15. napirendi pont

JAVASLAT
A Képviseib-testiilet
2017. aprilis 18 iilésére
Targy: Javasiat a Dunavarséanyi K6zos Onkorményzati Hivatal Gj Szervezeti és
Mdkddési Szabélyzatinak jévihagyasédra
Készitette: Vagé Istvanné
Elterjesztd: dr. Szildgyi Akos jegyz6
Véleményezd bizotisag: Pénzlgyi, Jogi és Ugyrendi Bizottsdg

Tisztelt Kepviseld-testiilet!

A Dunavarsanyi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat ( tovabbiakban: SZMSZ) 2013.
junius 18 -an hagyta jéva Dunavarsany Viaros Onkorményzatanak Képvisel-testiilete. Az eimult években jelentGsen
megvaltozott a jogszabalyi kérnyezet, mely szlikségessé tette a SZMSZ feliilvizsgalatat. A jelentds valtozasok miatt

) SZMSZ elkészitésére volt szilkség, melyet a melléklet szerint terjesztiink a Képvisels-testiilet elé jovahagydsra.

Kérjiik az elbterjesztésben foglattak megtargyalasat és az (j SZMSZ jévahagyasat.

Déntéshozéi vélemények

Pénzligyi, Jogi és Ugyrendi Bizottsag

Dontési javaslat

"Javaslat a Dunavarsanyi Kézés Onkormdnyzati Hivatal 1 Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak jovahagyasara"

Tervezett déntéstipus: hatarozat
Tervezett &gazati besorolas: érdemi dontés
A Kepviselé-testiilet a javaslatrol egyszerll tobbséggel, nyilt szavazassal dént.

Dunavarsiny Vdiros Onkorméanyzatinak Képvisel6-testiileta, mint iranyit6 szerv - az
dllamhéaztartisrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés e) pontjdban kapoit
felhataimazis alapjan, figyelemmel Dunavarsany Viros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
és Majoshaza Kozség Onkorméinyzatinak Képvisel-testiilete altal 2013. februar 6-dn
elfogadott Dunavarsdnyl K6z6s Onkorményzati Hivatal Alapité Okirata 8. pontjaban és az
ugyancsak 2013. februar 6-an elfogadotit k6zos &nkormanyzati hivatal létrehozdsarél széld
megdllapodas 3.1.1. pontjdban foglaltakra, jovahagyja a Dunavarsényl Kézés Onkorményzat!
Hivatal - jelen hatarozat meghozatalat segitd cléterjesztés melléklete szerintl — Szervezetl és
Mikddésl Szabélyzatat (Ggy is mint igyrendjét).

Hatarid6k, feleldstk:

Hataridd: azonnal
Felelds: dr. Szilagyi Akos
Hivatali felels: Vagé Istvdnné
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Alair6 lap

a “Javaslat a Dunavarsdnyi Kozés Onkorminyzati Hivatal 1ij Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak jovdhagyasdra” cim( napirendi ponthoz.

Aa (2N [F 2
dr. Szilagyi Kkos SO
jegyzo \J‘:‘ ,/

Az eldterjesztés torvényes: s
A CQ. 5
dr. Szilagyi A‘koé
jegyzéd




Danavarsanyi Kozos Onkormanyzati
Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(ligy is, mint Ugyrendje)

Jovahagyta:
Dunavarsiny Viros Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete, mint
irdmyitd szerv a ......... 2017.(....... ). szému hatdrozatéval, sz

allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. thrvény 9.§ b) portjéban kapott
felhatalmazds alapjan, figyelemmel Duravarsény Vares
Onkormanyzatainak Képvisel§-testiilete és  Majoshdza Kozség
Onkormé#nyzatinak Keépviselj-testiilete dltal 2013. februdr 6-4n elfogadott
Dlmavarsainyl Kozés Onkormdnyzati Hivatal Alapité Okirata 8.
pontjdban és  az ugyancsak 2013. februdr 6-in elfogadott kizis
dnkorminyzati hivatal 1étrehozasarél sz6l6 megillapodas 3.1.1. pontjdban
foglaltakra.

Dunavarsany, 2017.

Gergdéné Varga Tiinde
polgarmester

MAjosHAZM



Dunavarsény V4ros Onkorméanyzaténak Képvisel6-testillete és Majoshdza Kozség énkorményzaténak
Képviseld-testillete (tovabbiakban: képviselS-testiiletek) altal - a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairs]
52616 2011. évi CLXXXIX. trvény (tovibbiakban: M6tv.) 42. § 7. pontjban és 84. § (1) bekezdésében,
az allamhéztartasr6l sz616 2011. évi CXCV. torvény 8. § (1) bekezdés b) pontjaban, 9. § b) pontjiban és
10. § (5) bekezdcsében, az dllamhaztartisrél sz6l6 torvény végrehajtdsardl szolé 368/2011.(X11.31.)
Kormanyrendelet 13. §-dban, a képviseld-testiiletek éltal 2013. februdr 6-4n elfogadott Dunavarsanyi
Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Alapité Okirata (tovébbiakban: Alapité Okirat) 8. pontjaban és az
ugyancsak 2013. februar 6-4n elfogadott kzos dnkormanyzati hivatal 1étrehoz4sarél sz616 megallapodas
(tovabbiakban: Megallapodas) 3.1.1. pontjéban és 3.1.6. pontjaban foglaltakra figyelemmel - 2013,
februér 6. napjén alapitott Dunavarsanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tov4bbiakban: Hivatal) jogszer(i
miikddése érdekében az alibbi Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatot (tovibbiakban: Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat) adom ki:

ALTALANOS REIZiN'DELKEZESEK
1. A Hivatal elnevezése
Dunavarsényi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
2. A Hivatal székhelye
2336 Dunavarsany, Kossuth Lajos utca 18.
3. A Hivatal levelezési cime
2336 Dunavarsany, Postafidk: 4.

4. A Hivatai telephelyei
2339 Majoshéza, Kossuth utca 34. (Majoshazi Kirendeltség)

5. A Hivatal illetékességi teriilete
Dunavarsany Viéros és Majoshiza Kdzség kizigazgatési teriilete

6. A Hivatal alapitéja, alapitisdnak idépontja

> Alapiték: Dunavarsiany Véaros Onkorményzatinak Képviseld-testiilete és Majoshdza Kozség
Onkorményzatinak Képvisels-testiilete
> Alapités idpontja; 2013, februdr 6.

(A Hivatal - 2013. februdr 6-dn kelt és 2013, mércius 1-jén hatélyba lépett alapité okirata 4. pontja
alapjén - Dunavarsiany Viros Onkorményzatinak Polgirmesteri Hivatala és Majoshéza Kozség
Onkorményzatinak Polgérmesteri Hivatala jogutdjaként jott 1étre.)

7. A Hivatal irdnyit6 szervének neve, székhelye
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Dunavarsiny Véros Onkorményzatinak Képviselo-testiilete, 2336 Dunavarsany, Kossuth Lajos utca 18.

8. A Hivatal alapfté jogait gvakorlé6 szervek neve, székhelye

» Dunavarsiny Véros Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete, 2336 Dunavarsdny, Kossuth Lajos
> th‘:iiolsfl-éza Ko6zség Onkorméanyzaténak Képvisel§-testiilete, 2339 Majoshiza, Kossuth utca 34.
9. A Hivatal f6bb adatai
9.1. Bankszdmlaszama: 11742180-15811095 (Kéltségvetési elszamoldsi szdmla)
9.2. KSH szama: 15811095-8411-321-13
9.3. KSH kédja: 1320534
9.4. Adbigazgatasi azonosité szdma: 15811095-2-13

9.5. PIR tdrzsszama: 811097

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

9.7. Internetes elérhetdsége, honlapja: www.dunavarsany.hu
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2013.03.01.
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama: 2014.01.01
10. A Hivatal jogdlidsa, jogkdre
10.1. Jogi személyisége: 6n4ll6 jogi személy
10.2. Gazdalkodési besoroldsa: A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik.
10.3.Tevékenységeinek jellege alapjan: kdzhatalmi koltségvetési szerv
10.4, Erdekeltségi rendszere: maradvényérdekeltség
10.5. Bérgazdilkoddsi jogkdre: 6nalld bér- és 1étszdmgazdalkodod
10.6. El6irdnyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkor

10.7. Ingatlanok beruhazésa, feltijitdsa tekintetében: kizarélagos jogkor

11. A Hivatal alaptevékenységeinek kormanyzati funkciénkénti besoroldsa



0111301 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkotési, 4ltaldnos igazgatasi tevékenysége

016010 1 Orszaggyllési, Snkorményzati és eurdpai parlamenti képviseld valasztassal kapcsolatos

tevékenység

016020 1 Orszégos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenység

016030 1 Allampolgérsagi iigyek

018030 1 Téamogatési céld finanszirozasi miveletek

0310301 Kozteriilet rendjének fenntartasa

12. A Hivatal vallalkozéi tevékenysége
A Hivatal véllalkozoi tevékenységet nem végez és nem folytat,

13. A Hivatal képviselete

A Hivatal Alapité Okiratdnak 12. pontja szerint a Hivatal képviseletére teljes jogkorrel a jegyzb jogosult,
tavollétében vagy halaszthatatlan mds irdnyn elfoglaltsiga esetén az aljegyzd helyettesiti.

A Hivatal jogi képviseletét egyedi meghatalmazas alapjén jogi végzettségli koztisztviseldk, tigyvédek,
ligyvédi iroddk 14tjak el.

14. A Hivatal alaptevékenvységét befolydsolé legfontosabb j ogszabdlyok

VYV VVVVVVVVVV Y VYV VYV

Magyarorszag Alaptérvénye
Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz6lé6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Mbtv.)

Az éllamhéztartisrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

Az allamhéztartasr6l sz616 torvény végrehajtasérol sz616 368/2011.(X1.31.) Korményrendelet
(tovabbiakban: Avr.)

A kdzigazgatasi hat6sagi eljarasok és szolgaltatasok ltaldnos szabalyairdl sz616 2004, évi CXL.
térvény

Az orszaggylilési képviselok vélasztisdr6l sz616 2011. évi CCIIL térvény

Az Eurépai Parlament tagjainak vélasztdsarol sz6l6 2003. évi CXIIL trvény

A helyi 6nkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztasarsl sz6lé 2010. évi L. térvény
A szocidlis igazgatésrél és a szocidlis ellatasokrél sz616 1993, évi IIL. térvény

A Polgéri Torvénykdnyvr6l szol6 2013. évi V. térvény

A koziti kdzlekedésrdl sz6l6 1988. évi L. tdrvény

A helyi ad6kré] sz616 1990. évi C. térvény

A Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L torvény

A kdzszolgélati tisztvisel6krl sz6l6 2011. évi CXCIX. trvény

Az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsigrol sz6lé 2011, évi CXIL
toérvény

A nemzetiségek jogairdl sz816 2011, évi CLXXIX. térvény

A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény
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A birbsagi végrehaijtasrol sz616 1994. évi LIIL. térvény

A kornyezet védelmének éltaldnos szabélyairdl szol6 1995. évi LIII tSrvény

A tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrél és a tlizoltosagrol sz616 1996. évi XXXI. torvény
A szamvitelrél sz616 2000. évi C. tdrvény (tovabbiakban: Szt.)

Az ad6zés rendjérd] sz616 2003. évi XCII. térvény

A kozbeszerzésekro! sz616 2015, évi CXLIIL tdrvény

A kereskedelemr6l sz616 2005, évi CLXIV. térvény

A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirél sz6lé 210/2009.(IX.29.)
Korméanyrendelet

A kozfeladatot elldt6 szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeirdl sz61é 335/2005. (XIL.
29.) Kormanyrendelet

A Magyarorszag targyévi koltségvetésérél szol tdrvények, dnkorményzati rendeletek, tovabba
a Magyarorszdg Eurépai Unidban valé tagsagibél ad6édéan egyes, kdzvetleniil hatélyos
els6dleges és masodlagos kozdsségi jogforrdsok.

YV ¥V VVVVVVVV

II.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal iranyitdsa

L.1. A polgirmesterek a képvisel6-testiileteik dontései szerint és sajét hataskoriikben - a jegyzd utjan
— onkorményzataik illetékességi teriiletére kiterjed hatéllyal irinyitjdk a Hivatalt (v6.: Mtv. 67. §
a) pont).

A polgarmesterek
a) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével sajat oOnkormanyzatuk vonatkozisdban

meghatarozzak a Hivatalnak a feladatait az 6nkorményzat munk4jinak a szervezésében, a
dontések elbkészitésében &s végrehajtdsaban (v6.: Motv. 67. § b) pont);

b) dontenek a jogszabdly altal hatdskoriikbe utalt 4llamigazgatisi iigyekben, hat6sagi
hataskorokben, egyes hataskéreiknek gyakorlasat struhdzhatjk az alpolgarmesterre(-ekre), a
jegyzdre, a Hivatal tigyintézbjére (v6.: Métv. 67. § ¢) pont);

c) a jegyzl javaslatira elGterjesztést nytjtanak be a képviseld-testiileteiknek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszaméanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatirozasara (vo.: Métv. 67. § d) pont);

d) a hatéskériikbe tartoz6 iigyekben szabilyozzdk a kiadméanyozas rendjét (vo.: M6tv. 67. § )
pont);

) kozil Dunavarsiny Véiros Onkorményzatinak Polgarmestere, mint a székhelytelepiilés
polgérmestere — figyelemmel az Métv. 83.§ c) pontjra és a Megallapodés 3.2.2. pontjara —
gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyz tekintetében (v3.: Métv. 67. § f) pont);

f) gyakoroljak az egyéb munkaéltatéi jogokat a sajét Snkorminyzatuk é&s intézményei
vonatkozasiban az alpolgirmester(-ek) és az Snkormdanyzati intézményvezeték tekintetében
(vO.: Métv. 67. § g) pont);

g) feleldsek sajat oSnkormanyzatuk vonmatkozdsiban az Onkorményzat gazdilkod4s4nak
szabalyszerliségéért (vo.: Motv. 115.§ (1) bekezdés).

1.2. A képvisel6-testiilet az alakulé vagy az azt kovetd iilésen az Motv. szabélyai szerint megalkotja
vagy felilvizsgilja szervezeti és mikodési szabdlyzatdrol sz6l6 rendeletét, a polgirmester
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eldterjesztése alapjdn megvélasztja a bizottsdg vagy bizottsigok tagjait, az alpolgarmestert,
alpolgérmestercket, dont illetményiikrél, tiszteletdfjukrol. (v6.: Mbtv. 43.§ (3) bekezdés.)

2. A Hivatal vezetése
2.1. A jegyzb vezeti a Hivatalt (v6.: M6tv. 81.§ (1) bekezdés). A jegyzot az aljegyzé helyettesiti (v5.:
Motv. 81.§ (2) bekezdés).

2.2. A Hivatal vezetdjének €s helyettesének kinevezési rendje:

A jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelelé jegyzat Dunavarsdny Varos
Onkorményzatanak Polgdrmestere, mint a sz&khelytelepiilés polgarmestere nevezi ki - figyelemmel
az Métv. 83.§ c) pontjara és a Megéllapodés 3.2.2. pontjéra - palyazat \itj4n, hatdrozatlan idére. A
jogszabalyban megallapftott képesitési kivetelményeknek megfeleld aljegyzot, a jegyz0 javaslatara,
Dunavarsiny Véaros Onkormdnyzatanak Polgdrmestere, mint a székhelytelepiilés polgirmestere
nevezi ki - figyelemmel az Motv. 83.§ ¢) pontjéra és a Megallapodés 3.2.2. pontjéra - paly4zat 1itjan,
hatérozatlan idére.

2.3. A jegyz0

a) dont a jogszabély éltal hatéskorébe utalt &llamigazgatisi tigyekben (vo.: Motv. 81.§ 3)
bekezdés a) pont);

b) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi tekintetében,
tovébba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében (vo.: Métv. 81.§ (3)
bekezdés b) pont);

¢} gondoskodik az 8nkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarl (vo.: Maty.
81.§ (3) bekezdés c) pont);

d) tandcskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiiletek, a képviseld-testiiletek bizottsdgainak
iilésén (vd.: Motv. 81.§ (3) bekezdés d) pont);

€) jelzi a képviseld-testiileteknek, a képviseld-testiiletck szerveinek és a polgirmestereknek, ha a
dontésiik, miikddésiik jogszabalysértd (vo.: Motv. 81.§ (3) bekezdés e) pont);

f) ¢évente beszimol a képviselé-testiileteknek a Hivatal tevékenységér6l (vo.: Motv. 81.8 3
bekezdés f) pont);

g) dontésre el6késziti a polgdrmesterek hatdskorébe tartozé dllamigazgatasi tigyeket (v6.: Motv.
81.§ (3) bekezdés g) pont);

h) dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgarmesterek adnak 4t (v6.: Métv. 81.§ (3)
bekezdés h) pont);

i) dont a hataskSrébe utalt dnkormanyzati és Snkormanyzati hatésagi figyekben (v6.: Métv. 81 §
(3) bekezdés i) pont);

j) a hataskorébe tartozo iigyekben szabélyozza a kiadményozés rendjét (vo.: Motv. 81.§ 3)
bekezdés j) pont);

k) kdteles — a jogszabilyok alapjan meghatérozott — belsd kontrollrendszert mikddtetni, amely
biztositja a helyi énkorméanyzatok rendelkezésére &ll6 forrasok szabélyszerd, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznilését (vo.: Métv. 119.§ (3) bekezdés);

1) koételes gondoskodni — a belsd kontrollrendszeren beliil — a belsé ellendrzés mikédtetésérs] az
dllamhéztartdsért felel8s miniszter dltal kozzétett mddszertani itmutatok és a nemzetkdzi bels
ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi Snkorményzatok belsé ellenérzése
keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellenbrzésérél is (v.: Motv.
119.§ (4) bekezdés);

m) feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ennck kérében ellendrzi a Hivatal
hat6sagi tevekenységét, sziikség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el;
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n) apolgirmesterekkel egyeztetve gondoskodik a képviselé-testiiletek
na) iléseinek iddben torténd elékészitésérsl,
nb) elé kertl$ elSterjesztések elbzetes bizottsagi véleményeztetésérdl,
nc) iilésein jegyzOkonyvek vezetésérol,
nd) dbntéseinek az érdekeltekhez tértén6 megkiildésérdl;

o) gondoskodik a képviselé-testiiletek, a bizottsdgok szervezési és iigyviteli feladatainak az
ellatasarol;

p) rendszeresen tdjékoztatja a polgirmestereket, a képviseld-testilleteket és a bizottsagokat az
tnkormanyzatok munkajat érint® jogszabalyi valtozasokrél.

2.4. Az aljegyzd
a) ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat (vé.: Motv. 81.§ (2) bekezdés);
b) helyettesiti a jegyzét tavollétében, illetve tartds akadalyoztatisa esetén (v5.: Métv. 81.§ (2)
bekezdés);
¢) altalanosan feliigyeli és vezeti a Hivatal Majoshézi Kirendeltségét &s szakmailag feliigyeli a
Hivatal Beruhazasi és Miiszaki Osztalyanak tevékenységét.

3. A Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetdi

Az osztalyvezetdk a Hivatal belsd szervezeti egységeinek (osztilyainak) az élén dllnak. A jegyzb az
osztilyvezetoket — Dunavarsany Varos Onkorméanyzatédnak Polgarmestere, mint a székhelytelepiilés
polgirmestere egyetértésével — kizrolag jogszabalyban meghatirozott felséfokn iskolai végzettséggel,
kozigazgatdsi szakvizsgival, vagy azzal egyenértékli képesitéssel rendelkezé koztisztviselSk kiziil
hatirozatlan id6re bizza meg,

Az osztalyvezetod

a) felelbs a szervezeti egység munk4jaért, annak szakirdnyd, jogszerli mikddéséért;

b) gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint munkakéri lefrisainak
elkészitésérél és naprakészen tartasardi;

c) felelés a Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzata — teriiletét érintd — figgelékeinek
naprakészen tartaséért;

d) elvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rébizott feladatokat;

e) felelds a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok ddntés-
elokészitéséért és hatiridGben torténd végrehajtasaért;

) gyakorolja a polgirmester(-¢k) és a jegyzé 4ltal meghatdrozott kérben a kiadmanyozasi jogot;

g) eldkésziti a feladatkdréhez tartozo testiileti el6terjesztéseket, részt vesz a képviseld-testiiletek
iilésein;

h) koteles részt venni meghivas alapjn, vagy a szervezeti egységet érint napirend targyaldsakor
a bizottsagi iiléseken, akadélyoztatasa esetén helyettesitésrél gondoskodni;

i) kapcsolatot tart a belsé szervezeti egység mlikodését elésegité kiilsé szervekkel;

) felelés a képvisel6-testiiletek irdnyitisa alatt 4ll6, az osztdly feladatkoréhez tartozéd
intézmények térvényes miikddéséért;

k) kozremikddik az intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtis megszervezésében;

1} koteles a vezetése alatt miksds szervezeti egység, valamint a feladatkdrébe tartozé
intézmények tevékenységérdl naprakész informdciéval rendelkezni, az osztalyt érintd
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairél a tisztségviseldket tdjékoztatni;

m) szitkség szerint beszdmol a tisztségviselSk eldtt a szervezeti egység tevékenységérol;



n) gondoskodik a vezetése alatt mikods szervezeti egységben az ligyfélfogadasi és munkarend
betartasarol;

0) felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos tijékoztatasért, informécidaramiasért, az
egységes Hivatal munkdjat elosegits, az egyes szervezeti egységek egyiittmiikdését biztositd
kapcsolattartisért;

p) szakmai feliigyeletet gyakorol a Hivatal Majoshézai Kirendeltsége 4ltal intézett, hatiskérébe
tartozo tigyek vonatkozdsidban.

4. A Hivatal iigyintéz6i, ligykezel6i és munkaszerzddéssel foglaikoztatott alkalmazottai

Az ligyintézd, az iigykezel és a munkaszerzddéssel foglalkoztatott alkalmazott ellatia a munkakori
leirdsdban részére megéllapitott, illetve a vezetdje Altal meghatarozott munkakéri feladatokat a kapott
utasitdsoknak ¢és hataridoknek megfelelden. A Hivatal valamennyi munkavéllaléja munkéja sordn
kételes Magyarorszag Alaptdrvényét, alkotméanyos jogszabélyait megtartani. Az allami és szolgalati
titkot megdrizni. Hivatali kotelességét részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a
jogszabalyoknak megfeleléen, pontosan, etikusan, az emberi méltoségot feltétlenti! tiszteletben tartva, a
legjobb tudasa szerint a nemzet és az 6nkorményzatok érdekeinek szolgélataval teljesiteni. A Hivatalban
¢s azon kiviil példamutatéan viselkedni.

4.1. Az ligyintézé feladata kiillonosen
a) az dllamigazgatisi és onkormanyzati ligyek, hatésagi ligyek érdemi déntésre vald elOkészitése,
illetve ilyen irnyu felhatalmazas esetén a kiadményozasa;
b) szakértelemmel foglalkozni a rabizott teriilette]l 6sszefliggd valamennyi kérdéssel, feleléssé get
véllalni a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a tdrvényesség betartasiért.

4.2. Az iigykezel6 feladata kiilondsen
a) gondoskodni az adminisztrici6s feladatok ellatdsarol, az ligyiratok Atvételérdl, iktatasardl, a
kiadménytervezeteknek az {ligyintéz8 Gtmutatdsa szerinti gépelésérdl, sokszorositasarol,
tovabbitasardl;

b) ellétni mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amelyekkel a vezetSje megbizza.
4.3.A munkaszerzidéssel foglalkoztatott alkalmazott feladata kiilonésen

a) biztositani a Hivatal napi miikodését munkakérében;
b) ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

5. A Hivatal belsé szervezeti tagozddisa, stituszok

A képviseld-testiiletek dontéseinek értelmében a Hivatal az alibbi szervezeti egységekre (osztilyokra)
tagozbdik:

5.1. Hivatal

- 1 statusz jegyzo
- 1 stitusz aljegyz6

5.1.1. Szervezési és Onkorményzati Osztaly

- 1 statusz osztilyvezetd, jogi referens
- 1 statusz polgarmesteri referens
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- 1 statusz jegyz6i referens, huménpolitikai tigyintézs
- 1 statusz intézményfeliigyeleti ligyintézo
- 2 stitusz testiileti referens

1 statusz recepcids

5.1.2. Gazdaségi Osztily, mint gazdasagi szervezet.

- 1 statusz osztilyvezetd

- 5 statusz pénziigyi Ugyintézd
- 1 statusz pénztdros

- 3 statusz adéiigyi ligyintézo

5.1.3. Igazgatisi Osztily

- 1 statusz osztalyvezetd

- 2 statusz igazpatési tigyintéz6

- 1 statusz anyakdnyvvezetd, igazgatési ligyintézd
- 2 statusz iktat6, tigykezel

5.1.4. Beruhézasi és Miiszaki Osztély

- 1 statusz osztilyvezetd
- 3 statusz beruhdzasi &s miiszaki tigyintézd
- 2 statusz kozteriilet-feliigyel

5.1.5. Majoshazi Kirendeltség

- 1 statusz pénziigyi ligyintézd

- 1 statusz igazgatasi iigyintézé

- 1 statusz anyakdnyvvezetd, iktatd

- 1 stétusz adébiigyi tigyintéz6

- 1 statusz polgirmesteri-jegyzéi referens, testiileti referens
- 1 statusz beruhézasi és miiszaki tigyintéz6

5.2. A jegyz0 a belsd ellen6rzés mitkodtetését 1 £5 revizorral biztositja megbizasi jogviszony keretében,
aki az osztalyokt6l fliggetleniil, kozvetlentil a jegyzb alirendeltségében dolgozik.

5.3. A jegyz6 a Hivatal és az dnkorményzatok jogi kepviseletét 1 f6 tigyvéddel biztositjia megbizasi
jogviszony keretében, aki az osztalyokt6! fiiggetleniil, kézvetlentil a jegyz6 alarendeltségében dolgozik.

5.4. A jegyzb az Snkorményzatok f8épitészi feladatait 1 f5 foépitésszel biztositja megbizasi jogviszony
keretében, aki az osztdlyoktol fliggetlentil, kézvetleniil a jegyzd aldrendeltségében dolgozik.

5.5. Az osztalyok egymdssal mellérendeltségi viszonyban 4llnak, &s kotelesek egytittm{ikédni a
feladatok végrehajtasiban.

5.6. Dunavarsiny és Majoshdza 6nkormanyzatai az Métv. 87.§-dban kapott felhatalmazas alapjan a
szocidlis és gyAmiigyi jogszabalyokbol eredé feladatai kéziil a csalddsegitd, a hazi segitségnyijto és
gyermekjoléti feladatokat a Dunavarsiny és Kornyéke Csalad- és Gyermekjoléti  Szolgilat
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Intezményfenntarté Tarsulds keretei kozott 14tjak el a vonatkozd térsuldsi megallapodasban foglaltak
szerint. A Tarsulast Dunavarsiny, Délegyhdza és Majoshdza 6nkormanyzatai alapitottdk. A tarsulési
megéllapodis értelmében a Hivatal elldtja a tarsulds, valamint intézménye gazdalkodasi, pénziigyi,
gazdasagi feladatait.

5.7. A foglalkoztatés elbsegitésére Dunavarsény és Majoshéza illetékességi teriiletein kozfoglalkoztatss
is miikddik. A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat a Hivatal kdzvetleniil latja el.

5.8. Dunavarsany és Majoshéza dnkormanyzatai az Métv. 87.§-dban kapott felhatalmazas alapjén az
egeszséges ivoviz ellatassal és a szennyvizelvezetéssel kapcsolatos feladatait a Dunavarsény és Térsége
Onkorményzati Szennyviz Térsulds keretei kozott litja el a vonatkozd tarsulisi megallapoddsban
foglaltak szerint. A Téarsulist Dunavarsiny, Taksony, Délegyhiza, Aporka, Majoshaza és
Szigetszentmarton 6nkorményzatai alapitottdk. A t4rsulasi megallapodés értelmében a Hivatal ellatja a
tirsulas gazdilkodasi, pénziigyi, gazdasagi feladatait.

5.9. Dunavarsiny Véros Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete &ltal alapitott, 6nalloan miiksdd
kdltségvetési szervek vonatkozésaban a Hivatal latja el az aldbbi intézmények gazdalkodasi, pénziigyi,
gazdasagi feladatait is:

Dunavarsény Véros Onkormanyzat Wedres Sandor Ovoda
* Dunavarsiny Varos Onkorményzat Pet6fi Mlvel6dési Haz és Konyvtér

5.10. Majoshéza Kézség Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete altal alapftott, énilléan miksdé
koltségvetesi szervek vonatkozasiban a Hivatal litja el az aldbbi intézmények gazdalkodasi, pénziigyi,
gazdasagi feladatait is:

o Majoshazai Napraforgé Ovoda

6. A Hivatal mikidési rendje
6.1. A Hivatal munkarendije és iigyfélfogad4si rendje

6.1.1 A koztisztviselok munkaideje heti 40 éra az aldbbi bontésban:

Székhelyen Majoshazi Kirendeltségen
HES: 7301730 730.16%
Kedd: 730.15% 7%0_16%
Szerda: 7%_16% 7%0.16%
Csiitértok:  7°9-15% 730.16%
Péntek: 730.13%0 730_1330

A munkaid6n beliili munkakozi sziinet idétartama napi 30 perc.

Az egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkavéllalék munkaidejét a munkaltatéi jogkor
gyakorldja a munkaszerz6désben vagy a jogviszonyt 1étesit6 okiratban hatérozza meg.

A munkaid6 a 40 éranél kevesebb is lehet (részmunkaid6), de ebben az esetben az egyébként jard
illetményt ardnyosan csékkenteni kell.
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6.1.2 A Hivatal &ltalanos iigyfélfogadasi idépontjai az alsbbiak:

Székhelyen Majoshizi Kirendeltségen
Hétfo: 13%.17% 13%-16%
Szerda: 8901200 &5 1300.16%  g00_1200 &g 13901600
Péntek: g§00.1200 g00_12%

6.1.3 A 6.1.2 ponttdl eltérben a jegyzd hivatalos — elbzetes bejelentkezéshez nem kotott -
tigyfélfogadasi idSpontjai a Hivatal székhelyén, minden hénap elsé és harmadik hétfdjén 15%-
17% éra kzétt van.

6.1.4. A 6.1.2 ponttél eltérden a polgarmesterek hivatalos — eldzetes bejelentkezéshez nem kotott
- tigyfélfogad4si idGpontjai:
- Dunavarsany Viros Polgirmestere: minden hétfén 15%-17% éra kozétt a Hivatal
székhelyén.
- Majoshéza K6zség Polgarmestere: minden hétfon 14%-16% 6ra kozott a Hivatal Majoshézi
Kirendeltségén.

6.2. A Hivatal miikddésével koteles eldsegiteni
a) atdrvényesség betartasat;
b) a képvisel§-testilletek rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat;
¢) az dllampolgiri jogok érvényesiilését;
d) az Eurépai Unids el6irdsok betartasat.

6.3. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell

a) az anyagi és az eljirdsi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisara;

b) a hatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hatéridok betartaséra;

c) az lgyintézés szinvonalinak emelésére, az iigyintézés jogszabdlyi kereteken beliili
egyszerlsitésére;

d) aziigyfelek részére a sziikséges felvildgositést szoban és irdsban valé kulturilt megadaséra;

e) a gyakrabban el6fordulé allamigazgatasi ligyekben az tigyfelek tijékoztatésa frasban torténd
megadasanak biztositasara;

f) a jogok érvényesiilésének elosegitésére, a kotelezettségek teljesitésének elomozditisara,
valamint az dllampolgari fegyelem megszilarditasara.

6.4. A Hivatal informaciéaramlésénak biztositédsa érdekében sziikséges, hogy

a) a Hivatal részér6l a jegyzd vagy az aljegyzd vagy a jegyzd megbizottja részt vegyen
Dunavarsiny Véros Onkorményzata Képvisel6-testiletének és Majoshaza Kozség
Onkorményzata Képviseld-testiiletének, bizottsagaiknak iilésein, valamint a nemzetiségi
onkorményzata(-aik) tilésein.

b) a Hivatal részér6l az osztilyvezeté vagy az osztalyvezetd megbizottia részt vegyen
Dunavarsany Véros Onkorminyzata Képvisel6-testiiletének és Majoshaza Kozség
Onkorményzata Képviseld-testiiletének, bizottsigaiknak tilésein, valamint a nemzetiségi
onkorméanyzata(-aik) iilésein.

c) aHivatal részér6l a technikai feladatokat ellat6 személyek részt vegyenek Dunavarsény Viros
Onkorményzata Képviseld-testilletének és Majoshdza Kbzség Onkormanyzata Képvisels-
testilletének, bizottsdgaiknak iilésein, valamint a nemzetiségi Snkormanyzata(-aik) iilésein.

d) a Hivatal részérél az elbterjesztéseket készits, vagy a napirendi pontoknal érintett meghivott
hivatali munkatdrsak részt vegyenek Dunavarsiny Viaros Onkorményzata Képvisels-
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g

h)

testiiletének és Majoshdza K6zség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének, bizottsdgaiknak
iilésein, valamint a nemzetiségi énkormanyzata(-aik) iilésein.

¢venkeént legaldbb két alkalommal appardtusi értekezlet keriiljon megtartésra, melynek
keretében az elmult id6szak tevékenységét értékelni kell és az elkdvetkezendd iddszak f5bb
feladatait meg kell hatarozni.

legalabb kéthetente osztélyértekezlet keriiljon megtartasra.

hetente egy alkalommal vezetdi értekezlet keriiljon megtartisra az operativ feladatok
meghatirozisa, instrukciok adésa és a feladatok végrehajtdsnak szdmonkérése céljabol,
melyen részt kell vennie a polgarmesternek, az alpolgirmesternek(-eknek), a jegyzének, az
aljegyzonek, az osztalyvezetSknek és az értekezletre meghivott munkatérsaknak. A vezetsi
értekezletrdl frisban emlékeztetdt kell késziteni a feladat, a hataridé, valamint a felelds
megnevezésével.

az osztélyvezetSk a képviseld-testiileti tlést megeldz6 hét csiitdrtok 12.00 ériig részletes
jelentést készitsemek az osztilyok munkdjarél és az eldz6 képvisels-testiileti iilés ota eltelt
iddszakban tett intézkedésekr6l. A jelentésnek ki kell témie a koltségvetési felhasznéldsra, a
képvisel§-testilleti {ilésen felvetodott probléméak megoldésira, valamint a képviseld-testiileti
hatérozatok végrehajtdsa érdekében tett intézkedésekre, valamint az dnkormanyzati honlapon
torténd adatvéltozasokra is. Ha az el6zd jelentés 6ta a honlap adattartalmaban nem tSrtént
adatvéltozds, a jelentésnek erre is ki kell témie. A jelentéseket a polgarmesterhez és a
jegyzohoz kell eljuttatni a hat4ridé mindenkori betartisa mellett.

IIL.
A HIVATAL FELADATAI

1. Az dnkormanyzatok képviselo-testiiletei az Snkormanyzatok mitkodésével, valamint a polgarmesterek
vagy a jegyz6 feladat- és hatdskSrébe tartozé ligyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtaséval
kapcsolatos feladatok ellatisira kozos onkorméanyzati hivatalt hoznak létre. A Hivatal kézremiiksdik az
onkorminyzatok egyméds kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikddésiiknek
Osszehangolasaban (v6.: Motv. 84.§ (1) bekezdés).

2.A Hivatal kiteles feladatai dltaldban

A Hivatal

a)
b)

c)
d

€)

igyfélfogadasi id6ben koteles az tigyfeleket fogadni és az tigyintéz6 akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésérél gondoskodni;

koteles az tigyfelek 4ltal személyesen, vagy szdban eléadott kérelmet jegyzokonyvbe foglalni
€s a jegyzOkonyvet iktatdsra tovabbitani;

koteles az Ugyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni;

eljar6 Ugyintézdi lgykériikben kotelesek mas osztalyok igyintézdivel egyiittmiikddni,
egyeztetni és az egyeztetés megtorténtét az ligyiratokban dokumentalni;

osztalyai kotelesek belsé munkarendjiiket szdmon kérheté médon kialakitani, igy kiilondsen
¢a) munkatervet késziteni,

eb) szabalyozni az osztalyértekezletek rendjét,

ec) szabilyozni az osztilyvezetdi ellen6rzés, szdmonkérés médjat, gyakorisigit, a
munkafegyelem biztositésat, ellenérzését az erre vonatkozé szabélyzatok és utasitdsok szerint,
ed) szabélyozni az informéciéaramlés mikéntjét.

3. A Hivatal feladatai kiilindsen a képviselo-testiiletek miikidésével kapcsolatban
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A Hivatal kételes
a) a képviseld-testiiletek rendeleteit, hatarozatait végrehajtani;
b) az figykoriiket érint6 képvisel6-testiileti eldterjesztéseket elkésziteni;
¢} az dnkorményzati képviselSk interpellaci6it kivizsgélni és azokra az erre vonatkozo szabalyok

szerint valaszt adni;
d) az Onkorményzati képviselének a munkajdhoz szilkséges thjékoztatist és tigyviteli
kozremiikddést biztositani;

€) az 6nkorményzati képviseld kdzérdekil bejelentésére 15 napon beliil érdemi valaszt adni.

4. A Hivatal feladatai kiiléndsen a képviseld-testiiletek bizottsagainak miikidésével kapcsolatban

A Hivatal kételes

a) a polgarmester iltal — a bizottsigok feladat- és hatiskoreinek figyelembe vételével -
meghatérozott illetékes bizottsig véleményét kikéri a képvisel6-testiileti el6terjesztésekkel
kapcsolatban;

b) a bizottsdg mitkddéschez szitkséges tdjékoztatast megadni;

c) a képviselé-testiiletek bizottsagai milkodésének tigyviteli feladatait eliatni, a technikai és
adminisztrativ igényeket kielégiteni;

d) a bizottsag iiléseirdl jegyzokonyvet vezetni és azt nyilvantartottan kezelni.

5. A Hivatal feladatai kiilondsen a nemzetiségi nkorminyzatokkal Kapcsolatban

A Hivatal biztositja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat testiileti miikdésének feltételeit &s ellatja az ezzel
kapcsolatos teendéket, igy killonisen a nemzetiségi énkormanyzat testiileti mikddésének rendjéhez
igazodo postai, kézbesitési, gépelési, sokszorositisi feladatok ell4tisat.

A Hivatal Szervezési és Onkormanyzati Osztalya erre kijeldlt dolgozéja segiti a nemzetiségi
onkorményzatokat az {igyviteli feladataik ellatasaban, a pénziigyi vonatkozast kérdésekben a Gazdasagi
Osztaly erre kijeldlt dolgozdja biztositja a szakszeri és jogszer( mikodést,

6. A Hivatal és a civil szervezetek, sllampolgirok kapcsolata

A helyi 6nkormanyzat feladatai ellitdsa soran tdmogatia a lakossag Onszervezddé kozdsségeit,
egylttmikodik e kdzdsségekkel, biztositja a helyi koziigyekben valé széles korii allampolgari részvételt
(vd.: M6tv. 6.§ a) pontja). A Hivatal az elokészith és végrehajto tevékenysége sordn az Métv-ben, az
Snkormanyzatok szervezeti és miikodési szabalyzataiban és az egyedi képviseld-testiileti dontésekben
meghatérozottak szerint jér el e feladatkGréhez tartozé ligyekben. Az llampolgarok és civil szervezetek
a lakossagi férumokon, kézmeghallgatésokon szerezhetnek tudomést a Hivatal ez irdnyt munkajarél. A
lakossag tajekoztatasat szolgalja az ingyenesen terjesztett Dunavarsinyi Naplé és Majoshazi Hiradé,
valamint az 6nkorményzatok dltal miikddtetett honlapok is.

7. A kiltségvetési szerv belsé és kiilsé kapcsolattartisinak rendje
7.1. A belsd kapcsolattartds

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellitdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
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Az egylittm{ik6dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési kitelezettségiik

van,
A belsd kapesolattartds rendszeres forméi a kiilonbozd értekezletek, forumok, stb.
A rendszeres és konkrét id6pontokat a kdltségvetési szerv éves munkaterve tartalmazza,

7.2. A kiilsé kapcsolattartas
Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai szervezetekkel,
tars koltségvetési szervekkel, gazdalkod6 szervezetekkel egylittm{ikodési megallapoddst kéthet.
7.2.1. Egyiittm{ikédés szakmai szervezetekkel, tirskiltségvetési szervekkel

A helyi ¢€s orszagos tarskoltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapesolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.

(Fejleszteni kell a kapcsolatot kiilfoldi térskoltségvetési szervekkel is, melynek fenntartésa, dpoldsa
¢s bovitése allando feladata a koltségvetési szervnek.)

A koltségvetési szerv szoros kapesolatot tart a kiilonbdzé szakmai szervezetekkel.

7.2.2. Uzleti kapcsolatok

A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazddlkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkélesileg segitik a magasabb szakmai munka
ellatasat.

8. A kiadményozis rendje

A koltségvetési szervben a kiadmanyozds rendjét a koltségvetési szerv vezetdje szabilyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabilyait az SZMSZ 4. szamn fliggeléke tartalmazza,
9. A kiltségvetési szerv gazdilkoddsinak rendje
A koltségvetési szerv gazdilkodisdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, a koltségvetési szerv kezelésében 1évd vagyon hasznositisgval Osszefiigpo feladatok,

hatiskdrdk szabélyozasa - a jogszabélyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a
koltségvetési szerv vezetbjének feladata.

A gazdilkodési feladatokat az Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni.
10.1. A gazdilkodais vitelét elésegitd belsé szahdlyzatok

A koltségvetési szervben a gazdélkodis szabalyozottsagit, a jogszabélyok érvényesiilését a jelen
szabalyzat fiiggelékében felsorolt vonatkozé belsd szabilyzatok hatirozzak meg részletesen.

10.2. Fizetési szamldk feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezéste jogosultakat a kiltségvetési szerv vezetbje jelsli
ki. Neviiket €s aldirasukat be kell jelenteni a szdmlavezetd hitelintézethez,
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A Dunavarsény Véros Onkorményzata & Majoshéza Kozség Onkorményzata valamint koltségvetési
szerveik Pénzkezelési szabalyzata részletesen tartalmazza az erre vonatkozdan el8irdsokat (Szt.14.§
(5) bek.)

10.3. Kotelezettségvallalds, utalvinyozds, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kételezettségvallalas, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a koltségvetési
szerv vezetdje hatarozza meg.

Ennek részletes szabélyait a gazdasdgi szervezet feladat és hatdskorét szabdlyzé Gazdalkodasi
szabélyzatban keriil meghatérozésra. (Avr, 13. §. (2) bek.)

11. A kéltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati, hasznosftisi rendje

A koltségvetési szerv épiiletét cimtablaval, z4szldval kell ellatni.
A koltségvetési szerv sajét bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatisat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

12. A kéltségvetési szervben végezhetd reklimtevékenység

A koltségvetési szervben rekldmhordoz6 csak a vezetd engedélyével helyezhetd ki.
Nem Iehet olyan rekldmot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

13. Ové, védé elGirdsok

A koltségvetési szerv minden alkalmazottjdnak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
¢s testi épségilk megbrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ fiiggelékében rogzitett Munkavédelmi szabdlyzatot
és Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint t{iz, bombariad6 esetére eléirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal jelen Szervezeti és Miikodési Szabilyzata, igy is, mint a Hivatal Ugyrendje 2017. aprilis
18 —én 1ép hatélyba, és egyidejlileg a 2013. juinius 19 —én hatélyba lépett Hivatal Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzata hatélyat veszti. A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat érvényességéhez Dunavarsany
Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének, mint iranyit6 szervnek a jovihagyasa szikséges az
allamhdztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 9.§ (1) bekezdés €) pontja alapjan, figyelemmel a
Megéllapodés 3.1.1. pontjaban foglaltakra.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat ~FUGGELEK”-ben felsorolt dokumentumokkal teljes,
amelyeket Dunavarsiny Véros Onkorményzatinak Polgérmestere, mint az irdnyité szerv polgirmestere
és/vagy a Jegyzd ir ald. A ,FUGGELEK”-ben felsorolt dokumentumok elkészitéséhez, alifrasihoz,
aktualizdlaséhoz, a ,,FUGGELEK” kiegészitéséhez (b6vitéséhez), tovibbi a , FUGGELEK”-ben
felsorolt dokumentumok sorszéménak (sorrendjének) megvéltoztatisdhoz nem kell az irdnyité szerv
megerdsitése, illetve jovahagyasa, kivéve az 1. és 2. szamu fiiggeléket.
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3. A jegyzd — a ,,FJUGGELEK”-ben nevesitett osztalyok 0tjan — kételes gondoskodni a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat és fliggelékei naprakész allapotardl és arrél, hogy a Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatot a szervezeti egységek vezetdi megismertessék a Hivatal koztisztviselSivel.

4. A Hivatal Szervezeti és Mi{ik6dési Szabélyzata fiiggelékeinek hatalyositisa a kévetkezbkben a
,JFUGGELEK”-ben megjeldlt osztlyok feladata a hatiriddk pontos betartasgval.

Dunavarsiny, 2017. iprilis
dr. Sziligyi Akos
jegyzd
FUGGELEK
(Dunavarsanyi Kéz6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatahoz, vigy is, mint
Ugyrendjéhez)

A Hivatal miikédésével, lizemeltetésével kapcsolatos dokumentumok

1, szdmi fiiggelék: Dunavarsinyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata
(Szervezési és Onkorményzati Osztily; évente a tirgyév december 31. napjaig, illetve a képwseld-
testiileti dontést kovetd 8 napon beliil)

2. szami fiiggelék: Dunavarsanyi Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal szervezeti struktura_]a
(Szervezési és Onkorményzati Osztily; évente a tirgyév december 31. napjdig, illetve a képviseld-
testlileti ddntést kdvetd 8 napon beliil)

3. szdmi fiiggelék: Dunavarsinyi K6z6s Onkorményzati Hivatal feladat- és hatdskori jegyzéke
(Szervezési €s Onkon:né.nyzatl Osztaly; évente a tirgyév december 31. napjaig)

4. szam fiiggelék: Dunavarsanyi K6zds Onkorményzati Hivatal szabélyzata a kiadményozas rendjérol
(Szervezési és Onkorményzati Osztaly; félévente, a targyév jinius 30. és december 31. napjéig)

5, szdmi fiiggelék: Dunavarsanyi K6zés Onkorméanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
(Igazgatasi Osztaly; évente a tirgyév december 31. napjiig)

6. szama fiiggelék: Dunavarsinyi Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal szabalyzata a Hivatalban hasznalt
bélyegzdk kezelésérdl, nyilvantartasarsl
(Gazdasagi Osztaly; évente a tirgyév december 31. napjaig)

7. szdmd fiiggelék: Dunavarsinyi K6z6s Onkorményzati Hivatal szabédlyzata a képvisels-testiileti

elGterjesztések rendjérdl
(Szervezési és Onkormanyzati Osztély; évente a targyév december 31. napjéig)
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8. szdmi fiiggelék: Dunavarsanyi Kéz6s Onkorményzati Hivatal szabalyzata a polgarmesteri és jegyzdi
utasitasok elkég_zitésér(’il, nyilvantartasar6l, valamint az intézményekbe t6rténd tovabbitasardl
(Szervezési és Onkorményzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig)

9. szamu fiiggelék: Dunavarsinyi K6zds Onkorméanyzati Hivatal szabalyzata a kozérdekti adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabb4 a kitelezben kbzzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjér6l

(Szervezési és énkorményzaﬁ Osztaly; évente a tirgyév december 31. napjaig)

10. szdmi fiiggelék: Dunavarsényi Kézds Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a szerzddések
kezelésérél
(8zervezési és Onkorményzati Osztily; évente a tirgyév december 31. napjaig)

11. szami fiiggelék: Dunavarsanyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal szabdlyzata a titokvédelemrdl
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napj aig)

12. szdma fiiggelék: Dunavarsanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szabdlyzata a tlizvédelemrol
(Szervezési és Onkorményzati Osztily; évente a targyév december 31. napjaig, illetve intézményi
telephely létesitése vagy megsziintetése esetén a viltozast koveté 8 napon beliil)

13. szam fiiggelék: Dunavarsanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a munkavédelemrél
(Szervezési és Onkormanyzati Osztély; évente a targyév december 31. napjdig, illetve intézményi
telephely létesitése vagy megsziintetése esetén a véltozast Lkoveté 8 napon beliil)

14. szam fliggelék: Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata az adatvédelemrdl
(Szervezési és Onkorményzati Osztaly; évente a tirgyév december 31. napjéig)

15. szim fiiggelék: Dunavarsnyi K6z6s Onkorményzati Hivatal szabélyzata a biztonsagrél
(Szervezési ¢s Onkorméanyzati Osztily; évente a tirgyév december 31. napjdig)

16. szdmi fiiggelék: Dunavarsinyi Kozds Onkorményzati Hivatal szabdlyzata az informatikai

lizemeltetésro]
(Szervezési €s Onkorméanyzati Osztily; évente a térgyév december 31. napj aig)

17. szdm fiiggelék: Dunavarsinyi K6z6s Onkorményzati Hivatal szabilyzata a mez6éri szolgalat

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

A Hivatal gazddlkoddsival kapcsolatos dokumentumok

18. sz&mi fiiggelék: Dunavarsinyi K6z6s Onkorményzati Hivatal Gazdaségi Osztalyanak Ugyrendje
(Gazdasagi Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig)

19. szdm fiiggelék: Dunavarsdnyi Koz8s Onkorméanyzati Hivatal szémviteli politikdja
(Gazdasagi Osztaly; évente a tirgyévet kdvetd év prilis 30. napjdig)

20. szdmi fiiggelék: Dunavarsanyi Kozoés Onkorményzati Hivatal szabalyzata a leltarozasrol
(Gazdasagj Osztaly; évente a targyévet kovetd év éprilis 30. napjaig)
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21. szdmu fiiggelék: Dunavarsinyi Ko6zds Onkorményzati Hivatal szabalyzata a felesleges
vagyontirgyak hasznositasarél, selejtezésérodl
(Gazdaségi Osztily; évente a targyévet kiveté év aprilis 30, napjaig)

22. szam fiiggelék: Dunavarsényi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal szabilyzata az eszk6zok és forrasok
értékelésérol
(Gazdasagi Osztaly; évente a targyévet kdvetd év aprilis 30. napjdig)

23. szami fiiggelék: Dunavarsényi K6z6s Onkorményzati Hivatal szabalyzata a pénzkezelésrdl
(Gazdaségi Osztaly; évente a tirgyévet kdvetd év 4prilis 30. napjaig, illetve a valtozas idépontjat6l
szamfitott 8 napon beliil)

24. szami fiiggelék: Dunavarsinyi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Szdmlarendje
(Gazdasagi Osztily; évente a targyévet kovetd év 4prilis 30. napjig)

25. szamu fiiggelék: Dunavarsdnyi K6z6s Onkorményzati Hivatal szabélyzata a beérkez6, valamint a
kimend szamlak nyilvantart4dsarol
(Gazdasagi Osztily; évente a targyév december 31. napjdig)

26. szami fiiggelék: Dunavarsanyi K6zds Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a bizonylati rendrél
(Gazdaségi Osztdly; évente a targyév december 31. napjaig)

27. szdmii fiiggelék: Dunavarsanyi K6z6s Onkorményzati Hivatal gazdélkodasi szabalyzata
(Gazdasagi Osztaly; negyedévente a targyév maércius 31., jinius 30., szeptember 30. és december 31.

napjaig)

28. szdmi fiiggelék: Dunavarsanyi Ko6z0s Onkorményzati Hivatal szabalyzata a gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatanak rendjérsl
(Gazdasagi Osztaly; félévente a tirgyév jimius 30. és december 31. napjéig)

29. szdmii fiiggelék: Dunavarsinyi K6z0s Onkorményzati Hivatal kikiildetési szabalyzata
(Gazdaségi Osztaly; évente a tirgyév december 31. napjiig)

30. szdmi fiiggelék: Dunavarsianyi Kozés Onkorményzati Hivatal vezetékes és radistelefonok
hasznalatanak szabélyzata

(Gazdaségi Osztaly; évente a targyév december 31. napjdig, illetve a Képvisel8-testiileti dontést kdvetd
8 napon beliil)

31. szémn fiiggelék: Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal szabilyzata a Hivatal, mint dnalléan
mitkdd6 és gazdalkod6 koltségvetési szerv és a Dunavarsany Komyéki Gyermekijéléti és Csaladsegit6
Szolgdlat Intézményfenntarté Térsulds, mint oOnAlléan mUksdd koltségvetdsi szerv kozott
munkamegosztasrol és felel6sségvallalésrol

(Gazdasagi Osztily; évente a tirgyév december 31. napjaig, illetve a Képviseld-testiileti déntést kovetd
8 napon beliil)

32. szam fiiggelék Dunavarsinyi K6z6s Onkorményzati Hivatal szabdlyzata a Hivatal, mint 6n4lléan
miik6dé és gazdilkodo koliségvetési szerv és a Dunavarsiny és Térsége Onkorményzati
Szennyviztrsulis, mint Ondlléan miik6d6 koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasrol ds
felel6sségvallalasrol
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(Gazdasdgi Osztily; évente a targyév december 31. napjaig, illetve a Képviseld-testiileti déntést kivetd
8 napon beliil)

33. szdmu fiiggelék: Dunavarsanyi Kozds Onkorményzati Hivatal szabalyzata a reprezenticids
kiadasok rendjérél
(Gazdaségi Osztaly; évente a targyév december 31. napjiig)

A Hivatal belso ellendrzésével kapcsolatos dokumentumok

34. szdmi fiiggelék: Dunavarsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a belsd ellenérzésrol
(Szervezési és Onkorminyzati Osztdly; évente a targyév december 31. napjaig, illetve
jogszabilyviltozast kdveté 15 napon beliil)

35. szima fiiggelék: Dunavarsinyi Kozds Onkorményzati Hivatal szablyzata a belsé

kontrollrendszerrdl
(Szervezési €s Onkormanyzati Osztaly; évente a térgyévet kovetd év 4prilis 30. napjaig)

A Hivatal vagvongazdalkoddsdval kapcsolatos dokumentumok

36. szdmu fiiggelék: Dunavarsényi K6zds Onkormanyzati Hivatal szabilyzata a kdzbeszerzésekrol
(Beruhdzisi €s Miiszaki Osztély; évente a targyévet kovetd év 4prilis 30. napjsig)

37. szémh fiiggelék: Dunavarsinyi Kozés Onkorményzati Hivatal szabalyzata a koézbeszerzési
értékhatér alatti beszerzésekrol
(Beruhézasi és Miiszaki Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig)

A munkaltatéi joggal kapcsolatos dokumentumok

38. szamn fiiggelék: Dunavarsanyi K6z6s Onkorményzati Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabalyzata
(Szervezési és Onkorményzati Osztély; negyedévente a targyév marcius 31., jinius 30., szeptember 30.
¢s december 31. napjdig, illetve a valtozas idSpontjatol szédmitott 8 napon beliil)

39. szdmi fiiggelék: Dunavarsinyi Koézés Onkorményzati Hivatal szabalyzata a Polgarmesteri
Hivatalban képzettségi p6tlékra jogosité munkakorskrél és képzettségekrsl
(Szervezési és Onkorményzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjéig)

40. szamu fiiggelék: Dunavarsanyi K6z6s Onkorményzati Hivatal esélyegyenlOségi terve
(Szervezési €s Onkormanyzati Osztily; 2 évente, minden masodik év december 31. napjaig)

41. széma fiiggelék: Dunavarsinyi K6z6s Onkorményzati Hivatal szabalyzata a kozterlilet-feliigyel6k
egyenruhézati ellatisinak és hasznalaténak szabalyair6l
(Gazdasagi Osztily; évente a targyév december 31. napjéig)

42. szdm fliggelék: Dunavarsanyi K6z6s Onkorményzati Hivatal szabélyzata a tAmogatassal, Eurépai

Uniés forrasokkal kapcsolatos palyazatfigyelés, palyazatkészités és lebonyolitis szabélyairol
(Beruhazasi és Miiszaki Osztaly; évente a targyévet kovetd év aprilis 30, napjaig)
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