KIVONAT

Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének
2025. szeptember 11-ei nyilt tilésének jegyz6kényvéhal

Dunauijvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyiilésének
362/2025. (1X.11.) hatarozata

Dunatjvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatanak médositasardl

1. Dunadjvaros Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgyllése a 800/2021.
(VIL.26.) hatarozatdval jovahagyott Dunadjvaros Megyei Jogl Varos
Polgarmesteri Hivatala 2021. szeptember 1-t6] hatalyos Szervezeti és Mik&dési
Szabalyzatat az aldbbiak szerint madositja:

a.) A szabalyzat 18.2. pontja a kbvetkezé 18.2.4. alponttal egészil ki; ,18.2.4.
Vezeti a jelen szabalyzat 3-4. figgelékében megjelsit szervezeti egységeket.

b.) Aszabalyzat 20.2. pontja a kévetkez6 o) ponttal egészil ki: »20.2.0) Nemzetkozi
Palyazatok Iroda

c.) Aszabalyzat kiegészil a kdvetkezs 36. ponttal;

.36.Nemzetkdzi Palyazatok Iroda

36.1.Ellatja az onkormanyzati vonatkozasu, kézvetlentl palyazott eurépai unibs
finanszirozasy palyazati feladatokhoz kapcsolddo pénzlgyi, mlszaki szakmai
tevekenységek elbkeszitésében, szervezésében, koordinaciéjaban,
iranyitasaban és a kapcsolodé beszamolasi, elszamolasi és fenntartasi
kotelezetiségek teljesitésében felmeriid feladatokat.

36.2. Részt vesz a 36.1. pont szerinti feladatok déntés-eldkészitési és
projekttervezesi feladataiban, a tamogatasi kérelmek benyujtasaban.”

d.) A szabdlyzat V.-VI. fejezet alatt sorszamozott rendelkezések sorszamozasa 37.
sorszammal kezdédden, folyamatos sorszammal, atszamozasra keriil.

e) A szabalyzat 3. fuggelékében az aliegyzé kozvetlen iranyitasa ala tartozé
szervezeti egységek kdzott a Nemzetkdzi Palyazatok froda feltintetésre kertl a
Kozgyliési Osztaly mellett.

f.} A szabalyzat 4. fiiggelékében a Kozgyilési Osztaly szervezeti felépitése kiegésziil
a Nemzetkdzi Palyazatok Irodaval, 3 6 létszammal és a Kozgytilési Osztaly
szervezeti felépitése elnevezésl tablazat helyébe a jelen hatarozat 1. melléklete
szerinti tablazat lép.

g.) A szabalyzat 4. fuggelékében a F8épitészi és Palyazati Osztaly Szervezeti
felépitése elnevezés( tablazatban a "6 6 palyazati koordinacios Ugyintézd, helyébe
-4 16 palyazati koordinaciés tigyintézé” megjeldlés 1ép és az osztaly allashelyeinek
szama, tovabbé az ebbdl telies munkaidés allashelyek szama 10-re modosul.



h.) A szabalyzat 4, fiiggelékében a Gazdasagi Féosztaly Kéltségvetési és Penziigyi
Osztaly szervezeti felépitése elnevezés(i tablazatban a . 4 6 szamviteli Ggyintézs”
helyébe a , 3 76 szamviteli tgyintéz6” megjeidlés Iép és a foosztaly allashelyeinek
szama 16 + 17-re, ebbél telies munkaidds allashelyek szama 33-ra médosul.

i.) A szabalyzat 6. figgelékében a vagyonnyilatkozat téteire kételes munkakérék és a
vagyonnyilatkozat téfel esedékessége tablazat médosul és kiegésztl a
kdvetkezbkkel:

»16. Nemzetkdzi Palyazatok Iroda

1 6 irodavezeté 2 évente
1 16 palyazati tigyintéz6 2 évente
1 16 pénzlgyi Ggyintézé 2 évente

}.) A szabalyzat 6. fliggelékében a vagyonnyilatkozat tételre kételes munkakérsk és a
vagyonnyilatkozat tétel esedékessége tablazatban a 16. pont szamozasa ,17."-re
modosul

2. Dunaljvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyllése felkéri a
poigarmestert és a jegyzét, hogy a jelen hatérozattal elfogadott médositassal
egységes szerkezetbe foglalt Dunatjvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak alairasara azzal, hogy a
modositas 2025. oktdber 1. napjan lép hatalyba.

3. Dunaujvaros Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgyllése felkér a jegyzét,
hogy a jelen hatarozattal elfogadott, a Dunadjvaros Megyei Jogli Varos
Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikodési Szabélyzat modositast a
szabalyzat szemeélyi hatalya ala tartozokkal megismertesse.

Felelds: - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alairasaért:
a polgarmester
a jegyz6
Hataridé: - a szabalyzat alairasara 2025. szeptember 30.
- & szabalyzat megismertetésére: 2025. oktober 1.

dr. Moinar Attila s.k.
jegyz6

Pintér Tamas s.k.
polgarmester

Kivonat hiteles: /’EL/
Dunaujvaros, 2025. szeptember 22.




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

Dunatijvaros Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak Kézgy(lése az allamhaztartasrol sz6l6
2011. evi CXCV. térveny 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel a 10.
§ (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol sz6ld torvény végrehajtasardl széléd
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében foglaltakra — Dunadjvaros
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mik&dési Szabalyzatat 2021.
szeptember 1-t6l az alabbiak szerint hagyja jova:

) ) l. Fejezet )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata (fovabbiakban: PH SZMSZ) célja, hatalya

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

1.2. A PH SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatallal kozszolgalati jogviszonyban alld
koztisztviseibkre, a munkaviszonyban 3&lld munkavallalokra, valamint az egyéb
foglalkoztatasi jogviszonyban alldkra.

2. A Hivatal adatai

2.1. A Hivatal jogi személyiseggel rendelkezd, belsd szervezeti egységekbdl allo, egységes
kéltségvetesi szerv.

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

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

2.5. Honlap: www.dunaujvaros.hu

2.8. Telefon: +36 25 544 100

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

3. Térzskodnyvi adatok

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

3.3. Adoszama: 15361363-2-07

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

4.1. A Hivatal alapitasarol Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szl 2011, évi CLXXXIX.
térveny (tovabbiakban: Métv.) rendelkezik.

4 2. Alapitas datuma: 1990. 09. 30.

4.3. Alapito okirat kelte és szama: A Hivatal alapité okiratat Dunaljvaros Megyei Jogu Varos
Kézgylilese a 207/2013.(V.23.) hatarozataval fogadta el. A hatalyos -~ mddositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt — alapité okirat a PH SZMSZ 1. fuggeléke.

4.4, Alapitéi jog gyakorldja: Dunaljvaros Megyei Jogd Varos Onkormanyzata (a
tovabbiakban: Onkormanyzat)

5. A Hivatal iranyité/feligyeleti szerve és cime:

Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Kozgyilése
2400 Dunadjvaros, Varoshaza tér 1- 2.

6. A Hivatal alaptevékenysége:

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

a) ellatja az iranyitd szerv és bizottsagai, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
mikddéséhez kapcsolddo szervezesi és adminisztracios feladatokat,

b) tajékoztatassal és Ugyviteli kdzremikddéssel segiti az irdnyitd szerv, az
dnkormanyzati képviselék, a bizottsagok, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
munkajat,

c) elbkésziti a testlleti szervek altal targyalandé irasos elbterjesztéseket,

d) elbkésziti és végrehaijtja az iranyité szerv és bizottsagai, valamint a polgarmester és
a jegyzd dodntéseit.

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

kormanyzati . . L .
el kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és
1 (011130 1t . e /
altalanos igazgatasi tevékenysege
2 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
3 1013110 A kdzszolgélat egyetemes huménerd-gazdalkodasa
Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
41013350 kapcsolatos feladatok
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5 1013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
6 | 016010 O’rsz_éggyﬂk:esi, éqkorményzati és gur’épai'parlam'enti
kepviselO-valasztasokhoz kapcsolodoé tevekenysegek
: S i népszavazassal kapcsolatos
8 016030 Allampolgéarsagi Ugyek
9 | 022010 Polgari honvedelem agazati feladatai, a lakosséag felkészitése
10 | 031030 Kozterilet rendjének fenntartasa
11 1041140 Terlletfejlesztés igazgatasa
12 | 042180 f:ll:g:g)i?zségﬂgy (kivéve: kébor allatokkal kapcsolatos
13 | 044310 Epitésigy igazgatasa
14 | 051050 Veszélyes hulladék begylijtése, szallitdsa, atrakasa
15 | 053010 Kérnyezetszennyezés cstkkentésének igazgatasa
16 | 066020 Vdros-, kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

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

9. A Hivatal nem folytat vallalkozasi tevekenységet.
10. A Hivatal illetékessége Dunaljvaros Megyei Jogu Varos kdzigazgatasi terulete.

11. AHivatalnak jogi szemeélyiségli szervezeti egysége nincs, a Hivatalhoz énalloan miikodé
kbitségvetesi szerv nem kapcsoladik, illetve mas kdltségvetési szerv tekintetében nem lat el
gazdalkodasi feladatokat.

12. A Hivatal jogi szemely, altalanos és jogi képviseletét a jegyzd — akadalyoztatasa esetén
az aljegyz6 — latja el, aki eseti képviselettel a hivatal dolgozdjat is meghatalmazhatja.

13. A Hivatal gazdalkodd szervezetet nem alapitott.

14. A Hivatalban a jogszabalyban meghatarozott gazdasagi szervezet feladatait a kdvetkezd
szervezeti egysegek latjak el: Gazdasagi Féosztaly Kdltségvetési és Pénzlgyi Osztalya, a
Vagyonkezelési Osztaly, tovabba a Varosiizemeltetési Osztaly. A gazdasagi szerv vezetdje
a Gazdasagi Foosztaly vezetdje, akit tavolléte, akadalyoztatasa esetén a pénziigyekért
felelds szervezeti egység vezetd Ugyintezdje helyettesit. A gazdasagi szervezet egysegei
onallé igyrenddel rendelkeznek, melyek részletesen tartalmazzak az altaluk ellatott
feladatokat.

15. A szervezeti egysegek vezetdinek azon jogositvanyait, amelyek kdrében a kdltségvetési
szerv képviseldjekent jarhatnak el, a Hivatal és a gazdasagi szervezet feladatait ellaté
szervezeti egysegek lgyrendje tartalmazza.

16. APH SZMSZ -ben nevesitett valamennyi munkakérhéz tartozé feladat- és hataskdroket,
a hataskoérok gyakorlasanak modjat, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a
Hivatal és a gazdasag szervezet feladatait ellatd szervezeti egységek lgyrendje
tartalmazza.



l. Fejezet )
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE
17. A hivatal iranyitasa

17.1. A polgarmester

17.1.1. Az Métv. 87. § (1) bekezdés a) pontja alapjan irdnyitja a Hivatalt.

17.1.2. Onkormanyzati, valamint az &llamigazgatasi feladat- és hataskéreit a Hivatal
kézremikodésével latja el.

17.2. Az alpolgarmesterek

17.2.1. A polgarmester iranyitasaval Iatjak el feladataikat.

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

17.2.3. Az alpoigarmesterek kozétti feladatmegosztast a polgarmester killén utasitasban
hatarozza meg.

17.2.4. A feladatmegosztasnak megfeleléen igényelhetik a Hivatal érintett szervezeti
egységeinek kdzremukddését az énkormanyzati Ugyek elékészitése és végrehajtasa soran.

18. A hivatal vezetése

18.1. A jegyz6:

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

18.1.2. Rendszeres kapcsolatot tart a kdzgyiilés tisztségviselbivel, a bizottsagok elndkeivel,
a tanacsnokokkal és a képviseldkkel.

18.1.3. Kézrem(kaédik a bizotisag, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmesterek
és a tanacsnokok kozgyllési elbterjesztéseinek eldkészitésében.

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

18.1.5. Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi Snkormanyzatok mikédését.
18.1.6. Biztositia a lakossag tajékoztatasat a koézgyllés miikodésérd!, kozérdeki
déntéseirél, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érinté feladatairol.
18.1.7. Gondoskodik a Hivatal mikddésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezeését, az ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével.

18.1.8. Jogszabalyban megallapitott hatdsagi Ggyekben hatdsagi jogkdrt gyakorol.

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

18.1.10. Ellatja a Hivatal kéltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
18.1.11. A Hivatal muikddésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi
kotelezettségébe tartozd  Onkormanyzati/hivatali koltségvetések  végrehajtasanak
eredmenyessege érdekében mlkddteti a belsd kontrolirendszert:

a) meghatarozza a Hivatal szervezeti stratégiajat és célkitlizéseit,

b) a belsd kontrollrendszer keretében kialakitja és mikddteti — a szervezet minden szintjén
érvényesild — megfelelé kontrollkdmyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevekenységeket, informacios és kommunikacios rendszert, és nyomon kévetési
rendszert (monitoring),

¢) gondoskodik a Hivatal ellendrzési nyomvonala elkészitéséerdl és aktualizalasarol.
18.1.12. Gondoskodik a kdtelezé statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

18.1.13. Kialakitja és mikddteti a belsé kontrollrendszer keretében a fiiggetlen belsé
ellenérzést, biztositja annak fliggetlenségét.



18.1.14. Az aljegyz{ tavoliéte, akadalyoztatdsa esetén ellatia a Kozgyliési Osztaly
vezetését.

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

18.2. Az aljegyz6

18.2.1. A jegyz6 tavolletében, tartds akadalyoztatasa esetén az aliegyzd ellatja a jegyz6
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskéreit.

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

18.2.3. Folyamatosan és naprakészen figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot és a Hivatalt
érintd jogszabalyvaltozasokat, azokrél a jegyzét és az érintett szervezeti egységet vezetdje
utjan tajékoztatja. A tajékoztatast elektronikus Gton is megteheti. Szikség és jelzett igény
esetén a jogszabalyvéltozassal érintett barmely szervezeti egység vezetdjével,
tgyintézdjével szakmai konzultaciét tart a valtozasokrd!, a jogszabalyok értelmezésérdl.
18.2.4.% Vezeti a jelen szabalyzat 3-4. figgeléekében megjelslt szervezeti egységeket.

18.3. A bels6 szervezeti egységek vezetdi

18.3.1.% A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek (a tovabbiakban: szervezeti egységek) élén
féosztalyvezetd, osztalyvezetd, irodavezetd all. A féosztalyvezetd osztalyt kbzvetlenil is
iranyithat.

18.3.2. A fbosztalyvezetdk, osztalyvezetdk feladataikat el6készitd, végrehajtd jelleggel,
lletbleg allamigazgatasi tigyekben, a hataskor cimzettienek nevében eljarva latjak el.

18.3.3. A féosztalyvezetd, osztalyvezett felelds kiléndsen:

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

18.3.3.2. A szervezeti egységen belili célszerii munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony
munkavégzéseért.

18.3.3.3. A testlleti eléterjesztések szakszer( (ténybeli és jogi) elokészitéséeért.

18.3.3.4. A polgarmester, az alpoigarmesterek, a bizottsagok és a kdzgylilés 6nkormanyzati
donteéseinek idébeni, szakszer( végrehajtasanak megszervezéséért.

18.3.3.5. A kozgy(ilési hatarozatok végrehajtasarol sz6l6 jelentések, képviseldi kérdésekre
és interpellaciokra adandé valaszok elkészitéséért.

18.3.3.6. A szervezeti egyseg feladatkbrében a jegyzdé megbizasabdl ellatott
allamigazgatasi hatdsagi (igyek intézéséért,

18.3.3.7. Aszervezeti egyséeg feladatkdrében az allampolgarok szakszeril, gyors, kdzérthetd
tajékoztatasaért.

18.3.3.8. A szervezeti egységek kdzétti hatékony egylttmikddés biztositasaért és az
informacidéaramlasért.

18.3.3.9. A munkaidd, ugyfélfogadasi idd betartasaért, ellenérzéséért.

18.3.3.10. Aféosztalyvezetdt, osztalyvezetdt tavoliéte vagy tartds akadalyoztatasa esetén a
munkakdri leirasaban megnevezett szemely helyettesiti.

18.3.4. A f6osztalyvezetd, osztalyvezetd feladatai kiilbnésen:
18.3.4.1. A PH SZMSZ-ben, mas belsd szabalyzatban, valamint a munkakori leirasban
foglaltaknak megfeleléen vezeti a szervezeti egységet, vezetdi kinevezését a jegyzétdl

3 Modositotta a Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilésének 362/2025.(1X.11.) hatarozata
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kapja a kézszolgalati tisztvisel6krdl sz6i6 2011. évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban:
Kttv.) féosztalyvezetd-helyettesi szintnek megfeleld vezetdi besorolassal.

18.3.4.2. Egyetértés esetén kézjegyével ellatia a szervezeti egység altal keészitett, a
tisztségviseldk, a bizottsagi elnékok, a tanacsnokok kiadmanyozasi jogkdrébe tartozo iratok,
szakmai munkaanyagok tervezeteit.

18.3.4.3. Részt vesz a kdzgyllés nyilt (ilésén, meghivasa esetén a kdzgy(ilés zart Glésén,
az osztaly feladatkérét erintd napirend targyalasanal a bizottsagi Uléseken, a telepllési
nemzetiségi dnkormanyzatok tlésein, segiti a tanacsnokok munkajat.

18.3.4 4. Kezdeményezi a jogszabalyok modositasat, az adminisztrativ terhek cstkkentését
a tarsadalmi és kdzponti jogi kérnyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén.

18.3.4.5. Elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndkdk, tanacsnokok és a
jegyzd nevében a kdzgyllési hatarozatok végrehajtasardl sz616 jelentéseket.

18.3.4.6. Elbkésziti a kozgylilés és a polgarmester hataskdrébe tartozd munkaltatoi, illetve
az egyéb munkaitatdi jogok gyakorlasaval kapcsolatos ligyeket.

18.3.4.7. Koézremikdédik az oOnkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok
iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések eldkészitésében, a hatarozatok
végrehajtasanak megszervezésében, ellenérzésében.

18.3.4.8. Biztositja a jegyz6i hataskdrdk gyakorlasat az allamigazgatasi hatdésagi ugyek
intezese korében.

18.3.4.9. Rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységérbl a jegyzbnek, valamint
tajékoztatdé anyagot készit a kdzgyllés részére az osztaly kozgylilés két Ulése kozotti
idészakban végzett munkajardl.

18.3.4.10. Elbkésziti a feladatkérét érintd belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti
maodositasi javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyzd intézkedésere.

18.3.4.11. Gondoskodik a feladat-jegyzéknek — a hatalyos jogi szabalyozast is feltiintetd —
elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasarol.

18.3.4.12. Elkésziti és karbantartja az osztaly dolgozéinak munkakéri leirasat,
meghatarozza a helyettesités rendjét.

18.3.4.13. Kdzrem(ikédik a mindsitések es teljesitmenyertékelések elkészitesében.
18.3.4.14. Elkésziti-az osztaly dolgozéit érintd szabadsagolasi Utemtervet,

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

18.3.4.16. Kezdeményezi a megiresedett allashelyek betdltését, javaslattal élnek a
szakmai és egyéb feltételek meghatarozasara.

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

18.3.4.18. Biztositja a munkafolyamatokba épitett és utélagos ellenérzés miikédését.
18.3.4.19. Gondoskodik a szabalyszer( igyiratkezelés megvalositasardl.

18.3.4.20. Gondoskodik az Onkormanyzatot és a Hivatalt érinté, feladatkéréhez tartozéd
kézérdekii adatok €s informaciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtdban térténd
megjelenitéséhez szlikkséges adatok Osszegylijtésérdl €s azok aktualizalasarol.

18.3.4.21. Az f6osztalyvezetdk, osztalyvezetSk a feladatok ellatasaban egyuttmikédeésre
kételesek.

ll. Fejezet ) )
A HIVATAL FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

19. A Hivatal feladatai

19.1. A Hivatal mik&désével kdteles eldsegiteni



a) a térvényesség betartasat,
b) a kdzgyllés rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasat,
c) az allampolgari jogok érvényesiilését.

19.2. A Hivatalnak az Ggyintezés soran t6rekedni kell:
a) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

b) a hatékony és gyors igyintézésre, az (gyintézési hataridék betartasara,

¢) az Ugyintézes szinvonalanak emelésére,

d) az Ugyintézés jogszabalyi kereteken bellli egyszerisitésére,

e) a szikseges felvilagositas szoban és irasban torténd szakszer(i, gyors és kulturalt
megadasara.

19.3. A Hivatal feladatai a Kézgy(iléssel kapcsolatban:

a) 6nkormanyzati rendeletek, eléterjesztések elbkészitése, a rendeletek, hatarozatok
végrehajtasa,

b) énkorményzati képviseldk interpellacidira, kérdéseire valaszadas, munkajanak segitése,
¢) a mukodes eldsegitése, technikai, adminisztrativ igényeinek kielégitése.

19.4. A Hivatal feladatai a bizottsagokkal kapcsolatban:

a) az illetékes bizottsag vélemenyének kikérése a testlleti eldterjesztésekkel, polgarmesteri
hatarozat tervezettel kapcsolatban,

b) a bizottsag miikédéséhez szilkséges tajekoztatas megadasa,

¢) a mikddes eldsegitése, technikai, adminisztrativ igényeinek kielégitése.

19.5. A Hivatal kdzrem(ké&édése a lakossagi tajékoztatas szervezésében:

19.5.1. A Hivatal feladatai kozé tartozik az Onkormanyzat tevékenységérél, a Hivatal
munkajarél, a lakossagi érdeklbédésre szamot tartd oOnkormanyzati eseményekrél,
torténésekrodl a lakossag folyamatos tajékoziatasanak szervezése.

19.5.2. A lakossagi tajékoztatas eszkbzei:

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

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

c) nyilatkozatok, tajekoztatok készitése a sajtdé képviseldi részére a fontos dnkormanyzati,
hivatali eseményekrdl, reagalas a hirk6zl®é szervek altal nyilvanossagra hozott,
Onkormanyzatot vagy a Hivatalt érint6 cikkekre,

d) idészakos, vagy rendszeres sajtotajékoztatod tartasa.

19.5.3. A Dunaujvarosban mikédd, illetdleg az orszagos hirkdzlé szerveknek a Hivatallal
foglalkozo cikkeire, vélemeényeire, nyilatkozataira térténd reagalas modjardl a jegyzd dént.
19.5.4. Az 19.5.1. — 19.5.3. pontban foglaltaknal a sajtoszabadsagrél és a médiatartaimak
alapvet$ szabalyairdl, az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol,
valamint az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol sz616 térvények rendelkezéseit be kell
tartani.

19.6. A Hivatal feladatai a nemzetiségi dnkormanyzatok mikédésével 6sszefliggden:
19.6.1. A nemzetiségek jogairdl sz6l6 térvény értelmében a hivatal biztositja Dunadjvaros
Megyei Jogl Varos nemzetisegi dnkormanyzatainak a mikddésiikhdz szitkkséges személyi
es targyi feltételeket, tovabba gondoskodik a miikédéssel kapcsolatos jogszabalyban és az
annak alapjan kétott egyittmiikddési megallapodasban régzitett feladatok ellatasarol.
19.6.2. Az 1.6.1. pontban rogzitett feladatoknak a Hivatal szervezeti egységek kozotti
megoszlasat a PH SZMSZ, az igyrendek és mas belsé szabalyzatok tartalmazzak.



20. A Hivatal szervezeti felépitése
20.1.5 A Hivatal szervezeti felépitését és tisztségviselbit a 3-4. fuggelék tartalmazza.

20.2. ¢ 7A Hivatal az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolddik:
a) Belsd Ellendrzési Osztaly

b) Féépitészi és Palyazati Osztaly

c) Gazdasagi Foosztaly, benne

ca) Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly és
cb) Addosztaly

d) Kbzigazgatasi Osztaly

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

eb) Szocialis Osztaly

f) Kdzgytlési Osztaly

g) Szemelytgyi Osztaly

h) Vagyonkezelési Osztaly

i) Varoslzemeltetési Osztaly

j) Belsd kontrollfelelés

k) Gondnoksagi ugyintézé

1) Kabinet Iroda

m) Sajtd Iroda

0.} Nemzetkdzi Palyazatok Iroda

20.3. A Hivatal szervezeti egysegei engedelyezett foglalkoztatotti [etszama 157 6.
20.4. A szervezeti egységek nem jogi személyek.
21. A szervezeti egysegek fobb feladatai:

a) biztositjak az dnkormanyzati, allamigazgatasi feladat- és hataskdrok szakszerd, idoészerd
es maradéktalan gyakorlasat,

b) feladatkérikben elkészitik a testlleti (kdzgyiési, bizottsagi) elbdterjesztéseket és egyéb
irasos anyagokat, a ddntés-tervezeteket (rendelet, hatarozat),

c) biztositjak a képviselék munkajahoz sziikséges tajékoztatast és tgyviteli kozremikodést,
d) kivizsgaljak a képviselbi interpellaciokat, el6készitik azokra a vonatkozd hatalyos
jogszabalyok szerint a valaszt, feladatkérikben eljarva intézkednek,

e) végrehaijtjak a kdzgyllés rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott feladatokat,

f) segitik a kdzgy(lés, a bizottsagok, a polgarmester, nemzetisegi dnkormanyzatok munkajat,
g) kézremiikddnek a polgarmester honvédelmi, polgari védelmi feladatainak ellatasaban,
h) elékészitik a kdzgyllés, a polgarmester és a jegyzd hataskdrébe utalt, az osztaly
feladatkérebe tartozo kdzigazgatasi hatosagi igyeket, gondoskodnak azok végrehajtasardl,
i) ellatjak a feladatkériket érintd ddntésekbdl, szerzédésekbdl eredé feladatokat,

SMaédositotta a Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének 32/2023.(1. 26.) hatarozata
1. pontja

2023. februar 1-i hatallyal

8Modositotta a Dunaudjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgyllésének 32/2023.(1. 26.) hatarozata
1. pontja

2023. februar 1-i hatallyal

7 Médositotta a Dunaujvéaros Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgytilésének 362/2025.(1X.11.)
hatarozata 1.b. pontja 2025. oktéber 1-i hatallyal



j) segitik és tevékenyen kézremiikédnek abban, hogy az Onkormanyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kozremlkodnek azok
elékészitésében,

k) egylttmikddésre kotelezettek tevékenységiik soran. A feladatkorikbe tartozé, de mas
hivatali szervezeti egység feladatat is érintd Ggyekben, valamint jogszabaly alapjan az
egyéb szervezetek hataskorébe tartozé Ugyekben, tovabba a kodzgyllés szerveivel
egyeztetve kotelesek eljarni,

) feladatkoriket érintd statisztikai adatgy(jtést és adatszolgaltatast végeznek,

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

n) kapcsolatot tartanak szakteruletiiket érintéen a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatdésagokkal,

0) kezdemenyezik ées szakterlletiket érintéen kozremiikodnek a kdzbeszerzési
eljarasokban.

IV. Fejezet
A HIVATAL SZERVEZET! EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

22. Bels6 Ellenérzési Osztaly

22.1. A belsé ellendrzes feladata, hogy az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott
moédszertani utmutatdk, valamint a nemzetkdzi és magyarorszagi belsd ellenérzési
standardok figyelembevételével — a belsd kontrollrendszer részeként fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot ado és tanacsado tevékenységevel az ellenérzétt szervezet miikddését,
eredmeényességét novelje, valamint az ellenérzott szervezetiranyitasi, és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat rendszerszemléletli megkozelitéssel modszeresen
értékelje, fejlessze.

22.2. A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége soran objektiv értékelést nyuijt a
vizsgalt folyamatokrol, rendszerekrél, eljarasokrdl. Megtett megallapitasait és javaslatait
ellendrzési jelentésbe foglalja. A belsd ellenérzés tanacsadasi feladateliatasaval az
Onkormanyzat iranyité szerve, valamint az ellendrzétt kdltségvetési szerv vezetdje szamara
— irdsban vagy szoban — hozzaadott értéket eredményezd tevékenységet végez.

22.3. A Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellenérzési Osztalya belsé eliendrzést végez:

a) az Onkormanyzat, a nemzetiségi 8nkormanyzatok, valamint a hivatal és annak szervezeti
egysegei mikoddesével kapcsolatos feladatok vonatkozasaban (hivatali belsé ellenérzés),
b) Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, mint tulajdonos altal iranyitott
koltségvetési szerveknél (feligyeleti ellendrzés),

c) a Kézgyllés 87/2008. (Il1.23.) szama hatarozata alapjan kétott megallapodasok, valamint
a 71/2013. (ll. 28.) szamu hatarozata alapjan kétott megbizasi szerzédés értelmében az
Onkormanyzat iranyitasa alatt 1&vé koltségvetési intézményekben (intézményi belsé
ellendrzés).

22.4. Ellenbrzést végezhet tovabba az allamhaztartasrol sz6ld 2011. évi CXCV. térvény 70.
§ (1) bekezdése alapjan Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Onkorményzata iranyitasa ala
tartozé barmely, a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl
sz6l6 2009. évi CXXIl. térvény 1. § a) pontjdban meghatarozott kdztulajdonban alo
gazdasagi tarsasagnal, Dunaljvaros Megyei Jogl Varos Onkormanyzata tdbbségi
irdnyitast biztositd befolyasa alatt mikédoé gazdasagi tarsasagoknal, vagyonkezeldknél,
valamint az oOnkormanyzat kéltségvetésébél juttatott tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél.



23. Féépitészi és Palyazati Oszialy
23.1. Ateriiletrendezési tervek dsszhangjat biztosit6 feladatkérben:

23.1.1. Részt vesz a teriiletrendezési tervek telepiilést érintd részeinek 6sszehangolasaban
és vélemeényezésében.

23.1.2. Gondoskodik a telepiilésterv szomszédos 6nkormanyzatokkal val6é egyeztetésérél.

23.1.3. Részt vesz a szomszédos 6nkormanyzatok telepliéstervének telepiiést érintd
részeinek dsszehangolasaban és véleményezésében.

23.2. Atelepiiléskép és a helyi épitészeti drokség védeime feladatkorben:
23.2.1. Koordinalja a helyi épitészeti 6rékség feltarasat, szambavételét.

23.2.2. Egyutimikddik az épitészeti értekek védelme érdekében a civil és tarsadalmi
szervezetekkel.

23.2.3. Koordinalja a helyi épitészeti ertékek védetté nyilvanitasanak kezdeményezését,
megsziintetéset.

23.2.4. Koordindlja a teleplléskéep és a helyi épitészeti értékek védelmérél sz6lé helyi
rendeletek eldkészitését.

23.2.5. Koordinalja a telepuleskepi eljarasokat és intézkedéseket.
23.2.6. Koordinalja a Telepuilésképi Arculati Kézikonyvvel kapcsolatos egyeztetéseket.”
23.3. Atelepllésrendezes feladatkodrben:

23.3.1. Koordindlja a telepulésfejlesztési tervrdél széld helyi énkormanyzati hatarozat
elékészitését.

23.3.2.D6ntésre elbkésziti a telepliésrendezés ala vonandd teriiletre vonatkozo
javaslatokat.

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

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

23.3.5. Elézetesen és jovahagyas el6tt a helyi épitési szabalyzatot és a teleplllésrendezési
tervet véleményezieti a jogszabalyokban meghatarozott szervekkel és a lakossaggal.

23.3.6. Elvégzi a rendezési terv digitalis allomanyanak valtozasvezetését.
23.4. Epitéstgyi feladatkérben:
23.4.1. Ellatja a jegyzd és polgarmester hataskdrebe utalt épitesiigyi feladatokat.

23.4.1.1 Ellatja a jegyz6 hataskérébe utalt épitésigyi feladatokat, melynek keretében



a) telekalakitasi engedélyezéesi eljaras soran szakhatésagi véleményt ad

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

c) a teleplulésrendezési terv végrehajtasanak biztositasa erdekében elrendelt telekalakitasi
és épitési tilalmat ad ki

d) intézkedik a telekalakitasi és épitési tilaimak megszintetésérdl

e) a telepengedély, illetve a telep letesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes
termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérél és
a bejelentés szabalyairdl sz6i16 57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan
a jegyz6 megbizasabdl kdteles meggydzddni arrdl, hogy a telepengedély iranti kérelemben
feltiintetett telepen az adott tevékenység végezhett-e.

23.4.1.2. Ellatia a polgarmester hataskérébe utalt épitésiigyi feladatokat:

a) hatdésagi bizonyitvanyt ad a rendeltetési méd valtoztatasdhoz,

b) a 2013. év utan az engedély nélkil épitheté épliletekre hatésagi bizonyitvanyt ad,

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

23.4.1.3 Kbzremitkddik az épitésrendészeti igyek ellatasaban.

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

23.4.3. AKozuti Kozlekedési Nyilvantartasrdl sz616 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 6ssztdmeget meghaladé jarmivek tarolasara.

23.4.4, Elvégzi az dnkormanyzat feladatkdrébe tartozo ingatlan nyilvantartasi feladatokat-

23.4.4.1 Intézi Dunaljvaros kozigazgatasi terliletén utcanév és lakcimvaltozasi lgyeket,
cimkezelési eljarasokat (KCR)

23.4.5. Elékésziti a kdzterlletek elnevezésével kapcsolatos el6terjesztéseket, elvégzi az
Utcanév Munkacsoport munkajahoz kapcsolddd adminiszirativ feladatokat.

23.4.6. Ellatja a Tervtari feladatokat.

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

23.5. Palyazatokkal kapcsolatos feladatkérben:

23.51. Kézremikddik az oOnkormanyzati vonatkozast, hazai és eurdpai  unios
finanszirozasu palyazati feladataihoz kapcsolédd pénzlgyi, milszaki, szakmai
tevékenységek eldkésziteseben, szervezéseében, koordinacibjaban, iranyitasaban és
szikseg szerint a kapcsolédé beszamolasi, elszamolasi és fenntartasi kotelezettségek
teljesitésében.

23.5.2. A projekt-eldkészites vonatkozasaban szakmai kézremikddé a projektszervezetek
letrehozésa és milkddtetése soran, részt vesz a tamogatasi kérelmek benyujtasahoz
szilkseges ddéntés-el0készitési és projekttervezési feladatokban, a tamogatasi kérelmek
benyujtasaban.



23.5.3. Elkészitteti a feladatai végrehajtasahoz szilkséges tanulmanyockat, valamint az
engedélyezési-, kiviteli- és egyéb terveket, kezdeményezi a kapcsoldédd engedélyezési
eliarasokat és beszerzi a megvaldsitashoz szilkséges tulajdonosi, kezeléi és egyéb
hozzajarulasokat.

23.5.4. Kozrem(kodik az 6nkormanyzati részvétellel vagy dnrésszel végrehaijtott palyazati
projektek vonatkozasaban palyazatokon valé részvételre, projektmegvalésitasra, -
finanszirozasra iranyulo kozgy(lési déntések el6készitesében.

23.5.5. El6kesziti €s lebonyolitja a feladataihoz kapcsolddé kézbeszerzesi ertekhatar alatti
beszerzéseket, koézremiikddik a feladataihoz kapcsolodsd kédzbeszerzési eljarasok
elbkészitésében, lebonyolitasaban.

23.5.6. Kozremikodik a feladataihoz kapcsolddd szakmai vallalkozdi-, megbizasi-,
tamogatasi, konzorciumi és egyéb szerzédések, megallapodasok, megrendelések
elbkészitésében, megkdtésében.

23.5.7. Az onkormanyzati részvétellel vagy onrésszel végrehajtott palyazati projektek
vonatkozasaban vezeti az osztaly kezelésében |&v) projektek nyilvantartasat.

23.6 Gazdasagi feladatkérben:

23.6.1. Kozremlkdéddik az éves és mindenkori tervezési elbirasoknak megfeleld
kéltségvetési javaslat eldkészitésében, elkészitésében.

23.6.2 A koltségvetesi rendelet végrehajtasat biztositja és figyelemmel kiséri, a vonatkozé
elbiranyzatokat és felhasznaldsokat naprakészen nyilvantartja, a szikséges
atcsoportositasi feladatokban kézremiikédik

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

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

23.6.5. Nyilvantartja, ellenérzi, utalvanyozasra elbkésziti a feladataihoz kapcsolédo
szamlakat.

23.6.6. Nyilvantartia a befejezetlen beruhazasok uUzembe helyezéséhez szikséges
teljesitések adatait, elkésziti a szamviteli Uzembe helyezéshez szikséges dokumentaciét.

23.7. Egyéb feladatk&rben:

23.7.1. El6késziti a feladatkorébe tartozd kozgylilési eldterjesztéseket.

23.7.2. Helyi dnkormanyzati tervtanacsot mikddtet.

23.7.3. Koordinalja a feladatkérébe tartozd varosrendezési és épitészeti tervpalyazatok

lebonyolitasat, illetve biraldbizottsagi tagként részt vesz az Onkormanyzat illetékességi
terliletét érintd telepiilésrendezési és épitészeti palyazatok elbiralasaban.



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

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

23.7.6. Kézremuikodik a terlletfejlesztéssel, varosfejlesztéssel kapcsolatos 6nkormanyzati
célok meghatarozasaban.

23.7.7. Koordinalja a telepillésrendezési és -fejlesztési eszkdzOok, programok, stratégiak
készitésével, modositasaval kapcsolatos dnkormanyzati hatarozatokat.

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

23.7.9. Kézremlkodik a dontéeshozdk tgjékoztatasaban és ellatja az adatszolgaltatasi
feladatokat, elkésziti a szilkséges szakmai, illetve gazdasagi beszamolokat az osztaly
feladatai vonatkozasaban.

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

24 1. Koltségvetési és Pénzigyi Osztaly

24 1.1. Az dnkormanyzat éves koltségvetése eldkeszitésének feladatkdrében:

24 1.1.1. Ellatia az allamhaztartasrél sz6lé térvény végrehaijtasard! rendelkezé 368/2011.
(Xil. 31.) Korm. rendeiet 9. § (1) bekezdésének a) pontjaban meghatarozott feladatokat.

241.1.2. A koltségvetési torvény alapjan a Hivatal szervezeti egységeinek
k6zremikodésével, azok adatszolgaltatasainak alapul vételével koordinalja és elbkésziti a
varos koltségvetését megalapozd szamitasokat, mely feladathoz kapcsoloddan:

a) felméri az Onkormanyzat és a Hivatal belsé funkcidinak mikédéséhez, valamint az
Onkormanyzat iranyitasa alatt allé 6nalié koéltségvetési szervek milkédéséhez szilkséges
kiadasi igényeket,

b} az intézmények feladatmutatoit dsszesiti, amelynek alapjan kidolgozza az igényelheté
allami hozzajarulas 6sszegét,

c) kidolgozza a mikddés bevételi tervszdmokat (allami tdmogatas, sajat bevétel),

d) javaslatot tesz az esetleges forrashiany kiegyenlitésére,

e) koordinalja a Varosiizemeltetési Osztaly, valamint a Féépitészi és Palyazati Osztaly altal
meghatarozott fejlesztési, felljitasi, kiadasi tervjavaslat, valamint a felhalmozasi cell
bevételi tervjavaslat kéltsegvetési tervbe t6rténd beépitését és

f) eldkésziti a nemzetiségi Snkormanyzatok kéltségvetési tervét.

24.1.1.3. Gondoskodik a koltsegvetest megalapozé szamadatok Pénzlgyi, Gazdasagi és
Varosiizemeltetési Bizottsagi, Ugyrendi, lgazgatasi és Jogi bizottsagi, intézményi tovabba
erdekkeépviseleti véleményeztetéseérdl, kézgyllés felé hataridére térténé benyujtasardl.



24.1.1.4. A koltségvetést megalapozé munkaanyag kozgydlési vitaja soran meghozott
kézgylilési déntések figyelembevételével a Hivatal szervezeti egységeivel egylttmikodve
elkesziti a koltségvetési rendelettervezetet, gondoskodik annak kézgytilési beterjesztéserdl.

24 1.1.5. Elkésziti az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi onkormanyzatok elemi
koltségvetését és tovabbitja a Magyar Allamkincstar szamara.

24.1.1.6. Szervezi és iranyitia az Onkormanyzat iranyitasa alatt alid koitségvetési szervek
elemi koltségvetésének elékészitését, elkészitését.

24 .1.1.7. Elvégzi az intezményi koltsegvetések tartalmi és formai felllvizsgalatat.
24.1.1.8. Hataridére eleget tesz a jogszabalyban elbirt kozponti adatszolgaitatasi
kételezettségnek.

24.1.1.9. Kdzremiikddik a kdzmeghallgatasi munkaanyag ésszeallitasaban.

24.1.1.10. Az évkdzi gazdalkodasi adatok és iranyitdészervi déntések alapjan modosuld
gazdalkodasi adatok figyelembe vételével rendszeresen elbkésziti a koltségvetési rendelet
médositasat.

24.1.2. Az éves kéltségvetés végrehajtasa feladatkorében:

24.1.2.1. Az elbkeszitd szakaszban pénzigyi szempontbdl véleményezi a koltségvetést
erintd kozgylilési elbterjesztéseket.

24.1.2.2. Gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott gazdalkodasi hataskéroket az
Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi Snkormanyzatok tekintetében.

Ennek keretében:

a) pénzigyi ellenjegyzést végez a jovahagyott kéltségvetési eldiranyzatok erejéig a szakmai
feladatok teljesitésére elbkészitett szerzbdések esetében, az osztalyok altal nydjtott
fedezetigazolas alapjan,

b) pénzforgalmi és eldiranyzati szint( nyilvantartast vezet, régziti a megtortent gazdasagi
eseményeket (fékdnyvi kbnyvelés),

c) elvégzi az Onkormanyzat felé benyujtott szamlak ellenbrzését, érvényesitését,
meggydzidik a szamlak szervezeti egységek altali teljesités-igazolasanak meglétérdl,

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

e) az ,Elekira” elnevezési elektronikus fellileten iebonyolitja az utalasokat.”

24.1.2.3. Folyamatosan figyelemmel kiséri és az analitikus nyilvantartasban rogziti a
kézgylilési tartalékok terhére tett kdtelezettségvallalasokat.

24.124. Ev kézben gondoskodik a koéltségvetést érintd kozgyllési déntések, a
polgarmesteri hatarozatok, valamint a kézponti pételdiranyzatok miatt szilkségessé vald
kéltségvetési rendeletmoddositasok kozgylilés elé terjesztésérdl és a dontést kdvetben
kikézli az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo intézményeket érintt kéltségvetést modositd
tételeket.

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



24.1.2.6. Eldkésziti és kozgyllés elé terjeszti az Onkormanyzat és a Hivatal
kdltsegvetesérd| széld penzigyi tajékoztatokat.

24.1.2.7. Jogszabaly szerint meghatarozott hatéridében feltlvizsgalja az igényelt altalanos
miikédési és agazati feladatokhoz jévahagyott eldiranyzatokat meglapozé mutatészamokat
és az intézmények altal 6sszedllitott adatszolgaltatas feldolgozasat kévetben elvégzi az
dsszesitett adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstar felé.

24.1.2.8. Koordinalja és el6kesziti az eves zarszamadasi rendelettervezetet, ezen belll:

a) szervezi és iranyitja az Onkormanyzat iranyitasa alatt allé kéltségvetési intézmények
beszamolé készitését, ezek egyenkénti szamszaki, technikai Osszefluggésbeli
feltlvizsgalatat elvégazi,

b) elkésziti az Onkormanyzat, a Hivatal beszamoléjat, tovabba

¢} elkésziti a nemzetiségi 6nkormanyzatok beszamoiéjat.

24.1.2.9. Toérvényi hatariddére eleget tesz a zarszamadassal kapcsolatos kozponti
adatszolgaltatasi kdtelezettsegnek.

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

24 1.2.11. Gondoskodik a zarszamadasi rendelettervezet kézgylilés elé terjesztésérél.

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

24.1.2.13. Eldiranyzat felhasznalasi Utemtervet készit havonta az intézményekt6! bekert
likviditasi terv adatai alapjan az Onkormanyzat altal kidolgozott tervszamokkal 8sszesitve.

24.1.214. Az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények pénzellatasa érdekében heti
rendszerességgel finanszirozast utal az ellenérzétt kifizetési igény és a heti szallitdi
allomany figyelembe veételével.”

24.1.2.15. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat likviditasi helyzetének alakulasat, vezeti a
szallitdi kovetelésekre vonatkozé nyilvantartast, informaciészolgaltatassal eldsegiti a
déntéshozatalt.

24.1.2.16. Gondoskodik a jogszabaly altal eldirt egyéb kodzponti adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésérsl az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi dSnkormanyzatok
tekintetében (pénzforgalmi informacié, idokozi mérlegjelentés, év  Vvégi
beszamoldk),valamint az &6nkormanyzat iranyitasa alatt alld koltségvetési szervek
adatszolgaltatasat figyelemmel kiséri &s egyes kiemelt adatokra ellendrzést végez.

24.1.2.17. A Személyugyi Osztallyal megosziott feladatkdrben gondoskodik a MAK aital
térténd illetményszamfejtéshez szilkséges adatszolgaltatasrol, mely keretében elvégzi a
KIRA program pénzugyi moduljaban sziikséges adatrégzitést.

24.1.2.18. Mikddteti és ellenérzi a hazipénztarakat (6nkormanyzat, hivatal és nemzetiségi
énkormanyzatok).



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

24.1.2.20. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot megilletd egyéb bevételek (a garazsok
kdzterulet-foglalasi dijanak, a haszonbérek, telepengedélyek, szabalysértési birsagok,
helytallasi kotelezettségek miatti hatralékok) alakulasat, az dnkormanyzati helyiségek
bérbeadasa terllletén a Vagyonkezelési Osztallyal megosztva ellatia a szamlazasi
feladatokat, figyelemmel kiséri a bevételek teljesiiését, a vevdi allomanyrél nyilvantartast
vezet.

24.1.2.21. Az Onkormanyzat és a Hivatal tekintetében adobevallast készit:

a) a NAV részére az altalanos forgalmi adérol, a hivatali gépjarmiivek utan fizetendé adorél
&s a rehabilitaciés hozzajarulasrol,

b) a nett6 finanszirozas keretében rendezésre kerillé kézterheket lejelenti a MAK felé. A
munkaaltatéi személyi jbvedelemadd kételes tételekrdl (telefonadé és reprezentacios ado)
az adozas rendjérdl sz6ld torvényben foglaltak alapjan,

c) gondoskodik a kézvetlen pénziigyi teljesitésrél a NAV felg, illetve kontrollalja a MAK altal
teljesitett adok rendezetiségét.

24.1.2.22. A nemzetiségi onkormanyzatok tekintetében ellatia a NAV felé szikséges
adatkézléseket, elkésziti az afa bevallast.

24.1.2.23. Ellata a felhalmozasi és tbéke jellegi bevételekkel kapcsolatos szamviteli
feladatokat, végzi a kiadasok atutalasat.

24.1.2 24, El6kesziti és koordinalja a bankvalasztassal kapcsolatos feladatokat, elékésziti
a valasztott pénzintézettel megkétendd szerzédéseket és elvégzi a folyamatos miikédéshez
szilkséges Ugyintézéseket.

24.1.2.25. Onkormanyzati kétvénykibocsatas, hitelfelvétel esetén elékésziti a déntéshez
szilkseges dokumentumokat, a finanszirozé bankkal kapcsolatot tart, adatot szolgaltat,
gondoskodik a szerzdédések megkétését megalapozd folyamatokrdl, kdzrem(ikodik az
Onkormanyzat kévetelési/kdtelezettségei soran szilkséges banki felhatalmazasok
elkészitésében, kézjegyzdi alairasi cimpéldanyok elkészitését koordinalja, aktualizalja a
banki alairasi jogosultsagokat.

24.1.2.26. Az Onkorméanyzat &atmenetileg szabad pénzeszkézei betétként torténd
elhelyezése, lekétése érdekében elvégzi a szikséges elbkészitd tevékenységet,
gondoskodik a banki Ggyintézés feltételeirdl.

24.1.2.27. Kézremiikodik az Onkormanyzat gazdasagi programjanak tsszeailitasaban és
végrehajtasaban.

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

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

24.1.3.Egyéb feladatkdrben:



24.1.3.1. Eléterjesztéseket készit a kbzgylilés, bizottsagok és a polgarmester szamara a
feladatkdrébe tartozo dontést igényl6 tigyekben.

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

24.1.3.3. Adatokat szolgaltat a Megyei Jogu Varosok Széveiségétdl érkezd dnkormanyzati
koltségvetés tervezéseérdl, végrehajtasarol.

24.1.3.4. A feladat végrehajtasat meglapozé jogszabalyi k&rnyezet figyelembevételével
elkesziti az osztaly feladatkérébe tartozd belsd szabalyzatokat (pénziigyi, szamviteli,
koltségvetési, egyes gazdalkodasi terilletekre), illetve segitséget nyujt a Hivatal szervezeti
egységei altal készitendd szabalyzatok penziigyi vonatkozasu kérdéseinek kidolgozasaban.
24.1.3.5. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztély szaméara maghatarozott feladatokat.

24.1.3.6. % Elvégzi a Kabinet Irodatdl és Sajtd Irodatdl kapott szamlak fedezetének
vizsgalatat — rendezvény sth. — és azt rogziti a nyilvantartasban.

24.2. Adbosztaly
24.2 1. Adoztatasi feladatkdrben:

24.21.1. Eldkésziti a kdzponti addjogszabalyokbol eredd rendeletalkotast, igy a
bevezetésre keriild, megsziintetésre vagy valtoztatasra javasolt helyi adé, valamint mas
egyéb torvenyi felhatalmazason alapulé ado-, illetve dijrendeleteket.

24.2.1.2. Biztositja a kdzponti és helyi ad6jogszabalyokban foglaltak érvényesitését, ennek
keretében ellatja a helyi adékrél, a gépjarmiadérdl, az illetékekrél, a jovedéki adordl,
valamint a kérnyezetterhelési dijrol szélé térvény és mas egyéb torvények, illetve a
Kozgyllés addzassal kapcesolatos rendeleteinek végrehajtasat.

24.2.1.3. Vezetli a jogszabalyokban eloirt nyilvantartasokat, kimutatasokat.
24.2.1.4. Intézi az elsé fok( adbhatésagi ligyeket.

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

24.2.1.6. Ellenérzi az addjogszabalyok érvényesilését, az adokotelezettségek teljesitését,
valamint az add befizetések és elszamolasok helyességét.

24.2.1.7. Eves ellenérzési terv alapjan a helyi adok teriletén ellendrzést végez.
24 .2.1.8. Meginditja az adébehajtasi eljarast.

24219 Kidllija, illetve megkildi az add-és értékbizonyitvanyokat, kiadja az
addigazolasokat.

24.2.1.10. A teljes korli addztatas érdekében adatokat gy(ijt mas hatosagoktodl, szervektdl,
tajekoztatast kér, helyszini szemiet, ellenbrzést tart.

24.2.1.11. Informaciét és adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstarnak a jogszabalyi
elbirasok és a kulon adatbekérések szerint.

8  Modositotta a Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Kézgyllésének 32/2023.(1. 26.)
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242 1.12. Rendszeres id6kézonként tovabbutalja a MAK és a Koéltségvetési és Pénziigyi
Osztaly altal kezelt fizetési szamlara az addbevételeket.

24.2.113. A koltségvetési tervezéshez, az éves beszamoldohoz és az idbszaki
tajékoztatokhoz, zarszamadashoz adatokat szolgaltat az addbevételek, kintiévdségek,
elbirasok varhato, illetve a teljesitési adatairol.

24 2 1.14. Evente beszamol a kdzgylilésnek az adohatosagi tevékenységrol.

24.2.2. Egyéb feladatkérben:

24.2.2.1. Elokesziti a feladatkdrébe tartozé kdzgylilési s bizottsagi elbterjesztéseket.
24.2.2.2. Adatot szolgaltat a Megyei Jogl Varosok Szévetségétdl érkezé megkeresésekre.

24.2.2 3. ElGkesziti az osztaly feladatkdrébe tartozé 6nkormanyzati rendelet tervezeteket.
24.2.2 4. Eliatja a belsé szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.
25.° Kozigazgatasi Osztaly

25.1.1. Onkormanyzati tulajdoni lakasok bérbeadasaval, cseréjével kapcsolatos
feladatkérében:

25.1.1.1. Ellatia a bérbevételi ajanlatokkal, a bérbeaddi hozzajarulasok, nyilatkozatok
megtételével, a lakasbérleti szerzb6dés megkdtésével, a lakasbérleti szerzédes
felmondasaval, a lakascserékkel kapcsolatos helyi rendeletben meghatarozott elékészité
feladatokat.

25.1.1.2. Vezeti a helyi lakasrendeletben meghatarozott nyilvantartasokat.
25.1.1.3.Jévahagyasra el6késziti a tartasi szerzédéseket, ellenérzi azok megvalésulasat.
25.1.1.4 A lakas kezelbjének bevonasaval elvégzi a bériemények évenkénti ellenérzését.

25.1.2. Hatésagi igazgatas feladatkérében:

251.2.1. Elldtja a lakasépites- es vasarlas helyi tamogatasaval kapcsolatos eljaras
lefolytatasanak eldkészitését.

25.1.2.2. Intézi a birtokvédelmi Ggyeket.
25.1.2.3. Végzi a hagyateki eljarassal kapcsolatos feladatokat.
25.1.24. A kereskedelmi, valamint ipari és szolgaltaté tevékenységet folytatokkal

kapcsolatban nyilvantartasba veételi vagy engedélyezési eljarast folytat le, hatésagi
ellendrzéseket végez, valamint hatésagi nyilvantartast vezet.
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25.1.2.5. Az uzleti céli, nem uzleti célu, valamint maganszallashely szolgaltatokkal
kapcsolatban nyilvantartasba vételi eljarast folytat le, hatdsagi ellenérzéseket végez,
valamint hatdsagi nyilvantartast vezet.

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

25.1.2.7. Kdézrem(ikddik a hatésagi bizonyitvanyok kiéllitasaban.
25.1.2.8. Végzi a kdzkoltséges temetések tigyintézését.

25.1.2.9. Végzi a hirdetmenyek kifliggesztését, valamint azok kormanyzati portalra és helyi
honlapra tortend felhelyezését, zaradékolasat.

25.1.2.10. Kezeli a talalt targyakat.
25.1.3. Anyakdnyvezeési és csaladi esemeények szervezése feladatkérben:

25.1.3.1. Végzi az anyakdnyvezéssel kapcsolatos tevékenységet.

25.1.3.2. Gondoskodik az anyakdnyvi események és az anyakonyvi bejegyzést nem igényld
csaladi események (névadd, jubileumi eskivd, hazassagi nyilatkozat megerdsitése)
szervezésével kapcsolatos feladatok elvégzésérdl.

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

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

b) képzelt apa adatainak bejegyzése

c) képzelt szlldk adatainak megallapitasa

d) gyermek csaladi és uténevének megallapitasa

25.1.4. Egyeb feladatkdrben:

25.1.4.1. Mikdodteti az ligyfélszolgalatot, ennek keretében altalanos tajékoztatast nydjt az
érdeklddé allampolgarok szamara.

25.1.4.2. Elékésziti a feladatkéréhez tartozd kdzgylilési és bizottsagi elbterjesztéseket.
25.1.4.3. Ellatja a belsd szabalyzatokban az osztaly szamara meghatarozott feladatokat.
26.'° Human Szolgaltatasi Féosztaly

26.1.1. A jegyzd tevékenységéhez kapcsolédo feladatok kdrében:

26.1.1.1. Ei0késziti a feladatkérébe tartozd dnkormanyzati rendeleteket

26.1.1.2. Részt vesz az igazgatasszervezési feladatokban.
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26.1.1.3. Elokésziti a feladatkdrébe tartozé hivatali szabalyzatokat.

26.1.1.4. Ellatja a hozzatartozdk kdzotti erdszak miatt alkalmazhatd tavoltartasrédl széld térvény
szerinti csaladvédelmi koordinacidért feleldés szerv feladatait.

26.1.2. Oktatasi feladatkdrben:
26.1.2.1. Kdzremiikddik az énkormanyzati fenntartasu 6voda iranyitasaban.

26.1.2.2. Elékésziti az ovodai felvétellel és az dvodabdl vald kizarassal kapcsolatban,
érdeksérelemre hivatkozassal, benyujtott kérelem tekintetében a masodfokl déntéseket.

26.1.2.3. Elékésziti az dnkormanyzati fenntartasi 6voda pedagogiai programjanak, szervezeti és
miikddési szabalyzatanak, alapitdé okiratanak, hazirendjének, pedagégiai programjanak,
munkatervének, beszamoldjanak, valamint a pedagogus-tovabbképzési tervének jovahagyasat.

26.1.2.4. Javaslatot doigoz ki az dvodaszékben tevékenykedd képviselbk megbizasara, amennyiben
miikddik évodaszék.

26.1.2.5. Javaslatot tesz az 6voda nyitva tartds rendjének meghatarozasara, az oOvodai
intézményegységek mikodési kdrzetének meghatarozasara.

26.1.2.6. Elbkésziti az ovoda létesitésével, megszintetésevel, atszervezésével, tevékenységi
kérének modositasaval, nevének megallapitasaval kapesolatos kdzgyllési elbterjesztéseket.

26.1.2.7. Elékesziti az adott nevelési évben indithaté dvodai csoportok szamanak meghatarozasara,
a maximalis csoportlétszamtol vaid eltérés engedélyezésére vonatkozd elbterjesztéseket.

26.1.2.8. Elékésziti kbznevelési megallapodas megkstését nem énkormanyzati fenntartasd nevelési
intézménnyel dnkormanyzati feladat megvalésitasara, 6voda esetén.

26.1.2.9. Elékésziti a nevelési-oktatasi intézmény magasabb vezetdjének megbizasa
véleményezésével kapcsolatos eljarasi cselekményeket, dnkormanyzati fenntartasu intézmeény
esetén lebonyolifja az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

26.1.2.10. Elékésziti az 6vodai elbjegyzés iddpontjanak meghatarozasara vonatkozé polgarmesteri
hatarozatot.

26.1.2.11. Elbkésziti a cimzetes dvodavezetdi, cimzetes igazgatdi cim adomanyozasat.

26.1.2.12. Elékésziti a ,Pedagogus Eletpalyaért Emlékérem” a ,Dunatjvaros Erdemes Pedagégusa’
és a ,Dunaujvaros Oktatastugyéért” dijak adomanyozasaval kapcsolatos kdzgylilési dontéseket.

26.1.2.13. Eldkésziti az ovodai, valamint az altalanos iskolai felvételi korzethatarok
véleményezésével kapcsolatos déntéseket.

26.1.2.14. Elokésziti a Dunaljvarosi Tankerlleti Kbzpont intézményatszervezési javaslatainak
véleményezésérdl szol6 dontéseket.

26.1.2.15. El6késziti a kbznevelési intézmenyekben a kbzétkezietésre vonatkozd énkormanyzati
feladatokkal kapcsolatos déntéseket.

26.1.3. Kulturalis feladatkorben:

26.1.3.1. El6késziti a helyi kézmivelédési tevekenység ellatasardl széld rendelet tervezetét, a
késbdbbiek folyaman folyamatosan gondoskodik a rendelet szikséges modositasainak
elbkészitésérdl.



26.1.3.2. El6kesziti a kézmlvelbdési, kdzgyljteményi feladatokat ellatd szervezetekkel kdtendd
egylutimikédési és kdzmlivelédési megallapodasokat.

26.1.3.3. El6késziti a kézmlvelddési, kulturalis palyazatokat, valamint az egyedi tamogatasi
kérelmekkel kapcsolatos dontéseket és eldkésziti a kapcsolédo szerzodés-tervezeteket.

26.1.3.4. Figyelemmel kiséri a varosban mikédé mivészeti, kulturalis alapitvanyok, egyesiletek
mukddéseét, segiti azok tevékenységét.

26.1.3.5. Koordindlja az onkormanyzati érdekeiiségl Kkulturalis céld koézalapitvanyokkal,
alapitvanyokkal kapcsolatos kdzgytlési dontések elékészitését és a hozott dontések végrehajtasat.

26.1.3.6. Gondoskodik az vj és restauralasra szorulé kéztéri mialkotasok szakvéleményeztetésérdl,
elbékesziti a szobordllitAssal és restauralassal kapcsolatos déntéseket, szerzddéseket és
figyelemmel Kiséri a munkafolyamatokat.

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

26.1.3.8. Figyelemmel kiséri az énkormanyzati tulajdont Dzemeltetési szerzédés alapjan mdikédteté
szervezetek tevekenységét (ICA-D, KMI).

26.1.3.9. Elékésziti a Barték Kamaraszinhaz és Mlvészetek Haza, a Jozsef Attila Konyvtar, valamint
az Intercisa Muzeum vezetSivel kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasaval Gsszefliggd
dontéseket, és ezen intézmények alapdokumentumairdl sz6l6 kdzgydlési dontéseket.

26.1.3.10. Elbkésziti a dunaujvarosi media tevékenységgel kapcsolatos kézgy(ilési dontéseket.

26.1.3.11. Figyelemmel kiséri a Munkasmiivelddési Kézpont Nonprofit Kft. munkajat, eldkésziti a
szakmai tevékenységével kapesolatos kézgyllési dontéseket.

26.1.3.12. Elékésziti a ,PRO CULTURA INTERCISA” Dij adomanyozasaval kapcsolatos kdzgy(lési
dontéseket.

26.1.3.13. Az evangélikus egyhazzal kétott megallapodas alapjan eldkésziti a templomi koncertek
beszamolojanak elfogadasardt szolo dontést.

26.1.3.14. El6késziti az egyhazkozségekkel kapcsolatos szakmai dontéseket.

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

26.1.3.16. Elokésziti a rendezvényekkel és a 33. pontban megjeldlt feladatokkal kapcsolatos
déntéseket.

26.1.3.17. Elokésziti a feladatkorébe tartozd kozgylilési és bizottsagi elbterjesztéseket,
polgarmesteri hatarozatokat.

26.1.3.18. Elbkésziti a telepiilési értéktarral kapcsolatos déntéseket, elvégzi az Ertéktar Bizottsag
munkajahoz kapcsolodd adminisztrativ feladatokat.

26.1.3.19. Koézremikédik az agazathoz tartozd szakmai beszamoldk eldkészitésében és
megkuldésében.

26.1.4. Egészségugyi feladatkdrben:

26.1.4.1. Koordinalja az Onkormanyzat egészségiigyi igazgatasi feladatait.



26.1.4.2. Kapcsolatot tart az egészségugyi allamigazgatasi szervekkel.

26.1.4.3. Figyelemmel kiséri a varosban mikddd egészséglggyel kapcsolatos alapitvanyok
mikodését, segiti azok tevekenységét.

26.1.4.4. Elkésziti a feladatkdrébe tartozd kdzgydlési, bizottsagi és polgarmesteri elbterjesztéseket.

26.1.4.5. Elbkeésziti az Egészségmegbrzési Kézpont vezetbjével kapcsolatos munkaltatéi jogok
gyakorlasaval 6sszefliggé dontéseket.

26.1.4.6. Elbkésziti az U0 alapellatasi kodrzethatarok kialakitasarol széld javaslatokat, az
egészségugyi alapellatasi koérzetekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat, az egészséglgyi
szolgaltatast nyujtéval fenndlio feladatellatasi szerzé6dés-médositasokat.

26.1.4.7. Elékésziti a ,Dunaljvaros Egészséglgyéért” dijal kapcsolatos kézgylilési dontest.

26.1.5. Szocialis és gyermekvédelmi feladatkérben:

26.1.5.1. Elbkésziti a felsboktatasi intézmeények hatranyos szocialis helyzetl hallgatdi altal benyujtott
palyazatok és a helyi énkormanyzati észiondij rész mértékerdl szo6lo javasiatot (BURSA).

26.1.5.2. Kezeli az 6nkormanyzati feladatkdérhéz kapesolédd szakmai jelentéseket.

26.1.5.3. Eliatia a térvényben vagy kormanyrendeletben hataskérébe utalt egyéb gyamigyi
feladatokat.

26.1.5.4. Eibkésziti a szocialis szolgaltatasokkal kapcsolatos déntéseket.

268.1.5.5. Elbkeésziti a gyermekjdléti szolgaltatasokkal kapcesolatos déntéseket.

26.1.5.6. El6keésziti a szocialis igazgatasrdl és a szocidlis ellatasokrdl sz6ld 1993. évi lll. térvényben,
annak végrehajtasi rendeleteiben, valamint a gyermekek védelmérél és a gyamliigyi igazgatasrol
sz6l6 1997.é&vi XXXI. tdrvény, valamint annak végrehaijtasi rendeleteiben a fenntarté fetadatkérébe
tartozé, ilietve a vonatkozd énkormanyzati rendeleten alapulo déntéseket.

26.1.5.7. EiBkésziti az Egyesitett Szocialis Intézmény és Arpad-hazi Szent Erzsébet Idések Otthonai,
az Utkeresés Segitd Szolgalat és a Bolcsddék Igazgatdésaga Dunaujvaros vezetbivel kapcsolatos
munkaitatdi jogok gyakorlasaval ésszeflggd dintéseket, valamint a jogszabalyok 4ltal a fenntartd
feladatkorébe utalt feladatokat.

26.1.5.8. Egyedi Ugyekben elékésziti a Il. foku elbiralas céljabé! a szakbizottsagi és kdzgyllési
elbterjesztéseket.

26.1.5.9. Elbkésziti a ,Szocidlis munkaért - Dunadjvaros” dijak adomanyozasaval kapcsolatos
kézgydlési dontéseket.

26.1.6. [fjusagi sportfeladatok kérében:

26.1.6.1. Gondoskodik a helyi sportpolitika, a fejlesztési célkitlizések és feladatok végrehajtasarol,
a testnevelés, a diak- és szabadiddsport, a verseny- és élsport feltételeinek megteremtésérsl.

26.1.6.2. Figyelemmel kiséri a varosban mdkddd sportcéllu alapitvanyok és sportegyesiletek
mik&dését, segiti azok tevékenységét.

26.1.6.3. KézremUkodik az alapfokul sportszakember-képzés és tovabbképzés szervezésében.



26.1.6.4. Osszehangolja a varosi sportagi szakszdvetségek tevékenységét.
26.1.6.5. Ellatja az ifjsagszervezoi feladatokat.

26.1.6.6. Elékésziti a Dunauljvaros Sportjaért dij adomanyozasaval kapcsolatos koézgy(ilési
dontéseket.

26.1.7. Altalanos ugyintézéi feladatkorben:

26.1.7.1. Kdzponti szervezetkent ellatja a Hivatal iratkezelésével kapcsolatos jogszabaiyokban,
valamint az egyedi iratkezelési szabalyzatban foglalt feladatokat.

26.1.7.2. Iranyitja és feligyeli a Hivatal kdzponti postazdjat.

26.1.8. Egyéb feladatkérben:

26.1.8.1. Eibkésziti a kbzbiztonsagi (renddrseg, polgarérség, katasztrofavédelem) targyd déntéseket.
26.1.8.2.Gondozza az osztalyhoz kapcsolt Snkormanyzati alapitasu alapitvanyokat.

26.1.8.3. Elbkésziti a feladatk&rébe tartozé kdzgyllési és bizottsagi elbterjesztéseket.

26.1.8.4. Elokésziti a ,Dunaujvaros Kozbiztonsagaért” és a ,Dunadjvaros Ifjusagaért” dij
adomanyozasaval kapcsolatos kdzgylilési déntéseket.

26.1.8.5. Vezeti a dunaujvarosi székhelyli civil szervezetekkel kapcsolatos nyilvantartast, s
tovabbitja szamukra a miikddésiket segité, és az Onkormanyzat tudomasara jutott informacidkat.

26.1.8.6. Elékésziti a Dunaujvarosi Gazdasagi Ellaté Szervezet vezetdjével kapcsolatos munkaltatéd
jogok gyakorlasaval 6sszefiiggd dontéseket, valamint a jogszabalyok altal a fenntarté feladatkérébe
utalt feladatokat.

26.1.87. Elatja az osztdly szerzbdéseinek rogzitését a kotelezettségek vallalasanak
nyilvantartasaban a gazdalkodasi jogkérék gyakorlasarol szolé hatalyos jegyz6i szabalyzat alapjan.

26.1.8.8. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az oszialy szamara maghatarozott feladatokat.

26.2. Szocialis Osztaly
26.2.1. Gyamhatésagi feladatkdrében:

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

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

26.2.1.3. Tovabbitja a fellebbezés elbiralasara jogosuit hatdsag vagy feligyeleti szerv felé
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez, a hatranyos helyzethez, illetve a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé halmozottan hatranyos helyzethez
kapcsolodd dontés miatt jogorvoslattal érintett egyedi Ugyeket.

26.2.1.4. Vezeti a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat.



26.2.1.5. Ellatja a térvényben vagy kormanyrendeletben hataskérébe utalt egyéb jegyzbi
gyamhatosagi feladatokat.

26.2.2.8zocialis feladatktrében:

26.2.2.1. El6késziti a szocialis raszorultsagtol fllggd pénzbeli és természetbeni teleplilési és
rendkivlli telepllési tamogatasok megallapitasaval, feliilvizsgalataval, megszintetésével
kapcsolatos dontéseket.

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

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

26.2.2 4. Nyilvantartast vezet a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrél szold 1993,
evi lll. térvény alapjan a szocidlis ellatdsra vald jogosultsag megallapitasarol és
megszlntetéserdél.

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

26.2.2.6. Megkeresésre kornyezettanulmanyt készit adossagrendezési -eljarasban
(csbdvédelem) és a Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati dszténdijra palyazéknal.
28.2.27. Megszervezi a hatranyos helyzetl, illetve a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmenyben részesiié halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek sziinidei
gyereketkeztetését, amennyiben azt a szl vagy mas térvényes képviseld kéri.

26.2.3. Egyéb feladatkdrben:
26.2.3.1. Elbkeésziti a feladatkérébe tartozé kdzgydlesi és bizottsagi eldterjesztéseket.

26.2.3.2. Folyamatosan aktualizélja a szocidlis raszorultsagtél fliggdé pénzbeli és
természetbeni szoclalis ellatasokrol sz0Io dnkormanyzati rendeletet.

26.2.3.3. Teljesiti a jogszabalyokban elgirt statisztikai adatszolgaltatasokat.

26.2.3.4 Ellatja a belsd szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.
27. KdzgyUlési Osztaly

27.1. Akdzgylleshez kapcsolodo feladatok kérében:

27.1.1. Kézremlkddik a kozgyllési és bizottsagi eldteriesztések, valamint a polgarmester
sajat és atruhdzott hataskérben hozott hatarozatainak elbzetes tdrvényességi
ellendrzésében.

27.1.2. Kodzremlkddik a kodzgyllés és bizoitsagai munkajanak szervezésében,
munkafeltételeinek biztositasaban, a bizottsagi Ulések napirendjének, meghivoinak
Osszeallitasardl, kikildésérdl, illetve postazasardl, digitalizalasardl és internetes

hozzaférésérol.

27.1.3. Gondoskodik a kézgyl(ilés bizottsagai Ulése jegyzékdnyvének elkészitésérdi.



27.1.4. Gondoskodik a kdzgyllési tiések napirendjének, meghivéinak Gsszeallitasardl,
kikildésérdl, illetve postazasarol, digitalizalasardl és internetes hozzaférésérdl.

27.1.5. Gondoskodik a kdzgyiilés altal alkotott rendeletek kihirdetésérdl, nyilvantartasarol,
egységes szerkezetbe foglalasukrol, kdzzétételérdl, végrehajtasuk figyelemmel kisérésérdl,
valamint a hatarozatok nyilvantartasardél.

27.1.6. Gondoskodik a kdzgydlési forgatokényv elkészitésérél.
27.1.7. Gondoskodik a kézgyiilés jegyzdkdnyvének elkészitésérél.

27.1.8"". Gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek megkiildéséréi az IJR-LocLex, tovabba
a Nemzeti Jogszabalytar rendszerébe, tovadbba a kozgylilés és bizottsagai Ulései
jegyzbkdnyvének és mellékleteinek megkildésérél a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal
reszére.

27.1.9. Szervezi a kbzmeghallgatasokat.

27.1.10. ? Kozremiikoédik a Fejér Varmegyei Kormanyhivatallal vald irasbeli
kapcsolattartasban.

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

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

27.2. A helyi és orszagos valasztasokhoz, valamint népszavazasokhoz kapcsolodéd
feladatkbrében:

27.2.1. Koézremlkddik az orszaggyllési képviseldk, polgarmester, helyi énkormanyzati
képviselok, nemzetiségi onkormanyzati képviselék és a birésagi Glnokdk, az eurdpai
parlament tagjai valasztasanak, valamint az orszagos és helyi népszavazasok
lebonyolitasanak elékészitésében.

27.3. Kézbeszerzési feladatkorében:

27.3.1. Ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal kdzbeszerzési szabalyzatanak elékészitésével,
modositasaval kapcsolatos feladatokat.

27.3.2. Elladtia az Onkormanyzat, valamint a Hivatal éves kozbeszerzési tervének
elkészitesével, szikség eseten azok modositasaval kapcsolatos feladatokat és
gondoskodik a tervek kdzzetetelerol.

27.3.3. Ellatia a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaval megbizoit szolgaltatd
tevekenységere iranyuld szerzédes eldkeszitését és nyilvantartasat.
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27.3.4. Ellatia az Onkormanyzat, valamint a Hivatal kézbeszerzési eljarasainak
dokumentalasat.

27.3.5. Ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal beszerzési szabalyzat elbkészitésével,
modositasaval kapcsolatos feladatokat.

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

27.3.7. Elidtia az Onkormanyzat telies beszerzési és kézbeszerezési dokumentacioja
nyilvantartasaval, modositasaval, a kdzbeszerzések nyomon kovetésével kapcsolatos
feladatokat.

27 4. Informatikai tevékenység feladatkdrében:

27.4.1. KézremUkodik a hivatali halézat kialakitasaban, gondoskodik azok karbantartasarol
és {izemeltetéseérdl.

27.4.2. Gondoskodik a Hivatalban (izemeld szerverek telepitésérdl, karbantartasarol,
tzemeltetésérél es biztonsagi mentéseirdl.

27.4.3. Gondoskodik a Hivatalban a szamitégépek l(zemelteteserdi, tovabba segitseget
nyUjt a felhasznaldcknak informatikai problémak megoldasaban.

27.4.4. Gondoskodik a kézgyllési teremben talalhaté hangositd- és a szavazatszamlalo
rendszer (zemeltetéserol.

27.4.5. Gondoskodik a felhasznaldi jogosultsagok nyilvantartasarédl és adminisztralasarol.

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

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

27.4.9. Gondoskodik a Hivatal telefon alkézpontjanak Gzemeltetesérdt.

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

27.4 11, Kézremikodik az informatikat érinté koltségvetés eldkészitésében.

27.4.12. Kézremitkédik az informatikat érintd szabdlyzatok, bizottségi és kdzgylilési
anyagok elCkeszitéseben.

27.4.13. Kozrem(kddik az informatikat érintd beszerzések és kbzbeszerzések
elékészitésérol.



27.414. Gondoskodik a Hivatalban készUl6é bizottsagi és kdzgyliési anyagok
sokszorositasarol.

27.4.15. Gondoskodik a Hivatalban tizemelé muitifunkcionalis készllékek Uzemeltetésérdl,
kellékeinek csergjérdl, a hibak elharitasarol.

27.4.16. Gondoskodik a Hivatalhoz és az Onkormanyzathoz kapcsol6dd rendezvények
hangositasardl, eszkézok biztositasardl.

27.4.17. Kézremukédik az orszaggyllési képviseldk, polgarmester, helyi dnkormanyzati
képviseldk, nemzetiségi Onkormanyzati képviselbk, az eurdpai parlament tagjai
valasztasanak, valamint az orszagos €s helyi népszavazasok lebonyolitasaban, informatikai
tamogatasaban.

27.4.18.Gondoskodik az informaciobiztonsaggal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.”
27.5. Egyeb feladatkodrben:

27.5.1. El6kesziti a feladatkdrébe tartozo kbzgyllési és bizottsagi eléterjesztéseket.
27.5.2. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara meghatarozott feladatokat.
28. Szemeélylgyi Osztaly

28.1. Személyi feladatok kérében:

28.1.1.12 Kullon szervezeti alegységgel kézrem(ikédik a polgarmester, az alpolgarmesterek
munkafeltételeinek biztositasaban, szervezi, koordinalja a munkajukat kozvetlentl segité
feladatokat. Figyelemmel kiséri az eléjegyzett programokat, gondoskodik a polgarmester,
az alpolgarmesterek utasitasainak megfelelden a reprezentacids igények teljesitésérél.

28.1.2.14 Kozremlkodik a jegyzd, az aljegyz6 munkafeltételeinek biztositasaban, szervezi,
koordinalja munkajukat kdzvetlenill segitd feladatokat.

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

28.2. Személyligyi feladatok kérében:

28.2.1. Eliatja a kbzgyllés, a polgarmester és a jegyz$ hataskdrébe tartozo munkaltatoi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos munkaltatoi intézkedések eldkészitését az alabbi
targykdrékben:

a) kinevezés, annak modositasa, atsorolas, illetményvaltozas, munkaszerzédés kétése,
moédositasa,

b) jubileumi jutalom,

c) jogviszony megsziinése, megsziintetése,

d) rendkivili munkavégzes, helyettesités,
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e) Osszeférhetetienség,

f) fegyelmi eljaras meginditasa,

g) egyeb munkaltatéi juttatasok,

h) tanulmanyi szerzédes.

28.2.2. Személyi Ugyekben eldkésziti kdzgylilesi elGterjeszteseket, egyeztetések folytat le.

28.2.3. Kbzszolgalati és egyéb, az osztaly feladatkdrébe tartoz6 szabalyzatokat készit eld,
javaslatot tesz a modositasukra.

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

28.2.6.Kdzrem(kddik a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatdsdban, a munkaltatéi
intézkedések elbkészitésében, nyilatkozatok atvételében.

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

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

28.2.10. Kezeli az Elektronikus Képzési és Vizsgarendszert (PROBONO).

28.2.11. Ellatja a kdtelezd tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatokat.

28.2.12. Kezeli a TARTINFO rendszert.

28.2.13. Kezeli a kdzpontositott illetmény-szamfejtési rendszert.

28.214. Elldtja a Hivatal alkalmazottai cafetéria juttatasanak igénylésével,
adminisztraciojaval kapcsolatos feladatokat, 6sszegezi az igényelt juttatasokat és a kifizetés
eérdekében tovabbitja a Kéltségvetési és Pénzigyi Osztalyra.

28.2.15. Végzi a kedvezményes utazasi utalvany biztositasaval kapcsolatos tUgyintézést.

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

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

28.2.18. Elkésziti az agazati statisztikdkat, a jogszabalyban elbirt adatszolgaltatdsokat,
jelentéseket.

28.2.19. Kdzremiikddik a munkaltatdi jogkdr gyakoriasahoz szikséges helyi rendeletek,
szabalyzatok és utasitasok elékészitésében.

28.3. Munkaeré-gazdalkodas kérében:



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

28.3.2. Kobzrem(kddik a kualonbdzd szervezetek altal meghirdetett humanerdforras
gazdalkodasi, foglalkoztatasi, munkaerd-piaci céll palyazatok figyelésében és azokra valé
palyazati elékésziletekben.

28.3.3. Operativ moédon egylttmiikddik a munkanélkiiliség megeldézését, kezelését
megcelzé helyt nonprofit szervezetekkel, illetve a helyi, kistérségi szintli szocialis
parbeszedre térekvd munkavallaloi és munkaltatdi érdekkepviseletekkel.

28.4. Esélyegyenléségi feladat kérében:

28.4.1. ElOkesziti a Hivatal eselyegyenldsegi tervét és vizsgalja annak teliesiilesét, elbseqiti
es tamogatja a megvalésulasat.

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

28.4.3. A munkaerd-felveteli eljaras soran észlelt hatranyos megkiilénbdztetés esetén
intézkedest kezdeményez.
28.5. Az éves koltségvetés eldkészitése és végrehajtasa feladatkdrében:

28.5.1. Javaslatot készit a targyévi koltségvetési rendelet elékészitése soran a hivatali és
az onkormanyzati kodltséghely személyi juttatasai €s a munkaitatét terhelé jarulékok
elbiranyzatarél.

28.5.2. Gondoskodik az osztalyhoz tartozd feladatok, kéltségvetési eldiranyzatok
tekintetében a kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testilleti hatarozatok,
koltségvetesi keret nyilvantartasardl.

28.5.3. Végzi az osztélyhoz tartoz6 feladatok kd&rében koététt szerzédések szakmai
ellenérzését, a pénzigyekert felelds szervezeti egység bevonasaval pénziigyi ellenbrzését.”

28.6. Egyéb feladat kérében:

28.6.1. Elbkésziti a feladatkorébe tartozd kdzgylilési és bizottsagi eldterjesztéseket.
28.6.2. Kézremiikoédik az osztaly hataskérbe tartozd kdzérdek(i adatok kézzétételében.
28.6.3. Kinyomtatja és postazza a havi bérjegyzékeket.”

28.6.4. Kiadja, dsszegy(ijti és tovabbitja az Allamkincstar Szamfejtési-irodajanak a targyi év
januarjaban a személyi jdvedelemadéhoz kapcsolodo addkedvezmenyek igénybevételehez
szikséges nyomtatvanyokat.

28.6.5. El6késziti a ,Dunautjvarosért Dij”, a ,Dunaujvaros Kdzszolgalataert Dij”, valamint a
,Dunagjvaros Diszpolgara” kitlintetéi cim adomanyozasaval kapcsolatos kdzgyllési

elbterjeszteseket, és az abban foglaltakat végrehajtja.

28.6.6. Nyilvantartja a kbzgylules altal alapitott kitintetésekben részesulteket.



28.6.7. Figyelemmel kiséri az osztaly tevékenységi kérébe tartozé palyazati lehetdségeket,
kdzremilkddik a palyazatok elkészitésében, végrehaijtasaban.

28.6.8. Ellatja a KIET Uléseinek titkari feladatait.
28.6.9. El6késziti a foglalkoztatasi jeliegli alapitvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

28.6.10. Ellatja a hivatali kdzfoglalkoztatashoz kapcsolodd koordinaciés és szervezési
feladatokat.

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

28.6.12. Ellatja a Hivatal szemelyszallitasi feladatait. biztositja a gépjarmiivek lizemeltetési
es Uzemviteli feltételeit.

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

28.6.14. Osszeallitia a tisztségviseldk, jegyzd, aljegyzé altal meghatarozott szervezési
protokollaris feladatokat.

29. Vagyonkezelési Osztaly
29.1. Vagyongazdalkodasi feladatkérben:

29.1.1. Ellatja az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XIl.
31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésének b) pontjaban meghatarozott feladatokat.

29.1.2. Elldta az ingatlan- és porifélio vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, és
kezeli az énkormanyzati ingatlan és portfolié vagyonat.

29.1.3. Elkésziti az ingatlan és portfélié vagyonleltart, annak tartalmarél adatot szolgaltat a
Gazdasagi Féosztaly Kéltségvetési és Pénzigyi Osztaly altal készitend6 beszamoldhoz.

29.1.4. Gondoskodik az el6zbekben felsorolt vagyontargyak védelmérdl vagyonbiztositas
kotéseével.

29.1.5. Vezeti az Onkormanyzat vagyonnyilvantartasat.

29.1.6. KézremUksdik az Onkormanyzat vagyonhasznositasaval kapcsolatos tulajdonosi
jogok érvényesitésében; ennek keretében kllondsen értékeli és elemzi az 6nkormanyzati
tulajdoni gazdasagi tarsasagok, énkormanyzati vallalat Gzleti terveit, beszamoloit. A
tulajdonos Onkormanyzat tajékoztatasa érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az
Onkormanyzati vallalkozasok tevékenységét és gazdalkodasat (kontrolling); az
O6nkormanyzati tulajdonl gazdasagi tarsasagok beszamold-adatairol adatot szoigaltat a
Gazdasagi FOosztaly Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly részére.

29.1.7. El6késziti az dnkormanyzati ingatlan, vagyon hasznositasat, szervezi és végrehaijtja
az értékesitéssel, a bérbeadassal vagy mas moédon torténd hasznalatba adassal (ideértve
a mezdgazdasagi foldek haszonbérbe adasét is), a vagyonkezelésbe adassal kapcsolatos
teendOket, a Gazdasagi Fdosztaly Koltségvetési és Pénzligyi Osztallyal megosztva



szamlazza a bérbeadas dijat, elékésziti a tulajdonosi rendelkezéseket, szamlazza a
hasznalati dijakat.

29.1.8. Elékésziti az 6nkormanyzati vagyon gazdasagi tarsasagokba térténd apportalasat,
valamint a vagyonkezeld reszvenytarsasagnak at nem adott vagyon hasznositasaval
kapcsolatos szerzédéseket.

29.1.9. El6késziti a vizikbzmi-szolgaltatasrél, valamint a tavhdszolgaltatasrol szolé

torvényben meghatarozott énkormanyzati feladatokkal kapcsolatos dontéseket, és
kézrem(kédik a ddntések végrehajtasaban.

29.1.10. Adatot szolgaltat a szakfeladatai miikddtetéséhez szilkséges kiadasi adatokrél a
koltségvetés kdrében.

29.1.11. A rendelkezésére allo koliségvetési eldiranyzatok felhasznalasa soran
kételezettséget vallal, gondoskodik annak nyilvantartasarodl, a teljesités igazolasarol, és az
eldkészitett dokumentaciét utalasi teljesitésre tovabbitia a Gazdasagi Fbéosztaly
Koltségvetiési és Pénzigyi Osztaly részére.

29.1.12. Adatot szolgaltat a kézvetett tamogatasok terv és tényadatairol.

29.2. Egyéb feladatkérben:

29.2.1. El6késziti a feladatkdrébe tartozd kdzgylilési és bizottsagi elbterjesztéseket.
29.2.2. Ellatja a belsé szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.
29.2.3. Ellatja a tarsashazak torvényességi felligyeletét.

29.2.4. El6késziti a kartéritési igyeket.

28.3."5 Kornyezetvédelmi feladatkérben:

29.3.1. Koézremiikddik a korszerl helyi hulladekgazdalkodas feladatainak szakszeri
megoldasaban, valamint a helyi hulladékgazdalkodasi kézszolgaltatasrdl szold
dnkormanyzati rendelet elékeszitésében.

29.3.2. Elvégzi az Onkormanyzat kérnyezetvédelmi igazgatas feladatainak elékészitéset,
kézremiikddik a varos telepulésrendezési terve kdrnyezetvédelmi fejezete kidolgozasaban
es végrehajtasaban.

29.3.3. Kozremlkédik a helyi koézlekedésszervezésben a kdrnyezetvédelmi szemponiok
ervényre juttatasa szempontjabél.

29.3.4. Kozremlikodik a helyi energiagazdalkodasban, kdrnyezetvedelmi szempontok
érvényre juttatasa érdekében.
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29.3.5. Kézrem(kodik a telepllési zoldterilet gazdalkodasban a kdrnyezetvédelmi
szempontok érvényre juttatasa terén, valamint a helyi természetvédelmi oltalom alatt allo
terlletek és faegyedek vonatkozasaban.

29.3.6. Javaslatot tesz az Onkormanyzatnak a rendkivili kdrnyezetveszélyeztetés
elharitdsa és a kdérnyezetkarosodas cstékkentésének a telepllésre vonatkozo feladatai és
elbirasai megtételére.

29.3.7. Osszedllitja, elvégzi az elsirt egyeztetéseket, &s kdzgy(ilés elé terjeszti a telepllési
kérnyezetvédelmi programot, kézremUlkddik a végrehajtasaban.

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

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

29.3.10. Kozremikddik a kérnyezeti ismeretek terjesztésében és fejlesztésében az évodai,
iskolai nevelés, képzés, miivelédés, iskolarendszeren kivili oktatdas és tovabbkepzés,
ismeretterjesztés, kdnyvkiadas utjan.

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

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

29.3.13. Figyelemmel kiséri a kornyezethasznalat feltételeinek teljesiilését a hatdsagi
engedélyezés szikségessegét.

20.3.14. Egyiuttm(kddik a teleptlésen miikédé szennyezd forras tulajdonosokkal a
kibocsatasok és azok kérnyezethatasainak csokkentését célzé fejlesztések
megvaldsitasaban.

29.3.15. Ellatja a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos hatésagi, szakhatosagi feladatokat.

29.3.16. Ellatia a kdrnyezetvédelmi céli pénzeszkodzok felthasznalasaval és pénzigyi
kotelezetiségvallalassal kapcsolatos feladatokat.

29.3.17. Dontesre elbkésziti a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos bizottsagi és kézgyllési
hataskort érintd feladatokat.

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

29.3.19. Az allergiakelté ndvenyek felismerésének eldsegitésérdl, eléfordulasi helyének,
ifdsanak, tovébba az Aaltaluk okozott megbetegedéssel kapcsolatos |egfontosabb
tudnivaldkrol, a lakossag kérében térténd felvilagositasrol gondoskodik.



29.3.20. Ellatja a jegyz6i hataskdrbe tartozo zaj- és rezgeés elleni védelemmel kapcsolatos
hatdsagi feladatokat.

29.3.21. Ellatja a polgarmester atruhazott hataskérébe tartozé kézteriileti rendezvények zaj
elleni védelemmel kapcsolatos hatosagi feladatait, a kozterileti rendezvények
zajkibocsatasanak engedélyezesét és ellenbérzését.

20.3.22. Hatésagi intézkedést kezdeményez a levegbtisztasag-vedelem erdekeben mas
hatdésagoknal €s egyéb szerveknél.

29.3.23. A hataskdrébe tartozd kornyezetvédelmi Ggyekben adatokat szolgaltat a
kérnyezetvédelmi hatdsagnak.

29.3.24. Kérnyezetvédelmi hatésaggal egyittmikddve rendszeresen értékeli illetékességi
terlletének levegdmindséegi allapotat, arrdl a lakossagot tajékoztatja.

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

29.3.26. Eliatja a jegyz6i hataskorbe tartozd hulladékgazdalkodasi hatésagi feladatokat.

29.3.27. Ellatja a helyi vizjogi engedélyeztetéssel kapcsolatos jegyzéi hataskorbe tartozd
hatdsagi feladatokat.

29.3.28. Elékeésziti a helyi jelentésegli termeszetvédelmi terliletté nyilvanitast.
29.3. Ellatja a helyi természetvédelem jegyzi hataskdrbe tartozd hatosagi feladatait.

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

30. Varoslzemeltetési Osztaly

30.1. Varosuzemeltetési feladatkdrében:

30.1.1. Ellatia a  kodzlekedésre, kézterilleti fakivagasra, mezégazdasagi,
novényvedelmi tevekenységre, allattartasra, koztemetd mikddietésére, kozterilet

rendeltetéstdl eltéré hasznalatara vonatkozé hatdsagi Ugyek intézését.

30.1.2. Ellatja a kozvilagitas létesitésével, felljitasaval, korszerlisitésével kapcsolatos
feladatokat.

30.1.3. Gondoskodik a felszini vizrendezéssel, vizkar elharitassal, belvizmentesitéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasardl, szerzédéskétésre elbkésziti a Dunadjvarosi
Vizitarsulattal megkétendo szerzédeseket, igazolja azok teljesitéset.

30.1.4. Kdzremikodik a kéztemetd mikddietésével, fejlesztésével kapcesolatos feladatok
megszervezesében.



30.1.5. Gondoskodik a parkok, erdék fenntartasarél, a zéldfelilet gazdalkodasrol, elbkésziti
a parkok, erdék fenntartasaval kapcsolatosan megkdtendd szerzb6déseket, és ellendrzi azok
végrehajtasat.

30.1.6.Gondoskodik a partvédelemmel kapcsolatos megel6zd és helyreallitdé feladatok
szervezeserél, a partfal-, partvédelemmel kapcsolatos beruhazasokrol vaié és mas a targyat
érintdé dontés elbkészitésérdl, szerzédéskotésre elbkésziti a Partvédelmi Vallalattal
megkdtendd szerzddéseket, igazolja azok teljesitését.

30.1.7. Gondoskodik a koéztéri jatszéterek, utcabitorok és fitneszparkok (kondipark)
biztonsagos Uzemeltetesérdl, Uzemeltetéshez szikséges - hatdésagi engedélyek
beszerzésérdl (TUV papirok). Ellatja a kilatoval kapcsolatos {izemeltetési feladatokat.
30.1.8. Szervezi a kdzterlleti sznyog- és ragcsalbirtast.

30.1.9. Koordinalja a kbzterileti névéenyvedelmi munkak elvégzését.

30.1.10. Szervezi a kdzteri szobrok fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

30.1.11. Biztositja a kifolydk, szokbkutak Gzemeltetését.

30.1.12. Ellatja a kdztisztasaggal, teli hd- és sikossagmentesitéssel kapcsolatos feladatokat,
elékésziti a kdztisztasaggal kapcsolatosan megkdtendd megbizasi szerzdést, és ellenérzi
annak végrehajtasat. Gondoskodik a nyari idészakban az utak locsolasarol.

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

30.1.14. Kézrem(ikédik a kdzat forgalmi rendjének kialakitasaban.

30.1.15. Gondoskodik a piacok és vasarok mikddésével, Uzemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasarél, elokésziti az ezzel kapcsolatosan megkotendd megbizasi szerzddest,
ellendrzi annak vegrehajtasat.

30.1.16.Gondoskodik a varosi kdzkifolyok {izemeltetésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol.

30.1.17. Megkéti a nyilvanos illemhely (1zemeltetésével kapcsolatos szerzédést.

30.2. Mezbgazdasagi és allat egeszseglgyi feladatkéréeben:

30.2.1. Lefolytatja az allatvédelmi hatdsagi eljarasokat.

30.2.2. Jelzi a gyepmesternek a kdzutakon elhullott allatokat azok eltavolitasa érdekében,
{izemelteti az allati hullak elhelyezésére szolgalé telepet. Kdzrem(ikédik a Gyepmesteri

telep fejlesztési feladataiban, Gzemeltetéshez kapcsolédéd szamlak kezeleseben.

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

30.3. Beruhazasi feladatkorében;



30.3.1. Kézremikdodik a palyazat altal finanszirozott beruhazasi, illetve a feltjitasi célok
meghatarozasaban.

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

30.3.3. Ellatja a terllet- és telepliésfejlesztés szakagak kdzétti koordinaciot, ezen bellll
elvégzi az egyes agazatok (mivelédési, oktatasi, szocidlis, egészséglgyi, sport,
kommunalis agazat) fejlesztési, felljitasi terveinek dsszehangolasat, miszaki, gazdasagi
elemzését.

30.3.4. Kézremiikddik a varos révid- és hosszl tava fejlesztési programjanak és az eéves
koltségvetésének eldkészitésében.

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

30.3.86. Kdézremiikddik az dnkormanyzati beruhazasok és felljitasok eldkészitésében, és
teljes kérti lebonyolitasaban.

30.3.7. A koltségvetési rendeletben szerepldé lUzemeltetési feladatokhoz kapcsolodd
fejlesztések végrehajtasa érdekében kezdeményezi az engedélyezdé hatésagoknal az
engedélyezési eljarasok lefolytatasat, illetve a feladatok végrehajtasahoz sziikséges
valamennyi engedélyt beszerzi az altala lebonyolitasra, ellenbrzésre keriil fejlesztési,
felljitasi feladatokkal kapcsolatban.

30.3.8. Kozremiikodik a feladatkérébe tartozd fejlesztési, felljitasi feladatok végrehajtasara
vonatkozoan a kivitelezék kivalasztasanak, valamint a vallalkozasi szerzédések alairasanak
elokészitéseben.

30.3.9. Biztositja a kéltségvetési rendelet végrehajtasat az dnkormanyzati fejlesztések és
az egyes dnkormanyzati intézmeények feldjitasi feladatainak kérében.

30.3.10. Az egyes fejlesztési feladatok végrehajtasa utan kezdeményezi az engedélyezé
hatosagoknal a hasznalatbavételi-, forgalombahelyezesi-, illetve a vizjogi (zemeltetési
engedélyek megszerzése érdekében az engedélyezési eljarasok lefolytatasat, az
engedélyek birtokaban gondoskodik az aktivalashoz szikkséges (izembe helyezési
okmanyok elkészitésérdsl.

30.3.11. Gondoskodik a fejlesztési és felljitasi feladatokhoz kapcsolddéd nyilvantartasok
vezetéserdl, illetve a hataskorébe tartozd gazdasagi, beruhazasi statisztikai jelentések
elkészitésérdl.

30.4.'8 Egyéb feladatkorben:

30.4.1. Elladtja a kozteriileti térfigyeld kamerak U(izemeltetésével, karbantartasaval
kapcsolatos feladatokat.
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30.4.2. Ellenérzi a kbézterileteket, az ezekre vonatkozé orszagos és helyi rendeletek
(koztisztasagi, kozterulet-hasznalati, ebtartasi, szemétszallitasi, parkolast stb.)
végrehajtasat, kezdeményezi a szabalysértési eljarasok lefolytatasat.

30.4.3. Dontésre elbkésziti és ellatja az ellendrzési feladatokat a kozterllet-hasznalat
feladatkdrében.

30.4.4. Eliatja a kézteriilet-feliigyelet mikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

30.4.5. Miszaki nyilvantartast vezet, adatot szolgaltat az utakrol, jardakrol, a kézvilagitasi
halézatrél, a parkokrél, erddkrdl, kézterliletekrdl.

30.4.6. Elokésziti a feladatkdrébe tartozo kdzgyllési €s bizoftsagi elbterjesztéseket.

31. Bels6 kontroll felelés és nemzetiségi Ugyintézd:

31.1. Belsé kontroll felelés feladatkérében:

31.1.1. A jegyzé felelésségi korébe tartozd belsé kontrolrendszer kialakitasaval és
muk&dtetésével kapcsolatos  intézkedéseket elbkésziti, az eldit intézkedesek
megvalodsitasat koordinalja €s nyomon koveti.

31.1.2. Az integralt kockazatkezelési rendszert koordinalja.

31.1.3. A Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak, a Hivatal szervezeti egysegei
{gyrendjenek, valamint ezen dokumentumok szikseég szerinti modositasat elékésziti.

31.1.4. Részt vesz a Hivatal egészét, vagy tbbb szervezeti egységét érinté belsd
szabalyzatok kidolgozasaban.

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

31.1.6. Killls6 szervek altal végzett ellenbrzésekrdl dsszesitett nyilvantartast vezet.
31.1.7. Afeladatkdrebe tartozé kbzgyllesi es bizottsagi eldterjesztesek eldkésziti.
31.1.8. Ellatja az egyes belsé szabalyzatokban szamara meghatarozott feladatokat.
31.2. Nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenysegehez kapcsolddé feladatkérben:

31.2.1. Ellatja és felugyeli a varosban mikddd nemzetiségi dnkormanyzatok mikddésével,
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

31.2.2. Kézremikddik a nemzetiségi 6nkormanyzatok Uléseinek elkészitésében, valamint
vezeti lléseinek jegyzbkényveit.

31.2.3. Egylttmikodik és segitséget nydjt a nemzetisegi dnkormanyzatok nemzetkdzi
kapcsolataik szervezésében, lebonyolitasaban.

31.3. Adatvédelmi feladatkérében:



31.3.1. Ellatja a Hivatal adatvédelmi felelési feladatait.
32.77 Gondnoksagi ligyintéz6:

32.1. Elldtia a Hivatal épuleteinek (zemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

32.2. Elkésziti az éplletek és szolgaltatasok koltségeinek fedezetére vonatkozé
kéltségvetesi javaslatot, gazdalkodik az elfogadott kéliségvetési eléiranyzatokon belil.

32.3. Biztositja a portaszolgalatot.

32.4. Ellatja a Hivatal bels6é anyagmozgatasi feladatait.

32.5. Ellatja a Hivatal éplleteinek tisztan tartasi feladatait.

32.6. Gondoskodik a Hivatal nyomtatvany — és irodaszer ellatasardél.

32.7. Vezeti a bélyegzd és kulcs nyilvantartast.

32.8. Gondoskodik a személyi hasznalatra kiadott eszk6zok analitikus nyilvantartasarol.

32.9. Szervezi a leltarozas végrehajtasat és elvégzi a leltarértékelest, ellatja a Hivatal targyi
eszkozeinek nyilvantartasat, kézremikodik azok leltarba vételében és selejiezésében.

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

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

32.12. Kapcsolatot tart azokkal a szolgaltatokkal, amelyek a mikoédéshez szikséges
lizemviteli feladatokat biztositjak.

32.13. Akarbantartasi, feldjitasi feladatok ell&tasa érdekében a vallalkozéi arajanlat kérése,
a szerzbdes elbkeszitése, a végrehajtas és a teliesites ellenbrzése, teljesitésigazolasa.

32.14. Biztositja a hivatali gépjarmiivek Gzemeltetési és tzemviteli feltételeit (kbtelezd
gepjarmi felelésségbiztositas és casco vagyonbiztositas).

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

33.18 19 Kabinet Iroda
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33.1. Koordinalja és tamogatja a polgarmester kommunikacidjat, az Onkormanyzatnal
jelentkez6 PR-, marketing-, protokoll és nemzetkdzi tgyeket, kapcsolatot tart a sajtéval,
radioval, televizidval.

33.2. Kapcsolatot tart a kdzgyllés tanacsnokaival, a bizottsagok elndkeivel.

33.7. Ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek, az onkormanyzati testllet hivatali
kommunikacidjat.

34 20 Sajt6 froda

34.1. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos hivatalos honlapjanak (www.dunaujvaros.hu)
kézzétételi feielbse.

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

34.3. Végzi a nemzetkdzi 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 forditoi munkat.

34.7. Elbkésziti az Onkormanyzathoz érkezé kilféldi vendégek fogadasat, szervezi
programjukat a nemzetkdzi protokoll szabalyai szerint.

34.8. Ellatja az Onkormanyzat delegacioinak kulfoldi utazasaval kapcsolatos elbkeészitd
tevékenységet.

35.2" Rendezvény Iroda

35.1. Gondoskodik a nemzeti és allami Gnnepek méltdé meginnepléserdl, valamint az
6nkormanyzat altal alapitott dijak atadasarol.

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

35.3. Elékésziti az eldzetesen egyeztetett megbeszélések meghivottainak fogadasat.

35.4. Szervezi a dunaujvarosi allandé lakcimmel rendelkez6 ,Szépkoruak” koszontését

36.22 Nemzetkdzi Palyazatok Iroda

36.1.Ellatja az dnkormanyzati vonatkozasu, kdzvetienll palyazatott eurdpai unids finanszirozasu
palyazati feladatokhoz kapcsolédo pénzigyi, miszaki szakmai tevékenységek elékészitésében,
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szervezésében, koordinaci¢jaban, iranyitasaban és a kapcsolédd beszamoldsi, elszamolasi és
fenntartasi kotelezettségek teljesitésében felmerilé feladatokat.

36.2. Részt vesz a 36.1. pont szerinti feladatok déntés-eldkészitési és projekitervezési feladataiban,
a tamogatasi kérelmek benyujtasaban

) V. Fejezet ) )
A HIVATAL MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOKZ

37.24 25 Munkaitat6i jogkorsk gyakorlasa
37.1.26 27 A munkaltatoi jogkdrt a jegyzd, tovabba a Kabinet Iroda, a Rendezvény lroda és
a Sajtd Iroda munkavallaléi tekintetében a polgarmester gyakorolja.

37.2. A jegyzé gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzé, valamint — a szervezeti
egységek vezetbire atruhazott egyéb munkaltatdi jogok kivételével — a munkaltatoi jogokat
a Hivatal koztisztvisel6i, Ugykezeldi és munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a
kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizashoz és
annak visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése
szikséges.

37.3. A szervezeti egységek vezetdire atruhazott egyéb munkaltatoi jogkordket a hatalyos
kdzszolgalati szabalyzat tartalmazza.

38. Munkarend, Ugyfélfogadas rendje

38.1. A Hivatalban az altalanos munkarend hétf6tdl csiitortékig 07 ora 30 perctdl 16 oraig,
pénteken 07 6ra 30 perctdl 13 éra 30 percig tart. Az Ggyfélfogadasra kijeldlt dolgozdknak
ettdl elterben szerdankent 18 oraig tart a munkaidejik.

38.2.28 A Hivatal ugyfélfogadasi rendjét az 5. fuggelék tartalmazza.

38.3. A Hivatal vezetdje indokolt esetben (pl. veszelyhelyzet, jarvanylgyi késziiltség stb.)
az altalanos munkarendtél eltérd munkarendet allapithat meg.”

39. A helyettesités rendje

39.1. A jegyzét az aljegyzd helyettesiti.
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39.2. A jegyzdi és az aliegyzdi tisztség egyidejli betbltetlensége, illetve tarids
akadalyoztatasuk esetére — legfeljebb hat hoénap idétartamra — a KGY SZMSZ-ben
megnevezett személy latja el a jegyzdi feladatokat.

39.3. Tavollet, akadalyoztatas esetén a helyettesitd személy kételes a munkakori leirasaban
megnevezett munkakor helyettesitését ellatni.

39.4. Tavollétnek, akadalyoztatasnak a hatalyos kodzszolgalati szabalyzatban, valamint a
munkaltatoi jogkort gyakorléd altal meghatarozott eseteket kell tekinteni.

39.5. A helyettesités soran a helyettesitd személy ellatja a helyettesitett személyt megilletd
kiadmanyozasi jogot is, melynek soran teljes kérl szakmai és jogi felelésséggel tartozik a
kiadmanyban foglaltak tartaimaért. Helyettesités esetén a helyettesitdé személy jogosult a
helyettesitett személyt megilleté kiadmanyozasi jogot gyakorolni a kiadméanyozasra jogosult
neve melletti ,h” bet(l feltiintetésével.

39.6. A szervezeti egysegek vezetbinek, koztisztviseldinek és munkavallaldinak
helyettesitése munkakdri leirasukban foglaltak szerint térténik.

40. A kiadméanyozas rendje
40.1. Polgarmester kiadmanyozasi joganak gyakorlasa

40.1.1. A kdzgyllés altal a polgarmesterre atruhazott Gigyekben, tovabba a polgarmester
hataskérébe tartozé &t nem ruhazott Ggyekben az irat fejléce polgarmesteri fejléc, a
kiadmanyozas formaja a kdvetkezo:

polgarmester”

40.1.2. A kdzgyllés altal a polgarmesterre atruhazott igyekben, tovabba a polgarmester
hataskérébe tartozé olyan ligyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot nem ruhazta at, a
polgarmester tavolléte esetén a polgarmester altal kijelolt helyettesité alpolgarmester
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

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

alpolgarmester”

40.1.3. A polgarmester hataskérébe tartozé olyan igyekben, melyeknél a kiadmanyozasi
jogot atruhazta, az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasa esetén az irat fejléce
polgarmesteri fejléc, a kiadmanyozas formaja:

polgarmester
nevében és megbizasabdl

a kiadmanyozasi jogk&r gyakorldjanak neve, beosztasa”



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

40.1.5. A polgarmester altal (sajat vagy atruhazott hataskorben) kiadmanyozott Ggykéroket
a Hivatal, valamint a gazdasagi szervezet feladatait ellatd hivatali szervezeti egységek
Ugyrendjei tartalmazzak.

40.2. A jegyz6 kiadmanyozasi joganak gyakorlasa

40.2.1. A jegyz0 hataskdrebe tartozo és at nem ruhazott (gyekben az irat fejlece jegyzdi
fejléc, a kiadmanyozas formaja a kovetkezd:

jegyzd”

40.2.2. Ajegyz6 hataskorébe tartozd és at nem ruhazott ligyekben a jegyz6 tavolléte esetén
a kiadmanyozasi jogot az aljegyzd gyakorolja, az irat fejléce jegyzdi fejlec, a kiadmanyozas
formaja:

aliegyz&"

40.2.3. A jegyz6 hataskdréebe tartozé és at nem ruhazott gyekben a jegyzdi tisztség
betdltetlensége esetén a kiadmanyozasi jogot az aliegyz6 gyakorolja, az irat fejléce jegyzbi
fejléc, a kiadmanyozas formaja:

.............................. (Név}
a Jegyzm feladatokat gyakorlé aljegyz6”

40.2.4. A jegyzé hataskodrébe tartozd es at nem ruhazott Ugyekben a jegyzbi tisztség
betbltetiensége esetén, a jegyzdi feladatokat ellatd aljegyzd akadalyoztatasa esetén, a
kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben megnevezett személy gyakorolja, az irat fejléce
jegyzbi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

......................................... (Név)
jegy20| feladatokat gyakorld
tavollévd aljegyzé helyett

KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

40.2.5. A Jegyzd hataskorébe tartozo és at nem ruhazott Ugyekben a jegyzéi és aljegyzbi
tisztség egyideju betdlietlensége esetén a kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben
megnevezett személy gyakorolja, az irat fejlece jegyzéi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

a jegyz0éi feladatokat gyakorlé
KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"



40.2.8. A jegyz6 hataskdrébe tartozd és at nem ruhazott (igyekben a jegyzc'ii és aljegyzbi
egyidejU akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben megnevezett
szemely gyakorolja, az irat fejléce jegyzéi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"
402.7. A jegyzd hataskorébe tartozd és at nem ruhazott Ggyekben a jegyzé
akadalyoztatasakor és az aljegyzdi tisztség betdltetlensége esetén a kiadmanyozasi jogot
a KGY SZMSZ-ben megnevezett személy gyakorolja, az irat fejléce jegyzo6i fejléc, a
kiadmanyozas formaja:

KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

40.2.8. A jegyz6 hataskdrebe tartozd olyan Ugyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot
atruhazta, az irat fejléce jegyzdi fejiec, a kiadmanyozas formaja minden esetben:

............................... (Név: a jegyzéi
tisztséget betdltd személy neve)
jegyzd nevében és megbizasabdl

a kiadmanyozasi jogkér gyakorlojanak neve, beosztasa”

40.2.9. A jegyz6 altal (sajat vagy atruhazott hatarkérben) kiadmanyozott Ggykordket a
Hivatal, valamint a gazdasagi szervezet feladatait ellatd hivatali szervezeti egységek
ugyrendjei tartaimazzak.

40.3. A kiadmanyozasi jog gyakoriasa a szervezeti egységeknél

40.3.1. A féosztalyvezeidk és osztalyvezetOk ellatjak a megbizasuk szerinti szervezeti
egység iranyitasat és vezetését, gyakoroljak a polgarmester, jegyzé altal atruhazott
hataskordkben, valamint a szervezeti egység feladatkdrébe tartozé egyéb ligyekben — a
40.2. pontban foglait kivétellel vagy korlattal — a kiadmanyozasi jogot.

40.3.2. Az lgyintézés soran azon eljarasi cselekmények esetén, amelyek nem mindsilnek
dontésnek a kiadmanyozasi jogot az Ugyintéz6 is gyakorolhatja, amennyiben a munkakéri
leirasa az erre vonatkozd jogosultsagot tartalmazza.

40.3.3. Az osztalyvezetdk és az ligyintézik részére atruhazott jegyz6i hataskorok jegyzékét
az ugyrendek tartalmazzak.

40.4. A kiadmanyozas soran hasznalhato fejlécek

40.4.1. Polgarmesteri fejléc:

Dunaujvaros Megyei Joga Varos
Polgarmestere




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

40.4.2. Jegyzbi fejléc:

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

40.4.3. A hivatal belsd szervezeti egysegeinek fejlécei;
Dunatijvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
(Szervezeti egységek megnevezese)

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

41. Ertekezletek
41.1. Vezetbi értekezlet

A dontés-eldkészités, a végrehajtas és a hivatal belsdé szervezeti egységei munkajanak
eredményes Osszehangolasa érdekében a jegyzd (tavollétében az aljegyzd) havi
rendszerességgel, illetve szikseg szerint vezetdi értekezletet tart.

41.1.1.2° A vezetbi értekezlet allandé résztvevoi

a) ajegyzé,

b) az aljegyz6,

C) a szervezeti egysegek vezetdt,
d) belsé kontroll felelés.

41.1.2. A vezetdi ertekezlet allandé napirendi pontjai:

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

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

d) a fontosabb — bizottsagok, illetve kozgyllés ele kerlld — elGterjesztések rovid ismertetése
és a kapcsolodo dontési javaslatok megtargyalasa,

e) az osztalyvezetdk tajékoztatdja a fontosabb egyéb ligyekrdl,

f) a fontosabb (j jogszabalyok ismertetése.

41.1.3. A szamitogépes haldézat erre a célra kijelolt kényvtaraban a Hivatal valamennyi
doigozdja olvasasi joggal hozzaféresi jogot kap a vezetdi értekezletrél késziit feljegyzes
jegyz6 altal meghatarozott részérél.

41.2. Osztaly értekezlet
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A vezetbi értekezleten elhangzott dolgozokat érinté informaciok atadasa és a
munkafeladatok dolgozékkal térténdé megbeszélése érdekében az osztalyvezeték szikkség
szerint osztalyértekezletet tartanak.

42. Bels6 szabalyzatok

42 1. A szabalyozasok fajtai a kiadmanyozas szerint:

42.1.1. Polgarmester altal sajat hataskdrben kiadott szabalyzat,

42.1.2. Polgarmester altal atruhazott hatarkérben kiadott szabalyzat.
42.1.3. Jegyz0 altal sajat hatarkérben kiadott szabalyzat,

42.1.4. Polgarmester és a jegyz6 egyittes hataskoéreben kiadott szabalyzat.

42.2. A szabalyzatok el6készitésére, kiadmanyozasara, karbantartasra Dunaujvaros
Megyei Jogu Varos Jegyz6éjének Dunadjvaros Megyei Joga Varos Polgarmesteri
Hivataldnal az onkormanyzati rendeletek és a hivatal belsé szabalyzéi szakmai
elékészitésének rendjérdl szdld szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni.

42.3.30 Bels6 szabalyzatok felsorolasat a jelen szabalyzat 2. fuggeléke tartalmazza.

42.4. A szabalyzatok megjelélése Dunaljvaros Megyei Jogi Viaros Jegyzéjének
Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanal az dnkormanyzati rendeletek és
a Hivatal belsé szabalyzéi szakmai eldkészitésének rendjérél szoldé szabalyzata alapjan
tértenik. A szabalyzatokat a szamitégépes haldzat erre a célra kijeldlt kényvtaraban a
polgarmester, az alpolgarmester és valamennyi kéztisztviselé és munkavallalé szamara
elérhetévé kell tenni.

43. Vagyonnyilatkozat tetelre kételes munkakérék

43.1. A vagyonnyilatkozat tételre kételes munkakoroket €s a vagyonnyilatkozat tétel
esedékességét a 6. figgelék tartalmazza.

VI Fejezet®’
ZARO RENDELKEZESEK

44. A PH SZMSZ 2021. szeptember 1. napjan I&p hatalyba.

45. A jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Dunauljvaros Megyei
Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyiilésének 360/2020.(1X.17.) hatérozataval elfogadott,
2020. oktéber 1. napjatol hatalyos Dunatljvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és MUkddési szabalyzata.

46.3 A szervezeti egységek vezetoinek kell gondoskodni arrol, hogy a szabalyzatban foglait
elbirasokat az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét az 7. flggeléken
(megismereési nyilatkozaton) alairasukkal igazoljak.

30 Mobdositotta a Dunaljvaros Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Koézgyllésének 32/2023.(l. 26)
hatarozata 1. pontja 2023, februar 1-i hatallyal

31 Médositotta a Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyliésének ../2025.(V1.19.) hatarozata
2025. augusztus 14 hatallyal {sorszamozas valtozott)
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Dunadjvaros, 2021. augusztus 31.

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunatijvaros Megyei JogG Varos Onkormanyzata Kozgyllése
104/2022. (11.15.) hatarozataval moédositotta. A modositas hatalybalépésének idépontja:
2022, februar 16.

Dunaujvaros, 2022. februar 16.

Pintér Tamas sk. Dr. Molnar Attila sk.
polgarmester jegyz6

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunaljvaros Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgyllése
32/2023.(1.26.) hatarozataval médositotta. A médositas hatalybalépésének idépontja: 2023.
februar 1.

Dunaujvaros, 2023. januar 30.

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunaujvaros Megyei Jog( Varos Onkormanyzata Kozgyllése
719/2024.(X11.12.) hatarozataval moédositotta. A mddositas hatalybalépésének idépontja:
2025. januar 6.

Dunadjvaros, 2024. december 20.

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunaujvaros Megyei Jogd Véaros Onkormanyzata Kézgyllése
160/2025.(IV.17.) hatarozataval moédositotta. A modositas hatalybalépésének iddépontja:
2025. aprilis 22.

Dunadijvaros, 2025. aprilis 22.

Pintér Tamas sk. Dr. Molnar Attila sk.
polgarmester jegyz6



Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(lése

312/2025.(VI11.17.) hatarozataval médositotta. A médositas hatalybalépésének idépontja:
2025. augusztus 1.

Dunaujvaros, 2025.augusztus 1..

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgylilése

362/2025.(1X.11.) hatarozataval maodositotta. A médositas hatalybalépésének iddpontja:
2025, oktober 1.

Dunadjvaros, 2025. oktéber 1.
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A DORUMENTUMGOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LEFTA EL:

Magyau‘.ﬂamkincstér_ASP-IramuSZ_belyl

Okirat szama: KP/5002-6/2025,

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhiztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-2 alapjan Dunabjvaros Megyei
Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala alapit6 okiratdt a kovetkezék szerint adom Kki:

1.1

1.2.

2.1.

2.2.

3.1,

4.1.

1. A kiltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A kbltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Dunaijviros Megyei Jogit Varos Polgérmesteri Hivatala
A koltsépvetési szerv

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

2. A koltségvetési szerv
alapitasdval és megsziinésével 6sszefiigg6 rendelkezések

A kiltségvetési szerv alapitdsinak ddtuma: 1990.09.30.

A koltségvetési szerv alapitisara, dralakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Dunadjvaros Megyei Jogli Varos Onlormanyzata
2.2.2. székhelye: 2400 Dunatjvaros, Varoshéza tér 1-2,

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szery irdnyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Dunaijviros Megyei Joghi Viros Onkormanyzata Kozgyiilése
3.1.2. székhelye: 2400 Dunadjvéros, Varoshéza tér 1-2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kivzfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szélé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovdbbiakbam: Métv) 84, § (1) bekezdése alapjidn ellatja az



onkormanyzat mikédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz4 feladat- és hatdskorébe
tartoz {igyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtdsdval kapcsolatos feladatokat,
Kozremiikédik 2z dnkormdényzatok egymas kozotti, valamint az llami szervekkel térténd
egyiittmiikodésének dsszehangoldsaban.

4.2. A koltsegvetési szerv fGtevékenységének dllamhéztart4si szakigazati besoroldsa:
szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
1 | 841105 Helyi énkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
4.3. A Kkoltségvetdsi szerv alaptevékenysége: Ellitja az Métv.-ben és a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban szamdra meghatdrozott feladatokat. Gondoskedik a helyi énkorméinyzat
{és a helyi nemzetiségi Snkorményzatok) bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos tervezési,
gazdalkodasi, ellendirzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolssi feladatainak
elvégzésérdl. Ellatja a Dunadjviros székhellyel létrehozott Onkorményzati tarsulasck
munkaszervezeti feladatait.
4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:
korményzati . iy .
funkeiészim kormdnyzati funkcié megnevezése
1 | o11130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatisi tevékenysége
2 011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatis
3 013119 A kézszolgalat egyetemes humaners-gazdalkodésa
Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
4| 013350 kapcsolatos feladatok
5 1013390 Egyéb kiegészits szolgiltatisok
6 | 016010 Orszaggy(ilési, dnkormdnyzati és eurépai parlamenti
képviselbvalasztisokhoz kapesolédd tevékenységek
7 1016020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapesolatos tevékenysépek
8 | 016030 Allampolgarssgi igyek
9 1022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése
10 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
11 | 041140 Tertiletfejlesztés igazgatisa
12 | 042180 Allat-egészségiigy (kivéve: kébor dllatokkal kapcsolatos
feladatok)
13 | 044310 Epitésiigy igazgatisa
14 | 051650 Veszélyes hulladék begylijtése, szallitdsa, dtrakasa
15 | 053019 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatésa
16 | 066020 Véros-, kdzséggazdalkodast egyéb szolgditatdsok ]

4.5. A Kkoltségvetési szerv illetélessége, miikodsési teriilete: Dunatijviros Megyei Jogi Varos

kézigazgatasi teriilete.



5.1.

5.2.

5. A kiltségvetési szerv szervezete és miikédése

A kbltségvetési szerv vezetjének megbizasi rendje: A Polgdrmesteri Hivatal vezetbje a
jegyzd, akit Magyarorszdg helyi onkormaényzatairél széld 2011. évi CLXXXIX. torvény,
valamint a kézszolgélati tisztvisel8krdl sz616 2011. évi CXCIX, tdrvény alapjan palyazat dtjan
hatirozatlan id6re nevez ki Dunatjvéros Megyei Jogh Varos Polgarmestere és gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat. A jegyzd kizszolgalati jogviszonyban 4ll. A jegyzdi Kinevezés
feltételeit, a jepyz8 koézszolgilati jogviszonyara vonatkozd elfirasokat a kdzszolgilati
tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény tartalmazza.

A kéltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony iogviszonyt szabilyozé jogszabaly

kézszolgalati jogviszony a kdzszolgalati tisztvisel6krs] sz616 2011. évi CXCIX.

térvény
2 | munkaviszony a Munka Tarvénykényvéré! szélé 2012, évi l. térvény
3__ | meghizdsi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

6. Zarod rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot a térzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatél kell alkalmazni,
ezzel egyidejiileg a kbltségvetési szerv 2014. aprilis 24. napidn kelt alapit6 okiratét visszavonom.

Kelt: Dunatijvaros, ,id6bélyegz§ szerint”

PH.

Pintér Tamés
polgarmester



Dunaujvaros Megyei Joga Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének 32/2023 (1. 26.) hatarozataval médositott
PH SZMSZ 2. Fuggelék 33

Alaptevékenységet szabalyozo6 jogszabalyok és belsd szabalyzatok
Jogszabalyok:
— Magyarorszag Alaptérvénye,
— Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX térveny,
- Az épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmerd! szold 1997, évi LXXVIIL térveny,
— A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol széld 1993. évi lll. térvény,
— A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény,
— Az adllamhaztartasrél sz6ld 2011. évi CXCV. térvény,
— A nemzeti kbznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény,
— A Polgari Torvénykdnyvrél szold 2013. évi V. térvény,
— A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes szabalyokrdl
sz010 1993. évi LXXVIII. torvény,
— A mezb-és erddgazdasagi féidek forgalmardl sz6lé 2013. évi CXXII. térvény,
— A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térveny,
— A kisajatitasrol szolé 2007. évi CXXIIN. térvény,
— A jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. térvény,
— A Munka Torvénykdnyvérdl szélé 2012. évi l. torvény,
— A honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél szold 2021. évi CXL. tdrvény,
— A katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolédd egyes térvények médositasarol szold 2011. évi
CXXVII. térvény,
— A hulladékrél sz4l6 2012. évi CLXXXV. térvény,
— A kbzterilet-feilgyeletrdl széio 1999. évi LXIII. tdrvény,
— Aterlletfejlesztésrdl és teriletrendezésrdl sz416 1996. evi XXI. torvény,
— A kérnyezet védelmének altaldnos szabalyairdl szold 1995. évi LIII. térvény,
— Atermészet vedelmérdl szold 1996. évi LIl tdrvény,
— A nemzeti vagyonrél szo6lé 2011. évi CXCVI. térvény,
— A valasztasi eljarasrdl széld 2013, évi XXXVI. tdrvény,
— A népszavazas kezdeményezésérol, az eurépai polgari kezdeményezésrél, valamint a
népszavazasi eljarasrél sz616 2013. évi CCXXXVIIL. tdrvény,
— Az egészséglgyrél sz6lé 1997. évi CLIV. tdrvény,
— A magyar allampolgarsagrol szolé 1993.évi LV. térvény,
— A helyi dnkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztasardl szold 2010. évi L. térvény,
— A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX térvény,
— A helyi adokrél sz6l¢ 1990. évi C. térvény,
— Az adozas rendjérdl szélo 2017. évi CL torvény,
— A gépjarmUiadorol szold 1991. évi LXXXIL. térvény,
— Az adoigazgatasi eljaras részletszabalyairdl sz6lé 465/2017. (Xi11.28.) Korm. rendelet,
— Az addhatdsag altal foganatositandé végrehaitasi eljarasokrél szélé 2017. évi CLHL. térvény
~ Az illetékekrél szélé 1990. evi XCIII. térveny,
— A csbdeljarasrél és a felszamolasi eljarasrél szold 1981. évi XLIX. tdrvény,
— Az informacios dnrendelkezeési jogrél és az informacidészabadsagrol sz61é 2011. évi CXIN. térvény,
—~ A kézokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl széio 1995. évi LXVI.
térvény,
— Az ingatlan-nyilvantartasrél szo6lé 1997. évi CXLI. térvény,
~ Az egyesUlési jogrél, a kbézhasznu jogallasrél, valamint a civil szervezetek miikddésérdl és
tamogatasarol sz6lo 2011, évi CLXXV. térvény,
— Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrél szolé 2007. évi CLII. torveny,
— A kdzpénzekbl nygjtott tamogatasok atlathatdsagarol sz6I6 2007, évi CLXXXI. térvény,
— A kodzszolgalati tisztviselokrél szolé 2011. évi CXCIX. torvény,
— Avizikbzmi-szolgaltatasrol szd6lé 2011. évi CCIX. tdrvény,
— Avizgazdalkodasrél sz616 1995. évi LVII. térvény,

3 Mddositotta Dunatjvaros Megyei Jogti Varos Kézgyllése 160/2025.(1V.17.) hatarozata 3. pontja 2025.
aprilis 22-i hatallyal



— A sportrol szolo 2004, évi |, torvény,

— A személyszallitasi szolgaltatasokrol sz6id 2012. évi XLI. térvény,

— A kdzuti kdzlekedésrél sz6ld 1988. évi |. torvény,

— Az altalanos kézigazgatasi rendtartasrél szold 2016. évi CL. térvény,
— A kbzbeszerzésekrdl sz6lo 2015. évi CXLIIL. tdérvény,

— A temetdkrdl és a temetkezésrol sz4616 1999. évi XLIIIL térvény,

- A kéményseprd-ipari tevékenységrél sz616 2015. évi CCXL térvény,
— A jovedéki adordl szolo 2016. évi LXVIIL. torvény,

— A személyi jovedelemadoérdl szo6lé 1995. évi CXVIL. térvény,

- A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd, valamint egyéb térvények
madositasarét szl 2011. evi CVI. térvény,

— Magyarorszag mindenkori éves kéliségvetéserdl szol6 térvény

— A pedagdgusok Uj életpalyajardl szdidé 2023. évi LII. térvény.

Polgarmesteri szabalyzatok:

— Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztdndijrendszer helyi eljarasi rendjérél,

— DMJV Onkormanyzata tulajdondban all6 hordozhatdé személyi szamitogépek (a tovabbiakban:
laptop) mikédtetésének rendjérél,

Jegyzdi szabalyzatok:

— A hivatali gépjarmiivek hasznaiatardl, izemeltetésérdl, kdltségelszamolasarél, valamint a sajat
tulajdon( gépjarmd hivatali céld hasznalatanak rendjérdi,

— A gazdalkodasi folyamatokhoz kapcsolddd bizonylati rendrol,

— A koliségvetés és a beszamold dsszedllitasardl,

— A kozérdekl adatok kodzzétételi koételezettségének, valamint a kodzérdekl(G adatigénylés
teljesitésérdl,

— A kozgylilési, bizottsagi elbterjesztések, hatarozatok elkészitésének, valamint elektronikus
postazasanak rendjerdl,

- A kdzterllet-feligyeldk egyenruha ellatasardl és felszerelési eszkdzeirdl

— A leltarkészités és leltarozas szabalyaird,

- A munkavedelemrol,

— A panaszok és kdzérdekl bejelentések kezelésének rendjerdl,

— A papiralapu és elektronikus dokumentumokrol térténd hiteles masolatok készitésérdl,

— A pénzkezelés szabalyairél,

A Polgarmesteri Hivatalban miikédd intézményiranyitasi eréforras tervezé és vezetdi informaciods
rendszer mikddésérd!,

— A Polgarmesteri Hivatalban mdkédé pénzugyi — szamviteli feladatokat ellatd rendszer mikddésérdl,
~ A Polgarmesteri Hivatalnal a hivatali bélyegzék hasznalatanak, kezelésének és nyilvantartasanak
rendjérél,

— A Polgarmesteri Hivatala Tlzvédelmi Szabalyzatardl,

— A reprezentacids kiadasok teljesitéseérdl, elszamolasarél és a kapcsolédd szamviteli-, addzasi
feladatokrol,

— A szamlarendrol,

- A szamviteli politikardl,

- Az eszkOzok es forrasok értékelésérdl,

— Az 6nkormanyzati tulajdonban [évd felesleges vagyontargyak feltarasardl, hasznositasardl,
valamint selejtezésérdl,

— Az dnkoltségszamitas szabalyairdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala adathordozok védelmére vonatkozé eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala azonositasi és hitelesitési eljarasrendjérél

- DMJV Polgarmesteri Hivatala altalanos védelmi intézkedések eljarasrendjérél,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala elektronikus informacidbiztonsaggal kapcsolatos engedélyezési
eliarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala fizikai védelmi eljarasrendjérél,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala hozzaférés ellendrzési eljarasrendjérél,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Biztonsagi Politikajarol,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Biztonsagi Szabalyzatarol,



~ DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Felhasznal6i Szabalyzatarél,

-~ DMJV Polgarmesteri Hivatala képzési eljarasrendjérdl,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala kockazatelemzési és kockazatkezelési eljarasrendijérél,

-~ DMJV Poigarmesteri Hivatala konfiguracidékezelési eljarasrend;jérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala Kézszolgalati Szabalyzatarol,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala napldzasi eljarasrendjérd!,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer- és informacidsértetlenségre vonatkoz6 eljarasrendjérdl,
— DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer- és kommunikaciévédelmi eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer karbantartasi eljarasrendjérdl,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala személybiztonsagi eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala tervezési szabalyzatardl,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala lizietmenet-folytonossagra vonatkozo eljarasrendjérdél,

— Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala adatvédelmérdl és adatbiztonsagard,

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala beleptetd rendszerének hasznalatarol,

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Belsd Ellendrzési Kézikonyveérdl,

— Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala belsé kontrollrendszerének
mlikbdésérol,

- Dunaujvaros Megyei Jogul Varos Polgarmesteri Hivatala Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl,

- Dunautjvarcs Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala gazdasagi szervezetének feladatait
ellaté szervezeti egységek Ugyrendjeirdl,

— Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala kézbeszerzési eljarasainak rendjérdl,

— Dunaudjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala kbzbeszerzési értékhatar alatti
beszerzései lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendijérdl,

— Dunaujvaros Megyei Jogll Varos Polgarmesteri Hivatala szervezetiranyitasi elveirél

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Ggyrendjérdl

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Poigarmesteri Hivatalaban a gazdalkodasi jogkdrok
gyakorlasarol,

- Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatalanal az énkormanyzati rendeletek és a
hivatai belsd szabalyzéi szakmai elbkészitésének rendjérél.

Egyiittes szabalyzatok:

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

— Dunatjvaros Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata és Dunaljvaros Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatala szerzédéskétési rendjérdl

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

— Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban 1évd vezetékes- és mobiltelefonok
hasznalatrdl, vasarlasa koltségviselésérdl, a mobil-internet hasznalatrél
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Médositotta DMJV Onkormnanyzata
L _ Kozgydlésének 362./2025.(1X.11.) hatarozata
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Human Szolgéltatasi |
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Médositva: 2023. 12, 15. -i hatallyal,
Ddjv. 2023. 12. 05.

Dr. Molnar Attila sk.
jegyzé
Madositotta. Dunaijvaros Megyei Jogl
) S - _ _ Varos Kozgylilésének 160/2025.(1v.17.)
.. R B} . L. hatarozata 4. pontja 2025, 04.22-]
A fGosztalyi allashelyek szama: 20 - Intézményigazgatasi : hatallyal
Osztaly 14 , féosztalyvezets 1, Szocidlis Osztaly 4,
Osztalyvezet§ 1 ; ebbél teljes munkaidgs 19 ,

részmunkaidds 1 (4 6ras)
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ebbdl teljes munkaidds 33 Modositotta DMJIV Onkorméanyzata
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2025. oktéber 1-i hatallyal
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A fGoszialyi allashelyek szama 17, : pontja 4. melléklet

ebbfl telies munkaidfs 17 Hatalyos 2024. auguszius 1-16]
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szervezeti felépitése
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- ebbdl teljes munkaidés 13

- Modositotta a 719/2024.(X1i.12.) Hatarozat
. Hatalyos 2025. januér 6-.toll

PH SZMSZ 4. figgelék 9. modositasa
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1 16 beruhdzasi és fejlesztési vezetd

{igyintézgo <

116 beruhézasi és fejlesztési Ugyintézd <

1 16 gyepmester munkavallalé -~

Mddositva: 2023, 12, 15 -i hatallyal.
Dijv. 2023, 12, 05,

Dr. Molnar Attila sk.
jegyzd



Végyénkézél"ésri Oézté!y

» 1 f6 gazdalkodasi vezet ugyintézé
|
N 1 f6 gazdalkodasii ligyintéz6

| > 1 16 analitikus nyilvantarto (igyintézé

> 4 16 jogi Ggyintézé

116 egyéb gazdalkodasi ligyekért felelds

> igyintézé
> 1 1§ altalanos Gigyintézd

Az osétély e:xilashelyeinek szém:a 13
~ebbdi teljes munkaidds 13

- Szervezeti felépitése

1 16 kbrnyezetvédelmi vezet6
Ugyintézé

2 16 kornyezetvédelmi
tgyintézé

4. figgelék 4. médositasa 3. pont
2. mellékiet

Hatalyos: 2023, oktéber 16. hapjatol



Dunadjvaros Megyei Joga Varos Onkormanyzata Kdzgylilésének 32/2023.(1. 26.) hatarozataval modositott
PH SZMSZ 5. Fuggelék

A POLGARMESTERI HIVATAL
UGYFELFOGADASI RENDJE

1. Altalanos Ugyfélfogadasi idd a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeiné!:
hétfd: 8,00 - 12,00 13,00 - 16,00 oraig
szerda: 8,00 - 12,00 13,00 - 18,00 draig

péntek: 8,00 — 12,00 éraig.

2. Altaldnostol eltérd tgyféifogadasi ids:

a) Rehabilitacios tgyintézés:
szerda: 8,00 - 12,00 13,00 - 16,00 oraig

b) Anyakényvi Ugyek, csaladi események szervezése:
hetfs: 8,00 - 12,00 13,00 - 16,00 oraig

szerda: 8,00 ~ 12,00 13,00 - 18,00 oraig

péntek: 8,00 - 12,00 éraig

c) Ugyfélszolgalat;

hétfio, kedd, csitértok: 8,00 — 12,00 13,00 —~ 18,00 oréig
szerda: 8,00 - 12,00 13,00 - 18,00 oraig

péntek: 8,00 - 13,30 oraig

d) Amennyiben a munkaszineti hapot megeldzé utolsd munkanapon Ggyfélfogadast keli tartani, az
ugyfélfogadas a pénteki munkanap dgyfélfogadasi idejének megfeleien, 8,00-12,00 oraig tart.

) A hazassagkétéseket a munkaszineti napckat kivéve egyéb napokon is el kell atni.

3. A Polgarmesteri Hivatal osztalyai Ggyfélfogadasanak megszervezéseert az osztalyvezetsk a
felelések. A Polgarmesteri Mivatal Ugyfélfogadasanak ellenérzeése a jegyzb feladata.



Dunautjvaros Megyei Jogd Varos Onkormanyzata Kézgylilésének 32/2023.(1. 26.) hatarozataval médositott
PH SZMSZ 6. fuggelék 3

Vagyonnyilatkozat tételre kételes munkakérdk
és a vagyonnyilatkozat tétel esedékessége

1. Jegyzé 2 évente
2. Aljegyzé 2 évente

3. Belsd Ellenérzési Osztaly

1 f6 osztalyvezetd 2 évente
1 6 hivatali belsé ellendr 2 évente
1 f6 intézményi belsd ellendr 2 évente

4. Foépitészi és Palyazati Osztaly

1 f6 osztalyvezetd 2 évente
1 f6 épitéshatosagi Gigyintézé 5 évente
1 f6 telepllésrendezési vezetd Ugyintéz6 2 évente
1 fé varosfejlesztési vezetd Ugyintézé 2 évente
4 16 palyazati koordinacios Ugyintézé 2 évente

5. Gazdasagi Féosztaly Ado Osztaly

1 & osztalyvezetd 2 évente
1 f6 adougyi vezetd Ugyintézd 2 évente
2 f6 adéellendr 2 évente
3 f6 adoigyi Ggyintézdé 1,3,11 2 évente

6. Gazdasagi Féosztaly Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly

1 f6 féosztalyvezetd 2 évente
1 6 vezetd Ugyintézé 2 evente
5 pénzigyi Ugyintézé 1,2,3,4,6, 2 évente
2 f6 szamviteli (gyintézé 3,4 2 évente
2 fo kéltségvetési Gigyintézé 2 évente

7. Kbzigazgatasi Osztaly

1 f6 osztalyvezetd 2 évente
1 f6 kdzigazgatasi hatdsagi vezetd Ugyintézé 2 évente
3 fé kézigazgatasi hatésagi Ggyintézdé 5 évente

8. Human Szolgaltatasi Féosztaly Intézményigazgatasi Osztaly
1 f6 féosztalyvezetd 2 évente
1 f6 intézményigazgatasi vezetd (igyintézd 2 évente

9. Human Szolgaltatasi Féosztaly Szocialis Osztaly

16 osztélyvezetd 2 évente
1 f6 utalvanyozé Ggyintézd 2 évente
1 f6 szocialis -igazgatasi (gyintézé 2 2 évente

3 Modositotta a Dunadjvaros Megyei Jogu Varas Kozgyiilése 362/2025.(1X.11.) hatarozata 1.i. pontja
2025. oktéber 1-i hatallyal



10. Koézgyilési Osztaly

1 6 osztalyvezeté 2 évente
1 6 kozbeszerzési referens 2 évente
1 f6 jogi és kdzbeszerzési (gyintézd 2 évente
1 6 vezetd informatikus 2 évente

11. Személyiigyi Osztaly
1 6 osztalyvezetd 2 évente
1 {6 személylgyi vezetd tgyintézé 2 évente

12. Vagyonkezelési Osztaly

1 16 osztalyvezetd 2 évente
1 f6 gazdalkodasi vezeté Ggyintézé 2 évente
1 6 gazdalkodasi Ggyintézé 2 évente
4 18 jogi Ggyintéz6 2 évente
1 f6 analitikus nyilvantartd lgyintézé 2 évente
1 {6 kérnyezetvedelmi vezeté ligyintézo 2 évente
2 f6 kérnyezetvédelmi Ggyintézé 5 évente
1 f6 egyéb gazdalkodasi Ugyekért felelés (igyintéz6 2 évente

13. Varosiizemeltetési Osztaly

1 16 osztalyvezetd 2 évente
1 f6 terlletfejlesztési vezetd tgyintézd 2 évente
1 {6 beruhazasi és fejlesztési vezetd Ugyintézé 2 évente
1 6 beruhazasi és fejlesztési Ggyintézé 2 évente
1 f6 altalanos Gzemeltetési Ggyintézd 2 évente
1 {6 telepliiésfejlesztési és izemeltetési ligyintéz6 2 évente
1 16 altalanos igazgatasi Ggyintézé 2 évente
1 f6 zéldfellleti Ugyintézd 2 évente
1 16 villamos energiai Ugyintézé 2 évente
1 f6 kozterulet-felugyelé igyintézd 1, 2 évente
1 f6 altalanos Uzemeltetési és igazgatasi Ogyintézd 2 évente
1 {6 pénzigyi gazdalkodasi tigyintéz6 2 évente
1 f6 altalanos Ggyintézd 2 évente
14. Belsd kontroll felel6s és nemzetiségi ligyintézé 2 évente
15. Gondnoksagi ligyintézé 2 évente

16. Nemzetikbzi Palyazatok Iroda

1 f6 irodavezetd 2 évente
1 6 palyazati iigyintézo 2 évente
1 16 pénziigyi iligyintéz6 2évente

17. Fentieken fellll, aki a Hivatal, illetve az Onkormanyzat Kdzbeszerzési
biralo bizottsaganak munkajaban részt vesz 1 évente



. 7. Fiiggelék
MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala 2025. oktdber 1.-
én hatalyba lépett Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat — amelyet elektronikus Uton bocsatottak a
rendelkezésemre — megismertem, és megértettem.

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

Név beosztas datum alairas




