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Jelen dokumentacio célja, hogy kozérthetd formaban bemutassa Dunaujvaros Megyei
Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaban a szervezeti felel6sségi keretet.

l.)Bevezetés:

Az onkormanyzatok muakodését elsédlegesen a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
sz0l6 2011.évi CLXXXIX. torvény hatarozza meg (tovabbiakban: Motv.).

Az Motv. meghatarozza az oOnkormanyzatok jogait, az egyes feladatokat, az
onkormanyzatot iranyitd képvisel6-testilet mikodéseét, a telepulési képvisel6k jogait,
valamint a kotelez6en felallitandd bizottsagok mikodéseének feltételeit.

A polgarmester valasztott tisztviseld, aki a feladatait, hataskoreit a képvisel6-testulet
hivatalanak kozremikodeésével latja el, a képviselb-testulet dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt. Az dnkormanyzat képvisel6-testiletének
hataskorébe utalt dontések egy részeét atruhazott hataskorben a polgarmester latja el.
Ezekben az Ugyekben a hivatal — kdztik a jegyz6 is — els6dlegesen dontés-el6készitd
munkat lat el, illetve egyes esetekben a jegyz6nek van javaslattételi joga. Példaul a
polgarmester a jegyz6 javaslatara elbterjesztést nyujt be a képvisel6-testuletnek a
hivatal belsé szervezeti tagozdédasanak, munkarendjének, valamint ugyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara.

A polgarmester munkaltatoi jogokat kizardlag az alpolgarmesterek, a jegyz6 és az
onkormanyzati intézményvezeték felett gyakorol.

A Polgarmesteri Hivatal vezetése a jegyzé feladata, munkaltatéi jogokat gyakorol a
hivatal koztisztvisel6i felett. DoOntési jogosultsaga kizardlag a hataskorébe utalt
ugyekben van, amelyek els6dlegesen allamigazgatasi hatosagi ugyeket jelentenek. A
hatalyos jogszabalyok sokrétli feladatot cimeznek a jegyzbnek, aki felel6s ezen
feladatok ellatasa soran a torvényes, szakszer(i, partatlan, igazsagos és szinvonalas
ugyintézés szabalyainak kialakitasaért és betartasaért. Ezen sokrétl feladatai kozt
szerepel tobbek kozott az allampolgarok ugyeinek szinvonalas, hatékony és
eredményes elintézése, az onkormanyzat képvisel6-testuletének és bizottsagainak
muikodésével kapcsolatban az Ulések el6készitésének koordinalasa, gondoskodas a
torvényesség betartasarol és betartatasardl, a Polgarmesteri Hivatal mikodésének
targyi és személyi feltételeinek biztositasa, a feladatellatas toérvényességének
biztositasa és annak ellenérzése.

A Polgarmesteri Hivatal miikodését elsGdlegesen a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, valamint az egyes szervezeti egységek Ugyrendje hatarozza meg.
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Elsédlegesen elmondhatd, hogy a szervezeti abranak megfeleléen alakul a hivatali rend
is, minden dontést megeldz a dontés elbkészitése, amit az Ugyintézéi feladatokat ellatd
koztisztvisel6k végeznek.

A Kkoztes dontések meghozatala az Ugyintézés gyorsitasa érdekében atadott
kiadmanyozassal torténik, azonban a dontés meghozatala f6 szabalyként igazgatoi
(osztalyvezet6i), jegyzdi, illetve polgarmesteri vagy képvisel6-testileti hataskérben van.
A dontés el6tti el6készitd munkaért természetese az azt végz4 ugyintézd, valamint az
adott igazgatésag (osztalyvezetd) vezetbje felel, aki szignojaval koteles ellatni az
elbkészitett anyagot.

Il.) A felelésségvallalas rendjét befolyasolé jogszabalyi kornyezet

Az Motv. és a jarasok kialakitasarol, valamint egyes ezzel 6sszefuggd torvények
modositasardl szold 2012. évi XCIIl. térvény rendelkezéseinek megfeleléen
megvaltozott az onkormanyzatok feladatkore, amely a polgarmesteri hivatalok, az
onkormanyzatok altal feligyelt intézmények szervezeti miikddésében is valtozasokat
tettek szukségesse.

2013. januar 1-jével a jarasi hivatalok megkezdték muikodésuket, lezarva a megyei
kormanyhivatalok megalakulasaval megkezdett kdzigazgatasi atalakitast. Ez féként azt
jelentette, hogy az Onkormanyzatok intézmény-fenntartasi, hatésagi feladat- és
hataskodrei jelentésen visszaszorultak, és a polgarmesteri hivatalok tevékenységének
hangsulya a telepllésfejlesztés, telepulésuzemeltetés, vallalkozasfejlesztés,
kozosségfejlesztés felé tolddott el. A feladatok és hataskorok atalakitasa lehetévé tette,
hogy az oOnkormanyzatok fokozott figyelmet forditsanak a telepulésmenedzsment
gyakorlat, valamint a munkatarsak ezzel kapcsolatos készségeinek fejlesztésére.

Mit jelentett ez a Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban:

- A jarasokrol szold torvény értelmében 2013. januar elsejétél az okmanyirodai, a
gyamhivatali, gyamugyi feladatok ellatasa, valamint tobb varosiuzemeltetési targyat
érint6, tovabba meghatarozott népjéléti hataskdorok a Dunaujvarosi Jarasi Hivatal
hataskorébe keriiltek. Atvették téliink a Kormanyhivatal altal meghatarozott szamu
és szakképesitéssel rendelkezd Ugyintézéket, illetve a funkcionalis feladatokat
ellatd kollégakat, valamint ezen feladatokhoz kapcsolédd folyamatban 1évd
iratanyagokat.
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- Rendkivil jelentds valtozas kovetkezett be az oktatasi szféraban is. Az altalanos
iskolak, valamint a kézépiskolak fenntartéi jogai a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kdzpont fenntartasaba keriltek. Az Onkormanyzat véllalta ezen intézmények
mikodtetését, melyre kulon koltségvetési szervet, a Gazdasagi Ellaté Szervezetet
hozott létre.

- A teljes hivatali szervezet folyamatosan azon dolgozik, hogy Dunaujvaros Megyei
Jogu Varos Onkormanyzata és a Polgarmesteri Hivatal minél magasabb
szinvonalon tudjon eleget tenni a torvényekben meghatarozott kotelez6, valamint
onként vallalt feladatainak, a jegyz6i hataskordok gyakorlasa soran a torvényesség
érvényesulésének, az ugyfelek legkllonfélébb Ugyei a télink telhet leggyorsabb,
legmagasabb szakmai szinvonalon torténé megoldasanak, elémozditasanak.

- A Polgarmesteri Hivatal emberi eréforras helyzetét tekintve megallapithatd, hogy a
Hivatalra harul6 feladatok végrehajtasahoz rendelkezésre allé6 human eréforras: a
koztisztviselbk, Ugykezelbk és a Munka térvénykonyve altal foglalkoztatottak. A
szervezeti keretet igyekeztliink hozzaigazitani a valtoz6é feladatokhoz, igy a
hatékonyabb feladatellatas kialakitadsa céljabdl sor kerult a Hivatalunk szervezeti
felépitésének felllvizsgalatara, majd a szervezet atalakitasara.

lll.) Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala szervezeti felépitése

A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatasahoz sziikséges munkamegosztas céljabodl
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekbél és a szervezeti
egységekbe nem tartoz6 munkakorokbdl all. Az egységes polgarmesteri hivatal
igazgatosagokra és osztalyokra tagozodik.

A szervezeti felépitést az 1. szamu melléklet tartalmazza.
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A Polgarmesteri Hivatal — mint onalléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv —
szervezetét az alabbi szervezeti egységek képezik:

Szervezeti egység megnevezése

Személyligyi és Munkaeré-gazdalkodasi lgazgatésag

b)

Gazdasagi lgazgatésag

Ado, Koltségvetési és Pénzlgyi Osztaly
Vagyonkezelési Osztaly

Varosuzemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly

Gondnoksag

Hatésagi Igazgatésag

Szocialis Osztaly

Kdzigazgatasi Osztaly
Féépitészi, Epitésiigyi és Kdrnyezetvédelmi Osztaly

d)

Jogi és Szervezési lgazgatésag

Jogi, Szervezeési és Intézményigazgatasi Osztaly

Kodzgyilési és Informatikai Osztaly

e)

Belsd Ellen6rzési Osztaly

A szervezeti egységekbe nem tagozédd munkakorok, szervezeti egységek:

Megnevezés
a) Jegyzb
b) Aljegyz6 (kozvetlen jegyzdi iranyitas alatt)
c) Polgarmester iranyitasa alatt

alpolgarmesterek

Polgarmesteri Kabinet
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V.) Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala feladatai, felelésségi
rendje

1.) A Polgarmesteri Hivatal alapveté feladatai az o©nkormanyzat mikddésével
kapcsolatban:

a) ellatja a képvisel6-testilet és bizottsagai mikdodéséhez kapcsoldodd szervezési és
adminisztracios feladatokat;

b) tajékoztatassal és ugyviteli kdzremikodéssel segiti az dnkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok és a képvisel6-testulet munkajat;

c) a képviselb-testuleti és bizottsagi dontések elékészitése soran biztositja a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozé jogszabalyok figyelembevételét;

d) el6késziti és végrehaijtja a képviseld-testiilet és a bizottsagai dontéseit (rendeletek és
hatarozatok);

e) segiti a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat.

2.) A Polgarmesteri Hivatal alapvet§ feladatai allamigazgatasi és 6nkormanyzati
hatdsagi ugyekben:

a) ellatja az ugyfélszolgalatbdl és Ugyfélfogadasbdl adodo feladatokat;

b) ellatja az ugyek dontésre valé szakszerl elbkészitésével, tovabba a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

3.) A Polgarmesteri Hivatal

a) feladatainak ellatdsa soran egyuttmikodik az dnkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival és vallalataval, civil szervezetekkel, a
tarshatosagokkal, valamint a kozszolgaltatast nyujtdé szervezetekkel;

b) az dnkormanyzat tevékenységérél, a hivatali munkarol, a lakossagi érdeklédésre
szamot tarté dnkormanyzati eseményekrdl, torténésekrél folyamatosan és rendszeresen
tajékoztatja a telepulés lakossagat;

c) ellatja a panaszugyek, kdzérdek( bejelentések intézését.

4.) A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok megjeldlését,
a szervezeti egységek altal ellatott feladatok meghatarozasat a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és MUkodési Szabalyzata és az egyes igazgatésagok ugyrendje tartalmazza.

5.) A Polgarmesteri Hivatalt az Moétv. 67. § a) pontja szerint a polgarmester iranyitja,
akinek munkajat az alpolgarmesterek segitik.

6.) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti az Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan.
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7.) A jegyz6
a) felelés a jogszabalyok altal hataskorébe tartozé altal hataskdrébe utalt feladatok
ellatasa soran a torvényes, szakszer(, partatlan, igazsagos é szinvonalas Ugyintézés
szabalyainak kialakitasaért és betartatasaert;

b) a képviselb-testilet és a bizottsagok mikddésével kapcsolatban

- koordindlja az el6készitést, gondoskodik a torvényesség betartatasardl és
betartatasaral,

- figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek el6zetes bizottsagi
megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a képvisel6-testuleti UGlések menetét, ha dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

- gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az
érintettek részére;

c) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikddésének targyi és személyi feltételeirdl, a
feladatellatas torvényességérdl és ellendrzi azt.

8.) A jegyz6t tavollétében az aljegyzd helyettesiti.

9.) A jegyzbi és az aljegyzéi tisztségek egyidejl betdltetlensége, betdltdttség esetén
egyuttes tartés akadalyoztatasuk idejére, legfeljebb hat honap id6étartamra, a jegyz6t és
az aljegyz6t a Hatdsagi Igazgatdésag igazgatdja helyettesiti.
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