DABAS YAROS POLGARMESTERE

Szam: HIV/ 12- 401/2019.

ELOTERJESZTES
Alpolgarmester megvélasztasa, eskiitétele

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tdrvény elbirasai szerint a
képviseld-testiilet a polgarmester javaslatira, titkos szavazassal, mindsitett tobbséggel a
polgdrmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére egy alpolgarmestert vélaszt, tobb
alpolgarmestert valaszthat. A képvisel-testlilet legaldbb egy alpolgarmestert sajat tagjai
kozill valaszt meg. Az alpolgarmester jogai és kitelezettségeli a megvélasztisaval
keletkeznek, a megbizatis megsziinésével szlinnek meg. Az alpolgdrmester a polgarmester
iranyftdsaval latja el feladatait. Tobb alpolgdrmester esetén a polgarmester bizza meg
altalanos helyettesét.

Dabas Viaros Onkorményzat SZMSZ-nek szabalyozisa szerint a képviseld-testilet a
polgarmester helyettesitésére, tagjai munkdjanak segitésére hdrom foglalkoztatdsi
jogviszonyban 4ll6 (f64llast) alpolgarmestert valaszt. Az alakulé {ilésen a Képviseld-testlilet a
polgarmester javaslatara két alpolgérmestert valasztott meg, Pélinkasné Baldzs Tlindét és
Szandhofer Janost.

Az érintett alpolgarmester kérésére a valasztas idejére zart iilést kell tartani.

A titkos szavazds lebonyolitdsira az SZMSZ szabdlyai szerint a képviselG-testiilet tagjai
sorabél szavazatszamlald bizottsadgot hoz létre.

A fBallasa alpolgirmester foglalkoztatasi jogviszonya a képviselG-testlletnek a tisztség
féallasban t6rtén6 betdltésérdl sz010 dontését kdvetden, az alpolgarmester megvalasztasival
jon 1étre.

Az alpolgirmester a megvilasztisat kovetben- fliggetleniil atiél, hogy a képvisel6-testitlet

tagjaként vagy kiils6skeént kertilt megvalasztasra- a képviseld-testiilet el6tt koteles eskiit tenni.
A képviselSi mindségben letett eskll nem mentesit az alpolgarmesteri min&ségben leteendd
eskii alol, mivel az alpolgarmester a képviseléi jogok gyakorlasdn til a polgarmestert
megilletd hatdskorok gyakorlasara is  jogosultta valik, ha a tisztsége ellatasdban
akadalyoztatva van.

Kérem a T. képviseloket az eldterjesztés megvitatisaral



A titkos szavazas lebonyolitdsdra az SZMSZ szabalyai szerint a képvisel6-testiilet tagjai
sorabdl szavazatszamlalé bizotisagot hoz létre az al&bbi tagokkal:

..............................
..............................

..............................

1. HATAROZATI JAVASLAT
A Képviselo-testiilet!

Magyarorszdg helyl o6nkormaényzatairdl szolé 2011, évi
CLXXXIX. térvény 74.§ felhatalmazasa alapjan

2020, janudar 1. napjatdl alpolgarmesternek megvalasztja
S6s Gébor képvisels wurat, aki hivatalat féallasu
alpolgdrmesterként latja el.

Hataridd: 2019. december 30.
Felel6s: polgarmester

Dabas, 2019. november 15.

Koszegi Zoltian
polgarmester

Torvényességi észrevételre bemutatvaik

LA M
Rigo&é dr. Roicsik Renata
o jegyzé



DABAS VAROS POLGARMESTERE

Szam: HIV/12-402/2019.

ELOTERJESZTES
Az alpolgdrmester illetményének és kiltségtéritésének megallapitasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Szervezeti ¢s Mukdodeési Szabalyzat 56.§ (1) bekezdése alapjan ,,A képviselé-testiilet a
polgarmester helyettesitésére, tagjai munkdjdnak segitésére hirom foglalkoztatdsi
jogviszonyban allo (f6allasa) alpolgirmestert valaszt.”

Az alakuld tilésen a polgarmester javaslatara két alpolgarmester lett megvalasztva, Palinkasné
Balézs Tinde és Szandhofer Janos.

A f6allast alpolgarmester foglalkoztatdsi jogviszonya a Képviselé-testilletnek a tisztség
f8allasban torténd betdltésérdl szold dontését kivetden, az alpolgirmester megvalasztisdval
j6n létre.

A foéllasu alpolgdrmester megbizatasdnak id&tartamédra, megvalasztdsa napjatél havonta
illetményre jogosult.

A féallasu alpolgarmester illetményének Osszegét a KépviselS-testiiletnek a polgdrmester
illetményéhez viszonyitottan kell megéllapitani, a polgarmester illetményének 70-90%-a
kézotti 6sszegben.

A fGéllast alpolgarmester havonta az illetményének 15%-dban meghatarozott &sszegl

koltségtéritésre jogosult,

Kérem a T. képviselbket az eléterjesztés megvitatasara.

HATAROZATI JAVASLAT

A Képviseld-testiilet!

1. Sos Gébor f64llasa alpolgarmester részére

2020, januar 1. napjat6] megbizatdsa idStartamara havi
bruttd 522.825, - Ft illetményt dllapit meg.

2.506s Gabor {64llast alpolgarmester részére

2020. januar 1. napjatél megbizatdsa idStartamara havi
bruttod 78.424, -Ft koltségtéritést &llapit meg.



Hataridd:2019. december 30.
Felel6s: polgarmester

Dabas, 2019. november 15.

Koszegi Zoltan
polgiarmester

Torvényességi észrevételre bemuta a
ng({\ né dr. Cl%(:ljcigk Renita

jegyzo



DABAS VAROS POLGARMESTERE

Szam: HIV/12-403/2019.

i ELOTERJESZTES
Dabas Varos Onkormanyzatinak Szervezeti és Milkidési Szabalyzatirdl sz6ié 21/2014.
(XI. 28.) szamn dnkormanyzati rendelet médositasarol

Tisztelt Képviselé-testiilet!

Az dnkormanyzati valasztasokat kovetSen szilkségessé valt az SZMSZ mellékleteinek, illetve
fliggelékeinek atfogd felilvizsgalata és modositasa.

Magyarorszag helyi énkorményzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. trvény (a tovéabbiakban:
Motv.) 43. § (3) bekezdése szerint: ,,(3) A képviselS-testiilet az alakuld vagy az azt kdvet§
{ilésen e torvény szabdlyai szerint megalkotja, vagy feltilvizsgalja szervezeti ¢€s milkodesi
szabélyzatarél szo6l6 rendeletét [...].” Az alakuld tilésen az SZMSZ felillvizsgalata
megtortént, azonban a mellékletek, filggelékek feliilvizsgalatara a mostani tlésen kertil sor.

A mellékletek modositdsat jogszabalyvéltozds, valamint szervezeti valtozisok teszik
sziikségesse.

Hatasvizsgalat

1. Tarsadalmi hatasa
Nem mérhetd hatds.

2. Gazdasigi hatasok
A koltségvetési rendelet médosftisa valhat szitkségessé,

3. Koliségvetési hatdsok
A koltségvetési rendelet modositasa valhat sziikségesse.
4. Kornyezeti és egészségligyi hatasa:

A rendeletben foglaltak végrehajtasanak kornyezeti és egészségligyi kovetkezményel nem
kimutathatok.

5. Adminiszirativ terheket befolyasold hatasa:

A rendeletben foglaltak végrehajtisanak adminisztrativ terheket befolydsold hatasai nem
szamotteviek.

6. A jogszabaly alkalmazasahoz szitkséges személyi, szerverzeti, tirgyi ¢s pénziigyi feltételei:



A jogszabaly alkalmazasdhoz sziikséges személyi, szervezeti, tdrgyi és pénziigyi feltételek

adottak.

Kérem a Képviselo-testiiletet, dintsén a rendelet médositasrél!

HATAROZATI JAVASLAT

Dabas Véros Onkorményzatéanak Keépviseld-testiilete elfogadja Dabas Véros
Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikidési Szabalyzatdrdl szolé 21/2014. (XI.
28.) Onkorményzati rendeletének 3., 7., 8., 9. és 12. fliggelékét (Bizottsagok
tagjainak névsora, Az Onkormdnyzati gazdalkodd szervei, alapitvanyai,
kozalapitvanyai, Az Onkormdnyzati hivatalos lapja, hivatalos honlapja,
Hatdlyos  Onkorméanyzati rendeletek nyilvantartdsa, A  nemzetiségi
Onkormanyzatokkal k&tétt egyiittmikodési megéllapoddsok) a meliéklet

szerint.

Hatéridd: 2020. januar 1.
Felel6s: polgarmester

Kérem a Képviselo-testiiletet, dontsin a hatarozati javaslat elfogaddsarél!

Dabas, 2019. november 15.

Kaoszegi Zoltan
polgarmester

Torvényességi észrevételre bemutatva:

Rigc’)i‘;é\ dr. Roog:&enata

jegyzo

Targyalta, véleményezte:

Az elbterfesztést kéazitette: Hatdsagi Iroda

Az elbterjesztés nyilt tilésen targyalhato.

A dontés elfogadasdhoz mindsitett tibbség szikséges

Hatarozatot kap:



Melléklet a HIV/12- /2019. szdmu elSterjesztéshez

Dabas Viros Onkorminyzata Képvisels- testiiletének ...... Jevaeran { ) 6nkormanyzati
rendelet- tervezete Dabas Véros Onkormanyzatinak Szervezeti és Mikodési

Szabdlyzatarol szolé 21/2014. (XI. 28.) 6nkerminyzati rendelet médositasardl

Dabas Viéros Onkorményzatinak Képvisels- testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjaban meghatirozott feladatkdrében és (2) bekezdésben meghatdrozott eredeti jogalkotoi
hataskérében, valamint a Magyvarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX.

torvény 53. § (1) bekezdése alapjan a kévetkezOket rendeli el:

1§ Dabas Véaros Onkorméanyzatinak Szervezeti ¢és Miikddési Szabélyzatirél sz616

21/2014.(X1.28.) snkorményzati rendelet a kovetkezokkel egészill ki:

JT2UA. S,
(1) A képviselS-testillet a Sari Szlovdk Onkormdnyzattal, és Dabas Véros Roma

Nemzetiségi Onkormanyzataval, Pest megyei teriileti nemzetiségi dnkorméanyzatokkal

és az orszdgos nemzetiségl dnkormanyzatokkal szorosan egylittmikodik.

(2) Az énkorméanyzat hatdskorébe tartozé azon tigyekben, ahol jogszabaly a nemzetiségi
onkormanyzat vagy nemzetiségi egyesiilet részére véleményezési vagy egyetérieési
jogot biztosit, az erre vonatkozé dontés tervezetét a polgarmester a dointes
meghozatala elSti  legalabb 30 nappal kordbban megkilldi a nemzetiségi
onkormdnyzat, nemzetiségi egyesillet részére. A nemzetiségi Onkormdnyzal vagy
nemzetiségi egyesiilet véleményét a polgarmesterhez kell eljuttatni a képviseld-

testiileti tilés el6tt 5 nappal.

(3) Amennyiben jogszabdly a nemzetiségi kollektiv nyelvhaszndlattal, oktatassal,
_neveléssel, hagyomdnyapolassal és kultirdval, a helyl nemzetiségl sajtoval, az
esélyegyenl8sséggel, tarsadalmi felzarkéztatassal és a szocidlis ellatas kérdéskorében a
nemzetiségi onkormanyzatok részére véleményezési vagy egyetériési jogot biztosit,
tgy e nyilatkozat megtételére a vonatkozd jogszabalyokban foglalt hatéridfk

vonatkoznak.

(4) A helyi nemzetiségi onkorményzatok a polgdrmesternek killdhetik meg a helyi
nemzetiséget érintd javaslataikat, kezdeményezéseiket, melyeket a polgdrmester

terjeszt el a soron kdvetkezd képviseld- testiileti tilésére.



(5) Ha a nemzetiségi 6nkorményzat vagy nemzetiségi egyestilet jogainak gyakorlasahoz a
képviselS-testillet dontése szilkséges, az erre irdnyulé kezdeményezést a képviselo-
testiilet koteles napirendre tlizni, valamint a kezdeményezés beny(jtdsat kévetd 30

napon belill érdemi dontést hozni.

(6) A helyi énkorményzat a lehetOségei és koltségvetési helyzetének figyelembevétele
mellett a helyi nemzetiségi dnkorményzattal torténd el6zetes egyeztetést kdvetben az
adott évi koltségvetési rendeletében -egyes feladatellatishoz- pénziigyi tdmogatast

biztosit.

(7) A helyi énkorményzat tdmogatja a telepiilésen miik6dd hagyoménydrzd egyittesek,

klubok, civil szervezetek miikodését.

(8) A helyi 6nkormanyzat segiti a helyi nemzetiségi dnkormanyzat kulturalis, miiveszeti
hagyomanyérzé rendezvényeinek megszervezését és lebonyolitdsat. Ezen kiviil kbzos
rendezvények szervezésével népszerlisitik és mutatjdk be a telepiilést és annak

érickeit.

(9) A polgérmester egyiittmkddik a teleptilési nemzetiségi Onkormanyzatokkal,
referensek utjan tdjékoztatja az elndkoket az Onkormanyzat munkajarol, ezen beliil

killéndsen a helyi nemzetiséget érintd kérdésekrl,

(10)Onkorméanyzat jegyzdje Onkormdnyzati megbizottat jeldl ki a helyi nemzetiségi
onkormanyzattal t6rténd kapcsolattartdsra, valamint részt vesz a mnemzetiségi

onkorményzat testiileti {ilésein és jelzi, amennyiben térvénysértést észlel.

(11)A helyi 6nkormanyzat a helyi nemzetiségi Gnkormédnyzatokkal a nemzetiségek
jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX, torvény 80.§ (2) bekezdésében foglalt rendelkezés
alapjan megkotott egylittm{ikédési megéllapodds alapjén biztosiija a nemzetiségiek
jogairdl szold torvény altal eldirt helyiséghaszndlatra és mikddesi, feladat cllatasi
feltételeket. A megallapodast az SZMSZ 12 figgeléke tartalmaz.”

2.§ Dabas Viros Onkormanyzatanak Szervezeti és Miukodési Szabilyzatarol széld

21/2014.(X1.28.) @énkormanyzati rendelet 1. melléklete (A KépviselS-testiilet szerveire

Atruhdzott feladat- és hataskorsk) e rendelet 1. meliéklete szerint médosul.

3.§ Dabas Véros Onkorményzatnak Szervezeti és Mikodési Szabélyzatardl szolo

21/2014.(X1.28.) onkorményzati rendelet 3. melléklete (Az Onkormanyzat szakigazati



besoroldsa, valamint alaptevékenységének korményzati funkcidk szerinti besoroldsa) e

rendelet 2. melléklete szerint médosul.

4.§ Dabas Viaros Onkorményzatinak Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatirdl szélé
21/2014.(X1.28.) énkormanyzati rendelet 4. melléklete (A képvisel6k juttatisa) e rendelet 3.

melléklete szerint modosul.

5.8 Dabas Véaros Onkormdnyzaténak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatirol szold
21/2014.(X1.28.) nkorményzati rendelet 5. melléklete (Dabas Varos Onkorményzatinak

kotelezb és onként vallalt feladatai) e rendelet 4. melléklete szerint médosul.

6.§ Dabas Véros Onkormanyzatinak Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatérol szdld
21/2014.(X1.28.) onkormanyzati rendelet 6. melléklete (A Dabasi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata) e rendelet 5. melléklete szerint médosul.

7. § A rendelet 2020. janudr 1-én 1ép hatdlyba, és a hatilyba 1épését kovetd napon hatalyat

veszti.
Dabas, 2019. november 15.

Rigdné dr. Roicsik Renata sk. K&szegi Zoltan sk.
jegyzd polgarmester



ALTALANOS INDOKLAS

Magyarorszag helyi nkormanyzatairél szolo 2011, évi CLXXXIX. tv. 53. § (1) bekezdése

kimondja, hogy a képvisel8-testilet a miikodésének részletes szabalyait a szervezetl €s

miikédési szabalyzatrol s2016 rendeletében hatarozza meg.

Dabas Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testilete 21/2014. (XI. 28.) Onkorményzati

rendeletével alkotta meg Dabas Varos Onkormanyzatdnak Szervezeti és Miikddesi

szabalyzatarél szolo rendeletét. A jogszabalyvéltozasok, valamint a szervezeti valtozasok

miatt sziikségessé valt az SZMSZ mellékleteinek mddositasa.

[am—

RESZLETES INDOKLAS

. § A nemzetiségi 6nkorményzatokkal, nemzetiségi egyestiletekkel tdrtend egyiittmlikodeést

szabalyozza.

. § 1. Melléklet (A Képvisel-testiilet szerveire atrubhdzott feladai-és hatdskordk) az

Esélyegyenldéségi Bizottsag elnevezése, a feladat és hatdskérdk miatt mdodosul.

. § 3. Melléklet (Az dnkormanyzat szakdgi besorolasa, valamint alaptevékenységének

korményzati funkcidk szerinti besoroldsa) a pénzintézet elnevezése és a kormanyzati

funkciék valtozasa miatt médosul.

. § 4. Mellékletben (A képviselSk juttatdsa) szabdlyozasra kerlilnek a tiszteletdijra

vonatkozé szabélyok is.

. § 5. Melléklet (Dabas Varos Onkorméanyzaténak kételez6 és Snként vallalt feladatai)

jogszabalyvéltozasok miatt modosul.

. § 6. Melléklet (A Dabasi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata)

szervezeti valtozasok miatt médosul.

. § A rendelet hatdlyba 1épését, hatalyon kiviil helyezését tartalmazza



1. melléklet

A Képviselé-testiilet szerveire atruhazott feladat- és hataskorik

A Képvisel§-testiilet altal a polgarmesterre dtruhizott feladat- és hataskérok:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g
h)
i)
i)
k)
)

p)

Q)

t)

u)

a koltségvetésben elfogadott feladatokra utalas aldfrasa, egyéb utaldsok,
az dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos f6ldhivatali {igyekben eljaras,
jelzalogjog trlés engedélyezése, jelzdlogjoghoz hozzdjarulas engedélyezése,
bérleti szerz8dések alairasa,

megrendelések, arajanlatok, értékbecslések kérése,

vasari szerzodések megkdtése

koztemetes elrendelése

a varos mikddésével kapesolatos tirgyalasok lefolytatasa,

id6sek, jsziilottek, hazassagi évforduldsok kdszontése,

kézteriilet hasznalat engedélyezése,

max. 500.000.-Ft segély megallapitisa azonnali déntést igényldknél,

a kozbeszerzési torvény hatdlya ald nem tartozd beszerzéseknél 5 millié forintig
donthet,

a varos képviselete rendezvényeken, testvérvarosi €s egyéb kiilkapesolatok épitése.
tulajdonosi hozzajarulas kiadasa

azok az iigyek, amelyekkel a bizottsagok, illetve a Képviseld-testiilet megbizzik,
felhatalmazzék.

az év kidzben jelentkezd forrashidny fedezetére éven beliili finanszirozasi hitelt vehet
fel maximum 300 millié Ft erejéig,

év kOzben az 4tmenetileg szabad pénzeszkdzoket befektetheti — téke &s
hozamgarantalt befektetésben -, illetve lek&theti,

médosithatja az 6nkorméanyzat bevételeit és kiadasait és Atcsoportosithat a kiadasi
clbirdnyzatok kozott 50 millié Ft sszeghatérig

a polgarmester dont a polgdrmesteri céltartalék és a fejlesziési céltartalék
felhasznalasardl.

az utdlagos csatlakozasi hozzajarulasrdl sz616 hatarozatok kiadasa.

kozmiivesitési hozzajarulasrol sz610 hatarozat kiadasa

gyakorolja Dabas Varos Onkormdnyzatinak vagyonar6l ¢és a vagyongazdalkodds
szabalyairdl szold 6nkormanyzati rendeletben meghatérozott hataskoroket



A bizottsagokra dtruhazott hataskirbk, a bizottsag feladatkdérének jegyzéke
A bizottsdgok feladat és hatiaskore altalaban:

1. Az allandd bizottsag feladatkorében
a) Eldkésziti a képviseld-testiilet dontéseit, azzal, hogy
- el8zetesen véleményezi a feladatkdrébe tartozd testiileti ddntéseket,

- javaslatot tesz a feladatkdrét &rinté testiileti hataskorbe tartozd dontés (rendelet-
tervezet, hatdrozat) meghozatalara,

b) Szervezi az altala el6terjesztett képviselO-testilleti dontéseinek végrehajtdsat,
végrehajtja az atruhazott hatdskdrben hozott déntéseket.

2. Amennyiben e rendelet, vagy més jogszabaly {gy rendelkezik, atruhazott hataskdrben
dont:

- dllamigazgatasi tigyben,
- Onkormanyzati igyben

3. Javaslatot tesz a varos altal alapitott cimek, és kittintetések odaitélésére Dabas Véros
Diszpolgara Cim, valamint az egyes kitiintet6 dijak alapitdsardl és adoményozasuk
rendjérd] sz616 62/2011.(XI1.14.) Snkormanyzati rendeletben foglaltak szerint.

4, A Szervezeti és Mikodési szabalyzat 64. §-ban meghatarozott elbterjesztések
tekintetében kialakitja allasfoglalasat.

Gazdasagi Bizottsag:

I. A bizottsdgra atruhézott hataskorsk:
A bizottsag dnkormanyzati rendeletben biztositott felhatalmazés alapjan gyakorolja az 1. foku
dnkormanyzati jogk&roket az alabbiak szerint:

a) ellatja az dnkormanyzat lakasiigyeivel kapcsolatos feladatokat,

b) tulajdonosi minGségben jar el a lakasok bérletének tigykorébe,

_ cj dént a képviselS-testilet 4ltal Snkorményzati rendeletben 4truhdzott egyéb
hatasksrokben.

d) dont az éves koltségvetésben atruhdzott céltartalékok felett

2. A bizottsag feladatkdre:

a) véleményezi a gazdasagl programot

b) elizetesen véleményezi az Onkormanyzat koltségvetését érintd képviseld-testiileti
dontéseket,



<)

d)

2)

h)

)

k)
D

P

Q)
r)

s)

t)

az.  Onkormanyzat kéltségvetésével kapcsolatos beszamoldkat, tajckoztatdkat
clézetesen véleményezi,

véleményezi az énkorményzat koltségvetését érintd elGterjesztéseket, rendeleteket,
javaslatot tesz az 6nkormanyzati adérendeletek médositasara,

figyelemmel kiséri, és gazdaséagi szempontbd] elemzi az dnkormanyzat altal eszkozlt
miszaki fejlesztéseket, beruhazasokat, ennek keretében véleményezi az ilyen tartalmu
szerzOdéseket és folyamatosan figyelemmel kiséri azok teljesftését, killonds tekintettel
a teljesitési garancidkra (hatéridd, jog és kellékszavatossag, kdtbér stb.);

javaslatot tesz az dnkormanyzat altal biztosftott szolgéltatasok dijainak meghatarozasa,
tovabba a bérleti dijak megallapitasa targyaban;

figyelemmel kiséri a telepiiléstisztasagi kbzszolgaltatasok milkodését,

figyelemmel kiséri a temet6k miikddését és javaslatot tesz a sirhely megvaltas dijaira a
fejlesziésekre;

figyelemmel kiséri a vasar mlkodését &s javaslatot tesz a bérleti dijakra és
fejlesztésekre;

figyelemmel kiséri a viz és csatorna, valamint a szennyviztisztito-telep miikodését

folvamatosan figyelemmel kiséri az Onkorményzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter
alapjan) helyzetét, esctleges értékesitésre, vételre, illetve azok hasznosftasara (bérlet,
hasznélat, haszonbérlet stb.) tovabbd az ezekkel kapcsolatos szerzédéskotési
feltételekre tesz javaslatot;

véleményezi az Onkormanyzati vagyongazdalkodast és pénziigyl gazdalkodast érintd
eléterjesztéseket,

figyelemmel kiséri az onkormanyzati részvétellel miikodd gazdasagi tArsasdgok
mikodését;

intézkedést kezdeményez a Képviseld-testiiletné]l a koltségvetési gazdilkodds és az
dnkormanyzati vagyongazdalkodést érintd kérdésekben;

figyelemmel kiséri a varosfejlesztést és a beruhazasokat érinté palyazati lehetéségeket
és részt vesz azok bonyolitasaban;

javaslatot tesz a-telepiilés szerkezeti terv feltilvizsgalatira, .
véleményezi a telepiilésszerkezeti tervet érintd testlileti dontéseket és javaslatot tesz a
rendelet médositasara;

koneepeiot dolgoz ki a telepiilés fejlesztés és telepiilés rendezés irdnyai tekintetében,
kilonds tekintettel a teleplilésfunkcidkra (idegenforgalmi, rekredcid, ipari,
mezOgazdasagi jelleg) és a térségi, megyei fejlesztési programokra ezt a Képvisel§-
testiilet elé terjeszti,

javaslatot tesz a Képviselé-testiilet felé az dnkorméanyzat tulajdondban 1&v6 kdzteriilet
elnevezésére,



w)

V)

a véarosban megvaldsitando infrastrukturdlis fejlesztésekkel kapesolatos véleményét a
Képvisel6-testillet elé terjeszti;

javaslatot tesz a kozteriiletek funkeidjinak meghatdrozasira ¢és az ezzel kapcsolatos
rendelet médositasara;

w) kapcsolatot tart fenn a telepiilésen mtikdd6 idegenforgalmi és varosszépitd feladatokat

X)
y)

végz tarsadalmi szervezetekkel.

javaslatot tesz a polgarmester jutalmazdsara,

javaslatot tesz a képviseldi tiszteletdijra, tiszteletdij véltozdsra, illetve juttatisokra

a képvisel6-testiilet munkaéltatoi jogkdrét érinté kérdésekben elbterjesztést tesz, illetve
a képvisel§-testiilet ilyen dintéseit el6zetesen vélemenyezi

Csalddiigyi és Esélyteremtési Bizottsag:

1. A bizotisdgra atruhdzott hatdskdrok:
A bizottsag onkormanyzati rendeletben biztositott felhatalmazas alapjan gyakorolja az I. foku
snkormanyzati hatésagi jogkéroket az alabbiak szerint:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

telepiilési tamogatast dllapit meg

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt allapithat meg meltanyossagbol
hulladékszallitasi dijkedvezmény targyaban dont

a jogtalanul felvett tdmogatds visszafizetése aldl mentességet ad, vagy engedélyezi a
részletfizetést.

tamogatast allapit meg a rdszoruld iskolas gyermekek tandijanak finanszirozasahoz.
legfeljebb 50.000 Ft-ig tamogatast nytdjt szocidlis feladatot ellatd civil szervezetek
részére

dént a képviselS-testillet altal Onkorményzati rendeletben 4truhdzott egyéb
hataskorokben

2. A bizotisag feladatkore:

a)
b)

f)
g)

h)

elézetesen véleményezi a feladatkdrébe tartozd rendelet-tervezeteket,

kapcsolatot tart a helyi, teriileti, térségi és orszdgos szintli szocidlis feladatkdrben
tevékenykedd szakmai szervezetekkel, intézményekkel és tarsadalmi szervezetekkel,

Lo

javaslatot terjeszt a Képvisel§-testillet fel¢ az ezekkel torténd kapcsolatfelvételre,

javaslatot terjeszt a képviseld-testiilet elé a koltségvetés modositaséra feladat és
hatasksrének ellatasahoz sziikséges pénziigyi fedezet biztositasa érdekében,

clézetesen. .véleményezi a Képviselo-testiilet azon eldterjesztéseit, amelyek
feladatkdrét érintik,

javaslatot terjeszt a Képviseld-testillet elé a feladat és hataskorét eérintd rendelet
megalkotidsara, illetve rendelet modositasara,

véleményezi a szociélis intézmények beszamolojat,

elgzetesen véleményezi az egészségligyl intézményeket érinté képviseld-testilleti
dontéseket,

javaslatot tesz dfjakra.



Emberi Eréforras Bizottsag:

1. A bizottsagra atruhazott hataskorok:
a) jovahagyja a nevelési-oktatdsi intézmények beszdmolojat, munkatervét,

b) jévahagyja a kdzmivelddési, kézgylijteményi intézmények munkatervét,

¢) a mindenkori éves koltségvetési keretdsszege terhére tamogatja a nevelési-oktatasi
intézményeket, kdzmlvel8dési, kdzgyljteményi intézményeket, kdzsségi szintereket
egyhézakat, civil szervezeteket, sportszervezeteket, ifjiisdgi programokal.
Keretisszege terhére palyazatot irhat ki, clbirdlja a beérkez6 palyézatokat,

d) palyhzatot ir ki gyermekek nyari sziinidé alatti hasznos id6t6ltésének
megszervezésére, a beérkezett palydzatokat elbirdlja, megvitatja a palydzatok
lebonyolitasérsl késziilt beszamolét,

e) dont a hatdskorébe utalt kitlintetések adoméanyozasardl,

f) évenként megallapitia a véarosban kozbiztonsagi feladatok ellaté szervezetek részére
nyujtott anyagi timogatés dsszegét, azzal, hogy — a fenti dontéseket figyclembe veve -
a kdzbiztonsagi szerzédéseket a polgarmester kiti meg a kozbiztonsagi feladatot ellaté
szervezetek vezetdivel;
g) ellatja a telepiilési képviselSi vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat
az aldbbiak szerint:
- Figyelemmel kiséri a thelyi Onkorményzati képviseldk, alpolgarmester,
polgarmester vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének teljesitését.

- Felhivja a figyelmet e kitelezettség teljesitésére,

- Atveszi, nyilvantartja, kezeli a vagyonnyilatkozatokat az adatvédelmi tdrvény
eldirdsainak megfeleléen, a vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos
adminisztriciés feladatokat a bizottsidg nevében a bizottsag elnske latja el.

- Ellendrzési eljaras kezdeményezése esetén bekéri az ellenbrzéshez szikseges
azonositd adatokat a kdtelezettol.

- Zart iilés keretében lefolytatja az ellendrzési eljardst.
- Az ellenérzés lefolytatisa utan 8 napon belill megsemmisiti az azonosit6 adatokat.

- Soron kovetkez§ zart {ilésen tajékoztatja a Képviseld-testiletet az ellenOrzes
" eredményérdl. I : S o

- A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos egyéb szabalyokat a bizottsag
maga alakitja ki.

h) ellétja az dsszeférhetetlenségi és a méltatlansagi eljdrassal kapesolatos feladatokat a g)
pontban meghatrozott eljaras szerint
i) dént a képviselé-testilet 4ltal Onkorményzati rendeletben atruhdzott egydh
hataskérskben.

2. A bizottsag feladatkore
a) elézetesen véleményezi a feladat és hataskorét érintd rendelet-tervezeteket,



b) elbzetesen véleményezi a nevelési-oktatasi, kozmivel6dési intézményeket érintd
képviselS-testiileti dontéseket, kiilonds tekintettel a fenntartéi hatdskdrbe tartozo
dontésekre,

¢) elbkésziti a véros kbzoktatasi, ifjusagi, sport és idegenforgalmi koncepcioit, javaslatot
tesz e teriileteken az onként vallalhaté feladatokra,

d) javaslatot terjeszt a képvisel6-testiilet elé a koltségvetés modositasara feladat €s
hataskorének ellatasahoz sziikséges pénziigyi fedezet biztositdsa érdekében,

¢) az Onkormanyzati fenntartds( nevelési- oktatdsi intézmények tekintetében jogszabaly
felhatalmazédsa alapjan vizsgalhatja az intézmény miikddését, ennek érdekében az
intézményvezet6tol tajékoztatdst kérhet,

f) részt vesz az Snkorményzati sport rendezvények szervezésében,
g) véleményezi a feladatkdrét érintd testiileti elbterjesztéscket,

h) figyelemmel kiséri a nevelési-oktatdsi, Lkulturdlis sporttal kapcsolatos palyazati
lehetGségeket és részt vesz azok bonyolitdsaban

i) kozremikodik az Onkormanyzati rendeletek elSkészitésében, Lkihirdetéseben,
figyvelemmel kiséri az o6nkormédnyzati rendeletek betartatisat, szervek hatosagi
munkajat a jegyzén keresztlil;

i) véleményt nyilvanit szervezeti és hataskori kérdésekben,
k) az SZMSZ mbdositisara vonatkozo javaslat elkészitése és eldterjesztése,
) az SZMSZ tigyrendi szabalyainak ellendrzése a testiileti munka folyamatéban,

m) javaslatot tchet az Ugyrendi szabalyok érvényesitésére, alkalmazésara az {ilés
levezetojének,

n) ellatja a nemzetiségi dnkorményzattal kapcsolatos feladatokat

o) figyelemmel kiséri a kézbiztonsdg helyzetét és alakulasat a varosban, ennek keretében
a Viarosi Rendbrkapitany, Tfizoltésag évenkénti beszamolodjat ellendrzi, javaslatokkal

latja el,
p) kezdeményezi a Polgirdrség megalakitisat, mikodésérdl évente tijekoztatast kér.
q) A varosi kozbiztonsadg helyzetével kapcsolatos konkrét bejelentéseket — a
- Polgarmesteri Hivatal elGterjesztése és tdjékoztatasa alapjdn — megvizsgélja,
r) dontése szerint megkereséssel fordulhat az illetékes — Aaltaldban az elséfokil

renddrhatdsagi feladatokat elldté — Dabasi Renddrkapitanysdghoz.

Bursa Hungarica Oszténdijrendszer Biralé ad-hoc bizottsag:
A bizottsagra atruhazott hatdskor: ) )
a) A Bursa Hungarica Fels6oktatatasi Onkormanyzati Osztdndijrendszer adott évi

palyazati forduldjara benyujtott palyazatok elbiralasa

A Képviselo-testiilet altal a jegyzore atruhazott feladat- és hataskorok:



a.) Bizottsagra atruhazott teleptilési tdmogatas elbirdlasdhoz sziikséges el8készitd
feladatokat (hidnypotlas, értesités, fliggd hatdlyi hatarozat) feladatok ellatésa.

2. melléklet Az dnkormdnyzat szakagazati besoroldsa, valamint alaptevékenységének
kormanyzati funkciok szerinti besorolisa

Az Snkormanyzat szakagazati besorolasa, valamint alaptevékenységének korméanyzati
funkcidk szerinti besoroldsa:

Addszam:15730363-2-13

Kozosségi adoszam:HU15730363

Szémlaszam: TAKAREKBANK Zrt 64400099-10918018-0000000

T6rzskdnyvi azonositd szam: 730369

KSH statisztikai szdmjel:15730363-8411-321-13

Allamhaztartdsi egyedi azonosité (AHTI): 739953

Az 6nkormanyzat alaptevékenységének allamhéztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:
841105 Helyi dnkormanyzatok, valamint tobbeéli1 kistérségi tarsuldsok igazgatisi
tevékenysége

Dabas Varos Onkorményzata alaptevékenységének korményzati funkeiék szerinti besoroldsa:
011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

013320 Koztemets-fenntartas &s - mikddtetés

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkoddssal kapesolatos feladatok
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi tigyek igazgatésa

041120 Foldugy igazgatdsa

(141233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatds

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés &s kapesoldds szolgaltatdsok

045120 Ut, autépalya &pitése

045150 Egyéb szaraz{oldi személyszallitis

045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartisa

045161 Kerékparutak tizemeltetése, fenntartasa

047410 Ar-é&s belvizvédelemmel dsszefliggh tevékenységek

051030 Nem veszélyes(telepiilési) hulladék vegyes (Gmlesztett) begyljtése, széllitasa,
atrakasa

052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartdsa, izemeltetése )

054020 Védett természeti terliletek ¢s természeti értékek bemutatisa, megdrzése és
fenntartasa

063080 Vizellatassal kapcsolatos kdzmli épitése, fenntartasa és tizemeltetése

064010 Kézvilagitas

066010 Zsldteriilet-kezelés

066020 Viaros-, kozséggazdalkoddsi egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatés

074054 Komplex egészségfejlesztld, prevencids programok

081030 Sportlétesitmények, edzbtaborok miikddtetése és fejlesztése

081041 Versenysport-és utanpotlas-nevelési tevékenység tAmogatisa

081045 Szabadid§sport- (rekredcios sport-) tevékenység és tAmogatisa

081061 Szabadidds park, firdé és strandszolgaltatas



082091 Kozmivelddés-kbzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Koézmiivel6dés-hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozasa
083010 Miisorszolgéltatasi ¢s kiaddi ligyek igazgatasa

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

(83040 Radidémtisor szolgaltatasa és tamogatasa

083050 Televizid-misor szolgaltatisa és timogatasa
084020 Nemzetiségi kizfeladatok ellatisa és tamogatasa

PRy

mukodtetése

086030 Nemzetkdzi kulturalis egylittmikddés

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

091220 Kéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval dsszefiiggt
mikodietési feladatok

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatdsaval dsszefliggd
mukodtetési feladatok

092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kézismereti és szakmai elméleti
oktatasaval dsszefilggd mlkodtetési feladatok

104030 Gyermekek napkdézbeni ellatisa csaladi bélesdde, munkahelyi bolesdde, napkdzbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternatfv napkdzbeni ell4tds utjan

104031 Gyermekek b&lcsédében és mini bdlestdében torténd ellatisa

104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd intézményben

3. melléklet: A képviselik juttatasai

Tiszteletdij:

1) A képviseldi tiszteletdij havi &sszege 50.000, -Ft.

2) Az onkorméanyzati bizottsagok elndkeit az 1) pontban meghatarozott dsszegen feliil
havi 60.000, -Ft tiszteletd{] illeti meg.

3) Az dnkormdinyzati bizottsdgok alelndkeit az 1) pontban meghatarozott dsszegen felill
havi 25.000, -Ft tiszteletdij illeti meg.

4) A Dbizottsdg képvisel¢ tagjait az 1) pontban meghatdrozott Osszegen feliil
bizottsagonként havi 10.000, -Ft tiszteletdij illeti meg.

5) A bizottsdgok nem képviseld tagjait havi 30.000, -Ft tiszteletdij illeti meg.

6) Azideiglenes bizotisagi tisztségért, tagsdgért tiszteletdij nem jér.

7) Amennyiben valamely képviselé tobb bizottsagnak is elndke, tagja dijazds részére
aklkor is csak egy jogeimen allapfthatd meg, a magasabb Gsszeg figyelembevételével.

8) A tiszteletdij a targyhdénapot kdvetd hénap 10-ig kertl atutaldsra a jogosult altal
megjeldlt bankszamlaszdmra.

9) A képviseld testlileti tilésérdl, bizottsdgi tilésérdl vald igazolatlan tavollét esetén a
tiszteletdi] 20%-kal mérsékelhetd, illetve megvonhato.

Természetbeni juttatas:



1) A teleplilési képviseldk szdméra — képviselS-testilleti tagsaguk idejére — az
dnkormdanyzat egy darab, azonos muszaki paraméterekkel rendelkezd laptop ingyenes
hasznélatdt biztositja. A laptopot a képvisel6 megvalasztdsat kovetd egy homapon
beliil veheti at.

2) A laptopot a képviselé a képviseld-testlileti tagsdga ideje alatt koteles gondosan
kezelni, meg8rizni, majd a testiileti tagsaga megszlinését kdveté 15 napon beliil
visszaszolgaltatni.

3) Amennyiben a képviselének a képviseld-testiileti tagsdga t6bb cikluson keresztill
megmarad, a laptop cseréjét négyévente kérheti. Amennyiben a laptop legalabb ketts
éven keresztiil a képviseld hasznalatdban volt, kérheti annak szdmdéra torténé eladdsat.

4) A laptop gondtalan hasznalatabdl, elvesztésébbl eredd karért a képviseld kartéritési
felelésséggel tartozik.

5) A laptop haszndlatihoz sziikséges szoftverek megvasarlasardl és feltelepitésérdl az
dnkormanyzat gondoskodik. A laptop helytelen hasznélatabdl eredd szoftver-hibak
kijavittatasardl az azt hasznald képviseld kéltségére az onkorményzat gondoskodik.

6) A laptop hasznalatdhoz sziikséges internet-cldfizetést az Onkorméanyzat biztositja.

Képvisel6i koltségtérités:

1) A képviselének az aldbbi feltételek egylittes megléte esetén meg kell tériteni azt a
koltségét, amely:

- a Képvisel6-testillet képviseletében vagy megbizdsabdl végzett tevékenységével
Osszefligg,

- szamlaval igazolt,

- szitkséges koltségnek mindsil.

2) A képviseld szaméra a Képvisel-testiilet képviseletében vagy megbizasabol végzett
tevékenysége az a tevékenyég,

- amely ellatdsara a Képviseld-testiilet, a polgdrmester, illetve a bizottsdg megbizta.

3) Szamldval igazolt az a koltség, melyrél a képviselé a vonatkozé jogszabalyoknak
megfeleld szamldt tud bemutatni. (Az utazasi koltségek igazolasa a belfdldi
kikiildetést rendelvény nyomtatvany kitéltésével igazolhato.)

4) Sziikséges koltség az a koltség, amely a feladat, tevékenység elldtdsahoz
elengedhetetlentil sziikséges, nélkile adott tevékenység nem lenne ellathat6, s melynek
képviseld altali viselése indokolatlan,

5) A képviseldi koltségek kifizetését a polghrmester engedélyezi a bemutatott szamldk és az

(1) bekezdésben foglalt feltételek fennallasa ellenérzését kovetden.

Az onkorményzati képviseléket, a bizotisagok elndkeit, tagjait, a jelen mellékletben
meghatdrozott tiszteletdi], természetbeni juttatds, koltségtérités megvdlasztisuk idépontjatol,
megbizatdsuk megsziinéséig illeti meg.



4. melléklet Dabas Viros Onkorményzatanak kételezd és dnként vallalt feladatai

Jogszabalyhely
megjeltlése és

Kotelezd feladat Onként vallalt | feladatellatas alapja Feladatot ellato
feladat intézmény
A teleptilésfejlesztés, Az épitett kdrnyezet
a teleptilésrendezés alakitasardl és
az Epfitett és természeti védelmérdl szold 1997.
kornyezet védelme évi LXXVIIL tv.,
a kbrnyezet
védelmének altalanos p ot
Féépitész,

szabalyairdl szo1o
1995. évi LIII. tv.,

27/2012. (1. 30.) sz.
rendelete

A helyi kornyezet
vedelmérdl és a
koztisztasagrol

24/2006. (V1. 21.) sz.
rendelete

Dabas Viaros Helyi
épitési szabalyzatrol

39/2009, (VIIL11.)
Vérostejlesztési es
varos rehabiliticichoz
kapcsolddo
feladatokrdl

Polgarmesteri Hivatal

Lakds és helyiséggazdalkodas

38/2017. (IX. 22.) sz

rendelete

Az onkormanyzati
tulajdont lakasok és
helyiségek bérletérdl és
elidegenitésérdl

Polgarmesteri Hivatal

A vizrendezés és a csapadékviz

elvezetés

Mty

a vizgazdalkoddsrol
sz616 1995, évi LVIL
tv.

Szerzddés alapjan a
Dabas és Kérnyéke
Viziigyi Kft.

A csatornazas és
szennyviztisztitas

Motv.,

A vizgazdalkodasrol
875161995, évi LVIL

Szerz8dés alapjan a
Dabas és Kornyéke
Viziigyi Kf.
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tv,

3/2016.(IL9.) sz.
rendelete

a nem kézmiivel
Osszegylijtott hdztartasi
szennyviz begylijtésére
vonatlozd helyi
kozszolghltatastd]

A kiztemetd fenntartasa, A temetbkrdl és a Onkorméanyzat
fizemeltetése temetkezésrdl szo16

1999, évi XLIIL tv.,

26/2012. (IIE30.) sz

rendelete

A temeték és a

temetkezés rendjérll.
A helyi kozutak és Métv. Onkorményzat
kozteriiletek fenntartasa
A helyi témegkozlekedés helykdzi jaratokkal a
biztositdsa Volanbusz Zit.

A koztisztasag és Szelektiv A hulladékrél sz6lé Szerzédés alapian az
telepiiléstisztasag biztositasa, hulladék 2012. évi CLXXXV. NHSZ-OKOT
hulladékkezelés gyljtése tv., Nonprofit Kft.
29/2012. (IV.27.) sz.
rendelete
A telepiilési hulladék
kezelésérsl,
Gondoskodas a helyi Matv. Dabasi Tlizoltosag
tlzvédelemrél Tlzbtosag
Gondoskodas a Kézbiztonsdg | PolgarGrség Mitv. -Dabas Varosi
helyi feladatairdl tdmogatasa, Polgarér Egyestilettel
15/2015.(IV.30,)  sz.  -Dabas-Sz616si
Kozterilet- rendelete a kozteriileti | Polgdrdr Egyestiletiel
feliigyelet térfigyeld rendszerrél ¢és a Pest Megyel _
fenntartasa, Rendbr-
f8kapitdnysaggal
Rendérség kotétt megallapodés
tamogatisa alapjan

Polgarmesteri Hivatal
- Kozteriilet-
feltigyelet
miikddtetésével

Kozvilagitas biztositasa

Mbtv.

Az ELMU-vel és
szerzédés alapjan
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Az egészségligyi, a szocialis
ellatasrol, valamint a gyermek-
és ifjusagi feladatokrol vald
gondoskodas

Egészségiigyi
szakellatis

JelzGrendszeres
hézi
segitségnyjtas

Gyermek és
Ifjusagi
Onkorméanyzat

Métv.,

A szocialis igazgatasrol
és szocidlis ellatasokrdl
szolo 1993, évi 111 tv.

A gyermelkek
védelmérdl &s a
gyamligyi igazgatsrol
sz6ld 1997. évi XXXI
tv,,

Az egészségligyrdl
sz0l6 1997, évi CLIV.
tv

39/2017.(IX.22)) sz
rendelete

Az egészségiigyi
alapellatisi  korzetek
megallapitasarol

5/2015.(11.27.) szam1
rendelete
A szocialis ellatasokrol

36/2013. (XI1.19.) sz
rendelete

a gyermekvédelmi
tdmogatasokrol €s a
gvermekjoléti
alapellatasokrdl

9/2015.(IV.10.) SZ.
rendelete

a Gyermek ¢s Ifjtsagi
Onkorményzati
vélasztisrol

13/2019. (XII. 18.) sz.

| rendelete )
A Dabasi Csalad-és
Gyermekjoléti
Szolgalat és
Kozpontnal  igénybe
veheté szocidlis

szolgaltatdsokrol és
azok téritési dijardl

20/2017(V1.27) sz
rendelete

A Dabasi Csalad-és
Gyermekjoléti
Szolgilat és Kozpont

Haziorvosi elldtas (5
kirzetben 5 héziorvos
teriileti ellatasi
kotelezettséggel)

Hazi gyermekorvosi
ellatas (3 hézi
gyermekorvos teriileti
ellatasi
kotelezettséggel)

Védondi szolgalat (6
védénd), terhes  és
csecsemd-gondozas,
valamint  tanacsadas
fogorvosi alapellatas (3
fogorvos)

Foglalkozés-
egészséeligyi ellatas

Ejszakai és hétvégi
orvosi igyeleti

szolgdlat

Dabasi
Gyermekjoléti €8
Csaladsegité Szolgdlat
(helvettes szil6i
halézattal)

Tarsult
Onkorméanyzatok
Egyiitt
Segitészolgalata
(étkeztetés, hazi
segitségny(jtas, hazi
gondozas, napkozi

otthon, jelzdrendszeres
hézi segitségnyijtas)

Dr. Halasz Géza
Szakorvosi
Rendelbintézet

Bolesédei ellatas
Onkormanyzat
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altal nytjtott csalad és

gvermelgoléti
szolgéltatdsrol
7/2017. (I1.21.) sz.
rendelet a 4 Szirom
Csaladi Bélesode
Halozat téritési
dijarol

A kdzosségi tér biztositasa,
kdzmilvelddési, tudomanyos,
miivészeti tevékenység ellatasa

Helyi frott
sajto,

Helyi
televizid,

radio,
Rendezvények
szervezése,

Kiadvényok
készitése

A kulturalis javak
védelmérol és a
muzealis
intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a
kozmivelbdésrsl szold
1997, évi CXL. tv.,

10/2018. (IV.25.) sz.
rendelete

Helyi kdzmiivel5dési
feladatok ellatasarosl

Polgarmesteri Hivatal

Kossuth Movelddési

Kozpont és Halasz
Boldizsar Vérosi
Konyvtar

kozdsségi szinterek:

a. Dabas- Sari:
Sari
Zarandokhaz
és Kozbsségl
Szintér

b. Dabas:

1. Nemes -kiria
Kozdsségi
Szintér,

2. Levendulahaz
Kszbsségi
Szintér és
Lrtktar

¢. Dabas- Gyon:

1. Halasz
Moéricz-kilria
Kazisségi
Szintér

d. Dabas-
Szél6k:
Dabasi-
Sz816s1
Kazbsségi
Haz
Kdz0sségi
Szintér

Onként vallalt
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feladatolk ellatasa
szerzOdés szerint

Sport tamogatasa, az Tomeg- és Matv. Megallapodas alapjan:
egészséges életmod kozbsségi | versenysport
feltételeinek elésegitése. tdmogatasa kézilabda-,
labdar(gd-,
szakosztaly
A nemzetiségek jogai Motv. A roma és a szlovak
érvényesitésének biztositasa nemzetiségi
dnkermanyzatokkal
kotott Megallapodas
alapjan
Az arak
megéllapitisardl  sz616
Egészséges ivovizellatas 1990. ¢vi LXXXVIL | gzolgaltatasi
biztositisa tv. Szerzédés Dabas és
Kérnyéke Viziigyi
29/2017. (VIIL.10.) Kit.
.az dnkormanyzat
tulajdonaban allé
vizikdzml halézathoz
torténd utélagos
csalatkozds miiszaki és
pénzigyi feltételeirdl,
valamint az utolagos
csatlakozdsért
fizetend6 hozzajarulas
mértélérdl
Onszervezédd kézosségek Civil szervezetek | Métv. Tamogatasi
tevékenységének tAmogatasa tdmogatisa megallapodéasok
alapjan
Visar és piac 24/2018. (IX.28.) sz. Onkormanyzat
tartisa rendelet a kdzteriiletek
hasznalatardl
Mezei 182012, (TI. 01.) sz.  Onkorméanyzat
Orszolgdlat rendelete
biztositasa A mezb6ri szolgilatrd]

5. melléklet
A Dabasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél
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Dabas Viaros Onkorményzatanak Képviseld-testiilete az Alaptdrvény 32. cilkk (1) bekezdés a)
pontjaban meghatrozott hataskérében, Magyarorszdg helyi Snkorméanyzatairol sz6lo 2011.
évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az
allamhaztartasrol lszc')lt’) 2011, évi CXCV. térvény 9.§ b) és 10. § (5) bekezdése és az
allamhaztartasrol sz6lé térvény végrehajtasardl szold 368/2011.(XIL31.) kormanyrendelet
13.8 (1) bekezdése alapjan a kovetkezSket rendeli el:

. L.
AT TALANOS RENDELKEZESEK

}&‘ Hivatal elnevezése

Dabasi Polgarmesteri Hivatal.

2.

A Hivatal székhelye

2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

3.

A Hivatal levelezési cime

2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

4,

A Hivatal elektronikus elérhet6ségei:

E-mail cime: dabas@dabas.hu

Internetes elérhetdsége, honlapja: www.dabas.hu
Telefon: 29/561-200

Fax:29/561-291

5.

A Hivatal illetékességi tertilete

Dabas Varos kozigazgatasi teriilete, illetve a kiilon jogszabalyban meghatdrozott ellitasi
korzet

6.

A Hivatal alapitéja:

Dabas Véros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

Alapitas idépontja: 1990.10.29.
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A Hivatal irdnyito szerve, ellendrzése

Dabas Véros Onkorményzatinak Képviseld-testiilete

A Hivatal felett ellenfrzést gyakorol:
- torvényességi felligyelet gyakorlasara jogszabalyban kijeldlt szerv

- Allami Szamvevdszék

8.

A Hivatal f6bb adatai:

Torzskonyvi azonositod szam: 391128

Addszam: 15391126-2-13

Kozosségi adoszam:HU15391126

KSH statisztikai szdmjel:15391126-8411-325-13

AHTI azonosit6:712587

Alapito okiratanak kelte: 2015. dprilis 08.

Alapité okirat azonositéja: 1649/2015. 39/2015. (IV.08.)
Pénzintézet neve, pénzforgalmi szdmlaszdma: Takarékbank Zrt. 64400082-30106013-

71200011

9.A Hivatal jogallasa, jogszabdlyban meghatirozott kézfeladata:

9.1, Jogallasa, jogkore
a) jogi személyisége: 6nallé jogi személy
b) el8iranyzatok feleiti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik

¢) ingatlanok beruhazésa, felujitasa tekintetében: kizdrolagos jogkorrel rendelkezik

9.2 Jogszabalyban meghatérozott kézfeladata:

Magyarorszdg helyi Snkormédnyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1)
belezdése alapjan a polgirmesteri hivatal ellatja az dnkormanyzat miikddesével, valamint a
polgérmester vagy a jegyz8 feladat-és hatdskorébe tartozd figyek dontésre vald
clBkészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kdzremikodik az
dnkorméanyzatok egymaés kdzotti, valamint az llami szervekkel tériénd cgylittmitkddésének

dsszehangoldsaban.
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10.
10.1.A Hivatal tevékenységi kirei
A Polgérmesteri Hivatal szakdgazati besoroldsa: 841105 helyi énkorményzatok, valamint

tobbedlu kistérségi tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

10.2 A Hivatal alaptevékenysége:

A Hivatal alaptevékenységének korméanyzati funkciok szerinti besorolasa:

011130 snkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és ltalanos igazgatasi
tevékenysege

016010 orszaggy(ilési, Snkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselSvalasztasokhoz
kapesolddd tevékenységek

016020 orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031010 Kozbiztonsag, kidzrend igazgatasa

031030 kozteriiletek rendjének fenntartisa

041120 f6ldiigy igazgatasa

042110 mezdgazdasig igazgatdsa

066010 zoldterilet-kezelés

106020 lakasfenntartdssal, lakhatdssal osszefliggh ellatdsok

10.3 A Hivatal vallalkozéi tevékenysége

A Hivatal vallalkozdi tevékenységet nem vegez.

10.4 A Hivatal tevékenységeinek forrdsai

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

palyazatokon valo részvétel utjan.

11. A Hivatal képviselete

A Hivatalt a Jegyz6 vezeti.

A Hivatal képviseletére a jegyz8 jogosult, tavollétében az aljegyz6, a jegyz0 ¢s az aljegyzd
egyidejli  tavolléte/hidnya esetén a Képviseld-testiilet 'SZMSZ—ben meghatarozott

kédztisztviseld.
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A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségli koztisztvisel ok, tigyvédek,

figyvédi irodék 1atjak el

12. A Hivatal alaptevékenységeit meghatérozé jogszabalyok:

R

o 30 >0 0 DO

> 20 o o

>

o 3o Do e PO IO o PO 3 IO 0

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz616 2011, évi CLXXXIX. térveny

A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény

Az dllamhaztartasrél szold 2011, évi CXCV. tdrvény

A helyi adokrol sz616 1990. évi C. torveény

A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény

A helyi Snkormanyzatok és szerveik, a koztdrsasdgi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hatdskoreiré] szol6 1991. évi XX, térvény
A muzedlis intézményekrsl, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel8deésrdl sz616
1997, évi CXL. torvény

A szocidlis igazgatdsrol és a szocidlis ellatasrol szold 1993, évi IIL. térvény

Az cgészségligyrt] sz6lo 1997, évi CLIV. torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997, évi XXXI. torvény
A lakésok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes
szabalyokrdl szol6, 1993. évi LXXVIIL térveny

Az informicids dnrendelkezési jogrol ¢és az informéacidszabadsagrol szolé 2011, évi
CXII. térvény

A kereskedelemrél szolo 2005, évi CLX1V. torveny

Az épitett kémyezet alakitasarol és védelmérsl sz616, 1997. évi LXXVIIL. torvény

A komyezet védelmének 4ltaldnos szabdlyairdl sz616 1995, évi LIIL tdrvény

A kdzbeszerzésekril 82016 2015, évi CXLIIL torvény

Az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol sz6lé 2016. évi CL. térveny

A kdzszolgalati tisztvisel6kebl sz616 2011. évi CXCIX. torvény

A Munka Térvénykdnyvérdl sz616 2012, évi L. térvény

A kozalkalmazottak jogallasardl 1992. évi XXXIII. tGrveny

368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az dllambaztartisro! szol6 torvény végrehajtasarol
4/2013.(1.11.) Korm. r. az dllamhAztartas szdmvitelérol

370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérol

Minden egyéb jogszabaly, amely a Hivatal alap- kiegészitd, kisegit6- ¢s vallalkozasi

tevékenységének ellatasat szabalyozza.
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13.A Hivatal gazdalkodasa

13.1. A Polgirmesteri Hivatal a feladatellatdsat szolgalé vagyon felett, tovabba a leltar szerint
nyilvantartott immateridlis javak és targyi eszkozok felett szabadon rendelkezik.

A vagyonnal valo gazdélkodas vonatkozdsaban Dabas Véros Onkorményzatéinak az
snkormanyzat vagyondrdl és a vagyongazdalkodds szabdlyairdl szold 40/2017. (X.27.)

rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

13.2 A koltségvetési tervezésére és végrehajtisara, illetve a targyi eszkdz nyilvantartisra
vonatkozdan:

A kdltségvetési rendelet tervezetét a jegyzd késziti eld, s lefolytatja az intézményekkel valo
erdekegyeztetést.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapesolatos sajétos eldirdsokat, feltételeket
(Gazdasagi Iroda mindenkori tigyrendje tartalmazza.

A Gazdasagi Troda targyi eszkdz nyilvantartisdval foglalkozé ligyintézdje kételes a targyi

eszkoz nyilvantartast a Gordiusz targyi eszkdz nyilvantartd modulon atvezetni.

14. A hivatali ellendrzések rendje, kbzbeszerzési feladatok:
14.1.A kéltségvetési szerv vezetbje kiteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitésarol ¢s

megfelelé mikodtetésérol.

14.2.A Polgarmesteri Hivatal bels6 ellendrzése a jegyzd irdnyitisival Gabala Traiding &
Consulting Kft. (Esztergom, Damjanich u. 65.) belsé ellendri feladatok elvégzésére kotott

kiilén szerzédés Gtjan kertil ellatasra.

14.3 A kozbeszerzési feladatokat megbizds alapjan killsd szakériével tatja el, a kozbeszerzésre

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

15. A hivatal gazdalkodé szervei:
A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi (alapitoi, kiilon jogszabilyban meghatdrozott
tagsagi, részvényesi, szavazatelsibbségi) jogkorébe gazdalkodé szerv nem tartozik.
IL.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,
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MUKODESI RENDJE
1. A Hivatal irdnyitasa

1.1 A polgdarmester
A polgirmester a képvisel-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében irdnyitja a

polgdrmesteri hivatalt. (Motv. 67. § a) pont)

A polgarmester

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a polgarmesteri
hivatalnak, feladatait az dnkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
el8készitésében és végrehajtasaban; (Motv. 67. § b) pont)

b) dont a jogszabaly &ltal hatdskorébe utalt allamigazgatdsi iigyekben, hatdsagi
hataskérdkben, egyves hataskdreinek gyalorlasat atruhdzhatja az alpolgdarmesterre,
a jegyzlre, a polgarmesteri hivatal, igyintéz6jére (Métv. 67. § ¢) pont)

c) ajegyzd javaslatara elbterjesztést nyljt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belso
szervezetl tagozodasanak, 1étszaménak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara (Motv. 67. § d) pont)

d) ahatiskorébe tartozd tgyekben szabdlyozza a kiadmanyozés rendjét (Mtv, 67, §
) pont)

e) gyakorolja a munkdltatéi jogokat a jegyzd/aljegyz6 tekintetében (Métv. 67. § 1)
pont)

1.2 Az alpolgarmester(ek)
Az alpolgirmesterek a polgarmester mellett dolgoznak, szakteriiletiikdon dontések
elékészitésével segitik a polghrmestert, feleldsséggel a Képvisel§-testiiletnek tartoznak, de az

operativ napi munkaban a polgdrmester irdnyitasaval latjak el feladataikat.

Az alpolgarmesterek egylttmiikddnek a polgarmesterrel az Onkorményzat képviseletében, a
bizottsdgok munkajanak Osszehangolasaban, a Hivatal Onkorményzati feladatainak
feliigyeletével kapesolatos feladatok ellatasaban. Kozremiikédnek a Képviseld-testiilet olyan
napirendi pontjainak el6készitésében és a Thatdrozatok végrehajtdsdban, amelyek

feladatkoriikkel 6sszefiggenek.
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A polgarmester tdvollétében, tartds akadalyoztatdsa eseten az alpolgdrmesterck kozil a
polgdrmester 4ltal esctenként kijelslt alpolgdrmester latja el a polgarmester valamennyi

feladatat, gyakorolja hataskoreit.
2.A Hivatal vezetése

2.1 A Hivatal vezetdjének kinevezési rendje

A polgirmester palyézat Gtjan nevezi ki a Hivatalt vezetd jegyzot. (Motv. 82. § (1) bekezdcs)

2.2 A jegyzd
A polgarmesteri hivatalt a jegyz0 vezeti. (M6tv. 81. § (1) bekezdés)

A jegyz0

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt Allamigazgatasi tigyekben (Motv. 81. § (3)
a) pont)

b) gyakorolia a munkéltatéi jogokat a polgdrmesteri hivatal kéztisztviseldl és
munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
aljegyz6 tekintetében. (Motv. 81. § (3) b) pont)

A jogyzb az egyéb munkaltatéi jogokat a dolgozoi felett az alabbiak szerint
gyakorolja:
R dont kikiildetéssel és szakmai tovabbképzéssel kapesolatos tigyekben,
R fizetési eldleget engedélyez, |
{ igazolja a dolgozdk uti szamldgjat,
{ dont a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,
& jovahagyja a szabadsagolasi litemtervet.

¢) gondoskodik az onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok . ellatdsardl .
(Motv. 81. § (3) ¢) pont)

d) dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at (Motv. 81. § (3)
) pont),

e) a gondoskodik a képviselé testiilet €s a bizottsagok

R iiléseinek id8ben torténd eldkészitésérdl,
R a képviselS-testillet elé  Kkerfil6 eléterjesztések  eldzetes  bizottsagi
véleményeztetésérol,

R ilésein jegyzOkonyv vezetésérdl,
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& dontéseinek az érdekeltekhez torténd megkiildésérol
& ellatja a szervezési és iigyviteli tevékenységgel kapcsolatos feladatokat
jelzi a képviseld-testilletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgdrmesternek, ha

a dontéstik, miikodésiik jogszabalysérté. (Motv. 81. § (3) bekezdés e) pont),

g) tanicskozdsi joggal vesz részt a Képviseld-testillet, a Képvisel 5-testiilet
bizottsagainak tilésén (Motv, 81, § (3) bekezdés d) pont)
h) kozremiikodik az onkorményzat rendeleteinek kidolgozasaban, gondoskodik a

)
k)

1)

rendeletek kihirdetésérdl, ill. kozzétételérdl,

dént a hataskorébe utalt igyekben (Motv. 81. § (3) bekezdés i) pont),

tajékoztatja a képvisel-testiletet a Hivatal munkdjarol,

rendszeresen — havonta legaldbb egyszer — tajékoztatast ad a polgdrmesternek az
dnkorményzat munkajat érinté jogszabalyvaltozdsokrdl, a Képviselé-testilletet ¢s a
bizottsagokat tajékoztatja,

részt vesz az informdcids hattér megteremtésében e szabalyzat 4.3-4.4 pontjanak

megfelelden,

m) gondoskodik az dnkorményzati rendeletek hatélyossagdrdl, jogszabalyvaltozas

esetén jelzi a modositas szikségességét, dltaldnossagban gondoskodik azok
folyamatos felilvizsgalatarol, az SZMSZ mellekleteinek, fiiggelékeinek folyamatos,
naprakész vezetésérol

az Sket érintd kérdésben kikéri a nemzetiségi dnkorményzatok, érdekképviseleti
szervek véleményét,

hetente egyszer fogadoorat tart,

biztositjia a Hivatalra hérulé legfontosabb feladatoknak vezetdi, stratégiai vagy
projekt értekezleten valo megtirgyaldsat, mely érickezleten részt vesz a

polgarmester, alpolgarmesterek, sziikség esetén kiilsd szakemberek is.

2.3 Az aljegyzb
A jegyzé javaslatara az aljegyz0t a polgarmester nevezi ki. (Motv. 82. § (1) bekezdés)

A jegyz6 tavollétében, tartds akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6 latja el a jegyz0 valamennyi

feladatat, gyakorolja hataskoreit.
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2.4 A bels szervezeti egységek vezetoi

2.4.1

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek élén szervezeti egység vezetdk allnak. Valamennyi

szervezeti-egység vezetl irodavezetd, akiket a jegyzd — a polgirmester egyetériésével —

kizardlag jogszabdlyban meghatdrozott felséfoka iskolai végzettséggel, kozigazgatasi

szakvizsgaval, vagy azzal egyenértékll képesitéssel rendelkezd koztisztviselok Xkozil

hatarozatlan idére biz meg.

A bels6 szervezeti egység vezetdjének feladatai:

felelds a szervezeti egység munkajaért, annak szakiranyi, jogszerli mikkddéséért,
gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakori leirdsok
el6készitésérll és naprakész tartasarol,

meghatarozza az ligyintéz0k és az Ggyviteli dolgozo részletes feladatait

felelés a Polgarmesteri Hivatal Szervezett és Miikddési Szabalyzata — teriiletét érintd —
mellékleteinek naprakészen tartasaért,

clvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcesolatban rabizott feladatokat,
felelés a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, illetve esetenként rabizott feladatok
dontés-elkészitéséért és hataridoben térténd végrehajtasdért,

gyakorolja a polgirmester ¢és a jegyz0 altal meghatérozott kérben a kiadmanyozési
jogot, |

el6késziti a feladatkdréhez tartozd testiileti eldterjesztéseket, részt vesz a Képviseld-
testiilet tilésén,

koteles részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érint napirend
tirgyalasakor. a. .bizottsagi (léseken, akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésrdl '
gondoskodni, bizottsagi tilésen tavolléte esefén a jegyzit helyettesiteni

kapcsolatot tart a szervezeti egység miikddését elBsegité kiilsé szervelkkel,

segiti a Képviseld-testitlet wranyitisa alatt 4116, a szervezeti egység feladatkdréhez
tartozo intézmények torvényes miikodését,

kézremilikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtas megszervezéscben,

koteles a vezetése alatt miikddd szervezeti egység, valamint a feladatkdrébe tartozd

intézmények tevékenységérdél naprakész informacioval rendelkezni, a szervezeti
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cgységet érinté gazddlkodési feladatokat figyelemmel kisérni, tapaszialatairél a
tisztségviselSket tdjékoztatni,

sziikség szerint beszamol a tisztségviseldk elbtt a szervezeti egyseg tevékenységérél,
gondoskodik a vezetése alatt miikddd szervezeti egységben az lgyfélfogadasi és
munkarend betartdsardl,

felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informéacidaramldsért,
az egységes Hivatal munk4jat el&segitd, az egyes szervezetl egységek
egyiittm{ikddését biztositéd kapesolattartasért, az ligyfelek elégedettségenek méréséert

Az Ugyintézési 1d6 csokkentése, vagy mds, az tigyintézés eredményességét segitendd,

mutaté  javitisa, az Ugyfélszolgdlati tevékenységek elldtdsdnak javitasa (pl.

munkaszervezés, tligyintézési folyamat atalakitdsa), illetve a hivatal belsd szervezeti

egységel kdzotti egylittmilkddes javitasa.

2.4.2 A szervezeti egységek vezetbinek helyettesei:

A szervezetl egység vezetS- a jegyzd egyetértésével - esetileg vagy dllando jelleggel vezetd-

helyetteseket bizhat meg.

A vezetB-helyettes feladatai:

a feladatkéroknek, ill. a munkakori leirasnak megfelelSen vezeti a csoportot,
meghatérozza az igyintéz8k és az ligyviteli dolgozo részletes feladatait

eljar mindazon figyekben, amelyekkel a szervezeti egység vezetdje megbizza,
megbizas alapjan, illetve tartds tavollét esetén helyettesiti a szervezeti egység
vezetdjét,

felel8s a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata — teriiletét érintd —

mellékleteinek naprakészen tartasaert.

2.4.3 Az tigyintéz6
Feladata:

az Allamigazgatisi figyek érdemi dontésre vald elékészitése, ill. ilyen iranyd
felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa,
szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel dsszefliggd valamennyi kérdéssel,

felelds a sajt tevékenységéért és munkateriiletén a térvényesség betartasacrt,

~ g munkakéri leirasban részére megallapitott, ill. a vezet8je ltal kiadott feladatokat a

kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével végzi,
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~ jogszabdlyvaltozasok kovetése,
- teriiletét érintGen a honlap frissitése,
- felel8s a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M{ikddési Szabélyzata — tertiletét érinté -

modositasaért.

2.4.4 Az igykezels
- gondoskodik az adminisztriciés feladatok ellatasarél, az iigyiratok atvételérdl,
kézponti iktatd utjdn trténé iktatdsardl, sziikség esetén a kiadmanytervezeteknek az
igyintézd Utmutatdsa szerinti gépelésérdl, sokszorositasardl, tovabbitasarol,

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

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

- ¢llatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezet6je megbizza.

2.5 A Hivatal valamennyi munkavallaldja munkaja soran koteles Magyarorszag
Alaptsrvényét, alkotményos jogszabélyait megtartani. Az allami és szolgdlati titkot
megdrizni. Hivatali kotelességét részrehajlds nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a
jogszabdlyoknak megfelelen, pontosan, etikusan, az emberi méltdsagot feltétlentil
tiszteletben tartva, a legjobb tuddsa szerint a nemzet és az Onkormanyzat érdekeinek
szolgalatdval teljesiteni. A Hivatalban €s azon kiviil példamutatéan viselkedni, a kbzszolgalati
szabdlyzat utmutatdsait és az etikai szabalyokat betartani.

A fenti személyek feladat- €s hataskorét, a hatdskordk gyakorldsanak modjat, a helyettesités

rendjét, valamint az ehhez kapcsolodd felelésségl szabédlyokat munkakéri lefrdsuk részletezi.

2.6 A 2007. évi CLIL torvény 4. § a) pontja alapjdn a vagyonnyilatkozat-tételi
kdtelezettséggel jard munkakordk a kdvetkezdk:
-a vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld, valamint
-vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgéalatban all6 személy, aki - 6nalloan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a.) kozigazgatasi hatosdgi vagy szabalysértési tigyben,

b.) kozbeszerzési eljards soran,

c.) feladatai elldtdsa soran ksltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az

allami vagy Onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett

25



allami pénzalapok, fejezeti kezelésti elSiranyzatok, Onkormdanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

d.) egyedi 4llami vagy dnkorményzati timogatdsrol valé dontésre irdnyuld eljarés
lefolytatasa soran, vagy

e.) 4llami vagy Onkorméanyzati tAmogatisok felhasznalasinak vizsgalata, vagy a

felhasznaldssal valo elszamoltatas soran.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezeitséggel jard munkakorok:
- Jegyzd (gyakorisdg: 2 &v)
- Kozbeszerzést ligyintézs (gyakorisag: 1 év)
- Aljegvzd (gyakorisdga: 2 év)
- F&osztilyvezet6-helyettes (gyakorisaga: 2 év)
- Osztalyvezet6 (gyakorisaga: 2 év)
- Epitéshatésagi tigyintézd (gyakorisag: 2 év)
- Kozteriilet-fellgyel6 (gyakorisaga: 2 év)

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek az esedékesség évében junius 30-ig keszitik el

vagyonnyilatkozatukat.

A vagyonnyilatkozatokat a jegyz$ a személyzeti ligyintézd kozremikdodésevel gyljti be,

illetve gondoskodik azok &rzésérdl.

3.A Hivatal belsé tagozodésa

A Hivatal engedélyezett létszdmat a képvisel§-testiilet 4ltal elfogadott mindenkori
Koltségvetési rendelet tartalmazza. A Hivatal szervezeti felépitését (létszimokkal kiegészitett .
szervezell abrajat) az 1, melléklet tartalmazza.

A Hivatalnak jogi személyiségli szervezeti egysége nincs.

A szervezeti egységek egyméssal mellérendeltségi viszonyban 4llnak és  kitelesek

egyiittmiikddni a feladatok végrehajtisaban.
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A Képvisel§-testiilet altal 1étrehozott, dnalléan miikods koltségvetési szervek alapito okiratai

szerint a Hivatal latja el az alabbi onkormdanyzati tarsuldsok, intézmények gazdalkoddsi,

pénziigyi, gazdasagi feladatait is:

~  Kossuth Miivelédési Kézpont és Haldsz Boldizsar Vérosi Konyviar

~  Térsult Onkorményzatok ,,Egyiitt” Segitészolgalata

- Dabasi Csalad és Gvermekjoléti Szolgdlat és Kdzpont

—  Magyar Zardndokat Onkorméanyzati Tarsulas

- Orszag Kozepe Tobbeéli Kistérségi Tarsulds

- ,Reménysugar” Fogyatékosok Napkozi Otthona

4.A Hivatal miikodési rendje
4.1. A Hivatal munkarendjét és ligyfélfogadasi rendje:
A hivatal dolgozéinak munkarendje: heti 40 Ora.

A hivatalos munkaidg:

Hétf6t6] — cstitortokig 7,30 — 16,00 ordig

Pénteken 7,30— 13,00 oraig

Az ligyfélfogadas rendje:

£ hétfs 13,00 — 16,00 oraig
£ szerda 8,00 ~ 12,00 oraig, 13,00-16,00 oraig
R péntek 8,00 12,00 oraig

Az tigyfélszolgalati iroda folyamatosan tart tigyféliogadast.

A vélasztott és kinevezett vezetdk ligyfelfogadasi rendje:

£ apolgirmester minden szerdan 8,00 — 12,00 éraig

% alpolgarmesterek:

Ebédid6: 12,00 - 12,30 oraig

Palinkésné Balazs Tinde: minden szerdan: 8,00 — 12,00 ordig

Szandhofer Janos: a hénap masodik keddjén: 10,00-12,00 ordig

S6s Gabor: minden szerdéan: 8,00 — 12,00 érdig

R ajegyz6 minden szerdan 8,00 — 12,00 oraig
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A Hivatal mikaodésével kbteles eldsegiteni

2)
b)
¢)
d)
e)

a térvényesség betartasat,

a Képvisel-testiilet rendeleteinek ¢s hatdrozatainak végrehajtasat,

az allampolgari jogok érvényesiilését,

az Eurdpai Unids el6irdsok betartasat,

az Onkormanyzat nyertes palyazatainak végrehajtasat, melyet a polgdrmester €s/vagy
a jegyz6 az illetékes dolgozd szamdra munkakori kotelességlként, célfeladatként vagy

kiilon megbizds alapjan jeldlhet ki.

4.2. A Hivatalnak az tigyintézés soran torekedni kell:

a)
b)
¢)

d)

f)

g)

az anyagi és az eljirasi jogszabélyok maradéktalan érvényre juttatasara,

a hatékony és gyors ligyintézésre, az lgyintézési hatarid6k betartasara,

az Ugyintézés szinvonaldnak emelésére, az tigyintézés jogszabalyi kereteken belilli
egyszerisitésére,

az Ugyfelek részére a sziikséges felvilagositdst szoban és frasban kulturaltan torténd
megadasara,

a gyakrabban el6fordulé dllamigazgatasi igyckben az tigyfelek t4jékoztatasat
elekironikusan a varosi honlapon és frasban is (szérélapok segitségével) biztositani, a
kozérdekii adatoknak a vérosi honlapon valé karbantartasdra az 8. fiiggelékben
meghatarozott minta szerint

a jogok érvényesilésének elGsegitésére, a kotelezeitségek teljesitésének
elémozditasara, valamint az allampolgiri fegyelem megszilarditasara

rrr

elektronikus ligyintézés fejlesztésére, népszerlsitésére.

4.3. A Hivatal informaciodramldsanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:

- értekezleti rend szabéalyozasa,

- csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa.

4.3.1. A Hivatalon beliili értekezleti rend:

- képviseld-testiileti tilések
- vezethi értekezletek
- projektértekezletek

~  szervezeti egységen beliili értekezletek
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a)

b)

A képviselé-testilleti  iiléseken részt kell vennie a  polgdrmesternek,
alpolgarmestereknek, a jegyzOnek, a jegyz&konyvvezetének, tovabba meghivisa
esetén az aljegyzOnek, a vezetSknek (tavollétikben helyettesiiknek), sajtoreferensnek,
szitkség esetén a technikai feladatokat ellatd személyeknek, a belsé ellendrnek, az

elSterjesztés készitdjének.

Vezetdi értekezletek:

A hivatal vezetése félévente stratégial értekezletet tart, Az értekezleten a vezetdk
értékelik a mindenkori ciklusprogram teljesiilését idSaranyosan. Az értekezleten
meghatarozasra keriilnek a kivetkez6 félév feladatai, a feleldsok és a hatariddk.

A hivatal vezetése kéthetente értekezletet tart, ahol egyeztetnek a hivatal hataskorébe
és illetékességébe tartozd feladatokrol, a képviselS-testiilet altal megfogalmazott
elvarasokrol. Az érickezleten a vezetSk megallapitjak, hogy mely terfileten milyen
feladatbdviilés, illetve feladatesGkkenés valosult meg, s meghatarozzék az adott
feladatokat mely szervezeti egységnek kell ellatnia, mely szervezeti egységgel kell
egylittmikddnie, s szabélyozzédk a dolgozdk kozotti egylittmiikodést. Amennyiben
szllkséges, az illetékes vezetGk kezdeményezik az egyes munkavallalok
munkakdrének modositasat, az értekezletet kvetd 30 napon beliil.

A jegyz6 félévente egyeztet a hivatal rendszergazdajdval, és meghatdrozzak, hogy
mely adatbazisokhoz kik kaphatnak hozzaférési jogosultsagot. A hivatal vezetdi ebben
a kérdésben jévaslatot tehetnek a jegyzd felé.

A vezetdi értekezletek elBkészitését a Hatdsagi Iroda koordinalja.

A vezetdi értekezleteket a jegyzd moderdlja. A meghivot az értekezlet eldtt 5
munkanappal ki kell kiildeni. A jegyz6 engedélyével a napirendi pontoktd] el lehet
térni, stirgds és rendkiviili esetek prioritast élveznek.

A vezetdi ériekezletre a vezetdk kotelesek felkésziilten érkezni.
A vezet6i értekezletekr6l Osszefoglald késziil.
A vezetdi értekezletek belsé kommunikacidja elsdsorban a belsé levelezd rendszer

Utjan torténik, rendkiviili esetben a bels6 telefonhéaldzaton keresztiil
Projektértekezletek:

A Gazdasagi Troda koordinélasaval a hivatal dltal feliigyelt projektekrdl negyedévente

értekezletet kell tartani.
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_ Az értekezleten kotelezfen rész vesz a polgarmester, illetve az illetékes
alpolgarmester, a jegyz8, a mindenkori projektgazddk, a projektek pénzligyesel, a
kozbeszerzési szaktanacsadd, indokolt esetben a palyazatird,

~ Az értekezletre a projektgazdik kotelesek felkésziilten érkezni, a projekt késziiltségi
fokarél beszdmolni. A projektérickezletekrdl 6sszefog1alé jegyzbkinyv készités a

Gazdasagi Iroda hataskorébe tartozik.

d) Szervezetei egységen beliili értekezletek:

— Minden ijrodavezetd koteles legaldbb 3 havonta a szervezeti cgységén belill
rtekezletet tartani. Az értekezlet célja, hogy a szervezeti egység hatdskorebe &s
illetékességébe utalt feladatokkal kapesolatos teendSk, problémak felszinre
keriiljenek.

~ Az értekezleten minden dolgozé beszamolhat aktualis feladatairol, nehézségeirl.

- A vezetS feladata a szervezeti egységen felmeriild problémak kikiiszobolese, az
epyitimiikodés elésegitése, a feladatok jobb és hatékonyabb leosztasa.

~ Az értekezletekr8l 5 munkanapon belill révid Osszefoglalé késziil, melyet az
irodavezeté kiteles a jegyz6 felé tovabbitani tajékoztatas céljabol.

— Az értekerletek belsé komnmunikdcidja elsésorban a belsd levelezd rendszer utjan

torténik, rendkiviili esetben a bels6 telefonhaldzaton keresztiil

4.3.2. Csoportos elektronikus levelezések alkalmazésa

A Hivatalon beliil, a kozds feladaton dolgozd kollégdk a hatékonyabb kapesolattartas,
valamint a teljeskérfi informacidaramlas érdekében az outlook elektronikus levelezrendszer
keretében csoportokat hoznak 1étre. Az elekironikus formaban rendelkezésre allo

informacidkat ezen a kozos feliileten kételesek egymadssal megosztani.

4.3.3. A Hivatal belsd szamitastechnikai halozataban k6z6s mappék hasznalata

A Hivatal valamennyi koztisztviseldjét, munkavallalojat érinté dokumentumokat a mindenki
szaméra elérhetd, kifejezetten e célbdl létrchozott meghajtdkon, kiilén mappakban kell
elhelyezni. A kdzds mappikban kizdrdlag hatélyos dokumentumok helyezhetdk el. A
dokumentumok hatdlyositasa azon kolléga feladata, aki erre munkakori lefrasaban
jogositvanyt kapott. A referensek kotelesek a bizottsdg, testilleti anyagot a honlapon

miikddtetett elektronikus rendszeren kdzzétenni.
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4.4 Annak érdekében, hogy a szervezeti egységek munkajardl a tisztségviselok részletes
t4jékoztatast kapjanak, minden szervezeti egység vezets a képviseld-testiileti {ilést megel6z6

hét csiitdrttk 12.00 oraig részletes jelentést kiteles késziteni az elézd képviselo-testilleti ilés

ota eltelt id6szakban tett intézkedésekrdl.

111,
A HIVATAL FELADATALI
1. A Hivatal feladatai altalaban:

igyfélfogadasi id6ben koteles az tigyfeleket fogadni,
- az ligyintéz§ akadilyoztatdsa esetén helyettesitésrél kiteles gondoskodni,
- az ligyfelek dltal személyesen, vagy széban el6adott kérelmet jegyz8kdnyvbe foglalni,
iktatisra tovabbitani,
— Hivatali tigyrend szerint kezelni az tigyiratokat, betartani a kiadmanyozasi rendet,
szabadsagolési rendet, hasznalni a bélyegzdket, betartani a gépkocsi igénylés rendjét,
- az ¢ljaré tigyintéz6k ligykoriikben kételesek mas szervezeti egységek ligyintézbivel
egyiittm{ikddni, egyeztetni, az egyeztetés megtérténtét az tigyiratokban dokumentalni,
~ aszervezeti egységek vezetdi kdtelesek belsd munkarendjiiket szamon kérhetd modon
kialakitani, igy kiillondsen
= munkatervet késziteni,
= nyilvantartani a szervezeti egységen dolgozok munkakori leirdsat,
= szabdlyozni a szervezeti egység érickezleteinek rendjét,
= g vezetdi ellenSrzés, szdmonkérés moédjat, gyakorisagit, a munkafegyelem
biztositasat, ellenbrzését az erre vonatkozo utasitasok szerint,
= informdaciddramlas mikéntjét.
- ahivatal t{iz- és munkavédelmi szabélyait betartani,

~  az elektronikus beléptetd rendszert hasznalni

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

2. A Hivatal feladatai a Képviselé-testiilettel kapesolatban

A Hivatal koteles:

a) aKépvisels-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,
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b) az ligykoriiket érinté képviseld-testiileti elSterjesztéseket elkesziteni,
c)az Onkorményzati képviselének a munkdjdhoz sziikséges tajékoztatist ¢s lgyvitel
kézremikodést biztositani,

d) lejart hataridejd hatdrozatok végrehajtasarol jelentést késziteni.

3.A Hivatal feladatai a Képviselé-testiilet bizottsdgainak miikddésével kapesolatban
A Hivatal kiteles referensek Gfjan:
a) az illetékes bizottsdg véleményét kikérni a képviseld-testlileti elSterjesztésekkel
kapcsolatban,
b} abizottsag mikddéséhez szitkséges tajékoztatist megadni,
c) alKépvisel8-testiilet bizottsagai mlkddésének igyviteli feladatait ellatni, a technikai ¢s
adminisztrativ igényeket kielégiteni

d) abizottsag léseirbl jegyzdkonyvet, nyilvantartast vezetni.
4. A Hivatal feladatai a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban

A Hivatal a nemzetiségek jogairdl sz6lé 2011. évi CLXXIX. torvény 79.-86. §
rendelkezéseinek megfeleléen mikodik egylitt a nemzetiségi dnkorményzatoklkal.

A Hivatal biztositja a telepillési nemzetiségi dnkorményzat testlileti mitkddésének feltételeit
és ellatja az ezzel kapesolatos teendbket, igy kiilondsen a nemzetiségi dnkormanyzat testiileti
miikédésének rendjéhez igazodd helyiséghaszndlatot, az Ugyviteli, kézbesitési, feladatok
ellatdsat, ideértve az czzel jard koltségek viselését is.

A polgarmester egylittm{ikddik a helyi nemzetiségi dnkorményzatokkal, referensek utjan
tdjékoztatja vezetdjilket az Onkorményzat munk4jardl, ezen beliil kildéndsen a helyi

nemzetiséget érint kérdésekrol.

5. A Hivatal és az intézmények kapcsolata:

- Minden szervezeti egység kteles meghatirozni és félévente felillvizsgélni, hogy
melyek azok a kérdések, amelyekkel kapcsolatban a fenntartott intézményvezetokkel
értckezniiik kell, s meg kell hatdrozniuk ezek rendszerességét.

- A Kkijelolt folyamatgazda szervezi, irdnyftja, koordindlja a folyamattal kapesolatos
tevékenységeket, biztositja az optimalis erforrds kihasznalast, egylittmikddik a
tarsosztalyokkal, A folyamatgazdak tevékenységét a hivatal vezetése koordindlja bels6

értelcezlet keretében.
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- Minden szervezeti egységen beliil az intézmények fogaddsara kijelolt igyintézési nap
a cslitdrtok. Az intézmények kotelesek eldre idépontra bejelentkezni. Rendkiviili és
stirgBs esetekben kijelolt Ugyintézési naptol, illetve a megadott idéponttdl el lehet
térni.

- Minden szervezeti egységen belill az Ugyintéz6k kotelesek a t4jékoztatdé anyagokat,
altaldnos informdcidkat a kialakitott csoportos e-mail listan keresztiil tovébbitani. Az
lgyintéz8 koteles az altaldnos informaciok, tdjékoztatdk honlapon vald kozzétételét a
szervezeti egység vezet6jénél kezdeményezni. A szervezeti egység vezetdje koteles a
kozzéteend6 anyagot a Hivatal informatikusanak tovabbitani, aki koteles annak
kdzzétételérdl gondoskodni.

-  Minden szervezeti egység vezetSje koteles legalabb havi rendszerességgel
tanulmanyozni a jogszabdlyl valtozdsokat. A valtozd jogszabéalyokat koteles az
aktudlis kozlényszdm és a jogszabdly cimének a megjeldlésével a jegyzd felé
tovdbbitani. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy az intézmények az dket érintd
jogszabdlyi valtozasok jegyzékét elektronikusan megkapjak.

- Evente egyszer a Hivatal kételes mérni az intézmények elégedettségét, elekironikusan,
kérdoiv alapjan.

- A tarsuldsok lgyeivel a jegyzd dltal arra kijeldlt tigyintézéi csoport foglalkozik.
Résziikre a sziikséges informaciét a kijeldlt Ggyintéz6 tovabbitja, illetve kezdeményezi
a Hivatal informatikusandl az altaldnos informacidk kozzétételét.

- Evente megadott napirend alapjan az intézmények vezetSi intézményvezet6i

ériekezleten vesznek részi.

6. A Hivatal és a civil szervezetek, dllampolgarok kapesolata

Az Métv. 2. § szerint a helyi énkormanyzas a telepiilés vélasztépolgérainak joga, melynek
soran érvényre jut az altampolgari feleldsségérzet, kibontakozik az alkotd egyiittmikodés a
helyi kizosségen beliil. A helyi 6nkormanyzas a helyi kdziigyekben demokratikus mddon,
széles korl nyilvanossigot teremtve kifejezi és megvaldsitja a helyi kdzakaratot.

A helyi onkorméanyzat a feladatai ellatdsa sordn tdmogatja a lakossdg Onszervezddo
kdzdsségeit, egylittmilkddik e kozdsségekkel, biztositja a helyi kdzligyekben vald széles korl
dllampolgari részvételt. (Motv. 6. § a) pont)

A polgarmester egylittmiikddik a killonboz6 tarsadalmi, egyhézi szervezetekkel, a lakossag

Onszervezddé  kozdsségeivel, valamint a kerileti véllalatokkal, véllalkozdkkal,
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intézményekkel. Ezek vezetSitdl jogszabalyban el6irt korben thjékoztatast kérhet, ill.
tajékoztatja ket az Onkormanyzat fejlesztéseinck jelentdsebb kérdéseirSl, veliik
cgyittmikédési megallapoddsokat kezdeményezhet E szakmai/ lakossdgi fOrumok
megszervezését a Kabinetiroda segfti.

A Képviselb-testiilet évente elére meghirdetett iddpontban kézmeghallgatast tart, amelyen az
allampolgarok és a helyben érdekelt szervezetek képvisel6i kozérdekli kérdest és javaslatot
tehetnek (Motv. 54. §)

Az Mbtv, -ben és az SZMSZ-ben meghatdrozott feladatok végrehajtasa a Hivatal feladata.

Az Allampolgdrok és civil szervezetek a lakossdgi forumokon, koézmeghallgatdsokon
szerezhetnek tudomdst a Hivatal munkéajardl. A lakossdg t4jékoztatasat szolgédlja az
ingyenesen terjesztett Dabasi Ujsdg, valamint az Onkorményzat altal miikddtetett

www.dabas.hu honlap is.

A forumok eldtt a Hatdsdgi Iroda gondoskodik az allampolgarok tajékoztatdsarol, a helyi

média (radio, tv) segitségével.
7.A. Hivatal kozigazgatasi feladatai

A Hivatal koteles a Képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzd kézigazgaté,si,.hatéségi
hatéskoreit az dllamigazgatasi eljards dltalanos szabdlyai és a vonatkozd anyagi jogszabélyok
cl6irdsainak megfeleléen eldkésziteni, gyakorolni, kiadmanyozni. A Hivatal dolgozoi
tevékenységiik gyakotlasara kihaté jogszabélyi valtozdst mindenkor kételesek figyelemmel

kisérni.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

E rendelet 2020. januar 1-jén 1ép hatalyba.
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2. A jegyzé — az V. fejezetben (MELLEKLETEK, FUGGELEKEK) - késteles gondoskodni a
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat és melléklete, fliggelékei naprakész allapotarol és arrol,
hogy a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a szervezeti egységek vezeibi megismertessek a

Hivatal koztisztviselbivel.
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V. Melléklet
1. A Szervezeti és M{ikodési Szabélyzat szerves részét képezi a kivetkezé melléklet:
1 sz. melléklet a Hivatal szervezeti felépitése, szervezeti abra

Dabasi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti dbra: 49,2 16

Polgdrmestes
146
Alpolgarznester Alpolgétmestet Alpolgarfnester
1fd " 116
115
v Gazdasigi Troda
i 148 Irodavezets,
] elg%ffﬂ 1 £8 Trodavezetd-helyettes
b

Miiszald Iroda

116 Irodavezetd Pénzigyi Troda

6 5 tayiotdad

Epitéshatdsig
416 tigyintézd Vizosfeflesatési Troda
Virosiizemeltetts 24 fipantént

§ 16 figyintézd

Takesitth

Hatésdgi Iroda

15,2 18 hatdsdg tigyintézd

Adéhatésdg
316 tigymeézd
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2. melleklet

Dabasi Polgarmesteri Hivatal

Ugyrendje

Hatalyos: 2020. januar 1-tél

Jovahagyta:

.........................................

koézigazgatasi szerv vezetdje
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Magyarorszadg helyi Onkorményzatairél szélé 2011, évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az éallamhéztartdsrol szoldé 2011, évi CXCV.
torvény és az annak végrehajtasarol sz6ld 368/2011.(XIL31.) korményrendelet 13.§ (1)
bekezdése alapjan a Dabasi Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) tigyrendjét a

kévetkezdk szerint szabalyozom:

L fejezet
Bevezet6 rendelkezések

Az tigyrend személyi hatélya a Hivatalnal kozszolgélati jogviszonyban 4116 kdztisztviseldkre,
ligykezel6kre, valamint a prémiumévek programrél és a kiilonleges foglalkoztatsi
alloményrél sz6lo 2004. évi CXXIL torvény (a tovabbiakban: Pép. tv.) hatilya alatt 4ll6
kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatottakra — a Pép. tv.-ben meghatérozott mértékben —
(a tovabbiakban egyiitt: koztisztvisel8)és a Munka térvénykonyve hatélya alatt allokra terjed
ki.

A Szabélyzat személyl hatdlya kiterjed a Kttv. 225/A. §. alapjdn a  polgarmester,

alpolgarmester foglalkoztatési jogviszonyara vonatkozo kiilonds rendelkezésekre is.

IL. fejezet
Hivatal hataskirébe tartozo feladatok

1. Ugyiratkezelés, tigyintézés:

A hivatal tigyiratkezelése részben kdzpontositott. A beérkezé ligyiratok iktatasat &s kezeléstik
legfontosabb teendbit az iktatok végzik. Az alszdmozést, az ligyiratok lezérasat az tigyintézOk
végrik az ASP rendszerben. Az iktatds szdmitogépes nyilvantartdssal torténik.

Az ligykezeldk iktatdsi és ligyirat kezelési feladatainak megolddsahoz a jegyz8 adhat utasitast.

Az figyintézdk az ligycket az ligyintézési hataridon beliil kotelesek elintézni.

2. A hivatal ligyiratkezelése:

A Polgarmesteri Hivatal cimére érkez killdeményeket az iktaté bontja ki.
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A postat a polgirmester — tdvollétében a jegyz6- szignalja ki, majd az iktato az illetékes

L r

ligyintéz8 részére eljuttatja az ligyiratot:

e a slirgds intézkedést igényld tgyeknél az iratra feljegyzi a stirg8s szit,
hataridd megjeltlése mellett,

- indulé ligyeknél kételezben, folyamatban 1&v6 ligyeknél sziikseg esetén
feltiinteti az iraton a leglényegesebb utasitasokat,

- amennyiben az tigyfél személyesen nytjtja be a beadvanyat, illetve a
kiilszolgalatot teljesitd tigyintéz8 személyesen hozza be az érinteit iratot,
érkeztetés végett a napi postahoz kell csatolni,

i~ valamennyi kiils6 szervt6l ¢rkez8, tovabba sajat kezdeményezésére

indulé ligyek alapiratat be kell iktatni, a hozzd érkez6 egy¢b iratot szerelni

kell,

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

- nem kell beiktatni a hivatalon beliili levelet, a meghivokat, a tjékoztato

jellegli, csupan tudomasulvételt igényld iratokat,

A polgarmesteri és jegyz6i utasitasokat — f8szdmra torténd iktatds utin — évente kezdodd,

folyamatos sorszamozassal egységes jeldlést alkalmazva kell kiadni.
Az iratokat 2 évig kézi irattarba, majd a kdzponti irattirba kell megOrizni.
Az iratok irattarozdsat és selejtezését a vonatkozd szabilyok szerint kell elvégezni.

A hivatal egészére vonatkozoan a jegyzé feliigyeli az ligyiratkezelés és kiadmanyozds rendjeét,

indokolt esetben megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A hivatal-iratkezelését és a kindmanyozas rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

3. Utalvanyozéasi jog, cégszer(i alairasa:

A polgérmester amennyiben jogszabaly eltér6en nem rendelkezik, minden Gnkorményzati
kifizetést jogosult utalvanyozni. A polgarmester tavollétében az utalvanyozdsra az

alpolgdrmester jogosult.
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A Polgérmesteri Hivatal esetén a jegyz6 jogosult az utalvanyozasra.

A polgdrmester a fentieknek megfeleléen killon utasitisban szabélyozza a pénziigyl ¢s
utalvényozasi jogosultsagot.

Cégszert alairasra a bejelentett személyek a bejelentésben szereplé médon jogosultak.
Részletszabalyokat a Pénzgazddlkoddssal kapcsolatos Kkotelezettségvéllalas, pénzligyi

ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hatiskori rendjének szabélyzata tartalmazza.

4. A dolgozdk szabadsdganak engedélyezése, nyilvantartasa:

A szabadsig kett6nél tébb részletben csak a dolgoz6 kérésére adhato ki.

A szabadsagot az esedékességének évében kell kiadni. A munkaltaté Kivételesen fontos
gazdasigi érdek esetén a szabadsigot legkésSbb a targyévet kovet6 januar 31-ig, a
munkavallalé betegsége, vagy a személyét érint§ mas elhéarithatatlan akaddly esetén az
akadalyoztatas megsziinését6l szamitott 30 napon beliil adja ki, ha az esedékesség éve eltelt,
A szabadsdgolasi tervet ugy kell, hogy elkészitsék, hogy a hivatal miikddését, az dgazaton
belilli folyamatos figyintézést, az tigyfelek fogaddsat a szabadsdgok igénybevétele nem
akadalyozhatja, az ligyintézés szakszerliségének, gyorsasiganak kovetelményi szintjét nem
csdkkentheti.

Minden dolgozo kételes a szabadsag kérelmét a szabadsig megkezdése elbtt legalabb egy
héttel az engedélyeztetésre jogosultnak benyujtani.

A szabadsag kérelmet a szervezeti egység vezetd, vezetd esetén a jegyz6 engedélyezi.

A hivatal dolgozéi illetve intézményvezetk szabadsdg-nyilvantartdsat a személyzeti
igyintézd vezeti.

Talmunka végzésének ellentételezéseként a szabadidét a szervezeti egység vezetbk
engedélyezik.

A jelenlétet az elektronikus beléptetd rendszer munkaidd nyilvantartasi szoftverje igazolja

A napkdzbeni tdvozasokat a tdvozasi naploba kell rogziteni, mely fartalmazza a tavozas idejét,
a visszaérkezés idejét és a tdvozas indokat.

A szervezeti egység vezet6k a titkarsigon jelzik az id6t és az okot, mely sziikségess¢ teszi
tavozasukat a hivatalbél

Kzszolgilati Szabalyzat tovabbi szabalyokat tartalmaz.
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5, Bélyegzé nyilvantartds, a bélyegzék hasznalata:

A bélyegzé megrendelése az informatikus feladata.

A hasznalatba adott bélyegzékrSl az informatikus nyilvéntartdst vezet. A nyilvantarté a
hasznélatba adott bélyegzék meglétét évente koteles ellendrizni.

A bélyegzé kezeld anyagi, fegyelmi és biintetGjogi felelsséggel tartozik a bélyegz6 jogszerl
hasznalatacrt.

Ha valamely dolgozé a rdbizott bélyegzst elvesziti, arrol a szervezeti egység vezetének
{rasban koteles jelentést tenni.

A vezetd kiteles az elvesztés kdrillményeit és a dolgozé felel6sségét megvizsgalni.

Amennyiben a vezetd veszti el a bélyegzit, a feleldsség megdllapitasa a jegyzdt terheli.
A feleldsség megallapitisatol fiiggetleniil meg kell keresni a gondnoksdgnak. azt a szervet, aki

a bélyegz6 megsemmisitési eljarast lefolytatja.

Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt belyegzot a gondnokséagnak vissza
kell adni, aki azt jegyz8konyv felvétele mellett megsemmisiti.

A jegyzbkonyvet a nyilvantartas mellékletekeént meg kell Grizni.

Ha megszlnik a bélyegzdt kezeld dolgozd munkaviszonya, a bélyegzs visszaadasat az atvevd

nyilatkozaton igazolni kell.

6. Gépkocsi igénylés:

A szervezetl egységek a titkdrsagi tigyintéz6t6l igényelhetnek gépkocsit az ott meghatarozott
nyomtatvanyon. A gépkocsi igényléseket a szervezeti egység vezetdje, illetve a jegyz0
hagyjak jova.

A szervezeti egység vezetdi tekintetében, illetve rendkiviili esetekben kozvetlentil a jegyzéhoz

kell fordulni.

A gépkocsi igénylések részletes szabalyairol a jegyz6 kiillén utasitasban rendelkezhet.

7. Telefonhasznalat:
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A Dabasi Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képez8 mobil és vezetékes telefonokrdl kizarolag
csak hivatalos beszélgetés folytathato.

A mobil késziilékek haszndlata csak akkor hasznalhat6, ha az azzal torténd telefonalas
koltsége kedvezdbb.,

A telefonokat kizarélag a hivatal dolgozéi hasznalhatjak.

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

A telefonhasznélat részletes szabalyairdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

8. Tvdviz biztositas:

A munkavédelemrdl sz6lo 1993, évi XCIIL térvény és az 5/1993.(X1L.26.) MiM. rendelet
alapjan a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavéllaloi részére asvanyvizet

(szénsavmentes vizet) biztosit.

Munkaidejik jelentds részében szabadtéri munkat végzd koztisztviselSknek és

munkavallaldknak védéitalt biztosit.

9. Beléptetd rendszer hasznalata:

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi  (dolgozok) jelenlétét az
elektronikus beléptetd rendszer munkaidd nyilvantartdsi szoftverje igazolja.

A dolgozok a napi munkakezdéskor, a napkdzbeni tavozdsokkor, a munkavégzés végen
kotelesek a magneskartya baszndlatira. A napkizbeni tdvozasokat a vezet§ tajékoztatasat
kivetben, a tavozasi naploba kell rogziteni, mely tartalmazza a tivozas idejét, a visszaérkezes
idejét és a tavozas indokat. A dolgozok ktelesek a Polgarmesteri Hivatal I'ngfélszolgélate’tt
tajékoztatni tdvolmaradasukrol.

A névre sz616 magneskartydkat a dolgozok részére az informatikus adja ki.

Az elektronikus belépteté rendszer munkaidS nyilvantartdsi szoftverjével kapcsolatos

feladatokat az informatikus és az Ugyfélszolgalat iatja el.
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10.A Polgarmesteri Hivatal tigyrendjének szerves részét képezik a kovetkezd meliékletek:

1.melléklet; A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladat ¢s

hataskdri jegyzéke
2. melléklet: Alapito okirat

3, melléklet: A koltségvetési tervezési és végrehajtasi technikak

folyamatébréja

4. melléklet: A hivatalon beliili egyiittmiikodés folyamata, az tigyf¢l

clégedettség mérése

Dabas, 2020. januir 1.

Rigoné dr. Roiesik Renata
jegyzd
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1.meléklet: A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladat és hataskori
jegyzéke

1.Gazdasagi Iroda feladat- és hatiskire:

1.1. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az ellenbrzéssel, nyilvantartasok
vezetésével, illetve egyéb tevékenységekkel kapesolatos feladat- és hataskordk:

R akoltségvetés tervezésével kapesolatban:

- elkésziti az éves koltségvetési javaslatokat, Osszehangolja az
intézményekkel valo egyeztetést, valamint a Polgirmesteri Hivatalon
beliili tervezési munkalatokat,

F elszdmol a normativ és normat{v kotott felhasznalasu allami
tamogatasokkal.
R akoltségvetés végrehajtasdval kapesolatban:

T elkésziti a hivatal szdmlarendjét, szémviteli politikdjat, valamint a
gazdalkodashoz kapesolodd — a szamviteli térvényben &s végrehajtdsara
kiadott korményrendeletben eldirt — belsé szabalyzatokat,

i gondoskodik az eldfrt pénziigyl nyilvantartisok —szabélyszer(

vezetésérdl,

- kezeli az dnkorméanyzat szamlait,

1 gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiadasok teljesitéserdl,

. a Képvisel§-testiilet dontése alapjan gondoskodik az dtmenetileg szabad
pénzeszkdzok kamatozo betétleént torténd elhelyezéserdl,

i havi informdciés jelentést készit a Magyar Allamkinestar illetékes
igazgatdsaga felé,

R elkésziti az éves koltségvetés modositasara vonatkoz6 javaslatot,

- 5sszehangolja a féléves és éves beszamoldjelentés osszedllitasaval

kapesolatos munkélatokat és  gondoskodik a beszdmolok hatariddre
torténd elkészitéserdl

- gondoskodik a kltségvetdsi szervek pénzellatasarol,

i elékésziti® a gazdalkoddssal, pénzigyi feladatokkal kapesolatos

Képviseld- testiileti el&terjesztéseket,

- vezeti az analitikus nyilvantartisokat

- beszedi az dnkormanyzati bérlakasok lakbér és viz dijait, munkaltatdi €s
egyeb kblestnoket

™ beszedi a mez66ri jarulékokat,

f az ellen6rzés és iranyitas krében.:
[ elkésziti az éves ellenérzési munkatervre vonatkozd javaslatot,
gondoskodik  az ellendrzések maradékialan végrehajtasardl,
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™ elldtja az dnkorméanyzat iranyitdsa ald tartozd intézmények pénziigyi-
gazdasdgi  ellenbrzését,

f bonyolilja a vagyonbiztositasi tigyeket,
clékésziti és lebonyolitja a nagy értékli targyi eszkdz6k beszerzését, nyilvantartja a
targyi eszkdzoket az erre rendszeresitett programon keresztiil

% ellatja a jogszabalyban el&irt nyilvantartasok, kimutatdsok és statisztikak vezetesét és
tovabbitasat,

R kbzremiikodik a teriiletet érint6 szabélyzatok elkészitésében,

& vizsgalia torvényességi szempontbol az atruhdzott hataskdrgyakorlds sordn hozott
dontéseket,

R tajékoztatot készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl

R kozrem(kddik az Onkorményzati alapitisi gazdasagi térsasigokndl, kdzhasznt
szervezeteknél tulajdonosi irdnyitasban, vizsgalja és ellendrzi a Képviseld-testiilet altal
meghatarozott és az éves lizleti tervekben foglalt feladatok megvaldsitasat.

% kozremikosdik a lejart hataridejli hatérozatok végrehajtasarol sz616 beszamolo
elkészitésében,

R részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érinté kozérdek( adatok  frissitésében

~ hdazipénztar kezelése

1.2. A Varosfejlesztési Iroda a Gazdasgi Iroda szervezetén beliil miikddik.
A Varosfejlesztési [roda feladat és hataskore:

R felméri és nyilvantartja az Onkorményzat ingatlanvagyonét, vezeti az ingatlan-
tulajdonvaltozasokat, vezeti az ingatlanvagyon katasztert, informaciot ad az arra
jogosultak részére,

& vezeti és nyilvantartja az ingatlanokat terhels, illetve megilletd kotelezettsépeket,
terheket, jogokat, jogosultsagokat,

R clékésziti az tigyrendben megjeldlt belsé szervezeti egységek altal kialakitott tizlet-,
laké-, gardzstelkek és egyéb ingatlanok, foldteriiletek, foldrészletek elidegenitesét,

cseréjét, ezen figyleteket lebonyolitja,

45



ellitja a nem lakdscéli helyiségeknél az elidegenitéssel kapcsolatos, valamint a
bérbeaddi feladatokat, hasznositia a belteriileti be nem épitett foldteriileteket, a
kozteriilet céljdra 4t nem adott ingatlanokat, a bel-és kiiltertileti terméfoldteriileteket,
elkésziti a vagyonhasznositishoz kapcsolddd szerz6déseket, megallapodasokat,
figyelemmel kiséri a vagyonhasznositasbol szérmazé bevételeket, gondoskodik a
pénziigyi teljesitések érvényesitésérol

nyilvantartja és kezdeményezi azon kovetelések és jarandésdgok érvényesitoset,
melyek az dllam véllalkozéi vagyondnak privatizdlasdval Gsszefiiggésben az
onkorményzatot megilletik (beltertileti foldek, megsziing, at nem alakult allami
véllalatok vagyoni hanyada),

részt vesz és kozremikddik az dnkormdnyzat éves koltségvetése elSkészitésénél a
vagyoni bevételek (vallalkozasi, felbalmozasi és tékejellegfi, pénziigyi befektetések
hozamai, portfolid értékesitése, privatizaciés bevétel) és a véallalkozdi vagyon
miikddtetéséhez, intézményi feltjitisdhoz és energia felhasznalasdhoz kapcsolddd
pénziigyi kiaddsok megtervezésében,

a kijelolt dolgozdk Gtjdn segiti a nyertes projektek végrehajtasdt, koordinalja a
projektértekezleteket

elszdmol a hazai és uniés forrdsbdl szarmaz6 tamogatasokkal

clvégzi a megvalosult projekiek esetében a fenntartdsi idOszakban szikseges
feladatokat-éves fenntartasi jelentések készitése, bekiildése, helyszini ellentrzések
szervezése, sziikséges hianypotlasok bonyolitasa

koordinalja és dsszefogja az Snkorményzat més szervezeti egységeinek palydzatirasat,
sziikség esetén segiti az Snkormanyzat intézményeinek palyazatirasat,

megszervezi és ellatja a megiiresedett lakéingatlanok €s bérlakasok hasznositasat,
valamint intézi ¢ korben a kiilosn onkorményzati rendelettel a feladatkdrébe utalt
ligyeket,

javaslatot tesz a telepilésfejlesztési stratégidra, kozremiikodik a véarosfejlesztéssel
kapcsolatos fontosabb programok, stratégiak elkészitésében,

részt vesz a teleplilésfejlesztési  koncepeid és  a  tertiletrendezesi  tervek
dsszehangoldsaban, a Miiszaki Irodaval egylttmiikodve elltja a telepiilés rendezési
terveinek &s a helyi épitési szabalyzatnak elkészitésével, feliilvizsgalatival dsszefiigeld
feladatokat,

részt vesz a kozbeszerzési eljardsok lebonyolitisdban, kozbeszerzési szabalyzat

elkészitésében
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~ segiti a Gazdasagi Bizottsag referensi munkdjat, az aldbbiak szerint:
- részt vesz a feladatkorébe tartozé rendeletek, szabalyzatok
megirdsaban, elSterjesztések készitésében,
- kozremikodik a lejart hatdridejli hatdrozatok végrehajtésar6l szolo
beszamold elkészitésében,
& részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érintd kozérdekld adatok

frissitésében

1.3. A koltségvetési, pénziigyi, gazdalkoddsi feladatokkal kapcsolatban elldtja a

Gazdasagi Bizotisdg referensi feladatait az alabbiak szerint:

- dsszeallitja a bizottsdgi meghivékat, elSkésziti a hozzd kapcsolodo
anyagokat,

[~ a napirendekhez  elkésziti az elBterjesztéseket, kapcsolodo

dokumentumolkat, iratokat, az el6terjesztésck sordn figyelemmel kiséri a

kapcsolodo jogszabalyokat, illetve hatdlyos dnkorményzati rendeleteket,

- a bizottsag tlésén részt vesz

- az Ulésen felvett hanganyag alapjan, jegyzOkonyvet készit, amely
tartalmazza a napirendeket, a hozott hatérozatok sz6 szerinti szivegét,
kiilén inditvanyra a kisebbségi véleményeket is (a jegyzOkinyvet a bizottsag

elndke, valamint a bizotisdg egy tagja {rja ala),

T a jegyzbkonyvet 5 munkanapon beliil megklildi a jegyz8nek,
(] a bizottsdgi jegyzékonyvet a jegyz0 lattamozasa és kildn utasitdsa

alapjan  tolti fel az njt-re.

. segfti és koordindlja a bizottsdg munkéjat, ellatja az ezzel kapcsolatos
hivatali teend6ket

- a bizottsag 4ltal elSterjesztett Képvisel8-testilleti hatarozatokat eljuttatja

a felelésiknek és az érintetteknek,

1.4. Adatvédelmi referensi feladatok ellatasa

2. A Miiszaki Iroda feladat- és hataskore:

2.1. A Viarosiizemeltetéssel kapesolatos feladat- és hataskordk:
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részt vesz a telepiiléspolitikai, fejlesziési és iizemeltetési, valamint az énkorményzat
ingatlanvagyon-gazdélkodasi programjénak elékészitésében ¢&s egyeztetéscben,

tovabba az dgazati koncepcio telepililést érintd részeinek dsszehangoldsaban,

% javaslatot tesz a telepiilésfejlesztéssel kapesolatos tervezési feladatokra,

egylittmiikddik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyl nyilvantartast vezetd &s
alkalmazo intézményekkel, az épitésiigyi ¢és mds hatésagokkal, valamint a
teleptilésrendezési tervek véleményezési eljardsdban vélemény nyilvantartdsra jogosult
més allamigazgatasi szervekkel,

feladat-és hatdskérét érintd részletekre vonatkozdan téjékoztatist ad a Képviseld-
testilletnek az egyedi épitményekkel Osszefiiggd — a hatdsdgi dontést megel6zd —
egyecztetési eljarasban,

koordindlja és folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkorményzati intézmények
energiafelhaszndldsat, a lakossdgl energiaellatast, kapcsolatot tart a helyi
energiaszolgéltatokkal,

a kozvildgitassal Osszefliggd feladatokat koordindlja, biztositia a végrehajtés
ellendrzesét,

feliigyeli és irAnyitja a temet6k lizemeltetését, és a viros zoldfeliileteinek kezeléset

% gondoskodik a koztemetSk fenntartdsarol, eldsegiti a kotelezd kéményseproi

tevékenység ellatdsaval kapcsolatos munkalatok elvégzését,

R el6késziti és elbterjeszti a kdzteriiletek elnevezésére vonatkozd javaslatokat,

felméri és nyilvantartja az intézmények &s a nem lakds céli helyiségek felujitasi
igényeit, elSkésziti, lebonyolitja, és miiszakilag ellenérzi az Onkormdnyzati es
intézményi felujitasokat,

biztositja a milemlékvédelem ¢&s a teleplilésrendezés, a telepiilésfejlesztés dsszhangjat,
ellatja az Snkormanyzat miiem!ékvédelmi tevékenységének szakmai feladatait,

ellatia az Onkormdnyzat helyi épftészeti értékek védelmével kapcsolatos szakmai
feladatait,

ellatja az idegenforgalmi fejlesztések vérosi szintli koordinaciéjaval kapesolatos
feladatokat,

szakmai segitséget nyGjt Onkormanyzati tulajdont ingatlanok elidegenitésére
vonatkoz6 palyézati kifrasok elkészitéséhez,

kdzremiikodik a téli ho eltakaritasi és sikossdg elleni védekezéssel kapesolatos terv
kidolgozasaban,

kézremiikodik a telepiilési bel és csapadékviz elvezetésének megoldasaban
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& ellitja az elséfoka Gttigyi hatésagi feladatokat

R részt vesz az Onkorményzati tulajdont érintd tulajdonosi és kozitkezeld
hozz4jarulasok kibocsatasanak el6készitésében, ennek érdekében kaposolatot tart a
mindenkori kozteriilet-feliigyelettel,

f cllatja a Képviselé-testilet 4ltal  elhatdrozott onkorményzati  fejlesztések
megvalositaséaval kapesolatos beruhdzdi feladatokat, ezen tevékenységéhez megbizés

alapjan kiilsn lebonyolité szervezetet vehet igénybe. Ennek soran:

1 kidolgozza az érdekeltek bevondsaval a fejlesztésekre vonatkozd
beruhazasi javaslatokat, programot,
- javaslatot tesz a vonzéskorzeti telepiilésekkel vald egyiittmiikddesre,

kozos  érdekeltségli fejlesztési célok megvaldsitisa esetén,
- gondoskodik a munkdk véllalatba addsahoz sziikséges kozbeszerzési

vagy ~mas versenyeztetési feladatok lebonyolitasardl,

- részt vesz a beruhdzdsok megvalositasanak  szervezésében,

koordinalasaban, ellenérzésében,

- részt vesz a beruhdzdsok miiszaki atadas-atvételi, hasznalatbavételi
eljarasain,

T intézi az fizembe helyezéssel dsszefliggt teenddket,

[ részt vesz a garancidlis feliilvizsgalatokon, kozremiikddik az esetleges

szavatossagi igények érvényesitésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

R részt vesz az dnkormanyzat kiltségvetési tervezetének kidolgozasaban,

R részt vesz vérosfejlesztési  feladatokat  érinté  gazdasdgi  megéllapodasok
clékészitésében,

£ cllatia az Onkorményzati beruhézdsokhoz, épitési telekalakitasokhoz kapesolodd
teriiletrendezési, teriilet-elékészitési feladatokat,

R kozremikodik a teriiletrendezési tervek eldirdsai alapjan épitési tilalom vagy
korlatozas alatt 4116 ingatlanok megvasarlasaval vagy kisajatitasanak elokészitésével
kapcsolatos feladatokban,

R ellaja a maginerds lakossdgi uUt-és kozmiépitések szervezésével kapesolatos
képviseld-testiileti rendeletben meghatarozott feladatokat,

% véleményezi a pgazeloszté  halézatok, gazbekdtési tervek  egyszerlsitett
tanulmanyterveit,

f ellatja a helyi jelentBségli természeti értékek vedelmet, a kéryezetvédelemmel

kapesolatos nem hatosagi feladatokat,
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ellatia a zoldfeltilet-gazdalkodas szakmai iranyitasat, koordindlasat,

ellatia a varos kozlekedési rendszerének fejlesztésével, a forgalomszabélyozéssal, a
forgalombiztonsag novelésével kapesolatos javaslattevé és véleményez0 feladatokat,
snkormanyzati ingatlanok, lakdsok, egyéb helyiségek kezelése, feliigyelete, feltjitasa,
karbantartdsa

karbantarté csoportok iranyitdsa

zoldfeliilet kezelSk iranyitasa

kapcsolatot tart a varosi f&épitésszel

figyelemmel kiséri a Varoshdza épilletének éllapotat, javaslatot tesz a szikséges
felijitdsi munkalatokra, elvégzi azok lebonyolitdsat, gondoskodik az éptilet
karbantartasarol,

kozremlkodik a tomegkdzlekedés szervezésében, kapcsolatot tart a kozlekedés
feltételeinek biztositdsdban érdekelt gazdalkodo és egyéb szervekkel, hatésdgokkal, az
egyiittmiikodés és feladatellatas jellegét6l fiiggben koordindcids tevékenységet végez,
koordinalja a gumikeretes kisvonat, hivatali autok miiszaki allapotat,

feliilvizsgalja a Polgarmesteri Hivatal koztizemi szdmlait, gondoskodik a szerz6dések
allandd karbantartasarol,

kozremikddik a teriiletet érinté szabalyzatok elkészitésében,

R vizsgalja torvényességi szempontbdl az atruhazott hatdskorgyakorlds sordn hozott

dontéseket,

% tajékoztatot készit a teriiletét érint6 fontosabb jogszabélyi rendelkezésekril

R statisztikdk készitése, gytijtése, tovabbitisa

R cllatja a telepillésképi bejelentési, véleményezési eljardssal, TAK-kal kapcsolatos

feladatokat

2.2. A gondnok ttjan ellatott feladat- és hataskorok:

Ellatja:
- a fogyoeszkozok beszerzését, rendelését, nyilvantartasat,

%  atakaritok irdnyitasat, elszamoltatasat, a takaritok 1tjan a Polgarmesteri Hivatal
takaritasdval, tisztantartasaval kapesolatos feladatokat,

W munkaidd utan és hétvégén ligyeletet biztositasat,

i akisérték( targyi eszkozok nyilvantartasat, leltarozasat, megbrzését,

i ahivatali karbantartasi teendék szervezését,

vezeti a kules €s kod nyilvantartast
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2 3. A vérosiizemeltetési feladatokkal kapesolatban segiti a Gazdasagi Bizottsag referensi
feladatait az alabbiak szerint:

i a napirendekhez elkésziti az  elSterjesztéseket, kapesolodd
dokumentumokat, iratokat, az elSterjesztések sordn figyelemmel kiséri a

kapcsolado jogszabélyokat, illetve hatdlyos 6nkormanyzaii rendeleteket,

- a bizottsag (ilésén részt vesz

i segiti és koordindlja a bizottsdg munkéjét, ellétja az ezzel kapesolatos
hivatali teenddket

. kozremiikédik a lejért hatarideji hatdrozatok végrehajtasarol szolo

beszamold  elkészitésében,
i a bizottsag 4ltal elterjesztett Képviseld-testiileti hatdrozatokat eljuttatja
a felelésdknek és az érintetteknek,
e részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érintd kozérdekil adatok
frissitésében

2.4. Epitéshatésagként

R ellatja az épitésiigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatokat, ennek keretében,

= végzi a teriiletrendezéssel és telekrendezéssel kapesolatos feladatokat,

i épitési engedélyezd eljarast folytat le,

e ellatia az engedélytél eltérd, vagy engedély nélkil végzett ¢pitcsi
munkdkkal kapcsolatos teenddket,

- végzi az pitmények haszndlatbavételére és haszndlatéra vonatkozo

eljarast,

i elldtja az épitmények és létesitmények rendeltetestSl  eltérd

hasznalatanak engedélyezésével kapesolatos feladatokat,

- épitésiigyi ellenrzést folytat le,

@ végzi az egyéb épitési feladatokat,

i hatosagi ellendrzések, helyszini szemlek tartasa,
1 hatosagi igazolasok kiaddsa
i sziikség esetén 4llasfoglalas kérés végelt megkeresi a szakhatosagokat,

R szakmai tandcsaddst nywjt az épittetSk és tervezdk szamara,

& A viziigyi hatosagi tevékenység keretében:

- engedélyezi a vizi 1étesitményck épitését és 1étesitéset,

- lefolytatia a szabalytalanul épitett és lizemeltetett létesitményekkel
kapcsolatos  kotelezési eljarasokat,

= megteszi a helyi vizgazdalkoddsi feladatokkal kapesolatos hatdsagi
intézkedéseket,

i yészt vesz a honlapon szerepld, terliletet érinté kozérdekl adatok
frissitésében.
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2.5. A Miiszaki Iroda természetvédelemmel, telepiilésfejlesztéssel kapcesolatos feladat- és
hataskore:

% ellatja a kdrnyezet-és természetvédelemmel kapesolatos feladatokat, ennek keretében:

- végzi a természetvédelemme] kapcesolatos feladatokat,
[ gondoskodik az egyéb kérnyezetvédelmi feladatok ellatasarol,

R részt vesz a telepiilés kozterileteinek elnevezésével, az ingatlan szdmozds
rendezésével kapcsolatos feladatok ellataséban,
- segiti a Gazdaségi Bizottsdg referensi munkdjat, az alabbiak szerint:
= részt vesz a feladatkérébe tartozd rendeletek, szabalyzatok
megirdsaban, elGterjesztések készitésében,
i kézremiikddik a lejart hatdrideji hatarozatok végrehajtasarol széld
beszamold elkészitésében,
- részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érint kozérdekii adatok

frissitésében.

f kdzremUkodik a terilletet érinté szabalyzatok elkészitésében,

R vizsgilja torvényességi szempontbdl az atruhdzott hatéskérgyakorlas soran hozott
dontéseket,

& tdjékoztatot készit a teriiletét érint fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrol.

R statisztikdk készitése, gytlijtése, tovabbitisa

3. A Hatésagi Iroda feladat és hatiskore:

3.1. Az énkorményzat miikddésével kapcsolatos feladat- €s hataskére:

& hiztositja a Képviseld-testillet miikddéséhez és a jegyz0 feladatai ellatisdhoz
sziikséges szervezési és igyviteli feltételeket, melynek keretében:
R A testiileti referens altal: _
[ elbkésziti az éves munkaterv tervezeteket,
- el6terjesztést készit a testiilet elé
- térvényességi szempontbdl vizsgélja a testlileti eldterjesztéseket,
[ gondoskodik a meghivok és a testiileti Ulés anyagdnak Osszedllitasarol

és kikiildésérdl,

E

gondoskodik a lakossag tdjékoztatasarol a meghivok kifliggesziésével,
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- ellatja a Képvisels-testilleti tilések elSkészitésével és lebonyolitasdval
kapesolatos feladatokat,

[+ részt vesz a Képvisels-testilet tilésén,

i elkésziti az iilések jegyz8kdnyvét, gondoskodik a rendeletek, valamint a

jegyz6konyvek njt-re, Dabas honlapra valé feltoltésérdl, és évente gondoskodik

a jegyz6konyvek bekoitetésérdl,

i gondoskodik a dontések (hatirozatok, rendeletek) nyilvantartasarol,
kihirdetésérol,
- gondoskodik az Onkorményzati rendeletek egységes szerkezetbe

foglaldsar6l, frissitésérdl és a  jogharmonizaciordl, rendelettar

karbantartasarél
e a testiileti hatarozatokat eljuttatja a felelésdknek és az érintetteknek,
- elfkésziti a lejart hatarideji hatdrozatok végrehajtasardl szdlo
beszamolot,
-~ koordindlja az 4llampolgarok testilleti jegyzdkonyvekbe vald
betekintési jogét,
i részt vesz a terliletet érintd, honlapon talalhaté kézérdekii adatok
frissitésében.

R szervezi a kbzmeghallgatasokat,

R kozremiikodik az orszaggyilési, a helyi Snkorményzati nemzetiségi képvisel8k és
polgdrmester vAlasztdsdval és a népszavazdssal kapcsolatos jogszabalyokban
meghatarozott feladatok ellataséban,

& népszamlalason és egyéb statisztikai felmérésekben mitkddik kdzre.

& figyclemmel kiséri az kozérdek(i bejelentések, javaslatok intézését €s nyilvantartja
azokat,

R kozremtiikddik a képviseldk adminisztrativ feladataiban,

f tajékoztatdt készit a terliletét érintd fontosabb jogszabélyi rendelkezésekrél.

3.2. Ugyfélszolgalat feladat- és hataskore:

& figyfélfogadas esetén irdnyitja az tligyfeleket, illetve kdzremiikddik igyintézésikben,
nyomtatvinyokat és informéciét biztosit az ligyfeleknek, iigyféifogadasi idén kivil

informdcios jelleggel mikodteti az tigyfélszolgélatot,
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R kizremiikddik az ligyfelek elégedettségének méréscben,
kdzremiikodik a hivatali elektronikus beléptetd rendszer mikddtetésében
{ szervezi a Polgérmesteri Hivatal altal lebonyolitott hdzassagkotésekhez kapesolédo
szolgaltatasokat
ellatia a méhészek be és kijelentésével kapcsolatos feladatokat

ellatia a kézérdek(l munkéval kapcsolatos feladatokat

3.3. Szocislis feladat- és hataskérok:
- Pénzbeli és természetbheni ellatasok

1.) Pénzbeli telepiilési tAmogatdsok
a) telepiilési létfenntartdsi tamogatas
b) telepiilési gydgyszertamogatas
¢) telepiilési gondozasi tAmogatas
d) telepiilési lakhatasi tdimogatas

2.) Pénzbeli egyéb snkorméanyzati timogatasok
a) els6 lakashoz jutok tAimogatdsa
b) hulladékszallitasi dij timogatds
3.) Természetbeni ellatisként nytjtott dnkormanyzati tdmogatés

a) sziletési és Eletkezdési timogatas
b) dnellatdst segitd mezégazdasagi szocidlis tamogatas
¢} beiskoldzasi tamogatas
d) idéskortiak egészségmegbrzd juttatisa
¢) koztemetés
intézése
- egyéb tamogatdsok intézése
- lakokornyezet rendezettségének ellendrzése
- igazolasok kiadasa a nemzeti eszkdzkezeld elditi eljardshoz
- rendszeres gﬁfermekvédelmi kedvezmény
- méltdnyossagbol nydjtott rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
- kornyezettanulmanyok elkészitése
- btkezési téritési dij kérelmek elbiralasanak elCkésziteése
- hatranyos/halmozottan hatranyos helyzet igazoldsa
- védendd fogyaszto igazolas kiadasa
- jogszabélyban meghatdrozott gydmhatosagi feladatok, kornyezettanulmanyok készi-

{ése
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- nyari/sziinidei gyermekétkeztetés szervezése

3.4, A szocidlis feladatokkal kapesolatban ellétja az Esélyegyenl&ségi Bizottsag referensi
feladatait az alabbiak szerint:

[ dsszedllitja a bizottsigl meghivokat, elkésziti a hozza kapesolodo
anyagokat,

i a napirendekhez elkésziti az  elGterjesztéseket, kapesolodo

dokumentumokat, iratokat, az elGterjesztések soran figyelemmel kiséri a

kapcsolddd jogszabalyokat, illetve hatalyos 6nkormanyzati rendeleteket,

[ a bizottsag lésén részt vesz

- az Ulésen felvett hanganyag alapjan, jegyzOkonyvet készit, amely
tartalmazza a napirendeket, a hozott hatdrozatok sz6 szerinti szévegét, kiilon
inditvanyra a kiscbbségi véleményeket is (a jegyz6kOnyveta  bizottsag

elntke és egy tagja  irja ala),

- a jegyzOkonyvet 5 munkanapon beliil megkiildi a jegyzdnek,
- a bizottsagi jegyzOkényvet a jegyz6 lattamozisa és kilén utasitisa

alapjan toélti fel az njt-re

- segfti és koordindlja a bizottsag munkgjat, ellatja az ezzel kapcsolatos
hivatali teenddket

- kozremikodik a lejart hataridejli hatirozatok végrehajtdsdrdl szold
beszamolé  elkészitésében,

- a bizottsag 4ltal elbterjesztett KépviselO-testiileti hatdrozatokat eljuttatja

a felelésoknek &s az érintetteknek,

- részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érintd kozérdek(i adatok
frissitésében
1 statisztika készitése, gylijtése, tovabbitasa

3.5. Anyakonyvvezetd feladat- és hataskore:

R Bejegyzi a szilletést, hazassagot, haldlt az elektronikus anyakonyvbe €s ellatja az
ezzel kapcsolatos feladatokat,

R elvégzi az anyakonyvi bejegyzések kijavitdsat,

R lidllitja az anyakonyvi kivonatokat,

R vezeti az anyakoényvi névmutatokat,
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kézremiikodik csaladi események lebonyolitdsaban,

felvilagositast ad anyakoényvi igyekben,

ellatia a kilfsldi okiratok hazai anyaktnyvezésének felterjesztésével kapcsolatos
feladatokat, anyakdnyvi kutatasokat végez,

vezeti a népesség- és lakeimnyilvantartést,

£ intézi az llampolgirsdg igazoldsa iranti kérelmeket, lebonyolitja az allampolgéarsagi

eskiit,

ellétja a jegyz6i lakeimrendezési eljérassal kapesolatos feladatokat (KCR).

3.6, Altalanos igazgatési feladat- és hataskorok:

I 50 > 2> > 3 30 O DO
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koordinalja és folyamatosan ellendrzi a mez86ri tevekenységet
ellatja a kozteriilet-hasznalat engedélyezéscvel &s nyilvantartasdval kapcsolatos
feladatokat
ellatia a fakivagassal, fasitassal kapesolatos feladatokat.
ellatja az iktatdssal, postazassal kapcsolatos feladatokat,
ellétia a hagyatéki eljardssal kapcsolatos feladatokat,
hatéségi bizonyitvényt, hatdsagi igazolast allit ki,
kozremiikodik az orszdggy(ilési, a helyi énkorméanyzati nemzetisegi képviseldk es
polgarmester vélasztasaval ¢s a népszavazdssal kapcsolatos jogszabalyolkban
meghatarozott feladatok ellatdsaban.
kozremikodik a birtokvédelmi tigyek intézésében,
kivizsgélja az éllattartassal kapesolatos lakossagi panasziigyelket,
cllatja a Pik. hatalya alé tartoz6 tigyeket,
ellatja a kozmunkdval kapesolatos hatosagi feladatokat,
statisztikak készitése, gylijtése, tovabbitasa,
id6sekkel kapesolatos érdelvédelmi tevékenység szakmai segitése,
ellatja helyi kérnyezetvédelmi hataskorrel kapesolatos feladatokat
elvégzi zaj és rezgésvédelmi hatdsagi feladatokat
eljdr a kozosségi egyiittélés szabalyainak megscriése igyében
ellatja a talalt tirgyakkal kapcsolatos feladatokat
ellatja a TEB figyintézdi feladatait
lefolytatja a tirsashazak torvényességi feliigyeleti eljarasat

aktualizalja az dnkormanyzati hirdet$tablat, intézi a kitliggeszicseket
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R ellatja a gépjanmiivek igénylésével kapcsolatos feladatokat.

3.7. A kozteritlet-feltigyeleti feladat és hataskorok:

R a varos kozterilletein a kozteriilet-feligyelSk egységes egyenruhdban, hivatalos
személyként torténd jarfrszolgalat keretében:

- ellendrzi a koztertiletek jogszerti hasznalatat,

. feliigyeli a hazszamtablak felhelyezését,
i feliigyeli az iizletek éjszakai nyitva fartasat
1 feliigyeli a kozterlileten folytatott, engedélyhez, illetve ttkezeldi

hozzéjarulashoz kotdtt tevékenységek szabalyszer(isegét,

. megelézi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve
szankcionalja a kozteriiletek  rendjére és  tisztasdgara vomatkozo,

jogszabaly altal tiltott tevékenységet,

e kozremiikddik a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet
védelmében,

- kézrem(kodik a kdzrend, a kdzbiztonsag védelmében,

- kézremiikddik az dnkormanyzati vagyon védelmében,

[ kézremiikodik a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasanak ellen6rzésében,

i kozremikddik é&llat-és névény- egészségiigyi, valamint eb rendészeti

feladatok ellatasban,
- folyamatosan  ellendérzi a  kozterilletek  rendjére  vonatkozo
pnkormanyzati rendeletek elirdsainak betartdsdt, valamint az azokban

meghatarozott kotelezettségek teljesitesét,

3.8. Az ipafral és a kereskedelemmel kapesolatos feladatkordk:

- tehergépjarmiivek ellenbrzése, 3,5 t Gssztdmegl gépjarmiivek igazolé.sa

- kiadja a kereskedelmi tevékenység folytatasdhoz szitkséges engedélyeket,
elltja az ezzel kapesolatos nyilvantartési, ellenSrzési és kozzétételi feladatokat

- széllashely szolgaltatasi tevékenység folytatasanak engedélyezése,
nyilvantartasa

- vAsar, piac, bevéasarlokzpont engedélyezése, nyilvantartasba vétele

57



- zenés- tncos rendezvényck engedélyezése, ellenorzése
- {izletek éjszakai nyitva tartdsanak ellendrzése

- telepengedélyezési eljarasok lefolytatasa, ellenbrzése

3.9. Nevelési-oktatasi, kulturdlis, egészségiigyi, kozigazgatdsi, kozbiztonsagi-, ifjisagi- ¢s
sport teriilettel kapcsolatos feladat- és hataskordk:

R tervezetet készit az iroda feladatkdrébe tartozd alapvetd stratégiakra, koncepcidkra
azokat karbantartja, végrehajttatja
% dontésre el6késziti az oktatasi, kulturalis jogszabalyokban el6irt jegyz6i feladatokat
R cllatja a kotelezd adatszolgéltatdssal kapcsolatos feladatokat,
{ Nevelési-oktatdsi, kdzmiivel8dési-, kdzgylijteményi intézményekkel kapesolatot tart,
ennek keretében
- tajékoztat a jogszabalyl valtozdsokrdl, segit azok érielmezésében,

kiilénds tekintettel a munkajogi szabélyokra,

i intézményvezetdi értekezleteket szervez,
i gyiijti és kozzéteszi a kozérdekG helyi oktatsi, kulturdlis élettel

kapcsolatos  informécidkat,
- nyomon kéveti a palydzati lehetdségeket, szilkség eseten részt vesz az

eldkészitésiikben, végrehajtasukban,

. kozvetitd szerepet tolt be az illetékes minisztériumok és az intézmények
kazbtt,

1 gylijti, ellendrzi az ovodék statisztikdjat, —munkatervét, pedagégiéi

programjat, SZMSZ-¢t, minbségiranyitasi programjat, azokat

jovahagyasra eldkésziti,

= évente  beszdmoltatja  az intézményeket éves tevékenységikrdl,
munkaterviikrol,

- felkérés esetén ellatja a diszoklevéllel kapesolatos feladatokat

< kapesolatot tart a nevelési, oktatdsi tevékenységgel Osszefuggl

magénkezdeményezésekkel, illetve nem  Snkormanyzati  fenntartasi

intézményekkel

{ segiti a kulturalis és kézmiivel6dési szolgaltatas ellatasat,
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kapcsolatot tart a varosban miksdé kulturdlis és kdzmiivelSdési feladatokat ellato
szervelkel, civil szervezédésekkel, egyhdzakkal, az Onkormanyzati szervek esetében
részt vesz a tevékenységek koordindlasaban,

figyelemmel kiséri a kiilonbozd kozmiivelddési pélydzatokon elnyert pénzeszkozdk
felhasznalasat,

kapcsolatot tart a kozbiztonsagi feladatot ellété intézményekkel, szervekkel,
renddrséggel, tlizoltdsiggal, polgarbrséggel, gylijti beszdmoloikat, sziikseg esetén
részt vesz gazdalkodassal kapesolatos koordinaldsukban

részt vesz az intézményvezetdi palydzatok el8készitésében,

kapcsolatot tart a varosban miikdd6 sportlétesitmények lizemeltetSivel,

segiti a sport szakszovetségek tevékenyseget,

részt vesz a szabadidds és didk sportrendezvények szervezésében,

segfti a varosban miikdds ifjtsdgi, didkszervezetek, ifjtisdggal foglalkozo szervek,
civil szervezetek tevékenységét,

segiti a régids kapesolatokbol adodo feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart az iroda feladatkdrének megfelel§ 4gazati minisziériumokkal,
regiondlis szervezetekkel,

figyelemmel kiséri az uniés és mas nemzetkdzi palydzati kifrdsokat, segiti a
pélyazatokon valo részvételt,

kozremiikodik a kozérdek(i informaciok, hivatali hirek gyijtésében, sajtdszervekhez
torténd tovabbitasaban,

ellatja a képvisel6k tiszteletdijaval, KOMA-val, vagyonnyilatkozatival kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

kozremiikodik az egészségliggyel kapesolatos feladatok elldtdsaban, statisztikak
készitésében, kapcsolatot tart az egészségligyl intézményekkel, haziorvosokkal,
védondkkel

irdnyitja a csaladi bdles6dét, ellatja a koordindtori feladatokat

prevencids programokat készit

Bursa Hungarica palyazattal kapcsolatos {igyintézés

ellatja a MAK torzskonyvi nyilvantartdsaval kapesolatos feladatokat

kézremiikddik a teriiletet érint6 szabalyzatok elkészitésében,

R vizsgalja torvényességi szempontbdl az atruhdzott hatdskorgyakorlas soran hozott

dontéseket,

R thjékoztatot készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrol.
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3.10. A neveldsi-oktatdsi, kulturdlis, kozmiivel6dési, kozgyljteményi, kozigazgatasi,
ifjsagi, sport, nemzetiségi feladatokkal kapcsolatban ellatja az Emberi Er6forras
Bizottsag, a Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat, Dabas Varos Roma Nemzetiscgi
Onkormanyzat referensi feladatait az aldbbiak szerint:

i dsszedllitia a bizottsagi meghivékat, elOkésziii a hozzd kapesolodo
anyagokat,

i torvényességi  szempontbdl  vizsgdlija a  bizottsagi, testiileti

eléterjesztéseket,

i a napirendekhez elkésziti az  elbterjesztéseket, kapcsolodd

dokumentumokat, iratokat, az eléterjesztések soran figyelemmel kiséri a

kapcsolodd jogszabélyokat, illetve hatélyos dnkorményzati rendeleteket,

i a bizottsag {ilésén részt vesz/ képviseld-testiileti napirend indokolja, a
Képvisel§-testiilet {ilésén,

- az Ulésen felvett hanganyag alapjan, jegyzOkonyvet készit, amely
tartalmazza a napirendeket, a hozott hatdrozatok szo6 szerinti szévegét, kiilén
inditvanyra a kisebbségi véleményeket is (a jegyzékonyvet a bizottsag elndke

¢s a bizottsag egyik tagja frja ala),

- a jegyzSkonyvet 5 munkanapon beliil megkiildi a jegyzdnek,
- a bizottsigi jegyzékonyvet a jegyz6 lattamozédsa és kiilén utasitasa

alapjan tolti fel az njt-re

" segiti és koordindlja a bizottsdg munkajat, elldtja az ezzel kapesolatos
hivatali teenddket

- kézremiikodik a lejart hatéridejli hatarozatok végrehajtasrol sz616
beszamold  elkészitésében,

- a bizottsdg 4ltal eldterjesztett Képviseld-testiileti hatdrozatokat eljuttatja

a felel6stknek és az érintetteknek,

- részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érint6 kozérdekil adatok

frissitésében

i ellatja a Tarsult Onkorméanyzatok , Egylitt” Segitfszolgalata fenntartoi
munkéjat (eléterjesztések készitése, jegyzékonyv-készitése &s feltdlicse az

njt-re, kivonatok, hatarozatok készitése, tovabbitasa)
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3.11. A személyzeti tigyekkel kapesolatos feladat és hataskdre:

R a kézremikodik a Képvisels-testiilet, a polgarmester és a jegyzé hatdskérebe tartozd
munkaltatéi jogok gyakorldsaban, az egyéb személyzeti feladatok ellatasaban,
valamint vezeti az el6irt nyilvéantartasokat,

R a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, tigykezeldi, fizikai alkalmazottai, kozhasznl
munkésok, pélyakezdsk, diak munkasok, egyéb munkavallalok és az Onkormanyzat
intézményvezetbinek, részben dnalldan gazdalkodd intézmények kozalkalmazottainak
személyi anyagét, elkésziti, kezeli, nyilvéntartja és tdrolja az alabbiak szerint:

adatnyilvantarto lap

onéletrajz

erkdlesi bizonyitvany,

eskiiokmany,

kinevezés, annak modositdsa (koztisztviselSi kinevezcés)
besoroldsrdl rendelkezd iratok,

visszatartasrol rendelkezd irat,

athelyezésrdl rendelkezd irat,

mindsités, teljesitményértékelés,

a kdzszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabd hatérozat,
a kdzszolgalati igazolds masolata,

vezetdi megbizés és annak visszavonasa,

cim adoményozés,

5 évnél nem régebbi Enykép,

iskolai végzettségek,

% ellatia a személyi anyagok iktatasat és az érintettekhez torténd eljuitatasat,

% bérszamfejtéssel kapesolatban a MAK illetékes igazgatosagaval kapesolatot tart

£ adminisztrativ feladatai kerctében:

i szervezi a hivatal vezetSinek &s koztisztviselfinek tovabbképzéset,
tovabbképzési tervet készit,

- vezeti a szabadsag nyilvantartasokat, elkésziti az éves szabadsagolasi
{itemtervet, vezeti a rendkiviili munkavégzést ¢és  egyéb munkaidd
kedvezmény nyilvantartasat,

1 el8késziti, szervezi, nyilvantartja a koztisztviseldi

vagyonnyilatkozatokat,

" ellatja a kozmunkéaval, palyakezd6kkel kapcsolatos feladatokat,

palyazatot nytjt be az illetékes szervhez foglalkoztatdsuk tdmogatasara,
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i az adatvédelmi és kozszolgdlati szabdlyzat, esélyegyenlOségi terv

frissiti,

- kapcsolatot tart a Koztisztvisel6i Nyugdijas Bizottsdggal.

] kozremitikodik az elektronikus beléptetd- és munkaidé nyilvantarto
rendszer miikodtetésében.

részt vesz a munkaers-gazdéalkodassal kapcesolatos feladatokban
szervezi a foglalkozds-egészségligyi vizsgdlatokat,
ellatja a teljesfiményértékeléssel kapesolatos tigyintézési feladatokat,

ellatja az utazasi kedvezménnyel kapesolatos iigyintézési feladatokat,

>a > >0 Do DO

ellatja a kozszolgalati igazolvannyal kapesolatos feladatokat.

3.12. A rendszergazdai tevékenységgel kapesolatos feladat és hatdskore:

b

elkésziti az informatikai 1éméjl szabalyzatokat,

% cllatja a hivatali rendszergazda feladatait, kézremiikddik a honlap karbantartasaban,
publikalja a kézérdekl informacidkat, hivatali hireket, plydzati kiirasokat,

f kozremiikddik a hivatali dolgozok belsé informatikai képzésében,

% onkormanyzati fenntartasii intézményeknek informatikai segitséget nyujt,

R részt vesz a szamitisiechnikai eszkdzok beszerzésében, javittatasaban, lizembe
helyezésében ¢s fejlesztésében,

R szilkség esetén megszervezi az Onkormanyzati rendezvények szdmitdstechnikai

eszkozikkel vald biztositasat,

milkddteti az elektronikus levelezést, a kozos hasznalatt mappakat,

kozremikodik az elektronikus beléptetd rendszer mikédtetésében,

miikddieti a telfakommunik?icic')s rendszereket

miikédteti a szervereket, felligyeli a haldzatot

- S S

clvégzi a sziikséges (irodaszer, informatikai eszkozok, napilapok, kozldnyok,
szakkdnyvek) beszerzési feladatokat

R tzemelteti a térfeliigyeleti rendszert.
3.13, Kézbiztonsagi referensi feladatok elltdsa

3.14. A helyi ad6zdssal kapesolatos feladat- és hataskordk:
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el6késziti a kdzponti addjogszabalyokbdl eredd helyi rendeletalkotast,

tajékoztatist ny(jt az ad6ézok részére kotelezettségik teljesitésének -elSsegitése
érdekében a jogszabélyok eléirdsairol

biztositja és ellendrzi az addztatdst érintd jogszabdlyok érvényesitését, a bejelentési,
bevallasi adatszolgaltatési kotelezettség teljesitését,

az dnkorméanyzat gazdalkodasanak megalapozasghoz bevételi javaslatot dolgoz ki,
feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevallasokat,

ellatja a term651d bérbeaddsabol szdrmazd jovedelem adoziatasat,

adékivetés sordn adémegallapitd, dnaddzés esetén adoeldleget megallapitod hatdrozatot
bocsat ki,

alkalmazza az addztatdshoz kapesolodo jogkdvetkezményeket, ennek keretében
késedelmi potlékot, mulasztdsi birsdgot, adobirségot, tovabba tnellendrzési potickot
szab ki,

az addmérték valtozasa esetén az addzot hatarozattal értestti,

az adokotelezettség megallapitdsdhoz  adatokat  gytljt, tédjékoztatdst kér, a
tarsszervekkel kapcsolatot tart,

ellitja az ad6, a késedelmi potlék, a birsagtartozis mérséklésével, elengedésével,
tovabb4 a fizetési konnyités engedélyezésével kapesolatos feladatokat,

ad6-8s értékbizonyitvanyt, tovabbd addigazolast allit ki,

az. ad6z6 szamlijanak egyenlegérSl és tartozdsai utdn felszamitott késedelmi
potlékrél Evente értesitést ad ki,

cllatja az adok és addk modjdra behajtandé koztartozasok nyilvantartasdval,
kezelésével és elszdmolasaval kapesolatos feladatokat,

az Uj adozok torzsadatait nyilvantartasba veszi és ellendrzi,

R atorzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat dtvezeti,

az addbeszedési szamlékrol, a potlék- és birsagszamlardl szamlakivonat-nyilvantartist
vezet,

dtutalia az adébeszedési, potlék-és birsagszamlikra befolyt Osszegeket, errdl kiadasi
naplot vezet, gondoskodik az elirt pénziigyi nyilvantartasok vezetésérdl,

az informacios szolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat Osszesit &s
tovabbit,

ellendrzi az adobefizetések teljesitését, meginditja a behajtdsi eljarast a jogerGsen

megéllapitott és késedelmipotiék-mentes fizetési hataridSben nem  teljesitett

adétartozdsokra, illetve a szabalyszert behajtasra kimutatott mas koztartozdsokra,
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£ a végrehajtisi eljaras sordn a fokozatossdg elvének betartdsdval foganatositja a
végrehajtas cselekményeket,

£ intézi a mas addhatosagoktol érkezett megkereséscket, és az adoztatassal Gsszefiiggd
beadvanyokat,

& ellatja a talajterhelési dij beszedésével, nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat

& feldolgozza a jovedéki addval kapesolatos bejelentkezéseket

2.melléklet: Alapité okirat

Alapit6 okirat

modositidsokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Dabasi
Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a kovetkezdék szerint adom Ki:

3 PR cereranennn Gt errtemamesasseenremsessr<iierEEEsEERRETTORRRTES A
koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

Tt e PP A
koltségvetési szerv
1 1 T OO m
egnevezése: Dabasi Polgarmesteri Hivatal
2O U PP PP PRPP A
kiltségvetési szerv
1 0 O PP S

zékhelye: 2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/h.

koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinéséve) dsszefiigg6 rendelkezeések

2 R PP A
kiltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990.09.30.

y TR U TP TOPS PP A
koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
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0 PP PP P PP m
egnevezése: Dabas Varos Onkormanyzata

T ST PPP PP §
zékhelye: 2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

K en e rerensEaEEErErEeraRm e enaaEarnrrs A
koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

1 1 A
kiltségvetési szerv irdnyit6 szervének/felligyeleti szervének
. 70 1P 1 O O m
egnevezése: Dabas Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete
K 300 0 PPN S

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

Z: T VPP PR A
koltségvetési szerv tevékenysége

T D SO OO EP PO A
kéltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi 8nkormanyzatairél szél6 2011, évi CLXXXIX. térvény 84.§ (1) bekezdése
alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az dnkormanyzatok miikédésével, valamint a
polgadrmester vagy a jegyz8 feladat-és hatdskorébe tartozé ligyek dontésre vald
elGkészitésével és végrehajtasdval kapcesolatos feladatokat. A hivatal kozremiikddik az
énkormanyzatok egymads kozétti, valamint az dllami szervekkel torténd egyiittmikédések
Osszehangolasaban.

A, e ettt e e et te i eteeteseteteeeeaivatetereasaetateteeantetseiaseieetensectriarEeteniarere e ee et a e e A
kolt%egvete& szerv fOtevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:
szakdgazat szama szakagazat megnevezése
1 841105 helyi 6nkormdanyzatok és tarsulasok igazgatasi
B - tevékenysége
e R PP A

koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A polgarmesteri hivatal ellatja a Magyarorszag helyi énkorményzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvényben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat.

Gondoskodik a helyi énkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi énkormanyzat)
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamoltatési feladatok elldtasarol.
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U PP PP A
kdltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjeldlése:

korményzati funkciészim kormanyzati funkcié megnevezése
1 011130 dnkormdnyzatok és énkormanyzati hivatalok
jogalkoto és dltalanos igazgatdsi tevékenysege
016010 orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
y) képviseldvélasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
3 016020 orszigos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
031010 Kézbiztonsag, kozrend igazgatasa
4
031030 kézteriiletek rendjének fenntartasa
041110 mezdgazdasag igazgatasa
o 042120 FOldUgy igazgatésa
3 066010 zoldterllet-kezelés
9 106020 lakasfenntartassal, lakhat4ssal Osszefiigg6 ellatasok
B e eereeteeeetanareeeeeeasiesateesessitreersaseeecectesiteteereeiererriaateie e on ey An e e r i e r e e ne s A
koltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete:
Polgarmesteri hivatal esetében: Dabas varos kézigazgatdsi tertilete
Epftéshatésag: 343/2006.(X11.23) korméanyrendelet az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti
hatésagok kijelslésérdl és miikodési feltételeirdl
SO A
koltségvetési szerv szervezete és miikodése
B L o e eieerteteereieeeeeeeeeeeteetsieeeeesesiteeteseseseeesmeseatesseiieieeeseeierenErrrenstaseeeetientinrnt e s A
koltségvetési szerv vezetjének megbizasi rendje:
A jegyz& kinevezése Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82.§-a, valamint a kézszolgdlati tisztviseldkrsl sz616 2011, évi CXCIX. torvény
rendelkezéseinek megfelelden térténik. Dabas Varos Polgdrmestere ~palyazat alapjén-
hatarozatlan idére ~nevezi ki a jegyzot.
oSO S PP PP PP A
koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly
1 kozszolgalati jogviszony a kozszolgélati tisztvisel6krol szold 2011, évi CXCIX
torvény
9 kézalkalmazotti jogviszony | kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL
torvény
3 munkaviszony a Munka Toérvénykonyvérdl sz616 2012, évi I
) torvény
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4 megbizdsos jogviszony a Polgari Torvénykdényvr6l sz6ld 2013, évi V.
torvény
6 llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll IR A RERRRRERRERERENNENEN] [IFRARERERSRRRERERRRRDNENNNN} mzEduNODERET Z

aroé rendelkezés
Jelen alapité okiratot a térzskényvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a kiltségvetési szerv 2013, janudr 24. napjan kelt, 7/2013. okiratszamu alapité
okiratot visszavonom.

Kelt: Dabas, 2015. aprilis 08.

PH.

Készegi Zoltan
polgarmester

3. meliéklet: A kéltségvetés tervezési és végrehajtdsi technikdk folyamatdbraja

INPUT
OUTPUT
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4, melléklet: A hivatalon beliili egylttmkodés folyamata, az tgyfél elégedettseg meérése

A hivatalon beliili egyiittmiikidés folyamata

1. Az egylittmUkddés szabalyai a Polgarmesteri Hivatal valamennyi
szervezeli egységére vonatkozdan:

-  Minden szervezeti egység vezetdje a szervezeten belili munkateriileteket érintd
jogszabdlyl valtozdsok figyelembe vételével legaldbb félévente kételes feliilvizsgalni a
szervezeti egység dolgozdinak munkakorét, sziikség esetén koteles azokat médositattni.
Amennyiben szervezetl egységet érintd valtozdsok hivatalon beltli 4atszervezést is
szitkségessé tesznek, a szervezeti egység vezetdje koteles azt jelezni a jegyzd szamara.

- Legaldbb két hetes szabadsag esetén a szervezeti egység vezetGje koteles a szervezeti
egységen beliil a minimdlis helyettesitést megoldani. Amennyiben erre nincs mod, vagy a
feladatkor részleges helyettesitése nem elegendd, a szervezeti egység vezetdje koteles
errdl a jegyzével egyeztetni.

- Minden tgyintéz6 kételes a kozigazgatisi és hatdsagi eljaras szabalyainak valtozasait —
kiiléndsen a hatarozatra, végzésekre vonatkozdan — folyamatosan figyelemmel kisérni.

- A szervezeti egység minden dolgozdja, illetve vezetfje koteles folyamatosan
figyelemmel kisérni a szervezeti egység hatdskérébe Ugytipusokat, valtozds esetén
jelzéssel élnek a jegyzd felé. Az ligyintézk kotelesek a szilkséges informacidkat leadni
az Ugyfélszolgalat munkatarsai szamara (pl. tajékoztatdk, nyomtatvanyok).

- A szervezeti egység vezetbje kdzremiikodik az informacidk rendszeres frissitésében a
honlapon, javaslatot tesz a honlapon megjelentek {frissitésére a Hatdsagli Iroda
vezetdjenek.

- Minden szervezeti egység vezet koteles kijeldlni azt a munkatéarsat, akik az informaciok
honlapon vald aktualizaldsaval foglalkoznak, illetve sziikség esetén a kifejlesztett admin
feltilleten azok koézzétételét megoldjak, illetve tajékoztatjak arrdl a jegyzot

-  Minden szervezeti egység vezetd koteles a rabizott munkaerével valé hatékony
gazdalkodas érdekében javaslatot tenni a jegyzd részére

- Az ugyfélszolgdlat munkatirsai, illetve a személyzeti ligyintézé és a rendszergazda
kotelesek a hivatali belépteté rendszer mikodtetésének zavartalansagat biztositani. A
kartyak kiallitasa, potlasa a rendszergazda feladata.

- Minden hivatali dolgozd kételes a belépteté &s munkaidd nyilvantartd rendszert
hasznélni.

- A gondnok kételes minden hénapban felmérni, hogy van-e valtozas a szobaszdmokban,
az lgyintézOk elérhetOségében. Az lgyfelek t4jékozddasat megkdnnyitd jelrendszer
bevezetése és frissitése a gondnok feladata.

2. Egyiittmiikédési szabalyok a Polgdrmesteri Hivatal iigyfélszolgalatara vonatkozdan:

- Az Ugyfélszolgilati tgyintéz6k kotelesek kéthavonta konzultdlni arrdl hogy melyik
figyintéz6 milyen tgyekkel foglalkozik, illetve kozremlkodnek a  hivatal
nyomtatvanyainak frissitésében.
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- Az tigyfélszolgilati ligyintéz8k kotelesek folyamatosan tajékozddni arrdl, hogy a hivatali
hataskérbe nem tartozd ligyeket hol lehet elintézni a véroson beltll, illetve az erre
vonatkozd felvildgositast - amennyiben kérik - az tigyfeleknek megadni.

- Az iigyfélszolgalati {igyintézdk kotelesek segiteni a hivatali gyintéz6k munkajat,
idépont egyeztetéssel koordinalni az tigyfélszolgdlati idén kiviil bejelentkez6 ligyfeleket.

- Az figyfélszolgalati {ligyintéz6k kotelesek a telefonon bejelentkez6 nem hivatali
hataskérbe tartozé tigyfeleket tajékoztatni a hatdskodrrel és illetékességgel rendelkezd
szerve8l, a nem hivatali idében jelentkezé tigyfeleket csak az iigyintéz6 engedélycvel
kapcsolhatjak be, illetve engedhetik be.

- Az iigyfélszolgdlati {igyintézék kotelesek kozremiikddni az elektronikus beléptetd
rendszer mikddtetésében.

- Az figyfélszolgalati ligyintéz8k kotelesek kozremiikddni a honlap frissitésében, havonta
egyeztetnek a Hatdsagl Iroda vezetdjével.

Nyilatkozat
a Hivatal igyrendjének tudomaésul vételérsl

A Hivatal tigyrendjében foglaltakat megismertem, annak el8irdsait magamra nézve kdtelezdnek
ismerem el, annak rendelkezéseit, szabélyait kovetkezetesen megtartom, s a fentieket

alafrasommal igazolom.,

Név Alafras
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3. Fliggelék

A Bizottsagok tagiainak névsora

Gazdasagi Bizottsag

Bizottsag elntke: Benndrik Ferenc
Bizottsag képviseld tagjai:
Pucsinszki Miklosné

Kosztolanyi Gyula

Bizottsag nem képvisel tagjai:
Zelendk Andrés

Csalddiigyi és Esélyteremtési Bizottsag
Bizottsag elntke: Feldman Laszlo
Bizottsag képviseld tagjai:

Kuli Imre

Puesinszki Miklosné

Révész Karoly

Baté Tibor

Bizottsag nem képviseld tagjai:

Kecskés Annamaria

Fojta Péterné

Emberi Eroforras Bizottsag
Bizottsag elndke: Révész Karoly
Bizottsig képvisels tagjai:
Benndarik Ferenc

Kosztolanyi Gyula

Kuli Imre

Feldman Lészld

Gaspér Tibor

Bizottsdg nem képviseld tagja:
Pasztor Gergely

Bursa Hungarica Osztondijrendszer Birilé Bizottsag:
Bizottsag elntke: Szandhofer Janos
Bizottsag képviseld tagjai:
Feldman Lasz16 (alelndk)

Bato Tibor

Gaspar Tibor

Révész Karoly

Bizottsag nem képviseld tagja:
Juhaszné Bébel Marta

Kotan Sandor

Valentyikné Szakal Marta

7. Fiiggelék
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