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A Dunavarsanyi Polgarmesteri Hivatal belso tagozdédasa, szervezeti egységei

Hazdnk demokratikus allami berendezkedésében hatarozottan kettévalik a politikai

dontéshozék és a dontéseket végrehajtdk szintje és feleléssége. A sikeres miikodéshez

azonban elengedhetetlen a két szint szoros egylittm(ikodése. Tehat a szervezeti elkilonilés

nem feltétlentl jar a feladatok irdnyitasanak és elvégzésének elkilonilésével, mely

kiilonosen a kisebb dnkormanyzatok esetében igaz. Példaul a polgarmester mindkét szinttel

kdzvetlen kapcsolatban all, igy kiemelked6 szerepe van az énkormdanyzat mikoédésében, az

egyes szervezeti egységek kozotti kapcsolat megszervezésében.! Ennek értelmében

Dunavarsany polgarmestere a kovetkezd feladatokat koteles ellatni a vdros Polgarmesteri

Hivatalanak Szervezeti és M{kodési Szabalyzata szerint :

»,a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és

végrehajtasaban (Otv. 35. § (2) bekezdés a) pont),

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ulgyekben, hatdsagi
jogkdrokben, egyes hataskéreinek gyakorlasat atruhdzhatja (Otv. 35. § (2) bekezdés
b) pont),

a Jegyz6 javaslatara elGterjesztést nyudjt be a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi rendjének

meghatarozasara (Otv. 35. § (2) bekezdés c) pont),

a hataskorébe tartozé ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét (Otv. 35. § (2)

bekezdés d) pont),

gyakorolja az egyéb munkaltatdéi jogokat az Alpolgarmester(ek), a Jegyz6 és az

dnkormanyzati Intézményvezet8k tekintetében (Otv. 35. § (2) bekezdés e) pont),
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o felel6s az ®nkormanyzat gazdalkoddsdnak szabalyszer(iségéért (Otv. 90. § (1)

bekezdés),

e rdnyitjia az Alpolgarmester(ek)et feladatai(k) ellatasaban, 0©sszehangolja

tevékenységét/giiket (SZMSZ 56. § (2) bekezdés).”?

A fenti meghatdrozasokbdl egyértelmlien latszik, milyen széles korben kell ellatnia a
polgarmesternek a Hivatalra vonatkozé feladatokat. Természetesen e tevékenységek
ellatasdhoz az Alpolgarmester(ek) és a jegyz6 segitséget nyudjt. A Polgarmester
helyettesitésére illetve munkajanak széleskorli tamogatdsahoz az Alpolgarmester(ek) all(nak)
rendelkezésre. A Jegyz6 pedig a Polgarmester iranyitasaval szervezi és vezeti a Polgarmesteri
Hivatal m(ikodését. A kilonb6z6 osztdlyok munkajat osztalyvezetSk utjan iranyitja. Ennek
értelmében tehat a Jegyz6 legfontosabb feladatai Dunavarsany Varos Polgarmesteri
Hivatalanak Szervezeti és M{kodési szabalyzata szerint a kovetkezdk:

a) ,gondoskodik az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl (Otv.

36. § (2) bekezdés a) pont),
b) felligyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ennek kdrében
c) ellenérzi a Hivatal hatdsagi tevékenységét,
d) szikség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgdlatot rendel el,

e) a hataskorébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét (Otv. 36. § (2)

bekezdés b) pont),

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében. A
kinevezéshez, vezet6i megbizdshoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas
visszavonasahoz, jutalmazdshoz - a Polgarmester altal meghatarozott korben - a

Polgdrmester egyetértése sziikséges (Otv. 36. § (2) bekezdés b) pont),

g) dontésre el6késziti a Polgdrmester hataskodrébe tartozé dllamigazgatasi tgyeket (Otv.

36. § (2) bekezdés c) pont),
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h) doént azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a Polgarmester ad at (Otv. 36. § (2)

bekezdés d) pont),
i) a Polgarmester iranyitasaval gondoskodik a Képvisel6-testiilet
j) Uléseinek id6ben torténd elGkészitésérdl,
k) elé kerll6 el6terjesztések elGzetes bizottsagi véleményeztetésérdl,
[) Glésein jegyzGkonyv vezetésérdl,
m) dontéseinek az érdekeltekhez torténé megkildésérdl (SZMSZ 57. § (2) bekezdés),

n) gondoskodik a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok szervezési és ligyviteli feladatainak az

ellatasardl (SZMSZ 57. § (2) bekezdés b) pont),

0) tanacskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, a KépviselS-testiilet bizottsagainak

ilésén (Otv. 36. § (2) bekezdés e) pont),
p) dont a hatdskdrébe utalt igyekben (Otv. 36. § (2) bekezdés f) pont),

g) rendszeresen tajékoztatja a Polgarmestert, a Képvisel6-testiiletet és a bizottsagokat a

Hivatal munkdjardl és az ligyintézésrdl (SZMSZ 57. § (2) bekezdés f) pont),

r) rendszeresen tdjékoztatja a Polgarmestert, a KépviselG-testiiletet és a bizottsagokat
az onkormanyzat munkajat érint6 jogszabalyi valtozasokrdél (SZMSZ 57. § (2)
bekezdés. f) pont), m) az 6ket érintd kérdésben kikéri a kisebbségi 6nkormanyzatok,
érdekképviseleti szervek véleményét, n) az SZMSZ fliggelékében meghatarozott

id6pontokban fogaddorat tart (SZMSZ 57. § (4) bekezdés).”?

A végrehajtas szintjén mikodik tehat a Polgarmesteri Hivatal teljes szervezete, az
Onkorményzat altal felgyelt intézmények, s az egyéb tulajdonosi jogcimen irdnyitott
vallalkozdsok.  Mindezek  osztoznak a  dontés-elGkészitésben, a  végrehajtas

megszervezésében valamint a mikodési és felelGsségi rend (adminisztrativ, szalmai,
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pénziigyi, valamint gazdasagi jellegli tevékenységek) kialakitasaban.® Ennek értelmében
alakitottak ki a Dunavarsanyi Polgarmesteri Hivatal négy nagy mikodési osztalyat is, melyek
a kovetkezbk:

e Szervezési és Onkorményzati Osztaly

e Gazdasagi Osztaly

e |gazgatasi Osztaly

e Beruhdzasi és MUszaki Osztaly

A fenti osztalyok mindegyike rendelkezik osztalyvezet6vel, akik az adott szervezeti egység
munkajaért, jogszerl mikodéséért felelGsek. A belsé szervezeti egység vezetSinek feladatat

a varos Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata a kdvetkezGképpen hatarozza meg:

o felel6s a szervezeti egység munkajaért, annak szakiranyu, jogszerd mikodéséért,

e gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakari leirdsok
elkészitésérdl és naprakész tartdsardl,

o felel8s a Hivatal Szervezeti és M(kodési Szabalyzata - terliletét érinté -
mellékleteinek naprakészen tartasaért,

o elvégzi a teljesitményértékelésekkel, mingsitéssel kapcsolatban rabizott feladatokat,

o felel6s a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott
feladatok dontésel6készitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért,

e gyakorolja a Polgdrmester és a Jegyz6 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi
jogot,

o elbkésziti a feladatkdréhez tartozo testiileti elGterjesztéseket, részt vesz a Képvisel6-
testllet Gilésén,

e koteles részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érinté napirend
targyaldsakor a bizottsagi liléseken, akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésrél
gondoskodni,

e kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodését el8segitd kilsé szervekkel,
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o felel6s a Képvisel6-testiilet irdnyitdsa alatt all6, az osztdly feladatkdréhez tartozo
intézmények térvényes mikodéséért,

o kozrem(ikddik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elGkészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

e koteles a vezetése alatt mikodo szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozé
intézmények tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni, az osztalyt érintd
gazddlkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviselGket
tajékoztatni,

e sziikség szerint beszamol a tisztségviselGk elGtt a szervezeti egység tevékenységérdl,

e gondoskodik a vezetése alatt miikodd szervezeti egységben az ligyfélfogaddsi és
munkarend betartasarol,

o felel6s a szervezeti egységek kozotti folyamatos tadjékoztatasért,
informacidaramlasért, az egységes Hivatal munkajat elGsegits, az egyes szervezeti

egységek egyuttm(ikodését biztositd kapcsolattartasért.””

Az egyes osztalyokon tébb munkatars dolgozik egyutt, igy kiemelten fontos a kdzottik 1évé
hatékony kommunikacié fejlesztése, amely egyben az osztalyok kozotti kommunikacid
hatékonysaganak ndévekedését is jelenti. A Szervezeti és M(kddési Osztalyon jelenleg tiz

munkatars dolgozik:

e 16 aljegyz6, osztalyvezetd,

e 16 polgarmesteri referens

o 1 f6 jegyzbi referens, humanpolitikai Ggyintézé
e 1f6jogireferens

e 1 f6 intézményfelligyeleti Ggyintéz8

o 2 {6 testlleti referens

e 16 recepcids

e 1f6 mez68r

o 16 gépjarmlivezetd, karbantartd
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A Gazdasagi Osztalyon 11 f6 dolgozik:
o 1f6 osztalyvezet6
o 6 f6 pénzigyi ligyintéz6
e 1f6 pénztaros

e 36 addigyi Ugyintézd

Az Igazgatasi Osztaly jelenleg hét f6t foglalkoztat:
e 16 osztalyvezet6t
o 3 f@igazgatasi ligyintéz6t
o 2 {6 iktatot

e 16 anyakonyvezet6t

A Beruhdzasi és MUszaki Osztalyon kilenc f6 latja el a feladatokat:
e 16 osztalyvezetd
o 1f6f6épitész
e 2 {6 beruhazasi ugyintéz6

e 1 f6 muszaki tigyintézé

1 6 kozterilet-feligyel6

o 16 lgykezeld
o 2 {6 épitéshatdsagi tigyintézs®

Az el6bbiekben felsorolt munkatdarsak kommunikdaciojara, kapcsolataira rendkivil nagy
figyelmet kell forditani, hiszen a gordilékeny kommunikacié jelentésen segitheti a

munkavégzés hatékonysagat, az ligyfelekkel fenntartott kapcsolatok min&ségének javulasat.
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