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Tiszteit Képviseld-testllet!

A Magyarorszag helyd Snkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXIX. szami térvény (tovabbiakban: Torvény) szamos
olyan rendelkezése 2013. januar 01-én lépett hatalyba, amely alapvetd valtozasokat hoz az énkormanyzatok, igy a

Polgarmesteri Hivatal m(kodésében is.

2013, januar 01. napjaval a jogszabalyi valtozasok melietf szervezeti dtalakulas is bekdvetkezett a Polgarmesteri

Hivatal mOkddésében a jarasi hivatal 1étrejsttével, igy indokeltia valt nem csupan az 6nkormanyzati, hanem a
Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének atfogd médositasa.

Fentiek alapjan a kévetkez javaslatot terjesztem a 7. Kepviseld-testilet elé.
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Dunakeszi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

A Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairdl szdld 2011, évi CLXXXIX. torvény 84.§-4ra, az
allamhdaztartasrdl szold 2011, évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésére, valamint
allamhaztarlasrdl sz010 t6rvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13.§-4ban foglalt felhatalmazasra figyelemmel, a képviseld-testiilet a Polgarmestert Hivatal
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatit (a tovabbiakban: PH SZMSZ) az aldbbiak szerint
hagyja jova.

I. fejezet
Altalanos rendelkezések
A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyegzii és szamlaja
1.§

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Dunakeszi Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban:
Hivatal).
(1) A Hivatal

cime: 2120 Dunakeszi F6 0t 25.

levelezési cime: 2120 Dunakeszi Fé 0t 25,

honlapjai: www.dunakeszi.hu
(2) A Hivatalban hasznalt bélyegzok Ienyomatat, valamint a sorszdmokkal azonosithatéan az
cgyes bélyepzdk hasznalatira feljogositoft személyeket, illetve szervezeti egységeket a
Hivatal bélyegzO-nyilvantartasa tartalmazza. '
(3} A Hivatal szamlavezetdje Magyarorszagi Volksbank Zrt.
Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 14100196-19988949-01000000

A Hivatal jogallasa, képvisclete
2.8

(1) A Hivatal Dunakeszi Varos Onkormanyzatanak szerve, Alapité Okiratat a Képvisels-
testiilet 189/2009. (1X.24.) sz. hatdrozataval fogadta el.
(2) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a Jegyz6 latja el.
(3) A Hivatal 6nalléan mitksdé és gazdalkodd kiltségvetési szerv.
(4) A Hivatalt létrehozasardl Dunakeszi Véros Onkorményzata Képvisel§-testiiletének
15/2007. (VIIL.29) szamt dnkormanyzati rendelete rendelkezik.
(5) Az Alapitd okirat torzskdnyvi azonositd szama: 394833, kelte: 2008, 07, 03,

A Hivatal tevékenysége
3.8
(1) A Hivatal alaptevékenységét a Magyarorszag helyi dnkorményzatairél szolé 2011, évi
CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdésében eloirt feladatok szerint végzi.

Szakfeiadatok:

370000 Szennyviz gytijtése, tisztitdsa, elhelyezése

421100 Ut, autépalya épitése

500001 Komp-és révkoziekedés

522001 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa
552001 Udiiloi szallashely-szolgaltatds

841112 Onkorményzati jogalkotas



750000 Allat-egészségiigyi cllatas

813000 Zoldteriilet-kezelés

841114 Orszaggyiilési képviseldvalasztashoz kapesolddo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képviselévalasztashoz kapesolddo tevékenységek
841116 Orszagos ¢és helyli nemzetisépgi Onkorményzati valasztidsokhoz kapcsolodd
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviselévilasztashoz kapesolodd tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapesolodo tevékenységek
841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellendrzes

841191 Nemzeti Ginnepek programjai

841192 Kiemelt Allami és 6nkormanyzati rendezvények

841402 Kozvilagitas

841403 Varos-, kdzséggazdalkodds mishova nem sorolhatd szolgdltatisok
841901 Onkormanyzatok, és tarsulasok elszamoldsai

842155 Onkormanyzatok mashova nem sorothatd nemzetkézi kapesolatai
842421 Koztertilet rendjének fenntartasa

842541 Ar-, és belvizvédelemmel Ssszefiiggd tevékenység

842542 Mindsitett id6szaki tevékenységek '

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

882111 Aktiv kortak ellatasa

882113 Lakdasfenntartasi tdmogatas normativ alapon

882116 Apolasi dfj méltanyossagi alapon

882119 Ovodaztatési tamogatas

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatis

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési scgély

882124 Rendkivili gyermekvédelmi tamogatas

882129 Lgyéb onkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok

882202 Kozgyogyellatas

882203 Koztemetes

889941 Allami lakastamogatasok jogszabaly alapjan

890441 Rovid idotartamu koztoglalkoziatas

932918 Mindenféle mashova nem sorothatd szabadidos szolgaltatas
960302 Koztemetd-fenntartis és miiksdtetés

A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(2) Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait Dunakeszi Varos
Onkorményzata a mindenkor hatdlyes koltségvetési rendeletében foglaltak szerint biztositja.
(3) A Hivatal kézhasznu valamint gazdasagi tarsasagban nem vesz részt.

IL. fejezet
A Hivatal ir&nyitasa, vezetése
4.§
(1) A Polgérmester a Képviselt-testiilet dontései szerint és sajat énkormanyzati jogktrében
iranyftja a Hivatalt. Onkormanyzati, valamint az dllamigazgatasi feladat- €s hataskoreit a



Hivatal kbzremikodésével latja el.

(2) A Polgérmester

a) a Jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkéjdnak a szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasiban,
b) palydzat alapjan hatirozatlan idére nevezi ki a Jegyzot,

c) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagl jogkdrdkben,
egyes hataskéreinek a gyakorldsat atruhdzhatja az Alpolgdrmester(ekjre, a jegyzire, a
polgarmesteri hivatal figyintézojére,

d) a Jegyzé javaslatdra eldterjesztést nyujt be a Képvisel§-testitlet elé a Hivatal belst
szervezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

e) a hataskérébe tartozd tligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,

) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Jegyz6 tekintetében,

g) gyakorolja az egyéb munkaltatol jogokat az Alpolgdrmester(ek) és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében, e jogkordt frasban atruhdzhatja; az atruhdzott jogkor tovabb
nem delegalhato,

h) sziikség szerint, de legaldbb évi egy alkalommal apparétusi értekezletet tart, amelyen a
Jegyztvel kozdsen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatirozza az elkivetkezendd
iddszak feladatait,

5.8
(1) A Polgarmester helyettesitésére, munkéjinak segitésére megvélasziolt
Alpolgarmester(ek) a Polgarmester irdnyitasaval latjak ¢l feladataikat.
(2) Az Alpolgarmester(ek) kizotti leladatmegosztast a Polgarmester kiilon intézkedésben
hatarozza meg.
(3) Az Alpolgarmester(ek) a Polgarmester dltal atruhdzott kiadmanyozdsi ¢&s egyéb
munkaltatéi jogkirben intézkedéseket tesznek.
(4) Az Alpolgarmester(ek) a feladatmegosztasnak megfeleléen igényelhetik az érintett
osztalyok kozremilkodését az dnkormanyzati Gigyek elokészitése és végrehajtasa soran.

0. §
(1) A Jegyzb
1.1. vezeti a Hivatalt,
1.2. dént a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben,
1.3. dont a hataskorébe utalt dnkormanyzaii és énkormanyzati hatosagi tigyekben,
1.4.gondoskodik az dnkorméanyzat mikédésével kaposolatos feladatok ellatasarol, rendszeres
kapesolatot tart a Képvisels-testiilet tagjaival, a bizottsdgok elndkeivel, és a tanacsnokokkal,
1.5. tanacskozasi joggal vesz részt a képviselS-testilet, a képviseld-testiilet bizottsganak
llésén,
1.6. jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének €s a polgarmesternek, ha
dontésiik, mikodésiik jogszabalysértd, .
1.7 kézremikodik a bizottsag, a bizottsdg elndke, a Polgarmester, az Alpolgarmesterek €s a’
tandcsnokok képvisels-testiileti eldterjesztéseinek eldkészitésében,
1.8. az Aljegyzd és az osztdlyvezet6k bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri es
ellendrzi a Képviseld-testiilet elé keriild elBterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek
térvényességét,
1.9, figyelemmel kiséri és segiti a nemzetiségi dnkormanyzatok mikodését,
1.10.biztositja a lakossdg tajékoztatisat a Keépviseld-testillet mitkddésérdl, kozérdekii
dntéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles kiirét érint6 feladatairol,



1.11. beszamol a Hivatal tevékenységérdl sziikség szerint a Polgdrmesternek, évente a
Képviselo-testiiletnek,
1.12.dontésre eldkésziti a Polgarmester hataskdrébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,
1.13. dént azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
1.14. szervezi az egyiittmikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kbzrend-kizbiztonsig
fenntartasa €s javitasa érdekében,
1.15. gondoskodik a Hivatal miikédésének személyi és targyi feltételeirdl a kéliségvetés ltal
meghatarozott keretek kizott. Meghatirozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az
ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével,
[.16.gyakorolja az egyéb munkaltator jogokat az Aljegyzé tekintetében, gyakorolja a
munkéltatoi jogokat a Hivatal kdztisztvisel8i, tigykezeléi és munkavallaloi tekintetében azzal,
hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi kinevezéshez, a
felmentéshez, felmondashoz, jutalmazashoz — a Polgarmester altal meghatarozott kérben — a
Polgarmester egyetértése szitkséges. Az egy€b munkdltatdi jogok atruhdzasanak szabdlyait az
Egységes Kozszolgalati Szabalyzatban allapitja meg,
1.17 jogszabélyban megallapitott hatosagi tigyekben hatdsagi jogkort gyakorol,
1.18.hataskorébe tartozd tgyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét, meghatirozza a
Hivatal szervezeti egységeinek feladatait,
1.19.vezetin értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat;
biztositja a részivevlk szamara az informacidceserét,
1.20.ellatja az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtdsdval kapesolatban a hatasksrébe
utalt feladatokat,
1.21.gondoskodik a belsé kontrollrendszerrel és a bels6 cllendrzéssel kapesolatos feladatok
ellatasarol, ennek keretében kilondsen:
1.21.1.elokésziti az onkormanyzat belsd ellentrzésének meghatdrozasara vonatkozo
testiileti dontéseket,
1.21.2. testiileti jovahagyasra el0késziti az dnkormdnyzat éves belsd ellendrzési tervét,
1.21.3.fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, eldkésziti a szikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti elbterjesztésre tGrténd
eldkészitésérol,
1.21.4 elékésziti a testilleti elbterjesziést a targyévre vonatkozod éves Osszefoglalo
ellendrzési jelentésrol.
1.21.5. megszervezi és mitkodteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét,
1.21.6. koteles a Hivatal miksdésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében a
370/2011. (XIL. 31.) Kormany rendelet a kéltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérol
és belsd ellentrzésérdl 3.§- 10.§-dban meghatdrozottak szerinti belsé kontrollrendszert
kialakitani és mtikdtetn:
1.21.7. gondoskodik a kotelezd statisztikal adatszolgaltatasok elkészitésér6l.
1.21.8. koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitan: a Hivatalon beliil, amelyben:
- vilagos a szervezeti struktara;
- egyértelmiiek a felelosségi, hataskosi viszonyok és feladatok,
- meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén;
- atlathatd a humaneréforras-kezelés.
1.21.9. koteles olyan szabalyzatokat kiadmi, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
Hivatalon beliil, amelyek biztositjadk a rendelkezésre ailé6 forrdsok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélasat.
1.21.10. koteles eclkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a Hivatal ellenérzést
nyomvonalat, amely a Hivatal mitkodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kilondsen a felelGsségi és



informécids szinteket €s kapesolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetéveé
téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.
[.21.11. Szabilyozza a szabilytalansagok kezelésének eljarasrendjét.
1.21.12. kételes Kockdzatkezelési rendszert mitkodtetnt, amely soran fel kell mérni és
meg kell allapitani a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasdban rejié kockazatokat,
valamint meg kell hatdrozmi az egyes Kkockazatokkal kapcsolatban szilkséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének madjat.
1.21.13. a Hivatalon beliil kontrolitevékenységeket koteles kialakitani, melyek biztositjak
a kockdzatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. A
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE) kiilonosen az
alabbiak vonatkozésdban:
- a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a kdltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerz0dések, a kifizetések, a tamogatasokkal
valo elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizetések dokumentumait 1s),
- a pénziigyi kihatisti dontésck célszerlségl, gazdasdgossagi, hatékonysagi €s
eredményességi szempontd megalapozottsaga,
- a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és utdlagos pénziigyt ellendrzés, a
pénziigyt dontések szabdlyszerliségi szempontbdl torténd jovahagyésa, illetve
ellenjegyzese,
- a gazdasdgi események elszdmoldsa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kdnyvvezetés €s beszamolas) kontrollja.
[.21.14. koteles a Hivatal belsd szabalyzataiban a feleldsségi kortk meghatirozasaval
legalabb az aldbbiakat szabalyozn::
- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat,
- a dokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférést,
- a beszamolasi eljarasokat.
1.21.15. késteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a
megfelels informiciok a megfelelt 1ddben eljutnak az illet¢kes szervekhez, szervezeti
egysépekhez, illetve személyhez ( informacids és kommunikéacios rendszer).
1.21.16. koteles kialakitani a Hivatal tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon
kovetését biztositdé rendszert, mely operativ tevékenységek keretében megvaldsulo
folyamatos és eseti nyomon kévetésbél, valamint az operativ tevékenységektol
figgetleniil mitksdo belsd ellendrzésbol all.

7.8
A Polgarmester — a Jegyzd javaslatara — nevezi ki Aljegyzot, aki helyetiesiti a Jegyzit és
cllatia a Jegyz6 altal meghatirozott feladatokat. A Jegyzd helyettesitésére a tovabbiakban
Dunakeszi Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének  Szervezeti-és  Mukodési
Szabilyzatardl sz61lé nkormanyzati rendeletében foglaltak az irdnyaddak.

1. fejezet
A Hivatal bels6 szervezetl egységel
8. §
(1) A Hivatal belsé szervezeti egységet nem jogi személyek.
(2) A Hivatal az alabbi belsd szervezeti egységekre tagolodik:
1) Onkormanyzati ¢s Jogi Osztaly



2) Pénziigyi Osztaly
A) Koltségvetési Csoport
B) Adocsoport
3) Lakossagszolgdlati Osztaly
4) Foeépitész
5) Belst ellendrzést vezetd (belsé ellendr)
6) Polgarmesteri Kabinet
A) Dunakeszi Programiroda

(3) Osztalyt aljegyz6, osztdlyvezeld, csoportot osztalyvezetd vagy csoportvezetd vezethet.

IV. fejezet
A Hivatal belsd szervezeti egységeinek személyi llomdanya
Osztalyvezetd
9. §

(1) Az osztalyvezetd a PH SZMSZ-ben, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakori
leirasban foglaltaknak megfeleléen vezeti az osztalyt, valamint a Jegyz6 dontése alapjan az
osztalyhoz tartoz6 valamely csoportot, vezeti megbizasat a Jegyz6tél kapja a Kozszolgélati
tisziviseltk jogallasardl szolo 2011, évi CXCIX. térvényben meghatarozottak szerint.

(2) A Kiadmanyozdsi Szabalyzatban meghatarozottak szerint kiadmanyozési joggal
rendelkezik.

(3) Gyakorolja az osztaly koztisztviseldi, tgykezeldi és munkavallaldi tekintetében az
atruhézott munkaltatoi jogokat.

(4) Egyetértés esetén kézjegyével ellitja az osztaly altal készitett, a tisztségviselok, a
bizottsdg elndke, a tanacsnok kiadmdnyozdsi jogkorébe tartozd iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

(5) Az osztalyvezetdk a feladatok elldtasaban egytttmiikidésre kotelesek.

10. §
Az osztalyvezetd felelds kiilondsen:
(1) a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerd mitkddéséért,
(2) az osztalyon beliili célszerit munkamegosztis kialakitdsaért, a hatékony munkavégzésért,
(3) a testiileti elbterjesztések ténybelileg és jopilag szakszertll el6készitéséért,
(4) a Polgirmester, az Alpolgarmesterek, a bizottsigok és a testillet Onkormanyzati
déntéseinek id6benti, szakszerlt végrehajtasanak megszervezéséért,
(5) a festilleti hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentések, képviseléi kérdésekre ¢és
interpellacickra adandd valaszok elkészitéséert,
(6) az osztaly feladatkérében a Jegyzd megbizasabol elldtott allamigazgatdst hatosagl tigyek
intézéséért,
(7) feladatkorében az allampolgarok szakszer{l, gyors, kizérthetd tdjékoztatasiest,
(8) az osztilyok kozotti hatékony egytttmitkddés biztositasaért és az osztalyon beliili
szervezetl egységek kdzotti informacidaramlasért,
(9) a munkaidédt, Ugyfélfogadasi id6t évintd intézkedések betartasaért, ellendrzéscért.

11. 8§
Az osztalyvezetd feladatat:

1. Az oszalyok vezetését az osztdlyvezetd liaja el és felel annak teviékenysépéért,



szervezetlségéért, hatékonysagaért és a munkafegyelemért.

2. részt vesz a képviseld-testiilet iilésén, az osztaly feladatkorét érinté napirend targyaldsandl
a bizotisagi tléseken, segiti a tandcsnokok munkajat,

3. kezdeményezi a jogszabdlyok modositdsat, az adminisztrativ terhek cstkkentését a
tarsadalmi és kézponti jogi kirnyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén,

4. elkésziti a Polgarmester, Alpolgdrmesterek, bizottsagi elndk, tandcsnokok és a Jegyzd
nevében a képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasarél szolo jelentéseket,

5. elokésziti a testilet, a Polgarmester, az Alpolgarmesterek hataskorébe vagy feladatkdrébe
tartoz6 munkaltatoi, illetve az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcesolatos iigyeket,

6. kizremikodik az onkormanyzati intézmények, gazdasdgi tdrsasigok irdnyitasaval
kapesolatos  déntések, intézkedések eldkészitésében, a hatérozatok végrehajtdsanak
megszervezésében, ellendrzésében,

7. biztositja a Jegyz6i hataskorik gyakorldsat az éllamigazgatdst hatésagi tgyek inteézése
korében,ill. a Tegyzoi egyedi hatdsdgi tigyekben az érdemi dontésre is utasitast adhat.

8. rendszeresen beszdmol az osztaly tevékenységérbl a Jegyzének, igény esetén kozvetlendl
a Polgarmesternek,

9. elékésziti a feladatkorét érintd belsd szabdlyzatokat, azok sziikség szerinti mddositasi
javaslatait a Polgdrmester és/vagy a Jegyz6/Aljegyz6 intézkedésére,

10. gondoskodik a feladat-jegyzéknek (n. , projektlistanak™) - a hatalyos jogi szabalyozast is
feltiintetd - elkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol,

11. gyakorolja az osztaly koztisztvisel6i, ligykezel6i ¢s munkavallaldi fekintetében az
atruhazott munkaltatdi jogokat,

12. elkésziti, karbantartja és atadja az osztily minden dolgozéjanak munkakéri lefrasat,
meghatarozza a helyettesités rendjét,

13. elokészit, kzremikadik az osztadly  dolgozoi mindsitéseinek €s
teljesitményértékeléseinek az elkésrzitéscben, az ¢ves értékelésben.

14. elkésziti az osztaly dolgozoit érintd szabadsagolasi titemtervet, engedélyezi az évi rendes
szabadsag annak megfeleld igénybevételét,

15. ellen6rzi a jelenlétet az elektronikus rendszer felhaszndldsdval, havonta jelenti a
tavollétek okat, id6tartamat (betegség, tovabbképzés, szabadsag),

16. kezdeményezi a Jegyztnél a megiiresedett allashelyek betdltését, javaslattal €l a szakmai
és egyéb feltételek meghatarozisara,

17 javaslatot tesz a dolgozdk tovabbképzésére, egyes kiilon jultatisok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi feleldsségre vondsra, jutalmazdsra, kittintelésre, illetve elismerd
cim adomanyozasara,

18. mitkodteti az osztidly munkafolyamataiban a belsé kontrollrendszert, felel annak
naprakészen tarlasaént.

19. gondoskodik az osztalyon a szabalyszerit iigyiratkezelés megvalositasarol gy killondsen
az iigyiratok nyilvantartasarol /iktatas/, a kézi irattéar kezelésér6l, a kozponti irattarnak trténd
ataddsarol.

20. cgyetértés esetén kézjegyével ellitja a tisztségviseldk, a bizottsag elndke, a tandcsnokok
kiadmanyozasi jogkorébe tartozo iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit,

21. gondoskodik az informdciés énrendelkezési jogrél és informécidszabadsagrol sz616 2011.
évi CXII. torvény, valamint egyéb jogszabdlyok alapjan az Onkorméanyzatot és a Hivatalt
érintd, feladatkréhez tartozd kozérdeki adatok és informaciok honlapon, illetve az irott és
elektronikus sajtoban torténd megjelenitéséhez szilkséges adatok Osszegyiijtésérdl €s azok
22. a tevékenységi feliigyeletet ellato tisztségviseldt folyamatosan tdjékoztatni kbteles.

23. Koteles a tobbi osztalyvezetdvel a megfelelé munkakapesolatot tartani s részikre a



szitkséges tdjékoztatast megadni s biztositani a kizos tigyekben az egyiitimiikdést.

24. Az osztaly vezetésében torténd valtozds esetén az dtadds-atvételrs) jegyzbkonyvet vesz
fel.

25. Tevekenysége soran koteles biztositani partatlansigot és a jogszabdlyok betartasat.

Ugyintézo
12.§

(1) A jogszabalyban meghatérozott hatdskorrel rendelkezé tgyintézd gyakorolja a hatosagi
jogkdrét, s ellatja mindazon egyc¢h feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szdmdra eldirnak,
fgy kuldndsen a belsé kontrollrendszer mitkodésébsl adédé feladatokat (folyamatba épitett
ellendrzés).
(2) Az Ugyintézd feladata a KépviselS-testillet, a Polgirmester és a Jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozd tigyek érdemi dontésre valé elSkészitése, felhatalmazas esctén
kiadméanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése.
(3) A kapott utasitasok ¢és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a Hivatal
allandd és iddszakos feladatainak megvaldsitisaért,
(4) Amennyiben az iigyintézé csoportvezetéi meghizast kap a Jegyz6tél, abban az esetben az
alabbi feladatokat is ellatja:

4.1. a csoportvezets a PH SZMSZ-ben, mis belsé szabalyzatban, valamint a munkakéri
lefrasban foglaltaknak megfeleléen vezeti a csoportot és a belsé kontrollrendszer
keretén beliil végrehajtja a belsé kontrollokkal kapesolatos feladatait,

4.2. az osztilyvezetdt tivolléte vagy tartds akadalyoztatisa esetén a munkakéri leirasaban
foglaltaknak megfelelden helyettesiti,

4.3, kozremiiksdik az Ugyintézok, az igykezelk és a fizikal alkalmazottak részletes
feladatainak meghatdrozdsaban, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasardl,

4.4. javaslatot tesz az oszialy mikodését érinté személyzeti és munkaiigyi dontések
meghozataldra,

4.5. a bizonyos {igykorok tekintetében a jegyz6i kiadmanyozési jog atruhdzdsarol szold
jegyz6i utasitisban foglaltak szerint kiadményozési joggal rendelkezik,

4.6. gyakorolja az osztdly koztisztviseldt, tigykezeldi és munkavallaléi tekintetében az
atruhdzott munkaltatoi jogokat,

4.7. Egyctériés esetén kézjegyével elldtia a tisziségviselok, a bizottsig elndke, a
tandesnokok  kiadményozéasi jogkorébe tartozd iratok, szakmai munkaanyagok
tervezeteit.

Ugykezeld

13.§
(1) Az tigykezelé a munkakéri lefrashan részére megallapitott, illetve a vezetd alial kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, a jogszabélyok és i gyviteli
szabalyok ismeretében és betartdsaval végzi, kiilonss figyelemmel a belsd kontrollrendszer
miukddtetésével kapesolatos kotelezettségeire.
(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii, de a munkakorébe tartozo feladatokat, amellyel
a munkaltatol jogkor gyakorldja meghizza.

Fizikai alkalmazott

14.°§
(1) Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézéi és tigyviteli feladatok ellatéséat.
(2) Ellaa mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatos jogkor
gyakorldja megbizza,
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V. fejezet
A Hivatal osztdlyainak altalanos feladatai
Az osztdlyok dltaldnos feladatai
15.§

Az osztalyok feladatai kitlondsen:
1. Biztositjak az énkormanyzati feladat- és hataskdrok szakszerit, idészer(i és maradéktalan
gyakorlasat.
2. TFeladatkoriikben elkészitik a testiileti, bizottsdgi (eldterjesztéseket és egyéb irasos
anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat), szakmai utmutatast adnak a bizottsagi
€s képviseld-testitleti dontésekhez,
3. Biztositjik a képviselék munkdjahoz szitkséges tajékoztatast és tigyviteli kbzremilikodést.
4. Elskészitik a hataskoriikbe tartozo tigyekben a testiileti eldterjesziéseket, valamint
végrehajtjak a testiilet rendeleteiben és hatdrozataiban meghatarozott feladatokat.
5. Eldsegitik a testiilet bizottsigainak €s a tanacsnokoknak a mikddését.
6. Kozremiikodnek a varospolitikai tervek elkészitésében, azok végrehajtasaban.
7. Kozremiikodnek a Polgarmester, a Jegyzé honvédelmi, polgari védelmi, kozrendvédeimi
feladatainak elldlasaban.
8. Llékészitik a testilet, a Polgarmester és a Jegyzd hatdskorébe utalt, az oszidly
feladatkorébe tartozd kizigazgatasi hatdsagi tigyeket. Ellatjak tovabba a jegyzé hataskorébe
utalt kézigazgatasi és hatosagi feladatok el6készitését, az atadott igyekben érdemi domtést
hoznak, gondoskodnak a dontések végrehajtasarol.
9. Segitséget nyijtanak a polgarmester és az alpolgarmester feladatainak maradéktalan
ellatasdhoz.
10. Eliatjdk a feladatkoriiket érintd dontésekbdl, szerzédésekbol eredd feladatokat.
11. Dontésre  eldkészitik és végrehajtiak a kistérségi iigyekkel kapcsolatos szakmai
feladatokat.
12. Segitik és tevékenyen kozremilkddnek abban, hogy az Onkorményzat ercdményesen
vegyen részt az BU-s és hazai palydzatokon, szakmailag kozremikddnek —azok
elGkészitésében.
13. Egyiittmikodésre kotelezettek tevékenységiik sordn. A feladatkorikbe tartozd, de mas
hivatali szervezeti egység feladatat is érinté tigyekben, valamint jogszabaly alapjdn az cgyco
szervezetek hataskorébe tartozd tigyckben, tovabba a testillet és szerveivel, tandcsnok(ok)kal
egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a vezetd felelGs, akinek a feladat ellatasa e
szabalyzat V1. fejezete szerint a (6 feladatkore.
14. A feladatkériiket érinté statisztikai adatgy{ijtést és adatszolgaltatast végeznek.
15. Kapesolatot tartanak szakteriiletiiket &rintben a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatdsagokkal.
16. Kezdeményezik a kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.
17. Részletes és folyamatos tdjékoztatast adnak tevékenységiikrol a tevékenységl feligyeletet
ellato tisztségviselonek.
18. Ellatjak a belsd kontrollrendszer kialakitdsaban és mukodtaeseben rajuk  haruld
feladataikat.
16.§

Az osztalyok bels6 szerkezete
(1) Az osztalyok szervezete csoportokra tagolddhat a feladatcsoportoknak megfelelGen.
(2) A csoportokat csoportvezetd vezeti
(3) A csoportvezetd a rabizott csoport tevékenységéért az osztalyvezetdnek felel6s. Szervezi
a csoport tevékenységét, kiadméanyozza a csoporindl keletkezett ligyiratokat. Felelds az
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tgyirat kezelési szabalyok megtartasaért. Felel6s a belss kontrollrendszer csoporton beliili
mikodietéséért.

(4) Koteles az osztalyvezets altal rébizott feladatokat maradéktalanul végrehajtani, és jelezni,
ha a csoport munkdjaban zavar, vagy fennakadis keletkezik.

VI. {ejezet
17.§
Dunakeszi Varos Polgarmesteri Hivatalanak tigyrendje
A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

(1) A Hivatal feladata a jegyzé hataskorébe utalt kozigazgatasi feladatok elldtasa, a magasabb
szint  jogszabalyokban és a  képviselé-testilet  rendeletéhen és  hatarozataiban
meghatdrozottak végrehajtasa, valamint a képviselo-testiilet, annak bizottsdgai, tandcsnokok
¢s a polgdrmester munkajanak eldsegilése.

(2) A Hivatal egységes, azt harmadik személyckkel szemben a Jegyzd képviseli. A
képviseleti jogol kiilon nyilatkozattal atruhdzhatja.

(3) A Hivatal vezetdje a Jegyz, aki ezt a feladatdt a polgarmester irdnyitasdval végzi.

18.

A Hivatal tagozodasa, feliigyelet, kapesolatiartés

(1) A Hivatal a feladatok hatékony elvéguése és a feleldsség megéallapithatosaga érdekében
osztalyokra €s csoportokra tagolédik.

(2) A kiilsé kapesolatok jelentdségére tekintettel, a kiillonbéz6 szervekkel vald folyamatos
egylittmikddés érdekében a Polgirmester: a partokkal, egyhazakkal, cgyesiiletekkel,
tdrsadalmi szervekkel, a korméanyhivatallal, a jdrasi hivatallal, a megyel kozgyiléssel, az
dnkormdnyzati érdekképviseletekkel, a sajat intézményekkel, az énkorméanyzat részvételével
mikédod gazdasdgi szervezetekkel Osszefiiggd tigyekben. A Jegyzb: a renddrséggel,
birésaggal, tigyészséggel és egyeb hatésdgokkal, killsndsen a korményhivatallal és Jérasi
hivatallal tartja a kapcsolatot.

19.§

Onkorményzati és Jogi Osztély

(1) Az Onkormanyzati és Jogi Osztaly:

L1, Eljar szabalysértési és birtokvédelmi tigyekben.

1.2, Végzi a Hivatal torvényességi vizsgalatt.

1.3. Kapesolatot tart a Hivatal és az Onkorméanyzat jogi képviseletével megbizott figyvédi
irodakkal.

1.4, Feliigyeli a kbzérdekii bejelentésel és panaszok intézését.

1.5. Bl6késziti a képviseld-testilet rendelet- és hatdrozat-tervezeteit.

1.6. Torvényességi szempontbol vizsgdlja a képviselé-testilet elé kerild elbterjesztéseket.
1.7 Torvényességi szempontbol vizsgdlja a bizottsagok ahta) hozott hatarozatokat.

1.8. Segitséget nytjt a Hivatal 4ltal kotott szerzédések elékészitéséhen,

1.9. Elékésziti az osztalyt érinté bizottsdgi hataskorbe tartozd iigyeket, a dontések
végrehajtasirol gondoskodik.

1.10. Az jonnan kialakitott telkek beépitésekor meghatarozza a hizszdmokat.

1.11. Telepengedélyezési és mitksdési engedélyezési eljardsok lefolytatdsa. Szakhatosdgként
jar el a Kkiildn jogszabalyban meghatarozott tizletek milkadési  engedélyének  és



12

telepengedélyek kiadasa soran. (lzletszeriien végzett tarsashazkezel6i engedélyezési
eljarasok lefolytatdsa, engedélyek kiadasa.

1.12. Ellatja a nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos adminisztrdcids, technikai
feladatokat.

[.13. Elokésziti a képviseld-testiilet iléseit, gondoskodik azok technikai feltételeirdl.

1.14, Jegyzékonyvet készit a képviselo-testilet, a Pénzigyi, Jogi és Ugyrendi Bizotisdg
iiléseirdl.

1.15. El6késziti a Tandcsnokok és a Tandcsnok Tandcsadd Testiilet tagjainak tléseit,
gondoskodik azok technikai feltételeurdl, valamint jegyzdkonyvet készit az iilésekrol.

1.16. Az érintettek részére elkésziti és eljuttatja a hatarozatokat ¢s rendeleteket, begyljti a
végrehajtasrdl szolo jelentéseket.

1.17. Nyilvéntartja a testiileti rendeleteket ¢s hatarozatokat.

1.18. Gondoskodik a jegyzékonyvek €s hatdrozatok eredeti példanyanak megfeleld és
biztonsagos tarolasardl.

1.19. Kérelemre a nyilt testitleti ilések jegyzOkonyveibdl masolati példanyt ad ki, illetve
biztositja az azokba torténd betekintést.

1.20. Blvégzi a személyligyi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

1.21. Aktualizélja a névjegyz€ket a valasztasok lebonyolitasaboz.

1.22. Biztositja a Hivatal informatikai (szdmitogépes) miikodéset.

1.23. Végzi az iktatassal kapcsolatos feladatokat.

1.24. Havonta hatosdgi statisztikat készit.

1.25. Ellatja a postazasi tevékenységet.

(2) Epitésiigyi hatosagi feladatok:

2.1.  EBllatia Dunakeszi, God, Fot Varos &s Csomad Kozség kozigazgatasi terlilelére
vonatkozo elséfoki épitésiigyi hatésagl feladatokat, lefolytatja az épitéshatosagl eljarasokat
az aldbbiak szerint.

2.2.  EBljar az épitési-, a bontdsi-, a rendeltetés-modositasi-, a hasznélatbavételi-,
fennmaraddsi-, és Osszevont engedélyezési eljardsokban, tovabba az ezekkel Osszefiiggh
ellenérzési és kitelezési ligyekben.

2.3, Epitéshatdsagi ellendrzéseket tart.

2.4,  Kiszabja az épitésiigy birsagot.

2.5. Ellendrzi az épitési munkdk végzését, az épitmények  allapotat, rendeltetésszer(
hasznalatat.

2.6. Teladata az engedély nélkiil és az engedélytdl eltérd modon végzelt épitési munkak
megeldzése, felkutatasa.

2.7. Telekalakitssal kapesolatos elidrdsban szakhatosagi allasfoglalast ad.

2.8, A hataskorébe nem tartozd épitmények enpedélyezésére iranyuld, jogszabalyokban
meghatirozott eljarasokban szakhatdsagkent mitkadik kozre.

2.9. Az épitett és természetes kornyezet megovasa érdekében kirnyezetvédelmi hatdsagi
feladatokat 1at el. -

710, Feladatai kozé tartozik a dontés-elokészités, szakmai koncepeick kidolgozasa
kornyezetvédelmi kérdésekben.

2.11. A jogszabalyokban meghatérozott figyekben szakvéleményt ad.

2.12. Szakhatésagként jar el a kiilén jogszabdlyban meghatarozott eljarasokban.

2.13. Bpitésiigyi hatosagi szolgaltatast végez.

2.13. Az ¢pitéshatosagl  ligyintézok helyettesitési rendjét, az ¢pitésiigyl  hatésagi
engedélyezési eljarast tdmogatd elektronikus dokumentaciés rendszeren (ETDR) beliili
jogosultsagat, és a kiadmanyozas rendjét kilon jegyz6i utasitas hatdrozza meg.
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(3} Elldtia a munkavégzését érintden a belsd kontrollrendszer  kialakitdsaval és
miikddtetésével kapesolatos feladatokat,

20.§
Pénziigyi Osztaly

(1) Koliségvetési Csoport:

L1, A jegyzb irdnyitdsaval elkésziti az éves koltségvetéssel kapesolatos rendelettervezeteket
¢s kikérl a polgdrmester és a bizottsagok véleményét, javaslatat a koltségvetés tartalmat
illetGen.

1.2, Gondoskodik a koltségvetési eldiranyzatok  alakulasdnak és azok teljesitésének
elszdmolasarol, a koltségvetés végrehajtdsardl és az évkozi szitkséges modositasok
elékészitésérs).

1.3. A hatilyos jogszabalyi eldirdsoknak megtelelden elegel tesz a beszamolasi és
konyvvezetési kitelezeltségének. Az allamhaztartds informacios rendszerében negyedévente
a pénzforgalmi jelentés, iddkozi mérlegjelentés, az elemi kéltségvetés, a féléves, éves elemi
koltségvetési beszdmold dsszedllitasa, alapokményainak elkészitése. '

L.4. A vonatkozoé utasftdsok szerint utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési
jogkort gyakorol.

1.5. Biztositja a gazdalkodassal dsszefliggd pénzforgalom (készpénz és elszdmolasi szamla)
zavartalan, pénzkezelési szabalyoknak megfelelé lebonyolitasat, elszamolasat.
I.6.Kapesolatot  tart a Magyar Allamkinestarral a beszamolokkal, eldiranyzatokkal,
bérkovetelésekkel kapesolatban. Elkésziti a normativ allami hozzajaruldsok igénybevételéhez
sziikséges kimutatdsokat, elszamoldsokat, esetleges modositasokat.

1.7 . Vezeti az AFA nyllvintartasokat, elkésziti a NAV felé a bevallisokat.

1.8. Elvégzi a bérgazdalkodassal osszefiiged feladatokat: béralap tervezése, bérfelhasznalas
nyilvantartasa, bérkonyvelés feldolgozdsdnak elvépgzése. Munkabérek dtutalasa folydszamlara
a bérjegyzékek alapjan, hékozi szamfejtések elkészitése, kifizetése, nyilvantartdsa.

1.9. Bonyolitja a pilyazaiokkal, tdmogatésokkal kapcsolatos  pénziigyi  feladatokat
(atutaldsok, tamogatdsok lchivésa) Nyilvantartja a kiveteléseket, kitelezettségeket
1.10.Kapesolatot  tart az  Onkormanyzat intézményeivel, segiti pénziigyi, gazdasdgi
tevékenységiiket

¢s a likviditds folyamatos figyelemmel kisérésével biztositja szdmukra a koltségvetéshen
meghatarozott eldiranyzatokat.

1.11.El8késziti az osztalyt érintd bizotisigi hatdskdrbe tartozd tigyekel, a déntések
végrehajtasardl gondoskodik.

1.12.ENlatja a helyi nemzetiségi 6nkorményzatok gazdalkodasaval kapcsolatos kényvvezetési
¢s beszdmolasi feladatokat.

1.13. Elldtja a belss kontrollrendszer miikodietésével kapesolatos feladatokat.

1.14. Nyilvéntartja az 6nkorményzat vagyonat, a hatdlyos jogszabélyok alapjan vezeti az
mngatlanvagyon katasztert és a vagyonkataszteri nyilvantartisbél adatokat szolgdltat a
kérelmezdk részére

1.15. Nyilvantartja az dnkormanyzat targyi eszkoz allomdnyét, a hatilyos jogszabalyok
alapjan vezeti a targyi eszkoz nyilvéntartdst, szikség esetén adatot szolgaltat

1.16. Elokésziti és elvégzi a leltarozashoz és selejtezéshez szitkséges feladatokat

I.17. Elékésziti a csoportot érinté bizottsdgi hataskorbe tartozé digyeket, a dontések
vegrehajtasirsl intézkedik.

1.18. Ellatja az Snkorményzati bérlakdsok hasznositéaséval kapcsolatos feladatokat.
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1.19. Kézremikodik a nem lakds céljara szolgdlé Thelyiségek hasznositdsaban,
tizemeltetésében.

1.20. Kezdeményezi a hataskorrel rendelkezd osztaly felé az Gnkormanyzati ingatlanok
kezelését (igy az épiilet llagdnak megovasét, terilletek rendezését).

1.21. Ell4tja az 6nkorméanyzati bérlakasok értékesitésével kapesolatos feladatokat.

1.22. Nyilvantartia az Onkormanyzat tulajdondban 1évé  ingatlanvagyont, vezeti a
vételarhatralékkal értékesitett onkormanyzati ingatlanok térleszté részleteit.

123. Intézi az onkormanyzati bérlakas vételdr hatralékos adosok felszolitdsat, szerzbdések
felbontasat.

1.24. Intézi az egyéb szerzdésekbél (pl.: lakasbérleti dijak, teriilet- és egycb helyiség bérleti
dijak, tovébbszamlazott koltségek, stb.) keletkezett hatralékosok felszolitasat.

1.25. Elskésziti és lebonyolitja a vagyonhasznositassal kapesolatos palyazatokat.

1.26. Flkésziti a  vagyonhasznositasi, ¢és  koézremikddik —az onkormanyzati
vagyongazdalkodast érintd helyi rendelet-tervezetek clokészitésében.

127. Az éves koltségvetési koncepeid készitésekor eldkésziti a vagyonhasznositasi
irdnyelveket, az éves koltségvetés készitésekor Osszeallitja az érickesitésre kijelslendd
ingatlanok listajat, értékbecslést készit azokrol.

1.28. Elékésziti az onkorméanyzati gazdalkoddssal, valamint vagyon- és lakdsgazdalkodassal
kapcsolatos déntéseket, szervezi és biztositja a dontesek végrehajtasat.

(2) Addcsoport:

2.1. Figyelemmel kiséri az addztatassal kapesolatos jogszabalyl viltozasokat, javaslatot tesz -
az adérendeletek modositasara, kozremikodik az adkoncepcio6 elkészitésében.

22. A helyi adokkal kapcsolatban (az addtitok betartisa mellett) tajékoztatast nyQjt a
polgarmester és a képviseldk részére

2.3.A helyi adopolitikdnak megfelelden addztatasi jogot gyakorol.

2.4, A helyi ad6kat, a hatiskorébe utalt kdézponti addkal és a talajterhelési dijat kiveti,
nyilvantartja, beszedi. A nyilvantartdsokat, kimutatasokat, az informacidszolgaltatas rendje
szerint tovabbitja.

2.5. Felhivia az adéalanyokat az adokételezettség iddben torténd teljesitésére.

2.6. Bevallasadasi kotelezettség elmulasztasa mialt mulasztasi birsagot ir eld.

2.7. Meginditja az adébehajtasi eljarast a fizetési hatridében nem teljesitett adotartozdsokra,
valamint idegen helyré] behajtasra dtadott koztartozasokra.

2 8. Az adbigazgatasi eljarisban hatérozatot, végzést hoz, az cllene iranyul6 fellebbezések
alapjan hatarozatat sajat hataskdrben modositja vagy fellebbezési hataridén belil az
elbiralasra jogosult szervhez felterjeszii.

2.9, Az addlartozas mérséklésére, elengedésére és a részletfizetés engedélyezésére vonatkozo,
a torvényben meghatarozott feltételek fennalldsat vizsgalja, ellenbrzi.

2.10. A mez6éri jarulékot, Gtépitési hozzajarulasi dijat, szennyvizcsatorna-halézat fejlesziési
hozzajarulast kiveti és beszedi.

2.11.Jogszabalyi rendelkezés alapjan hatésdgi bizonyitvanyt, ad6- és értckbizonyitvanyt allit
ki, melynek illetékfizetési kotelezettségét eloitja, beszedi ¢s utalja a Kincstar részére.

2.12. Kapesolatot tart a Hivatal €s az Onkormanyzat jogi képviseletével megbizott tigyvédi
trodaval.

2.13. Az osztalyt érintd ligyekben felmeriild jogi kérdéseket tisztazza.

2.14. Flkészili az osztaly munkaja soran szitkséges hatarozatok, végzések mintajat.

2.15. Az tigyintézést jogi szempontbél folyamatosan ellendrzi.

2.16. Ellatja a belsé kontrollrendszer mitksdtetésével kapesolatos feladatokat.
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21.8
Lakossagszolgalati Osztaly

(1) A Lakossagszolgalatt Osztaly:

1. Eldkésziti az Onkormanyzati gazdalkoddssal, beruhdzassal kapcsolatos dontéseket,
szervezi és biztositja a dontések végrehajtasat.

2. A vagyonkezelével egylittmtkodve ellatja az dnkormidnyzat kéltségvetésében jovihagyott
beruhdzasokkal kapcsolatos épittetdi miiszaki feladatckat: eltkészités, fervezietés, €s a
kivitelezés vallalatba adasaval jaro feladatok, a megvaldsitas miszaki ellendrzése, az dtadas-
atvétel lebonyolitasa, teljesitések szakmai igazolasa.

3. El6késziti az Osztilyhoz tartozd bizottsigi hatiskorbe tartozé tgyeket, végrehajja a
dontéseket.

4. Eldkésziti a Képviseld-testiilet hatiskorébe tartozo {igyeket, végrehajtja dontéseit.

5. A vagyonkezeldvel egytttmiikodve eldkésziti, segiti a varosi beruhdzasokkal kapesolatos
palydzatok benyljtasat a miiszaki tartalom vonatkozasaban.

6. Gondoskodik a viros kézvildgitasi halézatdnak bovitésérol.

7. Ellendrzi és feliigyeli a varos kézvildgitisi szolgaltatasat, meghibasodas esetén azonnal
intézkedik.

8. Ellatja a lakossagi tnerds kozmiiberuhdzasok teljes korit bonyolitasat, egyittmikodve a
vagyonkezeldvel.

9. Ellaga a varos foldarkainak, mederlapos &rkainak karbantartasat, egylitimikodve a
vagyonkezelével.

10. Elvégzi a varos csapadékcesatorna rendszerének fenntartdsaval kapesolatos feladatokat,
egylttmikddve a vagyonkezelovel.

11. Koordinalja az dnkorméanyzat dltal megvaldsitott szennyvizellatisban a meghibasodott
hazi beemel szivattyuk javitasat, szervizelését, egyittmitkddve a vagyonkezelovel.

12. Feliigyeh a varosi kozkifolyok tizemelését, szamlazasat.

13. Belviz elontések esetén elrendeli az azonnali szippantds, szivattylzas, dugulas elhéritasi
munkakat.

14. Ellatja a  vizfolyasokkal, patakokkal, drvizvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
egyittmikddve a vagyonkezeldvel.

15. Kiadja a jegyzdi hataskdrbe tartozo, 500 m® /év alatti kapacitisi kutakra a kitfirdsi
engedélyeket.

16. Kozremikodik a  varostizemeltetéssel, a  kozlekedéssel, a kommundlis, viziigyi,
energiaiigyi igazgatassal kapesolatos dnkorméanyzati feladatok ellatasaban, tovabba cllatja a
Jegyzé és a Polgdrmester hataskorébe utalt, az osztaly feladatkorébe tartozd ezen feladatokat.
17. Koordinalja és ellentrzi a helyi autdébusz kozlekedéssel kapesolatos feladatokat.

18. Gondoskodik a kdzmivekkel (viz, giz, csalorna, elektromos, tavkozlés, kabeltelevizid)
kapesolatos feladatok végrehajtasarol.

19. Kezeli a  varosi  kozutakat, hidakat (katydzds, burkolatjel {estése, tabldzas),
egylittmilkddve a vagyonkezelével.

200 A Jegyzd nevében kiadja a kozulakon végzett munkdlatokhoz a kozatkezeldi
hozzéajarulasokat.

21. Koordindlja, nyilvantartja a kozteriileti parkoldkat.

22. Kiadja a behajtasi, parkolasi engedélyeket a varos védett koztertileteire.

23. Elokésziti a kozteriilettel kapesolatos tulajdonosi hozzajarulasokat.

24. Ellatja a varos folditjainak karbantartdsi feladatait, egytittmikadve a vagyonkezeldvel,
25. Szervezi a varos burkolatlan Gtjainak tervezését, engedélyeztetését, kiépitését, tovabba a
kivitelezést munkak ellenGrzését, a vagyonkezeldvel egyiittmiikodve.
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26. Elskészit a jardak, kerékparutak tervezését, engedélyeztetését, kiépitését, a kivitelezési
munkak ellendrzését, a vagyonkezelovel egyittmitkddve.

27. Ellatja a viros polgarvédelmi feladatait.

28. Koordindlja a Hivatal és az énkorményzati intézmények tliz-és munkavédelmi feladatait,
egylittmitkodve a vagyonkezeldvel.

29. Figyelemmel kiséri a varos energiaellatdsat, azok fejlesztését, korszeriisitésct,
lefedettségét.

30. Feliigyeli, koordindlja a varos csuszdsmentesitési munkail, egylittmikodve a
vagyonkezelGvel.

31. Feliigyeli, koordindlja a véros hulladék gazdalkodasi feladatait a kozterlileti konténer
trftésekkel kapcsolatosan, egyiittmikddve a vagyonkezelével.

32. Szakmailag feliigyeli, koordinalja a temetdk fenntartdsat, a parképitést, zoldfeliletek
pitését, fenntartdsat, a kozteriiletek és azok eszkozeinek karbantartasat, beszerzéseit.
egylittmiikddve a vagyonkezeldvel.

33. Koordindlja, szakmailag feliigyeli a vdros jatszotereit, ellatja a nyilvantartasaval,
fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, egyiittmiikdve a vagyonkezelovel.

34. A vagyonkezel§vel egytittmikodve elldtja a gyom-mentesitéssel kapesolatos feladatokat,
a szitkséges eljarasokat lefolytatja.

35. A vagyonkezelével egyiittmilkddve elkésziti az éves parkapolasi tervet, végrehajtasat
iranyitja.

36. Engedélyezi a kozteriileti fakivagdst, potlasra ktelez.

37. Ellenérzi az allattartissal kapesolatos rendelkezések betartdsat, kivizsgalja €s eljar az
ezzel kapcsolatos panaszokban.

38. Az allergén novénycek clleni védelmi feladatokat ellatja, szervezési, hatdsdgi eljarasokat
kezdeményez.

39. Szakhatosagként jar el a killon jogszabalyban meghatarozott engedélyezési eljarasokban.
40.FHaa a Hivatal 6sszes épiiletének mindennapi miikadeetésével, karbantartasival
kapcsolatos feladatok koordinalasat.

41. Blldtja a  kiilonboz6  berendezési  targyak, irodaszerek, tisztitoszerck beszerzcs
koordinalasat.

42. Ellen6rzi a Hivatal takarftasi munkalatainak végrehajtasat.

43. Ellatja az énkormanyzat tulajdondban 1év6 gépkocsik tizemeltetését.

44, Sziikség esetén biztositja a Hivatal Ggyintézdinek a hatosigi helyszini szemlekre torténd
kijutasat.

45. Rendszeresen ellendrzi a kozteriiletek allapotat, a kozteriilet-hasznalati és ebtartasi
eldirasok betartasat.

46. Irdnyitja a mez66ri szolgalat tevékenységét és egytittmiikidik a rendérségi szervezetekkel
a kozteriiletek rendeltetésszer(i hasznélatdnak ellendrzésckor.

47. A kozteriiletek rendjének betartdsa érdekében figyelmezlet, szankciot alkalmaz, illetve
szabalysértési feljelentést tesz.

48. A vérosi rendezvényeken biziositia a helyszint, szervezi a kozremitkodok feladatait.

49, Kiadja és ellentrzi a kozteriilet-hasznalati engedélyeket.

50. A vagyonkezelével egyiittmiikodve vépzi az Onkormdnyzati intézmények miszaki
fenntartasi munkainak koordinalasat, miiszaki ellendrzését.

51. A vagyonkezelével egyiittimiksdve figyclemmel kiséri az intézmények miszaki dllapotat,
az éplilet- és eszkdzallomanyt.

52. Folyamatosan egyiittmiikddik az intézményvezetdkkel, nyilvantartja, koordinlja a
felmeriild igényeket.
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53. Szervezi az intézmények bdvitési, atalakitasi munkait, a tervezési szakasztol a

kivitelezésig, a vagyonkezeldvel egylittmiikddve.

54, Eliatja a belsé kontrollrendszer miikodtetésével kapesolatos feladatokat.

55. Elldtja az anyaktnyvi feladatokat.

56. Palyazati tigyintéz:
56.1. Kézremikadik a fejlesztést igények és lehet6ségek feltarasaban a véarosfejlesztéssel
kapcsolatos  koncepciok, programok, stratégidk  készitésében és  folyamatos
karbantartasaban, a megtervezésében, a palyazatok benytjtasaban.
56.2. A meghatarozott fejlesztések finanszirozasiaba bevonhatéd kiilsé forrasok kutatdsa,
forraskoordindcid és palyazati figyelés killonodsen a teriiletfejlesztést célokat szolgald
koltségvetési eldiranyzat, a gazdasag, a foglalkoztatas és az infrastrukitra fejlesziését
szolgald pénzalapok, dgazati forrdsok, elkiilonitett programokra és célokra felhaszaalhato
forrasok, céltamogatasok, teriiletfejlesztési tamogatasok vonatkozasiban.
56.3. A finanszirozasi lehetdség alapjan javaslatot készit a fejlesztés sorrendjére.
56.4. Szakmai programot dolgoz ki — szoros dsszhangban a pénziigyl eldiranyzatokkal.
56.5.Miszaki megoldds konkretizdlasa, terveztetés, koltségek felmérése, Onerd
biztositasahoz cldterjesztés elkészitése, palyazatok benytjtasa.
56.6. A palyazat elnyerése esctén tendereztetés — szitkség esetén kozbeszerzési eljaras
kezdeményezése, kifrasban, lebonyolitdsban vald részvétel, a megvalositas, kivitelezés
figyelernmel kisérése, helyi akcidk szervezése, miszaki atvétel, lizembe helyezés,
szamviteli nyilvantartasba vétel figyelemmel kisérése, pdlydzati pénzek pénziigyi
elszamolasa.
56.7. Sajat palvazatok kifrasdban vald kozremilkidés.
56.8.Tajékoztatas a kiirt palyazatokr6l a hatarid6k fiiggvényében, de legalabb kéthetente.
56.9 Kapcsolattartds,  informéaciéesere, az  egylittmiikodés  koordiniciéja  a
varosfejlesztésben, illetve a finanszirozasban kézvetleniil részivevokkel (polgarmesterrel,
alpolgarmesterekkel, féépitésszel, a polgérmesteri hivatal osztalyaival, ill. az
onkormanyzati intézmények vezetdivel).
56.10.Kapcsolattartds, informacidesere, az cgyiittmikodés koordindcidja a fejleszics
finanszirozasaban bevonhatd tovahbi résztveviokkel.

@)

2.1 A megkotott ellatasi szerzddések folyamatos figyelemmel kisérése.

2.2 Elokésziti a képviseldtestitlet hataskorébe tartozd Ogyeket, végrehajtja a dontéscket
(azonnali segélyek megéllapitasa)

2.3 Vezeti a tAmogatasokrol késziilt nyllvantartast.

2.4 Elékésziti a bizottsag hataskorébe fartozd Ugyeket, végrehajtja a dontéseket, ezek
killéndsen: atmeneti segély, temetési segély, Human Szolgaltatd Kozpont Idések Otthondba
torténd  beutalds, dpolasi dij, rendkivili gyermekvédelmi tamogatas (pénzben v.
étkeztetésben).

2.5.A segélyezési tigyekben gondoskodik a pénzbeli utalasok lebonyolitasardl, valamint az
allami normativak megigénylésérdl.

2.6.Adatot  szolgdlat a tarshatosagok részére (OEP, KSH, Kormanyhivatalok
Népegészségiigyl Szakigazgatisi Szervei, Kormanyhivatalok).

2.7 Elokésziti és a dontést végrchajtja a polgdrmester hatdskorébe tartozé tlpgyekben
(kdztermnetés).

2.8 Kapcsolatot tart az oktatdsi intézményekkel, és a bolesddékkel, egyeztet a normativ
étkezési tAmogatasok és a szocidlis alapu étkezési tamogatasok tekintetében.

2.9 Intézkedik az étkezési tamogatasok atutalasardl elszamolds alapjan.
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2.10.A raszoruld gyermekek nyari étkeztetéséhez megigényli az étkezési normativat,
nyilvantartast vezet, egyeztet az intézményekkel.

2.11Javaslatot tesz az egyes segélyfajtaknal a méltanyossag elbirdlasara.

2.12.Ellatja a bolestdei felvételekkel kapesolatos feladatokat.

2.13 Kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepeidkat.

2.14 Kérmyezettanulméanyt készit segélyezési, birosagi és illeték Gigyekben.

2.15.0nalldan  dént a jegyz6i hataskérbe tartozd {igyekben (killondsen: normativ
lakésfenntartdsi tamogatas, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményekre vald jogosultsag).
2.16.El6késziti és felterjeszti a kormanyhivatal hataskorébe tartozo iigyeket (kiilondsen:
fellebbezés a jegyz6i hataskorbe tartozd tigyekben hozott tigyek ellen).

2.17.0nalléan dént és kiadja a jegyz6i hatdskorbe tartozé lakdsépitési kedvezmenyek-
személyi feli€teleinek meglétérél szolo 1gazolasokat.

2.18.0nalléan dént a jegyzdi hataskirbe tartozd, lakas céla allami tAmogatdsokkal
kapesolatos kérelmek ligyében.

2.19. Figyelemmel kiséri a helyi lakasépitési és vasarlasi tamogatds visszafizetését, sziikség,
szerint intézkedik a hatralékok behajtdsardl, illetve a visszafizetett tamogatds foldhivatainal
torténd torlésérol.

2.20 Megkeresi a tarshatosagokat és a szakhatdsdgokat a kiiidnboz6 adatok, tények 1gazolasa
céljabadl.

2.21.Jogszabalyban meghatirozott esetekben - jegyzdi hatdskérben- iigygondnokot illetve
escti gondnokot rendel.

222 Eves atfogd értékelést készit az onkormdnyzat gyermekvédelmi és gyermekjoléti
feladatainak ellatasardl

2.23. Az osztalyt érint6 tigyekben felmeriild jogi kérdések tekintetében allasfoglalast kér.
2.24. Blkésziti az osztaly munkdja sordn szitkséges hatdrozatok és végzések mintajat.
2.25.Gondoskodik arrdl, hogy a szocidlpolitikai kerckasztal évente legalabb egy tilést tartson.
2.26.Kapesolatot tart az egészségiigyi intézményekkel €s a haziorvosi szolgalaital, valamint a
szocidlis intézményekkel.

2.27.Ellatja az dvodai nevelés, tovabbd a kozmitvelddési és kozgylijteményi tevékenységgel
Osszetiggd feladatokat.

2.28 Koordinald és osszekotd feladatokat 14t el az kéznevelési intézmények kozott, valamint
az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal kozott.

2.29.Vizsgilja az intézmények dltal hozott dontések, intézkedések jogszerlségét
(torvényességi feliigyeletet gyakorol).

2.30. Jovahagyja a kéznevelési intézmények szervezeti és mikodési szabalyzatat.

2.31. Szocialis-, gyermekvédelmi-, gyermekjolléti-, és cgészségiigyl intézmények mikodési
tevékenységének biztositisa keretében vizsgdlja a hozott dontések, intézkedések
jogszeriiségét (t6rvényességi feliigyeletet gyakorol). Tovibba ellatja a fenntartoi feligyeletet
az dmalldan mitksdo, az ondlloan miksds és onalidan gazdalkodd kéltségvetési intézmények
felett (a tovabbiakban: intézmények).

2.32. Elékésziti és jovahagyas céljabdl elterjeszti valamennyl 6nkormanyzati fenntarfast
intézmény alapité okiratdt, szervezeti és-mikodési szabalyzatdl, valamint szakmai
programjéat.

2.33.Véleményezi az intézményl szakfeladatok dtszervezésével, a feladatok -
megvaltoztatasaval, modositasival kapesolatos elképzeléseket, javaslatokat.

2.34. Elbirdlja az 6vodai felvélelek ellen benyljtott jogorvoslati /fellebbezési/ kérelmeket.
2.35.Ellatja a kdznevelési intézmények elnevezésével, tovabba vezetdjének megbizdséval
kapcsolatos elokészito feladatokat.
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2.36.Gyakorolja, illetve feligyeli a munkéltatéi jog egyes jogositvanyait az
intézményvezetdnek vezetd beosztisban dolgozd hozzatartozoi tekintetében.
2.37.Gondoskodik az oOvodakndl a tankotelezettekkel kapcsolatos, —mindenkori
jogszabalyokban rogzitett feladatok ellatasarol.

2.38.Gondoskodik a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk évodai és iskolai ellatasahoz
vald hozzatérés biztositasarol.

2.39 Elemzi az kéznevelési intézmények kozotti ellatottsagi szintkiilonbséget, s javaslatot
lesz az abbdl adodé feladatok meghatarozasara.

2.40.Ellenérzi a pedagdgiai dokumentumok érvényesitiését.

2.41.A kozmivelodés teriilet elosegiti és ellenérzi a kozmivelddési és  kulturalis
jogszabalyok érvényesiilését, a hatarozatok, rendeletek végrehajtasat.

2.42.Gondoskodik a Szocilis Szolgaltatastervezési Koncepeid eldkészitésérol.
2.43.Gondoskodik az esélyegyenldséggel kapesolatos feladatok ellatasarol.

2.44, BElldtja a vagyonnyilatkozatokat ellenéirzé bizottség tigykorébe tartozd feladatokat.

2.45 Sokszorositia a  szocialis Ugyekért mindenkor felelés bizottsdg  elbterjesztéseit,
gondoskodik azok postdzisarol.

2.46. Jegyzdkonyvet készit a szocidlis tigyekért mindenkor felel6s bizottsag Giéseirdl.

2.47. Bllatja a bels6 kontrollrendszer kialakitdsaval és mitkddtetésével kapesolatos
feladatokat.

22.8
Belsd ellendrzési vezets (belsod ellendr)

(1) Belst ellendrzési vezetd (a belss ellendrzést ellato személy) a belsé kontrollrendszeren
beliil a MHivatal 6nallé funkciondlis munkakére, tevékenységét kozvetlentl a jegyzdmnek
alarendelten végzi. Célja hogy a ITivatal és a fenntartott, feliigyelt dnalldan mikods és
gazdalkodo koltségvetési szervek (ellenbrzésit szervek,szervezeli egységek) miikddését
fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzdtt szervezet, szervezell egység céljai
elérése érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel ¢s mddszeresen értékelje,tlletve
fejlessze az ellendrzétt szervezet, szervezeli egység irnyitasi és belsé kontrollrendszerének
hatékonyséagat.
(2) A belso ellendrzési vezetd feladata hogy segitse:
a) A vezetdk dontései megfeleld eldkészitését és végrehajtasat;
b) A Hivatal tevékenysége gazdasdgossdganak, hatékonysaganak — és
eredményességének novelését;
c) A belso tartalekok feltardsat;
d) A jogszabalyok és bels6é szabdlyzatok,intézkedések, rendeletek, utasitisck
maradéktalan végrehajtasat, a belst rend és szervezettség javitasat;
e) A Hivatal belsé kontrollrendszerének fejlesztését (kontrolikornyezet, kockézat
kezelési rendszer, kontroll tevékenység, informdacios és kommunikacios rendszer,
nyomon kévetési rendszer (imonitoring);
(3) A belsé ellenérzési vezetd munkdjdt a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok (1IA),a
magyarorszagi belsé ellendrzési standardok,az dllamhdztartisért felelds miniszter altal
kzzétett modszertani atmutatdk, az Aht.70.§, valamint a 370/2011.(XI1.31.) Kormény
rendelet alapjan vépzi;
{(4) Az ellendrzés rendjét a Hivatal Belsé Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza, melyet a
jegyzd hagy jova; : o
(5) A bels6 ellendrzési vezetd a munkdja sordn az alibbi {6bb feladatokat latja el:
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a) A koltségvetési bevételek ¢s kiaddsok tervezésének, felhaszndlasanak,
yalamint az eszkozokkel és forrdsokkal vald gazddlkodasnak a vizsgalata;
b} Elemzi, vizsgalja és értékeli a rendelkezésre allo erdforrdsokkal valo
oazdalkoddst, a vagyon megovasat és gyarapitdsat,valamint az elszamoldsok
megfeleltségét, a beszamold valodisagat;
¢) Nyilvantartja és nyomon kveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket, az eldzdekben emlitett feladatokat szabdlyszerliségi, pénziigyi,
rendszer, teljesitmény, informatikai ellenérzés keretében végzi;

(6) Tanicsadoi tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kitlondsen:
a) A vezetdk tamogatisa az egyes megolddsi lehetSségek clemzésével,
értckelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;
b) Pénziigyi, targyi, informatikai ¢s  huméner6forrds-kapacitasokkal valod
ésszer(ibb és hatékonyabb gazdalkodasra irdnyulod tanécsadas;
¢) A vezetés szakértdi thmogatasa a kockdzatkezelési és szabalytalansag-kezelési
rendszerek  és  a  teljesftménymenedzsment rendszer kialakitdsiban  és
tovabbfejlesztésében;
d) Tanicsadis a szervezeti struktirdk racionalizalaséra, a valtozdsmenedzsment
tertletén;
¢) Konzulticid és tandcsadds a vezelés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;
f) Javaslatok megfogalmazésa a Hivatal miikddése eredményességének novelése
és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a Hivatal
belsé szabalyzatainak tartalmat szerkezetét illetden;

(7) A bizonyossigot ado ellenbrzés soran a belsd ellen6rzési vezetd dontése alapjdn az

ellenérzés atalakithatd tanacsadoéi ellendrzéssé,

(8) A belst ellendrzési vezetdi feladatok a kovetkezok:
a) A belst ellenérzési kézikonyv elkészitcse,
b) A kockdzat elemzéssel aldtamasziott stratégiai és éves ellenlrzési tervek
dsszedllitdsa, a képvisels-testillet jovahagydsa utdn a tervek végrehajtasa, valamint
azok megvalositdsanak nyomonkdvetése,
¢) A belsd ellen6rzési tevékenység megszervezése, végrehajtasa;
d) Az ellendrzések Gsszehangolasa,
e) Amennyiben az ellendrzés sordn blintetd, szabalysértési, kartéritesi, illetve
fegyelmi eljaras meginditaséra okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag
gyantja mertil fel a jegyzbnek, illetve a jegyzd érintettsége esetén a polgarmester
haladéktalan tajékoztatasa és javaslatiétel a megfeleld eljarasok meginditasara;
f) A lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a jegyz§ szamdra
torténd megkiildése Bkr.43.§ (4) bekezdésének megflelelen;
g) Az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentes a
Bkr.48.8-ban foglaltak szerinti Osszeallitisa;
h) Gondoskodik a belsd ellendrzések nyilvantartdsarél, a jegyz0 dintésétdl
fiiggben a kiilsd  ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az  ellendrzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok ¢s az adatok biztonsagos
tarolasardl;
i) A jegyzd altal jovahagyott éves képzési tervet készit és gondoskoedik annak
végrehajtasarol a belsé ellendrzés vonatkozasdban;
i) Kialakitja és miikodteti a Bkr.50.§-a szerinti belsé ellentrzési nyilvantartast;
k) A belsd ellen6rzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetben betartja az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasokat,
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) Osszeférhetetlenségi ok tudomasdra jutisarél koteles haladéktalanul jelentést
tenni a jegyzének, amelynek elmulasztdsaért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi telelosséggel tartozik.

23.8
I'éepitész

(1) A foépitész nem tartozik osztily szervezetébe, feladatkorét oGndlldan laga el
Adminisztraciojat az arra kijeldlt osztaly latja el.
(2) Az épitett kérnyezet alakitasarol és védelmér6! sz616 1997, évi LXXVIIL torvénynek és a
telepiilésfejlesztési  koncepciorél,  az  integralt  telepiilésfejlesztési  stratégiardl
és a telepiilésrendezési eszkozokrd], valamint egyes telepiilésrendezési  sajatos
jogintézményekrol széld 314/2012. (X1 8.) Korm. rendeletnek megfelelen eldkésziteni a
telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, tovdabba az épitett ¢s természetes kimyezet
védelmének dsszehangolasaval kapesolatos dnkormdnyzati feladatkorbe tartozd dontéseket ¢s
véleményeket, valamint megszervezi azok végrehajtasat.
(3) A miemlékvédelemmel kapcsolatos helyl érdekek ¢rvényre juttatdsa érdekeben
folyamatos kapcsolatot tart fenn a miemlékt hatosaggal.
(4) Ellatja az 6nkorményzat egyes tervezési feladatait, a tervezésre vonatkozd jogszabalyok
keretein beliil.
(5) A f6épitészi tevékenységrol szolo 190/2009. (IX. 15) Korm. rendelet alapjan a
teriiletfejlesztés és teriiletrendezés, a telepiilésfejlesztés €s telepiilésrendezés, valamint az
épitett kérnyezet alakitisa és annak védelme teriiletén jelentkex6 feladatokat 14t el.
(6) Fllatja a belsd kontrollrendszer kialakitasaval és miikodtetésével kapesolatos feladatokat.

24.8

Polgarmesteri Kabinet

(1)

1.1 Megszervezi a polgarmester, és alpolgdrmester programjait és kialakitia a polgarmester
tigyfélfogadasi rendjét.

1.2. Ellatja a polgarmester és alpolgdrmester(ek) tigyviteli feladatait.

1.3.A polgdrmester 4ltal kijeldlt projektckben operativ részvétel, a polgirmester
felhatalmazas esetén a kijelolt projektek iranyftasa.

1.4.A vérosfejlesztéssel kapcsolatos koncepcidk, programok, stratégidk készitésében
kozremiikodés a tejlesztési ipgények és lehetdségek feltarasaban.

1.5. Munkaértekezieteken kdzvetiti a polganmester allaspontjat, véleményét.

1.6. Kapesolatot tart az Onkormanyzat intézményeivel.

1.7. A meghatarozott fejlesztések finanszirozdsiba bevonhato kiilsé forrdsok felkutatdsa.

1.8. Kapcsolattartas, informacidesere, az egyiittmiikddés koordindcidja a varosiejlesziésben.
1.9. Kapcsolattartds helyi és orszagos médiumokkal.

1.10. Az Onkormanyzattal és a Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos kommunikacios
feladatok elvégzése.

1.11. Vezetdi értekezletek emlékeztelbinek megirasa.

1.12. Kozremikadés a Programiroda altal megjelentetelt kiadvanyok szerkesztésében.

1.13. A varosi arculattal, megjelenéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa.

(2) Dunakeszi Programiroda _
2.1. A polgérmester utasitisanak megfelelden el6késziti, szervezi a virosi rendezvényeket,
végzi a reprezentacios feladatokat.
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2.2. Szervezi a varosi kulturdlis rendezvényeket. Segiti a varosban mtikddo civil szervezetek
munkajat.

2.3, Koordinalé és sszekétd feladatokat 14t el a Polgarmesteri Hivatal, valamint az okfatasi-
nevelési intézmények, a civil szervezetek €s az egyhazak kozott.

2.4. Népszeriisiti a varosban folyo kulturalis, sport és szabadidd tevékenységet.

2.5, Ellafja a vérosi kitiintetések adomanyozdsaval kapesolatos feladatokat.

VIL
A Polgarmestert Fiivatal mikodési rendje
Altaldnos szabélyok

25.§
(1) A Hivatal miksdését a jogszabalyok, az ezekre épils PH SZMSZ, a bels6 szabalyzatok,
valamint a Képviseld-testilet és a Polgarmester dontései, tovabba a Jegyzd utasitasai
hatarozzak meg.
(2) A vezetd, az Ggyintézd, az tgykezeld és a fizakal alkalmazott feladatait a PHI SZMSZ és a
munkakor lefras szabalyozza.
(3) A munkakori leiras a felelosség megallapitasdra is alkalmas modon — tdbbek kdzitt
tartalmazza: a munkakdrben clidtandd feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betsltok ala- és folérendeltségi  viszonyaif, a munkéltatéi jogkdr gyakorléjanak a
megjelolését, a munkakorre vonatkozd sajatos eldirdsokat €s a helyettesités modjat.
(4) Az tigy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitdsa szerint eljami, figyelembe véve a
kdzszolgilati tisztvisel8kr6l sz616 2011, évi CXCIX. térvénynek ¢ targykérben szabalyozott
rendelkezéseil.
(5) A Jegyzb -a polgarmester egyetértésével- a jogszabilyt f{eltételeknek megfeleld
koztisztviselének szakmai tandcsadoi, szakmai fotanacsadoi cimet adoményozhat, legfeljebb
10 16 részére.

Munkarend és ligyfélfogadas
26. §

(1) A Hivatal dolgozéi munkarendjét, az tgyfélfogadas rendjét az SZMSZ 3. szama
melléklete tartalmazza.
(2) A Képvisels-estislet tagjait, a helyt nemzctiségi Onkormanyzati  képviseldket
iigyfélfogadasi 1don kividl is soron kiviil fogadni kell és vészitkre a sziikséges felvilagositast
meg kell adni.
(3) Az osztatyvezetbk gondoskodnak arrél, hogy a tisztségviseldt fogadénapokon, valamint
az altalanos {igyfélfogadasi idében az osztdly feladatkorébe tartozd  kérdésekben
telvilagositasra, intézkedésre jogosult tigyintéz6k a munkahelytikon tartézkodjanak.

A kiadmanyorzas rendje
27.8§

{1) Kiadmanyozasra a hataskér cimzettje jogosult.
(2} A jogszabdlyban meghatarozott hatdskérében

a Polgarmester (sajat €s atruhazott hataskorben),

a Jegyzd, (sajat és atruhdzotlt hataskdrben),

az anyakényvvezetd,

kiadményoz.

(3) A kiadményozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atrubdzhatja, az
dtruhédzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozési jog tovabb nem
delegalhatd. Az Atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és feleldsséget.
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(4) A Polgdrmester és a Jegyz® a kiadmanyozas rendjét killon-killon szabalyzatban hatarozza
meg.

A helyettesités rendje
28. §

(1) A Jegyzdt akadalyoztatisa és tavolléte idején az Aljegyzd helyettesiti. A jegyzdi és az
aljegyz8i tisztség egyidejll betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetén a jegyzbi
feladatok ellatasdnak modjardl a képviseld-testitlet SZMSZ-ében foglaltak az irdnyadok.
(2) Az osztdlyvezetst - a Jegyzd egyetértésével - az osztdlyvezetd altal irasban megbizott
csoportvezetd helyettesiti.
(3) A Hivatal kbztisztvisel6i, munkavallaléi a munkakori leirdasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje
29.§
A munkaltatdi jogok gyakorldsanak a rendjét a koztisztviselok és igykezeldk tekinletében
Dunakeszi Polgarmesteri Hivatal Egysépes Kozszolgalati Szabélyzata, a munkavallalok
tekintetében kiilon szabalyzat tartalmazza.

A munkavillalok jogainak érvényestilése, érdekeinek védelme
30. §

(1) A Hivatalban a koztisztviselok és kdzszolgalati tigykezelok kdzszolgalati jogviszonyaval
és a fizikai alkalmazottak munkajogviszonyaval kapcsolatos érdekeinck clémozditasa és
védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet) mikodhet.
(2) A Jegyzd a koztisztviselok munkavégzésére, munka- ¢és pihendidejére, jutalmazisara,
valamint juttatdsaira vonatkozd, a Jegyzd hatiskdrébe utalt szabédlyozdsrol a dintését
megeltziden kikérheti a helyi munkavallaldi érdek-képviseleti szerv véleményét.
(3) A Jegyzd a Hivatal szervezetében torténd létszamesokkentés végrehajtasarol a Hivatalndl
képviselettel rendelkezd helyl munkavallaldi érdek-képviseleti szerv véleményének kikérése
utan dénthet.
(4) A helyi munkavallaléi érdek-képviseleti szerv tajékoztatast kérhet:

4.1. a (2) bekezdéshen felsorolt targykorskben készilt tervezetek, statisztikai létszam ¢€s

illetményadatok, szamitisok, elemzések és irdnyelvek megismerése érdekében,

4.2. a kozszolpalati jogszabalyok végrehajtasarol,

4.3. a helyi megallapodasok betartasardl,

4.4. legalabb félévente a részmunkaidds és a hatarozott idbre sz6lo foglalkoztatas

helyzeténck alakulasarol.
(5) A helyt munkavallalol érdek-képviseleti szerv javaslatot tehet:

5.1.a kbztisztviseloket érintd intézkedésekre,

5.2. a kéztisziviseltket érinté helyi szabalyozas egységes értelmezésére, valamint

5.3, a koztisztviseldket érintd helyi szabilyozasi targykordkre.

Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa
31. 8
A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi ¢s adatszolgaltatdsi, valamint a
kézérdeklt adatok nyilvanossagaval Osszefilppd tevékenységet a Hivatal adatvédelmi
szabdlyzataban megallapitottak szerint kell végezni.

A koltségvelés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos sajatos eléirasok, feltételek
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32.8
A koltségvetés tervezésével kapesolatos sajatos eldirdsokat, feltételeket a Képviselt-testitlet
altal jovahagyott koltségvetési koncepcid, a koltségvetés végrehajtasival kapesolatos
kiilonleges eldirdsokat, feltételeket az éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

VI
Zar6 rendelkezések
33.8
Dunakeszi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a kihirdetését kvetd
napon lép hatdlyba. Hatdlyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti Dunakeszi Véros
Onkormanyzata Képvisels-testiiletének a 46/2012. (I11.29.) szdm hatdrozatéval jovahagyott
SZMSZ.

Dunakeszi, 2013, janudr 31.

Diodssi Csaba Dr. Molnar Gybrgy
poigarmester Jegyzh
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DUNAKESZI HIVATAL SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATANAK
MELLEKLETEI

1. Mellékletek;

A Hivatal szervezeti tagozodasa

A vagyonnyilatkozat téleli kotelezetiséggel jard munkakdrok
A Hivatal munka-és tigyfélfogadasi rendje
Szabdalytalansdagok kezelésének rendje

bl
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1. Melléklet

A HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA

Jegyz6 Belsé ellentrzési vezeto

(belst ellendr)

116

Aljegyzo

116

Féépitész Polgarmesteri Kabinet
1fo 516
Pénziigyi Osztaly Onkormanyzati és Jogi Osztaly Lakossagszolgilati Osztaly
25 16 18 16 16 1o

Jegyzd 116
Aljegyzd 118

Polgarmesteri hivatal dolgozéi
(kdztisztviseld, iipyviteli és fizikai alkalmazott) 66 16
(Jsszesen: 68 16
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2. Melléklet
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

Dunakeszi Polgarmesteri Hivatalban az alibbi munkakdrokben dolgozd személyek
kotelesek vagyonnyilatkozat tételére:

1./ Jegyzb

2. Aljegyzd

3./ Belst ellentrzési vezetd (belsd ellendr)
4./ Valamennyi osztalyvezetd

5./ Foéépitész

6./ Valamennyi osztaly csoportvezetoje
7./ Kozbeszerzést igyintézd

8./ Szabalysértési figyintézd

9./ Politikai tandcsad6 és fétanacsadd
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3. melléklet
A Hivatal munka- és iigviélfozadasi rendje
Altalanos munkarend:
Hétfs: 7301730
Kedd: 7.30 - 16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 730 -12.00
Altalanos tigyfélfogadasi rend:
Hetfs: 13.00 -17.30
Szerda: 8.00 - 12.00 és5 13.00 - 16.00
Péntelc: §.00-12.00

Jegyzo, aliegyvz o igviélfogadist rendje:

Jegyz6: minden honap masodik hétféjén:  13.00-17.30
Aljegyzi: minden honap harmadik hétfépén:  13.00-17.30



4. melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhaztartisrol sz6lo 2011, évi CXXV. torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen a koltségvetési szerv vezet6jének kotelessége a
szabalytalansagok kezeléséncek eljarasrendjét kialakitani.

A szabdalytalansagok fogalomkére széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossdgok, illetve
a fegyelmi-, biintets-, szabdlysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot adé
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag fogalma: valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat,
stb.) valé eltérést jelent, az dllamhaztartas mitkédési rendjében, a koltségvetési pazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az dllami feladatellatds biarmely tevékenységében, az egyes
milveletekben, stb. eléfordulhat.

. A szabalytalansagok alapesetei

A szabdlytalansagok alapesetei:

~ a szandékosan okozott szabdlytalansdgok  {félrevezetés, csalas, sikkaszlds,
megveszicgetés, szandékosan okozott szabélytalan kifizetés, stb.)

~ a nem szandékosan okozott szabalytalansigok (figyelmetlenségbél, hanyag
magatartashol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szérmazd szabalytalansag)

Egyes eljarasok értelmezése a szabalytalansagok soran:

A Bintets Torvénykonyvrdl szélé 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
biincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is blinteti -
gondatlansagbé] elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, ¢és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli.

A biintetdeljarasral sz616 1998. évi XIX. thrvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznck és a nyomozod hatésagnak kotelessége a torvényben
foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése elbina,
hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomaséra jutott blincselekményt feljelentent.
A feljelentést rendszerint az iigyészségnél vagy a nyomozati hatésagndl kell megtenai.

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
57616 2012, évi 1L torvény 1.§ (1) bekezdése szerint szabélysértés az a torvény éltal biintetni
rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra. A térvény XIL fejezete
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal. '

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 1959, évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, kisteles azt megtéritent. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyilja,
hogy tgy jart el, ahogy az adott helyzetben éltalaban elvarhato. A kdrtéritési eljaras
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meginditasira a polgari perrendtartasrol szolo 1952, évi I torveny rendelkezésel (elsésorban a
X X111 Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegit jogviszonybo6l szdrmaz6 perek) az
iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Toérvénykonyvérdl
sz0l0 2012, évi 1 torvény (ML), a kdzszolgalati tisztviselSkrol szo16 2011, évi CXCIX. térvény,
a kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992, évi XXXIH. torvény (Kjt.), valamint a hivatalos
allomanytak jogviszonyarol szolo 1996. évi XLIIL torvény megfeleld rendelkezésel.

Fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében az Mt., a Kitv., illetve a Kjt., a Hiv. megfelel6
rendelkezései az iranyadok.

2. A szabalytalansagok megeldzése
A szabalyorzottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozisa elsGdlegesen a Jegyzd
feleldssége.
A szabdlytalansiagok megeldzésével kapesolatosan a Jegyzd felelossége, hogy:
- ajogszabalyoknak megfeleld szabdlyzatok alapjan mikodjon a Polgdrmesteri Hivatal,

— a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelernmel az
adott teriilet vezetdje,

—  szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés szillessék, a szabdlytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.
A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalinos célja, hogy:

— megakadalyozza a kulonbdz6 jogszabalyokban és szabalym‘gokban meghatirozott
eldirdsok megszegését, (megeldzés)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositiasa megtorténjen.

A Polgdrmesteri Hivatalban a szabélytalansagok kezelése, a szikséges intézkedések
meghozatala, a kapesolddd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa
a Jegyzd feladata.

3. A szabalytalansagok észlelése a belsé kontrollokban

A szabalytalansdgok észlelése a belsd konirolirendszerben t6rténhet a munkavallalé és
munkaltatd részérdl egyarant.

3.1. A Polgdarmesteri Hivatal valamely munkatdrsa észlel szabalytalansdgot

Amennyiben a szabélytalansagot a Polgdrmesteri Hivatal valamely munkatirsa észleli, koteles
értesiteni a kozvetlen hivatali felettesét.
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Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott igyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a felligyeleti szervet kell értesitenie. (Irdsos értesitést a killon
szabdlyzatokban lefekteteti esetekben szitkséges tenni. )

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrol értesiti a
Jegyzot.

A Jegyz6 kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt
esetben a szilkséges eljarasok meginditasarol.

3.2. A Jegyzd észleli a szabdlytalansagot

A Jegyzd illetve a szervezeli egysépek vezetbinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és
felelésségi rendnek megfelelden  kell intézkedést hozni a szabalytalansdg korrigaldsara,
megsziintetésére.

3.3. A Polgdrmesteri Hivatal belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansagot

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabilytalansdgot tapasztal, a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésértl szolé 370/2011. (X1
31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A Polgarmesteri Hivatalnak intézkedesi tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megil lapitasal
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania. ‘

3.4. Kiils§ ellenrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A Kkiilsé ellenérzési szerv szabalytalansdgra vonatkozo megéllapitasait az ellendérzési jelentcs
tartalmazza. A biintetd-, szabalysériési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot
adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzd szervezel miikodését
szabalyozé torvény, rendelet alapjn jar el (pl. AS7Z. az EU ellenérzést gyakorlé szerved, sth.).

A szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan a Polgdrmesteri Hivatalnak intézkedési
tervet kell kidolgozni.

A szabalytalansag észlelését Kkovetd sziikséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

A Jegyzd felelds a szitkseges intézkedések végrehajtasict.

Biintets- vagy szabalysértési tigyekben a sziikséges intézkedésck meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozotisag esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljardsokat meginditsa.

Fegyelmi tigyekben a Jegyzd vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A vizsgilatban vald
részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakért6t) kér fel a munkajogi szabélyok
tiszteletben tartasaval.
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5. Intézkedések, eljarasok nyomon kévetése

A Polgarmesteri Hivatal vezetdje:

nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eliarasok helyzetét,

figyelemmel kiséii az altala és a vizsgdlatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

a feltart szabdlytalansdg tipusa alapjdn a tovabbi szabalytalansig-lehetéségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informaciot
szolgdltat a belsé ellendrzés szdmara, el8segitve annak folyamatban 1¢évé ellenérzéseit,
az ellendrzési kdmyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb
ralatast.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A legyzd feladata:

a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsinak
naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

egy clkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartisban iktatni kell a
kapesolodo irasos dekumentumokat;

nyilvan tartja a megtett intézkedéscket, az azokhoz kapesoléds hataridéket;

a palyazati iton felhaszndldsra keriild forrasok, koltségvetési eldirdnyzatok tekintetében
figyelembe veszi a Nemvzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL Kézdsségl
Kezdeményezés program ¢és a Kohéziés Alap projektek tdmogatisainak fogadasahoz
kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitdsarol
52016 360/2004. (XII. 26.) Korm. Rendelet rendelkezéseit,

7. Zaro rendelkezés

Dunakeszi Polgarmesteri Hivatal a Szabélytalansagok Kezelésének Rendjérdl sz016 szabéalyzatot
a PH SZMSZ hatalybalépésével egyidejtleg Iépteti hatalyba.

A szabdlyzatot jogszabalyvéltozds, belsd szervezeti vdltozas vagy feladatvaltozds soran
modositani kell.

Dunakeszi, 2013, janudr 31.
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