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Javaslat
Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak hatalyon kiviil helyezésére és 0j Szervezeti és Milikodési SZabalyzat
elfogadasara

Tisztelt Kozgyiilés!

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.)
84. § (1) bekezdése értelmében ,A helyi dnkormanyzat képvisel6-testilete az 6nkormanyzat
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé lgyek
dontésre vald elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri
hivatalt vagy k6z6s dnkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kézremikddik az dnkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyittmikodésének dsszehangolasaban.”

Az Moétv. 67. §-a szerint:
»A polgarmester

a) a képvisel6-testilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri hivatalt, a
k6z6s dnkormanyzati hivatalt;

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatalnak, a k6zés
onkormanyzati hivatalnak feladatait az 6nkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elékészitésében és végrehajtasaban;

d) a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviselé-testiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, @ munkarendjének, valamint  Ugyfélfogadasi  rendjének
meghatarozasara.”

Az allamhaztartasrol szold szold torvény végrehajtasarol sz6ld 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 9. § (1) és (3) bekezdése értelmében:
»9. § (1) A gazdasagi szervezet

a) a koltségvetés tervezéséért, az el6iranyzatok moddositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyutt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért, és

b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a
hasznalataban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért felelés
szervezeti egység.

(3) A gazdasagi szervezet feladatait indokolt esetben tobb szervezeti egység is ellathatja, ez
azonban nem eredményezhet az egyes szervezeti egységek altal ellatott tevékenységek kozott
parhuzamossagot. Ha tobb szervezeti egység latja el a gazdasagi szervezet feladatait, a
szervezeti egységek dsszességét kell gazdasagi szervezetnek tekinteni.”

Az Avr. 11. § (1) és (2) bekezdése értelmében:

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje

a) vezeti és ellenérzi a gazdasagi szervezetet,
b) felelés az e rendeletben szamara meghatarozott feladatok ellatasaért, és

c) a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési
szervhez rendelt mas koltsegveteési szerv alkalmazasaban allo, a tervezéssel, gazdalkodassal,
finanszirozassal, adatszolgaltatdssal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felel6s
személynek iranymutatast ad.



(2) Ha a gazdasagi szervezet feladatait a 9. § (3) bekezdésében foglaltak szerint tobb szervezeti
egység latja el, gazdasagi vezetének e szervezeti egységek vezetbinek iranyitasat végzd, ennek
hianyaban a szervezeti és mikddési szabalyzatban megjeldlt szemeélyt kell tekinteni.

Fenti rendelkezéseknek megfeleléen Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgyllése a 395/2017.
(V1. 15.) hatarozataval hagyta jéva Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala 2017.
julius 1-t6l hatalyos szervezeti és mikddési szabalyzatat (a tovabbiakban: PH SZMSZ), melyet a
Kdzgyllés a 699/2018.(XI11.13.) hatarozataval 2019. januar 1. napjatél, majd a 626/2019. (XIl. 13.)
hatarozataval 2019. november 1. napjatél, majd a 187/2020.(111.26.) hatarozataval 2020. aprilis
1.napjatol moédositott. A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és muikodési
szabalyzat az el6terjesztés 1. szamu melléklete.

A Hivatal szervezeti felépitése azonban tovabbi valtozasokat igényel.

A modositott SZMSZ-ben a belsé egyéb szabalyzatokkal valé dsszhang érdekében ismételt
modositasra van szikség.

A korabbi modositasok folytan a nagyszamu labjegyzet, a hatalyon kivil helyzett pontok miatt az
ismételt mdédositas nem javasolt, ezért a korabbi SZMSZ hatélyon kivil helyezése mellett, Uj
SZMSZ elfogadasara iranyul az el6terjesztés.

Az Uj SZMSZ a korabbi szerkezeti felépitését koveti és a moddositast nem igénylé pontok
valtoztatas nélkul kertlnek atemelésre.

A valtozasok:
a jelenleg hatalyos SZMSZ-t tekintve, a kdvetkezd pontokat, az alabbiak szerint érintik és képezik
a javaslat targyat:

1.) A jogszabaly szerkesztési szabalyokra figyelemmel a bevezetésben a roviditések toriése (Aht.
PH, PH SZMSZ).

2.) PH SZMSZ rovidités feltintetése az I. fejezet 1. pontjaban.

3.) A Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala roviditésenek feltlntetése az |I.
fejezet 1.1. pontjaban, a Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata roviditésének
feltlintetése pedig a 4.4.-pontban.

4.) 1.2. pontban az egyéb jogviszonyban — egyéb foglalkoztatasi jogviszonyra mddosul, mert
nyilvanvaléan nem minden, a Hivatallal egyéb jogviszonyban allokra terjedhet ki a szabalyzat
hatalya.

5.) . fejezet 10. pontja ugy modosul, hogy a Hivatal illetékessége Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
kdzigazgatasi teriletére terjed ki, mert a 66/2015(111.31.) Korm. rendelet hatalyon kivil helyezése
folytan a Hivatal mar nem lat el a kdzigazgatasi tertletén kivili épitésiigyi hatdésagi Ugyintézést

6.) I. fejezet 14. pontjaban a gazdasagi szervezetet alkoté szervezeti egységek felsorolasabdl a
Személylgyi Osztaly kikerll, mert az osztadly nem lat el olyan feladatot ami a jogszabalyi
rendelkezés folytan gazdasagi szervezetté minésitené, helyette feltlintetésre kerll a Beszerzési,
Miikodtetési és Informatikai Osztaly, mint olyan, ami megfelel a jogszabalyi (Avr. 9. § (1)
kritériumnak.

7.) Egységesitést igényelnek a szdvegben megjeldlt roviditések és kiirasra a megfeleld
megnevezések (ahol masként, pl. hosszu néven kertilt feltlintetésre, amit korabban réviditettként
jelélt meg hasznalatra és forditva).



8.) Atszamozasra keriilnek — folyamatos sorszamozassal — az egyes pontok a jogszabaly alkotasi
elveknek megfeleléen

9.) A korabbi modositasok soran Ures, igy zavard pontok kikertilnek a szévegbél ( régi : Il. fejezet
2.3.4.21., lll. fejezet 1.5.2-IV. fejezet 3.1.12., 4.3., 5.5.2., 5.7.3.,5.7.6.,6.4.8.,6.4.9.,6.4.10., 8.2,
8.3.2.,, 8.8.5, 8.8.7, 10.1.5,, 104.2,, V. fejezet 6.3.1.2., 6.3.2.2,, 6.3.2.6., 6.3.2.8., 6.3.2. 34.,
6.3.2.37.,6.3.3.2.

10.) A Hivatal vezetése és iranyitasa koérében: ,A jegyzd feladatai” (2.1. pont korabban, jelenleg
18.1.pont) cim:”’A jegyz6 feladatai” ,A jegyz6’-re moddosul, hasonléan a tovabbi pontokban
feltintetett megjel6lésekhez.

11.) Potlasra kerililnek a szam vagy beti jeldlést nem tartalmazoé felsorolasok (lll. fejezet a hivatal
feladatai (1.1. - 1. 4. 4j 19.1., 19.2.,19.3.,19.4., 1.5.2. - (j 19.5.2. pontokban a,b, c. stb. alpontokat
kaptak) mert nem lehetnek a szabalyzatban jeldletlen vagy nem hivatkozhato jeldlési pontok.

12.) A 1.6. - Uj 19.6. pontban ,A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatok mikdodésével
Osszefliggben:” megfogalmazas kertlt, mivel eltért a korabbi (,A nemzetiségi dnkormanyzatok
mikodésével Osszefliggd hivatali feladatok:” a Hivatal feladatai korében ugyanezen pont alatt
hasznalt mondatszerkesztéstdl.

13.) A Hivatal szervezeti egységeinek felsorolasa rendszerezésre kerul (felsorolas abc sorrend
szerint 2.2. - 0j -20.2) el6l az osztalyok, majd pedig az osztalyhoz nem kothet6 egységek.

14.) A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyokat felsorol6 ,5. melléklet” megjeldlés 2.
fuggelékre” valtozik 2.3. - az uj, 8. pontnak megfeleléen.

15.) A 2. mellékletben az osztalyok szervezeti felépitése esetében az osztaly nevével megjeldlt
osztalyvezetd helyett , osztalyvezetd” megjeldlés kerul, mert a szervezetben betdltétt munkakor
megnevezése egysegesen, minden osztalynal osztalyvezetd, nem pedig a konkrét osztaly nevével
jelzett osztalyvezet6, csak ugy mint a tébbi munkakoér esetében.

16.) A Beszerzési, Mikddtetési és Informatikai Osztaly

Kozbeszerzési feladatkorében a beszerzések nyilvantartasara vonatkozé pontban (12.1.6. Uj:
24.1.6.) mellézésre keril a szabalyzatok mellékleteinek szamara vald utalas, mert azok a jelenlegi
allapot szerint is eltértek az SZMSZ- ben megjeldlttél, tovabba felesleges mddositas iranti igényt
generalhatnak azok szamozasanak valtozasai:

"Elldtia az Onkormanyzat, valamint a Hivatal beszerzéseinek nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat, a Hivatal szervezeti egységei altal elkészitett és részikre rendelkezésre bocsatott, az
Onkormanyzat és a Hivatal beszerzési szabalyzatai 1. melléklet szerinti, valamint a kbzbeszerzési
szabalyzat 3. melléklete szerinti nyomtatvanyok alapjan” helyébe a kévetkezd rendelkezés
lép:.”Ellatia az Onkormanyzat, valamint a Hivatal beszerzéseinek nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat, a Hivatal szervezeti egységei éltal az Onkormanyzat és a Hivatal beszerzési
szabalyzatai, valamint a kdzbeszerzési szabalyzatai aktualis melléklete szerinti nyomtatvanyokon
rendelkezésre bocsatott adatok alapjan.”(24.1.6.)

- szervezeti felépitésében a valtozassal érintett munkakordk:az 1 f6 biztonsagi 6r munkakor
torlésre kertl, helyette 2 f6 karbantart6 munkavallalé6 munkakor lesz, az 1 f6 altalanos Ugyintézé
munkakoér 1 f6 jogi és kozbeszerzési Ugyintézd munkakorre, a 2 f6 kbdzbeszerzési referens
munkakor pedig 1 f6 kdzbeszerzési referens és 1 f6 beszerzési ugyintézd munkakorre valtozik
(SZMSZ 2. melléklete).

17.)A Foépitészi, Epitésiigyi és Kornyezetvédelmi Osztaly munkakdreinek megjeldlésénél az 1 &
epitésugyi Ugyintéz6 munkakdr 1 f6 altalanos Ugyintézd munkakorre valtozik a 3 f6 palyazati
koordinacios ugyintéz6 munkakor pedig 2 f6 koordinacios ugyintéz6 munkakorre, az osztaly
allashelyeinek szama pedig 14 fére (teljes munkaidés) valtozik.(SZMSZ 2. melléklet).



18.) Human Szolgaltatasi Osztaly

— jegyz6 tevékenységéhez kapcsoldé feladatok kore 1. tovabbi feladattal bévil: 8.1.4. (régi) ,
0j:"26.1.4. Ellatja a hozzatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol szolo térvény
szerinti csaladvédelmi koordinacioért felelés szerv feladatait.

— az oktatasi feladatkdérben a ,8.3.3. El6késziti a torvényességi kérelemmel, az 6vodai felvételekkel
és az ovodabol vald kizarassal kapcsolatban benyujtott fellilbiralati kérelmek masodfoku
elbiralasat.” pont a kdvetkezékre médosul: ,26.2.2. El6késziti az dvodai felvétellel és az 6vodabdl
vald kizarassal kapcsolatban, érdeksérelemre hivatkozassal, benyujtott kérelem tekintetében a
masodfoku dontéseket.”

— az egyéb feladatkdérbdl az egyhazakkal kapcsolatos eléterjesztésekkel kapcsolatos ligyintézés —
mert logikailag nem odaill6é — atkerdl a kulturalis feladatkdrbe 26.3.15. pontként (régi 8.8.10.)

— egészségugyi feladatok korébdl:

torlésre kerll, mert ismétlédéen szabalyozott, a kovetkez6: ,8.5.2. Kdzrem(kodik a jegyzd
hataskoérébe tartozé egészsegugyi feladatok ellatasaban, a kapcsoldédd dontések el6készitésében”
torlésre kerul a ,8.5.5. Egészségulgyi igazgatasi kérdésekben szakvéleményt nyilvanit a kdzgydilés,
a polgarmester, a jegyz6 részére”, mert nem szakvéleményt nyilvanit, hanem dontések
elbkészitésében vesz részt a mas pontban szabalyozottak szerint.

ismétlédéen — a 8.5.1. pontban — szabalyozott, ezért torlésre kerul a kovetkez6:"8.5.6. Koordinalja
az 6nkormanyzat egészségulgyi igazgatasi feladatait”.

9.)A Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly munkakoreinek megjeldlésénél 3 f6 szamviteli ugyintézé
4 6 szamviteli Ggyintézbre, a 9 f6 pénzlgyi lgyintézé 8 6 pénzlgyi lUgyintéz6re valtozik (SZMSZ
2. melléklet) a szervezeti felépitésben.

20.) A Személyligyi Osztaly munkakoreinek megjeldlésénél a 3 f§ személylgyi Ugyintézé
megjelolés 1 f6 személyligyi vezetd lgyintézbre és 2 f6 személylgyi lgyintézére valtozik (SZMSZ
2. melléklet),

— torlésre kerul az osztaly feladatkorébdl az egyéb feladatok kozul az a kitétel, miszerint ellatja a
KGY SZMSZ 6. fuggeléke szerint hataskorébe utalt bizottsagi ugyviteli feladatait, mert a megjelolt
fuggelék szerint nem lat el ilyen feladatokat. (4.8.11.)

21.) Szocialis Osztaly

— az ellatott feladatkdérok megjelélése korében a ,gyermekvédelmi feladatkérben”(9.1. pont)
.gyamhatosagi feladatkdrében’re (32.1. pont) valtozik a jogszabalyi rendelkezéseknek
megfeleléen,

-"9.1.1. Gyamhatdsagi, birésagi és egyéb hatdésagi igyekben megkeresésre kérnyezettanulmanyt
készit, illetve adatszolgaltatast teljesit.” rendelkezés helyébe a kovetkezdé Iép: ”32.1.1.
Gyamhatdsagi és egyeb hatdsagi Ugyekben megkeresésre kornyezettanulmanyt készit, illetve
adatszolgaltatast teljesit.”

—a 9.1.2. pont kiegésziil a kovetkezbkkel: ...és a hozza kapcsol6dd pénzbeli ellatasok utalasat.
(32.1.2))

—"9.1.3. El6késziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez, a hatranyos helyzethez, illetve
a rendszeres gyermekvedelmi kedvezmeényben részesul6k esetében a halmozottan hatranyos
helyzethez kapcsolddd pénzbeli tamogatas utalasat” pont helyébe a kovetkezé keriil:”32.1.3.
Tovabbitja a fellebbezés elbiralasara jogosult hatésag vagy felligyeleti szerv felé a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményhez, a hatranyos helyzethez, illetve a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesulé halmozottan hatranyos helyzethez kapcsolodd dontés miatt
jogorvoslattal érintett egyedi Ggyeket.”

— a ,9.2.1. El6késziti a szocialis raszorultsagtél fliggd pénzbeli és természetben telepulési és
rendkivili telepllési tamogatasokkal kapcsolatos dontéseket” rendelkezés a kovetkezére
modosul:”32.2.1. El6késziti a szocialis raszorultsagtol fliggé pénzbeli és természetbeni teleplilési
és rendkivili telepulési tamogatasok megallapitasaval, felllvizsgalataval, megszintetésével
kapcsolatos dontéseket.”



— a "9.2.2. A jogszabalyokban el6irtak alapjan kilsé szervek megkeresésére, illetve Ugyfelek
kérelme alapjan adatszolgaltatast teljesit.” helyébe a kdvetkezd rendelkezés keril: 732.2.2. A
jogszabalyokban elbirtak alapjan megkeresésre  kornyezettanulmanyt keészit, illetve
adatszolgaltatast teljesit.”

—a 9.2.5. pontban a zarojelben 1év6 felsorolasbdl az ,utalvanyozas” torlésre kerul (32.2.5.)

— a 9.2.6. pont kiegészul a koévetkezdvel:.... adéssagrendezési eljarasban (cs6dvédelem).....
(32.2.6.)

A modositasokat a szakmai jogszabalyi rendelkezések és a ténylegesen ellatott feladatok
indokoljak.

22.) Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly

— torlésre kerll az osztaly feladatkdrébdl az egyeb feladatok kézul az a kitétel, miszerint ellatja a
KGY SZMSZ 6. fliggeléke szerint hataskorébe utalt bizottsagi Ugyviteli feladatait, mert a megjelolt
fuggelék szerint nem lat el ilyen feladatokat.(6.4.7.)

— a szervezeti felépitésben (SZMSZ 2. melléklet) pedig az 1 f6 &ltalanos Ugyintéz6 1 6
vizgazdalkodasi ugyintézére valtozik, tovabba 1 f6 altalanos igazgatasi Ugyintézé munkakdrrel
egészill ki, amely munkakoér a Féépitészi. Epitésiigyi és Kdrnyezetvédelmi Osztaly allashelyeibdl
keriilt 4t az osztaly allashelyei kdrébe. gy az osztaly allashelyeinek szama:18 6, amelybdl teljes
munkaidés 18 6.

23. A belsd kontroll felelés és nemzetiségi Ugyintézdi feladatkodr kiegészil az adatvédelmi
feladatok ellatasaval.

24. A Hivatal Mikodésére vonatkozo szabalyok egy tovabbi ponttal egészilnek ki a munkarend,
ugyfélfogadas rendje koérében a kévetkezdk szerint: ,37.3. A Hivatal vezet6je indokolt esetben (pl.
veszélyhelyzet, jarvanyugyi készultség stb.) az 4&ltalanos munkarendtél eltér6 munkarendet
allapithat meg.”

25.) A 4.2. (39.2.) A jegyz6 kiadmanyozasi joganak gyakorlasa kérében javasolt a jegyz6
(aliegyz6) helyettesitése esetén a megkllonboztetést a kiadmanyozas rendjét tekintve betdltott
tisztség esetén és az esetben, ha a tisztség betoltetlen.

Ennek oka, hogy nem ugyanaz a két jogallds, aminek a kiadmanyozas formajaban is meg kell
jelennie.

A lehetséges kiadmanyozasi variaciok:

39.2.1. a jegyz6i tisztség betoltott és a jegyzd nincs tavol tartdsan, nincs helyettesités

39.2.2. jegyz6i és aljegyzbi tisztség is betoltott, de a jegyz6 tavol van, a kiadmanyozo6 a tavollévé
jegyz6 helyett az aljegyz6

39.2.3. jegyzbi tisztség nincs betdltve, az aljegyzéi tisztség betodltott és nincs tavol, jegyzéként az
aljegyzé jar el,

39.2.4. jegyz6i tisztség nincs betdltve, az aljegyz6i tisztség betdltott, de az aljegyzd tartésan tavol
van, a jegyz0i feladatokat ellatod aljegyzé helyett a KGY SZMSZ-ben megnevezett személy jar el,
39.2.5. sem a jegyz6i, sem az aljegyzdi tisztség nincs betdltve, a kiadmanyozéként a KGY
SZMSZ-ben megnevezett személy jar el,

39.2.6. a jegyz0i tisztség és az aljegyz6i tisztség is betdltétt, de mindkettd akadalyozott, a tavollévé
jegyz6 helyett a KGY SZMSZ-ben megnevezett személy a kiadmanyozd,

39.2.7. a jegyz6i tisztség betoltdtt, de tartdsan tavol van, az aljegyzéi tisztség betdltetlen, a
tavollévo jegyz6 helyett a KGY SZMSZ-ben megnevezett személy a kiadmanyozé.

A jelenlegi 4.2.2.-4.2.4. pontok helyébe a fentiek figyelembe vételével a kdvetkezd a javasolt
maodositas illetve uj szabalyozas:

39.2.1. A jegyz6 hataskorébe tartozé és at nem ruhazott Gigyekben az irat fejléce jegyzéi fejléc, a
kiadmanyozas formaja a kovetkezé:

jegyz6”



39.2.2. A jegyz6 hataskoérébe tartozé és at nem ruhazott Gigyekben a jegyzé tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jogot az aljegyz6 gyakorolja, az irat fejléce jegyzéi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

aljegyz8"

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

a Jegyzo feladatokat gyakorlo aljegyz6”

39.2.4. A jegyz6 hataskorébe tartozo és at nem ruhazott ligyekben a jegyzéi tisztség
betoltetlensége esetén, a jegyz6i feladatokat ellaté aljegyzd akadalyoztatasa esetén, a
kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben megnevezett személy gyakorolja, az irat fejléce jegyzdi
fejléc, a kiadmanyozas formaja:

......................................... (Név)
Jegyzm feladatokat gyakorld
tavollévé aljegyz6 helyett

KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

39.2.5. A jegyz6 hataskorébe tartozo és at nem ruhazott Ggyekben a jegyzoi és aljegyzéi tisztség
egyidejli betoltetlensége esetén a kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben megnevezett
személy gyakorolja, az irat fejléce jegyz6i fejléc, a kiadmanyozas formgja:

......................................... (Név)
Jegy20| feladatokat gyakorlo
KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

39.2.6. A jegyz8 hataskorébe tartozé és at nem ruhazott ligyekben a jegyz6 és aljegyz6 egyidejii
akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben megnevezett személy
gyakorolja, az irat fejléce jegyz6i fejléc, a kiadmanyozas formaja:

KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"
39.2.7. A jegyz6 hataskdrébe tartozo és at nem ruhazott ligyekben a jegyzé akadalyoztatasakor

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

KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

39.2.8. A jegyzd hataskorébe tartozo olyan ugyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot atruhazta,
az irat fejléce jegyzdi fejléc, a kiadmanyozas formaja minden esetben:



............................... (Név:a jegyz6i
tisztséget betdlté személy neve)
jegyz6 nevében és megbizasabdl

a kiadmanyozasi jogkor gyakorléjanak neve, beosztasa"

A kiadmanyozasi jog gyakorlasa a szervezeti egységeknél cim alatt (4.3. uj 39.3. ) a 2. pontban
egy korabbi pontra térténd visszautalas torlésre kerll, mert a hivatkozott pont a kiadmanyozas
formajarol rendelkezik.

26. Aktualizaltan és a jelenlegi szabalyzati megnevezéssel kerllnek feltintetésre a belsé
szabalyzataink.

27. A 3. mellékletben szabalyozott a Polgarmesteri Hivatal Ugyfélfogadasi rendje 2. d. pontja a
kovetkez6k szerint valtozik: ,Amennyiben a munkaszineti napot megel6z6 utolsé munkanapon
ugyfélfogadast kell tartani, az Ugyfélfogadas a pénteki munkanap Ugyfélfogadasi idejének
megfeleléen, 8,00-12,00 oraig tart. ,,

A korabbi szabalyozas szerint is egységesen 8-12 6raig tartott az Ugyfélfogadas, azonban ha a
munkaszineti napot megel6z8 utolsé munkanap a szerdai, hosszabbitott Ugyfélfogadasi napra
esett, a Hivatal osztalyai korében eltér6 értelmezés szerint tortént az lgyfélfogadas. A jelen
javaslat szerint az eltérd értelmezés kikiliszobolése torténik meg.

28. A 4. mellékletben a vagyon nyilatkozat tételére kotelezettek kdre a Beszerzési, Mikodtetési és
Informatikai Osztalyt tekintve a kovetkez6k szerint valtozik: 1 f6 osztalyvezetd, 1 f6 kdzbeszerzési
referens, 1 f6 jogi és koOzbeszerzési Ugyintéz6, 1 f6 beszerzési lgyintézd, 1 f6 gondnoksagi
ugyintéz6, 1 f6 vezetd informatikus munkakdr, valamennyi esetében 2 év gyakorisaggal, a
Szocialis Osztalyt tekintve kiegészil 1 f6 szociadlis - igazgatasi Ugyintéz6 munkakorrel 2 év
gyakorisaggal.

A valtoztatasok hatasara a Polgarmesteri Hivatal létszama: 157 f6.

A felsorolt modositasi javaslatok szama is indokolja, hogy a mar tébbszdr mdédositott SZMSZ
tovabbi modositasatol eltekintve, Uj Szervezeti és Mikodési szabalyzat kerlljon elfogadasra.

Az Avr. 13. § (1) bekezdése az alabbiakban hatarozza meg a szervezeti és miikddési szabalyzat
kotelezd tartalmi elemeit:
» A koltségvetési szerv szervezeti és mikodeési szabalyzata tartalmazza:

a) a koltségvetési szerv alapitasarol szolod jogszabaly telies megjeldlését, ha a koltségvetési
szerv alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitd okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

c) az ellatando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen bellll a gazdasagi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon ugykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képvisel6jeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és mikoddési szabalyzatban nevesitett munkakérdkhdz tartozd feladat- és
hataskoroket, a hataskdrok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetbjének és gazdasagi vezetbjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolddo
felel6ésségi szabalyokat,



h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatdi jogok gyakorldsanak - ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét, és
i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.”

A hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban az Avr. 13. § (1) bekezdésének megfeleléen
rogzitésre keriltek a koételezé tartalmi elemek.

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. toérvény (tovabbiakban: Jat.) 23. § (2) bekezdése szerint
Lnhormativ hatarozatban szabalyozhatja a helyi dnkormanyzat képvisel6-testilete a sajat és az
altala iranyitott szervek tevékenységét és cselekvési programjat, valamint az altala iranyitott
szervek szervezetét és mikodését.”

A Jat. 23. § (2) bekezdése értelmében Dunaudjvaros Megyei Jogu Varos Kozgyllésének
Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala — mint az altala iranyitott szerv —
szervezeti felépitését, feladatait, mikodési folyamatait normativ hatarozatban kell szabalyoznia.

Fentiekre tekintettel az eléterjesztést a polgarmester nyuijtja be a kdzgydlés elé.

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgyllésének a Kozgylilés és Szervei
szervezeti és miikddési szabalyzatardl szolé 37/2017. (XI1.15.) oOnkormanyzati rendelete
értelmében az Ugyrendi, igazgatasi és jogi bizottsag ,valamennyi kézgyllés elé kerll6
elbterjesztés kozgyllési targyalasra valo alkalmassagardl véleményt nyilvanit”, valamint
~veleményezi a polgarmesteri hivatal belsdé szervezeti kialakitasanak jovahagyasara iranyuld
polgarmesteri javaslatot”

Az elbterjesztés az ugyrendi, igazgatasi és jogi bizottsag megtargyalta és a véleményét a
kozgyllésen szdban terjeszti elb.

A fentiek alapjan az alabbi hatarozati javaslatot terjesztem a Tisztelt Kdzgylilés elé, és kérem
annak elfogadasat:

HATAROZATI JAVASLAT

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos (")nkorményzata Kozgyllésének
...12020. (IX. 17.) hatarozata

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak hatalyon kiviil helyezésérol és uj Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

elfogadasarol

1. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgydlése a 395/2017.(VI. 15.) hatarozataval
jéva hagyott Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala 2017. julius 1-t6l hatalyos
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, melyet a 699/2018.(XI1.13.) hatarozataval 2019. januar 1.
napjatol, majd a 626/2019.(X. 31.) hatarozataval 2019. november 1. napjatdl, tovabba a 187/2020.
(I11.26.) hatarozataval 2020. aprilis 1.napjatdl médositott, hatalyon kivul helyezi.

2. Dunaujvaros Megyei Joglu Varos Onkormanyzata Kdzgyllése a Dunaujvaros Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat - 2020. oktdber 1-i hatalyba
lépéssel - a jelen hatarozat mellékletében foglalt tartalommal fogadja el.

3. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgyilése felkéri a polgarmestert és a
jegyzét, hogy a jelen hatarozattal elfogadott, a Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat alairja.



4. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgyilése felkéri a jegyzét, hogy a jelen
hatarozattal elfogadott, a Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Milkodési Szabalyzatat a szabalyzat személyi hatalya ala tartozékkal megismertesse.

Felel6s: - a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alairasaért
a polgarmester
a jegyz6

- a Szervezeti és Mikdodési Szabalyzat megismertetésért

a jegyz6

- a hatarozat végrehajtasaban val6 kdzremikddésért
a belsé kontroll felelés

Hatarid6: 2020. oktober 1.

Dunaujvaros, 2020. szeptember 17.

Pintér Tamas s.k.
polgarmester



Az elbterjesztés 1. szamu melléklete

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Koézgyilése
395/2017. (VI. 15.) hatarozatanak melléklete

DUNAUJVAROS MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(3. szamu modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva)

Dunaujvaros Megyei Jogu Véaros Onkormanyzatanak Koézgyllése az allamhaztartasrol szol6 2011.
évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht) 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan —
figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrél szélé térvény
végrehajtasarol szo6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében foglaltakra
— Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: PH SZMSZ) 2017. julius 1-t6l az alabbiak szerint hagyja
jova:

) ) l. Fejezet ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. APH SZMSZ célja, hatalya

1.1. APH SZMSZ célja, hogy meghatarozza a hivatal feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét
és maodjat, a szervezeti egységekre vonatkozé szabalyokat.

1.2. A PH SZMSZ hatalya kiterjed a hivatallal kbzszolgalati jogviszonyban allé koztisztvisel6kre, a
munkaviszonyban allé munkavallalokra, valamint az egyéb jogviszonyban allokra.

2. A hivatal adatai

2.1. A hivatal jogi személyiséggel rendelkez, bels6 szervezeti egységekbdl allo, egységes
koltségvetesi szerv.

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

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

2.5. Honlap: www.dunaujvaros.hu

2.6. Telefon: +36 25 544 100

2.7. A hivatal szamlavezeté pénzintézete: OTP Bank Nyrt., bankszamlaszamait a hatalyos
pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
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3. Torzskonyvi adatok

3.1. Torzskonyvi azonositdé szama: 361361

3.2. KSH statisztikai szamjele: 15361363-8411-325-07

3.3. Adészama: 15361363-2-07

3.4. Alaptevékenységi TEAOR kod: 8411 Altalanos kézigazgatas
4. Alapitasi adatok

4.1. A hivatal alapitasarol Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 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 Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Kozgyllése a 207/2013. (V. 23.) hatarozataval fogadta el. A hatélyos — médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt — alapit6 okirat a PH SZMSZ 1. fluggeléke.

4.4. Alapitoi jog gyakorldja: Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
5. A hivatal iranyito/feliigyeleti szerve és cime:

Dunaujvaros Megyei Jogu Véaros Kdzgytlilése
2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1- 2.

6. A hivatal alaptevékenysége:

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

a) elldtja az iranyitd szerv és bizottsagai, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatok
mikodéséhez kapcsolddd szervezési és adminisztracios feladatokat,

b) tajékoztatassal és Ugyviteli kozremlkodéssel segiti az iranyité szerv, az dnkormanyzati
képviselbk, a bizottsagok, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat,

c) elbkésziti a testlleti szervek altal targyalandé irasos el6terjesztéseket,

d) el6késziti és végrehajtia az iranyitd szerv és bizottsagai, valamint a polgarmester és a
jegyz6 dontéseit.

7. A hivatal altal az alapité okira szerint ellatandé alaptevékenységek kormanyzati funkcié
szerinti megjelolése:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-,vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggydlési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6 valasztashoz kapcsol6do
tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

042180 Allat-egészségligy

051050 Veszélyes hulladék begyijtése, szallitasa, atrakasa

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolédoé tevékenységek

013350 Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

053010 Kornyezetszennyezés csOkkentésének igazgatasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

041140 Terlletfejlesztés igazgatasa



066020 Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

031030 Kozterllet rendjének fenntartasa

022010 A polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése
013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

013110 A kozszolgalat egyetemes humanerd-gazdalkodasa

8. A hivatal alaptevékenységét szabalyozé jogszabalyok jegyzékét a 2. fliggelék tartalmazza.
9. A hivatal nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

10. A hivatal illetékessége Dunaujvaros Megyei Jogu Varos, valamint az elsé foku épitésigyi
hatdsagi feladatok tekintetében a 66/2015. (lll. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletének 6.2. pontjaban
meghatarozott telepllések kdzigazgatasi terllete.

11. A hivatalnak jogi személyiségl szervezeti egysége nincs, a hivatalhoz dnalléan mikoédé
koltségvetési szerv nem kapcsolodik, illetve mas koltségvetési szerv tekintetében nem lat el
gazdalkodasi feladatokat.

12. A hivatal jogi személy, altalanos és jogi képviseletét a jegyz6 — akadalyoztatasa esetén az
aljegyz6 — latja el, aki eseti képviselettel a hivatal dolgozoéjat is meghatalmazhatja.

13. A hivatal gazdalkodo szervezetet nem alapitott.

14.'A hivatalban a Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly, a Jogi és Vagyonkezelési Osztaly, a
Személylgyi Osztaly és a Varoslizemeltetési és Beruhazasi Osztaly latja el a jogszabalyban
meghatarozott gazdasagi szervezet feladatait. A gazdasagi szerv vezetbje a Beszerzési,
Milkodtetési és Informatikai Osztaly vezet6je, akit tavolléte, akadalyoztatasa esetén a
Koltségvetési és Pénzlgyi Osztaly feladatkérébe tartozd lgyekben a Koltségvetési és Pénzigyi
Osztaly vezetGje helyettesit, illetve a Jogi és Vagyonkezelési Osztaly, a Személyugyi Osztaly és a
Varoslzemeltetési és Beruhazasi Osztaly feladatkdrébe tartozé Ggyekben a szervezeti egységek
vezetdi helyettesitik. A gazdasagi szervezet egységei 6nallé lgyrenddel rendelkeznek, melyek
részletesen tartalmazzak az altaluk ellatott feladatokat.

15. A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, amelyek kérében a kéltségvetési szerv
képvisel6jeként jarhatnak el, a hivatal és a gazdasagi szervezet feladatait ellatd szervezeti
egységek Ugyrendije tartalmazza.

16. A szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett valamennyi munkakérhoz tartozé feladat-
és hataskdroket, a hataskordk gyakorlasanak moédjat, az ezekhez kapcsolddd feleléssegi
szabalyokat a hivatal és a gazdasagi szervezet feladatait ellatd szervezeti egységek Ugyrendje
tartalmazza.

Il. Fejezet ]
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

1. A hivatal iranyitasa

1.1. A polgarmester

1.1.1. Az Motv. 67. § (1) bek. a) pontja alapjan iranyitja a hivatalt.

1.1.2. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a hivatal
kézremikodésevel latja el.

1.2. Az alpolgarmesterek

1  Moddositva DMJV Kozgytlése 187/2020. (I11.26.) hatarozatanak 1.1. pontja alapjan 2020. aprilis 1-t6l
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1.2.1. A polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat.

1.2.2. A polgarmester altal meghatarozott feladatkdrben, tovabba kiadmanyozasi jogkdrben
intézkedéseket tesznek.

1.2.3. Az alpolgarmesterek kézotti feladatmegosztast a polgarmester kilén utasitasban hatarozza
meg.

1.2.4. A feladatmegosztasnak megfeleléen igényelhetik a hivatal érintett szervezeti egységeinek
kézrem(ikodését az 6nkormanyzati ligyek elékészitése és végrehajtasa soran.

2. A hivatal vezetése

2.1. Ajegyz6 feladatai:

2.1.1. Elldtja az Métv. 81. §. (2) bekezdésében és az egyéb jogszabalyokban meghatarozott

feladatokat.

2.1.2. Rendszeres kapcsolatot tart a kozgydlés tisztségviselbivel, a bizottsagok elndkeivel, a

tanacsnokokkal és a képvisel6kkel.

2.1.3. Kézremikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmesterek és a

tanacsnokok kozgydilési eléterjesztéseinek el6készitésében.

2.1.4. Az aljegyz6 és a szervezeti egységek vezetbinek bevonasaval folyamatosan figyelemmel

kiséri és ellen6rzi a kozgyllés, bizottsagok elé keruld elbterjesztések, hatarozat- és rendelet

tervezetek torvényességét.

2.1.5. Figyelemmel kiséri és seqiti a telepulési nemzetiségi dnkormanyzatok mikddését.

2.1.6. Biztositja a lakossag tajékoztatasat a kozgylilés mikddéseérdl, koézérdekl doéntéseirdl,

valamint a hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érint6 feladatairol.

2.1.7. Gondoskodik a hivatal miikédésének személyi és targyi feltételeirdl a koliségvetés altal

meghatarozott keretek kozodtt. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az

ellatott feladatok és a Iétszam figyelembevételével.

2.1.8. Jogszabalyban megallapitott hatésagi Ugyekben hatésagi jogkort gyakorol.

2.1.9. Vezet6i értekezleteken szamon kéri a hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat, biztositja a

résztvevdék szamara az informaciocserét.

2.1.10. Ellatja a hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2.1.11. A hivatal mikddésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi kotelezettségébe

tartozé Onkormanyzati/hivatali koltségvetések végrehajtasanak eredményessége érdekében

mikodteti a belsé kontrollrendszert:

a) meghatarozza a hivatal szervezeti stratégiajat és célkitlizéseit,

b) a belsé kontrollrendszer keretében kialakitia és mikddteti — a szervezet minden szintjén

érvényesil6 — megfeleld kontrollkdrnyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert,

kontrolltevékenységeket, informacids és kommunikacids rendszert, és nyomon kovetési rendszert

(monitoring),

c) elkésziti és rendszeresen aktualizélja a hivatal ellenérzési nyomvonalat, amely tartalmazza

kildnésen a felel6sségi és informacidos szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési

folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

ADb) és c) pontban meghatarozottak részletes szabalyait a bels6 kontroll szabalyzat tartalmazza.

2.1.12. Gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

2.1.13. Kialakitja és mikddteti a belsd kontrollrendszer keretében a fuggetlen belsd ellenérzést,

biztositja annak fliggetlenségét.

2.1.14.2 Az aljegyz6 tavolléte, akadalyoztatasa esetén ellatja a Kézgyilési Osztaly vezetését.

2.1.15.3Torvényességi szempontbdl ellenérzi a hivatal szervezeti egységei altal készitett rendelet
tervezeteket.”

2.2. Az aljegyz6
2.2.1. Ajegyz6 tavollétében, tartds akadalyoztatasa esetén az aljegyzé ellatja a jegyz6 valamennyi
feladatat, gyakorolja hataskéreit.

2 Moddositva DMJV Kozgytlése 187/2020. (I11.26.) hatarozatanak 1.2. pontja alapjan 2020. aprilis 1-t6l
3 Moddositva DMJV Kozgytlése 187/2020. (I11.26.) hatarozatanak 1.2. pontja alapjan 2020. aprilis 1-t6l



2.2.2.*Torvényességi szempontbdl ellendrzi a hivatal szervezeti egységei altal készitett bizottsagi,
kozgyilési el6terjesztéseket a rendelet tervezetek kivételével.”

2.2.3. Folyamatosan és naprakészen figyelemmel kiséri az énkormanyzatot és a hivatalt érint6
jogszabalyvaltozasokat, azokrél a jegyz6t és az érintett szervezeti egységet vezetdje utjan
tajékoztatja. A tajékoztatast elektronikus uton is megteheti. Szikség és jelzett igény esetén a
jogszabalyvaltozassal érintett barmely szervezeti egység vezetdjével, ugyintézéjével szakmai
konzultaciot tart a valtozasokrodl, a jogszabalyok értelmezésérél.

2.3. Az osztalyvezet6k
2.3.1. A hivatal bels6 szervezeti egységeinek élén osztalyvezet6 all.

2.3.2. Az osztalyvezet6k feladataikat el6készitd, végrehajtd jelleggel, illetéleg allamigazgatasi
ugyekben, a hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el.

2.3.3. Az osztalyvezet6 felel6s kildonosen:

2.3.3.1. A szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerl mikodéséért.

2.3.3.2. Az osztalyon bellli célszerli munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért.
2.3.3.3. A testlileti el6terjesztések szakszerl (ténybeli és jogi) el6készitéséért.

2.3.3.4. A polgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsagok és a kozgyillés Onkormanyzati
dontéseinek idébeni, szakszer( végrehajtasanak megszervezéséért.

2.3.3.5. A koézgyilési hatarozatok végrehajtasardl szold jelentések, képvisel6i kérdésekre és
interpellacidkra adandé valaszok elkészitéséért.

2.3.3.6. Az osztaly feladatkdrében a jegyzd megbizasabdl ellatott allamigazgatasi hatésagi tgyek
intézéseert.

2.3.3.7. Az osztaly feladatkorében az allampolgarok szakszer(, gyors, kozérthet6 tajékoztatasaért.
2.3.3.8. Az osztalyok kozotti hatékony egyluttmiikddés biztositasaért és az informacidaramlasért.
2.3.3.9. A munkaidd, ugyfélfogadasi idd betartasaért, ellendérzéséért.

2.3.3.10. Az osztalyvezetét tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén a munkakéri leirasaban
megnevezett személy helyettesiti.

2.3.4. Az osztalyvezet6 feladatai kildndsen:

2.3.4.1. APH SZMSZ-ben, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakoéri leirasban foglaltaknak
megfelel6en vezeti az osztalyt, vezetdi kinevezését a jegyz6tdl kapja a Kttv.-ben féosztalyvezets-
helyettesi szintnek megfeleld vezet6i besorolassal.

2.3.4.2. Egyetértés esetén kézjegyével ellatja az osztaly altal készitett, a tisztségvisel6k, a
bizottsagi elndkdk, a tanacsnokok kiadmanyozasi jogkérébe tartozé iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

2.3.4.3. Az osztalyvezet6k a feladatok ellatasaban egylttmikoédésre kotelesek.

2.3.4.4. Részt vesz a kozgyllés Ulésén, az osztaly feladatkorét érintd napirend targyalasanal a
bizottsagi Uléseken, a telepulési nemzetiségi onkormanyzatok Ulésein, segiti a tanacsnokok
munkajat.

2.3.4.5. Kezdeményezi a jogszabalyok modositasat, az adminisztrativ terhek csokkentését a
tarsadalmi és kdzponti jogi kdrnyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén.

2.3.4.6. Elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndkdk, tanacsnokok és a jegyz6
nevében a kdzgyllési hatarozatok végrehajtasardl szolo jelentéseket.

2.3.4.7. El6késziti a kozgyllés és a polgarmester hataskorébe tartozé munkaltatoi, illetve az egyéb
munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos ligyeket.

2.3.4.8. Kdézremlkddik az dnkormanyzati intézmeények, gazdasagi tarsasagok iranyitasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések elbkészitésében, a hatarozatok végrehajtasanak
megszervezéseben, ellendrzésében.

2.3.4.9. Biztositja a jegyz6i hataskorOk gyakorlasat az allamigazgatasi hatésagi lUgyek intézése
kérében.

4  Modositva DMJV Kozgytlése 187/2020. (I11.26.) hatarozatanak 1.3.pontja alapjan 2020. aprilis 1-t6l
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2.3.4.10. Rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységeérdl a jegyzének, valamint tajékoztatd
anyagot készit a kdzgyllés részére az osztaly kozgyllés két Ulése kozotti idészakban vegzett
munkajarol.

2.3.4.11. El6késziti a feladatkorét érinté belsé szabalyzatokat, azok szikség szerinti moédositasi
javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6 intézkedésére.

2.3.4.12. Gondoskodik a feladat-jegyzéknek — a hatalyos jogi szabalyozast is feltintetd —
elkészitésérél, folyamatos aktualizalasarol.

2.3.4.13. Elkésziti és karbantartja az osztaly dolgozdéinak munkakori leirasat, meghatarozza a
helyettesités rendjét.

2.3.4.14. Kézrem(ikddik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében.

2.3.4.15. Elkésziti az osztaly dolgozéit erinté szabadsagolasi Utemtervet,

2.3.4.16. Havonta jelenti a tavollétek okat, id6tartamat (GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas,
szabadsag stb.).

2.3.4.17. Kezdeményezi a meglresedett allashelyek betdltését, javaslattal él a szakmai és egyéb
feltételek meghatarozasara.

2.3.4.18. Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kulon juttatasok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi felel6sségre vonasra, jutalmazasra, kitlntetésre, illetve elismeré cim
adomanyozasara.

2.3.4.19. Biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellen6érzés mikodését.

2.3.4.20. Gondoskodik az osztalyon a szabalyszer( Ugyiratkezelés megvaldsitasarol.

2.3.4.21.°

2.3.4.22. Gondoskodik az dnkormanyzatot és a hivatalt érint6, feladatkdréhez tartozé kdzérdeki
adatok és informaciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtéban térténé megjelenitéséhez
szlkséges adatok 6sszegylijtésérél és azok aktualizalasarol.

lll. Fejezet o
A HIVATAL FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

1. A hivatal feladatai
1.1. A hivatal miikodésével koteles eldsegiteni
e atOrvényesség betartasat,
e akozgylilés rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasat,
e az dllampolgari jogok érvényesiilését.
1.2. A hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:
az anyagi €s eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
a hatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,
az ligyintézés szinvonalanak emelésére,
az liigyintézés jogszabalyi kereteken beliili egyszertsitésére,
a sziikséges felvilagositds szoban ¢és irasban torténd szakszerli, gyors ¢és kulturalt
megadasara.
1.3. A hivatal feladatai a Kozgytiléssel kapcsolatban:
e oOnkormanyzati rendeletek, eldterjesztések elOkészitése, a rendeletek, hatarozatok
végrehajtasa,
e Onkormanyzati képviselOk interpellacioira, kérdéseire valaszadas, munkajanak segitése,
e amiikodés eldsegitése, technikai, adminisztrativ igényeinek kielégitése.
1.4. A hivatal feladatai a bizottsdgokkal kapcsolatban:
e az illetékes bizottsdg véleményének kikérése a testiileti elOterjesztésekkel, polgarmesteri
hatérozat tervezettel kapcsolatban,

5Hatélyon kiviil helyezve DMJV Koézgyiilése 626/2019. (X. 31.) hatarozatanak 1.5. pontja alapjan 2019. november 1-
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e a bizottsag miikddéséhez sziikséges tajékoztatas megadasa,
o amikodés eldsegitése, technikai, adminisztrativ igényeinek kielégitése.
1.5. A hivatal kbzremikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében:

1.5.1. A hivatal feladatai k6zé tartozik az dnkormanyzat tevékenységérdl, a hivatal munkajarél, a
lakossagi érdeklédésre szamot tartd Onkormanyzati eseményekrdl, tdrténésekrdl a lakossag
folyamatos tajékoztatasanak szervezése.

1.5.2. Alakossagi tajékoztatas eszkozei:

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

- a dunaujvarosi varosi televizid, a helyi radid, megyei és orszagos sajtd-organumok, valamint a
nyomtatott és elektronikus sajté folyamatos tajékoztatasa az o©nkormanyzat miikddésérél,
rendeleteirdl, hatarozatairdl, a helyi eseményekrél,

- nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtd képviseldi részére a fontos dnkormanyzati, hivatali
eseményekrdl, reagalas a hirkdzl§ szervek altal nyilvanossagra hozott, énkormanyzatot vagy a
hivatalt érint6 cikkekre,

- id6szakos, vagy rendszeres sajtotajékoztato tartasa.
6

1.5.3. A Dunaujvarosban mikodé, illetleg az orszagos hirkozlé szerveknek a hivatallal foglalkozo
cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténd reagalas maédjardl a jegyz6 dont.

1.5.4." Az 1.5.1. - 1.5.3. pontban foglaltaknal a sajtoszabadsagrol és a médiatartalmak alapvetd
szabalyairdl, az informacidés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol, valamint az
altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szolé térvények rendelkezéseit be kell tartani.

1.6. A nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodésével 6sszefiiggd hivatali feladatok:

1.6.1.%2 A nemzetiségek jogairdl szdlo torvény értelmében a hivatal biztositja Dunatjvaros Megyei
Jogu Varos nemzetiségi (szerb, lengyel, ruszin, horvat, roma, ukran) dnkormanyzatainak a
mikodésiikhoz szikséges személyi és targyi feltételeket, tovabba gondoskodik a mikddéssel
kapcsolatos jogszabalyban és az annak alapjan koététt egytttmiikdédési megallapodasban régzitett
feladatok ellatasarol.”

1.6.2. Az 1.6.1. pontban rogzitett feladatoknak a hivatal szervezeti egységek kdzo6tti megoszlasat a
PH SZMSZ, az tigyrendek és mas bels6 szabalyzatok tartalmazzak.

2. A hivatal szervezeti felépitése Az utolsé francia bekezdés hatalyon kiviil helyezve DMJV
Kozgyiilése 699/2018. (XII. 13.) hatarozatanak 1.5.a) alpontja alapjan 2019. januar 1-t6l

2.1. A hivatal szervezeti felépitését és tisztségviseloit az 1. melléklet tartalmazza.

2.2.° A hivatal az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:
a) Koltségvetési és Pénzlgyi Osztaly
b) Addhatésagi Osztaly
c) Jogi és Vagyonkezelési Osztaly
d) Személylugyi Osztaly
e) Féépitészi, Epitésiigyi és Kérnyezetvédelmi Osztaly
f) Varoslzemeltetési és Beruhazasi Osztaly

6 Az utolso francia bekezdés hatalyon kiviil helyezve DMJV Kozgytilése 699/2018. (XII. 13.) hatarozatanak 1.5.a)
alpontja alapjan 2019. januar 1-t6l

7 Beépitve DMJV Kozgytilése 626/2019. (X. 31.) hatarozatanak 1.1. pontja alapjan 2019. november 1-t6l

8 Modositva DMJV Kozgytilése 187/2020.(111.26.) hatarozatanak 1.4. pontja alapjan 2020. aprilis 1-t6l

9 Modositva DMJV Kozgytilése 187/2020.(111.26.) hatarozatanak 1.5. pontja alapjan 2020. aprilis 1-t6l
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g) Kozgyilési Osztaly
h) Human Szolgaltatasi Osztaly
i) Szocialis Osztaly
j) Kodzigazgatasi Osztaly
k) Bels6 Ellendrzési Osztaly
l) Beszerzési, Mlkddtetési és Informatikai Osztaly
m) Belsé kontroll felelés és nemzetiségi Ugyintézé
n) Onkormanyzati fétanacsado

2.3. A hivatal szervezeti egységei engedélyezett foglalkoztatotti 1étszamat a 2. melléklet
tartalmazza.

2.4. A hivatal belsé szervezeti egységei nem jogi személyek.
3. Az osztalyok fébb feladatai:

a) biztositjak az 6nkormanyzati, allamigazgatasi feladat- és hataskordk szakszeri, idészerl és
maradéktalan gyakorlasat,

b) feladatkorikben elkészitik a testileti (kdzgydlési, bizottsagi) eléterjesztéseket és egyéb irasos
anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat),

c) biztositjak a képvisel6k munkajahoz sziikséges tajékoztatast és tgyviteli kbzremikodést,

d) kivizsgaljak a képviseldi interpellaciokat, elékészitik azokra a vonatkozo6 hatalyos jogszabalyok
szerint a valaszt, feladatkériikben eljarva intézkednek,

e) végrehajtjak a kdzgyllés rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott feladatokat,

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

g) kbzremikodnek a polgarmester honvédelmi, polgari védelmi feladatainak ellatasaban,

h) el6készitik a kbzgyllés, a polgarmester és a jegyz6 hataskérébe utalt, az osztaly feladatkdrébe
tartozo kdzigazgatasi hatdsagi lgyeket, gondoskodnak azok végrehajtasarol,

i) ellatjak a feladatkoruket érinté dontésekbdl, szerz6désekbdl eredé feladatokat,

j) segitik és tevékenyen kézremikddnek abban, hogy az 6nkormanyzat eredményesen vegyen
részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kdézrem(ikddnek azok el6készitésében,

k) egyuttmikodésre kotelezettek tevékenységuk soran. A feladatkorikbe tartozé, de mas hivatali
szervezeti egység feladatat is érintd Ggyekben, valamint jogszabaly alapjan az egyéb szervezetek
hataskorébe tartozé gyekben, tovabba a kézgylilés szerveivel egyeztetve kotelesek eljarni,

) feladatkoriket érint6 statisztikai adatgyUjtést és adatszolgaltatast végeznek,

m) ellatjak az e-Ugyintézéssel kapcsolatos, feladatkorikbe tartozo feladatokat,

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

0) kezdeményezik és szakterlletiket érintéen kdzremikddnek a kdzbeszerzési eljarasokban.

IV. Fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

1. Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly
1.1. Az dnkormanyzat éves koltségvetése elokészitésének feladatkorében:

1.1.1. Ellatja az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésének a) pontjaban meghatarozott feladatokat.

1.1.2. A koltségvetési térvény alapjan a hivatal szervezeti egységeinek kdzremikodésével, azok
adatszolgaltatéasainak alapul vételével koordinalja és el6késziti a varos koltségvetését megalapozé



szamitasokat, mely feladathoz kapcsolédoan:

a) felméri az oOnkormanyzat és a hivatal belsé funkcidinak mikodéséhez, valamint az
onkormanyzat irdnyitasa alatt allé6 onallo kéltségvetési szervek mikodéséhez sziikséges kiadasi
igényeket,

b) az intézmények feladatmutatoit dsszesiti, amelynek alapjan kidolgozza az igényelhetd allami
hozzajarulas 6sszegét,

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

d) javaslatot tesz az esetleges forrashiany kiegyenlitésére,

e) koordindlja a Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly, valamint a Féépitészi, Epitésiigyi és
Kdérnyezetvédelmi Osztaly altal meghatarozott fejlesztési, felujitasi, kiadasi tervjavaslat, valamint a
felhalmozasi célu bevételi tervjavaslat kdltségvetési tervbe torténd beépitését és

f) el6késziti a nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetési tervét.

1.1.3.°Gondoskodik a koltségvetést megalapozé szamadatok Pénzugyi, Gazdasagi es
Varoslzemeltetési bizottsagi, Ugyrendi, lgazgatasi és Jogi bizottsagi, intézményi tovabba
érdekképviseleti véleményeztetésérdl, kozgyllés felé hataridére torténd benyujtasarol.

1.1.4. A koltségvetést megalapozé munkaanyag kozgyulési vitaja soran meghozott kozgydlési
dontések figyelembevételével a hivatal szervezeti egységeivel egyuttmikodve elkésziti a
koltségvetési rendelettervezetet, gondoskodik annak kézgy(ilési beterjesztésérdl.

1.1.5. Elkésziti az dnkormanyzat, a hivatal és a nemzetiségi onkormanyzatok elemi koltségvetéset
és tovabbitja a Magyar Allamkincstar szamara.

1.1.6. Szervezi és iranyitia az onkormanyzat iranyitasa alatt allé6 koltségvetési szervek elemi
koltségvetésének elbkészitését, elkészitését.

1.1.7. Elvégzi az intézményi koltségvetések tartalmi és formai felllvizsgalatat.
1.1.8. Hatarid6re eleget tesz a jogszabalyban elirt kbzponti adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
1.1.9. Kézremikddik a kdzmeghallgatasi munkaanyag 6sszeallitasaban.

1.1.10. Az évkdzi gazdalkodasi adatok és iranyitdszervi déntések alapjan modosuld gazdalkodasi
adatok figyelembe vételével rendszeresen el6késziti a kdltségvetési rendelet mddositasat.

1.2. Az éves koltségvetés végrehajtasa feladatkorében:

1.2.1. Az elbkészitd szakaszban pénzigyi szempontbdl véleményezi a koltségvetést érint6
kozgyiilési el6terjesztéseket.

1.2.2.""Gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott gazdalkodasi hataskoroket az 6nkormanyzat, a
hivatal és a nemzetiségi dnkormanyzatok tekintetében.

Ennek keretében:

a) pénzugyi ellenjegyzést végez a jovahagyott koéltségvetési elbiranyzatok erejéig a szakmai
feladatok teljesitésére elbkészitett szerz6dések esetében, az osztalyok altal nyujtott
fedezetigazolas alapjan,

b) pénzforgalmi és elGiranyzati szintli nyilvantartast vezet, rogziti a megtortént gazdasagi
eseményeket (fékdnyvi kdnyvelés),

c) elvégzi az dnkormanyzat felé benyujtott szamlak ellenérzését, érvényesitését, meggydzédik a
szamlak szervezeti egységek altali teljesités-igazolasanak meglétérél,

d) elrendeli a pénzigyi teljesitést (utalvanyozas), kivéve a nemzetiségi 6nkormanyzatok, valamint
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a valasztasokkal kapcsolatos kiadasok esetében és
e) az ,Elektra” elnevezési elektronikus feluleten lebonyolitja az utalasokat.”

1.2.3. Folyamatosan figyelemmel kiséri és az analitikus nyilvantartasban rogziti a koézgydlési
tartalékok terhére tett kdtelezettségvallalasokat.

1.2.4. Ev kozben gondoskodik a koltségvetést érinté kozgyllési dontések, a polgarmesteri
hatarozatok, valamint a kdzponti poételdiranyzatok miatt szikségessé valo koltségvetési
rendeletmddositasok kbézgyllés elé terjesztésérdl és a dontést kdvetben kikodzli az dnkormanyzat
iranyitasa ala tartozo intézményeket érinté koltségvetést modosito tételeket.

1.2.5. Integralt szamviteli rendszer hasznalataval biztositja a szamviteli nyilvantartasok vezetését,
elvégzi a konyvelési és beszamold készitései feladatokat.

1.2.6. El6késziti és kozgyllés elé terjeszti az dnkormanyzat és a hivatal koltségvetésérdl szolo
pénzlgyi tajékoztatokat.

1.2.7. Jogszabaly szerint meghatarozott hataridében felllvizsgalja az igényelt altalanos mikodési
és agazati feladatokhoz jovahagyott el6iranyzatokat meglapozé mutatészamokat és az
intézmények altal 6sszeallitott adatszolgaltatas feldolgozasat kdvetéen elvégzi az Osszesitett
adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstar felé.

1.2.8. Koordinalja és el6késziti az éves zarszamadasi rendelettervezetet, ezen belll:

a) szervezi és iranyitja az dnkormanyzat iranyitasa alatt allé koltségvetési intézmények beszamolé
készitését, ezek egyenkénti szamszaki, technikai 6sszefliggésbeli felulvizsgalatat elvégzi,

b) elkésziti az Gnkormanyzat, a hivatal beszamolojat, tovabba

c) elkésziti a nemzetiségi 6nkormanyzatok beszamolojat.

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

1.2.10. Elszamol az igényelt altaldnos mikddési és agazati feladatokhoz kiutalt hozzajarulasokrol
(a tényleges teljesitések alapjan megallapitja a felhasznalhaté allami hozzajarulas 6sszegét).

1.2.11. Gondoskodik a zarszamadasi rendelettervezet kdzgyllés elé terjesztésérdl.

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

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

1.2.14."2 Az onkormanyzat dltal fenntartott intézmények pénzellatdsa érdekében heti
rendszerességgel finanszirozast utal az ellenérzott kifizetési igény és a heti szallitéi allomany
figyelembe vételével.”

1.2.15. Figyelemmel kiséri az dnkormanyzat likviditasi helyzetének alakulasat, vezeti a szallitoi
kovetelésekre vonatkozé nyilvantartast, informacidszolgaltatassal elésegiti a dontéshozatalt.

1.2.16. Gondoskodik a jogszabaly altal eléirt egyéb kdzponti adatszolgaltatasi koételezettség
teljesitésérél az onkormanyzat, a hivatal és a nemzetiségi Onkormanyzatok tekintetében
(pénzforgalmi informacid, idékdzi mérlegjelentés, év végi beszamoldk),valamint az énkormanyzat
irdnyitasa alatt allé koltségvetési szervek adatszolgaltatasat figyelemmel kiséri és egyes kiemelt
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adatokra ellenérzést végez.

1.2.17.% A Személyligyi Osztallyal megosztott feladatkérben gondoskodik a MAK altal torténd
illetményszamfejtéshez sziikséges adatszolgaltatasrol, mely keretében elvégzi a KIRA program
pénzigyi moduljaban szikseéges adatrogzitést.

1.2.18. MUkodteti és ellenérzi a hazipénztarakat (6nkormanyzat, hivatal és 5 nemzetiségi
onkormanyzat).

1.2.19. Elvégzi a lakashoz jutast elbésegitd tamogatasok (helyi, szakember-letelepedési,
munkaltatéi tamogatas) pénzigyi teljesitésével és megtérilésével kapcsolatos feladatokat.

1.2.20. Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatot megilleté egyéb bevételek (a garazsok kozterilet-
foglalasi dijanak, a haszonbérek, telepengedélyek, szabalysértési birsagok, helytallasi
kotelezettségek miatti hatralékok) alakulasat, az dnkormanyzati helyiségek bérbeadasa tertletén a
Vagyonkezelési Osztallyal megosztva ellatjia a szamlazasi feladatokat, figyelemmel kiséri a
bevételek teljeslilését, a vevdi allomanyrdl nyilvantartast vezet.

1.2.21. Az 6nkormanyzat és a hivatal tekintetében addbevallast készit:

a) a NAV részére az altalanos forgalmi adordl, a hivatali gépjarmivek utan fizetendé adorél és a
rehabilitacids hozzajarulasral,

b) a netté finanszirozas keretében rendezésre keriild kodzterheket lejelenti a MAK felé. A
munkaaltatéi személyi jovedelemadd koteles tételekrdl (telefonadd és reprezentaciés ado) az
addézas rendjérél szolo torvényben foglaltak alapjan,

c) gondoskodik a kdzvetlen pénziigyi teljesitésrél a NAV felé, illetve kontrolldlia a MAK altal
teljesitett adok rendezettségét.

1.2.22. A nemzetiségi 6nkormanyzatok tekintetében ellatja a NAV felé sziikséges adatkdzléseket,
elkésziti az &fa bevallast.

1.2.23. Ellatja a felhalmozasi és tdkejellegli bevételekkel kapcsolatos szamviteli feladatokat, végzi
a kiadasok atutalasat.

1.2.24. El6késziti és koordinalja a bankvalasztassal kapcsolatos feladatokat, el6késziti a valasztott
pénzintézettel megkétendd szerzddéseket és elvégzi a folyamatos miikddéshez szikséges
Ugyintézéseket.

1.2.25. Onkormanyzati kotvénykibocsatas, hitelfelvétel esetén elékésziti a dontéshez sziikséges
dokumentumokat, a finansziroz6 bankkal kapcsolatot tart, adatot szolgéaltat, gondoskodik a
szerz6dések megkotését megalapozéd  folyamatokrdl, kdézremlkoédik az  dnkormanyzat
kovetelési/kotelezettségei soran szikséges banki felhatalmazasok elkészitésében kozjegyzéi
alairasi cimpéldanyok elkészitését koordinalja, aktualizalja a banki alairasi jogosultsagokat.

1.2.26. Az d6nkormanyzat atmenetileg szabad pénzeszkdzei betétként to6rténé elhelyezeése,
lekdtése érdekében elvégzi a szikséges elbkészitd tevékenységet, gondoskodik a banki
Ugyintézés feltételeirdl.

1.2.27. Kozrem(kodik az onkormanyzat gazdasagi programjanak oOsszeallitasaban és
végrehajtasaban.

1.2.28. Az osztaly tevékenységét érint6 kiilsé ellenérzé szervek (Magyar Allamkincstar, Allami
Szamvevbszék, NAV, Munkalgyi Koézpont, stb.) ellenérzései folyaman az ellenérzést segiti,
kapcsolatot tart és adatot, informaciét szolgaltat. Az ellenérzések tényérdél, a megallapitasokrol és
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a megtett intézkedésekrdl nyilvantartast vezet.

1.2.29. Végrehaijtja az dnkormanyzat, hivatal kintlevéségeivel kapcsolatos polgarmesteri és jegyz6i
egyluttes szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

1.3." Egyéb feladatkorben:

1.3.1. El6terjesztéseket készit a kozgyllés, bizottsagok és a polgarmester szamara a
feladatkorébe tartozo dontést igénylé tgyekben.

1.3.2. A hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint segitséget ad az dnkormanyzat altal nyujtott
tamogatasok elszamolasanak felllvizsgalatahoz (pénziigyi szamviteli véleményezés).

1.3.3. Adatokat szolgaltat a Megyei Jogu Varosok Szovetségétdl érkez6 oOnkormanyzati
koltségvetés tervezésérdl, végrehajtasarol.

1.3.4. Megallapodas szerint gondoskodik a Dunaujvarosi Kistérség Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
végelszamolasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

1.3.5. A feladat végrehajtasat meglapozé jogszabalyi kérnyezet figyelembevételével elkésziti az
osztaly feladatkérébe tartozé belsé szabalyzatokat (pénzlgyi, szamviteli, koltségvetési, egyes
gazdalkodasi teruletekre), illetve segitséget nyujt a hivatal szervezeti egységei altal készitendé
szabalyzatok pénzigyi vonatkozasu kérdéseinek kidolgozasaban.

1.3.6. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.”

2. Adbéhatésagi Osztaly
2.1. Adoztatasi feladatkorben:

2.1.1. El6késziti a kdzponti addéjogszabalyokbdl eredd rendeletalkotast, igy a bevezetésre kertild,
megszuntetésre vagy valtoztatasra javasolt helyi ado, valamint mas egyéb torvényi
felhatalmazason alapulé adé-, illetve dijrendeleteket.

2.1.2. Biztositja a kézponti és helyi addjogszabalyokban foglaltak érvényesitését, ennek keretében
elldtia a helyi addkrol, a gépjarmiadordl, az illetékekrél, a jovedéki adoérdl, valamint a
koérnyezetterhelési dijrol szold torvény és mas egyéb torvények, illetve a Kozgyllés adozassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

2.1.3. Vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartdsokat, kimutatasokat.
2.1.4. Intézi az els6 foku adéhatdsagi Ugyeket.
2.1.5. Gondoskodik az adok kivetésérdl, eldirasardl, kozlésérdl, nyilvantartasardél, beszedésérdl,

2.1.6. Ellendrzi az addjogszabalyok érvényesilését, az addkodtelezettségek teljesitését, valamint
az ado befizetések és elszamolasok helyességét.

2.1.7. Eves ellenérzési terv alapjan a helyi adok teriiletén ellenérzést végez.

2.1.8. Meginditja az addbehaijtasi eljarast.

2.1.9. Kiallitja, illetve megkuldi az ado-és értékbizonyitvanyokat, kiadja az addigazolasokat.

2.1.10. A teljes kori adoéztatas érdekében adatokat gyljt mas hatdsagoktol, szervektdl,
tajékoztatast kér, helyszini szemlét, ellenbrzést tart.

2.1.11. Informaciét és adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstarnak a jogszabalyi eléirasok és a
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kilon adatbekérések szerint.

2.1.12. Rendszeres idékdzoénként tovabbutalja a MAK és a Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly altal
kezelt fizetési szamlara az adobevételeket.

2.1.13. A Kkoltségvetési tervezéshez, az éves beszamoléhoz és az iddszaki tajékoztatokhoz,
zarszamadashoz adatokat szolgaltat az addbevételek, kintlevéségek, elbirasok varhato, illetve a
teljesitési adatairdl.

2.1.14. Evente beszamol a kézgyiilésnek az adéhatdsagi tevékenységrél.

2.2. Egyéb feladatkorben:

2.2.1. El6késziti a feladatkorébe tartozd kozgyiilési és bizottsagi el6terjesztéseket.

2.2.2. Adatot szolgaltat a Megyei Jogu Varosok Szovetségétdl érkez6 megkeresésekre.

2.2.3. El6késziti az osztaly feladatkdrébe tartozé dnkormanyzati rendelet tervezeteket.

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

3. Vagyonkezelési Osztaly

3.1. Vagyonkezel6i feladatkorben:

3.1.1."° Elldtja az allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésének b) pontjaban meghatarozott feladatokat.

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

3.1.3. Elkésziti az ingatlan és portfoli6 vagyonleltart, annak tartalmardl adatot szolgaltat a
Koltségvetési és Pénzigyi Osztaly altal készitenddé beszamoldhoz,

3.1.4. Gondoskodik az el6z6ekben felsorolt vagyontargyak védelmérél vagyonbiztositas kétésével,
3.1.5.Vezeti az 6nkormanyzat vagyonnyilvantartasat,

3.1.6. Kdézremikddik az dnkormanyzat vagyonhasznositasaval kapcsolatos tulajdonosi jogok
érvényesitésében; ennek keretében kulondsen értékeli és elemzi az 6nkormanyzati tulajdonu
gazdasagi tarsasagok, Onkormanyzati vallalat Uzleti terveit, beszamoldit. A tulajdonos
onkormanyzat tajékoztatasa érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az &nkormanyzati
vallalkozasok tevékenységét és gazdalkodasat (kontrolling); az 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi
tarsasagok beszamold-adatairdl adatot szolgaltat a Koltségvetési és Pénzlgyi Osztaly részére,

3.1.7. Koordinalja az énkormanyzati ingatlan vagyon hasznositasat, szervezi és végrehajtja a
bérbeadassal kapcsolatos teendbket, a Koltségvetési és Pénzlgyi Osztallyal megosztva
szamlazza a bérbeadas dijat, el6késziti a tulajdonosi rendelkezéseket, szamlazza a hasznalati
dijakat,

3.1.8. Elokésziti az onkorményzati vagyon gazdasagi tarsasagokba torténd apportaldsat, valamint a
vagyonkezeld részvénytarsasagnak at nem adott vagyon hasznositasaval kapcsolatos szerzddéseket,
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3.1.9. Adatot szolgaltat a szakfeladatai mikddtetéséhez szikséges kiadasi adatokrol a
koltségvetés korében,

3.1.10. A rendelkezésére allo koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasa soran kotelezettséget
vallal, gondoskodik annak nyilvantartasarél, a teljesités igazolasarol, az utalvanyozasrél és az
el6készitett dokumentaciot utalasi teljesitésre tovabbitja a Koltségvetési és Pénzlgyi Osztaly
részére,

3.1.11. Adatot szolgaltat a kdzvetett tdmogatasok terv és tényadatairal,

3.1.12.7°

3.2. Ifjusagi és sportfeladatok korében:

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

3.2.2." Javaslatot tesz a sportpolitka céljait szolgald Onkormanyzati pénzeszkdzok
felhasznalasanak iranyaira és aranyaira, javaslatait a szakbizottsag(ok), illetve a kdzgydlés elé
terjeszti,

3.2.3. Figyelemmel kiséri a varosban mikddé ifjusagi, valamint sportcélu alapitvanyok és
sportegyesuletek mikodését, seqgiti azok tevékenységét,

3.2.4. Kbézrem(ikodik az alapfoku sportszakember-képzés és tovabbképzés szervezésében,
3.2.5. Osszehangolja a varosi sportagi szakszdvetségek tevékenységét,
3.2.6. Ellatja az ifjusagszervezdi feladatokat és

3.2.7. El6késziti a Dunaujvaros Sportjaért dij adomanyozasaval kapcsolatos kozgydlési
dontéseket.

3.2.8. Arendelkezésére allé koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasa soran kotelezettséget vallal,
gondoskodik annak nyilvantartasardl, a teljesités igazolasarél, az utalvanyozasrél és az
elékészitett dokumentaciot utalasi teljesitésre tovabbitja a Koltségvetési és Pénzigyi Osztaly
részere.

3.3." Egyéb feladatkorben:

3.3.1. El6késziti a feladatkorébe tartozé kdzgydlilési és bizottsagi elbterjesztéseket.

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

3.3.3. Ellatja a tarsashazak torvényességi felligyeletét.

4. "Személyiigyi Osztaly feladatai

4.1. Személyi feladatok korében:
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4.1.1. Koézremlkddik a tisztségviseldk (polgarmester, alpolgarmesterek) jegyz8, aljegyz6
munkafeltételeinek biztositasaban, szervezi, koordinalja munkajukat kézvetlentl segité feladatokat.

4.1.2. Gondoskodik a nemzeti és allami Unnepek mélté meginneplésérdl, valamint az
onkormanyzat altal alapitott dijak atadasaral.

4.1.3. Szervezi a varos és az Onkormanyzat kapcsolatrendszerébe tartozd rendezvényeket,
elékésziti a személyes talalkozasokat.

4.1.4. El6késziti az el6zetesen egyeztetett megbeszélések meghivottainak fogadasat.

4.1.5. Osszedllitia a tisztségviseldk, jegyz6, aljegyzé altal meghatarozott szervezési protokollaris
feladatokat.

4.1.6. Ellatia a polgarmester, az alpolgarmesterek, az Onkormanyzati testulet hivatali
kommunikacidjat.

4.1.7. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos hivatalos honlapjanak (www.dunaujvaros.hu) kézzétételi
felel6se.

4.1.8. Szervezi a dunaujvarosi allandé lakcimmel rendelkezé ,Szépkoruak” kdszontését.
4.2. Nemzetkozi feladatok korében:

4.2.1. Elldtjia az onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolataival kapcsolatos szervezési, el6készitd
tevékenységet.

4.2.2. Végzi a nemzetkdzi kapcsolatokkal kapcsolatos idegen nyelvii levelezéseket.
4.2.3. Koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat.

4.2.4. Szervezi az 6nkormanyzatot érinté nemzetkdzi konferenciakat.

4.2.5. Szervezi a tolmacs és forditéi munkat.

4.2.6. El6késziti az dnkormanyzathoz érkezd kilféldi vendégek fogadasat, szervezi programjukat a
nemzetkozi protokoll szabalyai szerint.

4.2.7. Elldtia az oOnkormanyzat delegaciodinak kulfoldi utazasaval kapcsolatos el6készitd
tevékenységet.

432
4.4. Személyugyi feladatok korében:

4.4.1. Ellatja a kozgyllés, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozé munkaltatdi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos munkaltatéi intézkedések el6készitését az alabbi targykorokben:

a) kinevezés, annak moédositasa, atsorolas, illetményvaltozas, munkaszerzddés kotése,
modositasa,

b) jubileumi jutalom,

c) jogviszony megszlinése, megsziintetése,

d) rendkivili munkavégzés, helyettesités,

e) dsszeférhetetlenség,
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f) fegyelmi eljaras meginditasa,

g) egyeb munkaltatoi juttatasok,

h) tanulmanyi szerzédés.

4.4.2. Személyi ugyekben kozgyllési elbterjesztések elkészitése, egyeztetések lefolytatasa.

4.4.3. Kozszolgdlati és egyéb, az osztdly feladatkorébe tartozé szabalyzat elSkészitése,
javaslattétel a modositasara.

4.4.4. Személyi anyagok, nyilvantartasok kezelése.
4.4.5. Palyazatok, allashirdetések el6készitése, lebonyolitasa.

4.4.6.Vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasaban kozrem(ikédés, munkaltatéi intézkedések
elékészitése, nyilatkozatok atvétele.

4.4.7. A kdzszolgalati teljesitményértékelési rendszer (TER) kezelése.

4.4.8. KOZSTAT jelentések elkészitése, tovabbitasa.

4.4.9. Vizsgakotelezettségek nyilvantartasa, a Kormanyhivatal értesitése alapjan szervezése.
4.4.10. Elektronikus képzési és vizsgarendszer (PROBONO) kezelése.

4.4 .11. Kotelez6 tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

4.4.12. TARTINFO rendszer kezelése.

4.4.13. A kdzpontositott illetmény-szamfejtési rendszer kezelése.

feladatok ellatasa, a kifizetés érdekében, az igényelt juttatasok Osszegzése és tovabbitasa a
koltségvetési és pénzlgyi osztalyra.

4.4.15. Kedvezményes utazasi utalvany biztositasaval kapcsolatos lgyintézés.

4.4.16. A hivatal alkalmazottai esetében szabadsag, egyéb tavollétek nyilvantartas vezetése,
jelentések elkészitése, tovabbitasa a Magyar Allamkincstarhoz.

4.4.17. EgyuttmUkodés a tevékenységebe tartozo feladatok korében a hivatal mas szervezet
egységeivel, a Magyar Allamkincstarral.

4.4.18. Agazati statisztikak készitése, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitése.

4.4.19. Koézremi{kdédés a munkaltatéi jogkdér gyakorlasahoz szikséges helyi rendeletek,
szabalyzatok és utasitasok el6készitésében.

4.5. Munkaero6-gazdalkodas korében:
4.5.1. El6segiti ¢és tamogatja a hivatal, valamint az Onkorméanyzat altal fenntartott

intézményrendszer fenntartasa és alakitdsa (intézmény-létrehozés, — fejlesztés, — Osszevonds, —
megsziintetés) soran felmeriilé munkaerd-gazdalkodasi, koordinacios feladatok ellatasat.



4.5.2. Kézremikddik a kulonb6z8é szervezetek altal meghirdetett humaneréforras gazdalkodasi,
foglalkoztatasi, munkaerd-piaci célu palyazatok figyelésében és azokra valé palyazati
el6készuletekben.

4.5.3. Operativ médon egyuttmikodik a munkanélkiliség megel6zését, kezelését megcélzo helyi
nonprofit szervezetekkel, illetve a helyi, kistérségi szinti szocidlis parbeszédre torekvo
munkavallaléi és munkaltatéi érdekképviseletekkel.

4.5.4. Elvégzi az intézményi jellegl foglalkoztatasi ellendrzést.
4.6. Esélyegyenloségi feladat korében:

4.6.1. El6keésziti a hivatal esélyegyenldségi tervét és vizsgalja annak teljesulését, elbsegiti és
tdmogatja a megvaldsulasat.

4.6.2. Kozrem(kodik a hatranyos megkulonbdztetés kapcsan jelzett problémak kivizsgalasaban és
az intézkedések meghozatalaban.

4.6.3. A munkaer6-felvételi eljaras soran észlelt hatranyos megkulonboztetés esetén intézkedést
kezdeményez.
4.7.2' Az éves koltségvetés el6készitése és végrehajtasa feladatkorében:

4.7.1. Javaslatot készit a targyévi koltségvetési rendelet elbkészitése soran a hivatali és az
onkormanyzati koltséghely személyi juttatasai és a munkaltatét terheld jarulékok
eliranyzatarol.

4.7.2. Elvégzi a kapott szamlak fedezetének vizsgalatat - rendezvény stb. - és azt régziti a
nyilvantartasban.

4.7.3. Gondoskodik az osztalyhoz tartozé feladatok, koltségvetési elbiranyzatok
tekintetében a kotelezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testlleti hatarozatok,
koltségvetési keret nyilvantartasarél.

4.7.4. Végzi az osztdlyhoz tartozé feladatok korében kotott szerz6dések szakmai
ellendrzését, a Koltségvetési és Pénzugyi Osztaly bevonasaval pénzugyi ellenbrzését.”

4.8. Egyéb feladat korében:

4.8.1. El6késziti a feladatkorébe tartozo kozgyiilési és bizottsagi el6terjesztéseket.

4.8.2. Kozremikodik az osztaly hataskorbe tartozé kdzérdekl adatok kozzétételében.

4.8.3.%2 Kinyomtatja és postazza a havi bérjegyzékeket.”

4.8.4.% Kiadja, 6sszegylijti és tovabbitia az Allamkincstar Szamfejtési-lrodajanak a targyi év
januarjaban a személyi jovedelemadohoz kapcsoloddé adokedvezmények igénybevételéhez
szlkséges nyomtatvanyokat.”

4.8.5. El6késziti a ,Dunaujvarosért Dij, a ,Dunaujvaros Kodzszolgalataért Dij”’, valamint a
,Dunaujvaros Diszpolgara” kitlintetéi cim adomanyozasaval kapcsolatos kozgydlési

el6terjesztéseket, és az abban foglaltakat végrehaijtja.

4.8.6. Nyilvantartja a kdzgydilés altal alapitott kitlintetésekben részesulteket.
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4.8.7. Az osztaly tevékenységi korébe tartozé palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése,
kézremikodés a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban.

4.8.8. Ellatja a KIET Uléseinek titkari feladatait,

4.8.9. El6késziti a foglalkoztatasi jellegli alapitvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

4.8.10. Ellatja a hivatali kozfoglalkoztatashoz kapcsol6dd koordinacios és szervezési feladatokat.
4.8.11.%* Elldtja a KGY SZMSZ 6. fliggeléke szerint hataskorébe utalt bizottsag tgyviteli feladatait.
4.8.12. Ellatja a belsé szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.

4.8.13. Elldtja a hivatal személyszallitasi feladatait, biztositia a gépjarmivek Uzemeltetési és
Uzemviteli feltételeit.

4.8.14.%° Ellatja azokkal a szoOvetsegekkel kapcsolatos feladatokat, amelyeknek Dunaujvaros
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata a tagja.

5. Féépitészi, Epitésiigyi és Kérnyezetvédelmi Osztaly
5.1.%° A teriiletrendezési tervek 6sszhangjat biztosité feladatkorben:

5.1.1. Részt vesz a telepllésrendezési tervek telepulést érint6 részeinek 6sszehangolasaban és
véleményezésében.

5.1.2. Gondoskodik a telepilésszerkezeti terv szomszédos Onkormanyzatokkal vald
egyeztetésérol.

5.1.3. Részt vesz a szomszédos dnkormanyzatok teleplilésszerkezeti terveinek telepllést érinté
részeinek 6sszehangolasaban és véleményezésében.

5.2.7 A telepiiléskép és a helyi épitészeti 6rokség védelme feladatkorben:
5.2.1. Koordinalja a helyi épitészeti 6rokség feltarasat, szambavételét.

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

5.2.3. Koordindlja a helyi épitészeti értékek védetté nyilvanitasanak kezdeményezését,
megszintetését.

5.2.4. Koordindlja a telepuléskép és a helyi épitészeti értékek védelmérdl szél6 helyi rendeletek
el6készitését.

5.2.5. Koordinalja a telepulésképi eljarasokat és intézkedéseket.

5.2.6. Koordinalja a Teleptilésképi Arculati Kézikdnyvvel kapcsolatos egyeztetéseket.”
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5.3. A telepiilésrendezés feladatkorben:

5.3.1. Koordinalja a telepulésfejlesztési koncepciorél szélé helyi dnkormanyzati hatarozat
el6készitését.
5.3.2.2% Dontésre el6késziti a teleplilésrendezés ala vonando terlletre vonatkozé javaslatokat.

5.3.3. Koordindlja a terllet-felhasznalas és az épités rendjét megallapitd Onkormanyzati
hatarozatok és rendeletek el6készitését.

5.3.4. Elldtja a helyi épitési szabalyzat és a telepulésrendezési tervek elkészittetésével
kapcsolatos feladatokat.

5.3.5. El6zetesen és jovahagyas el6tt a helyi épitési szabalyzatot és a telepulésrendezési terveket
véleményezteti a jogszabalyokban meghatarozott szervekkel és a lakossaggal.

5.3.6. Elvégzi a rendezési terv digitalis allomanyanak valtozasvezetését.
5.4. Kdrnyezetvédelmi feladatkorben:

5.4.1. KobzremUkoédik a korszerl helyi hulladékgazdalkodas feladatainak szakszer(
megoldasaban, valamint a helyi hulladékgazdalkodasi kbzszolgaltatasrdl szolé dnkormanyzati
rendelet el6készitésében.

5.4.2. Elvégzi az oOnkormanyzat kornyezetvédelmi igazgatds feladatainak el6készitését,
kézrem(ikddik a varos telepllésrendezési terve kdrnyezetvédelmi fejezete kidolgozasaban és
végrehajtasaban.

5.4.3. Kézremlkodik a helyi kdzlekedésszervezésben a kdrnyezetvédelmi szempontok érvényre
juttatasa szempontjabal.

5.4.4. Kézremikddik a helyi energiagazdalkodasban, koérnyezetvédelmi szempontok érvényre
juttatasa érdekében.

5452 Kozremilkodik a telepilési zdldterlilet gazdalkodasban; a koérnyezetvédelmi
szempontok érvényre juttatasa terén, valamint a helyi természetvédelmi oltalom alatt all6
terlletek és faegyedek vonatkozasaban.

5.4.6. Javaslatot tesz az dnkormanyzatnak a rendkivili kdrnyezetveszélyeztetés elharitasa és a
kornyezetkarosodas csokkentésének a telepllésre vonatkozo feladatai és elSirasai megtételére.

5.4.7. Osszedllitia, elvégzi az elbirt egyeztetéseket, és kdzgylilés elé terjeszti a telepiilési
koérnyezetvédelmi programot, kdzrem(ikddik a végrehajtasaban.

5.4.8. Figyelemmel kiséri az onkormanyzat feladatkorében a kornyezet allapotat és annak az
emberi egészségre gyakorolt hatasat, az igy szerzett adatokat nyilvantartja,

5.4.9. Elemzi, értékeli a koérnyezet allapotat az dnkormanyzat illetékességi teriletén és arrol
szUkség szerint, de évente legalabb egyszer tajékoztatot készit a lakossag részére.
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5.4.10. Kézrem(ikddik a kérnyezeti ismeretek terjesztésében és fejlesztésében az évodai, iskolai
nevelés, képzés, mlvelddés, iskolarendszeren kivili oktatas és tovabbképzés, ismeretterjesztés,
konyvkiadas utjan.

5.4.11. Kdzremlkodik az Onkormanyzat fejlesztési feladatai dsszeallitdsaban, ezen keresztil
gondoskodik a telepulési kdrnyezetvédelmi programban foglalt feladatok végrehajtasarol.

5.4.12.*Javaslatot tesz a kozgyllésnek az Onkormanyzat kornyezetvédelmi alapja
létrehozasara, annak bevételi forrasaira és az éves koltségvetés elkészitésével
egyidejlleg a kdornyezetvédelmi célu felhasznalasara.

5.4.13. Figyelemmel kiséri a kdrnyezethasznalat feltételeinek teljestlését a hatésagi engedélyezés
szlkségességét.

5.4.14. Egyuttm(ikddik a telepllésen miikédd szennyezd forras tulajdonosokkal a kibocsatasok és
azok kérnyezethatasainak csdkkentését célzo fejlesztések megvaldsitasaban.

5.4.15. Ellatja a kdérnyezetvédelemmel kapcsolatos hatésagi, szakhatésagi feladatokat.

5.4.16. Ellatia a kornyezetvédelmi célu pénzeszkdzok felhasznalasaval és pénzigyi
kotelezettségvallalassal kapcsolatos feladatokat.

5.4.17. Dontésre el6késziti a kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos bizottsagi és kdzgylilési hataskort
érinté feladatokat.

5.4.18. Tartja a kapcsolatot az allampolgarok altal a kérnyezetvédelmi érdekeik képviseletére
létrehozott egyesiletekkel.

5.4.19. Az allergiakeltd novények felismerésének elésegitésérél, eléfordulasi helyének, irtasanak,
tovabba az altaluk okozott megbetegedéssel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkrol, a lakossag
korében torténd felvilagositasrél gondoskodik.

5.4.20. Ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozé zaj- és rezgés elleni védelemmel kapcsolatos hatdsagi
feladatokat.

5.4.21. Ellatja a polgarmester atruhazott hataskoérébe tartozé kdzterileti rendezvények zaj elleni
védelemmel kapcsolatos hatésagi feladatait, a kozterileti rendezvények zajkibocsatasanak
engedélyezését és ellenbrzését.

5.4.22. Hatésagi intézkedést kezdeményez a levegdtisztasag-védelem érdekében mas
hatésagoknal és egyéb szerveknél.

5.4.233 A hataskorébe tartozd kornyezetvédelmi Ugyekben adatokat szolgaltat a
kornyezetvédelmi hatésagnak.

5.4.24. Kornyezetvédelmi hatdésaggal egyuttimikddve rendszeresen értékeli illetékességi
terlletének levegémindségi allapotat, arrol a lakossagot tajékoztatja.

5.4.25. Hatosagkeént eljar az elhagyott hulladék elszallitasaval és artalmatlanitasaval kapcsolatban
(az elhagyott hulladék elszéllitasara és artalmatlanitdsara kotelezi a hulladék tulajdonosat, az
ingatlan tulajdonosat abban az esetben, ha a hulladék tulajdonosa nem ismert).

5.4.26. Ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozé hulladékgazdalkodasi hatosagi feladatokat.
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5.4.27. Ellatja a helyi vizjogi engedélyeztetéssel kapcsolatos jegyz6i hataskérbe tartozé hatdsagi
feladatokat.

5.4.28. El6késziti a helyi jelentéségl természetvédelmi terlletté nyilvanitast.
5.4.29. Ellatja a helyi természetvédelem jegyz8i hataskorbe tartozé hatdésagi feladatait.

5.5. Epitésiigyi feladatkorben:

5.5.1.% Ellatja a jegyz6 és polgarmester hataskorébe utalt épitésugyi feladatokat.

5.5.2.%

5.5.3. Az 57/2013. (ll. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan a jegyz6 megbizasabdl
koteles meggy6zédni arrdl, hogy a telepengedély iranti kérelemben feltlintetett telepen az adott
tevékenység végezhetb-e.

5.6. Palyazatokkal kapcsolatos feladatkérben:

5.6.1. Ellatja a palyazati koordinacio, palyazati figyelés feladatokat, tajékoztaté anyagot készit a
megjelent palyazati felhivasokrdl, kiirasokrol, a palyazatokkal kapcsolatos felkészité

rendezvényekrol.

5.6.2. Kozremikoédik a palyazatokon valdo részvételre iranyuld kozgyllési dontések
el6készitéseben.

5.6.3. Onkormanyzati szervezetek vonatkozasaban kdzremiikddik a partnerségi egylttmikddési
megallapodasok, a palyazati konzorcionalis szerz6dések, a finanszirozé szervezetekkel kdotendd
tdmogatasi szerz6dések, a pénzeszkdz atadasara vonatkozé céltamogatasi szerzédések, a
projekttagok megbizasi-, vallalkozasi- és munkaszerz6dései el6készitéseben.

5.6.4. Kézremiikddik a dontéshozok palyazati tevékenységekrél torténé tajékoztatasaban.

5.6.5. Ellatja az o6nkormanyzati részvétellel vagy oOnrésszel végrehajtott palyazati projektek
esetében a projektértékelési és projektkdvetési tevékenységet.

5.7. Egyéb feladatkoérben:

5.7.1. El6késziti a feladatkorébe tartozé kdzgydllési elbterjesztéseket.

5.7.2. Helyi 6nkormanyzati tervtanacsot mikodtet.

57.3.%

5.7.4. Koordindlja a feladatkérébe tartozé varosrendezési és épitészeti tervpalyazatok
lebonyolitasat, illetve biralobizottsagi tagként részt vesz az énkormanyzat illetékességi teriletét

érinté teleplilésrendezési és épitészeti palyazatok elbiralasaban.

5.7.5. Véleményezi az onkormanyzat tulajdonaban allo, beépitett vagy beépitetlen ingatlan
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elidegenitését, illetve egyéb hasznositasat célzo eljarasban az el6terjesztés-tervezeteket.
576.%

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

5.7.8. Elldtia az EMAS Koérnyezetvédelmi Vezetési és Hitelesitési Rendszer mikodtetésével,
koordinalasaval kapcsolatos feladatokat.

5.7.9. Koordinalja az Integralt Varosfejlesztési Stratégia készitésével, médositdsaval kapcsolatos
onkormanyzati hatarozatokat.

5.7.10. Koordinalja az Integralt Varosfejlesztési Stratégia keretében zajl6 Onkormanyzati
palyazatokat és projekteket.

5.7.11. Ellatja az Integralt Tertleti Programmal kapcsolatos feladatokat.

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

6. Varosuizemeltetési és Beruhazasi Osztaly

6.1. Varosiizemeltetési feladatkorben:

6.1.1. Elldtia a kozlekedésre, kozteruleti fakivagasra, mez6gazdasagi, noévényvédelmi
tevékenységre, allattartasra, koztemetd muikddtetésére, kozterulet rendeltetéstél eltérd
hasznalatara vonatkozé hatdsagi lgyek intézését.

6.2.2. Ellatja a kozvilagitas létesitésével, felujitasaval, korszerisitésével kapcsolatos feladatokat.

6.1.3. Gondoskodik a felszini vizrendezéssel, vizkar elharitassal, belvizmentesitéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtasarol.

6.1.4. Kozrem(kddik a koztemetd6 mikodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok
megszervezéseben.

6.1.5. Gondoskodik a parkok, erddk fenntartasarél, a zoldfelilet gazdalkodasrol, el6késziti a
parkok, erd6k fenntartdsaval kapcsolatosan megkdtendd szerzddéseket, és ellendrzi azok
végrehajtasat.

6.1.6. Gondoskodik a koztéri jatszoterek, utcabutorok biztonsagos Gizemeltetésérél.

6.1.7. Szervezi a kdztertleti szanyog- és ragcsaloirtast.

6.1.8. Koordinalja a kozteruleti ndvényvédelmi munkak elvégzését.

6.1.9. Szervezi a koztéri szobrok fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

6.1.10. Biztositja a kifolyok, szokdkutak Uzemeltetését.

6.1.11. Ellatia a koztisztasaggal, téli ho- és sikossagmentesitéssel kapcsolatos feladatokat,
elékésziti a kdztisztasaggal kapcsolatosan megkétendé megbizasi szerzddést, és ellendrzi annak
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végrehajtasat.

6.1.12. Ellatia a helyi utak és azok tartozékainak, hidak fenntartasaval, felljitasaval,
korszerlsitésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

6.1.13. Kozremikaodik a kozut forgalmi rendjének kialakitasaban.

6.1.14.Gondoskodik a piacok és vasarok mikodésével, Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol, elékésziti az ezzel kapcsolatosan megkétendd megbizasi szerz6dést, ellendrzi annak
végrehajtasat.

6.1.15.Gondoskodik a varosi kozkifolydk tzemeltetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

6.2. Mezdégazdasagi és allat egészségiigyi feladatkorben:

6.2.1. Ellen6rzi az dnkormanyzati tulajdonu, mezdgazdasagi mivelésre alkalmas haszonbérbe
adott foldek mivelését.

6.2.2. Egyuttmikodik az allat egészségugyi hatésaggal ebtartasi igyekben.

6.2.3.Gondoskodik a kozutakon elhullott allatok eltavolitasardl, Uzemelteti az allati hullak
elhelyezésére szolgalo telepet.

6.2.4. El6késziti a vadkarigénnyel kapcsolatos dontéseket.

6.2.5. Elkésziti a varoslizemeltetési feladatokhoz kapcsoldédd nyilvantartasok, statisztikak
vezetését.

6.3. Beruhazasi feladatkorben:

6.3.1. Kdzrem(ikddik a beruhazasi, illetve a felujitasi célok meghatarozasaban.

6.3.2. KdézremUkodik az éves koltségvetési és a tavlati fejlesztési tervek elékészitésében.

6.3.3. Ellatja a terllet- és telepulésfejlesztés szakagak kozotti koordinaciot, ezen belll elvégzi az
egyes agazatok (mdivel6dési, oktatasi, szociadlis, egészségugyi, sport, kommunalis agazat)

fejlesztési, felujitasi terveinek dsszehangolasat, miiszaki, gazdasagi elemzését.

6.3.4. Kozrem(kodik a varos rovid- és hosszu tavu fejlesztési programjanak és az éves
koltségvetésének elbkészitésében.

6.3.5. Biztositja a koltségvetési rendelet végrehajtasat az dnkormanyzati fejlesztések és az egyes
onkormanyzati intézmények felujitasi feladatainak korében.

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

6.3.7. Kozremilkodik az 6nkormanyzati beruhazasok és felljitasok el6készitésében, és teljes kori
lebonyolitasaban.

6.3.8. A koltségvetési rendeletben szerepld fejlesztések végrehajtasa érdekében kezdeményezi az
engedélyezé hatésagoknal az engedélyezési eljarasok lefolytatasat, illetve a feladatok
végrehajtasahoz szikséges valamennyi engedélyt beszerzi az altala lebonyolitasra, ellenérzésre
kerul6 fejlesztési, felujitasi feladatokkal kapcsolatban.
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6.3.9. Kdézremikodik a feladatkdrébe tartozd fejlesztési, felujitasi feladatok végrehajtasara
vonatkozéan a Kkivitelez6k kivalasztasanak, valamint a vallalkozasi szerz6dések alairasanak
el6készitéseben.

6.3.10. Az egyes fejlesztési feladatok végrehajtasa utdan kezdeményezi az engedélyezd
hatésagoknal a hasznalatbavételi-, forgalombahelyezési-, illetve a vizjogi Uzemeltetési engedélyek
megszerzése érdekében az engedélyezési eljarasok lefolytatasat, az engedélyek birtokaban
gondoskodik az aktivalashoz sziikséges lizembe helyezési okmanyok elkészitésérél.

6.3.11. Gondoskodik a fejlesztési és felujitasi feladatokhoz kapcsolddé nyilvantartasok vezetésérdl,
illetve a hataskdrébe tartozé gazdasagi, beruhazasi statisztikai jelentések elkészitésérdl.

6.4. Egyéb feladatkorben:

6.4.1. Elldtja a kozteruleti térfigyeld kamerak uUzemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

6.4.2. Ellenérzi a kdzteruleteket, az ezekre vonatkozd orszagos és helyi rendeletek (kdztisztasagi,
kdzterulet-hasznalati, ebtartasi, szemétszallitasi, parkolast stb.) végrehajtasat, kezdeményezi a
szabalysértési eljarasok lefolytatasat.

6.4.3. Dontésre el6késziti és ellatia az ellen6érzési feladatokat a kozterllet-hasznalat
feladatkorében.

6.4.4. Ellatja a kdzterllet-fellgyelet miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

6.4.5. MUszaki nyilvantartast vezet, adatot szolgaltat az utakrdl, jardakrél, a kozvilagitasi
halézatrol, a parkokrél, erdékrél, kozteriletekrél.

6.4.6. El6keésziti a feladatkorébe tartozo kdzgyllési és bizottsagi elbterjesztéseket,

6.4.7.% Ellatja a KGY SZMSZ 6. fliggeléke szerint hataskorébe utalt bizottsag tgyviteli feladatait,
6.4.8.%

6.4.9.%

6.4.10. ¥
7. Kozgyiilési Osztaly

7.1.°° A kdzgyliléshez kapcsolodé feladatok korében:

7.1.1. Kézremlkodik a kozgyllési és bizottsagi elbterjesztések, valamint a polgarmester sajat és
atruhazott hataskdrben hozott hatarozatainak el6zetes térvényességi ellenérzésében.

7.1.2. Kézrem(ikddik a kézgyllés, az Ugyrendi, igazgatasi és jogi, az ifjusagi, sport és turisztikai
bizottsag, a szocialis, egészséglgyi és lakhatasi bizottsag, a kbzbiztonsagi és kornyezetvédelmi
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bizottsag munkajanak szervezésében, munkafeltételeinek biztositasaban, a bizottsagi Ulések
napirendjének, meghivéinak osszeallitasarol, kikuldéseérdl, illetve postazasarol, digitalizalasarol és
internetes hozzaférésérol.

7.1.3. Gondoskodik a 7.1.2. pontban meghatarozott bizottsagok, tovabba a pénzlgyi, gazdasagi és
varosuzemeltetési bizottsag ulése jegyz6konyveének elkészitéseérdl.

7.1.4. Gondoskodik a kdzgydlési Ulések napirendjének, meghivdinak 6sszeallitasardl, kiklldéseérél,
illetve postazasardl, digitalizalasardl és internetes hozzaférésérél.

7.1.5. Gondoskodik a kdzgydlés altal alkotott rendeletek kihirdetésérdl, nyilvantartasardl, egységes
szerkezetbe foglalasukrél, kdzzétételérdl, végrehajtasuk figyelemmel kisérésérél, valamint a
hatarozatok nyilvantartasaral.

7.1.6. Gondoskodik a kdzgyulési forgatokonyv elkészitésérol.

7.1.7. Gondoskodik a kézgyilés jegyzdkodnyvének elkészitésérdl.

7.1.8. Gondoskodik az oOnkormanyzati rendeletek megkulldésér6l a Nemzeti Jogszabalytar
rendszerébe, tovabba a kbzgyllés és bizottsagai Ulései jegyz6kdnyvének és mellékleteinek
megkulldésérél a Fejér Megyei Kormanyhivatal részére.

7.1.9. Szervezi a kdzmeghallgatasokat.

7.1.10. Kézremikddik a Fejér Megyei Kormanyhivatallal valo irasbeli kapcsolattartasban.

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

7.1.12. Jogi véleményt nyilvanit a tisztségviselok, illetve a belsdé szervezeti egységek vezetéi, a
bizottsagok elndkei részére.”

7.2 A helyi és orszagos valasztasokhoz, valamint népszavazasokhoz kapcsol6do
feladatkorben:

Kézremlkodik az orszaggyllési képviseldk, polgarmester, helyi énkormanyzati képviselék,
nemzetiségi Onkormanyzati képvisel6k és a birdsagi UIn6kok, az eurdpai parlament tagjai
valasztasanak, valamint az orszagos és helyi népszavazasok lebonyolitasanak el6készitésében.”
7.3.2 Egyéb feladatkorben:

7.3.1. El6késziti a feladatkorébe tartozé kdzgydlilési és bizottsagi elbterjesztéseket.
7.3.2. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara meghatarozott feladatokat.”

7.4. Egyéb feladatkorben:*
8. Human Szolgaltatasi Osztaly

8.1. A jegyz6 tevékenységéhez kapcsolodo feladatok kérében:
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8.1.1. El6késziti a feladatkdrébe tartozé dnkormanyzati rendeleteket
8.1.2. Reészt vesz az igazgatasszervezeési feladatokban.

8.1.3. Elbkésziti a feladatkorébe tartozo hivatali szabalyzatokat.

8.2. 4

8.3. Oktatasi feladatkorben:

8.3.1. Kozrem(kddik az dnkormanyzati fenntartasu dvoda iranyitasaban.
8.3.2.°

8.3.3. El6késziti a torvényességi kérelemmel, az oOvodai felvételekkel és az oOvodabdl vald
kizarassal kapcsolatban benyujtott felllbiralati kérelmek masodfoku elbiralasat.

8.3.4. El6keésziti az onkormanyzati fenntartasu 6voda pedagodgiai programjanak, szervezeti és
mikodési szabalyzatanak jovahagyasat.

8.3.5. Javaslatot dolgoz ki az dvodaszékben tevékenykedd képviselbk megbizasara, amennyiben
mikodik ovodaszek.

8.3.6. Javaslatot tesz az O6voda nyitva tartds rendjének meghatarozasara, az O&vodai
intézményegységek mikodési korzetének meghatarozasara.

8.3.7. El6késziti az 6voda létesitésével, megszlintetésével, atszervezésével, tevékenységi kérének
modositasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatos kdzgyilési elbterjesztéseket.

8.3.8. El6késziti az adott nevelési évben indithaté dvodai csoportok szamanak meghatarozasara, a
maximalis csoportlétszamtol valé eltérés engedélyezésére vonatkozo elbterjesztéseket.

8.3.9. El6késziti kozoktatasi megallapodas megkotését nem onkormanyzati fenntartast nevelési
intézménnyel 6nkormanyzati feladat megvalésitasara, 6voda esetén.

8.3.10. Elb6keésziti a nevelési-oktatasi intézmény magasabb vezet6jének megbizasa
véleményezésével kapcsolatos eljarasi cselekményeket, 6nkormanyzati fenntartasu intézmény
esetén lebonyolitja az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

8.3.11. El6késziti az 6vodai el6jegyzés id6pontjanak meghatarozasara vonatkozd polgarmesteri
hatarozatot.

8.3.12. El6késziti a cimzetes dvodavezeti, cimzetes igazgatoi cim adomanyozasat.

8.3.13. El6késziti a ,Pedagdgus Eletpalyaért Emlékérem” a ,Dunatjvaros Erdemes Pedagdgusa”
és a ,Dunaujvaros Oktatasligyéért” dijak adomanyozasaval kapcsolatos kdzgyllési dontéseket.

8.4. Kulturalis feladatkorben:

8.4.1. Elb6késziti a helyi kozmilvelbdési tevékenyseg ellatasardl szold rendelet tervezetét, a
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késObbiek folyaman folyamatosan gondoskodik a rendelet szikséges maddositasainak
elbkészitéserol.
8.4.2. El6késziti a kdzmivelddési, kozgyljteményi feladatokat ellatd szervezetekkel kétendd

egyuttmikdodési és kézmilvelddési megallapodasokat.

8.4.3.° ElGkésziti a kézmivel6dési, valamint egyhazi ifjisagi taborok tamogatasara vonatkozo
palyazatokat, valamint az egyedi céltdmogatasi kérelemmel kapcsolatos doéntéseket, valamint
el6késziti a céltamogatasi szerz6déseket.

8.4.4. Figyelemmel kiséri a varosban mikddd miveészeti, kulturalis alapitvanyok, egyesuletek
mikodését, seqgiti azok tevékenységét.

8.4.5. Koordinalja az oOnkormanyzati érdekeltségl kulturalis célu kozalapitvanyokkal,
alapitvanyokkal kapcsolatos kozgyulési dontések el6készitését és a hozott dontések
végrehajtasat.

8.4.6." El6késziti a konyvtari allomanybdl vald torléssel kapcsolatos elbterjesztéseket.”

8.4.7. Gondoskodik az uj és restauralasra szoruld koztéri mialkotasok szakvéleményeztetésérdl,
elékésziti a szoborallitassal és restauralassal kapcsolatos dontéseket, szerz6déseket és
figyelemmel kiséri a munkafolyamatokat.

8.4.8. Kapcsolatot tart a varosban dolgoz6 mivészekkel, kisebbségi szervezetekkel, egyhazakkal.

8.4.9.* Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati tulajdont zemeltetési szerz6dés alapjan miikodteté
szervezetek tevékenységét (Uitz-terem).

8.4.10. El6késziti a Bartok Kamaraszinhaz és Mlvészetek Haza, a Jozsef Attila Kdnyvtar, valamint
az Intercisa Muzeum vezet6ivel kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasaval 0Osszefuggd
dontéseket, és ezen intézmények alapdokumentumairdl sz6l6 kézgyllési dontéseket.

8.4.11. El6késziti a dunaujvarosi média tevékenységgel kapcsolatos kézgyllési dontéseket.

8.4.12. Figyelemmel kiséri a Munkasmuivel6dési Kézpont Nonprofit Kft. munkajat, elékésziti az
N.Kft szakmai tevékenységével kapcsolatos kdzgylilési dontéseket.

8.4.13. El6késziti a ,PRO CULTURA INTERCISA” Dij adomanyozasaval kapcsolatos kozgydlési
dontéseket.

8.4.14. Az evangélikus egyhazzal kotétt egyuttmikodési megallapodas alapjan engedélyezi az
evangélikus templomban tartott koncerteket.

8.4.15. EIb6késziti az oOnkormanyzati kiadvanyok kiadasaval, értékesitésével kapcsolatos
dontéseket.

8.4.16.*° El6késziti a nagy rendezvényekkel (pl. DUDIK, Rockmaraton, Pentelei rendezvények)
kapcsolatos dontéseket (szerz8déskotés, elbterjesztések stb.)

8.4.17. El6késziti a feladatkdrébe tartozo kdzgyllési és bizottsagi elbterjesztéseket, polgarmesteri
hatarozatokat.
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8.4.18.%° El6késziti a telepiilési értéktarral kapcsolatos déntéseket, elvégzi az Ertéktar Bizottsag
munkajahoz kapcsolédd adminisztrativ feladatokat.

8.4.19.5" El6késziti a kozterlletek elnevezésével kapcsolatos el6terjesztéseket, elvégzi az Utcanév
Munkacsoport munkajahoz kapcsol6odé adminisztrativ feladatokat.

8.4.20.% Kozremiikodik az agazathoz tartozé szakmai és pénziligyi jelentések elkészitésében,
megkuldésében (szinhazi beszamoldk, konyvtar-kézmivelédési normativa, konyvtari
érdekeltségnoveld tamogatas stb.)
8.5. Egészségiigyi feladatkorben:

8.5.1. Koordinalja az dnkormanyzat egészségiigyi igazgatasi feladatait.

8.5.2. Kozremiikodik a jegyzd hataskorébe tartozo egészségligyi feladatok ellatasaban, a kapcsolodo
dontések eldkészitésében.

8.5.3. Kapcsolatot tart a Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szervvel.

8.5.4. Figyelemmel Kkiséri a varosban mikodd egészségliggyel kapcsolatos alapitvanyok
mikodését, seqiti azok tevékenységét.

8.5.5. Egészségugyi igazgatasi kérdésekben szakvéleményt nyilvanit a kbzgyllés, a polgarmester,
a jegyz6 részére.

8.5.6. Koordinalja az 6nkormanyzat egészségligyi igazgatasi feladatait.
8.5.7. Elkésziti a feladatkdrébe tartozéd kdzgydlési, bizottsagi elbterjesztéseket.

8.5.8. El6késziti az Egészségmegdbrzési Kozpont vezetdjével kapcsolatos munkaltatdi jogok
gyakorlasaval 6sszefligg6 dontéseket.

8.5.9. El6keésziti az egészségugyi alapellatassal kapcsolatban felmerulé feladatellatassal
kapcsolatos dontéseket (helyettesités feladatellatassal kapcsolatos intézkedések, rendelési iddk
nyilvantartasba vétele, kbzzétételével kapcsolatos intézkedések).

8.5.10. El6késziti az alapellatasi szolgaltatasi szerz6déseket.

8.5.11.El6késziti az  alapellatdsi  korzetek  kialakitdsaval  kapcsolatos — dontéseket,
adatszolgaltatasokat.

8.5.12. Szervezi és mikddteti a fogorvosi ugyeleti ellatast.
8.5.13. El6késziti a ,Dunaujvaros Egészségligyéert” dijjal kapcsolatos kdzgy(ilési dontést.
8.6. Szocialis és gyermekvédelmi feladatkérben:

8.6.1. El6késziti a felsGoktatasi intézmények hatranyos szocialis helyzet(i hallgatéi altal benyujtott
palyazatok és a helyi dnkormanyzati 6szténdij rész mértékérdl szolé javaslatot.
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8.6.2. Kezeli az dnkormanyzati feladatkorokh6z kapcsolddo jelentéseket.

8.6.3. Ellatia a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskérébe utalt egyéb gyamugyi
feladatokat.

8.6.4. El6késziti a szocialis szolgaltatasokkal kapcsolatos dontéseket.
8.6.5. El6késziti a gyermekjoléti szolgaltatasokkal kapcsolatos dontéseket.

8.6.6.% ElGkésziti az 1993. évi lll. térvényben, annak végrehajtasi rendeleteiben, valamint az
1997.évi XXXI. térvény, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben a fenntarté feladatkérébe

tartozé, illetve a vonatkozé dnkormanyzati rendeleten alapulé dontéseket.

8.6.7. Elokesziti az Egyesitett Szocialis Intézmeny és Arpad-hazi Szent Erzsébet Idések Otthonai,
az Utkeresés Segité Szolgalat és a Bolcs6dék Igazgatdosaga Dunaujvaros vezetbivel kapcsolatos
munkaltatéi jogok gyakorlasaval dsszefliggé dontéseket, valamint a jogszabalyok altal a fenntarté
feladatkorébe utalt feladatokat.

8.6.8.% Egyedi Ugyekben eldkésziti a Il. fokl elbiralas céljabol a szakbizottsagi és kozgydlési
eléterjesztéseket.

8.6.9. El6késziti a ,Szocialis munkaért - Dunaujvaros” dijak adomanyozasaval kapcsolatos
koézgyillési dontéseket.

8.7. Ugykezel6i feladatkérben:

8.7.1. Kozponti szervezetként ellatja a hivatal iratkezelésével kapcsolatos jogszabalyokban,
valamint az egyedi iratkezelési szabalyzatban foglalt feladatokat.

8.7.2.% Iranyitja és felligyeli a hivatal kozponti postazojat.

8.8. Egyéb feladatkorben:

8.8.1. El6késziti a kdzbiztonsagi (rendérség, polgarérség) targyu dontéseket.
8.8.2.°°Gondozza az osztalyhoz kapcsolt nkormanyzati alapitasu alapitvanyokat.
8.8.3. El6keésziti a feladatkorébe tartozo kdzgyllési és bizottsagi elbterjesztéseket.

8.8.4. EI6késziti a ,Dunaujvaros Kobzbiztonsagaért” és a ,Dunaujvaros Ifjusagaért” dij
adomanyozasaval kapcsolatos kdzgyulési dontéseket.

8.8.5.%

8.8.6. Vezeti a dunaujvarosi székhely( civil szervezetekkel kapcsolatos nyilvantartast, s tovabbitja
szamukra a mikodéstket segit6, és az dnkormanyzat tudomasara jutott informaciokat.

8.8.7.%
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8.8.8. El6késziti a Dunaujvarosi Gazdasagi Ellatdé Szervezet vezetdjével kapcsolatos munkaltato
jogok gyakorlasaval Osszefliggé dontéseket, valamint a jogszabalyok altal a fenntarto
feladatkorébe utalt feladatokat.

8.8.9. Ellatia az osztaly szerz6déseinek rogzitését a kotelezettségek vallalasanak
nyilvantartasaban a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasardl szolé hatalyos jegyz6i szabalyzat
alapjan.

8.8.10. El6késziti az egyhazkdzségekkel kapcsolatos dontéseket.

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

9. Szocialis Osztaly

9.1. *Gyermekvédelmi feladatk6rben:

9.1.1. Gyamhatdsagi, birésagi és hatdsagi tigyekben megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit, il-
letve adatszolgaltatast teljesit.

9.1.2. El6késziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, a hatranyos helyzet, illetve a rend-
szeres gyermekvédelmi kedvezményben részesllék esetében a halmozottan hatranyos helyzet
megallapitasaval, felllvizsgalataval, megsziuntetésével kapcsolatos dontéseket.

9.1.3. El6késziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez, a hatranyos helyzethez, illetve a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesulék esetében a halmozottan hatranyos hely-
zethez kapcsolédé pénzbeli tdmogatas utalasat.

9.1.4. Vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat.

9.1.5. Ellatia a toérvényben vagy kormanyrendeletben hataskoérébe utalt egyéb jegyz6i
gyamhatésagi feladatokat.

9.2.%° Szocialis feladatkorben:

9.2.1. El6késziti a szocialis raszorultsagtol figgd pénzbeli és természetben telepuilési és rendkivali
telepilési tAamogatasokkal kapcsolatos dontéseket.

9.2.2. A jogszabalyokban el6irtak alapjan kulsé szervek megkeresésére, illetve ugyfelek kérelme
alapjan adatszolgaltatast teljesit.

9.2.3. A kdzgyllés elé terjeszti elbiralas céljabdl a jogorvoslattal érintett egyedi Ugyeket.

9.2.4. Nyilvantartast vezet a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szélo 1993. évi lll. tor-
vény alapjan a szocialis ellatasra vald jogosultsag megallapitasardl és megszintetésérol.

9.2.5. Intézkedik a szocidlis osztaly feladatkérében hozott hatarozatok alapjan a tamogatasok
pénzlgyi teljesitésérdl (teljesitésigazolas, utalvanyozas, érvényesités).

9.2.6. Megkeresésre kornyezettanulmanyt készit a Bursa Hungarica FelsGoktatasi Onkormanyzati
Osztondijra palyazoknal.
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9.2.7. Megszervezi a hatranyos helyzetd, illetve a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesulé halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szunidei gyerekétkeztetéset, amennyiben
azt a szllé vagy mas toérvényes képviseld kéri.”

9.3.°" Egyéb feladatkérben:

9.3.1. El6késziti a feladatkdrébe tartozé kdzgydlilési és bizottsagi elbterjesztéseket.

9.3.2. Folyamatosan aktualizalja a szocialis raszorultsagtol fliggé pénzbeli és természetbeni szoci-
alis ellatasokrdél sz6l6 dnkormanyzati rendeletet.

9.3.3. Teljesiti a jogszabalyokban elbirt statisztikai adatszolgaltatasokat.

9.3.4. El6késziti a ,Védbhalé a Dunaujvarosi Dijhatralékosokért” Alapitvannyal kotendé tamogatasi
szerz6deést, ellenérzi a tamogatas felhasznalasat.

9.3.5.Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara maghatérozott feladatokat.
10. Kozigazgatasi Osztaly

10.1. Onkormanyzati tulajdonii lakasok bérbeadasaval, cseréjével kapcsolatos
feladatkorben:

10.1.1. Ellatja a bérbevételi ajanlatokkal, a bérbeaddi hozzajarulasok, nyilatkozatok megtételével, a
lakasbérleti szerz6dés megkotésével, a lakasbérleti szerz6dés felmondasaval, a lakascserékkel
kapcsolatos helyi rendeletben meghatarozott el6készité feladatokat.

10.1.2. Vezeti a helyi lakasrendeletben meghatarozott nyilvantartasokat.

10.1.3.%2J6vahagyasra el6késziti a tartasi szerz6déseket, ellenérzi azok megvaldsulasat.

10.1.4.%°A lakas kezel6jének bevonasaval elvégzi a bérlemények évenkénti ellenérzését.

10.1.5.%

10.2.% Hatésagi igazgatas feladatkorében:

10.2.1. Ellatja a lakasépités- és vasarlas helyi tamogatasaval kapcsolatos eljaras lefolytatasanak
elékészitéset.

10.2.2. Intézi a birtokvédelmi tgyeket.
10.2.3. Végzi a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.
10.2.4. A kereskedelmi, valamint ipari és szolgaltatdé tevékenységet folytatokkal kapcsolatban

nyilvantartasba vételi vagy engedélyezési eljarast folytat le, hatésagi ellenérzéseket végez,
valamint hatdsagi nyilvantartast vezet.
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10.2.5. Az Uzleti célu, nem Uzleti célu, valamint maganszallashely szolgaltatékkal kapcsolatban
nyilvantartasba vételi eljarast folytat le, hatdésagi ellenérzéseket végez, valamint hatdsagi
nyilvantartast vezet.

10.2.6. A zenés, tancos rendezvényekkel kapcsolatban engedélyezési eljarast folytat le, hatosagi
ellen6rzéseket végez, valamint hatdésagi nyilvantartast vezet.

10.2.7. Kézrem(ikddik a hatésagi bizonyitvanyok kiallitasaban.
10.2.8. Végzi a kdzkoltséges temetések Ugyintézését.

10.2.9. Végzi a hirdetmények kifuggesztését, valamint azok kormanyzati portélra és helyi honlapra
torténd felhelyezését, zaradékolasat.

10.2.10. Kezeli a talalt targyakat.

10.3.°® Anyakdnyvezési és csaladi események szervezése feladatkorben:
10.3.1. Végzi az anyakonyvezéssel kapcsolatos tevékenységet.

10.3.2. Gondoskodik az anyakdnyvi események és az anyakdnyvi bejegyzést nem igénylé csaladi
események (névado, jubileumi eskivé, hazassagi nyilatkozat megerésitése) szervezésével
kapcsolatos feladatok elvégzésérél.

10.3.3. Honositasi eljarassal (allampolgarsagi eskli vagy fogadalom) kapcsolatos feladatok
ellatasa

10.3.4. Gyermekek csaladjogi helyzetének rendezése soran
a) teljes hatalyu apai elismeré nyilatkozat felvétele
b) képzelt apa adatainak bejegyzése
c) képzelt szlUl6k adatainak megallapitasa
d) gyermek csaladi és uténevének megallapitasa

10.4. Egyéb feladatkoérben:

10.4.1. Mlkodteti az Ggyfélszolgalatot, ennek keretében altalanos tajékoztatast nyujt az érdeklé6dé
allampolgarok szamara.

10.4.2.%

10.4.3. El6késziti a feladatkéréhez tartozo kozgylilési és bizottsagi elbterjesztéseket.

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

11. Bels6 Ellendérzési Osztaly

11.1. A bels6é ellen6rzés feladata, hogy az allamhaztartasért felel6és miniszter altal kiadott
modszertani Utmutatok, valamint a nemzetkdzi és magyarorszagi belsé ellenérzési standardok
figyelembevételével — a belsd kontrollrendszer részeként fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé
és tanacsado tevékenységével az ellen6rzott szervezet miikodését, eredményességét novelje,

valamint az ellenérzott szervezet iranyitasi, és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat
rendszerszemléletl megkozelitéssel modszeresen értékelje, fejlessze.
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11.2. A belsé ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége soran objektiv értékelést nyujt a vizsgalt
folyamatokrél, rendszerekrdl, eljarasokrél. Megtett megallapitasait és javaslatait ellendrzési
jelentésbe foglalja. A bels6 ellenérzés tanacsadasi feladatellatasaval az dnkormanyzat iranyité
szerve, valamint az ellenérzott koltségvetési szerv vezetdje szamara — irasban vagy széban —
hozzaadott értéket eredményezd tevékenységet végez.

11.3. A Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellendrzési Osztalya bels6 ellenérzést végez:

a) az onkormanyzat, a nemzetiségi onkormanyzatok, valamint a hivatal és annak szervezeti
egyseégei mikddésével kapcsolatos feladatok vonatkozasaban (hivatali belsé ellendrzés),

b) Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, mint tulajdonos altal iranyitott kéltségvetési
szerveknél (feliigyeleti ellenérzés),

c) a Kozgyllés 87/2006. (l1l.23.) szamu hatarozata alapjan koététt megallapodasok, valamint a
71/2013. (ll. 28.) szamu hatarozata alapjan kotott megbizasi szerzédés értelmében az
onkormanyzat iranyitasa alatt 1év6 koltségvetési intézményekben (intézményi belsé ellenérzés).

11.4. Ellen6rzést végezhet tovabba az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény 70. § (1)
bekezdése alapjan Dunauljvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata iranyitdsa ala tartozé
barmely, a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérdl sz6élo 2009. évi
CXXIl. torvény 1. § a) pontjaban meghatarozott koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal,
Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata tobbségi iranyitast biztosité befolyasa alatt
m{kod6 gazdasagi tarsasagoknal, vagyonkezel8knél, valamint az énkormanyzat koltségvetésébdl
juttatott tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél.

12.% Beszerzési, Miikodtetési és Informatikai Osztaly
12.1. Kozbeszerzési feladatkorében:

12.1.1. Elldtia az Onkormanyzat és a Hivatal kdzbeszerzési szabélyzatanak el6készitésével,
modositasaval kapcsolatos feladatokat.

12.1.2. Ellatja az Onkormanyzat, valamint a Hivatal éves kdzbeszerzési tervének elkészitésével,
szlkség esetén azok modositasaval kapcsolatos feladatokat és gondoskodik a tervek
kdzzétételeérdl.

12.1.3. Ellatja a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaval megbizott szolgaltatd tevékenységére
iranyul6 szerzédés elokészitését és nyilvantartasat.

12.1.4. Ellatja az Onkormanyzat, valamint a Hivatal kozbeszerzési eljarasainak dokumentalasat.

12.1.5. Ellatia az Onkormanyzat és a Hivatal beszerzési szabalyzat el6készitésével,
modositasaval kapcsolatos feladatokat.

12.1.6. Ellatja az Onkormanyzat, valamint a Hivatal beszerzéseinek nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat, a Hivatal szervezeti egységei altal elkészitett és részikre rendelkezésre bocsatott, az
Onkormanyzat és a Hivatal beszerzési szabalyzatai 1. melléklet szerinti, valamint a kdzbeszerzési
szabalyzat 3. melléklete szerinti nyomtatvanyok alapjan.

12.1.7. Elldtja az onkormanyzat teljes beszerzési és kozbeszerezési dokumentacioja
nyilvantartasaval, modositasaval, a kozbeszerzések nyomon kovetésével kapcsolatos feladatokat.
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12.2. Gondnoksagi feladatkorében:
12.2.1. Ellatja a Hivatal éplileteinek Gzemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.

12.2.2. Elkésziti az épuletek és szolgaltatasok koltségeinek fedezetére vonatkozd koltségvetési
javaslatot, gazdalkodik az elfogadott kéltségvetési eldiranyzatokon bellil.

12.2.3. Biztositja a portaszolgalatot.

12.2.4. Ellatja a Hivatal belsé anyagmozgatasi feladatait.

12.2.5. Ellatja a Hivatal éplileteinek tisztan tartasi feladatait.

12.2.6. Gondoskodik a hivatal nyomtatvany — és irodaszer ellatasarol.

12.2.7. Vezeti a bélyegzd és kulcs nyilvantartast.

12.2.8. Gondoskodik a személyi hasznalatra kiadott eszk6zok analitikus nyilvantartasarol.

12.2.9. Szervezi a leltarozas végrehajtasat és elvégzi a leltarértékelést, ellatja a polgarmesteri
hivatal targyi eszkdzeinek nyilvantartasat, kozremikodik azok leltarba vételében és
selejtezésében.

12.2.10. Biztositja a valasztasok, 6nkormanyzati rendezvények technikai feltételeit.

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

12.2.12. Kapcsolatot tart azokkal a szolgaltatokkal, amelyek a mikodéshez szukséges Uzemviteli
feladatokat biztositjak.

12.2.13. A karbantartasi, felujitasi feladatok ellatasa érdekében a vallalkozoi arajanlat kérése, a
szerz8dés elokészitése, a végrehajtas és a teljesités ellenbrzése, teljesitésigazolasa.

12.3. Informatikai tevékenység feladatkorében:

12.3.1. Koézremikodik a hivatali halézat kialakitasaban, gondoskodik azok karbantartasarol és
Uzemeltetéseéral.

12.3.2. Gondoskodik a hivatalban U(zemel6 szerverek telepitésérdl, karbantartasarol,
Uzemeltetésérdl és biztonsagi mentéseirdl.

12.3.3. Gondoskodik a hivatalban a szamitogépek lUzemeltetésérdl, tovabba segitséget nyujt a
felhasznaldknak informatikai problémak megoldasaban.

12.3.4. Gondoskodik a kozgyilési teremben talalhaté hangosité- és a szavazatszamlalé rendszer
Uzemeltetéserdl.

12.3.5. Gondoskodik a felhasznaldi jogosultsagok nyilvantartasarél és adminisztralasardl.

12.3.6. Kozremikodik az ASP szakrendszereivel kapcsolatos feladatok, adminisztraciok
végrehajtasaban.

12.3.7. Gondoskodik a hivatali beléptetérendszer adminisztraciojarol.



12.3.8. Gondoskodik a Hivatali Kapuval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
12.3.9. Gondoskodik a hivatal telefon alkbzpontjanak tzemeltetésérdl.

12.3.10. Gondoskodik az informatikaval kapcsolatos eszkozok leltarozasanak és selejtezésének
el6készitéserol.

12.3.11. KdzremUkodik az informatikat érintd koltségvetés elékészitésében.

12.3.12. Kdzremikodik az informatikat érinté szabalyzatok, bizottsagi és kdzgyilési anyagok
elékészitésében.

12.3.13. Kozrem(kodik az informatikat érinté beszerzések és kozbeszerzések el6készitésérdl.
12.3.14. Gondoskodik a hivatalban készuld bizottsagi és kézgyllési anyagok sokszorositasarol.

12.3.15. Gondoskodik a hivatalban Uzemel6 multifunkcionalis készllékek Uzemeltetésérdl,
kellékeinek cseréjérél, a hibak elharitasarol.

12.3.16. Gondoskodik a hivatalhoz és az &nkormanyzathoz kapcsolédd rendezvények
hangositasarol, eszkdzok biztositasarol.

12.3.17. KozremUkodik az orszaggyllési képviseldk, polgarmester, helyi onkormanyzati
képvisel6k, nemzetiségi dnkormanyzati képviselék, az eurdpai parlament tagjai valasztasanak,
valamint az orszagos és helyi népszavazasok lebonyolitdsaban, informatikai tAmogatasaban.
12.3.18.Gondoskodik az informacidbiztonsaggal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.”

13. ®“Belsd kontroll felelés és nemzetiségi ligyintézé:

13.1. Bels6 kontroll felelés feladatkorében:

13.1.1. Ajegyz6 felel6sségi korébe tartozo belsé kontrollrendszer kialakitasaval és mikdodtetésével
kapcsolatos intézkedések el6készitése, az elbirt intézkedések megvalésitasanak koordinalasa és
nyomon kovetése.

13.1.2. Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasa.

13.1.3. A hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatanak, a hivatal szervezeti egységei
ugyrendjének, valamint ezen dokumentumok sziikség szerinti médositasanak elékészitése.

13.1.4. Részvétel a hivatal egészét, vagy tobb szervezeti egységét érintdé belsé szabalyzatok
kidolgozasaban.

13.1.5. Az 6nkormanyzat, a hivatal mikoédésére vonatkozo belsé szabalyzatok jovahagyas el6tti
torvényességi felllvizsgalata, azok nyilvantartasa.

13.1.6. Kulsé szervek altal végzett ellenérzésekrél dsszesitett nyilvantartas vezetése.
13.1.7. Afeladatkdrébe tartozé kozgyllési és bizottsagi elbterjesztések elbkészitése.

13.1.8. Egyes belsd szabalyzatokban szamara meghatarozott feladatok ellatasa.”
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13.2.° Nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységéhez kapcsolodo feladatkorben:

13.2.1. Ellatja és felugyeli a varosban mikoéddé nemzetiségi Onkormanyzatok mikodésével,
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

13.2. Kézremikoddik a nemzetiségi dnkormanyzatok uléseinek el6készitésében, valamint vezeti
uléseinek jegyz6konyveit.

13.3. EgylttmUkodik és segitséget nyujt a nemzetiségi 6nkormanyzatok nemzetkézi kapcsolataik
szervezésében, lebonyolitasaban.
14. ""Onkormanyzati fétanacsadé

14.1. Koordinalja és tamogatja a polgarmester kommunikacidjat, az énkormanyzatnal jelentkez6
PR-, marketing-, protokoll és nemzetkdzi Ugyeket, kapcsolatot tart a sajtéval, radidval, televiziéval.

14.2. Szervezi a polgarmesteri munkat kozvetlenil segit6 feladatokat.

14.3. Figyelemmel kiséri az el6jegyzett programokat, gondoskodik a polgarmester utasitasainak
megfeleléen a reprezentacios igények teljesitésérdl.

14.4. Kapcsolatot tart a kozgyllés tanacsnokaival, a bizottsagok elndkeivel.
V. Fejezet ) ]

A HIVATAL MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK
1. Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
1.1. A munkaltatoi jogkort a jegyzd és az aljegyzd tekintetében a polgarmester gyakorolja.
1.2. A jegyzd gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6, valamint — a szervezeti
egységek vezetbire atruhazott egyéb munkaltatéi jogok kivételével — a munkaltatéi jogokat a
hivatal koztisztviselbi, Ugykezel6i és munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a

munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizashoz és annak visszavonasahoz, a
felmentéshez, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

1.3. A szervezeti egységek vezetdire atruhdzott egyéb munkaltatoi jogkoroket a hatalyos
kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

2. Munkarend, ligyfélfogadas rendje
2.1. A hivatalban az altalanos munkarend hétf6tdl cstitértokig 07 éra 30 perctdl 16 oraig, pénteken

07 ¢6ra 30 perctél 13 6ra 30 percig tart. Az Ugyfélfogadasra kijeldlt dolgozoknak ettdl eltéréen
szerdankeént 18 oraig tart a munkaidejuk.

2.2. A hivatal tigyfélfogadasi rendjét a 3. melléklet tartalmazza.

3. A helyettesités rendje
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3.1. Ajegyz6t az aljegyzd helyettesiti.

3.2. A jegyz6i és az aljegyz6i tisztség egyidejl betdltetlensege, illetve tartés akadalyoztatasuk
esetére — legfeljebb hat hénap idétartamra — a KGY SZMSZ-ben megnevezett személy latja el a
jegyz6i feladatokat.

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

3.4. Tavollétnek, akadalyoztatasnak a hatalyos kdzszolgalati szabalyzatban, valamint a
munkaltatéi jogkort gyakorlé altal meghatarozott eseteket kell tekinteni.

3.5. A helyettesités soran a helyettesitd személy ellatjia 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 megilletd kiadmanyozasi jogot gyakorolni a kiadmanyozasra jogosult neve
melletti ,h” betl feltiintetésével.

3.6. A szervezeti egységek vezetdinek, koztisztvisel6inek és munkavaldinak helyettesitése
munkakori leirasukban foglaltak szerint torténik.

4. A kiadmanyozas rendje
4.1. Polgarmester kiadmanyozasi joganak gyakorlasa

4.1.1. A kozgyllés A&ltal a polgarmesterre atruhazott Ugyekben, tovabba a polgarmester
hataskorébe tartozé at nem ruhazott igyekben az irat fejléce polgarmesteri fejléc, a kiadmanyozas
formaja a kdvetkezd:

(Név)
polgarmester”

41.2. A kozgyllés altal a polgarmesterre atruhazott Ugyekben, tovabba a polgarmester
hataskorébe tartozéd olyan Ugyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot nem ruhazta at, a
polgarmester tavolléte esetén a polgarmester altal kijeldlt helyettesitd alpolgarmester gyakorolja
a kiadmanyozasi jogot.

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

(név) alpolgarmester"
4.1.3. A polgarmester hataskorébe tartozé olyan Ugyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot
atruhazta, az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasa esetén az irat fejléce polgarmesteri fejléc, a
kiadmanyozas formaja:

................ (Név) polgarmester
nevében és megbizasabdl

a kiadmanyozasi jogkor gyakorléjanak neve, beosztasa"

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

4.1.5. A polgarmester altal (sajat vagy atruhazott hatarkérben) kiadmanyozott Gigykéroket a hivatal,
valamint a gazdasagi szervezet feladatait ellatd hivatali szervezeti egységek Ugyrendjei
tartalmazzak.

4.2. A jegyz6 kiadmanyozasi joganak gyakorlasa

4.2.1. A jegyz6 hataskorébe tartozo és at nem ruhazott igyekben az irat fejléce jegyzéi fejléc, a
kiadmanyozas formaja a kovetkezé:

(Név)
jegyz6”

4.2.2. A jegyz6 hataskorébe tartozé és at nem ruhazott igyekben a jegyzo tavolléte, valamint a
jegyzoi tisztség betoltetlensége esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyzé gyakorolja, az irat
fejléce jegyzdi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

(Név)
aljegyz8"

4.2.3. A jegyz6 hataskdrébe tartozé és at nem ruhazott lUgyekben a jegyzéi és aljegyzéi
tisztségek egyidejii betdltetlensége, betdltottség esetén egyiittes tartés akadalyoztatasuk
esetén, a kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben megnevezett osztalyvezetdé gyakorolja, s az irat
fejléce jegyzdi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

4.2.4. A jegyzd hataskorébe tartozé olyan tgyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot atruhazta,

az irat fejléce jegyzdi fejléc, a kiadmanyozas formaja:
" (Név) jegyz6

nevében és megbizasabdl

a kiadmanyozasi jogkor gyakorléjanak neve, beosztasa"

4.2.5. A jegyz8 altal (sajat vagy atruhazott hatarkérben) kiadmanyozott lgykordket a hivatal,
valamint a gazdasagi szervezet feladatait ellatd hivatali szervezeti egységek Ugyrendjei
tartalmazzak.

4.3. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa a szervezeti egységeknél
4.3.1. Az osztalyvezetdk ellatjdk a megbizasuk szerinti osztdly vezetését, gyakoroljdk az adott

osztalyon a polgarmester, jegyz6 altal atruhazott hataskorokben, valamint az osztaly feladatkorébe
tartozo egy¢€b ligyekben — a 4.3.2. pontban foglalt kivétellel vagy korlattal — a kiadmanyozasi jogot.



4.3.2.7 Az Ugyintézés soran azon eljarasi cselekmények esetén, amelyek nem minésiilnek
dontésnek a kiadmanyozasi jogot az ugyintéz8 is gyakorolhatja a 4.2.4. pontban foglaltaknak

megfeleléen, amennyiben a munkakdri leirasa az erre vonatkozo jogosultsagot tartalmazza.

4.3.3. Az osztalyvezet6k és az ugyintézdk részére atruhazott jegyz6i hataskorok jegyzékét az

tgyrendek tartalmazzak.
4.4. A kiadmanyozas soran hasznalhaté fejlécek™

4.4.1. Polgarmesteri fejléc:

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Polgarmestere

240 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1. telefon (25) 544-312
e-mail: polgmest@pmbh.dunanet.hu

4.4.2. Jegyzéi fejléc:

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Jegyzdje

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

A L L hhAAlaX H
443 A IIIthdI PDCIS0 bLUIVULUtI cyyscyciiicn icjicicel.

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
(Szervezeti egységek megnevezése)

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

5. Ertekezletek

5.1. Vezeto6i értekezlet

A dontés-elbkészités, a végrehajtas és a hivatal belsé szervezeti egységei munkajanak

eredményes 0Osszehangoldsa érdekében a jegyzd (tavollétében az aljegyzd)

rendszerességgel, illetve szikség szerint vezetdi értekezletet tart.
5.1.1. A vezetéi értekezlet allando résztvevoi

a) ajegyzé,

b) az aljegyz6,

c) az osztalyvezeték,

d) onkormanyzati fétanacsado,
e) az dnkormanyzati sajtoszovivo,
f) belsd kontroll felelés.

5.1.2. A vezetbi értekezlet allandé napirendi pontjai:

a) beszamold a polgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott feladatok végrehajtasaral,

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

havi

c) a polgarmester, a jegyz6, illetve a tobbi szervezeti egység kézremiikddését igénylé dontés-

elékészitési, végrehajtasi feladatok ismertetése,

d) a fontosabb — bizottsagok, illetve kdzgyilés elé keruld — eléterjesztések rovid ismertetése és a
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kapcsolédé dontési javaslatok megtargyalasa,
e) az osztalyvezet6k tajékoztatdja a fontosabb egyéb tgyekrél és
f) a fontosabb Uj jogszabalyok ismertetése.

5.2. A szamitégépes haldzat erre a célra kijeldlt kdnyvtaraban a hivatal valamennyi dolgozdja

meghatarozott részérél.
5.3. Osztaly értekezlet

A vezet6i értekezleten elhangzott dolgozdkat érintd informaciok atadasa és a munkafeladatok
dolgozokkal tortén6 megbeszélése érdekében az osztalyvezetbk szikség szerint
osztalyértekezletet tartanak.

6. Bels6 szabalyzatok

6.1. A szabalyozasok fajtai a kiadmanyozas szerint:

6.1.1. Polgarmester altal sajat hataskorben kiadott szabalyzat,

6.1.2. Polgarmester altal atruhazott hatarkorben kiadott szabalyzat.

6.1.3. Jegyz6 altal sajat hatarkdrben kiadott szabalyzat,

6.1.4. Polgarmester és a jegyz6 egyuttes hataskorében kiadott szabalyzat.

6.2. A szabalyzatok el6készitésére, kiadmanyozasara, karbantartasra Dunaujvaros Megyei Jogu
Varos Jegyzdjének Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanal az énkormanyzati
rendeletek és a hivatal belsd szabalyz6i szakmai el6készitésének rendjérdl szolé szabalyzatban
foglaltakat kell alkalmazni.

6.3. Bels6 szabalyzatok:

6.3.1. Polgarmesteri szabalyzatok:

6.3.1.1. DMJV Onkormanyzata tulajdondban all6 hordozhaté személyi szamitogépek (a
tovabbiakban: laptop)miikddtetésének rendjérdl,

6.3.1.2.™

6.3.1.3. Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati Osztondijrendszer helyi eljarasi rendjérdl,
6.3.1.4. DMJV Onkormanyzata tulajdonaban &ll6 dll6k fenntartasardl, lzemeltetésérdl és
igénybevételének rendjérdl,

6.3.2. Jegyz6i szabalyzatok:

6.3.2.1. Kbzszolgalati adatvédelemrdl,

6.3.2.2.°

6.3.2.3. DMJV Polgarmesteri Hivatala informatikai biztonsagi stratégiaja, politikaja, szabalyzata,
6.3.2.4. A kozgyllési, bizottsagi elbterjesztések, hatarozatok el6készitésének, valamint
elektronikus postazasanak rendjérdl

6.3.2.5. A Polgarmesteri Hivatalban a vagyonnyilatkozat kezelésérél,

6.3.2.6.

6.3.2.7. A kozterulet-felugyel6k egyenruha ellatasarol és felszerelési eszkozeirdl,

6.3.2.8.7

6.3.2.9. K6zérdekl adatok kdzzétételi kdtelezettségének teljesitéserdl,
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6.3.2.10. Az oOnkormanyzati tulajdonban 1év§ felesleges vagyontargyak feltarasarol,
hasznositasardl, valamint selejtezésérdl,

6.3.2.11. A hivatali gépjarmi igénybevételének és hasznalatanak, valamint a sajat tulajdonu
gépjarm hivatali célra torténd hasznalatanak rendjérél,

6.3.2.12. DMJV Polgarmesteri Hivatala koztisztvisel6inek kdzszolgalati szabalyzataral,

6.3.2.13. A polgarmesteri hivatal kozbeszerzési eljarasi rendjérdl,

6.3.2.14. DMJV Polgarmesteri Hivatal kdzbeszerzési értékhatar alatti beszerzései lebonyolitasaval
kapcsolatos eljarasrendrél,

6.3.2.15. A kozérdekl adatok kdzzétételi kotelezettségének, valamint a kdzérdekd adatigénylés
teljesitésérdl,

6.3.2.16. DMJV Polgarmesteri Hivatala Belsé Ellendrzési Kézikonyveérél,

6.3.2.17. A gazdalkodasi folyamatokhoz kapcsolddo bizonylati rendrél,

6.3.2.18. A szamwviteli politikardl,

6.3.2.19. A szamlarendrdl,

6.3.2.20. A Polgarmesteri Hivatalban mikédé pénzigyi-szamviteli feladatot ellaté rendszer
mikodésérdl,

6.3.2.21. Az eszk6zok és forrasok értékelésérol,

6.3.2.22. A pénzkezelés szabalyairdl,

6.3.2.23. Az dnkdltségszamitas szabalyirdl,

6.3.2.24. A leltarkészités és leltarozas szabalyirdl,

6.3.2.25. DMJV Polgarmesteri Hivatala egyedi iratkezelési szabalyairdl,

6.3.2.26. A Polgarmesteri Hivatalban mikoédé intézményiranyitasi erdforras-tervezé és vezetd
informacioés rendszer mikodésérol,

6.3.2.27. A Polgarmesteri Hivatalnal a hivatali bélyegzék hasznalatanak, kezelésének és
nyilvantartasanak rendjérdl,

6.3.2.28. DMJV Polgarmesteri Hivatala Ggyrendjérdl,

6.3.2.29. DMJV Polgarmesteri Hivatala gazdasagi szervezetének feladatait ellatd szervezeti
egyseégek tgyrendijérél,

6.3.2.30. A Polgarmester Hivatal Tlzvédelmi szabalyzatardl,

6.3.2.31. A koltségvetés és a beszamolo dsszeallitasardl,

6.3.2.32. DMJV Polgarmesteri Hivatalanal az oénkormanyzati rendeletek és a hivatal bels6
szabalyzdi szakmai el6készitésének rendjérdl,

6.3.2.33. DMJV Polgarmesteri Hivatala Bels6 Kontroll Kézikdnyvérdl,

6.3.2.34.7®

6.3.2.35.

6.3.2.36. A munkavédelemrél,

6.3.2.37. %

6.3.2.38. A reprezentacios kiadasok teljesitésérél, elszamolasardl és a kapcsolédd szamviteli-,
adozasi feladatokrol,

6.3.2.39. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaban a gazdalkodasi jogkdrok
gyakorlasarol.

6.3.2.40. DMJV Polgarmesteri Hivatala beléptet6é rendszerének hasznalatardl,

6.3.2.41. A Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata.

6.3.2.42.%" A szervezetiranyitas elveir6l szolo szabalyzat,

6.3.2.43.%2 A panaszok és kozérdeki bejelentések kezelésének rendjérdl,

6.3.2.44.%% A kbzszolgalati adatvédelemrdl,
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6.3.2.45.%* A Polgarmesteri Hivatal informatikai biztonsagi szabalyzata,
6.3.2.46.% A Polgarmesteri Hivatal Informatikai felnasznaloi szabalyzata

6.3.3. Egylttes szabalyzatok:

6.3.3.1. A vagyonnyilvantartas egységes rendszerérél,

6.3.3.2.%¢

6.3.3.3. DMJV Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatal kdveteléseinek kezelési rendjérdl,

6.3.3.4. Az dnkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban 1évd vezetékes-és mobiltelefonok
hasznalatardl,

6.3.3.5. A vagyonnyilatkozatok atadasanak, nyilvantartasanak, a vagyonnyilatkozatokban foglalt
személyes adatok védelmének rendjér6l, és a vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6
meghallgatas szabalyairdl.

6.4. A szabalyzatok megjeldlése Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Jegyzdjének Dunaujvaros
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanal az dnkormanyzati rendeletek és a hivatal belsé
szabalyzdi szakmai el6készitésének rendjérél sz6l6 szabalyzata alapjan torténik. A szabalyzatokat
a szamitégépes halozat erre a célra kijeldlt konyvtaraban a polgarmester, az alpolgarmester és
valamennyi kdztisztvisel6 és munkavallalé szamara elérhetévé kell tenni

7. Vagyonnyilatkozat tételre koteles munkakorok

A vagyonnyilatkozat tételre kdteles munkakoroket és a vagyonnyilatkozat tétel esedékességét a 4.
melléklet tartalmazza.

VL. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. A PH SZMSZ 2017. julius 1. napjan 1ép hatalyba.
2. A szervezeti egységek vezetbinek kell gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt
el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét a 3. fliggeléken (megismerési

nyilatkozaton) alairasukkal igazoljak.

Dunaujvaros, 2017. junius 15.

Cserna Gabor sk. dr. Siirii Renata sk.
polgarmester jegyz6
ZARADEK:

A szabalyzat egységes szerkezetbe foglalva a mddositasarol rendelkezé 699/2018. (XII. 13.) hatarozatban
foglaltakkal, melyek 2019. januar 1-én lépnek hatalyba.

Dunaujvaros, 2018. december 17.

Cserna Gabor sk.
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polgarmester

ZARADEK:

A szabalyzat egységes szerkezetbe foglalva a modositasardl rendelkezé 626/2019. (X. 31.) hatarozatban
foglaltakkal, melyek 2019. november 1-én lépnek hatalyba.

Dunatjvaros, 2019. november 1.

Pintér Tamas sk.

polgiarmester

EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALASI ZARADEK:

A Dunaujvaros Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
egységes szerkezetbe lett foglalva a Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak 3. mdodositasardl szolé Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Kozgyilésének 187/2020. (111.26.) hatarozataban foglaltakkal.
Az egységes szerkezet 2020. aprilis 1. napjatol hatalyos.

Dunaujvéros, 2020. 4prilis 1.

Pintér Tamas

polgarmester
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} ] } Polgarinester
<« -«
Aljegyzd Jegyz6
v v
—» > —>
—» —» —»
Kdltségvetési és Pénzligyi +»

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgydilése 18/2020. (111.26.) hatarozatanak 1. melléklete®

Alpolgarmesterek

Onkormanyzati
fétanacsado

Osztaly

Adobhatésagi Osztaly

Jogi és Vagyonkezelési
Osztaly
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Személyugyi Osztaly

Kdzgydlési Osztaly

Beszerzési, Mkodtetési és
Informatikai Osztaly

F6épitészi, Epitésugyi és
Kdrnyezetvédelmi Osztaly

Human Szolgaltatasi
Osztaly

Belsd Ellen6rzési Osztaly

Varosilizemeltetési és
Beruh&zasi Osztaly

Szocidlis Osztaly

Belsé kontroll felel6s és
nemzetiségi tgyintézé

Kdzigazgatasi Osztaly




Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgytilése 1872020. (111.26.) hatarozatanak 2. melléklete®

KOLTSEGVETESI ES PENZUGYI
OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

— 1 f6 kébltségvetési és pénziigyi
osztalyvezetd

|

47

16 vezet6 lgyintéz6

}
1

4> !77

3 f6 sgamviteli ligyintézé
—»> <
—p <

9 f6 pénzlgyi tgyintéz4

2 f6 koltségvetési
Ugyintéz6

1 f6 altalanos ugyintézé

1 f6 kotelezettség vallalast nyilvantartod
ugyintéz6
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Az osztaly allashely szama 18 f6, ebbdl teljes munkaidés 18 f6



Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgydlése 187/2020. (lll. 26.) hatarozatanak 2. melléklete

AZ ADOHATOSAGI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITEE

1 f6 adéhatésagi osztalyvezetd

—
<

1 ﬁdé[]gyi vezet6 ligyintéz6

<

4116 adblgyi tgyintézd

2 f6 adéellendr

1 f6 Ugykezel6

Az osztély allashely szama 16 f6, ebbdl teljes munkaidés 16 f6
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgyilése 187/2020. (lll. 26.) hatarozatanak 2. melléklete

A JOGI ES VAGYONKEZELESI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

1f6 jogi és vagyonkezelési osztalyvezetd

<l

1 f6 gazdalkodasi vezet6 ligyintéz8

-
«

1 f6 glzdalkodasi tgyintéz6

<«

1 f6 analitikus nyilvantarté
<«4—dgyintézé

47
4 16 jogi Ugyintéz6

1 f6 sportszervezd Ugyintéz§

1 f6 gazdasagi tgyekért felel6s sport tigyintéz6

1 f6 altalanos lgyintézd




Az osztaly allashely szama 11 6, ebbdl teljes munkaidés 11 f6

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgydlése 187/2020. (lll. 26.) hatarozatanak 2. melléklete

SZEMELYUGYI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

1 f6 9zemélyiigyi osztalyvezet6

47

316 s’gemelyijgyi tgyintéz6

47,

2 f6 énkarmanyzati sajtoszovivé
47

«—
5 f6 titkarsagi igazgatasi Ugyintéz6

1 f6 titkarsagi Ggyintéz6

2 f6 gépkocsivezetd munkavallalo

1 f6 pénzigyi Ugyintéz6
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Az osztaly allashely szama 15 f6, ebbdl teljes munkaidés 15 6

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kézgydlése 187/2020. (lll. 26.) hatarozatanak 2. melléklete

FOEPITESZI, EPITESUGYI ES KORNYZETEVEDELMI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

1 f6 f6épitészi, épitésiigyi és
kérnyezetvédelmi osztalyvezetd
H,

[ 16 kt‘jrnyezetvédelmi vezetd

tgyintézd

47,

2 f6 kdrnyezetvédelmi Gigyintéz6
<7,

47

f6 telepllésrendezési vezetd
Ugyirltézc'i

[EnY

1

3 f6 telepulésrendezési
tgyintéz6

'
!

1 f6 epitéshatosagi tgyintéz§

1 f6 épitésugyi Ugyintéz6

1 f6 palyazati koordinaciés vezetd
Ugyintéz6

3 f§ palyazati koordinacios lgyintéz6




1 f6 Ggykezeld

Az osztaly allashely szama 15 f6, ebbdl teljes munkaidés 15 6

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgyilése 1872020. (lll. 26.) hatarozatanak 2. melléklete

A VAROSUZEMELTETESI ES BERUHAZASI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

1 f6 varosiizemeltetési és beruhazasi
osztalyvezetd

Pl

1 16 teriiletfejlesztési
«—Vvezetd Ugyintéz6

1 f6 beruhazasi és

fejlesztési vezet ligyintéz6
<+

4116 beruhazasi és
fejlesztési tigyintéz6

o
-

1 fg” altalanos Uzemeltetési
tgyintézé

o
|

1 f6 &ltalanos igazgatasi
<«— Ugyintéz6

)
-

146 zoldfeluleti Ggyintézd

«—
1 f6 telepllésfejlesztési és
qzemeltetési UgyintézGi

1 {6 villamos energiai
tgyintézé

3 f6 kozterilet-feltigyeld
Ggyintézé

1 f6 altalanos lGizemeltetési és igazgatas
ligyintéz6

1 f6 ligykezel6

1 f6 altalanos ugyintéz6

(o1

1 f6 pénzigyi gazdalkodasi
lgyintéz6

1 f6 gyepmester



Az osztdly allashely szama 17 f6, ebbdl teljes munkaidés 17 6

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgytlése 187/2020. (lll. 26.) hatarozatanak 2. melléklete

KOZGYULESI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

Aljegyzé
<7

< 2 6 kozgydlési
Ugyintéz6

2 f6 altalanos
tgyintézd




Az osztdly allashely szama 4 f6, ebbdl teljes munkaidds 4 6

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kézgydlése 187/2020. (lll. 26.) hatarozatanak 2. melléklete

HUMAN SZOLGALTATASI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

1 f6 humaf szolgaltatasi osztalyvezetd

H

1 f6 intézmenyigazgatasi vezetd
<+—gyintéz6

47,

4 f6 intézményigazgatasi Ugyintéz6
47

R |

1 f6 szamviteli tgyintéz6

3 f6 iktato Ugykezeld

1 f6 gykezel6 (posta)

1 f6 lakossagvédelmi tigyintéz6
kozbiztonsagi referens
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Az osztaly allashely szama 11 6, ebbdl teljes munkaidés 11 f6

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgy(lése 187/2020. (lll. 26.) hatarozatanak 2. melléklete

A SZOCIALIS OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

1 f6 szocialis osztalyvezet6

—
<

1 f6 seecidlis-igazgatasi tamogatasi
vezet6 lgyintéz6

4 16 gzacialis-igazgatasi Ugyintézd

2 f6 utalvanyoz6 ugyintéz6

1 f6 &ltalanos igazgatéasi ugyintéz§




Az osztaly allashely szama 9 f6, ebbdl teljes munkaidds 9 f6

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgyilése 187/2020. (lll. 26.) hatarozatanak 2. melléklete

KOZIGAZGATASI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

1 16 Kbzigazgatasi osztalyvezetd

47

1 f6 altalanos igazgatasi vezetd
<4—Ugyintézé

47,

1 f6 altalanos igazgatasi tigyintéz6
47

«

3 f6 anyakonyvvezet6

47,

3 f6 kdzigazgatasi hatdsagi
lgyintézé

3 f6 ipari-igazgatasi és
tgyfélszolgalati Gigyintéz6

1 f6 altalanos ligyintéz6




1 f6 tgykezeld

Az osztaly allashely szama 14 f6, ebbdl teljes munkaidés 14 6



Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgy(lése 187/2020. (lll. 26.) hatarozatanak 2. melléklete

A BELSO ELLENORZESI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

116 bels6 ellendrzési osztalyvezet6
belsd ellenbrzési vezetd
felligyeleti belsd ellen6r

<4

1 6 intézményi belsé ellenér

1 6 hivatali belsé ellen6r

Az osztaly allashely szama 3 f6, ebbdl teljes munkaidés 3 6
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgydlés 187/2020. (Ill. 26). hatarozatanak 2. melléklete

BESZERZESI, MUKODTETESI ES INFORMATIKAI OSZTALY

1 f6 beszerzési, miikodtetési és
informatikai osztalyvezet6é

2% kozbeszerzési referens

<«

1§08 gondnoksagi ugyintéz6

<

A

f6 karbantart6 munkavallalé

6 portas munkavallalo

takarité munkavallalé

o4 214241

6 részfoglalkoztatasu
<takarit6 munkavallalé

1 f6 biztonsagi 6r

1 f6 altalanos igyintéz6

1 f6 vezet6 informatikus

2 f6 informatikus

1 f6 altalanos ugyintéz6




Az osztaly allashely szama 19 f6, ebbdl teljes munkaidés 16 6, részmunkaidés 6 6

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgydlése 187/2020. (lll. 26.) hatarozatanak 2. melléklete

A JEGYZO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO MUNKAKOR

Jegyz6

1 16 belsé kontroll felel6s és
nemzetiségi Ugyintéz6
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A jegyz6 kozvetlen iranyitasa ala tartozé allashelyek szama 1 6, ebbél teljes munkaidés 1 6.

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgytlése 187/2020. (lll. 26.) hatarozatanak 2. melléklete

A POLGARMESTER KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO MUNKAKOR

Polgarmester

1 f6 6nkormanyzati fétanacsadé




A polgarmester kdzvetlen iranyitasa ala tartozo allashely szama 1 6, ebbél teljes munkaidés 1 f6

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgytilése 187/2020. (lll. 26.) hatarozatanak 3. melléklete®

A POLGARMESTERI HIVATAL
UGYFELFOGADASI RENDJE

1. Altalanos tigyfélfogadasi id6 a polgarmesteri hivatal szervezeti egységeinél:
hétfd: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 oraig
szerda: 8,00 — 12,00 13,00 — 18,00 oraig

péntek: 8,00 — 12,00 oraig.

2. Altaldnostol eltéré ligyfélfogadasi idé:

a) Rehabilitacios ligyintézés:

szerda: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 oraig

b) Anyakdnyvi tigyek, csaladdi események szervezése:
hétfo: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 oraig

szerda: 8,00 — 12,00 13,00 — 18,00 oraig

péntek: 8,00 — 12,00 6raig

¢) Ugyfélszolgalat:

hétfo, kedd, csiitortok: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 o6raig
szerda: 8,00 — 12,00 13,00 — 18,00 oraig

péntek: 8,00 — 13,30 oraig

d) Amennyiben a munkasziineti napot megel6z6 utolsé munkanapon tigyfélfogadast kell tartani, az
ugyfélfogadas egységesen 8-12 oraig tart.

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

3. A polgarmesteri hivatal osztalyai ligyfélfogadasanak megszervezéséért az osztalyvezetok a
feleldsek. A polgarmesteri hivatal tigyfélfogadasanak ellendrzése a jegyz6 feladata.
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgytlése 187/2020. (Ill. 26.) hatarozatanak 4. melléklete™

Vagyonnyilatkozat tételre koteles munkakordk
és a vagyonnyilatkozat tétel esedékessége

1. Jegyz6
2. Aljegyz6
3. Polgarmesteri kabinetvezet6 (1 f6)

4. Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly

1 f6 koltségvetési és pénzligyi osztalyvezetd
1 f6 vezetd ugyintézd

5 pénzugyi Ugyintéz6 1,2,3,4,6,

2 f6 szamviteli tgyintéz6 3,4

2 f6 koltségvetési lgyintézd

5. Adéhatésagi Osztaly

1 f6 adéhatésagi osztalyvezet6
1 f6 addugyi vezetd Ugyintéz6
2 f6 addellendr

3 f6 adolgyi ugyintézé 1,3,11

6. Jogi és Vagyonkezelési Osztaly

1 f6 vagyonkezelési osztalyvezetd

1 f6 gazdalkodasi vezetd Ugyintéz6

1 f6 gazdalkodasi ligyintéz6

4 f6 jogi Ugyintéz6

1 f6 analitikus nyilvantarté tgyintézé

1 f6 sportszervezd ugyintézd

1 f6 gazdasagi lUgyekért felelés sport ligyintéz6

7. Személyligyi Osztaly
1 f6 személyugyi osztalyvezetd
1 f6 személylgyi vezetd Ugyintézé

8. F6épitészi, Epitésiigyi és Koérnyezetvédelmi Osztaly

2 évente

2 évente

5 évente

2 évente
2 évente

2 évente

2 évente

2 évente

2 évente
2 évente
2 évente
2 évente

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

2 évente
2 évente
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1 f6 f6épitészi, épitésigyi és kornyezetvédelmi osztalyvezetd 2 évente

1 f6 kdrnyezetvédelmi vezet6 Ugyintézé 2 évente
2 f6 kérnyezetvédelmi tgyintézé 5 évente
1 f6 épitésigyi hatésagi Ugyintézé 5 évente
1 f6 telepulésrendezési vezet6 Ugyintéz6 2 évente
1 6 palyazati koordinacios vezet6 ugyintéz6 2 évente

3 f6 palyazati koordinacids ugyintézé 2 évente

9. Varosiuizemeltetési és Beruhazasi Osztaly

1 f6 varosiizemeltetési és beruhazasi osztalyvezetd 2 évente
1 16 terlletfejlesztési vezetd Ugyintézé 2 évente
1 f6 beruhazasi és fejlesztési vezetd lgyintézé 2 évente
1 f6 beruhazasi és fejlesztési ligyintézé 2 évente
1 f6 altalanos lzemeltetési ligyintéz6 2 évente
1 f6 telepulésfejlesztési és Uzemeltetési Ugyintéz6 2 évente
1 f6 altalanos igazgatasi ugyintézé 2 évente
1 f6 zoldfellleti Ggyintézé 2 évente
1 f6 villamos energiai Ugyintézd 2 évente
1 6 kozterulet-felugyel6 ugyintézd 1, 2 évente
1 f6 altalanos Uzemeltetési és igazgatasi Ugyintéz6 2 évente

1 f6 pénzugyi gazdalkodasi ugyintézd 2 évente
1 f6 altalanos Ugyintéz6 2 évente

10. Human Szolgaltatasi Osztaly
1 f6 intézményigazgatasi osztalyvezetd 2 évente
1 f6 intézményigazgatasi vezetd ugyintézd 2 évente

11. Szocidlis Osztaly

1 f6 szocialis osztalyvezetd 2 évente
1 f6 szocialis — igazgatasi - tdamogatasi vezet6 ugyintéz6 2 évente
2 f6 utalvanyozo Ugyintézé 2 évente

12. Kézigazgatasi Osztaly

1 f6 osztalyvezetd 2 évente
1 f6 altalanos igazgatasi vezetd ugyintézé 2 évente
3 f6 kdzigazgatasi hatosagi ugyintézé 5 évente

13. Belso Ellenérzési Osztaly

1 f6 belsé ellenérzési osztalyvezetd 2 évente
1 f6 intézményi bels ellendr 2 évente
1 f6 hivatali belsé ellendr 2 évente

14. Beszerzési, Miikodtetési és Informatikai Osztaly

1 f6 osztalyvezet6 2 évente
2 f6 kozbeszerzési referens 2 évente
1 f6 gondnoksagi ugyintézd 2 évente
1 f6 vezetd informatikus 2 évente
15. Bels6 kontroll felelés és nemzetiségi ligyintéz6 2 évente
16. Fentieken felll, aki a hivatal, illetve az 6nkormanyzat Kézbeszerzési 1 évente

birald bizottsaganak munkajaban részt vesz
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Kozgytilése 187/2020. (lIl. 19.) hatarozatanak 5. melléklete®

Alaptevékenységet szabalyozé fébb jogszabalyok

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX torvény,

- Az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl szold 1997. évi LXXVIII. térvény,

- A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi lll. torvény,

- A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél szolé 1997. évi XXXI. térvény,

- Az allamhaztartasroél szol6 2011. évi CXCV. térvény,

- A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény,

- A Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény,

- A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésikre vonatkozé egyes szabalyokrol
sz0l6 1993. évi LXXVIII. torvény,

- A mezb6-és erd6gazdasagi foldek forgalmarol sz6ld 2013. évi CXXII. térvény,

- A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény,

- AKkisajatitasrol sz6l6 2007. évi CXXIII. torvény,

- Ajogalkotasrél szolé 2010. évi CXXX. térvény,

- A Munka Torvénykonyvérél szolo 2012. évi l. torvény,

- A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilénleges jogrendben bevezethet6
intézkedésekrdl szolo 2011. évi CXIII. térvény,

- A katasztrofavédelemrél és a hozza kapcsol6doé egyes toérvények maédositasardl szold 2011. évi
CXXVIII. térvény,

- A hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. torvény,

- A kozteriilet-feliigyeletrol szolo 1999. évi LXIIIL. torvény,

- A teriiletfejlesztésrol és teriiletrendezésrél sz616 1996. évi XXI. térvény,

- A kornyezet védelmének altalanos szabdalyairol szolo 1995. évi LIII. térvény,

- Atermészet védelmérél szolé 1996. évi LIl torvény,

- A nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVL. toérvény,

- A valasztasi eljarasrol szol6 2013. évi XXXVI. torvény,

- A népszavazds kezdeményezésérol, az eurdpai polgari kezdeményezésrdl, valamint a népszavazasi
eljarasrol sz616 2013. évi CCXXXVIIL. torvény,

- Az egészségligyrol sz6lo 1997. évi CLIV. torvény,

- A magyar allampolgarsagrol sz6l6 1993.évi LV. torvény,
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- A helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol szolo 2010. évi L. térvény,

- A nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX toérvény,

- A helyi adokrol sz616 1990. évi C. torvény,

- Az addzas rendjérdl sz6lo 2017. évi CL torvény,

- A gépjarmiadorol szolé 1991. évi LXXXII. térvény,

- Az addigazgatasi eljaras részletszabalyairdl sz6lo 465/2017. (X11.28.) Korm. rendelet,

- Az adbhatdsag altal foganatositandé végrehaijtasi eljarasrél szolé 2017. évi CLIII. térvény
- Az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIIL. torvény,

- A csOdeljarasrol és a felszdmolasi eljarasrol szolo 1991. évi XLIX. torvény,

- Az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény,
- A kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérodl szolo 1995. évi LXVI. térvény,
- Az ingatlan-nyilvantartasrél sz6l6 1997. évi CXLI. térvény,

- Az egyesulési jogrol, a kdzhasznu jogallasrél, valamint a civil szervezetek mikddésérél és
tamogatasardl sz6lo 2011. évi CLXXV. torvény,

- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szol6 2007. évi CLII. térvény,

- Akozpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatdésagarol szold 2007. évi CLXXXI. torvény,
- A kézszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény,

- Avizikdzmi-szolgéltatasrol sz6lé 2011. évi CCIX. térvény,

- Avizgazdalkodasrol sz6l6 1995. évi LVII. torvény,

- A sportrél sz6l6 2004. évi 1. tdrvény,

- A személyszallitasi szolgaltatasokrél szolé 2012. évi XLI. térvény,

- A koézuti kézlekedésrél sz6lo 1988. évi . tdrvény,

- Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. torvény,

- A kézbeszerzésekrél szold 2015. évi CXLIIL. torvény,

- Atemetbkrél és a temetkezésrdl szolo 1999. évi XLIII. térvény,

- Akémeénysepré-ipari tevékenységrol szolo 2015. évi CCXI. torvény,

- A jovedéki adorol szolé 2016. évi LXVIIIL. térvény,

- A személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVIL. torvény,

- A kézfoglalkoztatasrol és a kdzfoglalkoztatashoz kapcsolddd, valamint egyéb tdrvények
maodositasarol szol6 2011. évi CVI. térvény,

- Magyarorszag mindenkori éves koltségvetésérdl szolo torvény.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala 2020. aprilis 1-
an hatalyba lépett szervezeti és mikddési szabalyzata médositasat — amelyet elektronikus uton
bocsatottak a rendelkezésemre — megismertem, és megértettem.

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

Név beosztas datum alairas




Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kdzgylésének
/2020. (IX.17.) hatarozatanak melléklete

DUNAUJVAROS MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgylilése az allamhaztartasrol sz6lo
2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel a 10.
§ (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) és (5) bekezdésében foglaltakra — Dunaujvaros
Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat 2020.
oktober 1-t6l az alabbiak szerint hagyja jéva:

, ’ l. Fejezet ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

1.1. A PH SZMSZ célja, hogy meghatarozza a Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) feladatai ellatdsanak részletes bels6 rendjét
és modjat, a szervezeti egységekre vonatkoz6 szabalyokat.

1.2. A PH SZMSZ hatédlya kiterjed a Hivatallal kdzszolgalati jogviszonyban &llo
koztisztvisel6kre, a munkaviszonyban all6 munkavallalokra, valamint az egyéb
foglalkoztatasi jogviszonyban allokra.

2. A Hivatal adatai

2.1. A Hivatal jogi személyiséggel rendelkez6, belsé szervezeti egységekbdl allo, egységes
koltségvetési 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 Dunaujvaros, Pf. 108.

2.5. Honlap: www.dunaujvaros.hu

2.6. Telefon: +36 25 544 100

2.7. A Hivatal szamlavezet6 pénzintézete: OTP Bank Nyrt., bankszamlaszamait a hatalyos
pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. Torzskonyvi adatok
3.1. Térzskonyvi azonosité szama: 361361
3.2. KSH statisztikai szamjele: 15361363-8411-325-07

3.3. Ad6szama: 15361363-2-07
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3.4. Alaptevékenységi TEAOR kéd: 8411 Altalanos kézigazgatas
4. Alapitasi adatok

4.1. A Hivatal alapitasarél Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX.
torvény (tovabbiakban: Métv.) rendelkezik.

4.2. Alapitas datuma: 1990. 09. 30.

4.3. Alapito okirat kelte és szama: A Hivatal alapitoé okiratat Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Kozgyllése a 207/2013.(V.23.) hatarozataval fogadta el. A hatalyos — modositasokkal
egyseéges szerkezetbe foglalt — alapitd okirat a PH SZMSZ 1. fliggeléke.

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

5. A Hivatal iranyitoé/feliigyeleti szerve és cime:

Dunaujvaros Megyei Jogu Véaros Kdzgylilése
2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1- 2.

6. A Hivatal alaptevékenysége:

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

a) ellatja az iranyitd szerv és bizottsagai, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
mikodéséhez kapcsolddd szervezési és adminisztracios feladatokat,

b) tajékoztatassal és (gyviteli kozremlkodéssel segiti az iranyitdé szerv, az
onkormanyzati képvisel6k, a bizottsagok, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok
munkajat,

c) el6késziti a testlleti szervek altal targyalando irasos elbterjesztéseket,

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

7. A Hivatal altal az alapité okirat szerint ellatandé alaptevékenységek kormanyzati
funkci6 szerinti megjelolése:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-,vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggydlési, oOnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld valasztashoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsoldédo tevékenységek

022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

031030 Kozterulet rendjének fenntartasa

041140 Teruletfejlesztés igazgatasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

051050 Veszélyes hulladék begyljtése, szallitasa, atrakas

066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

016030 Allampolgarsagi tigyek

053010 Kornyezetszennyezés csdkkentésének igazgatasa

042180 Allat-egészségligy

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

013110 A kozszolgalat egyetemes humaner6-gazdalkodasa
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8. A Hivatal alaptevékenységét szabalyozd jogszabalyok jegyzékét a 2. fliggelék
tartalmazza.

9. A Hivatal nem folytat vallalkozasi tevékenységet.
10. A Hivatal illetékessége Dunaujvaros Megyei Jogu Varos kbzigazgatasi terllete.

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

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

13. A Hivatal gazdalkodo szervezetet nem alapitott.

14. A Hivatalban a jogszabalyban meghatarozott gazdasagi szervezet feladatait a kovetkez6
szervezeti egységek latjak el: Beszerzési, Mikodtetési és Informatikai Osztaly, Jogi és
Vagyonkezelési Osztaly, Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly, tovabba a Varosizemeltetési és
Beruhazasi Osztaly. A gazdasagi szerv vezet6je a Beszerzési, Mikodtetési és Informatikai
Osztaly vezetdje, akit tavolléte, akadalyoztatasa esetén a Koltségvetési és Pénzligyi Osztaly
feladatkorébe tartozo Ggyekben a Koltségvetési és Pénzigyi Osztaly vezetbje helyettesit,
illetve a Jogi és Vagyonkezelési Osztaly, a Varosizemeltetési és Beruhazasi Osztaly
feladatkdrébe tartozo lgyekben a szervezeti egységek vezetdi helyettesitik. A gazdasagi
szervezet egységei 6nallé Ggyrenddel rendelkeznek, melyek részletesen tartalmazzak az
altaluk ellatott feladatokat.

15. A szervezeti egységek vezetbinek azon jogositvanyait, amelyek korében a koltségvetési
szerv képvisel6jeként jarhatnak el, a Hivatal és a gazdasagi szervezet feladatait ellaté
szervezeti egységek Ugyrendje tartalmazza.

16. A PH SZMSZ -ben nevesitett valamennyi munkakoérhoz tartozé feladat- és hataskoroket,
a hataskdérok gyakorlasanak modjat, az ezekhez kapcsoldédd felelésségi szabalyokat a
Hivatal és a gazdasagi szervezet feladatait ellatd 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) bek. a) pontja alapjan iranyitja a Hivatalt.

17.1.2. Onkormanyzati, valamint az &allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a Hivatal
kozremlkodésével latja el.

17.2. Az alpolgarmesterek

17.2.1. A polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat.

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

17.2.3. Az alpolgarmesterek kozétti feladatmegosztast a polgarmester kulén utasitasban
hatarozza meg.

17.2.4. A feladatmegosztasnak megfeleléen igényelhetik a Hivatal érintett szervezeti
egyseégeinek kézremiikddését az dbnkormanyzati ligyek elékészitése és végrehajtasa soran.

18. A hivatal vezetése

18.1. A jegyz6:
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18.1.1. Ellatja az Métv. 81. §. (2) bekezdésében és az egyéb jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat.

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

18.1.3. Kézrem(ikddik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmesterek
és a tanacsnokok koézgydlési elbterjesztéseinek el6készitésében.

18.1.4. Az aliegyz6 és a szervezeti egységek vezetbinek bevonasaval folyamatosan
figyelemmel kiséri és ellenérzi a kozgyiilés, bizottsagok elé kerilé eléterjesztések, hatarozat-
és rendelet tervezetek torvényességeét.

18.1.5. Figyelemmel kiséri és seqiti a telepulési nemzetiségi 6nkormanyzatok mikddését.
18.1.6. Biztositja a lakossag tajékoztatasat a kozgyililés mikodésérdl, kozérdekl déntéseirdl,
valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles koérét érintd feladatairdl.

18.1.7. Gondoskodik a Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeir6l a koltségvetés
altal meghatarozott keretek koézott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezését, az elltott feladatok és a Iétszam figyelembevételével.

18.1.8. Jogszabalyban megallapitott hatésagi ligyekben hatdsagi jogkdrt gyakorol.

18.1.9. Vezetbi értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvevék szamara az informacioécserét.

18.1.10. Ellatja a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

18.1.11. A Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi
kotelezettségébe  tartozé  dnkormanyzati/hivatali  koltségvetések  végrehajtasanak
eredményesseége érdekében mikodteti a bels kontrollrendszert:

a) meghatarozza a Hivatal szervezeti stratégiajat és célkitlizéseit,

b) a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitja és mikodteti — a szervezet minden szintjén
érvényesil6 — megfeleld kontrollkdrnyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunikacidos rendszert, és nyomon kovetési
rendszert (monitoring),

c) elkésziti és rendszeresen aktualizalia a Hivatal ellen6rzési nyomvonalat, amely
tartalmazza kilénésen a felel6sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellenbrzését.

A b) és c) pontban meghatarozottak részletes szabalyait a belsd kontroll szabalyzat
tartalmazza.

18.1.12. Gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.

18.1.13. Kialakitja és mikodteti a belsé kontrollrendszer keretében a fliggetlen belsd
ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

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

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

18.2. Az aljegyzd

18.2.1. A jegyz6 tavollétében, tartds akadalyoztatasa esetén az aljegyzd ellatja a jegyzd
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskdreit.

18.2.2.Tdrvényességi szempontbdl ellenérzi a Hivatal szervezeti egységei altal készitett
bizottsagi, kdzgyllési elbterjesztéseket a rendelet tervezetek kivételével.”

18.2.3. Folyamatosan és naprakészen figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot és a Hivatalt
erinté jogszabalyvaltozasokat, azokrél a jegyz6t és az érintett szervezeti egységet vezetdje
utjan tajékoztatja. A tajékoztatast elektronikus uton is megteheti. Szikség és jelzett igény
esetén a jogszabdlyvaltozassal érintett barmely szervezeti egység vezet6jével,
Ugyintézdjével szakmai konzultaciot tart a valtozasokrodl, a jogszabalyok értelmezésérdl.

18.3. Az osztalyvezetok
18.3.1. A Hivatal belsd szervezeti egységeinek élén osztalyvezetd all.
18.3.2. Az osztalyvezetbk feladataikat el6készit6, végrehajté jelleggel, Iilletéleg

allamigazgatasi Ugyekben, a hataskor cimzettjenek nevében eljarva latjak el.

18.3.3. Az osztalyvezet6 felel6s kildéndsen:
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18.3.3.1. A szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerld mikddéséért.

18.3.3.2. Az osztalyon bellli célszeri munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony
munkavégzéseért.

18.3.3.3. A testlleti el6terjesztések szakszeri (ténybeli és jogi) el6készitéséeért.

18.3.3.4. A polgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsagok és a kdzgyilés dnkormanyzati
dontéseinek idébeni, szakszerii végrehajtasanak megszervezéséért.

18.3.3.5. A kdzgydlilési hatarozatok végrehajtasarél szolo jelentések, képvisel8i kérdésekre és
interpellacidkra adandé valaszok elkészitéséért.

18.3.3.6. Az osztaly feladatkdrében a jegyz6 megbizasabdl ellatott allamigazgatasi hatésagi
ugyek intézéseéert.

18.3.3.7. Az osztaly feladatkérében az allampolgarok szakszerl, gyors, kozérthet6
tajékoztatasaért.

18.3.3.8. Az osztalyok kozoétti hatékony egyittmikodés biztositasaért és az
informacidéaramlasért.

18.3.3.9. A munkaidd, Ugyfélfogadasi id6 betartasaért, ellenbrzéséért.

18.3.3.10. Az osztalyvezetét tavolléte vagy tartdés akadalyoztatasa esetén a munkakori
leirasaban megnevezett személy helyettesiti.

18.3.4. Az osztalyvezet6 feladatai kildndsen:

18.3.4.1. A PH SZMSZ-ben, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakéri leirasban
foglaltaknak megfeleléen vezeti az osztalyt, vezet6i kinevezését a jegyz6tdl kapja a
kdzszolgalati tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban: Kitv.)
féosztalyvezet6-helyettesi szintnek megfelel6 vezetsi besorolassal.

18.3.4.2. Egyetértés esetén kézjegyével ellatja az osztaly altal készitett, a tisztségviselbk, a
bizottsagi elnokdk, a tanacsnokok kiadmanyozasi jogkorébe tartozd iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

18.3.4.3. Az osztalyvezetOk a feladatok ellatasaban egyittmikodésre kotelesek.

18.3.4.4. Részt vesz a kozgyllés Ulésén, az osztaly feladatkérét érint6 napirend
targyalasanal a bizottsagi Uléseken, a telepilési nemzetiségi 6nkormanyzatok Ulésein, segiti
a tanacsnokok munkajat.

18.3.4.5. Kezdeményezi a jogszabalyok modositasat, az adminisztrativ terhek csokkentését
a tarsadalmi és kdzponti jogi kdrnyezet valtozasa vagy felhatalmazéasa esetén.

18.3.4.6. Elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndkok, tanacsnokok és a
jegyz6 nevében a kdzgyulési hatarozatok végrehajtasarodl szolo jelentéseket.

18.3.4.7. El6késziti a kdzgyllés és a polgarmester hataskorébe tartozé munkaltatéi, illetve
az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos Ugyeket.

18.3.4.8. Kozrem(ikddik az 6nkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok iranyitasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések el6készitésében, a hatarozatok végrehajtasanak
megszervezésében, ellenérzésében.

18.3.4.9. Biztositja a jegyzdi hataskordk gyakorlasat az allamigazgatasi hatdésagi Ugyek
intézése korében.

18.3.4.10. Rendszeresen beszamol az osztdly tevékenységérdl a jegyzének, valamint
tajékoztaté anyagot készit a kozgyllés részére az osztaly kozgyllés két Ulése kozotti
idészakban végzett munkajardl.

18.3.4.11. El6késziti a feladatkorét érintd belsé szabalyzatokat, azok szikség szerinti
modositasi javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6 intézkedésére.

18.3.4.12. Gondoskodik a feladat-jegyzéknek — a hatalyos jogi szabalyozast is feltintet6 —
elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasarol.

18.3.4.13. Elkésziti és karbantartja az osztaly dolgozoinak munkakori leirasat, meghatarozza
a helyettesités rendjét.

18.3.4.14. Kézrem(ikddik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében.
18.3.4.15. Elkésziti az osztaly dolgozéit érintd szabadsagolasi Utemtervet,

18.3.4.16. Havonta jelenti a tavollétek okat, id6tartamat (GYED, GYES, betegség,
tovabbtanulas, szabadsag stb.).

18.3.4.17. Kezdeményezi a meguresedett allashelyek betdltését, javaslattal él a szakmai és
egyéb feltételek meghatarozasara.
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18.3.4.18. Javaslatot tesz a dolgozdk tovabbképzésére, egyes kildn juttatasok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi felelésségre vonasra, jutalmazasra, kitintetésre, illetve elismerd
cim adomanyozasara.

18.3.4.19. Biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenérzés mikodését.
18.3.4.20. Gondoskodik az osztalyon a szabalyszer( ligyiratkezelés megvaldsitasarol.
18.3.4.21. Gondoskodik az (")nkorményzatot és a Hivatalt érint6, feladatkoréhez tartozo
kozérdekl adatok és informaciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtéban torténd
megjelenitéséhez szilkséges adatok dsszegylijtéserél és azok aktualizalasarol.

lll. Fejezet o
A HIVATAL FELADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE

19. A Hivatal feladatai

19.1. A Hivatal mikodésével koteles elésegiteni

a.) a térvényesseég betartasat,

b.) a kdzgylilés rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasat,
c.) az allampolgari jogok érvényesulését.

19.2. A Hivatalnak az Ggyintézés soran térekedni kell:

a.) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

b.) a hatékony és gyors lgyintézésre, az lgyintézési hataridék betartasara,

c.) az ugyintézés szinvonalanak emelésére,

d.) az Ugyintézés jogszabalyi kereteken bellli egyszerisitésére,

e.) a szikséges felvilagositas széban és irasban torténd szakszerli, gyors és kulturalt
megadasara.

19.3. A Hivatal feladatai a Kdzgyiléssel kapcsolatban:

a.) onkormanyzati rendeletek, el6terjesztések el6készitése, a rendeletek, hatarozatok
végrehaijtasa,

b.) 6nkormanyzati képvisel6k interpellacioira, kérdéseire valaszadas, munkajanak segitése,
c.) a mikodés elésegitése, technikai, adminisztrativ igényeinek kielégitése.

19.4. A Hivatal feladatai a bizottsagokkal kapcsolatban:

a.) az illetékes bizottsag véleményének kikérése a testlleti el6terjesztésekkel, polgarmesteri
hatarozat tervezettel kapcsolatban,

b.) a bizottsag miikddéséhez szikséges tajékoztatas megadasa,

c.) a mikodeés el6segitése, technikai, adminisztrativ igényeinek kielégitése.

19.5. A Hivatal kézrem(ikddése a lakossagi tajékoztatas szervezéseben:

19.5.1. A Hivatal feladatai k6zé tartozik az Onkormanyzat tevékenységérél, a Hivatal
munkajarél, a lakossagi érdeklédésre szamot tartdé o©nkormanyzati eseményekrél,
torténésekrdl a lakossag folyamatos tajékoztatasanak szervezése.

19.5.2. A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

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

b.) a dunaujvarosi varosi televizid, a helyi radid, megyei és orszagos sajté-organumok,
valamint a nyomtatott és elektronikus sajtd folyamatos tajékoztatasa az Onkormanyzat
muikddésérdl, rendeleteirdl, hatarozatairdl, a helyi eseményekrol,

c.) nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtd képviseldi részére a fontos dnkormanyzati,
hivatali eseményekrdl, reagalas a hirkdozl6 szervek 4altal nyilvanossagra hozott,
Onkormanyzatot vagy a Hivatalt érint6 cikkekre,

d.) idészakos, vagy rendszeres sajtétajékoztato tartasa.

19.5.3. A Dunaujvarosban m(ikédé, illetbleg az orszagos hirkdzld szerveknek a Hivatallal
foglalkozo cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténd reagalas modjardl a jegyz6 dont.
19.5.4. Az 19.5.1. - 19.5.3. pontban foglaltaknal a sajtoszabadsagrél és a médiatartalmak
alapvet6 szabalyairdl, az informaciés énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol,
valamint az &ltalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szélo torvények rendelkezéseit be kell
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tartani.

19.6. A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével 6sszefliggden:

19.6.1. A nemzetiségek jogairdl szold torvény értelmében a hivatal biztositja Dunaujvaros
Megyei Jogu Varos nemzetiségi (szerb, lengyel, ruszin, horvat, roma, ukran)
onkormanyzatainak a mikodésikhdéz szikséges személyi és targyi feltételeket, tovabba
gondoskodik a mikodéssel kapcsolatos jogszabalyban és az annak alapjan kotott
egyuttmikodési megallapodasban régzitett feladatok ellatasardl.

19.6.2. Az 1.6.1. pontban rogzitett feladatoknak a Hivatal szervezeti egységek kozotti
megoszlasat a PH SZMSZ, az ligyrendek és mas belsd szabalyzatok tartalmazzak.

20. A Hivatal szervezeti felépitése

20.1. A Hivatal szervezeti felépitését és tisztségvisel6it az 1. melléklet tartalmazza.

20.2. A Hivatal az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:
a.) Adobhatosagi Osztaly

b.) Belsé Ellenérzési Osztaly

c.) Beszerzési, MUkodtetési és Informatikai Osztaly

d) Féépitészi, Epitésiigyi és Kérnyezetvédelmi Osztaly
e.) Human Szolgaltatasi Osztaly

f.) Jogi és Vagyonkezelési Osztaly

g.) Koltségvetési és Pénzigyi Osztaly

h.) Kozgydlési Osztaly

i) Kdzigazgatasi Osztaly

i) Személyugyi Osztaly

K.) Szocialis Osztaly

) Varosuizemeltetési és Beruhazasi Osztaly
m.) Belsd kontroll felelés és nemzetiségi Ggyintézé
n) Onkormanyzati fétanacsado

20.3. A Hivatal szervezeti egységei engedélyezett foglalkoztatotti 1étszamat a 2.
melléklet tartalmazza.

20.4. A Hivatal belsé szervezeti egységei nem jogi személyek.

21. Az osztalyok fébb feladatai:

a) biztositjak az dnkormanyzati, allamigazgatasi feladat- és hataskoérok szakszer(, idészeri
és maradéktalan gyakorlasat,

b) feladatkdriikben elkészitik a testileti (kbzgyllési, bizottsagi) el6terjesztéseket és egyéb
irdsos anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat),

c) biztositjak a képvisel6k munkajahoz sziikséges tajékoztatast és lgyviteli kdzremikddést,
d) kivizsgaljak a képviseldi interpellaciokat, el6készitik azokra a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok szerint a valaszt, feladatkoriikben eljarva intézkednek,

e) végrehajtjak a kdzgyllés rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott feladatokat,

f) segitik a kbzgydlés, a bizottsagok, a polgarmester, nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat,
g) kézrem(ikédnek a polgarmester honvédelmi, polgari védelmi feladatainak ellatasaban,

h) el6készitik a kozgylilés, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt, az osztaly
feladatkorébe tartozo kdzigazgatasi hatdsagi Ugyeket, gondoskodnak azok végrehajtasaral,

i) ellatjak a feladatkoriket érinté dontésekbdl, szerzé6désekbdl qredé feladatokat,

j) segitik és tevékenyen koézremiikddnek abban, hogy az Onkormanyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kd&zremikdédnek azok
elbkészitésében,

k) egyuttmikddésre kotelezettek tevékenységik soran. A feladatkorikbe tartozé, de mas
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hivatali szervezeti egység feladatat is érintd gyekben, valamint jogszabaly alapjan az egyéb
szervezetek hataskorébe tartozé lUgyekben, tovabba a kozgyllés szerveivel egyeztetve
kotelesek eljarni,

) feladatkoriket érinté statisztikai adatgy(ijtést és adatszolgaltatast végeznek,

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

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

0) kezdeményezik és szakterlletiket érintéen kdzremikddnek a kdzbeszerzési
eljarasokban.

IV. Fejezet B
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

22. Adoéhatésagi Osztaly
22.1. Adoztatasi feladatkorben:

22.1.1. El6késziti a kdzponti addjogszabalyokbdl eredé rendeletalkotast, igy a bevezetésre
kerllé, megszlintetésre vagy valtoztatasra javasolt helyi ado, valamint mas egyéb térvényi
felhatalmazason alapuld ado-, illetve dijrendeleteket.

22.1.2. Biztositja a kozponti és helyi adojogszabalyokban foglaltak érvényesitését, ennek
keretében ellatia a helyi adokrol, a gépjarmiadordl, az illetékekrdl, a jovedéki adordl,
valamint a kdrnyezetterhelési dijrél szold térvény és mas egyéb torvények, illetve a
Kdzgyilés addzassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

22.1.3. Vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat.
22.1.4. Intézi az els6 foku adéhatdsagi Ugyeket.

22.1.5. Gondoskodik az adok kivetésérdl, elGirasardl, koézlésérél, nyilvantartasardl,
beszedésérdl,

22.1.6. Ellenbérzi az addjogszabalyok érvényesulését, az adokotelezettségek teljesitését,
valamint az ado6 befizetések és elszamolasok helyességét.

22.1.7. Eves ellenérzési terv alapjan a helyi addk teriiletén ellenérzést végez.
22.1.8. Meginditja az adébehaijtasi eljarast.
22.1.9. Kiallitja, illetve megkuldi az ado-és értékbizonyitvanyokat, kiadja az addigazolasokat.

22.1.10. A teljes kori addztatas érdekében adatokat gyUjt mas hatosagoktol, szervektdl,
tajékoztatast ker, helyszini szemlét, ellendrzést tart.

22.1.11. Informaciét és adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstarnak a jogszabalyi
eléirasok és a kulon adatbekérések szerint.

22.1.12. Rendszeres id6kézonként tovabbutalia a MAK és a Koltségvetési és Pénziigyi
Osztaly altal kezelt fizetési szamlara az adébevételeket.

22.1.13. A koltségvetési tervezéshez, az éves beszamoléhoz és az idészaki tajékoztatokhoz,
zarszamadashoz adatokat szolgaltat az adobevételek, kintlevségek, elbirasok varhato,
illetve a teljesitési adatairol.

22.1.14. Evente beszamol a kdzgyiilésnek az adohatésagi tevékenységrél.

22.2. Egyéb feladatkorben:

22.2.1. El6késziti a feladatkdrébe tartozd kézgyilési és bizottsagi elbterjesztéseket.

22.2.2. Adatot szolgaltat a Megyei Jogu Varosok Szévetségétél érkez6 megkeresésekre.
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22.2.3. El6késziti az osztaly feladatkdrébe tartozé dnkormanyzati rendelet tervezeteket.

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

23. Bels6 Ellendrzési Osztaly

23.1. A bels6 ellenérzés feladata, hogy az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott
modszertani utmutatok, valamint a nemzetkdzi és magyarorszagi belsdé ellenbrzési
standardok figyelembevételével — a bels6 kontrollrendszer részeként fliggetlen, targyilagos
bizonyossagot addé és tanacsadd tevékenységével az ellendrzott szervezet miikddését,
eredményességét novelje, valamint az ellen6rzott szervezet iranyitasi, és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat rendszerszemléleti megkdzelitéssel moddszeresen
értékelje, fejlessze.

23.2. A belsé ellenbrzés bizonyossagot ado tevékenysége soran objektiv értékelést nyujt a
vizsgalt folyamatokrol, rendszerekrdl, eljarasokrél. Megtett megallapitasait és javaslatait
ellenérzési jelentésbe foglalja. A belsé ellenérzés tanacsadasi feladatellatdsaval az
Onkormanyzat iranyitd szerve, valamint az ellenérzott kdltségvetési szerv vezetéje szamara
— irdsban vagy szoban — hozzaadott értéket eredmeényezd tevékenységet végez.

23.3. A Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellendrzési Osztalya bels6 ellenérzést végez:

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

b) Dunauljvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, mint tulajdonos 4&ltal iranyitott
koltségvetési szerveknél (felligyeleti ellenérzés),

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

23.4. Ellen6rzést végezhet tovabba az allamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV. térvény 70. §
(1) bekezdése alapjan Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata iranyitasa ala
tartozé barmely, a kdztulajdonban allé6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérdl
sz0l6 2009. évi CXXIl. térvény 1. § a) pontjdban meghatarozott kdztulajdonban allé
gazdaségi tarsasagnal, Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata tébbségi iranyitast
biztositd befolyasa alatt mikédé gazdasagi tarsasagoknal, vagyonkezel6knél, valamint az
onkormanyzat koltségvetésébdl juttatott tdmogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél.

24. Beszerzési, Miikodtetési és Informatikai Osztaly
24.1. Kézbeszerzési feladatkorében:

24.1.1. Elldtja az Onkormanyzat és a Hivatal kbzbeszerzési szabalyzatanak elékészitésével,
modositasaval kapcsolatos feladatokat.

24.1.2. Ellatia az Onkormanyzat, valamint a Hivatal éves kozbeszerzési tervének
elkészitésével, szikség esetén azok modositasaval kapcsolatos feladatokat és gondoskodik
a tervek kozzétetelerdl.

24.1.3. Elldtia a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaval megbizott szolgaltatd
tevékenységére iranyul6 szerzddés elékészitéseét és nyilvantartasat.
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24.1.4. Elldtia az Onkormanyzat, valamint a Hivatal kozbeszerzési eljarasainak
dokumentalasat.

24.1.5. Ellatia az Onkormanyzat és a Hivatal beszerzési szabdlyzat el6készitésével,
modositasaval kapcsolatos feladatokat.

24.1.6.Elldtia az Onkormanyzat, valamint a Hivatal beszerzéseinek nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat, a Hivatal szervezeti egységei altal az Onkormanyzat és a Hivatal
beszerzési szabalyzatai, valamint a kdzbeszerzési szabalyzatai aktudlis melléklete szerinti
nyomtatvanyokon rendelkezésre bocsatott adatok alapjan.

24.1.7. Ellatia az Onkormanyzat teljes beszerzési és kdzbeszerezési dokumentacioja
nyilvantartasaval, modositasaval, a kozbeszerzések nyomon kdvetésével kapcsolatos
feladatokat.

24.2. Gondnoksagi feladatkorében:

24.2.1. Elldatia a Hivatal épuleteinek Uzemeltetésével, karbantartdsaval kapcsolatos
feladatokat.

24.2.2. Elkésziti az épulletek és szolgaltatasok koltségeinek fedezetére vonatkozé
koltségvetési javaslatot, gazdalkodik az elfogadott kdltségvetési eléiranyzatokon bellil.

24 .2.3. Biztositja a portaszolgalatot.

24.2 4. Ellatja a Hivatal belsé anyagmozgatasi feladatait.

24.2.5. Ellatja a Hivatal éplleteinek tisztan tartasi feladatait.

24.2.6. Gondoskodik a Hivatal nyomtatvany — és irodaszer ellatasarol.

24.2.7. Vezeti a bélyegzb és kulcs nyilvantartast.

24.2.8. Gondoskodik a személyi hasznalatra kiadott eszk6zok analitikus nyilvantartasarol.

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

24.2.10. Biztositja a valasztasok, 6nkormanyzati rendezvények technikai feltételeit.

24.2.11. A munkavégzés feltételeinek biztositasa érdekében kapcsolatot tart a Hivatal
szervezeti egysegeivel.

24.2.12. Kapcsolatot tart azokkal a szolgaltatokkal, amelyek a mikoédéshez szikséges
uzemviteli feladatokat biztositjak.

24.2.13. A karbantartasi, felujitasi feladatok ellatasa érdekében a vallalkozdéi arajanlat kérése,
a szerz6deés elbkészitése, a végrehajtas és a teljesités ellendrzése, teljesitésigazolasa.

24.3. Informatikai tevékenység feladatkorében:

24.3.1. Kdézrem(ikodik a hivatali halézat kialakitasaban, gondoskodik azok karbantartasarol
és Uzemeltetéséral.

24.3.2. Gondoskodik a Hivatalban Uzemel6é szerverek telepitésérél, karbantartasardl,
Uzemeltetésérdl és biztonsagi mentéseirdl.
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24.3.3. Gondoskodik a Hivatalban a szamitégépek lzemeltetésérdl, tovabba segitséget nyuijt
a felhasznaldknak informatikai problémak megoldasaban.

24.3.4. Gondoskodik a kozgyllési teremben talalhaté hangosité- és a szavazatszamlalo
rendszer Uzemeltetésérél.

24.3.5. Gondoskodik a felhasznal6i jogosultsagok nyilvantartasarol és adminisztralasarol.

24.3.6. Kozremikodik az ASP szakrendszereivel kapcsolatos feladatok, adminisztraciok
végrehajtasaban.

24.3.7. Gondoskodik a hivatali beléptetérendszer adminisztraciojaral.
24.3.8. Gondoskodik a Hivatali Kapuval kapcsolatos feladatok ellatasaral.
24.3.9. Gondoskodik a Hivatal telefon alkézpontjanak tzemeltetésérdl.

24.3.10. Gondoskodik az informatikaval kapcsolatos eszk6zok leltarozasanak és
selejtezésének el6készitésérdl.

24.3.11. Kézremikodik az informatikat érintd koltségvetés elbkészitésében.

24.3.12. Kdézremiikddik az informatikat érinté szabalyzatok, bizottsagi és kdzgylési anyagok
elékészitéseben.

24.3.13. Kozremi(kodik az informatikat érint6 beszerzések és kozbeszerzések
elékészitésérol.

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

24.3.15. Gondoskodik a Hivatalban tUzemel6 multifunkcionalis készllékek Uzemeltetésérol,
kellékeinek cseréjérél, a hibak elharitasardl.

24.3.16. Gondoskodik a Hivatalhoz és az Onkorméanyzathoz kapcsolodd rendezvények
hangositasarol, eszkdzok biztositasarol.

24.3.17. Kbézremikddik az orszaggyulési képvisel6k, polgarmester, helyi 6nkormanyzati
képvisel6k, nemzetiségi Onkormanyzati képviselék, az eurdpai parlament tagjai
valasztasanak, valamint az orszagos és helyi népszavazasok lebonyolitasaban, informatikai
tamogatasaban.

24.3.18.Gondoskodik az informacidbiztonsaggal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.”

25. F6épitészi, Epitésiigyi és Kornyezetvédelmi Osztaly
5.1.A teriiletrendezési tervek 6sszhangjat biztosité feladatkorben:

251.1. Részt vesz a telepllésrendezési tervek telepilést érint6 részeinek
0sszehangolasaban és véleményezésében.

25.1.2. Gondoskodik a telepulésszerkezeti terv szomszédos ©nkormanyzatokkal vald
egyeztetésérdl.

25.1.3. Részt vesz a szomszédos dnkormanyzatok telepilésszerkezeti terveinek telepilést
eérintd részeinek 6sszehangolasaban és véleményezésében.
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25.2. A telepiiléskép és a helyi épitészeti 6rokség védelme feladatkorben:
25.2.1. Koordinalja a helyi épitészeti 6rokseg feltarasat, szambavételét.

25.2.2. Egyittmikodik az épitészeti értékek védelme érdekében a civil és tarsadalmi
szervezetekkel.

25.2.3. Koordinalja a helyi épitészeti értékek vedetté nyilvanitdasanak kezdeményezését,
megszuntetését.

25.2.4. Koordinalja a telepuléskép és a helyi épitészeti értékek védelmérdl szolé helyi
rendeletek elékészitését.

25.2.5. Koordinalja a telepulésképi eljarasokat és intézkedéseket.

25.2.6. Koordinalja a Telepulésképi Arculati Kézikdnyvvel kapcsolatos egyeztetéseket.”

25.3. A teleplilésrendezés feladatkorben:

25.3.1. Koordinalja a telepulésfejlesztési koncepciérol szold helyi dnkormanyzati hatarozat
elékészitését.

25.3.2.Dontésre el6késziti a teleplilésrendezés ala vonandé terlletre vonatkozo javaslatokat.

25.3.3. Koordinalja a terllet-felhasznalas és az épités rendjét megallapitdé onkormanyzati
hatarozatok és rendeletek el6készitését.

25.3.4. Elldtja a helyi épitési szabalyzat és a telepllésrendezési tervek elkészittetésével
kapcsolatos feladatokat.

25.3.5. Elb6zetesen és jovahagyas el6tt a helyi épitési szabalyzatot és a telepllésrendezési
terveket véleményezteti a jogszabalyokban meghatarozott szervekkel és a lakossaggal.

25.3.6. Elvégzi a rendezési terv digitalis allomanyanak valtozasvezetését.

25.4. Kérnyezetvédelmi feladatkorben:

25.4.1. Kozrem(Ukodik a korszerl helyi hulladékgazdalkodas feladatainak szakszer(
megoldasaban, valamint a helyi hulladékgazdalkodasi kbozszolgaltatasrol szolé
onkormanyzati rendelet el6készitésében.

25.4.2. Elvégzi az Onkormanyzat koérnyezetvédelmi igazgatas feladatainak elkészitését,
kézrem(ikddik a varos teleplilésrendezési terve kornyezetvédelmi fejezete kidolgozasaban

es végrehajtasaban.

25.4.3. Kozremikodik a helyi kozlekedésszervezésben a kornyezetvédelmi szempontok
érvényre juttatasa szempontjabal.

25.4.4. Kozrem(Ukodik a helyi energiagazdalkodasban, kornyezetvédelmi szempontok
ervényre juttatasa érdekében.

25.4.5. Kozremikodik a telepulési zoldterulet gazdalkodasban a kornyezetvédelmi
szempontok érvényre juttatasa terén, valamint a helyi természetvédelmi oltalom
alatt all6 teruletek és faegyedek vonatkozasaban.
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25.4.6. Javaslatot tesz az Onkormanyzatnak a rendkiviili kdrnyezetveszélyeztetés elharitasa
és a kornyezetkarosodas csokkentésének a telepllésre vonatkozé feladatai és elbirasai
megtételére.

25.4.7. Osszedllitja, elvégzi az elbirt egyeztetéseket, és kozgylilés elé terjeszti a teleplilési
kérnyezetvédelmi programot, kbzrem(ikddik a végrehajtasaban.

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

25.4.9. Elemzi, értékeli a kdrnyezet allapotat az Onkormanyzat illetékességi teriiletén és
arrél sziikség szerint, de évente legalabb egyszer tajékoztatot készit a lakossag részére.

25.4.10. Kézrem(kodik a koérnyezeti ismeretek terjesztésében és fejlesztésében az dvodai,
iskolai nevelés, képzés, miivelédés, iskolarendszeren kivili oktatas és tovabbképzés,
ismeretterjesztés, kdnyvkiadas utjan.

25.4.11. Kozremikédik az Onkorméanyzat fejlesztési feladatai ©sszedllitdsaban, ezen
keresztil gondoskodik a telepllési kornyezetvédelmi programban foglalt feladatok
végrehajtasarol.

25.4.12.Javaslatot tesz a kdzgylilésnek az Onkormanyzat kdrnyezetvédelmi alapja
létrehozasara, annak bevételi forrasaira és az éves koltségvetés elkészitésével
egyidejlleg a kdrnyezetvédelmi célu felhasznalasara.

25.4.13. Figyelemmel kiséri a kornyezethasznalat feltételeinek teljesilését a hatdsagi
engedélyezés sziikségesseget.

25.4.14. Egylttmikoédik a telepulésen mikdédd szennyezd forras tulajdonosokkal a
kibocsatasok és azok kdrnyezethatasainak csOkkentését célzé fejlesztések
megvalositasaban.

25.4.15. Ellatja a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos hatdésagi, szakhatésagi feladatokat.

25.4.16. Ellatjia a koérnyezetvédelmi célu pénzeszkdzok felhasznalasaval és pénzigyi
kotelezettségvallalassal kapcsolatos feladatokat.

25.4.17. Dontésre elbkésziti a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos bizottsagi és kdzgydlési
hataskort érintd feladatokat.

25.4.18. Tartia a kapcsolatot az allampolgarok altal a kérnyezetvédelmi érdekeik
képviseletére létrehozott egyestletekkel.

25.4.19. Az allergiakelté noévények felismerésének el6segitésérdl, eléfordulasi helyének,
irtdsanak, tovabba az altaluk okozott megbetegedéssel kapcsolatos legfontosabb
tudnivaldkrol, a lakossag korében torténd felvilagositasrol gondoskodik.

25.4.20. Ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozd zaj- és rezgeés elleni védelemmel kapcsolatos
hatosagi feladatokat.

25.4.21. Ellatja a polgarmester atruhazott hatdskorébe tartozé kodzteruleti rendezvények zaj
elleni védelemmel kapcsolatos hatosagi feladatait, a kozteruleti rendezvények
zajkibocsatasanak engedélyezését és ellenbrzését.

25.4.22. Hatésagi intézkedést kezdeményez a levegétisztasag-védelem érdekében mas
hatésagoknal és egyéb szerveknél.
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25.4.23.A hataskorébe tartozé kornyezetvédelmi Ugyekben adatokat szolgaltat a
kornyezetvédelmi hatosagnak.

25.4.24. Kornyezetvédelmi hatdésaggal egyuttmiikddve rendszeresen értékeli illetékességi
terlletének levegdmindségi allapotat, arrdl a lakossagot tajékoztatja.

25.4.25. Hatésagként eljar az elhagyott hulladék elszéllitasaval és artalmatlanitasaval
kapcsolatban (az elhagyott hulladék elszallitdsara és artalmatlanitasara kételezi a hulladék
tulajdonosat, az ingatlan tulajdonosat abban az esetben, ha a hulladék tulajdonosa nem
ismert).

25.4.26. Ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozé hulladékgazdalkodasi hatosagi feladatokat.

25.4.27. Ellatja a helyi vizjogi engedélyeztetéssel kapcsolatos jegyz6i hataskorbe tartozo
hatésagi feladatokat.

25.4.28. El6késziti a helyi jelentéségl természetvédelmi tertletté nyilvanitast.
25.4.29. Ellatja a helyi természetvédelem jegyzdi hataskorbe tartozé hatdsagi feladatait.

25.5. Epitésiigyi feladatkorben:

25.5.1. Ellatja a jegyz6 és polgarmester hataskorébe utalt épitésiugyi feladatokat.

25.5.2. Az 57/2013. (ll. 27.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan a jegyzd
megbizasabdl koteles meggydzd6dni arrdl, hogy a telepengedély iranti kérelemben feltlintetett
telepen az adott tevékenység végezhetd-e.

25.6. Palyazatokkal kapcsolatos feladatkérben:
25.6.1. Ellatja a palyazati koordinacio, palyazati figyelés feladatokat, tajékoztaté anyagot
készit a megjelent palyazati felhivasokrdl, kiirasokrol, a palyazatokkal kapcsolatos felkészité

rendezvényekrol.

25.6.2. Kozremikodik a palyazatokon valé részveételre iranyuld kozgydlési dontések
el6készitéseben.

25.6.3. Onkormanyzati szervezetek vonatkozasaban kozremiikodik a partnerségi
egyuttmikodési megallapodasok, a palyazati konzorcionalis szerzédések, a finanszirozo
szervezetekkel koétendd tamogatasi szerz6dések, a pénzeszkéz atadasara vonatkozo
céltamogatasi szerz6dések, a projekttagok megbizasi-, vallalkozasi- és munkaszerzddései
elékészitésében.

25.6.4. Kézrem(ikddik a dontéshozdk palyazati tevékenységekrdl torténd tajékoztatasaban.

25.6.5. Ellatja az 6nkormanyzati részvétellel vagy onrésszel végrehajtott palyazati projektek
esetében a projektértékelési és projektkdvetési tevékenységet.

25.7. Egyéb feladatkorben:

25.7.1. El6keésziti a feladatkérébe tartozo kézgydlési elbterjesztéseket.

25.7.2. Helyi 6nkormanyzati tervtanacsot mikodtet.

25.7.3. Koordindlja a feladatkdrébe tartozd varosrendezési és épitészeti tervpalyazatok

lebonyolitasat, illetve biralobizottsagi tagként részt vesz az Onkormanyzat illetékességi
terlletét érintd telepulésrendezési és épitészeti palyazatok elbiralasaban.

90



25.7.4. Véleményezi az Onkormanyzat tulajdonaban allo, beépitett vagy beépitetlen ingatlan
elidegenitését, illetve egyéb hasznositasat célzo eljarasban az eléterjesztés-tervezeteket.

25.7.5. Megteremti és Uzemelteti a milszaki szakagi térinformatikai rendszer alapjait és
biztositja az ehhez sziikséges aktualizalt alaptérképi allomanyokat.

25.7.6. Ellata az EMAS Koérnyezetvédelmi Vezetési és Hitelesitési Rendszer
mikodtetésével, koordinalasaval kapcsolatos feladatokat.

25.7.7. Koordinalja az Integralt Varosfejlesztési Stratégia készitésével, modositasaval
kapcsolatos dnkormanyzati hatarozatokat.

25.7.8. Koordinalja az Integralt Varosfejlesztési Stratégia keretében zajl6 onkormanyzati
palyazatokat és projekteket.

25.7.9. Ellatja az Integralt Terlleti Programmal kapcsolatos feladatokat.

25.7.10. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.
26. Human Szolgaltatasi Osztaly

26.1. A jegyz6 tevékenységéhez kapcsolodo feladatok korében:

26.1.1. El6késziti a feladatkorébe tartozé 6nkormanyzati rendeleteket

26.1.2. Részt vesz az igazgatasszervezési feladatokban.

26.1.3. El6késziti a feladatkorébe tartozo hivatali szabalyzatokat.

26.1.4. Ellatja a hozzatartozdk kozotti er6szak miatt alkalmazhatoé tavoltartasrél szolo
torvény szerinti csaladvédelmi koordinacidért felelés szerv feladatait.

26.2. Oktatasi feladatkorben:
26.2.1. Kézremkodik az onkormanyzati fenntartasu évoda iranyitasaban.

26.2.2. El6késziti az 6évodai felvétellel és az dvodabdl vald kizarassal kapcsolatban,
érdeksérelemre hivatkozassal, benyujtott kérelem tekintetében a masodfoku
dontéseket.

26.2.3. El6késziti az dnkormanyzati fenntartasu évoda pedagdgiai programjanak, szervezeti
és mikodési szabalyzatanak jovahagyasat.

26.2.4. Javaslatot dolgoz ki az ovodaszékben tevékenykedd képvisel6k megbizasara,
amennyiben mikédik évodaszék.

26.2.5. Javaslatot tesz az 6voda nyitva tartdas rendjének meghatarozasara, az o6vodai
intézmeényegysegek mikodési kdrzetének meghatarozasara.

26.2.6. El6késziti az 6voda létesitésével, megszuntetésével, atszervezésével, tevékenyseégi
kérének modositasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatos kozgylési eléterjesztéseket.

26.2.7. Elb6késziti az adott nevelési évben indithatdé ovodai csoportok szamanak
meghatarozasara, a maximalis csoportlétszamtol valo eltérés engedélyezésére vonatkozo
eléterjesztéseket.

26.2.8. El6késziti kézoktatasi megallapodas megkotését nem onkormanyzati fenntartasu
nevelési intézménnyel 6nkormanyzati feladat megvalésitasara, évoda esetén.
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26.2.9. El6késziti a nevelési-oktatasi intézmény magasabb vezet6jének megbizasa
véleményezésével kapcsolatos eljarasi cselekményeket, 6nkormanyzati fenntartasu
intézmény esetén lebonyolitja az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast.

26.2.10. Eldkésziti az Ovodai el6jegyzés id8pontjanak meghatarozasara vonatkozo
polgarmesteri hatarozatot.

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

26.2.12. El6késziti a ,Pedagogus Eletpalyaért Emlékérem” a ,Dunaujvaros Erdemes
Pedagogusa” és a ,Dunaujvaros Oktatastigyéért” dijak adomanyozasaval kapcsolatos
kozgyulési dontéseket.

26.3. Kulturalis feladatkorben:

26.3.1. El6késziti a helyi kozmlivel6dési tevékenyseég ellatasardl szold rendelet tervezetét, a
késObbiek folyaman folyamatosan gondoskodik a rendelet szukséges mddositasainak
elbkészitéserol.

26.3.2. El6késziti a kozmlivel6dési, kozgyljteményi feladatokat ellatd szervezetekkel

kétendd egyuttmiikddési és kdzmivelddési megallapodasokat.

26.3.3. El6késziti a kozmlivel6dési, valamint egyhazi ifjisagi taborok tamogatasara
vonatkozé palyazatokat, valamint az egyedi céltdmogatasi kérelemmel kapcsolatos
dontéseket, valamint elé6késziti a céltamogatasi szerzbdéseket.

26.3.4. Figyelemmel Kkiséri a varosban mikoédé milveészeti, kulturalis alapitvanyok,
egyesulletek mikodését, segiti azok tevékenységét.

26.3.5. Koordindlja az onkormanyzati érdekeltségl kulturadlis célu koézalapitvanyokkal,
alapitvanyokkal kapcsolatos kozgyllési dontések el6készitését és a hozott dontések
végrehajtasat.

26.3.6. El6késziti a kdnyvtari allomanybdl valo torliéssel kapcsolatos eléterjesztéseket.
26.3.7. Gondoskodik az Uj és restauralasra szoruldé koztéri mialkotasok
szakvéleményeztetésérdl, elbkésziti a szoborallitassal és restaurdldssal kapcsolatos
dontéseket, szerz6déseket és figyelemmel kiséri a munkafolyamatokat.

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

26.3.9. Figyelemmel kiséri az onkormanyzati tulajdont Uzemeltetési szerzdédés alapjan
mikodtetd szervezetek tevékenységét (Uitz-terem).

26.3.10. El6keésziti a Bartok Kamaraszinhaz és Mlvészetek Haza, a Jozsef Attila Konyvtar,
valamint az Intercisa Muzeum vezetbivel kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasaval
Osszefliggé dontéseket, és ezen intézmények alapdokumentumairdl szélé kdzgydlési
dontéseket.

26.3.11. El6késziti a dunaujvarosi média tevékenységgel kapcsolatos kézgylilési dontéseket.

26.3.12. Figyelemmel kiséri a Munkasmivel&dési Kézpont Nonprofit Kft. munkajat, elékésziti
a szakmai tevékenységével kapcsolatos kdzgyilési dontéseket.

26.3.13. El6késziti a ,PRO CULTURA INTERCISA” Dij adomanyozasaval kapcsolatos
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kozgyilési dontéseket.

26.3.14. Az evangeélikus egyhazzal kotott egyuttmikodési megallapodas alapjan engedélyezi
az evangélikus templomban tartott koncerteket.

26.3.15. El6késziti az egyhazkdzségekkel kapcsolatos dontéseket.

26.3.16. El6késziti az dnkormanyzati kiadvanyok kiadasaval, értékesitésével kapcsolatos
dontéseket.

26.3.17. El6késziti a nagy rendezvényekkel (pl. DUDIK, Rockmaraton, Pentelei
rendezvények) kapcsolatos dontéseket (szerz8déskotés, elbterjesztések stb.)

26.3.18. El6késziti a feladatkorébe tartozéd kozgyllési és bizottsagi elbterjesztéseket,
polgarmesteri hatarozatokat.

26.3.19. Elékésziti a teleplilési értéktarral kapcsolatos déntéseket, elvégzi az Ertéktar
Bizottsag munkajahoz kapcsol6dé adminisztrativ feladatokat.

26.3.20. Eldkésziti a kdzterlletek elnevezésével kapcsolatos elGterjesztéseket, elvégzi az
Utcanév Munkacsoport munkajahoz kapcsolddd adminisztrativ feladatokat.

26.3.21. Kdzremlkoédik az 4gazathoz tartoz6 szakmai és pénzigyi jelentések
elkészitésében, megkilldésében (szinhazi beszamoldk, konyvtar-k6zmivel6dési normativa,
konyvtari érdekeltségndvelé tamogatas stb.)

26.4. Egészségugyi feladatkorben:

26.4.1. Koordinalja az Onkormanyzat egészséguigyi igazgatasi feladatait.

26.4.2. Kapcsolatot tart a Népegészséglgyi Szakigazgatasi Szervvel.

26.4.3. Figyelemmel kiséri a varosban mikédé egészségliggyel kapcsolatos alapitvanyok
mikodését, segiti azok tevékenységét.

26.4.4. Elkésziti a feladatkorébe tartozo kozgyiilési, bizottsagi elbterjesztéseket.

26.4.5. El6késziti az Egészségmegbrzési Kdzpont vezetdjével kapcsolatos munkaltatéi jogok
gyakorlasaval 6sszefligg6 dontéseket.

26.4.6. El6késziti az egészségligyi alapellatassal kapcsolatban felmerilé feladatellatassal
kapcsolatos dontéseket (helyettesités feladatellatassal kapcsolatos intézkedések, rendelési
id6k nyilvantartasba vétele, kdzzétételével kapcsolatos intézkedések).

26.4.7. El6késziti az alapellatasi szolgaltatasi szerzédéseket.

26.4.8. El6késziti az alapellatasi korzetek kialakitdsaval kapcsolatos dontéseket,
adatszolgaltatasokat.

26.4.9. Szervezi és mikodteti a fogorvosi Ugyeleti ellatast.
26.4.10. El6késziti a ,Dunaujvaros Egészséglgyéért” dijjal kapcsolatos kdzgylési dontést.
26.5. Szocidlis és gyermekvédelmi feladatkérben:

26.5.1. El6késziti a fels6oktatasi intézmények hatranyos szocialis helyzetli hallgatoi altal
benyujtott palyazatok és a helyi 6nkormanyzati 6szténdij rész meértékérdl szolé javaslatot.
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26.5.2. Kezeli az dnkormanyzati feladatkorokhdz kapcsolodo jelentéseket.

26.5.3. Ellatja a térvényben vagy kormanyrendeletben hataskdérébe utalt egyéb gyamigyi
feladatokat.

26.5.4. El6késziti a szocialis szolgaltatasokkal kapcsolatos dontéseket.

26.5.5. El6késziti a gyermekjoléti szolgaltatasokkal kapcsolatos dontéseket.

26.5.6. El6késziti a szocialis igazgatasrél és a szocidlis ellatasokrdl szold  1993. évi Il
torvényben, annak végrehajtasi rendeleteiben, valamint a gyermekek védelmérdl és a

gyamugyi igazgatasrél szolo 1997.évi XXXI. torvény, valamint annak végrehajtasi
rendeleteiben a fenntartd feladatkorébe tartozd, illetve a vonatkozé 6nkormanyzati

rendeleten alapul6é dontéseket.

26.5.7. El6késziti az Egyesitett Szocialis Intézmeny es Arpad-hazi Szent Erzsébet ldések
Otthonai, az Utkeresés Segit6 Szolgalat és a Bolcs6dék lgazgatésaga Dunaujvaros
vezetbivel kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlasaval 6sszefiggd dontéseket, valamint a
jogszabalyok altal a fenntarto feladatkérébe utalt feladatokat.

26.5.8. Egyedi Ugyekben el6késziti a Il. foku elbiralas céljabol a szakbizottsagi és kozgydlési
eléterjesztéseket.

26.5.9. El6késziti a ,Szocialis munkaért - Dunaujvaros” dijak adomanyozasaval kapcsolatos
kozgyllési dontéseket.

26.6. Ugykezel6i feladatkorben:

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

26.6.2. Iranyitja és felugyeli a Hivatal kdzponti postazojat.

26.7. Egyéb feladatkorben:

26.7.1. El6késziti a kdzbiztonsagi (renddérség, polgarérség) targyu dontéseket.
26.7.2.Gondozza az osztalyhoz kapcsolt 6nkormanyzati alapitasu alapitvanyokat.
26.7.3. El6késziti a feladatkorébe tartozo kozgyiilési és bizottsagi elbterjesztéseket.

26.7.4. El6késziti a ,Dunaujvaros Kozbiztonsagaért” és a ,Dunaujvaros Ifjusagaert” dij
adomanyozasaval kapcsolatos kézgy(ilési dontéseket.

26.7.5. Vezeti a dunaujvarosi szekhelyl civil szervezetekkel kapcsolatos nyilvantartast, s
tovabbitia szamukra a mikodésiket segitd, és az Onkormanyzat tudomasara jutott
informacidkat.

26.7.6. El6késziti a Dunaujvarosi Gazdasagi Ellatdé Szervezet vezetdjével kapcsolatos
munkaltaté jogok gyakorlasaval 6sszefiiggd dontéseket, valamint a jogszabalyok altal a
fenntart6 feladatkdrébe utalt feladatokat.

26.7.7. Ellatjia az osztaly szerzédéseinek rogzitését a kotelezettségek vallalasanak
nyilvantartasaban a gazdalkodasi jogkoérok gyakorlasardl szélod hatalyos jegyz6i szabalyzat
alapjan.

26.7.8. El6késziti az egyhazkozségekkel kapcsolatos dontéseket.
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26.7.9. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztdly szdmara maghatarozott feladatokat.

27. Jogi és Vagyonkezelési Osztaly
27.1. Vagyonkezel6i feladatkorben:

27.1.1. Ellatja az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésének b) pontjaban meghatarozott feladatokat.

27.1.2. Ellatja az ingatlan- és portfélié vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, és
kezeli az 6nkormanyzati ingatlan és portfolié vagyonat.

27.1.3. Elkésziti az ingatlan és portfélié vagyonleltart, annak tartalmardél adatot szolgaltat a
Koltségvetési és Pénzlgyi Osztaly altal készitendd beszamoldhoz.

27.1.4. Gondoskodik az elé6zbéekben felsorolt vagyontargyak védelmérél vagyonbiztositas
kotésével.

27.1.5.Vezeti az Onkormanyzat vagyonnyilvantartasat.

27.1.6. Kdzremiikddik az Onkormanyzat vagyonhasznositasaval kapcsolatos tulajdonosi
jogok érvényesitésében; ennek keretében kulonosen értékeli és elemzi az onkormanyzati
tulajdoni gazdasagi tarsasagok, Onkormanyzati vallalat Uzleti terveit, beszamoloit. A
tulajdonos Onkormanyzat tajékoztatasa érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az
onkormanyzati  vallalkozasok tevékenységét és gazdalkodasat (kontrolling); az
onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok beszamolo-adatairdl adatot szolgaltat a
Koltségvetési és Pénzigyi Osztaly részére.

27.1.7. Koordinalja az dnkormanyzati ingatlan vagyon hasznositasat, szervezi és végrehaijtja
a bérbeadassal kapcsolatos teendbket, a Koltségvetési és Pénzigyi Osztallyal megosztva
szamlazza a bérbeadas dijat, el6késziti a tulajdonosi rendelkezéseket, szamlazza a
hasznalati dijakat.

27.1.8. Elokésziti az onkormanyzati vagyon gazdasagi tarsasdgokba torténd apportalasat,
valamint a vagyonkezeld részvénytarsasagnak 4t nem adott vagyon hasznositdsaval
kapcsolatos szerzodéseket.

27.1.9. Adatot szolgéltat a szakfeladatai mikodtetéséhez szikséges kiadasi adatokrdl a
koltségvetés korében.

27.1.10. A rendelkezésére allé6 koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasa soran
kotelezettséget vallal, gondoskodik annak nyilvantartasarol, a teljesités igazolasardl, az
utalvanyozasrél és az elGkészitett dokumentaciét utalasi teljesitésre tovabbitja a
Koltségvetési és Pénzigyi Osztaly részére.

27.1.11. Adatot szolgaltat a kozvetett tamogatasok terv és tényadatairdl.

27.2. Ifjusagi és sportfeladatok korében:

27.2.1. Gondoskodik a helyi sportpolitika, a fejlesztési célkitizések és feladatok
végrehajtasardl, a testnevelés, a diak- és szabadid&sport, a verseny- és élsport feltételeinek
megteremtésérél.

27.2.2. Javaslatot tesz a sportpolitika céljait szolgaldé dnkormanyzati pénzeszkodzok

felhasznalasanak iranyaira és aranyaira, javaslatait a szakbizottsag(ok), illetve a kdzgydlés
elé terjeszti.
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27.2.3. Figyelemmel kiséri a varosban miikédé ifjusagi, valamint sportcélu alapitvanyok és
sportegyesuletek mikodését, segiti azok tevékenységét.

27.2.4. Kozremikodik az alapfoku sportszakember-képzés és tovabbképzés szervezésében.
27.2.5. Osszehangolja a véarosi sportagi szakszovetségek tevékenységét.
27.2.6. Ellatja az ifjlusagszervezéi feladatokat.

27.2.7. El6késziti a Dunaujvaros Sportjaért dij adomanyozasaval kapcsolatos koézgydilési
dontéseket.

27.2.8. A rendelkezésére all6 koltségvetési elSiranyzatok felhasznalasa soran
kotelezettséget vallal, gondoskodik annak nyilvantartasarodl, a teljesités igazolasardl, az
utalvanyozasrél és az el6készitett dokumentaciét utalasi teljesitésre tovabbitia a
Koltségvetési és Pénzigyi Osztaly részére.

27.3. Egyéb feladatkdrben:

27.3.1. El6késziti a feladatkorébe tartozd kozgylilési és bizottsagi elbterjesztéseket.
27.3.2. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.
27.3.3. Ellatja a tarsashazak térvényességi felligyeletét.

28. Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly

28.1. Az 6nkormanyzat éves koltségvetése eldkészitésének feladatkorében:

28.1.1. Ellatja az allamhaztartasroél szol6 torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésének a) pontjaban meghatarozott feladatokat.

28.1.2. A koltségvetési torveny alapjan a Hivatal szervezeti egységeinek kdzremiikbdésével,
azok adatszolgaltatasainak alapul vételével koordinalja és el6késziti a varos koltségvetését
megalapozé szamitasokat, mely feladathoz kapcsolédéan:

a) felméri az Onkormanyzat és a Hivatal belsé funkcidinak mikoédéséhez, valamint az
Onkormanyzat irdnyitasa alatt all6 6nallé kéltségvetési szervek mikddéséhez sziikséges
kiadasi igényeket,

b) az intézmények feladatmutatoit dsszesiti, amelynek alapjan kidolgozza az igényelhet6
allami hozzajarulas dsszegét,

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

d) javaslatot tesz az esetleges forrashiany kiegyenlitésére,

e) koordinalja a Varosilizemeltetési és Beruhazasi Osztaly, valamint a Féépitészi, Epitésiigyi
és Kornyezetvédelmi Osztaly altal meghatarozott fejlesztési, felljitasi, kiadasi tervjavaslat,
valamint a felhalmozasi célu bevételi tervjavaslat kdltségvetési tervbe torténd beépitését és
f) el6késziti a nemzetiségi dnkormanyzatok koltségvetési tervét.

28.1.3.Gondoskodik a koltsegvetést megalapozd szamadatok Penzlgyi, Gazdasagi és
Varosuzemeltetési Bizottsagi, Ugyrendi, Igazgatasi és Jogi bizottsagi, intézményi tovabba
érdekképviseleti véleményeztetésérdl, kozgyllés felé hataridére torténé benyujtasarol.

28.1.4. A koltségvetést megalapozé munkaanyag koézgyllési vitdja soran meghozott
koézgyillési dontések figyelembevételével a Hivatal szervezeti egységeivel egyuttmikddve
elkésziti a koltségvetési rendelettervezetet, gondoskodik annak kozgydilési beterjesztésérél.

28.1.5. Elkésziti az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi Onkormanyzatok elemi
koltségvetését és tovabbitja a Magyar Allamkincstar szamara.
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28.1.6. Szervezi és iranyitia az Onkormanyzat iranyitasa alatt all6 koltségvetési szervek
elemi koltségvetésének elbkészitéseét, elkészitését.

28.1.7. Elvégzi az intézményi koltségvetések tartalmi és formai felllvizsgalatat.

28.1.8. Hataridére eleget tesz a jogszabalyban elGirt kozponti adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

28.1.9. Kozremikodik a kozmeghallgatasi munkaanyag 6sszeallitasaban.

28.1.10. Az évkozi gazdalkodasi adatok és iranyitdszervi dontések alapjan modosuld
gazdalkodasi adatok figyelembe vételével rendszeresen el6késziti a koltségvetési rendelet
modositasat.

28.2. Az éves koltségvetés végrehajtasa feladatkorében:

28.2.1. Az el6készitd szakaszban pénzlgyi szempontbdl véleményezi a kdltségvetést érintd
kozgyilési el6terjesztéseket.

28.2.2.Gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott gazdalkodasi hataskéroket az
Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi dnkormanyzatok tekintetében.

Ennek keretében:

a) pénzugyi ellenjegyzést végez a jovahagyott kdltségvetési elbiranyzatok erejéig a szakmai
feladatok teljesitésére elbkészitett szerz8dések esetében, az osztalyok altal nyujtott
fedezetigazolas alapjan,

b) pénzforgalmi és elbiranyzati szintl nyilvantartast vezet, rogziti a megtortént gazdasagi
eseményeket (fékonyvi konyvelés),

c) elvégzi az Onkormanyzat felé benyujtott szamlak ellenérzését, érvényesitését,
meggy6z6dik a szamlak szervezeti egysegek altali teljesités-igazolasanak meglétérél,

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

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

28.2.3. Folyamatosan figyelemmel kiséri és az analitikus nyilvantartasban rogziti a
kdzgylési tartalékok terhére tett kotelezettségvallalasokat.

28.2.4. Ev kdzben gondoskodik a kéltségvetést érinté kdzgyiilési déntések, a polgarmesteri
hatarozatok, valamint a koézponti poételGiranyzatok miatt szikségessé vald koltségvetési
rendeletmddositasok kozgyllés elé terjesztésérdl és a dontést kovetben kikdzli az
Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé intézményeket érinté koltségvetést modosito tételeket.

28.2.5. Integralt szamviteli rendszer hasznalataval biztositja a szamviteli nyilvantartasok
vezetését, elvégzi a kdnyvelési és beszamolo készitései feladatokat.

28.2.6. Elékésziti és kozgyllés elé terjeszti az Onkormanyzat és a Hivatal kdltségvetésérdl
sz0l6 pénzigyi tajékoztatdkat.

28.2.7. Jogszabaly szerint meghatarozott hataridében fellilvizsgalja az igényelt altalanos
mikodési és agazati feladatokhoz jovahagyott eléiranyzatokat meglapozé mutatészamokat
és az intézmények altal dsszedllitott adatszolgaltatas feldolgozasat kovetben elvégzi az
dsszesitett adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstar felé.

28.2.8. Koordinalja es el6késziti az éves zarszamadasi rendelettervezetet, ezen belll:

a) szervezi és iranyitja az Onkormanyzat iranyitasa alatt allé koéltségvetési intézmények
beszamolo készitését, ezek egyenkénti szamszaki, technikai 6sszefliggésbeli felllvizsgalatat
elvégzi,

b) elkésziti az Onkormanyzat, a Hivatal beszamoléjat, tovabba
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c) elkésziti a nemzetiségi dnkormanyzatok beszamolojat.
28.2.9. Torvényi hataridére eleget tesz a zarszamadassal kapcsolatos kdzponti
adatszolgaltatasi kdtelezettségnek.

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

28.2.11. Gondoskodik a zarszamadasi rendelettervezet kozgyulés elé terjesztésérél.

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

28.2.13. Elgiranyzat felhasznalasi Gtemtervet készit havonta az intézmeényekt6l bekért
likviditasi terv adatai alapjan az Onkormanyzat altal kidolgozott tervszamokkal 6sszesitve.

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

28.2.15. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat likviditasi helyzetének alakulasat, vezeti a
szallitdi kovetelésekre vonatkozé nyilvantartast, informacioszolgaltatassal el6segiti a
dontéshozatalt.

28.2.16. Gondoskodik a jogszabaly altal el6irt egyéb kdzponti adatszolgaltatasi kdtelezettség
teljesitésérél az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi dnkormanyzatok tekintetében
(pénzforgalmi informacio, id6koézi mérlegjelentés, év végi beszamoldk),valamint az
onkormanyzat iranyitasa alatt alld6 koltségvetési szervek adatszolgaltatasat figyelemmel
kiséri és egyes kiemelt adatokra ellenérzést végez.

28.2.17. A Személyligyi Osztallyal megosztott feladatkérben gondoskodik a MAK altal torténd
illetményszamfejtéshez sziikséges adatszolgaltatasrol, mely keretében elvégzi a KIRA
program pénzigyi moduljaban szilkséges adatrogzitést.

28.2.18. Mlkodteti és ellenérzi a hazipénztarakat (dnkormanyzat, hivatal és 5 nemzetiségi
onkormanyzat).

28.2.19. Elvégzi a lakashoz jutast el6segité tamogatasok (helyi, szakember-letelepedési,
munkaltatéi tamogatas) pénzigyi teljesitésével és megtérilésével kapcsolatos feladatokat.

28.2.20. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot megilleté egyéb bevételek (a garazsok
kozterllet-foglalasi dijanak, a haszonbérek, telepengedélyek, szabalysértési birsagok,
helytallasi kotelezettségek miatti hatralékok) alakulasat, az &énkormanyzati helyiségek
bérbeadasa teruletén a Vagyonkezelési Osztallyal megosztva ellatia a szamlazasi
feladatokat, figyelemmel kiséri a bevételek teljesilését, a vevéi allomanyrol nyilvantartast
vezet.

28.2.21. Az Onkormanyzat és a Hivatal tekintetében adobevallast készit:

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

b) a nettd finanszirozas keretében rendezésre keriilé kozterheket lejelenti a MAK felé. A
munkaaltatéi személyi jovedelemado koteles tételekrél (telefonado és reprezentacios add) az
adoézas rendjérél szolo térvényben foglaltak alapjan,

c) gondoskodik a kézvetlen pénziigyi teljesitésrél a NAV felg, illetve kontrollalia a MAK altal
teljesitett addk rendezettségét.

28.2.22. A nemzetiségi Onkormanyzatok tekintetében elldtia a NAV felé szukséges
adatkozléseket, elkésziti az afa bevallast.
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28.2.23. Ellatia a felhalmozasi és tdke jellegli bevételekkel kapcsolatos szamviteli
feladatokat, végzi a kiadasok atutalasat.

28.2.24. El6késziti és koordinalja a bankvalasztassal kapcsolatos feladatokat, el6késziti a
valasztott pénzintézettel megkdtendd szerzédéseket és elvégzi a folyamatos mikddéshez
szUkséges Ugyintézéseket.

28.2.25. Onkormanyzati kotvénykibocsatas, hitelfelvétel esetén eldkésziti a dontéshez
szlkséges dokumentumokat, a finansziroz6 bankkal kapcsolatot tart, adatot szolgaltat,
gondoskodik a szerz6édések megkdtését megalapozé folyamatokrol, kdézremiikédik az
Onkormanyzat  kovetelési/kbtelezettségei soran szilkkséges banki felhatalmazasok
elkészitéseében, kozjegyz6i alairasi cimpéldanyok elkészitését koordinalja, aktualizalja a
banki alairasi jogosultsagokat.

28.2.26. Az Onkormanyzat atmenetileg szabad pénzeszkdzei betétként torténé elhelyezése,
lekdtése érdekében elvégzi a szikséges elbkészitd tevékenységet, gondoskodik a banki
ugyintézés feltételeirdl.

28.2.27. Kozremiikodik az Onkormanyzat gazdasagi programjanak Osszedllitasaban és
végrehajtasaban.

28.2.28. Az osztaly tevékenységét érintd kiilsé ellenérzé szervek (Magyar Allamkincstar,
Allami Szamvevészék, NAV, Munkaiigyi Kézpont, stb.) ellendrzései folyaman az ellenérzést
segiti, kapcsolatot tart és adatot, informaciét szolgaltat. Az ellenbérzések tényérdl, a
megallapitdsokrél és a megtett intézkedésekrdl nyilvantartast vezet.

28.2.29. Végrehajtia az Onkormanyzat, Hivatal kintlevéségeivel kapcsolatos polgarmesteri
és jegyzdbi egylttes szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

28.3.Egyéb feladatkorben:

28.3.1. Elbterjesztéseket készit a kdzgyllés, bizottsdgok és a polgarmester szamara a
feladatkorébe tartoz6 dontést igényld dgyekben.

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

28.3.3. Adatokat szolgaltat a Megyei Jogu Varosok Szovetségétél érkezd onkormanyzati
koltségvetés tervezésérdl, végrehajtasarol.

28.3.4. Megallapodas szerint gondoskodik a Dunaujvarosi Kistérség Tdbbceélu Kistérségi
Tarsulas végelszamolasaval kapcsolatos feladatok ellatasarél.

28.3.5. A feladat végrehajtasat meglapoz6 jogszabdlyi kdrnyezet figyelembevételével
elkésziti az osztaly feladatkorébe tartozé belsé szabalyzatokat (pénzigyi, szamviteli,
koltségvetési, egyes gazdalkodasi teriletekre), illetve segitséget nyujt a Hivatal szervezeti
egyseégei altal készitend6 szabalyzatok pénzligyi vonatkozasu kérdéseinek kidolgozasaban.

28.3.6. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.”

29. Kozgyiilési Osztaly
29.1. A kozgyiiléshez kapcsolodoé feladatok kdrében:

29.1.1. Kozrem(kodik a kozgyllési és bizottsagi elbterjesztések, valamint a polgarmester
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sajat és atruhdzott hataskérben hozott hatarozatainak el6zetes tdrvényesséqgi
ellenérzésében.

29.1.2. Kézremiikddik a kozgyilés, az Ugyrendi, Igazgatasi és Jogi Bizottsag, az Ifjusagi,
Sport és Turisztikai Bizottsag, a Szocialis, Egészségigyi és Lakhatasi Bizottsag, a
Kdzbiztonsagi és Kdrnyezetvédelmi Bizottsag munkajanak szervezésében,
munkafeltételeinek biztositasaban, a bizottsagi Ulések napirendjének, meghivéinak
Osszeadllitasardl, kikuldésérdl, illetve postazasardl, digitalizalasardl és internetes
hozzéaférésérdl.

29.1.3. Gondoskodik a 29.1.2. pontban meghatarozott bizottsagok, tovabba a Pénziigyi,
Gazdasagi és Varoslzemeltetési Bizottsag lGlése jegyzdkdnyvének elkészitésérdl.

29.1.4. Gondoskodik a koézgydlési ulések napirendjének, meghivoinak Osszeallitasarol,
kikGldéseérdl, illetve postazasardl, digitalizalasardl és internetes hozzaférésérol.

29.1.5. Gondoskodik a kozgyilés altal alkotott rendeletek kihirdetésérdl, nyilvantartasardl,
egységes szerkezetbe foglalasukroél, kozzétételérél, végrehajtasuk figyelemmel kisérésérdl,
valamint a hatarozatok nyilvantartasarol.

29.1.6. Gondoskodik a kbzgylési forgatokonyv elkészitésérdl.

29.1.7. Gondoskodik a kozgyilés jegyz6konyvének elkészitéserél.

29.1.8. Gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek megkuldésérél a Nemzeti Jogszabalytar
rendszerébe, tovabba a kbézgylilés és bizottsagai Ulései jegyz6kdnyvének és mellékleteinek
megkuldésérél a Fejér Megyei Kormanyhivatal részére.

29.1.9. Szervezi a kbzmeghallgatasokat.

29.1.10. KézremUkodik a Fejér Megyei Kormanyhivatallal valé irasbeli kapcsolattartasban.

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

29.1.12. Jogi véleményt nyilvanit a tisztségviselbk, illetve a bels§ szervezeti egységek
vezetbi, a bizottsagok elnokei részére.”

29.2. A helyi és orszagos valasztasokhoz, valamint népszavazasokhoz kapcsolédo
feladatkorében:

29.2.1. Kozremikodik az orszaggydlési képviselbk, polgarmester, helyi dnkormanyzati
képvisel6k, nemzetiségi Onkormanyzati képviselbk és a birdsagi UInOkok, az eurdpai
parlament tagjai valasztasanak, valamint az orszagos és helyi népszavazasok
lebonyolitasanak el6készitésében.”

29.3. Egyéb feladatkorben:

29.3.1. El6késziti a feladatkérébe tartozo kézgyilési és bizottsagi elbterjesztéseket.
29.3.2. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara meghatarozott feladatokat.”

30. Kozigazgatasi Osztaly

30.1. Onkormanyzati tulajdoni lakasok bérbeadasaval, cseréjével kapcsolatos
feladatkorében:

30.1.1. Elldtia a bérbevételi ajanlatokkal, a bérbeaddi hozzajarulasok, nyilatkozatok
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megtételével, a lakasbérleti szerz6dés megkotésével, a lakasbérleti szerz8dés
felmondasaval, a lakascserékkel kapcsolatos helyi rendeletben meghatarozott el6készitd
feladatokat.

30.1.2. Vezeti a helyi lakasrendeletben meghatarozott nyilvantartasokat.
30.1.3.J6vahagyasra elbkésziti a tartasi szerz6déseket, ellenérzi azok megvaldsulasat.
30.1.4.A lakas kezel6jének bevonasaval elvégzi a bérlemények évenkénti ellenbrzését.

30.2. Hatosagi igazgatas feladatkorében:

30.2.1. Ellatia a lakasépités- és vasarlas helyi tamogatasaval kapcsolatos eljaras
lefolytatasanak elékészitését.

30.2.2. Intézi a birtokvédelmi Ugyeket.

30.2.3. Végzi a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.

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

30.2.5. Az uzleti célu, nem uzleti célu, valamint maganszallashely szolgaltatokkal
kapcsolatban nyilvantartasba vételi eljarast folytat le, hatdésagi ellenbérzéseket végez,

valamint hatdsagi nyilvantartast vezet.

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

30.2.7. Kézremikodik a hatésagi bizonyitvanyok kiallitasaban.
30.2.8. Végzi a kdozkoltséges temetések Ugyintézéseét.

30.2.9. Végzi a hirdetmények kifliggesztését, valamint azok kormanyzati portalra és helyi
honlapra torténé felhelyezését, zaradékolasat.

30.2.10. Kezeli a talalt targyakat.

30.3. Anyakonyvezési és csaladi események szervezése feladatkorben:

30.3.1. Végzi az anyakdnyvezéssel kapcsolatos tevékenységet.

30.3.2. Gondoskodik az anyakonyvi események és az anyakonyvi bejegyzést nem igénylé
csaladi események (névadd, jubileumi eskivd, hazassagi nyilatkozat megerfsitése)

szervezésével kapcsolatos feladatok elvégzésérdl.

30.3.3. Honositasi eljarassal (allampolgarsagi eskii vagy fogadalom) kapcsolatos feladatok
ellatésa

30.3.4. Gyermekek csaladjogi helyzetének rendezése soran
a) teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele
b) képzelt apa adatainak bejegyzése
c) képzelt szll6k adatainak megallapitasa
d) gyermek csaladi és uténevének megallapitasa

30.4. Egyéb feladatkorben:
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30.4.1. MUkodteti az Ugyfélszolgalatot, ennek keretében altalanos tajékoztatast nyujt az
érdeklédd allampolgarok szamara.

30.4.2. El6késziti a feladatkdréhez tartozo kozgylilési és bizottsagi elbterjesztéseket.

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

31. Személyiigyi Osztaly feladatai

31.1. Személyi feladatok kérében:

31.1.1. Kézremikodik a tisztségvisel6k (polgarmester, alpolgarmesterek) jegyz6, aljegyz6
munkafeltételeinek biztositasaban, szervezi, koordinalja munkajukat kozvetlenul segit6

feladatokat.

31.1.2. Gondoskodik a nemzeti és allami Unnepek mélté meglnneplésérdl, valamint az
onkormanyzat altal alapitott dijak atadasaral.

31.1.3. Szervezi a varos és az Onkormanyzat kapcsolatrendszerébe tartozé rendezvényeket,
el6késziti a személyes talalkozasokat.

31.1.4. El6késziti az el6zetesen egyeztetett megbeszélések meghivottainak fogadasat.

31.1.5. Osszedllitta a tisztségvisel6k, jegyz6, aliegyz6 altal meghatarozott szervezési
protokollaris feladatokat.

31.1.6. Ellatjia a polgarmester, az alpolgarmesterek, az 6nkormanyzati testilet hivatali
kommunikaciojat.

31.1.7. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos hivatalos honlapjanak (www.dunaujvaros.hu)
kdzzétételi felelése.

31.1.8. Szervezi a dunaujvarosi allandé lakcimmel rendelkez6 ,,Szépkoruak” kdszdntését.
31.2. Nemzetkozi feladatok koérében:

31.2.1. Ellatia az Onkormanyzat nemzetkozi kapcsolataival kapcsolatos szervezési,
el6készitd tevekenységet.

31.2.2. Végzi a nemzetkdzi kapcsolatokkal kapcsolatos idegen nyelvii levelezéseket.
31.2.3. Koordinalja a testvérvarosi kapcsolatokat.

31.2.4. Szervezi az Onkormanyzatot érinté nemzetkdzi konferenciakat.

31.2.5. Szervezi a tolmacs és forditéi munkat.

31.2.6. Elbkésziti az Onkormanyzathoz érkezd kiilféldi vendégek fogadasat, szervezi
programjukat a nemzetkézi protokoll szabalyai szerint.

31.2.7. Ellatia az Onkormanyzat delegacidinak kilféldi utazasaval kapcsolatos el6készitd
tevékenységet.

31.3. Személyiigyi feladatok korében:
31.3.1. Elldtja a kozgyllés, a polgarmester és a jegyzd hataskorébe tartozé munkaltatéi

jogok gyakorlasaval kapcsolatos munkaltatéi intézkedések el6készitését az alabbi
targykorokben:
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a) kinevezés, annak moédositasa, atsorolas, illetményvaltozas, munkaszerzddés kotése,
modositasa,

b) jubileumi jutalom,

c) jogviszony megsziinése, megszlintetése,

d) rendkivili munkavégzés, helyettesités,

e) dsszeférhetetlenség,

f) fegyelmi eljaras meginditasa,

g) egyéb munkaltatoi juttatasok,

h) tanulmanyi szerzédés.

31.3.2. Személyi ugyekben elbkésziti kozgylilési elbterjesztéseket, egyeztetések folytat le.

31.3.3. Kbozszolgalati és egyéb, az osztaly feladatkorébe tartozé szabalyzatokat készit eld,
javaslatot tesz a médositasukra.

31.3.4. Kezeli a személyi anyagokat, nyilvantartasokat.
31.3.5. El6késziti és lebonyolitja a palyazatokat, allashirdetéseket.

31.3.6.Kézrem(ikddik a vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasaban, a munkaltatoi
intézkedések elbkészitéseben, nyilatkozatok atvételében.

31.3.7. Kezeli a kdzszolgalati teljesitményértékelési rendszert (TER).
31.3.8. Elkésziti és tovabbitja a KOZSTAT jelentéseket.

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

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

31.3.11. Ellatja a kotelezé tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatokat.

31.3.12. Kezeli a TARTINFO rendszert.

31.3.13. Kezeli a kdzpontositott illetmény-szamfejtési rendszert.

31.3.14. Ellllajngja a Hivatal alkalmazottai cafetéria juttatdsanak igénylésével,
érdekében tovabbitja a Koltségvetési és Pénzlgyi Osztalyra.

31.3.15. Végzi a kedvezményes utazasi utalvany biztositasaval kapcsolatos Ugyintézést.

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

31.3.17. Egyuttmikodik a tevékenysegebe tartozd feladatok korében a Hivatal mas
szervezeti egységeivel, a Magyar Allamkincstarral.

31.3.18. Elkésziti az agazati statisztikdkat, a jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasokat,
jelentéseket .

31.3.19. Kbézrem(ikddik a munkaltatéi jogkér gyakorlasahoz szikséges helyi rendeletek,
szabalyzatok és utasitasok el6készitésében.

31.4. Munkaeré-gazdalkodas korében:
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31.4.1. Eldsegiti és tdmogatja a Hivatal, valamint az Onkormanyzat altal fenntartott
intézményrendszer fenntartdsa és alakitasa (intézmény-létrehozas, — fejlesztés, — 6sszevonas,
— megsziintetés) soran felmeriilé munkaer6-gazdalkodasi, koordinacios feladatok ellatasat.

31.4.2. Kozremikoédik a kulonbdzd szervezetek altal meghirdetett humaneréforras
gazdalkodasi, foglalkoztatasi, munkaerd-piaci célu palyazatok figyelésében és azokra vald
palyazati el6késziletekben.

31.4.3. Operativ moédon egyuttmiikddik a munkanélkiliség megelézését, kezelését megcélzd
helyi nonprofit szervezetekkel, illetve a helyi, kistérségi szintli szocialis parbeszédre térekvd
munkavallaléi és munkaltatéi érdekképviseletekkel.

31.4.4. Elvégzi az intézményi jellegi foglalkoztatasi ellendrzést.
31.5. Esélyegyenloségi feladat korében:

31.5.1. El6késziti a Hivatal esélyegyenléségi tervét és vizsgalja annak teljesulését, elbsegiti
es tamogatja a megvaldsulasat.

31.5.2. Koézremiikdédik a hatranyos megkllonboztetés kapcsan jelzett problémak
kivizsgalasaban és az intézkedések meghozatalaban.

31.5.3. A munkaeré-felvételi eljaras soran észlelt hatranyos megkilénbdztetés esetén
intézkedést kezdeményez.
31.6. Az éves koltségvetés elokészitése és végrehajtasa feladatkorében:

31.6.1. Javaslatot készit a targyévi koltségvetési rendelet el6készitése soran a
hivatali és az 6nkormanyzati koltséghely személyi juttatasai és a munkaltatot terheld
jarulékok eléiranyzatardl.

31.6.2. Elvégzi a kapott szamlak fedezetének vizsgalatat — rendezvény stb. — és azt
rogziti a nyilvantartasban.

31.6.3. Gondoskodik az osztalyhoz tartozé feladatok, koltségvetési elbiranyzatok
tekintetében a koételezettségvallalassal kapcsolatos megallapodasok, testileti
hatarozatok, koltségvetési keret nyilvantartasarol.

31.6.4. Végzi az osztalyhoz tartozé feladatok korében kotott szerz6dések szakmai
ellenérzését, a Koltségvetési és Pénzigyi Osztaly bevonasaval pénzigyi
ellen6rzését.”
31.7. Egyéb feladat kérében:
31.7.1. El6késziti a feladatkorébe tartozo kozgyllési és bizottsagi elbterjesztéseket.
31.7.2. Kbzremikddik az osztaly hataskorbe tartozo kdzérdekl adatok kdzzétételében.
31.7.3. Kinyomtatja és postazza a havi bérjegyzékeket.”
31.7.4. Kiadja, 6sszegylijti és tovabbitja az Allamkincstar Szamfejtési-lrodajanak a targyi év
januarjaban a személyi jévedelemaddhoz kapcsolédd adokedvezmeények igénybevételéhez
szliikséges nyomtatvanyokat.”
31.7.5. El6késziti a ,Dunaujvarosért Dij, a ,Dunaujvaros Koézszolgalataért Dij”, valamint a
,2pDunaujvaros Diszpolgara” kituntet6i cim adomanyozasaval kapcsolatos kozgydlési

el6terjesztéseket, és az abban foglaltakat végrehaijtja.

31.7.6. Nyilvantartja a kdzgydulés altal alapitott kitintetésekben részesiilteket.
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31.7.7. Figyelemmel kiséri az osztaly tevékenységi korébe tartozé palyazati lehetéségeket,
kézrem(ikddik a palyazatok elkészitésében, végrehajtasaban.

31.7.8. Ellatja a KIET (iléseinek titkari feladatait.
31.7.9. El6késziti a foglalkoztatasi jellegl alapitvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

31.7.10. Ellatjia a hivatali kézfoglalkoztatashoz kapcsolédd koordinacios és szervezési
feladatokat.
31.7.11. Ellatja a bels6 szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.

31.7.12. Ellatja a Hivatal személyszallitasi feladatait, biztositja a gépjarmivek Gzemeltetési
és Uzemviteli feltételeit.

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

32. Szocialis Osztaly
32.1. Gyamhatésagi feladatkérében:

32.1.1. Gyamhatodsagi és egyéb hatdsagi ligyekben megkeresésre kérnyezettanulmanyt keé-
szit, illetve adatszolgaltatast teljesit.

32.1.2. El6késziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, a hatranyos helyzet, illetve a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesllék esetében a halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasaval, felllvizsgalataval, megszintetésével kapcsolatos dontéseket és a
hozza kapcsoldédd pénzbeli ellatasok utalasat.

32.1.3. Tovabbitja a fellebbezés elbiralasara jogosult hatésag vagy feligyeleti szerv felé a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez, a hatranyos helyzethez, illetve a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesulé halmozottan hatranyos helyzethez kapcsoldédd
dontés miatt jogorvoslattal érintett egyedi Ugyeket.

32.1.4. Vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat.

32.1.5. Ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskdrébe utalt egyéb jegyzéi
gyamhatosagi feladatokat.

32.2.Szocialis feladatkorében:
32.2.1. El6késziti a szocialis raszorultsagtol figgd pénzbeli és természetbeni teleplilési és
rendkivili telepllési tamogatasok megallapitasaval, felllvizsgalataval, megsziintetésével

kapcsolatos dontéseket.

32.2.2. A jogszabalyokban elGirtak alapjan megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit, illetve
adatszolgaltatast teljesit.

32.2.3. A kdzgyllés elé terjeszti elbiralas céljabdl a jogorvoslattal érintett egyedi Ggyeket.
32.2.4. Nyilvantartast vezet a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi
lll. torvény alapjan a szocialis ellatasra valo jogosultsag megallapitasardl és megszintetéseé-

rél.

32.2.5. Intézkedik a Szocialis Osztaly feladatkérében hozott hatarozatok alapjan a tAmogata-
sok pénzlgyi teljesitésérdl (teljesitésigazolas, érvényesités).
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32.2.6. Megkeresesre kornyezettanulmanyt készit addssagrendezési eljarasban (cs6dvede-
lem) és a Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati sztdndijra palyazoknal.

32.2.7. Megszervezi a hatranyos helyzetli, illetve a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesil6 halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szinidei
gyerekétkeztetését, amennyiben azt a szil6é vagy mas térvényes képviseld kéri.”

32.3. Egyéb feladatkorben:

32.3.1. El6késziti a feladatkdrébe tartozé kdzgydllési és bizottsagi elbterjesztéseket.

32.3.2. Folyamatosan aktualizalja a szocialis raszorultsagtol fliggé pénzbeli és természetbeni
szocialis ellatasokrol szolé dnkormanyzati rendeletet.

32.3.3. Teljesiti a jogszabalyokban elGirt statisztikai adatszolgaltatasokat.

32.3.4. El6késziti a ,Védbhaldé a Dunaujvarosi Dijhatralékosokért” Alapitvannyal kétendé ta-
mogatasi szerzédést, ellenérzi a tamogatas felhasznalasat.

32.3.5.Ellatja a bels6é szabalyzatokban az osztaly szamara maghatarozott feladatokat.

33. Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly

33.1. Varosiizemeltetési feladatkorében:

33.1.1. Elldtia a kozlekedésre, koOzteruleti fakivagasra, mezégazdasagi, novényvédelmi
tevékenységre, Aallattartasra, kdztemetd muikodtetésére, kozterllet rendeltetéstdl eltérd

hasznalatara vonatkozo6 hatésagi tigyek intézését.

33.2.2. Ellatja a kozvilagitas létesitésével, felujitdsaval, korszerisitésével kapcsolatos
feladatokat.

33.1.3. Gondoskodik a felszini vizrendezéssel, vizkar elharitassal, belvizmentesitéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

33.1.4. Kozrem(ikddik a koztemetd mikodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok
megszervezéseében.

33.1.5. Gondoskodik a parkok, erd6k fenntartasarol, a zdldfelilet gazdalkodasrél, el6késziti a
parkok, erdék fenntartdsaval kapcsolatosan megkdtendd szerzédéseket, és ellenbrzi azok
végrehajtasat.

33.1.6. Gondoskodik a koztéri jatszoterek, utcabutorok biztonsagos Uzemeltetésérél.

33.1.7. Szervezi a kodzteruleti szunyog- és ragcsaldirtast.

33.1.8. Koordinalja a kdzteruleti nvényvédelmi munkak elvégzéseét.

33.1.9. Szervezi a kdztéri szobrok fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

33.1.10. Biztositja a kifolyok, szokékutak Uzemeltetését.

33.1.11. Elldtja a koztisztasaggal, téli ho- és sikossagmentesitéssel kapcsolatos feladatokat,
elékésziti a koztisztasaggal kapcsolatosan megkdtendé megbizasi szerzddést, és ellenbrzi

annak végrehajtasat.

33.1.12. Ellatja a helyi utak és azok tartozékainak, hidak fenntartasaval, felujitasaval,
korszerlsitésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.
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33.1.13. Koézremiikoddik a kdzut forgalmi rendjének kialakitasaban.

33.1.14. Gondoskodik a piacok és vasarok mikodésével, Uzemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl, elékésziti az ezzel kapcsolatosan megkotendé megbizasi szerzédést,
ellendrzi annak végrehajtasat.

33.1.15.Gondoskodik a varosi kozkifolydk Uzemeltetésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol.

33.2. Mezdgazdasagi és allat egészségiigyi feladatkérében:

33.2.1. Ellen6rzi az 6nkormanyzati tulajdonu, mez8gazdasagi mdivelésre alkalmas
haszonbérbe adott foldek mivelését.

33.2.2. Egyuttmiikddik az allat egészséglgyi hatésaggal ebtartasi tgyekben.

33.2.3.Gondoskodik a kozutakon elhullott allatok eltavolitasardl, Gzemelteti az allati hullak
elhelyezésére szolgald telepet.

33.2.4. El6késziti a vadkarigénnyel kapcsolatos dontéseket.

33.2.5. Elkésziti a varostizemeltetési feladatokhoz kapcsolddd nyilvantartasok, statisztikak
vezetését.

33.3. Beruhazasi feladatkorében:
33.3.1. Kézremiikddik a beruhazasi, illetve a felujitasi célok meghatarozasaban.
33.3.2. Kézremikddik az éves koltségvetési és a tavlati fejlesztési tervek el6készitésében.

33.3.3. Ellatja a terilet- és telepllésfejlesztés szakagak kodzotti koordinaciét, ezen belll
elvégzi az egyes agazatok (miivelédési, oktatasi, szocialis, egészséglgyi, sport, kommunalis
agazat) fejlesztési, felujitasi terveinek dsszehangolasat, miszaki, gazdasagi elemzését.

33.3.4. Kozremiikddik a varos rovid- és hosszu tavu fejlesztési programjanak és az éves
koltségvetésének elékészitésében.

33.3.5. Biztositja a koltségvetési rendelet végrehajtasat az dnkormanyzati fejlesztések és az
egyes Onkormanyzati intézmények felujitasi feladatainak kérében.

33.3.6. Elkészitteti a koltségvetési rendeletben jovahagyott feladatok végrehajtasahoz
szUkséges tanulmanyokat, valamint az engedélyezési és kiviteli terveket.

33.3.7. Kdézremikddik az onkormanyzati beruhazasok és felujitasok el6készitésében, és
teljes kord lebonyolitasaban.

33.3.8. A koltségvetési rendeletben szerepld fejlesztések végrehajtasa érdekében
kezdeményezi az engedélyez6 hatdsagoknal az engedélyezési eljarasok lefolytatasat, illetve
a feladatok végrehajtasahoz szlkséges valamennyi engedélyt beszerzi az altala
lebonyolitasra, ellenérzésre kertld fejlesztési, felvjitasi feladatokkal kapcsolatban.

33.3.9. Kozremiikddik a feladatkorébe tartozé fejlesztési, felljitasi feladatok végrehajtasara
vonatkozodan a kivitelez6k kivalasztasanak, valamint a vallalkozasi szerz6dések alairasanak
elékészitésében.

33.3.10. Az egyes fejlesztési feladatok végrehajtasa utan kezdeményezi az engedélyezé

hatésagoknal a hasznalatbavételi-, forgalombahelyezési-, illetve a vizjogi Uzemeltetési
engedélyek megszerzése érdekében az engedélyezési eljarasok lefolytatasat, az
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engedélyek birtokaban gondoskodik az aktivalashoz sziikséges lizembe helyezési okmanyok
elkészitésérdl.

33.3.11. Gondoskodik a fejlesztési és felujitasi feladatokhoz kapcsol6dé nyilvantartasok
vezetésérdl, illetve a hataskérébe tartozé gazdasagi, beruhazasi statisztikai jelentések
elkészitéserdl.

33.4. Egyéb feladatkorben:

33.4.1. Ellatja a kozteruleti térfigyel6 kamerak uzemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

33.4.2. Ellendérzi a kozterlleteket, az ezekre vonatkozé orszagos és helyi rendeletek
(koztisztasagi, kdzterulet-hasznalati, ebtartasi, szemétszallitasi, parkolast stb.) végrehajtasat,
kezdeményezi a szabalysértési eljarasok lefolytatasat.

33.4.3. Dontésre el6késziti és ellatja az ellenbrzési feladatokat a kozterllet-hasznalat
feladatkorében.

33.4.4. Ellatja a kozterulet-felugyelet mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

33.4.5. Mlszaki nyilvantartast vezet, adatot szolgaltat az utakrdl, jardakrél, a kozvilagitasi
halézatrol, a parkokrél, erdékrél, kozterlletekrél.

33.4.6. El6késziti a feladatkdrébe tartozéd kdzgydlilési és bizottsagi elbterjesztéseket,

34. Bels6 kontroll felelds és nemzetiségi ligyintézo:

34.1. Bels6 kontroll felelés feladatkorében:

34.1.1. A jegyz6 felel6bsségi korébe tartozd belsé kontrollrendszer kialakitasaval és
mukodtetésével kapcsolatos intézkedéseket elékésziti, az elbirt intézkedések megvaldsitasat
koordinalja és nyomon koveti.

34.1.2. Az integralt kockazatkezelési rendszert koordinalja.

34.1.3. A Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak, a Hivatal szervezeti egységei
dgyrendjének, valamint ezen dokumentumok sziikség szerinti médositasat elékésziti.

34.1.4. Részt vesz a Hivatal egészét, vagy tobb szervezeti egységét érinté belsd
szabalyzatok kidolgozasaban.

34.1.5. Elvégzi az Onkormanyzat, a Hivatal mikodésére vonatkozd belsé szabalyzatok
jévahagyas el6tti torvényességi fellilvizsgalatat, azok nyilvantartasat.

34.1.6. Kuls6 szervek altal végzett ellenérzésekrdl Osszesitett nyilvantartast vezet.
34.1.7. A feladatkdrébe tartozé kdzgydlilési és bizottsagi elbterjesztések eldkésziti.
34.1.8. Ellatja az egyes bels6 szabalyzatokban szamara meghatarozott feladatokat.
34.2. Nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységéhez kapcsolodoé feladatkorben:

34.2.1. Ellatja és feligyeli a varosban mikoédé nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodésével,
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

34.2.2. Kozremikodik a nemzetiségi dnkormanyzatok Uléseinek el6készitésében, valamint
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vezeti Uléseinek jegyzdkonyveit.

34.2.3. Egyittmikodik és segitséget nyujt a nemzetiségi Onkormanyzatok nemzetkdzi
kapcsolataik szervezésében, lebonyolitasaban.

34.3. Adatvédelmi feladatkorében:

34.3.1. Ellatja a Hivatal adatvédelmi felel6si feladatait.

35. Onkormanyzati fétanacsado

35.1. Koordinalia és tamogatja a polgarmester kommunikaciojat, az Onkormanyzatnal
jelentkez6 PR-, marketing-, protokoll és nemzetk6zi Ugyeket, kapcsolatot tart a sajtéval,
radioval, televizidval.

35.2. Szervezi a polgarmesteri munkat kézvetlenil segité feladatokat.

35.3. Figyelemmel kiséri az el6jegyzett programokat, gondoskodik a polgarmester
utasitdsainak megfeleléen a reprezentacios igények teljesitésérol.

35.4. Kapcsolatot tart a kdzgy(lés tanacsnokaival, a bizottsagok elndkeivel.
V. Fejezet . )

A HIVATAL MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK
36. Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
36.1. A munkaltatdi jogkort a jegyz6 és az aljegyzd tekintetében a polgarmester gyakorolja.
36.2. A jegyz8 gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6, valamint — a szervezeti
egységek vezetbire atruhazott egyéb munkaltatoi jogok kivételével — a munkaltatéi jogokat a
Hivatal koztisztvisel6i, Ugykezeldi és munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez,
a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizashoz és annak

visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

36.3. A szervezeti egységek vezetbire atruhazott egyéb munkaltatoi jogkdroket a hatalyos
kdzszolgalati szabalyzat tartalmazza.

37. Munkarend, luigyfélfogadas rendje

37.1. A Hivatalban az altalanos munkarend hétf6tél csitortokig 07 éra 30 perctdl 16 oraig,
pénteken 07 6ra 30 perctél 13 6ra 30 percig tart. Az lgyfélfogadasra kijel6lt dolgozéknak
ettdl eltéréen szerdanként 18 éraig tart a munkaidejik.

37.2. A Hivatal Ugyfélfogadasi rendjét a 3. melléklet tartalmazza.

37.3. A Hivatal vezet6je indokolt esetben (pl. veszélyhelyzet, jarvanylgyi készlltség stb.) az
altalanos munkarendtél eltérd munkarendet allapithat meg.”

38. A helyettesités rendje
38.1. A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti.
38.2. A jegyzb6i és az aliegyz6i tisztség egyidejli betodltetlensége, illetve tartds

akadalyoztatasuk esetére — legfeliebb hat honap id6étartamra — a KGY SZMSZ-ben
megnevezett személy latja el a jegyz6i feladatokat.
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38.3. Tavollét, akadalyoztatas esetén a helyettesité személy kdteles a munkakoéri leirasaban
megnevezett munkakor helyettesitését ellatni.

38.4. Tavollétnek, akadalyoztatasnak a hatalyos kozszolgalati szabalyzatban, valamint a
munkaltatéi jogkért gyakorlé altal meghatarozott eseteket kell tekinteni.

38.5. A helyettesités soran a helyettesité szemeély ellatja a helyettesitett személyt megilletdé
kiadmanyozasi jogot is, melynek soran teljes korli szakmai és jogi felelésséggel tartozik a
kiadmanyban foglaltak tartalmaért. Helyettesités esetén a helyettesité személy jogosult a
helyettesitett személyt megillet§ kiadmanyozasi jogot gyakorolni a kiadmanyozasra jogosult
neve melletti ,h” betl feltintetésével.

38.6. A szervezeti egységek vezetdinek, kdztisztviselbinek és munkavaldinak helyettesitése
munkakoari leirasukban foglaltak szerint torténik.

39. A kiadmanyozas rendje
39.1. Polgarmester kiadmanyozasi joganak gyakorlasa
39.1.1. A kozgyllés altal a polgarmesterre atruhazott tgyekben, tovabba a polgarmester

hataskoérébe tartozé at nem ruhazott Ugyekben az irat fejléce polgarmesteri fejléc, a
kiadmanyozas formaja a kdvetkez6:

polgarmester”

39.1.2. A kozgyulés altal a polgarmesterre atruhazott ugyekben, tovabba a polgarmester
hataskorébe tartozo 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"
39.1.3. A polgarmester hataskorébe tartozé olyan ugyekben, melyeknél a kiadmanyozasi

jogot atruhazta, az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasa esetén az irat fejléce
polgarmesteri fejléc, a kiadmanyozas formaja:

polgarmester
nevében és megbizasabdl

a kiadmanyozasi jogkor gyakorléjanak neve, beosztasa"

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

39.1.5. A polgarmester altal (sajat vagy atruhazott hataskérben) kiadmanyozott tgykoroket a
Hivatal, valamint a gazdasagi szervezet feladatait ellatdé hivatali szervezeti egységek
Ugyrendjei tartalmazzak.

39.2. A jegyz6 kiadmanyozasi joganak gyakorlasa
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39.2.1. A jegyz6 hataskoérébe tartozd és at nem ruhazott Ggyekben az irat fejléce jegyzéi
fejléc, a kiadmanyozas formaja a kdvetkezd:

jegyz0”

39.2.2. A jegyz6 hataskorébe tartozé és at nem ruhazott Ggyekben a jegyz6 tavolléte esetén
a kiadmanyozasi jogot az aljegyz6 gyakorolja, az irat fejléce jegyzéi fejléc, a kiadmanyozas
formdja:

aljegyz8"

39.2.3. A jegyzd hataskorébe tartozd és at nem ruhazott lGgyekben a jegyzéi tisztség
betdltetlensége esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyz6 gyakorolja, az irat fejléce jegyzbi
fejléc, a kiadmanyozas formaja:

a jegyz6i feladatokat gyakorld aljegyz6”

39.2.4. A jegyz6 hataskorébe tartozdé és at nem ruhazott Ggyekben a jegyzdi tisztseg
betbltetlensége esetén, a jegyzdi feladatokat ellatd aljegyz6 akadalyoztatasa esetén, a
kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben megnevezett személy gyakorolja, az irat fejléce
jegyzéi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

......................................... (Név)
Jegy20| feladatokat gyakorlo
tavollévd aljegyz6 helyett

KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

39.2.5. A jegyz6 hataskorébe tartozo és at nem ruhazott Ugyekben a jegyzéi és aljegyzbi
tisztség egyideji betdltetlensége esetén a kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben
megnevezett szemeély gyakorolja, az irat fejléce jegyzdi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

a jegyz6i feladatokat gyakorlé
KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

39.2.6. A jegyz6 hataskorébe tartozd és at nem ruhazott Ggyekben a jegyzdi és aljegyzdi
egyidejl akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot a KGY SZMSZ-ben megnevezett
személy gyakorolja, az irat fejléce jegyz6i fejléc, a kiadmanyozas formaja:

KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"
39.2.7. A jegyz6 hataskorébe tartozé és at nem ruhazott Ugyekben a jegyzd
akadalyoztatasakor és az aljegyzdi tisztség betoltetlensége esetén a kiadmanyozasi jogot a
KGY SZMSZ-ben megnevezett személy gyakorolja, az irat fejléce jegyzéi fejléc, a
kiadmanyozas formaja:

tavoIIevo jegyzé helyett
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KGY SZMSZ-ben megnevezett személy"

39.2.8. A jegyz6 hataskorébe tartozd olyan dgyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot
atruhazta, az irat fejléce jegyzdi fejléc, a kiadmanyozas formaja minden esetben:

S (Név: a jegyz6i
tisztséget betdlté szemeély neve)
jegyz6 nevében és megbizasabol

a kiadmanyozasi jogkor gyakorléjanak neve, beosztasa"

39.2.9. A jegyz6 Aaltal (sajat vagy atruhazott hatarkoérben) kiadmanyozott lgykoroket a
Hivatal, valamint a gazdasagi szervezet feladatait ellatd hivatali szervezeti egységek
ugyrendjei tartalmazzak.

39.3. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa a szervezeti egységeknél

39.3.1. Az osztalyvezetdk ellatjadk a megbizasuk szerinti osztaly vezetését, gyakoroljak az
adott osztalyon a polgarmester, jegyz6 altal atruhazott hataskérdkben, valamint az osztaly
feladatkorébe tartozé egyéb Ugyekben — a 39.3.2. pontban foglalt kivétellel vagy korlattal — a
kiadmanyozasi jogot.

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

39.3.3. Az osztalyvezetbk és az UgyintézOk részére atruhazott jegyz6i hataskorok jegyzékét
az ugyrendek tartalmazzak.

39.4. A kiadmanyozas soran hasznalhaté fejlécek

39.4.1. Polgarmesteri fejléc:

Dunadujvaros Megyei Jogu Varos
Polgarmestere

2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 1. telefon (25) 544-312
e-mail: polgmest@pmh.dunanet.hu

39.4.2. Jegyzdi fejléc:

Dunadujvaros Megyei Jogu Varos
Jegyzoje

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

39.4.3. A hivatal belsé szervezeti egységeinek fejlécei:

Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
(Szervezeti egységek megnevezése)

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

40. Ertekezletek

40.1. Vezetoi értekezlet
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A dontés-el6készités, a végrehajtas és a hivatal belsé szervezeti egységei munkajanak
eredményes 0Osszehangolasa érdekében a jegyz6 (tavollétében az aljegyz6) havi
rendszerességgel, illetve szlikség szerint vezetdi értekezletet tart.

40.1.1. A vezet6i értekezlet allandd résztvevéi

a) ajegyzo,

b) az aljegyzé,

c) az osztalyvezetfk,

d) onkormanyzati fétanacsado,
e) az 6nkormanyzati sajtészovivé,
f) bels6 kontroll felels.

40.1.2. A vezetdi értekezlet alland6 napirendi pontjai:

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

c) a polgarmester, a jegyzl, illetve a tdbbi szervezeti egység kdzremiikddését igénylé
dontés-el6készitési, végrehajtasi feladatok ismertetése,

d) a fontosabb — bizottsagok, illetve kdzgydlés elé keriildé — elbterjesztések rovid ismertetése
és a kapcsol6do dontési javaslatok megtargyalasa,

e) az osztalyvezet6k tajékoztatoja a fontosabb egyéb tgyekrdl,

f) a fontosabb Uj jogszabalyok ismertetése.

40.1.3. A szamitégépes halézat erre a célra kijelolt kdnyvtaraban a Hivatal valamennyi
dolgozdja olvasasi joggal hozzaférési jogot kap a vezeti értekezletrdl készilt feljegyzés
jegyz6 altal meghatarozott részérdol.

40.2. Osztaly értekezlet

A vezet6i értekezleten elhangzott dolgozdkat érinté informaciok atadasa és a
munkafeladatok dolgozokkal torténd megbeszélése érdekében az osztalyvezeték sziikség
szerint osztalyértekezletet tartanak.

41. Bels6 szabalyzatok

41.1. A szabalyozasok fajtai a kiadmanyozas szerint:

41.1.1. Polgarmester altal sajat hataskorben kiadott szabalyzat,

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

41.1.4. Polgarmester és a jegyz6 egyuttes hataskérében kiadott szabalyzat.

41.2. A szabalyzatok el6készitésére, kiadmanyozasara, karbantartasra Dunaujvaros Megyei
Jogu Varos Jegyz6jének Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanal az
onkormanyzati rendeletek és a hivatal belsé szabalyz6i szakmai el6készitésének rendjérdl
sz0l6 szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni.

41.3. Bels6 szabalyzatok felsorolasa:

41.3.1. Polgarmesteri szabalyzatok:

41.3.1.1. Bursa Hungarica FelsGoktatasi Onkormanyzati Osztondijrendszer helyi
eljarasi rendjerdl,

41.3.1.2. DMJV Onkormanyzata tulajdonaban &llé hordozhatd személyi szamitogépek
(a tovabbiakban: laptop) mikddtetésének rendjérél,

41.3.1.3. DMJV  Onkormanyzata tulajdondban  all6  (dilék  fenntartasarol,

Uzemeltetéserdl és igénybevételének rendjérdl,
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41.3.2. Jegyz6i szabalyzatok:

41.3.2.1. A hivatali gépjarmivek hasznalatardl, Gzemeltetésérél, kdltségelszamolasaral,
valamint a sajat tulajdonu gépjarma hivatali célu hasznalatanak rendjérél,

41.3.2.2. A gazdalkodasi folyamatokhoz kapcsolddo bizonylati rendrél,

41.3.2.3. A koltségvetés és a beszamol6 ésszeallitasardl,

41.3.2.4. A kbézérdek(i adatok kdzzétételi kotelezettségének, valamint a kdzérdek
adatigénylés teljesitésérdl,

41.3.2.5. A kozgyulési, bizottsagi elbterjesztések, hatarozatok elkészitéseének, valamint
elektronikus postazasanak rendjérél,

41.3.2.6. A kozterllet-feligyel6k egyenruha ellatasardl és felszerelési eszkozeirdl
41.3.2.7. A leltarkészités és leltarozas szabalyairdl,

41.3.2.8. A munkavédelemrdl,

41.3.2.9. A panaszok és kozérdeki bejelentések kezelésének rendjérél,

41.3.2.10. A papiralapu és elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles masolatok
készitésérol,

41.3.2.11. A pénzkezelés szabalyairdl,

41.3.2.12. A Polgarmesteri Hivatalban m{ikédé intézményiranyitasi eréforras tervezé és
vezetdi informacids rendszer mikodésérol,

41.3.2.13. A Polgarmesteri Hivatalban mikddd pénzigyi — szamviteli feladatokat ellatoé
rendszer mikodésérdl,

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

41.3.2.15. A Polgarmesteri Hivatal Tlzvédelmi Szabalyzatardl,

41.3.2.16. A reprezentacidés kiadasok teljesitésérdl, elszamolasarél és a kapcsoldédd

szamviteli-, addzasi feladatokral,

41.3.2.17. A szamlarendrdl,

41.3.2.18. A szamviteli politikardl,

41..3.2.19. Az eszk6zOk és forrasok értékelésérol,

41.3.2.20. Az d6nkormanyzati tulajdonban 1évé felesleges vagyontargyak feltarasaral,
hasznositasardl, valamint selejtezésérél,

41.3.2.21. Az Onkoltségszamitas szabalyairdl,

41.3.2.22. DMJV  Polgarmesteri Hivatala adathordozék védelmére vonatkozo
eljarasrendjérél,

41.3.2.23. DMJV Polgarmesteri Hivatala azonositasi és hitelesitési eljarasrendjérdl,
413.2.24. DMJV Polgarmesteri Hivatala altalanos védelmi intézkedések eljarasrendjérol,
41.3.2.25. DMJV  Polgarmesteri  Hivatala  elektronikus  informaciobiztonsaggal
kapcsolatos engedélyezési eljarasrendjérdl,

41.3.2.26. DMJV Polgarmesteri Hivatala fizikai védelmi eljarasrendjérél,

41.3.2.27. DMJV Polgarmesteri Hivatala hozzaférés ellendrzési eljarasrendjérdl,

41.3.2.28. DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Biztonsagi Politikajaral,
41.3.2.29. DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Biztonsagi Szabalyzatardl,

41.3.2.30. DMJV Polgarmesteri Hivatala Informatikai Felhasznaléi Szabalyzataral,
41.3.2.31. DMJV Polgarmesteri Hivatala képzési eljarasrendijérél,

41.3.2.32. DMJV Polgarmesteri Hivatala kockazatelemzési és kockazatkezelési
eljarasrendjerdl,

41.3.2.33. DMJV Polgarmesteri Hivatala konfiguraciokezelési eljarasrendjérdl,

41.3.2.34. DMJV Polgarmesteri Hivatala Kdzszolgalati Szabalyzatarol,

41.3.2.35. DMJV Polgarmesteri Hivatala naplozasi eljarasrendijérél,

41.3.2.36. DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer- és informaciosértetlenségre
vonatkozé eljarasrendjérél,

41.3.2.37. DMJV  Polgarmesteri Hivatala rendszer- és kommunikaciovédelmi
eljarasrendjérdl,

41.3.2.38. DMJV Polgarmesteri Hivatala rendszer karbantartasi eljarasrendjérdl,
41.3.2.39. DMJV Polgarmesteri Hivatala személybiztonsagi eljarasrendjérél,

41.3.2.40. DMJV Polgarmesteri Hivatala tervezési szabalyzatarol,

41.3.2.41. DMJV  Polgarmesteri Hivatala Uzletmenet-folytonossagra vonatkozo
eljarasrendjérél,

41.3.2.42. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala adatvédelmérdl és
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adatbiztonsagardl,

41.3.2.43. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala beléptetd
rendszerének hasznalatarol,

41.3.2.44. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Belsé Ellen6rzési
Kézikdnyvérél,

41.3.2.45. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala bels6
kontrollrendszerének mikodéséral,

41.3.2.46. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Egyedi Iratkezelési
Szabalyzatardl,

41.3.2.47. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala gazdasagi
szervezetének feladatait ellaté szervezeti egységek tigyrendjeirdl,

41.3.2.48. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala kodzbeszerzési
eljarasainak rendjérdl,

41.3.2.49. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala kdzbeszerzési
értékhatar alatti beszerzései lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrend;jérdl,

41.3.2.50. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala szervezetiranyitasi
elveirdl

41.3.2.51. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala tigyrendijérél
41.3.2.52. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivataldban a gazdalkodasi
jogkorok gyakorlasarol,

41.3.2.53. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanal az dnkormanyzati

rendeletek és a hivatal bels¢ szabalyzéi szakmai el6készitésének rendjérél.

41.3.3. Egyuttes szabalyzatok:

41.3.3.1. A vagyonnyilatkozatok atadasanak, nyilvantartasanak, a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmének rendjérél, és a
vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatas szabalyairol

41.3.3.2. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és Dunaujvaros Megyei
Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala szerz6déskoétési rendjérdl

41.3.3.3. Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala
koveteléseinek kezelési rendjérél

41.3.3.4. Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban 1évé vezetékes- és
mobiltelefonok hasznalatrol.

41.4. A szabalyzatok megjel6élése Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Jegyzéjének Dunaujvaros
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanal az énkormanyzati rendeletek és a Hivatal
bels6 szabalyzdi szakmai el6készitésének rendjérdl szold szabalyzata alapjan torténik. A
szabalyzatokat a szamitégépes haldzat erre a célra kijeldlt kdnyvtaraban a polgarmester, az
alpolgarmester és valamennyi kdztisztvisel6 és munkavallalé szamara elérhetévé kell tenni.

42. Vagyonnyilatkozat tételre kételes munkakorok
A vagyonnyilatkozat tételre koteles munkakoroket és a vagyonnyilatkozat tétel
esedékességét a 4. melléklet tartalmazza.

VL Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

43. A PH SZMSZ 2020. oktdber 1. napjan lép hatalyba.
44. A jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a Dunaujvaros Megyei
Jogu Varos Kozgyilésének 395/2017.(V1.15.) hatarozataval elfogadott és a 699/2018.
(XI1.13.), 626/2019.(X.31.), 187/2020.(111.26.) hatarozataval médositott és a mddositasokkal

egységes szerkezetbe foglalt, 2020. 4prilis 1. napjatdél hatalyos, Dunaujvaros Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikoddési szabalyzata.
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45. A szervezeti egységek vezetbinek kell gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt
el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét az 1. fuggeléken
(megismerési nyilatkozaton) alairasukkal igazoljak.

Dunaujvéros, 2020.

polgarmester jegyzd
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyiilése..../2020. (I1X.17.) hatarozatanak 1. melléklete

Onkormanyzati
fétanacsado

} ] } Polgarinester
‘, 4
Aljegyz6 Jegyz6 Alpolgarmesterek
v v v
— —» —» <«
—> - > .
Kdltségvetési és Pénzligyi +»

Osztaly

Adobhatésagi Osztaly

Jogi és Vagyonkezelési
Osztaly

Személyiigyi Osztaly Kozgydlesi Osztaly

Beszerzési, Mkodtetési és
Informatikai Osztaly

F6épitészi, Epitésugyi és
Kdrnyezetvédelmi Osztaly

Human Szolgaltatasi
Osztaly

Belsd Ellen6rzési Osztaly

Varosizemeltetési és

PP 3 Szociélis Osztaly
Beruhazasi Osztaly

Belsé kontroll felel6s és
nemzetiségi tgyintézé

Kdzigazgatasi Osztaly
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyilése ..../2020.(iX.17.) hatarozatanak 2. melléklete

AZ ADOHATOSAGI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

1 f6 osztalyvezetd

-
«

1 & adougyi vezets tigyintéz6

-

4116 adblgyi gyintézd

2 f6 adoéellendr

1 f6 Ugykezeld

Az osztdly allashely szama 16 f6, ebbdl teljes munkaidés 16 6
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormiianyzata Kozgydilése

A BELSO ELLENORZESI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

/2020.(IX.17.) hatarozatanak 2. melléklete

1f6 osztalyvezetd

bels§ ellenérzési vezetd
felligyeleti belsd ellen6r
<«

1 6 intézményi belsé ellenér

1 6 hivatali belsé ellen6r

Az osztaly allashely szama 3 f6, ebbdl teljes munkaidds 3 f6,
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Kézgyiilése...../2020.(1X.17.). hatarozatanak 2. melléklete

BESZERZESI, MUKODTETESI ES INFORMATIKAI OSZTALY

1 16 osztalyvezetd

1 f6 kizbeszerzési referens

115 jogi és kizbeszerzési Ugyintézd

1 f6 beszerzési lgyintez &

1 5 altalanos lgyintézd

1 f6 gondnoksagi Ogyintézd

6 fo részfoglalkoztatasd
takaritd munkavallald

1 6 takaritd munkavallald

2 fo karbantartd munkavallale

4 & portas munkavallald

1 f6 vezetd informatikus

_...
44. 2 fa informatikus

S O O O

Az osztdly allashely szama 19 f6, ebbdl teljes munkaidés 16 6, részmunkaidés 6 6
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Dunaujvaros Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kézgydlése.... /2020.(1X.17.) hatarozatanak 2. melléklete

FOEPITESZI, EPITESUGYI ES KORNYZETEVEDELMI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

1 f6 | osztalyvezetd

<+
[ 16 kt‘jrnyezetvédelmi vezetd

tgyintézd

47,

2 f6 kdrnyezetvédelmi Gigyintéz6
<7,

47

f6 telepllésrendezési vezetd
Ugyirltézc'i

[EnY

1

3 f6 telepulésrendezési
tgyintéz6

'
!

1 f6 epitéshatosagi tgyintéz§

1 f6 altalanos ugyintéz6

1 f6 palyazati koordinaciés vezetd
Ugyintéz6

2 ¢ palyazati koordinacios ugyintéz8

1 f6 Ugykezeld

Az osztaly allashely szama 14 f6, ebbdl teljes munkaidés 14 6
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgydlése.. /2020.(1X.17.) hatarozatanak 2. melléklete

HUMAN SZOLGALTATASI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

<165 osztalyvezetd

47

1 f6 intézményigazgatasi vezetd
<4—igyintézé

47,

4 16 intézményigazgatasi tgyintéz6
47

<

1 f6 szamviteli tigyintéz4

3 f6 iktatd tigykezeld

1 f6 tigykezel6 (posta)

1 16 lakossagvédelmi tigyintéz6,
kdzbiztonsagi referens

Az osztaly allashely szama 12 f6, ebbdl teljes munkaidés 12 6
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgydlése..../2020.(1X.17.) hatarozatanak 2. melléklete

A JOGI ES VAGYONKEZELESI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

1 f6 osztalyvezet6

P

1 f6 gazdalkodasi vezetd ligyintéz6

P
|

1 f6 glzdalkodasi tgyintéz§

<«

1 f6 analitikus nyilvantarto
<—dgyintézd

‘7
4 16 jogi Ugyintéz6

1 f6 sportszervez tgyintézé

1 f6 gazdasagi Ugyekért felel6s sport tigyintéz6

1 f6 &ltalanos ugyintéz4

Az osztaly allashely szama 11 f6, ebbdl teljes munkaidés 11 f6
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyilése .../2020.(1X.17.) hatarozatanak 2. melléklete

KOLTSEGVETESI ES PENZUGYI
OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

|
|

& osztalyvezet6

!
!

6 vezetd Ugyintézé

=
—h
O

T

}

N
—
[e}
w)

zamviteli igyintéz6

;
1

v

%

8 f6 pénzigyi Ugyintéz6

2 f6 koltségvetési
Ugyintéz6

1 f6 altalanos ugyintéz6

1 f6 kotelezettség vallalast nyilvantartd
tgyintézé

Az osztaly allashely szama 18 f6, ebbdl teljes munkaidés 18 6
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyiilése

KOzZGYULESI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

/2020.(1X.17.) hatarozatanak 2. melléklete

47

Aljegyz6

<+

2 f6 kozgydilési
ugyintéz6

2 f6 altalanos
tgyintézd

Az osztaly allashely szama 4 f6, ebbdl teljes munkaidds 4 6
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgydlése.. /2020.(1X.17.) hatarozatanak 2. melléklete

KOZIGAZGATASI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

<115 osztalyvezetd

(]

47

1 f6 altalanos igazgatasi vezetd
<—Ugyintéz4

H,

1 f6 &ltalanos igazgatési ugyintéz§
H

|

3 f6 anyakonyvvezet6

‘77

3 f6 kdzigazgatasi hatdsagi
Ggyintézé

3 6 ipari-igazgatési és
Ugyfélszolgalati tigyintéz6

1 f6 altalanos ugyintéz6

1 f6 Ggykezel6

Az osztaly allashely szama 14 f6, ebbdl teljes munkaidés 14 6
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgydlése..../2020.(1X.17.) hatarozatanak 2. melléklete

SZEMELYUGYI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

1 f6 osztélyvezet6

1 f6 személyligyi vezetd Ugyintéz6

2 f6 személyugyi ugyintézé

1 f6 6Gnkormanyzati sajtoszévivd

1 f6 dnkormanyzati sajtéreferens

5 16 titkarsagi igazgatasi tgyintéz6

1 f6 titkarsagi tigyintéz6

1 f6 pénzlgyi ugyintéz6

2 f6 gépkocsivezeté munkavallalo

Az osztdly allashely szama 15 f6, ebbdl teljes munkaidés 15 6
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgyiilése .... /2020.(1X.17.) hatarozatanak 2. melléklete

A SZOCIALIS OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

1 f6 osztalyvezet6

—
<

1 f6 seecidlis-igazgatasi tamogatasi

vezet6 lgyintéz6

4 16 gzacialis-igazgatasi Ugyintézd

2 f6 utalvanyozo ugyintéz6

1 f6 altalanos igazgatéasi ugyintéz§

Az osztaly allashely szama 9 f6, ebbdl teljes munkaidds 9 6
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgydilése... /2020.(1X.17.) hatarozatanak 2. melléklete

A VAROSUZEMELTETESI ES BERUHAZASI OSZTALY
SZERVEZETI FELEPITESE

1 f6 osztalyvezet6

PR

<« Li8teriletfejlesztési
vezet6 Ugyintéz§

47

1 f6 beruhazési és
feffesziési vezetd ligyintézd

<
1 f6 beruhazasi és
«fejlesztési Ugyintéz§

1 f0 altalanos tzemeltetési
lgyintéz6

Af6-altalanos igazgatéasi
lgyintéz6

-
<

1 {6 zoéldfellleti Ggyintézd
47

1&telepllésfejlesztési és
Uzemeltetési tigyintéz4

o
<

1 f6 villamos energiai
tgyintézé

3 f6 kodzterulet-feltigyeld

tgyintézé

1 f6 altalanos lGizemeltetési és igazgatas
tgyintézé

1 f6 lGgykezel6

1 f6 vizgazdalkodasi tgyintéz§

1 f6 pénzlgyi gazdalkodasi
igyintézé

1 f6 gyepmester
munkavallalé

Az osztaly allashely szama 18 f6, ebbdl teljes munkaidds 18 6
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgydilése .../2020.(1X.17.) hatarozatanak 2. melléklete

A JEGYZO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO MUNKAKOR

Jegyz6

1 16 belsé kontroll felel6s és
nemzetiségi Ugyintéz§

A jegyz6 kozvetlen iranyitasa ala tartozo allashelyek szama 1 f6, ebbdl teljes munkaidés 1 f6.
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(lése ../2020.(1X.17.) hatarozatanak 2. melléklete

A POLGARMESTER KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO MUNKAKOR

Polgarmester

1 f6 6nkormanyzati fétanacsadé

A polgarmester kdzvetlen iranyitasa ala tartozo allashely szama 1 6, ebbél teljes munkaidés 1 f6
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Dunatjvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgydlése ..../2020.(1X.17.) hatarozatanak 3. melléklete

A POL(.}ARMESTI’ERI HIVATAL
UGYFELFOGADASI RENDJE

1. Altalanos ligyfélfogadasi id6 a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél:
hétf6: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 draig

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

2. Altalanostdl eltérd tigyfélfogadasi idé:

a) Rehabilitacios ugyintézeés:
szerda: 8,00 — 12,00 13,00 — 16,00 o6raig

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

szerda: 8,00 — 12,00 13,00 — 18,00 éraig

péntek: 8,00 — 12,00 draig

c) Ugyfélszolgélat:

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

péntek: 8,00 — 13,30 6raig

d) Amennyiben a munkaszuneti napot megel6z6 utols6 munkanapon tgyfélfogadast kell tartani, az
ugyfélfogadas a pénteki munkanap lUgyfélfogadasi idejének megfeleléen, 8,00-12,00 6raig tart.

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

3. A Polgarmesteri Hivatal osztalyai Ggyfélfogadasanak megszervezéséért az osztalyvezeték a
felelések. A Polgarmesteri Hivatal Ugyfélfogadasanak ellenérzése a jegyz6 feladata.
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(lése

..... 12020.(1X.17..) hatarozatanak 4. melléklete

Vagyonnyilatkozat tételre koteles munkakordk
és a vagyonnyilatkozat tétel esedékessége

1. Jegyz6
2. Aljegyz6
3. Polgarmesteri fétanacsado (1 f6)

4. Adohatésagi Osztaly

1 f6 osztalyvezetd

1 f6 addugyi vezetd ugyintézd
2 f6 addellendr

3 f6 adolgyi ugyintézé 1,3,11

5. Bels6 Ellendrzési Osztaly
1 f6 osztalyvezetd

1 f6 intézményi belsé ellenér
1 f6 hivatali belsé ellenér

6. Beszerzési, Miikodtetési és Informatikai Osztaly
1 f6 osztalyvezetd

1 f6 k6zbeszerzési referens

1 f6 jogi és kdzbeszerzési Ugyintézd

1 f6 beszerzési Ugyintéz6

1 f6 gondnoksagi ugyintéz6

1 6 vezetd informatikus

7. Féépitészi, Epitésiigyi és Kérnyezetvédelmi Osztaly
1 f6 osztalyvezetd

1 f6 kérnyezetvédelmi vezetd lgyintéz6

2 f6 kdrnyezetvédelmi Ugyintéz6

1 f6 épitésugyi hatdésagi ugyintézd

1 f6 telepulésrendezési vezetd Gigyintézd

1 f6 palyazati koordinacios vezetd Ugyintézé

3 f6 palyazati koordinacios ugyintézé

8. Human Szolgaltatasi Osztaly
1 f6 osztalyvezetd
1 6 intézményigazgatasi vezet6 lgyintézd

9. Jogi és Vagyonkezelési Osztaly

1 f6 osztalyvezetd

1 f6 gazdalkodasi vezetd ligyintéz6

1 f6 gazdalkodasi lUgyintéz6

4 16 jogi Ugyintéz6

1 6 analitikus nyilvantart6 agyintézé

1 f6 sportszervezd ugyintézd

1 f6 gazdasagi Ugyekért felelés sport Ggyintéz6
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10. Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly
1 f6 osztalyvezetd

1 6 vezetd Ggyintéz6

5 pénzugyi tgyintézé 1,2,3,4,6,

2 f6 szamviteli tgyintéz6 3,4

2 f6 koltségvetési ugyintézo

11. Kbézigazgatasi Osztaly

1 f6 osztalyvezet6

1 f6 altalanos igazgatasi vezetd lgyintézd
3 f6 kbzigazgatasi hatésagi Ugyintézé

12. Személyiigyi Osztaly
1 f6 osztalyvezetd
1 f6 személyugyi vezet6 Ugyintéz6

13. Szocialis Osztaly

1 f6 osztalyvezetd

1 f6 szocialis — igazgatasi - tdmogatasi vezet6 ugyintéz6
2 f6 utalvanyozo Ugyintézé

1 6 szocialis -igazgatasi Ugyintéz6

14. Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly

1 f6 osztalyvezetd

1 16 terlletfejlesztési vezetd lgyintézé

1 f6 beruhazasi és fejlesztési vezetd lgyintézé

1 f6 beruhazasi és fejlesztési ligyintézé

1 f6 altalanos lzemeltetési lgyintézé

1 16 telepulésfejlesztési és Uzemeltetési tigyintézd
1 f6 altalanos igazgatasi ugyintéz6

1 f6 zoldfellleti Ggyintézd

1 f6 villamos energiai tigyintézé

1 6 kdzterulet-felugyeld tgyintézd 1,

1 f6 altalanos lUzemeltetési és igazgatasi Ugyintézé
1 f6 pénzigyi gazdalkodasi tgyintézé

1 f6 altalanos ugyintézé

15. Bels6 kontroll felelés és nemzetiségi Gigyintéz6

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

birald bizottsaganak munkajaban részt vesz
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Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgyiilése.... /2020.(1X.17.) hatarozatanak 2. fiiggeléke

Alaptevékenységet szabalyozé fébb jogszabalyok

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- Magyarorszag helyi donkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX torvény,

- Az épitett kdrnyezet alakitasarodl és védelmérdl szolé 1997. évi LXXVIII. térvény,

- A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi lll. torvény,

- A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél szolé 1997. évi XXXI. térvény,

- Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,

- A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény,

- A Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény,

- A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésikre vonatkozé egyes szabalyokrol
sz616 1993. évi LXXVIII. tdrvény,

- A mezb6-és erd6gazdasagi foldek forgalmarol széld 2013. évi CXXII. térvény,

- A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény,

- AKkisajatitasrol sz6l6 2007. évi CXXIII. torvény,

- Ajogalkotasrél szolé 2010. évi CXXX. térvény,

- A Munka Torvénykonyvérél szolo 2012. évi l. torvény,

- A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilénleges jogrendben bevezethet6
intézkedésekrél szol6 2011. évi CXIII. tdrvény,

- A katasztrofavédelemrél és a hozza kapcsol6doé egyes toérvények moédositasardl szold 2011. évi
CXXVIII. térvény,

- A hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. térvény,

- A kozterilet-felligyeletrdl szold 1999. évi LXIII. torvény,

- Ateruletfejlesztésrdl és tertletrendezésrdl szold 1996. évi XXI. térvény,

- Akornyezet védelmének altalanos szabalyairdl szolo 1995. évi LIII. torvény,

- Atermészet védelmérél szolé 1996. évi LIII. térvény,

- A nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény,

- Avalasztasi eljarasrol szold 2013. évi XXXVI. torvény,

- A népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari kezdeményezésrél, valamint a
népszavazasi eljarasroél sz6lé 2013. évi CCXXXVIIL. térvény,

- Az egészségugyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény,

- A magyar allampolgarsagrol szo6lé 1993.évi LV. torvény,

- A helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol sz6l6 2010. évi L. torvény,

- A nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX torvény,

- Ahelyi adokrél szolé 1990. évi C. torvény,

- Az addzas rendjérdl sz6l6 2017. évi CL torvény,

- A gépjarmiadordl szélo 1991. évi LXXXII. térvény,

- Az adoigazgatasi eljaras részletszabalyairdl szol6 465/2017. (XI1.28.) Korm. rendelet,

- Az adohat6sag altal foganatositando végrehajtasi eljarasokrél szold 2017. évi CLIII. torvény

- Az illetékekrdl sz6l6 1990. évi XCIII. térvény,

- A csédeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol szélo 1991. évi XLIX. térvény,

- Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. térvény,
- A kbzokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
térvény,

- Az ingatlan-nyilvantartasrél sz6l6 1997. évi CXLI. térvény,

- Az egyesulési jogrol, a kdzhasznu jogallasrél, valamint a civil szervezetek mikddésérél és
tamogatasardl sz6lo 2011. évi CLXXV. torvény,

- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szol6 2007. évi CLII. térvény,

- Akozpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatdésagarol szold 2007. évi CLXXXI. torvény,

- A kézszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény,

- Avizikdzmi-szolgéltatasrol sz6lé 2011. évi CCIX. térvény,
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- Avizgazdalkodasrol sz6l6 1995. évi LVII. torvény,

- A sportrél sz6l6 2004. évi 1. tdrvény,

- A személyszallitasi szolgaltatasokrol sz6l6 2012. évi XLI. torvény,

- A koézuti kdzlekedésrél szolo 1988. évi . torvény,

- Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL. torvény,
- A kdzbeszerzésekrél szold 2015. évi CXLIINL. térvény,

- Atemetdkrél és a temetkezésrdl szold 1999. évi XLIII. térvény,

- A kéménysepré-ipari tevékenységrél szolé 2015. évi CCXI. térvény,
- A jovedéki adorol szolé 2016. évi LXVIIL. térvény,

- A személyi jovedelemadordl szo6lé 1995. évi CXVIL. torvény,

- A koézfoglalkoztatasrdl és a koézfoglalkoztatashoz kapcsolddd, valamint egyéb tdrvények
modositasarol sz6l6 2011. évi CVI. térvény,

- Magyarorszag mindenkori éves koltségvetésérdl szolo torvény.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala 2020. oktober 1-
én hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési 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
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