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

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a
kézgyllés 2021. szeptember 1-jei hatallyal alkotta meg, és azéta tébb alkalommal, utoljara
2025. szeptember 11-i ilésén modositotta.

A Magyar Allamkincstar 2025. évben ellenérzést tartott, amely érintette az dnkormanyzatot
és a polgarmesteri hivatalt egyarant. A Magyar Allamkincstar az ellendrzésrél késziilt
jelentésében 2026. november 30-ai végrehajtasi hataridével a belsé kontrollrendszer
értékelése alapjan javasolt intézkedésként eldirta, hogy ,az Avr. 13. § (1) bekezdésében
foglaltak érvényesilése érdekében a 074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas
COFOG szerepelien az SZMSZ-ben”. A kdzgyllés vallalta intézkedési tervében 2026.
oktatasi 31-ei hataridével az SZMSZ mdédositasat.

A polgarmesteri hivatal alapité okirata is valtozott, amelybe a kormanyzati funkcidok kézé
bekerult a kévetkezd Uj funkcid kod is: 013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-
gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok.

Az SZMSZ 7. pontjat a fenti kormanyzati funkciokkal ki kell egésziteni.

Mbdositani szilkkséges az SZMSZ 5. pontjat is annak érdekében, hogy a polgarmesteri
hivatal felugyeleti/iranyité szerve pontosan, a kézgyilés SZMSZ-ével 6sszhangban legyen.
Ezen okbél, tovabba az utols6 moddositas 6ta bekodvetkezett feladatvaltozasok miatt
modositani szilkkséges az SZMSZ néhany mas pontjat is. Ki kell egésziteni tovabba az
SZMSZ 26. pontjat a kdvetkezb alponttal: 26.1. Intézményigazgatasi Osztaly.

A mobdositasokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-t az elbterjesztés 1. szamu
melléklete tartalmazza. A mbdositasokat kiemelt dé/t betii jelzi.

Az elbterjesztést megtargyalja a jogi, Ugyrendi, pénzlgyi és varosgazdalkodasi bizottsag. A
bizottsag véleményét a bizottsag elndke a kdzgy(ilésen széban ismerteti.

Tisztelt Kozgyiilés!
A fentiek alapjan az alabbi hatarozati javasiatot terjesztem el6, melynek kérem elfogadasat.

HATAROZATI JAVASLAT
Dunaujvaros Megyei Jogui Varos Onkormanyzata Kézgyiilésének
...[12026. (X. 15.) hatarozata
Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak moédositasarol

1. Dunaujvaros Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kézgyiilése a 800/2021. (VIII.26.)
hatarozataval jévahagyott Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala 2021.
szeptember 1-t6l hatalyos Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatat az alabbiak szerint
moédositja:

a) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 5. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,9. A Hivatal iranyité/felligyeleti szerve és cime:



Dunatjvaros Megyei Jogui Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1- 2.

b) A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 7. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:

»{ . A Hivatal altal az alapit6 okirat szerint ellatand6 alaptevékenységek kormanyzati funkcié
szerinti megjeldlése:

kormanyzati . . . .
funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése
Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és
1 011130 i . o A
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011220 Adoé-, vam- és jévedéki igazgatas
3 013110 A kézszolgalat egyetemes humanerd-gazdalkodasa
013360 Mas szerv részére veégzett pénzigyi-gazdalkodasi,
4 Uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok
5 013350 Az o6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
6 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
7 016010 Orszaggydlési, onkormanyzati és eurépai parlamenti
képvisel§-valasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek
8 016020 Ors’zégos ’ es helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
9 016030 Allampolgarsagi tgyek
10 | 022010 Polg’arl’ ’honvedelem agazati feladatai, a lakossag
felkészitése
11 031030 Kozterlilet rendjének fenntartasa
12 | 041140 Terlletfejlesztés igazgatasa
13 | 042180 Allat-egészségiigy (kivéve: kébor allatokkal kapcsolatos
feladatok)
14 | 044310 Epitésigy igazgatasa
15 | 051050 Veszélyes hulladék begylijtése, szallitasa, atrakasa
16 | 053010 Kérnyezetszennyezés cstkkentésének igazgatasa
17 1066020 Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
18 | 074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas”

c) A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat 26. pontja a kdvetkez6 26.1. alponttal egésziil ki:
»26.1. Intézményigazgatasi Osztaly”

d) A Szervezeti és Miikddeési Szabalyzat 26.1.2.3. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés
lép:

»26.1.2.3. Elbkésziti az dnkormanyzati fenntartasi évoda alapité okiratanak, hazirendjének,
pedagdgus-tovabbképzési intézményi programjanak  jévahagyasat, tovabba



munkatervének, hazirendjének, szervezeti és mikoddési szabalyzatanak, pedagodgiai
programjanak véleményezését, amennyiben a fenntartéra tobbletkttelezettség harul.”

e) A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat a kdvetkez6 26.1.5.10. alponttal egészul ki:

,26.1.5.10. Kézremikddik a Szocidlpolitikai Kerekasztal és az Idésiigyi Tanacs titkarsagi
feladatainak elékészitésében.”

f) A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 26.2.2.6. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés
lép:

»26.2.2.6. Megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit a Bursa Hungarica Felséoktatasi
Onkormanyzati 6sztondijra palyazoknal.”

f) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 28.2.2. alpontja helyébe a kévetkez6 rendelkezés
lep:

,28.2.2. Személyi Ggyekben elbkésziti kdzgyllési eléterjesztéseket, egyeztetéseket folytat
le.”

g) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 30.1.3. alpontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés
Iép:

»30.1.3. Gondoskodik a felszini vizrendezéssel, vizkar elharitassal, belvizmentesitéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasardl, elékésziti a DSZSZ Kft.-vel megkétendd
szerz6déseket, igazolja azok teljesitését.”

h) A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat 37.2. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés
|ép:

.37.2. Ajegyz6 gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6, valamint — a szervezeti
egységek vezetbire atruhazott egyéb munkaltatéi jogok kivételével — a munkaltatéi jogokat
a Hivatal kéztisztviseléi és munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a
munkaviszony |étesitéséhez, bérezéshez, a vezet6éi megbizashoz és annak
visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges.”

i) A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 40.3.2. alpont helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,40.3.2. Az Ugyintézés soran — a hatarozatok kivételével — a kiadmanyozasi jogot az
agyintézé is gyakorolhatja, amennyiben a munkakoéri leirasa az erre vonatkozd
jogosultsagot tartalmazza.”

) A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 40.4. alpontja helyébe a kévetkez6 rendelkezés Iép:

,40.4. A kiadmanyozas soran hasznalhat6 fejlécek

40.4.1. Polgarmesteri fejléc:

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Polgarmestere




2400 Dunadjvaros, Varoshaza tér 1. telefon (25) 544-312
e-mail: polgarmester@dunaujvaros.hu KRID: 132514336

40.4.2. Jegyzbi fejléc:

Dunadjvaros Megyei Jogu Varos
Jegyzdje

2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1. telefon (25) 544-212
e-mail: jegyzo@dunaujvaros.hu KRID: 600184954

40.4.3. A hivatal belsé szervezeti egységeinek fejlécei:
Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
(Szervezeti egységek megnevezése)

2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1. telefon (25) 544-....
e-mail:....@dunaujvaros.hu KRID: 600184954”

k) A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat 6. fuggelékének 9. pontjdban az ,1 f6 szocialis-
igazgatasi ugyintézd 2" szévegrész helyébe ,1 f6 szocialis-igazgatasi tigyintéz6 1” lép:

2. Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyilése felkéri a polgarmestert és
a jegyzbt, a jelen hatarozattal elfogadott moédositassal egységes szerkezetbe foglalt
Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Muikodési
Szabalyzatanak alairasara azzal, hogy a médositas 2026. november 1. napjan Iép hatalyba.

3. Dunatjvaros Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kézgyllése felkéri a jegyzét, hogy a
jelen hatarozattal elfogadott, a Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és MUkoddési Szabalyzat moédositast a szabalyzat személyi hatalya ala
tartozékkal megismertesse.

Felelds: - a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alairasaért:
a polgarmester
ajegyzd
Hataridé: - a szabalyzat alairasara 2026. oktéber 31.
- a szabélyzat megismertetésére: 2026. november 1.

Dunadtjvaros, 2026. oktoéber 6.
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AZ ELOTERJESZTES 1. SZAMU MELLEKLETE

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

Dunaujvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgyllése az allamhaztartasrol
sz6ld 2011. evi CXCV. térvény 9. § b) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan —
figyelemmel a 10. § (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrél szo6l6 térvény
végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében
foglaitakra — Dunauljvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat 2021. szeptember 1-t6l az alabbiak szerint hagyja jova:

) I. Fejezet ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

1.1. A PH SZMSZ célja, hogy meghatarozza a Dunaujvaros Megyei Jogl Varos
Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) feladatai ellatasanak részletes bels6
rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozé szabalyokat.

1.2. A PH SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatallal k&zszolgalati jogviszonyban all6
kdztisztviselbkre, a munkaviszonyban all6 munkavallaldkra, valamint az egyéb
foglalkoztatasi jogviszonyban allékra.

2. A Hivatal adatai

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

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

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

2.5. Honlap: www.dunaujvaros.hu

2.6. Telefon: +36 25 544 100

27V A Hivatal szamlavezetd pénzintézete: K&H Bank Zrt. (székhely: 1095 Budapest,
Lechner Odén fasor 9.)., bankszamlaszamait a hatalyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

3. Térzskényvi adatok

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

1 Moédositotta a Dunadjvaros Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének 32/2023.(1. 26.) hatarozata
1. pontja 2023. februr 1-i hatéllyal



http://www.dunaujvaros.hu

3.3. Adbészama: 15361363-2-07
3.4. Alaptevékenységi TEAOR kod: 8381 Altalanos kézigazgatas
4. Alapitasi adatok

41. A Hivatal alapitasarél Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szélé 2011. évi
CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.) rendelkezik.

4.2. Alapitas datuma: 1990. 09. 30.

4.3. Alapitd okirat kelte és szama: A Hivatal alapité okiratat Dunatjvaros Megyei Jogu
Varos Kozgyllése a 207/2013.(V.23.) hatarozataval fogadta el. A hatalyos -
moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt — alapité okirat a PH SZMSZ 1. figgeléke.

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

5. 2A Hivatal iranyité/feliigyeleti szerve és cime:

Dunaujvéaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
2400 Dunauajvaros, Varoshaza tér 1- 2.

6. A Hivatal alaptevékenysége:

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

a) ellatja az iranyitd szerv és bizottsagai, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
mikddéséhez kapcsolodd szervezési és adminisziracios feladatokat,

b) tajekoztatassal és uUgyviteli kézremiikoédéssel segiti az iranyitdé szerv, az
6nkormanyzati képviseldk, a bizottsagok, valamint a nemzetiségi énkormanyzatok
munkajat,

c) elbkésziti a testuleti szervek altal targyalandé irasos eléterjesztéseket,

d) elbkesziti és végrehajtja az iranyitdé szerv és bizottsagai, valamint a polgarmester
és a jegyz6 dontéseit.

7.3 “A Hivatal altal az alapit6 okirat szerint ellatandé alaptevékenységek kormanyzati
funkci6 szerinti megjelélése:

kormanyzati . ) » i
funkciészam kormanyzati funkcié6 megnevezése
1 011130 Onkorményzatok és &nkormanyzati  hivatalok
Jogalkotd és altalanos igazgatasi tevékenysége

2 Médositotta Dunatijvaros Megyei Jogii Varos Kozgytilése ../2026.(X.15.) hatarozata 1. a. pontja 2026. november
1-i
hatéllyal

3 Mbédositotta Dunatjvaros Megyei Jogii Varos Kozgyiilése 160/2025.(1V.17.) hatdrozata 1. pontja 2025, aprilis
224
hatallyal

4 Modositotta Dunatijvaros Megyei Jogii Varos Kozgytilése ../2026.(X.115.) hatérozata 1.b pontja 2025. november
1+
hatéllyal



2 011220 Adé-, vam- és jévedéki igazgatas
013110 A kézszolgalat egyetemes humaneré-gazdalkodéasa
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
4 lizemeltetési, egyéb szolgéltatasok
5 013350 Az O6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
6 013390 Egyéb kiegészitb szolgaltatasok
Orszagqggyiilési, 6nkormanyzati és europai parlamenti
7 016010 képviselb-valasztasokhoz kapcsolodé
tevékenységek
3 016020 Ors'zagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
9 016030 Allampolgérsa’gi ligyek
Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag
10 | 022010 felkészitése
11 031030 Kézteriilet rendjének fenntartasa
12 | 041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa
Allat-egészségiigy  (kivéve: kébor  allatokkal
13 | 042180 kapcsolatos feladatok)
14 | 044310 Epitésiigy igazgatasa
15 | 051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, szallitasa, atrakasa
16 | 053010 Kornyezetszennyezés csbkkentésének igazgatasa
17 | 066020 Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
18 | 074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas”

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

9. A Hivatal nem folytat vallalkozasi tevékenységet.
10. A Hivatal illetékessége Dunaujvaros Megyei Jogu Varos kézigazgatasi terilete.

11. A Hivatalnak jogi személyiségli szervezeti egysége nincs, a Hivatalhoz 6nalldan
mukodé koltségvetési szerv nem kapcsolddik, illetve mas koltségvetési szerv tekintetében
nem lat el gazdalkodasi feladatokat.

12. A Hivatal jogi személy, altalanos és jogi képviseletét a jegyz6 — akadalyoztatasa esetén
az aljegyz0 — latja el, aki eseti képviselettel a hivatal dolgozéjat is meghatalmazhatja.

13. A Hivatal gazdalkod6 szervezetet nem alapitott.

14. A Hivatalban a jogszabalyban meghatarozott gazdasagi szervezet feladatait a
kovetkezd szervezeti egységek latjak el: Gazdasagi Fdosztaly Koltségvetési és Pénzugyi
Osztélya, a Vagyonkezelési Osztaly, tovabba a Varoslizemeltetési Osztaly. A gazdasagi
szerv vezetbje a Gazdasagi Fbéosztaly vezetbje, akit tavolléte, akadalyoztatasa esetén a
pénzigyekért felelds szervezeti egység vezetd Ugyintézdje helyettesit. A gazdasagi



szervezet egységei 6nallé Gigyrenddel rendelkeznek, melyek részletesen tartalmazzak az
altaluk ellatott feladatokat.

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

16. A PH SZMSZ -ben nevesitett valamennyi munkakérhéz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hataskérok gyakorlasanak moédjat, az ezekhez kapcsoldédéd felelésségi
szabalyokat a Hivatal és a gazdasagi szervezet feladatait ellaté szervezeti egységek
ugyrendje tartalmazza.

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

17.1. A polgarmester

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

17.1.2. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskéreit a Hivatal
k6zremUkddésével latja el.

17.2. Az alpolgarmesterek

17.2.1. A polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat.

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

17.2.3. Az alpolgarmesterek kodzotti feladatmegosztast a polgarmester killén utasitasban
hatarozza meg.

17.2.4. A feladatmegosztasnak megfeleléen igényelhetik a Hivatal érintett szervezeti
egységeinek kozremilikodését az onkormanyzati Ggyek elbkészitése és végrehajtasa
soran.

18. A hivatal vezetése

18.1. Ajegyzb:

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

18.1.2. Rendszeres kapcsolatot tart a kozgydlés tisztségviselbivel, a bizottsagok
elnékeivel, a tanacsnokokkal és a képviseldkkel.

18.1.3. Kézrem(kddik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmesterek
és a tanacsnokok kdzgylilési eléterjesztéseinek eldkészitésében.

18.1.4. Az aljegyz6 és a szervezeti egységek vezetdinek bevonasaval folyamatosan
figyelemmel kiséri és ellenérzi a kozgylilés, bizottsagok elé kerililb elbterjesztések,
hatarozat- és rendelet tervezetek térvényességét.

18.1.5. Figyelemmel kiséri és seqiti a telepiilési nemzetiségi 6Snkormanyzatok milkddését.
18.1.6. Biztositja a lakossag tajékoztatasat a kozgyllés mikddésérdl, koézérdekl
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd feladatair6l.
18.1.7. Gondoskodik a Hivatal mikddésének személyi és targyi feltételeirdl a kdltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezését, az ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével.

18.1.8. Jogszabalyban megallapitott hatésagi igyekben hatésagi jogkdrt gyakorol.

18.1.9. Vezetli értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvevék szamara az informéaciocserét.

18.1.10. Ellatja a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.



18.1.11. A Hivatal mikoédésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi
kételezettségébe tartoz6 Onkormanyzati/hivatali koltségvetések  végrehajtasanak
eredményessége érdekében miikddteti a belsd kontrolirendszert:

b) a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja és miikédteti — a szervezet minden szintjén
érvényesild — megfelelé kontrollkérnyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunikaciés rendszert, és nyomon koévetési
rendszert (monitoring),

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

18.1.13. Kialakitja és mukddteti a belsé kontrolirendszer keretében a fiiggetien bels6
ellendrzést, biztositja annak flggetlenségét.

18.1.14. Az aljegyz6 tavolléte, akadalyoztatasa esetén ellatja a Kozgydlési Osztaly
vezetését.

18.1.15. Térvényességi szempontbdl ellenérzi a Hivatal szervezeti egységei altal készitett
rendelet tervezeteket.

18.2. Az aljegyzé

18.2.1. A jegyzé tavolletében, tartds akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 ellatja a jegyzd
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoéreit.

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

18.2.3. Folyamatosan és naprakészen figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot és a Hivatalt
erintd jogszabalyvaltozasokat, azokrél a jegyzét és az érintett szervezeti egységet
vezetbje utjan tajékoztatja. A tajékoztatast elektronikus uton is megteheti. Szikség és
jelzett igény esetén a jogszabalyvaltozassal érintett barmely szervezeti egység
vezetdjével, Ugyintézdjével szakmai konzultaciét tart a valtozasokrél, a jogszabalyok
értelmezéseérél.

18.2.4. Vezeti a jelen szabalyzat 3-4. fluggelékében megjeldlt szervezeti egységeket.

18.3. A belsd szervezeti egységek vezetdi

18.3.1.5 A Hivatal belsé szervezeti egységeinek (a tovabbiakban: szervezeti egységek)
élén féosztalyvezetd, osztalyvezetd, irodavezetd all. A féosztalyvezetd osztalyt kozvetlentl
is irAnyithat.

18.3.2. A féosztalyvezetbk, osztalyvezetbk feladataikat elbkészitd, végrehajté jelleggel,
illetéleg allamigazgatasi igyekben, a hataskér cimzettjének nevében eljarva latjak el.

18.3.3. A féosztalyvezetd, osztalyvezeté feleldés kulondsen:

18.3.3.1. A szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszeri miikédéséeért.

18.3.3.2. A szervezeti egysegen bellli célszeri munkamegoszias Kkialakitasaért, a
hatékony munkavegzésért.

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

18.3.3.4. A polgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsdgok és a kozgylilés
onkormanyzati déntéseinek idébeni, szakszer( végrehajtasanak megszervezéséért.
18.3.3.5. A kézgylilési hatarozatok végrehajtasardl szo6l6 jelentések, képviseldi kérdésekre
és interpellacidkra adandé valaszak elkészitéséért.

18.3.3.6. A szervezeti egység feladatkérében a jegyz6 megbizasabol -ellatott
allamigazgatasi hatésagi tigyek intézéséért.

18.3.3.7. A szervezeti egység feladatkérében az allampolgarok szakszer(, gyors,
kézérthet6 tajékoztatasaért.
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18.3.3.8. A szervezeti egységek kozétti hatékony egyittmiikédés biztositasaért és az
informacidéaramiasért.

18.3.3.9. A munkaid§, tigyfélfogadasi idé betartasaért, ellenérzéséért.

18.3.3.10. A féosztalyvezetét, osztalyvezetédt tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén
a munkakoari leirasaban megnevezett személy helyettesiti.

18.3.4. A fbosztalyvezet, osztalyvezett feladatai kiildndsen:

18.3.4.1. A PH SZMSZ-ben, mas belsd szabalyzatban, valamint a munkakoéri leirasban
foglaltaknak megfeleléen vezeti a szervezeti egységet, vezet6i kinevezését a jegyz6tol
kapja a kézszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban:
Kttv.) féosztalyvezetb-helyettesi szintnek megfelelé vezetdi besorolassal.

18.3.4.2. Egyetértés esetén kézjegyével ellatjia a szervezeti egység altal készitett, a
tisztségviselék, a bizottsagi elndkdk, a tanacsnokok kiadmanyozasi jogkérébe tartozoé
iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit.

18.3.4.3. Részt vesz a kdzgylilés nyilt Glésén, meghivasa esetén a kdzgyllés zart Gilésén,
az osztaly feladatkérét érinté napirend targyalasanal a bizottsagi Gléseken, a teleplilési
nemzetiseégi 6nkormanyzatok ulésein, segiti a tanacsnokok munkajat.

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

18.3.4.5. Elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndkok, tanacsnokok és a
jegyz6 nevében a kdzgyllési hatarozatok végrehajtasarél szo616 jelentéseket.

18.3.4.6. El6késziti a kézgyllés és a polgarmester hataskérébe tartozé6 munkaltatoi, illetve
az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos ligyeket.

18.3.4.7. Kozremiikddik az onkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok
iranyitdsaval kapcsolatos doéntések, intézkedések el6készitésében, a hatarozatok
végrehajtasanak megszervezésében, ellenérzésében.

18.3.4.8. Biztositja a jegyz6i hataskérék gyakorlasat az allamigazgatasi hatosagi tigyek
intézése kérében.

18.3.4.9. Rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységérél a jegyzének, valamint
tajékoztatd anyagot készit a kdzgyllés részére az osztaly kozgyllés két Glése kozotti
idészakban végzett munkajarol.

18.3.4.10. Elbkésziti a feladatkérét érintd belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti
mébdositasi javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6 intézkedésére.

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

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

18.3.4.13. Kozremiikodik a mindsitések és teljesitmenyértékelések elkészitésében.
18.3.4.14. Elkésziti-az osztaly dolgozéit érintd szabadsagolasi litemtervet,

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

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

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

18.3.4.18. Biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenérzés mikodését.
18.3.4.19. Gondoskodik a szabalyszer( tgyiratkezelées megval6sitasarol.

18.3.4.20. Gondoskodik az Onkormanyzatot és a Hivatalt érintd, feladatkéréhez tartozo



koézerdekl adatok és informaciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtéban torténd
megjelenitéséhez szilkséges adatok 0sszegylijtésérél és azok aktualizalasarol.

18.3.4.21. Az féosztalyvezetdk, osztalyvezeték a feladatok ellatasaban egyuttmiikodésre
kételesek.

Ill. Fejezet o
A HIVATAL FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

19. A Hivatal feladatai

19.1. A Hivatal mikédésével kételes elésegiteni

a) a térvényesség betartasat,

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

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

b) a hatékony és gyors Ugyintézésre, az ligyintézési hataridék betartasara,

C) az ugyintézés szinvonalanak emelésére,

d) az Gigyintézés jogszabalyi kereteken bellili egyszerisitésére,

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

19.3. A Hivatal feladatai a Kézgy(léssel kapcsolatban:

a) onkormanyzati rendeletek, elGterjesztések elbkészitése, a rendeletek, hatarozatok
végrehaijtasa,

b) 6nkormanyzati képviseldk interpellacibira, kérdéseire valaszadas, munkajanak segitése,
c) a mukodes elbsegitese, technikai, adminisztrativ igényeinek kielégitése.

19.4. A Hivatal feladatai a bizottsagokkal kapcsolatban:

a) az Illetékes bizottsdag véleményének kikérése a testileti elbterjesztésekkel,
polgarmesteri hatarozat tervezettel kapcsolatban,

b) a bizottsag milkédéséhez szilkséges tajékoztatas megadasa,

c) a mikodes eldsegitése, technikai, adminisztrativ igényeinek kielégitése.

19.5. A Hivatal kézremiikddése a lakossagi tajékoztatas szervezésében:

19.5.1. A Hivatal feladatai kézé tartozik az Onkormanyzat tevékenységérél, a Hivatal
munkajardl, a lakossagi érdeklédésre szamot tartd ©nkormanyzati eseményekrél,
torténésekrél a lakossag folyamatos tajekoztatasanak szervezése.

19.5.2. A lakossagi tadjékoztatas eszkozei:

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

b) a dunaujvarosi varosi televizié, a helyi radi6, megyei és orszagos sajtd-organumok,
valamint a nyomtatott és elektronikus sajtdé folyamatos tajékoztatasa az Onkormanyzat
muikédésérdl, rendeleteirdl, hatarozatairdl, a helyi eseményekrol,

c) nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajté képviselbi részére a fontos 6nkormanyzati,
hivatali eseményekrél, reagalas a hirkdzl6 szervek altal nyilvanossagra hozott,
Onkormanyzatot vagy a Hivatalt érint6 cikkekre,

d) idészakos, vagy rendszeres sajtotajékoztaté tartasa.

19.5.3. A Dunatjvarosban m(ikddé, illetdéleg az orszagos hirkdzlé szerveknek a Hivatallal
foglalkoz6 cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira térténé reagalas médjarél a jegyzo dont.
19.56.4. Az 19.5.1. — 19.5.3. pontban foglaltaknal a sajtészabadsagrél és a médiatartaimak
alapvet6 szabalyairél, az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol,



http://www.dunauivaros.hu

valamint az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol szo6lo térvények rendelkezéseit be kell
tartani.

19.6. A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatok mikédésével 6sszefiiggben:
19.6.1. A nemzetiségek jogair6l sz6l6 térvény érteimében a hivatal biztositja Dunaujvaros
Megyei Jogl Varos nemzetiségi 6nkormanyzatainak a miikédésiikhoz szilkséges személyi
és targyi feltételeket, tovabba gondoskodik a miikddéssel kapcsolatos jogszabalyban és
az annak alapjan kotott egyuttmiikédési megallapodasban régzitett feladatok ellatasarol.
19.6.2. Az 1.6.1. pontban rogzitett feladatoknak a Hivatal szervezeti egységek kozotti
megoszlasat a PH SZMSZ, az Ggyrendek és mas bels6 szabalyzatok tartalmazzak.

20. A Hivatal szervezeti felépitése
20.1.5 A Hivatal szervezeti felépitését és tisztségvisel6it a 3-4. fliggelék tartalmazza.

20.2. 7A Hivatal az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:
a) Belsé Ellenérzési Osztaly

b) Féépitészi és Palyazati Osztaly

¢) Gazdasagi Féosztaly, benne

ca) Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly és
cb) Addosztaly

d) Kézigazgatasi Osztaly

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

eb) Szocialis Osztaly

f) Kézgylilési Osztaly

g) Személyligyi Osztaly

h) Vagyonkezelési Osztaly

i) Varosiizemeltetési Osztaly

j) Belsd kontrolifelelés

k) Gondnoksagi tigyintézé

l) Kabinet Iroda

m) Sajté Iroda

n) Rendezvény Iroda

0) Nemzetkdzi Palyazatok Iroda

20.3. A Hivatal szervezeti egységei engedélyezett foglalkoztatotti Iétszama 157 16.
20.4. A szervezeti egységek nem jogi személyek.
21. A szervezeti egységek fébb feladatai:

a) biztositjiak az &nkormanyzati, allamigazgatasi feladat- és hataskorok szakszer(,
id6észer(i és maradéktalan gyakorlasat,

b) feladatkdriikben elkészitik a testlleti (k6zgydlési, bizottsagi) el6terjesztéseket és egyéb
irasos anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat),

c) biztositiak a képviseldk munkajahoz szilkséges tajékoztatast és Ugyviteli
kézremikddést,
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d) kivizsgaljak a képvisel6i interpellaciokat, elékészitik azokra a vonatkozd hatalyos
jogszabalyok szerint a valaszt, feladatkérikben eljarva intézkednek,

e) végrehajtjak a kézgyllés rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott feladatokat,

f) segitik a koézgyllés, a bizottsagok, a polgarmester, nemzetiségi onkormanyzatok
munkajat,

g) kdézremiikédnek a polgarmester honvédelmi, polgari védelmi feladatainak ellatasaban,
h) el6készitik a kdzgylilés, a polgarmester és a jegyzd hataskorébe utalt, az osztaly
feladatkdrébe tartozé koézigazgatasi hatoésagi  Gigyeket, gondoskodnak azok
végrehajtasaral,

i) ellatjak a feladatkériket érinté dontésekbdl, szerzédésekbdl eredé feladatokat,

j) segitik és tevékenyen kézremiikddnek abban, hogy az Onkormanyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag k&zremiikédnek azok
elékeszitéseben,

k) egyuttmikodésre kotelezettek tevékenységik soran. A feladatkérikbe tartoz6, de mas
hivatali szervezeti egység feladatat is érinté Ggyekben, valamint jogszabaly alapjan az
egyéb szervezetek hataskorébe tartozé (igyekben, tovabba a kozgyllés szerveivel
egyeztetve kotelesek eljarni,

) feladatkoriket érintd statisztikai adatgy(jtést és adatszolgaltatast végeznek,

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

n) kapcsolatot tartanak szakteriletiket érintden a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatésagokkal,

o) kezdeményezik és szakterlletiiket érintéen koézremlikddnek a kozbeszerzési
eljarasokban.

IV. Fejezet? )
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

22. Bels6 Ellenérzési Osztaly

22.1. A belsé ellenérzés feladata, hogy az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott
moédszertani Utmutatok, valamint a nemzetkdzi és magyarorszagi belsd ellendrzési
standardok figyelembevételével — a belsé kontrolirendszer részeként fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot ad6 és tanacsadé tevékenységével az ellenérzott szervezet mikodését,
eredményességét nodvelje, valamint az ellenbérzétt szervezetiranyitasi, és belsé
kontrollrendszerének hatékonysagat rendszerszemléleti megkézelitéssel médszeresen
értékelje, fejlessze.

22.2. A belsd ellendrzés bizonyossagot adoé tevékenysége soran objektiv értékelést nyujt a
vizsgalt folyamatokrél, rendszerekrél, eljarasokrél. Megtett megallapitasait és javaslatait
ellenérzési jelentésbe foglalja. A belsd ellenérzés tanacsadasi feladatellatasaval az
Onkormanyzat iranyit6 szerve, valamint az ellendrzott kéltségvetési szerv vezetdje
szamara — irasban vagy széban — hozzaadott értéket eredményezé tevékenységet végez.

22.3. A Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellendrzési Osztalya bels6 ellenbrzést végez:

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

b) Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, mint tulajdonos altal iranyitott
kéltségvetési szerveknél (feligyeleti ellendrzeés),
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c) a Koézgyulés 87/2006. (111.23.) szama hatarozata alapjan koétoétt megallapodasok,
valamint a 71/2013. (ll. 28.) szdmu hatarozata alapjan koététt megbizasi szerzédés
értelmében az Onkormanyzat iranyitasa alatt lévé koltségvetési intézményekben
(intézményi belsé ellenérzés).

22.4. Ellendrzést végezhet tovabba az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. térvény
70. § (1) bekezdése alapjan Dunaljvaros Megyei Jogl Varos Onkormanyzata iranyitasa
ala tartoz6 barmely, a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb
mikoédésérdl szol6 2009. évi CXXIl. térvény 1. § a) pontjdban meghatarozott
kdéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal, Dunatjvaros Megyei Joga Varos
Onkormanyzata tébbségi iranyitast biztositdé befolydsa alatt miikdédé gazdasagi
tarsasagoknal, vagyonkezel6knél, valamint az dnkormanyzat koltségvetésébdl juttatott
tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél.

23. Féépitészi és Palyazati Osztaly

23.1. A terlletrendezési tervek dsszhangjat biztosit6 feladatkérben:

231.1. Részt vesz a fteriletrendezési tervek telepulést érintd6 részeinek
dsszehangolasaban és véleményezésében.

23.1.2. Gondoskodik a teleplilésterv szomszédos dnkormanyzatokkal valé egyeztetésérol.

23.1.3. Részt vesz a szomszédos Onkormanyzatok telepliléstervének telepiilést érintd
részeinek 6sszehangolasaban és véleményezésében.

23.2. Ateleplléskép és a helyi épitészeti 6rokség védelme feladatkdrben:
23.2.1. Koordinalja a helyi épitészeti 6rokség feltarasat, szambavételét.

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

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

23.2.4. Koordinalja a teleplléskép és a helyi épitészeti ériekek védelmérdl sz6lé6 helyi
rendeletek elékészitését.

23.2.5. Koordinalja a telepilésképi eljarasokat és intézkedéseket.
23.2.6. Koordinalja a Telepllésképi Arculati Kézikonyvvel kapcsolatos egyeztetéseket.”
23.3. Atelepllésrendezés feladatkdrben:

23.3.1. Koordinalja a telepulésfejlesztési tervrél sz6l6 helyi énkormanyzati hatarozat
elékészitését.
23.3.2.D6ntésre elbkésziti a teleplilésrendezés ala vonanddé terlletre vonatkozé
javaslatokat.

23.3.3. Koordinalja a terlllet-felhnasznalas és az épités rendjét megallapité dnkormanyzati
hatarozatok és rendeletek elékészitését.



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

23.3.5. Elé6zetesen és jovahagyas el6tt a helyi épitési szabalyzatot és a teleplilésrendezési
tervet véleményezteti a jogszabalyokban meghatarozott szervekkel és a lakossaggal.

23.3.6. Elvégzi a rendezési terv digitalis allomanyanak valtozasvezetését.
23.4. Epitésugyi feladatkarben:
23.4.1. Ellatja a jegyz6 és polgarmester hataskérébe utalt épitéstigyi feladatokat.

23.4.1.1 Ellatja a jegyz6 hataskdrébe utalt épitésiigyi feladatokat, melynek keretében

a) telekalakitasi engedélyezési eljaras soran szakhat6sagi véleményt ad

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

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

d) intézkedik a telekalakitasi és épitési tilalmak megsziintetésérol

e) a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes
termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérél és
a bejelentés szabalyairdl sz616 57/2013. (1l. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan
a jegyz0 megbizasabdl koteles meggy6zddni arrdl, hogy a telepengedély iranti
kérelemben feltiintetett telepen az adott tevékenység végezhetd-e.

23.4.1.2. Ellatja a polgarmester hataskorébe utalt épitésiigyi feladatokat:

a) hat6sagi bizonyitvanyt ad a rendeltetési méd valtoztatasahoz,

b) a 2013. év utan az engedély nélkll épithetd épliletekre hatdsagi bizonyitvanyt ad,

c) ellenérzi a bejelentés alapjan épiilé épiiletek épitését (telepilésképi rendeletnek, HESZ-
nek valé megfelelését).

23.4.1.3 KézremU(kodik az epitésrendészeti igyek ellatasaban.

23.4.2. Az 57/2013. (Il. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan a jegyz6
megbizasabdl kételes meggybzédni arrél, hogy a telepengedély iranti kérelemben
feltintetett telepen az adott tevékenység végezhett-e.

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

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

23.4.4.1 Intézi Dunaujvaros kdzigazgatasi teriletén utcanév és lakcimvaltozasi Ggyeket,
cimkezelési eljarasokat (KCR)

23.4.5. El6késziti a kézterlletek elnevezésével kapcsolatos elbterjesztéseket, elvégzi az
Utcanév Munkacsoport munkajahoz kapcsol6dé adminisztrativ feladatokat.

23.4.6. Ellatja a Tervtari feladatokat.



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

23.5. Palyazatokkal kapcsolatos feladatkdrben:

23.5.1. Koézremilkddik az onkormanyzati vonatkozasl, hazai és eur6pai unios
finanszirozasu palyazati feladataihoz kapcsolédd pénzigyi, miszaki, szakmai
tevékenységek elbkészitésében, szervezésében, koordinacidjaban, iranyitdsaban és
sziikseég szerint a kapcsolodd beszamolasi, elszamolasi és fenntartasi kotelezettségek
teljesitésében.

23.5.2. A projekt-elékészités vonatkozasaban szakmai kézrem(ikodé a projektszervezetek
letrehozasa és mikddtetése soran, részt vesz a tamogatasi kérelmek benyujtasahoz
szikséges doéntés-elbkészitési és projekttervezési feladatokban, a tamogatasi kérelmek
benyujtasaban.

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

23.5.4. Kézremlkddik az dnkormanyzati részvétellel vagy énrésszel végrehajtott palyazati
projektek vonatkozasaban palyazatokon valé részvételre, projektmegvaldsitasra,
-finanszirozasra iranyul6 kézgydlési dontések elbkészitésében.

23.5.5. El6késziti és lebonyolitja a feladataihoz kapcsoldédd kdzbeszerzési értékhatar alatti
beszerzéseket, kdzremikddik a feladataihoz kapcsolédé kdzbeszerzési eljarasok
elékészitésében, lebonyolitasaban.

23.5.6. Koézremilkddik a feladataihoz kapcsolédd szakmai vallalkozdi-, megbizasi-,
tamogatasi, konzorciumi és egyéb szerzddések, megallapodasok, megrendelések
elbkészitésében, megkdtésében.

23.5.7. Az dnkormanyzati részvétellel vagy onrésszel végrehajtott palyazati projektek
vonatkozasaban vezeti az osztaly kezelésében lévd projektek nyilvantartasat.

23.6 Gazdasagi feladatkorben:

23.6.1. Kozremikoédik az éves és mindenkori tervezési eldirasoknak megfeleld
koltségvetési javaslat elbékészitésében, elkészitésében.

23.6.2 A koltségvetési rendelet végrehajtasat biztositja és figyelemmel kiséri, a vonatkozé
eldiranyzatokat és felhasznalasokat naprakészen nyilvantartia, a szilkséges
atcsoportositasi feladatokban kézremakédik

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

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

23.6.5. Nyilvantartja, ellenérzi, utalvanyozasra eldkésziti a feladataihoz kapcsolodéd
szamlakat.



23.6.6. Nyilvantartja a befejezetlen beruhazasok (zembe helyezéséhez szilkséges
teliesitések adatait, elkésziti a szamviteli izembe helyezéshez szilkséges dokumentaciét.

23.7. Egyéb feladatkorben:
23.7.1. El6késziti a feladatkérébe tartozd kdzgydllési elbterjesztéseket.
23.7.2. Helyi 6nkormanyzati tervtanacsot miikédtet.

23.7.3. Koordinalja a feladatkérébe tartozé varosrendezesi és épitészeti tervpalyazatok
lebonyolitasat, illetve biralobizottsagi tagként részt vesz az Onkormanyzat illetékességi
terliletét érintd telepllésrendezési és épitészeti palyazatok elbiralasaban.

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

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

23.7.6. Kdézremlikddik a teriletfejlesztéssel, varosfejlesztéssel kapcsolatos énkormanyzati
célok meghatarozasaban.

23.7.7. Koordindlja a telepllésrendezési és -fejlesztési eszkdzok, programok, stratégiak
készitésevel, médositasaval kapcsolatos 6nkormanyzati hatarozatokat.

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

23.7.9. Kbézrem(ikoédik a dontéshozok tajékoztatasaban és ellatjia az adatszolgaltatasi
feladatokat, elkésziti a szllkséges szakmai, illetve gazdasagi beszamoldkat az osztaly
feladatai vonatkozasaban.

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

24.1. Koltségvetési és Pénzlgyi Osztaly

24 1.1. Az 6nkormanyzat éves koltségvetése elékészitésének feladatkérében:

24.1.1.1. Ellatja az allamhaztartasrél sz46l6 térvény végrehajtasardl rendelkez6é 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésének a) pontjaban meghatarozott feladatokat.

241.1.2. A Kkoltségvetési torvény alapjan a Hivatal szervezeti egységeinek
kézremiikddésével, azok adatszolgaltatasainak alapul vételével koordinalja és el6késziti a
varos koltségvetését megalapozd szamitasokat, mely feladathoz kapcsolédéan:

a) felméri az Onkormanyzat és a Hivatal belsd funkcidinak miikédéséhez, valamint az
Onkormanyzat iranyitasa alatt allé 6nallé koltségvetési szervek mikddéséhez szilkséges
kiadasi igényeket,



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

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

d) javaslatot tesz az esetleges forrashiany kiegyenlitésére,

e) koordinalja a Varoslizemeltetési Osztaly, valamint a F&épitészi és Palyazati Osztaly
altal meghatarozott fejlesztési, felujitasi, kiadasi tervjavaslat, valamint a felhalmozasi célu
bevételi tervjavaslat kéltségvetési tervbe torténd beépitését és

f) el6késziti a nemzetiségi dnkormanyzatok koéltségvetési tervét.

24.1.1.3. Gondoskodik a koltsegvetést megalapozé szamadatok Pénzugyi, Gazdasagi és
Varosiuzemeltetési Bizottsagi, Ugyrendi, Igazgatasi és Jogi bizottsagi, intézményi tovabba
érdekképviseleti véleményeztetésérdl, kdzgylilés felé hataridére térténd benyujtasarol.

24.1.1.4. A koltségvetést megalapozé6 munkaanyag kodzgyllési vitaja sordn meghozott
kézgyllesi dontések figyelembevételével a Hivatal szervezeti egységeivel egylttmikddve
elkésziti a  koltségvetési rendelettervezetet, gondoskodik annak kdzgyllési
beterjesztésérdl.

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

24.1.1.6. Szervezi és iranyitja az Onkormanyzat iranyitasa alatt allé kéltségvetési szervek
elemi koltségvetésének eldkészitését, elkészitését.

24.1.1.7. Elvégzi az intézményi kbltségvetések tartalmi és formai fellllvizsgalatat.
24.1.1.8. Hataridére eleget tesz a jogszabalyban el6irt kdzponti adatszolgaltatasi
kotelezettségnek. '

24 .1.1.9. Kézremlkédik a kézmeghallgatasi munkaanyag ésszeallitasaban.

24.1.1.10. Az évkdzi gazdalkodasi adatok és iranyitészervi dontések alapjan médosuld
gazdalkodasi adatok figyelembe vételével rendszeresen elbkésziti a koltségvetési rendelet
moédositasat.

24.1.2. Az éves koltségvetés végrehajtasa feladatkdrében:

24.1.2.1. Az el6készité szakaszban pénziigyi szempontbdl véleményezi a koéltségvetést
érintd koézgyllési elbterjesztéseket.

24.1.2.2. Gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott gazdalkodasi hataskoroket az
Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi dnkormanyzatok tekintetében.

Ennek keretében:

a) penzugyi ellenjegyzést végez a jovahagyott kdliségvetési elbiranyzatok erejéig a
szakmai feladatok teljesitésére el6készitett szerzédések esetében, az osztalyok altal
nyujtott fedezetigazolas alapjan,

b) pénzforgalmi és elbiranyzati szintli nyilvantartast vezet, rdgziti a megtériént gazdasagi
eseményeket (f6kényvi kdnyvelés),

c) elvégzi az Onkormanyzat felé benyljtott szamlak ellenérzését, érvényesitését,
meggy6zédik a szamlak szervezeti egységek altali teljesités-igazolasanak meglétérdl,

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

e) az Elektra” elnevezés( elektronikus feltileten lebonyolitja az utalasokat.”



24 1.2.3. Folyamatosan figyelemmel kiséri és az analitikus nyilvantartasban régziti a
kdzgylilési tartalékok terhére tett kdtelezettségvallalasokat.

241.2.4. Ev kozben gondoskodik a koltségvetést érintd kozgyllési dontések, a
polgarmesteri hatarozatok, valamint a kézponti pételdiranyzatok miatt szikségessé valo
kéltségvetési rendeletmédositasok kozgyllés elé terjesztésérdl és a dontést kovetden
kikézli az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé intézményeket érinté koltségvetést
modosito tételeket.

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

24.1.2.6. El6késziti és koézgylilés elé terjeszti az Onkormanyzat és a Hivatal
koltségvetesérdl szold pénzigyi tajékoztatokat.

24.1.2.7. Jogszabadly szerint meghatarozott hatariddében felllvizsgalja az igényelt altalanos
muikddési és agazati feladatokhoz jovahagyott elbiranyzatokat meglapozé
mutatészamokat és az intézmények altal OGsszedllitott adatszolgaltatas feldolgozasat
kévetden elvégzi az dsszesitett adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstar felé.

24 1.2.8. Koordinalja és elb6késziti az éves zarszamadasi rendelettervezetet, ezen belll:

a) szervezi és iranyitja az Onkormanyzat iranyitasa alatt allé koltségvetési intézmények
beszamolé készitését, ezek egyenkénti szamszaki, technikai &sszefliggésbeli
feltlvizsgalatat elvégzi,

b) elkésziti az Onkormanyzat, a Hivatal beszamoléjat, tovabba

c) elkésziti a nemzetiségi 6nkormanyzatok beszamolojat.

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

24.1.2.10. Elszamol az igényelt altaldnos mik&ddési és agazati feladatokhoz kiutalt
hozzajarulasokrél (a tényleges teljesitések alapjan megallapitja a felhasznalhato allami
hozzajarulas 6sszegét).

24.1.2.11. Gondoskodik a zarszamadasi rendelettervezet kézgyulés elé terjesztésérdl.

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

24.1.2.13. ElGiranyzat felhasznalasi Utemtervet készit havonta az intézményektdl bekért
likviditasi terv adatai alapjan az Onkormanyzat altal kidolgozott tervszamokkal ésszesitve.

24.1.2.14. Az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények pénzellatasa érdekében heti
rendszerességgel finanszirozast utal az ellendrzétt kifizetési igény és a heti szallit6i
allomany figyelembe vételével.”

24.1.2.15. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat likviditasi helyzetének alakulasat, vezeti a
szallitdi kovetelésekre vonatkozd nyilvantartast, informacidészolgaltatassal elésegiti a
déntéshozatait.



24.1.2.16. Gondoskodik a jogszabaly altal eldirt egyéb kodzponti adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésérél az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi 6nkormanyzatok
tekintetében (pénzforgalmi informacio, id6kozi mérlegjelentés, év  Végi
beszamoldk),valamint az &nkormanyzat iranyitasa alatt allé kéltségvetési szervek
adatszolgaltatasat figyelemmel kiséri és egyes kiemelt adatokra ellenérzést végez.

24.1.2.17. A Személyligyi Osztallyal megosztott feladatkérben gondoskodik a MAK altal
torténd illetményszamfejtéshez szilkséges adatszolgaltatasrél, mely keretében elvégzi a
KIRA program pénziigyi moduljaban sziikséges adatrégzitést.

24 1.2.18. Mikddteti és ellendrzi a hazipénztarakat (6nkormanyzat, hivatal és nemzetiségi
énkormanyzatok).

24 .1.2.19. Elvégzi a lakashoz jutast elésegité tamogatasok (helyi, szakember-letelepedési,
munkaltatéi thmogatas) pénziigyi teljesitésével és megtériilésével kapcsolatos feladatokat.

24.1.2.20. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot megilletd egyéb bevételek (a garazsok
kézterulet-foglalasi dijanak, a haszonbérek, telepengedélyek, szabalysértési birsagok,
helytallasi kotelezettségek miatti hatralékok) alakulasat, az &nkormanyzati helyiségek
bérbeadasa terlletén a Vagyonkezelési Osztallyal megosztva ellatia a szamlazasi
feladatokat, figyelemmel kiséri a bevételek teljestilését, a vevéi allomanyrél nyilvantartast
vezet.

24.1.2.21. Az Onkormanyzat és a Hivatal tekintetében adébevallast készit:

a) a NAV részére az altalanos forgalmi adérél, a hivatali gépjarmivek utan fizetendd
adordl eés a rehabilitaciés hozzajarulasrol,

b) a netté finanszirozas keretében rendezésre kerillé kozterheket lejelenti a MAK felé. A
munkaaltatéi személyi jbvedelemadé kételes tételekrél (telefonadd és reprezentacios add)
az adozas rendjérdl sz6lo6 torvényben foglaltak alapjan,

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

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

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

24 .1.2.24. El6késziti és koordinalja a bankvalasztassal kapcsolatos feladatokat, el6késziti
a valasztott pénzintézettel megkétendé szerz6déseket és elvégzi a folyamatos
mikddéshez szikséges ligyintézéseket.

24.1.2.25. Onkormanyzati kétvénykibocsatas, hitelfelvétel esetén elékésziti a dontéshez
szilkkséges dokumentumokat, a finanszirozé bankkal kapcsolatot tart, adatot szolgaltat,
gondoskodik a szerzédések megkodtését megalapozé folyamatokrél, kdzremiikddik az
Onkorméanyzat kovetelési/kdtelezettségei soran szikséges banki felhatalmazasok
elkészitésében, kézjegyzbi alairasi cimpéldanyok elkészitését koordinalja, aktualizalja a
banki alairasi jogosultsagokat.

24.1.2.26. Az Onkormanyzat atmenetileg szabad pénzeszkdzei betétként térténd
elhelyezése, lekétése érdekében elvégzi a szikséges el6készitdé tevékenységet,
gondoskodik a banki ligyintézés feltételeirdl.



24.1.2.27. Kézrem(ikddik az Onkormanyzat gazdasagi programjanak Gsszeallitasaban és
végrehajtasaban.

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

24.1.2.29. Végrehajtia az Onkormanyzat, Hivatal kintlévdségeivel kapcsolatos
polgarmesteri és jegyzbi egylttes szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

24 1.3.Egyéb feladatkérben:

24.1.3.1. Elbterjesztéseket készit a kdzgyllés, bizottsagok és a polgarmester szamara a
feladatkdrébe tartozé déntést igényld Ggyekben.

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

24.1.3.3. Adatokat szolgaltat a Megyei Jogl Varosok Szévetségétél érkezé dnkormanyzati
koltségvetés tervezésérdl, végrehajtasarol.

24.1.3.4. A feladat végrehajtasat meglapoz6 jogszabalyi kérnyezet figyelembevételével
elkésziti az osztaly feladatkérébe tartozé belsd szabalyzatokat (pénziigyi, szamviteli,
koltségvetési, egyes gazdalkodasi terliletekre), illetve segitséget nyujt a Hivatal szervezeti
egységei altal készitenddé szabalyzatok pénzigyi vonatkozasl kérdéseinek
kidolgozasaban.

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

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

24 2. Adbosztaly
24 2.1. Adoztatasi feladatkorben:

2421.1. El6késziti a kozponti addjogszabalyokbdl ereddé rendeletalkotast, igy a
bevezetésre kerlild, megsziintetésre vagy valtoztatasra javasolt helyi add, valamint mas
egyéb térvényi felhatalmazason alapuld adé-, illetve dijrendeleteket.

24.2.1.2. Biztositia a kdzponti és helyi addjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,
ennek keretében ellatja a helyi adokrél, a gépjarmiadoérol, az illetékekrdl, a jovedéki
adordl, valamint a kdrnyezetterhelési dijrél sz6l6 térvény és mas egyéb térvények, illetve a
Kézgyllés adbzassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

24.2.1.3. Vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat.
24.2.1.4. Intézi az elsd foku addhatdsagi tgyeket.

24.2.1.5. Gondoskodik az addk kivetésérél, elbirasardl, kodzlésérdl, nyilvantartasarol,
beszedésérdl,
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24.2.1.6. Ellenérzi az adéjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettségek teljesitését,
valamint az adé 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.

24.2.1.9. Kidllitia, illetve megklldi az adé-és értékbizonyitvanyokat, kiadja az
adoigazolasokat.

24.2.1.10. A teljes kor( adbztatas érdekében adatokat gydjt mas hatésagoktoél, szervektél,
tajékoztatast ker, helyszini szemlét, ellenérzést tart.

24.2.1.11. Informaci6t és adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstarnak a jogszabalyi
elbirasok és a kilén adatbekérések szerint.

24.2.1.12. Rendszeres idékézdnként tovabbutalja a MAK és a Kéltségvetési és Pénzigyi
Osztaly altal kezelt fizetési szamlara az adébevételeket.

24.2.113. A koltségvetési tervezéshez, az éves beszamoldéhoz és az idbszaki
tajekoztatokhoz, zarszamadashoz adatokat szolgaltat az addbevételek, kintlévéségek,
elbirasok varhaté, illetve a teljesitési adatairol.

24.2 1.14. Evente beszamol a kézgy(ilésnek az adohatdsagi tevékenységrol.

24.2.2. Egyéb feladatkdrben:

24.2.2 1. El6késziti a feladatkdrébe tartozo kdzgy(ilési és bizottsagi elbterjesztéseket.
24.2.2.2. Adatot szolgaltat a Megyei Jogl Varosok Szovetségétdl érkezé megkeresésekre.

24.2.2 3. El6késziti az osztaly feladatkorébe tartoz6 énkormanyzati rendelet tervezeteket.
24.2.2 4. Ellatja a belsb szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.
25.10 Kozigazgatasi Osztaly

25.1.1. Onkormanyzati tulajdon lakdsok bérbeadasaval, cseréjével kapcsolatos
feladatkdrében:

25.1.1.1. Elldtia a bérbevételi ajanlatokkal, a bérbead6i hozzajarulasok, nyilatkozatok
megtételével, a lakasbérleti szerz6dés megkotésével, a lakasbérleti szerzédés
felmondasaval, a lakascserékkel kapcsolatos helyi rendeletben meghatarozott elékészité
feladatokat.

25.1.1.2. Vezeti a helyi lakasrendeletben meghatarozott nyilvantartasokat.
25.1.1.3.J6vahagyasra eldkésziti a tartasi szerzédéseket, ellenérzi azok megvaldsulasat.

25.1.1.4.A lakas kezel6jének bevonasaval elvégzi a bérlemények évenkénti ellenbrzését.

25.1.2. Hatosagi igazgatas feladatkérében:
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25.1.21. Eliatjia a lakasépités- és vasarlas helyi tamogatasaval kapcsolatos eljaras
lefolytatasanak el6készitését.

25.1.2.2. Intézi a birtokvédelmi tigyeket.
25.1.2.3. Végzi a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.

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

25.1.2.5. Az uzleti celd, nem uzleti célu, valamint maganszallashely szolgaltatdkkal
kapcsolatban nyilvantartasba vételi eljarast folytat le, hatdésagi ellenérzeseket végez,
valamint hatésagi nyilvantartast vezet.

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

25.1.2.7. Kézrem(ikddik a hatosagi bizonyitvanyok kiallitasaban.
25.1.2.8. Végzi a koézkoltséges temetések Ugyintézését.

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

25.1.2.10. Kezeli a talalt targyakat.
25.1.3. Anyakényvezeési és csaladi esemeények szervezése feladatkdrben:

25.1.3.1. Vegzi az anyakonyvezéssel kapcsolatos tevékenyseget.
25.1.3.2. Gondoskodik az anyakonyvi események és az anyakényvi bejegyzést nem
igényld csaladi események (névado, jubileumi eskivd, hazassagi nyilatkozat

megerdsitése) szervezéseével kapcsolatos feladatok elvégzésérdl.

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

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

b) képzelt apa adatainak bejegyzése

c) képzelt szuldk adatainak megallapitasa

d) gyermek csaladi és uténevének megallapitasa

25.1.4. Egyéb feladatkérben:

25.1.4.1. Mlkddteti az ugyfélszolgalatot, ennek keretében altalanos tajékoztatast nyujt az
érdeklé6dé allampolgarok szamara.

25.1.4.2. El6késziti a feladatkdréhez tartozo kdzgyllési és bizottsagi elbterjesztéseket.

25.1.4.3. Ellatja a belsd szabalyzatokban az osztaly szamara meghatarozott feladatokat.



26.",12 Human Szolgaltatasi Féosztaly

26.1. Intézményigazgatasi Osztaly

26.1.1. A jegyz6 tevékenységéhez kapcsolddé feladatok kérében:
26.1.1.1. Elbkésziti a feladatkdrébe tartoz6 6nkormanyzati rendeleteket
26.1.1.2. Részt vesz az igazgatasszervezési feladatokban.

26.1.1.3. El6késziti a feladatkérébe tartozé hivatali szabalyzatokat.

26.1.1.4. Ellatja a hozzatartozék kozotti erészak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol szolo
térvény szerinti csaladvédelmi koordinaciéért feleldés szerv feladatait.

26.1.2. Oktatasi feladatkoérben:
26.1.2.1. Kézremikddik az 6nkormanyzati fenntartasu évoda iranyitasaban.

26.1.2.2. Elb6késziti az 6vodai felvétellel és az évodabol valé kizarassal kapcsolatban,
erdeksérelemre hivatkozassal, benyujtott kérelem tekintetében a masodfokl dontéseket.

26.1.2.3.7° Elékésziti az Onkormanyzati fenntartasi o6voda alapité okiratanak,
hazirendjének, pedagogus-tovabbképzési intézményi programjanak jovahagyasat,
tovabba munkatervének, hazirendjének, szervezeti és miik6dési szabalyzatanak,
pedagogiai programjanak  véleményezését, amennyiben a fenntartéra
tébbletkotelezettség harul.

26.1.2.4. Javaslatot dolgoz ki az 6vodaszékben tevékenykedd képviseldk megbizasara,
amennyiben mikédik 6vodaszék.

26.1.2.5. Javaslatot tesz az 6voda nyitva tartas rendjének meghatarozasara, az 6vodai
intézményegységek mikddési kérzetének meghatarozasara.

26.1.2.6. EIOkésziti az o6voda Iétesitésével, megsziintetésével, atszervezésével,
tevékenységi kdrének modositasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatos kézgy(ilési
elbterjesztéseket.

26.1.2.7. El6késziti az adott nevelési évben indithatdé &vodai csoportok szamanak
meghatarozasara, a maximalis csoportlétszamtol valo eltérés engedélyezésére vonatkozoé
eléterjesztéseket.

26.1.2.8. El6késziti kdznevelési megallapodas megkotését nem 6nkormanyzati fenntartasu
nevelési intézménnyel 6nkormanyzati feladat megvalésitasara, 6voda esetén.
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26.1.2.9. El6késziti a nevelési-oktatasi intézmény magasabb vezet6jének megbizasa
véleményezésével kapcsolatos eljarasi cselekményeket, 6nkormanyzati fenntartasu
intézmeény esetén lebonyolitja az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

26.1.2.10. Elékésziti az 6vodai elbjegyzés id6pontjénak meghatarozasara vonatkozé
polgarmesteri hatarozatot.

26.1.2.11. El6keésziti a cimzetes dvodavezetéi, cimzetes igazgatdi cim adomanyozasat.

26.1.2.12. El6késziti a ,Pedagdgus Eletpalyaért Emiékérem” a ,Dunaljvaros Erdemes
Pedagogusa” és a ,Dunadjvaros Oktatastigyéért” dijak adomanyozasaval kapcsolatos
kézgylilési dontéseket.

26.1.2.13. El6késziti az 6vodai, valamint az altalanos iskolai felvételi kérzethatarok
véleményezésével kapcsolatos dontéseket.

26.1.2.14. El6késziti a Dunaujvarosi Tankeruleti Koézpont intézményatszervezési
javaslatainak véleményezésérdl sz6l6 dontéseket.

26.1.2.15. El6kesziti a kbdznevelési intézményekben a kozétkeztetésre vonatkozo
dnkormanyzati feladatokkal kapcsolatos dontéseket.

26.1.3. Kulturalis feladatkérben:

26.1.3.1. Elbkésziti a helyi kdzmiivelédési tevékenység ellatasardl szold rendelet
tervezetét, a késbbbiek folyaman folyamatosan gondoskodik a rendelet sziikséges
médositasainak elékészitésérdl.

26.1.3.2. Elékésziti a kdzmivelédési, kdzgyljteményi feladatokat ellatd szervezetekkel
kdtendd egyuttmiikédési és kdzmiivelddési megallapodasokat.

26.1.3.3. Elbkésziti a kdzmuvelédési, kulturdlis palyazatokat, valamint az egyedi
tamogatasi kérelmekkel kapcsolatos déntéseket és elékésziti a kapcsolddd szerzddés-
tervezeteket.

26.1.3.4. Figyelemmel kiséri a varosban mikoédé miivészeti, kulturalis alapitvanyok,
egyesiletek miikddését, segiti azok tevékenységét.

26.1.3.5. Koordindlja az énkormanyzati érdekeltségli kulturalis céli kézalapitvanyokkal,
alapitvanyokkal kapcsolatos kozgyllési dontések eldkészitését és a hozott dontések
végrehajtasat.

26.1.3.6. Gondoskodik az 0 és restaurdlasra szoruld koztéri mualkotasok
szakvéleményeztetéserdl, elékésziti a szoborallitAssal és restauralassal kapcsolatos
dontéseket, szerz6déseket és figyelemmel kiséri a munkafolyamatokat.

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

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



26.1.3.9. El6késziti a Bartbk Kamaraszinhaz és Mlivészetek Haza, a Jozsef Attila
Kényvtar, valamint az Intercisa Muzeum vezetdivel kapcsolatos munkaltatdi jogok
gyakorlasaval dsszefliggd dontéseket, és ezen intézmények alapdokumentumairdl szolo
kézgyllési dontéseket.

26.1.3.10. El6késziti a dunaujvarosi média tevékenységgel kapcsolatos koézgydilési
déntéseket.

26.1.3.11. Figyelemmel kiséri a Munkasmiivelédési Koézpont Nonprofit Kft. munkajat,
eldkésziti a szakmai tevékenységével kapcsolatos kdzgylési dontéseket.

26.1.3.12. El6késziti a ,PRO CULTURA INTERCISA” Dij adomanyozasaval kapcsolatos
kézgyllési dontéseket.

26.1.3.13. Az evangélikus egyhazzal koététt megallapodas alapjan elkésziti a templomi
koncertek beszamoléjanak elfogadasarél szo6lé déntést.

26.1.3.14. Elékésziti az egyhazkdzségekkel kapcsolatos szakmai dontéseket.

26.1.3.15. ElOkésziti az Onkormanyzati kiadvanyok kiadasaval, értékesitésével
kapcsolatos dontéseket.

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

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

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

26.1.3.19. Kézremiikédik az agazathoz tartozé szakmai beszamoldk elékészitésében és
megkildésében.

26.1.4. Egészseglgyi feladatkdrben:
26.1.4.1. Koordinalja az Onkormanyzat egészségligyi igazgatasi feladatait.
26.1.4.2. Kapcsolatot tart az egészséguigyi allamigazgatasi szervekkel.

26.1.4.3. Figyelemmel Kkiséri a varosban mikoédd egészségiggyel kapcsolatos
alapitvanyok miikddéseét, segiti azok tevékenységét.

26.1.4.4. Elkésziti a feladatkdrébe tartozd koézgydlési, bizotisagi és polgarmesteri
eldterjesztéseket.

26.1.4.5. El6keésziti az Egészségmegbrzési Kézpont vezetdjével kapcsolatos munkaltatoi
jogok gyakorlasaval 6sszefliggé dontéseket.

26.1.4.6. El6késziti az U] alapellatasi korzethatarok kialakitasarél szo6l6 javaslatokat, az
egészsegugyi alapellatasi kérzetekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat, az egészségugyi
szolgaltatast nydjtéval fennalléd feladatellatasi szerz6dés-médositasokat.



26.1.4.7. Elbkésziti a ,Dunaljvaros Egészségugyéért” dijjal kapcsolatos kozgylilési
déntést.

26.1.5. Szocialis és gyermekvédelmi feladatkdrben:

26.1.5.1. Eibkésziti a felsboktatasi intézmények hatranyos szocidlis helyzet(i haligatéi altal
benyujtott palyazatok és a helyi dnkormanyzati 6sztondij rész mértékérél szol6 javaslatot
(BURSA).

26.1.5.2. Kezeli az 6nkormanyzati feladatkérhéz kapcsolédé szakmai jelentéseket.

26.1.5.3. Elldtia a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb
gyamugyi feladatokat.

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

26.1.5.6. El6késziti a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokroél szo6l6 1993. évi lll.
térvényben, annak végrehajtasi rendeleteiben, valamint a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrdl sz6lé 1997.évi XXXI. térvény, valamint annak végrehajtasi
rendeleteiben a fenntarté feladatkérébe tartozé, illetve a vonatkozé ©nkormanyzati
rendeleten alapulé ddntéseket.

26.1.5.7. Elékésziti az Egyesitett Szocialis Intézmény és Arpad-hazi Szent Erzsébet
Idések Otthonai, az Utkeresés Segitd Szolgalat és a Bolcsddék Igazgatésaga Dunadjvaros
vezetoivel kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakoriasaval 6sszefuggd déntéseket, valamint a
jogszabalyok altal a fenntart6 feladatkdrébe utalt feladatokat.

26.1.5.8. Egyedi ugyekben eldkésziti a Il. fokl elbiralas céljabdl a szakbizottsagi és
kozgyllési elbterjesztéseket.

26.1.5.9. Elbkésziti a ,Szociadlis munkaért - Dunaujvaros” dijak adomanyozasaval
kapcsolatos kdzgy(lési ddntéseket.

26.1.5.10." Kozremiikédik a Szocialpolitikai Kerekasztal és az Idésiigyi Tanacs
titkarsagi feladatainak el6készitésében.

26.1.6. Ifjusagi sportfeladatok kérében:

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

26.1.6.2. Figyelemmel kiséri a varosban m(kdddé sportcélil alapitvanyok és
sportegyesiiletek mikddését, segiti azok tevékenységét.

26.1.6.3. Kozremilkddik az alapfoki sportszakember-képzés és tovabbképzés
szervezésében.
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26.1.6.4. Osszehangolja a varosi sportagi szakszévetségek tevékenységét.
26.1.6.5. Ellatja az ifjusagszervezdi feladatokat.

26.1.6.6. El6késziti a Dunaujvaros Sportjaért dij adomanyozasaval kapcsolatos kézgy(ilési
déntéseket.

26.1.7. Altalanos tgyintézéi feladatkdrben:

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

26.1.7.2. Iranyitja és fellgyeli a Hivatal kdzponti postazoéjat.
26.1.8. Egyéb feladatkérben:

26.1.8.1. El6késziti a kdzbiztonsagi (rendbrség, polgarérség, katasztrofavédelem) targyu
déntéseket.

26.1.8.2.Gondozza az osztalyhoz kapcsolt 6nkormanyzati alapitast alapitvanyokat.
26.1.8.3. El6késziti a feladatkdrébe tartozé kdzgyllési és bizottsagi eldterjesztéseket.

26.1.8.4. ElBkésziti a ,Dunaujvaros Kozbiztonsagaért” és a ,Dunadjvaros Ifjusagaért” dij
adomanyozasaval kapcsolatos kdzgyiilési ddntéseket.

26.1.8.5. Vezeti a dunadujvarosi székhelyl civil szervezetekkel kapcsolatos nyilvantartast, s
tovabbitja szamukra a miikddésiket segitd, és az Onkormanyzat tudomasara jutott
informacidkat.

26.1.8.6. Elbkésziti a Dunauljvarosi Gazdasagi Ellatd Szervezet vezetdjével kapcsolatos
munkaltatd jogok gyakorlasaval 6sszefiiggé dontéseket, valamint a jogszabalyok altal a
fenntarté feladatkérébe utalt feladatokat.

26.1.8.7. Elldtja az osztaly szerzddéseinek rogzitését a kotelezettségek vallalasanak
nyilvantartasaban a gazdalkodasi jogk6rok gyakorlasarél sz6l6 hatalyos jegyz6i szabalyzat
alapjan.

26.1.8.8. Ellatja a belsd szabéalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.
26.2. Szocialis Osztaly

26.2.1. Gyamhatoésagi feladatkérében:

26.2.1.1. Gyamhatosagi és egyéb hatésagi igyekben megkeresésre kérnyezettanulmanyt
készit, illetve adatszolgaltatast teljesit.

26.2.1.2. ElGkeésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, a hatranyos helyzet,
illetve a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilék esetében a halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval, felllvizsgalataval, megsziintetésével kapcsolatos
déntéseket és a hozza kapcsol6dé pénzbeli ellatasok utalasat.



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

26.2.1.4. Vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat.

26.2.1.5. Ellatja a térvényben vagy kormanyrendeletben hataskérébe utait egyéb jegyzdi
gyamhatésagi feladatokat.

26.2.2.Szocialis feladatkérében:

26.2.2.1. El6késziti a szocialis raszorultsagtél fliggd pénzbeli és természetbeni telepiilési
és rendkivili  telepllési  tamogatasok  megallapitasaval, felllvizsgalataval,
megszintetésével kapcsolatos dontéseket.

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

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

26.2.2.4. Nyilvantartast vezet a szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrél széldé 1993.
évi lll. térvény alapjan a szocidlis ellatdsra valé jogosultsag megallapitasarél és
megszintetésérél.

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

26.2.2.6.° Megkeresésre kornyezettanulmanyt készit a Bursa Hungarica
Felsboktatasi Onkormanyzati 6szténdijra palyazéknal.

26.2.2.7. Megszervezi a hatranyos helyzetl, illetve a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesllé halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szinidei
gyerekétkeztetését, amennyiben azt a szll6 vagy mas térvényes képviseld kéri.

26.2.3. Egyéb feladatkorben:
26.2.3.1. El6késziti a feladatkorébe tartozé kézgydlési és bizottsagi eldterjesztéseket.

26.2.3.2. Folyamatosan aktualizélja a szocialis raszorultsagtol fiiggé pénzbeli és
természetbeni szocialis ellatasokrél sz616 6nkormanyzati rendeletet.

26.2.3.3. Teljesiti a jogszabalyokban el6irt statisztikai adatszolgaltatasokat.
26.2.3.4.Eliatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.
27. Kdzgydliési Osztaly

27 1. Akdzgylléshez kapcsolodd feladatok kérében:
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27.1.1. Kézrem(kddik a kézgy(ilési és bizottsagi elbterjesztések, valamint a polgarmester
sajat és atruhazott hataskérben hozott hatarozatainak elézetes torvényességi
ellendrzésében.

27.1.2. Kozremilikdédik a kozgyllés és bizottsagai munkajanak szervezésében,
munkafeltételeinek biztositasdban, a bizottsagi Ulések napirendjének, meghivéinak
Osszeallitasardl, kikuldésérdl, illetve postazasaroél, digitalizalasarol és internetes
hozzaférésérél.

27.1.3. Gondoskodik a kdzgyiilés bizottsagai Ulése jegyzékényvének elkészitésérol.

27.1.4. Gondoskodik a koézgyulési Ulések napirendjének, meghivéinak 6sszeallitasarol,
kikGldésérdl, illetve postazasardél, digitalizalasarol és internetes hozzaférésérél.

27.1.5. Gondoskodik a kdzgyllés altal alkotott rendeletek kihirdetésérél, nyilvantartasarol,
egységes szerkezetbe foglaldsukrol, kozzétételérdl, végrehajtasuk figyelemmel
kiséréserdl, valamint a hatarozatok nyilvantartasarol.

27.1.6. Gondoskodik a kdzgy(ilési forgatokonyv elkészitésérdl.
27.1.7. Gondoskodik a kdzgy(ilés jegyz6kdnyvének elkészitésérol.

27.1.8'. Gondoskodik az oOnkormanyzati rendeletek megkuldésérél az IJR-LocLex,
tovabba a Nemzeti Jogszabalytar rendszerébe, tovabba a kdzgyllés és bizottsagai tlései
jegyzbkonyvének és mellékieteinek megkildésérél a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal
részére.

27.1.9. Szervezi a kdzmeghallgatasokat.

27.1.10."77 Kozremilkoédik a Fejér Varmegyei Kormanyhivatallal valdé irasbel
kapcsolattartasban.

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

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

27.2. A helyi és orszagos valasztasokhoz, valamint népszavazasokhoz kapcsolédé
feladatkdrében:

27.2.1. Kozremiikddik az orszaggytilési képvisel6k, polgarmester, helyi énkormanyzati
kepviseldk, nemzetiségi 6nkormanyzati képviseldk és a birdsagi In6kok, az eurdpai
parlament tagjai valasztasanak, valamint az orszagos és helyi népszavazasok
lebonyolitasanak el6készitésében.

27.3. Kézbeszerzési feladatkorében:
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27.3.1. Elidtia az Onkormanyzat és a Hivatal koézbeszerzési szabalyzatanak
elbkészitésével, mddositasaval kapcsolatos feladatokat.

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

27.3.3. Elldtia a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaval megbizott szolgaltaté
tevékenységére iranyuld szerz6dés elbkészitését és nyilvantartasat.

27.3.4. Ellatia az Onkorményzat, valamint a Hivatal kdzbeszerzési eljarasainak
dokumentalasat.

27.3.5. Ellatia az Onkormanyzat és a Hivatal beszerzési szabalyzat el6készitésével,
mébdositasaval kapcsolatos feladatokat.

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

27.3.7. Elldtjia az Onkormanyzat telies beszerzési és kdzbeszerezési dokumentacioja
nyilvantartasaval, modositasaval, a kdzbeszerzések nyomon kévetésével kapcsolatos
feladatokat.

27 4. Informatikai tevékenység feladatkérében:

27.4.1. Kézremikddik a hivatali hal6zat kialakitasaban, gondoskodik azok karbantartasarol
és (izemeltetéserol.

27.4.2. Gondoskodik a Hivatalban Gzemeld szerverek telepitésérél, karbantartasarol,
lizemeltetésérél és biztonsagi mentéseirdl.

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

27.4.4. Gondoskodik a kdzgyllési teremben talalhaté hangosité- és a szavazatszamialé
rendszer (izemeltetésérél.

27.4.5. Gondoskodik a felhasznaléi jogosultsagok nyilvantartasarél és adminisztralasarol.

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

27.4.7. Gondoskodik a hivatali beléptetérendszer adminisztraciéjarol.
27.4.8. Gondoskodik a Hivatali Kapuval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
27.4.9. Gondoskodik a Hivatal telefon alkézpontjanak tizemeltetésérél.

27.4.10. Gondoskodik az informatikaval kapcsolatos eszkdzok leltarozasanak és
selejtezésének elékészitésérdl.



27.4.11. Kézremikodik az informatikat érint6 koltségvetés elbkészitésében.

27.4.12. Kozrem(ikddik az informatikat érinté szabdlyzatok, bizottsagi és kozgydlilési
anyagok el6készitésében.

27.4.13. Kozremikodik az informatikat érintd beszerzések és kozbeszerzések
elokészitésérol.

27.414. Gondoskodik a Hivatalban készulé bizottsagi és kozgylilési anyagok
sokszorositasarél.

27.4.15. Gondoskodik a Hivatalban tizemel6é multifunkcionalis késztlékek tizemeltetésérol,
kellékeinek cseréjérél, a hibak elharitasarol.

27.4.16. Gondoskodik a Hivatalhoz és az Onkormanyzathoz kapcsolédé rendezvények
hangositasarol, eszkdzok biztositasarol.

27.4.17. Kézremiikédik az orszaggydlési képviseldk, polgarmester, helyi énkormanyzati
képviseldk, nemzetiségi oOnkormanyzati képviselék, az eurbpai parlament tagjai
valasztasanak, valamint az orszagos és helyi népszavazasok lebonyolitasaban,
informatikai tAmogatasaban.

27.4.18.Gondoskodik az informacidbiztonsaggal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.”
27.5. Egyéb feladatkérben:

27.5.1. El6késziti a feladatkérébe tartozé kézgydlési és bizottsagi elbterjesztéseket.
27.5.2. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara meghatarozott feladatokat.

28. Személyugyi Osztaly

28.1. Személyi feladatok kérében:

28.1.1.78 Kilon szervezeti alegységgel kdozremiikodik a polgarmester, az alpolgarmesterek
munkafeltételeinek biztositAsaban, szervezi, koordinalja a munkajukat kdzvetlenlll segité
feladatokat. Figyelemmel kiséri az eléjegyzett programokat, gondoskodik a polgarmester,
az alpolgarmesterek utasitasainak megfelelden a reprezentaciés igények teljesitésérdl.
28.1.2.19 Kozrem(ikodik a jegyz6, az aljegyzé munkafeltételeinek biztositasaban, szervezi,
koordinalja munkajukat kézvetlenill segité feladatokat.

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

28.2. Személyigyi feladatok kdrében:
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28.2.1. Ellatja a kézgylles, a polgarmester és a jegyzd hataskorébe tartozé munkaltatodi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos munkaltatoéi intézkedések elbkészitését az alabbi
targykérokben: :

a) kinevezés, annak modositasa, atsorolas, illetményvaltozas, munkaszerzédés koétése,
médositasa,

b) jubileumi jutalom,

c) jogviszony megsziinése, megsziintetése,

d) rendkivilli munkavégzés, helyettesités,

e) Osszeférhetetlenség,

f) fegyelmi eljaras meginditasa,

g) egyéb munkaltatéi juttatasok,

h) tanulmanyi szerzédés.

28.2.2.20 Személyi iigyekben el6késziti kbzgylilési eléterjesztéseket, egyeztetéseket
folytat le.

28.2.3. Kdzszolgalati és egyéb, az osztaly feladatkérébe tartozé szabalyzatokat készit eld,
javaslatot tesz a médositasukra.

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

28.2.6.Kdzremilikodik a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasaban, a munkaltatoi
intezkedések elékészitéseben, nyilatkozatok atvételében.

28.2.7. Kezeli a kézszolgalati teljesitményértékelési rendszert (TER).
28.2.8. Elkésziti és tovabbitia a KOZSTAT jelentéseket.

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

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

28.2.11. Eliatja a kételez6 tovabbképzesekkel kapcsolatos feladatokat.

28.2.12. Kezeli a TARTINFO rendszert.

28.2.13. Kezeli a kézpontositott illetmény-szamfejtési rendszert.

28.2.14. E!l'é_tga a Hivatal alkalmazottai cafetéria juttatasanak igénylésével,
kifizetés érdekében tovabbitja a Koltségvetési és Pénzigyi Osztalyra.

28.2.15. Végzi a kedvezményes utazasi utalvany biztositasaval kapcsolatos igyintézést.

28.2.16. Vezeti a Hivatal alkalmazottai esetében szabadsdg, egyéb tavoliétek
nyilvantartasat, elkésziti a jelentéseket, tovabbitja a Magyar Allamkincstarhoz.
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28.2.17. Egyuttmikdédik a tevékenységébe tartozd feladatok kérében a Hivatal mas
szervezeti egységeivel, a Magyar Allamkincstarral.

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

28.2.19. Kézremikddik a munkaltatéi jogkdr gyakorlasahoz szilkkséges helyi rendeletek,
szabalyzatok és utasitasok el6készitésében.
28.3. Munkaerd-gazdalkodas kdrében:

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

28.3.2. Kézremlkdédik a kildnbdzd szervezetek altal meghirdetett humaneréforras
gazdalkodasi, foglalkoztatasi, munkaeré-piaci céli palyazatok figyelésében és azokra valé
palyazati elbkészuletekben.

28.3.3. Operativ mébdon egyitimikédik a munkanélkilliség megelézését, kezelését
megcelzé helyi nonprofit szervezetekkel, illetve a helyi, kistérségi szintli szocialis
parbeszédre térekvdé munkavallaléi és munkaltatéi érdekképviseletekkel.

28.4. Esélyegyenl6ségi feladat kérében:

28.4.1. Eldkésziti a Hivatal esélyegyeniéségi tervét és vizsgalja annak teljesilését,
elésegiti es tamogatja a megval6sulasat.

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

28.4.3. A munkaeré-felvételi eljaras soran észlelt hatranyos megkiilénboztetés esetén
intézkedést kezdeményez.
28.5. Az éves koltségvetés eldkészitése és végrehajtasa feladatkérében:

28.5.1. Javaslatot készit a targyévi koltségvetési rendelet elékészitése soran a hivatali és
az 6nkormanyzati koéltséghely személyi juttatasai és a munkaltatét terheldé jarulékok
eléiranyzatarol.

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

28.6.3. Végzi az osztalyhoz tartoz6 feladatok korében kotott szerzédések szakmai
ellenérzését, a pénzigyekért felelbs szervezeti egység bevonasaval pénzigyi
ellenérzését.”

28.6. Egyéb feladat kdérében:

28.6.1. El6késziti a feladatkérébe tartozé kbzgydlési és bizottsagi elbterjesztéseket.

28.6.2. Kézremikddik az osztaly hataskorbe tartozé kézérdekii adatok kézzétételében.

28.6.3. Kinyomtatja és postazza a havi bérjegyzekeket.”



28.6.4. Kiadja, dsszegy(jti és tovabbitja az Allamkincstar Szamfejtési-lrodajanak a targyi
év januarjdban a személyi jovedelemaddhoz kapcsol6dé addékedvezmények
igénybevételéhez sziikséges nyomtatvanyokat.

28.6.5. El6késziti a ,Dunaujvarosért Dij”, a ,Dunatdjvaros Kézszolgalataért Dij”, valamint a
,2ounadjvaros Diszpolgara” kitintetéi cim adomanyozasaval kapcsolatos kézgydilési
eléterjesztéseket, és az abban foglaltakat végrehaijtja.

28.6.6. Nyilvantartja a kézgy(ilés altal alapitott kitintetésekben részesiiteket.

28.6.7. Figyelemmel kiséri az osztadly tevékenységi korébe tartozé palyazati
lehetbségeket, kézremiikddik a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban.

28.6.8. Ellatja a KIET uiléseinek titkari feladatait.
28.6.9. El6késziti a foglalkoztatasi jellegli alapitvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

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

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

28.6.12. Ellatja a Hivatal személyszallitasi feladatait. biztositja a gépjarm(ivek lizemeltetési
és lzemviteli feltételeit.

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

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

29. Vagyonkezelési Osztaly
29.1. Vagyongazdalkodasi feladatkdrben:

29.1.1. Ellatja az allamhaztartasrol széldé térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésének b) pontjaban meghatarozott feladatokat.

29.1.2. Ellatja az ingatlan- és portfoli6 vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,
és kezeli az dnkormanyzati ingatlan és portfolié vagyonat.

29.1.3. Elkésziti az ingatlan és portfélié vagyonleltart, annak tartalmarél adatot szolgaltat a
Gazdasagi Foosztaly Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly altal készitendé beszamolohoz.

29.1.4. Gondoskodik az el6zé6ekben felsorolt vagyontargyak védelmérdl vagyonbiztositas
kétesével.

29.1.5.Vezeti az Onkormanyzat vagyonnyilvantartasat.
29.1.6. Koézremiikodik az Onkormanyzat vagyonhasznositasaval kapcsolatos tulajdonosi

jogok érvényesitésében; ennek keretében kilénésen értekeli és elemzi az énkormanyzati
tulajdonti gazdasagi tarsasagok, onkormanyzati vallalat Gzleti terveit, beszamoléit. A



tulajdonos Onkormanyzat tajékoztatasa érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az
dnkormanyzati vallalkozasok tevékenységét és gazdalkodasat (kontrolling); az
dnkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok beszamolé-adatairdl adatot szolgaltat a
Gazdasagi Féosztaly Kéltségvetési és Pénzigyi Osztaly részére.

29.1.7. Elbkésziti az oOnkormanyzati ingatlan, vagyon hasznositasat, szervezi és
vegrehajtia az értékesitéssel, a bérbeadassal vagy mas moddon térténé hasznalatba
adassal (ideértve a mezdgazdasagi foidek haszonbérbe adasat is), a vagyonkezelésbe
adassal kapcsolatos teendbket, a Gazdasagi Foéosztaly Koltségvetési és Pénzlgyi
Osztallyal megosztva szamlazza a bérbeadas dijat, eldkésziti a tulajdonosi
rendelkezéseket, szamlazza a hasznalati dijakat.

29.1.8. El6késziti az dnkormanyzati vagyon gazdasdagi tarsasagokba torténé apportalasat,
valamint a vagyonkezel6 részvénytarsasagnak at nem adott vagyon hasznositasaval
kapcsolatos szerzédéseket.

29.1.9. El6késziti a vizikdzmii-szolgaltatasrol, valamint a tavhdészolgaltatasrél sz6lo
térvényben meghatarozott 6nkormanyzati feladatokkal kapcsolatos dontéseket, és
ké6zrem(ikddik a dontések végrehajtasaban.

29.1.10. Adatot szolgaltat a szakfeladatai miikbdtetéséhez szilkséges kiadasi adatokrél a
koéltségvetés kérében.

29.1.11. A rendelkezésére allé6 koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasa soran
kotelezettséget vallal, gondoskodik annak nyilvantartasardl, a teljesités igazolasarol, és az
eldkészitett dokumentacidét utalasi teljesitésre tovabbita a Gazdasagi Foéosztaly
Kéltségvetesi és Pénziigyi Osztaly részére.

29.1.12. Adatot szolgaltat a kdzvetett tamogatasok terv és tényadatairél.

29.2. Egyéb feladatkdrben:

29.2.1. Elbkeésziti a feladatkérébe tartozé kdzgylilési és bizottsagi elbterjesztéseket.
20.2.2. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.
29.2.3. Ellatja a tarsashazak térvényességi felligyeletét.

29.2 4. El6késziti a kartéritési tgyeket.

29.3.2' Kérnyezetvédelmi feladatkérben:

20.3.1. Koézremikddik a korszer(i helyi hulladékgazdalkodas feladatainak szakszer(
megoldasaban, valamint a helyi hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasrél szolo
6nkormanyzati rendelet el6készitésében.

29.3.2. Elvégzi az Onkormanyzat kérnyezetvédelmi igazgatas feladatainak elékészitését,

kézrem(ikddik a varos telepiilésrendezési terve kérnyezetvédelmi fejezete kidolgozasaban
és végrehajtasaban.
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29.3.3. Kozremilkodik a helyi kozlekedésszervezésben a kdrnyezetvédelmi szempontok
ervényre juttatasa szempontjabél.

29.3.4. Kozrem(koédik a helyi energiagazdalkodasban, kérnyezetvédelmi szempontok
ervenyre juttatasa érdekében.

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

29.3.6. Javaslatot tesz az Onkormanyzatnak a rendkivili kérnyezetveszélyeztetés
elharitasa és a kdrnyezetkarosodas csdkkentésének a teleplilésre vonatkoz6 feladatai és
elbirasai megtételére.

29.3.7. Osszedllitja, elvégzi az elbirt egyeztetéseket, és kdzgylilés elé terjeszti a telepiilési
kérnyezetvédelmi programot, kdzrem(iikddik a végrehajtasaban.

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

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

29.3.10. KézremUkddik a kérnyezeti ismeretek terjesztésében és fejlesztésében az 6vodai,
iskolai nevelés, képzés, mivelddés, iskolarendszeren kivilli oktatas és tovabbképzés,
ismeretterjesztés, kdnyvkiadas utjan.

29.3.11. Kozremiikodik az Onkormanyzat fejlesztési feladatai ©sszeallitasaban, ezen
keresztil gondoskodik a telepilési kérnyezetvédelmi programban foglalt feladatok
végrehajtasarél.

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

29.3.13. Figyelemmel kiséri a kérnyezethasznalat feltételeinek teljeslilését a hatosagi
engedélyezés szilkségességét.

29.3.14. Egyuttmikoédik a telepllésen miikédé szennyezd forras tulajdonosokkal a
kibocsatasok és azok kornyezethatasainak csokkentését célzé fejlesztések
megvaldsitasaban.

29.3.15. Ellatja a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos hatosagi, szakhatésagi feladatokat.

29.3.16. Ellatjia a kérnyezetvédelmi célu pénzeszkdzok felhasznalasaval és pénzigyi
kotelezettségvallalassal kapcsolatos feladatokat.

29.3.17. Dontésre el6késziti a kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos bizottsagi és kozgydlési
hataskért érinté feladatokat.

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



29.3.19. Az allergiakelté ndvenyek felismerésének elésegitésérél, eléfordulasi helyének,
itasanak, tovabba az altaluk okozott megbetegedéssel kapcsolatos legfontosabb
tudnivaldkrdl, a lakossag kérében toérténd felvilagositasrél gondoskodik.

29.3.20. Ellatja a jegyzdi hataskérbe tartoz6 zaj- és rezgés elleni védelemmel kapcsolatos
hatosagi feladatokat.

29.3.21. Ellatja a polgarmester atruhazott hataskorébe tartoz6 kozterilleti rendezvények
zaj elleni védelemmel kapcsolatos hatdsagi feladatait, a kézterlleti rendezvények
zajkibocsatasanak engedélyezését és ellendrzését.

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

29.3.23. A hataskoérébe tartozé koérnyezetvédelmi tUgyekben adatokat szolgaltat a
kérnyezetvedelmi hatésagnak.

29.3.24. Kornyezetvédelmi hatdésaggal egyuttmiikddve rendszeresen értékeli illetékességi
terlletének levegdminbségi allapotat, arrdl a lakossagot tajékoztatja.

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

29.3.26. Ellatja a jegyz6i hataskérbe tartozé hulladékgazdalkodasi hatésagi feladatokat.

29.3.27. Ellatja a helyi vizjogi engedélyeztetéssel kapcsolatos jegyzéi hataskérbe tartozo
hatdsagi feladatokat.

29.3.28. El6késziti a helyi jelentéségl természetvédelmi tertletté nyilvanitast.
29.3. Ellatja a helyi természetvédelem jegyzéi hataskdrbe tartozé hatésagi feladatait.

29.3.30. Elldtia az EMAS Kornyezetvédelmi Vezetési és Hitelesitési Rendszer
mukd&dtetésével, koordinalasaval kapcsolatos feladatokat.

30. Varoslizemeltetési Osztaly

30.1. Varosiizemeltetési feladatkdrében:

30.1.1. Ellatia a koézlekedésre, kozterlleti fakivagasra, mezdgazdasagi,
névenyvédelmi tevékenységre, allattartasra, koztemetd miikodtetésére, kozterilet

rendeltetéstdl eltérd hasznalatara vonatkozé hatdsagi Gigyek intézését.

30.1.2. Ellatja a kozvilagitas létesitésével, felljitasaval, korszer(isitésével kapcsolatos
feladatokat.



30.1.3.22 Gondoskodik a felszini vizrendezéssel, vizkar elharitassal,
belvizmentesitéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasarol, el6késziti a DSZSZ Kft.-
vel megkétendé szerzédéseket, igazolja azok teljesitését.

30.1.4. Kézrem(ikddik a kdéztemetéd mikddtetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok
megszervezesében.

30.1.5. Gondoskodik a parkok, erdd6k fenntartasarél, a zoidfelilet gazdalkodasrodl,
el6késziti a parkok, erdék fenntartdsaval kapcsolatosan megkdtendé szerzédéseket, és
ellendrzi azok végrehajtasat.

30.1.6.Gondoskodik a partvédelemmel kapcsolatos megel6zd és helyreallité feladatok
szervezésérdl, a partfal-, partvédelemmel kapcsolatos beruhazasokrél valé és mas a
targyat érintd dontés elbkészitésérél, szerz6déskotésre elbkésziti a Partvédelmi Vallalattal
megkoétendd szerzddéseket, igazolja azok teljesitését.

30.1.7. Gondoskodik a koztéri jatszdterek, utcabutorok és fitneszparkok (kondipark)
biztonsagos  Uzemeltetéserdl, Uzemeltetéshez sziukseéges hatdsagi engedélyek
beszerzésérél (TUV papirok). Eliatja a kilatéval kapcsolatos zemeltetési feladatokat.
30.1.8. Szervezi a kdzterlleti szinyog- és ragcsaloirtast.

30.1.9. Koordinalja a kdzteruleti névényvédelmi munkak elvégzését.

30.1.10. Szervezi a kdztéri szobrok fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

30.1.11. Biztositja a kifolydk, szokékutak zemeltetését.

30.1.12. Ellatjia a koztisztasaggal, téli ho- és sikossagmentesitéssel kapcsolatos
feladatokat, elbkésziti a koztisztasaggal kapcsolatosan megkétendd megbizasi
szerzédeést, és ellenérzi annak végrehajtasat. Gondoskodik a nyari idészakban az utak

locsolasarol.

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

30.1.14. Kézrem(ikédik a kdzut forgalmi rendjének kialakitasaban.

30.1.15. Gondoskodik a piacok €s vasarok mikédésével, Gzemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl, eldkésziti az ezzel kapcsolatosan megkdtendé megbizasi
szerzddést, ellendrzi annak végrehajtasat.

30.1.16.Gondoskodik a varosi kozkifolyok Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasardl.

30.1.17. Megkéti a nyilvanos illemhely (izemeltetésével kapcsolatos szerzddést.

30.2. Mezdgazdasagi és allat egészségiigyi feladatkdrében:

30.2.1. Lefolytatja az allatvédelmi hatdsagi eljarasokat.
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30.2.2. Jelzi a gyepmesternek a kdzutakon elhullott allatokat azok eltavolitasa érdekében,
Uzemelteti az allati hullak elhelyezésére szolgal6 telepet. Kdzremilkodik a Gyepmesteri
telep fejlesztési feladataiban, tizemeltetéshez kapcsol6dé szamlak kezelésében.

30.2.3. Elkésziti a varosiizemeltetési feladatokhoz kapcsolédé nyilvantartasok, statisztikak
vezeteset.

30.3. Beruhazasi feladatkorében:

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

30.3.2. Kézrem(ikddik az éves koltségvetési és a tavlati fejlesztési tervek eldkészitésében.

30.3.3. Elidtja a terulet- és teleplilésfejlesztés szakagak kozotti koordinaciot, ezen beliil
elvegzi az egyes agazatok (mivel6dési, oktatasi, szocialis, egészségugyi, sport,
kommunalis agazat) fejlesztési, felljitasi terveinek 6sszehangolasat, milszaki, gazdasagi
elemzését.

30.3.4. Kézremiikddik a varos révid- és hosszu tavi fejlesztési programjanak és az éves
kéltségvetésének elfkészitésében.

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

30.3.6. Kézremiikdédik az énkormanyzati beruhazasok és felljitasok el6készitésében, és
teljes kérd lebonyolitasaban.

30.3.7. A koltségvetési rendeletben szereplé Uzemeltetési feladatokhoz kapcsolodd
fejlesztések végrehajtasa érdekében kezdeményezi az engedélyezd hatosagoknal az
engedélyezesi eljarasok lefolytatasat, illetve a feladatok végrehajtasahoz sziikséges
valamennyi engedélyt beszerzi az altala lebonyolitasra, ellenérzésre kerild fejlesztési,
felujitasi feladatokkal kapcsolatban.

30.3.8. Kozremikodik a feladatkorébe tartozd fejlesztési, felljitasi feladatok
végrehajtasara vonatkozéan a kivitelez6k kivalasztasanak, valamint a vallalkozasi
szerzbdesek alairasanak elbkészitésében.

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

30.3.10. Az egyes fejlesztési feladatok végrehajtasa utan kezdeményezi az engedélyezé
hatésagoknal a hasznalatbavételi-, forgalombahelyezési-, illetve a vizjogi lGzemeltetési
engedélyek megszerzése érdekében az engedélyezési eljarasok lefolytatasat, az
engedélyek birtokaban gondoskodik az aktivalashoz szilkséges Uzembe helyezési
okmanyok elkészitésérdl.

30.3.11. Gondoskodik a fejlesztési és felujitasi feladatokhoz kapcsolédéd nyilvantartasok
vezetéseérdl, illetve a hataskorébe tartozé gazdasagi, beruhazasi statisztikai jelentések
elkészitésérél.

30.4. Egyéb feladatkdrben:



30.4.1. Elldtla a kozterlleti térfigyeld kamerak Uzemeltetésével, karbantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

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

30.4.3. Dontésre eldkésziti és ellatia az ellenbrzési feladatokat a kozteriilet-hasznalat
feladatkérében.

30.4.4. Ellatja a koztertlet-feligyelet miikédtetésével kapcsolatos feladatokat.

30.4.5. Mlszaki nyilvantartast vezet, adatot szolgaltat az utakrol, jardakrol, a kézvilagitasi
hal6ézatrol, a parkokrol, erddkrol, kdzteriiletekrél.

30.4.6. El6késziti a feladatkdrébe tartozé kézgydilési és bizottsagi elbterjesztéseket.

31. Belsé kontroll felelés és nemzetiségi Uigyintéz6:

31.1. Belsd kontroll felelds feladatkérében:

31.1.1. A jegyz6 felel6sségi kérébe tartozé belsd kontrolirendszer kialakitasaval és
mikoédtetésével kapcsolatos intézkedéseket el6késziti, az elbirt intézkedések
megvalositasat koordinalja és nyomon kdveti.

31.1.2. Az integralt kockazatkezelési rendszert koordinalja.

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

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

31.1.5. Elvégzi az Onkormanyzat, a Hivatal miikddésére vonatkozd belsd szabalyzatok
jovahagyas elbtti térvényességi felllvizsgalatat, azok nyilvantartasat.

31.1.6. Kiils6 szervek altal végzett ellenbérzésekrdl 6sszesitett nyilvantartast vezet.
31.1.7. A feladatkérébe tartozé kdzgydilési és bizottsagi eldterjesztések eldkésziti.
31.1.8. Ellatja az egyes bels6 szabalyzatokban szamara meghatarozott feladatokat.
31.2. Nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységéhez kapcsolddoé feladatkorben:

31.2.1. Eliatja és feligyeli a varosban m(ik6dé nemzetiségi 6nkormanyzatok miikbdésével,
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

31.2.2. Kézremikodik a nemzetiségi 6nkormanyzatok Uléseinek elékészitésében, valamint
vezeti Uléseinek jegyzdkdnyveit.



31.2.3. Egyuttm(kodik és segitséget nyujt a nemzetiségi énkormanyzatok nemzetkozi
kapcsolataik szervezésében, lebonyolitasaban.

31.3. Adatvédelmi feladatkérében:
31.3.1. Ellatja a Hivatal adatvédelmi felelési feladatait.
32.22 Gondnoksagi igyintézo:

32.1. Ellatia a Hivatal éplleteinek Uzemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

32.2. Elkésziti az épliletek és szolgaltatasok koltségeinek fedezetére vonatkozé
koltségvetési javaslatot, gazdalkodik az elfogadott koltségvetési eliranyzatokon belil.

32.3. Biztositja a portaszoigalatot.

32.4. Ellatja a Hivatal belsé anyagmozgatasi feladatait.

32.5. Ellatja a Hivatal éplleteinek tisztan tartasi feladatait.

32.6. Gondoskodik a Hivatal nyomtatvany — és irodaszer ellatasarol.

32.7. Vezeti a bélyegzd és kulcs nyilvantartast.

32.8. Gondoskodik a személyi hasznalatra kiadott eszk6zok analitikus nyilvantartasarol.
32.9. Szervezi a leltarozas vegrehajtasat és elvégzi a leltarértékelést, ellatja a Hivatal
targyi eszkdzeinek nyilvantartasat, koézremikodik azok leltarba vételében és

selejtezésében.

32.10. Biztositja a valasztasok, 6nkormanyzati rendezvények, a kdzgyllés és bizottsagai
Ulésének technikai feltételeit.

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

32.12. Kapcsolatot tart azokkal a szolgaltatokkal, amelyek a miikédéshez szikséges
tzemviteli feladatokat biztositjak.

32.13. A karbantartasi, felujitasi feladatok ellatdsa érdekében a vallalkozéi arajanlat
kérése, a szerzddés elbkészitése, a végrehajtds és a fteljesités ellenbrzése,
teljesitésigazolasa.

32.14. Biztositja a hivatali gépjarmiivek Uzemeltetési és lzemviteli feltételeit (kotelezé
gépjarmi felelésségbiztositas és casco vagyonbiztositas).

32.15. Elékésziti a hivatal épliletében iévé irodak hasznositasi szerzédéseit.

33.24 25 Kabinet lroda
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ey

33.1. Koordinalja és tamogatja a polgarmester kommunikaciojat, az Onkormanyzatnal
jelentkezé PR-, marketing-, protokoll és nemzetkdzi Gigyeket, kapcsolatot tart a sajtoval,
radidval, televiziéval.

33.2. Kapcsolatot tart a kdzgylés tanacsnokaival, a bizottsagok elntkeivel.

33.7. Ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek, az Onkormanyzati testiilet hivatali

«rra

34.26 Gajto Iroda

34.1. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos hivatalos honlapjanak (www.dunaujvaros.hu)
kbzzétételi feleldse.

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

34.3. Végzi a nemzetkdzi kapcsolatokkal kapcsolatos idegen nyelvi levelezéseket.

34.4. Koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat.

34.5. Szervezi az Onkormanyzatot érintd nemzetkdzi konferenciakat.

34.6. Szervezi a tolmacs és forditoi munkat.

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

34.8. Ellatja az Onkormanyzat delegacidinak kilféldi utazasaval kapcsolatos eldkészitd
tevékenységet.

35.27 Rendezvény Iroda

35.1. Gondoskodik a nemzeti és allami Gnnepek méltd megiinneplésérdl, valamint az
6nkormanyzat altal alapitott dijak atadasardl.

35.2. Szervezi a varos és az Onkormanyzat kapcsolatrendszerébe tartozo
rendezvenyeket, eldkésziti a személyes talalkozasokat

35.3. El6késziti az elb6zetesen egyeztetett megbeszélések meghivottainak fogadasat.

35.4. Szervezi a dunaujvarosi allandé lakcimmel rendelkez6 ,Szépkortak” kdszontését

36.28, Nemzetkozi Palyazatok Iroda
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36.1.Ellatjia az Onkormanyzati vonatkozasu, kozvetlenul palyazott eurdpai unids
finanszirozasi palyazati feladatokhoz kapcsolédé pénzigyi, milszaki szakmai
kapcsolodd beszamolasi, elszamolasi és fenntartasi kotelezettségek teljesitésében
felmeril6 feladatokat.

36.2. Részt vesz a 36.1. pont szerinti feladatok dontés-el6készitési és projekttervezési
feladataiban, a tamogatasi kérelmek benyujtasaban.

) V. Fejezet . )
A HIVATAL MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK2®

37. Munkaltatéi jogkoérék gyakorlasa

37.1.%9,31 A munkaltatéi jogkort a jegyzd, tovabba a Kabinet Iroda, a Rendezvény Iroda és
a Sajt6é Iroda munkavallaléi tekintetében a polgarmester gyakorolja.

37.2.32 A jegyz6 gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé, valamint - a
szervezeti egységek vezetbire atruhazott egyéb munkaltatoi jogok kivételével — a
munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében azzal,
hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetli
megbizashoz és annak visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz a
polgarmester egyetértése sziikséges.

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

38. Munkarend, ugyfélfogadas rendje

38.1. A Hivatalban az altalanos munkarend hétf6tél csutéridkig 07 ora 30 perctdl 16 oraig,
pénteken 07 dra 30 perctél 13 6ra 30 percig tart. Az tigyfélfogadasra kijelolt dolgozéknak
ettdl eltérGen szerdanként 18 éraig tart a munkaidejik.

38.2.33 A Hivatal tigyfélfogadasi rendjét az 5. fiiggelék tartaimazza.

38.3. A Hivatal vezettje indokolt esetben (pl. veszélyhelyzet, jarvanyligyi készultség stb.)
az altalanos munkarendtdl eltéré6 munkarendet allapithat meg.”
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39. A helyettesités rendje
39.1. A jegyzdt az aljegyzd helyettesiti.

39.2. A jegyzéi és az aljegyz6i tisztség egyidejli betoltetlensége, illetve tartéds
akadalyoztatasuk esetére — legfeliebb hat hénap id6étartamra — a KGY SZMSZ-ben
megnevezett szemely latja el a jegyzdi feladatokat.

39.3. Tavollét, akadalyoztatas esetén a helyettesité személy koteles a munkakéri
leirasaban megnevezett munkakér helyettesitését eliatni.

39.4. Tavollétnek, akadalyoztatasnak a hatalyos kdzszolgalati szabalyzatban, valamint a
munkaltatéi jogkdrt gyakorié altal meghatarozott eseteket kell tekinteni.

39.5. A helyettesités soran a helyettesitd személy ellatja a helyettesitett személyt
megilletd kiadmanyozasi jogot is, melynek soran teljes kor(i szakmai és jogi felelésséggel
tartozik a kiadmanyban foglaltak tartalmaért. Helyettesités esetén a helyettesité személy
jogosult a helyettesitett személyt megilleté kiadmanyozasi jogot gyakorolni a
kiadmanyozasra jogosult neve melletti ,h” beti feltiintetésével. '

39.6. A szervezeti egységek vezetbinek, koztisztviselbinek és munkavallaléinak
helyettesitése munkakéri leirasukban foglaltak szerint térténik.

40. A kiadmanyozas rendje
40.1. Polgarmester kiadmanyozasi joganak gyakorlasa

40.1.1. A kézgylilés altal a polgarmesterre atruhazott tigyekben, tovabba a polgarmester
hataskérébe tartozdé at nem ruhazott Ggyekben az irat fejléce polgarmesteri fejléc, a
kiadmanyozas formaja a kévetkezé:

polgarmester”

40.1.2. A kézgyllés altal a polgarmesterre atruhazott tigyekben, tovabba a polgarmester
hataskorébe tartozé olyan tgyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot nem ruhazta at, a
polgarmester tavolléte esetén a polgarmester altal kijeldlt helyettesité alpolgarmester
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

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

alpolgarmester”

40.1.3. A polgarmester hataskérébe tartoz6 olyan Gigyekben, melyeknél a kiadmanyozasi
jogot atruhazta, az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorldasa esetén az irat fejléce
polgarmesteri fejléc, a kiadmanyozas formaja:

RN (\\[-11)]
polgarmester
nevében és megbizasabdl



a kiadmanyozasi jogkodr gyakoriéjanak neve, beosztasa"

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

40.1.5. A polgarmester altal (sajat vagy atruhazott hataskdrben) kiadmanyozott tigykoroket
a Hivatal, valamint a gazdaségi szervezet feladatait ellatdé hivatali szervezeti egységek
ugyrendjei tartalmazzak.

40.2. A jegyz6 kiadmanyozasi joganak gyakorlasa

40.2.1. A jegyz6 hataskérébe tartozd és at nem ruhazott Ggyekben az irat fejléce jegyzdi
fejléc, a kiadmanyozas formaja a kévetkezé:

jegyzd”

40.2.2. A jegyz4 hataskoérébe tartozé és at nem ruhazott lGigyekben a jegyz6 tavolléte
esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyzd gyakorolja, az irat fejléce jegyzdi fejléc, a
kiadmanyozas formaja:

aljegyz6"

40.2.3. A jegyzd hataskorébe tartozé és at nem ruhazott igyekben a jegyzdi tisztség
betdltetlensége esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyzé gyakorolja, az irat fejléce jegyzdi
fejléc, a kiadmanyozas formaja:

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

40.2.4. A jegyz6 hataskorébe tartozéd és at nem ruhazott Ggyekben a jegyzéi tisztség
betbltetlensége esetén, a jegyz6i feladatokat ellaté aljegyzé akadalyoztatdsa esetén, a
kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben megnevezett személy gyakorolja, az irat fejléce
jegyzdi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

......................................... (Név)
jegyzon feladatokat gyakorlé
tavollévd aljegyzd helyett

KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"
40.2.5. A jegyz6 hataskorébe tartozd és at nem ruhazott (igyekben a jegyzéi és aljegyzéi

tisztség egyidejl betdltetlensége esetén a kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben
megnevezett személy gyakorolja, az irat fejléce jegyzdi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

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



a jegyzéi feladatokat gyakorié
KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

40.2.6. A jegyz0 hataskorébe tartoz6 és at nem ruhazott tigyekben a jegyz6i és aljegyzéi
egyidejl 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"
40.2.7. A jegyz6 hataskorébe tartoz6 és at nem ruhazott Ugyekben a jegyz6
akadalyoztatasakor és az aljegyzéi tisztség betéltetiensége esetén a kiadmanyozasi jogot
a KGY SZMSZ-ben megnevezett személy gyakorolja, az irat fejléce jegyzéi fejléc, a
kiadmanyozas formaja:

KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

40.2.8. A jegyz6 hataskorébe tartozé olyan Gigyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot
atruhazta, az irat fejléce jegyzéi fejléc, a kiadmanyozas formaja minden esetben:

............................... (Név: a jegyzdi
tisztséget betdlté személy neve)
jegyzd neveben és megbizasabdl

a kiadmanyozasi jogkdr gyakorléjanak neve, beosztasa"

40.2.9. A jegyz6 altal (sajat vagy atruhazott hatarkérben) kiadmanyozott tigykoroket a
Hivatal, valamint a gazdasagi szervezet feladatait ellat6 hivatali szervezeti egységek
ugyrendjei tartalmazzak.

40.3. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa a szervezeti egységeknél

40.3.1. A fbosztalyvezetbk és osztalyvezetdk ellatiadk a megbizasuk szerinti szervezeti
egység iranyitasat és vezetését, gyakoroljak a polgarmester, jegyz6 altal atruhazott
hataskorokben, valamint a szervezeti egység feladatkérébe tartozéd egyéb tigyekben — a
40.2. pontban foglalt kivétellel vagy korlattal — a kiadmanyozasi jogot.

40.3.2.34 Az (igyintézés soran — a hatarozatok kivételével — a kiadmanyozasi jogot az
ligyintézé is gyakorolhatja, amennyiben a munkakéri leirasa az erre vonatkozé
Jjogosultsagot tartalmazza.

40.3.3. Az osztalyvezetbék és az ugyintézdk részére atruhazott jegyz6i hataskérok
jegyzeékét az Ggyrendek tartaimazzak.

40.4.35 A kiadmanyozas soran hasznalhaté fejlécek
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40.4.1. Polgarmesteri fejléc:

Dunaijvaros Megyei Jogu Varos
Polgarmestere

2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1. telefon (25) 544-312
e-mail: polgarmester@dunaujvaros.hu KRID: 132514336

40.4.2. Jegyzébi fejléc:

Dunaujvaros Megyei Jogli Varos
Jegyzdje
2400 Dunadujvaros, Varoshaza tér 1. telefon (25) 544-212
e-mail: jegyzo@dunaujvaros.hu KRID: 600184954

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

2400 Dunatjvaros, Varoshaza tér 1. telefon (25) 544-212
e-mail: jegyzo@dunaujvaros.hu KRID: 600184954

41. Ertekezletek
41.1. Vezetdi értekezlet

A dontes-elOkészités, a végrehajtas és a hivatal belsd szervezeti egységei munkajanak
eredmeényes Osszehangolasa érdekében a jegyzd (tavollétében az aljegyz6) havi
rendszerességgel, illetve sziikkség szerint vezetbi értekezletet tart.

41.1.1.36 A vezetGi értekezlet allando résztvevéi

a) ajegyzo,

b) az aljegyz6,

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

41.1.2. A vezetbi értekezlet allandé napirendi pontjai:

a) beszamolé a polgarmester, illetve a jegyzé altal meghatarozott feladatok
végrehajtasardl,

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

c) a polgarmester, a jegyzd, illetve a tobbi szervezeti egység kdzremiikédését igényléd
dontes-elbkészitési, végrehajtasi feladatok ismertetése,

d) a fontosabb — bizottsagok, illetve kozgylilés elé kerllé — elbterjesztések rovid
ismertetése és a kapcsolédd déntési javaslatok megtargyalasa,

pontja 2026. november 1-i hatéllyal
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e) az osztalyvezetdk tajekoztatoja a fontosabb egyéb tgyekrél,
f) a fontosabb Uj jogszabalyok ismertetése.

41.1.3. A szamitdégépes haloézat erre a célra kijeldlt kdnyvtaraban a Hivatal valamennyi
dolgozdja olvasasi joggal hozzaférési jogot kap a vezetdi értekezletrél készilt feljegyzés
jegyz6 altal meghatarozott részérdl.

41.2. Oszialy értekezlet

A vezetbi értekezleten elhangzott dolgozdkat érintdé informaciok atadasa és a
munkafeladatok dolgozokkal t6rténd megbeszélése érdekében az osztalyvezetdk szikség
szerint osztalyértekezletet tartanak.

42. Belsé 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. Jegyz6 altal sajat hatarkdrben kiadott szabalyzat,

42.1.4. Polgarmester és a jegyz6 egyuttes hataskoérében kiadott szabalyzat.

42.2. A szabalyzatok el6készitésére, kiadmanyozasara, karbantartasra Dunadljvaros
Megyei Jogu Varos Jegyzbjének Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatalanal az &6nkormanyzati rendeletek és a hivatal belsdé szabalyzbi szakmai
elbkészitésének rendjéerél sz6l6 szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni.

42.3.%7 Bels6 szabalyzatok felsorolasat a jelen szabalyzat 2. fliggeléke tartalmazza.

42.4. A szabalyzatok megjelélése Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Jegyzdjének
Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanal az dnkormanyzati rendeletek
és a Hivatal bels6 szabalyz6i szakmai elékészitésének rendjérél sz6l6 szabalyzata alapjan
torténik. A szabalyzatokat a szamitdogépes haldzat erre a célra kijeldlt kényvtaraban a
polgarmester, az alpolgarmester és valamennyi kdztisztviseld és munkavallalé szamara
elérhetévé kell tenni.

43. Vagyonnyilatkozat tételre kételes munkakérok
43.1. A vagyonnyilatkozat tételre koételes munkakdréket és a vagyonnyilatkozat tétel
esedékességét a 6. fuggelék tartalmazza.
VI Fejezet®®
ZARO RENDELKEZESEK
44. APH SZMSZ 2021. szeptember 1. napjan Iép hatalyba.

45. A jelen szabalyzat hatalybalépesével egyidejlileg hatalyat veszti a Dunatjvaros Megyei
Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének 360/2020.(1X.17.) hatarozataval elfogadott,

37 Médositotta a Dunatijvaros Megyei Jogti Véros Onkorményzata Kozgytilésének 32/2023.(1. 26.) hatérozata
1. pontja
2023. februdr 1-i hatallyal

38 Médositotta a Dunatijvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyliilésének 312./2025.(VIL17.)
hatarozata 2025. augusztus 1-i hatallyal (sorszamozas valtozott)



2020. oktdber 1. napjatél hatalyos Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Mikodési szabalyzata.

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

Dunaujvaros, 2021. augusztus 31.

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyilése
104/2022. (11.15.) hatarozataval maédositotta. A médositas hatalybalépésének idépontja:
2022. februar 16.

Dunadjvaros, 2022. februar 16.
Pintér Tamas sk. Dr. Molnar Attila sk.
polgarmester jegyzd
Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
32/2023.(1.26.) hatarozataval moédositotta. A modositas hatalybalépésének idépontja:
2023. februar 1.

Dunadujvaros, 2023. januar 30.

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

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

Dunadujvaros, 2024. december 20.

Pintér Tamas sk. Dr. Molnar Attila sk.
polgérmester Jegyzb

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kézgy(lése
160/2025.(1V.17.) hatarozataval médositotta. A modositas hatalybalépésének idépontja:
2025. aprilis 22.

Dunaujvaros, 2025. aprilis 22.

39 Moédositotta a Dunadjvaros Megyei Jogd Véaros Onkormanyzata Kézgytilésének 32/2023.(1. 26.) hatarozata
1. pontja 2023. februdr 1-i hatallyal



Dunatjvaros, 2024. december 20.

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgylilése
160/2025.(1V.17.) hatarozataval médositotta. A médositas hatalybalépésének idépontja:
2025. aprilis 22.

Dunadtjvaros, 2025. aprilis 22.

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunaljvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
312/2025.(V11.17.) hatarozataval médositotta. A modositas hatalybalépésének idépontja:
2025. augusztus 1.

Dunadjvaros, 2025.augusztus 1..

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunatjvaros Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgylilése
362/2025.(1X.11.) hatarozataval modositotta. A mddositas hatalybalépésének idépontja:
2025. oktober 1.

Dunaujvaros, 2025. oktéber 1.

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

Zaradék: A PH SZMSZ-t Dunaujvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Kézgylilése ./2026.(X.15.) hatarozataval médositotta. A modositas hatalybalépésének
idépontja: 2026. november 1.

Dunaujvaros, 2026. november 1.

Pintér Tamas Dr. Molnar Attila
polgarmester Jjegyzé
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Alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok és bels6 szabalyzatok

Jogszabalyok:
— Magyarorszag Alaptérvénye,
— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX térvény,
— Az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl szoldé 1997. évi LXXVIIIL. térvény,
— A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokroél sz6l6 1993. évi lll. térvény,
— A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz6lé 1997. évi XXXI. térvény,
— Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
— A nemzeti kbznevelésrél szb6l6 2011. évi CXC. térvény,
— A Polgari Térvénykényvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény,
— A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésikre vonatkozé egyes
szabalyokrél sz6ld 1993. évi LXXVIII. térvény,
— A mezb-és erdégazdasagi féldek forgalmarél sz6l6 2013. évi CXXII. térvény,
- A szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény,
— A kisajatitasrél sz616 2007. évi CXXIII. térvény,
— A jogalkotasrol sz6l6 2010. evi CXXX. térvény,

— A Munka Torvénykdnyveérdl sz616 2012. évi l. toérvény,
— A honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél szo6l6 2021. évi CXL. térvény,

— A katasztréfavédelemrél és a hozza kapcsol6dd egyes térvények modositasardl szolo
2011. évi CXXVIII. térvény,
— A hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. térvény,
— A kézterilllet-feliigyeletrdl sz6l6 1999. évi LXIII. térvény,
— A teriiletfejlesztésrél és terliletrendezésrdl szold 1996. évi XXI. térvény,
— A kdrnyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz6l6 1995. évi LIl torvény,
— A természet védelmérél sz6l6 1996. évi LI térvény,
— A nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVI. térvény,
— A valasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXXVI. térvény,
— A népszavazas kezdeményezésérdl, az eurépai polgari kezdeményezésrél, valamint a
népszavazasi eljarasrol szol6 2013. évi CCXXXVIII. térvény,
— Az egészségligyrél sz6ld 1997. évi CLIV. térvény,
— A magyar allampolgarsagrol sz6l6 1993 .évi LV. térvény,
— A helyi 6énkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol szolé 2010. évi L.
térvény,
— A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX térvény,
— A helyi addkrél sz6l6 1990. évi C. térvény,
— Az ad6zas rendjérdl sz6l6 2017. évi CL térvény,
— A gépjarmiadoérél szoloé 1991. évi LXXXII. térvény,
— Az addigazgatasi eljaras részletszabalyairdl sz6l6 465/2017. (X11.28.) Korm. rendelet,
— Az adohatésag altal foganatositandé vegrehajtasi eljarasokrol szo6ldé 2017. évi CLIL
térvény
— Az illetékekrél sz616 1990. évi XCIIL. térvény,
— A csbdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrél sz616 1991. évi XLIX. térvény,
— Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szo6l6 2011. évi CXII.
térvény,
~ A kozokiratokrél, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVI. térvény,
— Az ingatlan-nyilvantartasrél sz6i6 1997. évi CXLI. térvény,

40 Moédositotta Dunatijvaros Megyei Jogt Véros Kozgyiilése 160/2025.(IV.17.) hatarozata 3. pontja 2025.
aprilis 22-i
hatéllyal



— Az egyestilési jogrél, a kdzhasznu jogallasrél, valamint a civil szervezetek miikddésérol
és tamogatasarol szél6 2011. évi CLXXV. térvény,

— Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrél sz616 2007. évi CLH. térvény,

— A kbzpénzekbdl nyujtott tAmogatasok atlathatésagarél sz6l6 2007. évi CLXXXI. térvény,
— A kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. tdrvény,

— A vizikézml(i-szolgaltatasrol sz616 2011. évi CCIX. toérvény,

— A vizgazdalkodasroél sz6i6 1995. évi LVII. térvény,

— A sportrél sz616 2004. évi |. térvény,

— A személyszallitasi szolgaltatasokrol szé16 2012. évi XLI. térvény,

— A kézuti kdozlekedésrdl szold 1988. évi l. térvény,

— Az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol sz6l6é 2016. évi CL. térvény,

— A kdzbeszerzésekrdl szo6lé 2015. évi CXLIIL. térvény,

— A temetdkrdl és a temetkezésrél sz46i6 1999. évi XLIII. térvény,

— A kéménysepré-ipari tevékenységrél szo6l6 2015. évi CCXI. térvény,

— A jévedéki adorol sz6l6 2016. évi LXVIIL térvény,

— A személyi jbvedelemadoérol sz6l6 1995. évi CXVIL. térvény,

— A kozfoglalkoztatasrél és a kdzfoglalkoztatashoz kapcsoloédod, valamint egyéb térvények
moédositasarol sz61é 2011. évi CVI. térvény,

— Magyarorszag mindenkori éves kéltségvetésérdl szo616 térvény

— A pedagégusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LI térvény.

Polgarmesteri szabalyzatok:

— Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati Oszténdijrendszer helyi eljarasi rendjérél,
— DMJV Onkormanyzata tulajdonaban &ll6 hordozhaté személyi szamitogépek (a
tovabbiakban: laptop) mikodtetésének rendjérél,

Jegyzdi szabalyzatok:

— A hivatali gépjarmiivek hasznalatarél, izemeltetésérél, koltségelszamolasarol, valamint a
sajat tulajdonu gépjarm hivatali célu hasznalatanak rendjérdl,

— A gazdalkodasi folyamatokhoz kapcsolédé bizonylati rendrél,

— A kéltségvetés és a beszamold dsszeallitasardl,

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

— A kozgyllési, bizotisagi eldterjesztések, hatarozatok elkészitésének, valamint
elektronikus postazasanak rendjérél,

— A kdzterilet-felligyel6k egyenruha ellatasarol és felszerelési eszkozeirdl

— A leltarkészités és leltarozas szabalyairdl,

— A munkavédelemrdl,

— A panaszok és kézérdek(i bejelentések kezelésének rendjérél,

— A papiralapu és elektronikus dokumentumokrodl térténd hiteles masolatok készitésérdl,

— A pénzkezelés szabalyairdl,

A Polgarmesteri Hivatalban miikddé intézményiranyitasi eréforras tervezé és vezetdi
informaciés rendszer miikédésérél,

— A Polgarmesteri Hivatalban m(ikdédd pénzigyi — szamviteli feladatokat ellaté rendszer
mikédésérd,

— A Polgarmesteri Hivatalnal a hivatali bélyegzdk hasznalatanak, kezelésének és
nyilvantartasanak rendjerél,

— A Polgarmesteri Hivatala Tlizvédelmi Szabalyzatardl,

— A reprezentaciés kiadasok teljesitésérél, elszamolasardl és a kapcsolodd szamviteli-,
adézasi feladatokrol,

— A szamlarendrél,

— A szamviteli politikarél,



— Az eszkdzok és forrasok értékelésérél,

— Az odnkormanyzati tulajdonban Iévé felesleges vagyontargyak feltarasardl,
hasznositasarél, valamint selejtezésérdl,

— Az Onkoltsegszamitas szabalyairdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala adathordozék védelmére vonatkozé eljarasrendjérdl,

-~ DMJV Polgarmesteri Hivatala azonositasi és hitelesitési eljarasrendjérdl

— DMJV Polgarmesteri Hivatala altalanos védeimi intézkedések eljarasrendijérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala elektronikus informacidbiztonsaggal kapcsolatos engedélyezési
eljarasrendjérél,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala fizikai védelmi eljarasrendijérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala hozzaférés ellenérzési eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Biztonsagi Politikajarol,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Biztonsagi Szabalyzatarol,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Felhasznal6i Szabalyzatardl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala képzési eljarasrendjérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala kockazatelemzési és kockazatkezelési eljarasrendjérol,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala konfiguracidkezelési eljarasrendijérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala Kézszolgalati Szabalyzatardl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala naplézasi eljarasrendjérdl,

- DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer- és informaciosértetlenségre vonatkozé
eljarasrendjérél,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer- és kommunikaciévédelmi eljarasrendijérdl,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer karbantartasi eljarasrendjéroi,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala személybiztonsagi eljarasrendjérol,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala tervezési szabalyzatarol,

— DMJV Polgarmesteri Hivatala Gzletmenet-folytonossagra vonatkozé eljarasrendjérél,

— Dunadujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala adatvédelmérdl és adatbiztonsagarol,

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala beléptet6é rendszerének hasznalatardl,
— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Belsé Ellenérzési Kézikényvérdl,

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala belsé kontrolirendszerének
mikoédéseérdl,

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol,
— Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala gazdasagi szervezetének feladatait
ellaté szervezeti egységek Uigyrendijeirdl,

— Dunauljvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala kézbeszerzési eljarasainak
rendjérol,

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

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala szervezetiranyitasi elveirél

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Ggyrendjérdl

— Dunadjvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatalaban a gazdalkodasi jogkorok
gyakorlasarol,

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanal az 6nkormanyzati rendeletek
és a hivatal bels6 szabalyzbi szakmai elékészitésének rendjérdl.

Egyiittes szabalyzatok:

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

— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala szerz6déskétési rendjérél

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



— Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban lévé vezetékes- és
mobiltelefonok hasznalatrél, vasarlasa koéltségviselésérdl, a mobil-internet hasznalatroél
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A POLGARMESTERI HIVATAL
UGYFELFOGADASI RENDJE

1. Altatanos uigyfélfogadasi id6 a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél:
hétfé: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 éraig

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

2. Altalanostél eltérs tgyfélfogadasi idé:

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

b) Anyakdnyvi ligyek, csaladi események szervezése:
hétfé: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 éraig

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

péntek: 8,00 — 12,00 6raig

c) Ugyfélszolgalat:

hétfé, kedd, csutortdk: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 6raig
szerda: 8,00 — 12,00 13,00 — 18,00 6raig

péntek: 8,00 — 13,30 6raig

d) Amennyiben a munkaszineti napot megel6zd utols6 munkanapon tgyfélfogadast kell
tartani, az tugyfélfogadas a pénteki munkanap tgyfélfogadasi idejének megfeleléen, 8,00-
12,00 6raig tart.

e) A hazassagkotéseket a munkasziineti napokat kivéve egyéb napokon is el kell latni.
3. A Polgarmesteri Hivatal osztalyai Gigyfélfogadasanak megszervezéséért az

osztalyvezetOk a felelések. A Polgarmesteri Hivatal Ggyfélfogadasanak ellenérzése a
jegyz6 feladata.
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Vagyonnyilatkozat téteire kételes munkakoérék
és a vagyonnyilatkozat tétel esedékessége
1. Jegyzb 2 évente
2. Aliegyzé 2 évente
3. Belsd Ellenérzési Osztaly
1 f6 osztalyvezetd 2 évente

1 f6 hivatali bels6 ellen6r ‘ 2 évente

4. Féépitészi és Palyazati Osztaly

1 f6 osztalyvezetd 2 évente
1 6 épitéshatésagi tgyintézd 5 évente
1 16 telepulésrendezési vezeté tgyintézé 2
evente

1 6 varosfejlesztési vezetd Ggyintézé 2 évente
4 f6 palyazati koordinaciés tgyintézé 2 évente

5. Gazdasagi Féosztaly Add Osztaly

1 6 osztalyvezet6 2 évente
1 f6 addugyi vezetd ugyintézd 2 évente
2 f6 adéellenér 2 évente
3 f6 adodugyi tgyintézé 1,3,11 2 evente

6. Gazdasagi Féosztaly Koltségvetési és Pénzugyi Osztaly

1 16 f6osztalyvezetd 2
évente
1 f6 vezetd Ggyintézé 2 évente
5 pénzugyi Ggyintéz6 1,2,3,4,6, 2 évente
2 f6 szamviteli Ggyintézé 3,4 2
evente
2 f6 koltségvetési tgyintézd 2
évente

7. Kézigazgatasi Osztaly

1 {3 osztalyvezetd 2 évente
1 f6 kbzigazgatasi hatdsagi vezetd ugyintézé 2 évente
3 f6 kdzigazgatasi hatésagi ugyintézé 5 évente

8. Human Szolgaltatasi Féosztaly Intézményigazgatasi Osztaly
41 Mbodositotta a Dunaiijvaros Megyei Jogti Varos Onkorményzata K6zgytilésének ../2026.(X.15.) hatdrozata 1.k)
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1 f6 féosztalyvezetd 2
évente
1 16 intézményigazgatasi vezetd ligyintéz6 2
évente

9. Human Szolgaltatasi Féosztaly Szocialis Osztaly

1 f6 osztalyvezetd 2 évente
1 6 utalvanyozé lgyintéz6 2
évente

1 f6 szocialis -igazgatasi ligyintézé 1 2 évente

10. Kbzgyiilési Osztaly

1 6 osztalyvezetd 2 evente
1 6 kbzbeszerzési referens 2
évente
116 jogi és kdzbeszerzési tigyintezé 2
évente
1 {6 vezetd informatikus 2 évente

11. Személyugyi Osztaly

1 f6 osztalyvezet6 2 eévente
1 f6 személyligyi vezetd lgyintéz6 2
évente

12. Vagyonkezelési Osztaly

1 f6 osztalyvezetd 2 évente
1 f6 gazdalkodasi vezetd tgyintézd 2
évente

1 f6 gazdalkodasi ligyintézé 2
évente

4 16 jogi Ugyintézd 2 evente
1 6 analitikus nyilvantart6 Ggyintézé 2 évente
1 6 kérnyezetvédelmi vezetd Ggyintézd 2
evente

2 f6 kdérnyezetvédelmi ligyintézé 5 évente
1 {6 egyéb gazdalkodasi tigyekért felelés tigyintéz6 2 évente

13. Varosiuzemeltetési Osztaly

1 6 osztalyvezets 2 évente
1 16 terlletfejlesztési vezetd Ggyintézd 2 évente
1 f6 beruhazasi és fejlesztési vezetd Ugyintez6 2
évente

1 f6 beruhazasi és fejlesztési tgyintéz6 2 évente
1 f6 altalanos GUzemeltetési Ggyintézé 2 évente
1 16 telepiilésfejlesztési és Gzemeltetési Ugyintézé 2

évente



1 f6 altalanos igazgatasi ugyintézé

évente

1 16 zoldfellleti Ggyintézd

1 16 villamos energiai ugyintézé

1 16 kozterulet-feligyeld tgyintézd 1,

1 16 altalanos Gzemeltetési és igazgatasi ligyintézd
1 f6 pénzugyi gazdalkodasi ugyintézé

1 {6 altalanos tgyintézé

14. Bels6 kontroll felelés és nemzetiségi Gigyintézé

15. Gondnoksagi tgyintézé

16. Nemzetkdzi Palyazatok Iroda

1 f6 irodavezeté
1 f6 palyazati tgyintézé
1 6 pénzigyi Ggyintézé

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

biralé bizottsaganak munkajaban részt vesz

2

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

2 évente

2 évente

2 évente
2 évente
2évente

1 évente



] 7. Fiiggelék
MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala 2026.
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 koteles vagyok
betartani.

Név beosztas datum alairas




