ELOTERJESZTES
a Képviselo-testiilet 2021. junius 29-¢i iilésére

Targy: Dunafoldvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti-és Miikodési Szabalyzata

Eléado: Horvéath Zsolt polgarmester

Az eloterjesztést készitette: dr. Boldoczki Krisztina jegyz6

Torvényességi szempontbdl ellendrizte: dr. Boldoczki Krisztina jegyzo

Eldterjesztést véleményezi: Ugyrendi-, Kozrendvédelmi és Jogi Bizottsag

Ugyiratszim: DFV/2261-1/2021.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 67.§ (1) bekezdés d)
pontja alapjan a polgadrmester jegyz0 javaslatdra el6terjesztést nyljt be a képviseld-testiiletnek a hivatal
belsd szervezeti tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

Dunaféldvar Véaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete Dunafoldvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti —és Mikodési Szabalyzatét az 57/2017.(111.28.) Kt hatarozattal fogadta el.

A Szervezeti-és Miikodési Szabalyzatnak tartalmaznia kell tobbek kozott a hivatal belsd szervezeti
tagozodasat, 1étszamat.

A 96/2021. (V.25.) PM hatarozat alapjan 2021. julius 1. napjatol a hivatal 1étszama egy 4 oras
kozteriilet-feliigyel6i 1étszdmmal nd.
A létszamnovekedést at kell vezetni a Szervezeti-és Miikodési Szabalyzatban.

A Szervezeti-és Miikodési Szabalyzat tartalmazza az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) és (5) bekezdéseiben meghatarozott tartalmi
elemeket.

A hatalyos Szervezeti-¢s Miikodési Szabdlyzat tartalmazza az egyes munkakorhoz tartozo munkakori
leirdsokat, mint a polgarmesteri hivatal feladatainak meghatarozésaként. A Polgarmesteri Hivatal
mitkodésének gordiilékeny megszervezése érdekében a Polgarmesteri Hivatal feladatai pontokba

szedve keriilnek meghatarozasra és nem a munkakori leiras tartalma alapjan.

A Dunafoldvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti-¢s Milkddési Szabdlyzata az eldterjesztés
mellékletét képezi.

Kérem, a T. KépviselO-testiiletet az eldterjesztés megtargyalasara €s a hatarozat meghozatalara.
Dunaféldvar, 2021. junius 16.

Horvath Zsolt sk.
polgarmester



HATAROZATI JAVASLAT

Dunafoldvar Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete Dunafdldvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti - és Miikodési Szabalyzatat melléklet szerint 2021. jalius 1-jei hatallyal elfogadja

Felel6s: jegyz0
Hataridé:  folyamatos



DUNAFOLDVARI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI-ES MUKODESI SZABALYZATA
Hatalyos:

2021. jalius 1-jétdl



DUNAFOLDVARI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI-ES MUKODESI SZABALYZATA

Dunafoldvar Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az allamhaztartasrol szold 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9.§ b) pontjaban kapott felhatalmazésa alapjan-figyelemmel az
Aht. 10.§ (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13.§ (1) és (5) bekezdéseiben foglaltakra
a Dunafoldvari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) Szervezeti-és Mikodési
Szabalyzatat az aldbbiak szerint hagyja jova:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, adatai

1.1 A Polgirmesteri Hivatal hivatalos megnevezése: Dunafoldvari Polgarmesteri Hivatal

1.2 A Polgarmesteri Hivatal székhelye: 7020 Dunafoldvar, Kossuth Lajos utca 2.
1.3 A Polgarmesteri Hivatal elektronikus levelezési cime: titkarsag@dunafoldvar.hu

1.4 A Polgarmesteri Hivatal illetékességi teriilete: Dunafoldvar Véros kozigazgatasi teriilete
1.5 A Polgarmesteri Hivatal torzskonyvi azonosité szama (PIR): 414742

1.6 A Polgarmesteri Hivatal AHTI azonositéja: 718259

1.7 A Polgarmesteri Hivatal adoszama: 15414746-2-17

1.8 A Polgarmesteri Hivatal KSH statisztikai szamjel: 15414746-8411-325-17

1.9 A Polgirmesteri Hivatal szamlavezetd pénzintézete: Takarékbank Zrt.

1.10 A Polgarmesteri Hivatal fizetési szamlajanak szamlaszama:
70600133-15000013-00000000

2. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

2.1 A Polgarmesteri Hivatal alapitasarol szolé jogszabaly: a helyi 6nkormanyzatokrol sz616
1990. évi LXV. torvény

2.2 A Polgiarmesteri Hivatal alapitasanak idopontja: 1990. szeptember 30.

2.3 A Polgarmesteri Hivatal alapité okiratanak KT hatarozat szama: 61/1992. (VI1.23.) KT
hatarozat, 45/1997.(111.25.) KT hatérozat, 7/2005. (I1.01.) KT hatarozat, 169/2007. (X.02.) KT
hatarozat, 84/2009.(V.12) KT hatarozat, 38/2012.(111.06.) KT hatarozat, 15/2013. (1.29.) KT
hatarozat, 82/2014. (IV.23.) KT hatarozat

2.4 A Polgarmesteri Hivatal az Motv. 84. § (1) bekezdés szerinti besorolds szerint: (6nalld)
polgarmesteri hivatal.

3. A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége

3.1 Az Motv. 84.§ (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal latja el az Onkormanyzat
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Polgarmesteri Hivatal
kozremiikodik az Onkormanyzatok egymdés kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikdésének dsszehangoldsaban.

3.2 A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez, a fotevékenysége az altalanos
kozigazgatas.

3.3 A Hivatal alaptevékenységének szakagazati rend szerinti besorolasa: 841105 Helyi
onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

3.4 Alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:



3.5

3.6

3.7

3.8

11

1.2

1.2.

011130  Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és 4ltalanos igazgatasi

tevékenysége,

011220 Ado6-, vam —¢€s jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatdasok

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyeb
szolgéltatasok

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld-valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek,

022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

032020 Tiiz-¢s katasztrofavédelmi tevékenység

052020 Szennyviz gytijtése, tisztitasa, elhelyezése

066020 Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése, fejlesztése

A Polgarmesteri Hivatal mas gazdalkodo szerv felett alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat nem gyakorol.
A Polgarmesteri Hivatal az alabbi szervek tekintetében 14t el gazdalkodasi feladatokat:

a) Napsugar Idések Otthona

b) Dunafoldvar Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat és Alapszolgaltatasi Kozpont

¢) Dunafdldvari Miivel6dési Kozpont és Konyvtar

d) Dunaféldvar Varos Onkormanyzata

e) Dunafdldvari Roma Nemzetiségi Onkorményzat

f) Dunafoldvar-Bolcske-Madocsa-Paks ~ Telepiilések ~ Madocsai ~ Agglomeracio

Szennyvizelvezetésének és Szennyvizkezelésének Fejleszté Onkormanyzati Tarsulasa

A Polgarmesteri Hivatal a bels6 ellendrzési feladatait a Paksi Tobbceélu Kistérségi Tarsulés
utjan biztositja.
A Polgarmesteri Hivatalban a Pénziigyi és Ado Iroda latja el a jogszabalyban meghatarozott
gazdasagi szervezet feladatait.

1. A POLGARMESTERI HIVATAL FELEPITESE

1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése
Polgarmester
1.11 A polgarmester a képviselO-testiilet dontései szerint €s sajat hatdskorében iranyitja a
hivatalt. Onkormanyzati, valamint az dllamigazgatasi feladat- és hataskoreit a hivatal
kozremiikodesével latja el.
1.1.2 A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje tekintetében a polgdrmester egyetértése
sziikséges
e akinevezéshez,
e azilletmény megallapitasidhoz,
e avezetdi megbizashoz, felmentéshez,
e ajutalmazashoz.

Jegyzo
1 A jegyzd6 vezeti a hivatalt.



1.2.2

1.2.3

1.24

1.2.5
1.2.6

1.2.7

1.2.8
1.2.9

1.2.10.

1.2.11
1.2.12

1.2.13
1.2.14

1.2.15

Gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, rendszeres
kapcsolatot tart a kozgytlés tisztségviseldivel, a bizottsagok elndkeivel, a tanacsnokokkal és a
képviseldkkel.
Kozremiikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgadrmester, az alpolgarmester képviselo-
testiileti eldterjesztéseinek eldkészitésében.
Az aljegyz0, az irodavezetok bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a
képviseld-testiilet el¢ keriilo eldterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek torvényességét.
Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok miikodését.
Biztositja a lakossag tajékoztatasat a képviselO-testiilet miikodésérol, kozérdeki dontéseirdl,
valamint a hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd feladatairol.
Beszamol a Polgarmesteri Hivatal tevékenységérol sziikség szerint a polgarmesternek, évente
a képviseld-testiiletnek.
Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.
Gondoskodik a hivatal mikddésének személyi és targyi feltételeir6l a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az
ellatott feladatok ¢és a létszam figyelembevételével.
Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a hivatal koztisztviseldi, ligykezel6i és munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a
kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetéi megbizashoz és annak
visszavondsdhoz, a felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kdrben
— a polgarmester egyetértése sziikséges.
Jogszabalyban megallapitott hatdsagi tigyekben hatdsagi jogkort gyakorol.
Vezetdi értekezleteken szamon kéri a hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat; biztositja a
résztvevok szdmara az informacidcserét.
Ellatja a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a bels6 ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében
kiilondsen:
a) elokésziti az Onkormanyzat belsé ellenérzésének meghatarozasara vonatkozd testiileti
dontéseket,
b) testiileti jovahagyasra elokésziti az onkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét,
c) értékeli a belsé ellenérzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket, indokolt
esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd el6készitéséral,
d) elokésziti a testiileti eldterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglald ellendrzési
jelentésrol.
e) megszervezi és mitkddteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.
A Polgarmesteri Hivatal miikodésének ¢és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatési
kotelezettségébe tartozd Onkormdanyzati koltségvetések végrehajtdsdnak eredményessége
érdekében miikddteti a belsé kontrollrendszert:
b) a belsd kontrollrendszer keretében kialakitja és miikodteti — a szervezet minden
szintjén érvényesild — megfeleld kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informacids és kommunikacids rendszert, és nyomon kovetési
rendszert (monitoring),
c) elkésziti és rendszeresen aktualizalja a hivatal ellen6rzési nyomvonalat, amely
miikddési folyamatok szoveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett
leirdsa, tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.



1.2
1.2
1.2
1.2

2.1

2.2.

2.3

2.4

2.5

A b) és c) pontban meghatarozottak részletes szabdlyait a belsé kontroll kialakitasaval
kapcsolatos szabalyzat tartalmazza.

.16 Gondoskodik a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitéseérdl.

17 Kialakitja és miikodteti a belsd kontrollrendszer keretében a fliggetlen belso ellendrzést.
.18 Dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

.19 Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben.

2. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszamat az Onkormdnyzat mindenkor hatalyos
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A Polgéarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszamkerete: 26 0, amelybdl 25 f6 teljes munkaidds
¢s 1 f6 négy oras részmunkaidds.

A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei az irodak. Az irodak jogi személyiséggel
nem rendelkeznek.

A Polgéarmesteri hivatal az aldbbi belsd szervezeti egységekre tagolodik:

I. Pénziigyi és Ado Iroda 10 6 10 {6 teljes munkaid6
irodavezetd 116
pénziigyi ligyintézd 6 6
adotligyi igyintéz6 316
II. Hatosagi és Szocialis Iroda 4 16 4 16 teljes munkaidd
Aljegyzd/ irodavezetd 116
Ugyintézd 316
I11. Polgarmesteri és Jegyz6i Iroda 5f6 5 16 teljes munkaidd
Jegyzd 116
irodavezetd 116
ligyintézo 316
IV. Varosfejlesztési és Miiszaki Iroda 7 fo 6 f6 teljes munkaidd
irodavezetd 116 1 £6 4 6ras részmunkaido
igyintézd 6 {6

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

3. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek személyi allomanya

3.1 Irodavezeto

Az irodékat az irodavezetok kozvetleniil iranyitjak €s vezetik. A Pénziigyi és Ado Iroda vezetdje a

gazdasagi vezeto.

3.1.1 Azirodavezetok feladata:

3.1.1.1 véleményezik az irodan beliil késziild képviseld-testiileti eldterjesztéseket,

3.1.1.2 a jegyz0 elé terjesztik az iroda koztisztviseldinek munkakori leirdsara, azok modositasara
vonatkoz6 javaslatot,

3.1.1.3 a jegyz6 elé terjesztik az iroda koztisztviseldinek teljesitményértékelésére vonatkozod
javaslatot,

3.1.1.4 iranyitjak az iroda munkajat,

3.1.1.5 az iroda tevékenységének dsszehangolasa, a megfeleld informéacidaramlas biztositasa,

3.1.1.6 a jogszabalyok, valamint a Képviseld-testiileti €s bizottsagi hatarozatok folyamatos
figyelemmel kisérése, ¢és ezek alapjan javaslat a Képviseld-testiileti, bizottsagi



eloterjesztések, Onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok elkészitésének vagy
modositasanak elokészitésére,

3.1.1.7a varos fejlodéséhez sziikséges kiils6 forrasok eredményes feltarasa, a dontések
elokészitésében vald kdzremiikodés, a végrehajtas koordinalésa,

3.1.1.8 javaslat egyes munkafolyamatok ésszertsitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére.

3.1.1.9 kbzremlikodés az Onkormdnyzati intézmények, gazdasdgi tarsasagok iranyitasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések elokészitésében, a hatdrozatok végrehajtdsanak
megszervezésében, ellendrzésében,

3.1.1.10 a jegyzoi hataskorok gyakorlasanak, az allamigazgatasi hatosagi tigyek intézésének
biztositasa,

3.1.1.11 rendszeres beszamolas az iroda tevékenységérdl a Jegyzonek, igény esetén kozvetleniil
a polgarmesternek,

3.1.1.12 javaslattétel a koztisztviselok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi feleldsségre vondsara, jutalmazasara, kitiintetésére, illetve
elismerd cim adomanyozasara,

3.1.1.13 a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellendrzés miikodésének biztositasa,

3.1.1.14 gondoskodas az irodan beliil a szabalyszerii iigyiratkezelés megvaldsitasardl igy
kiilondsen az tligyiratok nyilvantartasardl /iktatas/, a kézi irattar kezelésérdl, az irattarnak
torténd atadasarol,

3.1.1.15 gondoskodas a kozbeszerzésekrdl szold 2011. évi CVIIL térvény, az informacids
onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény,
valamint Dunafoldvar Véros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a targyévi
koltségvetési rendeletének céleldiranyzatai terhére nyljtandd tdmogatasok, az
onkorményzatot ¢és a Hivatalt érintd, feladatkdréhez tartozd kozérdekli adatok és
informaciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtoban torténd megjelenitéséhez
szlikséges adatok O0sszegylijtésérol és azok aktualizalasarol.

4.2.1 Az irodavezetok felelosek:

4211  aziroda egész munkajaért, annak jogszeri mikodéséért,

4.2.1.2  azéltaluk vezetett irodan beliil a munkaszervezésért, célszerii és egyenlo leterheltséget
eredményezd munkavégzésért,

4.2.1.3 azirodan belill a jelenléti ivek, szabadsag-nyilvantartas pontos vezetéséért, a
munkaidot, tigyfélfogadasi idOt érintd intézkedések betartasaért, ellendrzéséért,

4214  azéaltaluk vezetett iroda altal nyujtott adatszolgaltataseért,

4.2.15  azéltaluk vezetett iroda belso és kiils6 kommunikacidjaért,

4.2.1.6  az altaluk vezetett iroda zokkenémentes egytittmiikodéséért a Polgarmesteri Hivatal
mas irodaival, és az irodak kozotti informacioaramlasért,

4.2.1.7 azirodan beliil a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
biztositasarol,

4.2.1.8  az altaluk iranyitott irodan beliil az ligyiratok naprakész intézéséért az érvényben 1évo
iratkezelési szabalyzat alapjan, valamint a Hivatal egyéb belsd szabalyzatainak
betartasaért, tovabba a hatalyos jogszabalyok rendelkezésre allasaért,

4219  atestiileti el6terjesztések ténybeli, és jogi szakszerl elokészitéséért,

4.2.1.10 Polgarmester, a bizottsagok és a Képviseld-testiilet onkormanyzati dontéseinek
id6beni, szakszerli végrehajtasanak megszervezéséért,

4.2.1.11 aKépviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szl jelentések, képviseloi
kérdésekre €s interpellaciokra adando valaszok elOkészitéseert,

4.2.1.12 aziroda feladatkorében a Jegyzé megbizasabdl ellatott allamigazgatasi hatosagi iigyek
intézéséért,



4.2.1.13 aziroda feladatkdrében az allampolgarok szakszerli, gyors, kozérthetd tajékoztatasaért

3.2 Ugyintézék

3.2.1

3.2.2

3.2.3

A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezo {igyintéz6 a munkakori leirasaban
foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a hatdsagi jogkorét, s ellatja mindazon egyéb
feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara eldirnak.

Az lgyintéz0 feladata a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzo feladat- és
hataskorébe tartozo iigyek érdemi dontésre valo elokészitése, valamint a végrehajtas
szervezése.

A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén feleldés a hivatal
allando ¢és id6szakos feladatainak megvaldsitasaért.

4. A Polgarmesteri Hivatal belso szervezeti egységeinek feladatai

A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységek az alabbi fobb feladatokat latjak el. Az egyes
feladatokhoz kapcsolddo részfeladatok, valamint a bizottsagi munkaval és tarsulassal kapcsolatos
feladatok a munkakori leirasokban keriilnek meghatarozasra.

4.1 Polgarmesteri és Jegyz6i Iroda feladatai:

411
4.1.2
413
414

415

4.1.6
4.1.7
4.1.8
4.1.9
4.1.10
4111
41.12
4.1.13

4.1.14
4.1.15
4.1.16
4.1.17

4.1.18
4.1.19
4.1.20

a polgarmester és a jegyz0 részére titkarsagi feladatok ellatasa

rendezvények, testiileti iilések megszervezése,

reprezentacioval kapcsolatos feladatok ellatasa,

beérkez6 iratok bontasa, érkeztetése, jegyzodi/aljegyzii szignalasa, iktatasra el6készitése,
nyilvantartasa, tovabbitasa az illetékes iroda felé, az iktatassal, selejtezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa az Iratkezelési Szabalyzatban leirtak alapjan

honlapra, kozosségi médidba felkeriild informacidk Osszegyljtése, publikalésa,
tovabbitasa,

onkormanyzati testiileti ilésekkel dsszefiiggd feladatok ellatasa

onkormanyzati €s bizottsagi dontések végrehajtasdban valo kdzremiikodés

polgarmesteri s jegyz0 intézkedések elokészitése és nyilvantartasa

feliigyeleti és ellen6rzo szervekkel torténd kapcsolattartés

talalt dologgal kapcsolatos eljaras

kitiintetésekkel, cimer-, zaszl6-, névhasznalattal kapcsolatos feladatok

személyzeti és munkaiigyi feladatok ellatasa

kozfoglalkoztatassal, kozérdekii munkavégzéssel, onkéntes munkavégzéssel, valamint
nyari didkmunkaval 6sszefliggd feladatok

koznevelési és kozmiivelddési feladatok ellatasa

allamhaztartason kiviilre nyujtott tamogatasokkal kapcsolatos feladatok

sporttal kapcsolatos feladatok

a Dunafoldvar Viros Felsdoktatasi Osztondijarol, a kiemelkedd tanulmanyi és kozosségi
tevékenységet végzo didkok jutalmazasarol, és a pécsi kollégiumi féréhelyek odaitélésének
szabalyairdl szol6 20/2020 (X1.2.) d6nkormanyzati rendeletben foglalt feladatok ellatasa
Bursa Hunagrica Felsdoktatasi Onkormanyzati Osztdndijjal kapcsolatos feladatok
torzskonyvi nyilvantartassal és alapitd okiratokkal kapcsolatos feladatok

helyi esélyegyenldségi program

4.2 Pénziigyi és Ado Iroda feladatai

421

Gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos feladatok



4.2.1.1 Allami tamogatas igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatok ellatésa
4.2.1.2 Koltségvetés elkészitésével, modositasaval, zarszdmadas elkészitésével kapcsolatos

intézkedések megtétele

4.2.1.3 Bevallasok benyujtasa a NAV részére

4.2.1.4 Beérkezo szamlak nyilvantartasba vétele, bizonylatok utalasa
4.2.1.5 Szamlazasi feladatok ellatasa

4.2.1.6 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

4.2.1.7 Konyvelési feladatok ellatasa

4.2.1.8 Gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitése
4.2.1.9 Pénztarral kapcsolatos feladatok ellatasa

4.2.1.10 Leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasa

4.2.1.11 Bérszamfejtés, tappénz igényekkel kapcsolatos feladatok
4.2.1.12 Vagyon —¢s feleldsségbiztositassal kapcsolatos ligyintézés
4.2.1.13 Statisztikai jelentések elkészitése

4.2.1.14 Intézményekkel valo kapcsolattartés

4.2.1.15 Tamogatasok elszamolasa

4.2.2
4.2.3

4.2.4
4.2.5
4.2.6
4.2.7
4.2.8
4.2.9
4.2.10
4211
4.2.12
4.2.13

Adoiigyi feladatok:

iparlizési adoval, idegenforgalmi adoval, maganszemélyek kommunalis adojaval,
kapcsolatos feladatok ellatasa

talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok ellatasa

mezd0ri jarulékkal kapcsolatos eljaras lefolytatasa

gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok

jovedéki adéval kapcsolatos feladatok ellatasa

adok modjara behajtandd koztartozasok behajtasa

hatdsagi bizonyitvany, valamint ad6-€s értékbizonyitvany kiallitasa
végrehajtasok foganatositasa

termdfold bérbeadasbodl szarmazé személyi jovedelem addval kapesolatos feladatok
adoszadmlak konyvelése

addval kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitése

4.3 Hato6sagi és Szocialis Iroda feladatai

43.1
4.3.2
4.3.3

4.3.4
4.3.5
4.3.6
4.3.7
4.3.8

4.3.9
4.3.10

4311

4.3.12

Az 1993.¢vi LXXVIIL. torvény végrehajtasara alkotott helyi rendeletben foglalt feladatok
lakastdmogatasi tigyek,

orszaggyiilési ¢és helyi valasztassal; orszagos, illetve helyi népszavazassal, népi
kezdeményezéssel, valamint népszamlalassal kapcsolatos jegyz0i feladatok ellatasa.
Képviselo-testiilet elé rendelet-tervezetek, illetve eldterjesztések készitése.

nemzetiségi onkormanyzati testiileti iilésekkel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

Ugyvédi ellenjegyzést nem igényld szerzddések, megallapodasok készitése.

Hagyatéki ligyintézés

a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) alapjan vagyonleltar készitése gyamoltak, gondnokoltak részére.
Birtokvédelmi eljaras

Gyvt., szocialis torvény ¢€s helyi rendelet szerinti tamogatasok, ellatdsok megéllapitasaval
kapcsolatos eljaras lefolytatasa

Gyvt-ben meghatarozott feladatok ellatdisa (HH, HHH helyzet megéllapitasa,
kornyezettanulmany készitése, stb)

szlinidei gyermekétkeztetéssel dsszefliggd feladatok



4.3.13
4.3.14
4.3.15
4.3.16
4.3.17
4.3.18

egészségliggyel kapcsolatos feladatok ellatasa,

anyakonyvi feladatok ellatasa,

szallashely-lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

kereskedelmi igazgatasi és miikodési engedéllyel kapcsolatos feladatok ellatasa
személyi adat és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok

Visual Register Rendszerbdl csoportos adatszolgaltatas

4.4 Varosfejlesztési és Miiszaki Iroda
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4.4.2
443
44.4
445
4.4.6
4.4.7
448
449
4.4.10
4411

4412
4.4.13
4.4.14
4.4.15
4.4.16
4.4.17
4.4.18
4.4.19
4.4.20

4421
4.4.22
4.4.23
4.4.24
4.4.25
4.4.26
4.4.27
4.4.28
4.4.29
4.4.30
4431

Etv-ben meghatarozott feladatok

telepiilésképi jogszabalyban meghatarozott feladatok

onkormanyzati vagyonnal 6sszefliggd feladatok ellatasa

kisajatitasi eljarassal kapcsolatos feladatok

kiemelt dologi kiadasok felhasznalasaval kapcsolatos feladatok

pince-partfal tigyek, vis maior

kozteriileten filmforgatasi céli hasznéalatdhoz kapcsolodo feladatok

kornyezet-és természetvédelmi, hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa
lakossagi elektronikai hulladék és veszélyes hulladék begytijtésének megszervezése
levegoétisztassag-védelme

kozatkezeldi hozzajarulassal, tulajdonosi nyilatkozatokkal és arok-atereszekkel
kapcsolatos feladatok

kozosségi egyiittélés szabalyaival és koztisztasdggal kapcsolatos feladatok
allategészségiigyi, allatvédelmi €s allattartassal osszefiiggd feladatok

vadkarral kapcsolatos feladatok

hatésagi hirdetményekkel kapcsolatos ligyintézés

term6fold védelmével kapcsolatos feladatok

termdfold értékesitéssel, bérletével kapcsolatos elokészito eljaras lefolytatasa
novényvédelmi feladatok ellatasa

a telepengedélyezéssel és a bejelentés kapcsolatos feladatok

palyazatok el6készitése, benyujtasa, megvalositdsaval kapcsolatos feladatok ellatésa,
koordinélasa, elszdmoldsa, monitoring feladatok ellatisa, a fenntartasi i1ddszak alatt
jelentések megkiildése

kozbeszerzések koordinalasa

kozteriilet-felligyeldi feladatok ellatasa

kozteriilet-foglalassal kapcsolatos feladatok

kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa

informatikai feladatok ellatasa

ragesalo-, szinyogirtas szervezése

szakhatosagi feladatok ellatasa

beszerzési eljaras lebonyolitasa

jatszotéri eszkdzok nyilvantartasa

eb nyilvantartas vezetése

hirdetmények kezelése

5. A Polgarmesteri Hivatal belso és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

5.1 Bels6 kapcsolattartas

5.11

A Hivatalon beliil a koztisztvisel6k kotelesek mindent megtenni a j6 munkakapcsolat
kialakitasaért. E kolcsonOsségen alapuld egylittmiikodés nemcsak az onkorményzati és



hatosagi iigyek szakszeri megoldasara kell, hogy kiterjedjen, hanem minden olyan esetre,
amely a Hivatalnak, mint szervezetnek a megitélése szempontjabol jelentds.

5.1.2 A koztisztviselok kotelesek a feladataik ellatdsa kozben tudomasukra jutott, de
munkatarsuk feladatkorét érinté informaciot az érintett szamadra tovabbitani.

5.1.3 A Polgarmesteri Hivatalon beliil az irodak egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,
kotelesek egymas munkajat legjobb tudasok szerint segiteni.

5.1.4 A Polgarmesteri Hivatalon beliili kommunikaciét segiti a Polgarmesteri Hivatalban
kialakitott belso levelezo, és belso telefonrendszer hasznalata.

5.15 A jegyz6 a polgarmester ¢és az irodavezetdk részvételével hetente értekezletet tart.

5.1.6 A vezetd6i értekezlet célja:
e iddszeri feladatok meghatarozasa,
o a feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése,
e munkavégzés koordinalasa,
o aképviseld-testiileti dontések elokészitése,
o aképviselO-testiileti dontések végrehajtasanak elokészitése.

5.1.7 A jegyzd évente legaldbb egyszer a Hivatal koztisztvisel6i részére apparatusi értekezletet
tart.

5.1.8 Az apparatusi értekezlet feladata:

e az eltelt idészak alatt végzett munka értékelése,

e a munkdban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések

megfogalmazasa,

e amunkafegyelem értékelése,

e a Hivatal el6tt 4116 feladatok megfogalmazasa,

¢ a Hivatal munk4jat, munkako6zosséget érint6 javaslatok megtargyalasa.

5.2. A kiils6 kapcsolattartas
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a kdltségvetési szerv a szakmai szervezetekkel,
tars koltségvetési szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

5.2.1. Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel
A helyi és orszagos tarskoltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.
A koltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiilonb6zd szakmai szervezetekkel.
5.2.2. Uzleti kapcsolatok
A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan

gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai munka
ellatasat. Az egyiittmiikddés keretében a koltségvetési szerv egylittmiikodési megallapodast kothet.

I11. A hivatal miikodési rendje
1. Altalanos szabalyok
1.1 A hivatal miikdését a jogszabalyok, az ezekre épiild polgarmesteri hivatali SZMSZ, a bels6

szabalyzatok, valamint a képvisel6-testiileti €s a polgarmester dontései, tovabba a jegyz6 utasitasai
hatarozzak meg.



1.2 A vezetd, az ligyintéz0 feladatait a hivatali SZMSZ és a munkakori leiras szabalyozza meg.

1.3 A munkakori leiras a felel6sség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott — tartalmazza:
a munkakorben ellatandd feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdrt betoltok ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak a megjelolését, a munkakorre
vonatkozo6 sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

1.4 Aziigy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a kozszolgalati
tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény

2. Polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasa

2.1  Polgarmesteri Hivatal munkarendje

2.1.1 A Polgarmesteri Hivatalban heti munkaid6: 40 6ra

2.1.2 A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:
Hétfotol-csiitortokig 7:30-16:00
Pénteken 7:30-13:30 tart, amely — péntek kivételével — magaba foglalja a
30 perc munkakdzi sziinetet.

2.1.3 A Polgarmesteri Hivatalban a munkakozi sziinetet 12 és 13 6ra kozott lehet igénybe venni.

2.2. Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje

2.1  Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo 8:00-12:00
Szerda 8:00-12:00
13:00 16:00
péntek 8:00 12:00
2.2  Pénztari orak:
Hétfo 9:00-12:00
Szerda 9:00-12:00
13:00 15:30
péntek 9:00 12:00
2.3 A polgiarmester és jegyzo ligyfélfogadasi rendje:
Szerda 8:00-12:00

2.4 A polgarmester indokolt esetben donthet az ligyfogadasi id6 id6szakos modositasardl.
A munkarendtdl valo eltérést, illetve az otthoni munkavégzést, annak sziikségesseégét kiilon
szabalyzat szerint — indokolt esetben — a munkaltatd rendelheti el, illetve engedélyezheti
bizonyos munkakorok esetén.

2.5 Az otthoni munkavégzésre kiilon szabalyzatot alkalmazni kell.

2.6. A Polgarmesteri Hivatal egyes koztisztvisel6inek munkaidd-beosztasat a jegyzé eltérden is
megallapithatja.

2.7 A KépviselO-testiilet €s a bizottsagok tagjait ligyfélfogadasi idén kiviil is soron kiviil fogadni
kell és résziikre a képviseldi vagy bizottsagi munkéjukhoz sziikséges felvilagositast, segitséget
meg kell adni.

3. Kiadmanyozas rendje
3.1 Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje, jogosult a jogszabalyban meghatarozott hataskérében

a) a polgarmester (sajat €s atruhazott hataskorben),
b) a jegyzo,



c) az anyakodnyvvezetd kiadmanyoz.

3.2 A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhdzhatja, az atruhazott
kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadméanyozasi jog tovabb nem delegalhato.
Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és felelosségét.

3.3 A kiadmanyozasanak rendjét kiilon szabalyzat hatarozza meg.

4. A munkaltatdéi jogok gyakorlasanak rendje

5.2 Jegyz0 felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester, a koztisztviseldk felett a jegyz6é gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

5.3 A munkaltatoi jogok gyakorlasanak a rendjét a koztisztviselok tekintetében a Kozszolgalati
Szabalyzata tartalmazza.

6. Szabadsag engedélyezése

6.1 A polgarmester engedélyezi a szabadsag kiadasat a jegyzd vonatkozasaban.

6.2 A jegyzd engedélyezi a szabadsag kiaddsat az aljegyzd és az irodavezetdk vonatkozasaban.

6.3 Az irodahoz tartozo koztisztviselok vonatkozasaban az irodavezetd engedélyezi a szabadsag
kiadasat.

6.4 A szabadsag engedélyezésének rendjét a Kozszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

7. A helyettesités rendje

7.1 A jegyzOt akadalyoztatasa és tavolléte idején az aljegyzo helyettesiti.
7.2 A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi a munkakori leirdsukban leirtak szerint helyettesitik
egymast.

8. A kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités és
az utalvanyozas altalanos szabalyai

Az Aht. és az Avr. alapjan a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az
érvényesités és az utalvanyozas részletes szabalyait a kiilon szabalyzat allapitja meg.

9. Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa
A Polgarmesteri Hivatalban a személyes adatok adatkezelésével, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi,
Osszefiiggd tevékenységet a jegyzO altal kijelolt adatvédelmi tisztviseld latja el a Polgarmesteri
Hivataban bels6 szabalyzataiban és a munkakéri leirasaban foglaltaknak megfelelden.

10. Kikiildetés szabalyai

Kikiildetés teljesitése csak a jegyz0 engedélyével torténhet a kikiildetési szabalyzatban foglaltak
szerint.

11. Munkaba jaras koltségeihez hozzajarulas
1.) A munkaltatdé koteles a munkédba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott részét a

vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezésekben és a targyévi koltségvetési rendeletben meghatarozottak
szerint megtériteni.



2.) Ha a koztisztvisel6 munkaba jarasi koriilményeiben valtozas allt be, azt a jegyzd részére azonnal
be kell jelenteni.
12.  Egyéb juttatiasok

A kozszolgalatban allok egyéb juttatasait a Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.
13. Teljesitményértékelés

A koztisztviselok munkateljesitményét munkakorének és a targyévi irasban meghatarozott
teljesitménykovetelmények alapjan a vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltak szerint eljarva irasban az
irodavezetd, jegyz0 vonatkozéasaban a polgarmester értékeli.

14. Képzés, tovabbképzés

A koztisztviselok szakmai képzését, tovabbképzését a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint
eljarva a jegyzd szervezi meg.

15. Ugyiratkezelés

Az tlgyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a Polgarmesteri és Jegyz6i Iroda, mint kozponti
iratkezel0 szervezet latja el a vonatkozo jogszabalyok és az egyedi iratkezelési szabalyzatban foglaltak
alapjan.

16. Bélyegzo hasznalat

A Polgarmesteri Hivatalban haszndlatos bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszamokkal
azonosithatdéan az egyes bélyegzok hasznalatira feljogositott személyeket, szervezeti egységet a
jegyz0 altal vezetett bélyegzd-nyilvantartas tartalmazza a kiilon szabélyzat szerint.

15. Vagyonnyilatkozat

Az alapvetd jogok és kotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa €s a korrupcid megeldzése céljabol az a személy, aki a 2007. évi CLIIL. térvény
3.§.-4ban felsorolt feladatokat 14t el, tisztséget, illetve munkakort tolt be a térvényben meghatarozott
eljarasi szabalyok szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett. A vagyonnyilatkozat-tétel rendjét a
Kozszolgalati szabéalyzat tartalmazza.

16. A Hivatal gazdalkodasa

A Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmazza a Hivatal miikdéséhez kapcsolodd pénziigyi
kihatéssal biro, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket kiilondsen:

a) atervezéssel,

b) a gazdalkodassal,

c) az ellendrzési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasaval,

d) abeszamolasi feladatok teljesitésével

kapcsolatos belsd eldirasokat és feltételeket.

17. A kozérdekii adatok megismerése, kozzétételi kotelezettség teljesités



Az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol szolo 2011.¢évi CXII. torvényben
¢s az egyéb vonatkozd jogszabalyokban a koézérdekii adatok megismerésének rendjét, a kiilonféle
kozzétételi kotelezettségek teljesitésére vonatkozo szabalyokat kiilon szabalyzat hatdrozza meg.

IV. ZARO RENDELKEZES
1. E Szabalyzat 2020. julius 1. napjan 1ép hatalyba.
2. E Szabalyzat hatalybalépésével a Dunafoldvari Polgarmesteri Hivatal 2017. aprilis 1.napjan

hatalyba lépett 57/2017. (II1.28) KT hatarozattal jovahagyott Dunafoldvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti-és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Horvath Zsolt dr. Boldoczki Krisztina
polgarmester jegyz0
Zaradék:

Dunafdldvar Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Dunafoldvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti - és Miikodési Szabalyzatat  /2021. (V1. 29.) hatarozataval jovahagyta.

Horvath Zsolt
polgarmester
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Polgarmesteri és JegyzGi Iroda
4f6

-irodavezet6 (személy -és munkatigyi Ugyintéz6) ,koznevelési, kdzmlivel6dési tgyintéz8, polgdrmesteri referens, titkarsagi
ugyintézé

Pénziigyi és Ado Iroda
10 f6

irodavezet6 (gazdasagi vezetd), pénziigyi ligyintézd I-V1., addlgyi tgyintéz6 I-lIl.

Hatdsagi és Szocialis Iroda /vezetd: aljegyz6/
46

-aljegyz6/irodavezetd, szocialis tigyintézé I-11, hatosagi ligyintézé/anyakonyvvezets

Varosfejlesztési és MUszaki Iroda
76

-irodavezetd, mUszaki hatésagi tgyintéz6, kornyezetvédelmi ntéz6, palyazatird, kozteriletfeltigyeld I-11, Informatikus




