatarozott nyilvantartasokat.
25.1.1.3.J6vahagyasra elékésziti a tartasi szerz6déseket, ellenbrzi azok megvalosulasat.
25.1.1.4 A lakas kezelbjének bevonasaval elvégzi a bérlemények évenkénti ellenérzését.

25.1.2. Hat6sagi igazgatas feladatkérében:

25.1.2.1. Ellatjla a lakasépités- és vasarlas helyi tamogatasaval kapcsolatos eljaras
lefolytatasanak el6készitését.

25.1.2.2. Intézi a birtokvédelmi Ggyeket.

25.1.2.3. Végzi a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.

25.1.2.4. A kereskedelmi, valamint ipari és szolgaltaté tevékenységet folytatdkkal
kapcsolatban nyilvantartasba vételi vagy engedélyezési eljarast folytat le, hatésagi
ellenérzéseket végez, valamint hatdésagi nyilvantartast vezet.

25.1.2.5. Az uzleti céli, nem uzleti célu, valamint maganszallashely szolgaltatékkal
kapcsolatban nyilvantartasba vételi eljarast folytat le, hatésagi ellenérzéseket végez,
valamint hatdsagi nyilvantartast vezet.

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

25.1.2.7. Kézremiikddik a hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasaban.
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25.1.2.8. Végzi a kézkoltséges temetések ligyintézését.

25.1.2.9. Végzi a hirdetmények kifliggesztését, valamint azok kormanyzati portalra és helyi
honlapra t6rténé felhelyezését, zaradékolasat.

25.1.2.10. Kezeli a talalt targyakat.
25.1.3. Anyakdnyvezési és csaladi események szervezése feladatkorben:

25.1.3.1. Végzi az anyakdnyvezéssel kapcsolatos tevékenységet.

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

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

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

b) képzelt apa adatainak bejegyzése

c) képzelt sziil6k adatainak megallapitasa

d) gyermek csaladi és uténevének megallapitasa

25.1.4. Egyéb feladatkérben:

25.1.4.1. Mlkdodteti az ugyfélszolgalatot, ennek keretében altalanos tajékoztatast nytjt az
érdekl6dé allampolgarok szamara.

25.1.4.2. El6késziti a feladatkdréhez tartozé kézgy(ilési és bizottsagi elbterjesztéseket.
25.1.4.3. Ellatja a belsé szabalyzatokban az osztaly szamara meghatarozott feladatokat.
26.%2 Human Szolgaltatasi Féosztaly

26.1.1. A jegyzd tevékenységéhez kapcsolddo feladatok kérében:

26.1.1.1. Elbkésziti a feladatkérébe tartozé énkormanyzati rendeleteket

26.1.1.2. Részt vesz az igazgatasszervezési feladatokban.

26.1.1.3. Elbkésziti a feladatkérébe tartozé hivatali szabalyzatokat.

26.1.1.4. Ellatia a hozzatartozok kdzotti erészak miatt alkalmazhaté tavoltartasrél szold térvény
szerinti csaladvédelmi koordinacidért felelés szerv feladatait.

26.1.2. Oktatasi feladatkorben:

26.1.2.1. Kdézremikddik az énkormanyzati fenntartasu 6voda irdnyitasaban.
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26.1.2.2. Elbkésziti az o6vodai felvétellel és az oOvodabdl valdé kizarassal kapcsolatban,
erdeksérelemre hivatkozassal, benyuijtott kérelem tekintetében a masodfoku déntéseket.

26.1.2.3. Eldkésziti az dnkormanyzati fenntartast 6voda pedagégiai programjanak, szervezeti és
mikodési szabalyzatanak, alapité okiratanak, hazirendjének, pedagdgiai programjanak,
munkatervének, beszamoldjanak, valamint a pedagégus-tovabbképzési tervének jovahagyasat.

26.1.2.4. Javaslatot dolgoz ki az 6vodaszékben tevékenykedd képviselék megbizasara, amennyiben
mikodik évodaszék.

26.1.2.5. Javaslatot tesz az 6voda nyitva tartds rendjének meghatarozasara, az o&vodai
intézményegységek mikddési kbrzetének meghatarozasara.

26.1.2.6. Elékesziti az 6voda létesitésével, megszintetésével, atszervezésével, tevékenységi
kérenek mbdositasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatos kdzgy(ilési eléterjesztéseket.

26.1.2.7. Ei6késziti az adott nevelési évben indithaté évodai csoportok szamanak meghatarozasara,
a maximalis csoportlétszamtdl valo eltéres engedélyezésére vonatkozo elbterjesztéseket.

26.1.2.8. Elbkésziti kbznevelési megallapodas megkoétését nem dnkormanyzati fenntartasi nevelési
intézménnyel 6nkormanyzati feladat megvalésitasara, 6voda esetén.

26.1.2.9. Elbkesziti a nevelési-oktatasi intézmény magasabb vezetéjének megbizasa
véleményezésével kapcsolatos eljarasi cselekményeket, dnkormanyzati fenntartasu intézmény
esetén lebonyolitja az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

26.1.2.10. Elbkésziti az 6vodai eléjegyzés iddpontjanak meghatarozasara vonatkozé polgarmesteri
hatarozatot.

26.1.2.11. El6késziti a cimzetes 6vodavezetdi, cimzetes igazgatdi cim adomanyozasat.

26.1.2.12. Elékésziti a ,Pedagogus Eletpalyaért Emlékérem” a ,Dunatjvaros Erdemes Pedagégusa’”
és a ,Dunaujvaros Oktatastigyéért” dijak adomanyozasaval kapcsolatos kézgy(ilési dontéseket.

26.1.2.13. El6késziti az O&vodai, valamint az altalanos iskolai felvételi kérzethatarok
véleményezésével kapcsolatos dontéseket.

26.1.2.14. Elbkésziti a Dunaujvarosi Tankerileti Kdézpont intézményatszervezési javaslatainak
véleményezésérdl szo6l6 dontéseket.

26.1.2.15. Elbkésziti a kéznevelési intézményekben a kdzétkeztetésre vonatkozé dnkormanyzati
feladatokkal kapcsolatos dontéseket.

26.1.3. Kulturalis feladatkérben:

26.1.3.1. El6késziti a helyi kézmlivelédési tevékenység ellatasardl szold rendelet tervezetét, a
késébbiek folyaman folyamatosan gondoskodik a rendelet szikséges modositasainak
elékészitésérdl.

26.1.3.2. Elokeésziti a kézmlvelbdési, kdzgyljteményi feladatokat ellaté szervezetekkel kétendd
egylttmikédési és kézmdivelddési megallapodasokat.

26.1.3.3. Elékésziti a kdézmdlvelddési, kulturalis palyazatokat, valamint az egyedi tdmogatasi
kérelmekkel kapcsolatos dontéseket és el6késziti a kapcsolddo szerzédés-tervezeteket.

26.1.3.4. Figyelemmel kiséri a varosban m(ik6dé muivészeti, kulturdlis alapitvanyok, egyesliletek
mukodését, segiti azok tevékenységét.



26.1.3.5. Koordindlia az Onkormanyzati érdekeltségl kulturalis céld kozalapitvanyokkal,
alapitvanyokkal kapcsolatos kézgy(lési dontések elokészitését és a hozott dontések végrehajtasat.

26.1.3.6. Gondoskodik az Uj és restauralasra szorul6 kdztéri mlalkotasok szakvéleményeztetésérdl,
elékésziti a szoborallitdssal és restauralassal kapcsolatos dontéseket, szerz6déseket és
figyelemmel kiséri a munkafolyamatokat.

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

26.1.3.8. Figyelemmel kiséri az dnkormanyzati tulajdont (izemeltetési szerzédés alapjan miikodtetd
szervezetek tevékenységét (ICA-D, KMI).

26.1.3.9. El6késziti a Bartok Kamaraszinhaz és Mivészetek Haza, a Jozsef Attila Konyvtar, valamint
az Intercisa Muzeum vezetbivel kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasaval osszefiiggé
déntéseket, és ezen intézmények alapdokumentumairél sz616 kézgydilési dontéseket.

26.1.3.10. El6késziti a dunaujvarosi média tevékenységge! kapcsolatos kézgyUlési dontéseket.

26.1.3.11. Figyelemmel kiséri a Munkasmi(ivelédési Kézpont Nonprofit Kft. munkajat, elékésziti a
szakmai tevékenységével kapcsolatos kézgylilési dontéseket.

26.1.3.12. Elékésziti a ,PRO CULTURA INTERCISA” Dij adomanyozasaval kapcsolatos kézgy(ilési
déntéseket.

26.1.3.13. Az evangélikus egyhazzal kététt megallapodas alapjan elékésziti a templomi koncertek
beszamoléjanak elfogadasardl sz616 dontést. '

26.1.3.14. Elbkésziti az egyhazkozségekkel kapcsolatos szakmai dontéseket.

26.1.3.15. El6késziti az dnkormanyzati kiadvanyok kiadasaval, értékesitésével kapcsolatos
déntéseket.

26.1.3.16. Elékésziti a rendezvényekkel és a 33. pontban megjelélt feladatokkal kapcsolatos
dontéseket.

26.1.3.17. Elbkésziti a feladatkérébe tartozé koézgylilési és bizottsagi elbterjesztéseket,
polgarmesteri hatarozatokat.

26.1.3.18. El6késziti a telepllési értéktarral kapcsolatos déntéseket, elvégzi az Ertéktar Bizottsag
munkajahoz kapcsolédé adminisztrativ feladatokat.

26.1.3.19. Kézrem(ikddik az Aagazathoz tartozé szakmai beszamolék el6készitésében és
megkuldésében.

26.1.4. Egészségugyi feladatkorben:
26.1.4.1. Koordinalja az Onkormanyzat egészséguigyi igazgatasi feladatait.
26.1.4.2. Kapcsolatot tart az egészségugyi dllamigazgatasi szervekkel.

26.1.4.3. Figyelemmel kiséri a varosban mikédé egészségiggyel kapcsolatos alapitvanyok
mukddéset, segiti azok tevékenységeét.

26.1.4.4. Elkésziti a feladatkérébe tartozd kdzgydilési, bizottsagi és polgarmesteri elbterjesztéseket.



26.1.4.5. Elbkésziti az Egészségmeglrzési Kézpont vezetdjével kapcsolatos munkaltatéi jogok
gyakorlasaval sszefliggd dontéseket.

26.1.4.6. Elbkésziti az Uj alapeliatasi korzethatarok kialakitdsardl szoélé javaslatokat, az
egészséglgyi alapellatasi korzetekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat, az egészségugyi
szolgaltatast nyujtoval fennallé feladatellatasi szerz6dés-modositasokat.

26.1.4.7. El6késziti a ,Dunaujvaros Egészséguigyéért” dijjal kapcsolatos kézgylilési dontést.

26.1.5. Szocidlis és gyermekvédelmi feladatkérben:

26.1.5.1. El6késziti a felsGoktatasi intézmények hatranyos szocidlis helyzet(i hallgatéi altal benyuijtott
palyazatok és a helyi 6nkormanyzati 6szténdij rész mértékérdl sz6l6 javaslatot (BURSA).

26.1.5.2. Kezeli az 6nkormanyzati feladatkérh6z kapcsolédd szakmai jelentéseket.

26.1.5.3. Ellatja a térvényben vagy kormanyrendeletben hataskérébe utalt egyéb gyamugyi
feladatokat.

26.1.5.4. El6késziti a szocidlis szolgaltatasokkal kapcsolatos dontéseket.

26.1.5.5. Elbkésziti a gyermekjoléti szolgaltatasokkal kapcsolatos dontéseket.

26.1.5.6. El6kesziti a szocialis igazgatasrél és a szocialis ellatasokrol szolé 1993. évi lll. térvényben,
annak végrehajtasi rendeleteiben, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol
sz616 1997 .évi XXXI. térvény, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben a fenntart6 feladatkérébe
tartozo, illetve a vonatkoz6 énkormanyzati rendeleten alapul6é déntéseket.

26.1.5.7. Elbkesziti az Egyesitett Szocialis Intézmény és Arpad-hazi Szent Erzsébet Idések
Otthonai, az Utkeresés Segitd Szolgalat és a Bolcstdék lgazgatdsaga Dunaujvaros vezetdivel
kapcsolatos munkaltatdi jogok gyakorlasaval 6sszefluggé dontéseket, valamint a jogszabalyok altal a
fenntartd feladatkérébe utalt feladatokat.

26.1.5.8. Egyedi Ugyekben elbkésziti a Il. foku elbiralas céljabél a szakbizottsagi és kozgylilési
elbterjesztéseket.

26.1.5.9. Elbkésziti a ,Szocialis munkaért - Dunaljvaros” dijak adomanyozasaval kapcsolatos
kézgydlési dontéseket.

26.1.6. Ifjusagi sportfeladatok kérében:

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

26.1.6.2. Figyelemmel kiséri a varosban miikédd sportcélu alapitvanyok és sportegyesiletek
mikoddését, segiti azok tevékenységét.

26.1.6.3. Kdzremikoddik az alapfoku sportszakember-képzés és tovabbképzés szervezésében.
26.1.6.4. Osszehangolja a varosi sportagi szakszévetségek tevékenységét.
26.1.6.5. Ellatja az ifjusagszervezéi feladatokat.

26.1.6.6. Elokésziti a Dunaujvaros Sportjaért dij adomanyozasaval kapcsolatos kozgydilési
déntéseket.

26.1.7. Altalanos (igyintézéi feladatkérben:



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

26.1.7.2. Iranyitja és felligyeli a Hivatal kézponti postazéjat.
26.1.8. Egyéb feladatkérben:

26.1.8.1. Elbkésziti a kozbiztonsagi (renddrség, polgarérség, katasztrofavédelem) targyu
déntéseket.

26.1.8.2.Gondozza az osztalyhoz kapcsolt 6nkormanyzati alapitasu alapitvanyokat.
26.1.8.3. Eldkésziti a feladatkdrébe tartoz6 kdzgyllési és bizottsagi eldterjesztéseket.

26.1.8.4. El6késziti a ,Dunatjvaros Kozbiztonsagaért” és a ,Dunadjvaros [fjusagaért” dij
adomanyozasaval kapcsolatos kézgyulési déntéseket.

26.1.8.5. Vezeti a dunaudjvarosi székhelyl civil szervezetekkel kapcsolatos nyilvantartast, s
tovabbitja szamukra a mikoédésiiket segitd, és az Onkormanyzat tudomasara jutott informaciokat.

26.1.8.6. El6késziti a Dunaujvarosi Gazdasagi Ellatd Szervezet vezetdjével kapcsolatos munkaltaté
jogok gyakorlasaval 6sszefliggd déntéseket, valamint a jogszabalyok altal a fenntart6 feladatkérébe
utalt feladatokat.

26.1.8.7. Ellatia az osztadly szerzédéseinek rogzitését a kotelezettségek vallalasanak
nyilvantartasaban a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarél szol6 hatalyos jegyz6i szabalyzat alapjan.

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

26.2. Szocialis Osztaly
26.2.1. Gyamhatosagi feladatkérében:

26.2.1.1. Gyamhatésagi és egyéb hatésagi ligyekben megkeresésre kérnyezettanulmanyt
készit, illetve adatszolgaltatast teljesit.

26.2.1.2. El6késziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, a hatranyos helyzet, illetve
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilok esetében a halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval, felUlvizsgalataval, megsziintetésével kapcsolatos
déntéseket és a hozza kapcsolédéd pénzbeli ellatasok utalasat.

26.2.1.3. Tovabbitja a fellebbezés elbiralasara jogosult hatésag vagy felugyeleti szerv felé a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez, a hatranyos helyzethez, illetve a rendszeres
gyermekvedelmi kedvezményben részesilé halmozottan hatranyos helyzethez kapcsolddo
déntés miatt jogorvoslattal érintett egyedi Ggyeket.

26.2.1.4. Vezeti a jogszabalyban elirt nyilvantartasokat.

26.2.1.5. Elldtja a térvényben vagy kormanyrendeletben hataskérébe utalt egyéb jegyzoi
gyamhatbsagi feladatokat.

26.2.2.Szocialis feladatkorében:



26.2.2.1. El6késziti a szocialis raszorultsagtol fliggd pénzbeli és természetbeni telepilési és
rendkivili teleplilési tAmogatasok megallapitasaval, felilvizsgalataval, megsziintetésével
kapcsolatos dontéseket.

26.2.2.2. A jogszabalyokban eldirtak alapjan megkeresésre koérnyezettanulmanyt készit,
illetve adatszolgaltatast teljesit. .

26.2.2.3. A kbzgylilés elé terjeszti elbiralas céljabdl a jogorvoslattal érintett egyedi (igyeket.

26.2.2.4. Nyilvantartast vezet a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél sz6lé 1993.
évi lll. térvény alapjan a szocialis ellatdsra valé jogosultsag megallapitasarél és
megszintetéseérol.

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

26.2.2.6. Megkeresésre kornyezettanulmanyt készit addssagrendezési eljarasban
(cs6dvédelem) és a Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati 6szténdijra palyazoknal.
26.2.2.7. Megszervezi a hatranyos helyzet(i, illetve a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesuld halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szlnidei
gyerekétkeztetését, amennyiben azt a szilé vagy mas térvényes képviseld kéri.

26.2.3. Egyéb feladatkdrben:
26.2.3.1. El6késziti a feladatkodrébe tartozo kdzgydilési és bizottsagi eléterjesztéseket.

26.2.3.2. Folyamatosan aktualizalja a szocialis raszorultsagtél figgdé pénzbeli és
természetbeni szocialis ellatasokrél sz616 dnkormanyzati rendeletet.

26.2.3.3. Teljesiti a jogszabalyokban el&irt statisztikai adatszolgaltatasokat.

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

27.1. A kdzgyliléshez kapcsolddé feladatok kérében:

27.1.1. Kézremlkddik a kdzgyllési és bizottsagi elbterjesztések, valamint a polgarmester
sajat és atruhazott hataskdérben hozott hatarozatainak eldézetes torvényességi
ellendrzésében.

27.1.2. Kézremikddik a koézgylilés és bizottsagai munkajanak szervezésében,
munkafeltételeinek biztositasaban, a bizottsagi Ulések napirendjének, meghivoinak
Osszeallitasardl, kikuldésérél, illetve postazasardl, digitalizalasarél és internetes
hozzaférésérél.

27.1.3. Gondoskodik a kézgydlés bizottsagai Glése jegyzokonyvének elkészitésérdl.

27.1.4. Gondoskodik a kozgydlési Ulések napirendjének, meghivéinak Osszeallitasardl,
kikuldésérdl, illetve postazasaroél, digitalizalasarél és internetes hozzaférésérol.

27.1.5. Gondoskodik a kdzgydlés altal alkotott rendeletek kihirdetésérdl, nyilvantartasarol,
egységes szerkezetbe foglalasukrol, kdzzétételérdl, végrehajtasuk figyelemmel kisérésérdl,



valamint a hatarozatok nyilvantartasarél.
27.1.6. Gondoskodik a kézgylési forgatokdnyv elkészitésérol.
27.1.7. Gondoskodik a kézgytilés jegyz6kdnyvének elkészitésérol.

27.1.8°. Gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek megkuildésérdl az [JR-LocLex, tovabba
a Nemzeti Jogszabalytar rendszerébe, tovabba a koézgyllés és bizottsagai Ulései
jegyzékdnyvének és mellékleteinek megkiildésérél a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal
részere.

27.1.9. Szervezi a kézmeghallgatasokat.

27.1.10."° Kozremlkoédik a Fejér Varmegyei Kormanyhivatallal valé irasbeli
kapcsolattartasban.

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

27.1.12. Jogi véleményt nyilvanit a tisztségviselék, illetve a belsd szervezeti egységek
vezetdi, a bizottsagok elndkei részére.

27.2. A helyi és orszagos valasztasokhoz, valamint népszavazasokhoz kapcsol6do
feladatkérében:

27.2.1. Koézremikodik az orszaggydlési képviselbk, polgarmester, helyi énkormanyzati
képviselok, nemzetiségi dnkormanyzati képviselbk és a birésagi Ulnokék, az eurdpai
parlament tagjai valasztasanak, valamint az orszagos és helyi népszavazasok
lebonyolitasanak elékészitésében.

27.3. Kbzbeszerzési feladatkbrében:

27.3.1. Ellaja az Onkormanyzat és a Hivatal kozbeszerzési szabalyzatanak
elokészitésével, mddositasaval kapcsolatos feladatokat.

27.3.2. Ellatia az Onkormanyzat, valamint a Hivatal éves kézbeszerzési tervének
elkészitésével, szilkség esetén azok modositasaval kapcsolatos feladatokat és
gondoskodik a tervek kézzétételérdl.

27.3.3. Ellatia a kodzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaval megbizott szolgéltatd
tevékenységére iranyuld szerzddés elbkészitését és nyilvantartasat.

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

27.3.5. Ellatia az Onkormanyzat és a Hivatal beszerzési szabalyzat el6készitésével,
modositasaval kapcsolatos feladatokat.
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27.3.6. Elidtia az Onkormanyzat, valamint a Hivatal beszerzéseinek nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat, a Hivatal szervezeti egységei altal az Onkormanyzat és a Hivatal
beszerzési szabalyzatai, valamint a k6zbeszerzési szabalyzatai aktualis melléklete szerinti
nyomtatvanyokon rendelkezésre bocsatott adatok alapjan.

27.3.7. Ellatia az Onkormanyzat telies beszerzési és kézbeszerezési dokumentacidja
nyilvantartasaval, médositasaval, a k&ézbeszerzések nyomon kévetésével kapcsolatos
feladatokat.

27 4. Informatikai tevékenység feladatkdrében:

27.4.1. Kézremiikddik a hivatali halézat kialakitasaban, gondoskodik azok karbantartasarol
és lizemeltetésérél.

27.4.2. Gondoskodik a Hivatalban (zemeld szerverek telepitésérdl, karbantartasarol,
tuzemeltetésérdl és biztonsagi mentéseirdl.

27.4.3. Gondoskodik a Hivatalban a szamitogépek Gzemeltetésérdl, tovabba segitséget
nyujt a felhasznaldknak informatikai problémak megoldasaban.

27.4.4. Gondoskodik a kbzgyllési teremben talalhaté hangosité- és a szavazatszamlalo
rendszer (izemeltetésérél.

27.4.5. Gondoskodik a felhasznaléi jogosultsagok nyilvantartasarél és adminisztralasarol.

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

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

27.4.9. Gondoskodik a Hivatal telefon alkézpontjanak izemeltetésérél.

27.410. Gondoskodik az informatikaval kapcsolatos eszkézok leltarozasanak és
selejtezésének elbkészitésérél.

27.4.11. Kézremikddik az informatikat érintd koltségvetés eldkészitésében.

27.4.12. Koézremlkoédik az informatikat érinté szabalyzatok, bizottsagi és kézgydilési
anyagok el6készitésében.

27.4.13. Kozremlkoédik az informatikat érintd beszerzések és kozbeszerzések
elokészitésérol.
27.414. Gondoskodik a Hivatalban készildé bizotisagi és kozgylilési anyagok
sokszorositasarol.

27.4.15. Gondoskodik a Hivatalban tizemel® multifunkcionalis készilékek zemeltetésérdl,
kellékeinek cseréjérél, a hibak elharitasarol.



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

27.4.17. Kézremikodik az orszaggyullési képviselbk, polgarmester, helyi 6nkormanyzati
képviselok, nemzetiségi ©Onkormanyzati képviselok, az eurdpai parlament tagjai
valasztasanak, valamint az orszagos és helyi népszavazasok lebonyolitasaban, informatikai
tdmogatasaban.

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

27.5.1. El6késziti a feladatkdrébe tartozé kdzgylilési és bizottsagi eléterjesztéseket.
27.5.2. Ellatja a belsé szabalyzatokban az osztaly szamara meghatarozott feladatokat.
28. Személyugyi Osztaly

28.1. Személyi feladatok kérében:

28.1.1." Kulon szervezeti alegységgel kozremiikodik a polgarmester, az alpolgarmesterek
munkafeltételeinek biztositasaban, szervezi, koordinalja a munkajukat kdzvetlenil segité
feladatokat. Figyelemmel kiséri az el6jegyzett programokat, gondoskodik a polgarmester, az
alpolgarmesterek utasitasainak megfeleléen a reprezentacios igények teljesitésérol.

28.1.2."? Kozremiikodik a jegyz6, az aliegyz6é munkafeltételeinek biztositasaban, szervezi,
koordinalja munkajukat kézvetlenil segité feladatokat.

28.1.3. Figyelemmel kiséri az eldjegyzett programokat, gondoskodik a polgarmester
utasitasainak megfeleléen a reprezentacios igények teljesitésérol.

28.2. Személylgyi feladatok korében:

28.2.1. Ellatja a kézgydlés, a polgarmester és a jegyzd hataskorébe tartozé munkaltatoi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos munkaltatéi intézkedések elbkészitését az alabbi
targykdrokben:

a) kinevezés, annak modositasa, atsorolas, illetményvaltozas, munkaszerzddés kétése,
modositasa,

b) jubileumi jutalom,

C) jogviszony megsziinése, megszintetése,

d) rendkivili munkavégzés, helyettesités,

e) dsszeférhetetlenség,

f) fegyelmi eljaras meginditasa,

g) egyeéb munkaltatdi juttatasok,

h) tanulmanyi szerz6dés.

28.2.2. Szemeélyi ugyekben elbkésziti kbzgyllési elbterjesztéseket, egyeztetések folytat le.
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28.2.3. Kézszolgalati és egyéb, az osztaly feladatkdrébe tartozé szabalyzatokat készit eld,
javaslatot tesz a médositasukra.

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

28.2.6.Koézrem(ikddik a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasaban, a munkaltatoi
intézkedések elbkészitésében, nyilatkozatok atvételében.

28.2.7. Kezeli a kdzszolgalati teljesitményertekelesi 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 Képzesi és Vizsgarendszert (PROBONO).
28.2.11. Ellatja a kotelezd tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatokat.
28.2.12. Kezeli a TARTINFO rendszert.

28.2.13. Kezeli a kézpontositott illetmény-szamfejtési rendszert.

28.2.14. Ellata a Hivatal alkalmazottai cafetéria juttatasanak igénylésével,
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érdekében tovabbitja a Koltségvetési és Pénzigyi Osztalyra.
28.2.15. Végzi a kedvezményes utazasi utalvany biztositasaval kapcsolatos ligyintézést.

28.2.16. Vezeti a Hivatal alkalmazottai esetében szabadsag, egyéb tavolletek
nyilvantartasat, elkésziti a jelentéseket, tovabbitja a Magyar Allamkincstarhoz.

28.2.17. Egyuttmikddik a tevékenységeébe tartoz6é feladatok kérében a Hivatal mas
szervezeti egységeivel, a Magyar Allamkincstarral.

28.2.18. Elkésziti az agazati statisztikdkat, a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasokat,
jelentéseket.

28.2.19. Kézremikddik a munkaltatéi jogkér gyakorlasahoz szilkkséges helyi rendeletek,
szabalyzatok és utasitasok el6készitésében.

28.3. Munkaerd-gazdalkodas kérében:

28.3.1. Elésegiti és tamogatja a Hivatal, valamint az Onkormanyzat altal fenntartott
intézményrendszer fenntartdsa és alakitasa (intézmény-létrehozas, — fejlesztés, —
O0sszevonas, — megszintetés) soran felmeriilé munkaeré-gazdalkodasi, koordinacios
feladatok ellatasat.



28.3.2. Kozrem(ikddik a kllénb6ézé szervezetek altal meghirdetett humanerdforras
gazdalkodasi, foglalkoztatasi, munkaeré-piaci céli palyazatok figyelésében és azokra valé
palyazati elékészuletekben.

28.3.3. Operativ. médon egylUttmilkédik a munkanélklliség megelézését, kezelését
megcélzé helyi nonprofit szervezetekkel, illetve a helyi, kistérségi szintli szocialis
parbeszédre térekvdé munkavallaléi és munkaltatéi érdekképviseletekkel.

28.4. Esélyegyenldségi feladat kdrében:

28.4.1. El6késziti a Hivatal esélyegyenléségi tervét és vizsgalja annak teljesiilését, elésegiti
és tamogatja a megvaldsulasat.

28.4.2. Kozrem(kdédik a hatranyos megkildnbodztetés kapcsan jelzett problémak
kivizsgalasaban és az intézkedések meghozatalaban.

28.4.3. A munkaeré-felvételi eljaras soran észlelt hatranyos megkildnboztetés esetén
intézkedést kezdeményez.
28.5. Az éves koltségvetés eldkéeszitése és végrehajtasa feladatkdrében:

28.5.1. Javaslatot készit a targyévi koltségvetési rendelet el6készitése soran a hivatali és az
onkormanyzati koltséghely személyi juttatasai és a munkaltatét terheld jarulékok
eléiranyzatarol.

28.5.2. Gondoskodik az osztadlyhoz tartozd feladatok, koltségvetési elGiranyzatok
tekintetében a kételezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testileti hatarozatok,
koltségvetési keret nyilvantartasarol.

28.5.3. Végzi az osztalyhoz tartozé feladatok koérében kotdtt szerzédések szakmai
ellendrzését, a pénzigyekért felelbs szervezeti egység bevonasaval pénziigyi ellenérzését.”

28.6. Egyéb feladat kérében:

28.6.1. El6késziti a feladatkérébe tartozd kdzgylilési és bizottsagi eléterjesztéseket.
28.6.2. Kézremikodik az osztaly hataskérbe tartozo kézérdeki adatok kézzétételében.
28.6.3. Kinyomtatja és postazza a havi bérjegyzékeket.”

28.6.4. Kiadja, 6sszegy(ijti &s tovabbitja az Allamkincstar Szamfejtési-lrodajanak a targyi év
januarjaban a szemelyi jévedelemaddhoz kapcsolédé addkedvezmények igénybevételehez
szikséges nyomtatvanyokat.

28.6.5. El6késziti a ,Dunatjvarosért Dij”, a ,Dunatjvaros Kdzszolgalataért Dij”, valamint a
,pDunaujvaros Diszpolgara” kitlintetéi cim adomanyozasaval kapcsolatos kézgytlési
eléterjesztéseket, és az abban foglaltakat végrehajtja.

28.6.6. Nyilvantartja a kozgy(ilés altal alapitott kitiintetésekben részestilteket.

28.6.7. Figyelemmel kiséri az osztaly tevékenységi kérébe tartozo palyazati lehetéségeket,
kézrem(ikddik a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban.

28.6.8. Ellatja a KIET tléseinek titkari feladatait.



28.6.9. El6késziti a foglalkoztatasi jellegli alapitvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

28.6.10. Ellatja a hivatali kézfoglalkoztatashoz kapcsol6dé koordinacidos és szervezési
feladatokat.

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

28.6.12. Ellatja a Hivatal személyszallitasi feladatait. biztositja a gépjarmivek Gizemeltetési
és Uzemviteli feltételeit.

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

28.6.14. Osszedllitia a tisztségviseldk, jegyzé, aljegyzé altal meghatarozott szervezési
protokollaris feladatokat.

29. Vagyonkezelési Osztaly
29.1. Vagyongazdalkodasi feladatkérben:

29.1.1. Ellatja az allamhaztartasroél sz6l6 térvény végrehajtasarél rendelkezd 368/2011. (XIl.
31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésének b) pontjaban meghatarozott feladatokat.

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

29.1.3. Elkésziti az ingatlan és portfolié vagyonleltart, annak tartalmarél adatot szolgaltat a
Gazdasagi FOosztaly Koéltségvetési és Pénziigyi Osztaly altal készitendé beszamoldhoz.

29.1.4. Gondoskodik az eléz6ekben felsorolt vagyontargyak védelmérél vagyonbiztositas
kétésével.

29.1.5.Vezeti az Onkormanyzat vagyonnyilvantartasat.

29.1.6. Koézremiikoédik az Onkormanyzat vagyonhasznositasaval kapcsolatos tulajdonosi
jogok érvényesitésében; ennek keretében kiléndsen értékeli és elemzi az 6nkormanyzati
tulajdonu gazdasagi tarsasagok, onkormanyzati vallalat Uzleti terveit, beszamoléit. A
tulajdonos Onkormanyzat tajékoztatasa érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az
dnkormanyzati vallalkozasok tevékenységét és gazdalkodasat (kontrolling); az
onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok beszamold-adatairdl adatot szolgaltat a
Gazdasagi Fdosztaly Kéltsegvetési és Pénziigyi Osztaly részére.

290.1.7. Elékésziti az dnkormanyzati ingatlan, vagyon hasznositasat, szervezi és végrehajtja
az értékesitéssel, a bérbeadassal vagy mas moédon térténé hasznalatba adassal (ideértve a
mezbgazdasagi foldek haszonbérbe adasat is), a vagyonkezeiésbe adassal kapcsolatos
teendbket, a Gazdasagi Fdosztaly Koltségvetési és Pénzigyi Osztallyal megosztva
szamlazza a bérbeadas dijat, elékésziti a tulajdonosi rendelkezéseket, szamlazza a
hasznalati dijakat.

29.1.8. El6késziti az dnkormanyzati vagyon gazdasagi tarsasagokba térténé apportalasat,
valamint a vagyonkezeld részvénytarsasagnak at nem adott vagyon hasznositasaval
kapcsolatos szerzd6déseket.



29.1.9. Elbkésziti a vizikbzmi-szolgaltatasrdl, valamint a tavhdszolgaltatasrél szoéld
térvényben meghatarozott o6nkormanyzati feladatokkal kapcsolatos dontéseket, és
kézrem(ikddik a dontések végrehajtasaban.

29.1.10. Adatot szolgaltat a szakfeladatai miikddtetéséhez szikséges kiadasi adatokrél a
koltségvetés koérében.

29.1.11. A rendelkezésére all6 koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasa soran
kételezettséget vallal, gondoskodik annak nyilvantartasardl, a teljesités igazolasardl, és az
el6készitett dokumentacidét utalasi teljesitésre tovabbitja a Gazdasagi Fdéosztaly
Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly részére.

29.1.12. Adatot szolgaltat a kézvetett tamogatasok terv és tényadatairdl. |

29.2. Egyéb feladatkérben:

29.2.1. Elékésziti a feladatkorébe tartoz6 kdzgy(ilési és bizottsagi eléterjesztéseket.
29.2.2. Ellatja a belsd szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.
29.2.3. Ellatja a tarsashazak térvényességi felligyeletét.

29.2.4. Eldkésziti a kartéritési Ggyeket.

29.3." Kérnyezetvédelmi feladatkérben:

29.3.1. Kozrem(kodik a korszerll helyi hulladékgazdalkodas feladatainak szakszerii
megoldasaban, valamint a helyi hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatasrél sz6l6
énkormanyzati rendelet elékészitésében.

29.3.2. Elvégzi az Onkormanyzat kérnyezetvédelmi igazgatas feladatainak el6készitését,
kézremikddik a varos teleplilésrendezési terve kérnyezetvédelmi fejezete kidolgozasaban

és végrehajtasaban.

29.3.3. Koézremikodik a helyi kdzlekedésszervezésben a kdrnyezetvédelmi szempontok
érvényre juttatasa szempontjabal.

29.3.4. Kdézremukddik a helyi energiagazdalkodasban, kérnyezetvédelmi szempontok
érvényre juttatasa érdekében.

29.3.5. Kézremlkoddik a telepllési zoldterllet gazdalkodasban a kérnyezetvédelmi
szempontok érvényre juttatasa terén, valamint a helyi természetvédelmi oltalom alatt allé
teruletek és faegyedek vonatkozasaban.

29.3.6. Javaslatot tesz az Onkormanyzatnak a rendkivilli kérnyezetveszélyeztetés
elharitasa és a kérnyezetkarosodas cstkkentésének a telepllésre vonatkozé feladatai és
elbirasai megtételére.
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29.3.7. Osszeallitja, elvégzi az eléirt egyeztetéseket, és kdzgylilés elé terjeszti a telepulési
kérnyezetvédelmi programot, kdzrem(kddik a végrehajtasaban.

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

29.3.9. Elemzi, értékeli a kérnyezet allapotat az Onkormanyzat illetékességi teriiletén és
arrél szilkség szerint, de évente legalabb egyszer tajékoztatot készit a lakossag részére.

29.3.10. Kézrem(ikddik a kdrnyezeti ismeretek terjesztésében és fejlesztésében az évodai,
iskolai nevelés, képzés, milivelédés, iskolarendszeren kivili oktatas és tovabbképzés,
ismeretterjesztés, kdnyvkiadas Gtjan.

29.3.11. Kozremiikddik az Onkormanyzat fejlesztési feladatai dsszedllitasaban, ezen
keresztil gondoskodik a telepllési kornyezetvédelmi programban foglalt feladatok
végrehajtasarol.

29.3.12. Javaslatot tesz a koézgyiilésnek az Onkormanyzat kérnyezetvédelmi alapja
létrehozasara, annak bevételi forrasaira és az éves koltségvetés elkészitésével egyidejlileg
a kérnyezetvédelmi célu felhasznalasara.

29.3.13. Figyelemmel kiséri a kérnyezethasznalat feltételeinek teljestiiését a hatésagi
engedélyezés szilkkségességét.

29.3.14. Egyuttm(kédik a telepllésen miikédd szennyezd forras tulajdonosokkal a
kibocsatasok és azok kornyezethatdsainak csokkentését célzé fejlesztések
megvalodsitasaban.

29.3.15. Ellatja a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos hatésagi, szakhatdsagi feladatokat.

29.3.16. Ellatia a kornyezetvédelmi céli pénzeszkdzok felhasznalasaval és pénzigyi
kételezettségvallalassal kapcsolatos feladatokat.

29.3.17. Dontésre elbkésziti a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos bizotisagi és kézgydilési
hataskort érintd feladatokat.

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

29.3.19. Az allergiakelté6 névenyek felismerésének elbésegitésérél, eléfordulasi helyének,
itdsanak, tovabba az altaluk okozott megbetegedéssel kapcsolatos legfontosabb
tudnivaldkrél, a lakossag kdrében térténd felvilagositasrél gondoskodik.

29.3.20. Ellatja a jegyz6i hataskodrbe tartozd zaj- és rezgés elleni védelemmel kapcsolatos
hatdsagi feladatokat.

29.3.21. Ellatja a polgarmester atruhazott hataskérébe tartoz6 kdzterileti rendezvények zaj
elleni védelemmel kapcsolatos hatdésagi feladatait, a kozterileti rendezvények
zajkibocsatasanak engedélyezését és ellenbrzését.

29.3.22. Hatésagi intézkedést kezdeményez a levegébtisztasag-védelem érdekében mas
hatésagoknal és egyéb szerveknél.



29.3.23. A hataskoérébe tartozé kornyezetvédelmi lgyekben adatokat szolgaltat a
kérnyezetvédelmi hatésagnak.

29.3.24. Kérnyezetvédelmi hatdésaggal egyittmiikddve rendszeresen értékeli illetékességi
terlletenek levegbminéségi allapotat, arrdl a lakossagot tajékoztatja.

29.3.25. Hatosagkeént eljar az elhagyott hulladék elszallitasaval és artalmatlanitasaval
kapcsolatban (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 jegyz6i hataskorbe tartozé hulladékgazdalkodasi hatésagi feladatokat.

29.3.27. Ellatja a helyi vizjogi engedélyeztetéssel kapcsolatos jegyzéi hataskérbe tartozoé
hatésagi feladatokat.

20.3.28. El6késziti a helyi jelentéségll természetvédelmi teriiletté nyilvanitast.
29.3. Ellatja a helyi természetvédelem jegyz6i hataskdrbe tartozé hatésagi feladatait.

29.3.30. Elldtia az EMAS Koérnyezetvédelmi Vezetési és Hitelesitési Rendszer
mikddtetésével, koordinalasaval kapcsolatos feladatokat.

30. Varosuzemeltetési Osztaly
30.1. Varoslizemeltetési feladatkérében:

30.11. Elidta a kozlekedésre, koézterileti fakivagasra, mezégazdasagi,
névényvédelmi tevékenységre, allattartasra, koéztemetdé muikddtetésére, kozterilet
rendeltetéstdl eltéré hasznalatara vonatkozé hatésagi tigyek intézését.

30.1.2. Ellatja a koézvilagitas létesitésével, felujitasaval, korszerlisitésével kapcsolatos
feladatokat.

30.1.3. Gondoskodik a felszini vizrendezéssel, vizkar elharitassal, belvizmentesitéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasardl, szerzédéskodtésre elékésziti a Dunaujvarosi
Vizitarsulattal megkdtend6 szerz6déseket, igazolja azok teljesitését.

30.1.4. Kozremiikddik a kéztemetd mikodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok
megszervezéseben.

30.1.5. Gondoskodik a parkok, erdék fenntartasarol, a zéldfelllet gazdalkodasrol, elékésziti
a parkok, erddk fenntartasaval kapcsolatosan megkétendd szerzédéseket, és ellenérzi azok
végrehajtasat.

30.1.6.Gondoskodik a partvédelemmel kapcsolatos megel6z6 és helyreallité feladatok
szervezeésérdl, a partfal-, partvédelemmel kapcsolatos beruhazasokrél valé és mas a targyat
érintd dontés elbkészitésérdl, szerzédéskotésre eldkésziti a Partvédelmi Vallalattal
megkodtendd szerzédéseket, igazolja azok teljesitését.



30.1.7. Gondoskodik a koztéri jatszoterek, utcabutorok és fitneszparkok (kondipark)
biztonsagos Uzemeltetesérdl, Uzemeltetéshez szikséges hatdsagi engedélyek
beszerzésérél (TUV papirok). Ellatja a kilatdval kapcsolatos Gizemeltetési feladatokat.
30.1.8. Szervezi a kdzterileti szinyog- és ragcsaloirtast.

30.1.9. Koordinalja a kozterileti névényvédelmi munkak elvégzését.

30.1.10. Szervezi a kdztéri szobrok fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

30.1.11. Biztositja a kifoly6k, szo6kdkutak zemeltetését.

30.1.12. Ellatja a koztisztasaggal, téli hé- és sikossagmentesitéssel kapcsolatos
feladatokat, el6késziti a kdztisztasaggal kapcsolatosan megkdtendé megbizasi szerzédést,

és ellendrzi annak végrehajtasat. Gondoskodik a nyari idészakban az utak locsolasaroél.

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

30.1.14. Kézremiikédik a kdzat forgalmi rendjének kialakitasaban.

30.1.15. Gondoskodik a piacok és vasarok mikédésével, lzemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol, elékésziti az ezzel kapcsolatosan megkdtendé megbizasi szerzédést,
ellenérzi annak végrehajtasat.

30.1.16.Gondoskodik a varosi kozkifolyok Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol.

30.1.17. Megkéti a nyilvanos illemhely 1zemeltetésével kapcsolatos szerzédést.

30.2. Mezégazdasagi és allat egészségligyi feladatkérében:

30.2.1. Lefolytatja az allatvédelmi hatésagi eljarasokat.

30.2.2. Jelzi a gyepmesternek a kdzutakon elhullott allatokat azok eitavolitasa érdekében,
Uzemelteti az allati hullak elhelyezésére szolgald telepet. Kdézremiikédik a Gyepmesteri
telep fejlesztési feladataiban, Uzemeltetéshez kapcsoldédéd szamlak kezelésében.

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

30.3. Beruhazasi feladatkorében:

30.3.1. Kézremlkddik a palyazat altal finanszirozott beruhazasi, illetve a felljitasi célok
meghatarozasaban.

30.3.2. Kézremlkodik az éves koltsegvetési és a taviati fejlesztési tervek elékészitésében.

30.3.3. Ellatja a teriilet- és teleplilésfejlesztés szakagak kozétti koordinaciot, ezen belll
elvégzi az egyes agazatok (mlvelbdési, oktatasi, szocidlis, egészségigyi, sport,
kommunalis agazat) fejlesztési, felljitasi terveinek ésszehangolasat, mlszaki, gazdasagi
elemzését.



30.3.4. Kézremiikédik a varos révid- és hosszu tavu fejlesztési programjanak és az éves
kéltségvetésének eldkészitésében.

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

30.3.6. Kézrem(ikddik az énkormanyzati beruhazasok és felljitasok elékészitésében, és
teljes kord lebonyolitasaban.

30.3.7. A Kkoltségvetési rendeletben szerepld Uzemeltetési feladatokhoz kapcsolodo
fejlesztések végrehajtasa érdekében kezdeményezi az engedélyezd hatdsagoknal az
engedélyezési eljarasok lefolytatasat, illetve a feladatok végrehajtasahoz sziikséges
valamennyi engedélyt beszerzi az altala lebonyolitasra, ellenbrzésre kerild fejlesztési,
feldjitasi feladatokkal kapcsolatban.

30.3.8. Kézremikddik a feladatkdrébe tartozé fejlesztési, feldjitasi feladatok végrehajtasara
vonatkozoan a kivitelezék kivalasztasanak, valamint a vallalkozasi szerzédések alairasanak
elékészitésében.

30.3.9. Biztositja a kbltségvetési rendelet végrehajtasat az 6nkormanyzati fejlesztések és az
egyes 6nkormanyzati intézmények felljitasi feladatainak kérében.

30.3.10. Az egyes fejlesztési feladatok végrehajtasa utdn kezdeményezi az engedélyezé
hatésagoknal a hasznalatbavételi-, forgalombahelyezési-, illetve a vizjogi Uzemeltetési
engedélyek megszerzése érdekében az engedélyezési eljarasok lefolytatasat, az
engedélyek birtokaban gondoskodik az aktivaladshoz szikséges Uzembe helyezési
okmanyok elkészitésérdi.

30.3.11. Gondoskodik a fejlesztési és felljitasi feladatokhoz kapcsol6dd nyilvantartasok
vezetésérdl, illetve a hataskdrébe tartoz6 gazdasagi, beruhazasi statisztikai jelentések
elkészitésérol.

30.4." Egyéb feladatkorben:

30.4.1. Elldtja a kozterileti térfigyelé kamerak Uzemeltetésével, karbantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

30.4.2. Ellenérzi a kézterileteket, az ezekre vonatkoz6 orszagos és helyi rendeletek
(koztisztasagi, kozterulet-hasznalati, ebtartasi, szemétszallitasi, parkolast stb.)
végrehajtasat, kezdeményezi a szabalysértési eljarasok lefolytatasat.

30.4.3. Dontesre elOkésziti és ellatia az ellendrzesi feladatokat a kozterllet-hasznalat
feladatkorében.

30.4.4. Eliatja a kdzterulet-felligyelet miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

30.4.5. Miszaki nyilvantartast vezet, adatot szolgaltat az utakrdl, jardakrél, a kézvilagitasi
halézatrél, a parkokrél, erdékrdl, kdzterliletekrdl.

“Modositotta a Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Kozgylésének 32/2023.(1. 26.) hatarozata
1. pontja
2023. februar 1-i hatéllyal (sorszamozas modosult)



30.4.6. El6késziti a feladatkbrébe tartozd kdzgylilési és bizottsagi elbterjesztéseket.

31. Belsd kontroll felelés és nemzetiségi Ggyintézo:

31.1. Bels6 kontroll felelés feladatkérében:

31.1.1. A jegyz6 felelésségi kérébe tartozé belsd kontrolirendszer kialakitasaval és
mikodtetésével kapcsolatos intézkedéseket eldkésziti, az elbirt intézkedések
megvalésitasat koordinalja és nyomon kéveti.

31.1.2. Az integralt kockazatkezelési rendszert koordinalja.

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

31.1.4. Reészt vesz a Hivatal egészét, vagy tobb szervezeti egységét érint6 belsd
szabalyzatok kidolgozasaban.

31.1.5. Elvégzi az Onkormanyzat, a Hivatal miikédésére vonatkoz6 belsé szabalyzatok
jovahagyas elétti térvényességi felllvizsgalatat, azok nyilvantartasat.

31.1.6. Kilsd szervek altal végzett ellenérzésekrél 6sszesitett nyilvantartast vezet.
31.1.7. Afeladatkdrébe tartozd kdzgylilési és bizottsagi eléterjesztések eldkésziti.
31.1.8. Ellatja az egyes belsé szabalyzatokban szamara meghatarozott feladatokat.
31.2. Nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységéhez kapcsolédo feladatkdrben:

31.2.1. Ellatja és felugyeli a varosban mikédé nemzetiségi 6nkormanyzatok mikddésével,
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

31.2.2. Kdézremiikédik a nemzetiségi 6nkormanyzatok iléseinek elékészitésében, valamint
vezeti Uléseinek jegyzbkdnyveit.

31.2.3. Egyuttmikddik és segitséget nyujt a nemzetiségi 6nkormanyzatok nemzetkozi
kapcsolataik szervezésében, lebonyolitasaban.

31.3. Adatvédelmi feladatkdrében:
31.3.1. Ellatja a Hivatal adatvédelmi felel6si feladatait.
32." Gondnoksagi tigyintéz6:

32.1. Elldtja a Hivatal épuleteinek Uzemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos
feladatokat.
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32.2. Elkésziti az éplletek és szolgaltatasok koltségeinek fedezetére vonatkozé
koltségvetési javaslatot, gazdalkodik az elfogadott koltségvetési eldiranyzatokon belil.

32.3. Biztositja a portaszolgalatot.

32.4. Ellatja a Hivatal belsé anyagmozgatasi feladatait.

32.5. Ellatja a Hivatal éplileteinek tisztan tartasi feladatait.

32.6. Gondoskodik a Hivatal nyomtatvany — és irodaszer ellatasarol.

32.7. Vezeti a bélyegz6 és kulcs nyilvantartast.

32.8. Gondoskodik a személyi hasznalatra kiadott eszkézok analitikus nyilvantartasarol.

32.9. Szervezi a leltarozas végrehajtasat és elvégzi a leltarértékelést, ellatja a Hivatal targyi
eszkdzeinek nyilvantartasat, kézremikoddik azok leltarba vételében és selejtezésében.

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

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

32.12. Kapcsolatot tart azokkal a szolgaltatokkal, amelyek a mikddéshez sziikséges
tuzemviteli feladatokat biztositjak.

32.13. A karbantartasi, fel(jitasi feladatok ellatasa érdekében a vallalkozéi arajanlat kérése,
a szerzidés elbkészitése, a végrehajtas és a teljesités ellendrzése, teljesitésigazolasa.

32.14. Biztositja a hivatali gépjarmiivek Uzemeltetési és Uzemviteli feltételeit (kotelezd
gepjarmii felel6sségbiztositas és casco vagyonbiztositas).

32.15. El6késziti a hivatal épliletében 1évé irodak hasznositasi szerzédéseit.

33.% "7 Kabinet Iroda

33.1. Koordindlja és tamogatja a polgarmester kommunikécidjat, az Onkormanyzatnal
jelentkezdé PR-, marketing-, protokoll és nemzetkozi Ugyeket, kapcsolatot tart a sajtéval,
radidval, televizioval.

33.2. Kapcsolatot tart a kozgy(ilés tanacsnokaival, a bizottsagok elntkeivel.

33.7. Ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek, az ®énkormanyzati testillet hivatali
kommunikaciojat.

34."® Saijt6 Iroda
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34.1. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos hivatalos honlapjanak (www.dunaujvaros.hu)
kozzétételi felelése.

34.2. Ellatia az Onkormanyzat nemzetk6ézi kapcsolataival kapcsolatos szervezési,
elékészitd tevékenységet.

34.3. Végzi a nemzetkdzi kapcsolatokkal kapcsolatos idegen nyelv( levelezéseket.
34.4. Koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat.
34.5. Szervezi az Onkormanyzatot érinté nemzetkézi konferenciakat.

34.6. Szervezi a tolméacs és forditdi munkat.
34.7. Elékésziti az Onkormanyzathoz érkezé kulfoldi vendégek fogadasat, szervezi
programjukat a nemzetkoézi protokoll szabalyai szerint.

34.8. Ellatia az Onkormanyzat delegacioinak kilféldi utazasaval kapcsolatos elékészité
tevékenységet.

35." Rendezvény Iroda

35.1. Gondoskodik a nemzeti és allami iinnepek mélté megiinneplésérél, valamint az
6nkormanyzat éltal alapitott dijak atadasarol.

35.2. Szervezi a varos és az Onkormanyzat kapcsolatrendszerébe tartozo
rendezvényeket, elokésziti a személyes talalkozasokat

35.3. El6késziti az el6zetesen egyeztetett megbeszélések meghivottainak fogadasat.

35.4. Szervezi a dunadjvarosi allandé Ilakcimmel rendelkezé ,Szépkoruak”
- k6szbéntését

V. Fejezet
A HIVATAL MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK?®

36.2" Munkaltatoi jogkérok gyakorlasa
36.1.24%2 A munkaltatéi jogkort a jegyz6, tovabba a Kabinet Iroda, a Rendezvény Iroda
és a Sajté Iroda munkavallaléi tekintetében a polgarmester gyakorolja.
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36.2. A jegyz6 gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aliegyzd, valamint — a szervezeti
egységek vezetbire atruhazott egyéb munkaltatdi jogok kivételével — a munkaltatoi jogokat a
Hivatal koztisztvisel6i, Ugykezel6i és munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a
kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetéi megbizashoz és
annak visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése
szikséges.

36.3. A szervezeti egységek vezetbire atruhazott egyéb munkaltatéi jogkoroket a hatalyos
kbzszolgalati szabalyzat tartalmazza.

37. Munkarend, ugyfélfogadas rendje

37.1. A Hivatalban az altalanos munkarend hétfétél csitortokig 07 6ra 30 perctél 16 éraig,
peénteken 07 éra 30 perctél 13 éra 30 percig tart. Az tgyfélfogadasra kijelolt dolgozdknak
ettdl eltéréen szerdanként 18 éraig tart a munkaidejik.

37.2.>* A Hivatal ugyfélfogadasi rendjét az 5. fuggelék tartalmazza.

37.3. A Hivatal vezetdje indokolt esetben (pl. veszélyhelyzet, jarvanyligyi készliltség stb.) az
altalanos munkarendtél eltéré6 munkarendet allapithat meg.”

38. A helyettesités rendje

38.1. A jegyz6t az aljegyzd helyettesiti.

38.2. A jegyzbi és az aljegyz6i tisztség egyidejli betoltetlensége, illetve tartos
akadalyoztatasuk esetére — legfeliebb hat hoénap idétartamra — a KGY SZMSZ-ben

megnevezett személy latja el a jegyz6i feladatokat.

38.3. Tavollét, akadalyoztatas esetén a helyettesité szemeély kdteles a munkakoéri leirasaban
megnevezett munkakér helyettesitését ellatni.

38.4. Tavollétnek, akadalyoztatasnak a hatalyos kbzszolgalati szabalyzatban, valamint a
munkaltatoi jogkort gyakorld altal meghatarozott eseteket kell tekinteni.

38.5. A helyettesités soran a helyettesité személy ellatja a helyettesitett személyt megilleté
kiadmanyozasi jogot is, melynek soran teljes korli szakmai és jogi felelésséggel tartozik a
kiadmanyban foglaltak tartaimaért. Helyettesités esetén a helyettesité személy jogosult a
helyettesitett személyt megilleté kiadmanyozasi jogot gyakorolni a kiadmanyozasra jogosult
neve melletti ,h” bet( feltintetésével.

38.6. A szervezeti egységek vezetbinek, koztisztviseldinek és munkavallaléinak
helyettesitése munkakdri leirdsukban foglaltak szerint torténik.

39. A kiadmanyozas rendje

39.1. Polgarmester kiadmanyozasi joganak gyakorlasa

#Modositotta a Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(lésének 32/2023.(1. 26.) hatarozata
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39.1.1. A kdzgyllés altal a polgarmesterre atruhazott igyekben, tovabba a polgarmester
hataskorébe tartozé at nem ruhazott tgyekben az irat fejléce polgarmesteri fejléc, a
kiadmanyozas formaja a kévetkezé:

polgarmester”

39.1.2. A kdzgyulés altal a polgarmesterre atruhazott igyekben, tovabba a polgarmester
hataskérébe tartoz6 olyan tigyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot nem ruhazta at, a
polgarmester tavolléte esetén a polgarmester altal kijelélt helyettesité alpolgarmester
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Helyettesités esetén az irat fejléce polgarmesteri fejliéc, a kiadmanyozas formaja:

alpolgarmester”

39.1.3. A polgarmester hataskérébe tartozé olyan Gigyekben, melyeknél a kiadmanyozasi
jogot atruhazta, az atruhdzott kiadmanyozasi jog gyakorlasa esetén az irat fejléce
polgarmesteri fejléc, a kiadmanyozas formaja:

polgarmester
nevében és megbizasabol

a kiadmanyozasi jogkér gyakorléjanak neve, beosztasa”

39.1.4. A polgarmester feladat- és hataskérében hozott normativ hatarozat megjelélésére a
KGY SZMSZ-ben foglaltakat kell alkalmazni.

39.1.5. A polgarmester altal (sajat vagy atruhazott hataskérben) kiadmanyozott ligykoroket a
Hivatal, valamint a gazdasagi szervezet feladatait ellatdé hivatali szervezeti egységek
tgyrendjei tartalmazzak.
39.2. A jegyz6 kiadmanyozasi joganak gyakorlasa
39.2.1. A jegyz6 hataskorébe tartoz6 és at nem ruhazott igyekben az irat fejléce jegyzéi
fejléc, a kiadmanyozas formaja a kévetkezb:

jegyz6’
39.2.2. Ajegyz6 hataskorébe tartozé és at nem ruhazott Gigyekben a jegyz6 tavoliéte esetén

a kiadmanyozasi jogot az aljegyz6 gyakorolja, az irat fejlece jegyzéi fejléc, a kiadmanyozas
formaja:



aljegyzd"

39.2.3. A jegyz6 hataskorébe tartozé és at nem ruhazott Ugyekben a jegyzéi tisztség
betbltetlensége esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyzd gyakorolja, az irat fejléce jegyz6i
fejléc, a kiadmanyozas formaja:

.............................. (Név)
a jegyzm feladatokat gyakorl6 aljegyzé”

39.2.4. A jegyzd hataskorébe tartozé és at nem ruhazott Ggyekben a jegyzéi tisztség
betoltetlensége esetén, a jegyz6i feladatokat ellatd aljegyz6 akadalyoztatasa esetén, a
kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben megnevezett személy gyakorolja, az irat fejléce
jegyzdi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

........................................... (Név)
jegyzdi feladatokat gyakorld
tavolléevd aljegyz6 helyett

KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

39.2.5. A jegyz6 hataskodrébe tartozd és at nem ruhazott iigyekben a jegyzdi és aljegyzdi
tisztség egyideji betlltetlensége esetén a kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben
megnevezett személy gyakorolja, az irat fejléce jegyz6i fejléc, a kiadmanyozas formaja:

a jegyzéi feladatokat gyakorld
KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

39.2.6. A jegyz6 hataskoérébe tartozd és at nem ruhazott igyekben a jegyzdi és aljegyzéi
egyidejl akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben megnevezett
szemeély gyakorolja, az irat fejléce jegyzdi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"
39.2.7. A jegyzd hataskdrébe tartozé és at nem ruhdzott lgyekben a jegyzdé
akadalyoztatasakor és az aljegyzdi tisztség betdltetiensége esetén a kiadmanyozasi jogot a
KGY SZMSZ-ben megnevezett személy gyakorolja, az irat fejléce jegyz6i fejléc, a
kiadmanyozas formaja:

KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

39.2.8. A jegyz6 hataskérébe tartozé olyan tigyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot
atruhazta, az irat fejléce jegyzéi fejléc, a kiadmanyozas formaja minden esetben:

............................... (Név: a jegyzéi
tisztséget betdlté személy neve)



jegyzd nevében és megbizasabdl

a kiadmanyozasi jogkér gyakoriéjanak neve, beosztasa"

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

39.3. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa a szervezeti egységeknél

39.3.1. A féosztalyvezetbk és osztalyvezettk ellatjdk a megbizasuk szerinti szervezeti
egység iranyitasat és vezetését, gyakoroljgdk a polgarmester, jegyz6 altal atruhazott
hataskoérdkben, valamint a szervezeti egység feladatkdrébe tartozé egyéb ligyekben — a
39.3.2. pontban foglalt kivétellel vagy korlattal — a kiadmanyozasi jogot.

39.3.2. Az Ugyintézés soran azon eljarasi cselekmények esetén, amelyek nem minéstiinek
dontésnek a kiadmanyozasi jogot az ligyintézé is gyakorolhatja, amennyiben a munkakoéri
leirasa az erre vonatkozé jogosultsagot tartalmazza.

39.3.3. Az osztalyvezetdk és az tgyintéz6k részére atruhazott jegyz6i hataskorok jegyzékét
az ugyrendek tartaimazzak.

39.4. A kiadmanyozas soran hasznalhat6 fejlécek

39.4.1. Polgarmesteri fejléc:

Dunatjvaros Megyei Joga Varos
Polgarmestere

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

39.4.2. Jegyzdi fejléc:

Dunatjvaros Megyei Jogu Varos
Jegyzdéje
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 Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala
(Szervezeti egységek megnevezése)

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

40. Ertekezletek

40.1. \Vezet6i értekezlet



A dontés-elbkészités, a végrehajtas és a hivatal belsé szervezeti egységei munkajanak
eredmeényes Osszehangolasa érdekében a jegyzé (tavollétében az aljegyzd) havi
rendszerességgel, illetve szilkség szerint vezetdi értekezletet tart.

40.1.1.%° A vezetbi értekezlet allando résztvevoi

a) ajegyzo,

b) az aljegyz6,

C) a szervezeti egységek vezetdi,
d) belsé kontroll felelés.

40.1.2. A vezetbi értekezlet allandd napirendi pontjai:

a) beszamold a polgarmester, illetve a jegyz6é altal meghatarozott feladatok végrehajtasardl,
b) a polgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott feladatok ismertetése,

c) a polgarmester, a jegyzd, illetve a tdbbi szervezeti egység kdézremlikddését igényld
dontés-elbkészitési, végrehajtasi feladatok ismertetése,

d) a fontosabb — bizottsagok, illetve kbzgydlés elé keriild — eléterjesztések rovid ismertetése
és a kapcsol6dé dontési javaslatok megtargyalasa,

e) az osztalyvezetdk tajekoztatdja a fontosabb egyéb Ggyekrdl,

f) a fontosabb U] jogszabalyok ismertetése.

40.1.3. A szamitogépes haldzat erre a célra kijelolt konyvtaraban a Hivatal valamennyi
dolgozdja olvasasi joggal hozzaférési jogot kap a vezetdi értekezletrdl készilt feliegyzés
jegyz6 altal meghatarozott részérél.

40.2. Osztaly értekezlet

A vezetdi értekezleten elhangzott dolgozdkat érint6 informaciék atadasa és a
munkafeladatok dolgozokkal t6rténé megbeszélése érdekében az osztalyvezetbk szikség
szerint osztalyértekezletet tartanak.

41. Belsé szabalyzatok

41.1. A szabalyozasok fajtai a kiadmanyozas szerint:

41.1.1. Polgarmester altal sajat hataskérben kiadott szabalyzat,

41.1.2. Polgarmester altal atruhazott hatarkdrben kiadott szabalyzat.
41.1.3. Jegyz6 altal sajat hatarkdrben kiadott szabalyzat,

41.1.4. Polgarmester és a jegyz6 egyittes hataskdrében kiadott szabalyzat.

41.2. Aszabalyzatok eldkészitéseére, kiadmanyozasara, karbantartasra Dunaujvaros Megyei
Jogu Varos Jegyzéjének Dunauljvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanal az
onkormanyzati rendeletek és a hivatal belsd szabalyz6i szakmai elékészitésének rendjérdl
sz6l6 szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni.

41.3.%° Bels6 szabalyzatok felsorolasat a jelen szabalyzat 2. fuggeléke tartalmazza.
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41.4. A szabalyzatok megjeldlése Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Jegyzéjének
Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanal az énkormanyzati rendeletek és
a Hivatal bels® szabalyzéi szakmai el6készitésének rendjérél sz6lé6 szabalyzata alapjan
térténik. A szabalyzatokat a szamitégépes halézat erre a célra kijel6lt kdnyvtaraban a
polgarmester, az alpolgarmester és valamennyi kdztisztviseld és munkavallalé szamara
elérhetévé kell tenni.

42. VVagyonnyilatkozat tételre kételes munkakorék

42.1. A vagyonnyilatkozat tételre koételes munkakérdket és a vagyonnyilatkozat tétel
esedékességét a 6. figgelék tartalmazza.

VI Fejezet”
ZARO RENDELKEZESEK

43. APH SZMSZ 2021. szeptember 1. napjan lép hatalyba.

44. A jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Dunaujvaros Megyei
Jogu Véaros Onkormanyzata Kézgy(ilésének 360/2020.(1X.17.) hatarozataval elfogadott,
2020. oktdber 1. napjatél hatalyos Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti es Miikédési szabalyzata.

45.2 A szervezeti egységek vezetbinek kell gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét az 7. fluggeléken
(megismerési nyilatkozaton) alairasukkal igazoljak.

Dunadjvaros, 2021. augusztus 31.

Pintér Tamas s.k Dr. Molnar Afttila s.k
polgarmester jegyzé

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kdzgyllése
104/2022. (11.15.) hatarozataval mddositotta. A méddositas hatalybalépésének idépontja:
2022. februar 16.

Dunaujvaros, 2022. februar 16.

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunaujvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Koézgy(ilése
32/2023.(1.26.) hatarozataval moédositotta. A mddositas hatalybalépésének idépontja: 2023.
februar 1.
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Dunatjvaros, 2023. januar 30.

Pintér Tamas sk. Dr. Molnér Attila sk.
polgarmester Jjegyzé

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyilése
719/2024.(X11.12.) hatarozataval modositotta. A moédositas hatalybalépésének idépontja:
2025. januar 6.

Dunaujvaros, 2024. december 20.

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyilése
160/2025.(1V.17.) hatarozataval mddositotta. A mddositas hatalybalépésének idépontja:
2025. aprilis 22.

Dunaujvaros, 2025. aprilis 22.

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunaujvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Koézgyiilése
...12025.(V1.19.) hatarozataval médositotta. A moddositas hatalybalépésének idépontja:
2025. augusztus 1.

Dunadtjvaros, 2025.augusztus 1..

Pintér Tamas Dr. Molnar Attila
polgarmester Jjegyzé
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A DOKUMENTUMOT DIGIALS
ALARASSALLATTA BL:

Okirat szama: KP/5002-6/2025.

Alapit6 okirat

médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasroél sz6l6 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan Dunavijvaros Megyei
Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala alapit6 okiratat a kovetkezdk szerint adom Ki:

1.1

1.2,

2.1
2.2.

3.1.

4.1.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Dunatijvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala
A kéltségvetési szerv

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

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasinak datuma: 1990.09.30.

A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata
2.2.2. székhelye: 2400 Dunatjvaros, Varoshaza tér 1-2.

3. A kdltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A kéltségvetési szerv irdnyito szervének

3.1.1. megnevezése: Dunatijvaros Megyei Joga Varos Onkormanyzata Kozgyilése
3.1.2. székhelye: 2400 Dunatjvaros, Viroshiza tér 1-2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kizfeladata: A Magyarorszag helyi énkormdnyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. tOrvény (a tovabbiakbanm: Moétv.) 84. § (1) bekezdése alapjan elldtja az




onkormanyzat miikédésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzé feladat- és hatdskorébe
tartozé ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikddik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egytttmiikédésének 6sszehangolasiban.

4.2. Akoltségvetési szerv fGtevékenységének allamhdztartési szakagazati besorolasa:
szakagazat szdma szakdgazat megnevezése
1 | 841105 Helyi 6nkormdanyzatok és tirsuldsok igazgatasi tevékenysége
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ellitja az Motv.-ben és a vonatkozé egyéb
jogszahalyokban szdmara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi énkormanyzat
{és a helyi nemzetiségi 6nkorményzatok) bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos tervezési,
gazdilkodisi, ellenérzési, finanszirozdsi, adatszolgaltatasi és beszdmoldsi feladatainak
elvégzésérdl. Ellatja a Dunatjvdros székhellyel létrehozott onkorményzati tarsulasok
munkaszervezeti feladatait.
4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcié szerinti megjelolése:
lf{‘?;f:é ?:SS; Z;;:: kormdényzati funkcié megnevezése
1 1011130 (")nkorméx‘)yzatok’é:s dnkormdnyzati hivatalok jogalkots és
altaldnos igazgatisi tevékenysége
2 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatis
3 |013110 A kdzszolgalat egyetemes humanerd-gazdédlkodésa
4 | 013350 ﬁ:pﬁcxél;?;gj?ézazt; t1:'0&1k,c,ryonnal valé gazdilkodassal
5 [013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatisok
6 | 016010 Ofszrf’lggjit’il'ési, 61}korményzati és ’eu'répai parlamenti
képviselévilasztisokhoz kapcsoldédd tevékenységek
7 1016020 Orszagos és helyl népszavazdssal kapcsolatos tevekenységek
8 | 016030 Allampolgarsagi tigyek
9 | 022010 Polgiéri honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése
10 | 031030 Kézteriilet rendjének fenntartisa
11 | 041140 Terilletfejlesztés igazgatasa
12 | 042180 23111:3 ;cielsgzségugy (kivéve: kébor dllatokkal kapcsolatos
13 | 044310 Epitésiigy igazgatasa
14 | 051050 Veszélyes hulladék begy(ijtése, sz4allitasa, dtrakdsa
15 | 053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa
16 | 066020 Véros-, kivzséggazdilkoddsi egyéb szolgiltatasok
45. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési terlilete: Dunadjviros Megyei fogli Véaros

kozigazgatasi terilete.



5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizisi rendje: A Polgdrmesteri Hivatal vezetSje a
jegyz6, akit Magyarorszdg helyi onkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény,
valamint a kdzszolgélati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény alapjan palyazat Gtjan
hatdrozatlan id6re nevez ki Dunatjviros Megyei Jogd Varos Polgarmestere és gyakorolja
felette a munkaltat6i jogokat. A jegyz6 kozszolgalati jogviszonyban 4ll. A jegyz6i kinevezés
feltételeit, a jegyz8 kozszolgalati jogviszonyara vonatkozé elbirisckat a kdzszolgdlati
tisztvisel8krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény tartalmazza.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya;

foglalkoztatisi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabily
a kozszolgalati tisztvisel6krél szol6 2011, évi CXCIX.

1 | kozszolgalati jogviszony

torvény ;
2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérél sz616 2012. évi 1. térvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V., térvény

6. 2aro rendelkezés

Jelen alapité okiratot a torzskonyvi nyilvintartisba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a kéltségvetési szerv 2014, dprilis 24. napijan kelt alapitd okiratat visszavonom.

Kelt: Dunatjvaros, ,id6bélyegz6 szerint”

PH.

Pintér Tamds
polgarmester



Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének 32/2023.(1. 26.) hatarozataval médositott
PH SZMSZ 2. Fuggelék

Alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok és belsé szabalyzatok
Jogszabalyok:
— Magyarorszag Alaptérvénye,
— Magyarorszag helyi &nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX térvény,
— Az épitett kérnyezet alakitasardl és védelmérdl sz6lo 1997. évi LXXVIII. térvény,
— A szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokroél sz616 1993. évi lll. térvény,
— A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szélé 1997. évi XXXI. térvény,
— Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
— A nemzeti kéznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. térvény,
— A Polgari Térvénykényvrél sz6lé 2013. évi V. térvény,
— A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkoz6 egyes szabalyokrdl
sz616 1993. évi LXXVIII. tdrveény,
— A mezb-és erdégazdasagi foldek forgalmardl sz616 2013. évi CXXII. térvény,
— A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,
— A kisajatitasrol sz6lé 2007. évi CXXIII. térvény,
— A jogalkotasrél sz6lo 2010. evi CXXX. térvény,
— A Munka Térvénykdnyvérdl sz6ld 2012. évi |. térvény,
— A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol sz6lé 2021. évi CXL. térvény,
— A katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsoldédé egyes térvények médositasarél szo6l6 2011. évi
CXXVIIL. térvény,
— A hulladékrél sz616 2012. évi CLXXXV. toérvény,
— A kdztertlet-felUgyeletrdl sz6lo 1999. évi LXIII. térvény,
~ A terlletfejlesztésrél és terlletrendezésrdl sz616 1996. évi XXI. térvény,
— A kérnyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz616 1995. évi LIII. térvény,
— A természet védelmérél sz61é6 1996. évi LIl térvény,
~ A nemzeti vagyonrél sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény,
— A valasztasi eljarasrél sz6l6 2013. évi XXXVI. térvény,
— A népszavazas kezdeményezésérfl, az eurdpai polgari kezdeményezésrdl, valamint a
népszavazasi eljarasroél sz6l6 2013. évi CCXXXVIIL. térvény,
— Az egészségugyrél sz6lé 1997. évi CLIV. térvény,
— A magyar allampolgarsagrol szo6l6 1993.évi LV. térvény,
— A helyi 6nkormanyzati képviselbk és poigarmesterek valasztasarol sz6l6 2010. évi L. torvény,
— A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX térvény,
— A helyi adokrél szl 1990. évi C. térvény,
~ Az addzas rendjérdl sz6l6 2017. évi CL torvény,
— A gépjarmiiadérol szold 1991. évi LXXXII. torvény,
— Az addigazgatasi eljaras részletszabalyairdl sz6l6 465/2017. (X11.28.) Korm. rendelet,
— Az adbhatdsag altal foganatositandd végrehajtasi eljarasokrol szold 2017. évi CLII. térvény
— Az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIl. térvény,
— A csBdeljarasrél és a felszamolasi eljarasrol sz6l6 1991. évi XLIX. torvény,
— Az informacids énrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrél sz616 2011. évi CXII. térvény,
— A kézokiratokrol, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél sz6l6 1995. évi LXVI.
térvény,
~ Az ingatlan-nyilvantartasrol sz6l6 1997. évi CXLI. térvény,
— Az egyesilési jogrédl, a kdzhasznu jogallasrél, valamint a civil szervezetek miikédésérdl és
tamogatasarol sz6l6 2011. évi CLXXV. térvény,
— Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrél szo6l6 2007. évi CLII. térvény,
— A kézpénzekbél nyujtott tamogatasok atlathatésagardl sz616 2007. évi CLXXXI. térvény,
— Akézszolgalati tisztviseldkrdl sz616 2011. évi CXCIX. tdrvény,
— A vizikézmU-szolgaltatasrél sz616 2011. évi CCIX. térvény,

2 Modositotta Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Kozgylilése 160/2025.(1V.17.) hatarozata 3. pontja 2025.
aprilis 22-i
hatallyal



— A vizgazdalkodasrol szdl6 1995. évi LVII. térvény,

— A sportrél sz6l6 2004. évi l. térvény,

— A személyszallitasi szolgaltatasokrél sz616 2012. évi XLI. térvény,

— A kézuti kézlekedésrdl sz616 1988. évi l. térveny,

—~ Az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol szo6lé 2016. évi CL. térvény,
— A kdzbeszerzésekrdl szo6l6 2015. évi CXLIII. térvény,

— A temetbkrol és a temetkezésrél sz6l6 1999. évi XLIII. térvény,

- A kéménysepré-ipari tevékenységrol sz6l6 2015. évi CCXI. térvény,
— A jévedéki adérol sz616 2016. évi LXVIIL. térvény,

— A személyi jbvedelemadérél sz6i6 1995. évi CXVIL. térvény,

— A kézfoglalkoztatasrdél és a kozfoglalkoztatashoz kapcsoldéds, valamint egyéb térvények
modositasarél sz6lé 2011. évi CVI. térvény,

— Magyarorszag mindenkori éves kéltségvetésérdl szélé térvény

— A pedagégusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. térvény.

Polgarmesteri szabalyzatok:

— Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati Osztdndijrendszer helyi eljarasi rendjérél,

— DMJV Onkormanyzata tulajdonaban 4ll6 hordozhaté személyi szamitdgépek (a tovabbiakban:
laptop) miikoédtetésének rendjérél,

Jegyz6i szabalyzatok:

— A hivatali gépjarmlivek hasznalatardl, izemeltetésérél, koltségelszamolasarol, valamint a sajat
tulajdonu gépjarmi hivatali célt hasznalatanak rendjérdl,

— A gazdalkodasi folyamatokhoz kapcsoldédd bizonylati rendrél,

— A kodltségvetés és a beszamol6 dsszeadllitasardl,

— A kozérdekl adatok kozzétételi koételezettségének, valamint a koézérdek( adatigénylés
teljesitésérdl,

— A Kkozgylilési, bizottsagi elbterjesztések, hatarozatok elkészitésének, valamint elektronikus
postazasanak rendjérél,

— A kézterulet-fellgyelék egyenruha ellatasarol és felszerelési eszkbzeirdl

— A leltarkészités és leltarozas szabalyairdl,

— A munkavédelemrdl,

— A panaszok és kdzérdeki bejelentések kezelésének rendjérdl,

— A papiralapu és elektronikus dokumentumokrél t6rténd hiteles masolatok készitéseérdl,

— A pénzkezelés szabalyairdl,

A Polgarmesteri Hivatalban m(kddé intézményiranyitasi eréforras tervez6 és vezet6i informacios
rendszer mikédésérél,

— A Polgarmesteri Hivatalban m(ikédé pénzigyi — szamviteli feladatokat ellatdé rendszer
mik&désérél,

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

— A Polgarmesteri Hivatala T{zvédelmi Szabalyzatardl,

— A reprezentacids kiadasok teljesitésérdl, elszamolasardl és a kapcsolédd szamviteli-, addzasi
feladatokrol,

— A szamlarendrdl,

— A szamviteli politikarél,

— Az eszk6zok és forrasok értékelésérdl,

— Az o6nkormanyzati. tulajdonban lévé felesleges vagyontargyak feltarasarél, hasznositasardl,
valamint selejtezésérdl,

— Az dnkéltségszamitas szabalyairol,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala adathordozdk védelmére vonatkozé eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala azonositasi és hitelesitési eljarasrendjérél

- DMJV Polgarmesteri Hivatala altalanos védelmi intézkedések eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala elektronikus informacidbiztonsaggal kapcsolatos engedélyezési
eljarasrendjerdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala fizikai védelmi eljarasrendjérél,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala hozzaférés ellendrzési eljarasrendjérdl,



— DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Biztonsagi Politikajarél,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Biztonsagi Szabalyzatarol,

~ DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Felhasznaléi Szabalyzatarol,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala képzési eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala kockazatelemzési és kockazatkezelési eljarasrendjérdl,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala konfiguraciokezelési eljarasrendjérél,

-~ DMJV Polgarmesteri Hivatala Kézszolgalati Szabalyzatarol,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala napl6zasi eljarasrend;jérél,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer- és informaciosértetienségre vonatkozo eljarasrendjérol,
— DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer- és kommunikaciévédelmi eljarasrendjérél,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer karbantartasi eljarasrendjérdl,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala személybiztonsagi eljarasrendjérél,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala tervezési szabalyzatardl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala Gzletmenet-folytonossagra vonatkozé eljarasrendjérél,

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala adatvédelmérél és adatbiztonsagarol,

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala belépteté rendszerének hasznalatarol,

- Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Belsé Ellenérzési Kézikényvérdl,

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala belsd kontrollrendszerének miikédésérél,
— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol,

— Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala gazdasagi szervezetének feladatait ellato
szervezeti egységek Ggyrendijeirdl,

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala kozbeszerzési eljarasainak rendjérol,

— Dunauljvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala kézbeszerzési értékhatar alatti
beszerzései lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendjérdl,

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala szervezetiranyitasi elveirdl

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala igyrendjérél

— Dunatjvaros Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatalaban a gazdalkodasi jogkérok
gyakorlasardl,

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

Egyiittes szabalyzatok:

— A vagyonnyilatkozatok atadasanak, nyilvantartasanak, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmének rendjérél, és a vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatas
szabalyairél

— Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és Dunaljvaros Megyei Jogl Varos
Polgarmesteri Hivatala szerz6déskotési rendjérol

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala koéveteléseinek
kezelési rendjérdl

— Az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban lévd vezetékes- és mobiltelefonok
hasznalatrél, vasarlasa kéltségviselésérél, a mobil-internet hasznalatrol
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PH SZMSZ 5. Fuggelék

A POLGARMESTERI HIVATAL
UGYFELFOGADASI RENDJE

1. Altalanos tigyfélfogadasi idé a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél:
hétfé: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 6raig
szerda: 8,00 — 12,00 13,00 — 18,00 o6raig

péntek: 8,00 — 12,00 é6raig.

2. Altalanostdl eltérd ugyfélfogadasi idé:

a) Rehabilitaciés tugyintézés:
szerda: 8,00 — 12,00 13,00 ~ 16,00 éraig

b) Anyakényvi (igyek, 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 éraig

c) Ugyfélszolgalat:

hétfé, kedd, csutdrtok: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 éraig
szerda: 8,00 — 12,00 13,00 — 18,00 éraig

péntek: 8,00 — 13,30 éraig

d) Amennyiben a munkasziineti napot megel6z6 utolsé munkanapon lgyfélfogadast kell tartani, az
ugyfélfogadas a pénteki munkanap tgyfélfogadasi idejének megfeleléen, 8,00-12,00 o6raig tart.

e) A hazassagkdtéseket a munkasziineti napokat kivéve egyéb napokon is el kell latni.

3. A Polgarmesteri Hivatal osztalyai Ugyfélfogadasanak megszervezéseéert az osztalyvezetdk a
felelések. A Polgarmesteri Hivatal Ggyfélfogadasanak ellenérzése a jegyz6 feladata.



Dunaujvaros Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgylésének 32/2023.(1. 26.) hatarozataval modositott

Vagyonnyilatkozat tételre kdteles munkakorok
és a vagyonnyilatkozat tétel esedékessége

1. Jegyz6
2. Aljegyz6

3. Bels6 Ellenérzési Osztaly
1 f6 osztalyvezetd
1 f6 hivatali belsé ellendr

4. Foéépitészi és Palyazati Osztaly

1 f6 osztalyvezetd

1 f6 épitéshatdsagi tgyintézé

1 f6 teleplilésrendezési vezetd Ugyintézd
1 f6 varosfejlesztési vezetd lgyintézé

4 16 palyazati koordinaciés lgyintéz6

5. Gazdasagi F6osztaly Ado Osztaly
1 f6 osztalyvezetd

1 f6 adbéugyi vezeté Ggyintéz6

2 f6 addeliendr

3 fé6 adoigyi Ggyintézd 1,3,11

6. Gazdasagi Féosztaly Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly
1 f6 féosztalyvezetd

1 f6 vezetd tgyintézé

5 pénzigyi ugyintézé 1,2,3,4,6,

2 f6 szamviteli tgyintéz6 3,4

2 f6 koltségvetési Lgyintézé

7. Kdzigazgatasi Osztaly

1 {6 osztalyvezetd

1 f6 kézigazgatasi hatésagi vezetd ligyintézé
3 f6 kbzigazgatasi hatosagi Ugyintézé

8. Human Szolgaltatasi Féosztaly Intézményigazgatasi Osztaly
1 6 féosztalyvezetd
1 16 intézményigazgatasi vezetd lgyintézé

9. Human Szolgaltatasi Féosztaly Szocialis Osztaly
1 f6 osztalyvezet6

1 f6 utalvanyozé Ugyintézd

1 f6 szocialis -igazgatasi Gigyintéz6 2

10. Kdzgyiilési Osztaly

PH SZMSZ 6. fiiggelék

2 évente
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2 évente
2 évente
2 évente

2 évente
2 évente
2 évente
2 évente
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2 évente

2 évente
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5 évente
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2 évente
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1 f6 osztalyvezetd

1 16 kdzbeszerzési referens

1 76 jogi és kdzbeszerzési Ggyintéz6
1 f6 vezet6 informatikus

11. Személyiigyi Osztaly
1 f6 osztalyvezetd
1 f6 személyligyi vezetd Ugyintézé

12. Vagyonkezelési Osztaly

1 6 osztalyvezetd

1 f6 gazdalkodasi vezet6 Gigyintézd

1 f6 gazdalkodasi Ugyintézd

4 6 jogi Ugyintézé

1 6 analitikus nyilvantarté Ggyintézé

1 f6 kérnyezetvédelmi vezetd tgyintézé

2 f6 kérnyezetvédelmi ugyintézé

1 f6 egyéb gazdalkodasi Ggyekért felelds Ugyintézé

13. Varosiizemeltetési Osztaly

1 f6 osztalyvezetd

1 16 terlletfejlesztési vezet6 Ggyintézd

1 f6 beruhazasi és fejlesztési vezetd gyintézé

1 f6 beruhazasi és fejlesztési gyintéz6

1 f6 altalanos Uzemeltetési Ggyintézé

1 16 teleplilésfejlesztési és lizemeltetési (igyintéz6
1 f6 altalanos igazgatasi Ugyintézé

1 6 zoéldfellleti Ggyintézd

1 f6 villamos energiai Gigyintéz6

1 6 kézterulet-felugyeld tgyintézd 1,

1 f6 altalanos Uzemeltetési és igazgatasi Ugyintéz6
1 f6 pénziigyi gazdalkodasi tigyintézd

1 f6 altalanos tgyintéz6

14. Bels6 kontroll felelés és nemzetiségi ligyintéz6

15. Gondnoksagi ligyintézé

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

biral6 bizottsaganak munkajaban részt vesz
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] 7. Fiiggelék
MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy Dunaujvaros Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala 2025. augusztus
1.- én hatalyba Iépett Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat — amelyet elektronikus Uton bocsatottak
a rendelkezésemre — megismertem, és megértettem.

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

Név beosztas datum alairas




