Dunavarsanyi Kozos 6nkorményzati
Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(ugy is, mint Ugyrendje)

MAJosHAZM

Jovihagvyta:

Dunavarsiny Viros 6nkormainyzat=inak Képviselé-testiilete, mint
irdnyit6 szerv a 83/2017. (@V. 18.) szimu hatirozatival, az
dllamhaztartisrél sz616 2011. évi CXCV., térvény 9.§ b) pontjiban kapott
felhatalmazds alapjdn, figyelemmel Dunavarsiny Viros
Onkorményzatinak Képvisel-testiillete ~é  Majoshaza Kozség
Onkorményzatinak Képviseld-testiilete 4ltal 2013. februdr 6-4n elfogadott
Dunavarsdnyi Kézés Onkorményzati Hivatal Alapité Okirata 8.
pontjdban ¢és az ugyancsak 2013. februdr 6-in elfogadott kozis
6nkorményzati hivatal létrehozdsirél sz616 megillapodas 3.1.1. pontjiban
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Dunavarsany, 2017. dprilis 18.




Dunavarsany Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete &s Majoshaza Kozség Onkorményzaténak
Képviseld-testiilete (tovabbiakban: képvisel-testiiletek) altal - a Magyarorszag helyi Onkorményzatair6l
52616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.) 42. § 7. pontjdban és 84. § (1) bekezdésében,
az 4llamhaztartisrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8. § (1) bekezdés b) pontjéban, 9. § b) pontjaban és
10. § (5) bekezdésében, az dllamhéztartasrél sz616 torvény végrehaijtisarsl sz6lo 368/2011.(XIL.31.)
Kormanyrendelet 13. §-aban, a képviselé-testiiletek 4ltal 2013. februar 6-an elfogadott Dunavarsanyi
Ko6zés Onkorményzati Hivatal Alapité Okirata (tovabbiakban: Alapité Okirat) 8. pontjaban és az
ugyancsak 2013. februdr 6-an elfogadott koz6s Gnkorméanyzati hivatal 1étrehozésérél sz616 megéllapodés
(tovabbiakban: Megéllapodas) 3.1.1. pontjaban és 3.1.6. pontjdban foglaltakra figyelemmel - 2013.
februdr 6. napjén alapitott Dunavarséanyi K6z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) jogszerti
miikddése érdekében az alabbi Szervezeti és Miikddési Szabilyzatot (tovabbiakban: Szervezeti és
Miikodési Szabélyzat) adom ki:

ALTALANOS lel.NDELKEZESEK
1. A Hivatal elnevezése
Dunavarsényi K6z6s 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 Majoshdza, Kossuth utca 34. (Majoshazi Kirendeltség)

5. A Hivatal illetékességi teriilete

Dunavarsany Véros és Majoshdza K6zség kozigazgatasi teriilete

6. A Hivatal alapitéja, alapitisinak idépontja

» Alapitdk: Dunavarsany Véros Onkorményzatinak Képviselé-testiilete és Majoshdza Kozség
Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete
» Alapitas idépontja: 2013. februdr 6.

(A Hivatal - 2013. februdr 6-an keit és 2013. mércius 1-jén hatélyba 1épett alapit6 okirata 4. pontja
alapjan - Dunavarsiny Viros Onkormanyzatinak Polgdrmesteri Hivatala és Majoshéza Koézség
Onkorményzaténak Polgarmesteri Hivatala jogutédjaként jott létre.)

7. A Hivatal irdnvit6 szervének neve, székhelye
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Dunavarsany Véros Onkorményzatinak Képviseld-testiilete, 2336 Dunavarsany, Kossuth Lajos utca 18.

8. A Hivatal alapité_jogait gyakorlé szervek neve, székhelye
» Dunavarsany Véros Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete, 2336 Dunavarsény, Kossuth Lajos

> thz_?olsi;'iza Kozség Onkorményzatinak Képviselo-testiilete, 2339 Majoshéaza, Kossuth utca 34.

9. A Hivatal fébb adatai

9.1. Bankszdmlaszdma: 11742180-15811095 (K&ltségvetési elszdmolési szamla)

9.2. KSH szama: 15811095-8411-321-13

9.3. KSH kédja: 1320534

9.4. Adbigazgatasi azonosit6 szdma: 15811095-2-13

9.5. PIR torzsszama: 811097

A Hivatal elektronikus elérhettségei:

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 jogallisa. jogkére
10.1. Jogi személyisége: 6nall6 jogi személy
10.2. Gazdilkodasi besorolasa: A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik.
10.3.Tevékenységeinek jellege alapjan: kézhatalmi kdltségvetési szerv
10.4. Erdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltség
10.5. Bérgazdalkodasi jogkore: 6nall6 bér- és 1étszamgazdalkodd
10.6. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkére: teljes jogkor

10.7. Ingatlanok beruhazasa, felbjitasa tekintetében: kizarolagos jogkér

11. A Hivatal alaptevékenységeinek kormanyzati funkciénkénti besorolasa




0111301 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotési, altalanos igazgatési tevékenysége

016010 1 Orszaggyiilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel v4lasztdssal kapcsolatos

tevékenység

016020 1 Orsz4gos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenység

016030 1 Allampolgérsagi iigyek

018030 1 Tamogatasi céli finanszirozasi miiveletek

031030 1 Kézteriilet rendjének fenntartasa

12, A Hivatal villalkoz6i tevékenysége

A Hivatal vallalkozoi tevékenységet nem végez és nem folytat.

13. A Hivatal képviselete

A Hivatal Alapité Okiratdnak 12. pontja szerint a Hivatal képviseletére teljes jogkorrel a jegyzd jogosult,
tavollétcben vagy halaszthatatlan mas irdnyG elfoglaltsiga esetén az aljegyzd helyettesiti.

A Hivatal jogi képviseletét egyedi meghatalmazas alapjén jogi végzettségli koztisztviseldk, iigyvédek,
ligyvédi irodak latjak el.

14. A Hivatal alaptevékenységét befolydsolé legfontosabb jogszabdlyok

>

Magyarorszig Alaptorvénye

» Magyarorszdg helyi dnkorményzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovébbiakban:

YVV VVVVVVVYVYVY VY VY

Mobtv.)

Az 4llamhéztartisrél sz616 2011. évi CXCV. tdrvény

Az gllamhéztartasrél s2616 torvény végrehajtisarol szolé 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Avr.)

A kozigazgatasi hatésagi eljarasok és szolgaltatisok altalanos szabalyairél sz6l6 2004. évi CXL.
torvény

Az orszaggyiilési képviseldk valasztasarol szold 2011. évi CCIIL térvény

Az Eurépai Parlament tagjainak vélasztasarl sz616 2003, &vi CXIIL térvény

A helyi 6nkorményzati képviselok €s polgarmesterek valasztésar6l sz616 2010. évi L. torvény
A szocialis igazgatdsrol és a szocidlis ellatasokrdl szolé 1993. évi II. térvény

A Polgéri Térvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V., térvény

A kodziti kozlekedésr6l szol6 1988. évi 1. torvény

A helyi adokrdl szolo 1990. évi C. torvény

A Munka Toérvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. torvény

A kozszolgilati tisztvisel8krSl szold 2011. évi CXCIX. torvény

Az informécids onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrél sz6lé 2011. évi CXIL
torvény

A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

A munkavédelemro6l sz016 1993, évi XCIIL. térvény
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A birosagi végrehajtasrol sz616 1994, évi LIIL térvény

A kornyezet védelmének altalanos szabélyair6l sz616 1995. évi LIII. térvény

A tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a tlizoltGsagrol sz616 1996. évi XXXI. torvény
A szamvitelr8l sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.)

Az ad6zés rendjérdl szold 2003. évi XCIL. tdrvény

A kozbeszerzésekrdl sz616 2015, évi CXLIIL. térvény

A kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. térvény

A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl sz6l6  210/2009.(IX.29.)
Kormanyrendelet

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szol6 335/2005, (XIL.
29.) Korményrendelet

A Magyarorszag targyévi koltségvetésérol szolo torvények, Snkormanyzati rendeletek, tovabba
a Magyarorszag Eurépai Unibban valé tagsigibél adodoan egyes, kdzvetleniil hatdlyos
¢lsédleges €s masodlagos kdzdsségi jogforrasok.

¥V V VVVVVVVYVY

IL
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal irdnyitdsa

1.1. A polgdrmesterek a képvisel6-testiileteik dontései szerint &s sajat hatdskoriikben - a jegyz6 utjan
— Onkormdanyzataik illetékességi tertiletére kiterjedd hatallyal iranyitjak a Hivatalt (v5.: Motv. 67. §
a) pont).

A polgarmesterek

a) a jegyzb javaslatainak figyelembevételével sajat onkorméanyzatuk vonatkozisiban
meghatarozzdk a Hivatalnak a feladatait az dnkormanyzat munkéjénak a szervezésében, a
dontések eldkészitésében és végrehajtdsiban (v6.: Mbtv. 67. § b) pont);

b) dontenek a jogszabély 4ltal hatiskoriikbe utalt Allamigazgatssi iigyekben, hatosagi
hataskdrokben, egyes hataskoreiknek gyakorlését truhdzhatjék az alpolgarmesterre(-ckre), a
jegyzbre, a Hivatal ligyintézjére (vo.: Motv. 67. § ¢) pont);

c) a jegyzd javaslatira elGterjesztést nyujtanak be a képviseld-testiileteiknek a Hivatal belsd
szervezeti tagozédasanak, létszaménak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatirozaséra (v6.: Motv. 67. § d) pont);

d) a hatéskdriikbe tartozé iigyekben szabélyozzék a kiadméanyozas rendjét (vé.: Motv. 67. § e)
pont);

¢) kozill Dunavarsany Véros Onkorményzatdnak Polgirmestere, mint a sz¢khelytelepiilés
polgarmestere — figyelemmel az Motv. 83.§ c) pontjéra és a Megallapodas 3.2.2. pontjira —
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd tekintetében (v6.: Métv. 67. § f) pont);

f) gyakoroljdk az egyéb munkéltatéi jogokat a sajit onkorményzatuk és intézményei
vonatkozasiban az alpolgdrmester(-ek) és az Snkorményzati intézményvezetdk tekintetében
(vd.: Métv. 67. § g) pont);

g) felelések sajit Gnkormédnyzatuk vonatkozdsiban az 6nkorményzat gazdélkodasanak
szabalyszerliségéért (vo.: Motv. 115.§ (1) bekezdés).

1.2. A képviselo-testiilet az alakul6 vagy az azt kovetd iilésen az Motv. szabélyai szerint megalkotja
vagy feliilvizsgilja szervezeti és mikodési szabilyzatdrél szolé rendeletét, a polgarmester
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eléterjesztése alapjan megvélasztja a bizottsdg vagy bizottsagok tagjait, az alpolgarmestert,
alpolgarmestereket, dont illetményiikrd, tiszteletdijukrél. (vo.: Motv. 43.§ (3) bekezdés.)

2. A Hivatal vezetése

2.1. A jegyz6 vezeti a Hivatalt (v6.: Motv. 81.§ (1) bekezdés). A jegyzot az aljegyzé helyettesiti (v5.:
Motv. 81.§ (2) bekezdés).

2.2. A Hivatal vezet6jének és helyettesének kinevezési rendje:

A jogszabalyban megallapitott képesitési kvetelményeknek megfeleld jegyzét Dunavarsany Varos
Onkorméanyzatinak Polgirmestere, mint a székhelytelepiilés polgarmestere nevezi ki - figyelemmel
az Métv. 83.§ c) pontjara és a Megéllapodas 3.2.2. pontjara - palyazat Utj4n, hatirozatlan idére, A
jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelels aljegyz6t, a jegyzé javaslatéra,
Dunavarsény Viaros Onkormanyzatinak Polgirmestere, mint a székhelytelepiilés polgarmestere
nevezi ki - figyelemmel az Motv. 83.§ c) pontjira és a Megallapodas 3.2.2. pontjéra - palyazat utjan,
hatdrozatlan idére.

2.3. A jegyzd

a)
b)

c)
d)

dont a jogszabdly ltal hatiskorébe utalt 4llamigazgatési tgyekben (vo.: Motv. 81.§ (3)
bekezdés a) pont);

gyakorolja a munkdltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseléi és munkavéllaloi tekintetében,
tovabba gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az aljegyzd tekintetében (v.: Motv. 81.§ 3)
bekezdés b) pont);

gondoskodik az dnkorményzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol (vo.: Moty.
81.§ (3) bekezdés c) pont);

tandcskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiiletek, a képviseld-testiiletek bizottsagainak
iilésén (v6.: Motv. 81.§ (3) bekezdés d) pont);

e) jelzi a képvisel6-testilleteknek, a képviseld-testiiletek szerveinek és a polgirmestereknek, ha a

)

g)
h)

i)
k)

)

déntésiik, miiksdésik jogszabdlysértd (v6.: Mtv. 81.§ (3) bekezdés €) pont);

évente beszdmol a képvisel6-testiileteknek a Hivatal tevékenységérdl (v5.: Motv. 81.§ 3)
bekezdés f) pont);

déntésre elokésziti a polgdrmesterek hatiskorébe tartozo dllamigazgatési iigyeket (vo.: Moty.
81.§ (3) bekezdés g) pont);

dont azokban a hatésagi ligyekben, amelyeket a polgdrmesterek adnak at (v6.: Métv. 81.§ (3)
bekezdés h) pont);

dont a hataskdrébe utalt onkorményzati és Snkorményzati hat6sagi tigyekben (v6.: Métv. 81.§
(3) bekezdés i) pont);

a hatiskorébe tartozé ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét (vé.: Motv. 81.§ (3)
bekezdés j) pont);

koteles — a jogszabalyok alapjan meghatérozott — belsd kontrollrendszert mikdtetni, amely
biztositja a helyi dnkorményzatok rendelkezésére 4llo forrasok szabalyszerli, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasét (v6.: Motv. 119.§ (3) bekezdés);

koteles gondoskodni — a belsd kontrollrendszeren beliil - a belsd ellendrzés miikodtetésérdl az
allamhéztartasért felelés miniszter altal kézzétett médszertani titmutatok és a nemzetkézi belsd
ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi nkorményzatok belss ellenérzése
keretében gondoskodni kell a feliigyelt kSltségvetési szervek ellendrzésér6l is (vo.: Motv.
119.§ (4) bekezdés);,

m) feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ennck korében ellendrzi a Hivatal

hatosagi tevékenységét, sziikség esetén funkciondlis, eseti és célvizsgalatot rendel el;
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n) a polgarmesterekkel egyeztetve gondoskodik a képviselo-testiiletek
na) iiléseinek id6ben t6rténd eldkészitésérol,
nb) elé keriilo eléterjesztések eldzetes bizottsagi véleményeztetésérdl,
nc) iilésein jegyz6konyvek vezetésérdl,
nd) dontéseinek az érdekeltekhez torténd megkiildésérol;

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

p) rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestercket, a képviseld-testiileteket és a bizottsigokat az
6nkormanyzatok munkajat érint6 jogszabalyi valtozdsokrol.

2.4. Az aljegyz6
a) elltja a jegyz6 4ltal meghatdrozott feladatokat (vo.: Motv. 81.§ (2) bekezdés);
b} helyettesiti a jegyzot tavollétében, illetve tartds akadalyoztatdsa esetén (vo.: Métv. 81.§ (2)
bekezdés);
c) altalanosan feliigyeli és vezeti a Hivatal Majoshazi Kirendeltségét és szakmailag feliigyeli a
Hivatal Beruhdz4si és Miiszaki Osztilyanak tevékenységét.

3. A Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetdi

Az osztialyvezet6k a Hivatal belsd szervezeti egységeinek (osztilyainak) az élén allnak. A jegyzd az
osztélyvezetbket — Dunavarsdny Viros Onkormanyzatinak Polgérmestere, mint a sz€khelytelepiilés
polgérmestere egyetértésével — kizarélag jogszabalyban meghatérozott felséfoka iskolai végzettséggel,
kézigazgatasi szakvizsgival, vagy azzal egyenértékil képesitéssel rendelkezd koztisztvisel6k koziil
hatérozatlan idore bizza meg.

Az osztalyvezetd

a) felel6s a szervezeti egység munkajaért, annak szakirdnyu, jogszeri mikddéséért;

b) gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint munkakéri lefrésainak
elkészitésérol €s naprakészen tartasardl;

c) felelés a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata — teriiletét érinté — fiiggelékeinek
naprakészen tartisiért;

d) elvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rabizott feladatokat;

e) felel6s a szervezeti egység feladatkérébe tartozd, illetve esetenként rabizott feladatok dontés-
elokészitéséért és hataridében térténd végrehajtisaért;

1) gyakorolja a polgarmester(-ek) és a jegyz0 4ltal meghatarozott kérben a kiadményozasi jogot;

g) elbkésziti a feladatkdréhez tartoz6 testiileti el6terjesztéseket, részt vesz a képviseld-testiiletek
iilésein;

h) kételes részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érinté napirend térgyalasakor
a bizottsagi {iléseken, akadalyoztatisa esetén helyettesitésrdl gondoskodni;

i) kapcsolatot tart a bels6 szervezeti egység mikddését eldsegitd kiilsd szervekkel;

j) felelds a képviseld-testiiletek irdnyitisa alatt 4llo, az osztily feladatkdréhez tartozd
intézmények térvényes miikodéséért;

k) kozremiik6dik az intézmények irdnyitisdval Kkapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtis megszervezésében;

1) koteles a vezetése alatt mikodd szervezeti egység, valamint a feladatkérébe tartozd
intézmények tevékenységérél naprakész informdiciéval rendelkezni, az osztalyt érinté
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairél a tisztségviseléket tajékoztatni;

m) sziikség szerint beszamol a tisztségviselok elbtt a szervezeti egység tevékenységérol;



n) gondoskodik a vezetése alatt miikdodo szervezeti egységben az iigyfélfogadasi és munkarend
betartasarol;

0) felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos tijékoztatasért, informaciéaramlasért, az
egyscges Hivatal munkéjat elosegitd, az egyes szervezeti egységek egylittmiikdését biztosito
kapcsolattartisért;

p) szakmai feliigyeletet gyakorol a Hivatal Majoshdzai Kirendeltsége 4ltal intézett, hatiskdrébe
tartozo iligyek vonatkozéséban.

4. A Hivatal {igyintéz6i, iigykezeldi és munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazottai

Az ligyintézd, az ligykezeld ¢s a munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott cllatja a munkakéri
leirasaban részére megallapitott, illetve a vezet6je dltal meghatirozott munkakori feladatokat a kapott
utasitdsoknak és hatdrid6knek megfelelden. A Hivatal valamennyi munkavallaléja munkija sorin
koteles Magyarorszag AlaptSrvényét, alkotmanyos jogszabélyait megtartani. Az 4llami és szolgélati
titkot meglrizni. Hivatali kotelességét részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a
jogszabalyoknak megfeleléen, pontosan, etikusan, az emberi méltdsagot feltétlentil tiszieletben tartva, a
legjobb tuddsa szerint a nemzet és az 6nkorményzatok érdekeinek szolgalataval teljesiteni. A Hivatalban
és azon kiviil példamutatdan viselkedni.

4.1. Az iligyintéz feladata kiilonésen
a) azallamigazgatasi €s Snkormanyzati tigyek, hatosagi tigyek érdemi dontésre valé eldkészitése,
illetve ilyen irdnyt felhatalmazas esetén a kiadmanyozésa;
b} szakértelemmel foglalkozni a rébizott teriilettel Gsszefliggd valamennyi kérdéssel, felelosséget
vallalni a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a tdrvényesség betartdsaért.

4.2. Az ligykezelé feladata kiilondsen
a) gondoskodni az adminisztriciés feladatok ellatasérdl, az ligyiratok atvételérél, iktatdsardl, a
kiadmdanytervezetcknek az iigyintézé utmutatisa szerinti gépelésérdl, sokszorositasarol,
tovéabbitasarol;
b) ellatni mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amelyekkel a vezetéje megbizza.

4.3.A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott feladata kilsnosen
a) biztositani a Hivatal napi m{ik6dését munkakérében;
b) elldtni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

5. A Hivatal belsé szervezeti tagozddasa, stdtuszok

A képviselo-testiiletek dontéseinek értelmében a Hivatal az alabbi szervezeti egységekre (osztalyokra)
tagozodik:

5.1. Hivatal

- 1 statusz jegyzo
- 1 statusz aljegyzé

5.1.1. Szervezési és Onkormanyzati Osztaly

- | statusz osztilyvezetd, jogi referens
- | statusz polgarmesteri referens
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-1 stitusz jegyz0i referens, humanpolitikai tigyintézd
- 1 statusz intézményfeltigyeleti ligyintéz6

2 statusz testiileti referens
- 1 statusz recepcids

5.1.2. Gazdasagi Osztaly, mint gazdasigi szervezet.

- 1 statusz osztalyvezetd

- 5 statusz pénziigyi ligyintézd
- 1 statusz pénztaros

- 3 statusz adotigyi ligyintézé

5.1.3. Igazgatisi Osztaly

- 1 statusz osztalyvezetd

- 2 statusz igazgatasi iigyintéz0

- 1 statusz anyakdnyvvezetd, igazgatasi iigyintézo
- 2 statusz iktatd, ligykezeld

5.1.4. Beruhdzasi és Miiszaki Osztaly

- 1 statusz osztalyvezetd
- 3 statusz beruhazasi és miiszaki ligyintézd
- 2 statusz kozteriilet-felligyeld

5.1.5. Majoshézi Kirendeltség

- 1 statusz pénziigyi ligyintéz6

- 1 statusz igazgatasi ligyintéz6

- 1 statusz anyakdnyvvezetd, iktatd
- 1 statusz adotigyi ligyintézo

- 1 statusz polgirmesteri-jegyz6i referens, testiileti referens

r

- 1 statusz beruhazasi és miiszaki tigyintéz6

5.2. A jegyz0 a belsé ellendrzés miikddtetését 1 16 revizorral biztositja megbizasi jogviszony keretében,
aki az osztdlyoktol fliggetlentil, kdzvetlenill a jegyz6 alérendeltségében dolgozik.

5.3. A jegyz6 a Hivatal €s az 6nkormanyzatok jogi képviseletét 1 f& tigyvéddel biztositja megbizasi
jogviszony keretében, aki az osztalyoktol fliggetleniil, kdzvetleniil a jegyz alarendeltségében dolgozik.

5.4. A jegyzé az Snkormanyzatok f6épitészi feladatait 1 f6 foépitésszel biztositja megbizasi jogviszony
keretében, aki az osztalyoktol fliggetlentil, kzvetleniil a jegyzo alarendeltségében dolgozik.

5.5. Az osztalyok egymdssal mellérendeltségi viszonyban éllnak, és kotelesek egyiittmiikodni a

feladatok végrehajtisaban.

5.6. Dunavarsany ¢s Majoshdza dnkorményzatai az Motv. 87.§-dban kapott felhatalmazas alapjan a
szocialis €s gyamiigyi jogszabalyokbdl ered6 feladatai koziil a csaladsegitd, a hazi segitségnyujté &s
gyermekjoleti feladatokat a Dunavarsiny és Komyéke Csalad- és Gyermekjdléti Szolgalat
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Intézményfenntartdé Térsulas keretei kozott 1atjak el a vonatkozo tarsuldsi megéllapodasban foglaltak
szerint. A Térsulast Dunavarsiny, Délegyhdza és Majoshaza Snkorményzatai alapitottik. A tarsuldsi
megéllapodas értelmében a Hivatal ellitja a tarsulds, valamint intézménye gazdilkod4si, pénziigyi,
gazdasagi feladatait.

5.7. A foglalkoztatas eldsegitésére Dunavarsiny és Majoshaza illetékességi tertiletein kozfoglalkoztatés
is mikddik. A kézfoglalkoztatdssal kapesolatos feladatokat a Hivatal kézvetlentil 14tja el.

5.8. Dunavarsany és Majoshaza énkorményzatai az Motv. 87.§-dban kapott felhatalmazis alapjan az
egészséges ivoviz ellatassal és a szennyvizelvezetéssel kapesolatos feladatait a Dunavarsany és Térsége
Onkorményzati Szennyviz Térsulds keretei kdzott latja el a vonatkozé térsulasi megallapod4sban
foglaltak szerint. A Téarsulist Dunavarsiny, Taksony, Délegyhdza, Aporka, Majoshaza és
Szigetszentmarton énkorményzatai alapitottdk. A tarsulasi megéllapodas értelmében a Hivatal ellétja a
tarsulas gazdalkodasi, pénziigyi, gazdasigi feladatait.

5.9. Dunavarsany Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testillete altal alapitott, Onalléan miikddd
koltségvetési szervek vonatkozdsaban a Hivatal 14tja el az aldbbi intézmények gazdilkodési, pénziigyi,
gazdasagi feladatait is:

¢ Dunavarsiny Varos Onkorményzat Wedres Sandor Ovoda
¢ Dunavarsany Véros Onkorményzat Petdfi Miivelodési Haz és Konyvtar

5.10. Majoshiza K&zség Onkormanyzatdnak Képvisel§-testillete altal alapitott, onalléan miiksdd
koltségvetési szervek vonatkozasdban a Hivatal 1itja ¢l az aldbbi intézmények gazdilkodasi, pénziigyi,
gazdaségi feladatait is:

¢ Majoshazai Napraforgé Ovoda
6. A Hivatal miikédési rendje

6.1. A Hivatal munkarendje és ligyfélfogadasi rendje

6.1.1 A kéztisztvisel6k munkaideje heti 40 6ra az alabbi bontasban:

Székhelyen Majoshazi Kirendeltségen
Hétf: 7301730 730.16%
Kedd: 7301530 7%0-16%
Szerda: 730,16 730.16%
Csiitortok:  7%0-15% 730.16%
Péntek: 730_1300 7301330

A munkaidén beliili munkakézi sziinet iddtartama napi 30 perc.

Az egycb jogviszonyban foglalkoztatott munkavéllalok munkaidejét a munkaltatéi jogkor
gyakorldja a munkaszerz6désben vagy a jogviszonyt létesitd okiratban hatirozza meg.

A munkaidé a 40 éranal kevesebb is lehet (részmunkaidd), de ebben az esetben az egyébként jard
illetményt ardnyosan csékkenteni kell.
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6.1.2 A Hivatal altalanos ligyfélfogadasi idOpontjai az alabbiak:

Székhelyen Majoshazi Kirendeltsépen
Hétfo: 13%.170%0 13%.16%
Szerda: 8001200 g5 13001600 8001200 &g 1300 1600
Péntek: 8001200 g00_1200

6.1.3 A 6.1.2 ponttdl eltéréen a jegyz6 hivatalos — el6zetes bejelentkezéshez nem kétott -
tigyfélfogadasi iddpontjai a Hivatal székhelyén, minden hénap elsé és harmadik hétfsjén 15%-
17% 6ra kozott van.

6.1.4. A 6.1.2 ponttél eltéréen a polgarmesterek hivatalos — elézetes bejelentkezéshez nem kétott
- igyfélfogadasi id6pontjai:

- Dunavarsiany Véros Polgérmestere: minden hétfén 15%-17% 6ra kézdtt a Hivatal
székhelyén.

- Majoshéza K&zség Polgarmestere: minden hétfén 14%°-16% 6ra kozétt a Hivatal Majoshézi
Kirendeltségén.

6.2. A Hivatal miikddésével kiteles elGsegiteni

a)
b)
c)
d)

a torvényesseg betartisat;

a képviseld-testiiletek rendeleteinek és hatérozatainak végrehajtasat;
az allampolgari jogok érvényesiilését;

az Eurdpai Unids eléirasok betartasat.

6.3. A Hivatalnak az tigyintézés soran térekedni kell

a)
b)

c)

d)
€)

f)

az anyagi €s az ¢ljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisara;

a hatékony €s gyors iigyintézésre, az iigyintézési hatarid6k betartasara;

az Ugyintézés szinvonalinak emelésére, az iigyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszeriisitésére;

az ligyfelek részére a szilkséges felvildgositast szdban és irasban val6 kulturalt megad4séra;
a gyakrabban eléforduld allamigazgatasi ligyekben az iigyfelek tdjékoztatisa frasban t&rténd
megadasénak biztositasara;

a jogok érvényesiilésének elBsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének elémozditésira,
valamint az dllampolgéri fegyelem megszilarditiséra.

6.4. A Hivatal informaciéaramlasinak biztositasa érdekében sziikséges, hogy

a)

b)

d)

a Hivatal részér6l a jegyz0 vagy az aljegyz0 vagy a jegyzd megbizottia részt vegyen
Dunavarsany Véros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének és Majoshaza Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének, bizottsdgaiknak lilésein, valamint a nemzetiségi
6nkorminyzata(-aik) iilésein.

a Hivatal részérdl az osztalyvezetd vagy az osztilyvezetd megbizottja részt vegyen
Dunavarsany Viros Onkorményzata Képvisel§-testiiletének ¢és Majoshdza Kozség
Onkorményzata Képvisel6-testiiletének, bizottsagaiknak iilésein, valamint a nemzetiségi
S6nkorményzata(-aik) iilésein.

a Hivatal rész¢r6l a technikai feladatokat ellato személyek részt vegyenek Dunavarsény Véros
Onkorményzata Képvisel6-testiiletének és Majoshéza Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének, bizottsagaiknak {ilésein, valamint a nemzetiségi dnkormanyzata(-aik) iilésein.

a Hivatal részérdl az el6terjesztéseket készitd, vagy a napirendi pontoknal érintett meghivott
hivatali munkatérsak részt vegyenek Dunavarsiny Varos Onkormanyzata Képviseld-
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testiiletének és Majoshdza Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének, bizottségaiknak
iilésein, valamint a nemzetiségi onkorményzata(-aik) iilésein.

e} evenként legaldbb két alkalommal appardtusi értekezlet keriilion megtartésra, melynek
keret€ben az elmult iddszak tevékenységét értékelni kell és az elkdvetkezendd idészak fébb
feladatait meg kell hatarozni.

f) legaldbb kéthetente osztilyértekezlet keriiljon megtartasra.

g) hetente egy alkalommal vezet§i értekezlet keriiljon megtartisra az operativ feladatok
meghatirozésa, instrukciok adasa és a feladatok végrehajtasénak szamonkérése céljibol,
melyen részt kell vennie a polgidrmesternek, az alpolgarmesternek(-eknek), a jegyzének, az
aljegyzonek, az osztilyvezetdknek és az értekezletre meghivott munkatirsaknak. A vezetdi
értekezletrol irdsban emlékeztetdt kell késziteni a feladat, a hatérid6, valamint a felelds
megnevezesével.

h) az osztélyvezetbk a képviselo-testiileti iilést megeldzd hét csiitortok 12.00 érdig részletes
jelentést készitsenek az osztélyok munkéjardl és az el6zd képvisel6-testiileti iilés ota eltelt
idSszakban tett intézkedésekrol. A jelentésnek ki kell térnie a koltségvetési felhasznéldsra, a
képviselb-testiileti tilésen felvetddott probléméik megoldasara, valamint a képviseld-testiileti
hatarozatok végrehajtasa érdekében tett intézkedésekre, valamint az 6nkorményzati honlapon
torténd adatvéltozasokra is. Ha az el6z6 jelentés 6ta a honlap adattartalméban nem tdrtént
adatvéltozas, a jelentésnek erre is ki kell térnie. A jelentéseket a polgérmesterhez és a
jegyzbhoz kell eljuttatni a hatiridé mindenkori betartisa mellett.

L
A HIVATAL FELADATAI

1. Az nkormanyzatok képviseld-testiiletei az Snkorméanyzatok miikddésével, valamint a polgarmesterek
vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozé tigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatisdra kozos onkorményzati hivatalt hoznak létre. A Hivatal kdzremiikodik az
onkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az é4llami szervekkel térténd egylittmiikdésiiknek
Osszehangolasaban (v6.: Motv. 84.§ (1) bekezdés).

2.A Hivatal kiteles feladatai altaldban

A Hivatal

a) ligyfélfogadasi iddben kiteles az tligyfelcket fogadni és az iligyintézé akadalyoztatésa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni;

b) koteles az ligyfelek altal személyesen, vagy sz6ban el6adott kérelmet jegyzdkonyvbe foglalni
¢s a JegyzOkonyvet iktatisra tovabbitani;

c) koteles az ligyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni;

d) eljaré ugyintéz6i ligykoriikben kotelesek mdis osztilyok iigyintézdivel egyiittmiikodni,
egyeztetni és az egyeztetés megtdrténtét az ligyiratokban dokumentalni;

e) osztalyai kételesek bels¢ munkarendjiiket szamon kérhetd modon kialakitani, igy kiilénosen
ea) munkatervet késziteni,
¢b) szabélyozni az osztdlyértekezletek rendjét,
ec) szabdlyozni az osztilyvezetéi ellendrzés, szdmonkérés médjat, gyakorisigit, a
munkafegyelem biztositisit, ellenérzését az erre vonatkoz6 szabalyzatok és utasitasok szerint,
ed) szabalyozni az informéciédramlas mikéntjét.

3. A Hivatal feladatai kiilonisen a képviselé-testiiletek miikédésével kapcsolatban
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A Hivatal kételes

a) aképviselo-testiiletek rendeleteit, hatdrozatait végrehajtani;

b) az lgykoritket érintd képvisel-testiileti eldterjesztéseket elkésziteni;

¢) azdnkorményzati képvisel6k interpellacidit kivizsgilni és azokra az erre vonatkozé szabalyok
szerint valaszt adni;

d) az Onkorményzati képviselonek a munkajdhoz sziikséges tajékoztatast és iigyviteli
kézremlikddést biztositani;

e) az dnkormanyzati képviselé kdzérdekil bejelentésére 15 napon beliil érdemi valaszt adni.

4. A Hivatal feladatai kiilonGsen a képviselé-testiiletek bizottsdgainak miikidésével kapcsolatban

A Hivatal koteles

a) a polgirmester dltal — a bizottsdgok feladat- és hataskodreinek figyelembe vételével -
meghatarozott illetékes bizottsdg véleményét kikérni a képviseld-testiileti eléterjesztésekkel
kapcsolatban;

b} a bizottsdg miikddéséhez sziikséges tajékoztatist megadni;

c} a képviselo-testiiletek bizottsagai miikodésének ligyviteli feladatait ellatni, a technikai és
adminisztrativ igényeket kielégiteni;

d) abizottsag iiléseirdl jegyzOkonyvet vezetni és azt nyilvantartottan kezelni.

5. A Hivatal feladatai kiilonosen a nemzetiségi énkormanyzatokkal kapcsolathan

A Hivatal biztositja a helyi nemzetiségi nkorményzat testiileti miiksdésének feltételeit és ellatja az ezzel
kapcsolatos teendSket, igy kiilondsen a nemzetiségi Snkormdanyzat testiileti miikodésének rendjéhez
igazodé postai, kézbesitési, gépelési, sokszorositasi feladatok ellatdsat.

A Hivatal Szervezési és Onkorményzati Osztalya erre kijelolt dolgozdja segiti a nemzetiségi

onkormanyzatokat az iigyviteli feladataik ellétisaban, a pénziigyi vonatkozasa kérdésekben a Gazdasagi
Osztaly erre kijeldlt dolgozdja biztositja a szakszerdi €s jogszerii miikdést.

6. A Hivatal és a civil szervezetek, Allampolgirok kapcsolata

A helyi Onkormanyzat feladatai elldtdsa soran tdmogatia a lakossig onszervezddd kozosségeit,
egylittmikddik e kozdsségekkel, biztositja a helyi kéziigyekben valo széles korii dllampolgari részvételt
(v6.: M6tv. 6.§ a) pontja). A Hivatal az el6készité és végrehajto tevékenysége sordn az Motv-ben, az
Snkormanyzatok szervezeti €s mitk6dési szabalyzataiban és az egyedi képviseld-testiileti dontésekben
meghatarozottak szerint jar el e feladatkdréhez tartozo iigyekben. Az dllampolgarok és civil szervezetek
a lakossagi férumokon, k6zmeghallgatasokon szerezhetnek tudomast a Hivatal ez irdnya munkajarél. A
lakossag tdjckoztatasat szolgdlja az ingyenesen terjesztett Dunavarsdnyi Napl6 és Majoshézi Hirado,
valamint az Snkorményzatok 4ltal miikidtetett honlapok is.

7. A koltségvetési szerv belsé és kiilsé kapcsolattartisdnak rendje
7.1. A belsé kapcsolattartis

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellitdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
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Az egylittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység milikodési tertiletét érinti, az intézkedést megelSzben egyeztetési kistelezettségiik
van.

A belsd kapcsolattartés rendszeres formai a kiilonbdzo értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres ¢€s konkrét idépontokat a kdltségvetési szerv éves munkaterve tartalmazza.

7.2. A kiilso kapcsolattartis
Az eredményesebb miikdés eldsegitése érdekében a kiltségvetési szerv a szakmai szervezetekkel,
tars koltségvetési szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodést kothet.
7.2.1, Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel

A helyi és orszagos tarskoltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkéjat.

(Fejleszteni kell a kapesolatot kiilfoldi tarskoltségvetési szervekkel is, melynek fenntartasa, apoldsa
¢s bovitése allandé feladata a kltségvetési szervnek.)

A koltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiilénbdz8 szakmai szervezetekkel.

7.2.2. Uzleti kapesolatok
A koltsegvetési szerv feladatainak eredményesebb elldtdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai munka
ellatasat.

8. A kiadminyozas rendje

A koltségvetési szervben a kiadményozas rendjét a koltségvetési szerv vezetéje szabélyozza,
A kiadményozis rendjének szabalyait az SZMSZ 4. szam( fiiggeléke tartalmazza.
9. A koltségvetési szerv gazdilkod4dsdnak rendje
A Kkoltségvetési szerv gazddlkodasdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a kltségvetési szerv kezelésében 1év6 vagyon hasznositaséval dsszefliggs feladatok,

hataskorok szabalyozasa - a jogszabélyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a
koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni.
10.1. A gazdalkod4s vitelét elosegité belsd szabdlyzatok

A koltségvetési szervben a gazdalkodds szabélyozottsagét, a jogszabalyok érvényesiilését a jelen
szabalyzat fliggelékében felsorolt vonatkozé bels szabalyzatok hatirozzak meg részletesen.

10.2, Fizetési szamlik feletti rendelkezés
A hitelintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a kdltségvetési szerv vezetdie jeloli

ki. Neviiket és alafrasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.
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A Dunavarsany Viros Onkorményzata és Majoshiza Kézség énkorményzata valamint koltségvetési
szerveik Pénzkezelési szabilyzata részletesen tartalmazza az erre vonatkozéan eléirasokat (Szt.14.§
(5) bek.)

10.3. Kitelezettségvillalis, utalvinyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a koltségvetési
szerv vezetdje hatarozza meg.

Ennek részletes szabalyait a gazdasigi szervezet feladat €s hatdskorét szabalyzé Gazdélkodasi
szabélyzatban keriill meghatdrozasra. (Avr, 13. §. (2) bek.)

11. A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati, hasznositdsi rendje

A koéltségvetési szerv épiiletét cimtablaval, z4szloval kell ellstni.
A koltségvetési szerv sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

12. A koltségvetési szervben végezheté reklimtevékenység

A koltségvetési szervben reklamhordozé csak a vezetd engedélyével helyezheté ki.
Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

13. Ové, védd eldirasok

A koltségvetési szerv minden alkalmazottjanak alapvett feladata kozé tartozik, hogy az egeészségiik
és testi épségilk megdrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ fiiggelékében régzitett Munkavédelmi szabdlyzatot
és Thzvédelmi szabélyzatot, valamint tliz, bombariadé esetére eléirt utasitisokat, a menekiilés utjat.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, tgy is, mint a Hivatal Ugyrendje 2017. aprilis
18 —4n 1ép hatdlyba, €s egyidejiileg a 2013. junius 19 —n hatalyba lépett Hivatal Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata hatalyét veszti. A jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat érvényességéhez Dunavarsiny
Véros Onkorményzata Képvisel6-testiiletének, mint iranyitdé szervnek a jovahagyasa sziikséges az
allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 9.§ (1) bekezdés e) pontja alapjan, figyelemmel a
Megéllapodas 3.1.1. pontjiban foglaltakra.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat ,FUGGELEK”-ben felsorolt dokumentumokkal teljes,
amelyeket Dunavarsany Véros Onkorményzatanak Polgarmestere, mint az irdnyit6 szerv polgarmestere
és/vagy a Jegyz6 ir ala. A ,,FUGGELEK” -ben felsorolt dokumentumok elkészitéséhez, alélrasahoz,
aktualizildséhoz, a ,,FUGGELEK” kiegészitéséhez (b6vitéséhez), tovabba a ,FUGGELEK”-ben
felsorolt dokumentumok sorszaménak (sorrendjének) megvaltoztatiséhoz nem kell az iranyité szerv
meger0sitése, illetve jovahagyasa, kivéve az 1. és 2. szam fliggeléket.
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3. A jegyzd — a ,FUGGELEK”-ben nevesitett osztalyok ttjan — kételes gondoskodni a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat és fiiggelékei naprakész allapotérdl és arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot a szervezeti egységek vezetdi megismertessék a Hivatal koztisztviselSivel.

4. A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabilyzata fiiggelékeinek hatalyositisa a kovetkezékben a
,,FUGGELEK”-ben megjelslt osztalyok feladata a hatdrid6k pontos betartdséval,

Dunavarsany, 2017. aprilis 18.
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FUGGELEK
(Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdhoz, 1igy is, mint
Ugyrendjéhez)

A Hivatal miikbdésével, iizemeltetésével kapcsolatos dokumentumok
1. szami fiiggelék: Dunavarsanyi K6z6s Onkorményzati Hivatal Alapité Okirata

(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a tirgyév december 31. napjaig, illetve a képvisels-
testiileti dontést kdvetd 8 napon beliil)

2. szam fiiggelék: Dunavarsanyi K6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti strukturé_]a
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig, illetve a képvisels-
testiileti dontést kévetd 8 napon beliil)

3. szAm fiiggelék: Dunavarsinyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal feladat- és hataskori jegyzéke
(Szervezési és Onkorményzati Osztaly; évente a tirgyév december 31. napjaig)

4. szdma fiiggelék: Dunavarsanyi K&zos Onkorményzati Hivatal szabélyzata a kiadmanyozas rendjérdl
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; félévente, a targyév junius 30. és december 31. napjaig)

5. szami fiiggelék: Dunavarsinyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzata
(Igazgatasi Osztily; évente a tirgyév december 31. napjaig)

6. szami fiiggelék: Dunavarsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal szabélyzata a Hivatalban hasznailt
bélyegzdk kezelésérdl, nyilvantartisarol
(Gazdasagi Osztaly; évente a tArgyév december 31. napjaig)

7. szami fiiggelék: Dunavarsinyi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal szabalyzata a képvisels-testiileti
eldterjesztések rendjérél
(Szervezési €s Onkormanyzati Osztily; évente a targyév december 31. napjaig)

8. szam fiiggelék: Dunavarsanyi K6zos Onkorményzati Hivatal szabilyzata a polgarmesteri és jegyzdi
utasitasok elkészitésérol, nyilvantartasirdl, valamint az intézményekbe torténé tovabbitisarsl
(Szervezési és Onkorményzati Osztily; évente a targyév december 31. napjaig)

9. szdmi fiiggelék: Dunavarsinyi K6zos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a kozérdekii adatok

megismeréscre iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvéanossagra
hozatalénak rendjérdl
(Szervezési ¢s Onkormanyzati Osztély; évente a targyév december 31. napjaig)

10. szimu fiiggelék: Dunavarsanyi Ko6zds Onkorményzati Hivatal szabédlyzata a szerzédések
kezelésérdl
(Szervezési €s Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig)

11. szama fuggelek‘ Dunavarsényi K&zos Onkorményzati Hivatal szabilyzata a titokvédelemrdl
(Szervezési és Onkorményzati Osztily; évente a térgyév december 31. napjaig)

12. szami fiiggelék: Dunavarsinyi Koézds Onkorményzati Hivatal szabélyzata a tlizvédelemrdl
(Szervezési és Onkormanyzati Osztily; évente a targyév december 31. napjéig, illetve intézményi
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telephely 1étesitése vagy megsziintetése esetén a valtozast kovetd 8 mnapon beliil)

13. szami fuggelék: Dunavarsényi K6z6s Onkorményzati Hivatal szabélyzata a munkavédelemrdl
(Szervezési és Onkorményzati Osztély; évente a targyév december 31. napjéig, illetve intézményi
telephely létesitése vagy megsziintetése esetén a valtozast kovets 8 napon belil)

14. szamu fuggelék Dunavarsényi K6zds Onkorméanyzati Hivatal szab4lyzata az adatvédelemrdl
(Szervezési és Onkorményzati Osztily; évente a targyév december 31, napjaig)

15. szama fiiggelék: Dunavarsanyi Kozos Onkorményzati Hivatal szabélyzata a biztonsagrél
(Szervezési és Onkormanyzati Osztély; évente a targyév december 31. napjaig)

16. szamn fiiggelék: Dunavarsanyi Kozos Onkorményzati Hivatal szabalyzata az informatikai
tizemeltetésr6l
(Szervezési €s Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31, napjig)

17. szami fiiggelék: Dunavarsanyi Kozos Onkorményzati Hivatal szabélyzata a mezG6ri szolgdlat
feladatairol
(Szervezési és Onkormanyzati Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig)

A Hivatal gazdilkoddsaval kapcsolatos dokumentumok
18. szami fiiggelék: Dunavarsinyi K6z8s Onkorméanyzati Hivatal Gazdasagi Osztalyanak Ugyrendje
(Gazdasagi Osztély; évente a tirgyév december 31. napjéig)

19, szdm fiiggelék: Dunavarsanyi K6z6s Onkorményzati Hivatal szamviteli politikaja
(Gazdasagi Osztily; évente a targyévet kovetd év 4prilis 30. napjaig)

20. szima fiiggelék: Dunavarsinyi Ko6z&s Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a leltirozasrol
(Gazdasagi Osztaly; évente a targyévet kdvetd év aprilis 30. napjaig)

21. szami fiiggelék: Dunavarsinyi Ko6zés Onkorményzati Hivatal szabalyzata a felesleges
vagyontargyak hasznositasarol, selejtezésérél
(Gazdasagi Osztily; évente a targyévet kovetd év aprilis 30, napjaig)

22. szdmu fiiggelék: Dunavarsanyi K6z6s Onkorményzati Hivatal szabalyzata az eszkéz5k és forrasok
értékelésérdl
(Gazdasagi Osztily; évente a targyévet kdvetd év aprilis 30. napjaig)

23. szému fiiggelék: Dunavarsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a pénzkezelésrél
(Gazdasagi Osztaly; évente a targyévet koveté év dprilis 30. napjaig, illetve a véltozas iddpontjat6l
szamitott 8 napon beliil)

24. szimii fiiggelék: Dunavarsinyi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szémlarendje
(Gazdasagi Osztaly; évente a targyévet kivetd év aprilis 30. napjaig)

25. szamii fiiggelék: Dunavarsinyi K6z6s Onkorményzati Hivatal szabalyzata a beérkezd, valamint a
kimend szdmlik nyilvantartasarol
(Gazdasagi Osztély; évente a targyév december 31. napjaig)
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26. szdmi fiiggelék: Dunavarsanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a bizonylati rendrdl
(Gazdasagi Osztély; évente a targyév december 31. napjaig)

27. szAdma fiiggelék: Dunavarsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal gazdalkod4si szabdlyzata
(Gazdasagi Osztily; negyedévente a trgyév maércius 31., jinius 30., szeptember 30. és december 31.

napjaig)

28. szdmu fiiggelék: Dunavarsinyi K6zés Onkorményzati Hivatal szabélyzata a gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatinak rendjérol
(Gazdaségi Osztaly; félévente a targyév janius 30. és december 3 1. napjiig)

29. szdmu fiiggelék: Dunavarsinyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal kikitldetési szabalyzata
(Gazdasigi Osztaly,; évente a targyév december 31. napjaig)

30. szami fiiggelék: Dunavarsinyi K6z6s Onkormaéanyzati Hivatal vezetékes & raditelefonok
hasznalatanak szabalyzata

(Gazdasagi Osztaly; évente a targyév december 31. napjdig, illetve a KépviselS-testiileti dontést kovetd
8 napon beliil)

31. szam fiiggelék: Dunavarsényi K6z6s Onkorményzati Hivatal szabalyzata a Hivatal, mint &n4lléan
miik6dd és gazdalkodd koltségvetési szerv €s a Dunavarsany Kornyéki Gyermekjoléti és Csalddsegité
Szolgédlat Intézményfenntarté Térsulds, mint Onalléan mlkodd koltségvetési szerv kdzotti
munkamegosztasrdl és feleldsségvallaldsrol

(Gazdasagi Osztaly; évente a tirgyév december 31. napjdig, illetve a Képvisels-testiileti dontést kovetd
8 napon beliil)

32. szAmi fiiggelék Dunavarsanyi K6zos Onkorméanyzati Hivatal szabélyzata a Hivatal, mint 6n4lléan
mikodd és gazdilkodé koltségvetési szerv és a Dunavarsiny és Térsége Onkormanyzati
Szennyviztarsulas, mint Onalléan miikddé koltségvetési szerv kozotti munkamegosztisrol és
felelosségvallalasrol

(Gazdasagi Osztély; évente a targyév december 31. napjdig, illetve a Képvisel$-testiileti dontést kdvetd
8 napon beliil)

33. szdmu fiiggelék: Dunavarsinyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal szabalyzata a reprezentacios
kiad4sok rend;jérol
(Gazdasagi Osztily; évente a tirgyév december 31. napjéig)

A Hivatal belsé ellenérzésével kapcsolatos dokumentumok
34. szami fiiggelék: Dunavarsinyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a belsd ellen6rzésrdl

(Szervezeési ¢€s Onkorményzati Osztily; évente a targyév december 31. napjaig, illetve
jogszabalyvaltozast kovetd 15 napon beliil)

35. szdmi fiiggelék: Dunavarsianyi Ko6zos Onkorményzati Hivatal szabélyzata a belsé
kontrollrendszerrdl
(Szervezési és Onkorményzati Osztily; évente a tirgyévet kovetd é&v aprilis 30. napjaig)

A Hivatal vagvongazdilkodasival kapesolatos dokumentumok
36. szimu fiiggelék: Dunavarsanyi K6z6s Onkorményzati Hivatal szabalyzata a kozbeszerzésekrdl
(Beruhazasi és Miiszaki Osztaly; évente a targyévet kovetd év 4prilis 30. napjaig)

19



37. szdmu fiiggelék: Dunavarsinyi Kozds Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a koézbeszerzési
értékhatar alatti beszerzésekrol
(Beruhazasi €s Miiszaki Osztaly; évente a targyév december 31. napjaig)

A munkiltatéi joggal kapcesolatos dokumentumok
38. szam fiiggelék: Dunavarsanyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Egységes Kozszolgalatl Szabélyzata

(Szervezési €s Onkorma’myzat:l Osztély; negyedévente a tirgyév marcius 31., junius 30., szeptember 30.
és december 31. napjdig, illetve a valtozas idépontjatél szamitott 8 napon beliil)

39. szamu fiiggelék: Dunavarsinyi Ko6zés Onkorményzati Hivatal szabdlyzata a Polgarmesteri
Hivatalban képzettségi potlékra jogosité munkakorokrél és képzettségekrol
(Szervezési és Onkormanyzati Osztily; évente a targyév december 31. napjaig)

40. szam fiiggelék: Dunavarsanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal esélyegyenlosegl terve
(Szervezési és Onkorményzati Osztily; 2 évente, minden masodik év december 31. napjéig)

41. szamun filiggelék: Dunavarsanyi Kézds Onkormanyzati Hivatal szabdlyzata a kozteriilet-feliigyeltk
egyenruhazati ellatasanak és hasznalatanak szab4lyair6l
(Gazdasagi Osztély; évente a tirgyév december 31. napjéig)

42. szim fiiggelék: Dunavarsanyi K6zos Onkorméanyzati Hivatal szabdlyzata a tAmogatassal, Eurdpai

Uniés forrasokkal kapcsolatos palydzatfigyelés, pélyAzatkészités és lebonyolitiss szabilyairél
(Beruhézasi és Miszaki Osztily; évente a targyévet kdvetd év aprilis 30. napjaig)
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