Dabasi Polgarmesteri Hivatal

Ugyrendje
Hatalyos: 2021. jalius 1-t6l

kozigazgatasi szerv vezetdje
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Magyarorszag helyi Gnkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdésében
kapott felhatalmazés alapjan, az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény és az annak
végrehajtasardl szold 368/2011.(XI1.31.) kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan a Dabasi

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

L fejezet

Bevezet6 rendelkezések

Az tigyrend személyi hatalya a Hivatalnal kozszolgdlati jogviszonyban allo koztisztviselSkre,
tigykezelékre (a tovabbiakban egyiitt: koztisztviseld)és a Munka torvénykonyve hatélya alatt allokra

terjed ki.

A Szabélyzat személyi hatilya kiterjed a Kttv. 225/A. §. alapjan a polgérmester, alpolgarmester

foglalkoztatasi jogviszonyéra vonatkozd kiilonos rendelkezésekre is.

I1. fejezet
Hivatal hataskorébe tartozo feladatok

1. Ugyiratkezelés, iigyintézés:

A hivatal iigyiratkezelése részben kdzpontositott. A beérkez6 ligyiratok iktatdsat é€s kezelésiik
legfontosabb teendbit az iktatdk végzik. Az alszdmozast, az ligyiratok lezarasat az ligyintézok
végzik az ASP rendszerben. Az iktatds szamitdgépes nyilvantartassal torténik.

Az ligykezelk iktatasi és ligyirat kezelési feladatainak megoldaséhoz a jegyz6 adhat utasitast.

Az ligyintéz8k az ligyeket az ligyintézési hataridén beliil ktelesek elintézni.

2. A hivatal tigyiratkezelése:

A Polgarmesteri Hivatal cimére érkez6 kiildeményeket az iktatd bontja ki.

A postat a polgarmester — tavollétében a jegyz6- szignalja ki, majd az iktato az illetékes

ligyintéz6 részére eljuttatja az ligyiratot:

e a siirgds intézkedést igényld iigyeknél az iratra feljegyzi a slirgds szot,
=] o O o

hatarid6é megjelolése mellett,
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o induld iigyeknél kotelezden, folyamatban 1évd iigyeknél sziikség esetén

feltiinteti az iraton a leglényegesebb utasitdsokat,

o amennyiben az iigyfél személyesen nyujtja be a beadvanyat, illetve a
kiilszolgalatot teljesité {igyintézd személyesen hozza be az érintett iratot,

érkeztetés végett a napi postahoz kell csatolni,

e valamennyi kiilsé szervtél érkezd, tovabba sajat kezdeményezésére induld

ligyek alapiratat be kell iktatni, a hozza érkezd egyéb iratot szerelni kell,

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

csatolni,

nem kell beiktatni a hivatalon beliili levelet, a meghivokat, a tdjékoztato

jellegli, csupéan tudomasulvételt igényld iratokat,

A polgarmesteri és jegyz6i utasitisokat — fészdmra torténé iktatds utdn — évente kezd8ds,

folyamatos sorszamozéssal egységes jelolést alkalmazva kell kiadni.
Az iratokat 2 évig kézi irattdrba, majd a kdzponti irattarba kell megérizni.
Az iratok irattdrozasét és selejtezését a vonatkozo szabalyok szerint kell elvégezni.

A hivatal egészére vonatkozéan a jegyzd feliigyeli az ligyiratkezelés és kiadmanyozds rendjét,

indokolt esetben megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A hivatal iratkezelését és a kiadmanyozas rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

3. Utalvanyozasi jog, cégszerli aldirdsa:

A polgarmester amennyiben jogszabdly eltéréen nem rendelkezik, minden onkormanyzati
kifizetést jogosult utalvdnyozni. A polgdrmester tavollétében az utalvanyozasra az

alpolgarmester jogosult.

A Polgarmesteri Hivatal esetén a jegyz0 jogosult az utalvanyozasra.
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A polgéirmester a fentieknek megfelelden killon utasitdsban szabalyozza a pénziigyi és
utalvanyozasi jogosultsagot.

Cégszerfi alairdsra a bejelentett személyek a bejelentésben szereplé médon jogosultak.
Részletszabalyokat a Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, pénziigyi

ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hatdskori rendjének szabalyzata tartalmazza.

4. A dolgozok szabadsiganak engedélyezése, nyilvantartdsa:

A szabadsag kettdnél tobb részletben csak a dolgozo kérésére adhaté ki.

A szabadsagot az esedékességének évében kell kiadni. A munkéltaté kivételesen fontos
gazdasdgi érdek esetén a szabadsigot legkésébb a targyévet kovetd januar 31-ig, a
munkavéllalé betegsége, vagy a személyét érint6 més elhdrithatatlan akadaly esetén az
akadalyoztatds megsziinésétsl szdmitott 30 napon beliil adja ki, ha az esedékesség éve eltelt.
A szabadsigolasi tervet ugy kell, hogy elkészitsék, hogy a hivatal miik6dését, az dgazaton
beliili folyamatos ligyintézést, az iigyfelek fogaddsat a szabadsdgok igénybevétele nem
akadalyozhatja, az tigyintézés szakszer(iségének, gyorsasdginak kovetelményi szintjét nem
csokkentheti.

Minden dolgozé kételes a szabadsag kérelmét a szabadsag megkezdése elétt legalabb egy
héttel az engedélyeztetésre jogosultnak benytjtani.

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

A hivatal dolgozéi illetve intézményvezetSk szabadsag-nyilvantartdsit a személyzeti
ligyintézd vezeti.

Talmunka végzésének ellentételezéseként a szabadid6t a szervezeti egység vezetdk
engedélyezik.

A jelenlétet az elektronikus beléptetd rendszer munkaidd nyilvéntaﬁz’xsi szoftverje igazolja

A napkdzbeni tivozasokat a tivozasi naploba kell rdgziteni, mely tartalmazza a tdvozas idejét,
a visszaérkezés idejét és a tavozas indokat.

A szervezeti egység vezetSk a titkdrsigon jelzik az id6t és az okot, mely sziikségessé teszi
tavozasukat a hivatalbol

Kozszolgalati Szabalyzat tovabbi szabalyokat tartalmaz.
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5. Bélyegz6 nyilvantartds, a bélyegzék hasznalata:

A bélyegzb megrendelése az informatikus feladata.

A hasznilatba adott bélyegz6krél az informatikus nyilvantartast vezet. A nyilvantarté a
hasznalatba adott bélyegzék meglétét évente koteles ellendrizni.

A bélyegz6 kezel6 anyagi, fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik a bélyegzd jogszerli
hasznalataért.

Ha valamely dolgozé a rébizott bélyegzdt elvesziti, arrdl a szervezeti egység vezetdnek
irasban kételes jelentést tenni.

A vezetd koteles az elvesztés koriilményeit és a dolgozé feleldsségét megvizsgalni.

Amennyiben a vezetd veszti el a bélyegzét, a feleldsség megallapitasa a jegyzot terheli.
A felelésség megéllapitasatdl fiiggetleniil meg kell keresni a gondnoksagnak azt a szervet, aki

a bélyegz6 megsemmisitési eljarast lefolytatja.

Az elhasznélédott, megrongalddott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a gondnoksagnak vissza
kell adni, aki azt jegyz6konyv felvétele mellett megsemmisiti.

A jegyz6konyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni.

Ha megsziinik a bélyegzét kezelé dolgozdé munkaviszonya, a bélyegzd visszaadasat az atvevo

nyilatkozaton igazolni kell.

6. Gépkocsi igénylés:

A szervezeti egységek a titkarsagi tigyintéz6tél igényelhetnek gépkocsit az ott meghatarozott
nyomtatvanyon. A gépkocsi igényléseket a szervezeti egység vezetdje, illetve a jegyzd
hagyjak jova.

A szervezeti egység vezetdi tekintetében, illetve rendkiviili esetekben kozvetleniil a jegyzOhoz

kell fordulni.

A gépkocsi igénylések részletes szabalyairdl a jegyzé kiilon utasitasban rendelkezhet.
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7. Telefonhasznalat:

A Dabasi Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezd mobil és vezetékes telefonokrdl kizérdlag csak

hivatalos beszélgetés folytathatd.

A mobil késziilékek hasznalata csak akkor hasznélhato, ha az azzal torténd telefonalds koltsége

kedvez6bb.

A telefonokat kizdrolag a hivatal dolgozoi hasznalhatjak.

A telefonok haszndlata soran ligyelni kell a hivatali tulajdon védelmére. A mobil
késziilék elvesztése, megsemmisiilése esetén a késziilék értékét a hasznalatra atvevo
munkatérs a Polgdrmesteri Hivatal részére kételes megtériteni.

A telefonhasznalat részletes szabalyairol kiilon szabalyzat rendelkezik.

8. Ivoviz biztositas:

A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény és az 5/1993.(X11.26.) MiiM. rendelet alapjan a
Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és munkavéllaléi részére dsvanyvizet (szénsavmentes vizet)

biztosit.

Munkaidejiik jelentds részében szabadtéri munkét végz$ koztisztviseléknek és munkavallaloknak

védbitalt biztosit.

9. Beléptetd rendszer hasznélata:

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

A dolgozok a napi munkakezdéskor, a napkdzbeni tdvozasokkor, a munkavégzés végén
kotelesek a magneskartya hasznalatira. A napkdzbeni tdvozasokat a vezetd tdjékoztatasat
kdvetben, a tavozasi naploba kell rogziteni, mely tartahﬁazza a tavozds idejét, a visszaérkezés
idejét és a tavozds indokat. A dolgozok kotelesek a Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalatat

tajékoztatni taivolmaradasukrol.
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A névre sz616 magneskartyakat a dolgozok részére az informatikus adja ki.
Az elektronikus beléptetd rendszer munkaid$ nyilvantartasi szoftverjével kapcsolatos

feladatokat az informatikus és az Ugyfélszolgélat latja el.

10.A Polgarmesteri Hivatal iigyrendjének szerves részét képezik a kovetkezé mellékletek:
1.melléklet: A Polgarmesteri Hivatal bels§ szervezeti egységeinek feladat €s
hataskori jegyzéke
2. melléklet: Alapito okirat

3. melléklet: A koltségvetési tervezési és végrehajtasi technikak

folyamatabréja

4. melléklet: A hivatalon beliili egyiittm{ikddés folyamata, az tigyfél

elégedettség mérése

Dabas, 2021. julius 1.
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1.melléklet: A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladat és hataskori
jegyzéke
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1.Gazdasagi Iroda feladat- és hataskore:

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

— akoltségvetés tervezésével kapcsolatban:

elkésziti az éves koltségvetési javaslatokat,  Osszehangolja  az

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

e elszamol a normativ és normativ kétott  felhasznalasa allami
timogatasokkal.

— akoltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

elkésziti a hivatal szamlarendjét, szamviteli politikdjat, valamint a
gazdalkodashoz kapcsolodé — a szamviteli torvényben és végrehajtdsara
kiadott kormdnyrendeletben elirt — belsé szabalyzatokat,

gondoskodik az eldirt pénziigyi nyilvantartdsok szabalyszer(i vezetésérdl,
kezeli az 6nkormanyzat szamlait,

gondoskodik a bevételek beszedésérél és a kiadasok teljesitésérdl,

a Képviseld-testiilet dontése alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad

rom

pénzeszk6zok kamatoz6 betétként torténd elhelyezésérdl,

havi informécids jelentést készit a Magyar Allamkincstér illetékes igazgatésdga
felé,

elkésziti az éves koltségvetés modositasara vonatkozé javaslatot,

osszehangolja a féléves és éves beszamoldjelentés Osszedllitdsaval
kapcsolatos munkdlatokat és gondoskodik a beszdmoldk hatariddre
torténd elkészitésérol

gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasarol,

elokésziti a gazdalkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos Képvisel6-
testiileti el6terjesztéseket,

vezeti az analitikus nyilvantartasokat

beszedi az onkormanyzati bérlakdsok lakbér és viz dijait, munkaltatoi és
egyéb kolesonoket

beszedi a mez60ri jarulékokat,
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— azellenbrzés és iranyitds korében:

o elkésziti az éves ellendrzési munkatervre vonatkozd javaslatot, gondoskodik
az  ellendrzések maradéktalan végrehajtasardl,

o cllatia az oOnkormdnyzat irdnyitdsa ald tartozoé intézmények pénziigyi-
gazdasagi ellendrzését,

— bonyolitja a vagyonbiztositasi tigyeket,

— el6késziti és lebonyolitja a nagy értékli targyi eszk6zok beszerzését, nyilvantartja a

targyi eszkdzoket az erre rendszeresitett programon keresztiil

~ elldtja a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, kimutatasok és statisztikdk vezetését és

tovabbitasat,
—  kozremiiksdik a teriiletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

— vizsgalja torvényességi szempontbdl az atruhdzott hataskorgyakorlds soran hozott

dontéseket,
~ tajékoztatdt készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrol

— kozremikodik az Onkormanyzati alapitisi gazdasagi tarsasagoknal, kozhaszni
szervezeteknél tulajdonosi iranyitasban, vizsgélja és ellenérzi a Képvisel6-testiilet 4ltal

meghatérozott és az éves iizleti tervekben foglalt feladatok megvaldsitasat.

— kozremiikodik a lejart hataridejli hatérozatok végrehajtasarol szolé beszamold

elkészitésében,
— részt vesz a honlapon szerepl®, teriiletet érint6 kdzérdeki adatok frissitésében

- hazipénztar kezelése

1.2. A Varosfejlesztési Iroda a Gazdaségi Iroda szervezetén beliil miikddik.
A Virosfejlesztési Iroda feladat és hataskore:

— felméri és nyilvantartja az Onkormdnyzat ingatlanvagyonat, vezeti az ingatlan-
tulajdonvaltozasokat, vezeti az ingatlanvagyon katasztert, informaciot ad az arra

jogosultak részére,
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vezeti és nyilvéantartja az ingatlanokat terheld, illetve megilletd kotelezettségeket,

terheket, jogokat, jogosultsagokat,

elékésziti az ligyrendben megjeldlt belsd szervezeti egységek éltal kialakitott tizlet-,
lakd-, gardzstelkek és egyéb ingatlanok, foldteriiletek, foldrészletek elidegenitését,

cseréjét, ezen ligyleteket lebonyolitja,

ellatja a nem lakascéli helyiségeknél az elidegenitéssel kapcsolatos, valamint a
bérbeaddi feladatokat, hasznositja a belteriileti be nem épitett foldteriileteket, a

kozteriilet céljara 4t nem adott ingatlanokat, a bel-és kiilteriileti termofoldteriileteket,

elkésziti a vagyonhasznositdshoz kapcsolodd szerzédéseket, megallapodésokat,
figyelemmel kiséri a vagyonhasznositasbol szarmazé bevételeket, gondoskodik a

pénziigyi teljesitések érvényesitésérol

nyilvantartja és kezdeményezi azon kovetelések és jarandosagok érvényesitését,
melyek az 4llam vallalkoz6éi vagyondnak privatizalasaval Osszefiiggésben az

énkormdnyzatot megilletik (belteriileti foldek, megsziind, 4 nem alakult 4llami

vallalatok vagyoni hanyada),

részt vesz és kozremiikddik az Snkormanyzat éves koltségvetése elOkészitésénél a
vagyoni bevételek (véllalkozasi, felhalmozasi és tokejellegii, pénziigyi befektetések
hozamai, portfolié értékesitése, privatizacidés bevétel) és a véllalkozo6i vagyon
miikddtetéséhez, intézményi feldjitasdhoz és energia felhasznalasahoz kapcsolodo

pénziigyi kiad4sok megtervezésében,

a kijelslt dolgozok utjdn segiti a nyertes projektek végrehajtasat, koordindlja a

projektértekezleteket
elszdmol a hazai és unids forrasbol szarmazo tamogatasokkal

elvégzi a megvaldsult projektek esetében a fenntartasi idészakban sziikséges
feladatokat-éves fenntartdsi jelentések készitése, bekiildése, helyszini ellendrzések

szervezeése, sziikséges hianypotlasok bonyolitdsa

koordinalja és 6sszefogja az 6Snkormanyzat més szervezeti egységeinek palyazatirasat,

sziikség esetén segiti az 6Snkormanyzat intézményeinek palyazatirasat,
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— megszervezi és ellatja a megiiresedett lakoingatlanok és bérlakdsok hasznositasat,
valamint intézi e korben a kiilon dnkormdnyzati rendelette] a feladatkdrébe utalt

ligyeket,

— javaslatot tesz a telepiilésfejlesztési stratégidra, kozremiikodik a vérosfejlesztéssel

kapcsolatos fontosabb programok, stratégiak elkészitésében,

— részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepci6 és a teriiletrendezési tervek

osszehangoldsaban, a Miszaki Irodaval egytittmiikddve ellatja a telepiilés rendezési

rrrrr

feladatokat,

— részt vesz a koOzbeszerzési eljardsok lebonyolitasaban, koézbeszerzési szabdlyzat

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

o részt vesz a feladatkdrébe tartozd rendeletek, szabalyzatok megirdsaban,

eldterjesztések készitésében,

o kozremitkddik a lejart hatdridejii  hatdrozatok végrehajtasarol sz6lo

beszamold elkészitésében,

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

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

Bizottsag referensi feladatait az aldbbiak szerint:

o Osszedllitia a bizottsagi meghivokat, elkésziti a hozza kapesolodo

anyagokat,

» a napirendekhez elkésziti az eléterjesztéseket, kapesolédéd dokumentumokat,
iratokat, az elOterjesztések sordn figyelemmel kiséri a kapcsolddd

jogszabalyokat, illetve hatalyos énkormanyzati rendeleteket,
e a bizottsag ilésén részt vesz

e az iilésen felvett hanganyag alapjén, jegyz6konyvet készit, amely tartalmazza a

napirendeket, a hozott hatdrozatok sz6 szerinti szoveget, kiilon
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inditvanyraa kisebbségi véleményeket is (a jegyz6konyvet a bizottsdg elndke,

valamint a bizottsag egy tagja irja ald),
o ajegyzOkonyvet 5 munkanapon beliil megkiildi a jegyzdnek,

o a bizottsagi jegyzOkonyvet a jegyz lattamozésa és kiilon utasitdsa alapjan

tolti fel az njt-re.

e segiti és koordindlja a bizottsdg munkéjat, ellitja az ezzel kapcsolatos

hivatali teenddket

e a bizottsag altal elSterjesztett Képviseld-testiileti hatdrozatokat eljuttatja a

felelstknek és az érintetteknek,

2. A Miiszaki Iroda feladat- és hataskore:

2.1. A Virosiizemeltetéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok:

~ részt vesz a telepiiléspolitikai, fejlesztési és iizemeltetési, valamint az OSnkorméanyzat
ingatlanvagyon-gazdalkodési programjénak el8készitésében és egyeztetésében, tovabba az

4dgazati koncepci6 telepiilést érintd részeinek dsszehangoldsaban,
— javaslatot tesz a telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos tervezési feladatokra,

— egyiittmiikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd ¢és
alkalmazd intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatdsagokkal, valamint a
telepiilésrendezési tervek véleményezési eljardsaban vélemény nyilvéntartasra jogosult

mas allamigazgatasi szervekkel,

—~ feladat-és hatdskorét érinté részletekre vonatkozodan tdjékoztatast ad a Képviseld-
testiiletnek az egyedi épitményekkel &sszefliggh — a hatdsagi dontést megel6z0 —

egyeztetési eljarasban,

— koordindlja és folyamatosan figyelemmel kiséri az Gnkormanyzati intézmények
energiafelhasznaldsat, a lakossdgi energiaellatdst, kapcsolatot tart a helyi

energiaszolgaltatokkal,

— a kozvilagitassal Osszefiiggd feladatokat koordinalja, biztositja a végrehajts

ellendrzését,
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feliigyeli és irdnyitja a temetOk lizemeltetését, és a varos zoldfeliileteinek kezelésct

gondoskodik a koztemetdk fenntartdsardl, elésegiti a kotelezd kéményseprdi

tevékenység ellatdsaval kapcsolatos munkalatok elvégzését,
elékésziti és eldterjeszti a kozteriiletek elnevezésére vonatkozo javaslatokat,

felméri és nyilvantartja az intézmények és a nem lakds célu helyiségek feltjitasi
igényeit, elékésziti, lebonyolitja, és miiszakilag ellenérzi az Onkormdnyzati és

intézményi felujitasokat,

biztositja a miiemlékvédelem és a telepiilésrendezés, a telepiilésfejlesztés Ssszhangjat,

ellatja az 5nkorményzat miiemlékvédelmi tevékenységének szakmai feladatait,

ellitja az onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szakmai

feladatait,

ellatia az idegenforgalmi fejlesztések vérosi szintli koordinaciéjaval kapcsolatos

feladatokat,

szakmai segitséget nydjt ©Onkormédnyzati tulajdoni ingatlanok elidegenitésére

vonatkoz6 péalyézati kiirasok elkészitéséhez,

kozremiikodik a téli ho eltakaritasi és sikossdg elleni védekezéssel kapcsolatos terv

kidolgozasaban,
kozremiikodik a telepiilési bel és csapadékviz elvezetésének megoldasiban
ellatja az els6fok atligyi hatosagi feladatokat

részt vesz az Onkormdnyzati tulajdont érintd tulajdonosi és kozatkezel6i
hozz4jarulasok kibocsdtdsdnak elokészitésében, ennek érdekében kapcsolatot tart a

mindenkori kézteriilet-feltigyelettel,

ellatia. a Képviseld-testiilet 4ltal  elhatdrozott ~onkormanyzati fejlesztések
megvaldsitasaval kapcsolatos beruhdzoi feladatokat, ezen tevékenységéhez megbizas

alapjan kiilon lebonyolito szervezetet vehet igénybe. Ennek soréan:

e kidolgozza az érdekeltek bevondsaval a fejlesztésekre vonatkozd beruhdzasi

javaslatokat, programot,
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javaslatot tesz a vonzaskdrzeti telepiilésekkel valé egyiittmiikddésre, kozos

érdekeltségli fejlesztési célok megvaldsitasa esetén,

e gondoskodik a munkik vallalatba adaséhoz sziikséges kozbeszerzési vagy

més versenyeztetési feladatok lebonyolitdsarol,

e részt vesz a beruhazdsok megvaldsitdsanak szervezésében, koordinaldsaban,

ellenbrzésében,

e részt vesz a beruhdzasok miiszaki 4tadas-atvételi, hasznalatbavételi

eljarasain,
o intézi az lizembe helyezéssel Gsszefiiggd teendbket,

o részt vesz a garancidlis feliilvizsgdlatokon, kdézremikodik az esetleges

szavatossagi igények érvényesitésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
részt vesz az 6nkormanyzat koltségvetési tervezetének kidolgozésaban,

részt vesz varosfejlesztési feladatokat érintd gazdasidgi megéllapoddsok

el6készitésében,

elldtja az Onkorményzati beruhdzésokhoz, épitési telekalakitasokhoz kapcsolodo

teriiletrendezési, teriilet-el6készitési feladatokat,

kézremiikodik a teriiletrendezési tervek el§irdsai alapjan épitési tilalom vagy
korlatozas alatt 4ll6 ingatlanok megvésarlasdval vagy kisajatitdsanak elOkészitésével

kapcsolatos feladatokban,

elldtia a magénerds lakossagi Ut-és kozmiiépitések szervezésével kapcsolatos

képviseld-testiileti rendeletben meghatarozott feladatokat,

véleményezi a géazelosztd  hélozatok, gazbekotési tervek — egyszerisitett

tanulmanyterveit,

ellatia a helyi jelentéségli természeti értékek védelmét, a kdmyezetvédelemmel

kapcsolatos nem hatésagi feladatokat,
elldtja a zoldfeliilet-gazddlkodas szakmai iranyitasat, koordinalasat,

ellatja a véros kozlekedési rendszerének fejlesztésével, a forgalomszabalyozassal, a

forgalombiztonsag novelésével kapcsolatos javaslattevd és véleményezd feladatokat,
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— Onkormanyzati ingatlanok, lakésok, egyéb helyiségek kezelése, feliigyelete, felujitasa,

karbantartasa
— karbantarté csoportok irdnyitasa
— zoldfeliilet kezel6k iranyitdsa
— kapcsolatot tart a varosi f6épitésszel

— figyelemmel kiséri a Véroshdza épiiletének éllapotat, javaslatot tesz a sziikséges
felGjitisi munkalatokra, elvégzi azok lebonyolitasat, gondoskodik az épiilet

karbantartasardl,

~  kozremiikodik a tomegkézlekedés szervezésében, kapcsolatot tart a kozlekedés
feltételeinek biztositaséban érdekelt gazdélkodd és egyéb szervekkel, hatésdgokkal, az
egylittm{ikodés és feladatellatas jellegétsl fiiggben koordinacios tevékenységet végez,

koordinélja a gumikeretes kisvonat, hivatali autok miiszaki allapotat,

— feliilvizsgalja a Polgarmesteri Hivatal kdziizemi szdmlait, gondoskodik a szerzédések

allandé karbantartasaroél,
—  kozremikodik a teriiletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

— vizsgalja torvényességi szempontbdl az atruhdzott hatdskorgyakorlds sordn hozott

dontéseket,
— tajékoztatot készit a teriiletét érint§ fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl
— statisztikak készitése, gylijtése, tovabbitisa

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

feladatokat

2.2. A gondnok tjan ellatott feladat- €s hataskorok:
Ellatja:
e a fogyoeszkdzok beszerzését, rendelését, nyilvantartasat,

e a takaritok irdnyitasat, elszamoltatdsat, a takaritok atjan a Polgdrmesteri Hivatal

takaritasaval, tisztdntartasaval kapcsolatos feladatokat,

e munkaidd utan és hétvégén ligyeletet biztositasat,

40



o a kisértékii targyi eszkozok nyilvantartasat, leltarozasat, megbrzését,
e a hivatali karbantartasi teenddk szervezését,

e vezeti a kulcs és kdd nyilvantartast

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

o a napirendekhez elkésziti az elSterjesztéseket, kapcsolédd dokumentumokat,
iratokat, az elSterjesztések soran figyelemmel kiséri a kapcsol6dd

jogszabalyokat, illetve hatalyos onkormanyzati rendeleteket,
e a bizottsag tilésén részt vesz

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

hivatali teend6ket

o kozremiikodik a lejart hatdridejli hatdrozatok végrehajtasar6l szo6lo

beszamold  elkészitésében,

e a bizottsdg altal eléterjesztett KépviselS-testiileti hatarozatokat eljuttatja a

feleléssknek és az érintetteknek,

e részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érint6 kozérdek(i adatok frissitésében

2.5. A Miszaki Iroda természetvédelemmel, telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos feladat- és
hatdskore:

~ ellatja a kornyezet-és természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében:
o végzi a természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
o gondoskodik az egyéb kdrnyezetvédelmi feladatok ellatasarol,

— részt vesz a telepiilés kozteriileteinek elnevezésével, az ingatlan szdmozas

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

o részt vesz a feladatkorébe tartozd rendeletek, szabélyzatok megirdsaban,

el6terjesztések készitésében,
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o kozremiikodik a lejart hatdridejii hatdrozatok végrehajtdsarol  sz6l6

beszamolo elkészitésében,

o részt vesz a honlapon szerepl, teriiletet érinté kozérdeki adatok frissitésében.

—  kozrem(ikodik a teriiletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

— vizsgalja torvényességi szempontb6l az atruhazott hatdskorgyakorlds sordn hozott

dontéseket,
~ tajékoztatot készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl.
— statisztikdk készitése, gy(ijtése, tovabbitdsa
— engedélyezi a vizi létesitmények épitését és létesitését,

— lefolytatja a szabélytalanul épitett és iizemeltetett [étesitményekkel kapcsolatos

kotelezési eljarasokat,
— megteszi a helyi vizgazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos hatésagi intézkedéseket,
— részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érintd kozérdek(i adatok frissitésében
~  végzi a teriiletrendezéssel ¢s telekrendezéssel kapcsolatos feladatokat
— hat6sagi ellenérzések, helyszini szemlék tart,
— hatdsagi igazolasok kiadasa
~ sziikség esetén allasfoglalas kérés végett megkeresi a szakhatdsagokat,
— épitéshatdsagi ligyekben adatszolgaltatas

— szakhat6sagi eljaras.

. A Hatésagi Iroda feladat és hataskore:

3.1. Az 6nkormdanyzat miikddésével kapcesolatos feladat- és hataskdre:

— Dbiztositja a Képviseld-testillet mikddéséhez és a jegyz0 feladatai ellatasahoz

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

o clOkésziti az éves munkaterv tervezeteket,

el6terjesztést készit a testiilet elé
torvényességi szempontbol vizsgalja a testiileti eléterjesztéseket,

gondoskodik a meghivék és a testiileti iilés anyaganak Gsszeallitasarol és

kikiildésérol,
gondoskodik a lakossag tajékoztatdsardl a meghivok kifiiggesztésével,

ellatja a Képviseld-testiileti iilések eldkészitésével és lebonyolitasdval

kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a Képviselo-testiilet iilésén,

o elkésziti az iilések jegyzOkonyvét, gondoskodik a rendeletek, valamint a
jegyz6konyvek njt-re, Dabas honlapra valé feltsltésérdl, és évente gondoskodik

a jegyzbkonyvek bekottetésérol,

gondoskodik a dontések (hatdrozatok, rendeletek) nyilvantartasarol,

kihirdetésérol,

gondoskodik az énkorményzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasarol,

frissitésérél és a jogharmonizaciorol, rendelettar  karbantartdsarol
a testiileti hatarozatokat eljuttatja a felelésoknek és az érintetteknek,
el6késziti a lejart hatdridejii hatarozatok végrehajtasarél sz616 beszamolot,

koordindlja az allampolgéarok testiileti jegyz6konyvekbe valé betekintési

jogat,

e részt vesz a teriiletet érintd, honlapon talalhat6 kozérdekt adatok frissitésében.

szervezi a k6zmeghallgatasokat,

figyelemmel kiséri az kozérdek(i bejelentések, javaslatok intézését és nyilvantartja

kdzremiiksdik a képviseldk adminisztrativ feladataiban,
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—  tajékoztatot készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabélyi rendelkezésekrol.

3.2. Ugyfélszolgalat feladat- és hatdskore:

— ligyfélfogadas esetén iranyitja az tigyfeleket, illetve kozremikodik iigyintézésiikben,
nyomtatvanyokat és informaciét biztosit az iligyfeleknek, iigyfélfogaddsi iddn kivil

informacios jelleggel mitkodteti az tigyfélszolgalatot,
— kozremikodik az iigyfelek elégedettségének mérésében,
—  kozremiikodik a hivatali elektronikus beléptetd rendszer miitkodtetésében

— szervezi a Polgdrmesteri Hivatal 4ltal lebonyolitott hdzassagkotésekhez kapcsolodo

szolgaltatasokat
— ellatja a méhészek be és kijelentésével kapcsolatos feladatokat

~ ellatja a kdzérdekii munkéval kapcsolatos feladatokat

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

1.) Pénzbeli teleptilési tAmogatasok
a) telepiilési létfenntartasi tamogatds
b) telepiilési gyogyszertdmogatas
¢) teleptilési gondozasi timogatds
d) telepiilési lakhatasi tAimogatas

2.) Pénzbeli egyéb 6nkormanyzati timogatasok
a) elsé lakashoz jutdk timogatdsa
b) hulladékszallitasi dij tamogatas

3.) Természetbeni ellatasként nydjtott Snkormanyzati timogatas

a) sziiletési és életkezdési timogatas

b) onellatast segité mezdgazdasagi szocialis tiamogatas
c) beiskolazasi tAmogatas

d) idéskortiak egészségmegdrzd juttatasa

e) kdztemetés

intézése
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- egyéb tdmogatasok intézése

- lakdkdrnyezet rendezettségének ellendrzése

- igazolasok kiadédsa a nemzeti eszkozkezel6 el6tti eljarashoz

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

- méltdnyossagbdl nyujtott rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

- k6rnyezettanulmanyok elkészitése

- étkezési téritési dij kérelmek elbiralasanak el6készitése

- hatranyos/halmozottan hatranyos helyzet igazolasa

- védend6 fogyaszté igazolas kiaddsa

- jogszabélyban meghatdrozott gyamhatosagi feladatok, kornyezettanulmanyok készi-
tése

- nyari/sziinidei gyermekétkeztetés szervezése

3.4. A szocialis feladatokkal kapcsolatban ellatja az Csaladiigyi és esélyteremtési
Bizottsag referensi feladatait az alabbiak szerint:

e sszedllitia a bizottsdgi meghivokat, el6késziti a hozzd kapesolodo

anyagokat,

e a napirendekhez elkésziti az elSterjesztéseket, kapcsolodd dokumentumokat,
iratokat, az elSterjesztések soran figyelemmel kiséri a kapcsolodo

jogszabélyokat, illetve hatdlyos nkormanyzati rendeleteket,
e a bizottsag iilésén részt vesz

e az {ilésen felvett hanganyag alapjan, jegyzékonyvet készit, amely tartalmazza a
napirendeket, a hozott hatérozatok szd szerinti szvegét, kiilon inditvanyra a
kisebbségi véleményeket is (a jegyzOkonyvet a  bizottsdg elndke ¢és egy

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

e a bizottsagi jegyzékonyvet a jegyzd lattamozasa és killon utasitdsa alapjan

tolti fel az njt-re

o segiti és koordindlja a bizottsdg munkéjat, ellatja az ezzel kapcsolatos

hivatali teenddket
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kozremiksdik a lejart hatdridejli hatdrozatok végrehajtdsardl sz6l6

beszamold  elkészitésében,

a bizottsag altal elStetjesztett Képviseld-testiileti hatdrozatokat eljuttatja a

felelosoknek és az érintetteknek,

részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érintd kozérdekii adatok frissitésében

statisztika készitése, gy(ijtése, tovabbitasa

3.5. Anyakonyvvezetd feladat- és hatdskore:

Bejegyzi a sziiletést, hdzassdgot, halélt az elektronikus anyakonyvbe €s ellatja az ezzel

kapcsolatos feladatokat,

elvégzi az anyakonyvi bejegyzések kijavitasat,
kiallitja az anyakonyvi kivonatokat,

vezeti az anyakényvi névmutatokat,

kozremiikodik csaladi események lebonyolitdsaban,
felvilagositast ad anyakonyvi tigyekben,

ellatja a kiilfsldi okiratok hazai anyakonyvezésének felterjesztésével kapcsolatos feladatokat,

anyakOnyvi kutatasokat végez,
vezeti a népesség- és lakcimnyilvantartast,

kozremiikodik az orszaggy(ilési, a helyi dnkormdnyzati nemzetiségi képviseldk és
polgarmester valasztasaval és a népszavazdssal kapcsolatos jogszabéalyokban

meghatarozott feladatok ellatasaban,
népszémlalason és egyéb statisztikai felmérésekben miikddik kozre.
intézi az dllampolgarsag igazolasa iranti kérelmeket, lebonyolitja az allampolgarsagi eskiit,

ellatja a jegyzoi lakcimrendezési eljarassal kapcsolatos feladatokat (KCR).

3.6. Altalanos igazgatasi feladat- és hatdskorok:

- koordinalja és folyamatosan ellen6rzi a mez60ri tevékenységet
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~ ellitja a kozteriilet-hasznélat engedélyezésével és nyilvantartasaval kapcsolatos

feladatokat

- ellatja a fakivagassal, fasitassal kapcsolatos feladatokat.
— ellatja az iktatdssal, postazassal kapcsolatos feladatokat,
— ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat,

— hatdségi bizonyitvanyt, hatésagi igazolast allit ki,

kozremiikddik a birtokvédelmi tigyek intézésében,

—  kivizsgélja az allattartdssal kapcsolatos lakossagi panasziigyeket,
— ellatja a Ptk. hatalya ala tartozo ligyeket,

— ellatja a kdzmunkdval kapcsolatos hatosagi feladatokat,

- statisztikak készitése, gy(ijtése, tovabbitasa,

- idésekkel kapcsolatos érdekvédelmi tevékenység szakmai segitése,

- ellatja helyi kornyezetvédelmi hatéskorrel kapesolatos feladatokat

— elvégzi zaj és rezgésvédelmi hatdsagi feladatokat

~  eljar a kozosségi egyiittélés szabélyainak megsértése iigyeben

— ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat

— ellatja a TEB iigyintéz6i feladatait

— lefolytatja a tarsashézak torvényességi feliigyeleti eljarasat

— aktualizalja az 6nkorményzati hirdetétablat, intézi a kifiiggesztéseket

— ellatja a gépjarmiivek igénylésével kapcsolatos feladatokat.

3.7. A kozteriilet-feliigyeleti feladat és hataskdrok:

—~ a véros kozteriiletein a kozteriilet-feliigyeldk egységes egyenruhdban, hivatalos

személyként torténd jarérszolgalat keretében:

e ellendrzi a kozteriiletek jogszer(i hasznalatat,
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o felligyeli a hazszamtablak felhelyezését,
o felligyeli az lizletek éjszakai nyitva tartsat

o feliigyeli a kozteriileten folytatott, engedélyhez, illetve (tkezeldi

hozzéjarulashoz kotott tevékenységek szabélyszerliségét,

o megel6zi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankcionilja
a kozteriiletek rendjére és tisztasigara vonatkozo, jogszabdly altal tiltott

tevékenységet,
o kozremiikodik a kozteriilet, az épitett €s a természeti kornyezet védelmében,
o kozremiikodik a kdzrend, a kozbiztonsag védelmében,
o kozremiikddik az Snkorményzati vagyon védelmében,

o kozremiksdik a koztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtisanak

ellendrzésében,

o kozremiikodik 4allat-és novény- egészségligyi, valamint eb rendészeti

feladatok ellatasban,

e folyamatosan ellendrzi a kozteriiletek rendjére vonatkozé Onkorményzati
rendeletek eldirdsainak betartdsat, valamint az azokban meghatarozott

kotelezettségek teljesitését.

3.8. Az iparral és a kereskedelemmel kapcsolatos feladatkorok:

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

- kiadja a kereskedelmi tevékenység folytatisahoz sziikséges engedélyeket,
ellatja az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi, ellenérzési és kozzétételi feladatokat

- szallashely szolgéaltatasi tevékenység folytatasanak engedélyezése,
nyilvantartasa

- vasdr, piac, bevasarlokdzpont engedélyezése, nyilvantartisba vétele

- zenés- tincos rendezvények engedélyezése, ellendrzése

- lizletek éjszakai nyitva tartasanak ellendrzése

- telepengedélyezési eljarasok lefolytatasa, ellendrzése
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3.9. Nevelési-oktatasi, kulturalis, egészségiigyi, kozigazgatési, kdzbiztonsagi-, ifjusagi- és
sport teriilettel kapcsolatos feladat- és hataskorok:

tervezetet készit az iroda feladatkérébe tartozd alapvetd stratégidkra, koncepcidkra azokat

karbantartja, végrehajttatja
— dontésre el6késziti az oktatasi, kulturalis jogszabalyokban el6irt jegyz6i feladatokat
~ ellatja a kotelezd adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat,

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

keretében

o tajékoztat a jogszabdlyi véltozasokrdl, segit azok értelmezésében, kiilonds

tekintettel a munkajogi szabalyokra,
o intézményvezetdi értekezleteket szervez,

e gylijti és kozzéteszi a kozérdekll helyi oktatasi, kulturalis €lettel kapcsolatos

informacidkat,

e nyomon koveti a pélydzati lehet§ségeket, sziikség esetén részt vesz az

elékészitésiikben, végrehajtasukban,

o kozvetitd szerepet tolt be az illetékes minisztériumok és az intézmények

kozott,
o gyiijti, ellendrzi az 6vodék statisztikdjat, ~munkatervét, pedagdgiai
programjat, SZMSZ-ét, mindségiranyitasi programjat, azokat

jovéahagyasra elékésziti,

o évente  beszamoltatia az  intézményeket éves  tevékenységiikrdl,

munkaterviikrél,
o felkérés esetén ellatja a diszoklevéllel kapcsolatos feladatokat

o kapcsolatot tart a nevelési, oktatdsi tevékenységgel Osszefliggd
magankezdeményezésekkel, illetve nem  dnkormdnyzati  fenntartasu

intézményekkel

— segiti a kulturalis és kozmlivelddési szolgaltatas ellatasat,
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kapcsolatot tart a varosban miikddd kulturalis és kézmivelddési feladatokat ellato
szervekkel, civil szervezddésekkel, egyhazakkal, az 6nkormanyzati szervek esetében

részt vesz a tevékenységek koordinaldsaban,

figyelemmel kiséri a kiilonbozé kozmiivelddési palyazatokon elnyert pénzeszkdzok

felhasznalasat,

kapcsolatot tart a kozbiztonsdgi feladatot ellatdé intézményekkel, = szervekkel,
rendSrséggel, tlizoltésdggal, polgdrdrséggel, gyfijti beszamoldikat, sziikség esetén

részt vesz gazdalkodassal kapcsolatos koordindlasukban

részt vesz az intézményvezetdi palyazatok elékészitésében,
kapcsolatot tart a varosban m{tksdé sportlétesitmények tizemeltetdivel,
segiti a sport szakszovetségek tevékenységét,

részt vesz a szabadidds és didk sportrendezvények szervezésében,

segiti a varosban miksdd ifjusagi, didkszervezetek, ifjisdggal foglalkozd szervek,

civil szervezetek tevékenységét,
segiti a régios kapcsolatokbdl ad6dé feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart az iroda feladatkdrének megfelelé 4gazati minisztériumokkal,

regionalis szervezetekkel,

figyelemmel kiséri az uniés és mas nemzetkdzi palydzati kiirdsokat, segiti a

palyazatokon vald részvételt,

kozremiikodik a kozérdekii informéciok, hivatali hirek gyfijtésében, sajtoszervekhez

torténd tovabbitasaban,.

ellatja a képvisel8k tiszteletdijaval, KOMA-val, vagyonnyilatkozatdval kapcsolatos

adminisztrativ feladatokat,

kozremilkodik az egészségiiggyel kapesolatos feladatok ellatasaban, statisztikdk
készitésében, kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, haziorvosokkal,

védondkkel

irdnyitja a csaladi bolcsédét, ellatja a koordinatori feladatokat
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prevencids programokat készit

Bursa Hungarica palyazattal kapcsolatos tigyintézés

elldtja a MAK torzskonyvi nyilvantartaséval kapesolatos feladatokat

kodzremikodik a teriiletet érintd szabélyzatok elkészitésében,

— vizsgélja torvényességi szempontbdl az atruhdzott hataskorgyakorlds sordn hozott

dontéseket,

— tajékoztatét készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrél.

3.10. A nevelési-oktatasi, kulturdlis, kdzmiivel6dési, kozgytijteményi, kozigazgatasi,
ifjusagi, sport, nemzetiségi feladatokkal kapcsolatban ellatja az Emberi Eréforrds
Bizottsdg, a Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat, Dabas Varos Roma Nemzetiségi
Onkorményzat referensi feladatait az alabbiak szerint:

o Gsszedllitja a bizottsigi meghivokat, elékésziti a hozzd kapcsolodo

anyagokat,
o tirvényességi szempontbdl vizsgalja a bizottsagi, testiileti eléterjesztéseket,

o a napirendekhez elkésziti az elSterjesztéseket, kapcsolédé dokumentumokat,
iratokat, az elSterjesztések sordn figyelemmel kiséri a kapcsolodd

jogszabalyokat, illetve hatdlyos dnkormanyzati rendeleteket,

e a bizottsag iilésén részt vesz/ képvisel6-testiileti napirend indokolja, a

Képvisel6-testiilet {ilésén,

e az iilésen felvett hanganyag alapjan, jegyzokonyvet készit, amely tartalmazza a
napirendeket, a hozott hatdrozatok sz6 szerinti szovegét, kiilon inditvdnyra a
kisebbségi véleményeket is (a jegyzOkonyvet a bizottsag elndke és a bizottsdg

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

e a bizottsdgi jegyz&konyvet a jegyzd lattamozasa és kiilon utasitisa alapjan

tolti fel az njt-re

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

hivatali teend6ket
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kozremiikodik a lejart hatdridejli hatdrozatok végrehajtisardl sz616

beszamold  elkészitésében,

a bizottsag 4ltal elSterjesztett Képvisels-testiileti hatdrozatokat eljuttatja a

feleldstknek és az érintetteknek,
részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érinté kozérdeki adatok frissitésében

ellatja a Tarsult Onkormanyzatok ,Egyiitt” Segitészolgalata fenntartéi munkdjat
(elbterjesztések készitése, jegyzokonyv-készitése és feltdltése az njt-re, kivonatok,

hatdrozatok készitése, tovabbitisa)

3.11. A személyzeti ligyekkel kapcsolatos feladat és hataskore:

— a kézremitkodik a Képviselé-testiilet, a polgarmester és a jegyzé hatiskorébe tartozd

munkaltatéi jogok gyakorlasiban, az egyéb személyzeti feladatok elltdséban,

valamint vezeti az el6irt nyilvantartasokat,

— a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, tigykezel6i, fizikai alkalmazottai, kdzhaszn(

munkdsok, palyakezd8k, didk munkasok, egyéb munkavéllalok és az nkormanyzat

intézményvezetdinek, részben 6nalléan gazdalkodo intézmények kdzalkalmazottainak

személyi anyagat, elkésziti, kezeli, nyilvantartja és tarolja az alabbiak szerint:

adatnyilvantartd lap

Onéletrajz

erkdlesi bizonyitvany,

eskiiokmany,

kinevezés, annak mddositdsa (koztisztviseldi kinevezés)
besorolasrdl rendelkezé iratok,

visszatartasrodl rendelkez6 irat,

athelyezésrol rendelkez6 irat,

mindsités, teljesitményértékelés,

a kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év0 fegyelmi buntetést kiszab6 hatarozat,

a kozszolgalati igazolas mésolata,



vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

cim adomédnyozas,
e 5 évnél nem régebbi fénykeép,

e iskolai végzettségek,

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

o szervezi a hivatal vezetSinek és koztisztviseldinek tovabbképzését,

tovabbképzési tervet készit,

o vezeti a szabadsdg nyilvantartisokat, elkésziti az éves szabadsigolasi
{itemtervet, vezeti a rendkiviili munkavégzést és egyéb munkaidé kedvezmény

nyilvantartasat,
o el8késziti, szervezi, nyilvantartja a koztisztviseli vagyonnyilatkozatokat,

e cllatja a kozmunkéval, palyakezdSkkel kapcsolatos feladatokat, palyéazatot

nytijt be az illetékes szervhez foglalkoztatisuk tdmogatasara,
o az adatvédelmi és kozszolgalati szabalyzat, esélyegyenldségi terv frissiti,
o kapcsolatot tart a Koztisztvisel6i Nyugdijas Bizottsaggal.

o kozremiiksdik az elektronikus beléptets- és munkaidd nyilvantarté rendszer

miikodtetésében.
részt vesz a munkaerd-gazddlkoddassal kapcsolatos feladatokban
szervezi a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokat,
ellatja a teljesitményértékeléssel kapesolatos iigyintézési feladatokat,
ellatja az utazdsi kedvezménnyel kapcsolatos iigyintézési feladatokat,

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

elkésziti az informatikai témaju szabalyzatokat,

ellatja a hivatali rendszergazda feladatait, kozremikodik a honlap karbantartasaban,

publikalja a kézérdeki informacitkat, hivatali hireket, palyazati kiirdsokat,
kozremiikodik a hivatali dolgozok belsé informatikai képzésében,

snkormanyzati fenntartasti intézményeknek informatikai segitséget nyjt,

részt vesz a szamitdstechnikai eszkozok beszerzésében, javittatasaban, iizembe

helyezésében és fejlesztésében,

szilkség esetén megszervezi az Onkormanyzati rendezvények szdmitdstechnikai

eszkozokkel valo biztositasat,

miikddteti az elektronikus levelezést, a k6zos hasznalati mappakat,
kozremiikodik az elektronikus belépteté rendszer miikodtetésében,
miikddteti a telekommunikaciés rendszereket

miikddteti a szervereket, feliigyeli a halozatot

elvégzi a szitkséges (irodaszer, informatikai eszkoz6k, napilapok, kozlonyok,

szakkonyvek) beszerzési feladatokat

tizemelteti a térfeliigyeleti rendszert.

3.13. Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa

3.14. A helyi adézassal kapcsolatos feladat- és hatdskorsk:

elékésziti a kozponti addjogszabalyokbol eredd helyi rendeletalkotast,

tajékoztatast nyljt az adozok részére kotelezettségiik teljesitésének eldsegitése

érdekében a jogszabalyok el6irdsairdl

biztositja és ellendrzi az adéztatdst érintd jogszabalyok érvényesitését, a bejelentési,

bevallasi adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,
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az dnkormédnyzat gazdalkoddsdnak megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki,
feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevallasokat,
ellatja a term6f6ld bérbeaddsabdl szarmazo jévedelem adoztatasat,

ad6kivetés sordn adomegéllapitd, Snad6zas esetén addeldleget megallapité hatdrozatot

bocsat ki,

alkalmazza az addztatashoz kapcsolddd jogkdvetkezményeket, ennek keretében
késedelmi p6tlékot, mulasztasi birsagot, addbirsagot, tovabba onellendrzési potlekot

szab ki,
az adomérték valtozasa esetén az ad6zot hatdrozattal értesiti,

az adokotelezettség megallapitdsdhoz adatokat gyfijt, tdjékoztatdst kér, a

tarsszervekkel kapcsolatot tart,

ellatja az add, a késedelmi potlék, a birsagtartozds mérséklésével, elengedésével,

tovabba a fizetési konnyités engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,
ado6-és értékbizonyitvanyt, tovabba addigazolast 4llit ki,

2

az adozo szamldjanak egyenlegérdl és tartozdsai utdn felszémitott késedelmi

potlékrol évente értesitést ad ki,

ellitja az adék és addk modjdra behajtandd koztartozasok nyilvantartésaval,

kezelésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,
az {1j ad6zok térzsadatait nyilvantartasba veszi és ellenrzi,
a torzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat atvezeti,

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

vezet,

atutalja az addbeszedési, potlék-és birsdgszamlakra befolyt dsszegeket, errdl kiadasi

naplot vezet, gondoskodik az el6irt pénziigyi nyilvantartasok vezetésérdl,

az informécios szolgaltatis meghatdrozott rendje keretében adatokat Osszesit és

tovabbit,
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ellendrzi az addbefizetések teljesitését, meginditja a behajtasi eljardst a jogerdsen
megallapitott és késedelmip6tlék-mentes fizetési hataridben nem teljesitett

adotartozasokra, illetve a szabdlyszerii behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

a végrehajtasi eljards sordn a fokozatossag elvének betartdsdval foganatositja a

végrehajtas cselekményeket,

intézi a méas addhatdsagoktdl érkezett megkereséseket, és az addztatassal Gsszefiiggd

beadvanyokat,
ellatja a talajterhelési dij beszedésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat

feldolgozza a jovedéki adéval kapcsolatos bejelentkezéseket

3.15. Adatvédelmi referensi feladatok ellatdsa

2.melléklet: Alapitd okirat

Okirat széma:HIV/6742-12/2020

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhéztartdsrdl szol6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Dabasi Polgdrmesteri Hivatal
alapité okiratat a kdvetkez&k szerint adom ki:

1.1.

1.2.

1. Akéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Dabasi Polgdrmesteri Hivatal

A koltségvetési szerv

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

2.2.

3.1

4.1,

4.2,

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megszilinésével Ssszefiiggs rendelkezések

A koltségvetési szerv alabl’ta’sénak datuma: 1990.09.30.

A koltségvetési szerv alapitésara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Dabas Varos Onkorményzata

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

3. Akéltségvetési szerv irdnyitasa, felligyelete

A koéltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Dabas Varos Onkormanyzat KépviselG-testiilete

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

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A kdltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszég helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84.§ (1) bekezdése
alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az dnkormanyzatok mikédésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz6 feladat-és hatdskérébe tartozd (igyek dontésre vald elSkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézrem(ikodik az dnkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyittmiikddések 6sszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

841105 helyi dnkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi
tevékenysége

4.3,

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A polgérmesteri hivatal elldtia a Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. toérvényben és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szdméra meghatarozott
feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat) bevételeivel
és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazddlkodasi, ellendrzési, finanszirozdsi,
adatszolgaltatasi és beszamoltatdsi feladatok ellatasarol.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjeldiése:
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kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 011130 Onkormanyzatok és 6nkorméanyzati hivatalok
jogalkoto és dltalanos igazgatdsi tevékenysége
016010 Orszaggy(ilési, 6nkormdnyzati és eurdpai
2 parlamenti képviselGvalasztasokhoz kapcsolédd
tevékenységek
3 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
4 031010 Kézbiztonsag, kdzrend igazgatasa
5 031030 Kozterilet rendjének fenntartdsa
6 041120 Foldligy igazgatdsa
7 042110 MezGgazdasag igazgatasa
8 066010 Zoldteriilet-kezelés
9 083010 M{isorszolgaltatasi és kiadoi tigyek igazgatasa
10 106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal 6sszefliggd
ellatasok

4.5,

5.1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Dabas varos kozigazgatasi teriilete

5. Akéltségvetési szerv szervezete és miitkddése

A kéltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:

A jegyz6 kinevezése Magyarorszag helyi &nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tdrveny
82.§-a, valamint a kdzszolgalati tisztviselkrél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek
megfelelSen torténik. Dabas Varos Polgédrmestere —palydzat alapjan-hatarozatlan iddre nevezi
ki a jegyz6t és gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogkordket.

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabélyozd jogszabaly

1 kozszolgdlati jogviszony a kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi
CXCIX. torvény

5 kozalkalmazotti jogviszony kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
XXXIIL. torvény

3 munkaviszony a Munka Térvénykonyvérdl szol6 2012. évil.
térvény

4 meghizasi jogviszony a Polgdri Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V.
torvény
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3. melléklet: A koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak folyamatdbraja

INPUT
OUTPUT

Eilendrzitt, szak értett
anyagok, Bnkorméanyzat
intézmeényi kiltségretés
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4. melléklet: A hivatalon beliili egyiittmiikddés folyamata, az tigyfél elégedettség mérése

A hivatalon beliili egyiittmiikodés folyamata

1. Az egyiittmiikodés szabdlyai a Polgdrmesteri Hivatal valamennyi szervezeti egységére
vonatkozéan:

Minden szervezeti egység vezetSje a szervezeten beliili munkateriileteket érint6 jogszabalyi
véltozasok figyelembe vételével legalabb félévente koteles feliilvizsgdlni a szervezeti egység
dolgozdinak munkakorét, sziikség esetén koteles azokat modositattni. Amennyiben szervezeti
egységet érintd valtozdsok hivatalon beliili 4tszervezést is szitkségessé tesznek, a szervezeti
egység vezetbje kiteles azt jelezni a jegyz6 szamara.

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

Minden ligyintézé koteles a kozigazgatdsi és hatdsagi eljards szabélyainak véltozasait —
kiilénésen a hatdrozatra, végzésekre vonatkozoan — folyamatosan figyelemmel kisérni.

A szervezeti egység minden dolgozoja, illetve vezetdje koteles folyamatosan figyelemmel kisérni
a szervezeti egység hataskorébe ligytipusokat, véltozas esetén jelzéssel élnek a jegyz0 felé. Az
tigyintéz6k kételesek a szitkséges informdaciokat leadni az tigyfélszolgdlat munkatarsai szamara
(pl. tajékoztatok, nyomtatvanyok).

A szervezeti egység vezetdje kozrem(ikodik az informéciok rendszeres frissitésében a honlapon,
javaslatot tesz a honlapon megjelentek frissitésére a Hatosagi Iroda vezet6jének.

Minden szervezeti egység vezetd koteles kijeldlni azt a munkatarsat, akik az informaciok
honlapon valé aktualizélséval foglalkoznak, illetve sziikség esetén a kifejlesztett admin feliileten
azok kozzétételét megoldjak, illetve tdjékoztatjak arrdl a jegyzot

Minden szervezeti egység vezetd koteles a rabizott munkaerdvel valé hatékony gazdalkodds
érdekében javaslatot tenni a jegyz0 részére

Az tigyfélszolgalat munkatarsai, illetve a személyzeti ligyintéz6 és a rendszergazda kételesek a
hivatali beléptetd rendszer miikddtetésének zavartalansdgat biztositani. A kértydk kiallitasa,
pétlasa a rendszergazda feladata.

Minden hivatali dolgoz6 koteles a beléptetd és munkaidd nyilvantarté rendszert hasznalni.

A gondnok kételes minden hénapban felmérni, hogy van-e véltozds a szobaszamokban, az
ligyintézok elérhetdségében. Az ligyfelek tdjékozodasat megkonnyitd jelrendszer bevezetése és
frissitése a gondnok feladata.
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2. Egyiittmiikodési szabalyok a Polgarmesteri Hivatal iigyfélszolgilatira vonatkozdan:

— Az iigyfélszolgalati tigyintéz8k kotelesek kéthavonta konzultalni arrél hogy melyik tigyintézd
milyen tigyekkel foglalkozik, illetve kézremiikddnek a hivatal nyomtatvanyainak frissitésében.

— Az igyfélszolgilati tigyintézék kotelesek folyamatosan tdjékozédni arrél, hogy a hivatali
hat4skorbe nem tartozé tigyeket hol lehet elintézni a véroson beliil, illetve az erre vonatkozo
felvilagositast - amennyiben kérik - az ligyfeleknek megadni.

— Az tgyfélszolgdlati {igyintéz6k kotelesek segiteni a hivatali {igyintéz8k munkdjat, idSpont
egyeztetéssel koordinalni az tigyfélszolgalati id6n kiviil bejelentkezd iigyfeleket.

— Az tigyfélszolgalati iigyintéz6k kotelesek a telefonon bejelentkezé nem hivatali hatdskérbe tartozo
tigyfeleket tajékoztatni a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervrdl, a nem hivatali idSben
jelentkezé ligyfeleket csak az iigyintéz8 engedélyével kapcsolhatjak be, illetve engedhetik be.

— Az iigyfélszolgilati itigyintéz6k kotelesek kozremiikddni az elektronikus beléptetd rendszer
muko6dtetésében.

— Az tlgyfélszolgalati tigyintézok kotelesek kozremiikddni a honlap frissitésében, havonta
egyeztetnek a Hat6sagi Iroda vezet§jével.
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Nyilatkozat
a Hivatal iigyrendjének tudomasul vételérdl

A Hivatal iigyrendjében foglaltakat megismertem, annak el8irdsait magamra nézve kotelezének
ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait kvetkezetesen megtartom, s a fentieket
alairdsommal.
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