Dabas Yaros épkorményzat Képviseld-testiiletének 25/2021. (IX. 1.) nkormanyzaii rendelete
Dabas Vares Onkormanyzatinak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz616 21/2014. (X1,
28.) szami dnkormanyzati rendelet médositasarol

Dabas Véros Onkorményzatanak Képviselé- testillete az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjaban meghatarozott feladatkdrében és (2) bekezdésben meghatérozott eredeti jogalkotoi
hataskorében, valamint a Magyarorszadg helyl dnkormdnyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 53, § (1) bekezdése alapjan a kovetkezdket rendeli el:

1. §

(1) A Dabas Varos Onkorményzatdnak Szervezeti és Miukodési Szabalyzatardl szolé 21/2014.
(X1.28.) snkormdanyzati rendelet 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul,

(2) A Dabas Véros Onkorményzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdrél szél6 21/2014.
(X1.28.) énkormanyzati rendelet 3. melléklete a 2. melléklet szerint mddosul.

(3) A Dabas Véros Onkorményzatinak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarsl szolo 21/2014.
(X1.28.) bnkorméanyzati rendelet 6. melléklete helyébe a 3. melléklet 1ép.

(4) A Dabas Véros Onkormédnyzatinak Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatarél szolé 21/2014.
(X1.28.) 6nkormanyzati rendelet 19. melléklete helyébe a 4. melléklet 1ép,

2.§

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatdlyba.

Dabas, 2021. augusztus 31.

Kdszegi Zoltan R1gone E\Rmcs Wll(enata
polgarmester jegyzd

Zéradék:
Arendelet 2021. szeptember 1.-én kihirdetésre keriilt.
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1, melléklet

1. A Dabas Véros Onkorményzatinak Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatarol sz6l6 21/2014.
(X1.28.) 6nkormanyzati rendelet 1. melléklete a kovetkezd a)-v) alponttal egészil ki:

,,4) a kdltségvetésben elfogadott feladatokra utalds aldfrasa, egyéb utalasok,

b) az dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos fldhivatali igyckben eljaras,

¢) jelzalogjog térlés engedélyezése, jelzalogjoghoz hozzajarulas engedélyezése,

d) bérleti szerz0deések aldirdsa,

¢) megrendelések, arajanlatok, értékbecslések kérese,

f) vasari szerz8dések megkbtese

g) kbztemetés elrendelése

h) a véros milkddésével kapcsolatos targyalasok lefolytatasa,

1) 1d8sek, vjsziilétek, hazassagi évfordulosok kdszontése,

j) kézteriilet hasznalat engedélyezese,

k) max. 500.000.-Ft segély megallapitdsa azonnali dontést igénylknél,

1) a kbzbeszerzési torvény hatlya ala nem tartozo beszerzéseknél 10 millié forintig ddnthet,
m) a véros képviselete rendezvényeken, testvérvarosi és egyéb kiilkapcsolatok épitése.

n) tulajdonosi hozz4jarulas kiadasa

o) azok az iigyek, amelyekiel a bizottsagok, illetve a Képvisel5-testiilet meghizzak, felhatalmazzak.

p) az év koézben jelentkezd forrashiany fedezetére éven belilli finanszirozasi hitelt vehet fel
maximum 300 millié Ft erejéig,

q) év kozben az dtmenetileg szabad pénzeszkoziket befektetheti — toke ¢és hozamgarantalt
befektetésben -, illetve lekdtheti,

1) modosithatja az dnkorményzat bevételeit Cs kiadasait és dtcsoportosithat a kiaddsi elSiranyzatok
kozétt 50 millio Ft 6sszeghatdrig

s) a polgarmester dont a polgdrmesteri céltartalék ¢s a fejlesztési céltartalék felhasznaldsardl.
t) az utdlagos csatlakozasi hozzajaruiastol sz616 hatdrozatok kiadasa.
u) kdzmiivesitési hozzajérulasrol sz6l6 hatarozat kiadasa

v) gyakorolja Dabas Véros Onkorményzatanak vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl
sz616 Bnkorményzati rendeletben meghatarozott hatdskdrdket”



2, melléliet

1. A Dabas Varos Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikddési Szabélyzatardl széldé 21/2014.
(X1.28.) 6ukormdanyzati rendelet 3. melléklete a kévetkezd szoveggel egésziil ki

,,045170 Parkol0, garazs izemeltetése, fenntartasa”



,.0. melléklet
6. melléklet.docx”



4._melléklet

,,19. melléklet

A nemzetiségi Snkormdnyzatokkal kotott egyiittmiikodési megallapodasok

19. melléklet.docx”



Altalanos indokolas

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat médositasa miatt a kivetkez8k miatt valt sziikségesse: a
Dabasi Polgarmesteri Hivatal 1étszamaban triént valtozas, a korményzati funkcidk boviilése és a
Képviseld-testilet  polgarmesterre atruhazoit feladat és hatéskérben tortént modosulas,
valamint Dabas Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatanal az 1j elnok személyét kell
dtvezetni a kozipazgatdsi szerzédés-egyitimiikddési megallapodésban, a Sari Szlovak
Onkormaényzatra vonatkozd kdzigazgatéasi szerz6dés-egyuttmitkddési megallapodasban véltozas

nem tortént.



1.melieklet

A Dabas Varos Opkorméanyzatinak Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardt szolo 21/2014. (X1.28.)
snkorményzati rendelet 1, melléklet helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

1. melléklet

A Képvisels-testiilet szerveire dtruhazott feladat- és hataskorik

A Képvisel-testiilet Altal a polgirmesterre dtruhdzott feladat- és hataskérok:

a)
b)
©)
d)
¢)
f)
g)
h)
i)
i
k)
1y

)

qQ)

a kbltségvetésben clfogadott feladatokra utalds aléirdsa, egy¢b utalasok,
az dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos foldhivatali igyekben eljaras,
jelzalogjog t611és engedélyezése, jelzalogjoghoz hozzjarulas engedélyezése,
bérleti szerzodések alairasa,

megrendelések, drajanlatok, értékbecslések kérése,

vasari szerzédések megkdtése

koztemetés elrendelése

a varos mitkddésével kapcesolatos targyaldsok lefolytatasa,

id8sek, jszildtiek, hazassagi éviordulosok kdszontése,

kozterlilet hasznalat engedélyezése,

max. 500.000.-Ft segély megallapitasa azonnali déntést igénylGknél,

a kozbeszerzési torvény hatélya ald nem tartozd beszerzéseknél 10 millio forintig
donthet,

a varos képviselete rendezvénycken, testvérvarosi és egyéb killkapesolatok epitese.
tulajdonosi hozzéjarulas kiaddsa

azok az {igyek, amelyekkel a bizottsagok, illetve a Képvisel6-testiilet megbizzdk,
felhatalmazzak.

az, &v kozben jelentkezd forrashiny fedezetére éven belili finanszfrozési hitelt vehet
fel maximum 300 milli6 Ft erejéig,

é&v kozben az Atmenetileg szabad pénzeszkozoket befektetheti — ibke s
hozamgarantilt befektetésben -, illetve lekdtheti,

médosithatja az énkormanyzat bevételeit és kiad4sait és tcsoportosithat a kiadasi
eldiranyzatok kdzdtt 50 millié Ft 6sszeghatérig



)

t)

w)

v)

a polgirmester dont a polgarmesteri céltartalék és a fejlesztési céltartalék
felhasznalasardl.

az utblagos csatlakozdsi hozz4jarulasrél sz616 hatdrozatok kiadasa.

kozmiivesitési hozzajarulasrdl sz916 hatarozat kiaddsa

gvakorolja Dabas Viros Onkormaényzatanak vagyonarél és a vagyongazdalkodds
szabalyairdl sz616 dnkormanyzati rendeletben meghatarozott hataskoroket

A bizottsagokra atruhazott hatiskorok, a bizottsag feladatkorének jegyzéke

A bizottsdgok feladat és hataskire altaliban:

1.

Az allandé bizottsag feladatkdrében

a) El8késziti a képvisel-testitlet ddntéseit, azzal, hogy

b)

2.

3.

4,

- el6zetesen véleményezi a feladatkorébe tartozd testileti dontéseket,

- javaslatot tesz a feladatkorét érint6 testiileti hatdskérbe tartozé dontés (rendelet-
tervezet, hatirozat) meghozatalara,

Szervezi az Aaltala elSterjesztett képviseld-testiileti dontéseinek végrehajtdsat,
végrehajtja az dtruhdzott hataskdrben hozott déntéseket.

Amennyiben e rendelet, vagy mas jogszabaly igy rendelkezik, 4truhézott hatdskdrben
dont:

- allamigazgatési tigyben,
- Onkormanyzati tigyben

Javaslatot tesz a vdros altal alapitott cimek, és kitlintetések odaitélésére Dabas Varos
Diszpolgira Cim, valamint az egyes kitiintet§ dijak alapitdsdrél és adomanyozésuk
rendjérél szol6 62/2011.(X1L.14.) dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint.

A Szervezeti és Miikddési szabdlyzat 64. §-ban meghatirozott elbterjesztések
tekintetében kialakitja allasfoglalasat.

Gazdasagi Bizottsag:

1. A bizottsdgra atruhazott hataskdrok:
A bizottsag dnkormdanyzati rendeletben biztositott felhatalmazas alapjan gyakorolja az 1. foku
dnkormanyzati jogkdroket az alabbiak szerint:

a)
b)

¢)

d)

ellatja az dnkormanyzat lakastigyeivel kapcsolatos feladatokat,
tulajdonosi mindségben jar el a lakdsok bérletének ligykorébe,

dént a képvisel6-testiilet dltal Onkorményzati rendeletben atrubdzott egyéb
hatéskorékben.

dont az éves koltségvetésben atruhdzott céltartalékok felett



2. A bizottsag feladatkére:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

3

k)
)

p)

@D
)

véleményezi a gazdasagi programot

clézetesen véleményezi az Onkorményzat kSltségvetését érintd képviseld-testilleti
dontéseket,

az Onkormanyzat koltségvetésével kapesolatos beszamolokat, téjékoztatokat
elézetesen véleményezi,

véleményezi az dnkormanyzat kltségvetését érinté eldterjesztéseket, rendeloteket,
javaslatot tesz az nkormaényzati adérendeletek modositasara,

figyelemmel kiséri, és gazdasagi szempontbol elemzi az Snkormanyzat altal eszk6z51t
mfiszaki fejlesztéseket, beruhdzasokat, ennek keretében véleményezi az ilyen tartalmu
szerzbdéseket és folyamatosan figyelemmel kiséri azok teljesitését, kiilon0s tekintettel
a teljesitési garancidkra (hataridé, jog és kellékszavatossig, kdtbér stb.);

javaslatot tesz az dnkorméanyzat 4ltal biztositott szolgaltatdsok dij ainak meghatdrozasa,
tovabba a bérleti dijak megailapitasa targydban;

figyelemmel kiséri a telepiiléstisztasagi kozszolgaltatdsok mitkddesét,

figyelemmel kiséri a temeték miikddését és javaslatot tesz a sirhely megvaltas dijaira a
fejlesztésekre;

figyelemmel kiséri a vasir milkddését és javaslatot tesz a bérleti dijakra és
fejlesztésekre;

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

folyamatosan figyelemmel kiséri az onkorményzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter
alapjan) helyzetét, esetleges ¢rtékesiiésre, vételre, illetve azok hasznositasara (bérlet,
hasznélat, haszonbérlet stb) tovabbad az ezekkel kapcsolatos szerzédéskotési
feltételekre tesz javaslatot;

véleményezi az Snkorményzati vagyongazdalkoddst és pénziigyi gazdalkodast érintd
elGterjesztéseket,

figyelemmel kiséri az Onkorményzati részvétellel miikodd gazdasgi tarsasdgok
miikodését;

intézkedést kezdeményez a Képvisel§-testilletnél a koltségvetési gazdalkodas ¢s az
onkormanyzati vagyongazdalkodast érintd kérdésekben;

figyelemmel kiséri a vdrosfejlesziést és a beruhdzasokat érintd palyazati lehettségeket
és részt vesz azok bonyolitasdban,

javaslatot tesz a telepiilés szerkezeti terv feliilvizsgalatéra,
véleményezi a telepiilésszerkezeti tervet érint6 testiileti dontéseket €s | avaslatot tesz a
rendelet mddositasara;



t)

w
V)

koncepeidt dolgoz ki a telepiilés fejleszics és telepiilés rendezés iranyai tekintetében,
killonos tekintettel a telepiilésfunkcidkra (idegenforgalmi, rekredcio, ipari,
mez8gazdasagi jelleg) ¢s a térségi, megyei fejlesztési programokra ezt a Képviseld-
testlilet elé terjeszti,

javaslatot tesz a Képviseld-testiilet felé az Snkormanyzat tulaj dondban 1év8 kozteriilet
elnevezésére,

a varosban megvalositandd infrastrukturélis fejlesziésekkel kapesolatos véleményét a
Képvisel§-testiilet clé terjeszti,

javaslatot tesz a kozteriiletek funkcidjanak meghatérozasara és az ezzel kapcsolatos
rendelet modositasara;

w) kapcsolatot tart fenn a telepiilésen miikddé idegenforgalmi és vérosszépitt feladatokat

X)
¥)

végzd tarsadalmi szervezetekkel.

javaslatot tesz a polgarmester jutalmazasara, béren kiviili juttatasara

javaslatot tesz a képvisel6i tiszteletdfjra, tiszteletdij valtozasra, illetve juttatisokra

a képvisel6-testiilet munkaltatoi jogkorét érintd kérdésekben elbterjesztést tesz, illetve
a képvisel6-tesiiilet ilyen déntéseit elfzetesen véleményezi

Csaladiigyi és Es¢lyteremtési Bizottsag:

1. A bizottsagra atruhazott hataskorok:
A bizottsag énkorméanyzati rendeletben biztositott felhatalmazds alapjan gyakorolja az L. fokl
snkormanyzati hatésagi jogkdroket az aldbbiak szerint:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

8)

telepiilési tAmogatast allapit meg

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt allapithat mneg méltanyossaghol
hulladékszallitasi dijkedvezmény targyaban dont

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

tamogatést allapit meg a raszoruld iskolas gyermekek tandijanak finanszirozdsahoz.
legfeljebb 50.000 Ft-ig tAmogatast nyljt szocialis feladatot ellatd civil szervezetek
Tészére

dént a képvisel-testiilet altal Onkorményzati rendeletben atruhazott egyeb
hataskorékben

2. A bizottsag feladatkore:

2)

b)

¢)

d)

€)

elézetesen véleményezi a feladatkdrébe tartozo rendelet-tervezeteket,

kapesolatot tart a helyi, terfileti, térségi €s orszagos szintli szociélis feladatkdrben
tevékenykedd szakmai szervezetekkel, intézményekkel és tarsadalmi szervezeteklel,
javaslatot terjeszt a Képviseld-testiilet felé az ezekkel torténd kapesolatfelvételre,

javaslatot terjeszt a képviselo-testiilet elé a koltsegvetés modositasara feladat és
hataskérének ellatisahoz szikséges pénziigyi fedezet biztositasa érdekében,

elézetesen  véleményezi a Képviselo-testilet azon  eldterjesztéseit, amelyek
feladatkorét érintik,

javaslatot terjeszt a Képviselo-testillet clé a feladat és hataskorét érinté rendelet
megalkotasara, illetve rendelet modositaséra,



)
g)

véleményezi a szocilis intézmények beszdmolojat,

clézetesen véleményezi az egészséglgyl intézményeket érintd képviseld-testiileti
déntéseket,

h) javaslatot tesz dijakra.

Emberi Eréforras Bizottsag:

1. A bizottsagra atruhazott hataskorok:

a)
b)

<)

d)

c)

j6véhagyia a nevelési-oktatasi intézmények beszamolojat, munkatervet,
jovahagyja a kozmiiveldési, kdzgylijteményi intézmenyek munkatervet,

a mindenkori éves koltségvetési keretdsszege terhére tdmogatja a nevelési-oktatasi
intézményeket, kdzmiivel6dési, kdzgyljteményi intézményeket, kézdsségi szintereket
egyhazakat, civil szervezeteket, sportszervezeteket, ifjusagi programokat.
Keretdsszege terhére palyazatot irhat ki, elbirdlja a beérkezd palyazatokat,

palyézatot ir ki gyermekek nyéri szinid alatti hasznos  id6téltésének
megszervezésére, a beérkezett palydzatokat elbirdlja, megvitatja a pdlydzatok
lebonyolitédsardl készilt beszamolot,

dént a hataskorébe utalt kitlintetések adomanyozasarol,

f) évenként megallapitja a varosban kozbiztonsigi feladatok cllato szervezetek részere

nydjtott anyagi tAmogatas dsszegét, azzal, hogy — a fenti dontéseket figyelembe véve —
a kibzbiztonsdgi szerz8déseket a polgarmester kdti meg a kozbiztonsagi feladatot ellato
szervezetek vezetdivel,

o) ellétja a telepiilési képvisel6i vagyonnyilatkozatok kezelésével kapesolatos feladatokat

az alabbiak szerint:
- Figyelemmel kiséri a helyi oOnkorményzati képviselSk, alpolgérmester,
polgrmester vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének teljesitését.

- Felhivija a figyelmet e kitelezettség teljesitéscre.

- Atveszi, nyilvantartja, kezeli a vagyonnyilatkozatokat az adatvédelmi torvény
cléirasainak megfeleléen, a vagyonnyilatkozatok kezelésével kapesolatos
adminisziracios feladatokat a bizottsdg nevében a bizottsag elndke latja el.

- Ellendrzési eljaras kezdeményezése esetén bekéri az ellendrzéshez szitkséges
azonositd adatokat a kitelezettol.

- Zart iilés keretében Iefolytatja az ellendrzési eljarast.
- Az ellendrzés lefolytatdsa utin 8 napon beliil megsemmisiti az azonosité adatokat,

- Soron kévetkezd zart {ilésen tijékoztatia a Képvisel§-testliletet az ellendrzés
eredményérl.

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



h) ellatja az Ssszeférhetetlenségi ¢és a méltatlansagi eljarissal kapesolatos feladatokat a g)

i)

pontban meghatrozott eljards szerint
dont a képviselG-testillet 4ltal Onkorményzati rendeletben dtruhdzott egych

hataskorokben.

2. A bizottsag feladatkore

a)
b)

g)
h)

i)
k}
)

elézetesen véleményezi a feladat és hatdskorét érintd rendelet-tervezeteket,

elézetesen véleményezi a nevelési-oktatdsi, kozmiivelédési intézményeket érinté
képviselé-testilleti dontésoket, kiilonds tekintettel a fenntartdi hataskdrbe tartozo
ddntésekre,

clékésziti a varos kozoktatasi, ifjiségi, sport és idegenforgalmi koneepcioit, javaslatot
tesz ¢ tertileteken az énként vallalhaté feladatokra,

javaslatot terjeszt a képviselé-testlilet ele a koltségvetés modositasara feladat és
hataskorénck ellatasahoz szitkséges pénziigyi fedezet biztositasa érdekeben,

az Snkorményzati fenntartisti nevelési- oktatdsi intézményck tekintetében jogszabaly
felhatalmazdsa alapjan vizsgalhatja az intézmény miikddését, ennck érdekében az
intézményvezet6tol tajékoztatast kérhet,

részt vesz az énkormdanyzati sport rendezvények szervezésében,
véleményezi a feladatkrét érintd testiileti elSterjeszteseket,

figyelemmel kiséri a nevelési-oktatdsi, Lulturdlis sporttal kapcsolatos palydzati
lehetBségeket &s részt vesz azok bonyolitdsaban

kozremUkodik  az  onkorményzati  rendeletek  el8készitésében, kihirdetéscben,
figyelemmel kiséri az Onkorményzati rendeletek betartatisat, szervek hatdsigl
munk4jat a jegyzon keresztiil;

véleményt nyilvanit szervezeti és hatdskori kérdésekben,
az SZMSZ médositasara vonatkozé javaslat elkészitése és elSterjesztése,

az SZMSZ tigyrendi szabalyainak ellenérzése a testilleti munka folyamatdban,

m) javaslatot tehet az lgyrendi szabdlyok érvényesitésére, alkalmazdsdra az ilés

ny

0)

P)
q)

)

levezetSjének,
ellatja a nemzetiségi dnkormanyzattal kapesolatos feladatokat

figyelemmel kiséri a kdzbiztonsag helyzetét és alakulasit a vérosban, ennek keretében
a Vérosi Rend6rkapitiny, Tiizoltosag évenkénti beszdmoldjat ellendrzi, javaslatokkal
latja el,

kezdeményezi a Polgarbrség megalakitasat, mikddésérdl évente tajékoztatdst ker,

A varosi kozbiztonsdg helyzetével kapesolatos konkrét bejelentéseket — a
Polgarmesteri Hivatal elterjesztése és tdjékoztatasa alapjan — megvizsgalja,

dontése szerint megkereséssel fordulhat az illetékes — éltaldban az els6foki
rendérhatésdgi feladatokat ellaté — Dabasi Renddrkapitdnységhoz.



Bursa Hungarica Osztondijrendszer Biralo ad-hoc bizottsag:

A bizottsagra atruhdzott hataskor: } i
a) A Bursa Hungarica FelsSoktatési Onkorméanyzati Osztondijrendszer adott évi
pélyézati forduldjara benyujtott palyazatok clbirdlasa

A Képviselo-testiilet dltal a jegyzdre atruhdzott feladat- és hataskorok:

a.) Bizottsagra Atruhazott teleptlési tamogatas elbiralasdhoz szilkscges el6készitd
feladatokat (hianypotlas, értesités, fuggd hatély( hatarozat) feladatok ellatasa.

2.melléklet

A Dabas Varos Onkorményzatinak Szervezeti €s Miikddési Szabéalyzatardl sz616 21/2014. (X1.28.)
énkormanyzati rendelet 3. melléklet helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

3. melléklet: Az bnkormanyzat szakagazati besorolasa, valamint alaptevékenységének
korményzati funkciék szerinti besorolasa

Az ©Onkorményzat szakégazati besorolasa, valamint alaptevékenységének korményzati
funkcidk szerinti besorolasa:

Adészém:15730363-2-13

Kozdsségi adoszanm:HU15730363

Szamlaszém: TAKAREKBANK Zrt 64400099-10918018-0000000

Torzskonyvi azonositd szam: 730369

KSH statisztikai szamjel:15730363-8411-321-13

Allamhéaztartasi egyedi azonositd (AHTI): 739955

Az 6nkorményzat alaptevékenységének allamhéztartasi szakagazat rend szerinti besoroldsa:

841105 Helyi dnkormanyzatok, valamint t&bbeéla kistérséei tarsulasok igazgatdsi
tevékenyscge

Dabas Véros Onkormanyzata alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenyseége

013320 Kdztemetd-fenntartas és - miikddtetés
013350 Az énkormanyzati vagyonnal valo sazdalkodassal kapesolatos feladatok

016080 Kiemelt allami és énkormanyzati rendezvények



041110 Altalanos gazdasigi és kereskedelmi Gigyek i gazgatdsa

041120 Foldiigy igazgatdsa

041233 Hosszabb idétartamt kdzfoglalkoztatas

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapesolédd szolgaltatasok
045120 Ut, autopalya épitése

045150 Egyéb szirazfoldi személyszallitas

045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

045161 Kerékparutak iizemeltetése, fenntartdsa
045170 Parkolé, gardzs lizemeltetese, fenntartasa

047410 Ar-és belvizvédelemmel dsszefliggd tevékenységek

051030 Nem veszélyes(telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begyljtése, szallitasa,
atrakasa

052080 Szennyvizesatorna épitése, fenntartasa, tizemeltetese

054020 Védett természeti teriiletek és természeti értékek bemutatasa, meglrzése és
fenntartasa

063080 Vizellatassal kapcsolatos kozm épitése, fenntartdsa és lizemeltetese
064010 Kozvilagitas

066010 Zoldterilet-kezeles

066020 Varos-, kozséggarzdalkodasi egyeb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencios programok

081030 Sportlétesitmények, edzotaborok mitkddtetése és fejlesztése

081041 Versenysport-és utnpotlas-nevelési tevekenység tamogatasa
081045 Szabadidésport- (rekredcios sport-) tevékenység és tdmogatdsa
081061 Szabadidss park, fliirdd és strandszolgaltatas

082001 Kozmiivelddés-kozdsségi és tirsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmiivel6dés-hagyoményos kdzdsségi kulturalis értekek gondozasa
083010 Miisorszolgaltatasi és kiadoi tigyek igazgatasa

083020 Koényvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevekenység

083040 Radiomiisor szolgaltatasa és tmogatdsa

10



083050 Televizid-miisor szolgaltatisa és timogatasa
084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatdsa és tamogatdsa

vope gy

084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktara, szakmai szolgaltatasok fejlesztese,
miikddtetése

086030 Nemuzetkdzi kulturdlis egyiittmikodes
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai

001220 Kéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasdval Osszefiiggd
miikédtetési feladatok

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésevel, oktatasdval Osszefliggld
miikddtetési feladatok

092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuléinak kdzismereti Cs szakmai elméleti
oktatasaval dsszefliggd mikodtetési feladatok

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatdsa csaladi bolcsdde, munkahelyi bbles6de, napkdzbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternativ napké6zbeni ellatas utjan

104031 Gyermekek bblesédében és mini bblesbdeben tOrténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolesddeben, fo gyatékosok nappali intézményeben

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd intézményben
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3.melléklet
1. A Dabas Varos Onkorményzatanak Szervezeti és Miikddesi Szabélyzatarol szélo 21/2014.
(X1.28.) énkorményzati rendelet 6. melléklet szerinti csatolménya helyébe a kovetkezd

rendelkezés 1ép:
,.6.melléklet.pdf (6.melléklet.pdf)”

6. melléklet

A Dabasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatarol

Dabas Varos Onkorményzaténak KépviselS-testillete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdes a)
pontjdban meghatarozott hataskorében, Magyarorszag helyl gnkorméanyzatairdl szoldé 2011. évi
CLXXXIX. térvény 84.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjén, az Allamhéztartasrol szo1d
2011, évi CXCV. t5rvény 9.§ b) és 10. § (5) bekezdése és az Allamhéztartasrol szol6 torveny
végrehajtasardl szold 368/2011.(XI1.31.) korményrendelet 13.§ (1} bekezdése alapjan a kovetkezdket

rendeli el:

L.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.

A Hivatal elnevezése

Dabasi Polgarmesteri Hivatal.

2.

A Hivatal székhelye

2370 Dabas, Szent Istvéan tér 1/b.
3.

A Hivatal levelezési cime

2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

4.
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A Hivatal elekironikus elérhetdségei:
E-mail cime: dabas@dabas.hu

Internetes clérhetésége, honlapja: www.dabas.hu

Telefon: 29/561-200

Fax:26/561-291

5.
A Hivatal illetékességi teriilete

Dabas Varos kozigazgatési teriilete, illetve a kilon jogszabalyban meghatarozott ellatasi

korzet

6.

A Hivatal alapitoja:

Dabas Véros Onkormanyzata

Alapitas idépontja: 1990.10.29.

7.
A Hivatal iranyitd szerve, ellenérzése

Dabas Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testilete

A Hivatal felett ellendrzést gyakorol:
_  térvényességi feliigyelet gyakorlasara jogszabalyban kijelSit szerv

- Allami Szamvevészek

8.

A Hivatal f6bb adatai:
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Torzskonyvi azonositd szadm: 391128

Adobszam: 15391126-2-13

Kozosségl addszam:HU15391126

KSH statisztikai szamjel:15391126-8411-325-13
AHTT azonosit6:712587

Alapité okiratanak kelte: 2020.08.04

Alapit6 okirat azonositdja: HIV/ 6742-12/2020

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

9.A Hivatal jogéllasa, jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

9.1. Jogallasa, jogkdre
a) jogi személyisége: Gnallo jogi személy
b) elSiranyzatok feletti rendelkezesi jo gkore: teljes jogkorrel rendelkezik

¢) ingatlanok beruhézésa, felujitasa tekintetében: kizarolagos jogkorrel rendelkezik

9.2 Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Magyarorszdg helyi Snkormanyzatairdl sz6lo 2011, évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1)
bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az dnkormanyzat miikddésével, valamint a
polgérmester vagy a jegyzd feladat-és hataskorébe tartozd tgyek dontésre valo
clékészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat. A hivatal kozremiikodik az
dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmikodésénck

Bsszehangoldsaban.

10.
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10.1.A Hivatal tevékenységi korei

A Polgarmesteri Hivatal szakdgazati besoroldsa: 841105 helyi dnkorményzatok és tArsuldsok

igazgatasi tevékenysége

10.2 A Hivatal alaptevékenysége:
A Hivatal alaptevékenységének korményzati funkcidk szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi

tevékenysége

016010 Orszaggytilési, dnkormanyzati &s eurdpai parlamenti képviseldvalasztisokhoz

kapcsol6dd tevékenységek
016020 Orszagos és helyl népszavazassal kapesolatos tevékenységek
031010 Kdzbiztonsag, kdzrend igazgatasa
031030 Kézteritlet rendjénck fenntartdsa
041120 Foldiigy igazgatasa
042110 Mezégazdasig igazgatisa
066010 Z5ldteriilet-kezelés
083010 Miisorszolgaltatdsi és kiadoi igyek igaz gatdsa

106020 Lakasfenntartéssal, lakhatéssal osszefiggd ellatasok

10.3 A Hivatal véllalkozoi 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 bevételeibél, az Matv. 117- 118.§-a szerinti feladatfinanszirozasbol teremti meg. A
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Hivatal feladatai elldtaséhoz hazai és eurdpai unids forrdsok igénybevételére is torekszik

pélyazatokon vald részvétel utjén.

11. A Hivatal képviselete
A Hivatalt a Jegyz6 vezeti.

A Hivatal képviseletére a jegyzd jogosult, tavollétében az aljegyz6, a jegyzd és az aljegyz6
egyidejll  tavolléte/hidnya esetén a Képvisel-testiilet SZMSZ-ben meghatarozott

k&ztisztviseld.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségll koztisztviselk, ligyveédek,
figyvédi iroddk latjak el.

12. A Hivatal alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:

— Magyarorszag helyi snkormanyzatair6l szol6 2011, évi CLXXXIX. térvény

_ A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

— Az Allamhaztartasrol szl 2011, évi CXCV. torveny

~ A helyi ad6krél sz616 1990. évi C. trvény

— A szamvitelr8] sz616 2000. évi C. drvény

— A helyi énkorményzatok és szerveik, a koztarsasigl megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségli szervek feladat- és hatéskoreirdl 57616 1991, évi XX. térvény

— A muzedlis intézményekrl, nyilvanos kinyvtari ellatasrol és a kozmiivel3désrél 52610
1997. évi CXL. tdrvény

_ A szocialis igazgatasro! és a szocidlis ellatdsrol sz0616 1993, évi IIL. torvény

— Az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény

— A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6lo 1997. évi XXXI. térveny

_ A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkoz6 egyes
szabalyokrél sz610, 1993. évi LXXVIIL torvény

_ Az informacidés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011, évi
CXII. térvény

_ A kereskedelemt8l sz616 2005. évi CLXIV. térvény

— Az épitett kdrnyezet alakitésarol s védelmérdl sz616, 1997, évi LXXVIIL torvény
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— A kérnyezet védelmének 4ltalanos szabélyairol szol6é 1995, évi LIII. t6rvény

— A kozbeszerzésekebl szol6 2015. évi CXLIIL térveny

- Az Altalanos kozigazgatdsi rendtartdsrol sz616 2016. évi CL. torvény

— A kbzszolgélati tisztvisel6krél szol6 2011. évi CXCIX. torvény

— A Munka Térvénykonyvérdl sz616 2012. ¢vi L torveny

— A kbzalkalmazottak jogallasar6l 1992, évi XXXIIL torveny

— 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasrol

—  4/2013.(1.11.) Korm. 1. az llamhéztartds szamvitelerol

—  370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet a kdlisegvetesi szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérol

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

tevékenységének ellatasat szabalyozza.

13.A Hivatal gazdalkodasa

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

nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszkozok felett szabadon rendelkezik.

A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozdsiban Dabas Véros Onkormanyzatdnak az
snkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabélyairél szold6 40/2017. (X.27.)

rendeletében foglaltak szerint kell eljérni.

13.2 A kéltségvetési tervezésére és végrehajtasara, illetve a targyi eszkdz nyilvantartasira

vonatkozbdan:

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

érdekegyeztetést.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapesolatos sajatos eléirdsokat, feltételeket

Gazdasagi Iroda mindenkori tigyrendje tartalmazza.

A Gazdasdgi Troda targyi eszkoz nyilvantartésval foglalkozé tigyintézdje koteles a targyi

eszkiz nyilvantartast a ASP KATI targyi eszkoz nyilvantarté modulon 4tvezetni.
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14. A hivatali ellenérzések rendje, kdzbeszerzési feladatok:

14.1.A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasardl ¢s

megfeleld miikddtetésérdl.

14.2.A Polgérmesteri Hivatal belsé ellendrzése a jegyz6 iranyitisaval Gabala Traiding &
Consulting Kft. (Esztergom, Damjanich u. 65.) belsd ellendri feladatok elvegzésere kotott

kiilén szerzédés Gtjan keriil ellatasra.

14.3 A kizbeszerzési feladatokat megbizés alapjan kilso szakértbvel 1atja el, a kdzbeszerzesre

Iiilén szabalyzat vonatkozik, melyet a Képvisel§-testiilet hatarozataval hagy jova.

15. A hivatal gazdalkodé szervei:

A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulaj donosi (alapitéi, killon jogszabalyban me ghatarozott
tagsdgi, részvényesi, szavazatels6bbségi) jogkdrébe gazdalkodo szerv nem tartozik

1I.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,

MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal iranyitasa

1.1 A polgarmester

A polgarmester a képvisel6-testilet déntései szerint & sajat hatdskorében irdnyitja a polgarmesteri

hivatalt. (Métv. 67. § a) pont)

A polgarmester

18



a) a jegyzo javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatalnak,
feladatait az énkormanyzat mumkajdnak a szervezésében, a dontések eldkészitéseben €s

végrehajtasiban; (Motv. 67. § b) pont)

b) dént a jogszabaly iltal hatéskérébe utalt allamigazgatdsi figyekben, hatosigi
hataskérdkben, egyes hataskdreinek gyakorldsat truhdzhatja az alpolgarmesterre, &
jegyzlre, a polgarmesteri hivatal, {igyintéz8jére (Motv. 67. § ¢) pont)

¢) a jegyzd javaslatara elSterjesziést nyijt be a képvisel§-testilletnek a hivatal belsd
szervezell tagozodésénak, létszamanak, munkarendjének, valamint figyfélfogadasi

rendjének meghatarozasara (Motv. 67. § d} pont)
d) a hataskorébe tartozo igyckben szabélyozza a kiadményozéas rendjét (Motv. 67. § €) pont})

¢) gyakoroljaa munkaltatéi jogokat a jegyzd/aliegyzd tekintetében (Motv. 67. § f) pont)

1.2 Az alpolgirmester(ek)

Az alpolgarmesterck a polgarmester mellett dolgoznak, szakteriiletiikdn déntesek elékészitésével
segitik a polgarmestert, felelésséggel a Képvisel§-testiiletnek tartoznak, de az operativ napi munkaban

a polgarmester iranyitasdval 14tjak el feladataikat.

Az alpolgirmesterek egylittmfikddnek a polgarmesterrel az Onkorményzat képviseletében, a
bizottsagok munkajinak sszehangolasdban, a Hivatal dnkormanyzati feladatainak feliigyeletével
kapcsolatos feladatok cllatasaban. Kozremikodnek a KépviselS-testilet olyan napirendi ponijainak

olékészitésében és a hatdrozatok végrehajtasaban, amelyek feladatkoriikkel Hsszefliggenek.

A polgirmester tavollétchen, tartos akadalyoztatésa esetén az alpolgirmesterek kéziil a polgarmester
4ltal esetenként kijeldlt alpolgirmester latja el a polgdrmester valamennyi feladatat, gyakorolja

hatdskéreit.

2 A Hivatal vezetése

2.1 A Hivatal vezet&jének kinevezési rendje

A polgarmester pélyazat Gtjan nevezi ki a Hivatalt vezetd jegyz6t. (Motv. 82. § (1) bekezdés)
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2.2 Ajegyzd

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

Ajegyzd
a) dont ajogszabély 4ltal hatéskorébe utalt 4llamigazgatési iigyekben (Motv. 81. § (3) a) pont)

b) gyakorolja a munkdltatoi jogokat a polghrmesteri hivatal koztisztvisel6i és munkavalialol
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzd tekintetében.
(Mbtv. 81. § (3) b) pont)

A jegyzd az egyéb munkaltatol jogokat a dolgozdi felett az alabbiak szerint gyakorolja:
dont kikiildetéssel és szakmai tovabbképzéssel kapesolatos figyekben,
—  fizetési eléleget engedélyez,
— igazolja a dolgozdk uti szamlajat,
_ dont a fizetés néliiili szabadsdg engedélyezcsértl,
~ jovéhagyja a szabadsdgolasi litemtervet.

¢) gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapesolatos feladatok ellatasarol (Métv. 81. §

(3) ) pont)
d) dént azokban a hatésagi tigyekben, amelycket a polgirmester ad 4t (M6tv. 81. § (3) h) pont),

¢) a gondoskodik a képviseld testiilet és a bizottsagok
_ {iléseinck id8ben torténd elSkészitésérdl,
—  aképviseld-testiilet elé keriil6 elBterjesziések eldzetes bizottsagl véleményeztetésérol,
—  {ilésein jegyzSkonyv vezetésérdl,
_  déntéseinek az érdekeltekhez torténd megkiildéserdl
_  ell4ija a szervezési s tgyviteli tevékenységgel kapesolatos feladatokat

f) jelzi a képviseld-testitletnek, a képvisel6-testillet szervének ¢és a polgarmesternek, ha a

déntésiik, mikodésiik jogszabalysértd. (Motv., 81. § (3) bekezdés e) pont),
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g) tandcskozdsi joggal vesz részt a Képviseld-testillet, a Képvisel§-testiilet bizotisdgainak
{ilésén (Motv, 81. § (3) bekezdés d) pont)

h) kbzremiikédik az Onkormanyzat rendeleteinek kidolgozaséban, gondoskodik a rendeletek
kibirdetésérdl, ill. kézzétételérdl,

i) doént a batdskdrébe utalt igyekben (Matv. 81. § (3) bekezdés i) pont),

j) téjékoztatja a képviselS-testiiletet a Hivatal munk4jarol,

k) rendszeresen — havonta legalabb egyszer — téjékoztatast ad a polgarmesternek az
énkorméanyzat munkajat érintd jogszabélyvéltozdsokrol, a Képvisels-testiiletet es a
bizottsagokat tajékoztatja,

1) részt vesz az informacios héttér megteremtésében ¢ szabilyzat 4.3-4.4 pontjanak
megfelelben,

m) gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek hatélyossagéarol, jogszabdlyvaltozas esetén jelzi a
médositas sziikségességét, dltalanossagban gondoskodik azok folyamatos feliilvizsgalatarol,
az SZMSZ mellékleteinek folyamatos, naprakész vezetésérol

n) az Gket érinté kérdésben kikéri a nemzetiségi dnkorményzatok, érdekképviseleil szervek
véleményét,

0) hetente egyszer fogadodrat tart,

p) biztositja a Hivatalra harulé legfontosabb feladatoknak vezetOi, stratégiai vagy projekt
értekezleten  vald  megtargyaldsat, mely értekezleten részt vesz a polgarmester,
alpolgarmesterck, szitkség eseten kiilsé szakemberek is.

2.3 Az aljegyz6

A jegyz6 javaslatira az aljegyzét a polgarmester nevezi ki. (Motv. 82. § (1) bekezdes)

A jegyzé tavollétében, tartds akadalyoztatdsa esetén az aljegyz0 JAtja el a jegyzé valamennyi feladatat,

gyakorolja hatdskoreit,

2.4 A belsé szervezeil egységek vezetsi

21



A Hivatal belsé szervezeti egységeinek élén szervezeti egység vezetSk 4llnak. Valamennyi szervezeti-
egység vezet irodavezetd, akiket a jegyz8 — a polgarmester epyetértésével ~ kizardlag jogszabalyban
meghatérozott felséfoku iskolai végzettséggel, kizigazgatasi szakvizsghval, vagy azzal egyenértekll

képesitéssel rendelkezd woztisztviseldk koziil hatdrozatian iddre biz meg.

A bels§ szervezeti egység vezetjénck feladatai:
—  felelds a szervezeti egység munkdjéért, annak szakiranyw, jogszerti miikddéséeért,

- gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzekeénck, valamint a munkakori lefrdsok

el8készitésérsl és naprakész tartasardl,

[y

- meghatérozza az ligyintéz6k s az tigyviteli dolgozd részletes feladatait

~ felelés a Polgérmesteri Hivatal Sgervezetl és Mikodési Szabalyzata — terliletét érintd -

mellékleteinek naprakészen tartaséert,
- elvégzi a tel esftményértékelésekkel, mindsitessel kapesolatban rabizott feladatokat,

—  felel8s a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok dontés-

el8készitéséért &s hatariddben torténd végrehajtasaért,
- gyakorolja a polgdrmester €s a jegyz6 Altal meghatérozott kbrben a kiadményozasi jogot,

_ elkésziti a feladatkdréhez tartozé testiileti elSterjesztéscket, részt vesz a Képviselé-testiilet
ilésén,
—  koteles részt venni meghivés alapjan, vagy a szervezeti egységet érinté napirend targyalasakor

a bizotisagi tiléseken, akadédlyoztatasa esetén helyettesitésr8l gondoskodni, bizottsagi {ilésen

tavolléte esetén a jegyzot helyettesiteni
- kapcsolatot tart a szervezeti egység mitkddését eldsegitd kiilsé szervekkel,

- segfti a Képviself-testiilet irdnyitasa alatt 4116, a szervezeti egység feladatkoréher tartozd

intézményck torvényes milkddesét,

_  kizremiikodik az intézmények  irdnyitasdval kapcsolatos — ddntések, intézkedések

cl8készitésében, a végrehajtas megszervezéseben,

.~ koteles a vezetése alatt miikddd szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozod
intézmények tevékenységérdl naprakész informéci6val rendelkezni, a szervezeti egységet
érinté gazddlkodédsi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairél a tisztségviselket

thjékoztatni,
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~  szitkség szerint beszamol a tisztségviselk elétt a szervezeti egység tevekenységérél,

- gondoskodik a vezetése alatt miik$d§ szervezeti egységben az ligyfélfogaddsi és munkarend

betartisardl,

- felel8s a szervezeti egységek kozdtti folyamatos téjékoztatdsért, informacidaramlasert, az
cgységes Hivatal munkéjat el6segitd, az egyes szervezeti egységek egylittmiikddeését biztositd

kapcsolattartasért, az tigyfelek elégedettségének méréséert

— Az ligyintézési idd csdkkentése, vagy mds, az iigyintézés eredményességet segitendd, mutatd
javitasa, az Ugyfélszolgélati tevékenységek elldtasanak javitdsa (pl. munkaszervezds,
lgyintézési folyamat étalakitdsa), illetve a hivatal bels§ szervezeti egységei kozotti

egylittmiikddés javitdsa.

2.4.2 A szervezeti egységek vezetSinek helyettesei:

A szervezetl egység vezetS- a jegyzd egyetértésével - esetileg vagy dllandd jelleggel vezets-

helyetteseket bizhat meg.
A vezetd-helyettes feladatai:
- a feladatkéroknek, ill. a munkakéri lefrasnak megfeleléen vezeti a csoportot,
- meghatrozza az {igyintéz8k é&s az ligyviteli dolgozo részletes feladatait
- cljar mindazon {igyekben, amelyekkel a szervezeti egység vezetlje megbizza,
- megbizas alapjan, illetve tartds tAvollét esetén helyettesiti a szervezeti egység vezetdjét,

— felelds a PolgArmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata — terfiletét érntd —

mellékleteinck naprakészen tartasacrt.

2.4.3 Az ligyintézd
Feladata:

- az 4llamigazgatasi iigyek érdemi dbntésre valé el6készitése, ill. ilyen iranyl felbatalmazas

esetén a kiadmanyozasa,

- szakértelemmel foglalkozik a rdbizott teriilettel Osszefliggh valamennyi kérdéssel, felelds a

sajat tevékenységéért és munkateriletén a térvényesség betartasaért,
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_  a munkakdri leirdsban részére megéllapitott, ill. a vezetéje altal kiadott feladatokat a kapott

utasitdsok és hataridék figyelembevételével végz,
- jogszabalyvaltozdsok kivetése,
~  feriiletét érintSen a honlap frissitése,

—  felelés a Polgérmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikédési Szabélyzata — terilletét érintd -

modositasaért

~  statisztikék készitése.

2.4.4 Az ligykezeld

— gondoskodik az adminiszirdcids feladatok ellétésardl, az ligyiratok atvételérdl, kozponti iktatd
Otjan torténd iktatdsarol, szilkség esetén a kiadmanytervezeteknek az tigyintéz6 utmutatasa

szerinti gépelésérol, gokszorositasarél, tovabbitasardl,

- ¢llatja mindazokat a nem érdemi j ellegfi feladatokat, amelyelkkel a vezetbje megbizza.

245 A munkaszerzédéssel foglalkoziatott alkalmazott
—  biztositja a Hivatal napi mik&dését,

—  ¢llatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetéje megbizza.

75 A Hivatal valamennyi munkavéllaléja munkdja soran kbdteles Magyarorszdg Alaptorvényst,
alkotmanyos jogszabélyait megtartani. Az gllami és szolgalati titkot megrizni. Hivatali kitelességét
részrehajldas nélkdl, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a jogszabalyoknak megfeleléen, pontosarn,
etikusan, az emberi méltosigot feltétleniil tiszteletben tartva, a legjobb tuddsa szerint a nemzet és az
Onkorméanyzat érdekeinek szolgalataval teljesiteni. A Hivatalban és azon kiviil példamutatéan

viselkedni, a kdzszolgélati szabéalyzat (tmutatdsait és az etikai szabalyokat betartani,

A fenti személyek feladat- &s hataskorét, a hataskordk gyakorldsdnak modjét, a helyettesités rendjét,

valamint az ehhez kapesolédd felelSsségi szabilyokat munkakor iefrdsuk részletezi.

2.6. Vagyonnyilatkozat-tétel

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

24



a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betltése érdekeben azt megeldzben,

a vagyonnyilatkozat-tételi Kkotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megszlinését kovetd 30 napon belill,

a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkdr fenndlldsa alatt az els6é vagyonnyilatkozatot kovetSen, ha a torvény
cltéréen nem rendelkezik 2 évenként kiteles eleget tenni.

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjén fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyommyilatkozat-tétel id6pontjat megel6zd ot naptari
évbhen szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazd jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat dtadasinak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezetiség fennallasardl a sziikseges nyomtatvanyokat is
tartalmazd t4jékoztatd atadasarol a jegyzo gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezetinel
marad, masik példanyét az Srzésert felelés az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozd és a munkaltatd meghizésibol az 8rzésért felelds a boritck lezaréséra
szolgild felileten elhelyezett alafrasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
Atadasara zart boritékban kerll sor. Az Orzésért felelSs személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositéval latja el

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd & az Grzésért felelos
példdnyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljaré szerv bontja fel.

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

A jogszabalyszerlen lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a jegyz0 esetében a

polgérmesternél, a koztisztviseld csetében a jegyz6i pancélszekrényben torténik

A 2007. &vi CLIL térvény 4. § a) pontja alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakérok a kdvetkezdk:

-a vezetél megbizéssal rendelkez6 koztisztviseld, valamint
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-vagyonnyilatkozat tételére kotclezett az a kdzszolgalatban 4116 személy, ald - &nalloan vagy testiilet

tagjaként - javaslattételre, déntesre vagy ellendrzésre jogosult
a.) kdzigazgatdsi hatdsagi tgyben,
b.) kézbeszerzési eljéras soran,

c.) feladatai ellatasa soran k5ltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az dllami
vagy Onkorményzati vagyonnal valo gazdalkodss, valamint elktilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezeles( eléiranyzatok, onkorményzati pénziigyl tadmogatasi

pénzkeretek tekintetében,

d.) egyedi éllami vagy bokorméanyzati tamogatasrol valé dontésre irdnyuld  eljaras

lefolytatasa soran, vagy

e.) éallami vagy Snkorméanyzati  tAmogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a

felhasznélassal vald elszamoltatas soran.

A vagyonnyilatkozat-tétels kdtelezettséggel jaro munkakorok:
- Jegyzd (gyakorisdg: 2 ¢v)
. Kozbeszerzési iigyintéz6 (gyakorisag: 1 év)
- Aljegyz6 (gyakoriséga: 2 &v)
- Téosztalyvezetd-helyettes (gyakorisaga: 2 €v)
- Osztalyvezetd (gyakorisaga: 2 év)

Kézteriilet-feliigyeld (gyakorisaga: 2 €v)

A vagyonnyilatkozatokat a jegyzé a személyzeti lgyintézd kozremiikodésével gylijti be, illetve

gondoskodik azok Srzésérdl.

3, A Hivatal belsé tagozddasa

A Hivatal engedélyezett léiszamit a képviselS-testislet ltal elfogadott mindenkori Koltségvetési
rendelet tartalmazza. A Hivatal szervezeti felépitését (létszamokkal kiegészitett szervezeti dbrajat) az

1. melléklet tartalmazza.
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A Hivatalnak jogj személyiségli szervezeti egysége nincs.

A szervezeti egységck egymdssal mellérendeltségi viszonyban allnak &s kotelesek egylittmiikddni a
feladatok végrehajtisdban.

A Képvisel6-testiilet ltal létrehozott, &nalléan milksdé kiltségvetési szervek alapitd okiratai szerint a
Hivatal latja ¢l az aldbbi énkorméanyzati tarsulésok, intézmények gazdalkodasi, pénziigyi, gazdasigi

feladatait is:
- Kossuth Mivel8dési Kozpont és Haldsz Boldizsdr Vérosi Konyvtar
- Térsult Onkorményzatok ,,Egylitt” Segitészolgélata
~  Dabasi Csalad & Gyermekjéléti Szolgalat és Kdzpont
~  Magyar Zarndok(t Onkorméanyzati Tarsulds
~  Orszag Kozepe T8bbedli Kistérségi Térsulds

-~ Reménysugir” Fogyatékosok Napkozi Otthona

4.A Hivatal m{ik6dési rendje

4.1. A Hivatal munkarendjét &s igyfélfogadési rendje:

A hivatal dolgozédinak munkarendje: heti 40 ora.
A hivatalos munkaid6:
Tétfst8] — esiitortokig 7,30 — 16,00 oraig Ebédids: 12,00 — 12,30 6raig

Péntelcen 7,30— 13,00 6raig

Az iigyfélfogadas rendje:

—  hettd 13,00 — 16,00 oréig
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— szerda 8,00 — 12,00 éraig, 13,00-16,00 oraig

— péntek 8,00 — 12,00 oraig

Az tigyfélszolgalati iroda folyamatosan tart tigyfcifo gadast.
A valasztott és kinevezett vezet8k tigyfélfogadési rendje:
— apolgirmester minden szerdan 8,00 — 12,00 ordig
— alpolgarmesterek:
Palinkasné Balazs Tiinde: minden szerdan: 8,00 — 12,00 ordig
Szandhofer Janos: a honap masodik keddjeén: 10,00-12,00 dréig

$4s Gébor; minden szerdan: 8,00 — 12,00 6raig

— ajegyz6 minden szerdin 8,00 — 12,00 éraig

A Hivatal miikddésével koteles el8segiteni
a) atdrvényesseg betartasat,
b) aKépvisel§-testiilet rendeleteinel és hatérozatainak végrehajtasat,
¢) az allampolgari jogok érvényesiilését,
d) az Eurdpai Unids elsirdsok hetartasat,

) az Onkorményzat nyertes palyzatainak végrehajtasat, melyet a polgarmester és/vagy a jegyz0
az illetékes dolgozd szaméra munkakori kdtelességhkent, célfeladatként vagy kiillon meghizés

alapjan jelélhet ki.

47, A Hivatalnak az igyintézés soran torekedni kell:
a) azanyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvenyre juitatasara,
b) a hatékony és gyors {igyintczesre, az figyintézési hataridék betartdsira,

¢) az {gyintézés szinvonalanak cmelésére, az lgyintézés jogszabélyl kereteken belili

egyszertsitésére,
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d)

g)

az tigyfelek részére a sziikséges felvilagositast széban és {résban kalturaltan t6rténd

megadasara,

a gyakrabban el6fordulo allamigazgatasi tigyekben az ligyfelek t4jékoztatdsat elcktronikusan a
vérosi honlapon és frésban is (szérélapok segitségével) biztositani, a kozérdekd adatoknak a

varosi honlapon valé karbantartésara az 8. fiiggelékben meghatdrozott minta szerint

a jogok érvényesiiléscnek clésegitésére, a kotelezettségek teljesitésének  elémozditisdra,

valamint az 4llampolgéri fegyelem megszilarditasara

elektronikus igyintézés fejlesztésére, népszertsitcscre.

4.3. A Hivatal informécitéramlasanak biztositasa érdekeben sziikséges feladatok:

-  értekerleti rend szabélyozésa,

—  gsoportos elektronikus levelezésck alkalmazdsa.

4.3.1. A Hivatalon beliili értekezleti rend:

a)

b)

- képviselé-testitleti tilések
- vezetdi értckezletek
- projektértekezletek

- szervezeti egységen beliili értekezletek

A képvisel6-testiileti (léseken részt kell vennie a polgdrmesternek, alpolgarmestereknek, a
jegyzdnek, a jegyzdkinyvvezetdnek, tovabba meghivasa esetén az aljegyzének, a vezetdlknek
(tavollétitkben helyettesiiknek), sajtéreferensnek, sziikség cseten a technikai feladatokat ellatd

személyeknek, a belsd ellendrnek, az cléterjesztés készitdjének.

Vezetéi értekezletel:

A hivatal vezetése félévente stratégiai értekezletet tart. Az ériekezieten a vezetlk értékelik a
mindenkori ciklusprogram teljesiilését id8aranyosan. Az értekezleten meghatarozasra kerlilnek

a kivetkezd félév feladatal, a felelésdk és a hatariddk.

A hivatal vezetése havonta értekezletet tart, ahol egyeztetnelc a hivatal hataskdrébe és

illetékességébe tartozd feladatokrol, a képviselé-testiilet 4ltal megfogalmazott elvarasokrol.
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Az értekezleten a vezetbk megallapitjdk, hogy mely teriileten milyen feladatbdviilés, illetve
feladatcstkkends valdsult meg, s meghatdrozzak az adott feladatokat mely szervezeti
egységnek kell elldtnia, mely szervezeti egységeel kell egytittmikédnie, s szabélyozzik a
dolgozok  kozétti  egyiittmiikddést. Amennyiben  sziikséges, az  illetékes vezetdk
kezdeményezik az egyes munkavallalok munkakérének mddositdsat, az értekezletet kdvetd 30

napon beliil.

A jogyz8 félévente cgyertet a hivatal rendszergazdéjéval, és meghatdrozzak, hogy mely
adatbazisokhoz kik kaphatnak hozzaférési jogosultsdgot. A hivatal vezetSi ebben a kérdésben

javaslatot tehetnek a jegyz6 felé.
A vezetdi ériekezletek el@készitését a Hatosagi Iroda koordindlja.

A verzetbi ériekezleteket a jegyzd moderalja. A meghivét az értekezlet el§tt 5 munkanappal ki
kell killdeni. A jegyzé engedélyével a napirendi pontoktdl el lehet térni, slirgds €s rendkiviili

esetek prioritast élveznek,
A vezetdi értekerzletre a vezetbk kotelesek felkésziilten érkezni.
A vezetdi értekezletekrdl dsszefoglald készil.

A vezetdi értekezletek belsé kommunikdcidja elsésorban a belsé levelezd rendszer uijan

torténik, rendkivilli esetben a belsé telefonhélézaton keresztiil

Projektértekezletek:

A Gazdasigi Iroda koordinalasival a hivatal Altal feliigyelt projekickré!l negyedévente
értckezletet kell tartani.

Az értekezleten kotelezben rész vesz a polgarmester, illetve az illetékes alpolgarmester, a
jegyz6, a mindenkori proj ektgazdék, a projektck pénzigyesel, a kdzbeszerzési szaktanacsado,

indokolt esetben a palyazatird,

Az értekezletre a projekigazddk kotelesek felkésziilten érkezni, a projekt késziltségi fokdrol
beszamolni. A projektértekezietekrol deszefoglald jegyzékonyv készités a Gazdasagi Iroda

hataskérébe tartozik.

d) Szervezetei egységen bellili értekezletek:
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_ Minden irodavezetd kételes legalabb 3 havonta a szervezeti egységén bellll értekezletet
tartani. Az értekezlet célja, hogy a szervezetl egység hatéskdrebe és illetékességébe utalt
feladatokkal kapesolatos teend8k, problémék felszinre keriiljenck.

_ Az értckezleten minden dolgoz6 beszamolhat aktualis feladatairél, nehézsegeirdl.

~ A vezetd feladata a szervezeti cgységen felmeriilé problémak kikiisz6bolése, az

egyiittmiikodés elésegitése, a feladatok jobb &s hatékonyabb leosztsa.

_ Az értekezletekrdl 5 munkanapon beliil rovid Osszefoglald készill, melyet az irodavezetd

kiteles a jegyz felé tovabbitani tdjékoztatds céljabol,

— Az értekezletek belsd kommunikécidia elsdsorban a bels§ levelezé rendszer Utjan térténil,

rendkiviili esetben a belsd telefonhal6zaton keresztiil

4.3.2. Csoportos elcktronikus levelezések alkalmazasa

A Hivatalon belil, a kbzds feladaton dolgozd koltégdk a hatélonyabb kapcsolattartds, valamint a
teljeskdrfi  informéaciGaramlds érdekében az outlook elektronikus levelezbrendszer keretében
csoportokat hoznak létre. Az elektronikus formaban rendelkezésre allé informacidkat ezen a kdzds

feliileten kotelesek egyméssal megosztani.

4.3.3. A Hivatal belsé szamitastechnikai halozataban kozds mappak hasznélata

A Hivatal valamennyi koztisztviseldjét, munkavéllaléjat érintd dokumentumokat a mindenki szdmara
elérhetd, kifejezetten e célbol létrehozott meghajtdkon, Xiilén mappédkban kell elhelyezni. A kdzds
mappékban kizarélag hatélyos dokumentumok helyezhetSk ¢l. A dokumentumok. hatélyositasa azon
kolléga feladata, aki erre munkakdri lefrdsdban jogositvinyt kapott. A referensek kbtelesek a bizottsag,

testiileti anyagot a honlapon miikédtetett elekironikus rendszeren kbzzétenni.

4.4 Annak érdekében, hogy a szervezeti egységek munkdjarol a tisztségviselOk részletes tajékoztatast
kapjanak, minden szervezeti egység vezetd a képviselS-testiileti tilést megeléz6 hét esiitdrtok 12.00
6raig részletes jelentést koteles késziteni az eldzd képviselé-testitleti ilés Ota eltelt idGszakban tett

intézkedésekrél.
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1L

A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladatai altalaban:

igyfélfogadasi idében kteles az ligyfeleket fogadni,
- az ligyintéz6 akadélyoztatisa esetén helyettesitésré! kiteles gondoskodn,

- az tgyfelek 4ltal személyesen, vagy széban eldadott kérelmet jegyzOkdnyvbe foglalni,

iktatasra tovabbitani,

- Hivatali tgyrend szerini kezelni az figyiratokat, betartani a kiadmdnyozasi rendet,

szabadsdgolasi rendet, haszndlni a bélyegzdket, betartani a gépkocsi igénylés rendjét,

L

~ az eljaro tgyintézdk {igykorikben kitelesek mas szervezeti egységek lgyintézGivel

egylittmilkddni, egyeztetni, az egyeztetés megtdrténtét az iigyiratokban dokumentalni,

—  a szervezeti egységek vezet8i kotelesek belsS munkarendjiiket szdmon kérheté médon

kialakitani, igy kiilondsen
= munkatervet késziteni,
= nyilvantartani a szervezeti egységen dolgozdk munkakéri lefrésat,
= gzabAlyozni a szervezeti egyseg értekezleteinek rendjét,

= a vezetéi ellendrzés, szdmonkérés modjat, gyakorisagit, a munkafegyelem biztositisat,

ellendrzését az erre vonatkozo utasitdsok szerint,
= informécidaramias mikéntjét.
_  ahivatal tlz- és munkavédelmi szabélyait betartani,

- az elektronikus beléptets rendszert hasznalni

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

9 A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilettel kapesolatban

A Hivatal kételes:

a) a Képviselo-testillet rendeleteit, hatdrozatait végrehajtani,
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b) azligykériiket érintd képvisel6-testiileti elbterjesztéseket elkésziteni,

c)az o6nkorményzati képviselének a munkajihoz szilkséges tdjékoztatdst s {igyviteli

kézremfikddést biztositani,

d) lejart hatéridejii hatdrozatok végrehajtasarol jelentést késziteni.

3 A Hivatal feladatai a Képvisclé-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban

A Hivatal kételes referensek 0tjan.
a) az illetékes bizottsig vélemenyet kikérni a képviseld-testiileti el6terjesztésekkel kapesolatban,
b) abizottsdg milkGdéséhez szikséges tajékoztatast megadni,

¢) a KépviselS-testiilet bizottsagal mikddésének {igyviteli feladatait elldtni, a technikai s

adminisztrativ igényeket kielégiteni

d) a bizottsag iiléseird] jegyzOkbnyvet, nyilvantartast vezetni.

4. A Hivatal feladatai a telepiilési nemzetiségi dnkorményzatokkal kapcsolatban

A Hivatal a nemzetiségek jogairél szolé 2011. évi CLXXIX. tdrvény 79.-86. § rendelkezéseinek

mogfelelden miikodik egylitt a nemzetissgi dnkorméanyzatokkal,

A Hivatal biztositja a telepiilési nemzetiségi Gnkormanyzat testiileti mikodésének feltételeit &s elltja
az ezzel kapesolatos teenddket, igy kiilondsen a nemzetiségl énkormanyzat testileti miikddésének
rendjéhez igazodd helyiséghasznélatot, az ligyviteli, kézbesitési, feladatok ellatasat, ideértve az ezzel
jard kdltségek viselését is.

A polgérmester egylittmiikédik a helyl nemzetiségi dnkormanyzatokkal, referensek tjan t4jékoztatja
vezetbjiket az Onkorményzat munkdjardl, ezen bellll kiilondsen a helyi nemzetiséget érintd

kérdéselkrél.

5. A Hivatal és az intézmények kapcsolata:

~  Minden szervezeti egység kdteles meghatdrozni és félévente feliilvizsgalni, hogy melyek azok
a kérdésck, amelyekkel kapcsolatban a fenntartott intézményvezetOlkkel értekeznilik kell, s

meg kell hatdrozniuk ezek rendszeresscgeét.
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A kijelslt folyamatgazda szervezi, irdnyitja, koordindlja a folyamattal kapcsolatos
tevékenységeket, biztositja az optim4lis  erforrds kihasznalast, egylittmiikodik a
tarsosztélyokkal. A folyamatgazdak tevékenységét a hivatal vezetése koordinalja belsd

értekezlet keretében.

Minden szervezeti egységen belil az intézmények fogadasara kijelslt iigyintézési nap a
csiitortdk. Az intézmények kotelesek elére idSpontra bejelentkezni. Rendkiviili & stirg8s

esetekben kijelslt tigyintézési naptol, illetve a megadott idéponttdl el lehet térnd.,

Minden szervezeti egységen beliil az tigyintéz6k kotelesek a tajékoztatd anyagokat, alialanos
informAciokat a kialakitott csoportos e-mail listan keresztiil tovabbitani. Az igyintézd koteles
az Altaldnos informacidk, tdjékoztatdk honlapon val6 kozzétételét a szervezetl egység
vezetdjénél kezdeményezni. A szervezeti cgység vezetGje kdteles a kozzéteendd anyagot a

Hivatal informatikusanak tovabbitani, aki kbteles annak kozzétételérdl gondoskodni.

Minden szervezeti egység vezetdje kételes legaldbb havi rendszerességgel tanulmanyozni a
jogszabalyi valtozasokat. A vaitozd jogszabalyokat kdteles az aktuélis kdzlényszam és a
jogszabaly cimének a megj elolésével a jegyzd felé tovabbitani. A jegyzd gondoskodik arrél,
hogy az intézmények az ket crintd jogszabalyl véltozasok jegyzéket eleldtronikusan

megkapjak.
Bvente egyszer a Hivatal koteles mémi az intézmények clégedettségdt, elektronikusan,
kérddiv alapjan.

A thrsulasok figyeivel a jegyzd dltal arra kijelolt figyintéz6i csoport foglalkozik, Résziikre a
szitkséges informécidt a kijeldlt igyintézd tovébbitja, illetve kezdeményezi a Hivatal

informatikusinal az altalanos informéaciok kiozzétételét.

Evente megadott napirend alapjan az intézmények vezetSi intézményvezetdi értekezleten

vesznek részt,

6. A Hivatal és a civil szervezetek, allampolgérok kapesolata

Az Mbtv. 2. § szerint a helyi dnkorményzas a telepiilés valasztopolgarainak joga, melynek soran
érvényre jut az allampolgéri feleléssegérzet, kibontakozik az alkoté egylitimiikddés a helyi kdzdsségen
beliil. A helyi Snkorményzéas a helyi kdziigyekben demokratikus médon, széles korli nyilvanossagot

teremtve kifcjezi és megvaldsitja a helyi kdzakaratot.
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A helyi énkorményzat a feladatai ellatisa sordn timogatia a lakossdg SnszervezGdd kizosségeit,
egylittmiikodik e kdzosségekkel, biztositia a helyi koziigyekben val széles korit allampolgari

részvételt. (Maty. 6. § a) pont)

A polgérmester egylittm{ikddik a Killonbdz6 tarsadalmi, egyhdzi szervezetekkel, a lakossdg
Snszervezddd kozosségeivel, valamint a kerlileti véllalatokkal, vallalkozékkal, intézményeklel. Ezek
vezetSitdl jogszabalyban eldirt korben tajékoztatast kérhet, ill. tAjékoztatja Oket az Onkormanyzat
fejlesztéseinek jelentsebb kérdéseirdl, velitk egyiittmikodési megallapodasokat kezdeményezhet E

szakmai/ lakossagl forumok megszervezését a Kabinetiroda segiti.

A Képviselo-testilet évente eldre meghirdetett id6pontban kozmeghallgatést tart, amelyen az
&llampolgirok és a helyben érdekelt szervezetek képviseli kozérdekd kérdést és javaslatol tehetnek

(M&tv. 54. §)
Az Métv. -ben és az SZMSZ-ben meghatérozott feladatok végrehajtdsa a Hivatal feladata.

Az llampolgarok és civil szervezetek a lakossagi forumokon, kézmeghallgatdsokon szerezhetnelk
tudomast a Hivatal munkajarol. A lakossag tajékoztatasat szolgdlja az ingyenesen tetjesztett Dabasi

Ujshg, valamint az Onkorményzat 4ltal mifkodtetett www.dabas.hu honlap is.

A forumok el6tt a Hatoségi froda gondoskodik az allampolgarok tijékoztatdsarol, a helyl média (radio,

tv) segitségével.

7.A Hivatal kozigazgatasi feladatai

A Hivatal kiteles a Képvisels-testiilet, a polgdrmester és a jepyz6 kbzigazgatdsi, hatésagi hataskéreit
az Allamigazgatasi eljérds altaldnos szabalyal és a vonatkozd anyagi jogszabélyok el6irdsainak
megfelelden eldkészitend, gyakorolni, kiadméanyozni. A Hivatal dolgozoi tevékenységiik gyakorlasara

kihat6 jogszabalyi valtozdst mindenkor kitelesek figyelemmel kisérni.

Iv.

7 ARO RENDELKEZESEK

E rendelet 2021. julius 1-jén 1ép hatélyba.
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2. A jegyz8 — az V. fejezetben (MELLEKLETEK) — kételes gondoskodni a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat és melléklete, fiiggelékei naprakész &llapotardl &s arrol, hogy a Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatot a szervezeti egységek vezet6i megismertessek a Hivatal kéztisztviselSivel.

1 sz, melléklet a Hivatal szarvezeti felépitése, szervezeti dbra

Dabasi Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti adbra: 44,2 £6

Polgirmester
168

Alpolgdrmester
148

—_—

Alpolgdrmester
118

Alpolgirmester
118

Gazdasagi Iroda
1 £ Trodavezetd,
118 Irodavezetd-helyettes

Miiszald Troda
Vérosiizemeltetés Pénziigyi Lroda
6 14 ligyintézd 7 £4 igyintézd
214 gé_?jirrm'ivez,eto”
1 £G kisegtd Vavosfejlesztési Iroda
2 A figvinréwd

Talaritdle
3 £8.

Hatosdgi Iroda

16,2 [8 hatdsigl ligyintézd

Adoéhatosig
3 18 tigyintérd
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2. meliéklet

Dabasi Polgarmesteri Hivatal

Ugyrendje
Hatalyos: 2021. julius 1-t61
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Jévahagyta:

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

kdzigazgatasi szerv vezetbje

Magyarorszag helyi snkorményzatairél sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdésében
kapott felhatalmazés alapjan, az allamhéztartisrél sz6l6 2011, évi CXCV. térvény ¢s az annak
végrehajtasard] szolo 368/2011.(XI1.31.) korményrendelet 13.§ (1) bekezdése alapjén a Dabasi

Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) iigyrendjét a kdvetkez8k szerint szabalyozom:

L fejezet

Bevezetd rendelkezések

Az tigyrend személyi hatalya a Hivatalnal kozszolgalati jogviszonyban &lio kbztisztviseldkre,
iigykezelSkre (a tovébbiakban egyiitt: koztisztviseld)és a Munka térvénykényve hatélya alatt allokra
terjed ki.

A Szabélyzat személyi hatalya kiteried a Kitv. 225/A. §. alapjan a polgirmester, alpolgarmester

foglalkoztatasi jogviszonyara vonatkozé kilénds rendelkezésekre is.

I1. fejezet
Hivatal hataskorébe tartozo feladatok

1. Ugyiratkezelés, ligyintézes:

A hivatal Gigyiratkezelése részben kozpontositott. A beérkezd tigyiratok iktatdsét és kezelésiik
legfontosabb teenddit az iktatok végzik. Az alszdmozdst, az figyiratok lezardsat az ligyintéz6k
végzik az ASP rendszerben. Az iktatas szamitbgépes nyilvantartassal torténik.

Az iigykezeldk iktatasi és igyirat kezelési feladatainak megoldasahoz a jegyz6 adhat utasitast.

Az figyintézdk az tigyeket az {igyintézési hatéridén belil kotelesek elintézni.
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2. A hivatal Gigyiratkezelése:

A Polgarmesteri Hivatal cimére érkez6 kiildeményeket az iktatd bontja ki.

A postét a polgérmester — tavolléteben a jegyz6- szignalja ki, majd az iktatd az illetekes

ligyintézé részére eljuttatja az ligyiratot:

e a siirgds intézkedést igényls iigyeknél az iratra feljegyzi a siirgds szdt,

hatéridé megjeldlése mellett,

o indulé iigyeknél kotelezOen, folyamatban lévé {igyeknél sziikség esetén

felttinteti az iraton a leglényegesebb utasitdsokat,

o amennyiben az Ugyfél személyesen nyljtja be a beadvanyat, illetve a
killszolgalatot teljesitd ligyintéz$ személyesen hozza be az érintett iratot,

érkeztetés végett a napi postéhoz kell csatoln,

o valamennyi kiilsé szervtSl érkezé, tovdbba sajt kezdeményezésére induld

tigyek alapiratdt be kell iktatnd, a hozza érkezd egyéb iratot szerelni kéll,

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

csatolni,

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

jellegii, csupan tudomasulvételt igényld iratokat,

A polgirmesteri és jegyzGi utasitasokat — foszamra torténd iktatds utdn — évente kezd8do,

folyamatos sorszamozassal egységes jeldlést alkalmazva kell kiadni.
Az iratokat 2 évig kézi irattirba, majd a kozponti irattarba kell megbrizni.
Az iratok irattarozasat és selejtezését a vonatkozo szabalyok szerint kell elvégezni.

A hivatal egészére vonatkozban a jegyzd feliigyeli az figyiratkezelés és kiadményozas rendjét,

indokolt esetben megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A hivatal iratkezelését és a kindmanyozés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
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3. Utalvinyozasi jog, cégszer(l alairasa:

A polgirmester amennyiben jogszabaly clterben nem rendelkezik, minden &nkorméanyzati
kifizetést jogosult utalvényozni. A polgdrmester tavollétében az utalvanyozasra az

alpolgarmester jogosult.

A Polgérmesteri Hivatal esetén a jegyz0 jo gosult az utalvanyozasra.

A polgirmester a fenticknek megfeleléen killon utasitdsban szabélyozza a pénziigyi és
utalvanyozasi jogosultsagot.

Cégszerli alafrasra a bejelentett személyek a bejelentésben szereplé modon jogosultak.
Részletszabdlyokat a Pénzgazdalkodassal kapesolatos  kotelezettségvallalds, pénziigyi

ellenjegyzés, utalvanyozés és érvényesités hataskori rendjének szabalyzata tartaimazza.

4. A dolgozok szabadsiganak engedélyezése, nyilvantartasa:

A szabadsag ketténél tobb részletben csak a dolgozo keréseére adhato ki.

A szabadségot az esedékességének évében kell kiadni. A munkéaltaté kivételesen fonios
gazdasigi érdek esetén a szabadsagot legkésébb a térgyévet kovetd januar 3l-ig, a
munkavallalo betegsége, vagy a személyét Crintd mas clharithatatlan akadaly esetén az
akadalyoztatis megsz(inésétél szamitott 30 napon beliil adja ki, ha az esedékesség éve eltelt.
A szabadsagolasi tervet ugy kell, hogy elkészitsék, hogy a hivatal miikddését, az dgazaton
beliili folyamatos figyintézést, az Ugyfelek fogadésat a szabadsdgok igénybevétele nem
akadalyozhatja, az ligyintézés szakszer{iségének, gyorsasdginak kovetelményi szintjét nem
csokkentheti.

Minden dolgozé kiteles a szabadsig kérelmét a szabadsag megkezdése elbtt legaldbb egy
hétte!l az engedélyeztetésre jogosultnak benydj tani.

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

A hivatal dolgozéi illetve intézményvezetSk szabadsdg-nyilvantartasat a személyzeti
igyintézd vezeti.

Talmunka végzésének ellentételezéseként a szabadid6t a szervezeti egység vezetSk
engedélyezik.

A jelenlétet az elektronikus beléptetd rendszer munkaidé nyilvantartasi szoftverje igazolja
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A napkézbeni thvozasokat a tAvozisi naploba kell rgziteni, mely tartalmazza a tdvozés idejét,
a visszaérkezés idejét és a tavozas indokat.

A szervezeti egység vezetdk a titkdrsagon jelzik az idGt és az okot, mely sziikségesse teszi
tdvozasukat a hivatalbol

Kozszolgalati Szabalyzat tovabbi szabalyokat tartalmaz.

5. Bélyegzd nyilvantartas, a bélyegzok hasznalata:

A bélyegzé megrendelése az informatikus feladata.

A hasznalatba adott bélyegz6krél az informatikus nyilvéntartast vezet. A mnyilvantartd a
hasznalatba adoit bélyegzék meglétét évente koteles ellendrizni.

A bélyegzé kezeld anyagi, fegyelmi és biintetSjogi felelésséggel tartozik a bélyegzd jogszerlt
hasznalataert.

Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzét elvesziti, arrol a szervezeti egység vezetdnek
irasban koteles jelentést tenni.

A vezetd kiteles az elvesztés koriilményeit és a dolgozd felelésségét megvizsgalni.

Amennyiben a vezetd veszti el a bélyegzot, a feleldsseg megallapitésa a jegyzot terheli.
A felelgsség megallapitédsatol fiiggetleniil meg kell keresni a gondnoksagnak azt a szervet, aki

a bélyegz8 megsemmisitési eljarast lefolytatja.

Az elhasznélodott, megrongalddott vagy feleslegessé valt belyegzot a gondnoksdgnak vissza
kell adni, aki azt jegyzékonyv felvétele mellett megsemmisiti.

A jegyzikonyvet a nyilvantartds mell¢ldetekent meg kell drizni.

Ha megsziinik a bélyegztt kezels dolgozd munkaviszonya, a bélyegz8 visszaadsit az atvevo

nyilatkozaton igazolni kell.

6. Gépkocsi igénylés:

A szervezeti egységek a titkdrsagi Ugyintéztél igényelhetnek gépkocsit az ot meghatarozott
nyomtatvanyon. A gépkocsi igényléseket a szervezeti egység vezetlje, illetve a jegyz0

hagyjak jova.

41



A szervezeti egység vezetdi tekintetében, illetve rendkiviili esetekben kdzvetleniil a jegyz8hoz

kell fordulni.

A gépkocsi igénylések részletes szabalyairol a jegyzd kiilon utasitasban rendelkezhet.

7. Telefonhasznalat:

A Dabasi Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képez6 mobil és vezetékes telefonokrol kizardlag csak

hivatalos beszélgetés folytathato.

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

kedvezdbb.

A telefonokat kizdrélag a hivatal dolgozéi hasznélhatjak.

A telefoniok hasznélata sordn ligyelni kell a hivatali tulaj don védelmére. A mobil
wészillék clvesztése, megsemmisiilése esetén a készitlék értékét a hasznalatra &tvevd
munkatérs a Polgarmesteri Hivatal részére koteles megtéritent.

A telefonhasznalat részletes szabalyairdl killdn szabalyzal rendelkezik.

8. Ivoviz biztositas:

A munkavédelemrdl szo16 1993, évi XCIIL térvény és az 5/1993.(XI1.26.) MiiM. rendelet alapjén a
Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és munkavéllaléi részére dsvényvizet (szénsavmentes vizet)

hiztosit,

Munkaidejiik jelentés részében szabadtéri munkét végzé kdztisztviselGknek ¢s munkavallaldknak

védbitalt biztosit.

9. Beléptets rendszer hasznalata:

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi s munkavallaloi (dolgozok) jelenlétét az elektronikus

beléptetd rendszer munkaidd nyilvantartasi szoftverje igazolja.
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A dolgozék a napi munkakezdéskor, a napkodzbeni tivozdsokkor, a munkavégzés végén
kotelesek a magneskértya hasznélatdra. A napkozbeni tdvozésokat a vezet$ tdjékoztatdsat
kévetden, a thvozasi naploba kell rdgziteni, mely tartalmazza a tAvozas idejét, a visszaérkezés
idejét és a tavozas indokét. A dolgozdk kotelesek a Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgilatat
tdjékoztatni tdvolmaradésukrol.

A névre sz6l6 magneskértydkat a dolgozok részére az informatikus adja ki.

Az elektronikus beléptetd rendszer munkaid§ nyilvantartdsi szoftverjével kapcsolatos

feladatokat az informatikus &s az Ugyfélszolgalat 14tja el.

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

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

hataskéri jegyzéke
2. melléklet: Alapité okirat

3. melléklet: A kltségvetési tervezési és végrehajtasi technikdk

folyamatabraja

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

‘elégedettség mérése

Dabas, 2021, julius 1.

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

1.Gazdasagi Iroda feladat- és hataskore:

1.1. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval, az ellendrzeéssel, nyilvantartdsok
vezetésével, illetve egyéb tevékenységekkel kapcsolatos feladat- és hataskorok:

—  akoltségvetés tervezésével kapesolatban:

o clkésziti az éves koliségvetési  javaslatokat, bsszehangolja  az

intézmeényekkel valé egyeztetést, valamint a Polgarmesteri Hivatalon
beliili tervezési munkdélatokat,
o clszamol a normativ és normativ kotott  fethasznalasi allami
tamogatasoklal.

— akoliségvetés végrehajtdsaval kapcsolatban:

o clkésziti a hivatal szamlarendjét, szdmviteli politikajat, valamint a
gazdalkodashoz kapcsolédo — a szdmviteli térvényben és végrehajtasara
kiadott korményrendeletben eldirt — belsd szabalyzatokat,

gondoskodik az eloirt pénziigyl nyilvantartisok szabalyszerl vezetéserol,

kezeli az 6nkormanyzat szamlait,

sondoskodik a bevételek beszedéserdl &s a kiadasok teljesitésérdl,

-

a Képviseld-testilet dontése alapjan gondoskodik az &tmenetileg szabad
pénzeszkdzok kamatozo betétkent tortend elhelyezésérdl,

o havi informacios jelentést készit a Magyar Allamkinestér illetékes igazgatosiga
felé,

o clkésziti az éves koltségvetés modositisara vonatkozo javaslatot,
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psszehangolja a féléves és cdves beszamolbjelentés  Gsszeallitisdval
kapcsolatos munkdlatokat  &s gondoskodik a beszamolok hatéridére
torténd elkészitésérdl

gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasarol,

clékésziti a gazdalkoddssal, pénziigyl feladatokkal kapcsolatos Képviseld-
testiileti el6terjesztéseket,

vezeti az analitikus nyilvéntartdsokat

beszedi az onkormanyzati bérlakdsok lakbér és viz dijait, munkaltatéi €s
egyéb kolesdnoket

beszedi a mezdéri jarulékokat,

— az ellenbrzés és irdnyitas krében:

elkésziti az bves ellenérzési munkatervre vonatkoz6 javaslatot, gondoskodik
az  cllenérzések maradéktalan végrehajtasarol,

ellitja az Onkormanyzat irdnyitdsa ala tartoz6é intézmények pénziigyi-
gazdasdgl  ellenbrzéset,

bonyolitja a vagyonbiztositasi igyeket,

clékésziti és lebonyolitja a nagy értékll tirgyl eszkdzok beszerzését, nyilvantarja a

targyl eszkdzoket az erre rendszeresitett programon keresztiil

ellatja a jogszabalyban elbirt nyilvantartdsok, kimutatdsok ¢s statisztikdk vezetését €s

tovabbitasat,

kozremkodik a teritletet érinté szabdlyzatok elkészitésében,

— vizsghlja torvényességi szempontbol az atruhazott hataskdrgyakorlas sordn hozott

dontéseket,

— tajékoztatot készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrol

_ kézremikodik az onkorméanyzati alapitdsi gazdasigl tarsasagokndl, kozhasznh

szervezeteknél tulajdonosi irdnyitasban, vizsgalja és ellendrzi a Képvisels-testillet altal

meghatérozott és az éves lizleti tervekben foglalt feladatok megvalositasat.
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— kozremikédik a lejart hatérideji hatarozatok végrehajtasarol szold beszamold

elkészitéseben,
— részi vesz a honlapon szerepld, teriiletet érintd kdzérdekil adatok frissitésében

- hézipénztar kezelése

1.2. A Varosfejlesztési Iroda a Gazdasagi Iroda szervezetén belll mikodik,
A Varosfejlesztési Iroda feladat és hataskore:

— felméri és nyilvantartja az Onkormanyzat ingatlanvagyonat, vezeti az ingatlan-
tulajdonvéltozasokat, vezeti az ingatlanvagyon katasztert, informaciot ad az arra

jogosultak részere,

_ vezeti és nyilvantartja az ingatlanokat terheld, illetve megilleté kotelezettségeket,

terheket, jogokat, jogosultsdgokat,

_  el8késziti az igyrendben megjelSlt belsé szervezeti egységek altal kialakitott Uizlet-,
laké-, gardzstelkek és egyéb ingatlanok, foldteriletek, foldrészletek elidegenitését,

cseréiét, ezen tigyleteket lebonyolitja,

— ecllatja a nem lakédscéla helyiségeknél az elidegenitéssel kapesolatos, valamint a
bérbeaddi feladatokat, hasznositia a belterilleti be nem épitett foldtertileteket, a

kdzteriilet céljara 4t nem adott ingatlanokat, a bel-és kiilteriileti term&foldteriileteket,

— elkésziti a vagyonhasznositishoz kapesolddo szerz8déseket, megallapodasokat,
figyelemmel kiséri a vagyonhasznositasbol szarmazé bevételeket, gondoskodik a

pénziigyi teljesitések érvényesitésérdl

— nyilvantartja és kezdeményezi azon kovetelések ¢és jarandosagok ervényesitéset,
melyek az allam vallalkozoi vagyonanak privatizdldsaval Osszefliggésben az
onkorméanyzatot megilletik (belteriileti fSldel, megsziing, 4t nem alakult allami

villalatok vagyoni hanyada),

_ részt vesz és kozremtkddik az dnkormanyzat éves kdltsegveicse el6készitésénél a
vagyoni bevételek (villalkozasi, felhalmozasi és t6kejellegti, pénziigyl befektetések

hozamai, portfolié értékesitése, privatizacios bevétel) és a vallalkozéi vagyon

46



mitkddtetéséhez, intézményi felljitisahoz és cnergia felhasznélasahoz kapcsolddo

pénziigyi kiadasok megtervezésében,

a kijelélt dolgozék wtjdn segiti a nyertes projektek végrchajtasat, koordinalja a

projektértekezleteket
elszamol a hazai és unids forrasbél szarmazo tamogatasokkal

elvégzi a megvalosult projektek esetében a fenntartdsi id6szakban szikséges
feladatokat-éves fenntartdsi jelentések készitése, bekiildése, helyszini ellendrzések

szervezése, szilkséges hidnypotlasok bonyolitasa

koordinalja és dsszefogja az dnkormdnyzat mas szervezeti egységeinek palyazatirasat,

sziikség esetén segiti az dnkormanyzat intézményeinek palyazatirasat,

megszervezi és ellatja a megiiresedett lakéingatlanok és bérlakasok hasznositasat,
valamint intézi e korben a killén onkorményzati rendelettel a feladatkorébe utalt

ligyeket,

javaslatot tesz a telepiilésfejlesztesi stratégiara, kozrem{ikddik a varosfejleszicssel

kapcsolatos fontosabb programok, stratégiak elkészitéseben,

részt  vesz a telepiilésfejlesztési  koncepcid és  a  teriiletrendezési tervek

5sszehangolésdban, a Miszaki Irodaval egyiittm{ikddve ellatja a teleplilés rendezesi

rrrrr

feladatokat,

részt vesz a kdzbeszerzési eljirasok lebonyolitasiban, kozbeszerzési szabalyzat

elkészitéseben
segiti a Gazdas4gi Bizottsag referensi munkajét, az alabbiak szerint:

e részt vesz a feladatkérébe tartozd rendeletek, szabalyzatok megirdsaban,

eléterjesztések készitéseben,

o kozrem(kddik a lejart hatdrideji  hatarozatok végrehajtasardl  sz6l0

beszamold elkészitésében,

e részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érinté kozérdekd adatok frissitésében
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1.3. A koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodési feladatokkal kapesolatban ellatja a Gazdasagi
Bizottsdg referensi feladatait az alabbiak szerint:
o Gsszedllitia a bizottsdgi meghivokat, el6késziti a hozzéd kapcsolodd
anyagokat,

e a napirendekhez clkésziti az elfterjesztéseket, kapesolddd dokumentumokat,
iratokat, az el6terjesztések soran figyelemmel kiséri a kapcsolddo

jogszabalyokat, illetve hatalyos dnkormanyzati rendeleteket,
s a bizottsdg Uilésén részt vesz

e a7 iilésen felvett hanganyag alapjén, jegyz&konyvet készit, amely tartalmazza a
napirendeket, a hozott hatérozatok sz0 szerinti széveget, kiilén
inditvinyra a kisebbségi véleményeket is (a jegyzokonyvet a bizotisag elndke,

valamint a bizottsag egy tagja irja ala),
» ajegyzOkonyvet 5 munkanapon beliil megkildi a jegyzdnek,

o a bizottsdgl jegyzBkdnyvet a jegyzO lattamozasa és kiilon utasitdsa alapjén

toli el az nyt-re.

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

hivatali teenddket

e a bizottsag altal elbterjesztett Képvisclo-testileti hatarozatokat eljuttatja a

feleldsoknek 6s az érintetteknek,

2. A Miiszaki Iroda feladat- és hataskore:

7 1. A Varosiizemeltetéssel kapesolatos feladat- és hataskorok:

_ részt vesz a telepiiléspolitikai, fejlesztési és izemeltetési, valamint az Onkormanyzat
ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak el6készitéscben és cgyeztetésében, tovabba az

4gazati koncepci6 teleptilést erinté részeinek dsszehangolasaban,

— javaslatot tesz a telepiilésfejlesztcssel kapcsolatos tervezési feladatokra,
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egyittm(ikddik az illetékes foldhivatallal, az épitéstigyi nyilvantartdst vezetl &s
alkalmazé intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatésdgokkal, valamint a
telepiilésrendezési tervek véleményezési eljarasiban vélemény nyilvéantartasra jogosult

més dllamigazgatési szervekkel,

feladat-6s hataskdrét érinté részletekre vonatkozéan tjckoztatast ad a Képviseld-
testiiletnelc az egyedi épitményekkel Osszefliggd — a hatosdgi dontést megeldzé —

egyeztetési eljarasban,

koordinalja és folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkorményzati intézmények
encrgiafelhasznéldsat, a lakossdgl energiaellatast, kapcsolatot tart a helyi

energiaszolgaltatokkal,

a kozvilagitissal Osszefiiggd feladatokat koordindlja, biztosftia a végrehajtds

ellendrzését,
feliigyeli és iranyitja a temet8k fizemeltetését, és a varos zdldfeliileteinek kezelését

gondoskodik a koztemetdk fenntartaséré], elésegiti a kotelezd kéményseprsi

tevékenység ellatdsaval kapesolatos munkélatok elvégzését,
elBkésziti és elbterjeszti a kozteriiletek elnevezesére vonatkoz6 javaslatokat,

felméri és nyilvantartja az intézmények és a nem lakds célt helyiségek feltjitasi
igényeit, elOkésziti, lebonyolitja, és muszakilag ellenfrzi az dnkormanyzati €s

intézményi feltjitdsokat,

biztositja a mlemlékvédelem &s a telepiilésrendezés, a telepiilésfejlesziés dsszhangjat,

ellatja az dnkormanyzat mitemlékvédelmi tevékenységének szakmai feladatait,

ellatja az onkorményzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szakmai

feladatait,

ellatja az idegenforgalmi fejlesztések vérosi szintli koordindcidjaval kapesolatos

feladatokat,

szakmai segitséget nywjt Onkorményzati tulajdontt ingatlanok elidegenitesére

vonatkozo palyazati kifrdsok elkészitéséhez,
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—  kézremiikodik a téli ho eltakaritasi és sikossdg elleni védekezéssel kapcsolatos terv

kidolgozasaban,
—  kozremiikddik a telepiilési bel és csapadékviz elvezetésének megolddsaban
~ ellatja az elséfokd utiigyl hatdsagi feladatokat

— részt vesz az Onkormanyzati tulajdont érintd tulajdonosi és kdzutkezeloi
hozzéjaruldsok kibocsitisanak elSkészitésében, ennek érdekében kapesolatot tart a

mindenkori kdzteriilet-feltgyelettel,

— ellija a Képviselo-testilet 4ltal elhatdrozott onkormanyzati —fejlesztesek
megvaldsitasaval kapcsolatos beruhdzéi feladatokat, ezen tevékenységéhez megbizas

alapjan killon lebonyolitd szervezetet vehet igénybe. Ennek sordn:

o kidolgozza az érdekeltek bevonasaval a fejlesztésekre vonatkozé berubazési

javaslatokat, programot,

» javaslatot tesz a vonzaskorzeti telepllésekkel valo egylittmiikddésre, kozos

érdekeltségll fejlesztési célok megvaldsitasa eseten,

o gondoskodik a munkdk vallalatba addsihoz szilkséges kdzbeszerzési vagy

mas versenyezietési feladatok lebonyolitasardl,

e részt vesz a beruhdzasok megvaldsitisinak szervezésében, koordindlasaban,

ellendrzésében,

e részt vesz a Dberuhdzdsok miszaki atadds-dtvételi, hasznalatbavételi

eljarésain,
e intézi az izembe helyezéssel Gsszefliggd teendbket,

e részt vesz a garancidlis feliilvizsgdlatokon, kozremiikddik az esetleges

szavatossdgi igények érvényesitésével kapcsolatos feladatok elldtasaban.
—  részt vesz az dnkormanyzat kdltségvetési tervezetének kidolgozasaban,

— részt  vesz vérosfejlesztési  feladatokat érintd  gazdasdgi megallapodasok

elékészitésében,

— ellatja az Onkorményzati beruhdzdsokhoz, épitési telekalakitasokhoz kapcsolodo

teriiletrendezési, teriilet-elékészitési feladatokat,
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kozremiikddik a tertiletrendezési tervek el8irdsai alapjin cpitési tilalom vagy
korlatozas alatt 4ll6 ingatlanok megvéasarldsaval vagy kisajatitsanak el8készitésével

kapesolatos feladatokban,

cllatia a magéners lakossdgi Ut-&s kozmiiépitések szervezésével kapesolatos

képvisel§-testiileti rendeletben meghatarozott feladatokat,

véleményezi a  gazeloszto halézatok, ghzbekdtési tervek  egyszerUsitett

tanulmanyterveit,

ellatjia a helyi jelentGségll természeti értékek védelmét, a kornyezetvédelemmel

kapcsolatos nem hatésagi feladatokat,
ellatja a zoldfeliilet-gazdalkodas szakmai irAnyitasat, koordinalasat,

ellétia a varos kozlckedési rendszerének fejlesztésével, a forgalomszabélyozdssal, a

forgalombiztonsag ndvelésével kapesolatos javaslattevd és véleményez6 feladatokat,

snkorményzati ingatlanok, lakéasok, egyeb helyiségek kezelése, feliigyelete, feltjitsa,

karbantartdsa

karbantartd csoportok iranyitasa
zoldfeliilet kezelok irdnyitasa
kapcsolatot tart a varosi fépitésszel

figyelemmel kiséri a Varoshdza épiiletének 4llapotat, javaslatot tesz a szikséges
felujitasi munkdlatokra, elvégzi azok lebonyolitasat, gondoskodik az Epiilet

karbantartasarol,

kozremilkodik a tomegkozlekedés szervezésében, kapesolatot tart a kézlekedés
feltételeinek biztositasiban érdekelt gazdalkodd és egyéb szervekkel, hatésagokkal, az
egylittm(ikodés és feladatellatas jellegétél fliggben koordindcios tevékenyseget vegez,

koordinalja a gumikeretes kisvonat, hivatali autok miiszaki allapotat,

felillvizsgdlja a Polgarmesteri Hivatal kozizemi szamlait, gondoskodik a szerzodések

allandd karbantartdsarol,

ko zremikadik a tertiletet érintd szabalyzatok elkészitésében,
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~ vizsgalja torvényességi szempontbdl az atruhazott hataskorgyakorlas soran hozott

dontéseket,
— tajékoztatot készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl
- statisztikak készitése, gylijtése, tovabbitasa

— ellaja a telepillésképi bejelentési, véleményezcsi eljarassal, TAK-kal kapcsolatos

feladatokat

2.2. A gondnok Utjan ellatott feladat- és hataskoérok:
Ellatja:
o o fogydeszkozok beszerzését, rendelését, nyilvantartdsat,

« a takaritok irAnyitdsat, elszamoltatasdt, a takariték Gtjan a Polgarmesteri Hivatal

takaritasaval, tisztantartasaval kapesolatos feladatokat,
e munkaidd utdn és hétvégén igyeletet biztositasat,
o a kisértékil targyi eszk6zok nyilvantartésat, leltdrozdsat, megBrzésct,
¢ 2 hivatali karbantartdsi teend6k szervezését,

e vezeti a kules és kod nyilvantartast

2.3, A varosiizemeltetési feladatokkal kapesolatban segiti a Gazdasigi Bizottsag referenst
feladatait az aldbbiak szerint:

e 2 napirendekhez elkésziti az eléterjesztéseket, kapesolddo dokumentumokat,
iratokat, az elbterjesztések sordn figyelemmel kiséri a kapesolodd

jogszabdlyokat, illetve hatdlyos onkormanyzati rendeleteket,
s 3 bizottsag {ilésén részt vesz

e segiti és koordinilja a bizottsdg munkdjat, ellitja az ezzel kapcsolatos

hivatali teenddket

o kozremiikodik a lejart hatiridejli hatdrozatok végrehajtasarol szolo

beszamold  elkészitésében,

52



e a bizottsdg dlial elterjesztett Képviseld-testiileti hatérozatokat eljuttatja a

felelfsoknek és az érintetteknek,

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

2.5. A Miiszaki Jroda természetvédelemmel, telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos feladat- és
hatéskore:

— cllatja a kbrnyezet-€s természetvédelemmel kapesolatos feladatokat, ennek keretében:
e végzi a természetvédelemmel kapesolatos feladatokat,
« gondoskodik az egyéb kdrnyezetvédelmi feladatok ellatdsarol,

_ rpészt vesz a telepiilés kozteriileteinek elnevezésével, az ingatlan sz4mozds

rendezésével kapesolatos feladatok ellatasdaban,
~ segiti a Gazdaségi Bizottsag referensi munk4jat, az alabbiak szerint:

o részt vesz a feladatkorébe tartozé rendeletck, szabélyzatok megirasaban,

eléterjesziések készitésében,

o kizremikodik a lejart hatarideji  hatdrozatok végrehajtasarol  sz616

beszamolo elkészitéscben,

e részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érinté kozérdekd adatok frissitésében.

. Lkézremiikddik a teriiletet érinté szabalyzatok elkészitésében,

— vizsgdlja torvényességi szemponthol az dtruhazott hataskorgyakorlas soran hozott

dontéseket,
— thjékoztatdt készit a terliletét erintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrol.
_ statisztikak készitése, gylijtése, tovabbitdsa
—  engedélyezi a vizi létesitmények épitését és létesitését,

— lefolytatja a szabalytalanul épitett ¢s {izemeltetett 1étesitményekkel kapcsolatos

kotelezési eljarasokat,

— tnegteszi a helyi vizgazdilkodasi feladatokkal kapcsolatos hatosdgi intézkedéseket,
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részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érintd kozérdekd adatok frissitésében

végzi a tertiletrendezéssel és telekrendezéssel kapcsolatos feladatokat

hatésagi ellendrzések, helyszini szemlék tart,

hatésagi igazolasok kiadasa

szitkség esetén 4llasfoglalas kérés végett megkeresi a szakhatdsdgokat,

épitéshatosagi tigyekben adatszolgéltatas

szakhatOsagi eljaras.

3. A Hatosagi Iroda feladat és hataskore:

3.1. Az énkorményzat mitkddésével kapesolatos feladat- és hataskore:

— biztosija a Képviselé-testillet miikodésehez & a jegyz6 feladatai ellatisahoz

szitkséges szervezési és igyviteli feltételeket, melynek keretében:

A testiileti referens éltal:

elékésziti az éves munkaterv tervezeteket,
cl6terjesztést készit a testiilet elé
torvényességi szempontbdl vizsglja a testiileti eldterjesztéseket,

gondoskodik a meghivok és a testlileti Glés anyaganak Osszeallitdsarol és

kiktildesérdl,
gondoskodik a lakossag tajékoztatasardl a meghivok kifliggesztésével,

cllatja a Képviselo-testilleti iilések elOkészitésével és lebonyolitdsaval

kapcsolatos feladatokat,
részt vesz a Képvisel-testillet Uilésén,

elkésziti az iilések jegyz6kdnyvét, gondoskodik a rendeletek, valamint a

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

a jegyzSkonyvek bekottetésérdl,
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gondoskodik a dontések (hatdrozatok, rendeletek) nyilvéantartasarol,

kihirdetésérol,

gondoskodik az nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasarol,

frissitésérdl és a jogharmonizaciordl, rendelettdr  karbantartasarol
a testiileti hatarozatokat eljuttatja a feleldsdknek és az érintetteknek,
clkésziti a lejart hataridejli hatdrozatok végrehajtisardl sz616 beszamoldt,

koordindlja az &llampolgéarck testiileti jegyzOkonyvekbe valé betekintési

jogat,

o részt vesz a teriiletet 6rintS, honlapon talalhaté kézérdeki adatok frissitéseben.
szervezi a kozmeghallgatdsokat,

figyelemmel kiséri az kozérdekil bejelentések, javaslatok intézését és nyilvantartja

kdzremUkodik a képvisel6k adminisztrativ feladataiban,

tajékoztatot készit a teriiletét érinté fontosabb jo gszabalyi rendelkezésekrdl.

3.2. Ugyfélszolgalat feladat- és hataskore:

~ fgyfélfogadas esetén irdnyitja az Ugyfeleket, illetve kozremlkodik tigyintézésikben,

nyomtatvanyokat &s informaciét biztosit az tigyfeleknek, tgyfélfogadasi idén kivil

informéciés jelleggel mitkodteti az igyfélszolgalatot,

—  kézremikadik az gyfelek elégedettségének mérésében,

_  kézremiikddik a hivatali elektronikus beléptets rendszer miikddtetésében

—  szervezi a Polgarmesteri Hivatal 4ltal lebonyolitott hazassagkdtesekhez kapesolodd

szolgaltatasokat

cllatja a méhészek be és kijelentésével kapesolatos feladatokat

—  eltatja a kozérdekl munkéval kapcsolatos feladatokat
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3.3. Szocialis feladat- és hataskorok:
- Pénzbeli és természetbeni ellatasok

1) Pénzbeli teleplilési thmogatasok

a) telepiilési létfenntartasi tamogatas
b) telepiilési gydgyszertdmogatas

¢) telepiilési gondozési timogatas

d) telepiilési lakhatasi tamogatas

2.} Pénzbeli egy¢b 6nkormanyzati tamogatasok
a) els6 lakashoz jutdk tdmogatasa
b) hulladékszallitasi dij timogatas
3.) Természetbeni ellatdsként nydjtott dnkormanyzati tamogatas
a) sziiletési és életkezdési tamogatés
b) dnellatast segitd mezégazdasagi szocidlis taimogatas
¢) beiskoldzasi timogatas
d) idéskornak egészségmeglrzd juttatisa
¢) kbztemetes
intézese
- egyéb timogatasok intézése
- lakékdrnyezet rendezettségének ellendrzése
- igazoldsok kiadasa a nemzeti eszkozkezeld eldtti eljarashoz
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeny
- méltanyossagbdl nytjtott rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
- kdmyezettanulmanyok elkészitése
- &tkezési téritési dij kérelmek elbiralasinak elékeszitése
- hatrényos/halmozotian héatranyos helyzet igazolasa
- védendd fogyasztd igazolas kiaddsa
- jogszabalyban meghatarozott gyamhatosagi feladatok, kérnyezettanulmanyok készi-
tése

— nyari/sziinidei gyermekétkeztetés szervezése

3 4. A szocialis feladatokkal kapcsolatban ellatja az Csaladigyi ¢s esélyteremtési
Bizoitsig referensi feladatait az aldbbiak szerint:

o Bsszedllitja a bizottsdgi meghivokat, elokésziti a hozzd kapesolddod

anyagokat,
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o a napirendekhez elkésziti az elSterjesztéseket, kapcesolodé dokumentumokat,
iratokat, az clOterjesztések soran figyclemmel kiséri a kapesolodé

jogszabalyokat, illetve hatalyos énkorményzati rendeleteket,
o abizottsag lilésén részt vesz

e az tilésen felvett hanganyag alapjén, jegyzékonyvet készit, amely tartalmazza a
napirendeket, a hozott hatarozatok sz6 szerinti sz&vegeét, kiilén inditvanyra a
kisebbségi véleményeket is (a jegyz8konyvet a  bizottsdg elndke és egy

tagja irja ald),

o ajegyzdkonyvet 5 munkanapon beliil megkildi a jegyzinek,

a bizottsdgl jegyzékényvet a jegyzd lattamozésa és killdn utasitasa alapjan

tolti fel az njt-re

e segiti és koordindlja a bizottsig munkdjat, cllatia az ezzel kapesolatos

hivatali teenddket

o kozremiikddik a lejart hatiridejli hatérozatok végrehajtdsirol  szdlé

beszamolo  elkészitésében,

e a bizottsag Altal elSterjesztett Képviseld-testilleti hatdrozatokat eljuttatja a

felelésdknek és az érintetteknek,
o részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érinté kdzérdekil adatok frissftesében

o statisztika készitése, gylijtése, tovabbitasa

3.5. Anyakdnyvvezet feladat- és hatdskore:

—  Bejegyz a sziiletést, hézassdgot, haldlt az elekironikus anyakényvbe és ellétja az ezzel

kapcsolatos feladatokat,
—  elvégzi az anyakényvi bejegyzések kijavitdsat,
— Kiallitja az anyakényvi kivonatokat,
—  vegeti az anyakényvi névmutatokat,

_  kozremitkodik csaladi események lebonyolitisiban,
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felvilagositdst ad anyakdnyvi ligyekber,

ellatja a kiilfsldi okiratok hazai anyakonyvezésének felterjesztésével kapesolatos feladatokat,

anyakényvi kutatasokat végez,
vezeti a népesség- és lakeimnyilvantartast,

kozremiikodik az orszdggyiilési, a helyi dnkormdnyzati nemzetiscgi képviseldk es
polgdrmester vélasztasdval és a népszavazdssal Kapcsolatos jogszabélyokban

meghatarozott feladatok ellatasaban,
népszamlaldson és egyéb statisztikai felméresekben mitkodik kozre.
intézi az allampolgarsag igazoldsa iranti kérelmeket, lebonyolitja az dllampolgarsagi eskiit,

ellatja a jegyzdi lakeimrendezési eljirssal kapesolatos feladatolkat (KCR).

3.6. Altalanos igazgatasi feladat- és hatdskorok:

koordinélja és folyamatosan ellenbrzi a mez&6ri tevékenységet

ellatia a koztertilet-hasznalat engedélyezésével és nyilvantartisdval kapcsolatos

feladatokat

ellatja a fakivagassal, fasitassal kapesolatos feladatokat.

cllatja az iktatdssal, postazéssal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat,

hat6sagi bizonyitvanyt, hatosagi igazolast allit ki,

kozremiikodik a birtokvédelmi tigyek intézésében,

kivizsgalja az allattartassal kapcsolatos lakossdgi panasziigyeket,
cllatja a Ptk. hatdlya ala tartozo lGgyeket,

ell4tja a kdzmunkéval kapesolatos hatésagi feladatokat,
statisztikék készitése, gylijtése, tovibbitasa,

idésekkel kapesolatos érdekvédelmi tevékenység szakmai scgitése,

ell4tja helyi kérnyezetvédelmi hatéskorrel kaposolatos feladatokat

clvégzi zaj és rezgésvédelmi hatosdgi feladatokat

38



—  eljar a kozdsségi egyiittélés szabalyainak megsértése ligyében

—  ell4tja a tal4lt targyakkal kapesolatos feladatokat

~  ellatja a TEB tigyintézi feladatait

— lefolytatja a tArsashazak torvényességi feliigyeleti eljarasat

—  aktualizélja az énkorményzati hirdeté’téblét, intézi a kiftiggesztéscket

—  ellatja a gépjdrmiivek igénylésével kapcsolatos feladatokat.

3.7, A kdzterillet-feligyeleti feladat és hatdskorok:

_ a véros kozteriiletein a kozteriilet-feliigyelok egységes egyenruhaban, hivatalos

személyként trténd jarérszolgalat keretében:
o cllenérzi a kdzteriiletek jogszerii hasznélatat,
o feliigyeli a hdzszamtablak felhelyezéset,
o feliigyeli az tizletek éjszakai nyitva tartdsat

o feliigyeli a kozteriileten folytatott, engedélyhez, illetve utkezeldi

hozzajarulashoz kdtott tevékenységek szabalyszertiségét,

o megelbzi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankcionalja
a kdzteriletek rendjére és tisztasdgira vonatkozo, j ogszabély 4ltal tiltott

tevékenységet,
o kozremiikddik a kozteriilet, az épitett és a természeti kbrnyezet védelmeében,
o kdzremikodik a kozrend, a kdzbiztonsag védelmében,
o kozremiikodik az dnkormanyzati vagyon védelmében,

o kizremiikodik a koztisztasdgra vonatkozd jogszabéalyok végrehajtisanak

ellendrzésében,

o kizremiikodik allat-és novény- egészségiigyi, valamint b rendészeti

feladatok ellatasban,
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o folyamatosan ellen6rzi a kozteriiletek rendjére vonatkozd dnkorményzati
rendeletek  eléirdsainak betartdsat, valamint az azokban meghatarozott

kotelezettségek teljesitéset.

3.8. Az iparral és a kereskedelemmel kapcsolatos feladatkorok:

- tehergépjarmiivek ellendrzése, 3,5 t Gssztémegli gépjarmiivek igazoldsa

- kiadja a kereskedelmi tevékenység folytatasahoz szitkséges engedelyeket,
ellatja az ezzel kapesolatos nyilvéntartasi, ellendrzési ¢s kozzétételi feladatokat

- szallashely szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak engedélyezése,
nyilvantartdsa

- vasér, piac, bevasarlokézpont engedélyezése, nyilvantartasba vétele

- zenés- tancos rendezvények engedélyezése, ellendrzese

- tizletek &jszakai nyitva tartdsanak ellenbrzese

- telepengedélyezési eljarasok lefolytatasa, ellendrzcse

3.9. Nevelési-oktatasi, kulturdlis, egészségligyl, kozigazgatasi, kzbiztonsagi-, ifjusagi- és
sport teriilettel kapesolatos feladat- és hatdskorok:

tervezetet készit az iroda feladatkérébe tartozd alapvetd stratégidkra, koncepcidkra azokat

karbantartja, végrehajttatja
dontésre elBkésziti az oktatasi, kulturdlis jogszabalyokban el6irt jegyzi feladatokat
ellatja a kotelezd adatszolgaltatissal kapcsolatos feladatokat,

Nevelési-oktatasi, kozmilivelédési-, kozgyGjteményi intézményeklel kapcsolatot tart, ennek

keretében

o t4jékoziat a jogszabalyi viltozdsokrol, segit azok értelmezésében, kiilonss

tekintettel a munkajogi szabdlyokra,
e intézményvezetdi értekezleteket szervez,

o gylijti &s kzzéteszi a kdzérdek(i helyi oktatasi, kulturalis élettel kapcsolatos

informaciokat,
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o nyomon k&veti a palydzati lehetSségeket, szilkség csetén részt vesz az

el8készitésiikben, végrehajtasukban,

o kbzvelit§ szerepet tolt be az illetékes minisztériumok &s az intézmények

kozott,
e gylijti, eliendrzi az dvoddk statisztilajat, munkatervét, pedagdgiai
programjat, SZMSZ-€t, minbségiranyitasi programjat, azokat

jovahagyésra elSkésziti,

e évente beszamoltatja az  intézményeket éves  tevékenységiikidl,

munkatervikrol,
o felkérés esetén ellatja a diszoklevéllel kapesolatos feladatokat

e kapcsolatot tart a nevelési, oktatasi tevékenységgel  Osszefliggd
magénkezdeményezésekkel, illetve nem Onkormanyzati  fenntartist

intézményekkel

segiti a kulturdlis és kozmiivel6dési szolgaltatas elldtasat,

— kaposolatot tart a vérosban miik6dd kulturdlis Cs kdzmiivelddési feladatokat elldto
szervekkel, civil szervezddésekkel, egyhazakkal, az dnkormanyzati szervek esetében

részt vesz a tevékenységek koordinalasaban,

—  figyelemmel kiséri a kiilonbozé kdzmiivel6ddsi palyazatokon elnyert pénzeszkozdk

felhasznalasat,

— kapcsolatot tart a kozbiztonsagi feladatot ellatd intézményekkel, szervekkel,
rendérséggel, tlizoltdsaggal, polgirdrséggel, gyljti beszdmoldikat, szlkség esetén

részt vesz gazdalkodassal kapesolatos koordinalasukban
_  részt vesz az intézményvezetdi palyazatok elokészitésében,
—  kapcsolatot tart a virosban m{ikodd sportlétesitmények Gizemeltetdivel,
- segiti a sport szakszdvetségek tevékenysegét,

_  részt vesz a szabadid@s és didk sportrendezvények szervezéschbet,
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— segiti a varosban miikodd ifjisagi, diskszervezetek, ifjusaggal foglalkozé szervek,

civil szervezetek tevékenyséeget,
~  seglti a régios kapesolatokbol adodd feladatok végrehajtasat,

— kapcsolatot tart az iroda feladatkorének megfelels Agazati minisztériumokkal,

regionalis szervezetekkel,

~ figyclemmel kiséri az unids és mds nemzetktzi palyazati kiirasokat, segiti a

palyazatokon vald részvételt,

- kSzremiikodik a kdzérdekl informacidk, hivatali hirek gylljtésében, sajtoszervekhez

torténd tovabbitasdban,

— ellatja a képvisel8k tiszteletdijéval, KOMA-val, vagyonnyilatkozatival kapcsolatos

adminiszirativ feladatokat,

—  kézremikodik az egészségiiggyel kapesolatos feladatok ellatasaban, statisztikdk
készitésében, kapcsolatot tart az egészségiligyl intézményekkel, héaziorvosokkal,

véddndkkel
— iranyitja a csaladi bolesédét, ellatja a koordinatori feladatokat
— prevenci6s programokat készit
—  Bursa Hungarica palyazattal kapesolatos igyintézés
~  cllatja a MAK t6rzskdnyvi nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat
_  kizremikodik a teriiletet érinté szabalyzatok elkészitéscben,

— vizsgdlja torvényességi szempontbol az atruhézott hataskdrgyakorlds sorén hozott

dontéseket,

— thjékoztatot készit a teriiletét erintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl.

310, A nevelési-oktatasi, kulturalis, kézmiivelddési, kozgyljtemenyi, kbzigazgatasi,
ifjusagi, sport, nemzetiségi feladatokkal kapcsolatban ellétja az Emberi Eréforrds

Bizottsag, a Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat, Dabas Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat referensi feladatait az aldbbiak szerint:

o Hsszedllitia a bizottsdgi meghivokat, elfkésziti a hozza kapcsolodd

anyagokat,
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e tdrvényességi szempontbél vizsgalja a bizottségi, testiileti elSterjesztéseket,

e a napirendekhez elkésziii az clterjesztéseket, kapesolodo dokumentumokat,
iratokat, az eclterjesztések soran figyelemmel kiséri a kapesolodo

jogszabdlyokat, illetve hatélyos dnkorményzati rendeleteket,

¢ a bizottsdg 1lésén részt vesz/ képviseld-testiileti napirend indokolja, a

KépviselS-testiilet Gilésén,

» az {ilésen felvett hanganyag alapjan, jegyzOkonyvet készit, amely tartalmazza a
napirendeket, a hozott hatérozatok szé szerinti szdvegét, killon inditvanyra a
kisebbségi véleményeket is (a jegyz8konyvet a bizottsag elndke ¢s a bizottsig

egyik tagja irja ala),
s ajegyzékonyvet 5 munkanapon beliil megkdildi a jegyzonek,

a bizottsdgi jegyzSkonyvet a jegyzd lattamozasa és kiilon utasitdsa alapjan

tolti fel az njt-re

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

hivatali teenddket

o kozremitkodik a lejart hatirideji hatdrozatok végrehajtdsarol  sz6lo

beszamold  elkészitésében,

e a bizottsag 4ltal elterjesztett Képviseld-testiileti hatérozatokat eljultatja a

felelsoknek és az érintetteknek,

e részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érintd kozérdekil adatok frissitéscben

ellatjia & Térsult Onkormanyzatok ,,Egyiitt” Segitészolgdlata fenntartéi munkéjat
(clbterjesztések késziiése, jegyz8kOnyv-készitése ¢s feltdltése az njt-re, kivonatok,

hat4rozatok készitése, tovabbitasa)

3.11. A személyzeti iigyekkel kapesolatos feladat és hataskédre:

. a kézremikddik a Képviselé-testiilet, a polgdrmester és a jegyzd hatdskdrébe tartozd
munkéltatéi jogok gyakorldsiban, az egyéb személyzeti feladatok ellatasaban,

valamint vezeti az eléirt nyilvantartdsokat,
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— a Polgérmesteri Hivatal koztisztvisel6i, {igykezel6i, fizikai alkalmazottai, kézhaszna

munkésok, palyakezd6k, didk munkdsok, egycb munkavallaldk és az Onkormanyzat

intézményvezetsinek, részben Gnalléan gazdalkodo intézmények kozalkalmazottainak

személyi anyagat, ellkésziti, kezeli, nyilvintartja és tarolja az alabbiak szerint:

i

adatnyilvantarté lap

Onéletrajz

erkdlesi bizonyitvany,

eskiiokmany,

kinevezés, annak médositasa (koztisztviseldi kinevezes)
besorolasrol rendelkezé iratok,

visszatartasrol rendellkezd irat,

athelyezésrol rendelkezd irat,

mindsités, teljesitményértékeles,

a kozszolgilati jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabé hatdrozat,
a kozszolgalati igazolds mésolata,

vezetSi megbizés és annak visszavonasa,

¢im adomanyozas,

5 évnél nem régebbi fénykép,

iskolai végzettségek,

ellatja a személyi anyagok iktatasat és az érintettekhez térténd eljuttatasat,

bérszamfejtéssel kapcsolatban a MAK illetékes igazgatosigaval kapesolatot tart

—  adminisztrativ feladatai keretében:

szerveri a hivatal vezetSinek és koztisztviselSinek tovibbképzését,

tovabbképzési tervet készit,

o vezeti a szabadsdg nyilvéntartisokat, clkésziti az éves szabadsagolasi

{itemtervet, vezeti a rendkivilli munkavégrést és egyéb munkaidd kedvezmény

nyilvantartasat,
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o elikoszitl, szervezi, nyilvéntartja a koztisztviseldi vagyonnyilatkozatokat,

o cliatja a kozmunkaval, palyakezddkkel kapcsolatos feladatokat, palyazatot

nyujt be az illetékes szervhez foglalkoztatasuk tAmogatasara,
o az adatvédelmi és kozszolgalati szabalyzat, esélyegyenléségi terv frissiti,
e kapcsolatot tart a Koztisztviseldi Nyugdijas Bizottsdggal.

o kizremiikddik az elektronikus beléptetd- és munkaid6 nyilvantarto rendszer

mitkodtetésében.
_  részt vesz a munkaer§-gazdalkodéssal kapesolatos feladatokban
szervezi a foglalkozas-egészségigyi vizsgalatokat,
— ellatja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos tigyintézési feladatokat,
~  cllatja az utazéasi kedvezménnyel kapecsolatos tigyintézési feladatokat,

—  ¢llatja a kozszolgdlati igazolvénnyal kapcsolatos feladatokat.

3.12. A rendszergazdai tevékenységgel kapcsolatos feladat és hataskore:

—  elkésziti az informatikai témajh szabalyzatokat,

— ellatja a hivatali rendszergazda feladatait, kozremfikddik a honlap karbantartdsaban,

publikalja a kozérdekii informaciokat, hivatali hireket, palyéazati kifrasokat,
_ kézremiikddik a hivatali dolgozdk belséd informatikai képzésében,

—  Snkormanyzati fenntartds( intézményeknek informatikai segitséget nyujt,

_ részt vesz a szamitastechnikai eszkdzok beszerzésében, javittatdsdban, tizembe

helyezésében és fejlesztésében,

— szilkség esetén megszervezi az snkormanyzati rendezvények szémitastechnikai

eszkozokkel valo biztositasat,
—  mikodteti az elektronikus levelezést, a kdzds hasznalati mappakat,

_  kézremikodik az elektronikus beléptetd rendszer miikddtetésében,
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{

mikédteti a telekommunikacios rendszereket
miikodteti a szervereket, feliigyeli a hélézatot

elvégzi a szitkséges (irodaszer, informatikai eszkdzOk, napilapok, kézlonydk,

szakkonyvek) beszerzési feladatokat

{izemelteti a térfeliigyeleti rendszert.

3.13. Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa

3.14. A helyi adozassal kapcsolatos feladat- és hatdskorok:

elékésziti a kdzponti addjogszabalyokbol eredd helyi rendeletalkotast,

thjékoztatast nyGjt az addzok részére kotelezettségiik teljesitésének eldsegitése

érdekében a jogszabalyok el6irdsairol

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

bevallasi adatszolgaltatasi kitelezeitség teljesitését,

az dnkorményzat gazdalkodasinak megalapozésahoz bevételi javaslatot dolgoz ki,
feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéscket, a bevalldsokat,

ellatia a term6f51d bérbeaddsabol szarmazé jovedelem adoztatdsat,

adokivetés soran adomegallapitd, 6nad6zés esetén adoeldleget megallapité hatérozatot

bocsat ki,

alkalmazza az adéztatashoz kapcsolodd joglkévetkezményeket, ennek keretében
késedelmi pétlékot, mulasztasi birsagot, adobirsagot, tovabba onellenbrzési potlékot

szab ki,
az adomérték valtozdsa esetén az addzot hatdrozattal értesiti,

az  adékotelezettség megallapitdsahoz  adatokat  gydjt, tajékoztatdst kér, a

tarsszervekkel kapcsolatot tart,

elldtja az ad6, a késedelmi potlek, a birsdgtartozas mérséklésével, elengedésével,

tovabb4 a fizetési konnyités engedélyezésével kapesolatos feladatokat,
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—  adé-6s értékbizonyitvanyt, tovabbé addigazolast allit ki,

-~ az ad6zé szamldjénak egyenlegérél és tartozdsai utan felszamitott késedelmi

potlékrél évente értesitést ad ki,

~ ecllatja az adék ¢és addk modjara behajtandé  kodztartozasok nyilvantartasdval,

kezelésével és elszémolasaval kapesolatos feladatokat,
—  az\j adozok térzsadatait nyilvantartasba veszi és ellendrzi,
_ 2 idrzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat dtvezeti,

_ a7 ad6beszedési szamlakrol, a potlék- és birsdgszamlardl szamlakivonat-nyilvantartast

vezet,

—  4tutalja az addbeszedési, potlck-€s birsagszamlakra befolyt 6sszegeket, errél kiadéasi

naplot vezet, gondoskodik az eldirt pénziigyi nyilvéntartdsok vezetesérol,

_ az informaciés szolgaltatds meghatérozott rendje keretében adatokat Osszesit €s

tovabbit,

. ellenérzi az adobefizetések teljesitését, meginditja a behajtasi eljarast a jogerfsen
megéllapitott és  késedelmipotlék-mentes fizetési hatarid6ben nem teljesitett

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

— a végrehajtasi eljards sorin a fokozatossig elvének betartdsdval foganatositja a

végrehajtds cselekményeket,

_ intézi a mas ad6hatésagoktdl érkezett megkereséseket, &s az addztatassal Osszefiiggd

beadvanyokat,
— ellatja a talajterhelési dij beszedésével, nyilvéntartasaval kapcsolatos feladatokat

~  feldolgozza a jévedéki ad6val kapesolatos bejelentkezéseket

3.15. Adatvédelmi referensi feladatok ellatdsa

2.melléklet: Alapito okirat
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Okirat szdma:HIV/6742-12/2020

Alapité okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjdn a Dabasi Polgarmesteri Hivatal
alapito okiratat a kévetkez&k szerint adom ki:

1.1.

1.2

2.1,

2.2,

3.1.

1. A kdltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Dabasi Polgdrmesteri Hivatal

A koltségvetesi szerv

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

2. A kdltségvetésiszerv
alapitdséval és megszilinésével dsszefliggd rendelkezések

A kéltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990.09.30.

A kdltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Dabas Véaros Onkorményzata

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

3. A koltségvetési szerv iranyitdsa, felligyelete

A kdltségvetési szerv iranyitd szervenek
3.1.1. megnevezése: Dabas Varos Onkormanyzat Képvisels-testilete

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

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
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4.1. A kdltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi énkorményzatair! széld 2011. evi CLXXXIX. térvény 84.8 (1) bekezdése
alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az dnkormanyzatok m(ikddésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz8 feladat-és hataskdrébe tartozéd lgyek dbntésre vald elSkészitésével és
végrehajtésaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézrem(kodik az dnkormanyzatok egymas
k&zotti, valamint az allami szervekkel térténd egylittmiikodések dsszehangolasaban.

4.2. Akdltségvetési szerv fétevékenységének allamhdaztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szaldgazat szama szakdgazat megnevezése
L 841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

4.3, Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

A polgdrmesteri hivatal ellatja a Magyarorszag helyi &nkormdnyzatairél szélo 2011, évi
CLXXXIX. tdrvényben és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szémdra meghatdrozott
feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormdnyzat (valamint a helyi nemzetiségi $nkormdnyzat) bevételeivel
és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamoltatasi feladatok elldtasardl.

4.4, Akdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 011130 Onkormanyzatok és dnkormdnyzati hivatalok
jogalkoté és dltalanos igazgatdsi tevékenysége
016010 Orszaggy(ilési, nkormanyzati és eurépai
2 parlamenti képviselvélasztasokhoz kapcsolddo
tevékenységek
3 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
4 031010 Kdzbiztonsag, kzrend igazgatdsa
5 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
6 041120 Foldigy igazgatdsa
7 042110 MezOgazdasag igazgatdsa
8 066010 Zoldterilet-kezelés
9 083010 M(sorszolgaltatdsi és kiadoi ligyek igazgatasa
10 106020 Lakdsfenntartassal, lakhatassal 8sszefiggd
ellatasok

4.5. A kdltségvetési szerv illetékessége, miikodési terlilete:

Dabas véros kozigazgatasi terlilete

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikddése
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5.1. A kéltségvetési szerv vezet§jének meghizasi rendje:

A jegyz8 kinevezése Magyarorszég helyi dnkormdnyzatairol 52616 2011, évi CLXXXIX. térvény
82.§-a, valamint a kozszolgalati tisztviselSkrdi sz616 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfelelden torténik. Dabas Varos Polgarmestere —palyazat alapjdn-hatarozatlan idGre nevezi
ki a jegyz6t és gyakorolja felette az egyéb munkditatoi jogkdrket.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazashan allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony

jogviszonyt szabélyozo jogszabaly

kdzszolgalati jogviszony

a kbzszolgélati tisztviselSkrdl szol6 2011. évi
CXCIX. térvény

kizalkalmazotti jogviszony

kdzalkalmazottak jogallasdrdl sz6lo 1992. évi
XXXIII. térvény

munkaviszony

a Munka Torvénykdnyvérdl sz6i6 2012, évi .
torvény

meghizési jogviszony

a Polgari Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V.,
torvény

3. melléklet: A kdltségvetds tervezési és végrehajtési technikdk folyamatabraja

INPUT
OUTPUT
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4. melléklet: A hivatalon belili egytittmiikddés folyamata, az tigyfél elégedetiség meércse

A hivatalon beliili egyiittmiikodés folyamata

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

Minden szervezeti egység veretGje a szervezeten beliili munkateriileteket érintd jogszabalyi

valtozasok figyelembe vételével legalabb félévente koteles feliilvizsgalni a szervezeti egység

dolgozéinak munkakorét, sziikség esetén kiteles azokat médositattni, Amennyiben szervezeti

egységet érintd véltozasok hivatalon beliili tszervezést is szlikségessé tesznek, a szervezetl

egység vezetdje kiteles azt jelezni a jegyz0 szdmara.

Legalabb két hetes szabadsdg esetén a szervezeti egyscg vezetdje kiteles a szervezeti egységen
beliil & minimalis helyettesitést megoldani. Amennyiben erre nincs méd, vagy a feladatkdr
részleges helyettesitése nem elegendd, a szervezeti eaység vezetSje koteles errdl a jegyzdvel
egyeztetni.

Minden {igyintéz8 koteles a kozigazgatdsi és hatdsagl eljaras szabalyainak valtozasait —
killéndsen a hatdrozatra, végzésekre vonatkozdan — folyamatosan figyelemmel kisérni.

A szervezeti ogység minden dolgozdja, illetve vezetSje kteles folyamatosan figyelemmel] kisérni
a szervezeti egység hatiskérébe ligytipusokat, valtozds esetén jelzéssel élnek a jegyzd felé. Az
figyintézdk kotelesek a sziikseges informéciokat leadni az {igyfélszolgdlat munkatirsai szaméra
(pl. tajékoztatdk, nyomtatvanyok).

A szervezeti egység vezetSje kdzremlkddik az informécidk rendszeres frissitésében a honlapon,
javaslatot tesz a honlapon megjelentek frissitéscre a Hatoségl Iroda vezetdjének.

Minden szervezeti egység vezetd koteles kijeldlni azt a munkatérsat, akik az informécidk
honlapon valé aktualizdlasaval foglalkoznak, illetve sziikség esetén a kifejlesztett admin feliileten
azok kozzétételét megoldjak, illetve tajékoztatjdk arrdl a jegyzdt

Minden szervezeti egység vezetd koteles a rabizott munkaerdvel valo hatékony gazdalkodas
érdekében javaslatot tenni a jegyzd részcre

Az tigyfélszolgilat munkatérsai, illetve a személyzeti igyintéz8 és a rendszergazda kotelesek a
hivatali beléptets readszer mikddietésének zavartalansdgat biztositand. A kartydk kidllitasa,
pétlasa a rendszergazda feladata.

Minden hivatali dolgozé kdteles a beléptetd és munkaid$ nyilvantartd rendszert haszndlni.

A gondnok koteles minden hénapban felmérni, hogy van-e viltozas a szobaszamokban, az
{igyintézdk elérhetdségében. Az ligyfelek tajékozodasat megkdnnyitd jelrendszer bevezetése és
frissitése a gondnok feladata.
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2. Egyiittm{ikodési szabalyok a Polgdrmesteri Hivatal ligyfélszolgalatara vonatkozdan:

Az ligyfélszolglati tigyintézlk kotelesek kéthavonta konzultalni arrdl hogy melyik tigyintézd
milyen figyekkel foglalkozik, illetve kdzremiikddnek a hivatal nyomtatvanyainak frissitésében.

Az tigyfélszolgalati tigyintéz8k kotelesek folyamatosan tajékozddni arrdl, hogy a hivatali
hatskirbe nem tartozé iigyeket hol lehet clintézni a véroson belill, illetve az erre vonatkozd
felvilagositast - amennyiben kérik - az ligyfeleknek megadai.

Az lgyfélszolgalati tigyintéz6k kotelesek segfteni a hivatali ligyintézék munkajat, id6pont
egyeztetéssel koordinalni az iigyfélszolgdlati idén kiviil bejelentkez tigyfeleket.

Az {igyfélszolgalati ligyintéz8k kotelesek a telefonon bejelentkezd nem hivatali hatéskdrbe
tartozo tigyfeleket tajékoztatni a hataskdrrel és illetékességgel rendelkezd szervrél, a nem hivatali
idében jelentkezd tigyfeleket csak az ligyintézd engedélyével kapcsolhatjak be, illetve engedhetik
be,

Az tgyfelszolgalati {igyintézdk kotelesek kozremilikédni az elekironikus belépteté rendszer
miikodtetésében.

Az lgyfélszolgilati ligyintéz6k kotelesek kozremikddni a honlap frissitésében, havonta
cgyeztetnek a Hatésdgi Iroda vezetdjével.

Nyilatkozat
a Hivatal figyrendjének tudomasul vételérdl

A Hivatal iigyrendjében foglaltakat megismertem, annak eldirdsait magamra nézve kitelezdnek
ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait kdvetkezetesen megtartom, s a fentieket alafrasommal
igazolom.
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4 melléklet

1. A Dabas Véaros Onkorméanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szol6 21/2014.
(X1.28.) onkorményzati rendelet 19. melléklet szerinti csatolménya helyébe a kévetkezd
rendelkezés 1ép:

,,19.melléklet.pdf (19.melléklet.pdf)”

Kozigazgatasi szerzédés -
Fgyiittmikodési megallapodas

Amely 1éirejott egyrészrél

Dabas Varos Onkorményzaténak Képvisel6-testiilete (székhelye: 2370 Dabas, Szent Istvan
tér 1/b. addszdma:15730363-2-13, tbrzskdnyvi nyilvantartasi szama:730369, képviseli:
Kdszegl Zoltan polgarmester) a tovabbiakban: helyi 6nkormanyzat,

masrészrol

a Dabas Varos Roma Nemzetiségi Onkormdnyzatanak  Képviselé-testiilete
(székhelye:2370 Dabas,Szent Istvan tér 1/b. adészdma:15767006-1-13, tdrzskonyvi
nyilvantartasi szama:767004 képviseli:Hochmajer Gydrgyné elndk ) a tovabbiakban:
nemzetiségi Gnkormanyzat — mint Szerz6d8 felek kozott, a nemzetiségek jogairdl szold 2011,
évi CLXXIX. t6rvény (a tovabbiakban: Nek. tv.) 80. § (2) bekezdése alapjén, az alulirt helyen
és id6ben az alabbi tartalommal:

Szerzéds felek jelen megéallapoddsban rogzitik a nemzetiségi Onkorményzat helyiség
hasznilataval, az Nek. tv. 80. § (1) bekezdésében meghatarozott dnkormanyzati miikddesi
feltételek biztositisaval kapcsolatos feladatok ellatisanak, a koltségvetés elkészitésének,
jévéhagyasinak eljardsi rendjével és a koltségvetési gazdalkodéssal, az informacios ¢s
adatszolgdltatési, a beszdmoldsi kotelezettség teljesitésével, valamint a nyilvéntartasi
tevékenységgel, illetve a vagyonkezelésscl tsszefiiggd szabalyokat.

A szerzédésimegallapodds  szabalyainak  kialakitdsa — az aldbbi  jogszabalyok
figyelembevételével tdrient:
- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torveny (Nek. tv.);
- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. torveny
(MbBtv.);
- az allamhdztartésrol sz616 2011, CXCV. torvény (Aht.);
_ az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet (Avr.);
- az Allamhaztartas szamvitelérsl szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (Ahsz.);
- a 370/2011. (XIL31) Korm. rendelet a koltségvetési  szervek belsd
kontrollrendszerér§l és belsd ellendrzésérdl.

75



1. Az egyiittmiikidési lehetdségek teriiletei és formai

1.1. A helyi énkormanyzat a helyl nemzetiségi tigyek cllatisa kérében biztositja a nemzetisegi
jogok érvényesiilését, ellatja a telepllés, a kulturdlis szolgltatéssal, nyilvanos konyvtari
ellatassal, muzeélis intézmények fenntartasaval, kozmivel8déssel, tdjékoztatassal, a
nemzetiségi szellemi, épitett és targyl drokségével, frott és elektronikus sajtéjaval, a szocidlis
alapellatissal, a helyi kizfoglalkoztatassal kapesolatos helyi dnkorményzati feladatokat.

1.2. A helyi énkormanyzat szervezeti €s miikodesi szabalyzata részletesen szabalyozza a helyi
dnkormanyzat képviselS-testillete feladatait a telepiilésen, megyében miikodd telepiilési,
teriileti és orsz4gos nemzetiségi onkormdnyzattal.

1.3. A helyi énkorményzat a lehetdségei &s koltségvetési helyzetének figyelembe vétele
mellett a helyi nemzetiségi Snkorményzattal tdrténé elézetes egyeztetést koveten az adott évi
koltségvetési rendeletében — egyes feladatellatishoz — pénziigyl timogatést biztosit.

1.4. A helyi 8nkorményzat jegyzbje dnkormanyzati megbizottat (a tovabbiakban: megbizott)
jeldli ki a helyl nemzetiségl Snkorményzattal torténd kapesolattartisra, melyr6l az elnokot
irasban értesiti. A helyi Onkorményzat és a helyi nemzetiség onkormanyzat kozottl
kapesolattartdsra Unyi Erzsébet referenst (telsz4m:29/561-260, unyi.erzsebet@dabas.hu jeloli
ki.

A nemzetiségi Onkorményzat részér6l kapcsolattartasra jogosult személy:Hochmajer
Gyorgyné elnok 29/561-200

1.5. A helyi énkorméanyzat az Onkormanyzati Hivatal Hatésagl Iroda és Gazdasagl Iroda
szervezeti egységén keresztiil segiti a helyl nemzetiségi  6pkormanyzat pilyazati
lehetBségeinek a feltarasat és azok elkészitését.

1.6. A helyi dnkorményzat segiti a helyl nemzetiségi dnkorményzat kulturdlis, miivészeti
hagyomény6rzé rendezvényeinek megszervezéset és lebonyolitasat. Ezen kivill kobzds
rendezvények szervezésével népszeriisitik és mutat] 4k be a telepiilést és annak értékeit.

1.7. A helyi énkormdnyzat tAmogatja a teleptilésen miikddd hagyomanydrzd cgylittesek,
klubok, civil szervezetek miikddéset.

2. Az tnkormdanyzati miikodés személyi és targyi feltételeinek biztositisa

2.1. A helyi énkorméanyzat a nemzetiségi dnkormanyzat részére heti 40 érdban ingyenesen
biztositja az onkormanyzati feladat cllatdsahoz szitkséges targyi, technikai eszkozdkkel
felszerelt helyiség ingyenes hasznalatot a 60,31 m?2 nagysigi 99/11 hrsz Dabas, F6 ut 115.
szAm alatti ingatlanaban. A helyiséghez, tovabba a helyiseg infrastruktarajahoz kapesolédo
rezsikdliségek és fenntartasi koltségek viselését a helyi &nkorményzat véllalja.

2.2. A helyi énkormanyzat a Hivatal tjdn biztositja a nemzetiségi énkormanyzat részére az
dukormanyzati miikddéshez szitkséges targyl és személyi feltételeket, melynek keretében a
helyi énkormanyzat hivatala ellatja:

a) a testiileti {ilések elékészitése, killonosen a meghivék, az eldterjesztések, valamint a

testiileti tilések jegyzOkdnyvei esetében, tovabba a jegyz8konyvek benyujtasaban
valo kézremikddés és valamennyi hivatalos levelezés el8készitése és postdzdsa);
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1. Amennyiben a nemzetiségi dnkormanyzat igényli, a Hivatal kozremifkodik
a meghivok, ill. elSterjesztések el6készitéscben, véllalja tovabba azoknak a
nemzetségi Onkormanyzat Szervezeti s Miikodési Szabélyzata szerinti
hatéridében a képviseldk, a meghivottak részére torténd megkiildését.

2. Amennyiben a nemzetiségi Onkormanyzat nem igényli a Hivatal
k&zremikodését a meghivok, illetve eliterjesztések  eldkészitésében,
valamint azok megkiildésében, akkor a nemzetiségl dnkormdnyzat elndke
gondoskodik a testiileti Ulés meghivojénak, a napirendi pontok irdsos
anyagainak, valamint az eldter) esztéseknek a megkiildésérdl a képviseldk, a
meghivottak — beleértve a jegyz8 megbizottjdt — részére a nemzetiségi
dnkorményzat Szervezeti és Mikddési Szabélyzata szerinti hatirid6ben.

3. Amennyiben a nemzetiségi Snkormanyzat igényli, a Hivatal legkésébb a
testiileti tilést kovetd 10. napig alairdsra eldkesziti a képviseld-testilleti
{ilések jegyzOkonyveit.

4. Amennyiben a nemzetisegi onkormanyzat nem igényli a Hivatal
kozremikodését a  képviselé-testilleti  ilések  eldter] esztésének
elkészitéséhez, a nemzetiségl Onkormanyzat elndke az altaluk elkészitett &s
hitelesitett jegyz&kdnyvet a jogszabalyban eléirt kotelezd mellékletekkel
egylitt legkésbb a testlileti {ilést kévets 10. napig megkiildi a Hivatal
nemzetiségi dnkormanyzati referensének.

5. A képvisels-testiileti {ilések jegyzdkonyveinek ¢€s mellékleteinek a
Korményhivatal részére torténd tovabbitasaré!l az elndk gondoskodik a
testilleti tilést kovetd 15. napon belill a Hivatal (nemzetiségi Snkormanyzaii
referens) kzremiikddésével, elektronikus dton.

b) a nemzetiségi Onkormanyzat mikddésével, gazdalkodasdval kapcsolatos
nyilvantartasi, iratkezelési feladatokat a telepiilési Snkorményzattal azonos mddon
az ASP rendszerben kell megvaldsitani;

¢) jelnyelv és a specidlis kommunikécids rendszer hasznélatanak biztositasa.

2.3. A 2.2. pontban meghatérozott feladatellatishoz kapesolodo koltségeket — a testilleti tagok
és tisztségvisel6k telefonhaszndlata kivételdvel- a helyi énkormanyzat viseli.

2.4. A jegyzb vagy annak - a jegyzGvel azonos képesitési eldirasoknak megfeleld -
megbizottja a helyi onkormanyzat meghizasabol és képviseletében részt vesz a nemzetiségi
dnkorményzat testileti {ilésein ¢s jelzi, amennyiben toérvényseértost észlel, tovabba a
nemzetiségi dnkormanyzat kéréscre szakmal segitséget nyijt annak {iiésén ©s azon kivill is a
nemzetiségi énkorméanyzat mlikodését érinten.

2.5, A nemgzetiségi Onkorményzat elndke a helyi Snkormanyzat képviseld-testileti és
bizottsdgi ilésén tandcskozisi joggal részt vesz. A nemzetiséei Onkormanyzat elndke
tandcskozasi joga gyakorldsa soran javaslatot tehet a helyi Onkorményzat feladatkdrébe
tartozd, a nemzetiségi jogokat kozvetleniil érinté gy megtirgyaldsira. A nemzetiscgi
énkorményzat elndke jogosult: ‘
- felvilagositast kémi a képviseld-testiilet szerveitdl a nemzetiségi helyzetét érintd
Snkorményzati hataskorébe tartozé igyekben;
_ feladat ellatasahoz szilkséges tajékoztatast igényelni a képviselS-testiilet szerveitdl;
- kezdeményezni, hogy a képviseld-testiilet sajat hataskdrben tegye meg a szlikseges
intézkedéseket, hataskdr hidnyiban kezdemeényezze hataskorrel rendelkezd szerve
intézkedését a nemzetiséget e mindségében érintd tigyekben.
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3. A nemzetiségi Gnkormanyzat kiltségvetési hatarozatanak elékészitése, tartalma,
hatarideje

3.1. A jegyz0, vagy az altala megbizott személy a helyi nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetési hatdrozaténak elSkészitésc¢hez szikséges adatokat - a koltségvetési torvénybdl
adéds részletes informaciok rendelkezésre allast kévetSen - kozli a helyi nemzetiségi
dnkormanyzat elndkével.

3.2. A helyi ng:mzetiségi dnkormanyzat elemi koltségvetési hatdrozatdnak szerkezetére,
tartalmara az Aht. 23.§-ban és az Avr 24. & 27-28.§-aban foglalt szabalyokat kell
megfelelden alkalmazni.

33. A helyi onkorméinyzati hivatal Gazdasigi Iroda altal clkészitett koltségvetési
eléterjesztést és a hatérozat tervezetet, a nemzetiségi dnkorméanyzat elndke terjeszti a
nemzetiségi dnkormanyzat képviselé-testilete elé.

3.4. A helyi dnkorményzat jegyzdje dltal elGkészitett koltségvetési hatdrozat-tervezetet az
elndk februar 15-6ig, ha a kdzponti koltségvetésrdl szolo torvényt az Orszaggytlés a naptari
év kezdetéig nem fogadta el, a kozponti kbltségvetésrél sz016 torvény hatélybalépését
k&vets negyvendtodik napig nyujtia be a nemzetiségi Snkormanyzat képviseld-testiiletének.

3.5. Az onkorményzati hivatal a helyi nemzetiségi Onkormanyzat jovahagyott elemi
koltségvetésérdl a hatdrozat — tervezetet képvisel6-testillet elé terjesztésének hataridejét
kévetd harminc napon beliil adatot szolgaltat a Kincstdr tertiletileg illetékes szervéhez (a
tovabbiakban: Igazgatosig).

3.6. A nemzetiségi dnkorményzat kéltségvetési hatarozatinak el6készitéséért, az elfogadast
kovetd adatszolgaltatdsok hataridSben torténd teljesitéséért Gazdasagi Iroda irodavezetGje a
felelds.

3.7. Az Onkorményzat a nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetésére vonatkozdan dontési
jogosultsaggal nem rendelkezik.

3.8. Az Onkormanyzat a nemzetiségi Onkormanyzat kolts¢gvetesi hatdrozata
torvényességéért, bevételi és kiaddsi eldiranyzatainak megallapitiséért és teljesitéscért,
tovabbé egymas kotelezetiségvallalasaiért és tartozasaiért nem felelds.

4. A kbltségvetési elsirdnyzatok modositasinak rendje

41. A helyi nemzetiségi Snkorményzat eldiranyzatai kizarolag a helyi nemzetiségi
Snkormanyzat kiltségvetési hatdrozata alapjén médosithatoalk.

42. Ha a nemzetiségi onkorményzat az eredeti eldirinyzatan feltil tdbbletbevételt ér el,
bevételkiesése van, illetve kiadasi elbiranyzatain beliil atcsoportositast hajt végre, ahhoz
modositja a kbltségvetésrd] sz016 hatdrozatat, melyrol a nemzetiségi dnkormanyzat képviseld-
testlilete dont.

4.3. A helyi nemzetiség 6nkormanyzat altal végrehajtott elirdnyzat valtozdsinak hatdrozat-

tervezetét a jegyzd késziti eld. Az év kozben engedélyezett kozpontl tdmogatasok
felhasznalasrol, a sajat hataskorben végrehajtott, valamint a helyi nemzetiségi énkormanyzat
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koltségvetési szervei dltal javasolt eldiranyzat- Atcsoportositdsok miatt a kdltségvetési
hatérozat modositasarol a jegyzé altal torténd elOkészitése utdn, az clndk el&terjesztése
alapjén a helyi nemzetiségi Snkormanyzat képviselS-testiilete dont.

4.4. A nemzetiségi o6nkormdnyzat képviseld-testilete — az elsd negyedév kivételével -
negyedévenként, a dontése szerinti idGpontokban, de legkésSbb az &ves koltségvetési
beszamold elkészitésének hataridejéig, december 31-ei hatallyal modositja a koltségvetési
hatérozatat. Ha év kozben az Orszdggylilés - a helyl nemzetiségi onkormanyzatot érintd
médon — meghatarozott hozzéjarulasok, tamogatasok eldiranyzatait zérolja, azokat csokkenti,
torli, az intézkedés kihirdetését kovetben haladéktalanul a képviseld-testillet elé kell
terjeszteni a koltségvetési hatarozat moddositasat.

4.5. A nemzetiségi dnkorméanyzat elSirdnyzatairdl és az abban bekdvetkezett valtozasairdl az
dnkorményzati hivatal Gazdasagi iroda pénziigyi ligyintézGje az Ahsz. 14. melléklete szerinti,
naprakész nyilvéantartast vezet.

5. Koltségvetési informacio szolgaltatds, adatszolgdltatds rendje

5.1. Az elndk a helyi nemzetiségl dnkorméanyzat gazdalkodasanak elsé felevi helyzetérsl
szeptember 15-éig {rasban téjékoztatja a képviseld-testiiletet, melynek elSkészitése a
Gazdasagi Iroda irodavezeté feladata.

A tajékoztatds tartalmazza a helyi dnkormanyzat koltségvetési rendeleteben megjelend
eléiranyzatok és a koltségvetési egyenleg alakulaséat.

5.2. A helyi nemzetiségi dnkormanyzat kérésére a jegyz6 késziti el a zérszdmaddsi hatdarozat
tervezetét, amelyet a helyi nemzetiségi Snkormanyzat elndke terjeszt a helyl nemzetiségi
dnkorményzat testiilete elé.

5.3, A jegyz ltal elkészitett zarszamadasi hatdrozat tervezetet az elndk a koltségvetési evet
kSvetd otodik honap utolsé napjaig terjeszti a nemzetiscgl dnkormanyzat képviseld-testiilete
elé.

54, A helyi énkormanyzat hivatala az Aht. 6/C. § (2) bekezdése szerint elldtja a helyi
nemzetiségl énkormanyzat bevételeivel ¢s kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
cllenérzési, finanszirozasi, adatszolgéltatdsi és beszamolasi feladatokat. A feladat ellatisaval
kapcsolatos jogosultsagokat s kotelezettségeket a gazdalkodds rendjét szabalyoz$ belsO
szabélyzataiban a helyl nemzetisegi snkorményzatra vonatkozéan elkiiloniilten szabalyozza.

55 A nemzetiségi Onkormanyzat a feliilvizsgalat elemi kodltségvetési beszdmoloit a
jogszabalyban rdgzitett hatérid6k lejartat kévetd 10 naptéri napon belill a Hivatal Gazdasagi
Iroda szervezeti egysége benytjtja a Kincstar teriiletileg illetékes szervéhez.

6. A koltségvetési gazdalkodas rendje

A Hivatal Gazdasdgi Irodgja ellatja a helyi nemzetiségi Gnkorményzat bevéieleivel es
kiadasaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi
65 beszamolasi feladatokat. A feladat ellatasaval kapesolatos  jogosultsigokat s
kotelezettségeket, a pgazddlkodds rendjet szabalyozé belsé szabalyzatokban a helyi
nemvzetiségi dnkormanyzatra vonatkozoan elkiilénilten szabéalyozza,

79



Az Avr.-ben meghatirozott adatszolgdltatds sordn szolgaltatott adatok valddisagacrt, a
szémviteli szabdlyokkal és a statisztikai adatokkal valé tartalmi egyezdségért a helyi
nemzetiségi énkormdnyzat tekintetében az elndk felelds.

A nemzetiségi onkorméanyzat operativ gazddlkoddsdval Bsszetliggé dontési hatdskorck és
ellendrzési jogkorsk gyakorldsanak rendjét, felel6seinek és a helyettesités rendjének a
meghatirozaséat a hatélyos gazdalkodasi szabélyzat tartalmazza.

6.1. Kotelezettségvdllalds rendfe

6.1.1. A helyi nemzetiségi onkormanyzat nevében a helyi nemzetisogi onkormanyzat
feladatainak ellatdsa (végrehajtisa) sordn fizetési vagy mds teljesitési kotelezettséget vallalni
(tovabbiakban: kotelezettségvéllalds) kizédrolag az elndk vagy az dltala felhatalmazott
nemzetiségi Snkormanyzati képviseld joegosult.

Az Avr. 52. § (7a) bekezdésében foglaltak alapjan, ha a nemzetiségi dnkormanyzatndl nincs a
fentick alapjan kotelezettségvéllaldsra jogosult szemely vagy a kotelezettségvallalasra
jogosult személy feladata elldtisdban akadalyoztatva van, a képviseld-testiilet egyedi
hatdrozatdban, az Aht. 6/C. § (2) bekezdés by pontja szerinti dnkormanyzati hivatal
alkalmazasaban 4116 személyt jeldlhet ki a nemzetiségi Snkorményzat kiadasi eldiranyzatai
terhére vonatkozo kitelezettségvallalas gyakorldsira. A képviseld-testiilet vagy a kozgylilés
altali kijelolés megsziinik, ha a kotelezettségvallaldsra mas személy valik jogosulttd vagy az
arra jogosult személy akadéalyoztatisa megsziinik.

A kotelezettségvéllalas el6tt a kotelezettséget vallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
rendelkezésre 4116 fel nem haszndlt eléiranyzat biztositja-e a kiadds teljesitésére a fedezetet.

Az Ant. 1. § 15) pontjdban leirtak alapjdn kételezetiségvdllaldsnak mindsil: a kiaddsi
elirdnyzatok, és - ha jogszabdly azt lehetdvé teszi - a 49. § szerinti lebonyolitc szerv
szdmdra a Kormdny rendeletében meghatdrozottak szerinti rendelkezésre bocsdtott
osszeg terhére fizetdsi kotelezettség vdllaldsdrol szolé - gy killondsen a
foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitésére, szerzddés megkotésére, koltségverési
tamogatds biztositdsdra irdnyuld - szabdlyszeriien megtett jognyilatkozal.

6.1.2. A kitelezettségvillalast kivetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba
vételérol. A kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasara vonatkozo
szabalyokat a 4/2013. (L.11.) Korm. rendelet 14. szam{ melléklete rgziti.

6.1.3. A kitelezettségvallalasok nyilvantartasit folyamatosan, naprakeszen kell vezetni az
ASP rendszerben. A nyilvantartist az Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi Iroda tigyintezSje
vezeti. A kotelezettségvallalds nyilvantartd — nyilvantartds adatai alapjén — haladéktalanul
koteles jelezni a jegyzd felé, ha valamelyik kiemelt cléirdnyzat a kotelezettségvallalasok
kivetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

6.2. Pénziigyi Ellenjegyzés
6.2.1. A kitelezettségvallalas pénziigyi cllenjegyzésére a helyi Onkormanyzat hivatala
Glazdasagi Iroda vezetGje vagy az dltala frasban kijeldlt, a helyi 6nkorméanyzat hivatala

Alloméanyaba tartozd koztisztviseld irdsban jogosult (a kijeldléseket Polgarmesteri Hivatal
mindenkor hatalyos gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza).
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A kotelezettségvallalds pénziigyl ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatsban
szerzeit pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel &s
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

6.2.2. A pénziigyi ellenjegyzést a Kkotelezettségvallalas dokumentumén a pénzigyi
ellenjegyzés datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tenyere torténd utalas megjeldlésével, az
arra jogosult személy alafrasaval kell elvégezni.

6.2.3. A kitelezettségvallalés pénziigyi ellenjegyzési feladataival megbizott személynek az
Aht. 37. § (1) bekezdése szerinti pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrdl kell meggy&zbdnie,
hogy a tervezett kifizetési idépontokban megfelelé mennyiségll pénzeszkdz (likvid fedezet)
41l rendelkezésére. A Kormany egyedi hatirozatdn alapuld, tobb év elSirdnyzatait terhel6
kotelezettségvallalas esetén a pénziigyl fedezetet killdn vizsgalat nélkill biztositoitnak kell
tekinteni, ha a 46. § (2) bekezdés b) poutja, valamint (3) ¢s (4) bekezdése szerinti feltételek
teljesiilnek. Az Aht. 32. §-a szerinti el8irdnyzatok terhére t6rténd kételezettségvallalas és az
Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti kotelezettségvallalas esetén a pénziigyi ellenjegyzes soran
kizarélag arrdl kell meggy6zddni, hogy

a) a kdtelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,

B) a t5bb &v eléirinyzatait terhel kotelezettségvallalas escten a kdltségvetési évet kbvetd
éveket terhels dsszegekre a 46. § (2) bekezdés b) pontja, valamint a 46. § (3) és (4) bekezdése
szerinti feltételek teljesiilnek, valamint

¢) az Aht. 32. § d) pontja szerinti esetben a kdtelezettségvallalas megfelel a Kormany
egyedi hatdrozatdban foglaltaknak.

6.2.4. Amennyiben a kotelezettségvéllalds nem felel meg a fentiekben leirtaknak, az
ellenjegyzésre jogosultnak errd] irdsban téjékoztatni kell a kotelezettségvallalot.

6.2.5. Ha a kotelezettséget vallalé a tAjékoztatds ellenére irdsban utasitast ad az
ellenjegyzésre, az ellenjegyzé koteles az utasitisnak eleget tenni és az Avr. 54. § (4)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

6.3. Ervényesités

6.3.1. Az érvényesitést az onkormanyzati hivatal Gazdasigi Iroda iroda-vezetd helyettese
vagy a Gazdasgi Iroda vezetGje altal frasban megbizott pénziigyi-szdmviteli szakképesitest
koztisztviseldje végzi.

6.3.2. A teljesités igazolds alapjan az érvényesitonek ellendrizni kell
- az Osszegszerlséget,
- afedezet meglétét és azt, hogy
- a megeldzd ligymenetben az Aht.; az Avr. és az Ahsz., tovabba e megallapodas
¢l6irdsait betartottak-e.

6.3.3. Amennyiben az érvényesité az érvényesités soran a jogszabdlyok, illetve a belsé
szabalyzatok megsértését tapasztalja, kdteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités
nem taghaté meg, ha ezt kivetben az utalvinyozd erre irdsban utasitja. A tovabbi eljarsi
szabélyokra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell megfelelen alkalmazni.

6.3.4. Az érvényesitésnek — a7, érvényesitve” megjeldlésen kiviil — tartalmaznia kell
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— amegéallapitott Osszeget,
~ az érvényesités datumat és
— az érvényesitd alairasat.

6.3.5.Az érvényesités az utalvéanyon keriil rdvezetoste.
6.4, A teljesités igazoldsa

6.4.1. Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjén a teljesitésigazolasra jogosult személyeket — az
adott kotelezettségvallaldshoz, vagy a kotelezettségvallaldsok  elére meghatarozott
csoportjaihoz kapesoloddan - a kitelezetiségvdllald, azaz az elnok irasban jeloh ki.

6.4.2.A teljesités igazoldsa a kiadas utalvinyozésa elStt torténik.

6.4.3. A teljesités igazolas soran ellendrizhetd okményok alapjan ellenérizni, igazolni kell
— a kiad4sok teljesitésének jogossagat,
- a kiadasok dsszegszeriiseget,
— ellenszolgiltatist is magdban foglalo kotelezettségvallalds estében annak
teljesitését.

6.4.4. A teljesitésigazolas
~ a nemzetiségi Onkorményzatnal a teljesités-igazolds az ASP  programbol
kinyomtatott kiilén teljesitésigazolas dokumentummal, vagy a szémlan bélyegzd
utjan
~ ateljesités igazoldsanak ddtumdval, és
- ateljesitésigazolasra jogosult személy alafrasaval torténik.

6.5. Ulalvdnyozds

6.5.1. A helyi nemzetiségi 6nkormdnyzatnal a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének
vagy clszamoldsinak elrendelésére (tovibbiakban: utalvanyozasra) kizarolag az elndk vagy az
&ltala felhatalmazott nemzetiségi dnkormanyzati képviselé jogosult. Utalvanyozni csak az
érvényesités utin lehet. Pénziigyi teljesitésre az utalvinyozas utan kertilhet sor. Készpénz a
hézipénztarbé! akkor fizetheté ki, ha a helyi nemzetiségi dnkormanyzat elndke a kifizetés
teljesitéséhez szilkséges dokumentumokat (szerz6dés, szdmla) bemutatja, és szandckit a
pénzfelvételt legaldbb egy nappal megel6zden a helyi dnkorminyzat hivatala pénztari
feladatokkal megbizott kdztisztviseldjének jelzi.

6.5.2. Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztérbizonylatra
rivezetett, mas esctben az utalvinyrendeletre ravezetett irasbeli rendelkezéssel lehet. A kiilon
ir4sheli rendelkezés az érvényesitd és az utalvanyoz6 legaldbb fokozott biztonsagi
elektronikus aldirasaval ellatott elektronikus dokumentumban is torténhet.

6.5.3. A készpénzes fizetési mod kivételével az utalvanyon fel kell tintetni:
a) az utalvany” szot,
b) a koliségvetesi cvet,
¢) a befizetd, kedvezményezett megnevezEésct, cimét,
d) a fizetés idépontjat, modjat, dsszeget, devizanemét,
e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkci6 szerinti szamat
és megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel)
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érintett pénzeszkdz allamhaztartdsi szamviteli kormanyrendelet szerinti
konyvviteli szamléjanak szdmat s megnevezését,

1) akotelezettségvéllalds nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozd keltezéssel ellatott alairasat, elektronikus utalvanyrendelet
csetén a legalabb fokozott biztonsagh elektronikus alafrasat s

}) az 58, § (3) bekezdése szerinti érvényesitést.

Nem kell kitlon utalvanyozni:

a) a kdzigazgatasi hat6sagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. K&zhatalmi
bevételek rovatain elszamolandd koltségvetési bevételek beszedését, az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke,
B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi
add rovatain elszdmolandé kéltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szamla vezetésével Cs az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezett 4ltal felszamitott dfjakkal, koltségekkel kapesolatos koltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

¢) az egységes rovatrend B813. Maradvény igénybevétele rovatain elszamolando
finanszrozasi bevételek teljesitését, és

d) a fedezetkezel$i szamléarol, valamint - a fedezetkezeléi szamlara torténd atutalés
esetén - az Gpittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

6.6. Osszeférhetetlenségi szabdlyok

6.6.1. A kotclezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

6.62. Az érvényesité ugyanazon gazdaségi esemeny tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozdsra jogosult és a telj esftést igazold személlyel.

6.6.3. Kotelezetiségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi s teljesites
igazoldsdra irdnyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Ptk
szerinti kozeli hozzatartozdja vagy maga javéra 14tna el,

A kotelezettséget vallald szerv a kotelezetiségvallalasra, pénziigyl ellenjegyzéste, teljesités
igazoldséra, érvényesitésre, utalvanyozdsra jogosult személyekrdl és al&iras-mintdjukrol -
elektronikus aldfrés alkalmazdsa esetén a hasznalt tanusitvanyokrol és az elektronikus
alairashoz kapesolddd tantsitvany nyilvanos adatairol - a belsé szabalyzatdban foglaltak
szerint naprakész nyilvantartast vezet. A nyilvéntartds vezetéséért gazdasagi iroda vezetdje a
felelds.

7. A nemzetiségi snkormsnyzat szimlavezetése, pénzellatisa

7.1. A belyi nemzetiségi onkorméanyzat 6nalld pénzforgalmi szamlat vezet. A nemzctiségi
dnkormanyzat fizetési szaml4jat a nemzetiségi dnkorményzat altal valasztott szamlavezetdnel
vezeti. A szamla feletti rendelkezési jogosultsigokat a helyi énkorményzat pénzkezelési

tartalmazza, melynek rendelkezései kiterjesztésre keriiltek a nemzetiségi 6nkormanyzatra is.

Szamlavezetd hitelintézet: TAKAREKBANK Zrt
Szamlaszam: 64400099-10980271-00000000
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7.2. A helyi nemzetiségl onkormanyzat a vélasztott szamlavezetd hitelintézetet a honap elsd
napjaval vélioztathatja meg.

Az &llamhaztartastol szol6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avyr) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellétas érdekében a nemzetiségi
dnkormanyzat a szémlavezetl megviltoztatisarol hozott dontésérdl a Kincstar teriiletileg
illetékes szervét legkésobb

.- avaltozas tervezett idépontja el§tt 30 nappal, valamint
_  a fizetési szamla megvaltozasarol viltozassal egyidejileg
értesiti.

Az értesitések hatéridére torténd elkilldéséért a nemzetiségl tnkormanyzati referens a
felelds.

A belfsldi hitelintézet 4ltal vezetett fizetési szdmlan 1év6 szabad pénzeszkizok lekothetdk.

Az 4tmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként vald elhelyezésér6l a nemzetiségi
onkormanyzat képvisel§-testiilete dont.

7.3. A helyi nemzetiségi &nkormanyzat mikodésének 4ltaldnos tdmogatdsit a nemzetiségi
snkormanyzat a koltségvetési torvényben meghatirozottak szerint veszi igénybe.

7.4. A helyi dnkorményzat az &ves koliségvetési rendeletében meghatarozott Bsszegben
pénziigyi tAmogatast biztosit a nemzetiségi Onkormanyzat részére. Ennek bankszamlara
torténd utalasa egy dsszegben, targyév december 31. napjéaig torténik meg.

7.5. A helyi nemzetiségi dnkorményzat Snallo pénztarral rendelkezik, mely vonatkozésaban a
pénztarosi feladatokat a Hivatal pénztarosa latja el. A héazipénztarbél a készpénzben torténd
kiadasok teljesitésére a pénztari Ordk figyelembe vételével és az Onkorméanyzat mindenkor
hatélyos pénzkezelési szabélyzatdban foglaltak szerint keriilhet sor.

7.6. A helyl nemzetiségi 6nkormanyzat pénzkezelésére vonatkozoan részletes szabalyokat a
helyi Onkorményzat hatalyos pénzkezelési szabilyzata tartalmazza, melynek hatalya
kiterjesztésre keriilt a nemzetiségi dnkormanyzatra is.

8. Vagyoni és szamviteli nyilvintartas, adatszolgdltatas rendje

8.1. A helyi énkorményzat hivatala a helyi nemzetiségi dnkormanyzat vagyoni, szamviteli
nyilvantartasait elktilonitetten vezeti.

8.2. A helyi nemzetiségi Onkormanyzat torzskonyvi nyilvantartisba vételével s adoszam
igénylésével, tovabba a nemzetiségi dnkormanyzat adataiban bekovetkezett valtozédsokkal
kapesolatos teendfit a helyi dnkormanyzat nemzetiségi onkorméanyzati referense latja el az
adat keletkezésétsl, illetve megvaltozasatd! szamitott nyole napon beliil.

A nemzetiségi Snkormanyzat torzskonyvi nyilvéntartdsi szama:767004

Adobszama:15767006-1-13
Statisztikai szdmjele: 15767006-8411-371-13
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Az adatok szikség szerinti, a megallapodédsban ilictve a hatalyos jogszabalyokban
megjeldlt hataridSk szem el6tt tartasaval torténd aktualizalasaért felelds:

a) a telepiilési dnkormdanyzat részerol: Unyi Erzsébet nemzetiségi onkormdanyzati referens
b) a nemzetiségi 6nkormanyzat részérl:Hochmajer Gydrgyné elndk

8.3. A helyi nemzetiségi dnkormanyzat gazdalkodésdval Osszefliggd sajatos feladatokat a
szamviteli politika keretében elkészitett — eszkdzok és forrdsok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata, az eszkozok &s forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat- tovabba
a felesleges vagyontargyak hasznositasanak &s selejtezésének szabalyzata és a szémlarend
tartalmazza.

8.4. A vagyon leltdrozasa a helyi dnkormanyzat leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatdban
eldirtak szerinti rendszerességgel és modon torténik. A helyi nemzetiségi Onkormanyzat
vagyondnak leltarozaséhoz az elndk, és az altala frasban kijelolt képviseld kdzremiikodik.

8.5. A vagyontargyak selejtezésével sszefiiggd szabalyokat a helyi dnkormanyzat felesleges
vagyontargyak hasznositasanak es selejtezésének a szabalyzatiban elSirtak szerint kell
elvégezni. A helyl nemuzetiségi Snkormanyzat a selejtezéste javasolt eszkozeire az elndk - a
helyi nemzetiségi dnkormanyzat képviselo-testiiletének véleményét kikérve — tesz javaslatot a
jegyzb fele.

8.6. A nemzetiségi Onkormanyzat vagyona - az abban bekovetkezett ndvekedés vagy
cslkends — elkiilonitetten, a konyvviteli mérleg szerkezete szerinti tagolasban, a zérszamadési
hatdrozatban keriil bemutatéasra.

8.7. A nemzetiségi onkorméanyzat Magyar Allamkincstar részére torténd adatszolgdliatasi
kitelezettségét a helyl Onkormanyzat Gazdaségi Troda lgyintézGje litja el az Avr.
mellékletében és a Magyar Allamkincstar 4ltal kozzétett adatszolgaltatdsi naptar szerint. A
nemzetiségi Onkorméanyzat valamennyi adatszolgéltatasi kotelezetiségének {(kdltségvetes,
Kkdltségvetés végrehajtasa, havi ill. negyedéves adatszolgaltatasok) teljesitéséért a helyi
dnkorményzat Gazdasagi Iroda irodavezetS-helyettese tartozik feleldsséggel.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

90.1. Az 6nkormanyzati hivatal a helyi nemzetiségi onkormanyzat vonatkozasdban koteles a
belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni &s fejleszteni a kontrollkornyezet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécié és kommunikacios
rendszert, tovabbd a nyomon kovetési rendszert. A helyi nemzetiségi Onkormanyzatra
vonatkozé belss kontrolirendszer kialakitasaért a jegyzd a felelos.

02. A belss kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellenbrzésérél sz6lo 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet
clGirdsait, tovébbd az allamhdztartésért felelés miniszter 4ltal kozzétett modszertani
Gtmutatdkban leirtakat.

9.3. A helyi nemzetiségi Onkorményzat belsd ellendrzését a polgarmesteri hivatal altal

vallalkozasi jogviszony keretében foglalkoztatott belsé ellendr végzi a Felek megéallapodasa
alapian.
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A vallalkozési szerzédés megkdtésére a Felek megallapodésa alapjén a jegyzd jogosult és
KSteles. Belsd ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatimasztott éves belsd ellenSrzési tervben
meghatarozottak szerint kertilhet sor.

A belsé ellenérzési kockazatelemzéssel és tervvel kapesolatosan a nemzetiségi dnkormanyzat
elnoke cllendrzési téma-javaslatokkal fordulhat a jegyz6hoz az adott évi belsd ellendrzesi
tervbe foglaldsdhoz. Az clézetes ogyeztetés torténhet széban &s irdsban (e-mail Utjdn 1is)
egyarant.

A belst ellendrzési és belsé cllendrzési vezetéi feladatok ellatisahoz kapesolodoan a helyl
énkorményzatra irdnyado hataridék szerint jar el.

A nemzetiségi dnkorményzatra vonatkozdan kiildn bels6 ellendrzési kézikényv nem készill, a
helyi énkorményzat bels§ ellenbrzési kézikonyvének hatalya keriil rajuk kiterjesztésre.

A belsd cllendr az elkészilt jelentés-tervezetet a jegyzének kildi meg elézetes egyeztotes
céligbol, aki koteles az elndk részére azt e-mail atjan tovabbitani. A tovabbi egyeztetcs
torténhet akar a jegyzén keresziill, akir az elnSk és a belsd ellendr kozott kozvetleniil
masolatot kiildve err8l minden esetben a jegyz6 részcre.

A belsé ellendrzési jelentésben feltart esctleges hidnyok orvoslaséval (az intézkedési terv
elfogadaséval) kapcsolatosan az elndknek a jegyzdvel egyuttmiikddesi kotelezettsége van
minden esetben.

Jelen megallapodés alairaséval és elfogaddsaval az elndk véllalja, hogy a bels6 ellenbrzéssel
kapesolatos jogokat és kotelezettségeket a szervezeti ¢s mikodesi szabalyzataba beilleszti.

A belsé ellendrzés lefolytatasanak részletes rendjét a megbizott bels§ cllenSr, mint belsd
cllenérzési vezetd dltal jovahagyott belss ellendrzési kézikonyv tartalmazza,

A belsé ecllendrzéshez szikséges dokumentumok rendelkezésre bocsitdsa a helyi
dnkorméanyzat Gazdasagi Irodajanak feladata.

10. Z.aré rendelkezések

10.1. Szerz6ds felek kijelentik, hogy a jov8ben az éves koltségvetdsi beszamold ¢s az éves
koltségvetési terv elkészitése soran jelen megallapodasban rdgzitett eljarasi rend szerint jarnak
el, és az elfogadott kdltségvetés végrehajtasa soran az egylittmlkodés szabalyait kélcséndsen
betartjak.

10.2. Szerz6d6 felek jelen megallapoddst hatérozott idére, a nemzetiségi dnkormanyzat
megbizatdsanak idejére kotik, évente janudr 31. napjaig feliilvizsgaljak, és sziikség szerint
modositidk. A jegyz6 a megallapodasra vonatkozo jogszabalyok viltozasa miatti modositdsok
sziikségességét a telepiilési és a nemzetisegi dnkormanyzatnak jelzi. A telepiilési €s a
nemzetiségi dnkorményzat képviselS-testillete a megdllapodast szilkség esetén hatarozatdval
modosithatja.

10.3.

Felek megallapodnak abban, hogy jelen megéllapodds alafrdsaval egyidejlileg a koztik

2021. januar 25. napjan létrejdit, Dabas Viros Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal hozott
3/2021.(1.25.) szamu, valamint Dabas Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat dlial hozott
1/2021.(1.25.) sz&m hatdrozatokkal elfogadott egyiittmiikodési megéllapodas hatalyat veszti.

Az egyittmiikddési megallapodast Dabas Vatos Onkorményzat Képviselé-testiilete a

21/2021.(VIIL09.)szém0 hatdrozataval, Dabas Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Képviselé-testillete az .../2021 (VIILO09.) szAmu hatdrozatdval jévahagyta. Rendelkezéseit
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202100 napjatol kell alkalmazni. Felek a 2021, évi koltségvetés tervezése
soran ¢ megéllapodas szerint kitelesek eljarni.

Dabas, 2021.

K&szegi Zoltan Hochmajer Gyorgyné
polgarmester elndk

Kbzigazgatasi szerzodés -
Egylittmiikidési megallapodas

Amely létrejott egyrészrol

Dabas Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (székhelye: 2370 Dabas, Szent Istvan
tér 1/b. addszéma:15730363-2-13, térzskonyvi nyilvantartdsi szdma:7630369, képviseli:
Készegi Zoltéan polgarmester) a tovabbiakban: helyi nkormanyzat,

masrészrol

a Sari Szlovak Onkorményzat Képviselé-testitlete (székhelye:2370 Dabas,Szent Istvan tér 1/b.
adészama:15767013-1-13, tdrzskonyvi nyilvantartdsi szama:767015 képviseli: Csermnék
Jozsefné elndk) a tovabbiakban: nemzetiségi dnkormanyzat — mint Szerz6d6 felek kozott, a
nemzetiségek jogairdl sz616 2011, évi CLXXIX. torveny (a tovébbiakban: Nek. tv.) 80. § (2)
bekezdésc alapjan, az alulirt helyen és idSben az alabbi tartalommal:

Szerzédé felek jelen megallapoddsban rogzitik a nemzetiségi dnkormanyzat helyiség
hasznalatéval, az Nek. tv. 80. § (1) bekezdésében meghatarozott dnkormanyzati miikddési
feltételek biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatisénak, a kdltségveteés elkészitésének,
jovéhagyAsanak eljirasi rendjével s a koltségvetési gazdalkoddssal, az informdcids es
adatszolgaltatdsi, a beszdmolasi kotelezettség teljesitésével, valamint a nyilvantartdsi
tevékenységgel, illetve a vagyonkezeléssel Osszefliggd szabalyokat.

A szerz6dés/megéllapodds  szabédlyainak  kialakitisa  az aldbbi  jogszabalyok
figyelembevételével tortént:
- anemzetiségek jogairé! sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.);
. Magyarorszag helyi dnkormdnyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény
(Mbtv.);
. az dllamhaztartisrél 57616 2011, CXCV. térvény (Aht.);
- az 4llamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011.(XIL.31.) Korm.
rendelet (Avr.);
- a7z allamhaztartas szamvitelér6l szold 4/2013. (L 11.) Korm. rendelet (Ahsz.);
- a 370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
Kkontrollrendszerérsl és belsd ellendrzésérol.

1. Az egyiittmiikodési lehetdségek teriiletei és formai

1.1. A helyi onkormanyzat a helyi nemzetiségi tigyek ellatasa korében biztositja a nemzetiségl
jogok érvényesillését, ellatja a telepiilcs, a kulturalis szolgdltatdssal, nyilvanos konyvtdri
cllatissal, muzedlis intézmények fenntartdsival, kdzmiivelddéssel, tajékoztatassal, a
nemzetiségi szellemi, épitett és targyi Srokségével, irott s elektronikus sajtdjaval, a szocidlis
alapellatassal, a helyl kozfoglalkoztatassal kapecsolatos helyi dnkormanyzati feladatokat.
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1.2. A helyi énkorményzat szervezeti és miikddési szabdlyzata részletesen szabélyozza a helyi
snkorményzat képviselé-testillete feladatait a teleptilésen, megyében mikddd telepiilési,
tertileti és orszagos nemzetiségi Onkorményzattal.

1.3. A helyi énkorményzat a lehetSségei és koltségvetési helyzetének figyelembe vétele
mellett a helyi nemzetiségi dnkormanyzattal torténd elézetes egyeztetést kbvetden az adott évi
kdltségvetési rendeletében — egyes feladatellatishoz — pénziigyi tamogatast biztosit.

1.4. A helyi dnkormanyzat jegyzdje énkorméanyzati megbizottat (a tovabbiakban: megbizott)
jelsli ki a helyi nemzetiségi dnkorményzattal torténd kapcsolattartésra, melyrSl az elnGkot
irdsban értesiti. A helyi Onkormanyzat és a helyl nemzetiségi Onkorményzat kozoti
kapcsolattartasra Unyi Erzsébet referenst (telszam:29/561-260, unyi.erzsebet@dabas.hu jeloli
ki.

A nemzetiségi énkormanyzat részér8l kaposolattartasra jogosult személy: Csernak Jozsefné
elnok tel. szam: 06/703962867

1.5. A helyi énkormanyzat az Onkorményzati Hivatal Hatdsdgi Troda és Gazdasdgi Iroda
szervezeti egységén keresztil segfti a helyi nemzetiségi Onkormanyzat palydzati
lehetdségeinek a feltardsat és azok elkésziteset.

1.6. A helyi énkormanyzat segiti a helyi nemzetiségi énkorményzat kulturalis, mivészeti
hagyomanyérzé rendezvényeinek megszervezését €s lebonyolitasat. Ezen kiviil k6z0s
rendezvények szervezésével népszeriisitik és mutatjdk be a telepiilést és annak értékeit.

1.7. A helyi énkormanyzat timogatja a telepiilésen miikéds hagyomdnydrz6 egyitiesek,
klubok, civil szervezetek mitkddését.

2. Az tnkormanyzati mikodés személyi és targyi feltételeinek biztositasa

2.1. A helyi 6nkorményzat a nemzetiségi Onkormanyzat részére elézetes egyezteteés alapjan
havonta igény szerint, de legalabb harminckét ordban ingyenesen biztositja az
dnkormanyzati feladat ellatisahoz szitkséges targyi, technikai eszkdzokkel felszerelt helyiseg
ingyenes hasznilatot a Polgarmesteri Hivatal épiiletében (pontos cim: 2370 Dabas, Szent
Istvan tér 1/b. helyiség megjeldlés:113). A helyiséghez, tovabba a helyiség infrastruktirajahoz
kapesolodo rezsikdltségek és fenntartdsi koltségek viselését a helyl énkormanyzat vallalja.

2.2. A helyi 6nkorményzat a Hivatal Ofjan biztositja a nemzetiségi dnkorményzat részére az
dnkorményzati milkodéshez szilkséges targyl és személyi feltételeket, melynek keretében a
helyi dnkormanyzat hivatala ellatja:

d) a testiileti {ilések elkészitése, killondsen a meghtvok, az el6terjesztések, valamint a
testiiletitilések jegyzSkonyvei esetében, tovabbd a jegyzbkonyvek benyljtasaban
valo kdzremlkodés és valamennyi hivatalos levelezés el0készitése és postdzasa),

1. Amennyiben a nemzetiségi onkorméanyzat igényli, a Hivatal kdzremiikddik
a meghivok, ill. elterjesztések el6készitésében, villalja tovabba azoknak a
nemzetségi Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szerinti
hataridében a képviselék, a meghivottak részére torténd megktildéset.

2. Amennyiben a nemzetiségi Onkorményzat nem igényli a Hivatal
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kozremiikodését a meghivok, illetve eldterjesztések eldkészitésében,
valamint azok megkiildésében, akkor a nemzetiségi 6nkormanyzat elndke
gondoskodik a testilleti iilés meghivojanak, a napirendi pontok irasos
anyagainak, valamint az eléterjesztéseknek a megkiildésérd! a képviseldk, a
meghivottak — beleértve a jegyz0 megbizottjat — részore a nemzetiségl
onkorményzat Szervezeti és Milikodési Szabdlyzata szerinti hataridében.

3. Amennyiben a nemzetiségi 6nkormanyzat igényli, a Hivatal legkésébb a
testileti {ilést kovet§ 10. napig aldirasra elSkésziti a képviselS-testiileti
iilések jegyzékonyveit.

4. Amennyiben a nemzetiségi Onkormanyzat nem igényli a Hivatal
kdzremitkodését a  képviselé-testiileti  iilések  elSterjesztésének
clkészitéséhez, a nemzetiségi dSnkorményzat elntke az altaluk elkészitett €s
hitelesftett jegyzékényvet a jogszabalyban elirt kételezd mellékletekkel
egyiitt legkéssbb a testiileti {ilést kovetd 10. napig megkiildi a Hivatal
nemzetiségi dnkormédnyzati referensének.

5. A képviselo-testiileti ilések jegyzSkomyveinek &s mellékleteinek a
Korményhivatal részére torténd tovabbitasirél az elndk gondoskodik a
testiileti ést kovetd 15. napon beliil a Hivatal (nemzetiségi Snkormanyzati
referens) kozremikodésével, elektronikus aton.

€) a nemgzetiségi Onkormanyzat miikodésével, gazdéalkodasaval kapesolatos
nyilvéantartasi, iratkezelési feladatokat a telepiilési dnkorményzattal azonos médon
az ASP rendszerben kell megvalésitant;

f) jelnyelv és a specidlis kommunikacids rendszer hasznalatanak biztositasa.

2.3. A 2.2. pontban meghatarozott feladatellatishoz kapcsolodo koltségeket — a testiileti tagok
és tisztségviseldk telefonhasznélata kivételével- a helyi énkormanyzat viseli.

24. A jegyzb vagy annak - a jegyzOvel azonos képesitési eldirdsoknak megfeleld -
megbizottja a helyl dnkormanyzat megbizdsabol és képviseletében részt vesz a nemzetiségi
énkormanyzat testileti tulésein és jelz, amennyiben toérvénysértést észlel, tovabbd a
nemzetiségi onkormanyzat kérésére szakmai segitséget nydjt annak ilésén és azon kiviil is a
nemzetiségi dnkormanyzat miikodését Erintben.

2.5. A nemzetiségi Snkormanyzat elndke a helyi dnkormanyzat képvisels-testitleti és
bizottsdgi iilésén tandcskozdsi joggal részt vesz. A nemzetiségi 6nkormanyzat elndke
tandcskozasi joga gyakorlasa sordn javaslatot tehet a helyi dnkormanyzat feladatkorébe
tartoz6, a nemzetiségi jogokat kozvetlenill erintd tgy megtargyalasira. A nemzetisegi
dnkormanyzat elndke jogosult:
- felvilagositast kérni a képvisel6-testillet szerveitél a nemzetiségi helyzetét érintd
dnkorményzati hataskérébe tartozé Ggyekben;
_ feladat ellatasahoz sziikséges thjékoztatdst igényelni a képvisels-testiilet szerveitdl;
- kezdeményezni, hogy a képviselé-testiilet sajat hatdskorben tegye meg a szlikséges
intézkedéscket, hataskdr hianyaban kezdeményezze hatdskorrel rendelkezO szerve
intézkedését a nemzetiséget e mindségében érintd ligyekben.,

3. A nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési hatdrozatanak elokészitése, tartalma,
hatarideje

3.1. A jegyz6, vagy az altala megbizott személy a helyi nemzetiségi Onkormanyzat
kliségvetési hatdrozaténak elSkészitéséhez sziikscges adatokat - a koltségvetési torvénybol
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adodo részletes informéacik rendelkezésre 4llast kivetben - kozli a helyl nemzetiségi
dnkorményzat elnckével.

3.2. A helyi n@mzetiségi dnkormanyzat elemi koltségvetési hatdrozatdnak szerkezetére,
tartalméira az Aht. 23.§-ban és az Avr 24. és 27-28.§-aban foglalt szabalyokat kell
megfeleléen alkalmazni.

33. A helyi dnkorméinyzati hivatal Gazdasagi Iroda altal elkészitett koltségvetési
elgterjesztést és a hatdrozat tervezetét, a nemzetiségi Onkormdnyzat elndke terjeszti a
nemzetiségi onkormanyzat képviseld-testillete elé.

3.4. A helyi 6nkorményzat jegyz6je éltal el8készitett kéltségvetési hatdrozat-tervezetet az
clnék februar 15-éig, ha a kdzponti kdltségvetésr6l sz610 torvényt az Orszaggylilés a naptari
év kezdetéig nem fogadta el, a kozponti koltségvetcsrol sz016 torvény hatélybalépéset
kévetd negyvendtodik napig nydjtja be a nemzetiségl dnkormanyzat képvisel§-testiiletének.

1.5. Az Onkorményzati hivatal a helyl nemzetiségi Onkormanyzat jovahagyott elemi
koltségvetésérdl a hatarozat — tervezetet képvisel6-testiilet elé terjesztésének hataridejét
kévetd harminc napon beliil adatot szolgéltat a Kinestar terliletileg illetékes szervéhez (a
tovabbiakban: Igazgatdsag).

3.6. A nemzetiségi énkorményzat kiltségvetési hatdrozatanak elGkészitcseért, az elfogadast
kbvetd adatszolgaltatasok hataridében torténd teljesitéséért Gazdasagi Iroda irodavezetdje a
felelds.

3.7. Az Onkormanyzat a nemzetiségi onkormanyzat koltségvetésére vonatkozdan dontesi
jogosultsaggal nem rendelkezik.

3.8. Az Onkormanyzat a nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési  hatdrozata
torvényességéért, bevételi és kiaddsi elSiranyzatainak megallapitasalrt és teljesitésecrt,
tovabba egymas kotelezettségvallaldsaiért és tartozasaiert nem felelds.

4. A kiltségvetési eldiranyzatok médositisianak rendje

41, A helyi nemzetiségi onkormanyzat elSiranyzatai kizardlag a helyl nemzetiségi
onkormanyzat kdltségvetési hatarozata alapjan médosithatoak.

42. Ha a nemzetiségi onkormanyzat az eredeti eléirdnyzatdn felill tébbletbevételt ér el,
bevételkicsése van, illetve kiadési elSirdnyzatain beliil atcsoportositdst hajt végre, ahhoz
médositja a koltségvetésro] szolo hatdrozatét, melyrél a nemzetiségi dnkormanyzat képvisels-
testiilete dont.

43. A helyi nemzetiség tnkorméanyzat altal végrehajtott eléiranyzat valtozasanak hatirozat-
tervezetét a jegyzd késziti el6. Az év kozben engedélyezett kozponti tdmogatisok
felhasznalasrol, a sajat hataskorben végrehajtott, valamint a helyi nemzetiségi dnkormanyzat
koltségvetési szervei altal javasolt eldiranyzat- atcsoportositisok miatt a koltségvetési
hatdrozat modositasaral a jegyzd altal torténd elbkészitése utan, az elnok elbterjesztése
alapjan a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat képvisel§-testiilete dont.
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4.4. A nemzetiségi Onkorményzat képvisclS-testilete — az elsd negyedev kivételével -
negyedévenként, a ddntése szerinti id6pontokban, de legkésébb az éves koltségvetési
beszamold clkészitésének hataridejéig, december 31-ei hatdllyal modositja a koltségvetési
hatérozatat. Ha év kdzben az Orszaggyiilés - a helyi nemzetiségi 6nkorményzatot Crintd
médon — meghatérozott hozzéjéruldsok, tamogatisok elSirdnyzatait zrolja, azokat cstklkenti,
torli, az intézkedés kihirdetését kovetSen haladéktalanul a képviselS-testiilet elé kell
terjeszteni a kdltségvetési hatérozat modositasat.

4.5. A nemzetiségi Snkorményzat eléirdnyzatairdl és az abban bekdvetkezett valtozasairél az
Snkormanyzati hivatal Gazdasagi Iroda pénziigyi ligyintéz6je az Ahsz. 14. meliéklete szerinti,
naprakész nyilvéantartast vezet.

5. Koltségvetési informAcié szolgaltatds, adatszolgaltatas rendje

5.1. Az elndk a helyi nemzetiségi Snkorményzat gazdalkodésanak elsd folévi helyzetérol
szeptember 15-éig irasban tdjékoztatja a képviseld-testiiletet, melynek el6készitése Gazdasagi
Iroda irodavezetd feladata,

A t4jékoztatds tartalmazza a helyl Onkormanyzat koltségvetési rendeletében megjelend
elSiranyzatok és a koltségvetési egyenleg alakulasat.

5.2. A helyi nemzetiségi dnkormanyzat kérésére a jegyz0 késziti eld a zarszamadasi hatarozat
tervezetét, amelyet a helyi nemzetiségi onkormdnyzat elnSke terjeszt a helyi nemzetiségi
dnkormanyzat testiilete elé.

5.3. A jegyzé dltal elkészitett zarszamadasi hatdrozat — tervezetet az elndk a koltségvetési evet
kévetd dtodik honap utolsd napjaig terjeszti a nemzetiségi onkormanyzat képviseld-testillete
elé.

5.4. A helyi dnkorményzat hivatala az Aht. 6/C. § (2) bekezdése szerint clldtja a helyi
nemzetiségi dnkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkoddsi,
cllenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszdmolasi feladatokat. A feladat ellatasaval
kapcsolatos jogosultsagokat és kotelezettségeket a gazdalkodas rendjét szabalyozo belsd
szabdlyzataiban a helyi nemzetiségi Snkorményzatra vonatkozoan elkiiloniilten szabélyozza.

5.5. A nemzetiségi Onkorményzat a felillvizsgalat elemi kdltségvetési beszdmoloit a
jogszabdlyban tdgzitett hatarid6k lejartat kovetd 10 naptari napon beliil a Hivatal Gazdasigi
Troda szervezeti egysége beny(ijtja a Kincstér teriiletileg illetékes szervéhez.

6. A koltségvetési gazdalkodas rendje

A Hivatal Gazdasagi Irod4ja ellatja a helyi nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi
&s  beszamolasi feladatokat. A feladat ellatdsdval kapcsolatos jogosultsigokat ¢s
kotelezettségeket, a gazddlkodds rendjét szabalyozo belsd szabalyzatokban a helyi
nemzetiségi dnkorméanyzatra vonatkozéan elk{iléntilten szabalyozza.

Az Avr.-ben meghatarozott adatszolgaltatds sordn szolgiltatott adatok valodisagacrt, a

szamviteli szabdlyokkal és a statisztikai adatokkal valo tartalmi egyezdségert a helyl
nemzetiségi Snkorméanyzat tekintetében az elndk felelds.
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A nemzetiségi Onkorményzat operativ gazdalkodasdval Osszefliggd dontési hataskordk és
ellendrzési jogkdrok gyakorlisdnak rendjét, feleldseinek 6s a helycttesités rendjének a
meghatirozasat a hatdlyos gazdalkodési szabélyzat tartalmazza.

6.1. Kotelezettségvdllalds rendje

6.1.1. A helyi nemzetiségi Onkormanyzat nevében a helyi nemzetiségi Onkormanyzat
feladatainak ellatésa (végrehajtdsa) soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni
(tovébbiakban: kételezettségvallalas) kizérolag az elndk vagy az altala felhatalmazott
nemzetiségi Snkormanyzati képviseld jogosult.

Az Avr. 52. § (7a) bekezdésében foglaltak alapjan, ha a nemzetiségi dnkormanyzatnél nincs a
fentick alapjan kotelezettségvallalasra jogosult személy vagy a kételezettségvallaldsra
jogosult személy feladata ellatdsiban akadalyoztatva van, a képviseld-testillet egyedi
hatdrozataban, az Aht. 6/C. § (2) bekezdés b) pontja szerinti &nkormdnyzati hivatal
alkalmazasdban allo személyt jeléthet ki a nemzetiségi dnkormanyzat kiadasi eléiranyzatai
terhére vonatkozod kotelezettségvallalds gyakorlésara. A képviseld-testillet vagy a kozgytlés
altali kijeldlés megsziinik, ha a kételezettségvallaldsra mas személy vélik jogosulita vagy az
arra jogosult személy akaddlyoztatasa me gszlnik.

A kotelezettségvallalas elstt a kotelezettséget vallalonak meg kell gy6ézbdnie arrol, hogy a
rendelkezésre 4116 fel nem hasznalt eldiranyzat biztositja-e a kiadas teljesitésére a fedezetet.

Az Aht. 1. § 15) pontjdban leirtak alapjdn kotelezettségvdllaldsnak mindsil: a kiaddsi
elGirdnyzatok, és - ha jogszabdly azt leheldvé teszi - a 49. § szerinti lebonyolitd szerv
szdmdra a Kormdny rendeletében meghatdrozotiak szerinti rendelkezésre bocsdtolt
Gsszeg terhére fizetési kotelezettség vallalgsaral  szélé - igy killondsen o
foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony Iétesitésére, szerzidés megkotésére, koltségvetési
tamogatds biztositdsdra irdnyuld - szabdlyszertien megtetl jognyilatkozat.

6.1.2. A Kkitelezettségvillalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvintartasba
vételérdl. A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek nyilvantartisara vonatkozo
szabélyokat a 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szamu melléklete rogziti.

6.1.3. A kotelezettségvallalasok nyilvéantartdsat folyamatosan, naprakészen kell vezetni az
ASP rendszerben. A nyilvéntartast az Onkorményzati Hivatal Gazdasagi Iroda lgyintézbje
vezeti. A kbtelezettségvallalas nyilvantartd — nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul
koteles jelezni a jegyzd felé, ha valamelyik kiemelt eléiranyzat a kotelezettségvalialasok
kovetkeztében teljes egészében lekdtésre keriilt.

6.2, Pénziigyi Ellenjegyzes

6.2.1. A kotelezettségvallalas pénziigyl ellenjegyzéscre a helyi &nkorményzat hivatala
Gazdasagi Troda vezetéje vagy az 4ltala irisban kijelslt, a helyi onkormanyzat hivatala
alloméanyaba tartozd koztisztviseld irasban jogosult (a kijeloléseket Polgdrmesteri Hivatal
mindenkor hatalyos gazddlkoddsi szabalyzata tartalmazza).

A kotelezettségvallalas pénziigyl ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsSoktatdsban

szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb kdzépfokh iskolai végzettséggel és
emellett pénzigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.
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6.2.2. A pénziigyl ellenjegyzést a kdtelezettségvallalds dokumentumin a pénzigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére tortend utalds megjeldlésével, az
arra jogosult személy aldfrasaval kell elvégezni.

6.2.3. A kételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzési feladataival megbizott személynek az
Aht. 37. § (1) bekezdése szerinti pénzligyi fedezet vizsgilata soran arrodl kell meggy6z6dnie,
hogy a tervezett kifizetési idépontokban megfelel§ mennyiségli pénzeszkdz (likvid fedezet)
41l rendelkezésére. A Kormany egyedi hatdrozatan alapuld, tobb ov elSiranyzatait terheld
kotelezettségvallalas esetén a pénziigyi fedezetet kiildn vizsgalat nélkiil biztositottnak kell
telinteni, ha a 46. § (2) bekezdés b) pontja, valamint (3) és (4) bekezdése szerinti feltételek
teljesiilnek. Az Aht. 32. §-a szerinti eldiranyzatok terhére torténd kotelezettségvallalas €s az
Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti kotelezettségvéllalas esetén a pénziigyl ellenjegyzcs soran
kizarolag arrol kell meggy6z6dni, hogy

a) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodésra vonatkozo6 szabalyokat,

b) a tobb év elBirdnyzatait terheld ktelezetiségvallalas esetén a koltségvetési évet kovetd
&veket terhel§ Ssszegekre a 46. § (2) bekezdés b) pontja, valamint a 46. § (3) és (4) bekezdése
szerinti feltételek teljesiilnek, valamint

¢) az Aht. 32. § d) pontja szerinti esetben a kotelezettségvallalds megfelel a Kormany
egyedi hatdrozataban foglaltaknak.

6.2.4. Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg a fentiekben lefrtaknak, az
ellenjegyzésre jogosultnak errdl irdsban td] ékoztatni kell a kdtelezettségvallalot.

6.2.5. Ha a kotelezettséget vallalé a tdjékoztatds ellencre frAsban utasitast ad az
ellenjegyzésre, az ellenjegyz0 koteles az utasitasnak eleget tenni és az Avr. 54, § (4)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

6.3. Ervényesiiés

6.3.1. Az érvényesitést az onkorményzati hivatal Gazdasigi Iroda iroda-vezetd helyettese
vagy a Gazdasigi Iroda vezetdje altal frasban megbizott pénziigyi-szamviteli szakképesitésti
koztisztviselje végzi.

6.4.2. A teljesités igazolas alapjan az &rvényesitének ellendrizni kell
- az dsszegszer(iséget,
- afedezet meglétét &s azt, hogy
- a megeldzd ligymenetben az Aht.; az Avr. és az Ahsz., tovabba e megdllapodds
elBirdsait betartottdk-e.

6.3.3. Amennyiben az érvényesitd az érvényesités sordn a jogszabalyok, illetve a belsd
szabélyzatok megsértését tapasztalja, kiteles azt jelezni az utalvanyozdnak. Az érvényesites
nem taghatdé meg, ha ezt kdvetden az wtalvanyozé erre frasban utasitja. A tovibbi eljardsi
szabalyokra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

6.3.4. Az érvényesitésnek — az , érvényesitve” megjeldlésen kivill — tartalmaznia kell
— amegéllapitott dsszeget,
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— az érvényesités datumat s
— az érvényesitd aldirdsat.

6.3.5.Az érvényesités az utalvanyon kerlil ravezetcsre.
6.5. A teljesités igazoldsa

6.4.1. Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjan a teljesitésigazolasra jogosult szemelycket — az
adott kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatérozott
csoportjaihoz kapcsolodoan — a kotelezettségvdllald, azaz az elnok irdsban jeldli ki.

6.4.2.A teljesités igazolasa a kiadds utalvinyozdsa eldtt tortenik.

6.4.3. A teljesités igazolds soran ellendrizhetd okmdanyok alapjdn ellen&rizni, igazolni kell
— a kiadésok teljesitésének jogossigat,
— a kiaddsok Osszegszeriiségét,
— clienszolgéltatdst is magaban foglalo kotelezettségvallalds estében annak
teljesitését.

6.6.4. A teljesitésigazolas
~ a nemvetiségi oOnkorményzatndl a teljesités-igazolas az ASP programbol
kinyomtatott kiilén teljesitésigazolds dokumentummal, vagy a szamlan bélyegzo
Gtjan
~  ateljesités igazolasanak datumaval, es
- ateljesitésigazolasra jogosult személy alairdsaval torténik.

6.7. Utalvanyozds

6.5.1. A helyi nemzetiségi 6nkorményzatnil a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésenek
vagy elszdmolasanak elrendelésére (tovdbbiakban: utalvanyozasra) kizarolag az elndk vagy az
sltala felhatalmazott nemzetiségi dnkorményzati képviseld jogosult. Utalvanyozni csak az
érvényesités utdn lehet. Pénziigyi teljesitésre az utalvanyozds utan keriilhet sor. Készpénz a
hézipénztarbél akkor fizethetd ki, ha a helyi nemzetiségi dnkormanyzat elndke a kifizetés
teljesitéséhez szikséges dokumentumokat (szerz6dés, szamla) bemutatja, és szandékat a
pénzfelvételt legalabb egy nappal megelézben a helyi énkormdnyzat hivatala pénztari
feladatokkal megbizott koztisztvisel6jének jelzi.

6.5.2. Utalvanyozni készpénzes fizetési mdd esetén az érvényesitett pénztirbizonylatra
ravezetett, mas esetben az utalvanyrendeletre ravezetett irasbeli rendelkezéssel lehet. A kiilon
irishbeli rendelkezés az érvényesitd és az utalvanyozd legaldbb fokozott biztonsagl
clektronikus aldfrasaval ellatott elektronikus dokumentumban is torténhet.

6.5.3. A készpénzes fizetési mod kivételével az utalvanyon fel kell tiintetni:
a) az ,utalvany” szot,
b) a koltségvetési évet,
¢) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,
d) a fizetés id6pontjat, modjat, dsszegét, devizanemét,
e) a bevétel, kiadds egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat
és megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel)
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érintett pénzeszkdz Allamhéztartdsi szamviteli kormdnyrendelet szerinti
konyvviteli szdmléjanak szdmat ¢s megnevezeset,

1) a kdtelezettségvallalds nyilvantartdsi szamat,

g) az utalvanyozd keltezéssel elldtott alairasat, elektronikus utalvanyrendelet
esetén a legaldbb fokozott biztonsagh elektronikus alafrasat és

h) az 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést.

Nem kell killon utalvdnyozni:

a) a kizigazgatdsi hatosagi hatarozaton alapulé, az egységes rovatrend B3. Kdzhatalmi
bevételek rovatain elszamolandé koltségvetési bevételek beszedéset, az egyseges
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértcke, B402. Szolgaltatdsok ellenérteke,
B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi
ad6 rovatain elszamolandé kdltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szdmla vezetésével &és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
arimlavezets dltal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapesolatos koltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

¢) az egységes rovatrend B813. Maradvény igénybevéiele rovatain elszdmolando
finanszirozasi bevételek teljesitését, es

d) a fedezetkezel6i szamlardl, valamint - a fedezetkezeldi szdmlara torténé 4tutalas
esetén - az épiitetsi fedezetbiztositasi szamlardl tortend kifizetéseket.

6.8. Osszeférhetetlenségi szabdlyok

6.6.1. A kotelezottségvallalé és a pénziigyl ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

6.6.2. Az érvényesité ugyvanazon gazdasdgi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségviallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolé személiyel.

6.6.3. Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi ¢s teljesites
igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Ptk
szerinti kozeli hozzatartozéja vagy maga javara 1atna el.

A kotelezettséget vallald szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyl ellenjegyzésre, teljesités
igazoldsara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldiras-mintajukrol -
oleltronilus alairas alkalmazasa esetén a haszndlt tandsitvényokrol és az elektronikus
aldirashoz kapesolddéd tandsftvany nyilvanos adatairél - a belsé szabalyzatdban foglaltak
szerint naprakész nyilvéantartast vezet. A nyilvantartas vezetéséért a Gazdasdgi iroda vezetdje
a felelds.

7. A nemzetiségi onkormanyzat szimlavezetése, pénzellitisa

7.1. A helyi nemzetiségi dnkormanyzat 6nélld pénzforgalmi szamlat vezet. A nemzetiségl
dnkorméanyzat fizetési szdmldjat a nemzetiségi Snkormanyzat altal valasztott szamlavezetdnél
vezetl, A szémla feletti rendelkezési jogosultsdgokat a helyl dnkormanyzat pénzkezelési

tartalmazza, melynek rendelkezései kitetjesztesre keriiltek a nemzetiségi dnkorményzatra is.

qzamlavezetd hitelintézet: Takarékbank Zrt
Szamlaszam: 64400013-3006056-71200019
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7.2. A helyi nemzetiségi onkormanyzat a vélasztott szamlavezetd hitelintézetet a hénap elsé
napjaval valtoztathatja meg.

Az allamhaztartastél szo16 tdrvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a nemzetiségi
dnkorményzat a szamlavezetd megvaltoztatasar6l hozott ddntesérdl a Kinestar terilletileg
illetékes szervét legkésébb

—  avaltozas tervezett idGpontja eltt 30 nappal, valamint
_ a2 fizetési szdmla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg
értesiti.

Az értesitések hataridére torténd elkilldéséért a nemzetiscgi Snkormanyzati referens a
felelds.

A belfsldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1év6 szabad pénzeszkozik lekothetdk.

Az Atmenetileg szabad pénzeszkdzOk betétkent vald elhelyezésér6l a nemzetiségl
snkormanyzat képvisel§-testillete dont.

7.3. A helyl nemzetiségi &nkormanyzat miikddésének 4ltalinos timogatdsat a nemzetiségi
dnkorményzat a kdltségvetési torvényben meghatérozottak szerint veszi igénybe.

7.4. A helyi dnkorményzat az éves koliségvetési rendeletében meghatarozoti dsszegben
pénziigyi tdmogatist biztosit a nemzetiségi onkormanyzat részére. Ennck bankszamldra
torténd utaldsa egy Osszegben, targyév december 31. napjaig torténik meg.

7.5. A helyi nemzetiségi dnkormanyzat 5nallé pénztarral rendelkezik, mely vonatkozasaban a
pénztarosi feladatokat a Hivatal pénztarosa latja el. A hazipénztarbol a készpénzben torténd
kiadédsok teljesitésére a pénztri orak figyelembe vételével €s az Onkorméanyzat mindenkor
hatélyos pénzkezelési szabélyzataban foglaltak szerint keriilhet sor.

7.6. A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat pénzkezelésére vonatkozdan részletes szabalyokat a
helyi onkorményzat hatalyos pénzkezelési szabilyzata tartalmazza, melynek hatalya
kiterjesztésre kertilt a nemzetiségi dnkormanyzatra is.

8. Vagyoni és szamviteli nyilvantartas, adatszolgdltatas rendje

8.1. A helyi énkorményzat hivatala a helyi nemzetiségi dnkorményzat vagyoni, szamviteli
nyilvantartasait elkiilonitetten vezeti.

8.2. A helyi nemzetiségi Snkorményzat tSrzskdnyvi nyilvantartasha vételével és addszam
igénylésével, tovabba a nemzetiségi onkormanyzat adataiban bekdvetkezett véltozasokkal
kapesolatos teendGit a helyi dnkormanyzat nemzetiségi dnkorményzati referense latja el az
adat keletkezésétdl, illetve megvaltozasatdl szamitott nyolc napon beliil.

A nemzetiségi dnkormanyzat tdrzskényvi nyilvantartasi szama: 767015
Adbszama:15767013-1-13
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Statisztikai szdmjele: 15767013-8411-371-13

Az adatok szikség szerinti, a megallapodasban illetve a hatélyos jogszabalyokban
megjellt hataridék szem elétt tartdsaval torténd aktualizaldsaért felelds:

a) a telepiilési dnkormanyzat részérol: Unyi Erzsébet nemzetiségl dnkormanyzati referens
b) a nemzetiségi dnkorményzat részérol: Csernak Jozsefné elndk

8.3. A helyi nemzetiségi &nkormanyzat gazdélkodasaval Osszefiggb sajatos feladatokat a
szamviteli politika keretében elkészitett — eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozdsi
szabélyzata, az eszkdzok és forrasok ertékelesi szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat- tovabba
a felesleges vagyontirgyak hasznositdsanak s selejtezésének szabdlyzata és a szdmlarend
tartalmazza.

8.4. A vagyon leltarozésa a helyi dnkorméanyzat leltarozéasi és leltarkészitési szabdlyzatdban
eléirtak szerinti rendszerességgel és modon torténik. A helyi nemzetiscgi dnkormanyzat
vagyonanak leltarozasghoz az elndk, és az altala irasban kijeldlt képviseld kézremiikodik.

8.5. A vagyontirgyak selejtezésével dsszefiiggd szabalyokat a helyi onkorményzat felesleges
vagyontirgyak hasznositisénak os sclejtezésének a szabalyzatdban eldirtak szerint kell
elvégezni. A helyi nemzetisegi onkorményzat a selejtezésre javasolt eszkdzeire az elndk — a
helyi nemzetiségi dnkormanyzat képvisel6-testiiletének véleményét kikérve — tesz javaslatot a
jegyzd felé.

8.6. A nemzetiségi Onkormanyzat vagyona - az abban bekdvetkezett ndvekedés vagy
cadkleends - elkiilénitetten, a konyvviteli mérleg szerkezete szerinti tagoldsban, a zarszamadasi
hatirozatban keriil bemutatasra.

8.7. A nemzetiségl Onkormanyzat Magyar Allamkincstér részére torténé adatszolgaltatasi
kotelezettségét a helyl dnkormanyzat Gazdasidgi Iroda igyintézbje latja el az Avr.
mellékletében és a Magyar Allamkinestar dltal kdzzétett adatszolgaltatasi naptdr szerint. A
nemzetiségi onkormanyzat valamennyi adatszolgdltatisi kotelezettségének (kdltségvetss,
kéltségvetés végrehajtasa, havi ill. negyedéves adatszolgaltatasok) teljesitéseert a helyi
énkorményzat Gazdasagi Iroda irodavezetd-helyettese tartozik felel8sséggel.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenorzés

9.1. Az 6énkorméanyzati hivatal a helyi nemzetiségi énkormanyzat vonatkozdsaban kételes a
belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a kontrollkornyezet, a
kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécid és kommunikdcios
rendszert, tovabbd a nyomon kovetési rendszert. A helyi nemzetiségi Onkormanyzatra
vonatkozé belsé kontrollrendszer kialakitasaért a jegyz0 a felelds.

92. A belsd kontrollrendszer kialakitisandl figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belss kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet
oléirdsait, tovabba az éallamhaztartasert felelds miniszter 4ltal kozzétett modszertani
utmutatékban leirtakat.

9.3. A helyi nemzetiségi 6nkorményzat belsd ellendrzését a polgarmesteri hivatal éltal
vallalkozési jogviszony keretében foglatkoztatott belsé ellenér végzi a Felek megallapodasa
alapjan.
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A vallalkozasi szerz6dés megkotésére a Felek megallapodasa alapjén a jegyzd jogosult és
Kkotelos. Belss ellendrzésre a kockézatelemzéssel alatdmasztott éves belsd ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint kerlilhet sor.

A belsé ellenbrzési kockazatelemzéssel és tervvel kapesolatosan a nemzetiségi dnkormanyzat
elndke ellendrzési téma-javaslatokkal fordulhat a jegyz8hdz az adott évi bels6 ellendrzési
tervbe foglaldsdhoz. Az elbzetes egyeztetés tdrténhet szOban &s irdsban (e-mail Utjin is)
egyarant,

A bels§ ellendrzési és belsé ellendrzési vezetdi feladatok ellatisahoz kapesoldddan a helyi
snkormanyzatra irdnyadé hataridék szerint jar el

A nemzetiségi Snkorményzatra vonatkozoan killdn belsd ellen6rzési kézikdnyv nem készil, a
helyi dnkormanyzat belsé ellendrzési kézikdnyvének hatalya kerlil rajuk kiterjesztésre.

A belsd ellendr az elkésziilt jelentés-tervezetet a jegyzonek killdi meg el6zetes egyeztetés
céljabél, aki kételes az elndk részére azt e-mail Utjdn tovabbitani, A tovabbi egyeztetés
torténhet akdr a jegyzén keresztil, akdr az elnSk és a bels§ ellendr kozdtt kozvetlentil
masolatot kiildve err6l minden esetben a jegyzd részére.

A belsd ellendrzési jelentésben feltart esetleges hidnyok orvoslasdval (az intézkedési terv
elfogadasaval) kapcsolatosan az elndknek a jegyz6vel egyuttmiikodési kotelezettsége van
minden esetben.

Jelen megallapodas alairasaval és elfogadasaval az elndk véllalja, hogy a belsd ellendrzéssel
kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket a szervezeti és mitkodési szabéalyzatdba beilleszii.

A belsé ellendrzés lefolytatdsanak részletes rendjét a megbizott belsd eliendr, mint belsd
ellendrzési vezets 4ltal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

A belsé ellendrzéshez sziikséges dokumentumok rendelkezéste bocsatasa a helyi
snkormanyzat Gazdasagi Irodanak feladata.

10. Zaro rendelkezések

10.1. Szerz6dd felek kijelentik, hogy a jovében az éves koltségvetdsi beszamold és az éves
koltségvetési terv elkészitése sordn jelen megallapodésban rogzitett eljardsi rend szerint j arnak
el, és az elfogadott koltségvetés végrehajtasa sordn az egyiittmiikddés szabalyait kdlcsdndsen
betartjék.

10.2. Szerz6dé felek jelen megallapodést hatarozott iddre, a nemzetiségi dnkormanyzat
megbfzatisinak idejére kotik, évente januar 31. napjaig felilvizsgaljak, és szilkség szerint
modositidk. A jegyz6 a megallapoddsra vonatkozo j ogszabélyok véltozasa miatti modositasok
szitkségességét a teleplilési és a nemzetiscgi énkormanyzatnak jelzi. A telepiilési ¢s a
nemzetiségi Snkormanyzat képviseld-testilete a megallapodast sziikség esetén hatérozataval
modosithatja.

10.3. Felek megéallapodnak abban, hogy jelen megéllapodas aldirdsdval egyidejiileg a kdztiik
2020. januér 31.napjan 1étrejott, Dabas Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal hozott
1/2020.(1.30.)sz4mu, valamint a Sari Szlovak Onkormanyzat altal hozott 2/2020.(1.15.) szdmu
hatérozatokkal elfogadott egyiittm{ikodési megdllapodas hatélyat veszti.

Az egylittmfikddési megéllapoddst Dabas Varos anorményzat Képvisel6-testillete a
3/2021(1.25.) szami hatdrozatdval, a Séari Szlovak Onkormanyzat Képviseld-testiilete az
1/2021 (1.25.) szami hatérozatdval jovahagyta. Rendelkezéseit 2021. januar 01, napjato! kell
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alkalmazni. Felek a 2021. évi kdltségvetés tervezése soran ¢ megallapodés szerint kotelesek

eljarni.
Dabas, 2021. januar 25.

polgarmester elndk
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ALTALANOS INDOKLAS

A Szervezeti s Miikodési Szabalyzat médositasa miatt a kovetkezdk miatt valt szilkségessé: a
Dabasi Polgarmesteri Hivatal létszamaban tortént valtozds, a korméanyzati funkciok bévilése
és a Képviselé-testiilet polgdrmesterre truhazott feladat ¢s hataskérben tortént mddosulas,
valamint Dabas VAros Roma Nemzetiségi Onkormanyzatanal az 0 elndk személyét kell
dtvezetni a koOzigazgatasi szerzOdés-egyittmiikddesi megallapodasban, a Séri Szlovak
Onkorményzatra vonatkozé — kozigazgatasi szerz8dés-egyiittm{ikddési megallapodasban
véltozds nem tortént.

RESZLETES INDOKLAS

1. § Az 1. melléklet Képviscl6-testilet polgarmesterre atruhdzott feladat és hataskore
mobdosul

2. § A 2. melléklet kormanyzati funkcidja bovil a 045170 Parkold, gardzs {izemeltetése,
fenntartisa korméanyzati funkcioval

3. § A 6. mellékletben 1év6 szervezeti dbra modositasarol rendelkezik

4. § A 19. mellékletben 1év6 Dabas Varos Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatara vonatkozd
kozigazgatasi szerz6dés-egytttmiikddési megallapodas modositasaro! rendelkezik. A Séri
Szovak  Onkorményzatra  vonatkozé — kozigazgatdsi szerzddés-egylittmiikddési
megéillapoddsban valtozas nem tortént.

5. §A rendelet hatalyba 1épését tartalmazza.
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ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP

Dabas Véros Onkorményzat Képvisel6-testiletének Dabas Véros Onkorméanyzatdnak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6l6 rendelethez

(a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. tdrvény 17.§ (2) bekezdése alapjan)

El8zetes hatasvizsgalati lap
1. Tarsadalmi hatdsa

A rendelet-tervezet elfogadasanak nincs.

2. Gazdasagi hatdsok

A rendelet- tervezet elfogaddsinak nincs.

3. Kéltségvetési hatasok

A rendelet- tervezet elfogaddsanak van.

4, Kornyezeti és egészségligyi hatdsa:

A rendelet- tervezetnek elfogadasénak nincs.

5. Adminisztrativ terheket befolyasolo hatésa:

A rendelet-tervezet elfogadasanak nincs adminisztrativ hatdsa.

6. A jogszabily megalkotasanak sziikségessége, a jogalkotds elmaradasanak varhatd
kovetkezményei:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
7. A jogszabaly alkalmazaséhoz szitkséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltétele:

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

adottak

101



Dabas Viros Onkormdnyzat Képviselg-testiiletének 26/2021. (IX. 1.) 6nkormdnyzati rendelete
Dabas Helyi Epitési Szabdlyzatarol szélo 24/2006. (V1.21.) 6nkorméinyzati rendelet
moédositasarel

Dabas Onkormanyzatanak Képviseld-testillete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjéban
meghatarozott, és Magyarorszag helyi snkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. tdrveny 13. §
(1) bekezdésében, valamint az épitett komyezet alakitdsarsl és védelmérdl szolé 1997. &vi
LXXVIIL térvény 6. §. (1) bekezdésében foglalt feladatkorében eljarva, a 62. § (6) bekezdes 6.
pontjdban kapott felhatalmazds alapjdn, a 13. § (1) bekezdésében, valamint a telepillésfejlesztesi
koncepcidr6l, az integralt telepiilésfejlesztési stratégiarél és a teleptilésfejlesztési eszkGzokrdl,
valamint az egyes sajatos jogintézményelrdl sz6l6 314/2012. (X1.8.) Korm. rendelet 32. § (1)
bekezdés ¢) pont és 32. § (6) bekezdése ¢) pont szerinti eljardsban a Tr. 9. szamt mellekletben
megjeldlt véleményezési jogkérben eljard szervek, és az érntett teriileti és teleplilési
snkorményzatok, illetve a partnerségi egyeztetés szabdlyai szerint a partnerek véleményének
kikérésével az alabbi rendeletet alkotja:

1. §

A Dabas Véros Helyi Epitési Szabdlyzatardl (HESZ) cimii 24/2006. (V121.) onkorményzati
rendelet 2. § (1a) bekezdése helydbe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(12) Az (1) bekezdés szerint szabalyozasi tervlapot médosité tervlap részletek, amelyek hatdlyba
1épését kovetben az érintett terdleti hataly alatt az (1) bekezdés szerinti szabdlyozési tervlap nem
alkalmazhat6, helyébe a kdvetkezd szabalyozasi terviap részletek 1épnek:

@) az 11m. sz. melléklet: SZT-1m jelt Szabalyozési Tervlap részlet,

b) al12m .sz melléklet: SZT-2m jelli Szabalyozasi Tervlap részlet,

¢) al13m. sz. melléklet: SZT-3m jelil Szabalyozési Tervlap részlet,

dj a 14m. sz. melléklet: SZT-4m jelG Szabalyozési Tervlap részlet,

e) az 15m. sz. melléklet: SZT-Sm jeldl Szabélyozasi Terviap részlet,

£ a16m. sz melléklet: SZT-6m jeld Szabalyozasi Terviap részlet

g a17m. sz. melléklet: SZT-7m jeld Szabalyozési Tervlap részlet

k) a18m. sz. melléklet: SZT-8m jeldl Szabélyozasi Tervlap részlet

i) al8Am, sz. melléklet: SZT-8Am jelfl Szabélyozési Tervlap részlet

j) a 19m. melléklet: SZT-9m jeld Szabalyozéasi Tervlap reszlet
k) a 20m. sz melléklet: SZT-10m jeld Szabélyozasi Tervlap részlst”

2.8

A Dabas Viros Helyi Epitési Szabalyzatarol (HESZ) ciml 24/2006. (VI21)) dnkorményzati
rendelet 26/A. (1) bekezdésének tablazatanak 3. sora az aldbbiak szerint modosul:

3%

A telek megengedett legkisebb kialakithaid teriilete 10000

3.§

A Dabas Varos Helyi Epitési Szabalyzatarol (HESZ) eimt 24/2006. (VI21) oOnkorményzati
rendelet 26/A. .§-a a kdvetkezd (7)-(15) bekezdésekkel egésziil ki:



7)) Az bvezetre vonatkozod klimavédelmet, természetvédelmet biztosito, a tertlet
biodiverzitisanak, mikroklimatikus viszonyainak és vizhdztartisanak javitdsat szolgald zoldfeliileti
eléirasokat a (8) — (15) bekezdés tartalmazza.

(8) A Ménteleki 1t nyugati odalan a telekhatdr mentén meglévé erdd a telekhatartdl szamitott 6,0
méter szélességben megtartand6, amennyiben az erddsav nem tarthatd meg, vagy épitmény, burkolt
feliilet épitése miatt elpusztul, ugy az Ut melletti telekhatérnd) 4tlagban legalabb 6 m-es sévban 1.
sor, legalabb 2-szer iskolézott, az erdds sztyepprétnek megfeleld t4fhonos fa- és tdjhonos cserjesort
kell telepiteni.

(9) A Ménteleki tt keleti odaldn a telekhatar mentén meglévd erdd a telekhatartdl szamitott legalabb
10 méter szélességben megtartandd, amennyiben nincs erdd vagy az erdrészlet nem tarthaté meg,
vagy a fejlesztés miatt elpusztul, ugy a telekhatdr mentén atlagban 10 m-es sdvban 2 sor, legaldbb 2-
szer iskolazott, az erd8s sztyepprétnek megfeleld tajhonos fa- ¢s cserjesort kell telepiten.

4

(10) A szabalyozasi terven jeldlt ,tobbszintes ndvényallomény” és ,kotelezd fasitds” szabélyozo
altal meghatérozott teriileten, a szabalyozo tartalma szerinti az erdds sztyepprétnek megfeleld 1 sor,
legalabb 2-szer iskolazott tajhonos fasor illetve ndvényallomény telepitendd.

(11) Burkolt feliiletli parkoléhoz 4 db gépjarmiiként egy db nagy (legaldbb 8 m atmérdii)
lombkoronat niveld erdds sztyepprétnek megfeleld tdjhonos fa telepitendd.

(12) A zoldfeliiletek kielakitisakor a t4jban honos, potencidlis ndvénytarsulésok fajait kell
alkalmazni. Téjidegen, dz6n és egyéb, a Natura 2000 él6helyeket veszélyeztetd fajok telepitése
tilos.

(13) A fasorok kozti felillet nem burkolhato, a fak telepitési tavolsiga minimum 5 m, maximum 10
m, a cserjék telepitési tdvolsaga minimum 1 m, maximum 3 m.

(14) A fasorok a minimalis zéldfeliletbe beszadmithatok.

(15) A szabilyozdsi terven jelolt megtartandé fak megtartandék, favizsgalat alapjdn indokolt
esetben (élet- és vagyonbiztonsag veszélyeztetése) kivaghatdk.”

4.§

A Dabas Varos Helyi Epitési Szabalyzatarol (HESZ) cimii 24/2006. (V1.21.) Onkormanyzati
rendelet a 47/A. §-al egészill ki:

,»Az Ev-honvédelmi céla erddteriilet 6vezet
477A. §
Az Fv-h Svezetben honvédelmi és katonai célt szolgdlo épitmények helyezhetSk el.”

5.8

A Dabas Varos Helyi Epitési Szabalyzatdrol (HESZ) cim@ 24/2006. (VI21.) dnkormdnyzati
rendelet 11. melléklete helyébe az 1. meliéklet 1¢p.

6. §

Ez a rendelet a kihirdetését kévetd napon 1ép hatalyba.



A rendelet eléirisait a hatalyba 1épését kovetben inditott {igyekben kell alkalmazni.

Dabas, 2021. augusztus 31.

T 4 ) (
K8szegi Zoltan Rigoné dr. Roicsik Renata

polgdrmester jegyzb

Zaradék:
A rendelet 2021, szeptember 1.-én kihirdetésre kertilt,

Rigéné{(dr. Roicsik Rengta
jegyzd ‘



1. mellékler

11, melléklet

iires ¢cim

(A melléklet szovegét a(z) 11m-20m mellékletek.pdf elnevezésii f4jl tartalmazza.)”



Altalanos indokoldas

A telepiilésrendezési eszkdzOk modositisinak egyeztetése a telepiilésfejlesziési koncepciordl, az
integrdlt telepiillésfejlesztési stratégidrdl és a telepiilésvendezési eszkizokrdl, valamint egyes
telepiilésrendezési sajdtos jogintézményekrdl sz6i6 314/2012. (X1 8) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Tr.) 32. § (6) bekezdés a) pontja alapjan, a Tr. 42. § szerinti targyaldsos eljarassal
torténik, tekintettel arra, hogy a médositasok a Tr. 32. § (6) bekezdés c) pontja szerinti kiemelt
feilesztési teriiletté nyilvanitott teriileten, beruhdzas megvalositdsa miatt indokolt.

A Tr. 42. § (1) bekezdése alapjan tirgyalasos eljards esetén a polgarmester a telepiilésrendezési
eszkoz tervezetét a végsd szakmai véleményezési szakasz kezdeményezése elbtt véleményezteti a
partnerekkel a 29/A. § szerint, jelen esetben a 27/2021. (I 29.) Korm. rendelettel kihirdeteit
veszélyhelyzetre  tekintettel, a  veszélyhelyzet idejére  meghatdrozott — szabalyok
figyclembevételével.

A tervezet partnerségi egyeztetése a Tr-ben ¢s Dabas Varos Onkorményzat Képvisels-
testiiletének a parinerségi egyeztetés szabdlyairdl szolé 16/2017. (V. 24.) szdmu dnkormdnyzali
rendeletében (a tovébbiakban: partnerségi rendelet) foglalt kévetelmények alapjan megtortent. A
partnerségi egyeztetés ideje alatt és annak keretein beliil a partnerek részér6l veélemény,
észrevétel nem érkezett. A partnerségi egyeztetést a KépviselS-testlilet 125/2021. (V. 17.)
hatarozattal lezérta.



A j2021. (VII.31.) sz.rendelet 1.s2z. melléklete
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