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ELOTERJESZTES
Dunavarsany Varos Onkormdnyzata Képviseld-testlletének
2013. janius 18-ai rendes Ulésére

Hiv. szam: 3446/2013. Targy: Javaslat a Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
koztisztviseldire vonatkozd egyes Onkorményzati rendeletek
megalkotasara, valamint a Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, ugy is mint
Ugyrendjének a jovahagyasara

Tisztelt Képviseld-testilet!

2013. marcius 1. napjaval megkezdte miikddését a Dunavarsanyi Kozos Onkorméanyzati Hivatal,
amely a munkajogi jogutodlas Kivételével, jogutddja a megszintetett dunavarsanyi és majoshazi
polgarmesteri hivataloknak. Ezért a telepilési dnkormanyzatok képvisel6é-testiletei altal kordbban hozott,
a megszintetett polgarmesteri hivatalokban dolgozd Kkoztisztviselok illetménykiegészitésére, a vezetd
koztisztviselok vezet6i illetménypotlékara és a koztisztviseloket megilletd juttatasokra és tdmogatasokra
vonatkozo ©nkormanyzati rendeletek hatalyon Kkivil helyezése valt szikségessé. A kozszolgalati
tisztviselokrol szold 2011, évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.) vonatkozd felhatalmazo
rendelkezései alapjan azonban lehetdség van a Dunavarsanyi K6zos Onkorményzati Hivatalban dolgozo
koztisztviselok vonatkozasaban tjra alkotni a fenti targykorokben a helyi rendeleteket. Tekintettel arra,
hogy a jogalkotasi torvény és a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6l6 toérvény nem ismeri az
egylttes vagy kozos onkormanyzati rendelet fogalmat, a Kttv. felhatalmazd rendelkezései alapjan
Dunavarsany Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének és Majoshaza Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének  kilon-kulon kellene megalkotnia a Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati
Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok illetménykiegészitésére, a vezetd koztisztviselok vezetdi
illetménypotlékara és a koztisztviseloket megilletd juttatasokra és tamogatasokra vonatkozo, lényegét
tekintve azonos tartalmd helyi rendeleteket, az egységes jogalkalmazas megteremtése érdekében.

A Kittv. 234. § (3) és (4) bekezdésében foglaltak szerint:

»(3) A helyi onkormdnyzat rendeletben egységesen valamennyi felsdfoku iskolai végzettségii
koztisztviselonek a targyévre illetménykiegészitést dllapithat meg, amelynek mértéke a koztisztviseld
alapilletményének

a) a megyei 6nkormanyzatnal, a megyei jogu varosnal legfeljebb 40%-a,

b) kdzségi 6nkorményzatnal legfeljebb 20%-a,

C) az a) és b) pontban nem szereplé onkormdnyzatndl legfeljebb 30%-a

(4) A helyi 6nkorményzat a (3) bekezdés szerint rendeletben illetménykiegészitést allapithat meg
egysegesen valamennyi kOzépiskolai végzettségii koztisztviselonek, amelynek mértéke legfeljebb 20%.”

Ezért javaslom az 1. szam( melléklet szerinti rendelet-tervezetben, hogy a Dunavarsanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott
a) felséfoku iskolai végzettségli koztisztviselé 2013. évre megallapitandé illetménykiegészitésének
mértéke a koztisztviseld alapilletményének 20%-a
b) kozépiskolai végzettségli koztisztviseld 2013. évre megallapitandé illetménykiegészitésének
mértéke a koztisztviseld alapilletményének 10%-a
legyen.


mailto:jegyzo@dunavarsany.hu
http://www.dunavarsany.hu/

A Kitv. 236. 8 (4) bekezdésében foglaltak szerint:

.»(4) A 3000-nél kevesebb lakosu telepiilés kivételével — ide nem értve a 3000-nél kevesebb lakosu varost
— a helyi onkormdnyzat rendeletben vezetdi illetménypdtiékot dllapithat meg — a jegyzoket, fojegyzdket
kivéve [256. § (1) bekezdés] — egységesen valamennyi vezetire kiterjedden, amelynek mértéke:

a) a 3000-10 000 lakosu teleptilés, valamint a 3000-nél kevesebb lakosii vdros esetén a vezetd
alapilletményének legfeljebb 10%-a,

b) az a) pontban meghatarozott telepiilés kivételével az osztdlyvezetdi szintnek megfelelé vezetd
alapilletményének legfeljebb  10%-a, a fbosztalyvezetd-helyettesi  szintnek megfeleld  vezetd
alapilletményének legfeljebb 15%-a.

A mar megallapitott vezetdi illetménypotlék nem csokkentheto.”

Ezért javaslom a 2. szamG melléklet szerinti rendelet-tervezetben, hogy a Dunavarsanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal osztalyvezetdi megbizassal rendelkezé koztisztviseldje esetében a vezetdi
illetménypotlék mértéke a vezetd alapilletményének 10%-a legyen.

A Kittv. 237. 8-aban foglaltak szerint: ,,4z onkormdnyzati képviselé-testiilet a juttatasokkal és
tamogatasokkal osszefuiggésben e torvény keretei kdzott rendeletben szabalyozza a szocialis, joléti,
kulturalis, egészségugyi juttatasokat, szocialis és kegyeleti tamogatasokat.”

Ezért javaslom a 3. szamG melléklet szerinti rendelet-tervezetben, hogy a Dunavarsanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseloket megilleté juttatasok és tamogatisok kore
nevesitve legyen. Azonban 6sszhangban a Kttv. 152. § (2) bekezdésében megjelend jogalkotoi akarattal a
rendelet-tervezetben nevesitett juttatdsok és kegyeleti tdmogatas mértékét, feltételeit, az elbiralas és
elszdmolas rendjét, valamint a visszatérités szabalyait a Jegyz6 az Egységes Kozszolgalati Szabalyzatban,
mint az altalanos munkaltatéi szabalyozasi hataskdrbe tartozd kérdésekben kiadott normativ utasitasban
allapitana meg. A juttatasok és a kegyeleti tamogatas a rendelet-tervezet szerint kizarélag a rendelkezésre
allé pénzugyi fedezet keretei kdzott és mértékéig lenne megallapithat6, azon tal nem.

A Dunavarsanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jogszer(i és torvényes mitkodésének az alapfeltétele,
hogy a helyi sajatossagokhoz igazodd, az Onkormanyzatok kotelez6 és Onként vallalt feladat- és
hataskoreit, az ellatandd dnkormanyzati és allamigazgatasi hatdsagi feladat- és hataskoroket figyelembe
vevo és a jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal rendelkezzen. E
kritériumnak valdo megfelelés jegyében készitettik el a 4. szdmd mellékletként csatolt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot, és kezdtiik el a mellékletében taldlhaté dokumentumok (szabalyzatok, utasitasok,
okiratok) elkészitését és Osszeallitasat. A mellékleteket érinté munkalatokat 2013. julius honap végére
befejezziik. A Dunavarsanyi Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Jegyz6
adja ki és a - Dunavarsany Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testilete és Majoshaza Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal 2013. februar 6-an elfogadott Dunavarsanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Alapit6 Okirata 8. pontjaban és az ugyancsak 2013. februar 6-an elfogadott kozos
onkormanyzati hivatal Iétrehozasardl sz616 megéllapodas (tovabbiakban: Megallapodas) 3.1.1. pontjaban
foglaltaknak megfelelden - Dunavarsany Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, mint iranyito
szerv hagyja jova az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 9.8 (1) bekezdés e) pontjaban
kapott felhatalmazéds alapjan. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerves részét képezik a
~MELLEKLETEK”-ben felsorolt dokumentumok, amelyeket a Megallapodas 3.1.6. pontja alapjan
Dunavarsany Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere, mint az iranyitd szerv polgarmestere és a Jegyzo
irnak ala. A ,MELLEKLETEK”-ben felsorolt dokumentumok elkészitéséhez, alairasahoz,
aktualizalasahoz, a ,MELLEKLETEK” kiegészitéséhez (bovitéséhez), tovabba a ,MELLEKLETEK”-ben
felsorolt dokumentumok sorszamanak (sorrendjének) megvaltoztatasahoz nem kell az iranyitd szerv
megerdsitése, illetve jovahagyasa, kivéve az 1. és 2. szamu mellékleteket.



A fentiek alapjan javaslom megalkotni a rendeleteket és jovahagyni a Dunavarsanyi Koézos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat!

Hatarozati javaslat:

Dunavarsiny Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testillete, mint iranyit6 szerv - az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés e) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan, figyelemmel Dunavarsiany Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testillete és
Majoshaza Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete altal 2013. februar 6-an elfogadott
Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata 8. pontjaban és az ugyancsak 2013.
februdr 6-an elfogadott kozds onkorményzati hivatal létrehozasarol szo6l6 megéllapodas 3.1.1.
pontjaban foglaltakra, jovahagyja a Dunavarsanyi Kézés Onkormanyzati Hivatal — jelen hatarozat
meghozatalat segité eloterjesztés 4. szamu melléklete szerinti — Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Hataridé: azonnal

Felelos: Polgarmester

A hatarozati javaslat elfogadasa egyszeri sz6tobbséget igényel.

A rendeletek megalkotasa kilon-kiilon mindsitett szotobbséget igényelnek.
Az eléterjesztést targyalta:  Pénziigyi, Jogi és Ugyrendi Bizottsag

Az elterjesztést készitette:  dr. Szilagyi Akos jegyz6

Dunavarséany, 2013. junius 12.

dr. Szilagyi Akos
jegyzo

Az eldterjesztés torvényes:

dr. Szilagyi Akos
jegyzo



1. szamu melléklet

Dunavarsany Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
...[12013.(.....) bnkormanyzati rendelete
a Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselk
2013. évi illetménykiegészitésérol

Dunavarsany Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi
CXCIX. torvény 234.8 (3) bekezdés c) pontjdban és (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a
Dunavarsanyi  Koézos Onkormanyzati  Hivatalban  foglalkoztatott — koztisztviselok  2013.  évi
illetménykiegészitésérdl az alabbi rendeletet alkotja:

1. Arendelet hatalya

1.8 E rendelet hatalya a Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselékre
terjed ki.

2. Az illetménykiegészités mértéke

2.8 A Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal felséfoku iskolai végzettségii koztisztvisel6je esetében
a 2013. évben az illetménykiegészités mértéke a koztisztviseld alapilletményének 20%-a.

3.8 A Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal kdzépiskolai végzettségli koztisztviseldje esetében a
2013. évben az illetménykiegészités mértéke a koztisztviseld alapilletményének 10%-a.

3. Zaro6 rendelkezések

4.8 (1) E rendelet a kihirdetését koveté masodik napon Iép hatalyba, de a rendelkezéseit 2013. marcius 1.
napjatol kell alkalmazni.

(2) E rendelet hatilyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti Dunavarsiny Varos Onkorményzata
Képviselé-testiletének a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok illetménykiegészitésérol
sz0616 29/2006. (XI1. 13.) rendelete.

Bdna Zoltan dr. Szilagyi Akos
polgarmester jegyzo
ZARADEK:
A rendelet 2013. ......... . napjan kihirdetésre keriilt a helyben szokasos mddon, a hirdetétablara torténd

kifliggesztéssel.

dr. Szilagyi Akos
jegyzé



2. szamu melléklet

Dunavarsany Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
...[12013.(.....) bnkormanyzati rendelete
a Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalban
osztalyvezet6i megbizassal rendelkezé koztisztviselok vezetéi illetménypétlékarol

Dunavarsany Véaros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi
CXCIX. torvény 236.8 (4) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjdn a Dunavarsanyi Kozos
Onkormanyzati  Hivatalban  osztilyvezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviselok  vezetdi
illetménypdtlékardl az alabbi rendeletet alkotja:

1. Arendelet hatalya

1.8 E rendelet hatalya a Dunavarsanyi Kézos Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott osztalyvezetdi
megbizassal rendelkez6 koztisztvisel6kre terjed ki.

2. A vezetoi illetménypotlék mértéke

2.8 A Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal osztalyvezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseldje
esetében a vezetdi illetménypotlék mértéke a vezetd alapilletményének 10%-a.

3. Zaro6 rendelkezések

3.8 (1) E rendelet a kihirdetését kovetd masodik napon 1ép hatalyba, de a rendelkezéseit 2013. marcius 1.
napjatol kell alkalmazni.

(2) E rendelet hatilyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti Dunavarsiny Varos Onkorményzata
Képviselé-testiletének a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok vezetéi potléka
megéllapitasardl sz616 28/2006. (XII. 13.) rendelete.

Bdna Zoltan dr. Szilagyi Akos
polgarmester jegyzo
ZARADEK:
A rendelet 2013. ......... . hapjan kihirdetésre kerilt a helyben szokasos modon, a hirdet6tablara torténd

kifliggesztéssel.

dr. Szilagyi Akos
jegyzo



3. szamu melléklet

Dunavarsany Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
...[12013.(.....) bnkormanyzati rendelete
a Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott kéztisztviselket megilleté
juttatasokrol és kegyeleti tAmogatasral

Dunavarsany Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi
CXCIX. torvény 237.8-ban kapott felhatalmazas alapjan a Dunavarsanyi Ko6zos Onkormanyzati
Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseloket megilleté juttatasokrol és kegyeleti tamogatasrol az alabbi
rendeletet alkotja:

1. Arendelet hatalya

1.8 E rendelet hatalya a Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott kdztisztviseldkre,
a polgdrmesteri tisztseg elldtasanak egyes kérdéseirol és az onkormanyzati képviselok tiszteletdijarol
sz016 1994. évi LXIV. torvény 13.8 (1) bekezdése alapjan a polgarmesterre és - ugyanezen torvény 10.§8-
ara figyelemmel - az alpolgarmesterre (tovabbiakban egyiitt: koztisztvisel6k) terjed ki.

2. A koztisztviseloket megillet6é juttatasok és a kegyeleti tamogatas

2.8 (1) A Dunavarsanyi Koz6s Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseldket megilletd
joléti, egészségligyi és szocialis juttatasok:
a) lakascélu tamogatas (lakasvasarlashoz, lakasépitéshez, bovitéshez, feltjitashoz vagy
korszeriisitéshez visszatéritendé kamatmentes tamogatas);
b) tamogatas a képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg vasarlasihoz;
c) illetményel6leg.

(2) A Dunavarsanyi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseléket megilletd
tAmogatas: a kegyeleti tAmogatas.

(3) Az (1) és (2) bekezdésekben foglalt juttatasok és kegyeleti tamogatas mertékét, feltételeit, az elbiralas
és elszamolas rendjét, valamint a visszatérités szabalyait a jegyzé az Egységes Kozszolgalati
Szabélyzatban allapitja meg.

(4) A (1) bekezdés a) pontja szerinti tamogatas pénziigyi alapja a Dunavarsanyi Koézos Onkormanyzati
Hivatal munkaltatdi lakasépitesi alapszamlajan rendelkezésre allé pénzeszk6z. A tamogatés kizarolag a
rendelkezésre all6 pénzeszkdz mértékéig nydjthato.

(5) Az (1) bekezdés b-c) pontja szerinti juttatasok és a (2) bekezdeés szerinti kegyeleti tamogatas fedezetet
a Dunavarsanyi Kozds Onkormanyzati Hivatal targyévi koltségvetésében kell tervezni. Juttatds és
tamogatas kizarolag a rendelkezésre allé koltségvetési keret mértékéig nyujthato.

3. Zar6 rendelkezések

3.8 (1) E rendelet a kihirdetését kovetd masodik napon 1ép hatalyba, de a rendelkezéseit 2013. marcius 1.
napjéatdl kell alkalmazni.

(2) E rendelet hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti Dunavarsany Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testliletének a Dunavarsany Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaban foglalkoztatott
koztisztviseloket megilletd szocialis, jOléti és egészségiligyi juttatasokrol, valamint szocialis és kegyeleti



tdmogatasokrol sz6l6 17/2001. (X. 31.) rendelete és az azt mddosité 10/2004.(V1.06.) és 25/2004.(1X.16.)
rendeletek.

Bdna Zoltan dr. Szilagyi Akos
polgarmester jegyzo
ZARADEK:
A rendelet 2013. ......... . napjan kihirdetésre keriilt a helyben szokasos mddon, a hirdetétablara torténd

kifliggesztéssel.

dr. Szilagyi Akos
jegyzo



4. szamu melléklet

Dunavarsanyi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

&

Ounavarsin MAJOSHAZM

Joévahagyta:
Dunavarsany Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testilete, mint iranyitd
LY4:] aVAF- N szamu hatarozataval, az allamhaztartasrol szolo 2011.

évi CXCV. torvény 9.8 (1) bekezdés e) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan, figyelemmel Dunavarsiany Viros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
és Majoshaza Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete altal 2013. februar
6-an elfogadott Dunavarsanyi Kozoés Onkormanyzati Hivatal Alapito
Okirata 8. pontjaban és az ugyancsak 2013. februar 6-an elfogadott kdzos
onkormanyzati hivatal Iétrehozasarol szolé megallapodas 3.1.1. pontjaban
foglaltakra.

Dunavarsany, 2013. junius 18.

Bdna Zoltan
polgarmester



Dunavarsiny Viros Onkormanyzatanak Képvisel-testilete és Majoshaza Kozség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete (tovabbiakban: képviseld-testlletek) altal - a Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairol
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 42. § 7. pontjaban és 84. § (1) bekezdésében,
az allamhéaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torveny 8. § (1) bekezdés b) pontjaban, 9. 8 (1) bekezdés e)
pontjaban és 10. § (5) bekezdésében, az A&llamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasardl szolo
368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 13. §-aban, a képviseld-testlletek altal 2013. februar 6-an elfogadott
Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Alapitd Okirata (tovabbiakban: Alapité Okirat) 8. pontjaban
és az ugyancsak 2013. februar 6-an elfogadott k6z6s oOnkormanyzati hivatal létrehozasarol szold
megallapodas (tovabbiakban: Megallapodas) 3.1.1. pontjaban és 3.1.6. pontjaban foglaltakra figyelemmel -
2013. februar 6. napjan alapitott Dunavarsanyi Kézos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
jogszerli mitkodése érdekében az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban: Szervezeti és
Miikoédési Szabalyzat) adom ki:

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése

Dunavarsanyi K6zés Onkormanyzati Hivatal

2. A Hivatal székhelye

2336 Dunavarsany, Kossuth Lajos utca 18.

3. A Hivatal levelezési cime

2336 Dunavarsany, Postafiok: 4.

4. A Hivatal telephelyei

2339 Majoshéaza, Kossuth utca 34. (Majoshazi Kirendeltség)

5. A Hivatal illetékesséqi terilete

Dunavarsany Varos és Majoshaza Kdzseg kdzigazgatasi terilete

6. A Hivatal alapitdja, alapitasanak idépontja

> Alapitok: Dunavarsiny Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testillete és Majoshdza Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testlete
» Alapitas id6pontja: 2013. februar 6.

(A Hivatal - 2013. februar 6-an kelt és 2013. marcius 1-jén hatalyba lépett alapito okirata 4. pontja alapjan
- Dunavarsany Varos Onkormanyzatdnak Polgarmesteri Hivatala és Majoshaza Kozség



Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala jogutodjaként jott létre.)

7. A Hivatal iranyit6 szervének neve, székhelye

Dunavarsany Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, 2336 Dunavarsany, Kossuth Lajos utca 18.

8. A Hivatal alapit6 jogait gyakorlé szervek neve, székhelye

> Dunavarsany Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, 2336 Dunavarsany, Kossuth Lajos

utca 18.
> Majoshaza Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete, 2339 Majoshaza, Kossuth utca 34.

9. A Hivatal fobb adatai

9.1. Bankszamlaszama: 11742180-15811095 (Koltségvetési elszamolasi szamla)
9.2. KSH szama: 15811095-8411-321-13

9.3. KSH kodja: 1320534

9.4. Adoigazgatasi azonosité szama: 15811095-2-13

9.5. PIR tOrzsszama: 811097

A Hivatal elektronikus elérhetOségei:
9.6. E-mail cime: titkarsag@dunavarsany.hu

9.7. Internetes elérhetdsége, honlapja: www.dunavarsany.hu

10. A Hivatal jogallasa, jogkore

10.1. Jogi személyisége: 6nallo jogi személy

10.2. Gazdalkodasi besoroldsa: 6nalloan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv
10.3.Tevékenységeinek jellege alapjan: kdzhatalmi koltségvetési szerv

10.4. Erdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltség

10.5. Bérgazdalkodasi jogkdre: 6nallé bér- és létszamgazdalkodo

10.6. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkor

10.7. Ingatlanok beruhazésa, felljitasa tekintetében: kizarolagos jogkor
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11. A Hivatal alaptevékenységeinek szakfeladatrend szerinti besoroldsa

841114
841115
841116

841117
841118
841126
841133
841143
841173
841907
842421
882111
882113
882117
882118
882119
890442

Orszaggytilési képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenyseégek
Onkormanyzati képviselévalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
Orszagos €s helyi nemzetiségi ©Onkormanyzati valasztdsokhoz
tevékenysegek

Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolddo tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

AdO, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

Koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellendrzése teriileti szinten
Statisztikai tevékenység

Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel

Kozterllet rendjének fenntartasa

Aktiv kordak ellatasa

Lakéasfenntartasi tamogatas normativ alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatés

Kiegészit6 gyermekvédelmi tdAmogatas

Ovodaztatasi timogatas

Foglalkoztatast  helyettesitd0 tdmogatasra jogosultak hosszabb
kdzfoglalkoztatasa

12. A Hivatal vallalkozoi tevékenysége

A Hivatal vallalkozdi tevékenységet nem végez és nem folytat.

13. A Hivatal képviselete

kapcsolodo

1d6tartamu

A Hivatal Alapitd Okiratdnak 12. pontja szerint a Hivatal képviseletére teljes jogkdrrel a jegyzo jogosult,
tdvolléteben vagy halaszthatatlan mas irdnyd elfoglaltsdga esetén az aljegyz6 helyettesiti.

A Hivatal jogi képviseletét egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségli koztisztviseldk, iligyvédek,
ugyvedi irodak latjak el.

14. A Hivatal alaptevékenységét befolyasolo legfontosabb jogszabalyok

YVVVY VVVVYVY

Magyarorszag Alaptérvénye

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tdrvény
Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

Az &llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet

A kozigazgatasi hatosagi eljarasok es szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz6l6 2004. évi CXL.
torvény

Az orszaggyllési képviselOk valasztasarol szolo 2011. évi CCIIIL. torvény
Az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasarol sz6l6 2003. evi CXIII. térvény
A helyi 6nkorményzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol szol6 2010. évi L. térvény
A szociélis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi Ill. térveny
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A Polgari Torvénykonyvrodl szolo 1959. évi IV. torvény

A kozuti kozlekedésrol szold 1988. évi L. torvény

A helyi addkrol sz6l16 1990. évi C. térvény

A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény

Az informacios onrendelkezesi jogrol és az informécidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény
A nemzetisegek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

A munkavédelemr6l szold 1993. évi XCIII. torvény

A birésagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIII. térvény

A kornyezet védelmének altalanos szabalyairol sz616 1995. évi LIII. térvény

A tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol €s a tlizoltdsagrol szold 1996. évi XXXI. torvény

A szdmvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény

Az ado6zas rendjérol szolo 2003. évi XCII. térvény

A kozbeszerzésekrdl szol6 2011. évi CVIIL torvény

A kereskedelemrdl sz6l6 2005. évi CLXIV. torvény

A gazdasagi tarsasagokrol sz6l6 2006. évi V. torvény

Az tlzletek miikddésének rendjérdl, valamint az egyes iizlet nélkiil folytathatd kereskedelmi
tevékenységek végzésének feltételeirdl szolo 133/2007. (VI. 13.) Kormanyrendelet

A kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Kormanyrendelet

A Magyarorszag targyévi koltségvetésérol szolo torvények, onkormanyzati rendeletek, tovabba a
Magyarorszag Europai Unioban vald tagsagabol adododan egyes, kozvetleniil hatdlyos elsddleges és
masodlagos kozossegi jogforrasok.

YV V VVVVVVVVVVVVVVYYYVY

1.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal iranyitasa

1.1. A polgarmesterek a képviselo-testuleteik dontései szerint és sajat hataskorikben - a jegyz6 ttjan —
onkormanyzataik illetékességi teriiletére kiterjedd hatallyal iranyitjak a Hivatalt (vO.: Motv. 67. § a)
pont).

A polgarmesterek

a) a jegyzO javaslatainak figyelembevételével sajat Onkormanyzatuk vonatkozasaban
meghatarozzak a Hivatalnak a feladatait az 6nkormanyzat munkajanak a szervezésében, a
dontések elokészitésében és végrehajtasaban (vo.: MoOtv. 67. 8 b) pont);

b) dontenek a jogszabaly altal hataskoriikbe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreiknek gyakorlasat atruhdzhatjak az alpolgarmesterre(-ekre), a
jegyzére, a Hivatal tigyintézdjére (vO.: M6tv. 67. 8 ¢) pont);

C) a jegyz6 javaslatara elbterjesztést nyujtanak be a képviseld-testiileteiknek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint gyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara (vo.: Métv. 67. § d) pont);

d) a hataskoriikbe tartozd lgyekben szabalyozzak a kiadmanyozas rendjét (vo.: Motv. 67. § e)
pont);
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e) kozil Dunavarsany Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere, mint a székhelytelepiilés
polgarmestere — figyelemmel az Métv. 83.8 c) pontjara és a Megallapodas 3.2.2. pontjara —
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében (vO.: Motv. 67. § f) pont);

f) gyakoroljak az egyéb munkaltatéi jogokat a sajat Onkormanyzatuk és intézményei
vonatkozasaban az alpolgarmester(-ek) és az Onkormanyzati intézményvezeték tekintetében
(vd.: M6tv. 67. § g) pont);

g) felelések sajat Onkormanyzatuk vonatkozasaban az Onkormanyzat gazdalkodasanak
szabalyszertiségéért (vO.: Motv. 115.8 (1) bekezdes).

1.2. A képvisel6-testiiletek sajat onkormanyzataik vonatkozésaban a polgarmesteriik javaslatara, titkos
szavazassal, mindésitett tobbséggel a polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére
alpolgadrmestert(-eket) valaszthatnak. (vo.: A helyi dnkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. torvény
34.8 (1) bekezdés.)

2. A Hivatal vezetése

2.1. A jegyzo vezeti a Hivatalt (vo.: Motv. 81.8 (1) bekezdés). A jegyzét az aljegyzé helyettesiti (vO.:
Motv. 81.8 (2) bekezdés).

2.2. A Hivatal vezetOjének és helyettesének kinevezési rendje:

A jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyzét Dunavarsdny Véros
Onkormanyzatanak Polgarmestere, mint a székhelytelepiilés polgarmestere nevezi ki - figyelemmel az
Motv. 83.8 c) pontjara és a Megéllapodas 3.2.2. pontjara - palyazat Gtjan, hatarozatlan idére. A
Jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelmenyeknek megfeleld aljegyzot, a jegyzé javaslatara,
Dunavarsany Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere, mint a székhelytelepiilés polgarmestere nevezi
ki - figyelemmel az Mo6tv. 83.8 ¢) pontjara és a Megallapodds 3.2.2. pontjara - palyazat utjan,
hatarozatlan idore.

2.3. A jegyzd

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tgyekben (vo.: Motv. 81.8 (3) bekezdés
a) pont);

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében, tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzé tekintetében (vO.: Motv. 81.8 (3) bekezdés
b) pont);

c) gondoskodik az dnkormanyzatok mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol (v0.: Motv. 81.8
(3) bekezdes c) pont);

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiiletek, a képviseld-testlletek bizottsagainak tlésén
(vO.: Motv. 81.8 (3) bekezdés d) pont);

e) jelzi a képvisel6-testiileteknek, a képviseld-testliletek szerveinek és a polgarmestereknek, ha a
dontésiik, mitkodésiik jogszabalysértd (vo.: Motv. 81.8 (3) bekezdés e) pont);

f) évente beszamol a képviseld-testiileteknek a Hivatal tevékenységérol (vo.: Motv. 81.8 (3)
bekezdés f) pont);

g) dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket (vO.: MOtv.
81.8 (3) bekezdés g) pont);

h) dont azokban a hatosagi lgyekben, amelyeket a polgarmesterek adnak at (vo.: Métv. 81.8 (3)
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bekezdés h) pont);

i) dont a hataskorébe utalt dnkormanyzati és dnkormanyzati hatdsagi tgyekben (vo.: Motv. 81.8 (3)
bekezdés i) pont);

j) a hataskorébe tartozo Ulgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét (vo.: Moétv. 81.8 (3)
bekezdés j) pont);

K) koteles — a jogszabalyok alapjan meghatarozott — belsé kontrollrendszert miikddtetni, amely
biztositja a helyi Onkormdnyzatok rendelkezésére all6 forrasok szabdlyszerli, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat (vo.: Motv. 119.8 (3) bekezdés);

I) koteles gondoskodni — a bels6é kontrollrendszeren beliil — a bels6 ellenérzés mitkodtetésérdl az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett mddszertani utmutatok és a nemzetkozi belsd
ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi onkormanyzatok belso ellenérzése keretében
gondoskodni kell a felligyelt koltségvetési szervek ellendrzésérél is (vO.: Motv. 119.8 (4)
bekezdés);

m) feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében ellendrzi a Hivatal hatosagi
tevekenységét, sziikség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el;

n) a polgarmesterekkel egyeztetve gondoskodik a képviselo-testiiletek
na) iiléseinek idében torténd elokészitésérol,
nb) elé keriild eldterjesztések eldzetes bizottsagi véleményeztetésérol,
nc) iilésein jegyzokonyvek vezetésérol,
nd) dontéseinek az érdekeltekhez torténé megkiildésérol,

0) gondoskodik a képviselo-testilletek, a bizottsdgok szervezési és ugyviteli feladatainak az
ellatasarol;

p) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestercket, a képviselo-testiileteket és a bizottsagokat az
onkormanyzatok munkajat érint6 jogszabalyi valtozasokral.

2.4. Az aljegyz6
a) ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat (v0.: Motv. 81.8 (2) bekezdes);
b) helyettesiti a jegyz6t tavollétében, illetve tartdés akadalyoztatasa esetén (vO.: MOtv. 81.8 (2)
bekezdés);
c) kozvetlenul vezeti a Hivatal Majoshazi Kirendeltsegét és szakmailag felligyeli a Hivatal
Beruhazasi és Miuszaki Osztalyanak tevékenységét.

3. A Hivatal belso szervezeti egységeinek vezetoi

Az osztalyvezetok a Hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztalyainak) az ¢€lén allnak. A jegyz0 az
osztalyvezetSket — Dunavarsany Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere, mint a székhelytelepiilés
polgarmestere egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott fels6fokt iskolai végzettséggel,
kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértékii képesitéssel rendelkezd koztisztviselok koziil
hatarozatlan idére bizza meg.

Az osztalyvezetd
a) felelds a szervezeti egység munkajaért, annak szakiranyu, jogszeri miikodéséért;
b) gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint munkakdri leirasainak
elkészitésérol és naprakészen tartasarol;
c) felelés a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata — teriiletét érint6 — mellékleteinek
naprakészen tartasaert;
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d) elvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rabizott feladatokat;

e) felelés a szervezeti egyseg feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rébizott feladatok dontés-
elokeészitéséért és hataridoben torténd végrehajtasaért;

f) gyakorolja a polgarmester(-ek) és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot;

g) elokésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti elGterjesztéseket, részt vesz a képviseld-testiiletek
ulesein;

h) koteles részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érinté napirend targyalasakor a
bizottsagi iiléseken, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrdl gondoskodni;

i) kapcsolatot tart a bels6 szervezeti egység mitkodését el6segito kiilso szervekkel;

J) felelés a képviselé-testuletek iranyitasa alatt all6, az osztaly feladatkdréhez tartozo intézmények
torvényes mikodéséért;

k) kozremikodik az intézmények iranyitdsaval kapcsolatos  dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében;

I) koteles a vezetése alatt miikodo szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozo intézmények
tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni, az osztalyt érintd gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviseloket tajékoztatni;

m) sziikség szerint beszamol a tisztségviseldk eldtt a szervezeti egység tevékenységérol;

n) gondoskodik a vezetése alatt miikodd szervezeti egységben az iigyfélfogadasi és munkarend
betartasarol,

0) felelés a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacidaramlasért, az
egységes Hivatal munkajat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek egyiittmiikodését biztositd
kapcsolattartasert.

4. A Hivatal ligvintézoi, iigvkezeloi és munkaszerzodéssel foglalkoztatott alkalmazottai

Az iigyintézé, az iigykezelé és a munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott ellatja a munkakori
leirasaban részére megallapitott, illetve a vezetdje altal meghatarozott munkakori feladatokat a kapott
utasitasoknak és hataridéknek megfeleléen. A Hivatal valamennyi munkavallaloja munkaja soran koteles
Magyarorszag Alaptorvényét, alkotmanyos jogszabalyait megtartani. Az allami és szolgalati titkot
megOrizni. Hivatali kotelességét részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiletesen, a jogszabalyoknak
megfeleléen, pontosan, etikusan, az emberi méltosagot feltétleniil tiszteletben tartva, a legjobb tudasa
szerint a nemzet és az dnkormanyzatok érdekeinek szolgalataval teljesiteni. A Hivatalban és azon kivdil
példamutatoan viselkedni.

4.1. Az iigyintézo feladata kiilondsen
a) az allamigazgatasi és onkormanyzati ligyek, hatosagi iigyek érdemi dontésre vald eldkészitése,
illetve ilyen iranyu felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa;
b) szakértelemmel foglalkozni a rabizott teriilettel 6sszefiiggd valamennyi kérdéssel, felelosséget
vallalni a sajat tevékenysegéert és munkateriiletén a térvényesseég betartasaért.

4.2. Az iigykezelo feladata kiilonosen
a) gondoskodni az adminisztracios feladatok ellatasardl, az ligyiratok atvételérdl, iktatasarol, a
kiadmanytervezeteknek az {igyintéz6 utmutatasa szerinti gépelésérél, sokszorositasarol,
tovabbitasarol;
b) ellatni mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.
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4.3.A munkaszerzodéssel foglalkoztatott alkalmazott feladata kilonosen
a) Dbiztositani a Hivatal napi mitkodését munkakdrében;
b) ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezet6je megbizza.

5. A Hivatal belso szervezeti tagozodasa, statuszok

A képviselo-testiletek dontéseinek értelmében a Hivatal az alabbi szervezeti egysegekre (osztalyokra)
tagozaédik:

5.1. Hivatal

- 1 statusz jegyzo
- 1 statusz aljegyz6

5.1.1. Szervezési és Onkormanyzati Osztaly

- 1 statusz osztalyvezetd, jogi referens

- 1 statusz polgarmesteri referens

- 1 statusz jegyz0i referens, humanpolitikai tigyintézo
- 1 statusz intézményfeliigyeleti ligyintézo

- 1 statusz testlleti referens

5.1.2. Gazdasagi Osztaly

- 1 statusz osztalyvezetd

- 4 statusz pénziigyi ligyintézo
- 1 statusz pénztaros

- 3 statusz adoiigyi ligyintézo

5.1.3. lgazgatési Osztaly

- 1 statusz osztalyvezetd

- 1 statusz igazgatasi tigyintéz6

- 1 statusz anyakonyvvezetd, igazgatasi ligyintézd
- 1 status iktato, ligykezeld

5.1.4. Beruhazasi és Muszaki Osztaly

- 1 statusz osztalyvezetd
- 3 statusz beruhazasi és miiszaki ligyintézo
- 1 statusz kozterllet-feliigyeld

5.1.5. Majoshazi Kirendeltség

- 1 statusz pénziigyi ligyintézo
- 1 statusz igazgatasi ligyintézo
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- 1 statusz anyakonyvvezetd, igazgatasi ligyintézd
- 1 statusz adoiigyi ligyintézo
- 1 statusz polgarmesteri-jegyz6i referens, testiileti referens

5.2. A jegyz6 a belso ellendrzés miikodtetését 1 fO revizorral biztositja megbizasi jogviszony keretében,
aki az osztalyoktdl fiiggetleniil, kdzvetleniil a jegyz6 alarendeltségében dolgozik.

5.3. A jegyz0 a Hivatal és az onkorményzatok jogi képviseletét 1 {6 ligyvéddel biztositja megbizasi
jogviszony Kkeretében, aki az osztalyoktol fiiggetlentil, kozvetleniil a jegyz6 alarendeltségében dolgozik.

5.4. A jegyz0 az Oonkormanyzatok foépitészi feladatait 1 fo foépitésszel biztositja megbizasi jogviszony
keretében, aki az osztalyoktol fuggetleniil, kdzvetleniil a jegyz6 alarendeltségében dolgozik.

5.5. Az osztalyok egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak, és kotelesek egylittmiikddni a feladatok
végrehajtasaban.

5.6. Dunavarsany es Majoshaza onkormanyzatai az Moétv. 87.8-aban kapott felhatalmazés alapjan a
szocialis és gyamiigyi jogszabalyokbol eredé feladatai koziil a csaladsegitd, a hazi segitségnyujto és
gyermekjoléti  feladatokat a Dunavarsany Kornyéki Gyermekjoléti és Csaladsegitdé Szolgalat
Intézményfenntartd Tarsulds keretei kozott latjak el a vonatkozd tarsulasi megallapodasban foglaltak
szerint. A Tarsuldst Dunavarsany, Délegyhdza és Majoshaza onkormanyzatai alapitottak. A tarsulasi
megéallapodas értelmében a Hivatal ellatja a tarsulds gazdalkodasi, pénzigyi, gazdasagi feladatait.

5.7. A foglalkoztatas elGsegitésére Dunavarsany és Majoshaza illetékességi tertiletein kdzfoglalkoztatas is
mukodik. A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat a Hivatal kdzvetlentil latja el.

5.8. Dunavarsany és Majoshaza Onkormanyzatai az Motv. 87.8-4ban kapott felhatalmazas alapjan az
egészséges ivoviz ellatassal és a szennyvizelvezetéssel kapcsolatos feladatait a Dunavarsany és Térsége
Onkormanyzati Szennyviz Tarsulas keretei kozott latja el a vonatkozo tarsulasi megallapodasban foglaltak
szerint. A Térsulast Dunavarsany, Taksony, Délegyhaza, Aporka, Majoshaza és Szigetszentmarton
onkormanyzatai alapitottak. A Tarsulas a tarsult telepllések vizi-kozmii rendszerének (ivoviz, szennyviz)
folyamatos és szakszerli lizemeltetését ¢és karbantartdsit a Dunavarsany és Térsége Vizikdzmiiveit
Uzemeltetd Koncesszids Zrt-vel kotdtt koncesszids szerzodés keretei kozodtt biztositja. A tarsulasi
megéllapodas értelmében a Hivatal ellatja a tarsulds gazdalkodasi, pénziigyi, gazdasagi feladatait.

5.9. Dunavarsiny Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete altal alapitott, ©nalléan miikodd
koltségvetési szervek vonatkozasaban a Hivatal latja el az alabbi intézmények gazdalkodasi, pénzigyi,
gazdasagi feladatait is:

e Wedres Sandor Ovoda
o Petdfi Muvelddési Haz

5.10. Majoshaza Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal alapitott, 6nalléoan miikddd

koltségvetesi szervek vonatkozasaban a Hivatal latja el az aldbbi intézmények gazdalkodasi, pénzlgyi,
gazdasagi feladatait is:
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e Majoshazai Napraforgd Ovoda

6. A Hivatal miikodési rendje

6.1. A Hivatal munkarendje és ligyfélfogadasi rendje

6.1.1 A koztisztvisel6k munkaideje heti 40 6ra az alabbi bontasban:

Székhelyen Majoshazi Kirendeltségen
Hétfs: 730-17%0 7%0-16%
Kedd: 7301530 7201690
Szerda: 7%0.16% 7%0-16%
Csitortok:  7%0-15% 730169
Péntek: 7%0.13% 780.13%0

A munkaidon beliili munkakozi sziinet idétartama napi 30 perc.

Az egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok munkaidejét a munkaltatoi jogkor
gyakorloja a munkaszerz6désben vagy a jogviszonyt 1étesité okiratban hatdrozza meg.

A munkaid6 a 40 6ranal kevesebb is lehet (részmunkaidd), de ebben az esetben az egyébként jard
illetményt aranyosan csokkenteni kell.

6.1.2 A Hivatal altalanos tgyfélfogadasi idépontjai az alabbiak:

Székhelyen Majoshazi Kirendeltségen
Hétfo: 1390-17% 13%0-16%
Szerda: 800.1200 g5 13001600  g00.1200 g 13901600
Péntek: 800.1200 8v0.1200

6.1.3 A 6.1.2 ponttdl eltérden a jegyzO hivatalos — eldzetes bejelentkezéshez nem kotott -
ligyfélfogadasi idépontjai a Hivatal székhelyén, minden honap elsé és harmadik hétféjén 15%0-17%
Ora kozott van.

6.1.4. A 6.1.2 ponttol eltéréen a polgarmesterek hivatalos — elézetes bejelentkezéshez nem kotott -
tigyfélfogadasi idopontjai:
- Dunavarsany Véros Polgarmestere: minden hétfén 15%°-17% 6ra kozott a Hivatal székhelyén.
- Majoshaza Kozség Polgarmestere: minden hétfon 14%°-16% 6ra kozétt a Hivatal Majoshazi
Kirendeltségén.

6.2. A Hivatal mikddésével koteles eldsegiteni
a) atorvényesség betartasat;
b) aképviselé-testuletek rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat;
c) az allampolgari jogok érvényesiilését;
d) az Eurodpai Unios eldirasok betartasat.
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6.3. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell

a)
b)

c)

d)
€)

f)

az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara;

a hatékony ¢és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara;

az Ugyintézés szinvonalanak emelésere, az ugyintézés jogszabalyi kereteken belili
egyszerisitésére;

az ugyfelek részére a sziikseges felvilagositast széban és irdsban valo kulturalt megadasara;

a gyakrabban eléfordulé allamigazgatasi ligyekben az ligyfelek tdjékoztatdsa irdsban torténd
megadasanak biztositasara;

a jogok érvényesiilésének ecldsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének eldmozditasara,
valamint az allampolgari fegyelem megszilarditasara.

6.4. A Hivatal informéacidéaramlasanak biztositasa érdekeben szlikséges, hogy

a)

b)

d)

9)

h)

a Hivatal részérél a jegyz6 vagy az aljegyzé vagy a jegyzO megbizottja részt vegyen
Dunavarsany Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének és Majoshdaza Kozség
Onkormanyzata Képviselo-testilletének, bizottsagaiknak Ulésein, valamint a nemzetiségi
onkormanyzata(-aik) tlésein.

a Hivatal rész¢érdl az osztalyvezetd vagy az osztalyvezet megbizottja részt vegyen Dunavarsany
Varos Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének és Majoshaza Kozség Onkorméanyzata Képvisel-
testliletének, bizottsdgaiknak tlésein, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzata(-aik) tlésein.

a Hivatal reszérdl a technikai feladatokat ellato személyek részt vegyenek Dunavarsany Varos
Onkorményzata Képviselo-testiiletének és Majoshaza Kozség Onkormanyzata Képvisel6-
testiletének, bizottsagaiknak ulésein, valamint a nemzetisegi 6nkormanyzata(-aik) tlésein.

a Hivatal részérdl az eldterjesztéseket készitd, vagy a napirendi pontoknal érintett meghivott
hivatali munkatarsak részt vegyenek Dunavarsany Varos Onkorményzata Képviseld-
testiiletének és Majoshaza Kozség Onkormanyzata Képviselo-testlletének, bizottsagaiknak
ulésein, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzata(-aik) ulésein.

évenként legaldbb két alkalommal apparatusi értekezlet keriljon megtartasra, melynek
keretében az elmult idoszak tevékenységét értékelni kell és az elkdvetkezendd idészak fobb
feladatait meg kell hatarozni.

legalabb kéthetente osztalyértekezlet keriiljon megtartasra.

hetente egy alkalommal vezet6i értekezlet kerlljon megtartasra az operativ feladatok
meghatarozasa, instrukciok adasa és a feladatok végrehajtasanak szamonkeérése céljabol, melyen
részt kell vennie a polgarmesternek, az alpolgarmesternek(-cknek), a jegyzonek, az aljegyzének,
az osztalyvezetoknek és az értekezletre meghivott munkatarsaknak. A vezet6i értekezletrdl
irasban emlékeztet6t kell késziteni a feladat, a hatarid6, valamint a felelds megnevezésével.

az osztalyvezetok a képviselé-testiileti iilést megeléz6 hét csiitértok 12.00 oraig részletes
jelentést készitsenek az osztalyok munkajarol és az elézé képviselé-testuleti Ulés ota eltelt
idészakban tett intézkedésekr6l. A jelentésnek ki kell térnie a koltségvetesi felhasznalasra, a
képviselo-testiileti iilésen felvetddott problémak megoldasara, valamint a képviseld-testuleti
hatarozatok vegrehajtasa érdekében tett intézkedésekre, valamint az énkormanyzati honlapon
torténd adatvaltozdsokra is. Ha az el6zd jelentés ota a honlap adattartalmaban nem tortént
adatvaltozas, a jelentésnek erre is ki kell térnie. A jelentéseket a polgarmesterhez €s a jegyz6hoz
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kell eljuttatni a hataridé mindenkori betartasa mellett.

1.
A HIVATAL FELADATAI

1. Az 6nkormanyzatok képviseld-testiiletei az dnkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmesterek
vagy a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elOkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatadsara k6zos dnkormanyzati hivatalt hoznak 1étre. A Hivatal kézremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikddésiiknek
0sszehangoldsdban (vo.: Motv. 84.8 (1) bekezdés).

2.A Hivatal koteles feladatai altalaban

A Hivatal

a) ugyfélfogadasi idében koteles az tigyfeleket fogadni és az ligyintéz6 akadalyoztatisa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni;

b) koteles az tigyfelek altal személyesen, vagy szoban elbadott kérelmet jegyzO6konyvbe foglalni és
a jegyzOkonyvet iktatasra tovabbitani;

c) koteles az tigyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni;

d) eljar6 igyintéz6i ligykoriikben kotelesek mas osztalyok iigyintézdivel egyiittmiikddni,
egyeztetni és az egyeztetés megtorténtét az tigyiratokban dokumentalni;

e) osztalyai kotelesek bels6 munkarendjiiket szamon kérheté modon kialakitani, igy kilénosen
ea) munkatervet kesziteni,
eb) szabalyozni az osztalyértekezletek rendjét,
ec) szabalyozni az osztalyvezetéi ellendrzés, szdmonkérés modjat, gyakorisagat, a
munkafegyelem biztositasat, ellenérzését az erre vonatkozo szabalyzatok és utasitasok szerint,
ed) szabalyozni az informacidaramlas mikentjét.

3. A Hivatal feladatai kiilonosen a képviselo-testiiletek miikodésével kapcsolatban

A Hivatal kételes

a) a képvisel6-testiiletek rendeleteit, hatarozatait végrehajtani;

b) az tigykoriiket érinté képviseld-testiileti elbterjesztéseket elkésziteni;

C) az onkormanyzati képvisel6k interpellacioit kivizsgalni és azokra az erre vonatkozé szabalyok
szerint valaszt adni;

d) az Onkormanyzati képviselébnek a munkajdhoz sziikséges tajékoztatast ¢és iigyviteli
kozremiikodést biztositani;

e) az onkormanyzati képvisel6 kozérdekii bejelentésére 15 napon beliil érdemi valaszt adni.

4. A Hivatal feladatai kiilonosen a képviselo-testiiletek bizottsagainak miikodésével kapcsolatban

A Hivatal koteles
a) a polgarmester altal — a bizottsagok feladat- és hataskoreinek figyelembe vételével -
meghatarozott illetékes bizottsdg véleményét kikérni a képviselO-testiileti elodterjesztésekkel
kapcsolatban;
b) a bizottsag miikodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni;
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c) a képviselo-testiiletek bizottsagai miikodésének ugyviteli feladatait ellatni, a technikai és
adminisztrativ igényeket kielégiteni;
d) a bizottsag iiléseirdl jegyzOokonyvet vezetni és azt nyilvantartottan kezelni.

5. A Hivatal feladatai ktildndsen a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban

Az allamhéaztartasrol szolo 2011. evi CXCV. torvény 27. 8 (2) bekezdése szerint ,,A helyi nemzetiségi
onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkoddsi, ellenorzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
székhelye szerinti helyi dnkorményzat énkormanyzati hivatala gondoskodik. A helyi énkorméanyzat es az
érintett helyi nemzetiségi onkormanyzatok a feladatok ellatdsanak részletes szabalyait a nemzetiségek
jogairdl szolé torvény szerinti megallapodasban rendezik™.

A Hivatal biztositja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat testiileti miikodésének feltételeit és ellatja az ezzel
kapcsolatos teenddket, igy kiilondsen a nemzetiségi Onkormanyzat testiileti miikddésének rendjéhez
igazodd postai, kézbesitési, gépelési, sokszorositasi feladatok ellatasat.

A Hivatal Szervezési és Onkormanyzati Osztalya erre Kkijel6lt dolgozéja segiti a nemzetiségi
onkormanyzatokat az tgyviteli feladataik ellatasaban, a pénziigyi vonatkozasu kérdesekben a Gazdasagi

Osztaly erre kijelolt dolgozoja biztositja a szakszer(i és jogszerti miikodést.

6. A Hivatal és a civil szervezetek, allampolgarok kapcsolata

A helyi Onkorméanyzat feladatai ellatdsa soran tdmogatja a lakossdg Onszervez0dd kozosségeit,
egylttmikodik e kozosségekkel, biztositja a helyi koziigyekben vald széles korti allampolgari részvételt
(v0.: Motv. 6.8 a) pontja). A Hivatal az elokészité és végrehajtd tevékenysége soran az Motv-ben, az
onkormanyzatok szervezeti és miikodési szabalyzataiban és az egyedi képviselo-testileti dontésekben
meghatérozottak szerint jar el e feladatkdréhez tartozo tgyekben. Az allampolgéarok és civil szervezetek a
lakossagi férumokon, kdzmeghallgatasokon szerezhetnek tudomast a Hivatal ez irdnyd munkajardl. A
lakossdg tajékoztatdsat szolgélja az ingyenesen terjesztett Dunavarsanyi Napld és Majoshazi Hirado,
valamint az 6nkormanyzatok altal miikodtetett honlapok is.

\V2
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata, igy is mint a Hivatal Ugyrendje 2013. jinius 19-én Iép
hatalyba. A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat érvényességéhez Dunavarsany Varos Onkorményzata
Képvisel6-testlletének, mint iranyitd szervnek a jovahagyasa szlikséges az &llamhéztartasrol sz6l6 2011.
évi CXCV. torvény 9.8 (1) bekezdés e) pontja alapjan, figyelemmel a Megallapodas 3.1.1. pontjaban
foglaltakra.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat szerves részét képezik a ,,MELLEKLETEK”-ben felsorolt
dokumentumok, amelyeket Dunavarsany Véaros Onkormanyzatanak Polgarmestere, mint az iranyitd szerv
polgarmestere és/vagy a Jegyzé ir ala. A, MELLEKLETEK”-ben felsorolt dokumentumok elkészitéséhez,
alairasahoz, aktualizaldséhoz, a ,MELLEKLETEK” kiegészitéséhez (bOvitésé¢hez), tovabba a
-MELLEKLETEK?”-ben felsorolt dokumentumok sorszamanak (sorrendjének) megvaltoztatasahoz nem
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kell az iranyito szerv megerdsitése, illetve jovahagyasa, kivéve az 1. és 2. szamu mellékleteket.

3. A jegyz6 — a ,,MELLEKLETEK”-ben nevesitett osztalyok utjan — koteles gondoskodni a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat és mellékletei naprakész allapotarol és arr6l, hogy a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatot a szervezeti egységek vezetdi megismertessék a Hivatal koztisztviseldivel.

4. A Hivatal Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata mellekleteinek hatalyositasa a kovetkezOkben a
~MELLEKLETEK”-ben megjelolt osztalyok feladata a hataridék pontos betartasaval.

Dunavarsany, 2013. janius 18.

dr. Szilagyi Akos
jegyz6

) MELLEKLETEK
(Dunavarsanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz)

A Hivatal miikédésével, Uzemeltetesével kapcsolatos mellekletek

1. szamG melléklet: Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Alapito Okirata

(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjdig, illetve a képviselé-testiileti
donteést koveto 8 napon beliil)

2. szam( melléklet: Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti struktiraja
(Szervezési és Onkormanyzati Osztdly, évente a targyév december 31. napjdig, illetve a képvisels-testuleti
dontést koveto 8 napon beliil)

3. szamU melléklet: Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal feladat- és hataskori jegyzéke
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig)

4. szamu melléklet: Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a kiadmanyozas rendjérél
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; félévente, a targyév janius 30. és december 31. napjéig)

5. szam( melléklet: Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
(Igazgatasi Osztaly; evente a targyév december 31. napjaig)

6. szami melléklet: Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a Hivatalban hasznalt

bélyegzdk kezelésérdl, nyilvantartasarol
(Gazdasagi Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig)
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7. szami melléklet: Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal szabélyzata a képvisel-testiileti
elbterjesztesek rendjérdl
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig)

8. szamu melléklet: Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a polgarmesteri és jegyzdi
utasitasok elkészitésérdl, nyilvantartasarol, valamint az intézményekbe torténd tovabbitasarol
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig)

9. szamU melléklet: Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal szabédlyzata a kozérdekii adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvadnossagra
hozatalanak rend;jérol

(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig)

10. szam( melléklet: Dunavarsanyi Kozos Onkorményzati Hivatal szabalyzata a szerzédések kezelésérol
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; evente a targyév december 31. napjaig)

11. szamu melleklet: Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a titokvédelemrd]
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjéig)

12. szamG melléklet: Dunavarsanyi Koézds Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a tlizvédelemrdl
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig, illetve intezmeényi telephely
létesitése vagy megsziintetése esetén a valtozast kéveto 8 napon beliil)

13. szam( melléklet: Dunavarsanyi K6zos Onkorményzati Hivatal szabalyzata a munkavédelemrol
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig, illetve intezmeényi telephely
létesitése vagy megsziintetése esetén a valtozast kéveto 8 napon beliil)

14. szamu melléklet: Dunavarsanyi K6zds Onkormanyzati Hivatal szabalyzata az adatvédelemrdl
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig)

15. szamu melleklet: Dunavarsanyi Kézos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a biztonsagrol
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjéig)

16. szamG melléklet: Dunavarsanyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata az informatikai
lizemeltetesrol
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjéig)

17. szamG melléklet: Dunavarsanyi Koézds Onkorményzati Hivatal szabalyzata a mez66ri szolgilat
feladatairol
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjéig)

A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos mellekletek )
18. szamu melléklet: Dunavarsanyi K6zés Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi Osztalyanak Ugyrendje
(Gazdasagi Osztaly; évente a targyev december 31. napjaig)

19. szamu melléklet: Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal szamviteli politikéja
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(Gazdasagi Osztaly, évente a targyévet koveto év aprilis 30. napjaig)

20. szamU melléklet: Dunavarsanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a leltarozasrol (Gazdasagi
Osztaly; évente a targyévet kéveto év aprilis 30. napjaig)

21. szamu melléklet: Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a felesleges vagyontargyak
hasznositasardl, selejtezésérol
(Gazdasagi Osztaly, évente a targyévet kdvetd év daprilis 30. napjaig)

22. szam( melléklet: Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata az eszkozok és forrasok
értekelésérdl
(Gazdasagi Osztaly,; évente a targyévet koveto év aprilis 30. napjaig)

23. szam( melléklet: Dunavarsanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a pénzkezelésrol
(Gazdasagi Osztaly, évente a targyévet koveté év dprilis 30. napjaig, illetve a valtozas idopontjatol
szamitott 8 napon belil)

24. szamu melléklet: Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szamlarendje
(Gazdasagi Osztaly; évente a targyévet kovetd év daprilis 30. napjaig)

25. szam( melléklet: Dunavarsanyi Kézos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a beérkezd, valamint a
kimend szamlék nyilvantartasarol
(Gazdasagi Osztaly; évente a targyev december 31. napjaig)

26. szamu melléklet: Dunavarsanyi Kzos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a bizonylati rendrl
(Gazdasagi Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig)

27. szamu melléklet: Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi szabalyzata
(Gazdasagi Osztaly; negyedévente a targyev marcius 31., junius 30., szeptember 30. és december 31.

napjaig)

28. szami melléklet: Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal szabéalyzata a gépjarmiivek
igénybevételének €s hasznalatanak rendjérdl
(Gazdasagi Osztaly; félévente a targyév janius 30. és december 31. napjaig)

29. szamU melléklet: Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal kikiildetési szabalyzata
(Gazdasagi Osztaly; évente a targyev december 31. napjaig)

30. szamu melléklet: Dunavarsanyi Koézos Onkormanyzati Hivatal vezetékes és radiotelefonok
hasznalatanak szabalyzata

(Gazdasagi Osztaly, évente a targyév december 31. napjaig, illetve a Képviselo-testiileti dontést koveto 8
napon beldl)

31. szamu melléklet: Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a Hivatal, mint 6nalléan

miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv és a Dunavarsany Kornyéki Gyermekjoléti és Csaladsegitd
Szolgalat Intézményfenntartdé Tarsulds, mint Onalloan mikédd koltségvetési szerv  kozotti
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munkamegosztasrol és felelésségvallalasrol
(Gazdasagi Osztaly; évente a tdrgyév december 31. napjdig, illetve a Képvisel6-testiileti dontést kovets 8
napon bell)

32. szamG melléklet Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a Hivatal, mint 6nalléan
miikddd és gazdilkodd koltségvetési szerv és a Dunavarsany és Térsége Onkormanyzati
Szennyviztarsulds, mint Onalloan mikodd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasrol és
feleldsségvallalasrol

(Gazdasagi Osztaly, évente a targyév december 31. napjaig, illetve a Képviselo-testiileti dontést koveto 8
napon beldl)

33. szamu melléklet: Dunavarsanyi Kézos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a reprezentéacios kiadasok
rendjérol
(Gazdasagi Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig)

A Hivatal belso ellen6rzésével kapcsolatos mellékletek

34. szamu melléklet: Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a belsd ellendrzésrol
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig, illetve jogszabalyvaltozast
kovetd 15 napon beliil)

35. szamu melléklet: Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a belsd kontrollrendszerrdl
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyévet koveto év aprilis 30. napjaig)

A Hivatal vagyongazdalkodasaval kapcsolatos mellékletek
36. szamu melléklet: Dunavarsanyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a kozbeszerzésekrdl
(Beruhazasi és Miiszaki Osztaly; évente a targyévet kéveto év aprilis 30. napjadig)

37. szam( melléklet: Dunavarsanyi Kézos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a kdzbeszerzési értékhatar
alatti beszerzésekrol
(Beruhazasi és Miiszaki Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig)

A munkaltatoi joggal kapcsolatos mellékletek

38. szamu melléklet: Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabalyzata
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; negyedévente a targyév marcius 31., janius 30., szeptember 30. és
december 31. napjdig, illetve a valtozas idopontjatol szamitott 8 napon beliil)

39. szamu melléklet: Dunavarsanyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a Polgarmesteri
Hivatalban keépzettségi potlékra jogosito munkakorokrél és képzettségekrdl
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig)

40. szamu melléklet: Dunavarsanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal esélyegyenldségi terve
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; 2 évente, minden masodik év december 31. napjéig)

41. szamu melléklet: Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a kozterulet-feliigyelék

egyenruhazati ellatasanak és hasznalatanak szabalyairdl
(Gazdasagi Osztaly; évente a targyev december 31. napjaig)
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42. szamU melléklet: Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a timogatassal, Eurdpai
Unids forrasokkal kapcsolatos palyazatfigyelés, palyazatkészités és lebonyolitas szabalyairdl (Beruhazasi
es Miiszaki Osztaly,; évente a targyévet koveto év aprilis 30. napjaig)
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