Melléklet
A Dabasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

Dabas Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott hataskorében, Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szoldé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrdl szold 2011, évi
CXCV. torvény 9.§ b) és 10. § (5) bekezdése és az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo
368/2011.(X1L.31.) kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan a kovetkezOket rendeli el:

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése
Dabasi Polgarmesteri Hivatal

2. A Hivatal székhelye
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.
3. A Hivatal levelezési cime

2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

4. A Hivatal elektronikus elérhetoségei:
E-mail cime: dabas@dabas.hu
Internetes elérhetdsége, honlapja: www.dabas.hu
KRID azonositd: 502230376
Telefon: 29/561-200

5. A Hivatal illetékességi teriilete
Dabas Viros kozigazgatasi teriilete, illetve a kiilon jogszabalyban meghatérozott ellatasi

korzet

6. A Hivatal alapitoja:
Dabas Varos Onkormanyzata

Alapités idépontja: 1990.10.29.

7. A Hivatal iranyit6 szerve, ellenérzése

Dabas Véros Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete



A Hivatal felett ellen6rzést gyakorol:
- torvényességi feliigyelet gyakorldsara jogszabalyban kijel6lt szerv

— Allami Szamvevdszék

8. A Hivatal fébb adatai:

Torzskonyvi azonosito szam: 391128

Addszam: 15391126-2-13

Ko6zosségi adoszam:HU15391126

KSH statisztikai szamjel:15391126-8411-325-13

AHTI azonosit6: 712587

Alapité okiratanak kelte: 2022.11.08

Alapité okirat azonositoja: HIV/19851-3/2022

Pénzintézet neve, pénzforgalmi szdmlaszama: MBH Bank Nyrt. 64400082-30106013-
71200011

9. A Hivatal jogalldsa, jogszabilyban meghatarozott kizfeladata:

9.1. Jogéllasa, jogkdre
a) jogl személyisége: 6nallo jogi személy
b) eliranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik

c) ingatlanok beruhazasa, felujitasa tekintetében: kizardlagos jogkorrel rendelkezik

9.2 Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdése
alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az 6nkormanyzat miikédésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz0 feladat-és hataskorébe tartozo tligyek dontésre vald elOkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremikodik az 6nkorményzatok egymas

kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikddésének Gsszehangoldsaban.

10. A Hivatal tevékenysége

10.1.A Hivatal tevékenységi korei



A Polgarmesteri Hivatal szakdgazati besorolasa: 841105 helyi onkorményzatok és tarsuldsok

igazgatasi tevékenysége
10.2 A Hivatal alaptevékenysége:
A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

011130 Onkorményzatok és énkorméanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatési
tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsoladé tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031010 Kozbiztonsag, kozrend igazgatisa

031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

041120 Foldiigy igazgatasa

042110 Mezdégazdasag igazgatdsa

066010 Zoldteriilet-kezelés

083010 Miisorszolgaltatasi és kiadodi ligyek igazgatasa

106020 Lakésfenntartdssal, lakhatassal dsszefliggd ellatasok

10.3 A Hivatal véllalkozdi tevékenysége
A Hivatal vallalkozoi tevékenységet nem végez.
10.4 A Hivatal tevékenységeinek forrasai

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

palyazatokon valo6 részvétel utjan.

11. A Hivatal képviselete

A Hivatalt a Jegyz6 vezeti.

A Hivatal képviseletére a jegyz6 jogosult, tavollétében az aljegyzd. A jegyzdi és aljegyzdi
tisztség egyideju betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetére- legfeljebb hat honap
id6tartamra-a jegyz0i feladatokat a polgarmester altal kijelolt, jegyz8i képesitéssel rendelkezd

hivatali koztisztviseld latja el.



A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségli koztisztviselok, igyvédek,
ligyvédi irodak 1atjak el.
12. A Hivatal alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:
— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény
— A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. toérvény
— Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény
— A helyi ad6krol sz6l6 1990. évi C. térvény
— A szamvitelrél szo6l6 2000. évi C. térvény
— A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztirsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskdreirdl szolo 1991. évi XX. térvény
— A muzealis intézményekr6l, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivel6désrél szolo
1997. evi CXL. torvény
— A szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasrol szold 1993, évi III. torvény
— Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény
— A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
— A lakéasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésikkre vonatkozo egyes
szabalyokrol sz6l6, 1993. évi LXXVIIL. torvény
— Az informécios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torveny
— A kereskedelemrdl szo6l6 2005. évi CLXIV. torvény
— Az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl szolo, 1997. évi LXXVIIL torvény
— A kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl szolo 1995. évi LIII. térvény
— A kozbeszerzésekrol szold 2015. évi CXLIIL térvény
— Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl szolo 2016. évi CL. térvény
— A kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény
— A Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény
— A koézalkalmazottak jogallasarol 1992, évi XXXIII. térvény
— 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
— 4/2013.(1.11.) Korm. r. az allamhaztartds szamvitelérél
— 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérol
— Minden egyéb jogszabély, amely a Hivatal alap- kiegészitd, kisegité- és vallalkozasi

tevékenységének ellatasat szabalyozza.



13.A Hivatal gazdalkodasa

13.1. A Polgarmesteri Hivatal a feladatellatdsat szolgdlé vagyon felett, tovabba a leltar szerint
nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszkozok felett szabadon rendelkezik.

A vagyonnal valo gazdalkodast dnkormanyzati rendelet szabalyozza.

13.2 A koltségvetési tervezésére és végrehajtasara, illetve a targyi eszkoz nyilvantartdsira

vonatkozoan:

A koltségvetési rendelet tervezetét a jegyzd késziti eld, s lefolytatja az intézményekkel vald
érdekegyeztetést.

A koltségvetés tervezésével ¢és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirdsokat, feltételeket
Gazdasagi Iroda mindenkori ligyrendje tartalmazza.

A Gazdasagi Iroda targyi eszkdz nyilvantartasaval foglalkozd tgyintézéje koteles a targyi

eszkoz nyilvantartast a ASP KATI targyi eszkdz nyilvantartd modulon atvezetni.

14. A hivatali ellenérzések rendje, kozbeszerzési feladatok:

14.1.A koltségvetési szerv vezetGje koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasardl és
megfelel6 mikodtetésérol.

14.2.A Polgérmesteri Hivatal belsé ellendrzése a jegyz0 irdnyitasaval Gabala Traiding &
Consulting Kft. (Esztergom, Damjanich u. 65.) bels6 ellendri feladatok elvégzésére kotott kiilon
szerzOdés utjan keriil ellatasra.

14.3 A kozbeszerzési feladatokat megbizas alapjan kiilsé szakértével latja el, a kozbeszerzésre

kiilon szabalyzat vonatkozik, melyet a Képvisel§-testiilet hatarozatdval hagy jova.
15. A hivatal gazdalkodoé szervei:

A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi (alapitoi, kiilon jogszabalyban meghatarozott
tagsagi, részvényesi, szavazatelsobbségi) jogkorébe gazdalkodod szerv nem tartozik

IL.

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal iranyitasa

1.1 A polgarmester



A polgarmester a képviselO-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a polgdrmesteri

hivatalt.

A polgarmester

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgdrmesteri hivatalnak,
feladatait az dnkorméanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elGkészitésében és
végrehajtasaban;

b) dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt Aallamigazgatdsi Ugyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgirmesterre, a
jegyzore, a polgarmesteri hivatal, igyintézdjére;

c) ajegyzl javaslatara el6terjesztést nyujt be a képvisels-testiiletnek a hivatal belso szervezeti
tagozodasénak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogaddsi rendjének
meghatarozasara;

d) a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadményozés rendjét;

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd/aljegyzs tekintetében.

1.2 Az alpolgarmester(ek)

Az alpolgarmesterek a polgarmester mellett dolgoznak, szakteriiletiikon dontések elkészitésével segitik
a polgarmestert, felelosséggel a Képviselo-testiiletnek tartoznak, de az operativ napi munkéban a
polgarmester iranyitasaval 1atjak el feladataikat.

Az alpolgirmesterek egyiittm{ikddnek a polgdrmesterrel az Onkorményzat képviseletében, a
bizottsdgok munkéjanak Osszehangolasdban, a Hivatal 6nkormanyzati feladatainak feliigyeletével
kapcsolatos feladatok ellatdsaban. Kozremiikédnek a KépviselG-testiilet olyan napirendi pontjainak

elokészitésében €s a hatarozatok végrehajtdsaban, amelyek feladatkoriikkel 6sszefiiggenek.

A polgarmester tavollétében, tartds akadalyoztatasa esetén az alpolgarmesterek koziil a polgdrmester
altal esetenként kijelolt alpolgdrmester latja el a polgarmester valamennyi feladatat, gyakorolja

hataskoreit.

2.A Hivatal vezetése

2.1. A Hivatal vezet&jének kinevezési rendje

A polgarmester palydzat Gitjan nevezi ki a Hivatalt vezet0 jegyzét.
2.2. Ajegyzd

A polgarmesteri hivatalt a jegyz6 vezeti.

A jegyzd



a) dont a jogszabaly éltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben

b) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviselSi és munkavallaloi

tekintetében, tovabbé gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzd tekintetében.
A jegyz6 az egyéb munkaltatoi jogokat a dolgozoi felett az alabbiak szerint gyakorolja:
— dont kikiildetéssel és szakmai tovabbképzéssel kapesolatos tigyekben,
— fizetési el6leget engedélyez,
— igazolja a dolgozok uti szamlajat,
— dont a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

— jovahagyja a szabadsagolasi litemtervet.

¢) gondoskodik az 6nkormanyzat miikoédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol

d) dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

e) agondoskodik a képviseld testiilet és a bizottsdgok

tiléseinek idében torténd elékészitésérol,
— akeépvisel6-testiilet elé keriils elSterjesztések eldzetes bizottsagi véleményeztetésérol,
— iilésein jegyzékonyv vezetésérsl,
— dontéseinek az érdekeltekhez torténd megkiildésérdl
— ellatja a szervezési ¢és ligyviteli tevékenységgel kapcsolatos feladatokat
jelzi a képviselo-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a

ddntéstik, mikodésiik jogszabalysérto.

g) tandcskozasi joggal vesz részt a Képviselo-testiilet, a Képviselé-testiilet bizottsigainak,

tarsulasok lilésén

h) koézremikodik az Snkormanyzat rendeleteinek kidolgozasdban, gondoskodik a rendeletek

i)

kihirdetésér6l, ill. kdzzétételérol,
dont a hataskorébe utalt igyekben,

tajékoztatja a képviseld-testiiletet a Hivatal munkdjarol,

k) rendszeresen — havonta legalabb egyszer — tajékoztatidst ad a polgarmesternek az

D

onkormanyzat munkéjat érintd jogszabalyvaltozasokrdl, a KépviselO-testiletet és a
bizottsagokat tajékoztatja,

részt vesz az informécios hattér megteremtésében e szabalyzat 4.3-4.4 pontjdnak megfeleléen,

m) gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek hatélyossagardl, jogszabalyvaltozas esetén jelzi a

modositas szitkségességét, altalanossagban gondoskodik azok folyamatos feliilvizsgalatardl,

az SZMSZ mellékleteinek folyamatos, naprakész vezetésérdl

n) az Gket érintd kérdésben kikéri a nemzetiségi dnkormanyzatok, érdekképviseleti szervek

vélemeényeét,

0) hetente egyszer fogadodrat tart,



p) biztositja a Hivatalra harulo legfontosabb feladatoknak vezetdi, stratégiai vagy projekt
értekezleten valdo megtargyalasat, mely ¢értekezleten részt vesz a polgarmester,
alpolgarmesterek, sziikség esetén kiils6é szakemberek is,

q) koordinalja a kiadascstkkentd, - és energetikai koltségek csdkkentésére vonatkozod

intézkedési tervben foglaltak megvaldsulasat

2.3 Az aljegyz6

A jegyz6 javaslatara az aljegyzOt a polgarmester nevezi ki
A jegyz0 tavollétében, tartos akadalyoztatasa esetén az aljegyzé latja el a jegyzd valamennyi feladatat,

gyakorolja hataskoreit.

2.4 A belsé szervezeti egységek vezetdi
24.1

A Hivatal bels szervezeti egységeinek élén szervezeti egység vezetdk allnak. Valamennyi szervezeti-
egység vezetd irodavezetd, akiket a jegyzé — a polgarmester egyetértésével — kizdrblag jogszabélyban
meghatarozott felséfoku iskolai végzettséggel, kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértéki

képesitéssel rendelkez6 koztisztviselok kzill hatarozatlan idére biz meg.

A belsd szervezeti egység vezetGjének feladatai:

ST

- felelds a szervezeti egység munkdjéért, annak szakiranyu, jogszerti miikodéséért,

- gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakori leirdsok
elokeészitéseérol és naprakész tartasarol,

- meghatdrozza az ligyintézok és az tigyviteli dolgozo részletes feladatait

- felelés a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata — teriiletét érintd —
mellékleteinek naprakészen tartisért,

- elvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rabizott feladatokat,

- felelds a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok déntés-
el6készitéseért és hataridében torténd végrehajtasaért,

- gyakorolja a polgarmester €s a jegyzo altal meghatarozott kérben a kiadmanyozési jogot,

- eldkesziti a feladatkdréhez tartozo testiileti el6terjesztéseket, részt vesz a Képvisel6-testiilet
tilésén,

- koteles részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érintd napirend targyalasakor
a bizottsagi tiléseken, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrél gondoskodni, bizottsagi iilésen

tavolléte esetén a jegyzdt helyettesiteni

- kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodését elésegité kiilsé szervekkel,



segiti a Képviseld-testiilet iranyitasa alatt alld, a szervezeti egység feladatkdréhez tartozod
intézmények térvényes miikodését,

kozremiikddik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

koteles a vezetése alatt mikodd szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozd
intézmények tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni, a szervezeti egységet érinté
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairél a tisztségviselSket tijékoztatni,
sziikség szerint beszamol a tisztségviselok eldtt a szervezeti egység tevékenységérol,
gondoskodik a vezetése alatt mikodo szervezeti egységben az tigyfélfogadasi és munkarend
betartasarol,

felelés a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacidaramlasért, az
egységes Hivatal munkajat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek egylittmiikodését biztosito
kapcsolattartasért,

az lgyintézési id6 csokkentése, vagy mads, az ligyintézés eredményességét segitendd, mutatd
javitasa, az tlgyfélszolgalati tevékenységek ellatdsdnak javitdsa (pl. munkaszervezés,
tigyintézési folyamat A4talakitdsa), illetve a hivatal belsd szervezeti egységei kozotti
egylttmiikddés javitasa.

ellendrzi a kiadascstkkentd, - és energetikai koltségek csokkentésére vonatkozod intézkedési

tervben foglaltak megvaldsulasat

2.4.2 A szervezeti egységek vezetdinek helyettesei:

A szervezeti egység vezetd- a jegyzé egyetértésével - esetileg vagy dllandd jelleggel vezetd-

helyetteseket bizhat meg.

A vezetO-helyettes feladatai:

a feladatkordknek, ill. a munkakéri leirasnak megfeleléen vezeti a csoportot,

meghatarozza az ligyintéz6k és az ligyviteli dolgozo részletes feladatait

eljar mindazon ligyekben, amelyekkel a szervezeti egység vezetSje megbizza,

megbizas alapjan, illetve tartos tavollét esetén helyettesiti a szervezeti egység vezetdjét,
ellenérzi a kiadascsdkkentd, - és energetikai koltségek csokkentésére vonatkozd intézkedési

tervben foglaltak megvaldsulasat

2.4.3 Az ligyintéz6

Feladata:

az allamigazgatasi tigyek érdemi dontésre vald el6készitése, illetve ilyen iranyu felhatalmazas

esetén a kiadményozasa,
szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel sszefiiggd valamennyi kérdéssel, felelds a sajat

tevékenységéért ¢s munkateriiletén a torvényesség betartasaért,



- amunkakori leirasban részére megéllapitott, illetve a vezetdje altal kiadott feladatokat a kapott
utasitdsok €s hataridék figyelembevételével végzi,

- jogszabalyvaltozasok kdvetése,

- teriiletét érintéen a honlap, Adattar frissitése,

— statisztikdk készitése,

- betartja a kiadascsdkkentd, - és energetikai koltségek csokkentésére vonatkozo intézkedési

tervben foglaltak

2.4.4 Az tigvkezel6
- gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatdsarél, az ligyiratok atvételérdl, kozponti iktatd
utjan torténd iktatasarol, szikség esetén a kiadmanytervezeteknek az ligyintéz6 utmutatisa
szerinti gépelésérol, sokszorositasarol, tovabbitisarol,
- ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a vezet6je megbizza,
- betartja a kiadascsokkentd, - és energetikai koltségek csokkentésére vonatkozé intézkedési

tervben foglaltak

2.4.5 A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott
- biztositja a Hivatal napi miik6dését,
- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetSje megbizza,
- betartja a kiadascsokkentd, - és energetikai koltségek csokkentésére vonatkozod intézkedési

tervben foglaltak

2.5 A Hivatal valamennyi munkavéllaléja munkéja soran koteles Magyarorszdg Alaptorvényét,
alkotmanyos jogszabélyait megtartani. Az allami és szolgalati titkot megdrizni. Hivatali kotelességét
részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a jogszabalyoknak megfelelSen, pontosan, etikusan,
az emberi méltosagot feltétleniil tiszteletben tartva, a legjobb tuddsa szerint a nemzet és az
Onkorményzat érdekeinek szolgélatival teljesiteni. A Hivatalban és azon kiviil példamutatéan
viselkedni, a kdzszolgalati szabalyzat utmutatasait és az etikai szabélyokat betartani.

A fenti személyek feladat- és hataskdrét, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét,
valamint az ehhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat munkakori lefrasuk részletezi.

2.6. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kitelezett
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor bet6ltése érdekében azt megel6zien,
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,



a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot koveten, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kételes eleget tenni.

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitése

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

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartisanak, tirolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarodl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazd tajékoztatod atadasarol a jegyzé gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelés az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozd és a munkaltaté megbizasabol az Grzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerill sor. Az &rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabdlyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljaro szerv bontja fel.

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

A jogszabalyszertien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a jegyz6 esetében a polgarmesternél,

a koztisztviseld esetében a jegyz6i pancélszekrényben torténik

A 2007. évi CLIL torvény 4. § a) pontja alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard

munkakordk a kovetkezdk:

-a vezeti megbizassal rendelkezd kdztisztviseld, valamint

-vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kzszolgalatban 4116 személy, aki - nalldan vagy testiilet

tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

a.) kozigazgatasi hatosagi ligyben,

b.) kézbeszerzési eljaras soran,

c.) feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az 4llami
vagy Onkorményzati vagyonnal vald gazdéalkodés, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli elbirdnyzatok, Onkorményzati pénziigyi tamogatasi

pénzkeretek tekintetében,



d.) egyedi allami vagy 6nkormanyzati tamogatasrol vald dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa
soran, vagy
e.) allami vagy Onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a

felhasznalassal vald elszamoltatas soran.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardé munkakorok:

- Jegyzl (gyakorisag: 2 év)

- Aljegyz6 (gyakorisaga: 2 év)

- Irodavezetd (gyakorisaga: 2 év)

- IrodavezetS-helyettes (gyakorisaga: 2 év)

- Kozbeszerzési tigyintézd (gyakorisag: 1 év)
- Kozteriilet-feliigyelo (gyakorisaga: 2 év)

A vagyonnyilatkozatokat a jegyz6 a személyzeti ligyintézd kodzremilkodésével gyljti be, illetve

gondoskodik azok 6rzésérdl.
3. A Hivatal bels6 tagozodasa

A Hivatal engedélyezett 1étszamat a képviselG-testiilet altal elfogadott mindenkori Koltségvetési
rendelet tartalmazza. A Hivatal szervezeti felépitését (1étszamokkal kiegészitett szervezeti abrajat) az 1.

melléklet tartalmazza.
A Hivatalnak jogi személyiségli szervezeti egysége nincs.

A szervezeti egysegek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kételesek egylittmiikédni a

feladatok végrehajtasaban.

A Képvisel6-testiilet altal 1étrehozott, 6nalléan miik6dé kéltségvetési szervek alapitd okiratai szerint a
Hivatal latja el az alabbi Onkorményzati tarsulasok, intézmények gazdalkodasi, pénziigyi, gazdasagi

feladatait is:

- Kossuth Mivelddési Kézpont és Halasz Boldizsar Varosi Kényvtar
- Tarsult Onkorményzatok , Egyiitt” Segitészolgélata

- Dabasi Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont

-  Magyar Zarandokit Onkormanyzati Tarsul4s

- Orszag Kozepe Tobbeélu Kistérségi Tarsulas

- . Reménysugar” Fogyatékosok Napkozi Otthona

4.A Hivatal miikédési rendje

4.1. A Hivatal munkarendjét és ligyfélfogadasi rendje:



A hivatal dolgozéinak munkarendje: heti 40 éra.
A hivatalos munkaidd
Hétf6tol — csiitortokig 7.30 — 16.00 6raig Ebédida: 12.00 — 12.30 oraig

Pénteken 7.30— 13.00 oraig

Az Ugyfélfogadas rendje

— hétf 13.00 — 16.00 6raig
— szerda 8.00 — 12.00 oraig, 13.00-16.00 oraig
— pentek 8.00 — 12.00 éréig

Az ligyfélszolgalat folyamatosan tart Gigyfélfogadast.

A rezsicsGkkentés €s az energiatakarékossag elGsegitése céljabdl a Képviseld-testiilet donthet a Hivatal

munkarend;jének és ligyfélfogadasi rendjének valtozasarol.
A vélasztott és kinevezett vezettk lgyfélfogadasi rendje:

— apolgarmester minden szerdan 8.00 —12.00 oréig

— alpolgarmesterek:
Palinkasné Balazs Tiinde: minden szerdan: 8.00 — 12.00 éraig
Feldman L4sz16: minden szerdan: 8.00 — 12.00 éraig
Sés Gabor: minden szerdan: 8.00 — 12.00 éraig

— ajegyz6 minden szerdan 8.00 -12.00 oraig

A Hivatal mikddesével koteles elosegiteni

a) atorvényesség betartasat,

b) a Képvisel6-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,

c¢) az allampolgari jogok érvényesiilését,

d) az Eurdpai Unios el6irasok betartasat,

e) az Onkorményzat nyertes palyazatainak végrehajtasat, melyet a polgarmester és/vagy a jegyz0
az illetékes dolgozod szamara munkakéri kotelességként, célfeladatként vagy kiillon megbizas

alapjan jeldlhet ki.

4.2. A Hivatalnak az ligyintézés soran térekedni kell:

a) azanyagi €s az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdséra,

b) a hatékony és gyors ligyintézésre, az iigyintézési hataridék betartasara,



g)

az Ugyintézés szinvonalanak emelésére, az Ugyintézés jogszabdlyi kereteken beliili
egyszerlsitésére,

az Ugyfelek részére a szlikséges felvilagositast szoban és irasban kulturaltan térténé megadésara,
a gyakrabban eléfordul6 allamigazgatasi ligyekben az ligyfelek tdjékoztatasat elektronikusan a
varosi honlapon és irdsban is (Ujsg segitségével) biztositani, a kdzérdekd adatoknak a varosi
honlapon valé karbantartasara

a jogok ¢érvényesiilésének elGsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének elémozditasara,
valamint az allampolgéri fegyelem megszilarditasara

elektronikus ligyintézés fejlesztésére, népszertisitésére.

4.3. A Hivatal informaciéaramlasanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:

- értekezleti rend szabalyozasa,

- csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa.

4.3.1. A Hivatalon beliili értekezleti rend:

a)

b)

- keépvisel-testiileti tilések
- vezetli értekezletek
- projektértekezletek

- szervezeti egységen beliili értekezletek

A képviselo-testileti Gléseken részt kell vennie a polgarmesternck, alpolgarmestercknek, a
jegyzének, a jegyzOkdnyvvezetonek, tovabba meghivasa esetén az aljegyzének, a vezetGknek
(tavollétiikben helyettesiiknek), sajtoreferensnek, sziikség esetén a technikai feladatokat ellaté

személyeknek, a bels6 ellenérnek, az eléterjesztés készitdjének.
Vezetdi értekezletek:

A hivatal vezetése félévente stratégiai értekezletet tart. Az értekezleten a vezetSk értékelik a
mindenkori ciklusprogram teljestilését idGaranyosan. Az értekezleten meghatérozasra keriilnek

a kovetkez( félev feladatai, a felel3sok és a hatariddk.

A hivatal vezetése havonta értekezletet tart, ahol egyeztetnek a hivatal hatiskorébe és
illetékességébe tartozo feladatokrdl, a képviselé-testiilet altal megfogalmazott elvarasokrol. Az
értekezleten a vezet6k megallapitjak, hogy mely teriileten milyen feladatbéviilés, illetve
feladatcsokkenés valosult meg, s meghatarozzak az adott feladatokat mely szervezeti egységnek
kell ellatnia, mely szervezeti egységgel kell egylittmiikdnie, s szabalyozzak a dolgozok kozétti
egylittmikodést. Amennyiben sziikséges, az illetékes vezet6k kezdeményezik az egyes

munkavallalok munkaké&rének modositasat, az értekezletet kovetd 30 napon beliil.



d)

A jegyzd félévente egyeztet a hivatal rendszergazdajaval, és meghatarozzak, hogy mely
adatbazisokhoz kik kaphatnak hozzaférési jogosultsagot. A hivatal vezetdi ebben a kérdésben
javaslatot tehetnek a jegyzé felé.

A vezetdi értekezletek elékészitését a Hatosagi Iroda koordinélja.

A vezetdi értekezleteket a jegyzé moderélja. A meghivét az értekezlet el6tt 5 munkanappal ki
kell kiildeni. A jegyzd engedélyével a napirendi pontoktél el lehet témi, siirgds és rendkiviili
esetek prioritast élveznek.

A vezetdi értekezletre a vezetdk kotelesek felkésziilten érkezni.

A vezetdi értekezletekr6l Gsszefoglald késziil.

A vezet6i értekezletek bels6 kommunikacidja elsdsorban a belsé levelezd rendszer 1tjan

torténik, rendkiviili esetben a belsd telefonhaldzaton keresztiil

Projektértekezletek:

A Gazdasagi Iroda koordindldsdval a hivatal altal feliigyelt projektekrél negyedévente
értekezletet kell tartani.

Az értekezleten kotelezden rész vesz a polgarmester, illetve az illetékes alpolgdrmester, a
Jjegyz6, a mindenkori projektgazdak, a projektek pénziigyesei, a kzbeszerzési szaktanacsado,
indokolt esetben a palyazatiro.

Az értekezletre a projektgazdak kotelesek felkésziilten érkezni, a projekt késziiltségi fokardl
beszdmolni. A projektértekezletekrdl Gsszefoglald jegyzOkonyv készités a Gazdasagi Iroda

hatéskorébe tartozik.

Szervezetei egységen belilli értekezletek:

Minden irodavezet6 koteles legalabb 3 havonta a szervezeti egységén beliil értekezletet tartani.
Az ertekezlet célja, hogy a szervezeti egység hataskorébe és illetékességébe utalt feladatokkal
kapcsolatos teend6k, problémak felszinre kertiljenek.

Az értekezleten minden dolgozé beszdmolhat aktualis feladatairol, nehézségeirél.

A vezet6 feladata a szervezeti egységen felmeriil§ problémak kikiisz6bdlése, az egyiittmiikodés
elosegitése, a feladatok jobb és hatékonyabb leosztésa.

Az értekezletekr6l 5 munkanapon beliil rovid dsszefoglalé késziil, melyet az irodavezet6 koteles
a jegyz6 felé tovabbitani tajékoztatas céljabal.

Az értekezletek belsé kommunikécidja elsGsorban a belsd levelezd rendszer 1tjan torténik,

rendkiviili esetben a belsd telefonhaldzaton keresztiil

4.3.2. Csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa



A Hivatalon beliil, a kozds feladaton dolgozd kollégak a hatékonyabb kapcsolattartas, valamint a
teljeskorti  informaciodramlas érdekében az Outlook elektronikus levelezérendszer keretében
csoportokat hoznak létre. Az elektronikus forméban rendelkezésre allé informéciokat ezen a kozos

feltileten kételesek egymassal megosztani.
4.3.3. A Hivatal belsé szamitéastechnikai halézatdban kézos mappak hasznalata

A Hivatal valamennyi koztisztvisel6jét, munkavallaldjat érinté dokumentumokat a mindenki szamaéra
elérhetd, kifejezetten e célbol létrehozott meghajtdkon, kiilén mappéakban kell elhelyezni. A kozds
mappakban kizéarélag hatalyos dokumentumok helyezhetSk el. A dokumentumok hatélyositdsa azon
kolléga feladata, aki erre munkakori lefrdsaban jogositvanyt kapott. A referensek kételesek a bizottsag,

testiileti anyagot a honlapon miikddtetett elektronikus rendszeren kozzétenni.

4.4 Annak érdekében, hogy a szervezeti egységek munkajardl a tisztségviseldk részletes tajékoztatast
kapjanak, minden szervezeti egység vezet$ a képviseld-testiileti iilést megel6z8 hét csiitértok 12.00
oOraig részletes jelentést koteles késziteni az el6z8 képviseld-testiileti tilés dta eltelt idészakban tett

intézkedésekrdl.

I11.
A HIVATAL FELADATAI
1. A Hivatal feladatai altalaban:

- lgyfélfogadasi id6ben koteles az tigyfeleket fogadni,
- azlgyintézd akadilyoztatisa esetén helyettesitésrél koteles gondoskodni,
- azligyfelek 4ltal személyesen, vagy szoban el8adott kérelmet jegyz6kdnyvbe foglalni, iktatésra
tovabbitani,
- Hivatali iigyrend szerint kezelni az {igyiratokat, betartani a kiadmanyozasi rendet,
szabadsagolasi rendet, hasznalni a bélyegzdket, betartani a gépkocsi igénylés rendjét,
- az eljard ligyintézék {igykoriikben kotelesek mas szervezeti egységek iigyintézdivel
egylttmikodni, egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét az ligyiratokban dokumentalni,
- a szervezeti egységek vezetdi kotelesek belsé munkarendjiiket szémon kérheté médon
kialakitani, igy kiilondsen
e munkatervet késziteni,
e nyilvantartani a szervezeti egységen dolgozok munkakdri leirasat,
e szabélyozni a szervezeti egység értekezleteinek rendjét,
e a vezetéi ellendrzés, szdmonkérés modjat, gyakorisdgit, a munkafegyelem
biztositasat, ellendrzését az erre vonatkozd utasitasok szerint,
e informacidaramlas mikéntjét.
- a hivatal tiiz- és munkavédelmi szabalyait betartani,

- az elektronikus beléptets rendszert hasznalni



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

2. A Hivatal feladatai a Képvisel-testiilettel kapesolatban

A Hivatal koteles:

a) a Képviseld-testiilet rendeleteit, hatdrozatait végrehajtani,

b) az iigykériiket érint6 képvisel-testiileti elSterjesztéseket elkésziteni,

¢) az Onkormanyzati képviselének a munkéjahoz szikséges tajékoztatdst és iigyviteli
kdzremiikédést biztositani,

d) lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtaséarol jelentést késziteni.

3. A Hivatal feladatai a Képvisel§-testiilet bizottsagainak miikodésével kapesolatban

A Hivatal kételes referensek utjan:

a) azilletékes bizottsdg véleményét kikérni a képviselS-testiileti elSterjesztésekkel kapesolatban,

b) a bizottsadg miikddéséhez sziikséges tdjékoztatast megadni,

c) a Képvisel6-testiilet bizottsdgai mikodésének itigyviteli feladatait ellatni, a technikai és
adminisztrativ igényeket kielégiteni

d) a bizottsag iiléseirdl jegyzOkonyvet, nyilvantartist vezetni.

4. A Hivatal feladatai a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapesolatban

A Hivatal a nemzetiségek jogairdl sz6lé 2011. évi CLXXIX. térvény 79.-86. § rendelkezéseinek

megfeleléen miikddik egyiitt a nemzetiségi dnkorményzatokkal.

A Hivatal biztositja a telepiilési nemzetiségi 6nkorményzat testiileti mikodésének feltételeit és ellatja
az ezzel kapcsolatos teenddket, igy kilondsen a nemzetiségi dnkorméanyzat testiileti miikodésének
rendjéhez igazodé helyiséghasznalatot, az tigyviteli, kézbesitési, feladatok ellatésat, ideértve az ezzel
jaro koltségek viselését is.

A polgarmester egytittmiikodik a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, referensek 1itjan tajékoztatja

vezet6jiiket az Onkorményzat munkajardl, ezen beliil kiiléndsen a helyi nemzetiséget érint6 kérdésekrél.
S. A Hivatal és az intézmények kapcsolata:

- Minden szervezeti egység kételes meghatarozni és félévente feliilvizsgalni, hogy melyek azok
a kérdések, amelyekkel kapcsolatban a fenntartott intézményvezetékkel értekezniiik kell, s meg
kell hatarozniuk ezek rendszerességét.

- A kijelolt folyamatgazda szervezi, irdnyitja, koordindlija a folyamattal kapcsolatos

tevékenységeket, biztositia az optimalis erforrds kihasznéldst, egyiittmiikodik a



tarsosztalyokkal. A folyamatgazdik tevékenységét a hivatal vezetése koordindlja belsd
értekezlet keretében.

- Minden szervezeti egységen beliil az intézmények fogaddsara kijelolt ligyintézési nap a
csiitortok. Az intézmények kotelesek el6re id6pontra bejelentkezni. Rendkiviili és stirgds
esctekben kijeldlt ligyintézési naptol, illetve a megadott idéponttél el lehet térni.

- Minden szervezeti egységen beliil az ligyintézék kotelesek a tajékoztatd anyagokat, altaldnos
informéacidkat a kialakitott csoportos e-mail listan keresztiil tovabbitani. Az Ugyintézo kételes
az altalanos informacidk, tdjékoztaték honlapon vald kozzétételét a szervezeti egység
vezet8jénél kezdeményezni. A szervezeti egység vezetSje koteles a kozzéteends anyagot a
Hivatal informatikusdnak tovabbitani, aki kiteles annak kdzzétételérél gondoskodni.

- Minden szervezeti egység vezetSje koteles legalabb havi rendszerességgel tanulmanyozni a
jogszabalyi véltozésokat. A véltozé jogszabalyokat kételes az aktudlis kozlonyszam és a
Jjogszabaly cimének a megjel6lésével a jegyz6 felé tovébbitani. A jegyzé gondoskodik arrél,
hogy az intézmények az Oket érintd jogszabalyi valtozasok jegyzékét elektronikusan
megkapjak.

- Evente egyszer a Hivatal kdteles mérni az intézmények elégedettségét, elektronikusan, kérddiv
alapjan.

roor

- A tarsuldsok ligyeivel a jegyzG altal arra kijeldlt tigyintéz8i csoport foglalkozik. Résziikre a
sziikséges informéciot a kijeldlt ligyintézé tovabbitja,
- Evente megadott napirend alapjan az intézmények vezetSi intézményvezet6i értekezleten

vesznek részt,

6. A Hivatal és a civil szervezetek, allampolgarok kapesolata

Az M6tv. 2. § szerint a helyi énkormanyzés a telepiilés vélasztopolgarainak joga, melynek sordn
érvényre jut az allampolgéri feleldsségérzet, kibontakozik az alkotd egyiittmiikodés a helyi k6z6sségen
beliil. A helyi 6nkorményzas a helyi kdziigyekben demokratikus médon, széles kéri nyilvanossagot

teremtve kifejezi és megvaldsitja a helyi kozakaratot.

A helyi onkormanyzat a feladatai ellatisa soran tdmogatja a lakossag Gnszervez6dd kozosségeit,

egylittmiikddik e kdzosségekkel, biztositja a helyi kdziigyekben valé széles korti 4llampolgéri részvételt.

A polgarmester egylittmiikédik a kiilénboz8 tdrsadalmi, egyhdzi szervezetekkel, a lakossag
Onszervez6dd kozosségeivel, valamint a keriileti vallalatokkal, vallalkozdkkal, intézményekkel. Ezek
vezetSitdl jogszabalyban elbirt korben tajékoztatast kérhet, illetve tajékoztatja Sket az Onkorményzat
fejlesztéseinek jelentGsebb kérdéseirdl, velik egyiittmiikodési megéllapodasokat kezdeményezhet E

szakmai/ lakosséagi forumok megszervezését a Polgdrmesteri Titkarsag segiti.

A Képvisel6-testiilet évente elére meghirdetett idSpontban kézmeghallgatast tart, amelyen az

allampolgarok és a helyben érdekelt szervezetek képviseldi kozérdeki kérdést és javaslatot tehetnek



Az Métv. -ben és az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok végrehajtasa a Hivatal feladata.

Az allampolgarok és a civil szervezetek a lakossagi forumokon, kézmeghallgatidsokon szerezhetnek
tudomast a Hivatal munkajarol. A lakossag tdjékoztatasat szolgélja az ingyenesen terjesztett Dabasi
Ujség, valamint az Onkorményzat altal miikddtetett www.dabas.hu honlap is.

A forumok elétt a jegyzé gondoskodik az allampolgéarok tajékoztatasardl, a helyi média (radio, tv)

segitségevel.
7. A Hivatal kizigazgatasi feladatai

A Hivatal koteles a Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyzd kozigazgatasi, hatdsagi hataskéreit az
allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai és a vonatkozd anyagi jogszabalyok el6irasainak megfeleléen
el6késziteni, gyakorolni, kiadmanyozni. A Hivatal dolgozdi tevékenységiik gyakorlasara kihato

jogszabalyi valtozast mindenkor kételesek figyelemmel kisérni.

V.
ZARO RENDELKEZESEK
E rendelet 2026. januar 1-én 1ép hatélyba.

Dabas, 2025. november ..... 7 \

ngQ;eﬂH?* SIL Renata
je

gyZO

Jovahagyasi zaradék:

A Dabasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat jévahagyom.

Dabas, 2025. november ....... P
K/—J )

Koészegi Zoltan
polgarmester



