6. melléklet

A Dabasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Dabas Varos Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a)
pontjaban meghatarozott hataskorében, Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény 9.§ b) és 10. § (5) bekezdése €és az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.) kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan a kdvetkezdket
rendeli el:

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.

A Hivatal elnevezése

Dabasi Polgarmesteri Hivatal.

2.

A Hivatal székhelye

2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

3.

A Hivatal levelezési cime

2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

4.

A Hivatal elektronikus elérhetdségei:
E-mail cime: dabas@dabas.hu
Internetes elérhetdsége, honlapja: www.dabas.hu

Telefon: 29/561-200


http://www.dabas.hu/

Fax:29/561-291
5.
A Hivatal illetékességi teriilete

Dabas Varos kozigazgatési teriilete, illetve a kiilon jogszabalyban meghatarozott ellatasi

korzet

6.

A Hivatal alapitoja:

Dabas Varos Onkormanyzata

Alapitas idépontja: 1990.10.29.

A Hivatal irdnyito szerve, ellendrzése

Dabas Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

A Hivatal felett ellendrzést gyakorol:
- torvényesseégi feliigyelet gyakorldsara jogszabalyban kijelolt szerv

- Allami Szamvev6szék

A Hivatal fobb adatai:

Torzskonyvi azonositd szam: 391128

Adodszam: 15391126-2-13

Ko6zo6sségi adoszam:HU15391126

KSH statisztikai szamjel:15391126-8411-325-13

AHTI azonositd:712587



Alapit6 okiratanak kelte: 2020.08.04
Alapit6 okirat azonositéja:HIV/6742-12/2020

Pénzintézet neve, pénzforgalmi szamlaszdma: Takarékbank Zrt. 64400082-30106013-
71200011

9.A Hivatal jogallasa, jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

9.1. Jogallasa, jogkore
a) jogi személyisége: 6nallo jogi személy
b) eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik

c) ingatlanok beruhazésa, feltjitasa tekintetében: kizarolagos jogkdorrel rendelkezik

9.2 Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1)
bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzd feladat-és hataskorébe tartozd iligyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmitkodésének

Osszehangolasaban.

10.
10.1.A Hivatal tevékenységi korei

A Polgarmesteri Hivatal szakdgazati besorolasa: 841105 helyi dnkorményzatok ¢és tarsuldsok

igazgatasi tevékenysége

10.2 A Hivatal alaptevékenysége:



A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolésa:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi

tevékenysége

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz

kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031010 Kozbiztonsag, kozrend igazgatasa
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
041120 Foldiigy igazgatasa
042110 Mezbégazdasag igazgatasa
066010 Zoldteriilet-kezelés
083010 Miisorszolgaltatasi és kiadoi ligyek igazgatisa

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggo ellatasok

10.3 A Hivatal véllalkozoi tevékenysége

A Hivatal véllalkozoi tevékenységet nem végez.

10.4 A Hivatal tevékenységeinek forrasai

A Hivatal 10.1 — 10.3 pontokban foglalt tevékenységének feltételeit az Motv. 106. §-a altal
felsorolt bevételeibdl, az Motv. 117- 118.§-a szerinti feladatfinanszirozasbol teremti meg. A
Hivatal feladatai ellatasahoz hazai és eurdpai unios forrasok igénybevételére is torekszik

palyazatokon valo részvétel tjan.

11. A Hivatal képviselete

A Hivatalt a Jegyz0 vezeti.



A Hivatal képviseletére a jegyzd jogosult, tavollétében az aljegyzo, a jegyz0 és az aljegyzo
egyideji  tavolléte/hidnya esetén a Képviseld-testilet SZMSZ-ben meghatarozott

koztisztviseld.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségli koztisztviseldk, ligyvédek,

igyvédi irodak latjak el.

12. A Hivatal alaptevékenységeit meghatarozo6 jogszabalyok:

— Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

— A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény

— Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

— A helyi ad6krol sz616 1990. évi C. torvény

— A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

— A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koOztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl sz6l6 1991. évi XX. térvény

— A muzedlis intézményekrol, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szo16
1997. évi CXL. torvény

— A szocidlis igazgatasrodl €s a szocialis ellatasrol sz616 1993. évi I11. térvény

— Az egészsegligyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény

— A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény

— A lakésok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes
szabalyokrol sz616, 1993. évi LXXVIII. térvény

— Az informdaciés onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény

— A kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. torvény

— Az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szolo, 1997. évi LXXVIIL. torvény

— A kdrnyezet védelmének altalanos szabalyair6l szold 1995. évi LIII. térvény

— A kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL térvény

— Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény

— A kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény

— A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

— A kozalkalmazottak jogallasarol 1992. évi XXXIII. torvény



— 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol

— 4/2013.(1.11.) Korm. r. az dllamhaztartas szamvitelérdl

— 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belso ellendrzésérdl

— Minden egyéb jogszabaly, amely a Hivatal alap- kiegészit6, kisegit6- és vallalkozasi

tevékenységének ellatasat szabalyozza.

13.A Hivatal gazdalkodasa

13.1. A Polgarmesteri Hivatal a feladatellatasat szolgald vagyon felett, tovabba a leltar szerint

nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszk6zok felett szabadon rendelkezik.

A vagyonnal valdé gazdalkodds vonatkozasaban Dabas Véiros Onkorményzatinak az
onkorméanyzat vagyondrdl és a vagyongazdalkodds szabdlyairol szold 40/2017. (X.27.)

rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

13.2 A koltségvetési tervezésére és végrehajtasara, illetve a targyi eszkdz nyilvantartasara

vonatkozodan:

A koltségvetési rendelet tervezetét a jegyzd késziti eld, s lefolytatja az intézményekkel vald

érdekegyeztetést.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket

Gazdasagi Iroda mindenkori ligyrendje tartalmazza.

A Gazdasagi Iroda targyi eszkoz nyilvantartdsaval foglalkozo tligyintézdje koteles a targyi

eszk0z nyilvantartast a ASP KATI targyi eszkdz nyilvantarté modulon atvezetni.

14. A hivatali ellenérzések rendje, kdzbeszerzési feladatok:

14.1.A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a belso ellendrzés kialakitasarol €s

megfeleld miikddtetésérol.



14.2.A Polgarmesteri Hivatal belsO ellendrzése a jegyzO iranyitasdval Gabala Traiding &
Consulting Kft. (Esztergom, Damjanich u. 65.) belsé ellendri feladatok elvégzésére kotott

kiilon szerz6dés utjan kertil ellatasra.

14.3 A kozbeszerzési feladatokat megbizas alapjan kiilsé szakértovel latja el, a kozbeszerzésre

kiilon szabalyzat vonatkozik, melyet a Képviseld-testiilet hatarozataval hagy jova.

15. A hivatal gazdalkodo szervei:

A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi (alapitoi, kiilon jogszabalyban meghatdrozott
tagsagi, részvényesi, szavazatelsdbbségi) jogkorébe gazdalkodo szerv nem tartozik

Il.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,

MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal iranyitasa

1.1 A polgarmester

A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri

hivatalt. (Motv. 67. § a) pont)

A polgarmester

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatalnak,
feladatait az dnkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és

végrehajtasaban; (Matv. 67. § b) pont)

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorldsat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a

jegyzore, a polgarmesteri hivatal, ligyintéz6jére (Motv. 67. § c) pont)



C) a jegyzO javaslatara elGterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi

rendjének meghatarozasara (Motv. 67. § d) pont)
d) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét (Motv. 67. § e) pont)

e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6/aljegyz6 tekintetében (Motv. 67. § ) pont)

1.2 Az alpolgarmester(ek)

Az alpolgarmesterek a polgarmester mellett dolgoznak, szakteriiletiikon dontések eldkészitésével
segitik a polgarmestert, felel6sséggel a Képvisel6-testiiletnek tartoznak, de az operativ napi munkaban

a polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat.

Az alpolgirmesterek egyiittmiikddnek a polgarmesterrel az Onkorményzat képviseletében, a
bizottsagok munkajanak Osszehangolasaban, a Hivatal onkormanyzati feladatainak feliigyeletével
kapcsolatos feladatok ellatdsdban. Kozremiikodnek a Képviselo-testiilet olyan napirendi pontjainak

el6készitésében €s a hatarozatok végrehajtdsaban, amelyek feladatkoriikkel dsszefliggenek.

A polgarmester tavollétében, tartds akadalyoztatasa esetén az alpolgarmesterek koziil a polgarmester
altal esetenként kijeldlt alpolgarmester latja el a polgarmester valamennyi feladatat, gyakorolja

hataskoreit.

2.A Hivatal vezetése

2.1 A Hivatal vezet6jének kinevezési rendje

A polgarmester palyazat atjan nevezi ki a Hivatalt vezetd jegyzot. (Motv. 82. § (1) bekezdés)

2.2 A jegyz0

A polgérmesteri hivatalt a jegyz6 vezeti. (Motv. 81. § (1) bekezdés)

A jegyz6



a)

b)

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben (Motv. 81. § (3) a) pont)

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoéi jogokat az aljegyzd tekintetében.

(Mbtv. 81. § (3) b) pont)

A jegyz0 az egyéb munkaltatoi jogokat a dolgozoi felett az alabbiak szerint gyakorolja:

f)

9)

h)

)

dont kikiildetéssel és szakmai tovabbképzéssel kapcsolatos tigyekben,

fizetési eldleget engedélyez,

igazolja a dolgozok 1ti szamlajat,

— dont a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezéséral,

jovahagyja a szabadsagolasi litemtervet.

gondoskodik az dnkormanyzat mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol (Motv. 81. §

(3) ¢) pont)
dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at (Motv. 81. § (3) h) pont),

a gondoskodik a képviseld testiilet és a bizottsagok

uléseinek idoben torténd elokészitésérol,

— aképviseld-testiilet elé keriilo elbterjesztések elézetes bizottsagi véleményeztetésérol,
— llésein jegyzOkonyv vezetésérol,

— dontéseinek az érdekeltekhez torténd megkiildésérol

— ellatja a szervezési és iigyviteli tevékenységgel kapcsolatos feladatokat

jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a

dontésiik, miikodésiik jogszabalysértd. (Motv. 81. § (3) bekezdés e) pont),

tanacskozasi joggal vesz részt a Képviselo-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsagainak

iilésén (Motv, 81. § (3) bekezdés d) pont)

kozremiikodik az onkormanyzat rendeleteinek kidolgozasaban, gondoskodik a rendeletek

kihirdetésérdl, ill. kozzétételérol,
dont a hataskorébe utalt tigyekben (Métv. 81. § (3) bekezdés 1) pont),

tajékoztatja a képviselo-testiiletet a Hivatal munkéjarol,



K) rendszeresen — havonta legalabb egyszer — tajékoztatast ad a polgarmesternek az
onkormanyzat munkdjat érintd jogszabalyvaltozasokrol, a Képviseld-testiiletet és a

bizottsagokat tajékoztatja,

I) részt vesz az informacios hattér megteremtésében e szabalyzat 4.3-4.4 pontjanak

megfelelden,

m) gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek hatalyossagarol, jogszabalyvaltozas esetén jelzi a
modositas sziikségességét, altalanossagban gondoskodik azok folyamatos feliilvizsgalatarol,

az SZMSZ mellékleteinek folyamatos, naprakész vezetésérdl

n) az Oket érintd kérdésben kikéri a nemzetiségi Onkormanyzatok, érdekképviseleti szervek

véleményét,
0) hetente egyszer fogaddorat tart,

p) biztositja a Hivatalra haruld legfontosabb feladatoknak vezetdi, stratégiai vagy projekt
értekezleten valé megtargyalasat, mely értekezleten részt vesz a polgarmester,

alpolgarmesterek, sziikség esetén kiilsé szakemberek is.

2.3 Az aljegyz6
A jegyz0 javaslatara az aljegyzOt a polgarmester nevezi ki. (Motv. 82. § (1) bekezdés)

A jegyz0 tavollétében, tartds akadalyoztatasa esetén az aljegyzé latja el a jegyz6 valamennyi feladatat,

gyakorolja hataskoreit.

2.4 A belso szervezeti egységek vezetoi

24.1

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek élén szervezeti egység vezetok allnak. Valamennyi szervezeti-
egység vezetl irodavezetd, akiket a jegyz0 — a polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban
meghatarozott fels6foku iskolai végzettséggel, kdzigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértékii

képesitéssel rendelkezd koztisztviselok koziil hatarozatlan idére biz meg.

A belsé szervezeti egység vezetdjének feladatai:

- felelds a szervezeti egység munkajaért, annak szakiranyt, jogszeri mitkodéséeért,
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gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakori leirasok

elOkészitésérol és naprakész tartasarodl,
meghatarozza az ligyintézok és az tligyviteli dolgozo részletes feladatait

felelos a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata — teriiletét érintdé —

mellékleteinek naprakészen tartasaért,
elvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rabizott feladatokat,

felelOs a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok dontés-
elokészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért,

gyakorolja a polgadrmester €s a jegyz0 altal meghatarozott kdrben a kiadméanyozasi jogot,
el6késziti a feladatkoréhez tartozo testiileti eldterjesztéseket, részt vesz a Képviseld-testiilet
ilésén,

koteles részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érinté napirend targyaldsakor
a bizottsagi iiléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol gondoskodni, bizottsagi iilésen

tavolléte esetén a jegyzot helyettesiteni
kapcsolatot tart a szervezeti egység mikodését eldsegito kiilsod szervekkel,

segiti a Képviseld-testiilet iranyitasa alatt allo, a szervezeti egység feladatkoréhez tartozo

intézmények torvényes miikodését,

kozremiikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések

el6készitésében, a végrehajtds megszervezésében,

koteles a vezetése alatt mikodo szervezeti egység, valamint a feladatkdrébe tartozo
intézmények tevékenységérél naprakész informacioval rendelkezni, a szervezeti egységet
érintd gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviseloket

tajékoztatni,
sziikség szerint beszdmol a tisztségviselOk elott a szervezeti egység tevékenységérol,

gondoskodik a vezetése alatt miikodo szervezeti egységben az ligyfélfogadasi és munkarend

betartasarol,

felelés a szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informacidaramlasért, az
egységes Hivatal munkajat elésegitd, az egyes szervezeti egységek egylittmiikodését biztosito

kapcsolattartasért, az iigyfelek elégedettségének méréséért
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- Az ligyintézési id0 csokkentése, vagy mas, az ligyintézés eredményességét segitendd, mutatd
javitasa, az tlgyfélszolgalati tevékenységek elladtdsdnak javitasa (pl. munkaszervezés,
igyintézési folyamat atalakitdsa), illetve a hivatal belsd szervezeti egységei kozotti

egylittmiikodés javitasa.

2.4.2 A szervezeti egységek vezetdinek helyettesei:

A szervezeti egység vezet6- a jegyzO egyetértésével - esetileg vagy allandé jelleggel vezeto-

helyetteseket bizhat meg.
A vezet6-helyettes feladatai:
- afeladatkdroknek, ill. a munkakori leirasnak megfeleléen vezeti a csoportot,
- meghatarozza az ligyintézok és az iigyviteli dolgozo részletes feladatait
- eljar mindazon tigyekben, amelyekkel a szervezeti egység vezetdje megbizza,
- megbizas alapjan, illetve tartos tavollét esetén helyettesiti a szervezeti egység vezetdjét,

- felelés a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miukddési Szabdlyzata — teriiletét érintd —

mellékleteinek naprakészen tartasaért.

2.4.3 Az ligyintéz6
Feladata:

- az allamigazgatasi ligyek érdemi dontésre valo eldkészitése, ill. ilyen iranyl felhatalmazas

esetén a kiadmanyozasa,

- szakértelemmel foglalkozik a rébizott teriilettel Osszefliggd valamennyi kérdéssel, felelos a

sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért,

- a munkakéri leirasban részére megallapitott, ill. a vezet6je altal kiadott feladatokat a kapott

utasitasok és hataridék figyelembevételével végzi,
- jogszabalyvaltozasok kovetése,
- teriiletét érintéen a honlap frissitése,
- felelds a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzata — teriiletét érint6 —

modositasaért
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- statisztikak készitése.

2.4.4 Az tiigykezelo

- gondoskodik az adminisztraciés feladatok ellatasarol, az iigyiratok atvételérdl, kdzponti iktatod
utjan torténd iktatasarol, sziikség esetén a kiadmanytervezeteknek az iigyintézd utmutatdsa

szerinti gépelésérol, sokszorositasarol, tovabbitasarol,

- ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

2.4.5 A munkaszerzddéssel foglalkoztatott alkalmazott
- biztositja a Hivatal napi miikodését,

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

2.5 A Hivatal valamennyi munkavallaloja munkaja soran koteles Magyarorszag Alaptorvényét,
alkotmanyos jogszabalyait megtartani. Az allami és szolgalati titkot megorizni. Hivatali kotelességét
részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a jogszabalyoknak megfeleléen, pontosan,
etikusan, az emberi méltosagot feltétleniil tiszteletben tartva, a legjobb tudasa szerint a nemzet és az
Onkorméanyzat érdekeinek szolgalatival teljesiteni. A Hivatalban és azon kiviil példamutatéan

viselkedni, a kozszolgalati szabalyzat itmutatasait és az etikai szabalyokat betartani.

A fenti személyek feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rend;jét,

valamint az ehhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat munkakori leirasuk részletezi.

2.6 Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztis, munka
vagy feladatkdr fenndllasa alatt az els§ vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi ¢€s
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo6 tajékoztatd atadasardl a jegyz6 gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltatdé megbizasabol az Orzésért felelés a boriték lezarasara
szolgdlo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabdlyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljard szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgéalat kezdeményezésérol.

A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a jegyz0 esetében a

polgarmesternél, a koztisztviseld esetében a jegyz6i pancélszekrényben torténik

A 2007. évi CLIL torvény 4. § a) pontja alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard

munkakorok a kovetkezok:

-a vezetdi megbizassal rendelkezo koztisztviseld, valamint

-vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kbzszolgalatban allé személy, aki - 6nalléan vagy testiilet

tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

a.) kozigazgatasi hatosagi tigyben,
b.) kozbeszerzési eljaras soran,

c.) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy oOnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelési eldiranyzatok, Onkorményzati pénziigyi tamogatasi

pénzkeretek tekintetében,
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d.) egyedi allami vagy Onkormanyzati tamogatasrél valdo dontésre iranyuld -eljaras

lefolytatasa soran, vagy

e.) allami vagy Onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a

felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:
- Jegyzo (gyakorisag: 2 év)
- Kozbeszerzési iigyintézo (gyakorisag: 1 év)
- Aljegyz6 (gyakorisaga: 2 év)
- Foosztalyvezet6-helyettes (gyakorisaga: 2 év)
- Osztalyvezeto (gyakorisaga: 2 év)

- Kozteriilet-feliigyel6 (gyakorisaga: 2 év)

A vagyonnyilatkozatokat a jegyz6 a személyzeti ligyintéz6 kozremiikodésével gyijti be, illetve

gondoskodik azok 6rzésérdl.

3.A Hivatal bels6 tagozodasa

A Hivatal engedélyezett 1étszamat a képviselO-testiilet altal elfogadott mindenkori Koltségvetési
rendelet tartalmazza. A Hivatal szervezeti felépitését (1étszamokkal kiegészitett szervezeti abrajat) az

1. melléklet tartalmazza.

A Hivatalnak jogi személyiségii szervezeti egysége nincs.

A szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmiikddni a

feladatok végrehajtasaban.
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A Képviselo-testiilet altal 1étrehozott, onalldan miikddo koltségvetési szervek alapitd okiratai szerint a
Hivatal latja el az alabbi onkormanyzati tarsulasok, intézmények gazdéalkodasi, pénziigyi, gazdasagi

feladatait is:
- Kossuth Miivelddési Kozpont és Halasz Boldizsar Varosi Konyvtar
- Tarsult Onkormanyzatok ,,Egyiitt” Segitészolgalata
- Dabasi Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont
- Magyar Zarandokut Onkorményzati Tarsulas
- Orszag Kozepe Tobbceélu Kistérségi Tarsulas

- ,,Reménysugar” Fogyatékosok Napkozi Otthona

4.A Hivatal mtkodési rendje

4.1. A Hivatal munkarendjét és ligyfélfogadasi rendje:

A hivatal dolgozoinak munkarendje: heti 40 ora.

A hivatalos munkaido:

Heétf6tol — cstitortokig 7,30 — 16,00 oraig Ebédidd: 12,00 — 12,30 6raig

Pénteken 7,30— 13,00 oraig

Az ligyfélfogadas rendje:

— hétf 13,00 — 16,00 oraig
— szerda 8,00 — 12,00 oraig, 13,00-16,00 oraig
— péntek 8,00 — 12,00 oraig

Az ligyfélszolgalati iroda folyamatosan tart ligyfélfogadast.

A valasztott és kinevezett vezetok tigyfélfogadasi rendje:
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— apolgarmester minden szerdan 8,00 — 12,00 oraig

— alpolgarmesterek:
Pélink4sné Baldzs Tiinde: minden szerdan: 8,00 — 12,00 6raig
Szandhofer Janos: a honap masodik keddjén: 10,00-12,00 6raig

S6s Géabor: minden szerdan: 8,00 — 12,00 6raig

— ajegyz6 minden szerdan 8,00 — 12,00 oraig

A Hivatal mikddésével koteles elésegiteni
a) atorvényesség betartasat,
b) aKépviselo-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
c) az allampolgari jogok érvényesiilését,
d) az Eurdpai Unios el6irasok betartasat,

e) az Onkormdnyzat nyertes palyazatainak végrehajtasat, melyet a polgarmester és/vagy a jegyzé
az illetékes dolgozo szamara munkakori kotelességként, célfeladatként vagy kiilon megbizas

alapjan jeldlhet ki.

4.2. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:
a) az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
b) ahatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

C) az Ugyintézés szinvonalanak emelésére, az igyintézés jogszabalyi kereteken beliili

egyszerisitésére,

d) az ugyfelek részére a sziikséges felvilagositast szoban és irasban kulturaltan torténd

megadasara,

e) a gyakrabban el6fordul6 allamigazgatasi tigyekben az tigyfelek tajékoztatasat elektronikusan a
varosi honlapon és irasban is (szérolapok segitségével) biztositani, a kdzérdekii adatoknak a

varosi honlapon val6 karbantartasara az 8. fiiggelékben meghatarozott minta szerint
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f)

a jogok érvényesiilésének eldsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének elémozditasara,

valamint az allampolgari fegyelem megszilarditasara

g) elektronikus tigyintézés fejlesztésére, népszerisitésére.

4.3. A Hivatal informécidaramlasanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:

- értekezleti rend szabalyozasa,

- csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa.

4.3.1. A Hivatalon beliili értekezleti rend:

a)

b)

képviselo-testiileti lilések

vezetOl értekezletek

projektértekezletek

szervezeti egységen beliili értekezletek

A képvisel6-testiileti iiléseken részt kell vennie a polgarmesternek, alpolgarmestereknek, a
jegyzonek, a jegyzokonyvvezetonek, tovabba meghivasa esetén az aljegyzének, a vezetéknek
(tavollétiikben helyettesiiknek), sajtoreferensnek, sziikség esetén a technikai feladatokat ellato

személyeknek, a belso ellenérnek, az eléterjesztés készitdjének.

Vezet6i értekezletek:

A hivatal vezetése félévente stratégiai €rtekezletet tart. Az értekezleten a vezetdk értékelik a
mindenkori ciklusprogram teljesiilését idéaranyosan. Az értekezleten meghatarozasra keriilnek

a kovetkez6 félév feladatai, a felel6sok és a hataridok.

A hivatal vezetése havonta értekezletet tart, ahol egyeztetnek a hivatal hataskorébe és
illetékességébe tartozd feladatokrdl, a képviseld-testiilet altal megfogalmazott elvarasokrol.
Az értekezleten a vezetOk megallapitjak, hogy mely teriileten milyen feladatboviilés, illetve
feladatcsokkenés valosult meg, s meghatarozzak az adott feladatokat mely szervezeti
egységnek kell ellatnia, mely szervezeti egységgel kell egylittmiikddnie, s szabalyozzak a
dolgozdk kozotti  egyiittmitkodést. Amennyiben sziikséges, az illetékes vezetdk
kezdeményezik az egyes munkavallalok munkakorének modositasat, az értekezletet kdvetd 30

napon beliil.
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d)

A jegyz6 félévente egyeztet a hivatal rendszergazdajaval, és meghatarozzak, hogy mely
adatbazisokhoz kik kaphatnak hozzaférési jogosultsdgot. A hivatal vezet6i ebben a kérdésben

javaslatot tehetnek a jegyzo felé.
A vezet0i értekezletek elokészitését a Hatdsagi Iroda koordinalja.

A vezetdi értekezleteket a jegyz6 moderalja. A meghivot az értekezlet eldtt 5 munkanappal ki
kell kiildeni. A jegyzo engedélyével a napirendi pontoktol el lehet térni, siirgds és rendkiviili

esetek prioritast élveznek.
A vezet6i értekezletre a vezetOk kotelesek felkésziilten érkezni.
A vezet0i értekezletekrol 6sszefoglald késziil.

A vezetOi értekezletek bels6é kommunikacidja elsdsorban a belsé levelezd rendszer tutjan

torténik, rendkiviili esetben a belso telefonhalozaton keresztiil

Projektértekezletek:

A Gazdasagi Iroda koordinalasaval a hivatal altal feliigyelt projektekrdl negyedévente

értekezletet kell tartani.

Az értekezleten kotelezGen rész vesz a polgarmester, illetve az illetékes alpolgarmester, a
jegyz0, a mindenkori projektgazdak, a projektek pénziigyesei, a kozbeszerzési szaktanacsado,

indokolt esetben a palyazatiro.

Az értekezletre a projektgazdak kotelesek felkésziilten érkezni, a projekt késziiltségi fokarol
beszamolni. A projektértekezletekrdl Osszefoglald jegyzOkonyv készités a Gazdasagi Iroda

hataskorébe tartozik.

Szervezetei egységen beliili értekezletek:

Minden irodavezetd koteles legalabb 3 havonta a szervezeti egységén beliil értekezletet
tartani. Az értekezlet célja, hogy a szervezeti egység hataskorébe és illetékességébe utalt

feladatokkal kapcsolatos teenddk, problémak felszinre keriiljenek.
Az értekezleten minden dolgozo beszamolhat aktualis feladatairol, nehézségeirdl.

A vezetd feladata a szervezeti egységen felmeriild problémak kikiiszobolése, az

egylttmikodés eldsegitése, a feladatok jobb és hatékonyabb leosztasa.
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- Az értekezletekrél 5 munkanapon beliil rovid Osszefoglald késziil, melyet az irodavezetd

koteles a jegyzo felé tovabbitani tajékoztatas céljabol.

- Az értekezletek belsé kommunikécioja elsdsorban a belsd levelezd rendszer utjan torténik,

rendkiviili esetben a belso telefonhaldzaton keresztiil

4.3.2. Csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa

A Hivatalon belill, a kdzos feladaton dolgozé kollégak a hatékonyabb kapcsolattartas, valamint a
teljeskori  informacioaramlas érdekében az outlook elektronikus levelezérendszer keretében
csoportokat hoznak Iétre. Az elektronikus forméaban rendelkezésre allo informaciokat ezen a kozos

feliileten kotelesek egymassal megosztani.

4.3.3. A Hivatal belso szamitastechnikai hal6zataban k6z6s mappak hasznalata

A Hivatal valamennyi koztisztviseldjét, munkavallalojat érintd dokumentumokat a mindenki szamara
elérhetd, kifejezetten e célbdl 1étrehozott meghajtokon, kiillon mappakban kell elhelyezni. A kozos
mappakban kizarolag hatalyos dokumentumok helyezhetdk el. A dokumentumok hatalyositasa azon
kolléga feladata, aki erre munkakori leirdsdban jogositvanyt kapott. A referensek kotelesek a bizottsag,

testiileti anyagot a honlapon miikddtetett elektronikus rendszeren kozzétenni.

4.4 Annak érdekében, hogy a szervezeti egységek munkajarol a tisztségviselOk részletes tajékoztatast
kapjanak, minden szervezeti egység vezetd a képviseld-testiileti {ilést megel6z6 hét csiitortok 12.00
oraig részletes jelentést koteles késziteni az el6z6 képviseld-testiileti iilés oOta eltelt idészakban tett

intézkedésekrol.

1.
A HIVATAL FELADATAI
1. A Hivatal feladatai altalaban:
- lgyfélfogadasi idoben koteles az iigyfeleket fogadni,

- azlgyintéz0 akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol kiteles gondoskodni,
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- az ugyfelek altal személyesen, vagy szoban eldadott kérelmet jegyzOkonyvbe foglalni,

iktatasra tovabbitani,

- Hivatali tigyrend szerint kezelni az {igyiratokat, betartani a kiadmanyozasi rendet,

szabadséagolasi rendet, hasznalni a bélyegzdket, betartani a gépkocsi igénylés rend;jét,

- az eljard Ugyintézok ugykorikben kotelesek mas szervezeti egységek ligyintézdivel

egylttmiikodni, egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét az ligyiratokban dokumentalni,

- a szervezeti egységek vezetdi kotelesek bels6 munkarendjiiket szdmon kérhetd modon

kialakitani, igy kiilonosen
= munkatervet késziteni,
= nyilvantartani a szervezeti egységen dolgozok munkakori leirasat,
= szabalyozni a szervezeti egység értekezleteinek rendjét,

= a vezet6i ellendrzés, szamonkérés modjat, gyakorisagat, a munkafegyelem biztositasat,

ellendrzését az erre vonatkozo utasitasok szerint,
= informécidaramlas miként;jét.
- ahivatal tliz- és munkavédelmi szabalyait betartani,

- az elektronikus beléptetd rendszert hasznalni

A Hivatal egyes szervezeti egységeinek feladatait az Ugyrend 2. melléklete tartalmazza.

2. A Hivatal feladatai a Képviseld-testiilettel kapcsolatban

A Hivatal koteles:
a) a Képviseld-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,
b) az tigykoriiket érint6 képviselO-testiileti el6terjesztéseket elkésziteni,

c)az Onkorményzati képviselonek a munkajdhoz sziikséges tdjékoztatdst ¢és iigyviteli

kozremiikodést biztositani,

d) lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasarol jelentést késziteni.
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3.A Hivatal feladatai a Képviseld-testiilet bizottsdgainak miikddésével kapcsolatban

A Hivatal koteles referensek utjan:

a)
b)

c)

d)

az illetékes bizottsag véleményét kikérni a képviselo-testiileti eléterjesztésekkel kapcsolatban,
a bizottsdg miikddéséhez sziikséges tdjékoztatdst megadni,

a Képviselo-testiilet bizottsagai milkodésének iigyviteli feladatait ellatni, a technikai és

adminisztrativ igényeket kielégiteni

a bizottsag tiléseirdl jegyzokonyvet, nyilvantartast vezetni.

4. A Hivatal feladatai a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatban

A Hivatal a nemzetiségek jogair6l szolo 2011. évi CLXXIX. torvény 79.-86. § rendelkezéseinek

megfeleléen miikddik egyiitt a nemzetiségi dnkormanyzatokkal.

A Hivatal biztositja a telepiilési nemzetiségi onkormanyzat testiileti miikodésének feltételeit és ellatja

az ezzel kapcsolatos teenddket, igy kiilondsen a nemzetiségi Onkormanyzat testiileti mikodésének

rendjéhez igazodo6 helyiséghasznalatot, az tigyviteli, kézbesitési, feladatok ellatasat, ideértve az ezzel

jaro koltségek viselését is.

A polgarmester egylittmiikddik a helyi nemzetiségi onkormanyzatokkal, referensek utjan tajékoztatja

vezetdjikket az Onkorméanyzat munkéjarol, ezen beliil kiilondsen a helyi nemzetiséget érintd
kérdésekrol.

5. A Hivatal és az intézmények kapcsolata:

Minden szervezeti egység koteles meghatarozni és félévente feliilvizsgalni, hogy melyek azok
a kérdések, amelyekkel kapcsolatban a fenntartott intézményvezetdkkel értekezniiik kell, s

meg kell hatarozniuk ezek rendszerességét.

A kijelolt folyamatgazda szervezi, iranyitja, koordinalja a folyamattal kapcsolatos
tevékenységeket, Dbiztositja az optimalis erdforras kihasznalast, egylittmikodik a
tarsosztalyokkal. A folyamatgazddk tevékenységét a hivatal vezetése koordindlja bels

értekezlet keretében.
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Minden szervezeti egységen belill az intézmények fogadasara kijelolt tigyintézési nap a
csiitortok. Az intézmények kotelesek elére idOpontra bejelentkezni. Rendkiviili és siirgds

esetekben kijeldlt tigyintézési naptol, illetve a megadott id6ponttol el lehet térni.

Minden szervezeti egységen beliil az ligyintézok kotelesek a tdjékoztatd anyagokat, altalanos
informaciokat a kialakitott csoportos e-mail listan keresztiil tovabbitani. Az ligyintéz6 koteles
az altalanos informaciok, tajékoztatok honlapon vald kozzétételét a szervezeti egység
vezetdjénél kezdeményezni. A szervezeti egység vezetdje koteles a kozzéteendd anyagot a

Hivatal informatikusanak tovabbitani, aki koteles annak kdzzétételérdl gondoskodni.

Minden szervezeti egység vezetdje koteles legalabb havi rendszerességgel tanulmanyozni a
jogszabalyi valtozasokat. A valtozd jogszabdlyokat koteles az aktudlis kozlonyszam és a
jogszabaly cimének a megjelolésével a jegyzo felé tovabbitani. A jegyzd gondoskodik arrdl,
hogy az intézmények az Oket érintd jogszabalyi valtozasok jegyzékét elektronikusan

megkapjak.
Evente egyszer a Hivatal koteles mérni az intézmények elégedettségét, elektronikusan,
kérdoiv alapjan.

A térsulasok iigyeivel a jegyzo altal arra kijelolt iigyintézodi csoport foglalkozik. Résziikre a
sziikséges informaciot a kijeldlt iligyintézé tovabbitja, illetve kezdeményezi a Hivatal

informatikusanal az altalanos informaciok kozzétételét.

Evente megadott napirend alapjan az intézmények vezetdi intézményvezetdi értekezleten

vesznek részt.

6. A Hivatal és a civil szervezetek, allampolgarok kapcsolata

Az Motv. 2. § szerint a helyi onkormanyzas a telepiilés valasztopolgarainak joga, melynek soran

érvényre jut az allampolgari felel6sségérzet, kibontakozik az alkoto egylittmiikddés a helyi kozdsségen

beliil. A helyi 6nkorményzas a helyi koziigyekben demokratikus modon, széles korli nyilvanossagot

teremtve kifejezi és megvalositja a helyi kozakaratot.

A helyi onkormanyzat a feladatai ellatasa soran timogatja a lakossag Onszervez6do kozosségeit,

egylttmikodik e kozosségekkel, biztositja a helyi koziigyekben vald széles kori allampolgari

részvételt. (Motv. 6. § a) pont)

A polgarmester egylittmiikodik a kiillonbozé tarsadalmi, egyhazi szervezetekkel, a lakossag

onszervez6do kozosségeivel, valamint a keriileti vallalatokkal, vallalkozokkal, intézményekkel. Ezek
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vezetditdl jogszabalyban eldirt korben tajékoztatast kérhet, ill. tdjékoztatja ket az Onkormanyzat
fejlesztéseinek jelentsebb kérdéseirdl, velitk egyiittmiikdodési megallapodasokat kezdeményezhet E

szakmai/ lakossagi forumok megszervezését a Kabinetiroda segiti.

A Képvisel6-testiilet évente elore meghirdetett id6pontban kozmeghallgatdst tart, amelyen az
allampolgarok és a helyben érdekelt szervezetek képviseldi kozérdekli kérdést €s javaslatot tehetnek

(Maétv. 54. §)
Az Motv. -ben és az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok végrehajtasa a Hivatal feladata.

Az allampolgérok és civil szervezetek a lakossdgi forumokon, kézmeghallgatdsokon szerezhetnek
tudomast a Hivatal munkéjarol. A lakossag tdjékoztatdsat szolgalja az ingyenesen terjesztett Dabasi

Ujsag, valamint az Onkorméanyzat altal miikodtetett www.dabas.hu honlap is.

A forumok el6tt a Hatdsagi Iroda gondoskodik az allampolgarok t4jékoztatasarol, a helyi média (radio,

tv) segitségével.

7.A Hivatal kozigazgatasi feladatai

A Hivatal koteles a Képviseld-testiilet, a polgarmester €s a jegyz6é kozigazgatasi, hatésagi hataskoreit
az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai és a vonatkozoé anyagi jogszabalyok elGirasainak
megfeleléen el6késziteni, gyakorolni, kiadmanyozni. A Hivatal dolgozdi tevékenységiik gyakorlasara

kihat6 jogszabalyi valtozast mindenkor kotelesek figyelemmel kisérni.

V.

ZARO RENDELKEZESEK

E rendelet 2021. julius 1-jén 1ép hatalyba.

2. A jegyz$ — az V. fejezetben (MELLEKLETEK) — koteles gondoskodni a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat és melléklete, fliggelékei naprakész allapotardl és arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatot a szervezeti egységek vezetéi megismertessék a Hivatal koztisztviselGivel.
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Dabasi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti abra: 45,2 f6
Polgarmester

1£6

Alpolgarmester
16

Alpolgarmester
16

Alpolgarmester
1£8

Gazdasagi Iroda
1 £6 Irodavezetd,
1 £6 IrodavezetS-helyettes

Miiszaki Iroda
Virostuzemeltetés
6 f6 tgyintéz6
2 f6 gépjarmiivezetd
1 £6 kisegité

Pénziigyi Iroda
8 f6 tigyintéz6

Virosfejlesztési Iroda

2 A iiovintézA

Takaritok
3 f6.

Hatosagi Iroda

16,2 £6 hatdsagi ligyintéz6

Adohatosag
3 6 tgyintézG

2. melléklet
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Dabasi Polgarmesteri Hivatal

Ugyrendje
Hatalyos: 2021. jalius 1-tl

Jovahagyta:

kozigazgatasi szerv vezetdje

26




Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6lé6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan, az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. toérvény és az annak
végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.) kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan a Dabasi

Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) tigyrendjét a kovetkezdk szerint szabalyozom:

I. fejezet

Bevezeto rendelkezések

Az iigyrend személyi hatalya a Hivatalnal kozszolgalati jogviszonyban allo koztisztviselOkre,
tigykezelokre (a tovabbiakban egyiitt: koztisztviseld)és a Munka torvénykonyve hatalya alatt allokra
terjed Ki.

A Szabalyzat személyi hatilya kiterjed a Kttv. 225/A. §. alapjan a polgarmester, alpolgarmester

foglalkoztatasi jogviszonyara vonatkozo kiilonds rendelkezésekre is.

1. fejezet
Hivatal hataskorébe tartozo feladatok

1. Ugyiratkezelés, ligyintézés:

A hivatal ligyiratkezelése részben kdzpontositott. A beérkezd tligyiratok iktatasat és kezelésiik
legfontosabb teenddit az iktatok végzik. Az alszamozast, az ligyiratok lezarasat az ligyintézok
végzik az ASP rendszerben. Az iktatas szamitdgépes nyilvantartassal torténik.

Az tigykezeldk iktatasi €s ligyirat kezelési feladatainak megoldasahoz a jegyz6 adhat utasitast.

Az ligyintézok az ligyeket az ligyintézési hataridon beliil kotelesek elintézni.

2. A hivatal ligyiratkezelése:

A Polgarmesteri Hivatal cimére érkez0 kiildeményeket az iktatd bontja ki.

A postat a polgarmester — tavollétében a jegyzo- szignalja ki, majd az iktato az illetékes

ligyintéz6 részére eljuttatja az ligyiratot:

e a siirgds intézkedést igényld ligyeknél az iratra feljegyzi a siirgds szot,

hataridé megjeldlése mellett,
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e induld iigyeknél kotelezden, folyamatban 1évo iigyeknél sziikség esetén

feltiinteti az iraton a leglényegesebb utasitasokat,

e amennyiben az iigyfél személyesen nyujtja be a beadvanyat, illetve a
kiilszolgalatot teljesitd ligyintézd személyesen hozza be az érintett iratot,

érkeztetés végett a napi postahoz kell csatolni,

e valamennyi kiilsé szervtdl érkezd, tovabba sajat kezdeményezésére induld

tigyek alapiratat be kell iktatni, a hozza érkez6 egyéb iratot szerelni kell,

e a faxon, e-mailen érkezett iratokat érkeztetés végett a napi postahoz kell

csatolni,

e nem kell beiktatni a hivatalon beliili levelet, a meghivokat, a tajékoztatd

jellegli, csupan tudomasulvételt igényld iratokat,

A polgarmesteri €s jegyzOi utasitdsokat — fOszamra torténd iktatas utan — évente kezdddo,

folyamatos sorszamozassal egységes jelolést alkalmazva kell kiadni.
Az iratokat 2 évig kézi irattarba, majd a kdzponti irattarba kell megdrizni.
Az iratok irattdrozasat és selejtezését a vonatkozo szabalyok szerint kell elvégezni.

A hivatal egészére vonatkozodan a jegyz0 feliigyeli az ligyiratkezelés és kiadmanyozas rendjét,

indokolt esetben megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A hivatal iratkezelését és a kiadmanyozas rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

3. Utalvanyozasi jog, cégszerl aldirasa:

A polgadrmester amennyiben jogszabdly eltéréen nem rendelkezik, minden Onkormanyzati
kifizetést jogosult utalvanyozni. A polgarmester tavollétében az utalvanyozasra az

alpolgarmester jogosult.

A Polgarmesteri Hivatal esetén a jegyz6 jogosult az utalvanyozasra.
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A polgarmester a fentiecknek megfeleléen kiilon utasitasban szabalyozza a pénziigyi és
utalvanyozasi jogosultsagot.

Cégszerl alairasra a bejelentett személyek a bejelentésben szereplé modon jogosultak.
Részletszabalyokat a Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, pénziigyi

ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hatdskori rendjének szabalyzata tartalmazza.

4. A dolgozok szabadsaganak engedélyezése, nyilvantartasa:

A szabadsag kettonél tobb részletben csak a dolgozo kérésére adhato ki.

A szabadsagot az esedékességének évében kell kiadni. A munkaltatd kivételesen fontos
gazdasagi érdek esetén a szabadsagot legkésdbb a targyévet kovetd januar 31-ig, a
munkavallalo betegsége, vagy a személyét érinté mas elhdrithatatlan akadaly esetén az
akadalyoztatds megsziinésétdl szamitott 30 napon beliil adja ki, ha az esedékesség éve eltelt.
A szabadsagolési tervet ugy kell, hogy elkészitsék, hogy a hivatal miikddését, az dgazaton
beliili folyamatos iigyintézést, az ligyfelek fogaddsidt a szabadsagok igénybevétele nem
akadalyozhatja, az {ligyintézés szakszertiségének, gyorsasaganak kovetelményi szintjét nem
csokkentheti.

Minden dolgozé koteles a szabadsag kérelmét a szabadsag megkezdése eldtt legalabb egy
héttel az engedélyeztetésre jogosultnak benyujtani.

A szabadsag kérelmet a szervezeti egység vezetd, vezetd esetén a jegyzo engedélyezi.

A hivatal dolgozoi illetve intézményvezetok szabadsdg-nyilvantartasit a személyzeti
ligyintéz6 vezeti.

Talmunka végzésének ellentételezéseként a szabadidét a szervezeti egység vezetdk
engedélyezik.

A jelenlétet az elektronikus beléptetd rendszer munkaidd nyilvantartasi szoftverje igazolja

A napkozbeni tavozéasokat a tdvozasi naploba kell rogziteni, mely tartalmazza a tavozas idejét,
a visszaérkezés idejét és a tdvozas indokat.

A szervezeti egység vezetok a titkarsagon jelzik az id6t és az okot, mely sziikségessé teszi
tavozasukat a hivatalbol

Kozszolgalati Szabalyzat tovabbi szabalyokat tartalmaz.
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5. Bélyegzo nyilvantartas, a bélyegzok hasznalata:

A bélyegzd megrendelése az informatikus feladata.

A hasznalatba adott bélyegzOkrél az informatikus nyilvantartast vezet. A nyilvantartd a
hasznélatba adott bélyegzOok meglétét évente koteles ellendrizni.

A bélyegzo kezeld anyagi, fegyelmi és blintetdjogi felelosséggel tartozik a bélyegzo jogszertii
hasznalataért.

Ha valamely dolgozo a rabizott bélyegzot elvesziti, arrol a szervezeti egység vezetonek
irasban koteles jelentést tenni.

A vezet0 koteles az elvesztés koriilményeit és a dolgozd feleldsségét megvizsgalni.

Amennyiben a vezetd veszti el a bélyegzot, a feleldsség megallapitisa a jegyzot terheli.
A felelésség megallapitasatol fiiggetleniil meg kell keresni a gondnoksagnak azt a szervet, aki

a bélyegz6 megsemmisitési eljarast lefolytatja.

Az elhasznalodott, megrongalddott vagy feleslegessé valt bélyegzdt a gondnoksagnak vissza
kell adni, aki azt jegyzOkonyv felvétele mellett megsemmisiti.

A jegyzokonyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell Orizni.

Ha megsziinik a bélyegz6t kezeld dolgoz6 munkaviszonya, a bélyegz6 visszaadasat az atvevo

nyilatkozaton igazolni kell.

6. Gépkocsi igénylés:

A szervezeti egységek a titkarsagi ligyintézotdl igényelhetnek gépkocsit az ott meghatarozott
nyomtatvdnyon. A gépkocsi igényléseket a szervezeti egység vezetdje, illetve a jegyzd
hagyjéak jova.
A szervezeti egység vezetdi tekintetében, illetve rendkiviili esetekben kozvetleniil a jegyz6hoz
kell fordulni.

A gépkocsi igénylések részletes szabalyairol a jegyz6 kiilon utasitasban rendelkezhet.
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7. Telefonhasznalat:

A Dabasi Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezd mobil és vezetékes telefonokrol kizarolag csak

hivatalos beszélgetés folytathato.

A mobil késziilékek hasznalata csak akkor hasznalhatd, ha az azzal torténd telefonalas koltsége

kedvezobb.

A telefonokat kizarolag a hivatal dolgozoi hasznalhatjak.

A telefonok hasznalata soran tigyelni kell a hivatali tulajdon védelmére. A mobil
késziilék elvesztése, megsemmisiilése esetén a készililék értékét a hasznalatra atvevo
munkatérs a Polgarmesteri Hivatal részére koteles megtériteni.

A telefonhasznalat részletes szabalyair6l kiilon szabalyzat rendelkezik.

8. Ivoviz biztositas:

A munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIIL torvény és az 5/1993.(XI1.26.) MiiM. rendelet alapjan a
Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi €s munkavallaldi részére asvanyvizet (szénsavmentes vizet)

biztosit.

Munkaidejiik jelent0s részében szabadtéri munkat végzé koztisztviseloknek és munkavallaloknak

védoitalt biztosit.

9. Beléptetd rendszer hasznalata:

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi (dolgozok) jelenlétét az elektronikus
beléptetd rendszer munkaidd nyilvantartasi szoftverje igazolja.

A dolgozok a napi munkakezdéskor, a napkdzbeni tavozasokkor, a munkavégzés végén
kotelesek a magneskartya haszndlatdra. A napkdzbeni tavozasokat a vezetd tajékoztatasat
kdvetden, a tdvozasi naploba kell rdgziteni, mely tartalmazza a tdvozas idejét, a visszaérkezés
idejét és a tavozas indokat. A dolgozok kotelesek a Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalatat

tajékoztatni tdvolmaradasukrol.
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A névre sz0l6 magneskartyakat a dolgozok részére az informatikus adja ki.
Az elektronikus beléptetd rendszer munkaidd nyilvantartasi szoftverjével kapcsolatos

feladatokat az informatikus és az Ugyfélszolgalat l4tja el.

10.A Polgarmesteri Hivatal ligyrendjének szerves részét képezik a kovetkezé mellékletek:

1.melléklet: A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladat és

hataskori jegyzéke
2. melléklet: Alapité okirat

3. melléklet: A koltségvetési tervezési €s végrehajtasi technikak

folyamatdbréja

4. melléklet: A hivatalon beliili egyiittmiikodés folyamata, az tigyfél

elégedettség mérése

Dabas, 2021. julius 1.

Rigoné dr. Roicsik Renata
jegyz6

1.melléklet: A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladat és hataskori
jegyzéke
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1.Gazdasagi Iroda feladat- és hataskore:

1.1. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az ellendrzéssel, nyilvantartasok
vezetésével, illetve egyéb tevékenységekkel kapcsolatos feladat- és hataskorok:

— akoltségvetés tervezésével kapcsolatban:

elkésziti az  éves  koltségvetési  javaslatokat, 0sszehangolja az

intézményekkel valé egyeztetést, valamint a Polgdrmesteri Hivatalon
beliili tervezési munkalatokat,

e clszamol a normativ és normativ kotott  felhasznalasa allami
tamogatasokkal.

— akoltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

elkésziti a hivatal szamlarendjét, szamviteli politikdjat, valamint a
gazdalkodashoz kapcsolodd — a szamviteli torvényben és végrehajtasara
kiadott kormanyrendeletben eldirt — belsé szabalyzatokat,

gondoskodik az el6irt pénziigyi nyilvantartasok szabalyszerii vezetésérol,
kezeli az 6nkormanyzat szamlait,

gondoskodik a bevételek beszedésérol és a kiadasok teljesitésérol,

a Képviseld-testiilet dontése alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad
pénzeszkdzok kamatozo betétként torténd elhelyezésérdl,

havi informacios jelentést készit a Magyar Allamkincstar illetékes igazgatosaga
felé,

elkésziti az éves koltségvetés modositasara vonatkozo javaslatot,

Osszehangolja a féléves ¢és ¢éves beszamolojelentés Osszeallitdsaval
kapcsolatos munkalatokat és gondoskodik a beszamolok hataridore
torténd elkészitésérol

gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasarol,

elokésziti a gazdalkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos Képviseld-
testiileti eldterjesztéseket,

vezeti az analitikus nyilvantartasokat

beszedi az Onkorményzati bérlakasok lakbér és viz dijait, munkaltatoéi és
egy¢b kolcsonoket

beszedi a mezddri jarulékokat,
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— az ellendrzés €s iranyitas korében:

o clkésziti az éves ellendrzési munkatervre vonatkozé javaslatot, gondoskodik
az  ellenérzések maradéktalan végrehajtasarol,

e cllaitja az Onkormanyzat iranyitdsa ala tartozd intézmények pénziigyi-
gazdasagi  ellenOrzését,

bonyolitja a vagyonbiztositasi ligyeket,

elokésziti €s lebonyolitja a nagy értékli targyi eszkozok beszerzését, nyilvantartja a

targyi eszkozoket az erre rendszeresitett programon keresztiil

ellatja a jogszabalyban eldirt nyilvantartasok, kimutatdsok és statisztikak vezetését és

tovabbitasat,

kozremiikddik a teriiletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

vizsgélja torvényességi szempontbol az atruhazott hatdskorgyakorlds soran hozott

dontéseket,

tajékoztatot készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrol

kozremiikodik az oOnkormanyzati alapitdsu gazdasagi tarsasagoknal, kozhaszna
szervezeteknél tulajdonosi iranyitasban, vizsgalja és ellendrzi a Képviseld-testiilet altal

meghatéarozott és az éves lizleti tervekben foglalt feladatok megvalositasat.

kozremiikodik a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol szold beszamolod

elkészitésében,

részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érintd kozérdekii adatok frissitésében

— hazipénztar kezelése

1.2. A Varosfejlesztési Iroda a Gazdasagi Iroda szervezetén beliil miikodik.
A Varosfejlesztési Iroda feladat és hataskore:

— felméri és nyilvantartja az Onkormanyzat ingatlanvagyonat, vezeti az ingatlan-
tulajdonvaltozasokat, vezeti az ingatlanvagyon katasztert, informaciét ad az arra

jogosultak részére,
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vezeti és nyilvantartja az ingatlanokat terheld, illetve megilleté kotelezettségeket,

terheket, jogokat, jogosultsagokat,

elokésziti az ligyrendben megjelolt belsd szervezeti egységek altal kialakitott tizlet-,
lako-, garazstelkek és egyéb ingatlanok, foldteriiletek, foldrészletek elidegenitését,

cseréjét, ezen iigyleteket lebonyolitja,

ellatja a nem lakédscélu helyiségeknél az elidegenitéssel kapcsolatos, valamint a
bérbeadoi feladatokat, hasznositja a belteriileti be nem épitett foldteriileteket, a

kozteriilet céljara at nem adott ingatlanokat, a bel-és kiilteriileti terméfoldteriileteket,

elkésziti a vagyonhasznositashoz kapcsolodd szerzddéseket, megallapodasokat,
figyelemmel kiséri a vagyonhasznositasbol szarmazo bevételeket, gondoskodik a

pénziigyi teljesitések érvényesitésérdl

nyilvantartja és kezdeményezi azon kovetelések és jarandosagok érvényesitését,
melyek az allam vallalkoz6i vagyonanak privatizalasaval Osszefliggésben az
onkormanyzatot megilletik (belteriileti foldek, megszind, a4t nem alakult allami

vallalatok vagyoni hanyada),

részt vesz és kozremikodik az onkormanyzat éves koltségvetése elOkészitésénél a
vagyoni bevételek (vallalkozasi, felhalmozasi és tokejellegli, pénziigyi befektetések
hozamai, portfolid értékesitése, privatizaciés bevétel) és a vallalkozdéi vagyon
milkddtetéséhez, intézményi felujitdsdhoz és energia felhasznalasahoz kapcsolodo

pénziigyi kiadasok megtervezésében,

a kijelolt dolgozok utjan segiti a nyertes projektek végrehajtasat, koordinalja a

projektértekezleteket
elszamol a hazai és unios forrasbol szarmazo tamogatasokkal

elvégzi a megvalosult projektek esetében a fenntartasi iddszakban sziikséges
feladatokat-éves fenntartasi jelentések készitése, bekiildése, helyszini ellenérzések

szervezése, szlikséges hianypotlasok bonyolitasa

koordinalja és Osszefogja az onkormanyzat mas szervezeti egységeinek palyazatirasat,

sziikség esetén segiti az onkormanyzat intézményeinek palyazatirasat,
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— megszervezi €s ellatja a megiiresedett lakdingatlanok €s bérlakasok hasznositasat,
valamint intézi e korben a kiilon Onkormanyzati rendelettel a feladatkérébe utalt

ligyeket,

— javaslatot tesz a telepiilésfejlesztési stratégiara, kozremikodik a varosfejlesztéssel

kapcsolatos fontosabb programok, stratégidk elkészitésében,

— részt vesz a teleplilésfejlesztési koncepcid és a teriiletrendezési tervek
Osszehangoldsaban, a Miiszaki Irodaval egyiittmiikodve ellatja a telepiilés rendezési
terveinek ¢€s a helyi épitési szabalyzatnak elkészitésével, feliilvizsgalataval 6sszefiiggd

feladatokat,

— részt vesz a kozbeszerzési eljardsok lebonyolitdsdban, kozbeszerzési szabalyzat

elkészitésében
- segiti a Gazdasagi Bizottsag referensi munkajat, az alabbiak szerint:

e részt vesz a feladatkorébe tartozd rendeletek, szabalyzatok megirdsaban,

eléterjesztések készitésében,

o kozremikodik a lejart hatarideji  hatdrozatok végrehajtasardl szolo

beszamolo elkészitésében,

e részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érintd kdzérdekli adatok frissitésében

1.3. A koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatban ellatja a Gazdasagi

Bizottsag referensi feladatait az alabbiak szerint:

e Osszedllitta a bizottsagi meghivokat, elokésziti a hozza kapcsolodd

anyagokat,

e a napirendekhez elkésziti az eldterjesztéseket, kapcsoldodd dokumentumokat,
iratokat, az eldterjesztések sordn figyelemmel kiséri a kapcsolodd

jogszabalyokat, illetve hatalyos dnkorményzati rendeleteket,
e a bizottsag iilésén részt vesz

e az iilésen felvett hanganyag alapjan, jegyzOkonyvet készit, amely tartalmazza a

napirendeket, a hozott hatdrozatok sz6 szerinti szovegét, kiilon
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inditvanyra a kisebbségi véleményeket is (a jegyzOkonyvet a bizottsag elndke,

valamint a bizottsag egy tagja irja ald),
e ajegyzOkonyvet 5 munkanapon beliil megkiildi a jegyzonek,

e a bizottsagi jegyzokonyvet a jegyzd lattamozasa €s kiillon utasitidsa alapjan

tolti fel az njt-re.

e segiti és koordindlja a bizottsag munkajat, ellatja az ezzel kapcsolatos

hivatali teenddket

e a bizottsag altal eldterjesztett Képviselo-testiileti hatarozatokat eljuttatja a

felelosoknek és az érintetteknek,

2. A Miszaki Iroda feladat- és hataskore:

2.1. A Varosiizemeltetéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok:

— részt vesz a telepliléspolitikai, fejlesztési és iizemeltetési, valamint az Onkormanyzat
ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elokészitésében és egyeztetésében, tovabba az

agazati koncepci6 telepiilést érint0 részeinek 0sszehangolasaban,
— javaslatot tesz a telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos tervezési feladatokra,

— egylttmiikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd és
alkalmaz6 intézményekkel, az ¢épitésligyi €s mas hatdsagokkal, valamint a
telepiilésrendezési tervek véleményezési eljarasdban vélemény nyilvantartasra jogosult

mas allamigazgatasi szervekkel,

— feladat-és hataskorét érintd részletekre vonatkozodan tajékoztatast ad a Képvisel-
testiilletnek az egyedi épitményekkel Osszefliggd — a hatosagi dontést megel6zd —

egyeztetési eljarasban,

— koordindlja és folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkormanyzati intézmények
energiafelhasznaldsat, a lakossdgi energiaellatast, kapcsolatot tart a helyi

energiaszolgaltatokkal,

— a kozvilagitassal Osszefliggd feladatokat koordinalja, biztositja a végrehajtas

ellenorzését,
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feliigyeli €s irdnyitja a temetdk lizemeltetését, és a varos zoldfeliileteinek kezelését

gondoskodik a koztemetdk fenntartasarol, elésegiti a kotelezd kéményseproi

tevékenység ellatasaval kapcsolatos munkalatok elvégzését,
elokésziti és eldterjeszti a kozteriiletek elnevezésére vonatkozd javaslatokat,

felméri és nyilvantartja az intézmények €és a nem lakas célu helyiségek felujitasi
igényeit, elOkésziti, lebonyolitja, és miiszakilag ellenérzi az Onkormanyzati ¢és

intézményi feltjitasokat,

biztositja a miiemlékvédelem és a teleptilésrendezés, a telepiilésfejlesztés dsszhangjat,

ellatja az dGnkormanyzat miiemlékvédelmi tevékenységének szakmai feladatait,

ellatja az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szakmai

feladatait,

ellatja az idegenforgalmi fejlesztések varosi szinti koordinacidjaval kapcsolatos

feladatokat,

szakmai segitséget nyQjt Onkormanyzati tulajdont ingatlanok elidegenitésére

vonatkoz6 palyazati kiirasok elkészitéséhez,

kozremiikddik a téli ho eltakaritasi és sikossag elleni védekezéssel kapcsolatos terv

kidolgozésaban,
kozremiikodik a telepiilési bel és csapadékviz elvezetésének megoldasaban
ellatja az els6foku utiigyi hatdsagi feladatokat

részt vesz az Onkormanyzati tulajdont érintd tulajdonosi ¢és kozutkezeldi
hozz4jarulasok kibocsatasdnak eldkészitésében, ennek érdekében kapcsolatot tart a

mindenkori kozteriilet-feliigyelettel,

ellatta a KépviselO-testiilet altal elhatdrozott Onkormanyzati fejlesztések
megvalodsitasaval kapcsolatos beruhdzoi feladatokat, ezen tevékenységéhez megbizas

alapjan kiilon lebonyolito szervezetet vehet igénybe. Ennek soran:

e kidolgozza az érdekeltek bevondsaval a fejlesztésekre vonatkozd beruhdzasi

javaslatokat, programot,
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javaslatot tesz a vonzaskorzeti telepiilésekkel valo egyiittmiikddésre, kozos

érdekeltségili fejlesztési célok megvalositasa esetén,

e gondoskodik a munkdk vallalatba addsdhoz sziikséges kozbeszerzési vagy

mas versenyeztetési feladatok lebonyolitasarol,

e részt vesz a beruhazasok megvaldsitdsanak szervezésében, koordindlasaban,

ellenOrzésében,

e részt vesz a beruhazasok muszaki atadas-atvételi, hasznalatbavételi

eljarasain,
¢ intézi az lizembe helyezéssel 0sszefliggd teenddket,

e részt vesz a garancialis feliilvizsgalatokon, kozremiikodik az esetleges

szavatossagi igények érvényesitésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
részt vesz az dnkormanyzat koltségvetési tervezetének kidolgozasaban,

részt vesz varosfejlesztési feladatokat érintd gazdasdgi megallapodasok

elokészitésében,

ellatja az Onkormanyzati beruhdzasokhoz, épitési telekalakitasokhoz kapcsolodo

teriiletrendezési, teriilet-elokészitési feladatokat,

kozremiikodik a teriiletrendezési tervek eldirasai alapjan épitési tilalom vagy
korlatozas alatt all6 ingatlanok megvasarlasaval vagy kisajatitasanak el0készitésével

kapcsolatos feladatokban,

ellatja a maganerds lakossagi Ut-és kozmiiépitések szervezésével kapcsolatos

képviseld-testiileti rendeletben meghatarozott feladatokat,

véleményezi a gazelosztd  halézatok, gazbekotési tervek — egyszerlsitett

tanulmanyterveit,

ellatja a helyi jelentOségli természeti értékek védelmét, a kdrnyezetvédelemmel

kapcsolatos nem hatosagi feladatokat,
ellatja a zoldfeliilet-gazdalkodas szakmai iranyitasat, koordinalasat,

ellatja a varos kozlekedési rendszerének fejlesztésével, a forgalomszabalyozassal, a

forgalombiztonsag novelésével kapcsolatos javaslattevo és véleményez6 feladatokat,
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— Onkormanyzati ingatlanok, lakéasok, egyéb helyiségek kezelése, felligyelete, felujitasa,

karbantartasa
— karbantart6 csoportok iranyitasa
— zoldfeliilet kezelOk iranyitasa
— kapcsolatot tart a varosi fo6épitésszel

— figyelemmel kiséri a Varoshdza épiiletének allapotat, javaslatot tesz a sziikséges
felgjitasi munkalatokra, elvégzi azok lebonyolitdsat, gondoskodik az épiilet

karbantartasarol,

— kozremiikodik a tomegkozlekedés szervezésében, kapcsolatot tart a kozlekedés
feltételeinek biztositasaban érdekelt gazdalkodo €s egyéb szervekkel, hatésagokkal, az
egylittmiikddés és feladatellatas jellegétol fiiggden koordindcios tevékenységet végez,

koordinalja a gumikeretes kisvonat, hivatali autok miiszaki allapotat,

— feliilvizsgélja a Polgarmesteri Hivatal koziizemi szamlait, gondoskodik a szerzédések

allando karbantartasarol,
— kozremiikodik a teriiletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

— vizsgalja torvényességi szempontbol az atruhazott hataskorgyakorlas soran hozott

dontéseket,
— tajekoztatot készit a tertiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl
— statisztikak készitése, gylijtése, tovabbitasa

— ellatja a telepiilésképi bejelentési, véleményezési eljarassal, TAK-kal kapcsolatos
feladatokat

2.2. A gondnok utjan ellatott feladat- és hataskorok:
Ellatja:
e a fogyodeszkozok beszerzését, rendelését, nyilvantartasat,

e a takaritok iranyitdsat, elszamoltatsat, a takaritok utjan a Polgarmesteri Hivatal

takaritasaval, tisztantartasadval kapcsolatos feladatokat,

e munkaidd utdn és hétvégén tligyeletet biztositasat,
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e a kisérteki targyi eszkozok nyilvantartasat, leltarozasat, megdrzését,
e a hivatali karbantartasi teendok szervezését,

e vezeti a kulcs és kod nyilvantartast

2.3. A varosiizemeltetési feladatokkal kapcsolatban segiti a Gazdasagi Bizottsag referensi
feladatait az alabbiak szerint:

e a napirendekhez elkésziti az elterjesztéseket, kapcsolddd dokumentumokat,
iratokat, az eldterjesztések soran figyelemmel kiséri a kapcsolodod

jogszabalyokat, illetve hatalyos 6nkormanyzati rendeleteket,
e a bizottsag iilésén részt vesz

e segiti és koordindlja a bizottsdg munkdjat, ellatja az ezzel kapcsolatos

hivatali teendoket

o kozremikodik a lejart hataridejli  hatdrozatok végrehajtdsarol  szo6lo

beszamold  elkészitésében,

e a bizottsag altal eloterjesztett KépviselO-testiileti hatarozatokat eljuttatja a

felelésoknek és az érintetteknek,

e részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érintd kdzérdekli adatok frissitésében

2.5. A Miiszaki Iroda természetvédelemmel, telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos feladat- és
hataskore:

— ellatja a kornyezet-¢s természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében:
e végzi a természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
e gondoskodik az egyéb kornyezetvédelmi feladatok ellatasarol,

— részt vesz a telepiilés kozteriileteinek elnevezésével, az ingatlan szamozas

rendezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,
- segiti a Gazdasagi Bizottsag referensi munkajat, az alabbiak szerint:

e részt vesz a feladatkorébe tartozd rendeletek, szabalyzatok megirdsaban,

eldterjesztések készitésében,
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o kozremlkodik a lejart hatarideji  hatarozatok végrehajtasarol  sz6lo

beszamolo elkészitésében,

e részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érintd kdzérdekli adatok frissitésében.

— kozremikodik a teriiletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

— vizsgélja torvényességi szempontbdl az atruhazott hataskorgyakorldas soran hozott

dontéseket,
— té4jékoztatot készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrol.
— statisztikak készitése, gytiijtése, tovabbitasa
— engedélyezi a vizi 1étesitmények épitését s 1étesitését,

— lefolytatja a szabalytalanul épitett és lizemeltetett [étesitményekkel kapcsolatos

kotelezési eljarasokat,
— megteszi a helyi vizgazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos hatdsagi intézkedéseket,
— részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érint6 kdzérdekli adatok frissitésében
— végzi a terliletrendezéssel ¢€s telekrendezéssel kapcsolatos feladatokat
— hatdsagi ellenérzések, helyszini szemlék tart,
— hatdséagi igazolasok kiadasa
— sziikség esetén allasfoglalas kérés végett megkeresi a szakhatdsagokat,
— ¢pitéshatosagi ligyekben adatszolgaltatas

— szakhatosagi eljaras.

3. A Hatosagi Iroda feladat és hataskore:

3.1. Az dnkorményzat miikodésével kapcsolatos feladat- és hataskore:

— biztositja a Képviselo-testillet miikodéséhez ¢és a jegyzd feladatai ellatdsdhoz

sziikséges szervezési és ligyviteli feltételeket, melynek keretében:
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A testiileti referens altal:

elokésziti az éves munkaterv tervezeteket,
eléterjesztést készit a testiilet elé
torvényességi szempontbol vizsgélja a testiileti eldterjesztéseket,

gondoskodik a meghivok ¢és a testiileti iilés anyaganak oOsszeallitasarol ¢€s

kikiildésérdl,
gondoskodik a lakossag tajékoztatdsardl a meghivok kifliggesztésével,

ellatjia a Képviseld-testiileti iilések elokészitésével és lebonyolitasaval

kapcsolatos feladatokat,
részt vesz a Képviseld-testiilet tilésén,

elkésziti az ilések jegyzokonyvét, gondoskodik a rendeletek, valamint a

jegyzOkonyvek njt-re, Dabas honlapra valo felt6ltésérdl, és évente gondoskodik

a jegyzokonyvek bekdttetésérol,

gondoskodik a dontések (hatarozatok, rendeletek) nyilvantartasarol,

kihirdetésérdl,

gondoskodik az 6nkorményzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasarol,

frissitésérdl és a jogharmonizaciordl, rendelettar  karbantartasarol
a testiileti hatarozatokat eljuttatja a felel6soknek és az érintetteknek,
elOkeésziti a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasarol szolo6 beszamolot,

koordindlja az allampolgarok testiileti jegyzOkonyvekbe vald betekintési

jogat,

részt vesz a teriiletet érintd, honlapon talalhat6 kozérdekii adatok frissitésében.

szervezi a kozmeghallgatasokat,

figyelemmel kiséri az kozérdekli bejelentések, javaslatok intézését és nyilvantartja

azokat,

kozremiikodik a képviselok adminisztrativ feladataiban,
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— tajékoztatot készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrol.

3.2. Ugyfélszolgalat feladat- és hataskore:

— lgyfélfogadas esetén iranyitja az lgyfeleket, illetve kozremikodik iigyintézésiikben,
nyomtatvanyokat ¢és informéciot biztosit az tlgyfeleknek, ligyfélfogadasi idon kiviil

informacios jelleggel mitkddteti az tigyfélszolgélatot,
— kozremukodik az ligyfelek elégedettségének mérésében,
— kozremukodik a hivatali elektronikus belépteté rendszer mikodtetésében

— szervezi a Polgarmesteri Hivatal altal lebonyolitott hazassagkotésekhez kapcsolodo

szolgaltatasokat

— ellatja a méhészek be és kijelentésével kapcsolatos feladatokat

— ellatja a kozérdeklt munkéval kapcsolatos feladatokat

3.3. Szocialis feladat- és hataskorok:
- Pénzbeli és természetbeni ellatasok

1.) Pénzbeli telepiilési tamogatasok
a) telepiilési 1étfenntartasi timogatas
b) telepiilési gyogyszertamogatas
c) telepiilési gondozasi tAmogatas
d) telepiilési lakhatasi tamogatas
2.) Pénzbeli egyéb dnkormanyzati tamogatasok
a) elso lakashoz jutok tamogatasa

b) hulladékszallitasi dij tamogatas

3.) Természetbeni ellatasként nytjtott onkormanyzati tamogatas

a) sziiletési és ¢letkezdési tamogatés

b) Onellatast segitd mezdgazdasagi szocialis tamogatas
c) beiskolazasi timogatas

d) idéskoruak egészségmegdrzo juttatdsa

e) koztemetés

intézése

44



- egy¢b tdmogatasok intézése

- lakokornyezet rendezettségének ellendrzése

- igazolasok kiadédsa a nemzeti eszkdzkezeld eldtti eljarashoz

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

- méltanyossagbodl nyujtott rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

- kdrnyezettanulméanyok elkészitése

- étkezési téritési dij kérelmek elbirdlasanak elokészitése

- hatranyos/halmozottan hatranyos helyzet igazolasa

- védendo fogyaszt6 igazolas kiadasa

- jogszabalyban meghatarozott gyamhatosagi feladatok, kornyezettanulmanyok készi-
tése

- nydri/sziinidei gyermekétkeztetés szervezése

3.4. A szocialis feladatokkal kapcsolatban ellatja az Csaladiigyi €s esélyteremtési
Bizottsag referensi feladatait az aldbbiak szerint:

o Osszedllitfa a Dbizottsagi meghivokat, elokésziti a hozzad kapcsolodd

anyagokat,

e a napirendekhez elkésziti az eldterjesztéseket, kapcsolddd dokumentumokat,
iratokat, az el6terjesztések sordn figyelemmel kiséri a kapcsolodo

jogszabalyokat, illetve hatdlyos dnkorményzati rendeleteket,
e a bizottsag iilésén részt vesz

e az iilésen felvett hanganyag alapjan, jegyzokonyvet készit, amely tartalmazza a
napirendeket, a hozott hatdrozatok szo6 szerinti szovegét, kiilon inditvanyra a
kisebbségi véleményeket is (a jegyzOkonyvet a  bizottsdg elndke és egy

tagja irja ald),
e ajegyzOkonyvet 5 munkanapon beliil megkiildi a jegyzdének,

e a bizottsagi jegyzOkonyvet a jegyz0 lattamozasa és kiilon utasitdsa alapjan

tolti fel az njt-re

e segiti €s koordindlja a bizottsag munkdjat, ellatja az ezzel kapcsolatos

hivatali teend6ket
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kozremiikodik a lejart hataridejii  hatarozatok végrehajtasarol szolo

beszamold  elkészitésében,

a bizottsag altal eldterjesztett KépviselO-testiileti hatdrozatokat eljuttatja a

felelosoknek és az érintetteknek,

e részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érint6 kozérdekl adatok frissitésében

statisztika készitése, gylijtése, tovabbitasa

3.5. Anyakonyvvezetd feladat- és hataskore:

— Bejegyzi a sziiletést, hazassagot, halalt az elektronikus anyakdnyvbe és ellatja az ezzel

kapcsolatos feladatokat,
— elvégzi az anyakdnyvi bejegyzések kijavitasat,
— kiallitja az anyakdnyvi kivonatokat,
— vezeti az anyakonyvi névmutatokat,
— kozremiikodik csaladi események lebonyolitasdban,
— felvilagositast ad anyakonyvi ligyekben,

— ellatja a kiilfoldi okiratok hazai anyakonyvezésének felterjesztésével kapcsolatos feladatokat,

anyakonyvi kutatasokat végez,
— vezeti a népesség- ¢s lakcimnyilvantartast,

— kozremiikodik az orszadggyiilési, a helyi onkormanyzati nemzetiségi képviselok és
polgarmester valasztasaval és a népszavazassal kapcsolatos jogszabalyokban

meghatarozott feladatok ellatasaban,
— népszamlalason és egyéb statisztikai felmérésekben miikodik kozre.
— intézi az allampolgarsag igazolasa iranti kérelmeket, lebonyolitja az allampolgarsagi eskiit,
— ellatja a jegyzo6i lakcimrendezési eljarassal kapcsolatos feladatokat (KCR).

3.6. Altalanos igazgatasi feladat- és hataskorok:

- koordinélja és folyamatosan ellendrzi a mezd0ri tevékenységet
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- ellatja a kozteriilet-hasznalat engedélyezésével és nyilvantartasaval kapcsolatos

feladatokat
- ellatja a fakivagassal, fasitassal kapcsolatos feladatokat.
— ellatja az iktatassal, postazassal kapcsolatos feladatokat,
— ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat,
— hatosagi bizonyitvanyt, hatosagi igazolast allit ki,
— kozremukodik a birtokvédelmi iigyek intézésében,
— kivizsgalja az allattartassal kapcsolatos lakossagi panasziigyeket,
— ellatja a Ptk. hatélya ala tartozo ligyeket,
— ellatja a kozmunkaval kapcsolatos hatosagi feladatokat,
- statisztikak készitése, gyljtése, tovabbitasa,
— id6sekkel kapcsolatos érdekvédelmi tevékenység szakmai segitése,

- ellatja helyi kdrnyezetvédelmi hataskorrel kapcesolatos feladatokat

— elvégzi zaj és rezgésvédelmi hatosagi feladatokat

— eljar a kozosségi egyiittélés szabalyainak megsértése ligyében

— ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat

— ellatja a TEB iigyintéz6i feladatait

— lefolytatja a tarsashazak torvényességi feliigyeleti eljarasat

— aktualizalja az 6nkormanyzati hirdet6établat, intézi a kifliggesztéseket

— ellatja a gépjarmiivek igénylésével kapcsolatos feladatokat.

3.7. A kozteriilet-felligyeleti feladat és hataskorok:

— a varos kozterliletein a kozteriilet-feliigyelok egységes egyenruhdban, hivatalos

személyként torténd jardrszolgalat keretében:

e cllendrzi a kozteriiletek jogszerti hasznalatat,
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o feliigyeli a hazszamtablak felhelyezését,
o felligyeli az iizletek éjszakai nyitva tartasat

o feliigyeli a kozteriileten folytatott, engedélyhez, illetve utkezeldi

hozzajarulashoz kotott tevékenységek szabalyszertiségét,

e megeldzi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankcionalja
a kozteriiletek rendjére és tisztasagara vonatkozod, jogszabaly altal tiltott

tevékenységet,
o kozremiikodik a koztertilet, az épitett €s a természeti kdrnyezet védelmében,
o kozremiikodik a kdzrend, a kdzbiztonsadg védelmében,
o kozremiikodik az onkormanyzati vagyon védelmében,

o kozremiikodik a koztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak

ellendrzésében,

o kozremikodik allat-€s novény- egészségiigyi, valamint eb rendészeti

feladatok ellatasban,

e folyamatosan ellendrzi a kozteriiletek rendjére vonatkozd Onkormdényzati
rendeletek eldirasainak betartasat, valamint az azokban meghatdrozott

kotelezettségek teljesitését.

3.8. Az iparral és a kereskedelemmel kapcsolatos feladatkorok:

- tehergépjarmiivek ellendrzése, 3,5 t 0ssztomegli gépjarmiivek igazolasa

- kiadja a kereskedelmi tevékenység folytatasahoz sziikséges engedélyeket,
ellatja az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi, ellendrzési €s kozzétételi feladatokat

- szallashely szolgaltatasi tevékenység folytatasanak engedélyezése,
nyilvantartasa

- vasar, piac, bevasarlokdzpont engedélyezése, nyilvantartasba vétele

- zenés- tancos rendezvények engedélyezése, ellendrzése

- iizletek éjszakai nyitva tartasanak ellendrzése

- telepengedélyezési eljarasok lefolytatasa, ellendrzése
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3.9. Nevelési-oktatasi, kulturalis, egészségiigyi, kozigazgatasi, kozbiztonsagi-, ifjisagi- és
sport teriilettel kapcsolatos feladat- és hataskorok:

— tervezetet készit az iroda feladatkdrébe tartozo alapvetd stratégiakra, koncepcidkra azokat

karbantartja, végrehajttatja

— dontésre elokésziti az oktatasi, kulturalis jogszabalyokban eldirt jegyz6i feladatokat

— ellatja a kotelez6 adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

— Nevelési-oktatasi, kozmiivelodési-, kozgylijteményi intézményekkel kapcsolatot tart, ennek

keretében

tajékoztat a jogszabalyi valtozasokrdl, segit azok értelmezésében, kiilonds

tekintettel a munkajogi szabalyokra,
intézményvezetdi értekezleteket szervez,

gyljti és kozzéteszi a kdzérdekl helyi oktatési, kulturalis élettel kapcsolatos

informaciodkat,

nyomon koveti a palydzati lehetdségeket, sziikség esetén részt vesz az

elokészitésiikben, végrehajtasukban,

kozvetitd szerepet tolt be az illetékes minisztériumok és az intézmények

kozott,

gyljti, ellendrzi az 6vodak statisztikajat, —munkatervét, pedagogiai

programjat, SZMSZ-¢ét, mindségiranyitasi programjat, azokat

jovahagyasra elokésziti,

évente  beszamoltatja az  intézményeket éves  tevékenységiikrol,

munkaterviikrol,
felkérés esetén ellatja a diszoklevéllel kapcsolatos feladatokat

kapcsolatot tart a nevelési, oktatasi tevékenységgel Osszefiiggd
magankezdeményezésekkel, illetve nem  Onkormdanyzati fenntartisu

intézményekkel

— segiti a kulturélis és kozmiivelddési szolgaltatas ellatasat,
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kapcsolatot tart a varosban mukodoé kulturalis és kozmiivelddési feladatokat ellatod
szervekkel, civil szervezddésekkel, egyhazakkal, az 6nkormanyzati szervek esetében

részt vesz a tevékenységek koordinalasaban,

figyelemmel kiséri a kiilonb6zé kézmivelddési palyazatokon elnyert pénzeszkozok

felhasznalasat,

kapcsolatot tart a kozbiztonsagi feladatot ellatd intézményekkel, szervekkel,
rendOrséggel, tlizoltosaggal, polgardrséggel, gylijti beszamoloikat, sziikség esetén

részt vesz gazdalkodassal kapcsolatos koordinalasukban

részt vesz az intézményvezetdi palydzatok elokészitésében,
kapcsolatot tart a varosban miikddd sportlétesitmények iizemeltetdivel,
segiti a sport szakszOvetségek tevékenységét,

részt vesz a szabadidos és didk sportrendezvények szervezésében,

segiti a varosban mukodo ifjusagi, didkszervezetek, ifjusdggal foglalkozo szervek,

civil szervezetek tevékenységét,
segiti a régids kapcsolatokbdl adodo feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart az iroda feladatkdrének megfeleld 4gazati minisztériumokkal,

regionalis szervezetekkel,

figyelemmel kiséri az unidés ¢és mas nemzetkdzi palyazati kiirdsokat, segiti a

palyazatokon valo részvételt,

kozremiikodik a kozérdekli informéciok, hivatali hirek gylijtésében, sajtdszervekhez

torténo tovabbitasaban,

ellatja a képviselSk tiszteletdijaval, KOMA-val, vagyonnyilatkozataval kapcsolatos

adminisztrativ feladatokat,

kozremiikddik az egészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasaban, statisztikak
készitésében, kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, haziorvosokkal,

védonodkkel

iranyitja a csaladi bolcsddét, ellatja a koordinatori feladatokat

50



prevencios programokat készit
Bursa Hungarica palyéazattal kapcsolatos tigyintézés
ellatja a MAK torzskonyvi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat

kozremiikodik a teriiletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

— vizsgélja torvényességi szempontbol az atruhazott hataskorgyakorlas soran hozott

dontéseket,

— té4jékoztatot készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrol.

3.10. A nevelési-oktatasi, kulturalis, kozmivelddési, kozgylijteményi, kozigazgatasi,

ifjusagi, sport, nemzetiségi feladatokkal kapcsolatban ellatja az Emberi Erdforras
Bizottsag, a Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat, Dabas Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat referensi feladatait az alabbiak szerint:

e Osszeallitta a bizottsagi meghivokat, elokésziti a hozzd kapcsolodd

anyagokat,
e tdorvényességi szempontbdl vizsgalja a bizottsagi, testiileti eldterjesztéseket,

e a napirendekhez elkésziti az el6terjesztéseket, kapcsolédd dokumentumokat,
iratokat, az eloterjesztések sordn figyelemmel kiséri a kapcsolodo

jogszabalyokat, illetve hatalyos dnkormanyzati rendeleteket,

e a bizottsdg ilésén részt vesz/ képviseld-testiileti napirend indokolja, a

Képviseld-testiilet iilésén,

e az iilésen felvett hanganyag alapjan, jegyzOkonyvet készit, amely tartalmazza a
napirendeket, a hozott hatdrozatok szo6 szerinti szovegét, kiilon inditvanyra a
kisebbségi véleményeket is (a jegyzokonyvet a bizottsag elndke €s a bizottsag

egyik tagja irja ala),
e ajegyzOkonyvet 5 munkanapon beliil megkiildi a jegyzonek,

e a bizottsagi jegyzokonyvet a jegyzd lattamozéasa €s kiilon utasitidsa alapjan

tolti fel az njt-re

e segiti és koordindlja a bizottsag munkajat, ellatja az ezzel kapcsolatos

hivatali teend6ket
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kozremiikodik a lejart hataridejii  hatarozatok végrehajtasarol szolo

beszamold  elkészitésében,

a bizottsag altal eldterjesztett Képviselo-testiileti hatdrozatokat eljuttatja a

felelosoknek és az érintetteknek,

részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érinté kozérdekii adatok frissitésében

ellatia a Téarsult Onkorményzatok ,,Egyiitt” Segitészolgalata fenntartdi munkajat
(elGterjesztések készitése, jegyzOkonyv-készitése és feltdltése az njt-re, kivonatok,

hatarozatok készitése, tovabbitasa)

3.11. A személyzeti ligyekkel kapcsolatos feladat és hataskore:

a kozremiikddik a Képviselo-testiilet, a polgarmester €s a jegyz6 hataskorébe tartozo
munkaltatéi jogok gyakorladsdban, az egyéb személyzeti feladatok -ellatadséban,

valamint vezeti az el6irt nyilvantartasokat,

a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, ligykezeldi, fizikai alkalmazottai, kozhasznt
munkasok, palyakezdok, didk munkésok, egyéb munkavallalok és az 6nkormanyzat
intézményvezetdinek, részben 6nalldan gazdalkodo intézmények kdzalkalmazottainak
személyi anyagat, elkésziti, kezeli, nyilvantartja és tarolja az alabbiak szerint:

¢ adatnyilvantart6 lap

e Onéletrajz

e erkolcsi bizonyitvany,

e eskiiokmany,

o kinevezés, annak modositasa (koztisztviseldi kinevezés)

e besorolasrol rendelkezo iratok,

e visszatartasrol rendelkezd irat,

o 4thelyezésrdl rendelkezd irat,

e mindsités, teljesitményértékelés,

e akdzszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat,

e a hatdlyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

e akozszolgalati igazolds mésolata,
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e vezetdi megbizas €s annak visszavonasa,

e cim adomanyozas,

5 évnél nem régebbi fénykép,

iskolai végzettségek,

— ellatja a személyi anyagok iktatasat és az érintettekhez torténd eljuttatasat,
—  bérszamfejtéssel kapcsolatban a MAK illetékes igazgatosagaval kapcsolatot tart
— adminisztrativ feladatai keretében:

e szervezi a hivatal vezetdinek ¢és koztisztviseldinek tovabbképzését,

tovabbképzési tervet készit,

e vezeti a szabadsdg nyilvantartdsokat, elkésziti az éves szabadsagolasi
litemtervet, vezeti a rendkiviili munkavégzést és egyéb munkaidé kedvezmény

nyilvantartdsat,
o clokésziti, szervezi, nyilvantartja a koztisztviseldi vagyonnyilatkozatokat,

o cllatja a kézmunkdval, palyakezddkkel kapcsolatos feladatokat, palyazatot

nyujt be az illetékes szervhez foglalkoztatdsuk tdmogatésara,
e az adatvédelmi és kozszolgalati szabalyzat, esélyegyenldségi terv frissiti,
e kapcsolatot tart a Koztisztviseldi Nyugdijas Bizottsaggal.

e kozremiikodik az elektronikus beléptetd- és munkaidd nyilvantartdé rendszer

mikodtetésében.
részt vesz a munkaeré-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokban
szervezi a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokat,
ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos ligyintézési feladatokat,
ellatja az utazasi kedvezménnyel kapcsolatos ligyintézési feladatokat,

ellatja a kozszolgalati igazolvannyal kapcsolatos feladatokat.
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3.12. A rendszergazdai tevékenységgel kapcsolatos feladat és hataskore:

— elkésziti az informatikai téméju szabalyzatokat,

— ellatja a hivatali rendszergazda feladatait, kozremiikodik a honlap karbantartasaban,

publikalja a kozérdekii informaciokat, hivatali hireket, palyazati kiirasokat,
— kozremukodik a hivatali dolgozok belso informatikai képzésében,

— Onkormanyzati fenntartasu intézményeknek informatikai segitséget nyujt,

— részt vesz a szamitastechnikai eszkdzOk beszerzésében, javittatasadban, ilizembe

helyezésében ¢s fejlesztésében,

— sziikség esetén megszervezi az Onkormanyzati rendezvények szamitdstechnikai

eszkozokkel vald biztositasat,
— mukaodteti az elektronikus levelezést, a kozos hasznalati mappakat,
— kozremukodik az elektronikus beléptetd rendszer mikddtetésében,
— miukodteti a telekommunikécios rendszereket
— mikddteti a szervereket, felligyeli a hal6zatot

— elvégzi a sziikséges (irodaszer, informatikai eszkozok, napilapok, kozlonydk,

szakkonyvek) beszerzési feladatokat

— lizemelteti a térfeliigyeleti rendszert.

3.13. Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa
3.14. A helyi ad6zéssal kapcsolatos feladat- és hataskorok:

— elokésziti a kozponti adojogszabalyokbdl eredd helyi rendeletalkotast,

— tajékoztatdst nyujt az addzok részére kotelezettségiik teljesitésének eldsegitése

érdekében a jogszabalyok eldirasairdl

— biztositja és ellendrzi az adoztatast érintd jogszabalyok érvényesitését, a bejelentési,

bevallasi adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,
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az dnkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki,
feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevallasokat,
ellatja a term6fold bérbeaddsabol szarmazé jovedelem addztatasat,

adokivetés soran adomegallapitod, onadozas esetén adoeldleget megallapitd hatarozatot

bocsat ki,

alkalmazza az adoztatdshoz kapcsolédd jogkovetkezményeket, ennek keretében
késedelmi potlékot, mulasztasi birsagot, adobirsagot, tovabba Onellendrzési potlékot

szab ki,
az adomérték valtozasa esetén az adozot hatarozattal értesiti,

az adokotelezettség megallapitdsdhoz adatokat gyljt, tajékoztatast kér, a

tarsszervekkel kapcsolatot tart,

ellatja az ado6, a késedelmi potlék, a birsagtartozas mérséklésével, elengedésével,

tovabba a fizetési konnyités engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,
ado-¢és értékbizonyitvanyt, tovabba adodigazolast allit ki,

az ad6zo szamlijanak egyenlegérdl és tartozasai utan felszdmitott késedelmi

potlékradl évente értesitést ad ki,

ellatjia az adok és adok modjara behajtandd koztartozasok nyilvantartasaval,

kezelésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,
az 1) adozok torzsadatait nyilvantartasba veszi €s ellendrzi,
a torzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat atvezeti,

az adobeszedési szamlakrol, a potlék- és birsagszamlardl szamlakivonat-nyilvantartast

vezet,

atutalja az addbeszedési, potlék-¢s birsdgszamlakra befolyt dsszegeket, errdl kiadasi

naplot vezet, gondoskodik az eldirt pénziigyi nyilvantartdsok vezetésérol,

az informdacids szolgéltatds meghatdrozott rendje keretében adatokat Osszesit és

tovabbit,
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ellendrzi az addbefizetések teljesitését, meginditja a behajtasi eljarast a jogerdsen
megallapitott ¢és késedelmipodtlék-mentes fizetési hataridében nem teljesitett

adotartozasokra, illetve a szabalyszer(i behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

a végrehajtasi eljaras sordn a fokozatossadg elvének betartasdval foganatositja a

végrehajtas cselekményeket,

intézi a mas adohatdsagoktol érkezett megkereséseket, és az adoztatassal 6sszefliiggd

beadvanyokat,
ellatja a talajterhelési dij beszedésével, nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat

feldolgozza a jovedéki addval kapcsolatos bejelentkezéseket

3.15. Adatvédelmi referensi feladatok ellatasa

2.melléklet: Alapitd okirat

Okirat szdma:HIV/6742-12/2020

Alapité okirat
madositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Dabasi Polgarmesteri Hivatal
alapité okiratat a kévetkez6k szerint adom ki:

1.1.

1.2.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Dabasi Polgarmesteri Hivatal

A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.
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2.1

2.2.

3.1

4.1.

4.2.

2. AKkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggb rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdasanak datuma: 1990.09.30.

A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Dabas Varos Onkormanyzata

2.2.2. székhelye: 2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

3. A Kkoltségvetési szerv irdnyitdsa, felligyelete

A koltségvetési szerv irdnyitéd szervének
3.1.1. megnevezése: Dabas Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete

3.1.2. székhelye: 2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kdzfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdése
alapjan a polgarmesteri hivatal elldtja az 6nkormdnyzatok mikodésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz6 feladat-és hatdskorébe tartozd ugyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézrem(kodik az 6nkormdanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmikodések 6sszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fGtevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

4.3.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A polgarmesteri hivatal elldtja a Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairdl szélé 2011. évi
CLXXXIX. torvényben és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szamdara meghatarozott
feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat) bevételeivel
és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatdsi és beszamoltatasi feladatok ellatasardl.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:
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kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok
jogalkotd és altaldnos igazgatasi tevékenysége
016010 Orszaggy(ilési, 6nkormanyzati és eurdpai
2 parlamenti képvisel6vdlasztasokhoz kapcsolodé
tevékenységek
3 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
4 031010 Kozbiztonsag, kozrend igazgatasa
5 031030 Kozterllet rendjének fenntartdsa
6 041120 Foldlgy igazgatasa
7 042110 MezGgazdasdg igazgatdsa
8 066010 Zoldterilet-kezelés
9 083010 Mdsorszolgaltatasi és kiaddi Gigyek igazgatasa
10 106020 Lakasfenntartdssal, lakhatdssal 6sszefliggd
ellatasok

4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Dabas varos kozigazgatasi terilete
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. Akoltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje:
A jegyz6 kinevezése Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény
82.§-a, valamint a kozszolgalati tisztviselSkrél sz6lo 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfelel6en torténik. Dabas Véaros Polgdrmestere —palyazat alapjan-hatarozatlan idGre nevezi
ki a jegyz6t és gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogkoroket.
5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztviselSkrdl sz6l6 2011. évi
CXCIX. torvény
5 kozalkalmazotti jogviszony kozalkalmazottak jogdllasardl sz6lé 1992. évi
XXXIII. térvény
3 munkaviszony a Munka Torvénykonyvérél szolé 2012. évi l.
torvény
4 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvr6l sz6l6 2013. évi V.
torvény
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3. melléklet: A koltségvetés tervezési €s végrehajtasi technikak folyamatabraja

INPUT
OUTPUT

Ellendrzitt, szak értett
arwvagok, dnkormanyzat
intézményi kdltségratés

Eldzeteskdltségvetési
tervezet dssredllitasa
(Gazdasagi lodavezetd)

Osszedllitot arvag

El Szeteskiltségyetés
tersezet dsszedllthss
[Gazdasagi lodave etd)

Egvertetési arwag,
intézményi eldirdsok

F Y

Egvertetési arwag,

Lefolytatott emyest etés,
emyeztetdsijamyzikimn
[zazdas dgiszervezet vezethjs,

R

et A

Lefolytatott emyestetds,
emyeztetdsijemyzakimo
Igazdas dgiszervezet vezet Oje,

Pnt e A et Al

Koltsérvetéstenerat

Eiltségvetés tery

»| Kiltségvetési tery dsszedllitdsa
Osszedllitott tersezet towdbbitsa
™ bizotts Sokfelé (Gzd=agi Irodavezetd)
¥
Egvertetdsek megsieneitse
i (bizottsagi targyaldsok)
¥
Egyertetések eredmeéryeinek
> - .
h beépitése atervhe
Ml d e i lrmd = mr A
Szikséges madositdsok Stvezetéss
L
Wégl egeskiltséavetés dsszedllitasa
-

Elfogadasra beadott
kil tsggvetés

Osszedllitot arvag

(Gazdas & Irodavezetd)

Madaositott kiltségvetés
tervezet

Elfozadss

Az elkészilt Kiltségretésirendelet

Allamkincstan koltsépvetés
anyag

* feldolgozhsa

F Y

Elfogadasrabesdot
kil tségvetés

Elfogadott kiltségvetés

l

Elemi kiiltségwet & kontirmzdsa, riezitése

L 4

azintegralt peémziimyi rendzerbe

Allamkincstéri kiltségrenés
anvag

F Y

Régzitett gazdalkodas
keretszamak
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4. melléklet: A hivatalon beliili egylittmiikodés folyamata, az ligyfél elégedettség mérése

A hivatalon beliili egyiittmiikodés folyamata

1. Az egyiittmiikddés szabalyai a Polgarmesteri Hivatal valamennyi szervezeti egységére
vonatkozo6an:

Minden szervezeti egység vezetdje a szervezeten beliilli munkateriileteket érintd jogszabalyi
valtozasok figyelembe vételével legalabb félévente koteles feliilvizsgalni a szervezeti egység
dolgozdinak munkakorét, sziikség esetén koteles azokat modositattni. Amennyiben szervezeti
egységet érintd valtozasok hivatalon beliili atszervezést is sziikségessé tesznek, a szervezeti
egység vezetdje koteles azt jelezni a jegyz6 szamara.

Legalabb két hetes szabadsag esetén a szervezeti egység vezetdje koteles a szervezeti egységen
beliil a minimalis helyettesitést megoldani. Amennyiben erre nincs mod, vagy a feladatkor
részleges helyettesitése nem elegendd, a szervezeti egység vezetdje koteles errdl a jegyzodvel
egyeztetni.

Minden iigyintézé koteles a kozigazgatdsi €és hatdsagi eljaras szabalyainak valtozasait —
kiilondsen a hatarozatra, végzésekre vonatkozoan — folyamatosan figyelemmel kisérni.

A szervezeti egység minden dolgozoja, illetve vezetdje koteles folyamatosan figyelemmel kisérni
a szervezeti egység hataskorébe ligytipusokat, valtozas esetén jelzéssel élnek a jegyzo felé. Az
igyintézok kotelesek a sziikséges informéaciokat leadni az iigyfélszolgalat munkatarsai szamara
(pl. tajékoztatdk, nyomtatvanyok).

A szervezeti egység vezetdje kdzremiikodik az informaciok rendszeres frissitésében a honlapon,
javaslatot tesz a honlapon megjelentek frissitésére a Hatosagi Iroda vezetdjének.

Minden szervezeti egység vezetd koteles kijelolni azt a munkatarsat, akik az informaciok
honlapon val6 aktualizalasaval foglalkoznak, illetve sziikség esetén a kifejlesztett admin feliileten
azok kozzétételét megoldjak, illetve tajékoztatjak arrol a jegyzot

Minden szervezeti egység vezetd koteles a rabizott munkaerdvel vald hatékony gazdalkodas
érdekében javaslatot tenni a jegyz0 részére

Az ligytélszolgalat munkatarsai, illetve a személyzeti ligyintéz6 és a rendszergazda kotelesek a
hivatali beléptetdé rendszer mikddtetésének zavartalansdgat biztositani. A kartyak kiallitasa,
poétlasa a rendszergazda feladata.

Minden hivatali dolgoz6 koteles a beléptetd €s munkaidd nyilvantarto rendszert hasznalni.

A gondnok koteles minden honapban felmérni, hogy van-e valtozds a szobaszamokban, az
ugyintézok elérhetdségében. Az ligyfelek tajékozodasat megkdnnyitd jelrendszer bevezetése és
frissitése a gondnok feladata.
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2. Egyiittmiikodési szabalyok a Polgarmesteri Hivatal iigyfélszolgalatara vonatkozéan:

- Az lgyfélszolgalati ligyintézok kotelesek kéthavonta konzultalni arrdl hogy melyik iigyintézo
milyen tigyekkel foglalkozik, illetve kozremiikddnek a hivatal nyomtatvanyainak frissitésében.

- Az lgyfélszolgalati ligyintézok kotelesek folyamatosan tajékozodni arrdl, hogy a hivatali
hataskorbe nem tartozo tligyeket hol lehet elintézni a varoson belill, illetve az erre vonatkozo
felvilagositast - amennyiben kérik - az tigyfeleknek megadni.

- Az lgyfélszolgalati tigyintézok kotelesek segiteni a hivatali iigyintéz6k munkajat, idépont
egyeztetéssel koordinalni az ligyfélszolgalati idon kiviil bejelentkez6 ligyfeleket.

- Az ilgyfélszolgalati iigyintézok kotelesek a telefonon bejelentkezd nem hivatali hataskdrbe
tartozo ligyfeleket tajékoztatni a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervrél, a nem hivatali
idében jelentkez6 tigyfeleket csak az iigyintézo engedélyével kapcsolhatjak be, illetve engedhetik
be.

- Az lgyfélszolgalati ligyintézok kotelesek kozremiikodni az elektronikus beléptetd rendszer
mikddtetésében.

- Az lgyfélszolgalati iigyintézok kotelesek kozremiikodni a honlap frissitésében, havonta
egyeztetnek a Hatosagi Iroda vezetdjével.

Nyilatkozat

a Hivatal iigyrendjének tudomasul vételérol

A Hivatal igyrendjében foglaltakat megismertem, annak el6irdsait magamra nézve kotelezdnek
ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait kovetkezetesen megtartom, s a fentieket aldirasommal
igazolom.

Név Alairas
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