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Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdésében
kapott felhatalmazis alapjdn, az dllamhéztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvény ¢s az annak
végrehajtasarol szold 368/2011.(X11.31.) korményrendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan a Dabasi

Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) tigyrendjét a kivvetkezok szerint szabidlyozom:

I. fejezet

Bevezetd rendelkezések

Az iigyrend személyi hatilya a Hivatalndl kozszolgalati jogviszonyban dllo koztisztviseldkre,
{igvkezelokre (a tovabbiakban egyiitt: kbztisztvisel6) és a Munka torvénykdnyve hatalya alatt allokra
terjed ki.

A Szabdlyzat személyi hatdlya kitejed a Kttv, 225/A. §. alapjan a polgarmester, alpolgarmester

foglalkoztatasi jogviszonydra vonatkozo kiilénés rendelkezésekre is.

IL. fejezet
Hivatal hataskérébe tartozo feladatok

1. Ugyiratkezelés, iigyintézés:

A hivatal ligyiratkezelése részben kozpontositott. A beérkezd ligyiratok iktatasit ¢s kezelesiik
legfontosabb teenddit az iktatok végzik. Az alszamozast, az ligyiratok lezdrasit az ligyintezok
végrik az ASP rendszerben. Az iktatds szamitogépes nyilvantartassal torténik.

Az ligykezelok iktatdsi és ligyirat kezelési feladatainak megoldasahoz a jegyz6 adhat utasitést.

Az ligyintézok az tigyeket az ligyintézési hataridon beliil kotelesek elintézni,

2. A hivatal figyiratkezelése:

A Polgarmesteri Hivatal cimére érkezd kiildeményeket az iktato bontja ki.
A postit a jegyzO- szigndlja ki, majd az iktato az illetékes ligyintéz0 részére eljuttatja az
tigyiratot:

ea siirgds intézkedést igénylé ligyeknél az iratra feljegyzi a siirgs szot,

hataridé megjelilése mellett,



eamennyiben az Ggyfél személyesen nydjtia be a beadvanyit, illetve a
kiilszolgalatot teljesité ligyintézé személyesen hozza be az érintett iratot, érkeztetés
végett a napi postihoz kell csatolni,
evalamennyi kiilsG szervtdl érkezd, tovabba sajat kezdeményezésére indulod iigyek
alapiratat be kell iktatni, a hozza érkezi egyéb iratot szerelni kell,
* c-mailen érkezett iratokat érkeztetés végett a napi postahoz kell csatolni,
enem kell beiktatni a hivatalon beliili levelet, a meghivdkat, a tajékoztatd jellegi, csupdn

tudomasulvételt igényld iratokat,

A polgarmesteri ¢s jegyzoi utasitisokat — fészdmra torténd iktatis utin — évente kezdddo,

folyamatos sorszamozdssal egységes jelélést alkalmazva kell kiadni.
Az iratokat 2 évig kézi irattarba, majd a kdzponti irattirba kell megdrizni.
Az iratok irattarozasat és selejtezését a vonatkozd szabdlyok szerint kell elvégezni.

A hivatal egeszére vonatkozoan a jegyzd felligyeli az ligyiratkezelés és kiadményozds rendjét,

indokolt esetben megteszi a szitkséges intézkedéseket.

A hivatal iratkezelését és a kiadmanyozas rendjét killén szabdlyzat tartalmazza.

3. Utalvanyozisi jog, cégszerii aldirdsa:
A polgérmester amennyiben jogszabaly eltérben nem rendelkezik, minden onkormanyzati
kifizetést jogosult utalvinyozni. A polgarmester tavollétében az utalvanyozasra az altala kijeldlt

alpolgarmester jogosult.

A Polgarmesteri Hivatal esetén a jegyzd jogosult az utalvanyozdsra.

A polgarmester a fentieknek megfeleléen kiilon utasitisban szabdlyozza a pénziigyi és
utalvanyozasi jogosultsagot.

Cégszeri aldirasra a bejelentett személyek a bejelentésben szereplé modon jogosultak.
Részletszabdlyokat a  Pénzgazdalkodadssal kapesolatos kitelezettségvillalds, pénziigyi
ellenjegyzés, utalvanyozds és érvényesités hataskori rendjének szabalyzata tartalmazza.

4. A dolgozik szabadsiginak engedélyezése, nyilvintartisa:

A szabadsig kettonél tébb részletben csak a dolgozé kérésére adhato ki.
A szabadsdgot az esedékességének évében kell kiadni. A munkaltaté kivételesen fontos

gazdasigi érdek esetén a szabadsdgot legkésébb a targyévet kivetd januar 31-ig, a



munkavallalé betegsége, vagy a személyét érinté mas elhdrithatatlan akadily esetén az
akadalyoztatas megsziinésétdl szamitott 30 napon beliil adja ki, ha az esedckesseg éve eltelt.
A szabadsagolasi tervet Ggy kell, hogy elkészitsék, hogy a hivatal miikddését, az dgazaton belili
folyamatos figyintézést, az tgyfelek fogadasit a szabadsdgok igénybevétele nem
akadalyozhatja, az ligyintézés szakszerliségének, gyorsasiganak kovetelményi szintjét nem
esokkentheti.

Minden dolgozd kiteles a szabadsag kérelmét a szabadsag megkezdése elott legalabb egy héttel
az engedeélyeztetésre jogosultnak benytjtani.

A szabadsdg kérelmet a szervezeti egység vezetl, vezetd esetén a jegyzo engedélyezi.

A hivatal dolgozdi, illetve intézményvezetdk szabadsag-nyilvintartisit a személyzeti
lgyintézo vezeti.

Thalmunka wvégzésének ellentételezéseként a szabadidét a szervezeti egység vezetGk
engedélyezik.

A jelenlétet az elektronikus beléptetd rendszer munkaidé nyilvintartasi szoftverje igazolja.

A napkdzbeni tdvozasokat a tavozasi naploba kell régziteni, mely tartalmazza a tavozas idejét,
a visszaérkezés idejét és a tdvozds indokat.

A szervezeti egység vezetdk a titkdrsagon jelzik az id6t és az okot, mely sziikségessé teszi
tavozasukat a hivatalbol.

KGzszolgalati Szabalyzat tovibbi szabalyokat tartalmaz.

5. Bélyegzi nyilvintartis, a bélyegzik hasznilata:

A bélyegz6 megrendelése az informatikus feladata.

A haszndlatba adott bélyegzOkrél az informatikus nyilvantartast vezet. A nyilvantartd a
haszndlatba adott bélyegzik meglétét évente koteles ellendrizni.

A bélyegz6 kezel6 anyagi, fegyelmi és biintetGjogi feleldsséggel tartozik a bélyegzd jogszerl
hasznalataért.

Ha valamely dolgozo a rdbizott bélyegzit elvesziti, arrdl a szervezeti egység vezetonek irasban
kiteles jelentest tenni.

A vezet6 koteles az elvesziés koriilményeit és a dolgozo feleldsségét megvizsgalm,
Amennyiben a vezetd veszti el a bélyegzit, a felel6sség megallapitisa a jegyzit terheli.

A feleldsség megallapitisatol fliggetleniil meg kell keresni a gondnoksdgnak azt a szervet, aki

a bélyegz0 megsemmisitési eljarast lefolytatja.



Az elhasznilodott, megrongalddott vagy feleslegessé valt bélyegzit a gondnoksignak vissza
kell adni, aki azt jegyzdkonyv felvétele mellett megsemmisiti.

A jegyzOkonyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell Grizni.

Ha megsziinik a bélyegz6t kezelé dolgozé munkaviszonya, a bélyegz( visszaaddsat az dtvevo

nyilatkozaton igazolni kell.

6. Gépkocesi igénylés:

A szervezeti egységek a titkdrsagi ligyintézotdl igényelhetnek gépkocsit az ott meghatérozott
nyomtatvanyon. A gépkocsi igényléseket a szervezeti egység vezetdje, illetve a jegyzo hagyjik
Jova,

A szervezeti egység vezetdi tekintetében, illetve rendkiviili esetekben kozvetleniil a jegyz6hoz

kell fordulni.
A gépkocsi igénylések részletes szabélyairdl a jegyzo kiilon utasitdsban rendelkezhet.

7. Telefonhasznailat;

A Dabasi Polgirmesteri Hivatal tulajdonat képezd mobil és vezetékes telefonokrdl kizdrdlag csak

hivatalos beszélgetés folytathato,

A mobil késziilékek haszndlata csak akkor hasznalhato, ha az azzal torténd telefondlds koltsége

kedvezibb,
A telefonokat kizardlag a hivatal dolgozoi haszndlhatjak.

A telefonok hasznalata sordn iigyelni kell a hivatali tulajdon védelmére. A mobil késziilék elvesztése,
megsemmisiilése esetén a késziilék értékét a hasznalatra atvevd munkatdrs a Polgdrmesteri Hivatal

részére kiteles megtériteni,
A telefonhasznalat részletes szabalyairol kiillon szabélyzat rendelkezik.

8. Ivoviz biztositas:
A munkavédelemrdl szold 1993, évi XCIIL torvény és az 5/1993.(X11.26.) MiiM. rendelet
alapjan a Polgdrmesteri Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi részére asvanyvizet
(szénsavmentes vizet) biztosit.
Munkaidejiik  jelentGs részében szabadtéri munkdt végzé koztisztviseléknek és

munkavallaloknak védéitalt biztosit.



9. Beléptetd rendszer hasznilata:

A Polgarmesteri Hivatal kiztisztviseloi és munkavallaloi (dolgozok) jelenlétét az elektronikus
beléptetd rendszer munkaid6 nyilvantartasi szoftverje igazolja.

A dolgozok a napi munkakezdéskor, a napkdzbeni tdvozdsokkor, a munkavégzés végén
kotelesek a magneskartya haszndlatira. A napkozbeni tivozisokat a vezetd tajékoztatasat
kdvetden, a tavozasi naploba kell régziteni, mely tartalmazza a tavozas idejét, a visszaérkezés
idejét és a tavozas indokat. A dolgozok kotelesek a Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgilatat
tajekoztatni tavolmaradasukrol.

A névre sz0l6 méagneskirtyikat a dolgozok részére az informatikus adja ki.

Az clektronikus belépteté rendszer munkaidé nyilvintartdsi szoftverjével kapesolatos

feladatokat az informatikus és az Ugyfélszolgalat latja el.

10.A Polgdrmesteri Hivatal ligyrendjének szerves részét képezik a kivvetkezid mellékletek:

l.melléklet: A Polgarmesteri Hivatal belso szervezeti egységeinek feladat és hataskor
jegvzeke

2. melléklet: Alapitd okirat

3. melléklet: A koltségvetési tervezési €s végrehajtasi technikak folyamatabraja

4. melléklet: A hivatalon beliili egyiittmiikodés folyamata, az ligyfel elégedettség

mérese
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L.melléklet: A Polgirmesteri Hivatal belsi szervezeti egységeinek feladat és hataskiri
jegyzéke

1.Gazdasdgi Iroda feladat- és hatiskiire:

1.1. A kiltsegvetes tervezésevel, végrehajtasaval, az ellendrzéssel, nyilvantartasok vezetésével,
illetve egyéb tevékenységekkel kapesolatos feladat- és hataskorok:

— akoltségvetes tervezésevel kapesolatban:

o elkészili az éves kiltségvetési javaslatokat, dsszehangolja az
intézmeényekkel valo egyeztetést, valamint a Polgarmesteri Hivatalon
beliili tervezési munkalatokat,

e elszamol a normativ és normativ kotott  felhasznalasa allami
tamogatasokkal.

— akdltségvetés végrehajtasaval kapesolatban:

eclkésziti a hivatal szamlarendjét, szamviteli politikdjat, wvalamint a
gazdalkodashoz kapcsolédd — a szamviteli torvényben és wvégrehajtasara
kiadott kormanyrendeletben eléirt — belsé szabalyzatokat,

e gondoskodik az eldirt pénzligyi nyilvantartasok szabalyszeru vezetésérol,
 kezeli az dnkormanyzat szamlait,

» gondoskodik a bevételek beszedéséril és a kiadasok teljesitéserdl,

ea Képviselo-testiilet dontése alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad
penzeszkozik kamatozo betétként torténd elhelyezéséral,

e havi informacios jelentést készit a Magyar Allamkincstér illetékes igazgatosiga

felé,

o clkésziti az éves kiltségvetés modositasara vonatkozo javaslatot,

e isszehangolja a féléves és éves beszamoldjelentés Gsszedllitisival

kapesolatos  munkdlatokat és gondoskodik a beszimolok hataridére

torténd elkészitésérdl

e gondoskodik a kiltségvetési szervek pénzellatasirol,

e clokésziti a gazdalkoddssal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos Képviseld-

testiileti eldterjesztéseket,

e vezeti az analitikus nyilvantartasokat



e beszedi az dnkormanyzati bérlakasok lakbér és viz dijait, munkaltatoi és egych
kolesindket

s beszedi a meziori jarulékokat,

— az cllendrzés és iranyitis korében:

o clkésziti az éves ellenérzési munkatervre vonatkozd javaslatot, gondoskodik
az ellendrzések maradéktalan végrehajtasarol,
ecllatja az Onkormdnyzat irdnyitdsa ald tartozd intézmények pénziigyi-
gazdasagi ellenfrzéseét,
— bonyolitja a vagyonbiztositasi ligyeket,
— elikésziti és lebonyolitja a nagy értékil targyi eszkozok beszerzését, nyilvantartja a
tiargyi eszkdzoket az erre rendszeresitett programon keresztiil
— ellatja a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasok, kimutatdsok és statisztikdk vezetését és
tovabbitasat,
—  kidzremiikidik a teriiletet érintG szabalyzatok elkészitéseben,
— vizsgilja torvényességi szempontbdl az atruhdzott hatdskorgyakorlds sordn hozott
donteseket,
— tajékoztatot készit a teriiletét érinté fontosabb jogszabdlyi rendelkezésekrol
— kozremiikddik az oOnkormdnyzati alapitiasi gazdasdgi tarsasiagoknal, kézhaszni
szervezeteknél tulajdonosi iranyitasban, vizsgilja és ellendrzi a Képviseld-testiilet altal
meghatérozott és az éves tizleti tervekben foglalt feladatok megvaldsitdsat,
— kozrem(ikodik a lejart hatdridejli hatdrozatok végrehajtasardl szold beszimold
elkészitesében,
— részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érintd kdzérdekil adatok frissitéscben

- hazipénztar kezelése

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

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

jogosultak részére,



vezeti és nyilvintartja az ingatlanokat terheld, illetve megilletd kotelezettségeket,
terheket, jogokat, jogosultsagokat,

elokéesziti az ligyrendben megjelGlt belsé szervezeti egységek altal kialakitott Gzlet-,
lako-, garazstelkek és egycb ingatlanok, foldteriiletek, fildrészletek elidegenitését,
cseréjét, ezen ligyleteket lebonyolitja,

ellitja a nem lakascéli helyiségeknél az elidegenitéssel kapcsolatos, valamint a
bérbeadoi feladatokat, hasznositja a belteriileti be nem épitett foldteriileteket, a
kézterilet céljara at nem adott ingatlanokat, a bel-és kiilteriileti terméfiildteriileteket,
elkésziti a vagyonhasznositashoz kapcsolodo szerzdéscket, megdllapodasokat,
figyelemmel kiséri a vagyonhasznositashol szdrmazd bevételeket, gondoskodik a
peénziigyi teljesitések érvényesitéséril

nyilvantartja és kezdeményezi azon kivetelések és jaranddsdgok érvényesitését, melyek
az allam vallalkozoi vagyonanak privatizalasaval Gsszefliggésben az dnkorminyzatot
megilletik (belteriileti foldek, megszling, at nem alakult allami vallalatok vagyoni
hinyada),

reszt vesz és kozremikodik az Onkormanyzat éves koltségvetése eldkészitésénél a
vagyoni bevételek (viallalkozdsi, felhalmozasi és tikejellegll, pénziigyi befektetesek
hozamai, portfolio értékesitése, privatizaciés bevétel) és a viallalkozdi vagyon
miikddtetéschez, intézményi feldjitasahoz ¢és energia felhasznalasahoz kapecsolodo
pénziigyi kiaddsok megtervezésében,

a kijelolt dolgozok atjan segiti a nyertes projektek végrehajtisat, koordindlja a
projektértekezleteket

elszdmol a hazai és unios forrdasbol szdrmazo tamogatdsokkal

elvégzi a megvalosult projektek esetében a fenntartasi idoszakban szikséges
feladatokat-éves fenntartasi jelentések készitése, bekiildése, helyszini ellendrzések
szervezese, sziikséges hianypotlasok bonyolitisa

koordinalja és Gsszefogja az dnkormanyzat mds szervezeti egységeinek palydzatirdsat,
sziikség esetén segiti az Gnkormanyzat intézményeinek palyazatirasat,

megszervezi ¢s ellatja a megiiresedett lakoingatlanok és bérlakasok hasznositdsat,
valamint intézi e korben a kiilon 6nkorméanyzati rendelettel a feladatkorébe utalt
tigyeket,

javaslatot tesz a telepiilésfejlesztési stratégiara, kozremiikédik a varosfejlesziéssel

kapesolatos fontosabb programok, stratégiak elkészitésében,



vesz a telepiilésfejlesztési koncepcié és a teriiletrendezési tervek

tsszchangolasdban, a Miszaki Iroddval egyiittmikddve ellatja a telepiilés rendezési
terveinek és a helyi épitési szabdlyzatnak elkészitésével, feliilvizsgalataval Osszefliggd
feladatokat,

részt vesz a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsdban, kizbeszerzési szabdlyzat
elkészitésében

segiti a Gazdasagi Bizottsag referensi munkajat, az alabbiak szerint:

erészt vesz a feladatkdrébe tartozd rendeletek, szabalyzatok megirasaban,
eldterjesztések készitésében,

e kizremilkddik a lejart hatiridejii  hatdrozatok végrehajtisarol szolo
beszamolo elkészitésében,

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

1.3. A kéltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi feladatokkal kapesolatban ellitja a Gazdasdgi

Bizottsag referensi feladatait az aldbbiak szerint:

e Osszedllitia a bizottsigi meghivokat, elOkésziti a hozzd  kapesolodo
anyagokat,

e a napirendekhez elkésziti az elGterjesztéseket, kapesolodd dokumentumokat,
iratokat, az elGterjesztések soran figyelemmel kiséri a kapcsolodo
jogszabalyokat, illetve hatilyos onkormanyzati rendeleteket,

s 3 bizottsag dilésén résat vesz

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

napirendeket, a hozott hatdrozatok sz0 szerinti szovegét, kilon

inditvinyra a kisebbségi véleményeket is (a jegyzokényvet a bizottsdg elndke,
valamint a bizottsig egy tagja irja ald),

e a jegyzOkonyvet 5 munkanapon beliil megkiildi a jegyzonek,

e a bizottsdgi jegyzékonyvet a jegyzd lattamozasa és kiilon utasitasa alapjan
tolti fel az njt-re.

esegiti és koordindlja a bizottsag munkdjat, ellatja az ezzel kapcsolatos

hivatali teendéket

ea bizottsiag dltal elGterjesztett Képviselo-testiileti hatdrozatokat eljuttatja a

feleldstknek és az érintetteknek,



2. A Miszaki lroda feladai- és hataskiire:

2.1. A Varosiizemeltetéssel kapesolatos feladat- ¢s hataskorok:

— részt vesz a telepiiléspolitikai, fejlesztési és {izemeltetési, valamint az 6nkorményzat
ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elGkészitésében és egyeztetésében, tovabba az

dgazati koncepeid telepiilést érintd részeinek dsszehangolisdban,
— Javaslatot tesz a telepiilésfejlesztéssel kapesolatos tervezési feladatokra,

— egylittmiikddik az illetékes fGldhivatallal, az eépitésiigyi nyilvantartast vezetd és
alkalmazd intézményekkel, az épitésiigyi és mds hatésigokkal, valamint a
telepiilésrendezési tervek véleményezési eljardsaban vélemény nyilvantartsra jogosult

mas iallamigazgatasi szervekkel,

— feladat-¢s hataskorét érinté részletekre vonatkozoan tajékoztatast ad a Képviselo-
testiiletnek az egyedi épitményekkel Gsszefiiged — a hatosigi dontést megel6zd —

egyeztetési eljardsban,

—  koordindlja és folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkormédnyzati intézmények
energiafelhaszndlasat, a lakossdgi energiacllatist, kapcsolatot tart a helyi

energiaszolgdltatokkal,

- a kozvilagitassal Osszefligg6 feladatokat koordindlja, biztositja a végrehajtds

ellendrzését,
— felligyeli és irdnyitja a temetdk lizemeltetését, és a viros zidldfelilleteinek kezelését

— gondoskodik a koztemetok fenntartasarol, eldsegiti a kotelezd kéményseprii

tevékenység ellatasdval kapesolatos munkalatok elvégzését,
— elbkésziti és eldterjeszti a kozteriiletek elnevezésére vonatkozo javaslatokat,

— felméri és nyilvantartja az intézmények és a nem lakds céli helyiségek felijitasi
igényeil, eldkesziti, lebonyolitja, ¢és miiszakilag ellendrzi az Gnkormanyzati és
intézményi feltjitasokat,

- biztositja a mtiemlékvedelem és a telepiilésrendezés, a telepiilésfejlesztés dsszhangjat,

elldtja az donkormanyzat miemlékvédelmi tevékenységének szakmai feladatait,



— ellitja az Onkormdnyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapesolatos szakmai

feladatait,

— ellitja az idegenforgalmi fejlesztések wvirosi szintd koordinacidjaval kapesolatos

feladatokat,

— szakmai segitséget nyujt inkormanyzati tulajdona ingatlanok elidegenitésére vonatkozd
palyazati kiirasok elkészitéschez,

—  kozremiikddik a téli ho eltakaritasi és sikossag elleni védekezéssel kapesolatos terv
kidolgozasaban,

—  kizremiikodik a telepiilési bel és csapadékviz elvezetésének megolddsaban

— ellatja az elsGfoki atiigyi hatosagi feladatokat

— részt vesz az dnkormdnyzati tulajdont érinté tulajdonosi és kézitkezel6i hozzdjaruldsok
kibocsatasanak el6készitésében, ennek érdekében kapcesolatot tart a mindenkori
koztertlet-feligyelettel,

— ellatia a Képviselo-testillet dltal  elhatdrozott 6nkormanyzati fejlesztések
megvalositisaval kapesolatos beruhdzoi feladatokat, ezen tevékenységéhez megbizas

alapjén kiilon lebonyolité szervezetet vehet igénybe. Ennek sordn:

e kidolgozza az érdekeltek bevonasaval a fejlesztésekre vonatkozd beruhdzasi
javaslatokat, programot,

e javaslatot tesz a vonzdskdrzeti telepiilésekkel valod egylittmikddésre, kozos
erdekeltségli fejlesztési ceélok megvalositasa esetén,

e gondoskodik a munkak villalatba addsihoz sziikséges kozbeszerzési vagy
mds versenyeztetési feladatok lebonyolitasarol,

erészt vesz a beruhdzdsok megvalositisinak szervezésében, koordindldsaban,
ellentrzésében,

erészt vesz a beruhdzisok miszaki Atadids-dtvételi, hasznalatbaveteli
eljarasain,

e intézi az lizembe helyezéssel dsszefliggod teendoket,

erészt vesz a gparancidlis feliilvizsgalatokon, kozremiikddik az esetleges
szavatossagi igények érvényesitésével kapcsolatos feladatok ellatasdban,

— reszt vesz az Gnkormanyzat koltségvetési tervezetének kidolgozasaban,



részt vesz vidrosfejlesztési  feladatokat érinté gazdasagi megdallapodasok
elokészitésében,

cllitja az Onkorményzati beruhdzasokhoz, épitési telekalakitasokhoz kapesolodo
teriiletrendezési, teriilet-elokészitési feladatokat,

kozremiikddik a teriiletrendezési tervek elbirasai alapjan épitési tilalom vagy korlatozas
alatt 4116 ingatlanok megvésarlasaval vagy kisajatitisanak elokészitésével kapesolatos
feladatokban,

ellatja a maganerOs lakossdgi Gt-és kdzmiiépitések szervezésével kapesolatos képviseld-

testiileti rendeletben meghatirozott feladatokat,

véleményezi a gazeloszté  haldzatok, gdzbekitési tervek  egyszerlsitett
tanulmdanyterveit,

ellitja a helyi jelentdségli természeti értékek védelmét, a kdrnyezetvédelemmel
kapesolatos nem hatosagi feladatokat,

ellatja a zoldfeliilet-gazddlkodds szakmai iranyitasat, koordinalasat,

ellatja a véaros kozlekedési rendszerének fejlesztésével, a forgalomszabélyozdssal, a
forgalombiztonsag novelésével kapesolatos javaslattevd és véleményezd feladatokat,
onkormanyzati ingatlanok, lakasok, egyéb helyiségek kezelése, feliigyelete, felijitasa,
karbantartasa

karbantart6 csoportok irdnyitasa

zoldfelillet kezeldk iranyitasa

kapcsolatot tart a varosi foépitésszel

figyelemmel kiséri a Varoshdza épliletének dllapotit, javaslatot tesz a szikséges
felajitdasi munkalatokra, elvégzi azok lebonyolitasdt, gondoskodik az épiilet
karbantartasarol,

kizremikodik a tomegkozlekedés szervezésében, kapesolatot tart a kozlekedés
feltételeinek biztositasaban érdekelt gazdalkodo és egyeb szervekkel, hatésagokkal, az
egyiittmiikodes és feladatellatas jellegétGl figgben koordindcids tevékenységet végez,
koordindlja a gumikeretes kisvonat, hivatali autok miiszaki allapotat,

feliilvizsgalja a Polgarmesteri Hivatal kdziizemi szamlait, gondoskodik a szerzidések
dllandd karbantartasarol,

kizremiikodik a teriiletet érintd szabdlyzatok elkészitésében,



— vizsgalja torvényességi szemponthol az dtruhdzott hatdskorgyakorlas soran hozott

donteéseket,

— tajékoztatot készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl

— statisztikdk készitése, gytjtése, tovibbitdsa

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

feladatokat

2.2. A gondnok atjan ellatott feladat- es hataskorok:

Ellitja:

e a fopyoOeszkOz0k beszerzését, rendelését, nyilvantartasat,

e g takaritok irdnyitisat, elszdmoltatisdt, a takaritok Gtjan a Polgdrmesteri Hivatal

takaritdsaval, tisztantartasival kapcsolatos feladatokat,

o munkaidé utan és hétvégen tigyeletet biztositasat,

e a kisértékdi targyi eszkozok nyilvantartasat, leltdrozasat, megirzését,

e 4 hivatali karbantartasi teenddk szervezését,

e vezeti a kules és kod nyilvantartast

2.3. A virosiizemeltetési feladatokkal kapesolatban segiti a Gazdasdgi Bizotisig referensi
feladatait az alabbiak szerint:

e a napirendekhez elkésziti az eldterjesztéseket, kapesolodd dokumentumokat,
iratokat, az elbterjesztések soran figyelemmel kiséri a kapcsolodo
jogszabdlyokat, illetve hatalyos dnkorményzati rendeleteket,

e a bizottsag iilésén részt vesz

escgiti és koordindlja a bizottsig munkdjat, ellitja az ezzel kapcsolatos
hivatali teenddket

o kizremiikodik a lejart hataridejii  hatdrozatok végrehajtasardl  sz0l6
beszamolo elkészitésében,

ea bizottsag 4ltal elGterjesztett Képviselo-testiileti hatarozatokat eljuttatja a
felelGstknek és az érinteticknek,

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

2.4, A Miiszaki Iroda természetvédelemmel, telepiilésfejlesztéssel kapesolatos feladat- és
hataskdre:



— ellatja a kdmyezet-és természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében:
e vegzi a természetvédelemmel kapesolatos feladatokat,
» pondoskodik az egyéb kirnyezetvédelmi feladatok ellatasaral,

— reszt vesz a telepiilés kbzteriileteinek elnevezésével, az ingatlan szamozas rendezésevel

kapcsolatos feladatok ellatasaban,

- segiti a Gazdasagi Bizottsig referensi munkdjat, az aldbbiak szerint:

erészt vesz a feladatkdrébe tartozd rendeletek, szabalyzatok megirasdban,
elbterjesztesek keszitésében,

s kozremiikodik a lejart hatarideji  hatarozatok vegrehajtasarol  szolo
beszamold elkészitésében,

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

— kozremiikodik a teriiletet érinté szabdlyzatok elkészitésében,
— vizsgilja torvényességi szempontb6l az atruhdzott hatiskdrgyakorlas soran hozott

dontéseket,

— tajékoztatot készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrol,

— statisztikak készitése, gylijtése, tovabbitasa,

— engedélyezi a vizi létesitmények épitését és 1étesitését,

— lefolytatja a szabalytalanul épitett és lizemeltetett I¢tesitményekkel kapcsolatos
kotelezeési eljarasokat,

— megteszi a helyi vizgazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos hatosagi intézkedéseket,

— reszt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érint6 kézerdekti adatok frissitésében

— vegzi a teriiletrendezéssel és telekrendezéssel kapcsolatos feladatokat

— hatosagi ellenorzések, helyszini szemlék tart,

— hatdsagi igazolasok kiadasa

= vizjogi engedély

— sziikség esetén allasfoglalas kérés végett megkeresi a szakhatosagokat,

— ¢pitéshatosagi tgyekben adatszolgaltatis

— szakhatosagi eljaras.

3. A Hatdsagi Iroda feladat és hatiskore:



3.1. Az onkorményzat mitkodésével kapesolatos feladat- ¢s hataskore:

— biztositja a Képviselo-testiilet mitkidéséhez és a jegyzd feladatai ellatasdhoz sziikséges
szervezeési s lgyviteli feltételeket, melynek keretében:
— A testiileti referens altal:
o elokésziti az éves munkaterv tervezeteket,
e cliterjesztest keszit a testilet ele
e tirvényességi szempontbdl vizsgilja a testiileti elOterjesztcseket,
e gondoskodik a meghivok és a testiileti {ilés anyagdnak Osszedllitasarol és
kikiildésérdl,
e pondoskodik a lakossag tdjékoztatisardl a meghivok kifliggesziésével,
scllatia a Képviselo-testileti tlések elbkészitésével ¢s lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat,
e részt vesz a KépviselG-testilet tilésén,
eelkésziti az iilések jegyzOkényvét, gondoskodik a rendeletek LocLex-re,
valamint a jegyzékonyvek njt-re. Dabas honlapra vald feltdltéscrol, és cvente
gondoskodik a jegyzokonyvek bekottetéserdl,
s gondoskodik a  dontések  (hatirozatok, rendeletek) nyilvantartasarol,
kihirdetésérdl,
e pondoskodik az onkormdényzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasirol,
frissitésérdl és a jogharmonizéciordl, rendelettar karbantartdsarol
e a testiileti hatdrozatokat eljuttatja a felelésoknek és az érintetteknek,
o clékésziti a lejart hataridejli hatdrozatok végrehajtasdrol sz016 beszamolot,
e koordindlja az allampolgérok testiileti jegyzokdnyvekbe vald betekintési jogat,
e részt vesz a teriiletet érintd, honlapon talalhaté kdzérdekd adatok  frissitésében.
— szervezi a kzmeghallgatasokat,
— figyelemmel kiséri a kbzérdekii bejelentések, javaslatok intézését és nyilvantartja
azokat,
—  kozremiikidik a képviselok adminisztrativ feladataiban,

— tajekoztatot készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezesekrdl.



3.2, Ugyfélszolgalat feladat- és hataskore:

tigyfelfogadas esetén iranyitja az Ugyvfeleket, illetve kozremukodik utgyintézésiikben,
nyomtatvanyokat és informaciot biztosit az tgyfeleknek, lgyfélfogadasi idon kiviil
informacios jelleggel mikddteti az igyfélszolgdlatot,

kozremiikddik az ligyfelek elégedettségének mérésében,

kézremiikodik a hivatali elektronikus belépteto rendszer miikodtetéseben

szervezi a Polgarmesteri Hivatal altal lebonyolitott hdzassagkotésekhez kapcesolodd

szolgdltatasokat
ellatja a méhészek be és kijelentésével kapesolatos feladatokat

ellatja a kbzérdek(l munkéval kapesolatos feladatokat
3.3. Szocialis feladat- és hataskorok

— 1gazolasok kiadisa a nemzeti eszkizkezelo eldtti eljardshoz

— rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

— kbmyezettanulményok elkészitése

— hatranyos/halmozottan hatranyos helyzet igazolasa

~ védendd fogyaszto igazolas kiaddsa

— jogszabdlyban meghatirozott gydmhatosagi feladatok, kdmyezettanulmanyok keszitese

~ nydri/sziinidei gyermekétkeztetés szervezese

3.4. Anyakonyvvezetd feladat- és hataskore:

bejegyzi a sziiletést, hazassdgot, halalt az elektronikus anyakinyvbe ¢s ellitja az ezzel

kapesolatos feladatokat,

~ elvégzi az anyakdnyvi bejegyzesek kijavitasat,

—  kidllitja az anyakonyvi kivonatokat,

— wezeti az anyakOdnyvi névmutatokat,

—  koeremiikidik csaladi események lebonyolitidsdban,

— felvildgositast ad anyakdnyvi ligyekben,

- ellatja a killfoldi okiratok hazai anyakonyvezésének lelterjesztésével kapesolatos feladatokat,
anyakonyvi kutatasokat végez,

— wvezell a népesség- és lakeimnyilvantartast,



—  kozremikodik az orsziggyiilési, a helyi dnkormanyzati nemzetiségi képviselok ¢s
polgirmester vilasztdsdval €s a népszavazdssal kapcsolatos jogszabdlyokban
meghatarozott feladatok ellatasaban,

— neépszamlaldson és egyéb statisztikai felmérésekben miikodik kézre,

—  intézi az allampolgarsag igazolisa irdnti kérelmeket, lebonyolitja az dllampolgarsagi eskiit,

3.5. Altalanos igazgatési feladat- és hataskérdk:

- koordindlja és folyamatosan ellentrzi a mezdori tevékenységet

- ellatja a kozteriilet-haszndlat engedélyezésével és nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat

- ellatja a fakivigdssal, fasitdssal kapcsolatos feladatokat.

— ellatja az iktatdssal, postazassal kapcsolatos feladatokat,

— ellatja a hagyatcki eljarassal kapcesolatos feladatokat,

— hatosagi bizonyitvanyt, hatosagi igazolast allit ki,

— kbzremiikodik a birtokvédelmi ligyek intézéseben,

—  kivizsgilja az dllattartassal kapcsolatos lakossagi panasziigyeket,

— ellatja a Ptk. hatalya ala tartozo tigyeket,

— ellatja a kdzmunkdaval kapcsolatos hatosagi feladatokat,

- statisztikak készitése, gylijiése, tovabbitisa,

- ellatja helyi kiimyezetvédelmi hatdskirrel kapesolatos feladatokat

— elvégzi zaj és rezgesvedelmi hatosagi feladatokat

— eljar a kozdsségi egylnélés szabilyainak megsértése ligyében

— ellatja a talilt targyakkal kapesolatos feladatokat

— ellitja a TEB iigyintézéi feladatait

— lefolytatja a tarsashazak tGrvényességi feliigyeleti eljirdsat

— ellatja a jegyzoi lakcimrendezési eljarassal kapesolatos feladatokat (KCR)

— aktualizdlja az dnkorményzati hirdetGtablar, intézi a kifliggeszteseket

— e¢llatja a gépjarmiivek igénylésével kapesolatos feladatokat.

3.6, A kozterilet-feligyeleti feladat és hataskorok:

— a varos kozteriilletein a kozteriilet-feliigyelok egységes egyenruhaban, hivatalos

személyként torténd jarorszolgalat keretében:



e cllendrzi a kizteriiletek jogszer( hasznilatat,
o feliigyeli a hazszamtabldk felhelyezését,
o feliigyeli az lizletek éjszakai nyitvatartdsat,
o feliigyeli a  kozteriileten  folytatott, engedélyhez, illetve utkezelbi
hozzajarulashoz kotitt tevékenységek szabalyszeriiségét,
e megel6zi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankcionalja
a kozteriiletek rendjére és tisztasdgdra vonatkozo, jogszabdly dltal  tiltott
tevékenységet,
e kizremiikddik a kdzteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,
» kozremiikddik a kizrend, a kozbiztonsag védelmében,
e kizremiikodik az dnkormanyzati vagyon védelmében,
e kozremilikodik a koztisztasagra wvonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében,
s kozremiikodik  dllat-és noéveny- egészségligyi, wvalamint eb rendészeti
feladatok ellatasban,
e folyamatosan ellendrzi a kozteriiletek rendjére vonatkozd Gnkormdnyzati
rendeletek elGirdsainak betartdsat, valamint az azokban meghatirozott
kitelezettségek teljesiteset,

e iizemelteti a térfeliigyeleti rendszert.

3.7. Az iparral és a kereskedelemmel kapcsolatos feladatkdrok:

- tehergépjarmiivek ellendrzése, 3,5 t Gssztomegll gépjarmivek igazoldsa

- kiadja a kereskedelmi tevékenység folytatasahoz sziikséges engedélyeket, ellatja az
ezzel kapesolatos nyilvantartasi, ellendrzési és kizzetételi feladatokat
-szillashely szolgaltatasi tevékenység folytatisanak engedélyezése, nyilvantartisa

- visir, piac, bevasarlokozpont engedélyezése, nyilvantartasha vétele

- zenes- tancos rendezvények engedélyezése, ellendrzése

- izletek €jszakai nyitvatartasanak ellendrzése

- telepengedélyezesi eljarasok lefolytatasa, ellentrzése

3.8. Nevelesi-oktatasi, kulturdlis, egészsegligyi, kozigazgatasi, kozbiztonsagi-, ifjusagi- és
sport teriilettel kapcsolatos feladat- és hataskorik:



tervezetet készit az iroda feladatkidrébe tartozd alapvetd stratégidkra, koncepeiokra azokat
karbantartja, végrehajttatja
dintésre elokésziti az oktatdsi, kulturdlis jogszabalyokban el6int jegyzéi feladatokat
ellatja a kotelezd adatszolgdltatassal kapesolatos feladatokat,
nevelési-oktatasi, kdzmivelddési-, kizgyljteményi intézményekkel kapesclatot tart, ennek
keretében
e tijékoztat a jogszabalyi véltozdsokrél, segit azok értelmezésében, kiilonds
tekintettel a munkajogi szabalyokra,
o gylijti és kozzéteszi a kozérdekl helyi oktatdsi, kulturilis élettel kapcsolatos
informacidkat,
enyomon kdveti a pdlydzati lehetGségeket, szitkség esetén részt vesz az
elokeszitestikben, végrehajtasukban,

o kivzvetitd szerepet tolt be az illetékes minisztériumok és az intézmények

kozott,
o gyiijti, ellenérzi az ovodak statisztikdjat, munkatervét, pedagogiai
programjat, SZMSZ-ét, mindségiranyitasi programjat, azokat

jovahagyasra elOkésziti,
eévente  beszamoltatia az  intézményeket  éves  tevékenységiikrdl,
munkaterviikrol,
o felkéres esetén ellatja a diszoklevellel kapesolatos feladatokat
ekapcsolatot tart a nevelési, oktatasi tevékenységgel Gsszefliggd
magankezdeményezésekkel, illetve nem  Gnkorményzati  fenntartdsi
intézményekkel
segiti a kulturdlis és kézmiivelGdési szolgaltatas ellatasat,
kapcsolatot tart a varosban mukddéd kulturdlis és kozmiivelodési feladatokat elldtd
szervekkel, civil szervezodesekkel, egyhizakkal, az onkorményzati szervek esetében
részt vesz a tevékenységek koordindlasaban,
figyelemmel kiséri a kiilinbozd kézmiivelédési pdlydzatokon elnyert pénzeszkizok
felhaszndlasit,
kapcsolatot tart a kozbiztonsagi feladatot ellatd intézményekkel, szervekkel,
rendorseéggel, tiizoltosaggal, polgarorséggel, gylijti beszamoloikat, szlikseg esetén résat
vesz gazdalkodassal kapesolatos koordinalasukban

részt vesz az intézmenyvezetdi palyazatok elokészitésében,



— kapesolatot tart a varoshan miikGdo sportlétesitmények tizemeltetdivel,

— segiti a sport szakszivetségek tevékenységét,

— segiti a varosban miikodo ifjusagi, didkszervezetek, ifjusaggal foglalkozo szervek, civil
szervezetek tevekenységét,

~ segiti a régios kapesolatokbol adodo feladatok végrehajtasat,

— kapesolatot tart az iroda feladatkdrének megfelel6 dgazati minisztériumokkal, regionalis
szervezetekkel,

— figyelemmel kiséri az uniés ¢és mds nemzetkdzi palyazati kiirdsokat, segiti a
palyazatokon valo részvételt,

—  kozremukodik a kozérdekil informéciok, hivatali hirek gyiijtésében, sajtoszervekhez
torténd tovabbitasaban,

~ ellitja a képviselok tiszteletdijaval, KOMA-val, vagyonnyilatkozatdval kapesolatos
adminisztrativ feladatokat,

— kdzremilkodik az egészségiiggyel kapcsolatos feladatok elldtasdban, statisztikdk
keészitésében, kapcsolatot tart az egészséglgyi intézményekkel, haziorvosokkal,
vedinokkel

— irdnyitja a csaladi bolesédét, ellatja a koordindtori feladatokat

— prevencios programokat készit

~ Bursa Hungarica pélyazattal kapesolatos {igyintézés

- ellatja a MAK térzskonyvi nyilvantartaséval kapcsolatos feladatokat

- kozremiikodik a teriiletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

— vizsgalja torvényességi szempontbol az dtruhdzott hataskdrgyakorlds sorin hozott
dontéseket,

— tajekoztatot készit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekril.

3.9, A nevelési-oktatasi, kulturdlis, kézmivel6dési, kdzgyljteményi, kozigazgatasi,
ifjlisagi, sport, nemzetiségi feladatokkal kapesolatban ellétja az Emberi Erdforras
Bizottsag, a Szlovik Nemzetiségi ﬁnkﬂrm&n}*zat, Dabas Viaros Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat referensi feladatait az aldbbiak szerint:

e dsszedllifia a  bizottsdgi meghivokat, el6késziti a hozzd kapcesolédo
anyagokat,

e torvényességi szempontbol vizsgalja a bizottsagi, testiileti elGterjesztéseket,



e a napirendekhez elkésziti az elGterjesztéseket, kapesolodo dokumentumokat,
iratokat, az elOterjesztések sordn figyelemmel kiséri a kapcsolodo
jogszabalyokat, illetve hatalyos 6nkorméanyzati rendeleteket,

ea bizottsig iilésén részt vesz/ képviselG-testilleti napirend indokolja, a
Képviselo-testiilet iilésén,

e az iilésen felvett hanganyag alapjan, jegyzikionyvet készit, amely tartalmazza a
napirendeket, a hozott hatirozatok szé szerinti szdvegét, kiilon inditvényra a
kisebbségi véleményeket is (a jegyzOkinyvet a bizottsag elndke és a bizottsag

egyik tagja irja ald),

e a jegyzikonyvet 5 munkanapon beliill megkiildi a jegyzonek,

e a bizottsigi jegyzOkonyvel a jegyzd lattamozasa és kiilon utasitisa alapjin
tolti fel az njt-re

escgiti ¢és koordinalja a bizottsig munkajat, ellitja az ezzel kapcsolatos
hivatali teendbket

e kizremilkidik a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasardl 52610
beszamold elkészitésében,

ea bizottsig altal eléterjesztett KépviselG-testiileti hatdrozatokat eljuttatja a
feleldstknek és az érintetteknek,

e részt vesz a honlapon szerepld, terliletet érinté kozérdeki adatok frissités€ben

e cllatja a Térsult Onkorményzatok ,Egyiitt” Segitdszolgdlata fenntartoi munkéjat
(eloterjesztések készitése, jegyziikinyv-készitése és feltdltése az njt-re, kivonatok,

hatarozatok készitése, tovibbitdsa)

3.10. A személyzeti ligyekkel kapesolatos feladat €s hataskore:

— a kdzremiikidik a Képviselo-testiilet, a polgdrmester és a jegyz0 hatiskorébe tartozo
munkaltatoi jogok gyakorlasaban, az egyvéb személyzeti feladatok ellatasaban, valamint

vezeti az eléirt nyilvantartasokat,

— a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, ligykezeldi, fizikai alkalmazottal, kozhasznu
munkasok, palyakezdok, didk munkasok, egyéb munkavallalok és az Gnkormanyzat
intézményvezetdinek, részben 6nilléan gazdilkodod intézmények kizalkalmazottainak

személyi anyagdt, elkésziti, kezeli, nyilvantartja és tirolja az aldbbiak szerint:



e adatnyilvantarto lap

e dnéletrajz

e erkdlesi bizonyitviny,

» eskiiokmany,

e kinevezés, annak modositasa (koztisztviseldi kinevezés)
» besoroldsrol rendelkezd iratok,

e visszatartasrol rendelkezo irat,

e dthelyezésrol rendelkezd irat,

» mindsiteés, teljesitményértékelés,

e a kidzszolgdlati jogviszonyt megsziinteto irat,

* a hatdlyban lévé fegyelmi biintetést kiszabo hatdrozat,
e a kizszolgalati igazolas masolata,

o vezetdl megbizas és annak visszavondsa,

e cim adomanyozas,

e 5 évnél nem régebbi fénykép,

e iskolai végzettségek,

— ellitja a személyi anyagok iktatdsit és az érintettekhez térténd eljuttatasat,

~  bérszamfejtéssel kapesolatban a MAK illetékes igazgatosagaval kapesolatot tart

~ adminisztrativ feladatai keretében:
eszervezi a hivatal vezetbinek és kiztisztviselinek tovabbképzését,
tovibbképzési tervet készit,
e vezetl a szabadsag nyilvantartisokat, elkésziti az éves szabadsdgolasi
Utemtervet, vezeti a rendkiviili munkavégzést és egyéb munkaidé kedvezmény
nyilvantartasat,
e clokesziti, szervezi, nyilvantartja a kdztisztvisel6i vagyonnyilatkozatokat,
ecllitia a kozmunkdval, palyakezdékkel kapcsolatos feladatokat, péalyazatot
nyujt be az illetékes szervhez foglalkoztatasuk tdmogatisara,
e a kizszolgalati szabalyzatot frissiti,
e kapcsolatot tart a Kéztisztvisel6i Nyugdijas Bizottsaggal

reszt vesz a munkaerd-gazdalkodassal kapesolatos feladatokban

szervezi a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokat,

ellatja a teljesitmenyértékeléssel kapesolatos tigyintézési feladatokat,

cllatja az utazasi kedvezménnyel kapesolatos tigyintézesi feladatokat,

ellatja a kozszolgalati igazolvannyal kapcsolatos feladatokat.



3.11. A rendszergazdai tevékenységgel kapcsolatos feladat €s hataskore:

elkésziti az informatikai témaju szabalyzatokat,

ellatja a hivatali rendszergazda feladatait, kozremiikodik a honlap karbantartasdban,
publikélja a kézérdekd informacidkat, hivatali hireket, palyazati kiirasokat,
dnkormanyzati fenntartasu intézményeknek informatikai segitséget nyujt,

részt vesz a szamitastechnikai eszkdzik beszerzésében, javittatdsdban, iizembe
helyezésében és fejlesztéscében,

szilkség esetén megszervezi az OGnkormanyzati rendezvények szamitastechnikai
eszkbzikkel vald biztositasat,

mitkddteti az elektronikus levelezést, a kdzos haszndlati mappakat,

kézremiikddik az elektronikus beléptetd rendszer miikidtetéscben,

miikddteti a telekommunikécios rendszereket

miikddteti a szervereket, feliigyeli a halozatot

elvégzi a szilkséges (irodaszer, informatikai eszkdzdk) beszerzési feladatokat

3.12. A helyi adézassal kapcsolatos feladat- és hataskorok:

elokesziti a kozponti adojogszabalyokbol eredo helyi rendeletalkotast,

tdjckoztatast nyljt az addézok részére kitelezettségiik teljesitésének elOsegitése
¢rdekében a jogszabdlyok eldirasairol

biztositja és ellendrzi az adoztatist érinté jogszabalyok érvényesitését, a bejelentési,
bevallasi adatszolgaltatasi kitelezettség teljesiteset,

az dnkormanyzat gazddilkodasanak megalapozdsahoz bevételi javaslatot dolgoz ki,
feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevallasokat,

elldtja a term6fold bérbeaddsabol szarmazo jovedelem adoztatasat,

adokivetés soran adomegdllapito, Gnad6zas esetén adoeldleget megallapito hatirozatot
bocsit ki,

alkalmazza az adoztatishoz kapesolodd jogkdvetkezményeket, ennek keretében
késedelmi potlékot, mulasztisi birsdgot, addbirsdgot, tovabba onellendrzési potlékot
szab ki,

az adomérték valtozdsa esetén az adézot hatarozattal értesiti,



— az adokitelezettség megallapitisiahoz adatokat gylijt, tdjékoztatast kér, a tarsszervekkel
kapesolatot tart,

— ellitja az ado, a késedelmi potlek, a birsdgtartozds mérséklésével, elengedésével,
tovabba a fizetesi konnyités engedélyezésével kapesolatos feladatokat,

~ ado-és értékbizonyitvanyt, tovabba adoigazolast dllit ki,

~ az adozo szamldjdnak egyenlegérdl és tartozdsai utin felszdmitott késedelmi pétlékrdl
¢vente értesitést ad ki,

— ellatja az adok és adok modjara behajtandd kiztartozasok nyilvantartisaval, kezelésével
¢s elszamolasdval kapcsolatos feladatokat,

— azuj adozok torzsadatait nyilvantartasba veszi és ellendrzi,

— atorzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat dtvezeti,

— az adobeszedési szamlakrol, a potlék- és birsdgszimlard] szamlakivonat-nyilvantartast
vezet,

— dtutalja az adobeszedési, potlék-és birsagszamlikra befolyt dsszegeket, errdl kiadasi
naplot vezet, gondoskodik az elbirt pénziigyi nyilvantartasok vezetésérél,

— az informdcids szolgaltatdis meghatirozott rendje keretében adatokat Osszesit és
tovabbit,

— ellendrzi az adobefizetések teljesitését. meginditja a behajtasi eljdrast a jogerdsen
megallapitott és késedelmipotlék-mentes fizetési hatdridében nem teljesitett
addtartozasokra, illetve a szabdlyszerl behajtasra kimutatott mas kdztartozasokra,

— a vegrehajtasi eljrds sordn a fokozatossig elvének betartdsaval foganatositja a
végrehajtas cselekményeket,

— intézi a mis adohatosagoktol érkezett megkereséseket, és az adoztatassal dsszefliggd
beadvanyokat,

— ellatja a talajterhelési dij beszedésével, nyilvantartasaval kapesolatos feladatokat

- feldolgozza a jovedéki adoval kapcsolatos bejelentkezéseket

3.13. Adatvédelmi referensi feladatok ellétisa
4. Polgarmesteri Iroda feladat és hatiskire
4.1. Altalinos feladatok:

— @ polgarmester és alpolgarmesterek melletti titkarsdgi, tigykezelési, tigyviteli feladatok

ellatisa,



— részvétel az ligyfelek eligazitdsaban, a polgdrmester és az alpolgirmesterek

fogadboriinak elfkészitésében és lebonyolitdsaban,

— média feliiletein tartalmak kzzététele

— virosi rendezvények, programok szervezésében valo részvétel

— hivatali, dnkormanyzati rendezvények lebonyolitdsanak segitése

4.2, Szocidlis feladat- és hataskirik:

4.2.1. Pénzbeli és természetbeni ellitasok

1.} Pénzhbeli telepiilési timogatasok

a) rendkiviili telepiilési timogatas
b) telepiilési gydgyszertamogatas
¢) telepiilési gondozdsi thmogatas

d) telepiilési lakhatdsi timogatas

2.) Pénzbeli egyéb dinkormanyzati timogatisok

a) élethelyzet javitdsdra szolgald tdmogatds

b) elsd lakdshoz jutdl, lakasfelnjitasi tAmogatisa

c)

hulladékszallitasi dij timogatas

d) drvasdgl timogatis

3.) Természetbeni ellitasként nyijtott Gnkormanyzati timogatis

a)
b)
c)

szilletési és életkezdési timogatdas

onellatast segité mezbgazdasagi szocidlis timogatas
beiskolazasi tamogatas

idéskoruak egészségmegdrzo juttatasa

kiztemetés intézése

vandorbdlest

kerékpar utanfuto

— egyeéb tamogatasok intézese
— lakékornyezet rendezettségének ellendrzese
—  méltanyossagbol nyujtott rendszeres gyermekveédelmi kedvezmeny

4.2.2. A szocidlis feladatokkal kapesolatban ellitja az Csaladiigyi és Esélyteremtési Bizottsig

referensi feladatait az alibbiak szerint:

e Gsszedllitja a bizottsigi meghivokat, eldkésziti a hozzé kapesolado anyagokat,



e a napirendekhez elkésziti az elGterjesztéseket, kapesolodd dokumentumokat, iratokat, az
eldterjesztések sordn figyelemmel kiséri a kapesolodo jogszabdlyokat, illetve hatalyos

tnkomidnyzati rendeleteket,
® a bizottsdg lilésén részt vesz

e az lilésen felvett hanganyag alapjan, jegyzokonyvet készit, amely tartalmazza a
napirendeket, a hozott hatarozatok sz6 szerinti szovegét, kiilon inditvanyra a kisebbségi

véleményeket is (a jegyzOkdnyvet a bizottsag elndke és egy tagja irja ald),
ea jegyzokonyvet 5 munkanapon beliil megkiildi a jegyzonek,

*a bizolisigi jegyzikdnyvel a jegyzd lattamozisa és killon utasitisa alapjén t6lti el az njt-

re
e segiti és koordindlja a bizottsdg munkéjét, elldtja az ezzel kapesolatos hivatali teendbket

o kiizremikddik a lejart hatdridejii hatdrozatok végrehajtasard| sz6l6 beszimold
elkészitésében,

e abizottsig dltal elSterjesztett Képviseld-testiileti hatarozatokat eljuttatja a
feleldstknek és az érintetteknek,

e részi vesz a honlapon szerepld, teriiletet érintd kizérdekil adatok frissitésében

* statisztika keszitése, gylijtése, tovabbitisa

4.3. Kozbiztonsdgi referensi feladatok ellatisa

4.4, Tamogatasok kezelése, feltiltése



2.melléklet: Alapitéd okirat

Okirat szama: HIV/19851-3/2022

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasrél szolo 2011, évi CXCV. tirvény 8/A. §-a alapjin a Dabasi
Polgarmesteri Hivatal alapité okiratiat a kiivetkezok szerint adom Ki:

1. A kiltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1, megnevezése: Dabasi Polgdrmesteri Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1, székhelye: 2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b,

2. A kiltségvetési szerv
alapitisival és megsziinésével tsszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltseégvetési szerv alapitasanak datuma: 1990.09.30.

2.2, A kiltségvetési szerv alapitasara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Dabas Viros Onkormédnyzata
2.2.2, székhelye: 2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

3. A kiiltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1, A koltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Dabas Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 2370 Dabas. Szent Istvin tér 1/b.



4. A kiltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszig helyi onkormanyzatairél szolo 2011, évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1)
bekezdése alapjan a polgdrmesteri hivatal ellatja az dnkorméanyzatok miikddésével, valamint
a polgarmester vagy a jegyzo feladat-és hatiskorébe tartozd ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasival kapesolatos feladatokat. A hivatal kézremiikodik az
onkormanyzatok egymds kozitti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikidések
Osszehangolasaban.

A koltseégvetesi szerv fitevékenységének dllamhdztartasi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése

841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok
igazgatdsi tevékenysege

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

A polgarmesteri hivatal elldtja a Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011, évi
CLXXXIX. térvényben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szimdra meghatarozott
feladatokat.

Gondoskodik a helyi Onkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi Onkorményzat)
bevételeivel és kiaddsaival kapesolatban a tervezési, gazdalkoddsi, ellendrzési,
finanszirozisi, adatszolgaltatasi és beszamoltatdsi feladatok ellatasarol.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelilése:

A koltségvetési  szerv  alaptevékenységének korményzati  funkcié  szerinti
megjelilése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
011130 Onkorményzatok és énkormanyzati
| hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége
9 013210 Atfogd tervezési és statisztikai
szolgaltatasok
016010 Orszaggyiilési, dnkorményzati és europai
3 parlamenti képviselovilasztasokhoz
kapesolodo tevékenysépek
4 016020 Orszagos ¢s helyi népszavazdssal
: kapcsolatos tevékenységek
-1 031010 Koézbiztonsig, kbzrend igazgatisa
6 031030 Kdzteriilet rendjének fenntartasa
7 041120 Foldiigy igazgatisa
8 042110 Mezdgazdasag igazgatisa
9 066010 Zildteriilet-kezelés
10 083010 Miusorszolgdltatasi és kiadai tigyek
igazgatisa
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106020

Lakasfenntartissal, lakhatdssal Gsszefliggd
cllatasok

4.5.

5.1.

5.2

A kiltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete:

Dabas viros kozigazgatasi teriilete

5. A kbltségvetési szerv szervezete és mikidése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje:
A jegyz0 kinevezése Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX,
torvény 82.§-a, valamint a kizszolgalati tisztviselGkrdl szolo 2011, évi CXCIX. torvény
rendelkezéseinek megfelelden tirténik. Dabas Viros Polgarmestere —palyazat alapjan-
hatdrozatlan iddre nevezi ki a jegyzit és gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi

jogkordket.

A kiltségvetési szervnél alkalmazasban dll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
jogviszony

| kbzszolgilati a kozszolgdlati tisztviselokrol szolo 2011,
Jjogviszony évi CXCIX. torvény

5 kozalkalmazotti kizalkalmazottak jogallasardl szolo 1992,
jogviszony évi XXXIII. térvény

3 munkaviszony a Munka Térvénykdnyverdl szolo 2012. évi

[, torvény
4 megbizasi a Polgéri Torvénykdnyvrdl szolo 2013. évi

JOEVISZONY

V. torvény




f) melléklet: A kiltségvetés tervezési és végrehajtasi technikik folyamatibrija

INPUT
OUTPUT
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g) melléklet: A hivatalon beliili egyiittmitkodés folyamata, az ligyfél elégedetiség mérése

A hivatalon beliili egyiittmiikodés folyamata

1. Az egyiittmiikidés szabalyai a Polgirmesteri Hivatal valamennyi szervezeti egységére
vonatkozoan:

Minden szervezeti egység vezeldje a szervezeten beliili munkateriileteket érintd jogszabdlyi

viltozasok figyelembevételével legalabb félévente kiteles felillvizsgalni a szervezeti egység

dolgozdinak munkakérét, szilkség esetén kételes azokat mdédositattni, Amennyiben szervezeti

egységel érintd valtozasok hivatalon beliili atszervezést is sziiksépessé tesznek, a szervezeli egység

vezetdje koteles azt jelezni a jegyzd szamara.

Legaldbb kéthetes szabadsdg esetén a szervezeti egység vezetGje kételes a szervezeti egységen
beliil a minimélis helyettesitést megoldani. Amennyiben erre nines méd, vagy a feladatkér
reszleges helyettesitése nem elegendd, a szervezeti egység vezetSje kiteles errdl a jegyzdvel
egyeztetni.

Minden ligyintézd koteles a kozigazgatasi és hatdsagi eljdras szabilyainak valtozésait — kiiléndsen
a hatdrozatra, végzésekre vonatkozdan — folyamatosan figyelemmel kisémi.

A szervezeti egység minden dolgozdia, illetve vezetdje kiteles folyamatosan figyelemmel kisémni
a szervezeli egység hatiskdrébe ligytipusokat, viltozds esetén jelzéssel élnek a jegyzé felé. Az
iigyintézok kotelesek a sziikséges informacidkat leadni az tigyfélszolgdlat munkatarsai szaméra (pl.
tajekoztatok, nyomtatvinyok),

A szervezeti egység vezetdje kozremiikidik az informéciok rendszeres frissitésében a honlapon,
javaslatot tesz a honlapon megjelentek frissitésére a Hatdsdgi Iroda vezetdjének.

Minden szervezeti egység vezetd koteles kijeldlni azt a munkatarsat, akik az informiciok honlapon
vald aktualizdlasiaval foglalkoznak, illetve szilkség esetén a kifejlesztett admin feliileten azok
kizzétételét megoldjak, illetve tajékoztatjak arrdl a jegyzdt

Minden szervezeti egység vezeté koteles a rabizott munkaerével vald hatékony gazdilkodds
¢rdekében javaslatot tenni a jegyzd részére

Az ligyfélszolgdlat munkatarsai, illetve a személyzeti ligyintézi és a rendszergazda kételesek a
hivatali beléptetd rendszer mitkidtetésének zavartalansdgat biztositani. A kartyak kiallitasa, potlasa
a rendszergazda feladata,

Minden hivatali dolgozo kételes a beléptetd és munkaidé nyilvantartd rendszert hasznalni.

A Miiszaki Iroda kiteles minden honapban felmémi, hogy van-e valtozas a szobaszamokban, az
igyintézok elérhetoségeben. Az ligyfelek tdjékozodasat megkonnyitd jelrendszer bevezetése és
frissitése a Miiszaki Iroda feladata.



2. Egyiittmiikiidési szabilyok a Polgdrmesteri Hivatal iigyfélszolgilatara vonatkozdéan:

Az iigyvlélszolgdlati ligyintézék kotelesek kéthavonta konzultalni arrdl, hogy melyik Ggyintézs
milyen iigyekkel foglalkozik, illetve kizremiikddnek a hivatal nyomtatvényainak frissitésében.

Az ligyfélszolgalati ligyintézdk kitelesek folyamatosan tdjékozddni amdl, hogy a hivatali
hatdskorbe nem tartozd tigyeket hol lehet elintézni a vdroson belill, illetve az erre vonatkozd
felvilagositast - amennyiben kérik - az tigyfeleknek megadni.

Az ligyfélszolgalati {igyintéziok kotelesek segiteni a hivatali lgyintézék munkajat, idépont
egyeztetéssel koordindlni az ligyfélszolgalati idon kiviil bejelentkezo ligyfeleket.

Az Ugyfélszolgalati Ggyintézdk kotelesek a telefonon bejelentkezd nem hivatali hataskorbe tartozo
ligyfeleket tajékoztatni a hatdskorrel és illetékességgel rendelkezb szervrdl, a nem hivatali iddben
Jelentkezd tligyfeleket csak az ligyintéz6 engedélyével kapesolhatjak be, illetve engedhetik be.

Az lgyfélszolgdlati ligyintézik kotelesek kdzremiikidni az elektronikus beléptetd rendszer
miikddietésében.



Nyilatkozat
a Hivatal iigyrendjének tudomasul vételéril

A Hivatal Ggyrendjében foglaltakat megismertem, annak el6irasait magamra nézve kitelezdnek
ismerem el, annak rendelkezéseit, szabdlyait kivetkezetesen megtartom, s a fentieket aldirdsommal
igazolom.
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