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Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. térvény és az annak
végrehajtasarol sz6lo 368/2011.(XI1.31.) korményrendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan a Dabasi

Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) tigyrendjét a kévetkezdk szerint szabalyozom:

1. fejezet

Bevezeto rendelkezések

Az tlgyrend személyi hatalya a Hivatalnal kozszolgédlati jogviszonyban all6 koztisztviselSkre,
ugykezelSkre (a tovabbiakban egyiitt: koztisztvisel) és a Munka térvénykényve hatalya alatt 4llokra
terjed ki.

A Szabilyzat személyi hatélya kiterjed a Kttv. 225/A. §. alapjan a polgirmester, alpolgérmester

foglalkoztatasi jogviszonyara vonatkozo kiilonds rendelkezésekre is.

II. fejezet
Hivatal hataskorébe tartozo feladatok

1. Ugyiratkezelés, iigyintézés:

A hivatal ligyiratkezelése részben kozpontositott. A beérkezé ligyiratok iktatasat és kezelésiik
legfontosabb teenddit az iktatok végzik. Az alszamozast, az ligyiratok lezarasat az ligyintézék
végzik az ASP rendszerben. Az iktatds szamitogépes nyilvantartassal torténik.

Az ligykezelSk iktatdsi és ligyirat kezelési feladatainak megolddsdhoz a jegyzd adhat utasitast.

Az tigyintéz6k az ligyeket az ligyintézési hataridén beliil kotelesek elintézni.

2. A hivatal iigyiratkezelése:

A Polgarmesteri Hivatal cimére érkez6 killdeményeket az iktatd bontja ki.
A postat a jegyz0- szignalja ki, majd az iktato az illetékes tigyintéz$ részére eljuttatja az
ligyiratot:

e a siirgds intézkedést igényld ligyeknél az iratra feljegyzi a siirgds szot, hatarid6

megjeldlése mellett,



eamennyiben az igyfél személyesen nyujtja be a beadvanyat, illetve a
kiilszolgalatot teljesité ligyintéz6 személyesen hozza be az érintett iratot, érkeztetés

végett a napi postdhoz kell csatolni,

evalamennyi kiilsé szervt6l érkezd, tovabbd sajat kezdeményezésére induld iligyek
alapiratat be kell iktatni, a hozza érkezd egyéb iratot szerelni kell,

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

enem kell beiktatni a hivatalon beliili levelet, a meghivokat, a tdjékoztaté jellegli, csupan

tudomasulvételt igényl6 iratokat,

A polgarmesteri és jegyzoi utasitasokat — fészamra torténd iktatds utdn — évente kezd8dd,

folyamatos sorszamozassal egységes jeldlést alkalmazva kell kiadni.
Az iratokat 2 évig kézi irattarba, majd a kdzponti irattarba kell meg6rizni.
Az iratok irattarozasat és selejtezését a vonatkozo szabélyok szerint kell elvégezni.

A hivatal egészére vonatkozdan a jegyzo felligyeli az tigyiratkezelés és kiadmanyozas rendjét,

indokolt esetben megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A hivatal iratkezelését és a kiadmanyozas rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.

3. Utalvanyozisi jog, cégszerii aldirasa:
A polgarmester amennyiben jogszabély eltéréen nem rendelkezik, minden dnkorményzati
kifizetést jogosult utalvanyozni. A polgarmester tavollétében az utalvanyozasra az ltala kijelolt

alpolgarmester jogosult.

A Polgarmesteri Hivatal esetén a jegyz6 jogosult az utalvanyozasra.

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

Cégszerli alairasra a bejelentett személyek a bejelentésben szereplé modon jogosultak.
Részletszabdlyokat a Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, pénziigyi

ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités hataskori rendjének szabalyzata tartalmazza.

4. A dolgozék szabadsaganak engedélyezése, nyilvantartasa:

A szabadsag kett6nél t6bb részletben csak a dolgozd kérésére adhatd ki.
A szabadsagot az esedékességenek évében kell kiadni. A munkéltatd kivételesen fontos

gazdasagi €rdek esetén a szabadsidgot legkésobb a targyévet kovetd januar 31-ig, a



munkavallalo betegsége, vagy a személyét érint6 mas elharithatatlan akadaly esetén az
akadalyoztatas megszlinésétdl szamitott 30 napon belill adja ki, ha az esedékesség éve eltelt.
A szabadsagolasi tervet ugy kell, hogy elkészitsék, hogy a hivatal miikodését, az dgazaton beliili
folyamatos lgyintézést, az tgyfelek fogadasat a szabadsagok igénybevétele nem
akadalyozhatja, az ligyintézés szakszerliségének, gyorsasaganak kovetelményi szintjét nem
csokkentheti.

Minden dolgozd koteles a szabadsag kérelmét a szabadsag megkezdése el6tt legalabb egy héttel
az engedélyeztetésre jogosultnak benyujtani.

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

A hivatal dolgozdi, illetve intézményvezeték szabadsag-nyilvantartasit a személyzeti
ligyintézd vezeti.

Tulmunka végzésének ellentételezéseként a szabadid6t a szervezeti egység vezetk
engedélyezik.

A jelenlétet az elektronikus beléptetd rendszer munkaid6 nyilvantartasi szoftverje igazolja.

A napkozbeni tdvozasokat a tdvozasi naploba kell rogziteni, mely tartalmazza a tavozas idejét,
a visszaérkezés idejét és a tavozas indokat.

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

Kozszolgalati Szabalyzat tovabbi szabalyokat tartalmaz.

5. Bélyegzo nyilvantartis, a bélyegzik hasznalata:

A bélyegz6 megrendelése az informatikus feladata.

A hasznalatba adott bélyegzékrdl az informatikus nyilvantartist vezet. A nyilvantartd a
hasznélatba adott bélyegzok meglétét évente koteles ellendrizni.

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

Ha valamely dolgozo a rabizott bélyegzot elvesziti, arrol a szervezeti egység vezetének irasban
koteles jelentést tenni.

A vezet0 koteles az elvesztés korlilményeit és a dolgozd feleldsségét megvizsgalni.
Amennyiben a vezetd veszti el a bélyegzot, a felel6sség megallapitasa a jegyzot terheli.

A felel6sség megallapitasatol fliggetleniil meg kell keresni a gondnoksagnak azt a szervet, aki

a bélyegzé megsemmisitési eljarast lefolytatja.



Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegesse valt bélyegzot a gondnoksagnak vissza
kell adni, aki azt jegyz6konyv felvétele mellett megsemmisiti.

A jegyz6konyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell Grizni.

Ha megszlnik a bélyegzot kezelé dolgozd munkaviszonya, a bélyegz6 visszaaddsat az atvevo

nyilatkozaton igazolni kell.

6. Gépkocsi igénylés:

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

A szervezeti egység vezetOi tekintetében, illetve rendkiviili esetekben kozvetleniil a jegyz6hoz
kell fordulni.

A gépkocsi igénylések részletes szabalyairdl a jegyzo kiilon utasitasban rendelkezhet.

7. Telefonhasznalat:

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

hivatalos beszélgetés folytathato.

A mobil késziilékek hasznélata csak akkor hasznilhatd, ha az azzal torténé telefonilds koltsége

kedvez&bb.
A telefonokat kizarélag a hivatal dolgozoi hasznalhatjak.

A telefonok haszndlata sordn tigyelni kell a hivatali tulajdon védelmére. A mobil késziilék elvesztése,
megsemmistilése esetén a késziilék értékét a hasznilatra atvevé munkatars a Polgdrmesteri Hivatal

részére kiteles megtériteni.
A telefonhaszndlat részletes szabalyairdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

8. Ivéviz biztositas:
A munkavédelemrol szold 1993. évi XCIII. torvény és az 5/1993.(X11.26.) MUM. rendelet
alapjan a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi részére asvanyvizet
(szénsavmentes vizet) biztosit.

Munkaidejiik jelentds részében szabadtéri munkat végzé koztisztviseloknek és

munkavallaloknak védaitalt biztosit.
9. Belépteto rendszer hasznalata:

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és munkavallaldi (dolgozok) jelenlétét az elektronikus

beléptetd rendszer munkaidd nyilvantartasi szoftverje igazolja.



A dolgozok a napi munkakezdéskor, a napkdzbeni tavozasokkor, a munkavégzés végén
kotelesek a magneskdrtya hasznalatara. A napkdzbeni tavozasokat a vezetd tajékoztatdsat
kévetben, a tavozasi naploba kell rdgziteni, mely tartalmazza a tavozas idejét, a visszaérkezés
idejét és a tavozas indokét. A dolgozdk kotelesek a Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgélatat
tajékoztatni tdvolmaradasukrol.

A névre sz016 magneskartyakat a dolgozok részére az informatikus adja ki.

Az elektronikus beléptetdé rendszer munkaidé nyilvantartasi szoftverjével kapcsolatos

feladatokat az informatikus és az Ugyfélszolgalat 14tja el.

10.A Polgarmesteri Hivatal iigyrendjének szerves részét képezik a kivetkezé mellékletek:

1.melléklet: A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladat és hataskori
jegyzéke
2. melléklet: Alapitd okirat
3. melléklet: A koltségvetési tervezési €s végrehajtasi technikak folyamatabraja
4. melléklet: A hivatalon beliili egyiittmiikodés folyamata, az tigyfél elégedettség
mérese
Dabas, 2025. november ......
Rigoné dr. Roicsik Renata
jegyzé
Jovahagyasi zaradék:

A Dabasi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjét jovahagyom.

Dabas, 2025. november ........

Készegi Zoltan
polgiarmester



1.melléklet: A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladat és hataskori
jegyzéke

1.Gazdasagi Iroda feladat- és hataskiore:

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

— akoltségvetés tervezésével kapcsolatban:

e clkésziti az éves koltségvetési javaslatokat, dsszehangolja az
intézményekkel valo egyeztetést, valamint a Polgarmesteri Hivatalon
beliili tervezési munkalatokat,

e ¢lszamol a normativ és normativ kotott  felhasznalast allami
tamogatasokkal.

— akoltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

eclkésziti a hivatal szdmlarendjét, szamviteli politikajat, valamint a
gazdalkodashoz kapcsolédd — a szamviteli torvényben és végrehajtasara
kiadott kormanyrendeletben el&irt — belsd szabalyzatokat,

e gondoskodik az eldirt pénziligyi nyilvantartasok szabalyszeril vezetésérol,

o kezeli az 6nkormanyzat szamlait,

e gondoskodik a bevételek beszedésérél és a kiadasok teljesitésérdl,

ea Képviseld-testiilet dontése alapjan gondoskodik az &tmenetileg szabad
pénzeszkozk kamatozo betétként torténd elhelyezésérdl,

e havi informécios jelentést készit a Magyar Allamkincstar illetékes 1gazgatdsaga

felé,

e clkésziti az éves koltségvetés modositasara vonatkozo javaslatot,

e Osszehangolja a féléves és éves Dbeszamoldjelentés Osszeallitasaval

kapcsolatos munkélatokat és gondoskodik a beszdmoldk hataridére

torténd elkeészitésérol

e gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasarol,

e cl0késziti a gazdalkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos Képviseld-

testiileti elGterjesztéseket,

e vezeti az analitikus nyilvantartasokat

e beszedi az dnkormanyzati bérlakdsok lakbér és viz dijait, munkaltatdi és egyéb

kolesonoket



e beszedi a mezdodri jarulékokat,

— azellendrzés és iranyitas korében:

e clkésziti az éves ellendrzési munkatervre vonatkozo javaslatot, gondoskodik
az ellenérzések maradéktalan végrehajtasarol,
ecllatia az oOnkormanyzat iranyitdsa ald tartozd intézmények pénziigyi-
gazdasagi ellenorzését,
— bonyolitja a vagyonbiztositasi tigyeket,
— el6késziti és lebonyolitja a nagy értékii targyi eszkozok beszerzését, nyilvantartja a
targyi eszk6zoket az erre rendszeresitett programon keresztiil
— ellatja a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, kimutatisok és statisztikdk vezetését és
tovabbitasat,
— kozremiikddik a teriiletet érint6 szabalyzatok elkészitésében,
— vizsgalja torvényességi szempontbdl az atruhazott hataskorgyakorlds sordn hozott
dontéseket,
— tajekoztatdt készit a tertiletét érint6 fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl
— kozremiikddik az Onkormanyzati alapitasu gazdasdgi tarsasdgoknal, kdzhaszni
szervezeteknél tulajdonosi irdnyitdsban, vizsgdlja és ellenérzi a Képviseld-testilet altal
meghatarozott és az éves lizleti tervekben foglalt feladatok megvaldsitasat.
— kozremikodik a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasardl szold beszamold
elkészitésében,
— részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érinté kozérdekl adatok frissitésében
— hazipénztar kezelése

- szervezi a Polgdrmesteri Hivatal altal lebonyolitott hazassagkotésekhez kapesolddo
szolgaltatasokat

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

Bizottsag referensi feladatait az alabbiak szerint:

e Osszeallitja a bizottsagi meghivokat, el6késziti a hozzd kapcsolddo
anyagokat,

e a napirendekhez elkésziti az elSterjesztéseket, kapcesolodo dokumentumokat,
iratokat, az el6terjesztések soran figyelemmel kiséri a kapcsoldédo
jogszabalyokat, illetve hatalyos 6nkormanyzati rendeleteket,

e a bizottsag iilésén részt vesz



e az Ulésen felvett hanganyag alapjan, jegyzokonyvet készit, amely tartalmazza a
napirendeket, a hozott hatdrozatok szd szerinti szévegét, kiilon

inditvanyra a kisebbségi véleményeket is (a jegyzokonyvet a bizottsag elndke,
valamint a bizottsag egy tagja irja ala),

e a jegyzOkonyvet 5 munkanapon beliil megkiildi a jegyzének,

e a bizottsagi jegyzOkonyvet a jegyz6 lattamozésa és kiillon utasitasa alapjan

tolti fel az njt-re.

e segiti ¢és koordinalja a bizottsag munkdjat, ellatja az ezzel kapcsolatos

hivatali teenddket

e a bizottsdg altal el6terjesztett KépviselG-testiileti hatdrozatokat eljuttatja a

felel6soknek €s az érintetteknek,

2. A Miiszaki Iroda feladat- és hataskore:

2.1. A Viérosuizemeltetéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok:

— részt vesz a telepiiléspolitikai, fejlesztési és lizemeltetési, valamint az dnkormanyzat
ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elokészitésében és egyeztetésében, tovabba

az dgazati koncepcid teleplilést érintd részeinek dsszehangolasaban,
— javaslatot tesz a telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos tervezési feladatokra,

— egyuttmi{kodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartist vezetd és
alkalmazé intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatdésagokkal, valamint a
telepiilésrendezési tervek véleményezési eljarasdban vélemény nyilvantartasra jogosult

mas allamigazgatasi szervekkel,

— feladat-és hataskorét érint6 részletekre vonatkozoan tajékoztatdst ad a Képvisels-
testiiletnek az egyedi épitményekkel Osszefiiggd — a hatdsagi dontést megelézé —

egyeztetési eljarasban,

— koordindlja és folyamatosan figyelemmel kiséri az oOnkormanyzati intézmények
energiafelhasznalasat, a lakossdgi energiaellatast, kapcsolatot tart a helyi

energiaszolgaltatokkal,

— a kozvilagitassal Osszefliggd feladatokat koordindlja, biztositja a végrehajtas

ellenOrzését,

— feliigyeli és iranyitja a temetdk iizemeltetését, és a véaros zoldfeliileteinek kezelését



— gondoskodik a koztemetok fenntartasarol, elGsegiti a kotelez6 kéményseproi

tevékenység ellatasaval kapcsolatos munkalatok elvégzését,
— elOkésziti és elSterjeszti a kozteriiletek elnevezésére vonatkozd javaslatokat,

— felméri és nyilvantartja az intézmények és a nem lakas céli helyiségek felujitasi
igényeit, elékésziti, lebonyolitja, és miszakilag ellen6érzi az oOnkormanyzati és

intézményi felujitasokat,

— Dbiztositja a miiemlekvédelem és a telepiilésrendezés, a telepiilésfejlesztés Gsszhangjat,

ellatja az dnkorményzat miiemlékvédelmi tevékenységének szakmai feladatait,

— ellatja az Onkormaényzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szakmai

feladatait,

— ellatja az idegenforgalmi fejlesztések varosi szintli koordinacidjaval kapcsolatos

feladatokat,

— szakmai segitséget nyujt dnkormanyzati tulajdonti ingatlanok elidegenitésére vonatkozd

palyézati kiirasok elkészités¢hez,

— kozremiikodik a téli ho eltakaritdsi és sikossag elleni védekezéssel kapcsolatos terv
kidolgozasaban,

—  kozremiikddik a teleptilési bel és csapadékviz elvezetésének megoldasaban

— ellatja az elséfoku utiigyi hatosagi feladatokat

— reszt vesz az dnkormanyzati tulajdont érint6 tulajdonosi és kozitkezel6i hozzajarulasok
kibocsatasanak el6készitésében, ennek érdekében kapcsolatot tart a mindenkori
kozteriilet-feliigyelettel,

— ellaitja a Képviselo-testillet 4ltal elhatdrozott Onkormanyzati fejlesztések
megvaldsitasaval kapcsolatos beruhazoi feladatokat, ezen tevékenységéhez megbizas

alapjan kiilon lebonyolit6 szervezetet vehet igénybe. Ennek soran:

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

e javaslatot tesz a vonzaskorzeti telepiilésekkel vald egytttmiikodésre, kozos
érdekeltségli fejlesztési célok megvaldsitasa esetén,

e gondoskodik a munkak véllalatba adasdhoz sziikséges kozbeszerzési vagy

mas versenyeztetési feladatok lebonyolitasarol,



e részt vesz a beruhazasok megvalositasanak szervezésében, koordinalasiban,
ellendrzésében,
erc¢szt vesz a beruhazasok miszaki atadéas-atvételi, hasznalatbavételi
eljardsain,
e intézi az lizembe helyezéssel Gsszefliggd teenddket,
erészt vesz a garancialis fellilvizsgalatokon, kozremiikodik az esetleges
szavatossagi igények érvényesitésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
részt vesz az dnkormanyzat koltségvetési tervezetének kidolgozasaban,
részt  vesz  varosfejlesztési  feladatokat érint6 gazdasagi megéllapoddsok
el6készitésében,
ellatja az Onkorményzati beruhdzasokhoz, épitési telekalakitasokhoz kapcsolddo
terliletrendezési, teriilet-el6készitési feladatokat,
kozremiikddik a teriiletrendezési tervek elGirasai alapjan épitési tilalom vagy korlatozas
alatt all6 ingatlanok megvasarlasaval vagy kisajatitdsanak el6készitésével kapcsolatos
feladatokban,
ellatja a maganerds lakossagi Ut-¢és kdzmiiépitések szervezésével kapesolatos képvisels-
testiileti rendeletben meghatarozott feladatokat,
véleményezi a  gazelosztdé  halozatok, gazbekGtési tervek — egyszer(isitett
tanulmanyterveit,
ellatja a helyi jelentdségli természeti értékek védelmét, a kornyezetvédelemmel
kapcsolatos nem hatosagi feladatokat,
ellatja a zoldfeliilet-gazdalkodas szakmai iranyitasat, koordinalasat,
ellatja a varos kozlekedési rendszerének fejlesztésével, a forgalomszabalyozéssal, a
forgalombiztonsag ndvelésével kapcsolatos javaslattevé és véleményez6 feladatokat,
onkormanyzati ingatlanok, lakasok, egyéb helyiségek kezelése, feliigyelete, feltjitasa,
karbantartasa '
karbantartd csoportok iranyitasa
zoldfeliilet kezelSk iranyitasa
kapcsolatot tart a varosi f6épitésszel
figyelemmel kiséri a Viaroshaza épiiletének allapotat, javaslatot tesz a sziikséges
felgjitasi munkalatokra, elvégzi azok lebonyolitdsat, gondoskodik az épiilet
karbantartésarol,
kozremiikodik a tomegkozlekedés szervezésében, kapcsolatot tart a kozlekedés

feltételeinek biztositasaban érdekelt gazdalkodd és egyéb szervekkel, hatdsdgokkal, az



egylttmikodés és feladatellatas jellegétdl fiiggben koordinacids tevékenységet végez,
koordinalja a gumikeretes kisvonat, hivatali autok miiszaki allapotat,

— feliilvizsgalja a Polgdrmesteri Hivatal koziizemi szamlait, gondoskodik a szerz6dések
allando karbantartasarol,

—  kozremiikodik a teriiletet érinté szabalyzatok elkészitésében,

— vizsgdlja torvényességi szempontbdl az atruhdzott hatiskorgyakorlds soran hozott
dontéseket,

— tdjékoztatot keészit a teriiletét érintd fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrél

— statisztikak készitése, gylijtése, tovabbitasa

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

— tehergépjarmiivek ellendrzése, 3,5 t Gssztomegli gépjarmiivek igazolasa

— ellatja a fakivagassal, fasitassal kapcsolatos feladatokat.

2.2. A gondnok utjan ellatott feladat- és hataskorok:

Ellatja:

e a fogyoeszkozok beszerzését, rendelését, nyilvantartasat,

e a takaritok iranyitasat, elszamoltatasat, a takaritok Gtjan a Polgarmesteri Hivatal
takaritasaval, tisztantartasaval kapcsolatos feladatokat,

e munkaidd utan és hétvégén ligyeletet biztositasat,

e a kisérteki targyi eszk6zok nyilvantartasat, leltarozasat, megorzését,

e a hivatali karbantartasi teendék szervezését,

e vezeti a kulcs és kéd nyilvantartast

2.3. A varosiizemeltetési feladatokkal kapcsolatban segiti a Gazdasagi Bizottsag referensi
feladatait az aldbbiak szerint:

e a napirendekhez elkésziti az elGterjesztéseket, kapcsolodd dokumentumokat,
iratokat, az elbterjesztések soran figyelemmel kiséri a kapcsolodd
jogszabalyokat, illetve hatalyos 6nkormanyzati rendeleteket,

e a bizottsag lilésén részt vesz

esegiti ¢és koordindlja a bizottsdg munkéjat, ellatja az ezzel kapcsolatos

hivatali teenddket



e kozremlikodik a lejart hatarideji  hatarozatok végrehajtasarol  szold
beszamolo elkészitésében,

e a bizottsag Aaltal elGterjesztett Képviselo-testiileti hatarozatokat eljuttatja a
felelosoknek és az érintetteknek,

e részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érinté kozérdeki adatok  frissitésében

2.4. A Muszaki Iroda természetvédelemmel, telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos feladat- és
hataskore:

— ellatja a kdrnyezet-és természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében:
e végzi a természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
e gondoskodik az egyéb kormyezetvédelmi feladatok ellatasardl,

— reészt vesz a telepiiles kozterlileteinek elnevezésével, az ingatlan szamozas rendezésével

kapcsolatos feladatok ellatasaban,

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

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

e kozremlkodik a lejart hataridejii  hatarozatok végrehajtasarol szolo
beszamolo elkészitésében,

o részt vesz a hohlapon szerepld, tertiletet érintd kozérdekl adatok frissitésében.

— kozremiikédik a teriiletet érinté szabélyzatok elkészitésében,

— vizsgalja torvényességi szempontbdl az atruhdzott hataskorgyakorlds sordan hozott
dontéseket,

— tajékoztatot készit a teriiletét érint6 fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrol,

— statisztikak készitése, gytlijtése, tovabbitasa,

— engedélyezi a vizi létesitmények épitését és 1étesitését,

— lefolytatja a szabalytalanul épitett és fizemeltetett létesitményekkel kapcsolatos
kotelezési eljarasokat,

— megteszi a helyi vizgazdéalkodasi feladatokkal kapcsolatos hatdsagi intézkedéseket,

— részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érinté kzérdekil adatok frissitésében

— végzi a teriiletrendezéssel és telekrendezéssel kapcsolatos feladatokat

— hatdségi ellendrzések, helyszini szemlék tart,

— hatésagi igazolasok kiadasa

— vizjogi engedély

— sziikség esetén allasfoglalas kérés végett megkeresi a szakhatosagokat,



— ¢pitéshatdsagi tigyekben adatszolgaltatas

— szakhatdsagi eljaras.

3. A Hatésagi Iroda feladat és hataskore:

3.1. Az dnkorményzat mikodésével kapcesolatos feladat- és hataskore:

— Dbiztositja a Képviseld-testiilet miikodéséhez és a jegyz6 feladatai ellatasdhoz szitkséges
szervezesi €s ugyviteli feltételeket, melynek keretében:
— A testlileti referens altal:
e clokésziti az éves munkaterv tervezeteket,
e cloterjesztést készit a testiilet elé
e torvényességi szempontbol vizsgalja a testiileti eléterjesztéseket,
e gondoskodik a meghivok és a testileti {ilés anyaganak Osszeallitasarol és
kikiildésérdl,
e gondoskodik a lakossag tajékoztatasardl a meghivok kifliggesztésével,
ecllatja a Képviselo-testilleti iilések elokészitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat,
e részt vesz a KépviselG-testiilet tilésén,
o clkésziti az {ilések jegyzokonyvét, gondoskodik a rendeletek LocLex-re,
valamint a jegyzOkonyvek njt-re, Dabas honlapra valo feltdltésér6l, és évente
gondoskodik a jegyz6kdnyvek bekottetésérol,
e gondoskodik a dontések (hatarozatok, rendeletek) nyilvantartasarol,
kihirdetésérol,
e gondoskodik az 6nkormdanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasardl,
frissitésérdl €s a jogharmonizaciorol, rendelettar karbantartasarol
e a testiileti hatdrozatokat eljuttatja a felel6soknek és az érintetteknek,
e elokésziti a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasarol szolo beszamolot,
e koordinalja az allampolgérok testiileti jegyzékonyvekbe valo betekintési jogat,
e részt vesz a teriiletet érint6, honlapon talalhato kézérdekt adatok frissitésében.
— szervezi a kozmeghallgatasokat,
— figyelemmel kiséri a kozérdekll bejelentések, javaslatok intézését és nyilvantartja
azokat,
— kozremikddik a képvisel6k adminisztrativ feladataiban,

— tajékoztatot készit a teriiletét érinté fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrdl.



3.2. Ugyfélszolgalat feladat- és hataskore:

— ugyfélfogadas esetén iranyitja az lgyfeleket, illetve kozremiikodik ligyintézésiikben,

nyomtatvanyokat és informécidt biztosit az lgyfeleknek, figyfélfogadasi idon kiviil

informécids jelleggel miikddteti az tigyfélszolgalatot,

koézremikodik az tigyfelek elégedettségének mérésében,

— kozremiikddik a hivatali elektronikus beléptet6 rendszer miikodtetésében

— ellatja a méhészek be és kijelentésével kapcsolatos feladatokat

ellatja a kdzérdekii munkéval kapcsolatos feladatokat

3.3. Anyakonyvvezeto feladat- és hataskore:

bejegyzi a sziiletést, hazassagot, halalt az elektronikus anyakonyvbe és ellatja az ezzel
kapcsolatos feladatokat,

elvégzi az anyakonyvi bejegyzések kijavitasat,

kiallitja az anyakonyvi kivonatokat,

vezeti az anyakonyvi névmutatokat,

kézremiikddik csaladi események lebonyolitisaban,

felvilagositast ad anyakonyvi ligyekben,

ellatja a kiilfoldi okiratok hazai anyakonyvezésének felterjesztésével kapcsolatos feladatokat,
anyakdényvi kutatasokat végez,

vezeti a népesség- és lakcimnyilvantartast,

kozremiikodik az orszaggytlési, a helyi Onkormanyzati nemzetiségi képvisel6k és
polgdrmester vélasztdsdval €s a népszavazassal kapcsolatos jogszabalyokban
meghatarozott feladatok ellatasaban,

népszamlalason és egyéb statisztikai felmérésekben miikodik kozre,

intézi az dllampolgarsag igazolasa iranti kérelmeket, lebonyolitja az dllampolgéarsagi eskiit,

3.4. Altaldnos igazgatasi feladat- és hatéskorok:

koordinalja és folyamatosan ellen6rzi a mez66ri tevékenységet

ellatja a kozteriilet-hasznalat engedélyezésével és nyilvantartdsaval kapcsolatos
feladatokat

ellatja az iktatdssal, postazassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat,



— hatdsagi bizonyitvanyt, hatésagi igazolast allit ki,

koézremiikodik a birtokvédelmi {igyek intézésében,

kivizsgalja az allattartassal kapcsolatos lakossagi panasziigyeket,
ellatja a Ptk. hatédlya ala tartozé tigyeket,

ellatja a kozmunkaval kapcsolatos hatosagi feladatokat,

statisztikdk készitése, gyljtése, tovabbitasa,

ellatja helyi kornyezetvédelmi hataskdrrel kapesolatos feladatokat
elvégzi zaj és rezgésvédelmi hatosagi feladatokat

eljar a kozdsseégi egyiittélés szabalyainak megsértése ligyében

ellatja a talélt targyakkal kapcsolatos feladatokat

ellatja a TEB iigyintéz6i feladatait

lefolytatja a tarsashazak torvényességi felligyeleti eljarasat

ellatja a jegyz6i lakcimrendezési eljarassal kapcsolatos feladatokat (KCR)
aktualizalja az 6nkormanyzati hirdet6tablat, intézi a kifliggesztéseket
ellatja a gépjarmiivek igénylésével kapcsolatos feladatokat.

igazolasok kiadasa a nemzeti eszkozkezel6 elotti eljarashoz
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

meéltanyossagbol nyujtott rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
kdrnyezettanulményok elkészitése

ctkezési téritesi dij kérelmek elbiralasanak elékészitése
hatranyos/halmozottan hatranyos helyzet igazolasa

védendo fogyaszto igazolas kiadasa
jogszabalyban meghatarozott gyamhatosagi feladatok, kornyezettanulmanyok készitése

nyari/sziinidei gyermekeétkeztetés szervezése

3.5. A kozteriilet-feltigyeleti feladat és hataskorok:

a varos kozteriiletein a kozterilet-feligyelok egységes egyenruhdban, hivatalos

személyként torténo jarérszolgalat keretében:

e cllendrzi a kozteriiletek jogszer hasznalatat,

o feliigyeli a hazszdmtablak felhelyezését,

o feliigyeli az lizletek éjszakai nyitvatartdsat,

o felligyeli a  kozteriileten folytatott, engedélyhez, illetve Utkezel6i

hozzajarulashoz kotott tevékenységek szabalyszeriségét,



e megeldzi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankcionalja
a kozteriiletek rendjére €s tisztasagara vonatkozo, jogszabaly altal tiltott
tevékenységet,
e kozremiikddik a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,
e kozremUikddik a kozrend, a kozbiztonsag védelmében,
e kozremiikodik az onkormanyzati vagyon védelmében,
e kozremiikddik a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellenOrzésében,
e kozremiikodik allat-és ndvény- egészségligyi, valamint eb rendészeti
feladatok ellatasban,
e folyamatosan ellenérzi a kozteriiletek rendjére vonatkozd Onkormanyzati
rendeletek eldirasainak betartasat, valamint az azokban meghatarozott
kotelezettségek teljesitését.

e lizemelteti a térfeliigyeleti rendszert.

3.6. Az iparral és a kereskedelemmel kapcsolatos feladatkorok:

- kiadja a kereskedelmi tevékenység folytatasahoz sziikkséges engedélyeket, ellatja
az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi, ellendrzési és kozzétételi feladatokat

-szallashely szolgaltatasi tevékenység folytatisanak engedélyezése,
nyilvantartasa

- vasar, piac, bevasarlokdzpont engedélyezése, nyilvantartisba vétele

- zenés- tancos rendezvények engedélyezése, ellendrzése

- uizletek éjszakai nyitvatartasanak ellendrzése

- telepengedélyezési eljarasok lefolytatasa, ellenorzése

3.7. Nevelési-oktatasi, kulturélis, egészségiigyi, kézigazgatasi, kozbiztonsagi-, ifjusagi- és
sport teriilettel kapcsolatos feladat- és hataskorok:

— tervezetet készit az iroda feladatkorébe tartozd alapvetd stratégidkra, koncepcidkra azokat
karbantartja, végrehajttatja

— dontésre el6késziti az oktatasi, kulturalis jogszabalyokban eléirt jegyz6i feladatokat

— ellatja a kételez6 adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

— nevelési-oktatasi, kézmivelédési-, kozgyljteményi intézményekkel kapcsolatot tart, ennek

keretében



e tdjékoztat a jogszabalyi valtozasokrol, segit azok értelmezésében, kiillonos
tekintettel a munkajogi szabalyokra,
e gylijti és kozzéteszi a kozérdekd helyi oktatasi, kulturalis élettel kapcsolatos
informaciokat,
enyomon koveti a palyadzati lehetGségeket, sziikség esetén részt vesz az
eldkészitésiikben, végrehajtasukban,
e kozvetitd szerepet t6lt be az illetékes minisztériumok és az intézmények
kozott,
e gylijti, ellendrzi az 6vodak munkatervét, pedagogiai programjat, SZMSZ-ét,
mindségiranyitasi programjat, azokat jovahagyasra el6késziti,
e ¢vente  beszadmoltatia az  intézményeket éves  tevékenységiikrol,
munkaterviikrol,
e felkérés esetén ellatja a diszoklevéllel kapcesolatos feladatokat
e kapcsolatot tart a nevelési, oktatdsi tevékenységgel Osszefliggd
magankezdeményezésekkel, illetve nem  Onkormdanyzati  fenntartasd
intézményekkel
segiti a kulturalis és kozmiivel6dési szolgaltatas ellatasat,
kapcsolatot tart a varosban miikédé kulturalis és kozmiivel6dési feladatokat ellatd
szervekkel, civil szervezddésekkel, egyhazakkal, az dnkormanyzati szervek esetében
részt vesz a tevékenységek koordinalasaban,
figyelemmel kiséri a kiillonboz6 kézmiivel6dési palyazatokon elnyert pénzeszkozok
felhasznalasat,
kapcsolatot tart a kozbiztonsagi feladatot ellatd intézményekkel, szervekkel,
renddrséggel, tlizoltdsaggal, polgarérséggel, gylijti beszamoldikat, sziikség esetén részt
vesz gazdalkodassal kapcsolatos koordinalasukban
részt vesz az intézményvezet6i palyazatok el6készitésében,
kapcsolatot tart a varosban miikddé sportlétesitmények tizemeltetSivel,
segiti a sport szakszdvetségek tevékenységét,
segiti a varosban miikodo ifjusagi, didkszervezetek, ifjusaggal foglalkozo szervek, civil
szervezetek tevékenységét,
segiti a régios kapcsolatokbol adodé feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart az iroda feladatkérének megfelel dgazati minisztériumokkal, regionalis

szervezetekkel,



— figyelemmel kiséri az unidés és mas nemzetkOzi palyazati kiirdsokat, segiti a
palyazatokon valo részvételt,

—  kozremiikddik a kozérdekl informéaciok, hivatali hirek gytijtésében, sajtoszervekhez
torténd tovabbitasaban,

— ellatja a képviselok tiszteletdijaval, KOMA-val, vagyonnyilatkozataval kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

— kozremikodik az egészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatdsaban, statisztikak
készitésében, kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, haziorvosokkal,
védéndkkel

— irédnyitja a csaladi bolesddét, ellatja a koordinatori feladatokat

— prevencios programokat készit

- Bursa Hungarica palyazattal kapcsolatos tigyintézés

- ellatja a MAK torzskonyvi nyilvantartdsaval kapesolatos feladatokat

- kozremiikddik a teriiletet érintd szabalyzatok elkészitésében,

— vizsgalja tOrvényességi szempontbdl az atruhazott hataskorgyakorlas soran hozott
dontéseket,

— tajékoztatot készit a tertiletét érinté fontosabb jogszabalyi rendelkezésekrol.

3.8. A nevelési-oktatasi, kulturdlis, kozmivelodési, kozgylijteményi, kozigazgatasi,
ifjasagi, sport, nemzetiségi feladatokkal kapcsolatban ellatja az Emberi Er6forras
Bizottsag, a Szlovak Nemzetiségi Onkormaényzat, Dabas Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat, Ukran Nemzetiségi Onkormanyzat referensi feladatait az alabbiak
szerint:

e Osszedllitja a bizottsagi meghivokat, el6késziti a hozza kapcsolodd
anyagokat,

e torvényességi szempontbol vizsgalja a bizottsagi, testiileti eléterjesztéseket,

e a napirendekhez elkésziti az eldterjesztéseket, kapcsolodo dokumentumokat,
iratokat, az elGterjesztések soran figyelemmel kiséri a kapcsolodo
jogszabalyokat, illetve hatalyos 6nkormanyzati rendeleteket,

ea bizottsag {ilésén részt vesz/ képvisel-testiileti napirend indokolja, a
Keépviselo-testiilet tilésén,

e az iilésen felvett hanganyag alapjan, jegyzokonyvet készit, amely tartalmazza a
napirendeket, a hozott hatarozatok sz6 szerinti szovegét, kiilon inditvanyra a
kisebbségi véleményeket is (a jegyzdkonyvet a bizottsag elndke és a bizottsag

egyik tagja irja ald),
e a jegyzOkonyvet 5 munkanapon belill megkiildi a jegyzonek,



e a bizottsagi jegyzOkonyvet a jegyz0 lattamozasa  utan tolti fel az njt-re

e segiti ¢s koordindlja a bizottsag munkajat, ellatja az ezzel kapcsolatos

hivatali teenddket

e kozremiikodik a lejart hatarideji  hatarozatok végrehajtasarol  sz6lo

beszamolo elkészitésében,

e a bizottsdg 4ltal elGterjesztett KépviselG-testiileti hatarozatokat eljuttatja a

felel6soknek és az érintetteknek,

e részt vesz a honlapon szerepld, teriletet érinté kozérdekd adatok frissitésében

e cllatja a Tarsult Onkorményzatok ,Egyiitt” Segit6szolgalata fenntartéi
munkadjat (eloterjesztések készitése, jegyzOkonyv-készitése és feltoltése az njt-

re, kivonatok, hatarozatok készitése, tovabbitasa)

3.9. A személyzeti iigyekkel kapcsolatos feladat és hataskore:

a kozremiikodik a Képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozo
munkaltatdi jogok gyakorlasédban, az egyéb személyzeti feladatok ellatasaban, valamint

vezeti az el6irt nyilvantartisokat,

a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, tigykezeldi, fizikai alkalmazottai, kdzhasznu
munkésok, palyakezddk, diak munkasok, egyéb munkavallalok és az 6nkormanyzat
intézményvezetdinek, részben 6nalléan gazdalkodo intézmények kozalkalmazottainak

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

e adatnyilvantarto6 lap

e On¢letrajz

e erkdlesi bizonyitvany,

e eskiiokmany,

e kinevezes, annak modositdsa (kdztisztvisel6i kinevezés)
e besorolasrol rendelkezd iratok,

e visszatartasrol rendelkezd irat,

o athelyezésrdl rendelkez0 irat,

e mindsités, teljesitmeényértékelés,

e a kdzszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat,

e a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
e a kozszolgalati igazolas masolata,

e vezetdi megbizés és annak visszavonasa,

e cim adoméanyozas,

e 5 évnél nem régebbi fénykép,

e iskolai végzettségek,



— ellatja a személyi anyagok iktatasat és az érintettekhez torténé eljuttatasat,

—  bérszamfejtéssel kapcsolatban a MAK illetékes igazgatosagaval kapesolatot tart

— adminisztrativ feladatai keretében:
eszervezi a hivatal vezetGinek és koztisztvisel6inek tovabbképzését,
tovabbképzési tervet készit,
evezeti a szabadsdg nyilvantartasokat, elkésziti az éves szabadsagolasi
litemtervet, vezeti a rendkiviili munkavégzést és egyéb munkaidé kedvezmény
nyilvantartasat,
e cl6késziti, szervezi, nyilvantartja a koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatokat,
e cllatja a kozmunkaval, palyakezdokkel kapcsolatos feladatokat, palyazatot
nyujt be az illetékes szervhez foglalkoztatasuk tamogatasara,
e a kozszolgalati szabalyzatot frissiti,
e kapcsolatot tart a Koztisztviseli Nyugdijas Bizottsaggal

részt vesz a munkaer6-gazdalkoddassal kapcsolatos feladatokban

szervezi a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokat,

ellatja a teljesitményértékeléssel kapcesolatos tigyintézési feladatokat,

ellatja az utazasi kedvezménnyel kapcsolatos ligyintézési feladatokat,

ellatja a kozszolgalati igazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

3.10. A rendszergazdai tevékenységgel kapcsolatos feladat és hataskore:

elkésziti az informatikai témaju szabalyzatokat,

ellatja a hivatali rendszergazda feladatait, kozremiikodik a honlap karbantartasaban,
onkormanyzati fenntartasti intézményeknek informatikai segitséget nyujt,

részt vesz a szamitdstechnikai eszk6zok beszerzésében, javittatisaban, lizembe
helyezésében és fejlesztésében,

szilkkség esetén megszervezi az Onkormanyzati rendezvények szamitastechnikai
eszkozokkel valo biztositasat,

miikodteti az elektronikus levelezést, a k6z6s hasznalati mappakat,

kézremiikodik az elektronikus beléptet6 rendszer miikodtetésében,

miikodteti a telekommunikacios rendszereket

miikodteti a szervereket, feliigyeli a haldzatot

elvégzi a sziikséges (irodaszer, informatikai eszk6z6k) beszerzési feladatokat



3.11. A helyi addzassal kapcesolatos feladat- és hataskorok:

elokésziti a kozponti adojogszabalyokbol ered6 helyi rendeletalkotast,

tajékoztatast nyajt az adozok részére kotelezettségik teljesitésének elGsegitése
érdekében a jogszabalyok elbirasairdl

biztositja és ellendrzi az adoztatast érint6 jogszabalyok érvényesitését, a bejelentési,
bevallasi adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

az onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki,
feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevallasokat,

ellatja a term6£old bérbeadasabol szarmazo jovedelem addztatasat,

adokivetés soran adomegallapitd, 6nadozas esetén addeldleget megallapitd hatarozatot
bocsat ki,

alkalmazza az adoztatdshoz kapcsolodd jogkovetkezményeket, ennek keretében
késedelmi pdtlékot, mulasztasi birsagot, adobirsagot, tovabba Gnellendrzési potlékot
szab ki,

az adomérték valtozasa esetén az adozot hatarozattal értesiti,

az adokotelezettség megallapitasdhoz adatokat gytjt, tajékoztatast kér, a tarsszervekkel
kapcsolatot tart,

ellatja az ado, a késedelmi potlék, a birsagtartozas mérséklésével, elengedésével,
tovabba a fizetési konnyités engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

ado-és értékbizonyitvanyt, tovabba addigazolast allit ki,

az adoz6 szamlédjanak egyenlegérdl és tartozasai utan felszamitott késedelmi potlékrol
évente értesitést ad ki,

ellatja az adok és adok moédjara behajtandd koztartozasok nyilvantartasaval, kezelésével
¢€s elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

az 1j addzok torzsadatait nyilvantartasba veszi és ellen6rzi,

a torzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat atvezeti,

az adobeszedési szamlakrol, a potlék- és birsagszamlardl szamlakivonat-nyilvantartast
vezet,

atutalja az adobeszedési, potlék-és birsagszamlakra befolyt Osszegeket, err6l kiadasi
naplét vezet, gondoskodik az eléirt pénziigyi nyilvantartasok vezetésérol,

az informaciés szolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat Osszesit és

tovabbit,



— ellenérzi az adobefizetések teljesitését, meginditja a behajtasi eljarast a jogerdsen
megallapitott és késedelmipotiék-mentes fizetési hataridében nem teljesitett
adotartozasokra, illetve a szabalyszer( behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

— a végrehajtasi eljards soran a fokozatossag elvének betartasaval foganatositja a
végrehajtas cselekményeket,

— intézi a mas adohatdsagoktol érkezett megkereséseket, és az adoztatassal dsszefliggd
beadvanyokat,

— ellatja a talajterhelési dij beszedésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat

— feldolgozza a jovedéki adoval kapesolatos bejelentkezéseket

3.12. Adatvédelmi referensi feladatok ellatisa
4. Polgarmesteri Iroda feladat és hataskore

4.1. Szocialis feladat- és hataskorok:
- Pénzbeli és természetbeni ellatasok
1.) Pénzbeli telepiilési tamogatasok

a) rendkiviili telepiilési tdimogatas
b) teleplilési gydgyszertamogatas
c) telepiilési gondozasi tAmogatas
d) teleptiilési lakhatasi tamogatas

2.) Pénzbeli egyéb onkormanyzati tamogatasok

a) élethelyzet javitasara szolgald tamogatas

b) elso lakéashoz jutdk, lakasfelvjitasi tamogatasa
c) hulladékszallitasi dij tamogatas

d) éarvasagi tamogatas

3.) Természetbeni ellatasként nydjtott 6nkormanyzati tdmogatas

a) sziiletési és életkezdési tamogatas

b) oOnellatast segité mezOgazdasagi szocialis tamogatas
c) beiskoldzasi tAmogatés

d) idéskoruak egészségmegoOrzo juttatasa

e) koztemetés intézése

f) vandorbolcso

g) kerékpar utanfuto

- egy€b tamogatasok intézése

- lakékornyezet rendezettségének ellendrzése

4.2. A szocialis feladatokkal kapcsolatban ellatja az Csaladiigyi és Esélyteremtési Bizottsag
referensi feladatait az alabbiak szerint:



e  Osszedllitja a bizottsagi meghivokat, el6késziti a hozza kapcsolodo

anyagokat,

e a napirendekhez elkésziti az el6terjesztéseket, kapcsolodd dokumentumokat,
iratokat, az elGterjesztések sordn figyelemmel kiséri a kapcsoldédo
jogszabdlyokat, illetve hatalyos dnkormanyzati rendeleteket,

e a bizottsag tilésén részt vesz

e az iilésen felvett hanganyag alapjan, jegyzokonyvet készit, amely tartalmazza a
napirendeket, a hozott hatarozatok szo szerinti szovegét, kiilon inditvanyra a
kisebbségi véleményeket is (a jegyzOkonyvet a bizottsag elnoke és egy tagja
irja ala),

® a jegyzOkdnyvet 5 munkanapon belil megkiildi a jegyzonek,

e a bizottsagi jegyzékonyvet a jegyzO lattamozéasa és kilon utasitdsa alapjan
tolti fel az njt-re

e segiti €s koordinalja a bizottsdg munkéjat, elldtja az ezzel kapcsolatos
hivatali teendGket

e kozremtkodik a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasardl szolo
beszamolo elkészitésében,

e a bizottsag altal eldterjesztett Képviselo-testiileti hatarozatokat eljuttatja a
felelésoknek €s az érintetteknek,

e részt vesz a honlapon szerepld, teriiletet érinté kozérdekli adatok frissitésében

o statisztika készitése, gylijtése, tovabbitdsa

4.3. A Varosfejlesztési Iroda feladat és hataskore:

— felméri és nyilvantartja az Onkorményzat ingatlanvagyonat, vezeti az ingatlan-
tulajdonvaltozasokat, vezeti az ingatlanvagyon katasztert, informaciét ad az arra
jogosultak részére,

— vezeti és nyilvantartja az ingatlanokat terhelo, illetve megilletd kotelezettségeket,
terheket, jogokat, jogosultsagokat,

— el6késziti az ligyrendben megjeldlt belsé szervezeti egységek altal kialakitott tizlet-,
lako-, garazstelkek ¢s egyéb ingatlanok, foldteriiletek, foldrészletek elidegenitését,

cserejeét, ezen ligyleteket lebonyolitja,



ellitja a nem lakascélt helyiségeknél az elidegenitéssel kapcsolatos, valamint a
bérbeadoi feladatokat, hasznositja a belteriilleti be nem épitett foldteriileteket, a
kozteriilet céljara 4t nem adott ingatlanokat, a bel-és kiilteriileti term6foldteriileteket,
elkésziti a vagyonhasznositdshoz kapcsolodd szerzddéseket, megallapodasokat,
figyelemmel kiséri a vagyonhasznositasbdl szarmazd bevételeket, gondoskodik a
pénziigyi teljesitések érvényesitésérdl

nyilvantartja és kezdeményezi azon kovetelések és jaranddsagok érvényesitését, melyek
az allam vallalkozoi vagyonanak privatizalasaval sszefliggésben az Gnkormdanyzatot
megilletik (belteriileti foldek, megsziing, 4t nem alakult &llami véllalatok vagyoni
hanyada),

részt vesz ¢s kozremiikddik az onkormanyzat éves koltségvetése elOkészitésénél a
vagyoni bevételek (vallalkozési, felhalmozasi és tékejellegli, pénziigyi befektetések
hozamai, portfolio értékesitése, privatizacios bevétel) és a vallalkozoi vagyon
miikodtetéséhez, intézmeényi felujitasahoz és energia felhasznalasdhoz kapcsolddd
pénziigyi kiadasok megtervezésében,

a kijelolt dolgozok utjan segiti a nyertes projektek végrehajtasat, koordindlja a
projektértekezleteket

elszamol a hazai és unios forrasbol szarmazo6 tamogatasokkal

elvégzi a megvaldosult projektek esetében a fenntartasi idGszakban sziikséges
feladatokat-éves fenntartdsi jelentések készitése, bekiildése, helyszini ellendrzések
szervezése, sziikséges hianypotlasok bonyolitasa

koordinalja és dsszefogja az dnkorményzat mas szervezeti egységeinek palydzatirasat,
szilkség esetén segiti az onkormanyzat intézményeinek palyazatirasat,

megszervezi €s ellatja a megliresedett lakoingatlanok és bérlakasok hasznositasat,
valamint intézi e korben a kiilon 6nkormanyzati rendelettel a feladatkorébe utalt
tigyeket,

javaslatot tesz a telepiilésfejlesztési stratégidra, kozremiikodik a vérosfejlesztéssel
kapcsolatos fontosabb programok, stratégiak elkészitésében,

részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcid ¢és a teriiletrendezési tervek
Osszehangolasdban, a Miiszaki Irodaval egylittmikdédve ellatja a telepiilés rendezési
feladatokat,

részt vesz a kozbeszerzési eljardsok lebonyolitdsdban, kozbeszerzési szabalyzat

elkészitésében



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

erészt vesz a feladatkorébe tartozo rendeletek, szabdlyzatok megirasaban,
eloterjesztések készitésében,

e kozremtikddik a lejart hatarideji hatdrozatok végrehajtasardl szolo
beszamolo elkészitésében,

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

4.4, Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa

4.5. Kozteriilet-hasznalatra vonatkozo engedélyek kiadasa



2.melléklet: Alapitod okirat

Okirat szama: HIV/19851-3/2022

Alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Dabasi
Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A kéltségvetési szerv
megnevezeése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Dabasi Polgarmesteri Hivatal

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

2. A kéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990.09.30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasdra, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Dabas Varos Onkorméanyzata
2.2.2. székhelye: 2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

3. A koltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Dabas Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
3.1.2. székhelye: 2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:



Magyarorszag helyi onkormaényzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1)
bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az onkormanyzatok miikodésével, valamint
a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozd tigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat. A hivatal kdzremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyiittmikodések
0sszehangolasaban.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdaztartdsi szakdgazati besoroldsa:
szakégazat szdma szakdgazat megnevezése

841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok
igazgatési tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A polgarmesteri hivatal ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szold 2011. évi
CLXXXIX. térvényben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormdanyzat (valamint a helyi nemzetiségi Onkorményzat)
bevételeivel ¢és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési,
finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamoltatasi feladatok ellatasarol.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié —szerinti

megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati
1 hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége
) 013210 Atfogd tervezési és statisztikai
szolgaltatdsok
016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai
3 parlamenti képviseldvalasztdsokhoz
kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszéagos ¢és helyi népszavazassal
4 : p
kapcsolatos tevékenységek
5 031010 Kdozbiztonsédg, kozrend igazgatasa
6 031030 Kézteriilet rendjének fenntartdsa
7 041120 Foldiigy igazgatasa
8 042110 Mezbgazdasag igazgatasa
9 066010 Zdldterilet-kezelés
10 083010 Miisorszolgaltatasi és kiadoi tigyek
igazgatdsa
1 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggo
ellatasok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mlikodési tertilete:



Dabas varos kozigazgatasi teriilete

S. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A jegyz0 kinevezése Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szo16 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82.§-a, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011, évi CXCIX. térvény
rendelkezéseinek megfelelden térténik. Dabas Varos Polgarmestere —palyazat alapjan-
hatarozatlan idére nevezi ki a jegyz6t és gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi

jogkoroket.
5.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazéasban 4llé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabélyozd jogszabaly
jogviszony

1 kozszolgalati a kozszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011.
jogviszony évi CXCIX. térvény
kdzalkalmazotti kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
jogviszony évi XXXIII. térvény

3 munkaviszony a Munka Toérvénykonyvérdl szolo 2012. évi

L. térvény

4 megbizasi a Polgari Torvenykonyvrél szol6 2013. évi

jogviszony V. torvény

f) mellcklet: A koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikdk folyamatébrija

INPUT
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g) melleklet: A hivatalon beliili egyiittmiikédés folyamata, az ligyfél elégedettség mérése

A hivatalon beliili egyiittmiikédés folyamata

1. Az egyiittmiikddés szabdlyai a Polgarmesteri Hivatal valamennyi szervezeti egységére

vonatkozoan:




Minden szervezeti egység vezetdje a szervezeten belili munkateriileteket érinté jogszabalyi
valtozdsok figyelembevételével legalabb félévente koteles feliilvizsgilni a szervezeti egység
dolgozoinak munkakérét, sziikség esetén koteles azokat mddositattni. Amennyiben szervezeti
egyseéget érintd valtozasok hivatalon beliili atszervezést is sziikségessé tesznek, a szervezeti egység
vezetGje koteles azt jelezni a jegyz6 szamara.

Legalabb kéthetes szabadsag esetén a szervezeti egység vezetdje koteles a szervezeti egységen
beliil a minimalis helyettesitést megoldani. Amennyiben erre nincs mod, vagy a feladatkor
részleges helyettesitése nem elegendd, a szervezeti egység vezetSje koételes errdl a jegyzével
egyeztetni.

Minden tigyintéz6 koteles a kbzigazgatasi és hatdsagi eljaras szabalyainak valtozasait — kiilondsen
a hatarozatra, végzésekre vonatkozdan — folyamatosan figyelemmel kisérni.

A szervezeti egység minden dolgozdja, illetve vezetGje koteles folyamatosan figyelemmel kisérni
a szervezeti egység hataskorébe ligytipusokat, valtozas esetén jelzéssel élnek a jegyzd felé. Az
ligyintézdk kotelesek a sziikséges informacidkat leadni az ligyfélszolgalat munkatarsai szamara (pl.
tajékoztatok, nyomtatvanyok).

A szervezeti egység vezetOje kézremitkodik az informacidk rendszeres frissitésében a honlapon,
javaslatot tesz a honlapon megjelentek frissitésére a Hatdsagi Iroda vezet6jének.

Minden szervezeti egység vezet6 koteles kijellni azt a munkatérsat, akik az informaciok honlapon
vald aktualizalasaval foglalkoznak, illetve sziikség esetén a kifejlesztett admin feliileten azok
kozzétételét megoldjak, illetve tajékoztatjak arrdl a jegyzét

Minden szervezeti egység vezetd koteles a rabizott munkaerével vald hatékony gazdalkodas
érdekében javaslatot tenni a jegyzo részére

Az ligyfélszolgdlat munkatérsai, illetve a személyzeti ligyintéz6 és a rendszergazda kételesek a
hivatali beléptet6 rendszer miikddtetésének zavartalanségat biztositani. A kértyak kiallitasa, pétlasa
a rendszergazda feladata.

Minden hivatali dolgozo kételes a beléptetd €s munkaidd nyilvantartd rendszert hasznalni.

A Miszaki Iroda kételes minden hénapban felmérni, hogy van-e valtozés a szobaszamokban, az
ligyintéz6k elérhetéségében. Az tigyfelek tajékozddasat megkonnyité jelrendszer bevezetése és
frissitése a Miiszaki Iroda feladata.

. Egyiittmiikodési szabalyok a Polgarmesteri Hivatal iigyfélszolgalatara vonatkozéan:

Az ugyfélszolgalati ligyintézOk kotelesek kéthavonta konzultalni arrdl, hogy melyik ligyintézd
milyen ligyekkel foglalkozik, illetve kézremiikodnek a hivatal nyomtatvanyainak frissitésében.

Az lgyfélszolgalati ligyintézék kételesek folyamatosan tdjékozddni arr6l, hogy a hivatali
hataskorbe nem tartozd tgyeket hol lehet elintézni a varoson beliil, illetve az erre vonatkozo
felvilagositast - amennyiben kérik - az ligyfeleknek megadni.

£t

Az ligyfélszolgalati iigyintéz6k kotelesek segiteni a hivatali tgyintézék munkajat, idépont
egyeztetéssel koordinalni az ligyfélszolgalati id6én kiviil bejelentkezd tigyfeleket.

Az Ugyfélszolgalati tigyintéz&k kotelesek a telefonon bejelentkez6 nem hivatali hataskorbe tartozd
ugyfeleket tijckoztatni a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé szervrdl, a nem hivatali id6ben
jelentkezé ligyfeleket csak az ligyintézd engedélyével kapcsolhatjak be, illetve engedhetik be.

Az lgyfélszolgalati ligyintéz6k koételesek kozremikodni az elektronikus beléptetd rendszer
mikddtetésében.



Nyilatkozat

a Hivatal iigyrendjének tudomasul vételérdl

A Hivatal lgyrendjében foglaltakat megismertem, annak el6irasait magamra nézve kotelezének
ismerem el, annak rendelkezéseit, szabélyait kivetkezetesen megtartom, s a fentieket alairdsommal
igazolom.
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