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

Dunatjvaros Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak Kézgy(ilése az allamhaztartasrol sz616
2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban kapott felhataimazas alapjan — figyelemmel a 10.
§ (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl szolé
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében foglaltakra — Dunautjvaros
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat 2021.
szeptember 1-t6l az aldbbiak szerint hagyja jova:

) ) I. Fejezet .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

1.1. A PH SZMSZ célja, hogy meghatarozza a Dunatjvaros Megyei Joga Varos
Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) feladatai ellatasanak részletes belsd
rendjét és médjat, a szervezeti egységekre vonatkozé szabalyokat.

1.2. A PH SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatallal koézszolgalati jogviszonyban allé
koztisztviselokre, a munkaviszonyban all6 munkavallalokra, valamint az egyéb
foglalkoztatasi jogviszonyban allokra.

2. A Hivatal adatai

2.1. A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, belsé szervezeti egységekbél ali6, egységes
koltségvetési szerv.

2.2. Hivatalos megnevezése: Dunatjvaros Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala
2.3. Székhelye: 2400 Dunatjvaros, 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

271 A Hivatal szamlavezetd pénzintézete: K&H Bank Zrt. (székhely: 1095 Budapest,
Lechner Odoén fasor 9.)., bankszamlaszamait a hatalyos pénzkezelési szabalyzat
~ tartalmazza.

3. Térzskdnyvi adatok

'Médositotta a Dunatijvaros Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének 32/2023.(1. 26.) hatarozata 1.
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3.1. Térzskonyvi azonositdé szama: 361361
3.2. KSH statisztikai szamjele: 15361363-8381-325-07

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

4.1. A Hivatal alapitasarél Magyarorszag helyi nkormanyzatair6l sz6i6 2011. évi CLXXXIX.
térvény (tovabbiakban: Métv.) rendelkezik.

4.2. Alapitas datuma: 1990. 09. 30.

4.3. Alapité okirat kelte és szama: A Hivatal alapito okiratat Dunadljvaros Megyei Jogt Varos
Kozgyilese a 207/2013.(V.23.) hatarozataval fogadta el. A hatalyos — médositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt — alapité okirat a PH SZMSZ 1. fuggeléke.

4.4. Alapitéi jog gyakorlgja: Dunaljvaros Megyei Jogi Véros Onkormanyzata (a
tovabbiakban: Onkormanyzat)

5. A Hivatal iranyito/feltigyeleti szerve és cime:

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

6. A Hivatal alaptevékenysége:

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

a) ellatja az iranyitd szerv és bizottsagai, valamint a nemzetiségi énkormanyzatok
mikoédéséhez kapcsolddo szervezési és adminisztracios feladatokat,

b) tajékoztatassal és ugyviteli kbzremilkbdéssel segiti az iranyitd szerv, az
6nkormanyzati képviselék, a bizottsagok, valamint a nemzetiségi énkormanyzatok
munkajat,

c) elbkésziti a testileti szervek altal targyalando irasos eléterjesztéseket,

d) elbkésziti és végrehaijtja az iranyitd szerv és bizottsagai, valamint a polgarmester és
a jegyz6 doéntéseit.

7.2 A Hivatal altal az alapito okirat szerint ellatand6 alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése:

l;f;&?:gzz:; kormanyzati funkcié megnevezése
1 | o11130 (:)nkc')rmér_lyzatok 'é§ 6nl§ormén¥zati hivatalok jogalkot6 és
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
3 1013110 A kozszolgalat egyetemes humaneré-gazdalkodasa
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snkorma . . - .
4 | 013350 ﬁ:pc:;lél ar?;:rglzaa;; \t(;gyonnal valé gazdalkodassal
5 1013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
6 | 016010 O’rsz.éggyﬁlési, 6n}<orményzati ésk gur'épai ’parlam'enti
kepviselb-valasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
. 2s helvi né ) lat
7 1 016020 t(grvséz;eg:yss zge kely népszavazassal kapcsolatos
8 |016030 Allampolgarsagi tigyek
9 022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése
10 | 031030 Kozterllet rendjének fenntartasa
11 | 041140 Terilletfejlesztés igazgatasa
12 | 042180 .;:;III:; aet%iizsegugy (kivéve: kébor allatokkal kapcsolatos
13 | 044310 Epitésiigy igazgatasa
14 | 051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, szallitasa, atrakasa
15 | 053010 Kérnyezetszennyezés csdkkentésének igazgatasa
16 | 066020 Varos-, kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

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

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

11. AHivatalnak jogi személyiségli szervezeti egysége nincs, a Hivatalhoz 6nalléan miikadd
koltségvetési szerv nem kapcsolodik, illetve mas koltségvetési szerv tekintetében nem lat el
gazdalkodasi feladatokat.

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

13. A Hivatal gazdalkodo6 szervezetet nem alapitott.

14. A Hivatalban a jogszabalyban meghatarozott gazdasagi szervezet feladatait a kdvetkezd
szervezeti egységek latjak el: Gazdasagi Féosztaly Koltségvetési és Pénziigyi Osztalya, a
Vagyonkezelési Osztaly, tovabba a Varostizemeltetési Osztaly. A gazdasagi szerv vezetdje
a Gazdasagi Fbosztaly vezetdje, akit tavolléte, akadalyoztatasa esetén a pénziigyekért
felel0s szervezeti egység vezet6 lUgyintézoje helyettesit. A gazdasagi szervezet egységei
onallé ugyrenddel rendelkeznek, melyek részletesen tartalmazzak az altaluk ellatott
feladatokat.

15. A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, amelyek korében a koltségvetési
szerv kepviselbjeként jarhatnak el, a Hivatal és a gazdasagi szervezet feladatait ellatd
szervezeti egységek Ggyrendje tartalmazza.

16. APH SZMSZ -ben nevesitett valamennyi munkakdérhoz tartozo feladat- és hataskoroket,
a hataskorok gyakorlasanak modjat, az ezekhez kapcsolédd felelosségi szabalyokat a
Hivatal és a gazdasagi szervezet feladatait ellatd szervezeti egységek ligyrendje
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 Hivatait.

17.1.2. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskéreit a Hivatal
kézremkodésével 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 kozotti feladatmegosztast a polgarmester kulén utasitasban
hatarozza meg.

17.2.4. A feladatmegosztasnak megfeleléen igényelhetik a Hivatal érintett szervezeti
egységeinek kdzremiikodését az dSnkormanyzati ligyek elékészitése és végrehajtasa soran.

18. A hivatal vezetése

18.1. A jegyz6:

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

18.1.2. Rendszeres kapcsolatot tart a kdzgylilés tisztségviselbivel, a bizottsagok elndkeivel,
a tanacsnokokkal és a képviselékkel.

18.1.3. Kézremiikddik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmesterek
és a tanacsnokok kézgylilési elbterjesztéseinek elékészitésében.

18.1.4. Az aljegyz6 és a szervezeti egységek vezetbinek bevonasaval folyamatosan
figyelemmel kiséri és ellendrzi a kozgylilés, bizottsagok elé kerlld elbterjesztések,
hatarozat- és rendelet tervezetek térvényességét.

18.1.5. Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatok miikddését.
18.1.6. Biztositja a lakossag tajékoztatasat a kozgylilés miikddésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érinté feladatairol.
18.1.7. Gondoskodik a Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirél a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezését, az ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével.

18.1.8. Jogszabalyban megallapitott hatdsagi ligyekben hatdsagi jogkért gyakorol.

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

18.1.10. Ellatja a Hivatal kéltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
18.1.11. A Hivatal milkédésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi
kitelezettségébe tartozé oOnkormanyzati/hivatali  koltségvetések  végrehajtasanak
eredményessége érdekében mikodteti a belsé kontrollrendszert:

a) meghatarozza a Hivatal szervezeti stratégiajat és célkit(izéseit,

b) a belsd kontrolirendszer keretében kialakitia és mikédteti ~ a szervezet minden szintjén
érvényesild - megfeleld kontrollkdrnyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikacios rendszert, és nyomon kovetési
rendszert (monitoring),

¢) gondoskodik a Hivatal ellenérzési nyomvonala elkészitésérél és aktualizalasarol.
18.1.12. Gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.

18.1.13. Kialakitia és mikédteti a belsé kontrollrendszer keretében a fiiggetlen belsé
ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.



18.1.14. Az aliegyz6 tavolliéte, akadalyoztatasa esetén ellatja a Kozgy(ilési Osztaly
vezetését.

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

18.2. Az aljegyz6

18.2.1. A jegyz6 tavollétében, tartés akadalyoztatasa esetén az aliegyzé ellatja a jegyzé
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoreit.

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

18.2.3. Folyamatosan és naprakészen figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot és a Hivatalt
érintd jogszabalyvaitozasokat, azokrél a jegyz6t és az érintett szervezeti egységet vezetdje
utjan tajekoztatja. A tajékoztatast elektronikus Uton is megteheti. Szilkség és jelzett igény
eseten a jogszabalyvaltozassal érintett barmely szervezeti egység vezetdjével,
tgyintézbjével szakmai konzultaciot tart a valtozasokrdl, a jogszabalyok értelmezésérdl.

18.3. A belsd szervezeti egységek vezet6i

18.3.1.° A Hivatal belsé szervezeti egységeinek (a tovabbiakban: szervezeti egységek) élén
féosztalyvezetd, osztdlyvezetd, irodavezets all. A féosztalyvezetd osztalyt kdzvetlendl is
iranyithat.

18.3.2. A féosztélyvezetdk, osztalyvezetdk feladataikat elékészitd, végrehajtd jelleggel,
illetéleg allamigazgatasi tigyekben, a hataskér cimzettjiének nevében eljarva latjak el.

18.3.3. A fbosztalyvezetd, osztalyvezett felelés kiulondsen:

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

18.3.3.2. A szervezeti egységen belili célszer(i munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony
munkavégzésért.

18.3.3.3. A testiileti elbterjesztések szakszer(i (ténybeli és jogi) elékészitéséeért.

18.3.3.4. A polgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsagok és a kdzgy(ilés énkormanyzati
déntéseinek id6beni, szakszerli végrehajtasanak megszervezéséért.

18.3.3.5. A kdzgylilési hatarozatok végrehajtasardl szol6 jelentések, képviseldi kérdésekre
és interpellaciokra adandé valaszok elkészitéséért.

18.3.3.6. A szervezeti egység feladatkérében a jegyz6 megbizasabdl ellatott
allamigazgatasi hatésagi tgyek intézéséért.

18.3.3.7. Aszervezeti egység feladatkdrében az allampolgarok szakszerd, gyors, kézérthetd
tajékoztatasaért.

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

18.3.3.9. Amunkaidd, tigyfélfogadasi id6 betartasaért, ellenérzéséért.

18.3.3.10. A féosztalyvezettt, osztalyvezettt tavolléte vagy tartés akadalyoztatasa esetén a
munkakoéri leirasaban megnevezett személy helyettesiti.

18.3.4. A fbosztalyvezetd, osztalyvezetd feladatai kuléndsen:

18.3.4.1. A PH SZMSZ-ben, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakéri leirasban
foglaltaknak megfeleléen vezeti a szervezeti egységet, vezetéi kinevezését a jegyz6tol
kapja a kézszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban:
Kttv.) féosztalyvezetd-helyettesi szintnek megfelelé vezetdi besorolassal.

18.3.4.2. Egyetértés esetén kézjegyével ellatia a szervezeti egység altal készitett, a
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tisztségviseldk, a bizottsagi elndkok, a tanacsnokok kiadmanyozasi jogkérébe tartozé iratok,
szakmai munkaanyagok tervezeteit.

18.3.4.3. Részt vesz a kdzgydlés nyilt Glésén, meghivasa esetén a kdzgy(ilés zart Gilésén, az
osztaly feladatkorét érintd napirend targyaldsanal a bizottsagi Gléseken, a telepulési
nemzetiségi 6nkorméanyzatok Ulésein, segiti a tanacsnokok munkajat.

18.3.4.4. Kezdeményezi a jogszabalyok modositasat, az adminisztrativ terhek cstkkentését
a tarsadalmi és kézponti jogi kérnyezet vaitozasa vagy felhatalmazasa esetén.

18.3.4.5. Elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndkék, tanacsnokok és a
jegyz6 nevében a kézgylilési hatarozatok végrehaijtasarol sz616 jelentéseket.

18.3.4.6. Elbkésziti a kozgyilés és a polgarmester hataskorébe tartozé munkaltatéi, illetve
az egyeb munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos ligyeket.

18.3.4.7. Kozremiikddik az 6nkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok
iranyitasaval kapcsolatos doéntések, intézkedések . elbkészitésében, a hatarozatok
végrehajtasanak megszervezésében, ellenérzésében.

18.3.4.8. Biztositja a jegyz6i hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatésagi ugyek
intézése koérében.

18.3.4.9. Rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységér6l a jegyzének, valamint
tajékoztaté anyagot készit a kdzgyllés részére az osztaly kdzgyilés két tlése kozotti
id6szakban végzett munkajarol.

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

18.3.4.11. Gondoskodik a feladat-jegyzéknek — a hatalyos jogi szabalyozast is feltinteté —
elkészitéserdl, folyamatos aktualizalasarol.

18.3.4.12. Elkésziti és karbantartia az osztaly dolgozoinak munkakoéri leirasat,
meghatarozza a helyettesités rendjét.

18.3.4.13. Kdzremiikddik 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, id6tartamat (GYED, GYES, betegség,
tovabbtanulas, szabadsag stb.).

18.3.4.16. Kezdeményezi a megiresedett allashelyek betSltését, javaslattal élnek a
szakmai es egyéb feltételek meghatarozasara.

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

18.3.4.18. Biztositja a munkafolyamatokba épitett és utélagos ellendrzés mikodeését.
18.3.4.19. Gondoskodik a szabalyszer( lgyiratkezelés megvalésitasarol.

18.3.4.20. Gondoskodik az Onkormanyzatot és a Hivatalt érints, feladatkéréhez tartoz6
kozérdek(i adatok és informaciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtéban torténd
megjelenitéséhez szikséges adatok tsszegylijtésérsl és azok aktualizalasarol.

18.3.4.21. Az f6osztalyvezetdk, osztalyvezettk a feladatok ellatasaban egyiittmiikédésre
kételesek.

lll. Fejezet o
A HIVATAL FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

19. A Hivatal feladatai

19.1. A Hivatal mikodésével koteles elésegiteni

a) a térvényesség betartasat,

b) a kdzgyllés rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasat,
c) az allampolgari jogok érvényesuilését.



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

b) a hatékony és gyors Ugyintézésre, az tgyintézési hataridok betartasara,

c) az ugyintézés szinvonalanak emelésére,

d) az tigyintézés jogszabalyi kereteken beliili egyszerisitésére,

e) a szikséges felvildgositas szoban és irasban t6rténé szakszer(, gyors és kulturalt
megadasara.

19.3. A Hivatal feladatai a K6zgyliléssel kapcsolatban:

a) onkormanyzati rendeletek, elGterjesztések eldkészitése, a rendeletek, hatarozatok
végrehajtasa,

b) énkormanyzati képviselok interpellacioira, kérdéseire valaszadas, munkajanak segitése,
¢) a mlkodeés elésegitése, technikai, adminisztrativ igényeinek kielégitése.

19.4. A Hivatal feladatai a bizottsagokkal kapcsolatban:

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

b) a bizottsadg miikddéséhez szikséges tajékoztatas megadasa,

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

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

19.5.1. A Hivatal feladatai k6zé tartozik az Onkormanyzat tevékenységérél, a Hivatal
munkajarol, a lakossagi érdeklddésre szamot tartdé oOnkormanyzati eseményekrdl,
térténésekrdl a lakossag folyamatos tajékoztatasanak szervezése.

19.5.2. A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

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

b) a dunatjvarosi varosi televizio, a helyi radi6, megyei és orszagos sajtdé-organumok,
valamint a nyomtatott és elektronikus sajté folyamatos tajékoztatasa az Onkormanyzat
miikédésérdl, rendeleteirdl, hatarozatairdl, a helyi eseményekrél,

c) nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtod képviseldi részére a fontos énkormanyzati,
hivatali eseményekrdl, reagalds a hirkdzl6 szervek 4ltal nyilvanossagra hozott,
Onkormanyzatot vagy a Hivatalt érinté cikkekre,

d) idészakos, vagy rendszeres sajtotajékoztato tartasa.

19.5.3. A Dunatjvarosban mikodo, illetbleg az orszagos hirkdzld szerveknek a Hivatallal
foglalkozé cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira térténé reagalas médjaré! a jegyzd dont.
19.5.4. Az 19.5.1. - 19.5.3. pontban foglaltaknal a sajtészabadsagrél és a médiatartalmak
alapvetd szabalyairél, az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol,
valamint az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szo6lo térvények rendelkezéseit be kell
tartani.

19.6. A Hivatal feladatai a nemzetiségi onkormanyzatok miikédésével 6sszefiggéen:
19.6.1. A nemzetiségek jogairdl szo6lo térvény értelmében a hivatal biztositja Dunagjvaros
Megyei Jogi Varos nemzetiségi 6nkormanyzatainak a mlikddésikhéz szilkkséges személyi
és targyi feltételeket, tovabba gondoskodik a mikadéssel kapcsolatos jogszabalyban és az
annak alapjan kotott egytttmiikddési megallapodasban régzitett feladatok ellatasaral.
19.6.2. Az 1.6.1. pontban rogzitett feladatoknak a Hivatal szervezeti egységek kézotti
megoszlasat a PH SZMSZ, az tigyrendek és mas belst szabalyzatok tartalmazzak.

20. A Hivatal szervezeti felépitése



20.1.* A Hivatal szervezeti felépitését és tisztségviseléit a 3-4. fliggelék tartaimazza.

20.2. °A Hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:
a) Bels6 Ellenérzési Osztaly

b) Fbéépitészi és Palyazati Osztaly

c) Gazdasagi Fbéosztaly, benne

ca) Koltségvetési és Pénzigyi Osztaly és
cb) Adbosztaly

d) Kézigazgatasi Osztaly

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

eb) Szocialis Osztaly

f) Kézgyllési Osztaly

g) Személytgyi Osztaly

h) Vagyonkezelési Osztaly

i) Varosizemeltetési Osztaly

j) Belsd kontrolifelelés

k) Gondnoksagi tgyintéz6

l) Kabinet lroda

m) Sajté lroda

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

a) biztositjak az dnkormanyzati, allamigazgatasi feladat- és hataskorok szakszer(, idészerd
és maradéktalan gyakorlasat,

b) feladatkérikben elkészitik a testileti (kozgytilési, bizottsagi) elbterjesztéseket és egyéb
irasos anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat),

c) biztositjak a képviselok munkajahoz szukséges tajékoztatast és tigyviteli kozremiiksdést,
d) kivizsgaljak a képviseldi interpellaciokat, elbkészitik azokra a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok szerint a valaszt, feladatkoriikben eljarva intézkednek,

e) végrehajtjak a kdzgydlés rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott feladatokat,

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

g) kdzremikodnek a polgarmester honvédelmi, polgari védelmi feladatainak ellatasaban,
h) elbkészitik a kozgy(llés, a polgarmester és a jegyzé hataskérébe utalt, az osztaly
feladatko6rébe tartozé kézigazgatasi hatoésagi igyeket, gondoskodnak azok végrehajtasardl,
i) ellatjak a feladatkoriiket érint6 dontésekbdl, szerzddésekbél eredé feladatokat,

j) segitik és tevékenyen kézremilkadnek abban, hogy az Onkormanyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kézremilkédnek azok
elbkészitésében,

k) egyittmlkodésre kotelezettek tevékenységuk soran. A feladatkérikbe tariozé, de mas
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hivatali szervezeti egység feladatat is érintd tgyekben, valamint jogszabaly alapjan az
egyeb szervezetek hataskorébe tartozé Ugyekben, tovabba a kézgyllés szerveivel
egyeztetve kotelesek eljarni,

) feladatkoriiket érintd statisztikai adatgyUjtést és adatszolgaltatast végeznek,

m) ellatjak az e-tgyintézéssel kapcsolatos, feladatkéritkbe tartozé feladatokat,

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

0) kezdeményezik és szakteriiletiiket érintéen kozremiikédnek a kozbeszerzési
eljarasokban.

IV. Fejezet )
A HIVATAL SZERVEZET! EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

22. Bels6 Ellendrzési Osztaly

22.1. A belsé ellendrzés feladata, hogy az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott
modszertani Gtmutatok, valamint a nemzetkozi és magyarorszagi belsé ellenérzési
standardok figyelembevetelével — a belsé kontrollrendszer részeként fuggetlen, targyilagos
bizonyossagot ad6 és tanacsad6 tevékenységével az ellenérzott szervezet miikddését,
eredményességét novelie, valamint az ellen6rzétt szervezetiranyitasi, és bels6
kontrolirendszerének hatékonysagat rendszerszemléletli megkdzelitéssel modszeresen
ertékelje, fejlessze.

22.2. A bels0 ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége soran objektiv értékelést nyujt a
vizsgalt folyamatokrol, rendszerekrél, eljarasokr6l. Megtett megallapitasait és javaslatait
ellenérzési jelentésbe foglalja. A belsé ellen6rzés tanacsadasi feladatellatasaval az
Onkormanyzat iranyito szerve, valamint az ellenérzott koltségvetési szerv vezetdje szamara
— irasban vagy széban — hozzaadott értéket eredményez6 tevékenységet végez.

22.3. A Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellendrzési Osztalya bels ellenérzést végez:

a) az Onkormanyzat, a nemzetiségi dnkormanyzatok, valamint a hivatal és annak szervezeti
egysegei miikédésével kapcsolatos feladatok vonatkozasaban (hivatali belsé ellenérzés),
b) Dunaljvaros Megyei Jogl Varos Onkormanyzata, mint tulajdonos altal iranyitott
koltségvetési szerveknél (feligyeleti ellenérzés),

c) a Kézgydles 87/2006. (111.23.) szamu hatarozata alapjan kétott megallapodasok, valamint
a 71/2013. (Il. 28.) szamu hatarozata alapjan kotott megbizasi szerz6dés értelmében az
Onkormanyzat iranyitasa alatt lévé koltségvetési intézményekben (intézményi belsd
ellendrzés).

22 4. Ellendrzést végezhet tovabba az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. tdrvény 70.
§ (1) bekezdése alapjan Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata iranyitasa ala
tartozd barmely, a kdztulajdonban alldo gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl
sz0l6 2009. évi CXXIl. térvény 1. § a) pontjdban meghatarozott kéztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagnal, Dunadjvaros Megyei Jogl Varos Onkormanyzata tébbségi
iranyitast biztositd befolyasa alatt mikodd gazdasdagi tarsasagoknal, vagyonkezel6knél,
valamint az onkormanyzat koltségvetésébdl juttatott tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél.

23. Féépitészi és Palyazati Osztaly

23.1. A terlletrendezési tervek 6sszhangjat biztosité feladatkdrben:



23.1.1. Reészt vesz a terliletrendezési tervek telepiilést érint6 részeinek 6sszehangolasaban
és véleményezésében.

23.1.2. Gondoskodik a tel_epﬂlésterv szomszédos dnkormanyzatokkal valé egyeztetésérdl.

23.1.3. Részt vesz a szomszédos Onkormanyzatok telepliléstervének telepuilést érints
részeinek dsszehangolasaban és véleményezésében.

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

23.2.2. Egyuttm(ikodik az épitészeti értékek védelme érdekében a civil és tarsadalmi
szervezetekkel.

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

23.2.4. Koordinalja a teleplléskép és a helyi épitészeti értékek védelmérsl szolé helyi
rendeletek elékészitését.

23.2.5. Koordinalja a teleptilésképi eljarasokat és intézkedéseket.
23.2.6. Koordinalja a Telepulésképi Arculati Kézikonyvvel kapcsolatos egyeztetéseket.”
23.3. A telepulésrendezés feladatkorben:

23.3.1. Koordinalia a telepulésfejlesztési tervr6l szold helyi énkormanyzati hatarozat
elbkészitését.

23.3.2.Dontésre elbkésziti a teleplilésrendezés ald vonandd terilletre vonatkozéd
javaslatokat.

23.3.3. Koordinalja a terllet-felhasznalas és az épités rendjét megallapité Snkormanyzati
hatarozatok és rendeletek eldkészitését.

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

23.3.5. Elbzetesen és jovahagyas el6tt a helyi épitési szabalyzatot és a telepiilésrendezési
tervet vélemenyezteti a jogszabalyokban meghatarozott szervekkel és a lakossaggal.

23.3.6. Elvégzi a rendezési terv digitalis allomanyanak valtozasvezetését.

23.4. Epitéstgyi feladatksrben:

23.4.1. Ellatja a jegyz6 és polgarmester hataskérébe utalt épitésiigyi feladatokat.
23.4.1.1 Ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt épitésiigyi feladatokat, melynek keretében
a) telekalakitasi engedélyezési eljaras soran szakhat6sagi véleményt ad

b) a teleplilésrendezési 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 tilaimak megszintetésérs!

e) a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhat6é egyes
termel és egyes szolgaltaté tevékenységekrél, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és a
bejelentés szabalyairdl sz616 57/2013. (Il. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan a
jegyz6 megbizasabdl koteles meggy6z6dni arrdl, hogy a telepengedély iranti kérelemben
feltintetett telepen az adott tevékenység végezheté-e.

23.4.1.2. Ellatja a polgarmester hataskérébe utalt épitéstigyi feladatokat:

a) hat6sagi bizonyitvanyt ad a rendeltetési mod valtoztatasahoz,

b) a 2013. ev utan az engedély nélkil épithetd épliletekre hatdségi bizonyitvanyt ad,

c) ellendrzi a bejelentés alapjan épiild éplletek épitését (telepiilésképi rendeletnek, HESZ-
nek vald megfelelését).

23.4.1.3 Kozrem(ikddik az épitésrendészeti Gigyek ellatasaban.

23.4.2. Az 57/2013. (ll. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan a jegyz6
megbizasabdl koteles meggy6z6dni arrdl, hogy a telepengedély iranti kérelemben
feltintetett telepen az adott tevékenység végezhets-e.

23.4.3. A Kdzuti Kézlekedési Nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. tv. 9. § (5) bekezdése
a) és b) pontja alapjan igazolja azt a tényt, hogy a telepiilési cim szerinti ingatlan alkalmas a
3,5 tonna dssztémeget meghalado jarmiivek tarolasara.

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

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

23.4.5. Elbkésziti a kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos eléterjesztéseket, elvégzi az
Utcanév Munkacsoport munkajahoz kapcsol6dé adminisztrativ feladatokat.

23.4.6. Ellatja a Tervtari feladatokat.

23.4.7. Adatokat szerez be a hatdsagi iigyintézés folyamataban adatbeszerzés a foldhivatali
adatbazisbdl (TAKARNET)

23.5. Palyazatokkal kapcsolatos feladatkdrben:

23.5.1. Koézremiikodik az onkormanyzati vonatkozast, hazai és eurdpai unids
finanszirozasti palyazati feladataihoz kapcsolédé pénziigyi, miiszaki, szakmai
tevékenységek elbkészitésében, szervezésében, koordinacidjaban, iranyitasaban és
szlikség szerint a kapcsolodé beszamolasi, elszamolasi és fenntartasi kételezettségek
teljesitésében.

23.5.2. A projekt-el6készités vonatkozasaban szakmai kézremiikédé a projektszervezetek
letrehozasa és miikddietese soran, részt vesz a tamogatasi kérelmek benydjtasahoz
szllkseéges dontés-elbkészitési és projekitervezési feladatokban, a tamogatasi kérelmek
benyujtasaban.

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



eljarasokat és beszerzi a megvaldsitashoz sziikséges tulajdonosi, kezeldi és egyéb
hozzajarulasokat.

23.5.4. Kozremiikodik az d6nkormanyzati részvétellel vagy énrésszel végrehaijtott palyazati
projektek vonatkozasaban palyazatokon valé részvételre, projektmegvaldsitasra,
-finanszirozasra iranyulé kdzgydlési dontések elbkészitésében.

23.5.5. El6késziti és lebonyolitja a feladataihoz kapcsolodd kézbeszerzési értékhatar alatti
beszerzeseket, koézremikddik a feladataihoz kapcsolédd kdzbeszerzési eljarasok
elékészitésében, lebonyolitasaban.

23.5.6. Kozremiikddik a feladataihoz kapcsolodd szakmai vallalkozéi-, megbizasi-,
tamogatasi, konzorciumi és egyéb szerzédések, megallapodasok, megrendelések
elokészitésében, megkotésében.

23.5.7. Az onkormanyzati részvétellel vagy onrésszel végrehajtott palyazati projektek
vonatkozésaban vezeti az osztaly kezelésében lévd projektek nyilvantartasat.

23.6 Gazdasagi feladatkérben:

23.6.1. Kozremilkodik az éves és mindenkori tervezési eldirasoknak megfelelé
koltségvetési javaslat eldkészitésében, elkészitésében.

23.6.2 A kbltségvetési rendelet végrehaijtasat biztositja és figyelemmel kiséri, a vonatkozo
el6iranyzatokat és felhasznalasokat naprakészen nyilvantartia, a szikséges
atcsoportositasi feladatokban kézremiikaddik

23.6.3. Kozrem(ikddik az éves koltségvetési rendelet teljesitésérdl szo6ld6 beszamolok
elkészitésében.

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

23.6.5. Nyilvantartja, ellen6rzi, utalvanyozasra eldkésziti a feladataihoz kapcsolodé
szamlakat.

23.6.6. Nyilvantartia a befejezetlen beruhdzasok Uzembe helyezéséhez szikséges
teljesitések adatait, elkésziti a szamviteli lzembe helyezéshez szitkséges dokumentaciét.

23.7. Egyéb feladatkorben:

23.7.1. El6késziti a feladatkdrébe tartozo kdzgylilési eldterjesztéseket.

23.7.2. Helyi 6nkormanyzati tervtanacsot miikodtet.

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

23.7.4. Véleményezi az Onkormanyzat tulajdondban all6, beépitett vagy beépitetien

ingatlan elidegenitését, illetve egyéb hasznositasat célzod eljarasban az eléterjesztés-
tervezeteket.



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

23.7.6. Kozrem(ikddik a teriletfejlesztéssel, varosfejlesztéssel kapcsolatos dnkormanyzati
célok meghatarozasaban.

23.7.7. Koordindlja a telepulésrendezési és -fejlesztési eszkozok, programok, stratégiak
készitésével, médositasaval kapcsolatos 6nkorméanyzati hatarozatokat.

23.7.8. Eliatja a teleplilésrendezési és - fejlesztési eszkézokkel, programokkal, stratégiakkal
kapcsolatos feladatokat.

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

23.7.10. Elidtja a belsé szabalyzatokban az osztaly szamara meghatarozott feladatokat.
24. Gazdasagi Féosztaly

24.1. Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly

24.1.1. Az 6nkormanyzat éves koltségvetése eldkészitésének feladatkérében:

24.1.1.1. Ellatja az allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011.
(X11. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésének a) pontjaban meghatarozott feladatokat.

241.1.2. A kolisegvetési torvény alapjan a Hivatal szervezeti egységeinek
kézremiikddésével, azok adatszolgaltatasainak alapul vételével koordinalja és eldkésziti a
varos koéltségvetését megalapozé szamitasokat, mely feladathoz kapcsolédéan:

a) felméri az Onkorméanyzat és a Hivatal bels6é funkcidinak mikédéséhez, valamint az
Onkormanyzat iranyitasa alatt allé 6nallo koltségvetési szervek mitkédéséhez sziikséges
kiadasi igényeket,

b) az intézmények feladatmutatoit 6sszesiti, amelynek alapjan kidolgozza az igényelhet6
allami hozzajarulas tsszegét,

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

d) javaslatot tesz az esetleges forrashiany kiegyenlitésére,

e) koordinalja a Varoslizemeltetési Osztaly, valamint a Féépitészi és Palyézati Osztaly altal
meghatarozott fejlesztési, felujitasi, kiadasi tervjavaslat, valamint a felhalmozasi céli
bevételi tervjavaslat koltségvetési tervbe torténd beépitését és

f) el6késziti a nemzetiségi 6nkormanyzatok kéltségvetési tervét.

24.1.1.3. Gondoskodik a kéltségvetést megalapozd szamadatok Pénzligyi, Gazdasagi és
Varosiizemeltetési Bizottsagi, Ugyrendi, Igazgatasi és Jogi bizottsagi, intézményi tovabba
erdekképviseleti véleményeztetésérdl, kozgylilés felé hataridére térténd benyujtasarol.

24.1.1.4. A koltségvetést megalapozé munkaanyag koézgyiilési vitdja soran meghozott
kozgylilési déntések figyelembevételével a Hivatal szervezeti egységeivel egyittmiikédve
elkésziti a koltségvetési rendelettervezetet, gondoskodik annak kdzgylilési beterjesztésérsl.

24.1.1.5. Elkésziti az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi 6nkormanyzatok elemi
koltségvetését és tovabbitja a Magyar Allamkincstar szamara.



24.1.1.6. Szervezi és iranyitja az Onkormanyzat iranyitasa alatt allé koltségvetési szervek
elemi koéltségvetésének elbkészitését, elkészitését.

24.1.1.7. Elvégzi az intézményi kéltségvetések tartaimi és formai feliilvizsgalatat.
24.1.1.8. Hataridére eleget tesz a jogszabalyban el6irt kézponti adatszolgaltatasi
kételezettségnek.

24.1.1.9. KézremUkodik a kozmeghallgatasi munkaanyag 6sszeallitasaban.

24.1.1.10. Az évkozi gazdélkodasi adatok és irdnyitoszervi déntések alapjan moédosuld
gazdalkodasi adatok figyelembe vételével rendszeresen el6késziti a kéltségvetési rendelet
médositasat.

24.1.2. Az éves koltségvetés végrehajtasa feladatkérében:

24.1.2.1. Az el6készitd szakaszban pénzigyi szempontbol véleményezi a kéltségvetést
érint6 kozgy(lési elbterjesztéseket.

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

Ennek keretében:

a) pénzigyi ellenjegyzést végez a jévahagyott koltségvetési elbiranyzatok erejéig a szakmai
feladatok teljesitésére elGkészitett szerzédések esetében, az osztalyok altal nyuijtott
fedezetigazolas alapjan,

b) penzforgaimi és elbiranyzati szint( nyilvantartast vezet, rogziti a megtértént gazdasagi
eseményeket (fokdnyvi kényvelés),

c) elvégzi az Onkormanyzat felé benyGjtott szamlak ellenérzését, érvényesitését,
meggyézddik a szamlak szervezeti egységek altali teljesités-igazolasanak meglétérsl,

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

e) az ,Elektra” elnevezési elektronikus feliileten lebonyolitja az utalasokat.”

- 241.2.3. Folyamatosan figyelemmel kiséri és az analitikus nyilvantartasban rogziti a
kdzgylilési tartalékok terhére tett kételezettségvallalasokat.

24.1.2.4. Ev kdzben gondoskodik a koltségvetést érintd kézgylilési dontések, a
polgarmesteri hatarozatok, valamint a kdzponti potel6iranyzatok miatt szilkkségessé valo
koltségvetesu rendeletmédositasok kozgyllés elé terjesztésérdl és a dontést kovetben
kikozli az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé intézményeket érinté koltségvetést modosité
teteleket.

24.1.2.5. Integralt szamviteli rendszer hasznalataval biztositja a szamviteli nyilvantartasok
vezetését, elvégzi a kdnyvelési és beszamold készitései feladatokat.

24.1.2.6. Eldkésziti és kozgylilés elé terjeszti az Onkormanyzat és a Hivatal
kéltségvetéseérdl szolo pénzugyi tajékoztatokat.

24.1.2.7. Jogszabaly szerint meghatarozott hataridében felulvizsgalja az igényelt altalanos
mUkddési és agazati feladatokhoz jovahagyott eléiranyzatokat meglapozé mutatészamokat
és az intézmények altal dsszedllitott adatszolgaltatas feldolgozasat kévetéen elvégzi az
Osszesitett adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstar felé.



24.1.2.8. Koordinalja és elokésziti az éves zarszamadasi rendelettervezetet, ezen beliil:

a) szervezi és iranyitja az Onkormanyzat iranyitasa alatt all6 kéltségvetési intézmények
beszamolé készitését, ezek egyenkénti szamszaki, technikai &sszefuiggésbeli
feltlvizsgalatat elvégzi,

b) elkésziti az Onkormanyzat, a Hivatal beszamoléjat, tovabba

c) elkésziti a nemzetiségi 6nkormanyzatok beszamoléjat.

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

24.1.2.10. Elszamol az igényelt altalanos miikddési és agazati feladatokhoz kiutalt
hozzajarulasokrél (a tényleges teljesitések alapjan megallapitia a felhasznalhato allami
hozzajarulas 6sszegét).

24.1.2.11. Gondoskodik a zarszamadasi rendelettervezet kdzgylilés elé terjesztésérdl.

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

24.1.2.13. El6iranyzat felhasznalasi Utemtervet készit havonta az intézményektél bekért
likviditasi terv adatai alapjan az Onkormanyzat altal kidolgozott tervszamokkal 6sszesitve.

24.1.2.14. Az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények pénzellatasa érdekében heti
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allomany figyelembe vételével.”

24.1.2.15. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat likviditasi helyzetének alakulasat, vezeti a
szallitéi kovetelésekre vonatkoz6 nyilvantartast, informacioszolgaltatassal elésegiti a
déntéshozatalt.

24.1.2.16. Gondoskodik a jogszabaly altal elbirt egyéb koézponti adatszolgaltatasi
kételezettség teljesitésérél az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi nkormanyzatok
tekintetében  (pénzforgaimi  informacié, id6kdzi  mérlegjelentés, év  végi
beszamol6k),valamint az o©nkormanyzat iranyitasa alatt allé kéltségvetési szervek
adatszolgaltatasat figyelemmel kiséri és egyes kiemelt adatokra ellenérzést végez.

24.1.2.17. A Személyligyi Osztallyal megosztott feladatkérben gondoskodik a MAK aital
torténd illetményszamfejtéshez szilkséges adatszolgaltatasrél, mely keretében elvégzi a
KIRA program pénzigyi moduljaban sziikséges adatrogzitést.

24.1.2.18. Mikodteti és ellendrzi a hazipénztarakat (6nkormanyzat, hivatal és nemzetiségi
onkormanyzatok).

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

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



feladatokat, figyelemmel kiséri a bevételek teljestiiését, a vevoi allomanyrél nyilvantartast
vezet.

24.1.2.21. Az Onkormanyzat és a Hivatal tekintetében addbevallast készit:

a) a NAV részére az altalanos forgalmi adérél, a hivatali gépjarmiivek utan fizetendé adérél
és a rehabilitaciés hozzajarulasrol,

b) a nettd finanszirozas keretében rendezésre kerilld kézterheket lejelenti a MAK felé. A
munkaaltatoi személyi jovedelemado koteles tételekrél (telefonadd és reprezentacios ado)
az adozéas rendjérdl szol6 térvényben foglaltak alapjan,

c) gondoskodik a kdzvetlen pénzugyi teljesitésrol a NAV felé, illetve kontrolldlja a MAK altal
teljesitett adok rendezettségét.

24.1.2.22. A nemzetiségi onkormanyzatok tekintetében ellatia a NAV felé sziikséges
adatkozléseket, elkésziti az afa bevallast.

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

24.1.2.24. El6késziti és koordinalja a bankvalasztassal kapcsolatos feladatokat, elékésziti a
valasztott pénzintézettel megkotendd szerzédéseket és elvégzi a folyamatos miikddéshez
szikséges Ugyintézéseket.

24.1.2.25. Onkormanyzati kétvénykibocsatas, hitelfelvétel esetén eldkésziti a déntéshez
szilkkséges dokumentumokat, a finanszirozé bankkal kapcsolatot tart, adatot szolgaitat,
gondoskodik a szerzédések megkotését megalapozéd folyamatokrél, kdzremiikodik az
Onkormanyzat kdvetelési/kotelezettségei soran szilkséges banki felhataimazasok
elkészitésében, kdzjegyz6i alairasi cimpéldanyok elkészitését koordinalja, aktualizalja a
banki alairasi jogosultsagokat.

24.1.2.26. Az Onkormanyzat atmenetileg szabad pénzeszkozei betétként torténd
elhelyezése, lekotése érdekében elvégzi a szikséges elbkészitd tevékenységet,
gondoskodik a banki Ggyintézés feltételeirél.

24.1.2.27. Kézremiikodik az Onkormanyzat gazdasagi programjanak osszeallitasaban és
végrehajtasaban.

24.1.2.28. Az osztaly tevékenységét érint6 kilsé ellendrzé szervek (Magyar Allamkincstar,
Allami Szamvevészék, NAV, Kormanyhivatal, stb.) ellenérzései folyaman az ellendrzést
segiti, kapcsolatot tart és adatot, informaciét szolgaltat. Az ellenérzések tényérél, a
megallapitasokrol és a megtett intézkedésekrél nyilvantartast vezet.

24.1.229. Végrehajtia az Onkormanyzat, Hivatal kintiévéségeivel kapcsolatos
polgarmesteri és jegyz6i egylttes szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

24 .1.3.Egyéb feladatkérben:

24.1.3.1. Elbterjesztéseket készit a kozgyl(ilés, bizottsagok és a polgarmester szamara a
feladatkdrébe tartozé dontést igényld Ggyekben.

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



24.1.3.3. Adatokat szolgaltat a Megyei Jogli Varosok Szévetségétsl érkezd énkormanyzati
koltségvetés tervezésérdl, végrehajtasarol.

24.1.3.4. A feladat végrehajtasat meglapozo jogszabalyi kérnyezet figyelembevételével
elkeésziti az osztaly feladatkdrébe tartozo belsé szabalyzatokat (pénzigyi, szamviteli,
kéltségvetési, egyes gazdalkodasi teriiletekre), illetve segitséget nyqijt a Hivatal szervezeti
egységei altal készitend6 szabalyzatok pénzligyi vonatkozas kérdéseinek kidolgozasaban.
24.1.3.5. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szaméara maghatarozott feladatokat.

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

24 2. Adbosztaly
24.2 1. Adbztatasi feladatkdrben:

24.2.1.1. Eldkesziti a kozponti adbjogszabalyokbdl eredd rendeletalkotast, igy a
bevezetésre kerlil6, megszuntetésre vagy valtoztatasra javasolt helyi ado, valamint mas
egyéb térvényi felhatalmazason alapuld ad6-, illetve dijrendeleteket.

24.2.1.2. Biztositja a kdézponti és helyi adéjogszabalyokban foglaltak érvényesitését, ennek
keretében ellatia a helyi adokrol, a gépjarmiadordl, az illetékekrdl, a jovedéki adoérol,
valamint a kornyezetterhelési dijrol szo6lo térvény és mas egyéb torvények, illetve a
Kdzgyllés adozassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

24.2.1.3. Vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat.
24.2.1.4. Intézi az els6 foka adohatosagi tigyeket.

24.2.1.5. Gondoskodik az adok kivetésérdl, elbirasarol, kézlésérdl, nyilvantartasarol,
beszedésérdl,

24.2.1.6. Ellendrzi az addjogszabalyok érvényestlését, az adokotelezettségek teljesitését,
valamint az ado6 befizetések és elszamolasok helyességét.

24.2.1.7. Eves ellenérzési terv alapjan a helyi adok terliletén ellenérzést végez.
24.2.1.8. Meginditja az adobehaitasi eljarast.

24.2.1.9. Kidllitia, illetve megkildi az ado-és értékbizonyitvanyokat, kiadja az
addigazolasokat.

24.2.1.10. A teljes kor(i addztatas érdekében adatokat gydijt mas hatbsagoktél, szervektol,
tajékoztatast kér, helyszini szemlét, ellentrzést tart.

24.2.1.11. Informacioét és adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstarnak a jogszabalyi
elGirasok és a kiiloén adatbekérések szerint.

24.2.1.12. Rendszeres id6kozénként tovabbutalja a MAK és a Koltségvetési és Pénziigyi
Osztaly altal kezelt fizetési szamlara az adobevételeket.

24.2.1.13. A Kkoliségvetési tervezéshez, az éves beszamoldhoz és az iddszaki
tajekoztatokhoz, zarszamadashoz adatokat szolgaltat az adébevételek, kintlévéségek,
el6irasok varhato, illetve a teljesitési adatairol.
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24.2.1.14. Evente beszédmol a kézgyilésnek az ad6hatosagi tevékenységrél.
24.2.2. Egyéb feladatkdrben:

24.2.2.1. Elbkesziti a feladatkdrébe tartozo kozgylilési és bizottsagi eléterjesztéseket.
24.2.2.2. Adatot szolgaltat a Megyei Jogul Varosok Szévetségétdl érkezé megkeresésekre.

24.2.2 3. Elbkésziti az osztaly feladatkdrébe tartozé dnkormanyzati rendelet tervezeteket.
24.2.2.4. Ellatja a belsd szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.
25.7 Kozigazgatasi Osztaly

25.1.1. Onkormanyzati tulajdoni lakasok bérbeadasaval, cseréjével kapcsolatos
feladatk6rében:

25.1.1.1. Elldtia a bérbevételi ajanlatokkal, a bérbeaddi hozzajarulasok, nyilatkozatok
megtételével, a lakasbérleti szerz6dés megkodtésével, a lakasbérleti szerzddés
felmondasaval, a lakascserékkel kapcsolatos helyi rendeletben meghatarozott elékészits
feladatokat.

25.1.1.2. Vezeti a helyi lakasrendeletben meghatarozott nyilvantartasokat.
25.1.1.3.J6vahagyasra el6késziti a tartasi szerzédéseket, ellendrzi azok megvaldsulasat.
25.1.1.4.A lakés kezel6jének bevonasaval elvégzi a bérlemények évenkénti ellenérzését.

25.1.2. Hatosagi igazgatas feladatkérében:

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

25.1.2.2. Intézi a birtokvédelmi ligyeket.

25.1.2.3. Végzi a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.A

25.1.2.4. A kereskedelmi, valamint ipari és szolgaltatd tevékenységet fol);tatékkal
kapcsolatban nyilvantartasba vételi vagy engedélyezési eljarast folytat le, hatésagi
ellenbrzéseket végez, valamint hatésagi nyilvantartast vezet.

25.1.2.5. Az Uzleti céld, nem Uzleti célu, valamint maganszallashely szolgaltatokkal
kapcsolatban nyilvantartasba vételi eljarast folytat le, hatdsagi ellenérzéseket végez,
valamint hatésagi nyilvantartast vezet.

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

25.1.2.7. Kozremiikodik a hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasaban.
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25.1.2.8. Végzi a kdzkoltséges temetések ligyintézését.

25.1.2.9. Végzi a hirdetmények kifiiggesztését, valamint azok kormanyzati portalra és helyi
honlapra torténé felhelyezését, zaradékolasat.

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

25.1.3.1. Végzi az anyakonyvezéssel kapcsolatos tevékenységet.

25.1.3.2. Gondoskodik az anyakdnyvi események és az anyakényvi bejegyzést nem igénylé
csaladi események (névadd, jubileumi eskiiv, hazassagi nyilatkozat megerésitése)
szervezésével kapcsolatos feladatok elvégzésérél.

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

25.1.3.4. Gyermekek csaladjogi helyzetének rendezése soran
a) teljes hatalya apai elismer nyilatkozat felvétele

b) képzelt apa adatainak bejegyzése

¢) képzelt szulok adatainak megallapitasa

d) gyermek csaladi és utonevének megallapitasa

25.1.4. Egyéb feladatkorben:

25.1.4.1. Mlkodteti az tgyfélszolgalatot, ennek keretében altalanos tajékoztatast nyujt az
érdeklédé allampolgarok szamara.

25.1.4.2. Elokesziti a feladatkdréhez tartozé kdzgyllési és bizottsagi eléterjesztéseket.
25.1.4.3. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara meghatarozott feladatokat.
26.% Human Szolgaltatasi Féosztaly

26.1.1. A jegyz0 tevékenységéhez kapcsolodo feladatok kérében:

26.1.1.1. El6késziti a feladatkdrébe tartoz6 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. Ellatja a hozzatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol sz6l6 torvény
szerinti csaladvédelmi koordinacidért felelés szerv feladatait.

26.1.2. Oktatasi feladatkérben:

26.1.2.1. Kézrem(ikodik az 6nkormanyzati fenntartasu évoda iranyitasaban.
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26.1.2.2. Elokésziti az 6vodai felvétellel és az Ovodabdl valé kizdrassal kapcsolatban,
érdeksérelemre hivatkozassal, benyuijtott kérelem tekintetében a masodfoka déntéseket.

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

26.1.2.4. Javaslatot dolgoz ki az dvodaszékben tevékenyked6 képviselék megbizasara, amennyiben
miikodik évodaszék.

26.1.2.5. Javaslatot tesz az ovoda nyitva tartds rendjének meghatarozasara, az o6vodai
intézményegységek muiikodési kdrzetének meghatarozasara.

26.1.2.6. Elékesziti az évoda létesitésével, megsziintetésével, atszervezésével, tevékenységi
kérének modositasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatos kdzgylilési eléterjesztéseket.

26.1.2.7. El6késziti az adott nevelési évben indithato dvodai csoportok szamanak meghatarozasara,
a maximalis csoportlétszamtél valé eltérés engedélyezésére vonatkozo elbterjesztéseket.

26.1.2.8. El6késziti k6znevelési megallapodas megkétését nem Snkormanyzati fenntartast nevelési
intézménnyel 6nkormanyzati feladat megvaldsitasara, 6voda esetén.

26.1.2.9. Elbkésziti a nevelési-oktatasi intézmény magasabb vezetdjének megbizasa
véleményezésével kapcsolatos eljarasi cselekményeket, 6nkormanyzati fenntartast intézmény
esetén lebonyolitia az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

26.1.2.10. El6kesziti az dvodai eléjegyzés iddpontjanak meghatarozasara vonatkozo6 polgarmesteri
hatarozatot.

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

26.1.2.12. El6késziti a ,Pedagégus Eletpalyaért Emlékérem” a ,Dunatijvaros Erdemes Pedagogusa”
és a ,Dunatjvaros Oktatastigyéért” dijak adomanyozasaval kapcsolatos kézgyiilési dontéseket.

26.1.2.13. Elbkésziti az Ovodai, valamint az Altalanos iskolai felvételi korzethatarok
véleményezésével kapcsolatos dontéseket.

26.1.2.14. Elékésziti a Dunaujvarosi TankerUleti Kozpont intézményatszervezési javaslatainak
véleményezésérdl szolo dontéseket.

26.1.2.15. Elékésziti a kdznevelési intézményekben a kozétkeztetésre vonatkozé dnkormanyzati
feladatokkal kapcsolatos déntéseket.

26.1.3. Kulturalis feladatkorben:

26.1.3.1. El6késziti a helyi kdzmivelédési tevékenység ellatasardl szo6l6 rendelet tervezetét, a
késbbbiek folyaman folyamatosan gondoskodik a rendelet szikséges modositasainak
elékészitésérol.

26.1.3.2. Elbkésziti a kdzmiivelddési, kozgyljteményi feladatokat ellatdé szervezetekkel kétendéd
egyuttmikodési és kdzmivelddési megallapodasokat.

26.1.3.3. Elokesziti a kézmivelbdési, kulturalis palyazatokat, valamint az egyedi tamogatasi
kérelmekkel kapcsolatos dontéseket és el6késziti a kapcsolodd szerzédés-tervezeteket.

26.1.3.4. Figyelemmel kiséri a varosban mikodd miivészeti, kulturalis alapitvanyok, egyesiletek
mikodéset, segiti azok tevékenységét.



26.1.3.5. Koordindlia az Onkormanyzati érdekeltségli kulturalis céli kdzalapitvanyokkal,
alapitvanyokkal kapcsolatos kozgy(ilési dontések el6készitését és a hozott déntések végrehajtasat.

26.1.3.6. Gondoskodik az uj és restauralasra szorulé kéztéri mialkotasok szakvéleményeztetésérd!,
elbkésziti a szoborallitassal és restaurdlassal kapcsolatos dontéseket, szerzédéseket és
figyelemmel kiséri a munkafolyamatokat.

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

26.1.3.8. Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati tulajdont Uizemeltetési szerz6dés alapjan mikodtets
szervezetek tevékenységét (ICA-D, KMI).

26.1.3.9. El6késziti a Bartok Kamaraszinhaz és Miivészetek Haza, a Jozsef Attila Kényvtar, valamint
az Intercisa Muzeum vezetbivel kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasaval ©sszefiiggd
dontéseket, és ezen intézmények alapdokumentumairdl szolé kézgydlési déntéseket.

26.1.3.10. Eidkésziti a dunatjvarosi média tevékenységgel kapcsolatos kdzgy(ilési dontéseket.

26.1.3.11. Figyelemmel kiséri a Munkasmivel6dési Kézpont Nonprofit Kft. munkajat, elékésziti a
szakmai tevékenységével kapcsolatos kozgylilési dontéseket.

26.1.3.12. Elokésziti a ,PRO CULTURA INTERCISA” Dij adomanyozasaval kapcsolatos kézgydlési
déntéseket.

26.1.3.13. Az evangélikus egyhazzal k6tott megallapodas alapjan elékésziti a templomi koncertek
beszamoléjanak elfogadasarodl sz616 dontést.

26.1.3.14. El6késziti az egyhazkozségekkel kapcsolatos szakmai dontéseket.

26.1.3.15. Elbkésziti az O6nkormanyzati kiadvanyok kiadasaval, értékesitésével kapcsolatos
déntéseket.

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

26.1.3.17. Elbékésziti a feladatkorébe tartozd kozgylilési és bizottsagi eléterjesztéseket,
polgarmesteri hatarozatokat.

26.1.3.18. Elokésziti a teleplilési értéktarral kapcsolatos déntéseket, elvégzi az Ertéktar Bizottsag
munkajahoz kapcsolodé adminisztrativ feladatokat.

26.1.3.19. Kozremikodik az agazathoz tartozé szakmai beszamolok eldkészitésében és
megkildésében.

26.1.4. Egészségugyi feladatkoérben:
26.1.4.1. Koordinalja az Onkormanyzat egészségligyi igazgatasi feladatait.
26.1.4.2. Kapcsolatot tart az egészségligyi allamigazgatasi szervekkel.

26.1.4.3. Figyelemmel kiséri a varosban miik6dé egészségliggyel kapcsolatos alapitvanyok
mikodését, segiti azok tevékenységét.

26.1.4.4. Elkésziti a feladatkdrébe tartozo kozgyllési, bizottsagi és polgarmesteri eléterjesztéseket.



26.1.4.5. El6késziti az Egészségmegobrzési Kozpont vezetdjével kapcsolatos munkaltatéi jogok
gyakorlasaval 6sszefliggd dontéseket.

26.1.4.6. Elbkésziti az Uj alapellatasi korzethatarok kialakitasardl szé6ld javaslatokat, az
egészséglgyi alapellatasi korzetekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat, az egészségiigyi
szolgaltatast nyljtéval fennallé feladatellatasi szerz6dés-modositasokat.

26.1.4.7. Elbkeésziti a ,Dunadjvaros Egészségugyéért” dijjal kapcsolatos kézgy(ilési déntést.

26.1.5. Szocidlis és gyermekvédelmi feladatkérben:

26.1.5.1. ElOkésziti a felsdoktatasi intézmények hatranyos szocidlis helyzetii hallgatoi aital benyujtott
palyazatok és a helyi 6nkormanyzati 6szténdij rész mértékérsl sz6l6 javaslatot (BURSA).

26.1.5.2. Kezeli az 6nkormanyzati feladatkoérhoz kapcsol6dé szakmai jelentéseket.

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

26.1.5.4. Elokésziti a szocialis szolgaltatasokkal kapcsolatos déntéseket.

26.1.5.5. Elokésziti a gyermekjoléti szolgaltatasokkal kapcsolatos déntéseket.

26.1.5.6. Elékésziti a szociélis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi lll. térvényben,
annak végrehajtasi rendeleteiben, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol
sz016 1997 .évi XXXI. torvény, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben a fenntartd feladatkorébe
tartozé, illetve a vonatkozé dnkormanyzati rendeleten alapulé dontéseket.

26.1.5.7. Elbkésziti az Egyesitett Szocidlis Intézmény és Arpad-hazi Szent Erzsébet Idések
Otthonai, az Utkeresés Segité Szolgalat és a Bolcsddék lgazgatdésaga Dunaljvaros vezetdivel
kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasaval 6sszefliggd dontéseket, valamint a jogszabalyok altal a
fenntart6 feladatkérébe utalt feladatokat.

26.1.5.8. Egyedi Ugyekben elokésziti a Il. foku elbiralas céljabol a szakbizottsagi és kozgydlési
eléterjesztéseket.

26.1.5.9. Elbkésziti a ,Szocidlis munkaért - Dunaljvaros” dijak adomanyozasaval kapcsolatos
kdzgydlési dontéseket.

26.1.6. lfjusagi 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 megteremtéséré!.

26.1.6.2. Figyelemmel kiséri a varosban miikodd sportcélt alapitvanyok és sportegyestletek
miikodését, segiti azok tevékenységét.

26.1.6.3. Kézremukaodik az alapfoku sportszakember-képzés és tovabbképzés szervezésében.
26.1.6.4. Osszehangolja a vérosi sportagi szakszovetségek tevékenységét.
26.1.6.5. Ellatja az ifjusagszervezdi feladatokat.

26.1.6.6. Elbkesziti a Dunaljvaros Sportjaért dij adomanyozasaval kapcsolatos kézgy(lési
déntéseket.

26.1.7. Altalanos tigyintéz6i feladatkarben:



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

26.1.7.2. Iranyitja és feligyeli a Hivatal kdzponti postazoéjat.
26.1.8. Egyéb feladatkorben:

26.1.8.1. ElOkésziti a kozbiztonsagi (renddrség, polgarérség, katasztrofavédelem) targyd
dontéseket.

26.1.8.2.Gondozza az osztalyhoz kapcsolt dnkormanyzati alapitast alapitvanyokat.
26.1.8.3. El6késziti a feladatkorébe tartozé kézgyllési és bizottsagi eléterjesztéseket.

26.1.8.4. Elbkésziti a ,Dunaljvaros Kozbiztonsagaért” és a ,Dunaljvaros [fjlusagaért” dij
adomanyozasaval kapcsolatos kdzgy(ilési dontéseket.

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

26.1.8.6. Elékésziti a Dunatjvarosi Gazdasagi Ellatdé Szervezet vezetéjével kapcsolatos munkaltatd
jogok gyakorlasaval 6sszefiiggb dontéseket, valamint a jogszabalyok altal a fenntarté feladatkérébe
utalt feladatokat.

26.1.8.7. Elldtia az osztdly szerzédéseinek rogzitését a kotelezettségek vallaldsanak
nyilvantartdsaban a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol sz6l6 hatélyos jegyzéi szabalyzat alapjan.

26.1.8.8. Eliatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.

26.2. Szocialis Osztaly
26.2.1. Gyamhatbsagi feladatkorében:

26.2.1.1. Gyamhatdsagi és egyéb hatosagi tgyekben megkeresésre kornyezettanulmanyt
készit, illetve adatszolgaltatast teljesit.

26.2.1.2. Elékésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, a hatranyos helyzet, illetve
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilbk esetében a halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval, felulvizsgalataval, megszintetésével kapcsolatos
dontéseket és a hozza kapcsolodéd pénzbeli ellatasok utalasat.

26.2.1.3. Tovabbitja a fellebbezés elbiralasara jogosult hatésag vagy feliigyeleti szerv felé a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez, a hatranyos helyzethez, illetve a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesilé halmozottan hatranyos helyzethez kapcsolodé
dontés miatt jogorvoslattal érintett egyedi Gigyeket.

26.2.1.4. Vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat.

26.2.1.5. Ellatja a térvényben vagy kormanyrendeletben hataskérébe utalt egyeb jegyzoi
gyamhatdsagi feladatokat.

26.2.2.Szocialis feladatkorében:



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

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

26.2.2.3. A kbzgylilés elé terjeszti elbiralas céljabol a jogorvoslattal érintett egyedi tigyeket.

26.2.2.4. Nyilvantartast vezet a szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993.
evi lll. torvény alapjan a szocidlis ellatasra valé jogosultsdag megallapitasarél és
megszintetésérdl.

26.2.2.5. Intézkedik a Szocidlis Osztaly feladatkorében hozott hatarozatok alapjan a
tamogatasok pénzigyi teljesitésérsl (teljesitésigazolas, érvényesités).

26.2.2.6. Megkeresésre koérnyezettanulmanyt készit adossagrendezési eljarasban
(csbédvédelem) és a Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati sztondijra palyazoknal.
26.2.2.7. Megszervezi a hatranyos helyzetl, illetve a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesildé halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek sziinidei
gyerekétkeztetését, amennyiben azt a szuld vagy mas térvényes képviseld kéri.

26.2.3. Egyéb feladatkorben:
26.2.3.1. Elbkesziti a feladatkdrébe tartozo kdzgyilési és bizottsagi eléterjesztéseket.

26.2.3.2. Folyamatosan aktualizalia a szocidlis raszorultsagtol figgd pénzbeli és
természetbeni szocidlis ellatasokroél sz6lo 6nkormanyzati rendeletet.

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

27.1. A kbzgylléshez kapcsolodé feladatok kdrében:

27.1.1. Kézremiikédik a kozgyllési és bizottsagi elbterjesztések, valamint a polgarmester
sajat és atruhazott hataskérben hozoft hatérozatainak elézetes t6rvényességi
ellendrzésében.

27.1.2. Kozremikdédik a kozgylilés és bizottsdgai munkajanak szervezésében,

munkafeltételeinek biztositasaban, a bizottsagi (ilések napirendjének, meghivéinak
Osszeadllitasardl, kikuldésérdl, illetve postazasardl, digitalizalasardl és internetes
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27.1.3. Gondoskodik a kdézgyiilés bizottsagai Ulése jegyzOkonyvének elkészitésérsl.

27.1.4. Gondoskodik a kozgytilési tlések napirendjének, meghivéinak sszeallitasarol,
kikildésérdl, ilietve postazasarol, digitalizalasardl és internetes hozzaférésérél.

27.1.5. Gondoskodik a kézgylilés altal alkotott rendeletek kihirdetésérsl, nyilvantartasarol,
egyseges szerkezetbe foglalasukrol, kbzzétételérél, végrehajtasuk figyelemmel kisérésérdl,



valamint a hatarozatok nyilvantartasarol.
27.1.6. Gondoskodik a kdzgyulési forgatokonyv elkészitésérél.
27.1.7. Gondoskodik a kozgytlés jegyzokonyvének elkészitésérél.

27.1.8°. Gondoskodik az énkormanyzati rendeletek megkuldésérsl az IJR-LocLex, tovabba
a Nemzeti Jogszabalytar rendszerébe, tovabba a kozgylilés és bizottsagai Ulései
jegyzbékonyvenek és mellékieteinek megkildésérél a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal
részére.

27.1.9. Szervezi a kozmeghallgatasokat.

27.1.10." Kozremiikddik a Fejér Varmegyei Kormanyhivatallal valé irasbeli
kapcsolattartasban.

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

27.1.12. Jogi vélemeényt nyilvanit a tisztségviseldk, illetve a belsé szervezeti egységek
vezet6i, a bizottsagok elndkei részére.

27.2. A helyi és orszagos valasztasokhoz, valamint népszavazasokhoz kapcsol6déd
feladatkorében:

27.2.1. Kozremikodik az orszaggydlési képviseldk, polgarmester, helyi énkormanyzati
képviselbk, nemzetiségi énkormanyzati képviseldk és a birosagi Uindkdk, az eurdpai
parlament tagjai valasztasanak, valamint az orszadgos és helyi népszavazasok
lebonyolitasanak elékészitésében.

27.3. Kézbeszerzési feladatkérében:

27.3.1. Elldtia az Onkormanyzat és a Hivatal kozbeszerzési szabalyzatanak
eldkészitésével, médositasaval kapcsolatos feladatokat.

27.3.2. Elldtia az Onkormanyzat, valamint a Hivatal éves kozbeszerzési tervének
elkészitésével, szikség esetén azok modositasaval kapcsolatos feladatokat és
gondoskodik a tervek kdzzétételérol.

27.3.3. Ellatia a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaval megbizott szolgaltatd
tevékenységére iranyul6 szerz6dés eltkészitését és nyilvantartasat.

27.34. Ellatia az Onkormanyzat, valamint a Hivatal koézbeszerzési eljarasainak
dokumentalasat.

27.3.5. Ellatia az Onkormanyzat és a Hivatal beszerzési szabalyzat elékészitésével,
mébdositasaval kapcsolatos feladatokat.
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27.3.6. Ellatja 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. Elidtia az Onkormanyzat telies beszerzési és kozbeszerezési dokumentacioja
nyilvantartasaval, médositasaval, a kozbeszerzések nyomon kévetésével kapcsolatos
feladatokat.

27 4. Informatikai tevékenység feladatkérében:

27.4.1. Kézremiikodik a hivatali haldzat kialakitasaban, gondoskodik azok karbantartasarél
es Uzemeltetésérdl.

27.4.2. Gondoskodik a Hivatalban {izemeld szerverek telepitésérél, karbantartasarol,
Uzemeltetésérdl és biztonsagi mentéseirdl.

27.4.3. Gondoskodik a Hivatalban a szamitogépek Uzemeltetésérél, tovabba segitséget
nyujt a felhasznaloknak informatikai problémak megoldasaban.

27.4.4. Gondoskodik a kozgytlési teremben talalhaté hangosité- és a szavazatszamlalé
rendszer Uzemeltetésérol.

27.4.5. Gondoskodik a felhasznaléi jogosultsagok nyilvantartasarol és adminisztralasarol.

27.4.6. Kdzremiikddik 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 Gzemeltetésérsl.

27.4.10. Gondoskodik az informatikaval kapcsolatos eszk6zok leltarozasanak és
selejtezésének elokészitésérol.

27.4.11. Kdézremiikddik az informatikat érintd koltségvetés elékészitésében.

27.412. Kozremikddik az informatikat érinté szabalyzatok, bizottsagi és kozgydilési
anyagok elékészitésében.

27.4.13. Kozrem(ikodik az informatikat érint®é beszerzések és kézbeszerzések
el6készitéseérol.

27.4.14. Gondoskodik a Hivatalban készilé bizottsagi és kozgyllési anyagok
sokszorositasarol.

27.4.15. Gondoskodik a Hivatalban tizemel6 multifunkcionalis késziilékek lizemeltetésérdl,
kellekeinek cseréjérol, a hibak elharitasarol.



27.4.16. Gondoskodik a Hivatalhoz és az Onkorméanyzathoz kapcsolédé rendezvények
hangositasardl, eszkdzok biztositasarol.

27.4.17. Kozrem(ikédik az orszaggydlési képviselk, polgarmester, helyi &nkormanyzati
képviselok, nemzetiségi Onkormanyzati képviselok, az eurdpai parlament tagjai
valasztasanak, valamint az orszagos és helyi népszavazasok lebonyolitasaban, informatikai
tAmogatasaban.

27.4.18.Gondoskodik az informaciobiztonsaggal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.”
27.5. Egyéb feladatkorben:

27.5.1. Elokésziti a feladatkdrébe tartozo kézgylilési és bizottsagi elbterjesztéseket.
27.5.2. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara meghatarozott feladatokat.
28. Személyligyi Osztaly

28.1. Személyi feladatok kérében:

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

28.1.2."% Kézremlikodik a jegyz6, az aljegyzd munkafeltételeinek biztositasaban, szervezi,
koordinalja munkajukat kdzvetlenlil segit6 feladatokat.

28.1.3. Figyelemmel kiséri az elbjegyzett programokat, gondoskodik a polgarmester
utasitasainak megfelel6en a reprezentacios igények teljesitésérél.

28.2. Személyugyi feladatok kérében:

28.2.1. Elladtja a kozgyiilés, a polgarmester és a jegyz6 hataskérébe tartozé munkaltatoi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos munkaltatéi intézkedések elékészitését az alabbi
targykoérokben:

a) kinevezés, annak maédositasa, atsorolas, illetményvaitozas, munkaszerzédés kétése,
médositasa,

b) jubileumi jutalom,

¢) jogviszony megsziinése, megsziintetése,

d) rendkivili munkavégzés, helyettesités,

e) Osszeférhetetlenség,

f) fegyelmi eljaras meginditasa,

g) egyéb munkaltatéi juttatasok,

h) tanulmanyi szerzédés.

28.2.2. Szemelyi ugyekben eldkésziti kozgy(ilési elbterjesztéseket, egyeztetések folytat le.
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28.2.3. Kdzszolgalati és egyéb, az osztaly feladatkérébe tartozé szabalyzatokat készit eld,
javaslatot tesz a médositasukra.

28.2.4. Kezeli a személyi anyagokat, nyilvantartasokat.
28.2.5. El6keésziti és lebonyolitja a palyazatokat, allashirdetéseket.

28.2.6.Kdzremlkodik a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatdsaban, a munkaltatéi
intézkedések elkeészitésében, nyilatkozatok atvételében.

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

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

28.2.10. Kezeli az Elektronikus Képzési és Vizsgarendszert (PROBONO).
28.2.11. Ellatja a kotelezd tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatokat.

28.2.12. Kezeli a TARTINFO rendszert.
28.2.13. Kezeli a kdzpontositott illetmény-szamfejtési rendszert.

28.2.14. Elldia a Hivatal alkalmazottai cafetéria juttatdsanak igénylésével,

v

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

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

28.2.17. Egyuttmikodik a tevékenységébe tartozé feladatok koérében a Hivatal mas
szervezeti egységeivel, a Magyar Allamkincstarral.

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

28.2.19. Kézremikodik a munkaltatoi jogkér gyakorlasahoz szikséges helyi rendeletek,
szabalyzatok és utasitasok el6készitésében.

28.3. Munkaeré6-gazdalkodas kérében:

28.3.1. Elésegiti és tamogatja a Hivatal, valamint az Onkormanyzat altal fenntartott
intézményrendszer fenntartasa és alakitasa (intézmény-létrehozas, — fejlesztés, -
Osszevonas, — megszintetés) soran felmertlé munkaeré-gazdalkodasi, koordindcios
feladatok ellatasat.



28.3.2. Kozremiikddik a kilonbozé szervezetek altal meghirdetett humaneréforras
gazdalkodasi, foglalkoztatasi, munkaeré-piaci céli palyazatok figyelésében és azokra vald
palyazati elékésziletekben.

28.3.3. Operativ médon egyittmikoédik a munkanélkiliség megelézését, kezelését
megcélzé helyi nonprofit szervezetekkel, illetve a helyi, kistérségi szintli szocislis
parbeszédre toérekvé munkavallaloi és munkaltatoi érdekképviseletekkel.

28.4. Esélyegyenli6ségi feladat kérében:

28.4.1. Elokésziti a Hivatal esélyegyenl6ségi tervét és vizsgalja annak teljesiilését, elésegiti
és tamogatja a megvalosulasat.

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

28.4.3. A munkaerd-felvételi eljaras soran észlelt hatranyos megkilonboztetés esetén
intézkedést kezdeményez.
28.5. Az éves koltségvetés elbkészitése és végrehaijtasa feladatkdrében:

28.5.1. Javaslatot készit a targyévi koltségvetési rendelet el6készitése soran a hivatali és az
onkormanyzati koltséghely személyi juttatasai és a munkaltatot terhelé jarulékok
elbiranyzatarol.

28.5.2. Gondoskodik az osztalyhoz tartozé feladatok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében a koételezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testileti hatarozatok,
koltségvetési keret nyilvantartasarél.

28.5.3. Végzi az osztalyhoz tartozd feladatok korében kotott szerzédések szakmai
ellendrzését, a pénzigyekeért felelds szervezeti egység bevonasaval pénzigyi ellenérzését.”

28.6. Egyeb feladat korében:

28.6.1. El6késziti a feladatkorébe tartozo kdzgylilési és bizottsagi eléterjesztéseket.
28.6.2. Kézremiikddik az osztaly hataskérbe tartozo kdzérdekii adatok kézzétételében.
28.6.3. Kinyomtatja és postazza a havi bérjegyzékeket.”

28.6.4. Kiadja, 6sszegylijti és tovabbitja az Allamkincstar Szamfejtési-lrodajanak a targyi év
januarjaban a személyi jovedelemadohoz kapcsolddo adokedvezmények igénybevételéhez
szilkséges nyomtatvanyokat.

28.6.5. ElGkésziti a ,Dunadjvarosért Dij”, a ,Dunatjvaros Kézszolgalataért Dij”, valamint a
»punaudjvaros Diszpolgara” kitlntetdi cim adoményozasaval kapcsolatos kézgylilési
eldterjesztéseket, és az abban foglaltakat végrehaitja.

28.6.6. Nyilvantartja a kézgytilés altal alapitott kituintetésekben részesilteket.

28.6.7. Figyelemmel Kiséri az osztaly tevékenységi korébe tartozé palyazati lehetéségeket,
kdzremUkodik a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban.

28.6.8. Ellatja a KIET tléseinek titkari feladatait.



28.6.9. Elbkésziti a foglalkoztatasi jelleg(i alapitvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

28.6.10. Ellatja a hivatali kdzfoglalkoztatashoz kapcsolédé koordinacids és szervezési
feladatokat.

28.6.11. Elldtja a belsd szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.

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

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

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

29. Vagyonkezelési Osztaly
29.1. Vagyongazdalkodasi feladatkorben:

29.1.1. Elidtja az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésének b) pontjaban meghatarozott feladatokat.

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

29.1.3. Elkésziti az ingatlan és portf6lié vagyonleltart, annak tartalmarél adatot szolgaltat a
Gazdasagi Féosztaly Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly altal készitendd beszamolohoz.

29.1.4. Gondoskodik az eléz6ekben felsorolt vagyontargyak védelmérél vagyonbiztositas
kotésével.

29.1.5.Vezeti az Onkormanyzat vagyonnyilvantartasat.

29.1.6. Kézrem(ikddik az Onkormanyzat vagyonhasznositasaval kapcsolatos tulajdonosi
jogok érvényesitésében; ennek keretében kulondsen értékeli és elemzi az dnkormanyzati
tulajdont gazdasagi tarsasagok, onkormanyzati vallalat (zleti terveit, beszamoloit. A
tulajdonos Onkormanyzat tajékoztatasa érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az
onkormanyzati vallalkozasok tevékenységét és gazdalkodasat (kontrolling); az
6nkormanyzati tulajdon( gazdasagi tarsasagok beszamol6-adatair6l adatot szolgaltat a
Gazdasagi Féosztaly Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly részére.

29.1.7. ElGkésziti az 6nkormanyzati ingatlan, vagyon hasznositasat, szervezi és végrehajtja
az értékesitéssel, a bérbeadassal vagy mas modon t6rténd hasznalatba adassal (ideértve a
mezbgazdasagi foldek haszonbérbe adasat is), a vagyonkezelésbe adassal kapcsolatos
teendbket, a Gazdasagi Foosztaly Koltségvetési és Pénzigyi Osztallyal megosztva
szamlazza a bérbeadas dijat, elékésziti a tulajdonosi rendelkezéseket, szamlazza a
hasznalati dijakat.

29.1.8. Elb6késziti az Snkormanyzati vagyon gazdasagi tarsasagokba torténd apportalasat,
valamint a vagyonkezeld részvénytarsasagnak at nem adott vagyon hasznositasaval
kapcsolatos szerzédéseket.



29.1.9. Elbkésziti a vizikozmi-szolgaltatasrél, valamint a tavhészolgaltatasrol szélé
térvényben meghatarozott onkormanyzati feladatokkal kapcsolatos déntéseket, és
kézrem(ikddik a dontések végrehajtasaban.

29.1.10. Adatot szolgéltat a szakfeladatai mikodtetéséhez szilkséges kiadasi adatokrol a
koltségvetés korében.

29.1.11. A rendelkezésére all6 koltségvetési elbiranyzatok felhasznalésa soran
kotelezettséget vallal, gondoskodik annak nyilvantartasardl, a teljesités igazolasarol, és az
elbkészitett dokumentaciét utalasi teljesitésre tovabbitia a Gazdasagi Féosztaly
Koltségvetési és Pénzligyi Osztaly részére.

29.1.12. Adatot szolgaltat a kdzvetett tamogatasok terv és tényadatairol.

29.2. Egyéb feladatkdrben:

29.2.1. Elékésziti a feladatkdrébe tartozo kézgydlilési és bizottsagi elbterjesztéseket.
29.2.2. Elidtja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.
29.2.3. Elidtja a tarsashazak torvényességi feluigyeletét.

29.2 4. El6késziti a kartéritési tUgyeket.

29.3." Kérnyezetvédelmi feladatkérben:

29.3.1. Kozrem(kddik a korszer(i helyi hulladékgazdalkodas feladatainak szakszeri
megoldasaban, valamint a helyi hulladékgazdalkodasi kézszolgaltatasrdl sz6l6
dnkormanyzati rendelet elékészitésében.

29.3.2. Elvégzi az Onkormanyzat kérnyezetvédelmi igazgatas feladatainak el6készitését,
kdzremiikddik a varos teleplilésrendezési terve kornyezetvédelmi fejezete kidolgozasaban
és végrehajtasaban.

29.3.3. Kézremiikddik a helyi kozlekedésszervezésben a kérnyezetvédelmi szempontok
érvényre juttatasa szempontjabal.

29.3.4. Koézremikodik a helyi energiagazdalkodasban, kornyezetvédelmi szempontok
eérvenyre juttatasa érdekében.

29.3.5. Kozremilkédik a telepulési zoldterlilet gazdalkodasban a kornyezetvédelmi
szempontok érvényre juttatasa terén, valamint a helyi természetvédelmi oltalom alatt allé
terlletek és faegyedek vonatkozasaban.

29.3.6. Javaslatot tesz az Onkormanyzatnak a rendkivili kdrnyezetveszélyeztetés
elharitasa és a kérnyezetkarosodas csokkentésének a telepiilésre vonatkoz6 feladatai és
elbirasai megtételére.
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29.3.7. Osszeadllitja, elvégzi az eldirt egyeztetéseket, és kozgylilés elé terjeszti a telepulési
kdrnyezetvédelmi programot, kdzremiikédik a végrehaijtasaban.

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

29.3.9. Elemzi, értékeli a kornyezet allapotat az Onkormanyzat illetékességi tertiletén és
arrol szikség szerint, de évente legalabb egyszer tajékoztatot készit a lakossag részére.

29.3.10. KdzremUikadik a kérnyezeti ismeretek terjesztésében és fejlesztésében az 6vodai,
iskolai nevelés, képzés, miivel6dés, iskolarendszeren kivili oktatas és tovabbképzés,
ismeretterjesztés, konyvkiadas Gtjan.

29.3.11. Kézremiikddik az Onkormanyzat fejlesztési feladatai sszeallitisaban, ezen
keresztll gondoskodik a telepulési kérnyezetvédelmi programban foglalt feladatok
végrehaijtasarol.

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

29.3.13. Figyelemmel kiséri a kornyezethasznalat feltételeinek teljestlését a hatosagi
engedélyezés szilkkségességét.

29.3.14. Egyuttmikodik a teleptlésen miikodd szennyezd forras tulajdonosokkal a
kibocsatasok és azok kornyezethatasainak csOkkentését célzé6 fejlesztések
megvalésitasaban.

29.3.15. Ellatja a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos hatdsagi, szakhatdsagi feladatokat.

29.3.16. Elidtia a kornyezetvédelmi céld pénzeszkozok felhasznalasaval és pénzigyi
koételezettségvallalassal kapcsolatos feladatokat.

29.3.17. Dontésre eldkésziti a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos bizottsagi és kozgylilési
hataskért érintd feladatokat.

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

29.3.19. Az allergiakeltd névények felismerésének elbsegitésérdl, eldfordulasi helyének,
itasanak, tovabba az altaluk okozott megbetegedéssel kapcsolatos legfontosabb
tudnivalokrol, a lakossag kdrében torténd felvilagositasrol gondoskodik.

29.3.20. Elladtja a jegyz6i hataskdrbe tartoz6 zaj- és rezgés elleni védelemmel kapcsolatos
hatésagi feladatokat.

29.3.21. Ellatja a polgarmester atruhazott hataskorébe tartozo kézterileti rendezvények zaj
elleni védelemmel kapcsolatos hatosagi feladatait, a kozterileti rendezvények
zajkibocsatasanak engedélyezését és ellenbrzését. ‘

29.3.22. Hatdsagi intézkedést kezdeményez a levegétisztasag-védelem érdekében mas
hatdésagoknal és egyéb szerveknél.



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

29.3.24. Kornyezetvédelmi hatésaggal egyuttmikédve rendszeresen értékeli illetékességi
terbletének levegémindsegi allapotat, arrdl a lakossagot tajékoztatja.

290.3.25. Hatésagként eljar az elhagyott hulladék elszallitasaval és artalmatlanitasaval
kapcsolatban (az elhagyotit hulladék elszallitasara és artalmatlanitasara kételezi a hulladék
tulajdonosat, az ingatlan tulajdonoséat 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 tartozo
hatésagi feladatokat.

29.3.28. El6kesziti a helyi jelentdségli természetvédelmi teriletté nyilvanitast.
29.3. Ellatja a helyi természetvédelem jegyz6i hataskorbe tartozé hatosagi feladatait.

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

30. Varosiizemeltetési Osztaly
30.1. Varosiizemeltetési feladatkérében:

30.1.1. Ellata a kozlekedésre, kozterleti fakivagasra, mezbgazdasagi,
novényvédelmi  tevékenységre, allattartasra, koztemeté mikodtetésére, kodzterilet
rendeltetéstdl eltérd hasznalatara vonatkozd hatosagi ligyek intézését.

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

30.1.3. Gondoskodik a felszini vizrendezéssel, vizkar elharitassal, belvizmentesitéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol, szerzédéskotésre elbkésziti a Dunadjvarosi
Vizitarsulattal megkotendd szerz6déseket, igazolja azok teljesitését.

30.1.4. Kézrem(ikodik a koéztemeté mikodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok
megszervezésében.

30.1.5. Gondoskodik a parkok, erdék fenntartasarél, a zoldfellilet gazdalkodasrél, elékésziti
a parkok, erd6k fenntartasaval kapcsolatosan megkétendé szerzédéseket, és ellendrzi azok
végrehajtasat.

30.1.6.Gondoskodik a partvédelemmel kapcsolatos megel6zé és helyreallitd feladatok
szervezéseérdl, a partfal-, partvédelemmel kapcsolatos beruhazasokrol valo és mas a targyat
érintd dontés elbkészitésérdl, szerzédéskotésre elbkésziti a Partvédelmi Vallalattal
megkotendd szerzbdéseket, igazolja azok teljesitését.



30.1.7. Gondoskodik a koztéri jatszoterek, utcabltorok és fitheszparkok (kondipark)
biztonsagos Uzemeltetésérdl, Uzemeltetéshez szilkséges hatosagi engedélyek
beszerzéserdl (TUV papirok). Ellatja a kilatéval kapcsolatos tizemeltetési feladatokat.
30.1.8. Szervezi a kdzteriileti szinyog- és ragcsaloirtast.

30.1.9. Koordinalja a kozterileti névényvédelmi munkak elvégzését.

30.1.10. Szervezi a koztéri szobrok fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

30.1.11. Biztositja a kifolyok, székékutak lizemeltetését.

30.1.12. Elldtia a koztisztasaggal, téli ho- és sikossagmentesitéssel kapcsolatos
feladatokat, elékésziti a kdztisztasaggal kapcsolatosan megkétendd megbizasi szerzédést,

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

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

30.1.14. Kézrem(koédik a kdzit forgalmi rendjének kialakitasaban.

30.1.15. Gondoskodik a piacok és vasarok mikodésével, lzemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol, elokésziti az ezzel kapcsolatosan megkétendé megbizasi szerzédést,
ellenérzi annak végrehajtasat.

30.1.16.Gondoskodik a varosi kozkifolyok (zemeltetésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol. :

30.1.17. Megkéti a nyilvanos illemhely Uzemeltetésével kapcsolatos szerzédést.

30.2. Mezbgazdasagi es allat egészségligyi feladatkdrében:

30.2.1. Lefolytatja az allatvédelmi hatésagi eljarasokat.

30.2.2. Jelzi a gyepmesternek a kdzutakon elhullott allatokat azok eltavolitasa érdekében,
Uzemelteti az allati hullak elhelyezésére szolgald telepet. Kozremiikodik a Gyepmesteri
telep fejlesztési feladataiban, Gizemeltetéshez kapcsolodd szamiak kezelésében.

30.2.3. Elkésziti a varoslizemeltetési feladatokhoz kapcsolodo nyilvantartasok, statisztikak
vezetesét.

30.3. Beruhazasi feladatkorében:

30.3.1. Kozremiikodik a palyazat altal finanszirozott beruhazasi, illetve a fel(jitasi célok
meghatarozasaban.

30.3.2. Kdzremiikddik az éves koltségvetési és a tavlati fejlesztési tervek elékészitésében.

30.3.3. Eliatja a terilet- és telepllésfejlesztés szakagak kozotti koordinaciot, ezen belil
elvégzi az egyes agazatok (mivel6dési, oktatasi, szocidlis, egészségigyi, sport,
kommunalis agazat) fejlesztési, felljitasi terveinek dsszehangolasat, miszaki, gazdasagi
elemzését.



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

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

30.3.6. Kézremiikédik az 6nkormanyzati beruhazasok és feldjitasok elb6készitésében, és
teljes koérii lebonyolitasaban.

30.3.7. A Kkoltségvetési rendeletben szereplé Uzemeltetési feladatokhoz kapcsolédé
fejlesztések végrehajtasa érdekében kezdeményezi az engedélyezd hatdsagoknal az
engedélyezési eljardsok lefolytatasat, illetve a feladatok végrehajtasahoz szitkséges
valamennyi engedélyt beszerzi az altala lebonyolitasra, ellenérzésre keriil fejlesztési,
felujitasi feladatokkal kapcsolatban.

30.3.8. Kézrem(ikodik a feladatkorébe tartozé fejlesztési, feltjitasi feladatok végrehajtasara
vonatkozoéan a kivitelez6k kivalasztasanak, valamint a vallalkozasi szerz6dések alairasanak
elékészitésében.

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

30.3.10. Az egyes fejlesztési feladatok végrehajtasa utan kezdeményezi az engedélyezd
hatésagoknal a hasznalatbavételi-, forgalombahelyezési-, illetve a vizjogi lizemeltetési
engedélyek megszerzése érdekében az engedélyezési eljarasok lefolytatasat, az
engedélyek birtokdban gondoskodik az aktivalashoz szikséges (izembe helyezési
okmanyok elkészitésérél.

30.3.11. Gondoskodik a fejlesztési és feltjitasi feladatokhoz kapcsolédé nyilvantartasok
vezetéserdl, illetve a hataskorébe tartozé gazdasagi, beruhdzasi statisztikai jelentések
elkészitésérol.

30.4." Egyéb feladatkérben:

30.4.1. Ellatja a kozterlleti térfigyel6 kamerak Uzemeltetésével, karbantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

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

30.4.3. Dontésre eldkésziti és ellatia az ellendrzési feladatokat a koztertlet-hasznalat
feladatkodrében.

30.4.4. Ellatja a kozterulet-feliigyelet miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

30.4.5. Miszaki nyilvantartast vezet, adatot szolgaltat az utakrdl, jardakrol, a kozvilagitasi
halézatrol, a parkokrol, erdokrél, kézterliletekrol.
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30.4.6. El6késziti a feladatkorébe tartozo kozgyllési és bizottsagi elbterjesztéseket.

31. Belsd kontroll felelés és nemzetiségi Ggyintézo:

31.1. Bels6 kontroll felel6s feladatkdrében:

31.1.1. A jegyz6 felelésségi kérébe tartozoé belsé kontrolirendszer kialakitasaval és
mikodtetésével kapcsolatos intézkedéseket elbkésziti, az el6it intézkedések
megvalositasat koordinalja és nyomon koveti.

31.1.2. Az integralt kockazatkezelési rendszert koordinalja.

31.1.3. A Hivatal Szervezeti és MUlkodési Szabalyzatanak, a Hivatal szervezeti egységei
tgyrendjének, valamint ezen dokumentumok szilkség szerinti moédositasat elbkésziti.

31.1.4. Részt vesz a Hivatal egészét, vagy t6bb szervezeti egységét érintd belsd
szabalyzatok kidolgozasaban.

31.1.5. Elvégzi az Onkormanyzat, a Hivatal miikbdésére vonatkozé belsé szabalyzatok
jovahagyas elétti torvényességi feltlvizsgalatat, azok nyilvantartasat.

31.1.6. Kiilsb szervek altal végzett ellendrzésekrél 6sszesitett nyilvantartast vezet.
31.1.7. Afeladatkdrébe tartozo6 koézgytlési és bizottsagi elbterjesztések eldkésziti.
31.1.8. Ellatja az egyes bels6 szabalyzatokban szamara meghatarozott feladatokat.
31.2. Nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenységéhez kapcsolodo feladatksrben:

31.2.1. Ellatja és feligyeli a varosban miikodé nemzetiségi 6nkormanyzatok miikédésével,
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

31.2.2. Kézremiikédik a nemzetiségi 6nkormanyzatok Uléseinek elékészitésében, valamint
vezeti Uléseinek jegyz6kényveit.

31.2.3. Egyitim(ikodik és segitséget nyljt a nemzetiségi 6nkormanyzatok nemzetkdzi
kapcsolataik szervezésében, iebonyolitasaban.

31.3. Adatvédelmi feladatkérében:
31.3.1. Ellatja a Hivatal adatvédelmi felel6si feladatait.
32." Gondnoksagi ligyintézé:

32.1. Ellatia a Hivatal épuleteinek Uzemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos
feladatokat.
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32.2. Elkésziti az épuletek és szolgaltatasok kéltségeinek fedezetére vonatkozd
koltségvetési javaslatot, gazdalkodik az elfogadott koltségvetési elbiranyzatokon beldil.

32.3. Biztositja a portaszolgalatot.

32.4. Ellatja a Hivatal bels6 anyagmozgatasi feladatait.

32.5. Ellatja a Hivatal éplileteinek tisztan tartasi feladatait.

32.6. Gondoskodik a Hivatal nyomtatvany — és irodaszer ellétééérél.

32.7. Vezeti a bélyegz6 és kulcs nyilvantartast.

32.8. Gondoskodik a személyi hasznalatra kiadott eszkézok analitikus nyilvantartasarél.

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

32.10. Biztositja a valasztasok, 6nkormanyzati rendezvények, a kbzgyl(ilés és bizottsagai
tlésének technikai feltételeit.

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

32.12. Kapcsolatot tart azokkal a szolgaltatokkal, amelyek a miikddéshez szilkséges
tzemviteli feladatokat biztositjak.

32.13. Akarbantartasi, feltjitasi feladatok ellatasa érdekében a vallalkozoi arajanlat kérése,
a szerzbdés elbkészitése, a végrehajtas és a teljesités ellendrzése, teljesitésigazolasa.

32.14. Biztositia a hivatali gépjarmiivek Uzemeltetési és Uzemviteli feltételeit (kotelezd
gépjarmi felelésségbiztositas és casco vagyonbiztositas).

32.15. El6késziti a hivatal épiiletében 1évd irodak hasznositasi szerzddéseit.

33.78,77 Kabinet Iroda

33.1. Koordinalja és tamogatja a polgarmester kommunikaciojat, az Onkormanyzatnal
jelentkezé PR-, marketing-, protokoll és nemzetkdzi tigyeket, kapcsolatot tart a sajtoval,
radioval, televizidval.

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

33.7. Elldtja a polgarmester, az alpolgarmesterek, az énkormanyzati testiilet hivatali
kommunikaciojat.

34." Sajté Iroda
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34.1. Dunaijvaros Megyei Jogl Varos hivatalos honlapjanak (www.dunaujvaros.hu)
kbzzetételi felelése.

34.2. Ellatia az Onkormanyzat nemzetkézi kapcsolataival kapcsolatos szervezési,
elékészité tevékenységet.

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

34.6. Szervezi a tolmacs és fordit6i munkat.
34.7. Elokésziti az Onkormanyzathoz érkezé kilfoldi vendégek fogadasat, szervezi
programjukat a nemzetk&zi protokoll szabalyai szerint.

34.8. Ellatia az Onkormanyzat delegécidinak kilfidi utazasaval kapcsolatos elékészits
tevékenységet.

35." Rendezvény iroda

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

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

35.3. ElGkésziti az elézetesen egyeztetett megbeszélések meghivottainak fogadasat.

35.4. Szervezi a dunadjvarosi allandé lakcimmel rendelkezé ,Szépkoriak”
kGszbntését
) . V. Fejezet
A HIVATAL MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK?

36.7" Munkaltatoi jogkérok gyakorlasa
36.1.%,% A munkaltatoi jogkort a jegyz6, tovabba a Kabinet Iroda, a Rendezvény Iroda
és a Sajté Iroda munkavallaléi tekintetében a polgérmester gyakorolja.
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36.2. A jegyz6 gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6, valamint — a szervezeti
egységek vezetdire atruhazott egyéb munkaltatoi jogok kivételével — a munkaltatoi jogokat a
Hivatal koztisztviselSi, Ugykezel6i és munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a
kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizashoz és
annak visszavonasdhoz, a felmentéshez, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése
szlkséges.

36.3. A szervezeti egységek vezetdire atruhazott egyéb munkaltatéi jogksroket a hatalyos
kdzszolgalati szabalyzat tartalmazza.

37. Munkarend, tigyfélfogadas rendje

37.1. A Hivatalban az altalanos munkarend hétfotsl cstitortokig 07 éra 30 perctdl 16 6raig,
pénteken 07 6ra 30 perctél 13 éra 30 percig tart. Az ugyfélfogadasra kijeldlt dolgozoknak
ettdl eltérfen szerdanként 18 6raig tart a munkaidejuk.

37.2.* A Hivatal tgyfélfogadasi rendjét az 5. fuggelék tartalmazza.

37.3. A Hivatal vezet6je indokolt esetben (pl. veszélyhelyzet, jarvanyigyi késziltség stb.) az
altalanos munkarendtdl eltér6 munkarendet éllapithat meg.”

38. A helyettesités rendje

38.1. Ajegyz6t az aljegyz6 helyettesiti.

38.2. A jegyz0i és az aliegyz0i tisztség egyidejii betdltetiensége, illetve tartos
akadalyoztatasuk esetére — legfeljebb hat hénap idétartamra — a KGY SZMSZ-ben

megnevezett személy latja el a jegyz6i feladatokat.

38.3. Tavollét, akadalyoztatas esetén a helyettesitd személy koteles a munkakéri leirasaban
megnevezett munkakor helyettesitését ellatni.

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

38.5. A helyettesités soréan a helyettesité személy ellatja a helyettesitett személyt megilleté
kiadmanyozasi jogot is, melynek soran teljes korl szakmai és jogi felelésséggel tartozik a
kiadmanyban foglaltak tartalmaért. Helyettesités esetén a helyettesitdé személy jogosult a
helyettesitett személyt megillet6 kiadmanyozasi jogot gyakorolni a kiadmanyozasra jogosult
neve melletti ,h” betli feltiintetésével.

38.6. A szervezeti egységek vezetSinek, kéztisztviseldinek és munkavallaldinak
helyettesitése munkakori leirasukban foglaltak szerint térténik.

39. A kiadmanyozas rendje

39.1. Polgarmester kiadmanyozasi joganak gyakorlasa
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39.1.1. A kézgylilés altal a polgarmesterre atruhazott Gigyekben, tovabba a polgarmester
hataskérébe tartozé 4t nem ruhazott tigyekben az irat fejléce polgarmesteri fejléc, a
kiadmanyozas formaja a kévetkez6:

polgarmester”

39.1.2. A kdzgyllés altal a polgarmesterre atruhazott ugyekben, tovabba a polgarmester
hataskdrébe tartozé olyan Ggyekben, melyeknél a kiadméanyozasi jogot nem ruhazta at, a
polgarmester tavolléte esetén a polgarmester altal kijelélt helyettesité alpolgarmester
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

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

alpolgarmester”

39.1.3. A polgarmester hataskorébe tartozo olyan tugyekben, melyeknél a kiadmanyozasi
jogot atruhazta, az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorldsa esetén az irat fejléce
polgarmesteri fejléc, a kiadmanyozas formaja:

b (NEY)
polgarmester
nevében és megbizasabol

.............................................

a kiadmanyozasi jogkor gyakorl6janak neve, beosztasa"

39.1.4. A poigarmester feladat- és hataskorében hozott normativ hatarozat megjelolésére a
KGY SZMSZ-ben foglaitakat kell alkalmazni.

39.1.5. Apolgarmester altal (sajat vagy atruhazott hataskérben) kiadmanyozott tigykoroket a
Hivatal, valamint a gazdasagi szervezet feladatait ellatd hivatali szervezeti egységek
ugyrendjei tartalmazzak.
39.2. A jegyz6 kiadmanyozasi joganak gyakorlasa
39.2.1. A jegyz6 hataskérébe tartozé és at nem ruhazott tigyekben az irat fejléce jegyz6i
fejléc, a kiadmanyozas formaja a kovetkezé:

jegyzt”
39.2.2. A jegyz6 hataskorébe tartozo és at nem ruhazott iigyekben a jegyz6 tavolléte esetén

a kiadmanyozasi jogot az aljegyzé gyakorolja, az irat fejléce jegyzéi fejléc, a kiadmanyozas
formaja:



aljegyz6"

39.2.3. A jegyz6 hataskorébe tartozé és at nem ruhazott tigyekben a jegyzdi tisztség
betfltetlensége esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyz6 gyakorolja, az irat fejléce jegyzéi
fejléc, a kiadmanyozas formaja:

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

39.2.4. A jegyz6 hataskorébe tartozé és at nem ruhdzott tigyekben a jegyzéi tisztség
betdltetlensége esetén, a jegyz6i feladatokat ellatd aljegyz6 akadalyoztatasa esetén, a
kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben megnevezett személy gyakorolja, az irat fejléce
jegyz6i fejléc, a kiadmanyozas formaja:

......................................... (Név)
jegyzm feladatokat gyakorl6
tavollevé aljegyz6 helyett

..................................

KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

39.2.5. A jegyz6 hataskorébe tartozé és at nem ruhazott tgyekben a jegyzéi és aljegyzéi
tisztség egyidejii betbltetlensége 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 hataskorébe tartozo és at nem ruhazott ligyekben a jegyz6i és aljegyz6i
egyidejii akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben megnevezett
szemely gyakorolja, az irat fejléce jegyz6i fejléc, a kiadmanyozas formaja:

tavollevo jegyz6 helyett
.................................. (Név)
KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"
39.2.7. A jegyz6 hataskorébe tartoz6 és at nem ruhazott Ugyekben a jegyzé
akadalyoztatasakor és az aljegyz6i tisztség betélietlensége esetén a kladmanyozaSl jogota
KGY SZMSZ-ben megnevezett személy gyakorolja, az irat fejlece jegyzéi fejléc, a
kiadmanyozas formaja:

tavollévo jegyzé helyett
.................................. (Név)
KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

39.2.8. A jegyzb hataskoérébe tartozé olyan tigyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot
atruhazta, az irat fejléce jegyz6i fejléc, a kiadmanyozas formaja minden esetben:

............................... (Név: a jegyz0i
tisztséget betoltd személy neve)



jegyzd nevében és megbizasabdl

a kiadrmanyozasi jogkor gyakori¢janak neve, beosztasa"

39.2.9. A jegyz6 éltal (sajat vagy atruhazott hatarkérben) kiadmanyozott tigyksroket a
Hivatal, valamint a gazdasagi szervezet feladatait ellatd hivatali szervezeti egységek
tgyrendjei tartalmazzak.

39.3. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa a szervezeti egységeknél

39.3.1. A féosztalyvezetok és osztalyvezetdk ellatiak a megbizasuk szerinti szervezeti
egység iranyitasat és vezetését, gyakoroljak a polgarmester, jegyz6 éltal atruhazott
hataskorokben, valamint a szervezeti egység feladatkérébe tartozé egyéb tigyekben — a
39.3.2. pontban foglalt kivétellel vagy korlattal — a kiadmanyozasi jogot.

39.3.2. Az Ugyintézés soran azon eljarasi cselekmények esetén, amelyek nem mindstiinek
déntésnek a kiadmanyozasi jogot az Ugyintéz6 is gyakorolhatja, amennyiben a munkakéri
leirasa az erre vonatkozo jogosultsagot tartalmazza.

39.3.3. Az osztalyvezetdk és az lgyintézok részére atruhazott jegyz6i hataskorok jegyzékét
az tgyrendek tartalmazzak.

39.4. A kiadmanyozas soran hasznalhato fejlécek

39.4.1. Polgarmesteri fejléc:

Dunaujvaros Megyei Jogt Varos
Polgarmestere

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

39.4.2. Jegyzéi fejléc:

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Jegyzdje
2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1. telefon (25) 544-212
e-mail: jegyzo@dunaujvaros.hu

38.4.3. A hivatal bels6 szervezeti egységeinek fejlécei:

Dunadjvaros Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatala
(Szervezeti egységek megnevezése)

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

40. Ertekezletek

40.1. Vezetdi értekezlet



A dontés-elSkészités, a végrehajtas és a hivatal bels6é szervezeti egységei munkajanak
eredmenyes Osszehangolasa érdekében a jegyzé (tavollétében az aljegyz6) havi
rendszerességgel, illetve sziikség szerint vezetdi értekezletet tart.

40.1.1.%° A vezetdi értekezlet allandé résztvevoi

a) ajegyzo,

b) az aljegyz6,

c) a szervezeti egységek vezetbi,
d) bels6 kontroll felelés.

40.1.2. A vezetbi értekezlet allandé napirendi pontjai:

a) beszamol6 a polgarmester, illetve a jegyz6 éltal meghatarozott feladatok végrehaijtasaral,
b) a polgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott feladatok ismertetése,

c) a polgarmester, a jegyz6, illetve a tobbi szervezeti egység kézremiikodését igénylé
dontés-elbkészitési, végrehajtasi feladatok ismertetése,

d) a fontosabb — bizottsagok, illetve kbzgyilés elé keriilé — elbterjesztések rovid ismertetése
és a kapcsolodo dontési javaslatok megtargyalasa,

e) az osztalyvezetdk tajékoztatoja a fontosabb egyéb tigyekrdl,

f) a fontosabb Uj jogszabalyok ismertetése.

40.1.3. A szamitégépes hdlézat erre a célra kijelsit konyvtaraban a Hivatal valamennyi
dolgozéja olvasasi joggal hozzaférési jogot kap a vezet6i értekezletrsl késziilt feljegyzés
jegyz6 altal meghatarozott részérél.

40.2. Osztaly értekeziet

A vezetdi értekezleten elhangzott dolgozokat érinté informaciék atadasa és a
munkafeladatok dolgozokkal torténé megbeszélése érdekében az osztalyvezetsk szitkség
szerint osztalyértekezletet tartanak.

41. Belsd szabalyzatok

41.1. A szabalyozasok fajtai a kiadmanyozas szerint:

41.1.1. Polgarmester altal sajat hataskorben kiadott szabalyzat,

41.1.2. Polgarmester altal atruhazott hatarkorben kiadott szabalyzat.
41.1.3. Jegyz6 altal sajat hatarkérben kiadott szabalyzat,

41.1.4. Polgarmester és a jegyz6 egyuttes hataskérében kiadott szabalyzat.

41.2. A szabalyzatok el6készitésére, kiadmanyozasara, karbantartasra Dunadjvaros Megyei
Jogu Varos Jegyzéjének Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanal az
onkormanyzati rendeletek és a hivatal bels6 szabalyzoi szakmai el6készitésének rendjérsi
sz6l6 szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni.

41.3.%° Bels6 szabalyzatok felsorolasat a jelen szabalyzat 2. figgeléke tartaimazza.

*Madositotta a Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgyilésének 32/2023.(I. 26.) hatarozata
1. pontja

2023. februar 1-i hatallyal _

Modositotta a Dunaujvaros Megyei Jogui Varos Onkormanyzata Kozgyilésének 32/2023.(1. 26.) hatarozata
1. pontja

2023. februar 1-i hatallyal



41.4. A szabalyzatok megjeldlése Dunaljvaros Megyei Jogli Véaros Jegyzéjének
Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanal az énkormanyzati rendeletek és
a Hivatal bels6 szabalyz6i szakmai elékészitésének rendjérél szl szabalyzata alapjan
torténik. A szabalyzatokat a szamitégépes halézat erre a célra kijeldlt kényvtaraban a
polgarmester, az alpolgarmester és valamennyi kdztisztviselé és munkavallalé szamara
elérhetdvé kell tenni.

42. Vagyonnyilatkozat tételre kételes munkakoérék

42.1. A vagyonnyilatkozat tételre koételes munkakoroket és a vagyonnyilatkozat tétel
esedékességét a 6. fuggelék tartalmazza.

_ . VI Fejezet”
ZARO RENDELKEZESEK

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

44. A jelen szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Dunauijvaros Megyei
Jogi Varos Onkorméanyzata Koézgyllésének 360/2020.(1X.17.) hatarozataval elfogadott,
2020. oktober 1. napjatol hatalyos Dunautjvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési szabalyzata.

45.%° A szervezeti egységek vezettinek kell gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban foglalt
elbirasokat az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét az 7. fuggeléken
(megismerési nyilatkozaton) alairasukkal igazoljak.

Dunadjvaros, 2021. augusztus 31.

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunatjvaros Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgytlése
104/2022. (1.15.) hatérozataval modositotta. A médositas hatalybalépésének idépontja:
2022. februar 16.

Dunadtjvaros, 2022. februar 16.

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunatjvaros Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgy(ilése
32/2023.(1.26.) hatarozataval médositotta. A modositas hatalybalépésének idépontja: 2023.
februar 1.

¥ Madositotta a Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilésének .12025.(V1.19.) hatarozata
2025. augusztus 1-i hatallyal (sorszamozas valtozott)

“Modositotta a Dunaujvaros Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgylilésének 32/2023.(. 26.) hatarozata
1. pontja 2023. februar 1-i hatallyal



Dunautjvaros, 2023. januar 30.

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilése
719/2024.(X11.12.) hatarozataval médositotta. A modositas hatalybalépésének idépontja:
2025. januar 6.

Dunadujvaros, 2024. december 20.

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lése
160/2025.(IV.17.) hatarozataval modositotta. A mddositas hatalybalépésének idépontja:
2025. aprilis 22.

Dunaujvaros, 2025. aprilis 22.

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunauljvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilése
.../12025.(V1.19.) hatarozataval modositotta. A modositas hatalybalépésének idépontja:
2025. augusztus 1.

Dunaujvaros, 2025.augusztus 1..

Pintér Tamas Dr. Moinéar Attila
polgarmester jegyzb
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Alapité okirat

médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan Dunagjvaros Megyei
Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala alapité okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1.1.

1.2,

2.1.
2.2.

3.1

4.1.

1. A kdltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Dunatjvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala
A koltségvetési szerv

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

2. A koltségvetési szerv
alapitisaval és megsz(inésével dsszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990.09.30.

A kbltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Dunadjvaros Megyei Jog Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 2400 Dunatjvaros, Varoshaza tér 1-2.

3. A koltségvetési szerv iranyitisa, feliigyelete
A kéltségvetési szerv irdnyito szervének

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

4. A kdltségvetési szerv tevékenysége

A kéltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi énkorményzatairél sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv) 84. § (1) bekezdése alapjin ellitia az



Gnkormanyzat mitkédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskérébe
tartozé iigyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat,
Kozremiikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az Allami szervekkel torténd
egylittmitkbdésének 6sszehangoldsaban.

4.2. Akoltségvetési szerv fGtevékenységének allamhéztartisi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szdma szakdgazat megnevezése

1 |841105 Helyi dnkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ellatia az Métv.-ben és a vonatkozéd egyéb
jogszabalyokban szdméra meghatérozott feladatokat. Gondoskodik a helyi énkormanyzat
(és a helyi nemzetiségi bnkormanyzatok) bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos tervezési,
gazdélkodési, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszédmolasi feladatainak
elvégzésér6l. Ellatjia a Dunatjvaros székhellyel létrehozott Gnkormanyzati tarsulasok
munkaszervezeti feladatait,

4.4. Akéliségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjeldlése:

ifl?;;'l ?ggz i’\ar:: kormdényzati funkci6 megnevezése

1 | o011130 (:inkormépyzatok é:s Onkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatdsi tevékenysége

2 1011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatis

3 |013110 A kozszolgilat egyetemes humaner6-gazdalkodasa

4 | 013350 i‘: iﬁiﬁgf?ﬁzg ;;{gyonnal valé gazdalkodéssal

5 |013390 Egyéb kiegészit6 szolgaltatasok

6 | 016010 O{szrf'\ggxﬁl‘ési, m}korményzati és ,eu'répai parlamenti
képviseldvalasztidsokhoz kapesolodé tevékenysépek

7 | 016020 Orszagos és helyl népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

8 |016030 Allampolgarsagi tigyek

9 1022010 ; Polgari honvédelem dgazati feladatai, a lakossag felkészitése

10 ! 031030 ; Kozteriilet rendjének fenntartisa

11 | 041140 ; Teriiletfejlesztés igazgatisa

12 | 042180 él}:;-;iisizségﬁgy (kivéve: kébor allatokkal kapcsolatos

13 | 044310 Epitésiigy igazgatisa ,

14 | 051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, szillitasa, dtrakisa

15 { 053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

16 | 066020 Véros-, kbzségeazdalkodasi egyéb szolgiltatisok

4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Dunatijvaros Megyei jogh Varos
kozigazgatisi teriilete.



5. A kiltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A Polgirmesteri Hivatal vezetbje a
jegyz6, akit Magyarorszig helyl 6nkorményzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIN torvény,
valamint a kézszolgilati tisztvisel6krdl 52616 2011. évi CXCIX. térvény alapjan paly4zat Gtjan
hatérozatlan id8re nevez ki Dunatijviros Megyei Jogd Viros Polgirmestere és gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat. A jegyzd kozszolgalati jogviszonyban 4ll. A jegyz6i kinevezés
feltételeit, a jegyz6 kozszolgalati jogviszonyira vonatkozd elirasokat a kézszolgalati
tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. térvény tartalmazza.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabily
a koézszolgalati tisztviselSkrol sz616 2011, évi CXCIX.

1 | kozszolgalati jogviszony

torvény
2 | munkaviszony a Munka Térvénykonyvérdl sz616 2012, évi L. tdrvény
3 | megbizdsi jogviszony a Polgéri Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

6. Zaroé rendelkezés

Jelen alapité okiratot a térzskonyvi nyilvintartisha torténd bejegyzés napjatél kell alkalmazni,
ezzel egyidejiileg a koltségvetési szerv 2014. 4prilis 24. napjan kelt alapité okiratat visszavonom.

Kelt: Dunatjvaros, ,idébélyegz6 szerint”

PH.

Pintér Taméas
polgarmester



Dunaujvaros Megyei Jogtl Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének 32/2023.(1. 26.) hatarozataval médositott
PH SZMSZ 2. Fuggelék ®

Alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok és belsé szabalyzatok

Jogszabalyok: '
-~ Magyarorszag Alaptérvénye,
— Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX térvény,
— Az épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmérdl sz616 1997. évi LXXVIIL. térvény,

— A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi lll. térvény,

— A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény,
— Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,

— A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény,

— A Polgari Térvénykonyvrél sz6lo 2013. évi V. térvény,

— A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes szabalyokrol
82616 1993. évi LXXVIH. térvény,
—Amezd-és erdégazdasagi féldek forgalmarol szolé 2013. évi CXXII. torvény,
— A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény,
— A kisajatitasrol szold 2007. évi CXXIIL. térvény,

— A jogalkotasrol szélé 2010. évi CXXX. térvény,

— A Munka Térvénykonyveérdl szold 2012. évi I. térvény,

— A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél szol6 2021. évi CXL. térvény,

— A katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolddé egyes térvények médositasard! szolo 2011. évi
CXXVIII. torvény,
— A hulladékrél 20616 2012. évi CLXXXV. térvény,
- A kdztertlet-felugyeletrdl sz6lo 1999. évi LXIII. térvény,
- Aterliletfejlesztésrol és teruletrendezésrél sz6l6 1996. évi XXI. térvény,
— A kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz616 1995. évi L. t6rvény,

— A természet védelmérél szold 1996. évi LIl térvény,

- A nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVL. térvény,

~ A vélasztasi eljarasrol szol6 2013. évi XXXVI. térvény,

— A népszavazas kezdeményezésérol, az eurdpai polgari kezdeményezésrdl, valamint a
népszavazasi eljarasrol szo6lé 2013. évi CCXXXVIIL. torvény,

— Az egészseglgyrdl szold 1997. évi CLIV. térvény,

— A magyar allampolgarsagrol szol6 1993.évi LV. térvény,

— A helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol sz6i6 2010. évi L. térvény,

— A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX térvény,

- A helyi adokrol sz6l6 1990. évi C. térvény,

~ Az ado6zas rendjérdl sz6l6 2017. évi CL térvény,

— A gépjarmtiadordl szold 1991. évi LXXXII. térvény,

— Az adoigazgatasi eljaras részletszabalyairdl sz616 465/2017. (XI1.28.) Korm. rendelet,

— Az adbhatésag altal foganatositando végrehajtasi eljarasokrol sz616 2017. évi CLIII. torvény

— Az illetékekrél sz6l6 1990. évi XCIH. torvény,

— A csOdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol sz6l6 1991. évi XLIX. tdrvény,

~ Az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIl. térvény,
— A kézokiratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl szolo 1995. évi LXVI.
térvény,
- Az ingatlan-nyilvantartasrol sz616 1997. évi CXLI. térvény,
— Az egyesilési jogrol, a kdzhasznl jogallasrél, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és
tamogatasarol szolé 2011. évi CLXXV. térvény,

— Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrél szol6 2007. évi CLIL. térvény,

— A kbdzpénzekbdl nyuijtott tAmogatasok atlathatosagarol szo6l6 2007. évi CLXXXI. térvény,

- A kdzszolgalati tisztviselkrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény,

- A vizikézmU-szolgaltatasrol sz6l6 2011. évi CCIX. torvény,

# Modositotta Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgy(ilése 160/2025.(1V.17.) hatarozata 3. pontja 2025.
aprilis 22-i
hatallyal



— A vizgazdalkodasrol szolo 1995. évi LVIL. torvény,

- A sportrél sz6l6 2004. évi |. torvény,

- A szemeélyszallitasi szolgaltatasokrol sz6l6 2012. évi XLI. térvény,

— A kozuti kézlekedésrol szol6 1988. évi I. torvény,

— Az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrél szolé 2016. évi CL. térvény,
~ A kbzbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIIL. térvény,

— A temet6krdl és a temetkezésrél sz6l6 1999. évi XLI. térvény,

— A kémeénysepro-ipari tevékenységrol sz6ld 2015. évi CCXI. térvény,
— A jovedéki adorol szolé 2016. évi LXVIIL. torvény,

— A személyi jdvedelemadorol szolé 1995. évi CXVII. tdrvény,

— A kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodd, valamint egyéb térvények
modositasardl szolo 2011. évi CVL. torvény,

— Magyarorszag mindenkori éves koltségvetésérdl szolo torvény

- A pedagégusok Uj életpalyajarol sz6lo 2023. évi LIl térvény.

Polgarmesteri szabalyzatok: )
— Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati Oszténdijrendszer helyi eljarasi rendjérél,

— DMJV Onkormanyzata tulajdonaban all6 hordozhato személyi szamitdgépek (a tovabbiakban:
laptop) miikddtetésének rendjérdl,

Jegyz6i szabalyzatok:

— A hivatali gépjarmiivek hasznalatarél, Uzemeltetésérél, koltségelszamolasarol, valamint a sajat
tulajdont gépjarmd hivatali céld hasznalatanak rendjérél,

— A gazdalkodasi folyamatokhoz kapcsolddé bizonylati rendrdl,

- A koltségvetés és a beszamol6 dsszeallitasarol,

— A kozérdekii adatok kdzzétételi kotelezettségének, valamint a kozérdek(i adatigénylés
teljesitésérdl,

— A kozgy(llési, bizottsagi elbterjesztések, hatarozatok elkészitésének, valamint elektronikus
postazasanak rendjérél,

— A kdzterilet-feluigyelék egyenruha ellatasarol és felszerelési eszkdzeird!

— A leltarkészités és leltarozas szabalyairdl,

— A munkavédelemr6l,

— A panaszok és kozérdekl bejelentések kezelésének rendjérél,

— A papiralapu és elektronikus dokumentumokrol trténé hiteles masolatok készitésérol,

— A pénzkezelés szabalyairdl,

A Polgarmesteri Hivatalban mikédé intézmeényiranyitasi eréforras tervezé és vezetdi informacios
rendszer mikodésérdl,

-~ A Polgarmesteri Hivatalban miikodé pénzigyi — szamviteli feladatokat ellatd rendszer
miikddésérol, ,

— A Polgarmesteri Hivatalnal a hivatali bélyegz6k hasznalatanak, kezelésének és nyilvantartasanak
rendjérdl,

- A Polgarmesteri Hivatala TlGzvédelmi Szabalyzatardl,

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

— A szamlarendrél,

- A szamviteli politikarél,

~ Az eszkbzok és forrasok értékelésérdl,

— Az 6nkormanyzati tulajdonban lévo felesleges vagyontargyak feltarasarol, hasznositasardl,
valamint selejtezésérdl,

— Az 6nkoltségszamitas szabalyairdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala adathordozék védelmére vonatkoz6 eljarasrendjérél,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala azonositasi és hitelesitési eljarasrendjérél

- DMJV Polgarmesteri Hivatala altalanos védelmi intézkedések eljarasrendjérél,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala elektronikus informaciobiztonsaggal kapcsolatos engedélyezési
eljarasrendijérdl,

—~ DMJV Polgérmesteri Hivatala fizikai védelmi eljarasrendjérél,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala hozzaférés ellenérzési eljarasrendjérd|,



- DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Biztonsagi Politikajarél,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Biztonsagi Szabalyzatarol,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Felhasznal6i Szabalyzatardl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala képzési eljarasrendjérél,

~ DMJV Polgarmesteri Hivatala kockazatelemzési és kockazatkezelési eljarasrendjérél,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala konfiguraciokezelési eljarasrendjérdl,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala Kézszolgalati Szabalyzatarél,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala napldzasi eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer- és informaciosértetlenségre vonatkoz eljarasrendjérél,
- DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer- és kommunikaciovédelmi eljarasrendjérél,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer karbantartasi eljarasrendjérél,

-~ DMJV Polgarmesteri Hivatala személybiztonsagi eljarasrendjérdl,

~ DMJV Polgarmesteri Hivatala tervezési szabalyzatardl,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala uzletmenet-folytonossagra vonatkozo eljarasrendjérél,

— Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala adatvédelmérél és adatbiztonsagardl,

- Dunatjvaros Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatala beléptetd rendszerének hasznalatarol,

~ Dunatjvéros Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala Bels6 Ellenérzési Kézikényvérsl,

- Dunadjvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala bels6 kontrolirendszerének miikédésérs,
- Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl,

— Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala gazdasagi szervezetének feladatait ellatd
szervezeti egységek lUgyrendjeir6l,

- Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala kbzbeszerzési eljarasainak rendjérél,

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

- Dunaujvaros Megyei Jogui Varos Polgarmesteri Hivatala szervezetiranyitasi elveirdl

— Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Gigyrendjérél

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaban a gazdalkodasi jogkérék
gyakorlasarol,

— Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanal az énkormanyzati rendeletek és a
hivatal belsd szabalyz6i szakmai el6készitésének rendjérél.

Egyiittes szabalyzatok:

- A vagyonnyilatkozatok atadasanak, nyilvantartasanak, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védeimének rendjérél, és a vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6zé6 meghaligatas
szabalyairol

~ Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata és Dunatjvaros Megyei Jogt Varos
Polgarmesteri Hivatala szerz6déskétési rendjérdl

— Dunaujvaros Megyei Jogii Varos Onkorméanyzata és Polgarmesteri Hivatala kéveteléseinek
kezelési rendjérol

— Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban Iévé vezetékes- és mobiltelefonok
hasznalatrél, vasarlasa kéliségviselésérdl, a mobil-internet hasznalatré!
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Aljegyz0 e ~ Rendezvény Iroda
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Jegyzb és jegyzbé kozvetlen
iranyitasa ala tartozo

munkakoérék
116 Jegyz6
116 bels6 .ko’nt‘r?ll f«lalefoi es 1 f6 gondnoksagi
nemzetiségi Ugyintéz6 tgyintézs
b? 4 16 takarité munkavalialé
»> 2 16 karbantart6 munkavallalé
> 2 16 portas munkavallalé

Dunatjvaros Megyei Jogt Varos Jegyzdije
9/2025.(1V. 19.) utasitas 1. pontja 1. mellékletével

: moédositott
Az dllashely széma 11 ‘ PH SZMSZ

ebbdl telfes munkaidés 11 \ 4. Fiiggelék
2 , . Hatalyos: 2025. majus 21.-t61



Polgarmester kbzvetlen iranyitasa ala

tartoz6 munkakorok és szervezeti egységek

. Rendezvény iroda . : it6 1
Kabinet Iroda | Y : Sajté Iroda

v - Y ) | 4
. f . . | 6 5
1 f6 irodavezet = 1 1§ ifodavezets 1;&:&23;3;?:’
munkavallalé : munkavéllalé
v S v
,, - | 1 6 referens . 216 sajt6 referens
1 16 referens munkavallalé | munkavalial - munkavaliald

2 f6 gépkocsivezetd

Az iroda allashely széma: Kabinet Iroda 2 f6, Sajto
~ Iroda 3 16, Rendezvény Iroda 2 16, 6sszesen 7 16,

ebbdl teljes munkaidGs 7 f6 munkavallalé
 Munkakdrok: 2 16 teljes munkaid6s munkavéllalé

DMJV Onkorméanyzata Kozgy(ilésének
..[2025(VI1.17.) hatarozata
PH SZMSZ 4. figgelék 7. médositasa

Hatalyos 2025. augusztus 1-tdl



A Belsé Ellendrzési
Osztaly _
szervezeti felépitése

116 osztdlyvezets -
belsd ellendrzési vezetd T

feltigyeleti belss ellendr o

1 16 hivatali belsd sllendr

1 16 intdzményi belsd ellendr i

§ Az osztély éilashely széma 3,
ebbdl teljes munkaidfs 3

L 4, fuggelék 4. modositasa 3, pont 1. melléilet |

. Hatalyos: 2023. olidber 18, napjitél
i

i
!
i



FGépitészi és Pélyazati Osztaly
Szervezeti felépitése

116 osztalyvezets

1 16 telepilésrendezési vezet6 tigyintéz6 <
116 telepliésrendezési (igyintézd 4

1 16 épitéshatdsag lgyintéz8 .4?‘

2 16 ltalanos iigyintéz8 <

6 f6 palyézati koordinaciés
Ugyintézd

PH SZMSZ 4. fuggelék 11. moédositasa
N _ o 9/2025. (V.19..) utasftas 2. pontja
Az osztaly allashelyeinek szama 12 : 2. melléklete

- ebbdl telies munkaidés 12 » ‘ Hatalyos 2025. majus 21.-46l



Gazdasagi FGosztaly
szervezeti felépitése

1 {6 fSosztalyvezetd, aki egyben a Koltségvetési és
Pénziigyi Osztaly vezetdje is

Koltségvetési és

A fGoszialy llashely szama 16 + 18
ebbd! telies munkaidés 34

tgyintézg

> Adoosztaly Pénziigyi Osztaly
H
>
*—- 1 16 osztalyvezetd 116 vezet§ Ugyintézé s
i i
] i
%?‘31 1 16 addiigyi vezetd Ggyintéz6 4 6 szamviteli ligyintéz6 i}
!
s 11 16 adéligyi Ggyintéz6 | 8 16 pénziigyi tigyintézt <]
‘ |
i
" P ., 2 16 koltségvetési
o 2 16 adéellendr tigyintaz6
P 1 16 altalanos figyintézd 1 16 altalanos lgyintézd ¥
i
1 18 kotelezettség vallaldst nyilvantartd ]
4




5 Human Szolgaltatasi |
F6osztaly szervezeti felépitése

1 16 f6osztalyvezetd, aki egyben az
Intézményigazgatasi Osztaly vezetbje is

v

Intézményigazgatasi Osztaly ‘ Szocidlis Osztaly

1 16 intézményigazgatasi vezetd 2 . 2

Goyintést S & 1 f6 osztélyvezets
;s 5 6 intézményigazgatasi gyintéz6 oo - P
' 1 1 szocialis - igazgatasi vezets gyintézé

' ; 2 16 szocialis — i asi dgyintézs
2 1 6 pénzigyi Ggyintézs gazgatast ligy

1 16 lakossagvédelmi ligyintézd és

» kozbizionsagi referens 116 utalvényozé ligyintéz6

» 6 16 altalanos dgyintézd

Médositva: 2023, 12. 15. -i hatallyal.

Dujv. 2023. 12. 05.

Dr. Maolnar Attila sk.

jegyzd

Médositotta.Dunadjvaros Megyei Jogt
Véros Kozgyiilésének 160/2025.(1v.17.)

o ) ' o hatéarozata 4. pontja 2025. 04.22-i
© A fT6osztalyi allashelyek szama: 20 : Intézményigazgatasi ‘ hatallyal

- Osztaly 14 , f6osztalyvezetd 1, Szocialis Osztaly 4,

. Osztélyvezet6 1 ; ebbdl telies munkaidés 19 ,

. részmunkaidds 1 (4 6ras)



Kozigazgatasi Osztaly
szervezeti felépitése

1 16 osztélyvezets

1 16 altalanos igazgatasi
vezetd (gyintézd

1 18 altalanos igazgatasi
tgyintézé

4 16 anyakonyvvezets

3 {6 kozigazgatasi »
hatésagi Ogyintézs :

2 6 hat6sagi
ligyintéz6

2 16 Ugyfélszolgalati
Ugyintéz6

316 alialdnos

Ugyintézg
A TGoszidlyi allashelyek szama 17 PH SZMSZ 4. fuggelek 6. médositasa
3/2024. (VI1.29.) egyiittes utasitas 1.d. pontia 4. meliéklet
ebbél telies munkaidés 17 . ( ) egy pont

Hatalyos 2024. auguszius 1.t6!



Személyligyi Osztaly
szervezeti felépitése

1 16 osztalyvezetd

- 116 human - er&forras gazdalkodasi '
< >

vezetd ligyintézd L 1 76 titkarsagi vezet6 Ugyintéz6
-y
2 16 személyigyi Ugyintéz6 « 4 16 titkarsagi igazgatasi ligyintézé
1 16 jogi tigyintéz <

2 16 titkdrsagi igazgatasi Gigyintéz6 ‘

116 pénzigyi Ggyintéz6 <

o — - PH SZMSZ 4. fuggelék 9. médositasa
Az osztaly éllashelyeinek szama 13 Modositotta a 719/2024. (X11.12.) hatarozat
_ebbdl teljes munﬁkaid(is 13 | - Hatalyos 2025. januar.6-16]



~ Vagyonkezelési Osztaly
_szervezeti felépitése

e R WA VB ki, wh s 2 b

e 1 f6 gazdaikodasi vezets Ogyintéz8

1

i

i» 1 6 gazdalkodésii Ugyintézé
il - e e

(> 116 analitikus nyilvantantd Gigyintézs

i

P

! H oy P M #
» 4 1 jogi Ugyintézé

> 1 6 altalanos Ugyintézs

) 1 10 egyéb gazdalkodasi ligyekért felelds i
o Ugyintézd

s oszidly dlashelyeinek szama 13

) gbbc’ﬁi teljes munkaidfs 13

1 {8 kimyezetvédelmi vezets

tgyintézd

2 {6 kornyezetvédelmi
Ugyintézg

e b et " rray mbmm i s e

4. fipgelék 4. modositasa 3. pont
2. melléidet
Hatdlyos: 2023. okt6ber 16. napjats]

s wd



| Varosuzemeltete51 Osztaly szervezeti fe!ep:tese |

SR et i e s —— e e e ) o e 8 p b b s i et < nad

1 fé’ Osztélwezetﬁ kA minn s askae et e e 2 s o 2

‘ - et i e = ST ....-.H% :'
116 tertletfejlesztés! vezetd UgyintézG | i 1 fo beruhazas; és fej;zzf;?g'zg ezetd -«

1 {6 &ltaldnos lizemeltetési < g e SR P
ugylntezo 1 10 beruhazasi és fejlesztési Ggyintézé 4 %

- 116 &ltalénos tgazgatass i T s
. ugymtéz(j : : 1 16i gyepmester munkavailald -

i 1 16 zoldfeluleti Ggyintézé
H 1

- 118 telepuleéfe}lésztest és tizemeltetési
sl ugymtézo

p» © 11Gvilamos energiai
= (gyintézé |

’, 4 fé kdzteruiet~feiugyeto

Ogyintéz8 ;

»' 1 fo aitaianos uzemeltetés: és 1gazgata51
(gyintézd

i P - D tm drmesuemis ctws mm e+ eeese st m e ¢ mo——

el 116 altalanos ligyintézd

frree e e v I Modositva: 2023, 12. 15 hataﬂyalw;ﬁ
. i Dijv. 2023. 12. 05. ‘.,&é
> 118 penzugyl gazdatkoda& ugymtezo Ujv. 2023, 3~v~—-

Az osztaiy al!ashelyemek szama 17,
amelybdl 16 teljes munkaidds,
1 részmunkaidfs
{4 orés )



Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyiilésének 32/2023.(1. 26.) hatarozataval modositott
PH SZMSZ 5. Fuggelék

A POLGARMESTERI HIVATAL
UGYFELFOGADASI RENDJE

1. Altalanos tigyfélfogadasi id6 a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél:
hétfé: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 6raig
szerda: 8,00 — 12,00 13,00 — 18,00 oraig

péntek: 8,00 - 12,00 6raig.

2. Altalanostél eltérd ugyfélfogadasi ido:

a) Rehabilitacios Ggyintézés:
szerda: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 6raig

b) Anyakényvi tigyek, csaladi események szervezése:
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 6raig

¢) Ugyfélszolgalat:

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

péntek: 8,00 — 13,30 6raig

d) Amennyiben a munkasziineti napot megelézé utolsé6 munkanapon tgyfélfogadast kell tartani, az
ugyfélfogadas a pénteki munkanap tgyfélfogadasi idejének megfeleléen, 8,00-12,00 oraig tart.

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

- 3. APolgarmesteri Hivatal osztalyai Uigyfélfogadasanak megszervezéséért az osztalyvezetdk a
felelosek. A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasanak ellendrzése a jegyzé feladata.



Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének 32/2023.(1. 26.) hatarozataval modositott

Vagyonnyilatkozat tételre koteles munkakérok
és a vagyonnyilatkozat tétel esedékessége

1. Jegyzd
2, Aljegyz6

3. Belsé Ellendrzési Osztaly
1 16 osztalyvezetd
1 16 hivatali bels¢ ellenér

4. Foépitészi és Palyazati Osztaly

1 16 osztalyvezetd

1 f6 épitéshatosagi Uigyintéz6

1 16 teleplilésrendezési vezetd tgyintézé
1 16 varosfejlesztési vezet6 tgyintéz6

4 16 palyazati koordinacios Ugyintéz6

5. Gazdasagi Féosztaly Ad6 Osztaly
1 16 osztalyvezet6

1 {6 adolgyi vezet6 Ugyintéz6

2 f6 adoellendr

3 f6 adoiigyi tgyintézé 1,3,11

6. Gazdasagi Féosztaly Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly
1 16 féosztalyvezetd

1 16 vezet6 Ggyintézd

5 pénzugyi Ugyintéz6 1,2,3,4,6,

2 f6 szamviteli Gigyintéz6 3,4

2 6 koltségvetési tgyintéz6

7. Kbzigazgatasi Osztaly

1 18 osztalyvezetd

1 16 kbzigazgatasi hatosagi vezet6 Ugyintézé
3 f6 kbzigazgatasi hatésagi Ggyintézo

8. Human Szolgaltatasi F6osztaly Intézményigazgatasi Osztaly
1 16 fosztalyvezetd
1 f6 intézmeényigazgatasi vezet6 Ggyintéz6

9. Human Szolgaltatasi F6osztaly Szocialis Osztaly
1 f6 osztalyvezet6

1 f6 utalvanyozé tgyintéz6

1 16 szocidlis -igazgatasi Ggyintézé 2

10. Kdzgyilési Osztaly

PH SZMSZ 6. fuggelék

2 évente

2 évente

2 évente
2 évente

2 evente
5 évente
2 évente
2 évente
2 évente

2 évente
2 évente
2 évente
2 évente

2 évente
2 évente
2 évente
2 évente
2 évente

2 évente
2 évente
5 évente

2 évente
2 évente

2 évente
2 évente
2 évente



1 6 osztalyvezetd

1 6 kézbeszerzési referens

1 16 jogi és kozbeszerzési tigyintézd
1 16 vezetd informatikus

11. Személyiigyi Osztaly
1 16 osztalyvezetd
1 16 szemeélylgyi vezet6 Ggyintézé

12. Vagyonkezelési Osztaly

1 6 osztalyvezet6

1 f6 gazdalkodasi vezet6 tgyintéz6

1 f6 gazdalkodasi tigyintéz6

4 16 jogi Gigyintézd

1 16 analitikus nyilvantarté Ggyintézé

1 16 kornyezetvédelmi vezetd Ligyintézd

2 6 kérnyezetvédelmi lgyintézd

1 6 egyéb gazdalkodasi Uigyekeért felelés tgyintézé

13. Varosiizemeltetési Osztaly

1 f6 osztalyvezetd

1 16 tertletfejlesztési vezetd Ugyintézé

1 16 beruhazasi és fejlesztési vezetb igyintézé

1 16 beruhazasi és fejlesztési tigyintézé

1 16 altalanos Gzemeltetési Ugyintézé

1 16 teleplilésfejlesztési és Uzemeltetési Gigyintézd
1 f6 altalanos igazgatasi Ggyintéz6

1 f6 zoldfellleti Uigyintézé

1 16 villamos energiai tigyintéz6

1 f6 koztertlet-fellgyeld Ggyintéz6 1,

1 16 altalanos Gzemeltetési és igazgatasi Ugyintéz6
1 {6 pénzugyi gazdalkodasi Gigyintéz6

1 f6 altalanos lgyintézo

14. Bels6 kontroll felel6s és nemzetiségi ligyintézé

15. Gondnoksagi ligyintéz6

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

biralé bizottsaganak munkajaban részt vesz

2 évente
2 évente
2 évente
2 évente

2 évente
2 évente

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

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

2 évente

2 évente

Bvente



. 7. Fliggelék
MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy Dunaujvaros Megyei Jogui Varos Polgarmesteri Hivatala 2025. augusztus
1.- én hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat — amelyet elektronikus tton bocsatottak
a rendelkezésemre — megismertem, és megértettem.

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

Név beosztas datum alairas




