5. Fiiggelék
DABASI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: c.ovvvveviiniiininninen.

Dabas Varos Onkormanyzatanak (a tovébbiakban: Onkormanyzat) Képvisel4-testiilete (@ &0
tovabbiakban: Képvisel6-testiilet) A Magyarorszag helyi énkorményzatairél szélé 2011. évi
CLXXXIX. torvény. (a tovébbiakban:Mditv.) 84.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas, az - ,
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tv. (a tovabbiakban: Aht.), figyelemmel az Motv.
42..§ 2. pontjara és a Képviselé-testiilet Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatardl sz616 tobbszor
mdédositott 27/2011 (IV. 28.) tnkorményzati rendelet (a tovabbiakban: SZMSZ) 78. §
(2).bekezdésére .............. sz. hatdrozatéval, 1990. oktéber 29-4n létrehozta a mitkddésével, s
valamint az kdzigazgatasi ligyek dontésre val eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara a Polgdrmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal).

A Kormanyrendeletben foglaltaknak eleget téve az alapité okiratban foglaltak részletezésére a . :
Hivatal jogszeril miikédése érdekében az aldbbi Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot adom
ki.

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
A Hivatal elnevezése
Dabasi Polgarmesteri Hivatal.

2.
A Hivatal székhelye
2370 Dabas, Szent Istvéan 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

5.

A Hivatal illetékességi teriilete 1
Dabas Varos kézigazgatasi teriilete, illetve a kiilon jogszabalyban meghatarozott ellatdsi
korzet

6.
A Hivatal alapitdja:




Dabas Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Alapitas idépontja: 1990.10.29.

7.
A Hivatal iranyit6 szerve, ellenérzése

Dabas Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

A Hivatal felett ellenérzést gyakorol:
- trvényességi feliigyelet gyakorlasara jogszabalyban kijelolt szerv
- Allami Szdmvevdszék

8.
A Hivatal f6bb adatai:

Pénzintézet neve, pénzforgalmi szdmlaszdma: Alsénémedi és Vidéke Takarékszovetkezet: ;
/ 30106013-71200011

A Hivatal nyilvantartasi szama: (PIR szam) 391128
Alapitd okiratinak kelte: 2013. janudr 24. .
Alapité okirat azonositdja: 7/2013 (1.24.) OK hatérozat

9.
A Hivatal jogalldsa, jogszabalyba meghatarozott kzfeladata:

9.1. Jogéllasa, jogkére

a) jogi személyisége: 6nalld jogi személy

b) eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogkdre: teljes jogkorrel rendelkezik

¢) ingatlanok beruhdzésa, felyjitisa tekintetében: kizarélagos jogkorrel rendelkezik

9.2 Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: kdzigazgatasi, jogalkalmazoi tevékenység
10.
A Hivatal tevékenységi korei

A Polgéarmesteri Hivatal szak4gazati besorolasa: 841105

10.2 A Hivatal alaptevékenysége:

A Hivatal 4ltal ellatott szakfeladatrend szerint (szakfeladatszdmmal és megnevezéssel) i

besorolt alaptevékenységeket a Hivatal mindenkor hatélyos alapité okirata tartalmazza (1.
fiiggelék).

10.3 Viéllalkozoi tevékenysége
A Hivatal vallalkozéi tevékenységet nem végez.

10.4 A tevékenységek forrasai :
A Hivatal 10.1 — 10.3 pontokban foglalt tevékenységének feltételeit az Motv. 106. §-a altal R
felsorolt bevételeibdl,, az M&tv. 117- 118.. §-a szerinti feladatfinanszirozasbél teremti meg.. -
A Hivatal feladatai ellatdsahoz hazai és eurdpai uniés forrasok igénybevételére is torekszik
palyazatokon val6 részvétel Gtjan.




11.
A Hivatal képviselete

A 2011, évi CLXXXIX. torvény (Motv.) alapjan a Képvisel6-testiiletet a polgarmester vezeti.

A Hivatal képviseletére a jegyz6 jogosult, tavollétében az aljegyzé, a jegyzé és az aljegyz6

egyidejli tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatérozott kdztisztviseld.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségii koztisztviselsk, igyvédek, -

tigyvédi irodak latjak el.

12.
A Hivatal alaptevékenységeit meghatérozé jogszabalyok jegyzékét a 2. fliggelék tartalmazza.

13.
A Hivatal gazdalkodasa

13.1 A hivatal 6nalléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv

13.2 A Polgarmesteri Hivatal a feladatellatasat szolgalé vagyon felett, tovabba a leltar szerint

nyilvantartott immateridlis javak és targyi eszkdzok felett szabadon rendelkezik.

A vagyonnal valé gazdalkodds vonatkozésiban Dabas Véros Onkorményzaténak az 5_
onkorményzat vagyonéarél és a vagyongazdalkod4s szabdlyairél sz6l6 tobbszor médositott :

34/2004.(VIL.16.) rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

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

vonatkozodan:

A koltségvetési rendelet tervezetét a jegyz késziti elé. s lefolytatja az intézményekkel valé

érdekegyeztetést. (SZMSZ 77. § (2) bekezdés)

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos el8irdsokat, feltételeket : o Esf

Gazdasagi Iroda mindenkori tigyrendje tartalmazza.

A Gazdaségi Iroda koteles a koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikikat az 3.

fliggelékben megadott folyamatébra alapjan alkalmazni.

A Gazdasagi Iroda targyi eszkdz nyilvantartdsaval foglalkozé ligyintézéje koteles a targyi -

eszkdz nyilvantartast a Gordiusz targyi eszkdz nyilvéantarté modulon atvezetni.

14.
A hivatali ellen6rzések rendje, kdzbeszerzési feladatok:

14.1 A FPolyamatba épitett belsé ellendrzés (FEUVE) szabilyozasit az 4. fiiggelék

szabélyozza.

14. 2 A Polgéarmesteri Hivatal belsd ellenérzése a jegyz6 iranyftdséval az Orszag Kézepe :

Tobbceélu Kistérségi Téarsulds (2370 Dabas, Szt. Istvan 1t 67.) utjan keriil ellatésra.




14.3 A kozbeszerzési feladatokat megbizas alapjan kiils8 szakértdvel latja el, a kdzbeszerzésre - e s
kiilon szabalyzat vonatkozik, melyet a Képviselé-testiilet hatarozataval hagy jova. :

15.

A hivatal gazdélkod6 szervei: o
A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi (alapitéi, kiilsn jogszabdlyban meghatérozott
részvényesi, szavazatelsdbbségi) jogkdrébe gazdalkodd szerv nem tartozik. : 4

I
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

1.
A Hivatal iranyitisa

1.1 A polgarmester
A polgarmester a képviselé-testillet dontései szerint és sajat hatdskorében irdnyitja a
polgarmesteri hivatalt, a kdz8s énkorményzati hivatalt (Matv. 67. § a) pont)

A polgarmester

a) a jegyz8 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a polgarmesteri
hivatalnak, a kozds Onkorményzati hivatalnak feladatait az nkorméanyzat
munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban;
(Motv. 67. § b) pont)

b) dont a jogszabély éltal hatiskdrébe utalt 4llamigazgatdsi tigyekben, hatdséagi
hataskdrokben, egyes hatdskoreinek gyakorlasat truhdzhatja az alpolgarmesterre,
a jegyzbre, a polgdrmesteri hivatal, a k6z6s onkorményzati hivatal ligyintéz6jére
(Méty. 67. § c) pont)

c) a jegyz0 javaslatdra elSterjesztést nyiijt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belss
szervezeti tagozéddsénak, létszdméanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatarozésara (Mstv. 67. § d) pont)

d) a hataskdrébe tartozd tigyekben szabélyozza a kiadméanyozas rendjét (Motv. 67. §

¢) pont)

e) gyakorolja a munkdltatéi jogokat a jegyz8 tekintetében (Motv. 67. § f) pont)

) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az dnkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében. (Motv. 67. § g) pont)

g) meghatirozza az alpolgirmester(ek) tevékenységi teriiletét, munkafeladatét
(SZMSZ 63. § (3) bekezdés) P




h) beszémoltatja a jegyzét a tevékenységérsl (SZMSZ 65. § (1 bekezdés e) pont),

) a Képvisel6-testiilet és a bizottsdgok mitksdésével, feladataival kapcsolatban .-

utasitasokat ad a Hivatal részére

D) A polgarmester a képvisel6-testiilet utdlagos tajékoztatisa mellett, a L
képvisel6-testiilet hataskérébdl 4t nem ruhézhatd gyek kivételével (Métv,
42. §) donthet a két Ulés kozotti idGszakban felmeriils, halaszthatatlan - a -
szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatérozott - a képvisel§-testiilet « - -

hatéskdrébe tartozé Snkorményzati tigyekben. ( Métv. 68. § (3) bekezdés)

1.2 Az alpolgarmester(ek)

A képviseld-testiilet a polgarmester helyettesitésére, munkéjénak segitésére két fo glalkoztatasi
jogviszonyban all6 (f6allast) alpolgarmestert, és egy tarsadalmi megbizatasi alpolgarmestert ;

valaszt, aki nem tagja a képviselé-testiiletnek. ( Otv.34.§ (1) bek, SZMSZ 63. § (1) bekezdés)

A polgérmestert az alpolgdrmester helyettesiti. Azon alpolgarmester, akit nem a képvisels- -
testiilet tagjai koziil valasztottak, a polgdrmestert a képviseld-testiilet elndkeként nem :
helyettesitheti. A helyettesitési kotelezettség akkor keletkezik, ha a polgarmester a hivataltdl :
tavol van. A polgirmestert helyettesité alpolgarmester jogai és kotelezettségei a :

polgarmesterével azonosak. (SZMSZ 63. § (3)-(4) bekezdések)

A megvilasztott alpolgdrmester (alpolgdrmesterek) tevékenységi teriiletét, munkafeladatst a = . °

polgérmester hatdrozza meg. (SZMSZ 63. § (3) bekezdés)

Az alpolgdrmesterek a polgdrmester mellett dolgoznak, szakteriiletikon dontések

elBkészitésével segitik a polgarmestert, feleldsséggel a Képvisel§-testiiletnek tartoznak, de az

operativ napi munkéban a polgérmester iranyitasaval l4tjak el feladataikat

Az alpolgdrmesterek egylittmiikddnek a polgarmesterrel az Onkormanyzat képviseletében, a .77
bizottsagok munkéjénak Osszehangoldséban, a Hivatal 6nkorményzati feladatainak .-
feltigyeletével kapesolatos feladatok ellataséban. Kézremiikodnek a Képvisels-testiilet olyan :
napirendi pontjainak el6készitésében és a hatdrozatok végrehajtésaban, amelyek :

feladatkoriikkel dsszefiiggenek

A Hivatal iranyitasa szempontjabdl a polgarmester altal kijelslt egyik alpolgarmester latja el R
az oktatdsi, kulturdlis és kozmiivelSdési tigykdrben, a mésik alpolgdrmester a szocidlpolitika -

és egészségligy kdrében felmeriil§ feladatokat a polgarmesterrel tortént egyeztetés utan,

Ezen talmenéen mis teriileten (pl. vagyongazdalkodas, pénziigy, varosfejlesztés, sport) nem = s

jogosultak eljarni.

A polgarmester tévollétében, tartds akadalyoztatdsa esetén az alpolgirmesterek koziil a
polgirmester altal esetenként kijeldlt alpolgérmester latja el a polgarmester valamennyi -

feladatat, gyakorolja hatdskéreit.




2

A Hivatal vezetése

2.1 A Hivatal vezet8jének kinevezési rendje ‘
A polgérmester palyazat Utjan nevezi ki a Hivatalt vezetd jegyz6t. (Motv. 82. § (1) bekezdés)

2.2 A jegyzb

A polgérmesteri hivatalt a jegyz8 vezeti. (Motv. 81. § (1) bekezdés)

A jegyzd AN
dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben (Mbtv. 81. § (3) a) it

a)

pont) :
b} gyakorolja a munkaltatdi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi &s
munkavallaléi tekintetében, tovdbba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az -
aljegyzé tekintetében. (Motv. 81. § (3) b) pont)
A jegyzé az egyéb munkaltatoi jogokat a dolgozdi felett az alabbiak szerint !
gyakorolja: '
— dont kikiildetéssel és szakmai tovabbképzéssel kapcsolatos iigyekben,
— fizetési elSleget engedélyez,
-~ igazolja a dolgozdk 1iti szamlajat,
— dont a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérsl,
- engedélyezi a dolgozék évi rendes szabadsaganak kiadasét, a szabadsagolési :
iitemterv szerint. e
¢) gondoskodik az Snkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl (Motv. G
81. § (3) ¢) pont) e
a) dont azokban a hatdségi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t (M&tv. 81. § (3) h) g
pont), :
b) a gondoskodik a képvisel§ testiilet és a bizottsigok

c) jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviselé-testiilet szervének és a polgérmesternek, ha a
dontéstik, mitkddésiik jogszabalysérts. ( Motv. 81. § (3) bekezdés ) pont SZMSZ 65.

d
e)

f)
g)

h)

- {iléseinek id6ben t6rténd elkészitésérol,

- a képviselo-testiilet elé keriils eldterjesztések  eldzetes  bizottsagi

véleményeztetésérdl,
~ lilésein jegyz8kdnyv vezetésérdl,
- dontéseinek az érdekeltekhez torténd megkiildésérél

- elldtja a szervezési és ligyviteli tevékenységgel kapcsolatos feladatokat

(SZMSZ 65. § (1) bekezdés a)-b) pont),

§ (1) bekezdés c) pont),

tancskozasi joggal vesz részt a Képviselb-testiilet, a Képviselé-testiilet bizottsdgainak -

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

kdzremitkédik az &nkorményzat rendeleteinek kidolgozaséban, gondoskodik a

rendeletek kihirdetésérdl, ill. kozzétételérsl (SZMSZ 65. § (2) bekezdés),
dont a hatdskorébe utalt tigyekben (Mbtv. 81. § (3) bekezdés i) pont),

tajékoztatja a képviselS-testiiletet a Hivatal munkajarél, feladatai végrehajtasarol .

évente beszdmol a polgdrmesternek (SZMSZ 65. § (1) bekezdés e) pont),

rendszeresen — havonta legaldbb egyszer — tajékoztatist ad a polgdrmesternck az =
Onkorményzat munkajat érintd jogszabalyvéltozasokrol, a Képvisels-testiiletet és a L

bizottsdgokat félévente thjékoztatja (SZMSZ 65. § (1) bekezdés d) pont),




i) részt vesz az informaci6s hattér megteremtésében e szabalyzat 4.3-4.4 pontjanak

megfelelden., ,

J) gondoskodik az dnkorményzati rendeletek hatalyossagardl, jogszabalyvaltozas esetén
jelzi a médositds sziikségességét, éltaldnossdgban gondoskodik azok folyamatos
fellvizsgélatarél, az SZMSZ mellékleteinek, fiiggelékeinek folyamatos, naprakész
vezetéséril

k) az ket érintd kérdésben kikéri a nemzetiségi onkorményzatok, érdekképviseleti

szervek véleményét,
1) hetente egyszer fogaddorat tart,
m) biztositja a Hivatalra harul6 legfontosabb feladatoknak vezetdi, stratégiai vagy projekt

értekezleten valé megtargyalasat, mely értekezleten részt vesz a polgérmester,

alpolgarmesterek, szilkség esetén kiilsé szakemberek is.
2.3 Az aljegyz6

A jegyz8 javaslatira az aljegyz8t a polgarmester nevezi ki. ( Motv. 82. § (1) bekezdés)

A jegyz8 tavollétében, tartos akadalyoztatsa esetén az aljegyz6 latja el a jegyz6 valamennyi S

feladatét, gyakorolja hatdskéreit

2.4 A belsé szervezeti egységek vezetdi

24.1
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek élén szervezeti egység vezeték alinak. Valamennyi :

szervezeti-egység vezetd irodavezetd, akiket a jegyzé — a polgdrmester egyetértésével — pa
kizérélag jogszabdlyban meghatdrozott felséfokt iskolai végzettséggel, kézigazgatdsi @

szakvizsgaval, vagy azzal egyenértékii képesitéssel rendelkezd koztisztviseldk koziil
hatérozatlan idére biz meg.

A bels6 szervezeti egység vezetdjének feladatai:

- felel6s a szervezeti egység munkajaért, annak szakiranyu, jogszerd miik6déséért, o
- gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakéri lefrasok -

elkészitésérél és naprakész tartésarl, o
— meghatérozza az ligyintéz8k és az tigyviteli dolgoz6 részletes feladatait
- felel8s a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata — teriiletét érint6 —

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

- felel6s a szervezeti egység feladatkdrébe tartoz6, illetve esetenként rabizott feladatok i o

dontés-el6keészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért,

- gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 4ltal meghatérozott kirben a kiadmanyozési -
Jogot,

~ el8késziti a feladatkdréhez tartozo testilleti elSterjesztéseket, részt vesz a Képvisels- :

testiilet Gilésén,

- koteles részt venni meghivas alapjén, vagy a szervezeti egységet érinté napirend - -

targyalasakor a bizottsdgi {liléseken, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrdl -
gondoskodni, '
- kapcsolatot tart a szervezeti egység miiksdését elésegitd kiilsé szervekkel,
- segiti a Képvisel6-testiilet irdnyitisa alatt all6, a szervezeti egység feladatkéréhez “
tartoz6 intézmények torvényes mikdését,




el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében,

tisztségviselSket tajékoztatni,
- sziikség szerint beszamol a tisztségviseldk eldtt a szervezeti egység tevékenységérdl,

munkarend betartisarol,

az 5. figgelékben meghatarozott rend szerint

foglaltakat.

2.4.2 A szervezeti egységek vezetinek helyettesei:

helyetteseket bizhat meg.
A vezet8-helyettes feladatai:
- afeladatkdroknek, ill. a munkakéri lefrasnak megfelel8en vezeti a csoportot,
- meghatérozza az tigyintéz8k és az tigyviteli dolgozé részletes feladatait
- eljar mindazon iigyekben, amelyekkel a szervezeti egység vezetSje megbizza,
- megbizas alapjan, illetve tartds tavollét esetén helyettesiti a szervezeti egység
vezetdjét,

- felelds a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata — teriiletét érint — :

mellékleteinek naprakészen tartdsaért.

2.4.3 Az tigyintézd
Feladata:

felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa,
felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért,
kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével végzi,
mellékleteinek modositdsaért.
2.4.4 Az ligykezel$

ligyintéz6 Utmutatésa szerinti gépelésérdl, sokszorositasardl, tovabbitasardl,
- ellatja mindazokat a nem érdemi jellegfi feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

- kbzremikddik az intézmények iranyftdsival kapcsolatos dontések, intézkedések =

- koteles a vezetése alatt miik6dd szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozd
intézmények tevékenységérsl naprakész informécidval rendelkezni, a szervezeti LT
egységet €érintd gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairél a -

- gondoskodik a vezetése alatt mikddd szervezeti egységben az iigyfélfogadasi és

- felelds a szervezeti egységek kozoiti folyamatos tajékoztatdsért, informéciéaramlasért, -
az egységes Hivatal munkédjat elbsegitd, az egyes szervezeti egységek L
egylittmiikdését biztosité kapcsolattartasért, az iigyfelek elégedettségének méréséért - o

- Az lgyintézési id6 csokkentése, vagy més, az iigyintézés eredményességét segitends, . St
mutaté javitdsa, az lgyfélszolgalati tevékenységek ellitasanak javitasa @l .
munkaszervezeés, ligyintézési folyamat atalakitasa), illetve a hivatal belsé szervezeti
egységel kozdtti egylittmiikodés javitdsa érdekében betartja a 5. fliggelékben

A szervezeti egység vezetS- a jegyzd egyetértésével - esetileg vagy 4llandé jelleggel vezets-

- az d4llamigazgatdsi lgyek érdemi dontésre valé eldkészitése, ill. ilyen irdanya
~ szakértelemmel foglalkozik a rabizott terillettel &sszefliggd valamennyi kérdéssel,
- a munkakdri leirdsban részére megallapitott, ill. a vezetSje 4ltal kiadott feladatokat a s i?:, s

- felelds a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata — teriiletét érinté — oy S

gondoskodik az adminisztrdciés feladatok ellatasérél, az tgyiratok &tvételérdl, : e
kézponti iktatd Utjan torténd iktatasarol, sziikség esetén a kiadmanytervezeteknek az




2.4.5 A munkaszerz6déssel foglalkoztatott alkalmazott
- Dbiztositja a Hivatal napi miikodését,
- ecllétja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetsje megbizza.

25 A Hivatal valamennyi munkavéllaléja munkija soran kételes Magyarorszag |0

Alaptérvényét, alkotmanyos jogszabalyait megtartani. Az allami és szolgdlati titkot

meg0rizni. Hivatali kotelességét részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a i - : g
jogszabalyoknak megfeleléen, pontosan, etikusan, az emberi méltésagot feltétlenil ~ * 0 - o
tiszteletben tartva, a legjobb tuddsa szerint a nemzet és az Onkorményzat érdekeinek = ' . -
szolgalataval teljesiteni. A Hivatalban és azon kiviil példamutatéan viselkedni, a kozszolgdlati .

szabalyzat Gtmutatésait betartani.

A fenti személyek feladat- és hatdskorét, a hatdskorok gyakorlasanak médjét, a helyettesités . . e

rendjét, valamint az ehhez kapcsol6d6 feleldsségi szabalyokat munkakéri leirdsuk részletezi.

3.
A Hivatal belsé tagoz6dasa

A Hivatal engedélyezett létszamit a képvisel6-testilet 4ltal elfogadott mindenkori
Kéltségvetési rendelet tartalmazza. A Hivatal szervezeti felépitését (Iétszamokkal kiegészitett |

szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

A Hivatalnak jogi személyiségii szervezeti egysége nincs.

A szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban 4llnak és kotelesek

egylittmitk&dni a feladatok végrehajtdsaban.

A Képviselé-testiilet altal 1étrehozott, Snélldan miikddé koltségvetési szervek alapito okiratai

. . £ r . [Ny, - . z r - e
szerint a Hivatal latja el az aldbbi bnkpwxégggﬁ%%gg tarsuldsok, intézmények gazdalkodasi,

pénziigyi, gazdasagi feladatait is:
—~ Kossuth Miivelédési Kézpont
- Tarsult Onkorményzatok ,,Egyiitt” Segitdszolgélatai
- Tarsult Onkorményzatok ,,Egyiitt” Segitészolgalata
- Zarandokut Onkorményzati Tarsulds

~  Onkorméanyzati Tarsulas Dabas Véros és Bugyi Nagykdzség Kozos Szennyviztisztitd ok

telep 1étesitésére/fejlesztésére

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos el8irasokat, feltételeket :

jelen szabalyzat 13. pontja tartalmazza.

4,
A Hivatal miik&dési rendje

4.1. A Hivatal munkarendjét és tigyfélfogadasi rendjét a 6. fiiggelék tartalmazza.
A Hivatal miikodésével koteles el8segiteni

a) atdrvényesség betartdsat,

b) aKépviseld-testiilet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat,

c) az éllampolgari jogok érvényesiilését,

s

d) az Eurdpai Unids eléirasok betartasat,




e) az Onkorményzat nyertes palyézatainak végrehatasat, melyet a polgirmester és/vagy a 3
jegyz8 az illetékes dolgozé szdméra munkakéri kotelességként, célfeladatiént vagy 00

kiilon megbizas alapjan jelslhet ki.

4.2. A Hivatalnak az iigyintézés soran térekedni kell:
a) azanyagi és az eljérasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatsara,
b) ahatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridsk betartésara,

¢) az ligyintézés szinvonalinak emelésére, az iigyintézés jogszabalyi kereteken beliili

egyszerlisitésére,

d) az ligyfelek részére a szitkséges felvildgositast széban és irasban kulturaltan torténd

megadaséra,

e) a gyakrabban el6fordulé A4llamigazgatisi tigyekben az iigyfelek thjékoztatésat -
elektronikusan a vérosi honlapon és irasban is (szérélapok segitségével) biztositani, a
kozérdekii adatoknak a vérosi honlapon valé karbantartdséra az 5. fiiggelékben -

meghatérozott minta szerint

f) a jogok érvényesiilésének eldsegitésére, a kotelezettségek  teljesitésének

elémozditdsara, valamint az allampolgari fegyelem megszilarditaséra.

4.3. A Hivatal informéciéaramlésanak biztositasa érdekében szitkséges feladatok:
- értekezleti rend szabéalyozasa,
— csoportos elektronikus levelezések alkalmazésa,
- a Hivatal belsé halézataban kdzds mappak hasznalata.

4.3.1. A Hivatalon beliili értekezleti rend:
- képvisel&-testiileti iilések
—- vezetdi értekezletek
- projektértekezletek
- szervezeti egységen beliili értekezletek

a) A képviselo-testiileti  iiléseken részt kell vennie a polgérmesternek,
alpolgarmestereknek, a jegyzének, az aljegyzének, a vezetSknek (tavollétiikben
helyettesiiknek), sajtéreferensnek, szilkség esetén a technikai feladatokat ell4td

személyeknek, a belsd ellendrnek, az eléterjesztés készitéjének.

b) Vezetdi értekezletek:

- A hivatal vezetése félévente stratégiai értekezletet tart. Az értekezleten a vezet8k
értékelik a mindenkori ciklusprogram teljesiilését idéaranyosan. Az értekezleten |

meghatdrozasra kerlilnek a kovetkezd félév feladatai, a felel8sdk és a hataridék.
- A hivatal vezetése kéthavonta értekezletet tart, ahol egyeztetnek a hivatal hatasksrébe

€s illetékességébe tartozé feladatokrol, a képviselé-testiilet 4ltal megfogalmazott
elvarasokrdl. Az értekezleten a vezetdk megallapitjsk, hogy mely teriileten milyen A
feladatbéviilés, illetve feladatcsokkenés valésult meg, s meghatirozzak az adott = = -
feladatokat mely szervezeti egységnek kell ellatnia, mely szervezeti egységgel kell .~ -
egylittmiikddnie, s szabalyozzdk a dolgozok kozdtti egyiittmiikodést. Amennyiben
szilkséges, az illetékes vezetSk kezdeményezik az egyes munkavallalék e

munkakdrének médositasat, az értekezletet kdvetd 30 napon belil.




- A jegyz6 félévente egyeztetet a hivatal rendszergazdajaval, és meghatérozzak, hogy .o ;,';} e
mely adatbazisokhoz kik kaphatnak hozzaférési jogosultsagot. A hivatal vezetdi ebben LT

a kérdésben javaslatot tehetnek a jegyzd felé.
- Avezetdi értekezletek elSkészitését a Hatdsagi Iroda koordindlja.

= A megadott idépontig minden vezetd kételes a Hatésagi Iroda szdméra eljuttatni a [
napirendi pontjait. A vezetdi értekezleteket a jegyz8 moderalja. A napirendi pontokat
tartalmazé meghivét az értekezlet el6tt 5 munkanappal ki kell kiildeni. A jegyzd [
engedélyével a napirendi pontokt6l el lehet térni, stirgds és rendkiviili esetek prioritast e

élveznek.
- A vezet6i értekezletre a vezetdk kotelesek felkésziilten érkezni.
- A vezetdi értekezletekrdl 5sszefoglalé késziil.

- A vezetdi értekezletek bels§ kommunikicioja elsGsorban a belsé levelezé rendszer

Utjan torténik, rendkiviili esetben a belsé telefonhalézaton keresztiil

¢) Projektértekezletek:

- A Gazdaségi Iroda koordindlasaval a hivatal altal feliigyelt projektekrdl negyedévente :

értekezletet kell tartani.

- Az értekezleten kotelezSen rész vesz a polgarmester, illetve az illetékes .
alpolgérmester, a jegyz6, a mindenkori projektgazdék, a projektek pénziigyesei, a - !

kdzbeszerzési szaktanacsadd, indokolt esetben a palyazatird.
- Az értekezletre a projektgazdak kotelesek felkésziilten érkezni, a projekt késziiltségi

fokardl beszamolni. A projektértekezletekrdl Ssszefoglalé jegyzékonyv készités a ‘

Gazdasagi Iroda hatéskorébe tartozik.

d) Szervezetei egységen beliili értekezletek:

- Minden vezet§ koteles legalibb havonta a szervezeti egységén beliil értekezletet
tartani. . Az értekezlet célja, hogy a szervezeti egység hataskdrébe és illetékességébe

utalt feladatokkal kapcsolatos teend8k, problémak felszinre keriiljenek.

- Az értekezleten minden dolgoz6 beszamolhat aktualis feladatairdl, nehézségeirdl.

- A vezetS feladata a szervezeti egységen felmeriild problémék kikiiszobslése, az
egylittmiikodés eldsegitése, a feladatok jobb és hatékonyabb leosztisa.

- Az értekezletekrél 5 munkanapon beliil rovid dsszefoglalé késziil, melyet a vezetd i

kételes a jegyz6 felé tovabbitani t4jékoztatas céljabél.

- Az értekezletek belsé kommunikicidja elsésorban a belsd levelezé rendszer Gtjan ‘

torténik, rendkiviili esetben a belsd telefonhalézaton keresztiil

4.3.2. Csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa

A Hivatalon belill, a kbézos feladaton dolgozé kollégdk a hatékonyabb kapcsolattartss =

valamint a teljeskorli informaciéaramlas érdekében az outlook elektronikus levelezérendszer

keretében csoportokat hoznak létre. Az elektronikus formédban rendelkezésre &ll6 &

informéciokat ezen a kozos feliileten kitelesek egymaéssal megosztani.

4.3.3. A Hivatal bels6 szamitastechnikai hélozataban k&z6s mappak hasznalata

e s

A Hivatal valamennyi k6ztisztvisel$jét, munkavallaléjit érinté dokumentumokat a mindenki i+
szamara elérhetd, kifejezetten e célbol létrehozott meghajtékon, kiilsn mappakban kell
elhelyezni. A k6z0s mappakban kizr6lag hatdlyos dokumentumok helyezhetSk el. A
dokumentumok hatélyositdsa azon kolléga feladata, aki erre munkakdri lefrasaban . ,
jogositvanyt kapott. A referensek kotelesek a bizottsag, testiileti anyagot a honlapon

miik&dtetett elektronikus rendszeren kdzzétenni.




4.34. Fenti értekezletek osszehivasara és nyilvantartdsara a Microsoft Outlook naptarat kell -

hasznélni.

4.4 Annak érdekében, hogy a szervezeti egységek munkdjardl a tisztségviseldk részletes
téjékoztatast kapjanak, minden szervezeti egység vezetd a képviseld-testiileti iilést megel6z6

hét csiitdrtok 12.00 oraig részletes jelentést koteles késziteni az el6zé képvisel6-testiileti iilés

Ota eltelt id6szakban tett intézkedésekrdl.

A jelentésnek ki kell térie a koltségvetési felhasznaldsra, a képvisel8-testiilet elé keriilé £
el8terjesztésekre, a testiileti hatdrozatok végrehajtéséra tett intézkedésekre, a testiileti tilésen =
felvetddstt problémék megoldésara, az dnkormanyzati honlapon térténd adatvéltozasokra, a = -
tisztségviseldi utasitisok végrehajtésara, a folyamatban 1évé ligyek széméra, a szervezeti
egységen beliil eléfordulé rendkiviili eseményekre, rendezvényekre, a szervezeti egységen ..
beliili ellendrzések szdmara és a f6bb megallapitdsokra. Ha az eléz8 jelentés 6ta a honlap

adattartalmaban nem tortént adatvéltozas, a jelentésnek erre is ki kell térnie.
A jelentéseket a jegyz6nek kell megkiildeni.

IIIL
A HIVATAL FELADATAI

1.
Altalaban

A Hivatal feladatai 4ltaldban:
- lgyfélfogadasi idében kiteles az tigyfeleket fogadni,
- az ligyintéz6 akadélyoztatisa esetén helyettesitésrél kételes gondoskodni,

- aziigyfelek altal személyesen, vagy széban el8adott kérelmet jegyzékonyvbe foglalni,

iktatasra tovébbitani,

- a 2. melléklet (Hivatali tgyrend) szerint kezelni az tigyiratokat, betartani a =
kiadmanyozési rendet, szabadsdgolasi rendet, hasznalni a bélyegz8ket, betartani a * -

gépkocsi igénylés rendjét,

- az eljard ligyintéz8k lgykoritkben kotelesek més szervezeti egységek tigyintézdivel - . :

egylittmiikddni, egyeztetni, az egyeztetés megtdrténtét az figyiratokban dokumentéln,

- a szervezeti egységek kotelesek belsé munkarendjitket szdmon kérheté médon

kialakitani, igy kiiléndsen

= munkatervet késziteni,

= nyilvantartani a szervezeti egységen dolgozdk munkakéri leirasat,
szabélyozni a szervezeti egység értekezleteinek rendjét,

biztositasat, ellenbrzését az erre vonatkoz6 utasitasok szerint,
= informéacidaramlas mikéntjét.

~ ahivatal tliz- és munkavédelmi szabalyait betartani,

- azelektronikus beléptetd rendszert hasznalni

= a vezetdi ellendrzés, szimonkérés modjat, gyakorisagat, a munkafegyelem @~ -~




A Hivatal egyes szervezeti egységeinek feladatait jelen szabalyzat 3. melléklete (A ~

Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladat- &s hataskori jegyzéke)
tartalmazza.

2.
A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilettel kapesolatban

A Hivatal koteles:
a) aKépvisel6-testiilet rendeleteit, hatdrozatait végrehajtani,
b) azligykoriiket érint§ képviselé-testileti elSterjesztéseket elkésziteni, 5
) az Onkormdnyzati képvisel8k interpellaci6it kivizsgalni és azokra az erre vonatkozé
szabalyok szerint vélaszt adni (Otv. 19.§ (2) bek. a) pont ),

d) az Snkorményzati képviselének a munk4jahoz sziikséges tajékoztatdst és tigyviteli .- y

kozremiikddést biztositani (Otv. 19.§ (2) bek. ¢) pont),

3.
A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miikddésével kapcsolatban

A Hivatal koteles referensek utjan:
a) az illetékes bizottsdg véleményét kikémi a képviseld-testiileti eléterjesztésekkel
kapcsolatban,
b) a bizottsag miikodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,
c) aKeépviseld-testiilet bizottsagai milkddésének iigyviteli feladatait ellatni, a technikai és
adminisztrativ igényeket kielégiteni
d) abizottsag iiléseirdl jegyz6kdnyvet, nyilvantartast vezetni.

4,
A Hivatal feladatai a telepiilési nemzetiségi Snkorményzatokkal kapcsolatban

A Hivatal a Nemzetiségek jogairdl szold 2011, évi CLXXIX. torvény 79.-86. §
rendelkezéseinek megfelelden mitksdik egyiitt a nemzetiségi dnkorméanyzatokkal. :

A Hivatal biztositja a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat testiileti mitkdésének feltételeit -

és ellatja az ezzel kapcsolatos teendSket, igy killénésen a nemzetiségi Snkormanyzat testiileti -
miikddésének rendjéhez igazodé helyiséghasznélatot, az tigyviteli, kézbesitési, feladatok
ellatasat, ideértve az ezzel jard koltségek viselését is.
A polgérmester egyiittmilikodik a helyl nemzetiségi dnkormanyzatokkal, referensek ttjan
tajékoztatja vezetéjitket az Onkormanyzat munkajarél, ezen beliil kiilondsen a helyi =
nemzetiséget érintd kérdésekrél.

5. A Hivatal és az intézmények kapcsolata: :
- Minden szervezeti egység koteles meghatdrozni és félévente feliilvizsgélni, hogy
melyek azok a kérdések, amelyekkel kapcsolatban a fenntartott intézményvezetékkel
¢rtekezniiik kell, s meg kell hatdrozniuk ezek rendszerességét. A meghatérozott

témakat a jegyz6nek kell tovébbitani, aki ezek figyelembe vételével féléves i
egyeztetési Utemtervet készit. Az litemterv tartalmazza azt is, hogy az adott kérdés -

Z2_n

mely iigyintéz8hoz, szervezeti egységhez tartozik, azaz, hogy az adott folyamatnak ki
a gazdaja.




értekezlet keretében.

- Minden szervezeti egységen beliil az intézmények fogadaséra kijelolt ligyintézési nap
a csiitdrtdk. Az intézmények kotelesek eldre idépontra bejelentkezni. Rendkiviili és P
stirgds esetekben kijelolt ligyintézési naptdl illetve, a megadott idéponttdl el lehet . -

térni.

- Minden szervezeti egységen beliil az ligyintéz8k kotelesek a tajékoztatd anyagokat, =0
altalanos informdcidkat a kialakitott csoportos e-mail listan keresztiil tovabbitani. Az [

f_n

ligyintézd koteles az 4ltaldnos informéciok, tdjékoztatok honlapon valo kézzétételét a = 5
szervezeti egység vezetjénél kezdeményezni. A szervezeti egység vezetSje kotelesa .-
kozzéteendd anyagot a Hivatal informatikusanak tovabbitani, aki kételes annak i

kozzétételérsl gondoskodni.

- Minden szervezeti egység vezetSje koteles legalsbb havi rendszerességgel .

tanulmanyozni a jogszabalyi véltozdsokat. A véltozé jogszabélyokat koteles az

aktualis kozldnyszdm és a jogszabaly cimének a megjelslésével a jegyzd felé i -
tovabbitani. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy az intézmények az &ket érintd -

Jjogszabalyi véltozasok jegyzékét elektronikusan megkapjak.

- Evente egyszer a Hivatal kételes mérni az intézmények elégedettségét, elektronikusan . -

5. sz. mintban megadott kérd&iv alapjan.

- A tarsuldsok tigyeivel a jegyzd 4ltal arra kijelolt ligyintézéi csoport foglalkozik.
Résziikre a szitkséges informdciot a kijelslt iigyintéze tovébbitja, illetve kezdeményezi
a Hivatal informatikusdnal az altaldnos informacick kozzétételét.

- Havi, illetve kéthavi rendszerességgel megadott napirend alapjén az intézmények

vezetdi intézményvezeti értekezleten vesznek részt.

6. A Hivatal és a civil szervezetek, &llampolgarok kapcsolata

Az Mbtv. 2. § szerint a helyi dnkorményzés a telepiilés valasztdpolgarainak joga, melynek

sordn érvényre jut az allampolgari felel8sségérzet, kibontakozik az alkotd egyiittmitkodés a o
helyi kdz6sségen belill. A helyi énkorményzés a helyi koziigyekben demokratikus médon, ©

széles korll nyilvanossagot teremtve kifejezi és megvalésitja a helyi kozakaratot.

A helyi Onkorményzat a feladatai ellatdsa sordn tdmogatja a lakossdg oOnszervezddd =
koz6sségeit, egylittmiikodik e kozdsségekkel, biztositja a helyi kdziigyekben vald széles korii -

allampolgéri részvételt. (Mdtv. 6. § a) pont)

A polgarmester egyiittmiikddik a kiilonbozé térsadalmi, egyhazi szervezetekkel, a lakossag
Onszervezddd  kdzOsségeivel, valamint a keriileti véllalatokkal, vallalkozékkal,
intézményekkel. Ezek vezetSitdl jogszabalyban eléirt kérben tajékoztatést kérhet, ill. S ,
tgjékoztatia ket az Onkormanyzat fejlesztéseinek jelentésebb  kérdéseirdl, wvelik ' oo 0
egylittmikddési megéllapodésokat kezdeményezhet E szakmai/ lakossigi férumok o

megszervezését a Kabinetiroda segiti.

A Képviselé-testiilet évente elére meghirdetett id8pontban kdzmeghallgatést tart, amelyen az ‘
allampolgarok és a helyben érdekelt szervezetek képviseléi kozérdekii kérdést és javaslatot v

tehetnek (Motv. 54. §)

Az Otv.-ben, az Motv.-ben és az SZMSZ-ben meghatérozott feladatok végrehajtasa a Hivatal ;.

feladata.

Az éllampolgarok és civil szervezetek a lakossdgi férumokon, kozmeghallgatasokon @
szerezhetnek tudomést a Hivatal munkéjarol. A lakossdg tajékoztatdsit szolgilja az .

A kijelslt folyamatgazda szervezi, irdnyitja, koordinélja a folyamattal kapcsolatos o
tevékenységeket, biztositja az optimalis eréforrds kihasznaldst, egyiittmiiksdik a s
tarsosztalyokkal. A folyamatgazdak tevékenységét a hivatal vezetése koordinélja bels6 -




ingyenesen terjesztett Dabasi Ujsdg, valamint az Onkormanyzat 4ltal mikodtetett

www.dabas.hu honlap is.

A forumok el8tt a Hatdsagi Iroda gondoskodik az 4llampolgarok téjékoztatasardl, a helyi "

média (radid, tv) segitségével.

7.
A Hivatal kézigazgatasi feladatai

A Hivatal kételes a Képvisel6-testiilet, a polgdrmester és a jegyzd kozigazgatési, hatosagi

hataskdreit az dllamigazgatasi eljaras 4ltaldnos szabalyai és a vonatkozé anyagi jogszabalyok ..
eléirdsainak megfelelden eldkésziteni, gyakorolni, kiadmanyozni. A Hivatal dolgozéi
tevékenységiik gyakorlasara kihaté jogszabélyi valtozast mindenkor kételesek figyelemmel .-

kisérni.
7 z IV. z
ZARO RENDELKEZESEK
1. A Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabélyzata ........... 1ép hatélyba. Hatalybalépésével
egyidejlileg a ............. Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, valamint annak modositasai
hatélyukat vesztik.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat érvényességéhez a polgarmester jovihagydsa :

sziikséges.

2. A jegyz8 — az V. fejezetben (MELLEKLETEK, FUGGELEKEK)~ kételes gondoskodni a
Szervezeti és Mikddési Szabalyzat és mellékletei, fiiggelékei naprakész 4llapotard] és arrdl, .
hogy a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot a szervezeti egységek vezetdi megismertessék a

Hivatal koztisztvisel6ivel.




. 1. fiiggelék
ALAPITO OKIRAT (Egységes szerkezet)

Dabas Varos Onkormianyzatinak Képviselé-testiilete az llamhaztartistdl sz616 2011. évi CXCV.
torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrél sz6l6 térvény
végrehajtisira kiadott 368/2011.(XI1.31.) kormanyrendelet 5.§(1)-(2) bekezdésében foglalt
tartalmi kSvetelményeknek megfelelen az albbi alapité okiratot adja ki:

1.A koltségvetési szerv

Neve: Dabasi Polgarmesteti Hivatal

Székhelye: 2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

2.Létrehozasarol rendelkez§ hatirozat: 1990. oktébet 29.

Kozvetlen jogelddjének megnevezése, székhelye:

Dabas Varosi Jogti Nagykozség Tanidcsa
2370 Dabas, Marcius 15. tér 1.

3. Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

Magyarotszag  helyi  6nkorminyzatairél sz6l6 2011, évi CLXXXIX. térvény  (a
tovabbiakban:M6tv.) 84.§.(1) bekezdése alapjan a polgirmesteri hivatal ellitja az onkormanyzatok
mikodésével, valamint a polgirmester vagy a jegyz8 feladat-és hatiskérébe tartozd igyek
dontéste valo elSkészitésével és végtehajtasival kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremiikodik
az O6nkormanyzatok egymais kozott, valamint az dllami szervekkel . térténd egylttmikddésének
Osszehangolasaban.

4. Alaptevékenysége:

A polgirmesteti hivatal ellitja a Métv-ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabélyokban a szamara
meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi nkorményzat (valamint 2 helyi nemzetiségi énkormanyzat)bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tetvezési, gazdilkodasi, ellenSrzési, finanszitozasi, adatszolgaltatisi és
beszamoltatisi feladatok ellatasardl.

Alaptevékenység besorolasa allamhéztartasi szakigazat szerint: (TEAOR 08 szetint)
841105 helyi 6nkorminyzatok, valamint tébbcéld kistérségi trsulasok igazgatisi tevékenysége

Az alaptevékenységek dllamhaztartasi szakfeladatrendje:

680002 Nem lakéingatlan bérbeadésa, iizemeltetése
841112 Onkormanyzati jogalkotas
841114 Orszaggytlési képvisel6valasztisokhoz kapcsolodé tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselgvilasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek




841116 Orszagos és helyi nemzetiségi Snkormanyzati valasztisokhoz kapcsolédé

tevékenységek
841117 Eur6pai patlamenti képviselévalasztishoz kapcsolédé tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazishoz kapcsol6dé tevékenységek
841126 Onkormanyzatok és tarsulisok altalinos végrehaijtd igazgatisi tevékenysége
841322 Mezbgazdasigi terilleti igazgatisa és szabalyozdsa ‘
841901 Onkormanyzatok és tarsulisok elszamolasai
842421 Kozteriilet rendjének fenntartisa
882111 Aktiv kortak ellitisa
882113 Lakasfenntartdsi timogatis normativ alapon
882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatis
882118 Kiegészit6 gyermekvédelmi timogatis
882119 Ovodaztatasi timogatis
882201 Adoéssagkezelési szolgaltatis

5. Illetékessége:
Polgirmesteri Hivatal esetében: Dabas varos kbzigazgatisi tetiilete
Epitéshatéség: 343/2006.(X11.23.) kormanyrendelet az épitésligyi és az épitésfeliigyeleti
hatésigok kijelolésérdl és miikodési feltételeirdl
6. Alapitéi jogokkal felruhdzott irdnyité szerv(ek) neve, székhelye: Dabas Viros
Onkorményzatinak Képvisel§-testiilete
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.
7.Gazdalkodasi besorolasa
Onélléan mikdds és gazdilkods kéltségvetési szerv
Megillapodas alapjin ellitja az aldbbi 6nalléan miksdé kéltségvetési intézmények pénzigyi és
gazdalkodasi feladatait:
-1.sz. Ovoda
-2.sz. Ovoda
-3.sz. Ovoda
-Kossuth Mivelédési Kézpont

8. VezetGjének megbizasi rendje:

A jegyzd kinevezése a Métv. 82.§-a, valamint a kézszolgilati tisztviselbkrdl sz616 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik.

A teleptilés polgarmestere-palyazat alapjan hatirozatlan idéte- nevezi ki a jegyzot
9. Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelsiése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztvisels, melyekre a kozszolgalati
tisztvisel8krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény az irdnyado. Foglalkoztatottjainak



jogviszonya lehet tovabba kézalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak jogallasardl szél6
1992. évi XXXIIL. térvény az irdnyado. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya
munkavallalé, melyekre nézve a Munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. t6rvény az
iranyad6. Egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra a Polgéri Térvénykonyvrél sz616
1959. évi. IV. térvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.

10. Vallalkozasi tevékenysége aranyanak fels§ hatira a szerv kiad4saiban: nem végez
11. Jogi személyiségii szetvezeti egységeinek adatai’ nincs

Dabas, 2013. januar 24.

Rigéné dt. Roicsik Renata

Kdszegi Zoltin
mb. jegyz8

polgarmester

Zaradék
Jelen alapité okirat a tétzskényvi nyilvantartisba torténd bejegyzéssel 1ép hatilyba, ezzel

egyidejlileg a Dabasi Polgirmesteri Hivatal 257/2012 szamd, 2012. december 17. napjan kelt
egységes szetkezetl alapit6 okirata hatalyat veszti.

Az alapit6 okiratot Dabas Véaros Onkorményzatédnak Keépvisel6-testiilete 7/2013.(1.24.)
szamu hatdrozattal hagyta jova.

Dabas, 2013. januir 24.

Rigéné dr. Roicsik Renata
mb. jegyz8



2 fiiggelék

A Hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok

Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
A Polgari Térvénykoényvrél sz616 1959. évi IV. torvény

Az dllamhaztartdsrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény

A helyi adokrdl sz616 1990. évi C. térvény

A helyi 6nkormdnyzatok és szerveik, a koztdrsasagi megbizottak, valamint egyes centrdlis
alarendeltség( szervek feladat- és hatdskéreirdl sz616 1991. évi XX. térvény

A muzedlis intézményekr6l, nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kézmiivelddésrdl sz6lé 1997. évi
CXL. torvény

A szocidlis igazgatdsrél és a szocidlis ellatasrél sz616 1993. évi lll. térvény
Az egészségiigyr6l sz616, 1997. évi CLIV. torvény
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény

A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes szabalyokrél
52016, 1993. évi LXXVIII. térvény

A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél sz616 1992. évi LXVI. torvény

A kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. térvény

Az épitett kérnyezet alakitasarél és védelmérél sz616, 1997. évi LXXVIII. térvény

A kdrnyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz616 1995. évi LIl térvény

A kozbeszerzésekrdl sz616 2011. évi CVII. térvény

A gazdasagi tarsasagokrol sz616 2006. évi IV. térvény

A kézigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgdltatds altaldnos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. térvény
A kézszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény

A Munka Térvénykdnyve- 2012, évi I. térvény

A kozalkalmazottak jogdllasarol 1992. évi XXXIII. térvény

Minden egyéb jogszabdly, amely a Hivatal alap- kiegészit, kisegité- és vallalkozasi
tevékenységének ellatasat szabalyozza.



3. figgelék

A koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikdk folyamatabraja

A koltségvetés tervezés folyamatibraja - DABAS

INPUT

| start |

A4

Koltségvetési koncepcio tervezet elbtti egyeztetések

(polgarmester)

Y

OUTPUT

Koncepcionalis

Elfogadott koncepcid

e

Orszagos szabalyozok
az allamhaztartasrol

Koncepcio iranyelvekké forditasa
(Gazdaségi Irodavezet8)

Koncepcionalis Koncepceio osszeallitasa, egységes szerkezetbe » iranymutatasok
\ifw > foglalas (Gazdasagi [rodavezet§) -
Y
Koncepcio-tervezet > Sziikséges modositasok atvezetése Maodositott
(Gazdasagi Irodavezets) > koncepcio-tervezet

- l -

Modositott koncepcio- Elfogadas (bizotisag. testillet) l;Ifogado.t}

tervezet . : koncepcid )

. e

Koltségvetési

Y

sz616 201 1, évi
CXCV. tv,

368/2011. Korm.

Koltségvetési

Tajekoztato levélben a relevans jogszabalyok
megnevezése (Gazdasagi Irodavezets)

iranyelvek

—

Aktualizalt
koltségvetési

Y

intézményi igények
(Intézményvezetsk)

\_/—

Véglegesitett
koltségvetési

Y

Egyeztetés (koltségvetést lervezd team).
Szakeérti javasiatok egyeztetése+Osszesités
(Gazdasagi Irodavezetd)

iranyelvek

\_/—_

Véglegesitett
koltségvetési

y

iranyelvek

\__/—_

Intézményi elemi

A4

Fbszamok, tervezett keretszamok megéllapitasa

iranyelvek

.

Eldzetesen kalkulalt
koltségvetési alap -

y

koltségvetési
tervezetei

e

Y

Tervezetek 6sszesitése
( Gazdasagi Irodavezetd)

Y

elGiranyzat

\__/J

v

Osszeallitott anyag

e



INPUT

Ellendrzott, szakértett
anyagok, Onkormanyzati

OUTPUT

Elézetes koltségvelési
tervezet 8sszeallitasa

intézményi koltségvetés > Koliségvetési terv 9sszedllitasa »  (Gazdasagi Irodavezetd)
Elézetes koltségvetési - Egyeztetési anyag
tervezet dsszedllitasa »  Osszeallitot tervezet tovabbitasa bizottsagok felé >
(Gazdasagi Irodavezetd) ( Gazdasagi Irodavezetd)
\——_/_
y - " Lefolytatott egyeztetés,
Osszeallitott anyag > Egyeztetések megszervezése (bizottsagi targyalasok) egyeztetési jegyzOkonyv
. » -(gazdasagi szervezel
\——///_— e . I3 I3 .
vezetdje, intézményi
vezetd)
Y
Egyeztetési anyag, »  Egyeztetések eredményeinek beépitése a tervbe P Koltségvetési terv
intézményi eldirasok ( Gazdasagi Irodavezetd)
S
\__/—
Lefolytatott egyeztetés, y
egyeztetési jegyzokonyv > Szitkséges madositasok atvezetése »  Modositott koltségvetés-
(gazdasagi szervezet ( Gazdasagi Irodavezet) tervezet
vezetdje, intézményi -
vezetd)
y
Koltségvetés-tervezel P> Veégleges koltségvetés tsszeallitasa » Ellogadasra beadott
( Gazdasagi Irodavezetd) kéltségvetés
\_//—— \/
Elfogadé§ra bc’adott Elfogadds Elfogadott koltségvetés
koltségvetés
\_—/_ \—//__
Osszeallitott anyag P Az elkésziilt Koltségvetési rendelet feldolgozasa > Allamkincstari
koltségvetési anyag
A 4
Allamkincstari > Elemi Koltségvetés kontirozasa. régzitése az »{  Rogzitett gazdalkodasi

koltségvetési anyag

\_/___,_’_l

integrall pénziigyi rendszerbe

STOP

keretszamok




V.
MELLEKLETEK, FUGGELEKEK

1.Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerves részét képezik a mellékletek, melyek a -
kovetkezdk: '

1. melléklet: A hivatal szervezeti felépitése, szervezeti 4bra
2. melléklet: Hivatali iigyrend i
3. melléklet: A Polgérmesteri hivatal bels§ szervezeti egységeinek -

feladat- és hatéskori jegyzéke

2. Az Szervezeti és Miikodési Szabélyzathoz kapesolt fiiggelékek a kivetkezok:

f—

fliggelék: Alapitd okirat

2. fuggelék: A Hivatal alaptevékenységeit meghatérozo jogszabalyok

3. fuggelék: A koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikékat
folyamatabraja

fuggelék: Folyamatba épitett belsé ellendrzés rendszere (FEUVE)
fuggelék: A hivatalon beliili egyiittmiikédés folyamata, az tigyfél
elégedettség mérése o
fiiggelék: A Hivatal munkarendje és ligyfélfogadési rendje

7. fiiggelék: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkaksrsk

o

o




A me bl

Szervezeti abra 45,2 f6

Dabasi Polgarmesteri Hivatal Polgarmester

16

Alpolgarmester
1£8

Alpolgarmester
1£6

Tars. megbizatasa
alpolgarmester
1fé

Kabinetiroda
1 £6 vezetd
1 £6 ugyintéz8

Gazdasagi Iroda
1 £& vezetd,
1 £6 vezetS-helyettes

Miiszaki Iroda

1 £6 vezetd

Hatdsagi Iroda
1 £6 vezetd

Pénziigyi Iroda
6 f6 tigyintéz8

Epitéshatésig
3 £6 tgyintézd
Virostizemeltetés
4 £8 tgyintézd

10,2 £5 figyintéz

Adobhatésag
3 £6 ugyintézs
Takaritdk

Varosfejlesztési Iroda
5 8.

2 £6 tgyintézo




2. melléklet
Hivatali iigyrend

1. Ugyiratkezelés, ligyintézés:

legfontosabb teendéit az iktatok végzik. Az iktatas szamitogépes nyilvantartassal torténik.
Az ligykezeldk iktatasi és ligyirat kezelési feladatainak megoldasihoz a jegyzd adhat :
utasitast.

Az ligyintéz6k az ligyeket az ligyintézési hataridén beliil kételesek elintézni. :
A titkos iratok kezelését és megérzését, a titkos iratokra vonatkozé szabalyok szerint .
végzik.

2. A hivatal iigyiratkezelése:

- A Polgarmesteri Hivatal cimére érkez8 kiildeményeket a polgarmester bontja ki, i
akadalyoztatasa esetén a jegyz6. o

— A postit a jegyz§ szignalja ki, majd az iktaté az illetékes ligyintézd részére eljuttatja .-
az ligyiratot: :
=a strgds intézkedést igényld tgyeknél az iratra feljegyzi a slirghs szot, :
hataridé megjelslése mellett, [

i =indul6 Ugyeknél kotelezéen, folyamatban 1évé tigyeknél sziikség esetén .
‘ feltiinteti az iraton a leglényegesebb utasitasokat, o
=amennyiben az ligyfé] személyesen nyijtia be a beadvanyét, illetve a @ .

kiilszolgalatot teljesitd ligyintéz$ személyesen hozza be az érintett iratot, S

érkeztetés végett a napi postahoz kell csatolni,

| =valamennyi kiils6 szervt8l érkezd, tovébba sajat kezdeményezésére induld !
ligyek alapiratat be kell iktatni, a hozza érkezé egyéb iratot szerelni kell, j

=a faxon, e-mailen érkezett iratokat érkeztetés végett a napi postihoz kell
csatolni, :

=nem kell beiktatni a hivatalon beliili levelet, a meghivokat, a tdjékoztatd
jellegti, csupan tudomasulvételt igényl4 iratokat,

— A polgéarmesteri és jegyzdi utasitisokat — f8szamra torténd iktatds utin — évente
kezd8dé, folyamatos sorszamozéssal egységes jelslést alkalmazva kell kiadni.

— A szabalysértéssel kapcosolatos iratok iktatdsa kézi iktatdssal torténik.

- Aziratokat 2 évig kézi irattirba, majd a kézponti irattarba kell meg6rizni.

— Aziratok irattdrozasét és selejtezését a vonatkozé szabalyok szerint kell elvégezni.

— A hivatal egészére vonatkozoan a jegyz$ feliigyeli az iigyiratkezelés és kiadméanyozés
rendjét, indokolt esetben megteszi a szitkséges intézkedéseket. ;

i 3. A kiadméanyozas rendje:

A polgarmester kiadményozza az Onkorményzat nevében:
— Képvisel6-testiilet ddntéseit,
- felhivasokat, kézleményeket, meghivékat,

A hivatal {igyiratkezelése részben kdzpontositott. Az Ugyiratok iktatdsat és kezeldsiik © -




— Képviseld-testiiletet érinté tigyekben a testiileti beszamoldkat, tajékoztatokat, :
elSterjesztéseket,

— fels6bb szintii kozigazgatasi szervekhez irt levelezéseket,
- asajtd tdmegkommunikéci6 részére adott tajékoztatdkat, panasz bejelentéseket.

A jegyzdvel egyiittesen jogosult gyakorolni:

— az alapit6 okiratokat,

— adés-vételi szerzddések,

— véllalkozasi-kivitelezési szerz6dések,

— bérleti szerzdések,

— Onkorményzati bérlakas értékesitésével kapesolatos polgéri jogi szerz8dések,
— egyéb polgari jogi szerzddések,

— az Onkorminyzat rendeleteit, hatirozatait, a Képviselé-testiileti iilésekré]l késziilt «,{"

Jegyzdkonyveket a polgarmester és a jegyzé egyiitt irja ala.

A polgarmester sajat nevében kiadmanyozza:

a torvény éltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben és hatésagi jogkdrben
keletkezett tigyiratokat, ;
— nevére érkezett kérelmekre, levelekre adott valaszokat,
— ahivatalt érint6 polgarmesteri utasitdsokat, korleveleket,
~ az intézményeknek sz616 koérleveleket,

— az dnkormanyzat vagyonéval kapcsolatos iratokat.

Alpolgérmester(ek) kiadmanyozzék:
— a polgdrmester tavolléte, akadalyoztatdsa esetén mindazokat az iratokat, amelyeket a

polgérmester az Onkorményzat nevében, valamint sajat hataskérében kiadmanyoz,
— mindazon ligyekben keletkezett iratokat, amelyekkel a polgarmester megbizza.

A jegyz6 jogosult kiadmanyozni:

— munkaltatdi jogkdrébe tartoz6 minden iigyiratot,

— a fels6bb szintll kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, = L

tajékoztatokat, jelentéseket,
— aPolgarmesteri Hivatal tevékenységére vonatkoz6 jelentéseket,
- ajegyz8 hataskdrébe tartozd kézszolgalati targykdrben keletkezett iigyiratokat,

— azon inditvanyok, amelyek jogszabélysértésekre vonatkoznak, illetve ezen jellegii :
panaszok targydban keletkezett levelezéseket,

— atdrvényességi ellenérzési munkatervet, az ellendrzési programokat és az ellendrzést
ellatok megbizdleveleit,

— honositasi kérelmek targyaban illetékmentesség engedélyezése,

— intézményeknek sz616 koérlevelek kiadasat,

— sajét nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat,

~ minden tipusi adénemet érinté hatarozatot, egyéb eljarasi cselekmények iratait.

Az aljegyzd jogosult kiadmanyozni:




— ajegyz6 tavolléte, akaddlyoztatisa esetén mindazokat az iratokat, amelyeket a jegyzé -
sajat hataskorében kiadmanyoz,
- mindazon ligyekben keletkezett iratokat, amelyekkel a jegyz6 megbizza.

A hivatal szervezeti egységének vezetdje jogosult kiadmanyozni:

— az Miszaki Iroda vezet&je dtadott hatdskdrben ellétja az iroda hatdsdgi hatdrozatainak
kiadményozasat, dltala, illetve az iroda 4ltal készitett eldterjesztéseket, javaslatokat,
intézkedéseket kiadmanyozza,

— a Gazdasagi Iroda vezetéje kiadméanyozza a pénziigy jelentéseit, elszamolasait stb. az

ad6hatosagi  egyéb eljarasi cselekmények iratait, 4ltala, illetve az osztilya altal Y

készitett elGterjesztéseket, javaslatokat, intézkedéseket,
— a Gazdasagi irodavezet6-helyettes helyettesitési jogkérében kiadmanyozza az osztaly
ligyiratait, :

A hivatal dolgozdi:

A nem hatdrozat jellegli, kozbensd intézkedések (idézés, jogerSsités, behivas, i
hidnypétlasra felhivas) megkeresések iigyében, eljarasokban kiadméanyozési joggal illetve
megbizéssal minden érdemi iigyintézé rendelkezik.

Ezen kiviil 6nallé alairasi jogot gyakorol:

— anyakonyvvezetd teljes koriien

— épitéshatosag igazolasok és szakhatdsagok allasfoglalasok esetén,
— az ad6hatdsag ad6-és értékbizonyitvany esetén a vezetével egyiitt,
- pénziigynél a kettds alairdst igénylé iratokon a vezetSvel egyiitt

- személyzeti ligyintézé a kdzhasznt kikdzvetits lapokon teljes korlien, elszsmolasokon © =~

vezetbvel egyiitt,

4. Utalvanyozasi jog, cégszerti alairasa:

A polgarmester amennyiben jogszabaly eltéréen nem rendelkezik, minden onkormanyzati

kifizetést jogosult utalvanyozni. A polgdrmester tavollétében az utalvanyozdsra az -
alpolgarmester jogosult,

A Polgarmesteri Hivatal esetén a jegyz§ jogosult az utalvanyozdsra.

A polgarmester a fentieknek megfelelden kiilon utasitdsban szabalyozza a pénziigyi és
utalvanyozasi jogosultsagot.

Cégszer( alafrasra a bejelentett személyek a bejelentésben szerepld médon jogosultak.

5. A dolgozdk szabadsaganak engedélyezése, nyilvantartasa

— A szabadséag kett6nél tbb részletben csak a dolgozé kérésére adhaté ki.
— A szabadsigot az esedékességének évében kell kiadni. A munkéltaté kivételesen
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fontos gazdasagi érdek esetén a szabadsagot legkésdbb a targyévet kovetd janudr 31- .




ig, a munkavallalé betegsége, vagy a személyét érinté mas elharithatatlan akadaly °
esetén az akadalyoztatis megsz(inésétsl szamitott 30 napon beliil adja ki, ha az =

esedékesség éve eltelt.

— A szabadsagolési tervet gy kell, hogy elkészitsék, hogy a hivatal miksdését, az
agazaton belili folyamatos tigyintézést, az ligyfelek fogaddsét a szabadsagok -

igénybevétele nem akadalyozhatja, az ligyintézés szakszerliségének, gyorsasiganak
kovetelményi szintjét nem csékkentheti,

— Minden dolgozo koteles a szabadsag kérelmét a szabadsag megkezdése elétt legalébb =

egy héttel az engedélyeztetésre jogosultnak benyujtani.
— A szabadsig kérelmet a szervezeti egység vezetd, vezetd esetén a jegyzé engedélyezi.

— A hivatal dolgozéi illetve intézményvezet8k szabadsag-nyilvantartasat a személyzeti :

figyintézd vezeti.

- Talmunka végzésének ellentételezéseként a szabadidst a szervezeti egység vezetdk .

engedélyezik,

— A jelenlétet az elektronikus beléptetd rendszer munkaidé nyilvantartasi szoftverje

igazolja

— A napkozbeni tdvozdsokat a tavozdsi napléba kell rogziteni, mely tartalmazza a = -

tivozas idejét, a visszaérkezés idejét és a t4vozas indokat.

— A szervezeti egység vezet6k a titkérsdgon jelzik az idét és az okot, mely sziikségessé Bty

teszi tdvozasukat a hivatalbdl.

6. Bélyegz6 nyilvantartds, a bélyegz6k hasznalata:

A bélyegz6 megrendelése a gondnok feladata.

A hasznélatba adott bélyegz6kr8l a gondnoksag nyilvantartast vezet. A nyilvantarté a @ = »

hasznélatba adott bélyegz6k meglétét évente kiteles ellenbrizni.

A bélyegzd kezeld anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik a bélyegzd
jogszeril hasznalatiért.

Ha valamely dolgoz6 a rabizott bélyegzét elvesziti, arrél a szervezeti egység vezetének

irasban kételes jelentést tenni,
A vezet§ koteles az elvesztés koriilményeit és a dolgozé felel 5sségét megvizsgélni.

Amennyiben a vezet6 veszti el a bélyegzét, a feleldsség megéllapitasa a jegyzét terheli.

A felel8sség megallapitasatol fliggetleniil meg kell keresni a gondnokségnak azt a szervet,

aki a bélyegzé megsemmisitési eljarast lefolytatja.

Az elhasznélodott, megrongélédott vagy feleslegessé valt bélyegzét a gondnoksignak
vissza kell adni, aki azt jegyz8konyv felvétele mellett megsemmisiti.
A jegyzékonyvet a nyilvantartis mellékleteként meg kell 8rizni.

Ha megsziinik a bélyegzot kezel$ dolgozé munkaviszonya, a bélyegzé visszaaddsat az -

atvevd nyilatkozaton igazolni kell.
7. Gépkocsi igénylés
A szervezeti egységek az Alpolgarmesteri Titkarsagon igényelhetnek gépkocsit az ott

meghatdrozott nyomtatvanyon, A gépkocsi igényléseket a szervezeti egység vezetbje,
illetve a jegyz6 hagyjak jova.




A szervezeti egysége vezetSi tekintetében, illetve rendkiviili esetekben kdzvetleniil a
jegyz6hoz kell fordulni.

A gépkocsi igénylések részletes szabalyairdl a jegyzé kiilon utasitisban rendelkezhet.




3. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladat és hatiskori jegyzéke

1. Polgdrmesteri, alpolgarmesteri titkarsag feladat- és hatiskore:

- Biztositja a polgarmester, az alpolgarmester(ek) munkéjahoz sziikséges szervezési és - -
ugyviteli feltételeket, tivollét esetén a titkérsig tagjai kolcsondsen helyettesitik

egymast.

- A polgarmesteri, alpolgarmesteri titkdrsag kozremiiksdik:
= az dnkorményzati hirdet6tabla aktualizl4saban, kifiiggesztések kezelésében

=a tirgyalotermek  hasznédlatinak  nyilvantartiséban, bérbeaddsaban,

koordinalja a targyaldtermi tirgyalasok elSkészitését,
=gépjarmiivek igénylésében
=katasztréfavédelmi feladatok végrehajtasaban

- A polgarmesterek, alpolgdrmester(ek) munkajat ezen feliil a kijelslt kabinetirodai i e

tigyintéz8k, illetve a miivel8dési szinterek munkatérsai segitik.

Kabinetiroda, alpolgiarmesteri kabinet feladat- és hatdskore:

— elsddleges feladata a polgdrmester, illetve alpolgdrmester(ek) munkajénak segitése a

kovetkez8k ellatasival:

=koordindlja, tartalmilag  el6késziti a  polgérmesteri/alpolgirmesteri i

programokat, bonyolitja végrehajtasukat, sziikség szerint elemzi azokat,

=ellatja a  polgérmester/alpolgdrmester(ek) levelezésével  kapcsolatos o

feladatokat, :
=biztositjia a civil szervezetekkel, vallalkozasokkal valé rendszeres :
kapcsolattartast, :
=szakmai  és  lakossdgi  forumok  szervezésével  biztositia  a -
polgarmester/alpolgirmester(ek) déntéseinek, elképzeléseinek .
nyilvanossagat, .

=segiti a honositési eljarasok tinnepélyes lebonyolitasat
— tervezi, szervezi €s koordinalja a Dabasi Ujsag megjelentetését,

— a varos internetes oldalat ellatja az aktudlis programok, rendezvények, kiadvanyok,
helytorténeti dokumentumok adataival, szitkség esetén részt vesz a teriiletét érintd *

kozérdekii adatok frissitésében,

— kozremiikédik az idegenforgalom, kiilkapcsolatok, hatéron tili magyarokkal vald

kapcsolatok, testvérvérosi kapesolatok fejlesztésében, tervezésében,

— szervezi a vdrosi szintli Snkorményzati linnepségek lebonyolitésat, szilkség esetén -
egylttmiikddik a kozmiivel6dési, kodzgylijteményi, szocialis, nevelési-oktatasi, |

egészségiigyi intézményekkel, civil szervezetekkel,
— aKépvisel8-testiilet és a Hivatal tevékenységével kapcsolatban:
= linnepi képvisels-testiileti {ilések, varosi cimek, kitiintetések atadasanak
lebonyolitasat,
=kozremiikédik a Véroshdza arculaténak kialakitdsdban, kiadvanyok
készitésében,




=tervezi, figyeli és elemzi a Képviseld-testiilet és a szervei megjelenitését a *

helyi és az orszagos sajtoban,
=kozremiikddik az onkorminyzat nemzetkdzi kapcsolatainak szervezésében,
a killfsldi delegécick fogadasinak tervezésében és bonyolitaséban,

illetve a véarosi delegacick kiilfsldi kiutazdsinak szervezésében, az

ifjisdgi nagykdvetek segitésében
=bonyolitja a Véaroshéza protokoll rendezvényeit,

=szervezd munkéjdval segiti a Véroshazan tartott konferencidk, szakmai

tanacskozasok lebonyolitisat.

=szervezi a Polgrmesteri Hivatal 4&ltal lebonyolitott hazassagkotésekhez -

kapcsolddé szolgaltatdsokat,

— szilkség esetén részt vesz az Onkormanyzat nyertes palydzataival kapcsolatos -
nyilvanosség biztositdsaban, sajtotdjékoztatokban az illetékes projektgazdakkal, kiilss -

szakemberekkel egyiittmiikddve,

— egylttmiikddik a kozmiivelddési, kozgylijteményi, szocidlis, nevelési-oktatasi -

intézményekkel

Gazdasdgi Iroda feladat- és hataskére:

3.1. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az ellenbrzéssel, nyilvantartasok
vezetésével, illetve egyéb tevékenységekkel kapcsolatos feladat- és hataskorok:
— akoltségvetés tervezésével kapcsolatban:
=elkésziti az éves koltségvetési koncepciot,

=elkésziti az éves koltségvetési javaslatokat, Gsszehangolia az e

intézményekkel valé egyeztetést, valamint a Polgirmesteri Hivatalon
beliili tervezési munkaélatokat,

=elszdmol a cimzett és céltdmogatdsokkal, a normativ és normativ kotétt ©-

felhasznalasu allami tdmogatasokkal.

— akoltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

=elkésziti a hivatal szdmlarendjét, szdmviteli politikéjat, valamint ai a
gazdalkodédshoz kapcsolédd — a szamviteli térvényben és végrehajtasara
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kiadott korményrendeletben el8irt — belsé szabélyzatokat,
=gondoskodik az el6irt pénziigyi nyilvantartasok szabalyszerii vezetésérsl,
=kezeli az 6nkormanyzat szamlait,
=gondoskodik a bevételek beszedésérél és a kiadasok teljesitésérsl,
=javaslatot tesz hitel felvételére,
=a Képviseld-testiilet dontése alapjan gondoskodik az 4tmenetileg szabad
pénzeszkdzok kamatozé betétként t6rténd elhelyezésérél,
=gondoskodik a hitelek és azok kamatai torlesztésérdl,

=havi informaciés jelentést készit a Magyar Allamkincstar Regionalis -

Igazgatdsaga felé,
=elkeésziti az éves koltségvetés mddositaséra vonatkozo javaslatot,

=0sszehangolja a féléves és éves beszamoldjelentés Osszedllitdsaval
kapcsolatos  munkalatokat és gondoskodik a beszamolok hataridére

torténd elkészitésérsl
=gondoskodik a kéltségvetési szervek pénzellatasardl,




=elbkésziti a gazdilkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos Képvisels-

testiileti elGterjesztéseket,
=vezeti az analitikus nyilvéantartasokat

=beszedi az 6nkorményzati bérlakasok lakbér és viz dijait, munkaltatéi és egyéb B

kolcsdnoket.

— az ellenGrzés és iranyitas kérében:

=elkésziti az éves ellenérzési munkatervre vonatkozé javaslatot, gondoskodik

az ellen6rzések maradéktalan végrehajtasardl,

=ellatja az Onkorminyzat irdnyitdsa aléd tartozé intézmények pénziigyi- :

gazdasagi ellenbrzését,

— bonyolitja a vagyonbiztositasi tigyeket,

— elBkeésziti és lebonyolitja a nagy értékii térgyi eszkozok beszerzését, nyilvantartja a

targyi eszkbzoket az erre rendszeresitett programon keresztiil (Gordiusz)

7.

~ ellatja a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, kimutatisok és statisztikik vezetését és o

tovabbitasat,

— kozremiikodik a teriiletet érint8 szabalyzatok elkészitésében,

B

— vizsgélja torvényességi szempontbdl az 4truhdzott hatiskorgyakorlds sordn hozott e

déntéseket,

— thjékoztatot készit a teriiletét érinté fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl.

3.2. A Gazdasagi Troda egyes csoportjai 4ltal ellatott feladat és hataskérok:

3.2.1. Az addcsoport feladat- és hataskore:

el6késziti a kozponti addjogszabalyokbdl eredd helyi rendeletalkotast,

— t4jékoztatdst nydjt az adézok részére kotelezettségiik teljesitésének elBsegitése 73

érdekében a jogszabélyok eléirdsairdl

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

bevallasi adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitését,
— az dnkorményzat gazdalkodasanak megalapozaséhoz bevételi javaslatot dolgoz ki,
- feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevallasokat,

- ellatja a terméfold bérbeaddsabol szarmazé jovedelem addztatasat,

— adokivetés soran addmegallapito, nadozés esetén adéeléleget megallapitd hatdrozatot - -

bocsat ki,




alkalmazza az adéztatashoz kapcsolédd jogkovetkezményeket, ennek keretében
késedelmi pétlékot, mulasztasi birsagot, adobirsagot, tovabba onellenbrzési pétlékot
szab ki,

az adémérték valtozasa esetén az ad6z6t hatérozattal értesiti,

az adokotelezettség megéllapitisthoz adatokat gylijt, tajékoztatast kér, a
tarsszervekkel kapesolatot tart,

ellatja az ad6, a késedelmi potlék, a birsdgtartozas mérséklésével, elengedésével,
tovabba a fizetési konnyités engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

ad6-€s értékbizonyitvanyt, tovabba adéigazolast allit ki,

az ad6zé szamldjanak egyenlegérdl é&s tartozdsai utdn felszamitott késedelmi =

potlékrol évente értesitést ad ki,

ellitja az adok és adok modjara behajtandé kdztartozasok nyilvantartisaval, P

kezelésével és elszdmolédsaval kapesolatos feladatokat,
az 1ij ad6zok torzsadatait nyilvantartdsba veszi és ellenérzi,

a torzsadattérat karbantartja, az évkdzi valtozasokat atvezeti,

az addbeszedési szamlakrol, a pétlék- és birsagszdmlardl szamlakivonat-nyilvantartést

vezet,

atutalja az ad6beszedési, potlék-és birsagszamlékra befolyt dsszegeket, errdl kiadési -
napl6t vezet, gondoskodik az eldirt pénziigyi nyilvantartasok vezetésérdl,

az informaciés szolgaltatds meghatdrozott rendje keretében adatokat Ssszesit és <

tovabbit,

ellendrzi az adébefizetések teljesitését, meginditja a behajtési eljarast a joger8sen )
megallapitott és késedelmipétick-mentes fizetési hatdridében nem  teljesitett

adétartozasokra, illetve a szabalyszerii behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

a végrehajtasi eljards sorn a fokozatossdg elvének betartssaval foganatositja a
végrehajtas cselekményeket,

intézi a mas adohat6sagoktol érkezett megkereséseket, és az adéztatssal Ssszefliggd

beadvanyokat,

2

beszedi a mez66ri jarulékokat,

ellatja a talajterhelési dij beszedésével, nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat




3.2.2. A Viérosfejlesztési Iroda feladat és hataskore:
A Virosfejlesztési Iroda a Gazdasagi Iroda szervezetén beliil mitkadik.

— felméri és nyilvéntartja az Onkorményzat ingatlanvagyonat, vezeti az ingatlan- -
tulajdonvaltozasokat, informacit ad az arra jogosultak részére,

— vezeti és nyilvantartia az ingatlanokat terheld, illetve megilletd kotelezettségeket, :
terheket, jogokat, jogosultsagokat,

- elBkésziti az tigyrendben megjeldlt belsd szervezeti egységek altal kialakitott iizlet-,
laké-, gardzstelkek és egyéb ingatlanok, foldteriiletek, fldrészletek elidegenitését,
cseréjét, ezen ligyleteket lebonyolitja, "

— ellitja a nem lakdscéli helyiségeknél az elidegenitéssel kapcsolatos, valamint a -

bérbeadéi feladatokat, hasznositja a belteriileti be nem épitett f6ldteriileteket, a S

kozteriilet céljara 4t nem adott ingatlanokat, a bel-&s kiilteriileti term6foldteriileteket,

— elkésziti a vagyonhasznositishoz kapcsolédd szerzddéseket, megallapodasokat, '

figyelemmel kiséri a vagyonhasznositasbdl szdrmazé bevételeket, gondoskodik a
pénziigyi teljesitések érvényesitésérol,

— kozremitkddik az onkorményzati alapitdsti gazdasagi tarsasdgokndl, kozhasznu
szervezeteknél tulajdonosi irdnyitasban, vizsgalja és ellendrzi a Képvisel8-testiilet
altal meghatérozott és az éves lizleti tervekben foglalt feladatok megvaldsitésat,

— véleményezi és elSterjeszti az Onkormanyzat hataskorébe utalt hatéségi arak

kalkulaci6jat,

— nyilvantartja és kezdeményezi azon kovetelések és jarandosagok érvényesitését,
melyek az allam vallalkozéi vagyondnak privatizalasdval Osszefliggésben az
6nkormanyzatot megilletik (belteriileti foldek, megsziiné, 4 nem alakult 4llami
véllalatok vagyoni hanyada),

— részt vesz é€s kozremiikddik az Snkormanyzat éves koltségvetése elSkészitésénél a
vagyoni bevételek (villalkozasi, felhalmozasi és tékejellegli, pénziigyi befektetések -
hozamai, portfoli6 értékesitése, privatizaciés bevétel) és a vallalkozéi vagyon
mikddtetéséhez, intézményi felujitdsdhoz és energia felhasznaldsahoz kapcsoléds
pénziigyi kiaddsok megtervezésében,

— a kijeldlt dolgozék Utjan segiti a nyertes projektek végrehajtisat, koordinlja a
projektértekezleteket '

megszervezi €s ellatjia a megliresedett lakdingatlanok és bérlakasok hasznositésat, =
valamint intézi e krben a kiilon dnkormanyzati rendelettel a feladatksrébe utalt iigyeket,

— Javaslatot tesz a telepiilésfejlesztési stratégiara, kozremiikodik a vérosfejlesztéssel :
kapcsolatos fontosabb programok, stratégidk elkészitésében,




— részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcié és a teriiletrendezési  tervek
8sszehangolasdban, a Miszaki Irodéval egyiittmiikddve ellatja a telepiilés rendezési
terveinek és a helyi épitési szabalyzatnak elkészitésével, feliilvizsgalataval Osszefliiggé
feladatokat,

— elkésziti a kilonboz8 fejlesztési céli tdmogatisok palyézatait, specidlis szakmai ;
ismereteket igényld palydzat készitésekhez megbizds alapjan kiilsé szervet vehet
igénybe, :

— koordinalja és 6sszefogja az Snkorményzat mas szervezeti egységeinek pélyazatirasat,
szilkség esetén segiti az Snkorményzat intézményeinek palyazatirasat,

— részt vesz a kbzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban,

- segiti a Gazdaségi Bizottsag referensi munkajat, az alabbiak szerint: a
=részt vesz a feladatkérébe tartozé rendeletek, szabalyzatok megirdséban, g
elbterjesztések készitésében, i
=kbzremiikddik a lejart hatéridejli hatdrozatok végrehajtésardl sz6l6 -
beszamold elkészitésében,
részt vesz a honlapon szerepl®, teriiletet érintd kdzérdekii adatok frissitésében

3.3. A koltségvetési, pénziigyi, gazddlkodasi feladatokkal kapcsolatban ellitja a
Gazdasagi Bizottsag referensi feladatait az alabbiak szerint; "
=0Osszeallitia a bizottsdgi meghivokat, elékésziti a hozzd kapcsoléds o+
anyagokat, G
=a napirendekhez elkésziti az elSterjesztéseket, kapcsolédé dokumentumokat, © .
iratokat, az elGterjesztések soran figyelemmel kiséri a kapcsoléds
jogszabalyokat, illetve hatalyos 6nkorményzati rendeleteket, :
=a bizottsag iilésén részt vesz AR
=az lilésen felvett hanganyag alapjan, jegyz8kényvet készit, amely tartalmazzaa =
napirendeket, a hozott hatdrozatok sz6 szerinti szévegét, kiilsn :
inditvanyraa  kisebbségi véleményeket is (a jegyz8konyvet a bizottsag elnske, -
valamint a bizottsag egy tagja irja al4),
=a jegyz6konyvet 5 munkanapon beliil megkiildi a jegyzének, i
=a bizottsagi jegyzbkonyvet a jegyz§ lattamozésa és kiilén utasitdsa alapjén o
kiildi el az illetékes, torvényességi ellendrzést ellatd szervnek. A jegyz8konyv -
postai, illetve elektronikus tton is megkiildésre keriil a tdrvényességi ellendrzést
ellato szervnek.
=segiti és koordindlja a bizottsig munkéjat, ellastja az ezzel kapcsolatos
hivatali teendéket
=kOzremikodik a lejart hatdridejii hatdrozatok végrehajtasarél szolo
beszdmolé  elkészitésében, 8
=a bizottsag altal eldterjesztett KépviselS-testiileti hatérozatokat eljuttatja a -
felelésoknek és az érintetteknek, :
=részt vesz a honlapon szerepl®, teriiletet érinté kozérdekii adatok frissitésében.




2. A Miiszaki Iroda feladat- és hatdskore:

2.1. A Virosiizemeltetéssel kapcsolatos feladat- és hatasksrok:

részt vesz a telepiiléspolitikai, fejlesztési és tizemeltetési, valamint az Snkorméanyzat °
ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjénak el8készitésében és egyeztetésében,

tovabba az dgazati koncepcid telepiilést érinté részeinek dsszehangolasaban,

javaslatot tesz a telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos tervezési feladatokra,

egyiittmiikddik az illetékes foldhivatallal, az épitéstigyi nyilvantartast vezetd és
alkalmazé intézményekkel, az épitéstigyi és més hatésdgokkal, valamint a %
teleplilésrendezési tervek véleményezési eljarasaban vélemény nyilvantartasra jogosult : =

mas allamigazgatasi szervekkel,

feladat-¢s hatéskorét érintd részletekre vonatkozéan tajékoztatsst ad a Képvisels-
testiiletnek az egyedi épitményekkel sszefiiggd — a hatdsagi dontést megelézé —
egyeztetési eljarasban,

koordinédlja és folyamatosan figyelemmel kiséri az onkorményzati intézmények =

energiafelhasznéldsat, a lakosségi energiaellatist, kapcsolatot tart a helyi
energiaszolgaltatokkal,

a kozvilagitassal Osszefligg$ feladatokat koordinalja, biztositia a végrehajtas

ellendrzését,

gondoskodik a koztemetSk fenntartdsardl, eldsegiti a kotelezd kéményseprsi f’_." s

tevékenység ellatisaval kapcsolatos munkalatok elvégzését,

el8késziti és eléterjeszti a kozteriiletek elnevezésére vonatkozd javaslatokat,

felméri és nyilvantartja az intézmények és a nem lakas céli helyiségek felvjitasi

igényeit, el6késziti, lebonyolitja, és miiszakilag ellenérzi az Onkorményzati és
intézményi felyjitasokat,

biztositja a miemlékvédelem és a telepiilésrendezés, a telepiilésfejlesztés Gsszhangjat,
ellatja az 6nkorményzat miiemlékvédelmi tevékenységének szakmai feladatait,

ellitia az Snkorméanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szakmai

feladatait,

ellatja az idegenforgalmi fejlesztések varosi szinti koordinacidjdval kapcsolatos '

feladatokat,




— szakmai segitséget ny(jt Onkorményzati tulajdonti ingatlanok elidegenitésére B
vonatkozd péalyazati kiirdsok elkészitéséhez,

— kozremiikddik a téli ho eltakaritési és sikossig elleni védekezéssel kapcsolatos terv
kidolgozasaban,

— részt vesz az Onkormanyzati tulajdont érintd tulajdonosi és kozitkezeldi
hozzéjarulasok kibocsatasénak elSkészitésében, ennek érdekében kapesolatot tart a
mindenkori kdzteriilet-feliigyelettel,

- ellatia a Képviselo-testilet 4ltal elhatdrozott &nkormanyzati fejlesztések 3
megvalésitasaval kapcsolatos beruhazoi feladatokat, ezen tevékenységéhez megbizds
alapjan kiilon lebonyolité szervezetet vehet igénybe. Ennek soran: o
=kidolgozza az érdekeltek bevonasaval a fejlesztésekre vonatkozé beruhédzasi Sitaden
javaslatokat, programot, f
=javaslatot tesz a vonzaskorzeti telepiilésekkel valé egyiittmitkodésre, kozés =0
érdekeltségii fejlesztési célok megvaldsitésa esetén, [
=gondoskodik a munkak véllalatba adasahoz szitkséges kézbeszerzési vagy @
mas  versenyeztetési feladatok lebonyolitasarsl,
=részt vesz a beruhdzisok megvalésitdsanak szervezésében, koordinlasiban,

ellenbrzésében,
=részt vesz a beruhdzdsok miszaki 4tadds-atvételi, hasznélatbavételi
eljarasain,

=intézi az lizembe helyezéssel 6sszefligg® teendbket, T
=részt vesz a garancidlis feliilvizsgalatokon, k&zremiikddik az esetleges
szavatossagi igények érvényesitésével kapcsolatos feladatok ellat4séban.

— részt vesz az bnkorményzat koltségvetési tervezetének kidolgozasaban,

— részt vesz varosfejlesztési feladatokat érintd gazdasdgi megéllapodasok
el6készitésében,

— ellitia az &nkorményzati beruhdzasokhoz, épitési telekalakitasokhoz kapesolods i
teriiletrendezési, teriilet-el6készitési feladatokat,

— kbzremiikddik a teriiletrendezési tervek el8irasai alapjan épitési tilalom vagy -
korlatozas alatt 4ll6 ingatlanok megvasarlasaval vagy kisajatitasanak el8készitésével -
kapcsolatos feladatokban,

- cellatja a maganer8s lakossigi tt-és kozmiépitések szervezésével kapcsolatos
képviselS-testiileti rendeletben meghatarozott feladatokat, '

— véleményezi a gizeloszté hélézatok, gazbekdtési tervek  egyszerlisitett .
tanulméanyterveit,

— elldtja a helyi jelent6ségli természeti értékek védelmét, a kornyezetvédelemmel L
kapcsolatos nem hatésagi feladatokat,




~ ellatja a zoldfeliilet-gazdélkodas szakmai iranyitasét, koordinalasat,

— ellatja a véros kozlekedési rendszerének fejlesztésével, a forgalomszabalyozassal, a

forgalombiztonsag n6velésével kapesolatos javaslatteve és véleményezé feladatokat,

— figyelemmel kiséri a Véroshaza épiiletének allapotat, javaslatot tesz a sziikséges
feldjitdsi munkélatokra, elvégzi azok lebonyolitasat, gondoskodik az épiilet :

karbantartasarol,

— kozremitkodik a tomegkdzlekedés szervezésében, kapcsolatot tart a kozlekedds
feltételeinek biztositasaban érdekelt gazdalkods és egyéb szervekkel, hatsagokkal, az °
egylittmiikddés és feladatellatds jellegétsl fiigg8en koordindcids tevékenységet végez, ..

tizemelteti a gumikeretes kisvonatot,

- felillvizsgalja a Polgarmesteri Hivatal kdziizemi szamlait, gondoskodik a szerzédések

allandé karbantartdsardl,

— kozremiikodik a teriiletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

— vizsgélja tOrvényességi szempontb6l az 4truhazott hatiskdrgyakorlas sorén hozott

dontéseket,

— tajékoztatdt készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl.

4.2. A gondnok Gtjén ellatott feladat- és hataskorok:

Ellatja
=a fogybeszkozok beszerzését, rendelését, nyilvantartasat,

= a takaritok irdnyitdsat, elszdmoltatdsat, a takaritok ttjan a Polgarmesteri

Hivatal takaritaséval, tisztantartdsaval kapcsolatos feladatokat,
=munkaidd utdn és hétvégén ligyeletet biztositasat,
=a kisértékii targyi eszkdz0k nyilvantartasat, leltarozasat, megbrzését,
=a hivatali karbantartsi teend6k szervezését,

=a szakmai munkékhoz szitkséges napilapok, kozlonysk, szakkonyvek -

beszerzését,
=A sziikséges informatikai eszkdzok beszerzését

4.3. A varostizemeltetési feladatokkal kapcsolatban segiti a Gazdaségi Bizottsag referensi
feladatait az alabbiak szerint:

=0sszedllitia a bizottsdgi meghivokat, eldkésziti a hozza kapcsolodo

anyagokat,

=a napirendekhez elkésziti az el6terjesztéseket, kapcsolédé dokumentumokat, -
iratokat, az eldterjesztések soran figyelemmel kiséri a kapesolods -

jogszabalyokat, illetve hatalyos nkormanyzati rendeleteket,

=a bizottsag iilésén részt vesz

=segiti és koordinilja a bizottsig munkajat, elldtja az ezzel kapcsolatos
hivatali teenddket




=kézremiikédik a lejart hatéridejli hatérozatok végrehajtisarsl szélé
beszdmolé  elkészitésében,

=a bizottsdg altal eldterjesztett Képvisel8-testiileti hatdrozatokat eljuttatja a -
felel6soknek €s az érintetteknek,

=részt vesz a honlapon szerepl®, teriiletet érint8 kdzérdekii adatok frissitésében.

3. Miiszaki Iroda:
6.1. A Miiszaki Iroda hat6sagi feladat- s hataskore:

'Epités’hatéségként
- cellatja az épitésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat, ennek keretében,
=végzi a terliletrendezéssel és telekrendezéssel kapcsolatos feladatokat,
=épitési engedélyezd eljarast folytat le,
=elldtja az engedélytol eltérd, vagy engedély nélkiil végzett épitési munkakkal
kapcsolatos teenddket,
=végzi az épitmények hasznédlatbavételére és hasznalatara vonatkozo eljarast, e
=ellétja az épitmények és létesitmények rendeltetéstél eltérd hasznélaténak - . -
engedélyezésével kapcsolatos feladatokat, "
=¢épitésiigyi ellenbrzést folytat le,
=végzi az egy¢éb épitési feladatokat,
=elrendeli a bontasi kitelezéseket,
=¢pitésrendészeti birsagok kiszabésa,
=hat6ségi ellendrzések, helyszini szemlék tartisa,
=hatdsédgi igazolasok kiaddsa
=szlikség esetén allasfoglalas kérés végett megkeresi a szakhatésagokat,

- szakmaj tanicsadést ny\jt az épittetdk és tervezék szamara,

— az Utligyi hatdsagi tevékenység keretében
=engedélyezi a jardak és gyalogutak 1étesitését,
=ellatja az egyéb ttiigyi hatdsdgi tevékenységeket,

~ A viziigyi hatdsagi tevékenység keretében:
=engedélyezi a vizi létesitmények épitését és létesitését, o
=lefolytatia a szabalytalanul épitett & lizemeltetett létesitményekkel
kapcsolatos  kotelezési eljarasokat, :
=megteszi a helyi vizgazddlkoddsi feladatokkal kapcsolatos hatdsagi -
intézkedéseket, ’
=részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érint$ kozérdekd adatok frissitésében.

6.2. A Miszaki Iroda természetvédelemmel, telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos feladat- és = ' s e ?
hataskore: : ' ‘

— ellatja a kdrnyezet-és természetvédelemmel kapesolatos feladatokat, ennek keretében:
=végzi a természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
=gondoskodik az egyéb kérnyezetvédelmi feladatok ellatasardl,



részt vesz a ftelepiilés kozterilleteinek elnevezésével, az ingatlan szdmozas
rendezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

segiti a Gazdasagi Bizottsag referensi munk4jat, az aldbbiak szerint:

=részt vesz a feladatkorébe tartozé rendeletek, szabalyzatok megiraséban, ;

elbterjesztések készitésében,

=kozremikddik a lejart hatdridejli hatdrozatok végrehajtasarsl széld

beszamold elkészitésében,

=részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érint6 kozérdeki adatok frissitésében.

k6zremiikddik a teriiletet érint8 szabalyzatok elkészitésében,

vizsgélja tOrvényességi szempontbdl az dtruhdzott hatiskorgyakorlds soran hozott

déntéseket,

tajékoztatdt készit a teriiletét érinté fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl.

4. A Hatosagi Iroda feladat és hataskore:
7.1. Az énkormanyzat mitkdésével kapcsolatos feladat- és hatdskore:

biztositja a Képviselé-testiilet miikddéséhez és a jegyz8 feladatai ellatdséhoz :“'

sziikséges szervezési és iigyviteli feltételeket, melynek keretében:

A testlileti referens altal:
=el6késziti az éves munkaterv tervezeteket,
=elbterjesztést készit a testiilet elé
=t8rvényességi szempontbdl vizsgalja a testiileti eléterjesztéseket,

=gondoskodik a meghivék és a testilleti iilés anyagénak &sszeallitasardl és

kikiildésérél,
=gondoskodik a lakosség tajékoztatasarsl a meghivok kifliggesztdsével,

=ellatja a Képviselo-testiileti iilések elékészitésével és lebonyolitasaval

kapcsolatos feladatokat,
=részt vesz a Képvisel 6-testiilet {ilésén,

=elkésziti az Ulések jegyz6kdnyvét, gondoskodik a rendeletek és hatarozatok

postdzésar6l az illetékes torvényességi ellen6rzést végz8 szervhez és a

Halasz Boldizsar Véarosi Konyvtarba, évente gondoskodik a .

jegyzbkonyvek bekottetésérol,

=gondoskodik a dontések (hatdrozatok, rendeletek) nyilvantartasarol, C

kihirdetésérél,
=gondoskodik az Snkorményzati rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsardl,
frissitésérél és a jogharmonizaciérdl, rendelettar  karbantartasarol
=a testiileti hatdrozatokat eljuttatja a feleléssknek és az érintetteknek,
=elékésziti a lejart hatéridejli hatarozatok végrehajtasardl szl beszamoldt,

=koordinalja az allampolgérok testiileti jegyz8konyvekbe valo betekintési jogat, ;




=részt vesz a teriiletet érint8, honlapon taldlhaté kdzérdekii adatok frissitésében.
— szervezi a kézmeghallgatasokat,
— kozremiikodik az orsziggyiilési, a helyi dnkorményzati kisebbségi képviseldk és

polgérmester valasztasdval és a népszavazassal kapcsolatos jogszabalyokban -
meghatérozott feladatok ellatisaban, ‘

— népszamléldson és egyéb statisztikai felmérésekben mikasdik kozre.

- figyelemmel kiséri az interpelldciok, kérdések, kozérdekii bejelentések, javaslatok
intézését és nyilvantartja azokat, 3

— kozremiikddik a képviselok adminisztrativ feladataiban,

— tdjékoztatét készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl.

7.2. Ugyfélszolgalat feladat- és hataskore:

— Ugyfélfogadés esetén irdnyitja az tigyfeleket, illetve kézremikodik tigyintézésiikben,
nyomtatvanyokat és informéciot biztosit az ligyfeleknek, tigyfélfogadasi idén kiviil
informacids jelleggel mikodteti az tigyfélszolgélatot, :

~ kozremiikadik az tigyfelek elégedettségének mérésében,
~ kozremiikédik a hivatali elektronikus beléptetd rendszer miikddtetésében
7.3. Szocialis feladat- és hatasksrsk:

- &tmeneti segélyek intézése
- temetési segélyek intézése

- jovedelem kiegészits tAmogatasok

- aktiv kortak ellatasa

- lakékdrnyezet rendezetiségének ellenérzdse

- lakasfenntartasi tdmogatds

- kiztemetések intézése

- méltdnyos kbzgydgyellatas

- méltanyos dpolasi dij

- Igazolasok kiadasa a nemzeti eszkdzkezeld elbtti eljarashoz
- hulladékszallitasi dij aléli mentesség

- 70 év felettiek 50 %-os mentesitése a hulladékszallitasi dij aldl
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

- méltanyossagbol nyijtott rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény




- kiegészitd gyermekvédelmi timogatasok

- rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

- beiskolazasi segély intézése

- dvodaztatasi timogatas intézése

- kérnyezettanulmanyok elkészitése

- étkezési téritési dij kérelmek elbiralasénak elékészitése
- dpolési tAmogatas

- halmozottan hatranyos helyzet igazoldsa

- védend6 fogyasztd igazolds kiaddsa

- jogszabalyban meghatarozott gyamhatésagi feladatok

7.4. A szocidlis feladatokkal kapcsolatban ellatja az Esélyegyenldségi Bizottsag referensi =
feladatait az aldbbiak szerint:

=0sszedllitia a bizottsdgi meghivokat, el8késziti a hozzd kapcsoléds
anyagokat, B

=a napirendekhez elkésziti az elSterjesztéseket, kapcsolédd dokumentumokat,
iratokat, az elGterjesztések sordn figyelemmel kiséri a kapcsolédd
jogszabalyokat, illetve hatélyos 6nkorményzati rendeleteket,

=a bizottsag iilésén részt vesz o

=az {ilésen felvett hanganyag alapjan, jegyz6konyvet készit, amely tartalmazza a
napirendeket, a hozott hatirozatok sz6 szerinti szévegét, kiilén inditvanyra a
kisebbségi véleményeket is (a jegyz8konyveta  bizottsdg elndke és egy

tagja  irja ald),

=a jegyz&konyvet 5 munkanapon beliil megkiildi a jegyzének, Bl

=a bizottsagi jegyzOkonyvet a jegyz§ lattamozésa és kiilon utasitdsa alapjan ©
kiildi el az illetékes, t6rvényességi ellendrzést ellatd szervnek

=segiti és koordindlja a bizottsdg munkajat, ellitja az ezzel kapcsolatos ' -
hivatali teend6ket :

=kOzremilkodik a lejart hatéridejii hatdrozatok végrehajtasardl szolo
beszdmold  elkészitésében,

=a bizottsag 4ltal elbterjesztett KépviselS-testiileti hatarozatokat eljuttatja a -
felelésoknek és az érintetteknek,

=részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érintd kdzérdekii adatok frissitésében.

7.5. Anyakonyvvezet6 feladat- és hataskére:

— vezeti a sziiletési, hazassgi és halotti anyakdnyvet és ellatja az ezzel kapcsolatos -
feladatokat,



elvégzi az anyakdnyvi bejegyzések kijavitasat, teljesiti az utélagos bejegyzéseket,
kiallitja az anyak®nyvi kivonatokat,

vezeti az anyakdnyvi névmutatékat,
kozremiikdik csaladi események lebonyolitédsaban,
felvilagositast ad anyakdnyvi iigyekben,

ellatja a kilfoldi okiratok felterjesztésével kapcsolatos feladatokat, anyakonyvi
kutatasokat végez,

vezeti a népesség- és lakcimnyilvantartést,

ellitia az éllampolgdrsiggal kapcsolatos feladatokat, ezen beliil: honositassal, = _
visszahonositdssal kapcsolatos iigyeket, intézi az &llampolgarsag igazoldsa iranti AR
kérelmeket, lebonyolitja az 4llampolgarsagi eskiit,

7.6. Altalanos igazgatasi feladat- és hatéskorok:

7

Koordinélja és folyamatosan ellenérzi a mez86ri tevékenységet
ellatja a kozteriilet-hasznélat engedélyezéssel kapcsolatos feladatokat
ellatja a fakivagéssal, fasitassal kapcsolatos feladatokat.

ellatja az iktatdssal, postazdssal kapesolatos feladatokat,

ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat,

hatdsagi bizonyitvanyt, hatdsagi igazolast allit ki,

kozremikddik az orszéggyilési, a helyi dnkormanyzati nemzetiségi képviseldk és = -
polgarmester vélasztisdval és a népszavazassal kapcsolatos jogszabalyokban
meghatarozott feladatok ellatdsaban. o

kozremiik6dik a birtokvédelmi ligyek intézésében,

kivizsgalja az allattartassal kapcsolatos lakossagi panasziigyeket,
ellatja a Ptk. hatdlya alé tartoz¢ iigyeket,
ellatja a kdzmunkéval kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

ellatja a polgarmester allamigazgatési feladat és hataskorébe tartozé, polgari védelmi -
feladatokat,

szociélis statisztikak készitése, gylijtése, tovabbitisa,

id6sekkel kapcsolatos érdekvédelmi tevékenység szakmai segitése,



7.7. A koztertilet-feliigyeleti feladat és hataskérsk:

— a varos kozteriiletein a kozteriilet-feliigyel6k egységes egyenruhdban, hivatalos |

személyként tSrténd jarbrszolgalat keretében:
=ellendrzi a kzteriiletek jogszer(i hasznalatat,

=felligyeli a kozteriileten folytatott, engedélyhez, illetve utkezeldi

hozzéjarulashoz kitétt tevékenységek szabalyszeriiségét,

=megel6zi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankcionalja

a kozteriiletek rendjére és tisztasagéra vonatkozo, jogszabaly altal tiltott
tevékenységet,
=kozremiikddik a kdzteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében,
=kozremiikddik a kdzrend, a kézbiztonsag védelmében,
=kdzremiikddik az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

=kozremiikddik a koztisztasdgra vonatkozé jogszabélyok végrehajtasanak

ellenbrzésében,

=kozremikddik dllat-6s novény- egészségiigyi, valamint eb rendészeti

feladatok ellatasban,

=folyamatosan ellenérzi a kdzterilletek rendjére vonatkozo Onkormanyzati CEEn
rendeletek eléirdsainak betartdsét, valamint az azokban meghatérozott Gl

kotelezettségek teljesitését.

7.8 : Az iparral és kereskedelemmel kapcsolatos feladatkor:
- 3,5 tonna feletti parkolasi engedélyek kiad4sa
- bejelentésre koteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba vétele
- mikddési engedélyek kiaddsa
- széllashely adoi tevékenység engedélyezése
- vésir, piac, bevasarlokdzpont engedélyezése
- tarsashdz kezel6 tevékenység
- zenés- tancos rendezvények engedélyezése
- lizletek éjszakai nyitva tartisanak ellen8rzése
- szocpol tigyintézés
- kézteriilet- hasznélat engedélyezése
- telepengedélyezési eljardsok lefolytatisa

10.1. Nevelési-oktatasi, kulturalis, egészségligyi, kozigazgatasi, kozbiztonsigi-, ifjusigi- és -

sport teriilettel kapcsolatos feladat- és hataskérsk:

- tervezetet készit az iroda feladatkorébe tartozé alapvets stratégidkra, koncepcidkra

azokat karbantartja, végrehajtatja
- dontésre elékésziti az oktatasi, kulturélis jogszabalyokban el8irt j egyz6i feladatokat
- ellétja a kotelezd adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

— Nevelési-oktatasi, kézmiivel6dési-, kdzgytijteményi intézményekkel kapcsolatot tart,
ennek keretében

=tjékoztat a jogszabalyi véltozasokrél, segft azok értelmezésében, kiilsnds >

tekintette]l a munkajogi szabélyokra,




=intézményvezetdi értekezleteket szervez,

=gyiijti és kozzéteszi a kozérdekii helyi oktatasi, kulturalis élettel kapcsolatos -
informacidkat,

=nyomon kOveti a pélyazati lehetSségeket, szilkség esetén részt vesz az
el6készitésitkben, végrehajtasukban,

=kOzvetitd szerepet tolt be az illetékes minisztériumok és az intézmények

kozott, ,
=gyljti, ellendrzi az intézmények statisztikajat, munkatervét, pedagdgiai
programjat, SZMSZ-ét, min8ségiranyitasi programjat, azokat :

j6vahagyasra elSkésziti,

=¢vente  beszdmoltatja az  intézményeket éves  tevékenységiikrdl,
munkatervilkrél,

=felkérés esetén ellatja a diszoklevéllel kapcsolatos feladatokat

=kapcsolatot tart a nevelési, oktatdsi tevékenységgel Osszefliggd -
magankezdeményezésekkel, illetve nem  6nkormanyzati fenntartist G
intézményekkel

segiti a kulturdlis és kdzmiivel6dési szolgaltatas ell4tasat,

kapcsolatot tart a vérosban miikdd8 kulturlis és kozmiivelédési feladatokat ellats ° S
szervekkel, civil szervezédésekkel, egyhdzakkal, az 6nkorményzati szervek esetében o
részt vesz a tevékenységek koordinalasaban,

figyelemmel kiséri a kiilonb6zé kozmiivelddési palyazatokon elnyert pénzeszkdzok ; ‘
felhasznalasat,

kapcsolatot tart a kozbiztonsagi feladatot ellaté intézményekkel, szervekkel, e
rendérséggel, tlizoltosaggal, polgarérséggel, gylijti beszamolbikat, szilkség esetén
részt vesz gazdalkodéssal kapcsolatos koordinalasukban '

részt vesz az intézményvezetdi palydzatok eldkészitésében,

kapcsolatot tart a vdrosban miikddé sportlétesitmények tizemeltetdivel,

segiti a sport szakszovetségek tevékenységét,
részt vesz a szabadids és didk sportrendezvények szervezésében,
ellatja az Snkorményzat ifjusagi feladatainak koordinélasat,

segiti a vérosban miikodé ifjisagi, didkszervezetek, ifjuséggal foglalkozé szervek,
civil szervezetek tevékenységét, '

3

segfti a régios kapcsolatokbdl adodé feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart az iroda feladatkdrének megfelelé 4gazati minisztériumokkal, -
regionalis szervezetekkel,



— figyelemmel kiséri az uniés és més nemzetkozi pélyazati kifrdsokat, segiti a :
palyézatokon valo részvételt,

- kozremiikddik a kdzérdekii informécidk, hivatali hirek gylijtésében, sajtészervekhez :
torténd tovabbitasaban,

— kozremikodik a képviseldk tiszteletdijaval, vagyonnyilatkozataval kapcsolatos i
adminisztrativ feladatok ell4tasaban,

— kozremiikodik az egészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatdsaban, statisztikdk
keészitésében, kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, hézirvosokkal,

— Ko&zremiikédik referens Gtjan a Térsult Onkormanyzatok ,,Egyiitt” Segitdszolgalata )
fenntartéi munkéjéban: eléterjesztések készitése, jegyzokonyv-készitése, kivonatok Y
hatarozatok készitése, tovabbitasa,

- kozremiikodik a teriiletet érinté szabélyzatok elkészitésében,

— vizsgélja tSrvényességi szempontbdl az Atruhdzott hataskdrgyakorlds soran hozott '
dontéseket, ‘

— tajékoztatdt készit a teriiletét érinté fontosabb jogszabalyi rendelkezésekral.

10.2. A nevelési-oktatasi, kulturlis, kdzmiivel8dési, kézgytijteményi, kozigazgatési, =~
ifjusagi, sport, kisebbségi, feladatokkal kapcsolatban ellitjia az Emberi Erdforrds S
Bizottsag, a Szlovik Nemzetiségi Onkorményzat, a Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat, a -
Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat referensi feladatait az alabbiak szerint:
=0sszeallitia a Dbizottsagi meghivékat, elékésziti a hozza kapcsoldds
anyagokat,
= torvényességi szempontbdl vizsgalja a bizottsagi, testiileti elSterjesztéseket, &
=a napirendekhez elkésziti az elbterjesztéseket, kapcsolédé dokumentumokat,
iratokat, az el6terjesztések soran figyelemmel kiséri a kapcsoléds -
jogszabélyokat, illetve hatdlyos énkorméanyzati rendeleteket, Tu
=a bizottsdg Ulésén részt vesz/ képviselé-testilleti napirend indokolja, a = . -
Képviselé-testiilet iilésén,
=az lilésen felvett hanganyag alapjan, jegyzékonyvet készit, amely tartalmazzaa -
napirendeket, a hozott hatrozatok sz6 szerinti szovegét, kiilsn inditvanyra a
kisebbségi véleményeket is (a jegyz8kényveta  bizottsdg elndke és a -
bizottsag egyik tagja irja ala), ‘
=a jegyzOkonyvet 5 munkanapon beliil megkiildi a jegyz6nek,
=a bizottsagi jegyz&konyvet a jegyzd lattamozésa és kiilon utasitasa alapjan .
kiildi el az illetékes, torvényességi feliigyeletet ellété szervnek. A jegyz8konyv j
mind postai, mind elektronikus Gton megkiildésre keriil.
=segiti és koordinilja a bizottsdg munkajét, elldtja az ezzel kapcsolatos
hivatali teend6ket .
=kozremikddik a lejart hatdridejli hatdrozatok végrehajtasarél szolé
beszamold  elkészitésében,




=a bizottsdg altal elSterjesztett Képviseld-testiileti hatdrozatokat eljuttatja a °

felel6stknek és az €rintetteknek,
=részt vesz a honlapon szerepld, tertiletet érinté kozérdekii adatok frissitésében

10.3. A személyzeti iigyekkel kapcsolatos feladat és hatéskore:

~  a kézremiiksdik a Képvisel-testiilet, a polgarmester és a Jjegyz hatéskorébe tartozé |
munkéltatéi jogok gyakorldsdban, az egyéb személyzeti feladatok elldtisdban, .

valamint vezeti az el&irt nyilvantartisokat,

— a Polgirmesteri Hivatal koztisztvisel 6, tigykezel6i, fizikai alkalmazottai, kézhasznti

munkasok,  pélyakezdék, egyéb  munkavallalok é&s  az dnkormanyzat

intézményvezet8inek, részben 5nalldan gazdalkod6 intézmények kdzalkalmazottainak L

személyi anyagét, elkésziti, kezeli, nyilvantartja és tarolja az aldbbiak szerint:
=adatnyilvéntarté lap
=8néletrajz
=erkélcsi bizonyitvany,
=eskiiokmany,
=kinevezés, annak maédositisa (kdztisztviselsi kinevezés)
=besorol4srél rendelkezs iratok,
=visszatartasré] rendelkez irat,
=4thelyezésrél rendelkezd irat,
=mindsités, telj esftményértékelés,
=a kdzszolgalati Jjogviszonyt megsziinteté irat,
=a hatalyban 1év§ fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,
=a kbzszolgalati igazolds masolata,
=vezetdi megbizas és annak visszavonasa,
=cim adoményozss,
=5 évnél nem régebbi fénykeép,
=iskolai végzettségek,

~ ellafja a személyi anyagok iktatdsat, és az érintettekhez torténd eljuttatasat,
— bérszdmfejtéssel kapesolatban a MAK illetékes igazgatosagaval kapcsolatot tart

— adminisztrativ feladatai keretében:

=szervezi a hivatal vezetSinek &s koztisztviselSinek tovabbképzését, 1.

tovabbképzési tervet készit,

=vezeti a szabadsig nyilvantartasokat, elkésziti az éves szabadsagoldsi .

Utemtervet, vezeti a rendkiviili munkavégzést és egyéb munkaidé kedvezmény
nyilvantartasat,
=el6késziti, szervezi, nyilvéantartja a kéztisztviselsi vagyonnyilatkozatokat,

=elldtja a kdzmunkaval, palyakezdSkkel kapcsolatos feladatokat, pélyazatot .

nyijt be az illetékes szervhez foglalkoztatasuk tAmogat4sara,
=az adatvédelmi és kbzszolgalati szabalyzat, esélyegyenl8ségi terv frissiti,
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6. figgelék

A Hivatal munkarendje és tigyfélfogadasi rendje

1. A hivatal dolgozéinak munkarendje: heti 40 6ra.
A hivatalos munkaidé:

HEtf6t61 — cstitortokig 7,30 — 16,00 6raig Ebédid6: 12,00 — 12,30 6raig
Pénteken 7,30— 13,00 éraig
2. Aztgyfélfogadés rendje:
- hétfo 13,00 - 16,00 6raig
— szerda 8,00 - 12,00 éréig, 13,00-16,00 6raig
— péntek 8,00 — 12,00 6raig

3. Okmanyiroda tigyfélfogadasi rendje:

- hétfs 8,00 — 18,00 o6raig
— kedd ZARVA
~ szerda 8,00 — 16,00 o6raig
—  cslitortok 8,00 - 16,00 6rdig
— péntek ZARVA

4. Aztigyfélszolgalati iroda folyamatosan tart tigyfélfogadast.

5. A valasztott és kinevezett vezetdk tigyfélfo gadasi rendje:

— apolgarmester minden szerd4n 8,00 — 12,00 oraig

— alpolgdrmesterek:
Pélinkdsné Baldzs Tiinde: minden szerdén: 8,00 — 12,00 oréig
Szandhofer Jénos: a hénap masodik keddjén: 10,00-12,00 éraig
Zelendk Andrés:

— ajegyz6 minden szerdan 8,00 - 12,00 6raig

6. Oktatasi és Ifjusdgi Szolgaltatd Iroda Ugyfélfogadasi rendje:

— hétf 8,00 -16,00 oraig
— kedd 8,00-16,00 6raig
— szerda 8,00-16,00 6raig
— cslitortok 8,00 -16,00 oraig
— péntek 8,00-12,00 6raig

A rendkivili munkarendrdl és tigyfélfogadasi rendrdl, - a képviseld-testiilet altal elrendelt
igazgatasi sziinetrél - a jegyzé kiilon utasitasban rendelkezik.
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7. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérsk

A koztisztviselok jogallasardl szol6 1992. évi XXIII. torvény 22/A § (8) bekezdése, valamint
a2007. évi CLIL térvény (tovabbiakban e mellékletben: torvény) 4. § a) pontja alapjan a
kovetkezok szerint allapitja meg a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard
munkakérket,

)

2)

3)

4)

5)

6)

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban 4ll6 személy, aki -
Onalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben,

kozbeszerzési eljaras soran,

feladatai elldtasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkiilénitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésti eldirdnyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

egyedi édllami vagy 6nkormanyzati tamogatésrél valé déntésre irdnyuld eljaras
lefolytatdsa sorédn, vagy

allami vagy 6nkormanyzati tamogatasok felhasznaldsénak vizsgélata, vagy a
felhasznélassal valé elszamoltatas soran.

A fentiekben foglaltaktl fiiggetleniil vagyonnyilatkozat tételére kételezett, a vezetsi
megbizassal rendelkezé koztisztviseld.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok létesitése esetén a
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek az esedékesség évében jinius 30-ig készitik

el vagyonnyilatkozatukat.

A vagyonnyilatkozatokat a jegyz a személyzeti ligyintéz6 kozremiikodésével gytjti
be, illetve gondoskodik azok &rzésérél.

Jelen fiiggelékben nem szabalyozott kérdésekben a torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.
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