Dunavarsany Varos Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatalanak

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jovahagyta: )
Dunavarsany Varos Onkormanyzatianak  Képviselo-testiilete a
118/2009.(V1.23.) szamu hatarozataval.

Dunavarsany, 2009. jinius 23.

Boéna Zoltan sk. dr. Szilagyi Akos sk.
polgérmester jegyzo

L1k



Dunavarsany Viros Onkorményzatdnak (tovdbbiakban: Onkorményzat) Képviseld-testiilete
(tovébbiakban: Képviselo-testiilet) dltal - a helyi dnkorményzatokrdl sz616 tobbszor médositott 1990.
évi LXV. térvény (tovdbbiakban: Otv.) 10. § g) pontjaban és 38. § (1) bekezdésében, az dllamhaztartis
miikodési rendjérol szolo 217/1998.(X11.30.) Kormanyrendelet (tovdbbiakban: Kormdnyrendelet)
13/A. §-dban, a koltségvetési szervek jogéllasardl és gazdalkodasarol szolé 2008. évi CX. torvény 8. §
(2) bekezdés a) pontjaban, valamint a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl szo6lo
22/2003.(X.18.) rendelet (tovdbbiakban: SZMSZ) 59. § (2) bekezdésében foglaltakra figyelemmel -
1990. szeptember 30. napjan alapitott Polgdrmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) jogszerli
mukodése érdekében az aldbbi Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatot (tovabbiakban: Szervezeti és
Miikodési Szabélyzat) adom ki:

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése

Magyar nyelven: Dunavarsany Varos Onkormanyzatinak Polgarmesteri Hivatala
Angol nyelven: Mayor’s Office of Dunavarsany Local Government

Francia nyelven: Mairie de la Municipalité de L’ Arrondissement Dunavarsany
Német nyelven: Biirgermeisteramt der Selbstverwaltung Dunavarsany

2. A Hivatal székhelye

2336 Dunavarsany, Kossuth L. u. 18.

3. A Hivatal levelezési cime

2336 Dunavarsany, Postafiok: 4.

4. A Hivatal telephelyei

2336 Dunavarsany, érpéd u. 7. (Igazgatasi Osztaly) ;
2336 Dunavarsany, Arpad u. 9. (Beruhdzasi és Miiszaki Osztdly, Epitéshatdsdgi Csoport)

5. A Hivatal miikodési teriilete

Dunavarsdany illetékességi teriilete.

6. A Hivatal alapitoja, alapitasanak idopontja

Dunavarsany Nagykozség Tandcs VB (2336 Dunavarsany, Kossuth L. u. 18.), 1990.
Az Otv. hatalybalépésekor, 1990. szeptember 30-dn a Dunavarsiny Nagykozség Tanics VB
szakigazgatdsi szerv jogutodjaként jott 1étre.

7. A Hivatal iranyito (feliigyeleti) szerve, székhelye

e Akoltségvetesi szervek jogallasarol és gazdalkodasarol sz6l6 2008. évi CX. torvény 8. § (2) és
(3) bekezdései szerinti feliigyeleti (irdnyitd) szerv: Dunavarsdny Varos Onkormanyzatdnak



Képviselo-testiilete,

2336 Dunavarsany, Kossuth L. u. 18.

Kozép-Magyarorszagi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal,

1056 Budapest, Vaci u. 62-64.

8. A Hivatal fobb adatai

8.1 Bankszamlaszamai:

11742180-15393197
11742180-15393197-00930000

11742180-15393197-02130000
11742180-15393197-02440000
11742180-15393197-03090000
11742180-15393197-03160000
11742180-15393197-03470000
11742180-15393197-03540000
11742180-15393197-03610000
11742180-15393197-03780000
11742180-15393197-04260000

11742180-15393197-04330000

11742180-15393197-04400000
11742180-15393197-04640000
11742180-15393197-05120000
11742180-15393197-06530000
11742180-15393197-06840000
11742180-15393197-06910000
11742180-15393197-08110000
11742180-15393197-08660000

11742180-15393197-08800000
11742180-15393197-08970000
11742180-15393197-10010000
11742180-15393197-10030008

11742180-15393197-10040007
11742180-15393197-10050006

11742180-15393197-10060005
11742180-15393197-10070004
11742180-15393197-10080003

Koltségvetési elszamolasi szamla
Tarsadalmi 0sszefogdsban megvalésuld
kozmiifejlesztési lebonyolitdsi szamla
Vegyes elkiilonitett elszamoldasi szamla
Epitményadé szdmla

Tart6zkodasi 1d0 utdni idegenforgalmi adé szdmla

Epitmény uténi idegenforgalmi adé szdmla
Dunavarsany eljdrasi illeték szamla
Dunavarsdny ipariizési ad6 szamla

Birsdg szamla

Késedelmi potlék szamla

Dunavarsanyi Cigany Kissebségi Onkormanyzat

szamla
Dunavarsanyi Német Kisebbségi Onkorményzat
szamla

Dunavarsany idegen bevételek szamla
Dunavarsany talajterhelési dij szamla

Allami hozzdjaruldsok szamla

Letéti szdmla

Onkormdnyzat céltdimogatdsa szamla

Egyéb elkiilonitett eszk6z szamla

Befejezett vizi-k6zmi beruhdzas szamla
Termo6fold bérbeaddsabdl szarmazoé bevételek
szamla

Egyéb bevételek beszedési szamla
Gépjarmilado beszedési szamla
Onkormdnyzat céltdimogatdsa szamla
Tarsadalmi 0sszefogdsban megvalésuld
kozmiifejlesztési lebonyolitdsi szamla

Egyéb elkiilonitett elszamolasi szamla
Tarsadalmi Osszefogdsban megvalésuld
kozmifejlesztési lebonyolitasi szamla
Csapadékviz elvezetési letéti szdmla

Vegyes elkiilonitett szamla

Vegyes elkiilonitett szamla



11742180-15393197-10090002 Kornyezetvédelmi alap kezelési szamla
11742180-15393197-10110007 Dunavarsidny Polgdrmesteri Hivatal folydszamla
11742180-15393197-10120006 DDM ivéviz befizetések szdmla
11742180-15393197-10130005 Vizmi feldjitasi alapszamla
11742180-15393197-10140004 Tisztitomii feldjitasi alapszdmla
11742180-15393197-10150003 Dunavarsany ivovizmindség szamla
11742180-15393197-10160002 Vegyes palydzati elkiilonitett szdmla
11742180-15393197-10200005 Vegyes elkiilonitett elszamoldsi szdmla
11742180-15393197-20073015 Lakdsalap szdmla

8.2 KSH szama: 15393197-7511-321-13
8.3 KSH kédja: 1320534
8.4 Addigazgatasi azonosité szdma: 1539197-2-13
8.5 PIR torzsszama: 393199-0-00
A Hivatal elektronikus elérhetdségei:
8.6. E-mail cime: titkarsag@dunavarsany.hu
8.7 Internetes elérhetdsége, honlapja: www.dunavarsany.hu

9. A Hivatal jogallasa, jogkore

9.1 Jogi személyisége: 6nall6 jogi személy

9.2 Tevékenységeinek jellege alapjan: kozhatalmi koltségvetési szerv

9.3 A feladatellatdshoz kapcsolédo funkcidja alapjan: 6nalléan miikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv

9.4 Erdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltség

9.5 Bérgazdalkodési jogkore: 6ndllo bér- és 1étszamgazdilkodd

9.6 Elodiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkor

9.7 Ingatlanok beruhdzasa, feldjitdsa tekintetében: kizarélagos jogkor

10. A Hivatal tevékenységi korei

10.1 A koltségvetési szerv alap-, kiegészit6, és kisegitd tevékenys€ge a 2009. december 31. napjdig
érvénves szakdgazati rend szerint:

TEAOR szdma, megnevezése: 84.11 Altaldnos kozigazgatis

szakdgazat szdma, megnevezése: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu
kistérségi tarsuldsok igazgatasi

tevékenysége

841106 Telepiilési és teriileti helyi kisebbségi
onkorményzatok igazgatasi tevékenysége



10.1.1 A koltségvetési szerv alaptevékenysége a 2009. december 31. napjdig érvényes szakdgazati
rend szerint:

TEAOR szerint Szakfeladatrend szerint

Szama Neve Szama Neve

42. 11 Ut, aut6pilya épitése 45202-5 Helyi kozutak, hidak, alagutak 1étesitése,
feldjitasa

56.29 Egyéb vendéglatis 55231-2  Ovodai intézményi kozétkeztetés

55232-3  Iskolai intézményi kozétkeztetés

84.22 Honvédelem 75167-0  Polgéri védelmi tevékenység
84.25 Tuzvédelem 75166-9  Tuzvédelem, katasztrofa elharitas
84.11 Altaldnos kozigazgatds 75115-3  Onkormdnyzatok és tobbcélu kistérségi

tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

75116-4  Telepiilési és teriileti helyi kisebbségi
onkorményzatok igazgatasi tevékenysége

75117-5  Orszaggytlési képviseld valasztas
75118-6  Onkorményzati vilasztds
75192-2  Onkormdanyzatok elszdmoldsa

75196-6 Onkorményzatok, valamint tobbcéld
kistérségi tarsuldsok feladatra nem
tervezheto elszamolasa

75184-5  Varos- és kozséggazdilkodds szolgdltatas

75185-6  Telepiilési vizellatas és vizminOség-
védelem

75186-7 KoztemetO fenntartasi feladatok

75187-8  Kozvilagitasi feladatok
85.10 Iskolai el6készito 80111-5 Ovodai nevelés, iskolai életmddra
oktatds felkészitd foglalkozas

- dyslexia megel6z6 és felzarkdztatd



85.20

Alapfoku oktatas

80112-6

80121-4

80122-5

80511-3

foglalkozasok,
- rendszeres egészségiigyi feliigyelet,
szakmai célu beszerzések, fejlesztések,

intézményi vagyon mitkddtetése.

Sajatos nevelési igényll gyermekek
integralt 6vodai nevelése, ellitdsa, akik a
szakértdi és rehabiliticids  bizottsdg
szakvéleménye alapjan

- érzékszervi, értelmi és
beszédfogyatékos a megismerd
funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra
visszavezethetd tartés és  stlyos
rendellenességével kiizdo,

- amegismer0 funkcidk vagy a
viselkedés fejlddésének organikus
okra vissza nem vezethetd tartds
és sulyos rendellenességével
kiizdo.

Altaldnos iskolai nappali rendszeri
nevelés, oktatds, integralt oktatas

1-8. évfolyamokon

- német nyelvoktatd nemzetiségi
oktatas,

- emelt szintl testnevelés oktatas

Sajitos nevelési igényll tanuldk nappali

rendszeri altalanos iskolai nevelése,

oktatdsa 1-8. évfolyamokon, akik a

szakértdi és rehabiliticiés  bizottsag

szakvéleménye alapjan

- értelmi, és beszédfogyatékos, a
megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra
visszavezethetd tartés és  stlyos
rendellenességével kiizdo,

- a megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejlddésének organikus okra
vissza nem vezethetd tartds és stulyos
rendellenességével kiizdo.

Napkozi-otthoni és tanulészobai ellatés



86.21

86.23

86.90

88.10

37.00

38.11

91.01

93.11

Altaldnos jarébeteg-
ellatas

Fogorvosi jarébeteg-
ellatas

Egyéb human-
egészségligyi ellatas

Id6sek, fogyatékosok
szocialis ellatasa,
bentlakds nélkiil

Pénzbeli ellatasok

Szennyvizgytjtése,
kezelése

Nem veszélyes
hulladék gytjtése

Konyvtari, levéltari
tevékenység

Sportlétesitmények
miikodtetése

80131-3

85121-9

85128-6

85129-7
85196-7
85191-2
85323-3
85325-5

85324-4

85331-1

85332-2

85334-4

85335-5

90111-6

90211-3

92312-7

92181-5

92403-6

Alapfoku miivészetoktatas

Héziorvosi szolgdlat

Fogorvosi ellatés

Védondi szolgalat ellatds
Egészségiigyi ellatds egyéb feladatai
Anya-, gyermek-és csecsemdvédelem
Hézi segitségnyujtas

Szocidlis étkeztetés

Csaladsegités

Rendszeres szocidlis pénzbeli ellatdsok

Rendszeres pénzbeli gyermekvédelmi
ellatdsok

Eseti pénzbeli szocidlis ellatasok

Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellatas

Szennyvizelvezetés és kezelés

Telepiilési hulladék kezelése,
koztisztasagi tevékenység

Ko6zmiivelddési, konyvtari
tevékenység

Mivelddési kozpontok, hdzak
tevékenysége

Didksport



10.1.2 A koltségvetési szerv kiegészitd tevékenysége a 2009. december 31. napjdig érvényes
szakdgazati rend szerint:

TEAOR szerint Szakfeladatrend szerint

Szama Neve Szama Neve

56.29 Egyéb vendéglatis 55241-1 Munkahelyi vendéglatas

93.11 Sportlétesitmények 92401-4  Sportintézmények, sportlétesitmények
miukodtetése mikodtetése

Sportcélok és feladatok
92404-7

10.1.3 A koltségvetési szerv kisegitd tevékenysége a 2009. december 31. napjdig érvényes szakdgazati
rend szerint:

TEAOR szerint Szakfeladatrend szerint

Szama Neve Szama Neve

68.20 Sajat tulajdond, bérelt 70101-5  Sajit vagy bérelt ingatlan hasznositisa
ingatlan  bérbeaddsa,
tizemeltetése

10.2. A koltségvetési szerv alap-, kiegészitd, és kisegitd tevékenysége a 2010. janudr 1. napjatol
érvénves szakdgazati rend szerint:

10.2.1 A koltségvetési szerv alaptevékenysége a 2010. janudr 1. napjatdl érvényes szakdgazati rend
rerint:

TEAOR szerint Szakfeladatrend szerint

Szama Neve Szama Neve

42.11 Ut, autdpélya épitése 421100  Ut, autépdlya épitése

56.29 Egyéb vendéglatas 562912  Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés



84.25

84.11

Tazvédelem

Altaldnos kozigazgatis

842510

841126

841403

960302
841226

841401

841402

841901

841112
841114

841115

841116

841117

841118

882111
882112
882114

882115
882116
882117

882118
882122
882123
882124
882125

Tz, polgari és katasztréfavédelem
kozponti és teriileti igazgatdsa

Onkormdnyzatok és tobbcélu kistérségi
tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége
Varos-, kozséggazddlkodési m.n.s.
szolgdltatasok

Koztemetd-fenntartds és mitkodtetés
Viziigy teriileti igazgatasa €s
szabdlyozdsa

Onkormdnyzatok kozbeszerzési
eljarasainak lebonyolitasdval 0sszefiiggd
szolgaltatasok

Kozvilagitas

Onkorméanyzatok, valamint tobbcéld
kistérségi tarsuldsok elszamolasai
Onkorményzati jogalkotds
Orszéaggytlési képviseldvalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek
Onkormadnyzati képviselévélasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

Orszégos, telepiilési €s teriileti kisebbségi
onkorményzati vilasztdsokhoz
kapcsolddo tevékenységek

Eurdpa Parlamenti képviseld
valasztasokhoz kapcsol6dd
tevékenységek

Orszéagos és helyi népszavazashoz
kapcsolddo tevékenységek

Rendszeres szocidlis segély
Id6skoraak jaradéka

Helyi rendszeres lakasfenntartdsi
tdmogatas

Apolisi dij alanyi jogon

Apolisi dij méltanyossagi alapon
Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli
ellatas

Kiegészitdé gyermekvédelmi tdimogatés
Atmeneti segély

Temetési segély

Rendkiviili gyermekvédelmi timogatds
Mozgaskorlatozottak kozlekedési
tdmogatdsa



85.10

85.20

Iskolai elokészito
oktatas

Alapfoku oktatés
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882201
882202
882203
890443

851011

851012

852011

852012

Adodssagkezelési szolgaltatds
Kozgyogyellatés
Koztemetés

Ko6zmunka

Ovodai nevelés ellatas

Sajatos nevelési igényli gyermekek
integralt 6vodai nevelése, elldtdsa, akik a
szakértéi és rehabiliticiés  bizottsag
szakvéleménye alapjan

- érzékszervi, értelmi és
beszédfogyatékos a megismero
funkcidk vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra
visszavezethetd tartés és  stlyos
rendellenességével kiizdo,

a megismer0 funkcidk vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds és stlyos
rendellenességével kiizdo.

Altaldnos iskolai tanulék nappali
rendszerl nevelése, oktatasa

(1-4. évfolyam)

- német nyelvoktatdé nemzetiségi
oktatas,

- emelt szintl testnevelés oktatas,

- integrélt oktatas.

Sajéatos nevelési igényl dltalanos iskolai

tanul6k nappali rendszer(i nevelése

oktatdsa (1-4. évfolyam), akik a szakért6i

és rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye

alapjan

- értelmi, és beszédfogyatékos, a
megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra
visszavezetheté tartés és  stlyos
rendellenességével kiizdo,

- amegismer0 funkcidk vagy a
viselkedés fejlodésének organikus okra



vissza nem vezethetd tartds €s silyos
rendellenességével kiizdo.
852013  Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok

nappali rendszerii dltalanos iskolai
nevelése, oktatas

(1-4. évfolyam), német nyelven.
852021 Altalanos iskolai tanulék nappali
rendszerl nevelése, oktatasa

(5-8. évfolyam)

- német nyelvoktatd nemzetiségi
oktatas,
- emelt szintd testnevelés oktatas,
- integrélt oktatds
852022  Sajatos nevelési igényti dltalanos iskolai

tanul6k nappali rendszer(i nevelése
oktatdsa (5-8. évfolyam), akik a szakért6i
és rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye
alapjan

- értelmi, és beszédfogyatékos, a
megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra
visszavezetheté tartés és  stlyos
rendellenességével kiizdo,

- amegismer0 funkcidk vagy a
viselkedés fejlodésének organikus okra
vissza nem vezethetd tartds €s silyos
rendellenességével kiizdo.

852023  Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok

nappali rendszert dltalanos iskolai
nevelése, oktatas

(5-8. évfolyam), német nyelven

852031 Alapfoki miivészetoktatas zenemiivészeti
agban (tanszakok: furulya, gordonka,
hegedli, zongora, trombita, fuvola,
szaxofon, klarinét, ut0, szintetizator,
gitar, szolfézs, kis zenei elokészito).

852032  Alapfoki mivészetoktatds tanc- és
szinmiivészeti 4gban.

85.59 M.n.s. egyéb oktatds 855911 Altaldnos iskolai napkozi otthoni nevelés

11



68.21

86.23

86.90

Altaldnos jarébeteg-
ellatds

Fogorvosi jarébeteg-
ellatas

Egyéb human-
egészségligyi ellatas

12

855912

855913

855914
855915

855916

862101

862102

862301

869041

869042

Sajétos nevelési igényli tanulok napkozi
otthoni nevelése, akik a szakértoi és
rehabilitdcids bizottsag szakvéleménye
alapjan

- értelmi, és beszédfogyatékos, a
megismerd funkcidok vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra
visszavezethetd tartés és  stlyos
rendellenességével kiizdo,

- amegismero funkcidk vagy a
viselkedés fejlodésének organikus okra
vissza nem vezethetd tartds €s silyos
rendellenességével kiizdo.

Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk

napkozi otthoni nevelése

Altalanos iskolai tanulGszobai nevelés
Sajétos nevelési igényili tanuldk altaldnos
iskolai tanul6szobai nevelése, akik a
szakértoi és rehabiliticids bizottsag
szakvéleménye alapjan

- értelmi, és beszédfogyatékos, a
megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra
visszavezetheté tartés és  stlyos
rendellenességével kiizdo,

- amegismer0 funkcidk vagy a
viselkedés fejlodésének organikus okra
vissza nem vezethetd tartds €s silyos
rendellenességével kiizdo.

Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk

altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

Héziorvosi alapellatas

Haéziorvosi iigyeleti ellatas

Fogorvosi alapellétés

Csalad- és novédelmi egészségiigyi
gondozas
Ifjusag-egészségiigyi gondozas



88.10

88.99

37.00

38.11

91.02

90.01

93.29

Id6sek, fogyatékosok
szocialis ellatasa
bentlakas nélkiil

M.n.s. egyéb szocidlis
ellatas bentlakds
nélkiil

Szennyviz gyljtése,
kezelése

Nem veszélyes
hulladék gytijtése
Mizeumi tevékenység

Konyvtari, levéltari
tevékenység

M.n.s. egyéb
szorakoztatas,
szabadidOs
tevékenység
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889921

889922

889924

889201

889205
370000

381103

910201

910501

910502

910121

910122

910123

932919

493102

493901
522110

841325

842421
931204

Szocidlis étkeztetés
Hazi segitségnytijtas

Csaladsegités

Gyermekjoléti szolgaltatds

Iskolai szocialis munka
Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezése

Telepiilési hulladék vegyes (Omlesztett)
begyljtése, szallitasa, dtrakdsa
Miizeumi gylijteményi tevékenység

Kozmiivel6dési tevékenységek és
tdmogatasuk

Ko6zmiivelddési intézmények, k6zosségi
szinterek miikodtetése

Konyvtari dlloméany gyarapitasa,
nyilvantartasa

Konyvtari dllomany feltdrasa, megdrzése,
védelme

Konyvtari szolgaltatasok

M.n.s. egyéb szérakoztatdsi tevékenység

Virosi és elovarosi kozuti
személyszallitas

Tavolsagi kozuti személyszallitas
Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése,
fenntartdsa

Epitésiigy, teriiletpolitika teriileti
igazgatdsa és szabdlyozasa

Kozteriilet rendjének fenntartisa

Iskolai didksport-tevékenység timogatasa



10.2.2 A koltségvetési szerv kiegészitd tevékenysége a 2010. janudr 1. napjatdl érvényes szakdgazati

rend szerint:

TEAOR szerint Szakfeladatrend szerint
Szama Neve Szama Neve
56.29 Egyéb vendéglatas 562917  Munkahelyi étkeztetés
93.11 Sportlétesitmények 931102  Sportlétesitmények miitkodtetése €s
miukodtetése fejlesztése
68.32 Ingatlankezelés 683200  Ingatlankezelés
81.10 Epitményiizemeltetés 811000  Epitményiizemeltetés
86.90 Egyéb human- 869039  Egyéb m.n.s. kiegészitd egészségiigyi
egészségligyi ellatds szolgdltatas (vérvételi hely)
85.20 Alapfoku oktatés 852000  Alapfoku oktatds intézményeinek,
programjainak komplex tdmogatdsa
773000  Egyéb gép, targyi eszkoz kdlcsonzése
85.59 M. n. s. egyéb oktatds 855931 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai
oktatds
855932  Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatds
855937 M. n. s. egyéb felnoéttoktatés
890302  Civil szervezetek program- és egyéb
tdmogatdsa
90.04 Miivészeti 900111 Befogad6 szinhazak tevékenysége
létesitmények
miikodtetése
900400 Kulturdlis misorok, rendezvények,
kiallitasok szervezése
932918  Mindenféle m. n. s. szabadidds
szolgaltatas
932919 M. n. s. egyéb szorakoztatasi tevékenység
88.99 M.n.s. egyéb szocidlis 890216 ~ Onkorményzati ifjisagi
ellatas bentlakas kezdeményezések és programok,
nélkiil valamint timogatasok
890422  Adomanygyujtés és kozvetités
842155  Onkormanyzatok m.n.s. nemzetkdzi

kapcsolatai

10.2.3 A koltségvetési szerv kisegitd tevékenysége a 2010. januédr 1. napjatdl érvényes szakdgazati

:nd szerint:

TEAOR szerint

Szama

Neve

Szakfeladat rend szerint

Szama

Neve
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6820 Sajat tulajdont, bérelt 682001 Lakoingatlan bérbeaddsa, iizemelétetése

ingatlan ~ bérbeaddsa
izemeltetése 682002 Nem lakéingatlan bérbeadasa,
lizemelétetése

10.3 A koltségvetési szerv kisegitd €s vallalkozdsi tevékenysége, ezek ardnyainak fels§ hatdra a
koltségvetési szerv kiaddsaiban:

A koltségvetési szerv kisegitd tevékenységet az alaptevékenységétol eltérd, az alaptevékenység
ellatasara 1étrehozott kapacitds kihaszndldsat célzo, dllamhéztartds korébe tartozd szervezet, vagy
természetes személy szdmdara nem kotelezden, és nem haszonszerzés céljabdl végez.

A Kkoltségvetési szerv kisegitd tevékenysége: Tulajdondban, haszndlatdban 1év0 ingatlan egyes
részeinek vagy helyiségeinek bérbeadasa bérleti szerz6dés alapjan.

A koltségvetési szerv kisegitd tevékenysége folytatdsdbol szdrmazd bevétele nem haladhatja meg: a
szerv targyévi intézményi koltségvetése bevételi eldiranyzatanak 10 %-at.

10.4 Villalkozéi tevékenysége
A Hivatal vallalkozo6i tevékenységet nem végez.

10.5 A tevékenységek forrdsai

A Hivatal a 10.1 — 10.4 pontokban foglalt tevékenységének feltételeit az Otv. 81-87. §§-aiban,
valamint a Kormédnyrendelet 8. §-dban nevesitett forrdsokbol teremti meg. A Hivatal feladatai
ellatashoz hazai €s unids forrdsok igénybevételére is torekszik palyazatokon valo részvétel utjan.

11. A Hivatal képviselete
Az Otv. 9. § (1) bekezdés értelmében a Képviseld-testiiletet a Polgarmester képviseli.

A Hivatal Alapité Okiratanak 13. pontja szerint a Hivatal képviseletére a Jegyz6 jogosult, tdvollétében
vagy halaszthatatlan mds irdnyu elfoglaltsdga esetén az Aljegyzd.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségii koztisztviseldk, ligyvédek, iigyvédi
irodédk latjak el.

12. Az 6nkormanyzat tevékenységét befolyasolo
legfontosabb jogszabalyok

1949. évi XX. torvény a Magyar Koztarsasag Alkotmanyarol

1952. évi IV. torvény a hdzassagrol, a csaladrdl és a gydmsagrol

1957. évi IV. torvény az allamigazgatasi eljaras dltalanos szabdlyairdl

1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

1988. évi L. torvény a koziiti kozlekedésrol

1989. évi XXXIV. torvény az orszdggyiilési képviselok valasztasarol

1990. évi LXIV. torvény a helyi 6nkormanyzati képviseldk és polgdrmesterek valasztasardl
1990. évi LXV. torvény a helyi dnkorményzatokroél

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1991. évi XX. torvény a helyi onkormdnyzatok és szerveik, a koztarsasdgi megbizottak, valamint
egyes centrdlis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl

1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
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1992. évi XXIII. torvény a koztisztviselok jogallasardl

1992. évi XXXVIIIL. torvény az allamhéztartasrol

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossdgardl
1993. évi II1. torvény a szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatdsokrol

1993. évi LXXVIL torvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl

1993. évi LXXVIIL. torvény a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo
egyes szabalyokrol

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

1994. évi LIII. torvény a birdsagi végrehajtasrol

1995. évi LIII. torvény a kornyezet védelmének altaldnos szabalyairdl

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és magénlevéltari anyag védelmérol
1995. évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemadorol

1996. évi XXI. torvény a teriiletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrol

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tlizoltdsagrol

1996. évi XXXVIIL. torvény a polgéri védelemrol

1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol

1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol

1997. évi C. torvény a valasztési eljarasrol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrodl és a
kozmiivelddésrol

1997. évi CXXXV. torvény a helyi 6nkormanyzatok tarsuldsairél és egylittmiikodésérdl (a
tovabbiakban: Tarsuldsi torvény).

1999. évi LXIX. torvény a szabdlysértésekrol

2000. évi XCLV. torvény a sportrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2003. évi XCILI. torvény az addzas rendjérol

2003. évi CXXIX torvény a kozbeszerzésekrol

2004. évi CXL torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljarasok és szolgéltatdsok dltalanos szabalyairdl
2005. évi XC. torvény az elektronikus informécidszabadsagrol

2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrol

2006. évi IV. torvény a gazdasagi tarsasagokrol

2006. évi XLIX. torvény a lobbitevékenységrol

2006. évi LII. torvény a polgarOrségrol

2007. évi CXXVIL. torvény az éltalanos forgalmi ado6rdl

29/1993. (1I.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskoddst nyjto szocidlis ellatasok téritési dijarol
20/1995. (I11.03.) Korméanyrendelet a kisebbségi dnkormdnyzatok koltségvetésének, gazdalkoddsanak,
vagyonjuttatdsdnak egyes kérdéseirdl

4/1997. (1.22.) Kormanyrendelet az tizletek miikodésérdl és a belkereskedelmi tevékenység
folytatdsanak feltételeirdl

149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gydmhatésdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

217/1998. (XI1.30.) Kormdnyrendelet az dllamhdaztartds mitkodési rendjérdl

218/1998. (XII. 30.) Kormdnyrendelet az egyes szabdlysértésekrol

249/2000. (XI1.24.) Kormanyrendelet az dllamhéztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl

133/2007. (VI.13.) Kormanyrendelet az lizletek miikodésének rendjérdl, valamint az egyes tizlet nélkiil
folytathat6 kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl

38/1998. (I1X.04.) BM rendelet a helyi onkorményzatok iratkezelési mintaszabélyzatar6l, a Magyar
Koztarsasag targyévi koltségvetésérdl szolo torvények, onkorményzati rendeletek, tovabba a Magyar
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Koztarsasag Eurépai Unidban valé tagsagabdl adéddan egyes, kozvetleniil hatdlyos elsddleges €s
masodlagos kozosségi jogforrasok.

IL
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal iranyitasa

1.1 A Polgdrmester
A Polgarmester a Képvisel6-testiilet dontése szerint €s sajat onkormanyzati jogkorében a Jegyz0 utjan
iranyitja a Hivatalt (Otv. 35. § (2) bekezdés).

A Polgarmester )

a) a Jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az Onkormanyzat
munkdjdnak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasdban (Otv. 35. § (2) bekezdés a)
pont),

b) dont a jogszabaly dltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hat6sagi jogkorokben, egyes
hataskoreinek gyakorldsat atruhdzhatja (Otv. 35. § (2) bekezdés b) pont),

¢) aJegyz0 javaslatdra eloterjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belso szervezeti
tagozddasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara (Otv. 35. § (2)
bekezdés c) pont),

d) a hataskorébe tartoz6 iigyekben szabdlyozza a kiadményozds rendjét (Otv. 35. § (2) bekezdés d)
pont),

e) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Alpolgarmester(ek), a Jegyz6 €s az onkormanyzati
Intézményvezetdk tekintetében (Otv. 35. § (2) bekezdés e) pont),

f) felels az onkormanyzat gazddlkoddsanak szabélyszertiségéért (Otv. 90. § (1) bekezdés),

g) iranyitja az Alpolgarmester(ek)et feladatai(k) elldtdsaban, 0sszehangolja tevékenységét/giiket
(SZMSZ 56. § (2) bekezdés).

1.2 Az Alpolgérmester(ek)

A KépviselO-testiilet - sajat tagjai koziil a Polgdrmester javaslatdra, titkos szavazéssal - a Polgarmester
helyettesitésére, munkajinak segitésére Alpolgarmestereket valaszt (Otv.34. § (1) bekezdés, SZMSZ
56. § (1) bekezdés).

Az Alpolgirmesterek a Polgdrmester iranyitdsdval l4tjdk el feladataikat (Otv. 34. § (2) bekezdés,
SZMSZ 56. § (2) bekezdés).

A Polgarmester tartds akadalyoztatdsa esetén az Alpolgdrmesterek koziil a Polgdrmester éltal {frasban
felhatalmazott Alpolgarmester latja el a Polgarmester valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoreit
(SZMSZ 56. § (4) bekezdés).
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2. A Hivatal vezetése

2.1 A Hivatal vezetdjének kinevezési rendje

A KépviselO-testiilet — palyédzat utjan — a jogszabalyban megéllapitott képesitési kovetelményeknek
megfeleld jegyzét nevez ki hatdrozatlan iddre (Otv. 36. § (1) bekezdés, a koztisztviseldk jogalldsardl
sz016 1992. évi XXIIL. torvény (tovdbbiakban: Ktv.) 8. §, SZMSZ 57. § (1) bekezdés).

2.2 AJegyzd

A Jegyzb a Polgarmester iranyitdsaval szervezi és vezeti a Hivatalt. A Szervezési és Onkormanyzati
Osztdly, a Gazdaséagi Osztdly, a Beruhazasi és Miiszaki Osztély és az Igazgatasi Osztdly tevékenységét
osztilyvezetdk utjan irdnyitja (Otv. 36. § (2) bekezdés).

A Jegyz6

a) gondoskodik az Onkormdanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ell4tdsardl (Otv. 36. § (2)
bekezdés a) pont),

b) feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében

- ellendrzi a Hivatal hatdsagi tevékenységét,

- sziikség esetén funkciondlis, eseti és célvizsgalatot rendel el,

¢) a hatdskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét (Otv. 36. § (2) bekezdés b)
pont),

d) gyakorolja a munkéltat6i jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében. A kinevezéshez, vezetoi
megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas visszavondsidhoz, jutalmazdshoz — a Polgarmester altal
meghatdrozott korben — a Polgdrmester egyetértése sziikséges (Otv. 36. § (2) bekezdés b) pont),

e) dontésre eldkésziti a Polgdrmester hatdskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket (Otv. 36. § (2)
bekezdés c) pont),

f) dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a Polgarmester ad 4t (Otv. 36. § (2) bekezdés d) pont),
g) a Polgarmester irdnyitdsaval gondoskodik a Képviseld-testiilet

- tiléseinek idOben torténd elbkészitésérol,

- elé kertil6 elbterjesztések eldzetes bizottsdgi véleményeztetésérol,

- iilésein jegyzokonyv vezetésérol,

- dontéseinek az érdekeltekhez torténd megkiildésérdl (SZMSZ 57. § (2) bekezdés),

h) gondoskodik a Képviselo-testiilet, a bizottsagok szervezési €s ligyviteli feladatainak az ellatasarol
(SZMSZ 57. § (2) bekezdés b) pont),

i) tandcskozdsi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsagainak iilésén (Otv.
36. § (2) bekezdés e) pont),

j) dont a hatdskorébe utalt iigyekben (Otv. 36. § (2) bekezdés f) pont),

k) rendszeresen tdjékoztatja a Polgdrmestert, a Képviselo-testiiletet és a bizottsdgokat a Hivatal
munkdjardl és az iigyintézésrol (SZMSZ 57. § (2) bekezdés f) pont),

1) rendszeresen tdjékoztatja a Polgarmestert, a Képviseld-testiiletet €s a bizottsdgokat az onkorményzat
munkajat érintd jogszabalyi véltozdsokrdl (SZMSZ 57. § (2) bekezdés. f) pont),

m) az Oket érintd kérdésben kikéri a kisebbségi 6nkormanyzatok, érdekképviseleti szervek véleményét,
n) az SZMSZ fiiggelékében meghatarozott idépontokban fogadddrat tart (SZMSZ 57. § (4) bekezdés).

2.3 Az Aljegyz6
A KépviselO-testiilet a Jegyz0 javaslatara — a Jegyzdre vonatkoz6 szabdlyok szerint — Aljegyzot nevez

ki hatdrozatlan idSre a Jegyzd helyettesitésére, a Jegyzd dltal meghatdrozott feladatok ellatdsara (Otv.
36. § (1) bekezdés, Ktv. 8. §, SZMSZ 58. § (1) bekezdés).
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A Jegyz0 tavollétében, tartds akaddlyoztatdasa esetén az Aljegyz6 helyettesiti a Jegyzot, €s latjael a
Jegyz0 éltal meghatarozott feladatokat (SZMSZ 58. § (3) bekezdés).

A Hivatal vezetése szempontjabdl az Aljegyzé a Szervezési és Onkormanyzati Osztalyt kozvetleniil, a
Beruhdzasi és Miiszaki Osztélyt az Osztalyvezeto ttjan vezeti.

2.4 A belso szervezeti egyséegek vezetdi

2.4.1 Az Osztélyvezetdk

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek (osztalyainak) élén az Osztilyvezetd 4ll, akit a Jegyzd — a
Polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabdlyban meghatarozott fels6foku iskolai végzettséggel,
kozigazgatési szakvizsgaval, vagy azzal egyenértékll képesitéssel rendelkezd koztisztviselok koziil
hatdrozatlan idOre biz meg.

A belsé szervezeti egység vezetdjének feladatai:

- felel6s a szervezeti egység munkdjaért, annak szakirdnyu, jogszerti miikodéséért,

- gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakori leirdsok elkészitésérol és
naprakész tartasarol,

- felel6s a Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzata — teriiletét érinté — mellékleteinek naprakészen
tartasaért,

- elvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rabizott feladatokat,

- felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok dontés-
elokészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért,

- gyakorolja a Polgdrmester és a Jegyz0 4ltal meghatéarozott korben a kiadmanyozasi jogot,

- elokésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti eldterjesztéseket, részt vesz a Képviselo-testiilet iilésén,

- koteles részt venni meghivds alapjan, vagy a szervezeti egységet érintd napirend targyaldsakor a
bizottsagi iiléseken, akaddlyoztatiasa esetén helyettesitésrél gondoskodni,

- kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodését eldsegito kiilsoé szervekkel,

- felel6s a Képviselo-testiilet irdnyitdsa alatt 4116, az osztaly feladatkoréhez tartozé intézmények
torvényes miikodéséért,

- kozremiikodik az intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos dontések, intézkedések elokészitésében, a
végrehajtas megszervezésében,

- koteles a vezetése alatt miikodod szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozé intézmények
tevékenységérol naprakész informdcidval rendelkezni, az osztédlyt érintd gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviselOket tdjékoztatni,

- sziikség szerint beszdmol a tisztségviselOk eldtt a szervezeti egység tevékenységérol,

- gondoskodik a vezetése alatt miikodo szervezeti egységben az iigyfélfogadasi és munkarend
betartasarol,

- felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacidaramlasért, az egységes
Hivatal munkdjat el0segitd, az egyes szervezeti egységek egyiittmiikodését biztositd kapcsolattartasért.

2.4.2 Az Osztalyvezetd-helyettesek, Csoportvezetok

A belsé szervezeti egységen beliil miikodo munkacsoport vezetésével

a) fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezd koztisztviselot osztalyvezetd-helyettesi,

b) a kiemelkedd szakmai munkat végzo, kello kozigazgatasi gyakorlattal rendelkez6 kozépfoku iskolai
végzettségli koztisztviseldt csoportvezetdi

cimmel bizhat meg a Jegyzd.

Az Osztalyvezet6-helyettes (Csoportvezetd) feladatai:
- a feladatkoroknek, illetve a munkakori leirdsnak megfelelden vezeti a csoportot,
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- meghatdrozza az ligyintézok és az iigyviteli dolgozo részletes feladatait

- eljar mindazon tigyekben, amelyekkel az osztalyvezetdé megbizza,

- megbizds alapjan helyettesiti az osztalyvezetot,

- felelds a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata — teriiletét érintd — mellékleteinek naprakészen
tartasdért.

2.4.3 Az Ugyintézd

Feladata:

- az 4llamigazgatasi iigyek érdemi dontésre valo elokészitése, illetve ilyen irdnyu felhatalmazas esetén
a kiadmanyozasa,

- szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel 0sszefiiggd valamennyi kérdéssel, felelOs a sajat
tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasiért,

- a munkakori lefrasban részére megéllapitott, illetve a vezetdje altal kiadott feladatokat a kapott
utasitdsok és hatdridok figyelembevételével végzi,

- felelds a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata — teriiletét érinté — mellékleteinek

modositasaért.

2.4.4 Az Ugykezeld
- gondoskodik az adminisztraciés feladatok ellatasarol, az iigyiratok atvételérol, iktatasardl, a

kiadmanytervezeteknek az iigyintéz6 titmutatdsa szerinti gépelésérol, sokszorositasardl, tovabbitasarol,
- ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

2.4.5 A munkaszerzddéssel foglalkoztatott alkalmazott
- biztositja a Hivatal napi miikodését,
- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

2.5 A Hivatal valamennyi munkavéllaléja munkdja sordn koteles a Magyar Koztarsasdg Alkotmanyat,
alkotmanyos jogszabdlyait megtartani. Az dllami és szolgdlati titkot megorizni. Hivatali kotelességét
részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a jogszabdlyoknak megfeleléen, pontosan, etikusan,
az emberi méltdsdgot feltétleniil tiszteletben tartva, a legjobb tuddsa szerint a nemzet és az
Onkormanyzat érdekeinek szolgalatdval teljesiteni. A Hivatalban és azon kiviil példamutatéan
viselkedni.

3. A Hivatal belso tagozodasa

A KépviselO-testiilet dontése értelmében a Hivatal az alabbi szervezeti egységekre (osztdlyokra)
tagozddik:

3.1 Szervezési és Onkorményzati Osztily

- 1 statusz aljegyz0, osztalyvezetd

- 1 stitusz polgarmesteri referens

- 1 statusz jegyz6i referens, humanpolitikai iigyintézo
- 1 statusz jogi referens

- 1 stitusz intézményfeliigyeleti tigyintézd

- 2 statusz testiileti referens

- 1 stdtusz recepcids

- 1 statusz mez60r (Kjt. hatdlya ald tartozé munkavallalo)
- 1 statusz gépjarmiivezetd, karbantarté (Mt. hatdlya alé tartozé munkavéllalo)
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3.2 Gazdasagi Osztaly

- 1 stitusz osztdlyvezetd

- 6 statusz pénziigyi ligyintézd
- 1 statusz pénztaros

- 3 statusz adoiigyi ligyintézo

3.3. Igazgatasi Osztaly

- 1 stitusz osztalyvezetd

- 3 stitusz igazgatasi iigyintézo

- 1 stitusz igazgatési iigyintézd, iktatd

- 1 statusz iktat6

- 1 statusz anyakonyvvezeto, igazgatdsi ligyintézd

3.4. Beruhazasi és Miiszaki Osztaly (ezen beliil)

- 1 stitusz osztdlyvezetd

- 1 statusz f6épitész

- 2 stitusz beruhdzasi ligyintézd
- 1 statusz muszaki tigyintézo

- 1 stitusz kozteriilet-feliigyelo
- 1 statusz tigykezel

= 2 stitusz épitéshatdsagi ligyintézo

Az Onkorményzat a belsd ellenérzés mitkodtetését 1 £ revizorral biztositja megbizasi
jogviszony keretében, aki az osztalyoktdl fiiggetleniil, kozvetleniil a jegyzd alarendeltségében
dolgozik.

Az Onkorményzat a jogi képviseletét 1 £8 tigyvéddel biztositja megbizasi jogviszony
keretében, aki az osztalyoktdl fiiggetleniil, kozvetleniil a Jegyzo alarendeltségében dolgozik.

Az osztalyok egymdssal mellérendeltségi viszonyban éllnak és kotelesek egyiittmiikodni a
feladatok végrehajtdsaban.

Az Onkorményzat az Otv. 41. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan a szocialis és
gyamiigyi jogszabalyokbdl ered6 feladatai koziil a csaladsegitd, a hazi segitségnyujto és
gyermekjoléti feladatokat a Dunavarsany Kornyéki Intézményiranyité Onkormanyzati
Tarsulas keretei kozott 1atja el a vonatkoz6 tarsuldsi megéllapodasban foglaltak szerint. A
Tarsuldst Dunavarsany, Délegyhiza és Majoshaza Onkorményzatai alapitottak. A tarsuldsi
megallapodas értelmében a Hivatal ellatja a tarsulds gazdalkodasi, pénziigyi, gazdasagi
feladatait.

A foglalkoztatés eldsegitésére a kozhasznu és kozcéli foglalkoztatds is miikodik, a kozcéla
foglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat a Hivatal kozvetleniil, a kozhasznt foglalkoztatassal
kapcsolatos feladatokat pedig a Dunavarsanyi Varosgazdalkodasi Korlatolt Feleldsségii
Tarsasag utjan latja el.
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Az Onkorméanyzat az Otv. 41. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjin az egészséges
ivoviz ellatassal és a szennyvizelvezetéssel kapcsolatos feladatait a Dunavarsany és Térsége
Onkormdnyzati Szennyviz T4rsulds keretei kozott ltja el a vonatkozo tarsuldsi
megéllapoddsban foglaltak szerint. A Tarsuldst Dunavarsiny, Taksony, Délegyhaza, Aporka,
Majoshdza és Szigetszentmarton Onkormanyzatai alapitottdk. A Tarsulds a tarsult telepiilések
vizi-kdzmi rendszerének (ivoviz, szennyviz) folyamatos €s szakszerii lizemeltetését és
karbantartds4t a Dunavarsdny és Térsége Vizikozmiiveit Uzemelteté Koncesszids Zrt-vel
kotott koncesszids szerzodés keretei kozott biztositja. A tarsuldsi megéllapodas értelmében a
Hivatal ellatja a tarsulds gazdalkodasi, pénziigyi, gazdasagi feladatait.

A KépviselO-testiilet altal 1étrehozott, ondlléan miikodo koltségvetési szervek vonatkozasaban
a Hivatal latja el az aldbbi intézmények gazddlkodasi, pénziigyi, gazdasagi feladatait is:

Arpad Fejedelem Altalanos Iskola

Erkel Ferenc Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény
Weores Sandor Ovoda

Pet6fi Miivelodési Haz

4. A Hivatal miikodési rendje

4.1 A Hivatal munkarendje és tigyfélfogadasi rendje

4.1.1 A koztisztviselok munkaideje heti 40 6ra az aldbbi bontdsban:

Hétfs: 730_17%
Kedd: 739_15%
Szerda: 739.16%

Csiitortok:  7°°-15%°
Péntek: 730.13%

A munkaidén beliili munkakozi sziinet idétartama napi 30 perc.

Az egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok munkaidejét a Jegyzd és a Polgarmester a
munkaszerz6désben vagy a jogviszonyt létesitd okiratban hatdrozza meg.

A munkaid6é a 40 6rdndl kevesebb is lehet (részmunkaidd), de ebben az esetben az egyébként jard
illetményt ardnyosan csokkenteni kell.

4.1.2 A Hivatal altalanos tigyfélfogadasi idOpontjai az alabbiak:

Hétfs: 13%0.17%
Szerda: 800129 &g 13%_16%
Péntek: 800_12%

4.1.3 A 4.1.2 ponttdl eltérden a Polgarmester és a Jegyz6 tigyfélfogadasi idOpontjai az aldbbiak:

Polgarmester: minden hétfén 15%-17%
Jegyzd: minden hénap elsd és harmadik hétfdjén 15%-17%
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4.2 A Hivatal miikodésével koteles elosegiteni

a) a torvényesség betartdsat,

b) a Képviselo-testiilet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtisat,
¢) az allampolgari jogok érvényesiilését,

d) az Eurdpai Uni6s eldirdsok betartasat.

4.3 A Hivatalnak az iigyintézés sordn torekedni kell:

a) az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisara,

b) a hatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

¢) az iigyintézés szinvonaldnak emelésére, az ligyintézés jogszabdlyi kereteken beliili egyszerisitésére,
d) az tigyfelek részére a sziikséges felvildgositast szoban és irasban valé kulturdlt megadésara,

e) a gyakrabban el6fordul6 dllamigazgatasi iigyekben az tigyfelek tdjékoztatdsanak irasban torténd
megadésanak biztositdsara,

f) a jogok érvényesiilésének eldsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének eldmozditisara, valamint az
allampolgari fegyelem megszilarditasara.

4.4 A Hivatal informaciédramlasanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:

a) A képviselO-testiileti iiléseken részt kell vennie
e aPolgarmesternek,
az Alpolgarmestereknek,
a Jegyzonek,
az Aljegyzonek,
az OsztalyvezetOknek (tavollétiikben helyettesiiknek),
a technikai feladatokat ellaté személyeknek,
az eloterjesztés készitdjének és
az Oket érintd napirendnél a hivatal mas meghivott munkatarsainak.

b) Evenként legaldbb két alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani, melynek keretében az elmuilt
idoszak tevékenységét értékelni kell és az elkdvetkezendd iddszak fobb feladatait meg kell hatarozni.

c) Kéthetente osztalyértekezletet kell tartani. Negyedévenként legalabb egy alkalommal olyan
osztalyértekezlet tartasa is kotelezO, ahova az illetékes tisztségviselot is meg kell hivni.

d) Hetente egy alkalommal vezetdi értekezletet kell tartani:
- az operativ feladatok meghatarozasara és végrehajtasara, instrukciok addsara,
- a feladatok teljesitésének szamonkérése céljabdl, melyen részt kell venni

® atisztségviseloknek,

e az Osztalyvezetdknek (tdvollétiikben helyetteseiknek) és

e a7z értekezletre meghivott munkatarsaknak.

A vezetO1 értekezletrol irasban emlékeztetot kell késziteni a feladat, a hataridd, valamint a felelds
megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a beruhazasi és miiszaki Osztalyvezet6 feladata,
akaddlyoztatdsa esetén koteles helyettesrdl gondoskodni az Osztélyvezetdk koziil.

e) Annak érdekében, hogy az osztdlyok munkdjardl a tisztségviselOk részletes tdjékoztatast kapjanak,

minden Osztalyvezetd a képviselO-testiileti iilést megel6zo hét csiitortok 12.00 6raig részletes jelentést

23



koteles késziteni az el6z0 képviselO-testiileti iilés Sta eltelt idoszakban tett intézkedésekrol. A
jelentésnek ki kell térnie a koltségvetési felhasznélasra, a képviseld-testiileti iilésen felvetddott
problémak megoldédsara, valamint a képviselO-testiileti hatarozatok végrehajtasa érdekében tett
intézkedésekre, valamint az dnkormdanyzati honlapon torténd adatvaltozasokra is. Ha az el6z0 jelentés
6ta a honlap adattartalmaban nem tortént adatvaltozas, a jelentésnek erre is ki kell térnie.

A jelentéseket a Polgarmesterhez és a JegyzOhoz kell eljuttatni a hataridé mindenkori betartdsa
mellett.

III.
A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladatai altalaban:
- igyfélfogadasi idoben koteles az ligyfeleket fogadni,
- az ligyintéz0 akadélyoztatdsa esetén helyettesitésrol koteles gondoskodni,
- az ligyfelek 4ltal személyesen, vagy szoban el0adott kérelmet jegyzOkonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani,
az ligyiratokat az Iratkezelési Szabdlyzat szerint kezelni,
- az eljaré ligyintézok tigykoriikben kotelesek més osztalyok iigyintézdivel egyiittmiikodni, egyeztetni,
az egyeztetés megtorténtét az iigyiratokban dokumentdlni,
- az osztalyok kotelesek belsé munkarendjiiket szamon kérheté médon kialakitani, igy kiillonosen
= munkatervet késziteni,
= nyilvantartani az osztdlyon dolgoz6k munkakori leirdsat,
= szabdlyozni az osztalyértekezletek rendjét,
= szabdlyozni az osztilyvezetdi (€s csoportvezetdi) ellendrzés, szamonkérés maddjat, gyakorisagat, a
munkafegyelem biztositasét, ellendrzését az erre vonatkoz6 szabdlyzatok és utasitasok szerint,
= informdciéaramlas mikéntjét.

2. A Hivatal feladatai kiillonosen a Képviselo-testiilettel kapcsolatban

A Hivatal koteles:

a) a Képviselo-testiilet rendeleteit, hatdrozatait végrehajtani,

b) az iigykoriiket érintd képviselod-testiileti elOterjesztéseket elkészitent,

¢) az dbnkormanyzati képviselOk interpellacidit kivizsgalni és azokra az erre vonatkozé szabélyok
szerint vdlaszt adni (Otv. 19. § (2) bekezdés a) pont és SZMSZ 40.8),

d) az 6nkormdnyzati képviselonek a munkdjdhoz sziikséges tdjékoztatast €s tigyviteli kozremiikdést
biztositani (Otv. 19. § (2) bekezdés e) pont),

e) az dnkormdnyzati képviseld kozérdekii bejelentésére 15 napon beliil érdemi vélaszt adni (Otv. 19. §
(2) bekezdés e) pont, 34. §).

3. A Hivatal feladatai kiilonosen a képvisel6-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban

A Hivatal koteles:

a) a Polgarmester altal — a bizottsdgok feladat- €s hataskoreinek figyelembe vételével - meghatarozott
illetékes bizottsadg véleményét kikérni a képviseld-testiileti elOterjesztésekkel kapcsolatban,

b) a bizottsag mikodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,

c¢) a Képviselo-testiilet bizottsdgai mitkodésének tigyviteli feladatait ellétni, a technikai és
adminisztrativ igényeket kielégiteni (Otv. 29. §),

d) a bizottsdg iiléseirdl jegyzOkonyvet, nyilvantartdst vezetni.
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4. A Hivatal feladatai a kisebbségi onkormanyzatokkal kapcsolatban

A Nek. 28. §-a alapjan a Hivatal — a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban meghatarozott médon —
koteles a kisebbségi onkormdanyzatok munk4jat segiteni.

A Nek. 59. § (1) bekezdés szerint a kisebbségi onkorményzat feladat- €s hataskore ellatasdhoz
sziikséges — az illetékességi teriiletén a helyi onkormdnyzat tulajdondban 1év0 — vagyont a helyi
kisebbségi dnkormanyzat hasznalatdba kell atadni.

Az Aht. 66. §, 68. § (3) bekezdése szerint a telepiilési 6nkormédnyzat és a kisebbségi dnkormanyzat
egyiittmiikodésiik szabdlyait megallapoddsban rogzitik.

A kisebbségi dnkormanyzatok koltségvetésének, gazdalkoddsanak, vagyonjuttatdsanak egyes
kérdéseirdl sz6l6 20/1995.(111.03.) Kormanyrendelet 12. § (3) bekezdése értelmében a Hivatal a
megdllapodasban foglaltak szerint biztositja a helyi kisebbségi dnkormanyzat testiileti miikodésének
feltételeit és ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket, igy kiilonosen a kisebbségi onkormdanyzat testiileti
mikodésének rendjéhez igazodo helyiséghasznalatot, a posta, kézbesitési, gépelési, sokszorositdsi
feladatok ellatasat, ideértve az ezzel jar6 koltségek viselését is.

A Polgarmester egyiittmiikodik a helyi kisebbségi onkorményzatokkal, havonta egyszer tajékoztatja
vezetdjiiket az Onkormanyzat munk4jardl, ezen beliil kiilondsen

a) a helyi kisebbséget érint6 kérdésekrol,

b) a telepiilés életében bekovetkezd varhaté valtozasokrol.

A fenti jogszabdlyhelyek, valamint az SZMSZ 69-71. §§-ai alapjan, azok végrehajtasara a kisebbségi
onkormanyzatok (cigany, német) és a telepiilési Onkormanyzat megallapoddst kotottek.

A Hivatal Szervezési és Onkormdnyzati Osztély erre kijeldlt dolgozéja segiti a kisebbségi
onkorményzatokat az tigyviteli feladataik ellatdsdban, a pénziigyi vonatkozasu kérdésekben a
Gazdasagi Osztaly erre kijelolt dolgozdja biztositja a szakszerti €s jogszerti mikodést.

5. A Hivatal és a civil szervezetek, allampolgarok kapcsolata

Az Otv. 2. § (1) bekezdés szerint a helyi 5nkormdnyzat érvényre juttatja a népfelség elvét, helyi
koziigyekben demokratikus médon, széleskorli nyilvanossdgot teremtve kifejezi és megval6sitja a
helyi kozakaratot.

A telepiilési onkormdnyzat a feladatai korében tdmogatja a lakossdg onszervez0do kozosségeinek a
tevékenységét, egyiittmiikodik e kozosségekkel (Otv. 8. § (5) bekezdés).

A Polgarmester egyiittmiikodik a kiilonbozo tarsadalmi, egyhazi szervezetekkel, a lakossag
onszervezddo kozosségeivel, valamint a keriileti vallalatokkal, vallalkozdkkal, intézményekkel. Ezek
vezet6itdl jogszabalyban eléirt korben tdjékoztatdst kérhet, illetve tdjékoztatja ket az Onkormdanyzat
fejlesztéseinek jelentdsebb kérdéseirdl, veliik egylittmiikodés alakithat ki (SZMSZ 54.§ (3) bekezdés
g) pontja.).

A KépviselO-testiilet évente a jogszabdlyban meghatarozottak szerint elére meghirdetett idépontban
kozmeghallgatast tart kiilon-kiilon Kisvarsdnyban és Nagyvarsdnyban, amelyen az dllampolgarok és a
helyben érdekelt szervezetek képviseldi kozérdekii kérdést és javaslatot tehetnek (Otv. 13. §).

Az Otv.-ben és az SZMSZ-ben meghatirozott feladatok végrehajtdsa a Hivatal feladata.

Az éallampolgérok és civil szervezetek a lakossagi forumokon, kozmeghallgatdsokon szerezhetnek
tudomast a Hivatal munkdjarol. A lakossag tdjékoztatasat szolgalja az ingyenesen terjesztett
Dunavarsanyi Naplé, valamint az Onkormdnyzat 4ltal miikodtetett www.dunavarsany.hu honlap is.

A foérumok eldtt a Hivatal gondoskodik az dllampolgérok tdjékoztatdsardl az onkorményzati
hirdet6tabldkra kihelyezett, intézményekhez eljuttatott szoérdlapok segitségével.
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6. A Hivatal dllamigazgatasi feladatai

A Hivatal koteles a KépviselO-testiilet, a Polgarmester és a Jegyzd dllamigazgatasi, hatésagi
hataskoreit az dllamigazgatési eljards dltaldnos szabdlyai €s a vonatkozé anyagi jogszabalyok
eldirdsainak megfelelden elokésziteni, gyakorolni, kiadmanyozni. A Hivatal dolgozéi tevékenységiik
gyakorldsara kihat6 jogszabdlyi valtozast mindenkor kotelesek figyelemmel kisérni.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, gy is mint a Hivatal Ugyrendje 2009. jinius 24-jén
1ép hatdlyba. Hatdlybalépésével egyidejlileg a 2007. januar 29-én kelt Szervezeti €s Mitkodési
Szabalyzat hatdlyét veszti. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességéhez a Polgarmester
egyetértése €s a KépviselO-testiilet jovahagydsa sziikséges.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat szerves részét képezik a ,,MELLEKLETEK”—ben felsorolt
dokumentumok, amelyeket mindenkor a Polgarmester és/vagy a Jegyz6 ir ald. A , MELLEKLETEK”-
ben felsorolt dokumentumok elkészitéséhez, alairasdhoz, aktualizldsdhoz, a ,, MELLEKLETEK”
kiegészitéséhez (bovitéséhez), tovabba a . MELLEKLETEK”-ben felsorolt dokumentumok
sorszdmanak (sorrendjének) megvaltoztatdsahoz nem kell képviseld-testiileti megerdsités, illetve
jovahagyas, kivéve az 1. és 2. szamud mellékleteket.

3. A jegyzé — a ,MELLEKLETEK”-ben nevesitett osztilyok ttjan — kiteles gondoskodni a Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzat és mellékletei naprakész allapotardl €s arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzatot a szervezeti egységek vezetdi megismertessék a Hivatal koztisztviseldivel.

4. A Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata mellékleteinek hatélyositdsa a kovetkezkben a
-MELLEKLETEK”-ben megjelolt osztdlyok feladata a hataridok pontos betartdsaval.

Dunavarsiny, 2009. jinius 23.

dr. Szilagyi Akos sk.
jegyzd

Egyetértek:
Dunavarsany, 2009. jinius 23.

Bona Zoltan sk.
polgarmester
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'MELLEKLETEK
(Dunavarsany Véros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivataldnak
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdhoz)

A Hivatal miikodésével, iizemeltetésével kapcsolatos mellékletek

1. szami melléklet: Dunavarsiny Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivataldnak Alapité Okirata
(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig, illetve a képviseld-
testiileti dontést koveto 8 napon beliil)

2. szamii melléklet: Dunavarsiny Varos Onkormdnyzata Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti
struktdrdja

(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig, illetve a képviseld-
testiileti dontést koveto 8 napon beliil)

3. szami melléklet: Dunavarsdny Viros Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak feladat- és
hataskori jegyzeke
(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig)

4. szami melléklet: Dunavarsdny Viros Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak szabdlyzata a
kiadmdanyoz4s rendjérol
(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; félévente, a tdargyév junius 30. és december 31. napjdig)

5. szami melléklet: Dunavarsiany Viros Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak Iratkezelési
Szabalyzata
(Igazgatdsi Osztdly, évente a tdrgyév december 31. napjdig)

6. szami melléklet: Dunavarsiany Varos Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak a Polgarmesteri
Hivatalban hasznalt bélyegz0k kezelésérol, nyilvantartasarol szol6 szabélyzata
(Gazdasdgi Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig)

7. szami melléklet: Dunavarsdny Viros Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak szabdlyzata a
képviseld-testiileti elOterjesztések rendjérol
(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig)

8. szami melléklet: Dunavarsdny Varos Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak a polgdrmesteri
és jegyzOi utasitasok elkészitésérol, nyilvantartasirdl, valamint az intézményekbe torténd
tovabbitdsardl szol6 szabdlyzata

(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig)

9. szamu melléklet: Dunavarsiny Varos Onkormédnyzata Polgdrmesteri Hivataldnak az elektronikus
informdcidszabadsagrdl sz6l6 2005. évi XC. torvényben foglalt kozzétételi kotelezettségek
végrehajtasardl sz616 szabalyzata

(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig)

10. szami melléklet: Dunavarsiany Varos Onkormédnyzata Polgarmesteri Hivataldnak a szerzddések
kezelésérodl szo16 szabdlyzata

(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig)

11. szami melléklet: Dunavarsiny Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivataldnak a
titokvédelemrol szol6 szabalyzata
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(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig)

12. szami melléklet: Dunavarsiany Viros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivataldnak a tiizvédelemrdl
sz010 szabdlyzata

(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig, illetve intézményi
telephely létesitése vagy megsziintetése esetén a vdltozdst koveto 8 napon beliil)

13. szami melléklet: Dunavarsiny Viros Onkorményzata Polgarmesteri Hivataldnak a
munkavédelemrdl sz616 szabdlyzata

(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig, illetve intézményi
telephely létesitése vagy megsziintetése esetén a vdltozdst kovetoé 8 napon beliil)

14. szami melléklet: Dunavarsiany Viros Onkormdanyzata Polgarmesteri Hivataldnak az
adatvédelemrdl sz616 szabdlyzata
(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig)

15. szami melléklet: Dunavarsiany Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivataldnak szabélyzata a
biztonsagrol
(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig)

16. szami melléklet: Dunavarsiany Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivataldnak az informatikai
tizemeltetésrol szOol6 szabalyzata

(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig)

17. szami melléklet: Dunavarsiany Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivataldnak a mezd6ri
szolgalat feladatairdl szol6 szabélyzata

(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig)

A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos mellékletek

18. szamii melléklet: Dunavarsiny Véros Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatala Gazdasdgi
Osztalyanak Ugyrendje

(Gazdasagi Osztdly, évente a tdrgyév december 31. napjdig)

19. szamii melléklet: Dunavarsiny Varos Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak szdmviteli
politikdja

(Gazdasagi Osztdly, évente a tdrgyévet koveto év dprilis 30. napjdig)

20. szamii melléklet: Dunavarsiany Varos Onkormdanyzata Polgarmesteri Hivataldnak a leltdrozasrol

sz016 szabalyzata
(Gazdasagi Osztdly, évente a tdrgyévet koveto év dprilis 30. napjdig)

21. szamii melléklet: Dunavarsiany Varos Onkormdnyzata Polgarmesteri Hivataldnak a felesleges
vagyontargyak hasznositdsardl, selejtezésérol szol6 szabalyzata

(Gazdasdgi Osztdly; évente a tdrgyévet koveto év dprilis 30. napjdig)

22. szami melléklet: Dunavarsiany Viros Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak az eszkozok és
forrasok értékelésérol szo6l6 szabélyzata

(Gazdasdgi Osztdly; évente a tdrgyévet koveto év dprilis 30. napjdig)

23. szami melléklet: Dunavarsdny Viros Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak a pénzkezelési
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szabdlyzata
(Gazdasagi Osztdly, évente a tdrgyévet koveto év dprilis 30. napjdig, illetve a valtozds idopontjdtol
szdmitott 8 napon beliil)

24. szami melléklet: Dunavarsidny Viros Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak Szamlarendje
(Gazdasagi Osztdly, évente a tdrgyévet koveto év dprilis 30. napjdig)

25. szamii melléklet: Dunavarsiany Varos Onkormdnyzata Polgarmesteri Hivataldnak a beérkezd,
valamint a kimen6 szamldk nyilvantartasardl sz6l6 szabalyzata
(Gazdasagi Osztdly, évente a tdrgyév december 31. napjdig)

26. szamii melléklet: Dunavarsiny Varos Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak a bizonylati
rendrdl sz616 szabalyzata
(Gazdasdgi Osztdly, évente a tdrgyév december 31. napjdig)

27. szamii melléklet: Dunavarsiany Varos Onkormdnyzata Polgarmesteri Hivataldnak a
kotelezettségvallalasrol, az érvényesitésrol, az utalvanyozasrol, az ellenjegyzésrol és a szamlak
igazoldsdnak a rendjérdl szol6 szabdlyzata

(Gazdasdgi Osztdly; negyedévente a tdargyév mdrcius 31., junius 30., szeptember 30. és december 3 1.

napjdig)

28. szamu melléklet: Dunavarsany Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivatalanak a gépkocsik
tizemeltetési rendjérdl és a menetlevelek kezelésérdl sz616 szabélyzata
(Gazdasagi Osztdly, félévente a tdargyév junius 30. és december 31. napjdig)

29. szamii melléklet: Dunavarsany Varos Onkormanyzat Arpad Fejedelem Altaldnos Iskola
fozokonyha készletgazdalkodasi szabalyzata
(Gazdasagi Osztdly, évente a tdrgyév december 31. napjdig)

30. szamu. melléklet: Dunavarsdny Varos Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak, mint 6n4lléan
mukodoé és gazdalkodo koltségvetési szerv €s az onalldéan mikodod koltségvetési szervek kozotti
munkamegosztasrol és felelosségvallalasrdl szol6 szabalyzata

(Gazdasdgi Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig, illetve a Képviselo-testiileti dontést koveto
8 napon beliil)

31. szamu melléklet: Dunavarsany Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak, mint 6ndlléan miikodé
és gazdilkodoé koltségvetési szerv és a Dunavarsany Kornyéki Intézményiranyité Onkormanyzati
Téarsulds, mint 6ndlléan miikodo koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasrol és
felel0sségvallalasrol

(Gazdasagi Osztdly, évente a tdrgyév december 31. napjdig, illetve a Képviselo-testiileti dontést koveto
8 napon beliil)

32. szami melléklet: Dunavarsdny Viros Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak, mint 6ndlléan
miikodé és gazddlkodo koltségvetési szerv és a Dunavarsany és Térsége Onkormanyzati Szennyviz
Téarsulds, mint 6ndlléan mitkodod koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasrol és
felel0sségvallalasrol

(Gazdasagi Osztdly, évente a tdrgyév december 31. napjdig, illetve a Képviselo-testiileti dontést koveto
8 napon beliil)
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33. szami melléklet: Dunavarsdny Viros Onkorményzata Polgdrmesteri Hivataldnak a
reprezentdciorol szol6 szabélyzata
(Gazdasdgi Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig)

A Hivatal belso ellenorzésével kapcsolatos mellékletek

34. szamii melléklet: Dunavarsiny Varos Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak a belsd
ellendrzésrol sz616 szabélyzata

(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig, illetve
Jjogszabdlyvaltozdst koveto 15 napon beliil)

35. szami melléklet: Dunavarsiany Viros Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak a folyamatba
épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerérdl szOol6 szabalyzata
(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; évente a tdrgyévet koveto év dprilis 30. napjdig)

A Hivatal vagyongazdalkodasaval kapcsolatos mellékletek

36. szamii melléklet: Dunavarsiany Varos Onkormdanyzata Polgarmesteri Hivataldnak kozbeszerzési
szabdlyzata

(Beruhdzdsi és Miiszaki Osztdly; évente a tdargyévet koveto év dprilis 30. napjdig)

37. szamii melléklet: Dunavarsiny Varos Onkormdnyzata Polgdrmesteri Hivataldnak a kozbeszerzési
értékhatdr alatti beszerzésekrdl sz6l6 szabalyzata
(Beruhdzdsi és Miiszaki Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig)

A munkaltatéi joggal kapcsolatos mellékletek

38. szami melléklet: Dunavarsiany Viros Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak Kozszolgalati
Szabalyzata

(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; negyedévente a tdargyév mdrcius 31., jiinius 30., szeptember 30.
és december 31. napjdig, illetve a vdltozds idopontjdtol szamitott 8 napon beliil)

39. szamu melléklet: Dunavarsany Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivatalanak a Polgarmesteri
Hivatalban vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro munkakorokrél szol6 szabélyzata
(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; 2 évente, minden mdsodik év december 31. napjdig)

40. szamu melléklet: Dunavarsany Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivatalanak a Polgarmesteri
Hivatalban képzettségi potlékra jogosité munkakorokrol és képzettségekrol sz616 szabélyzata
(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; évente a tdrgyév december 31. napjdig)

41. szamu melléklet: Dunavarsany Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivatalanak

esélyegyenldségi terve
(Szervezési és Onkormdnyzati Osztdly; 2 évente, minden mdsodik év december 3 1. napjdig)
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