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Dunakeszi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§-ara, az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ (5) bekezdésére,
valamint allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13.§-4ban foglalt felhatalmazasra figyelemmel, Dunakeszi Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testillete a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) az alédbbiak szerint hagyja jova.

I.fejezet
Altalanos rendelkezések
A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyegz6i és szamlaja

1.§

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Dunakeszi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal).

(1) A Hivatal
cime: 2120 Dunakeszi Fo ut 25.
levelezési cime: 2120 Dunakeszi F6 ut 25.
honlapjai: www.dunakeszi.hu

(2) A Hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az
egyes bélyegzOk hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a
Hivatal bélyegz6-nyilvantartasa tartalmazza.

(3) A Hivatal szamlavezet6je OTB Bank Nyrt.
Pénzforgalmi jelzészama: 11784009-15394837

A Hivatal jogallasa, képviselete

2.§

(1) A Hivatal Dunakeszi Varos Onkormanyzatanak szerve, Alapité Okiratat a Képviseld-
testlilet 62/2013. (11.28.) szamu hatarozataval fogadta el.

(2) A Hivatal jogi személy sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv,
altalanos képviseletét a Jegyzo latja el.

(3) A Hivatalt alapitasanak iddpontja: 1990.
(4) A Hivatal torzskdnyvi azonositd szama: 394833

(5) Alapit6 okirat szama ¢s kelte: JOG/419-3/2021.(X11.16.) 2022. 01. 23.
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A Hivatal altal ellatott, kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységek

3.§

A Hivatal alaptevékenységét a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdésében eldirt feladatok szerint végzi.

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013320 Koztemetd-fenntartds és —mitkodtetés

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6-valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt 4llami és 6nkormanyzati rendezvények

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

032020 Tliz- és katasztrofavédelmi tevékenységek

042180 Allat-egészségiigy

045120 Ut, autopalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

045230 Komp- és révkozlekedés

047410 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggd tevékenységek

052020 Szennyviz gytijtése, tisztitasa, elhelyezése

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldtertilet-kezelés

066020 Viros-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

081071 Udiil8i szallashely-szolgaltatas és étkezés

082092 Kozmiivel6dés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozéasa

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési egyéb
szolgaltatasok

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi iigyek

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az Alapito Okiratban meghatarozott tevekenységi korokbél fakado feladatok forrasait
Dunakeszi Varos Onkormanyzata a mindenkor hatdlyos koltségvetési rendeletében
foglaltak szerint biztositja.

A Hivatal gazdasagi tarsasdgban nem vesz részt, azokban tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.
1. fejezet

A Hivatal iranyitasa, vezetése

Polgarmester, Alpolgadrmesterek

4. §



(1) A Polgarmester a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
Hivatalt. Onkorményzati, valamint az llamigazgatési feladat- és hataskoreit a Hivatal
kozremitkodésével latja el.

(2) A Polgarmester munkajat Alpolgarmesterek segitik. Az Alpolgarmesterek a polgarmester
iranyitasaval latjak el feladataikat. Az Alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztast a
Polgarmester kiilon intézkedésben hatarozza meg.

Jegyzo
5.8

(1) AlJegyzé

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)
h)

i)
)

vezeti a Hivatalt,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben,

dont a hataskorébe utalt onkorményzati €s onkormanyzati hatésagi tigyekben,
gondoskodik az dnkorméanyzat mikddésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a Képviseld-testiilet tagjaival, a Bizottsag elndkével,
a tanacsnokokkal és a fotanacsnokokkal,

tanacskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, valamint a Képviseld-
testiilet Bizottsaganak iilésén,

jelzi a Képviseld-testiiletnek, a Képviseld-testiilet szervének ¢és a
Polgarmesternek, ha dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto,

kozremiikodik a Polgadrmester, az Alpolgadrmesterek, a Bizottsagi elndk,
valamint a Bizottsag eldterjesztéseinek eldkészitésében,

az Aljegyz06 és az osztalyvezetdk bevondsaval folyamatosan figyelemmel kiséri
¢s ellendrzi a Képviseld-testiilet elé keriild eldterjesztések, hatdrozat- és
rendelet-tervezetek torvényességét,

figyelemmel kiséri és segiti a nemzetiségi onkormanyzatok miitkodését,
biztositja a lakossag tajékoztatasdit a Képviselo-testillet €s a Bizottsag
miikddésérdl, dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles
korét érintd feladatair6l, gondoskodik a kozérdekll és kozérdekbdl nyilvanos
adatok kozzétételérol,

beszamol a Hivatal tevékenységérol sziikség szerint a Polgdrmesternek, évente
a Képviseld-testiiletnek,

dontésre elokésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo hatosagi tigyeket,
szervezi az egyittmikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend-
kozbiztonsag fenntartasa és javitasa érdekében,

gondoskodik a Hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeirél a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes
szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott feladatok ¢és a 1étszam
figyelembevételével,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Aljegyzd tekintetében, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, Ttligykezeldi ¢és egyéb
munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony
1étesitésehez, bérezéssel kapcsolatos dontéshozatalhoz, a vezetdi kinevezéshez,
a felmentéshez, felmondashoz, jutalmazashoz a Polgarmester egyetértése
sziikséges. A Jegyz0 a munkaltatdoi jogkor gyakorlasat — a kinevezést, a
felmentést és az Osszeférhetetlenség megallapitasat, tovabba a fegyelmi eljaras
meginditasat és a fegyelmi biintetés kiszabasat kivéve — kizardlag a hivatali



szervezet vezetdi munkakort betoltd koztisztviseldjére atruhdzhatja. Az
atruhdzott munkaltatoi jogkdr nem ruhdzhat6 tovabb.

p) hataskorébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadményozéas rendjét,
meghatdrozza a Hivatal szervezeti egységeinek feladatait,
q) vezetOi értekezleteken figyelemmel kiséri €és szamon kéri a Hivatal aktuélis
feladatainak végrehajtasat; biztositja a résztvevok szamara az informaciocserét,
r ellitjia az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtisaval kapcsolatban a
hataskorébe utalt feladatokat,
S) gondoskodik a belsé kontrollrendszerrel és a belsé ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaroél,
t) gondoskodik a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.
Aljegyzo
6.§

A Polgarmester — a Jegyzd javaslatara — nevezi ki az Aljegyzdt, aki tavolléte esetén helyettesiti
a JegyzOt és ellatja a Jegyz6 altal szamara meghatarozott feladatokat.

I11. fejezet
A Hivatal belso szervezeti egységei

7.8
(1) A Hivatal belsé szervezeti egységei nem jogi személyek.
(2) A Hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:

1) Lakossagszolgalati és Polgarmesteri Kabinet (Kabinet)
A) Ugyfélszolgalati Csoport
B) Vagyonhasznositasi Csoport
C) Varosiizemeltetési Csoport
D) Létesitmény-iizemeltetési Csoport
E) Koztertilet-feliigyelet
2) Féépitész
3) Fémérnok
4) Fokertész
5) Polgarmesteri és kistérségi iigyintéz6
6) Igazgatasi ¢és Jogi Osztaly
A) Jogi csoport
B) Igazgatasi csoport
7) Gazdasagi Osztaly
A) Pénziigyi és szamviteli Csoport
8) Adodiroda
9) Belso ellendrzés (bels ellendr)

(3) Osztalyt valamint a kabinetet osztalyvezetd, csoportot csoportvezetd, irodat
csoportvezetd vezethet, azonban a csoportvezetd nem minden esetben keriil kinevezésre.



V. fejezet
A Hivatal belso szervezeti egységeinek személyi allomanya

Osztalyvezet6

8.§

(1) Az osztalyvezetd jelen dokumentumban, a Hivatal bels6é szabalyzataiban, valamint a
munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen vezeti a szervezeti egységet, valamint a
Jegyz6 dontése alapjan a szervezeti egységhez tartozé valamely csoportot. A Kabinet
tekintetében az osztaly vezetését a Polgarmester kozvetlen, stratégiai iranymutatasaira
figyelemmel végzi. Vezetdi megbizasat a Jegyzotdl kapja a kozszolgalati tisztviselokrol
sz0l6 2011. évi CXCIX. torvényben meghatarozottak szerint.

(2) A Kiadmanyozasi Szabalyzatban meghatarozottak szerint kiadmanyozasi joggal
rendelkezik.

(3) Gyakorolja a szervezeti egység koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében a Jegyzo
altal atruhazott munkaltatéi jogokat.

(4) Felelés az tgyintézok, lgykezelok, fizikai alkalmazottak munkakori leirasanak
elkészitéséért €és aktualis allapotban tartasaért.

(5) Egyetértés esetén - mint ellenérzé személy - kézjegyével ellatja az altala vezetett
szervezeti egység altal készitett, a Polgdrmester, az Alpolgdrmesterek, a Bizottsag elndke,
a tanacsnokok ¢és a fOtanacsnokok kiadmanyozasi jogkorébe tartozd iratok, szakmai
munkaanyagok, dontésel6készité dokumentumok tervezeteit.

(6) Az osztalyvezetdk az Onkormanyzat és a Hivatal miikodése soran felmeriilt feladatok
végrehajtasaban egyiittmiikodésre kotelesek egymassal.

(7) Figyelemmel kiséri az altala vezetett szervezeti egységre vonatkoz6 hatalyos
jogszabalyokat, valtozas esetén ellenérzi azok alkalmazasat, gondoskodik, hogy a
jogszabaly-valtozasokat az osztaly munkatarsai megismerjék.

9. §
Az osztalyvezetd felelds kiilondsen:

a) az altala vezetett szervezeti egys€g egészének munkdjaért, annak jogszerii
mukodéséért,

b) az altala vezetett szervezeti egységen beliilli célszerli munkamegosztas
kialakitasaért, a hatékony munkavégzésert,

C) az altala vezetett szervezeti egység feladatkorébe tartozo Képviseld-testiileti €s
Bizottsagi eldterjesztések szakszerli és jogi szempontbol megalapozott
elokészitéséért,

d) a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, a Bizottsdg és a Képviseld-testiilet
dontéseinek idébeni, szakszerli végrehajtasanak megszervezéséért,

e) a Képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentések, képviseldi
kérdésekre és interpellaciokra adando valaszok elkészitéséeért,

f) az altala vezetett szervezeti egység feladatkorében a Jegyzd megbizasabol

ellatott  allamigazgatasi hatosagi tligyek hataridon beliili, a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleld elintézéséért,
9) feladatkorében az allampolgarok szakszert, gyors, kozérthetd tajékoztatasaért,
h) a Hivatalon beliil szervezeti egységek kozotti hatékony egyiittmiikodés
biztositasaért €s az osztalyon beliili szervezeti egységek kozotti folyamatos €s
hiteles informacidaramlasért,



)] a munkaid6t, Ugyfélfogadasi id6t érintd intézkedések Dbetartasaért,
ellendrzéséért.
10. §

Az osztalyvezeto feladatai:
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Az osztalyok vezetését az osztilyvezetd latja el és felel annak tevékenységéért,
szervezettségéért, hatékonysagaért €s a munkafegyelemért.

Részt vesz a KépviselO-testiilet iilésén, az altala vezetett osztaly feladatkorét érintd
napirend targyalasanal, a Bizottsagi iiléseken, segiti a Polgarmester, Alpolgarmesterek, a
foétanacsnokok és tanacsnokok, valamint az 6nkormanyzati képviselok munkajat.
Kezdeményezi a helyi szintli jogszabalyok, szabalyzatok moédositasat, a takarékossagi
szempontok figyelembe vételével az adminisztrativ terhek csokkentése, a hatékonysag
novelése érdekében, a tarsadalmi és kozponti jogi koOrnyezet valtozasa vagy
felhatalmazasa esetén.

Elokésziti a Polgarmester, Alpolgarmesterek, a Bizottsagi elndk, fétanacsnokok,
tanacsnokok és a Jegyz6 nevében a képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasarol szolo
jelentéseket.

El6késziti a Képvisel6-testiilet, a Polgarmester, az Alpolgarmesterek hataskorébe vagy
feladatkorébe tartozd munkaltatdi, illetve az egyéb munkaltatoéi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos tigyeket.

Kozremikodik az Onkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok iranyitasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések elOkészitésében, a hatarozatok végrehajtasanak
megszervezésében, ellendrzésében.

Biztositja a jegyzo6i hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi
tigyek intézése korében, illetve az altala vezetett osztaly hataskorébe tartozo, jegyzoi
egyedi hatosagi tigyekben az érdemi dontésre is utasitast adhat, amennyiben rendelkezik
kiadmanyozasi joggal.

Rendszeresen beszamol az altala vezetett osztily tevékenységérdl a Jegyzonek, és a
Polgarmesternek.

Eldkésziti a feladatkorét érintd belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi
javaslatait a Polgarmester és/vagy a Jegyzd/Aljegyz0 intézkedésére.

Elkésziti, karbantartja és atadja az altala vezetett osztdly minden dolgozo6janak munkakdri
leirasat, meghatarozza a helyettesités rendjét.

Elokésziti és kozremiikodik az altala vezetett osztdly dolgozdi mindsitéseinek ¢és
teljesitményértékeléseinek az elkészitésében, az éves értékelésben.

Elkésziti az osztaly dolgozait érintd szabadsagolasi litemtervet, engedélyezi az évi rendes
szabadsag annak megfeleld igénybevételét.

Ellenérzi a jelenlétet az elektronikus rendszer felhasznalasaval, havonta jelenti a
tavollétek okat, idotartamat (betegség, tovabbképzes, szabadsag).

Kezdeményezi a JegyzOnél a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal ¢l a szakmai
¢s egyeb feltételek meghatarozasara.

Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi feleldsségre vondsra, jutalmazésra, Kkitiintetésre, illetve
elismerd cim adoméanyozasara.

Miikodteti az altala vezetett osztaly munkafolyamataiban a bels6 kontrollrendszert, felel
annak naprakész betartasaért.

Gondoskodik az altala vezetett osztalyon a szabalyszerii tigyiratkezelés megvaldsitasarol
igy kiilondsen az tigyiratok nyilvantartdsarol /iktatas/, a kézi irattar kezelésérdl, a
kozponti irattarnak torténd atadasarol.
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Gondoskodik az informdacios Onrendelkezési jogrél és informdacioszabadsagrol szolod
2011. évi CXIL. térvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az Onkorményzatot és a
Hivatalt érint6, feladatkoréhez tartozd kézérdekii adatok €s informaciok honlapon, illetve
az firott ¢és elektronikus sajtoban torténd megjelenitéséhez sziikséges adatok
Osszegylijtésérol és azok aktualizalasarol a vonatkozo szabalyzat rendelkezései szerint.
Koteles a tobbi osztalyvezetdvel a megfelel6 munkakapcsolatot tartani s résziikre a
sziikséges tdjékoztatast, adatszolgéltatast hatdridére megadni és biztositani a kozos
iigyekben az egylittmiikddést.

Az osztaly vezetésében torténd valtozas esetén az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet vesz
fel.

Tevékenysége soran koteles mindenkor biztositani a partatlansagot és a jogszabalyok
maradéktalan betartasat és betartatasat.

A csoportvezeto
11.§

A csoportvezetd olyan ligyintézoi feladatokat ellaté koztisztviseld, aki munkakori
leirasaban csoport vezetésére vonatkozo jogosultsaggal rendelkezik.

A csoportvezetd a hatdlyos jogszabalyokban, a Hivatal SZMSZ-ében, mas belsd
szabalyzatokban, valamint a munkakori leirdsdban foglaltaknak megfeleléen vezeti a
csoportot, a belsé kontrollrendszer keretén beliil végrehajtja a belsé kontrollokkal
kapcsolatos feladatait. FelelGs a belsé kontrollrendszer csoporton beliili miikodtetéséért.
Az osztalyvezetOt - annak tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén - a munkakdri
leirasaban foglaltaknak megfelelden helyettesiti.

Kozremtkodik az altala vezetett csoport tigyintézdinek, ligykezeldinek és a fizikai
alkalmazottainak részletes feladatainak meghatidrozasaban, figyelemmel kiséri a
feladatok végrehajtasat, gondoskodik a hivatali fegyelem és a jogszerliség betartasarol.
Javaslatot tehet az altala vezetett csoport miikodését érintd személyzeti és munkaiigyi
dontések meghozataldra az osztalyvezetd felé.

A Kiadmanyozasi szabéalyzatban meghatarozottak szerint kiadmanyozasi joggal
rendelkezik.

Az altala alirt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintetdjogi feleldsséget vallal.
Gyakorolja az altala vezetett csoport koztisztvisel6i, ligykezeléi és munkavallaloi
tekintetében  az esetlegesen atruhazott munkaltatdi jogokat

A csoportvezetd az altala vezetett csoport tevékenységéért az osztalyvezetonek felelds.
Szervezi csoportja tevékenységét, végrehajtja a munkakori leirasaban rogzitett, illetve az
arra jogosultak altal meghatarozott feladatokat. Felelos az tigyirat kezelési szabalyok
megtartasaért.

Koteles a rabizott feladatokat maradéktalanul végrehajtani, és jelezni, ha a csoportja
munkajaban zavar, vagy fennakadas keletkezik.

Ugyintézé
12. §

A hatdlyos jogszabalyokban ¢&s belsd szabalyzatokban meghatdrozottak szerint,
hataskorében az ligyintéz0 gyakorolja hatosagi jogkorét, és ellatja mindazokat az egyéb
feladatokat, amelyeket szamara a jogszabalyok, valamint munkahelyi vezetdi eldirnak.

Az lgyintézé feladata a Képviseld-testiilet, a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, a
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Bizottsagi elnok és a Jegyz6 feladat- ¢és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre valod
elokészitése, felhatalmazas esetén kiadméanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkakorébe tartozod ligyekben
felelés a Hivatal alland6 ¢és iddszakos feladatainak jogszerli és maradéktalan
megvalositasaért.

Kézjegyével ellatja az altala eldkészitett, a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, a
Bizottsag elndke, a fdtanacsnokok ¢és tanacsnokok, valamint a Jegyzdé/Aljegyzo
kiadmanyozasi jogkorébe tartozd iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit,
dontéseldkészitd dokumentumait.

Végrehajtja a belsdé kontrollrendszer miikodésébol adodo, a munkakoréhez kapesolodod
feladatokat (folyamatba épitett ellendrzés).

Egyiittmikddik mas osztalyok tligyintézdivel €s a sziikséges egyeztetés megtorténtét az
iigyiratokon dokumentalja.

A sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért felelds.

Ugykezeld
13.§

Az tigykezel6 a munkakdri leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott
feladatokat a kapott utasitdsok ¢€s hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és
igyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi, kiilonds figyelemmel a belsd
kontrollrendszer mitkddtetésével kapcsolatos kotelezettségeire.

Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli, de a munkakorébe tartozo feladatokat, amellyel
a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

Fizikai alkalmazott
14. §

Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézoi és ligyviteli feladatok ellatasat.
Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor
gyakorldja megbizza.

Kozigazgatasi szervnél foglalkoztatott munkavallalo
15. §

Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézoi és ligyviteli feladatok ellatasat.
Ellatja mindazokat a hat6sagi dontést nem igényld feladatokat, amellyel a munkaltatoi
jogkor gyakorloja megbizza.

V. fejezet
A Hivatal osztalyainak feladatai

Az osztalyok altalanos feladatai
16. §

Az osztalyok feladatai kiilonosen:

1)

Biztositjdk az Onkormanyzati és allamigazgatasi feladat- és hataskorok szakszerd,
jogszerl, hataridében torténd maradéktalan gyakorlasat.
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Feladatkoriikben elkészitik a KépviselO-testiileti, Bizottsagi eldterjesztéseket és egyeb
irdsos anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat), szakmai Gtmutatast adnak a
Bizottsagi ¢s Képviselo-testiileti dontésekhez.

Biztositjak a képviselok munkajahoz sziikséges tajékoztatast és tigyviteli kozremiikddést.
Elokészitik a hataskoriikbe tartozo tigyekben a KépviselO-testiileti eldterjesztéseket,
valamint végrehajtjak a Képviseld-testiilet rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott
feladatokat.

Elosegitik a Képviselo-testiilet, a Bizottsag, a fétanacsnokok és tanacsnokok a
mukodését.

Kozremiikodnek a varospolitikai tervek elkészitésében, azok végrehajtasaban.
Kozremiikodnek a Polgarmester, a Jegyz6 honvédelmi, polgari védelmi, kozrendvédelmi
feladatainak ellatasaban.

Dontésre elokészitik a KépviselO-testiilet, a Polgarmester €s a Jegyzd hataskorébe utalt,
az adott osztaly feladatkorébe tartozo kozigazgatasi hatosagi és egyéb tigyeket. Ellatjak
tovabba a jegyzO hataskorébe utalt kozigazgatasi €s egyéb feladatok elokészitését, a
részikkre atadott tligyekben érdemi dontést hoznak, gondoskodnak a dontések
végrehajtasarol.

Segitséget nyujtanak és kozremikddnek a Polgarmester és az Alpolgarmesterek
feladatainak maradéktalan ellatasahoz.

Ellatjak a feladatkoriiket érint6 dontésekbdl, szerzédésekbdl eredd feladatokat.

Dontésre eldkészitik és végrehajtjdk a kistérségi tigyekkel kapcsolatos szakmai
feladatokat.

Segitik és tevékenyen kozremiikddnek abban, hogy az Onkormanyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kozremikddnek azok
elokészitésében.

A feladatkoriikbe tartozd, de mas hivatali szervezeti egység feladatat is érint6 iigyekben,
valamint jogszabaly alapjan az egyéb szervezetek hataskorébe tartozo ligyekben, tovabba
a Képviselo-testiilettel €s szerveivel, fotandcsnokokkal és tandcsnok(ok)kal egyeztetve,
egylittmikodve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a vezetd felelds, akinek a feladat
ellatisa e szabalyzat VI. fejezete szerint a f6 feladatkore. Amennyiben ez nem
egyértelmiien eldonthetd, a Jegyzd jeloli ki a vezetd feleldst.

A feladatkoriiket érintd statisztikai adatgytijtést és adatszolgaltatast végeznek.
Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érinten a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatésagokkal.

Ugykoriiket illetéen lefolytatjdAk a beszerzési eljardsokat és kezdeményezik a
kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A szervezeti egységhez tartozd koltségvetés Osszeallitdsa, eldiranyzatok kezelése,
kotelezettségvallalasok felelds végrehajtasa.

VI. fejezet
Dunakeszi Varos Polgarmesteri Hivatalanak iigyrendje

A Polgarmesteri Hivatal jogallasa
17.§

A Hivatal feladata a Jegyz0 hataskorébe utalt kozigazgatasi feladatok ellatasa, a
magasabb szintli jogszabalyokban és a Képviseld-testiilet rendeletében és hatarozataiban

10



()
(3)

1)

)

3)

(4)
(5)

(6)

meghatarozottak végrehajtasa, valamint a KépviselO-testiilet, annak Bizottsagai,
tanacsnokok és a Polgarmester munkdjanak elésegitése.

A Hivatal egységes, azt harmadik személyekkel szemben a Jegyzé képviseli. A
képviseleti jogot kiilon nyilatkozattal atruhdzhatja.

A Hivatal vezetdje a Jegyz0, aki ezt a feladatat a Polgarmester iranyitasaval végzi.

Belso ellenorzés (belsé ellenor)
18.§

Belso ellendrzés -a belso ellendrzést ellatd személy - a belsd kontrollrendszeren beliil a
Hivatal 0nall6 funkciondlis munkakdre, tevékenységét kozvetleniil a Jegyzonek
alarendelten végzi. Célja, hogy az Onkormanyzat a Hivatal és az Onkormanyzat 4ltal
fenntartott, feliigyelt koltségvetési szervek, gazdasdgi tarsasagok (ellendrzott szervek,
szervezeti egységek) miukodését fejlessze, hatékonysagat és eredményességét ndvelje, az
ellendrzott szervezet, szervezeti egység céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel €és modszeresen értékelje, illetve fejlessze tovabb az ellendrzott
szervezet, szervezeti egys€g iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belso ellendrzést ellatod személy feladata, hogy segitse:

a) A kilonbozo szinti vezetdk dontéseinek megfeleld eldkészitését és
végrehajtasat;

b) Az Onkormanyzat és a Hivatal tevékenysége gazdasagossaganak,
hatékonysdganak és eredményességének novelését;

C) A bels6 tartalékok feltarasat;

d) A jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, intézkedések, rendeletek, utasitasok
maradéktalan végrehajtasat, a belso rend és szervezettség javitasat;

e) Az Onkormanyzat és a Hivatal belsé kontrollrendszerének fejlesztését

(kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontroll tevékenységek,
informécios ¢€és kommunikacidés rendszer, nyomon kdvetési rendszer
(monitoring).
A belsd ellendrzést ellatdo személy munkdjat a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok
(ITA), a magyarorszagi belsd ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok, az Aht. 70.§-a, valamint a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérol szolo 370/2011.(X11.31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjan végzi.
A bels6 ellendrzést ellatd személy részletes feladatait és az ellendrzés rendjét a Hivatal
Belsd Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza, melyet a Jegyz6 hagy jova.
A belsé ellendrzést ellatd személy a munkdja sordn az alabbi f6bb feladatokat latja el:

a) Vizsgalja a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak,
valamintaz  eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a folyamatat;
b) Elemzi, vizsgéalja és értékeli a rendelkezésre 4llo erdforrasokkal valo

gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok
megfeleloségét, a beszdmold valodisagat;

C) Nyilvantartja és nyomon koveti a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket, az el6zdekben emlitett feladatokat szabalyszeriiségi, pénziigyi,
rendszer, teljesitmény, informatikai ellendrzés keretében végzi;

Tanacsadoi tevékenység keretében ellathatja a kovetkezo feladatokat:

a) A vezetbk tamogatisa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;
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b)

d)

€)
f)

Pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo ésszertibb
¢s hatékonyabb gazdalkodésra iranyulo tanacsadas;

A vezetés szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansag-kezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban ¢&s
tovabbfejlesztésében,;

Tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasara, a valtozasmenedzsment
tertiletén;

Konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
Javaslatok megfogalmazasa a Hivatal €s az ellenérzott szervezetek miikodése
eredményességének novelése ¢és a belsd kontrollrendszerek javitésa,
tovabbfejlesztése érdekében, a Hivatal és az ellendrzott szervezetek belso
szabalyzatainak tartalméat szerkezetét illetden.

(7) A bizonyossagot ad6 ellendrzés soran a bels ellenérzést ellatd személy dontése alapjan
az ellendrzés atalakithatd tandcsadoi ellendrzéssé.
(8) A belsé ellendrzést ellatd személy feladatai kiillonGsen:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

A Bels6 Ellendrzési Kézikonyv elkészitése;

A kockazat elemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszedllitasa, a képviseld-testiilet jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvalositdsanak nyomon kovetése;

A belso ellendrzési tevékenység megszervezése, végrehajtasa;

Az ellendrzések 0sszehangolésa;

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja meril fel a Jegyzonek, illetve a Jegyzd érintettsége esetén a
Polgarmester haladéktalan tijékoztatasa €s javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

A lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a Jegyzd és az ellendrzott
szervezetek vezetdi szamara torténd megkiildése a Bkr. 43.§ (4) bekezdésének
megfelelden;

Az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentés a
Bkr.48.§-ban foglaltak szerinti 6sszeallitasa;

Gondoskodik a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, a jegyzd dontésétol
fliggben a kiilsé ellendrzések nyilvantartasarél, valamint az ellendrzési
dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

A Jegyzd éaltal jovahagyott éves képzési tervet készit €és gondoskodik annak
végrehajtasarol a belsd ellendrzés vonatkozasaban;

Kialakitja és mitkddteti a Bkr.50.§-a szerinti belsd ellendrzési nyilvantartast;

A belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartja az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat;
Osszeférhetetlenségi ok tudomaséra jutasarol koteles haladéktalanul jelentést
tenni a JegyzOnek, amelynek elmulasztdsdért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Féépitész
19. §

(1) A Fo6épitész nem tartozik egyik osztaly szervezetébe sem, feladatkorét a Polgarmester
iranyitasa mellett 6nalldan latja el.
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Az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIIL. torvénynek és
a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt telepiilésfejlesztési stratégidrol
¢s a telepiilésrendezési eszkozokrol, valamint egyes telepiilésrendezési sajatos
jogintézményekrdl szold 314/2012. (XI. 8.) Korm. rendeletnek megfeleléen eldkésziti a
telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, tovabba az épitett és természetes kornyezet
védelmének 0Osszehangolasaval kapcsolatos oOnkorményzati feladatkorbe tartozo
dontéseket és véleményeket, valamint megszervezi azok végrehajtasat.

A miiemlékvédelemmel kapcsolatos helyi érdekek érvényre juttatisa érdekében
folyamatos kapcsolatot tart fenn a miiemléki hatosaggal.

Ellatja az Onkorményzat egyes tervezési feladatait, a tervezésre vonatkozo jogszabalyok
keretein beliil.

A {6épitészi tevékenységrol szolo 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet alapjan a
tertiletfejlesztés és teriiletrendezés, a teleptilésfejlesztés €s telepiilésrendezés, valamint az
épitett kornyezet alakitasa és annak védelme teriiletén jelentkezo feladatokat lat el.
Ellatja a belso kontrollrendszer kialakitasaval és miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.
Szakmai allasfoglalasaval segiti a Polgarmestert a telepiilésképi véleményezési és
telepiilésképi bejelentési és kotelezési eljarasokban.

Szakmai kommunikaciot folytat a Fomérnokkel és Fokertésszel a telepiilésfejlesztési
koncepcid és stratégia, valamint az egyes szabdlyozési elemek tervezett valtozasanak
Osszehangolasa érdekében.

Telekalakitasi eljarasokkal kapcsolatos tevékenységet végez.

Polgarmesteri és kistérségi ligyintézo
20. §

A polgarmesteri és kistérségi iigyintéz6 nem tartozik egyik osztaly szervezetébe sem,
feladatkorét a Polgarmester és Alpolgarmesterek irdnyitdsa mellett 6nalloan latja el.
Szervezi és koordinalja a Polgarmester és az Alpolgarmesterek napi feladatait

Havonta el6késziti a képviseldk tiszteletdijanak kifizetéséhez sziikséges feljegyzéseket, a
Polgarmester altal torténd alairast kovetden azt tovabbitja a Gazdasagi Osztaly felé
tovabbi ligyintézésre.

Szervezi €s koordinalja a Dunakeszi Kistérségi Tarsulas iiléseit.

Elékésziti a Dunakeszi Kistarségi Tarsulas tiléseinek meghivojat és eldterjesztéseit,
alairas utan gondoskodik azoknak a Tarsulas tagtelepiiléseihez torténd tovabbitasarol.
Eldkésziti és koordinalja a Dunakeszi Kistérségi Tarsulas Jegyz6i Kollégiumanak iiléseit.
Kapcsolatot tart fenn a Dunakeszi Kistérségi Tarsulas altal megbizott ligyvédi irodaval,
illetve egyéb szolgaltatokkal.

Gondoskodik a Dunakeszi Kistérségi Tarsulas tanacsiilésinek jegyzokonyvezésérdl, azok
jogszabalyoknak megfeleld kozzétételérol.

Gondoskodik a Dunakeszi Kistérségi Tarsulas kozérdekli adatainak jogszabalynak
megfeleld kozzétételérol.

(10) A Polgarmester utasitasanak megfelelGen ellatja a rabizott egyéb feladatokat.

Igazgatasi és Jogi Osztaly
21. §

Az Igazgatasi és Jogi osztaly vezetdje ¢s munkatérsai feladatai kiilonosen:
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Eljarnak birtokvédelmi iigyekben.

A Jegyz0 utasitasa alapjan végrehajtjak a Hivatal torvényességi vizsgalatat.

Kapcsolatot tartanak a Hivatal és az Onkormanyzat jogi képviseletével megbizott iigyvédi
irodakkal.

Dontésre elokészitik a Képviselo-testiiletnek rendeletek és hatarozatok tervezeteit.
Torvényességi szempontbol vizsgaljak a Képviselo-testiilet elé keriild, mas szervezeti
egyseégek, illetve onkormanyzati intézmények altal elokészitett eldterjesztéseket.
Torvényességi szempontbdl vizsgaljak a Bizottsag altal hozott hatdrozatokat.

Segitséget nyuljtanak a Hivatal és Onkormanyzat altal kotendd szerzddések
elokészitésehez.

Elkészitik az elévasarlasi jog gyakorlasahoz sziikséges tulajdonosi nyilatkozatot.
Dontésre elokészitik az osztaly ligykorébe tartozo, Bizottsagi hataskorbe tartozo iigyeket,
a dontések végrehajtasarol gondoskodnak.

Részt vesznek a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat kapcsolattartasaban,
levelezésében.

Kézremiikddnek az Onkormdanyzat peres iigyeinek elékészitésében.

Nyilvantartjak az Onkorményzat és a Hivatal altal kotott szerzédéseket.

Ellatjak az tigykortiket érintden a bels kontrollrendszer kialakitasaval és mikddtetésével
kapcsolatos feladatokat.

Folyamatosan  egylittmiikodnek az  Onkormdnyzati intézményvezetokkel ¢és
cégvezetokkel.

Biztositjadk a kapcsolattartast, informéciocserét, koordindljadk az egyiittmikodést a
varosfejlesztésben, illetve a  finanszirozasban  kozvetleniil  résztvevdkkel
(Polgarmesterrel, Alpolgarmesterekkel, Foépitésszel, a polgarmesteri hivatal
osztalyaival, ill. az 6nkormanyzati intézmények vezetdivel).

Biztositjadk a kapcsolattartast, az informacidaramlast a fejlesztések finanszirozasaba
bevonhat6 tovabbi résztvevikkel.

Biztositjak a nyilt Képviseld-testiileti iilések jegyzOkonyveinek, a meghozott
dontéseknek, az elfogadott rendeleteknek, az egységes szerkezetbe foglalt rendeleteknek
a varosi honlapon valo6 kozzétételét.

Ellatia az Onkorményzat 4ltal fenntartott egészségiigyi és szocialis intézmények
miukodeésével, 1étesitésével, irdnyitasaval €s ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.
Elékésziti és végrehajtja a haziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal,
valamint a védondi korzetekkel kapcsolatos dontéseket

Kozremiikodik a szabalyzatok, belsd utasitasok jogszerli kidolgozasaban.

Részt vesz a valasztds, népszavazds elokészitésével, megszervezésével ¢&s
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Ellatja a tarsashaz miikodésének, a tarsashaz szerveinek €s e szervek miikodésének
torvényességi feliigyeletét.

Dontésre  elokészitik az  intézményvezetdknek az  Onkormanyzat —szocialis,
gyermekvédelmi és gyermekjoléti feladatainak ellatasardl szolo beszamoldit.

Feltarjak a talépitéssel, raépitéssel elfoglalt, nem az eredeti rendeltetésnek megfeleléen
illetve jogeim nélkiil haszndlt oOnkorményzati teriileteket, a hasznaloval a
vagyongazdalkodas elveit figyelembe véve (megdrzés, gyarapitas, ,,vagyont vagyonért”
szemléletli értékesités) folytat targyalast és kezdeményez megallapodast és kiemelten
kezeli azokat a tertileteket, amelyeken fennall az elbirtoklas veszélye.

Kezelik a talalt targyakat.
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A Képvisel6—Testiilet miikodésével kapcsolatos feladatok:

1)
()
(3)
(4)
(5)

(6)
(7)

(8)

(9)
(10)

(11)
(12)

(13)

Ellatjak a nemzetiségi Onkormdanyzatokkal kapcsolatos adminisztracios, technikai
feladatokat.

Technikailag eldkészitik a Képviselo-testiilet és Bizottsag iiléseit, gondoskodnak azok
zavartalan lebonyolitasarol.

Jegyzokonyvet készitenek a Képviseld-testiilet, a Bizottsag iiléseirdl.

Elokészitik a fotanacsnokok, tanacsnokok €s a tanacsnok tanacsado testiileteinek iiléseit,
gondoskodnak azok technikai feltételeirdl, valamint kérésre jegyzokonyvet készitenek az
iilésekrol.

Az érintettek részére elkészitik és eljuttatjak a Képviseld-testiilet és a Bizottsag altal
hozott dontéseket, intézkednek a rendeleteknek a helyben szokasos moédon torténd
kihirdetésérol, begyljti a végrehajtasrol szolo jelentéseket.

Nyilvéantartdst vezetnek a rendeletekrél és a Képviseld-testiileti és Bizottsagi
hatarozatokrol.

Gondoskodnak a jegyzokonyvek és hatarozatok eredeti példanyanak megfeleld és
biztonsagos taroldsarol, illetve a jegyzOkonyvek Pest Varmegyei Kormanyhivatalnak
valo felterjesztésérol.

Kérelemre a nyilt Képviseld-testiileti tilések jegyzokonyveibdl mésolati példanyt adnak
ki, illetve biztositjak az azokba torténd betekintést.

Elvégzik a személyiigyi feladatokat.

Ellenérzik a hatalyos jogszabalyoknak vald megfelelését. Folyamatosan aktualizaljak az
Adatvédelmi Szabalyzatot és az Informatikai Biztonsagi Szabélyzatot a vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelden, gondoskodnak arr6l, hogy a Hivatal dolgozoi
hozzéférjenek ehhez a dokumentumhoz.

Kezelik a személyes adatok védelmével kapcsolatos megkereséseket, a kozérdekii
adatigényléseket, tovabba kapcsolatot tartanak az adatvédelmi tisztviseldvel.
Nyilvantartjak és biztositjak a Hivatal dolgozodi szaméra a hozzaférést a Hivatal belsd
szabalyzataihoz, utasitasaihoz.

Kodzremiikodnek az Onkormanyzat kozfoglalkoztatési feladatainak szervezésében.

Adminisztrativ feladatok:

(1) Végzik az tigykoriikhoz tartozo iktatassal €s irattarazassal kapcsolatos feladatokat.
(2) Sziikség szerint hatosagi statisztikat készitenek.

(3) Ellatjak a postazasi tevékenységet.

Anyakonyvi feladatok:

(1) Ellatjak az anyakonyvi, hagyatéki feladat-, és hataskoroket hatalyos jogszabalyok szerint.
(2) Ellatjak a hazassagkdotéssel kapcesolatos feladatok.

(3) Ellatjak a valas anyakonyvezésével Osszefiiggésben sziikséges feladatokat.

(4) Lefolytatjak a bejegyzett élettarsi kapcsolattal 6sszefliggd eljarast.

(5) Lefolytatjak a névmodositassal, névvaltoztatassal kapcsolatos eljarasokat.

(6) Illetékességi teriiletiikkon anyakonyvezik a sziiletéseket és a halaleseteket.

(7) Kérelemre anyakonyvi kivonatokat adnak ki.

(8)
(9)

Kozremiikodnek az allampolgarsagi, honositasi eljarasok lefolytatasaban.
Ellatjak a hazai anyakonyvezéssel, apasagi nyilatkozat felvételével kapcsolatos
feladatokat.
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(10)
(11)

Lefolytatjak a jegyz6i hataskorbe tartozo mértékig a hagyatéki eljarasokat.
Kezelik a cimnyilvantartast.

Igazgatasi Csoport:

1)
()
©)
(4)
()

(6)
(")

(8)
(9)
(10)
(11)
a)
b)
c)
d)
e)
(12)

(13)

(14)

(15)
(16)
(17)

(18)

Ellatjak a hazszamozassal és kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos feladatokat.
Lefolytatjak a kereskedelmi ¢és ipari engedélyezési ¢és mikodési engedélyezési
eljarasokat. Szakhatosagként jarnak el a kiilon jogszabalyban meghatarozott iizletek
mukodési engedélyének és telepengedélyek kiadédsa soran.
Az épitett és természetes kornyezet megovasa érdekében ellatjak a kornyezetvédelmi,
zajvédelmi hatdsagi feladatokat.
Kornyezetvédelmi kérdésekben dontéselokészitd tevékenységet latnak el, szakmai
koncepciokat dolgoznak ki.
Ellendrzik az allattartassal kapcsolatos rendelkezések betartasat, kivizsgaljak és eljarnak
az ezzel kapcsolatos panaszokban.
Hatosagi eljarasokat folytatnak le az illegalis hulladéklerakés visszaszoritasa érdekében.
Szervezik az allergén novények elleni védelemmel kapcsolatos feladatokat, hatosagi
eljarasokat kezdeményeznek.
Kotelezd védekezési feladatokat rendelnek el a mezdgazdasagi kartevok
elszaporodasanak veszélye esetén.
A Fokertész szakvéleménye alapjan engedélyezik a fakivagasokat, potlasra koteleznek.
A Jegyz0 utasitasa alapjan eljarnak a ritkéan eléforduld hatosagi iigyekben.
Gondoskodnak a szocialis, gyermekvédelmi, egészségiigyi tigyekkel kapcsolatos
onkormanyzati feladatok ellatasarol, igy kiilonosen:
ellatjdk az Onkorményzat egészségiigyi és szocidlis intézményeivel kapcsolatos
adatszolgaltatast;
ellen6rzik, véleményezik és véleményeztetik a szocidlis agazat intézményei és
egészségligyi alapellatasi szolgaltatok szakmai programjait, beszdmoldit;
kapcsolatot tartanak a szocialis és egészségiigyi agazat intézményeivel,
elkészitik a csoport munkaja soran sziikséges hatarozatok és végzések mintait.
kozremiikddnek az Onkorményzat kdzfoglalkoztatési feladatinak szervezésében.
Eldkeészitik dontésre, feliilvizsgalatra az onkormanyzati Esélyegyenldségi Programot és a
Szocialis Szolgaltatastervezési Koncepciot.
Dontésre elokészitik és végrehajtjak a Képvisel6-testiilet, a Bizottsag, a Polgarmester és
a Jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozd szocidlis targyu jogszabalyokban meghatarozott
pénzbeli és természetbeni ellatasok, szocialis réaszorultsag megallapitasaval,
felilvizsgalataval kapcsolatos tigyeket, gondoskodnak a megallapitott tamogatasok
folyositasarol, az dllami normativa megigénylésérol.
Dontésre elokészitik és végrehajtjak a Képviseld-testiilet, a Bizottsag, a Polgarmester és
a Jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozd gyermekvédelmi targyu jogszabalyokban
meghatarozott pénzbeli ¢és természetbeni ellatdsok, szocidlis raszorultsdg
megallapitasaval, feliilvizsgalataval kapcsolatos tligyeket, gondoskodnak a megallapitott
tamogatasok folydsitasarol, az dllami normativa megigénylésérol.
Javaslatot tesznek a méltanyossagi kérelmek elbiralasara.
Dontésre elokészitik a Bursa Hungarica 6sztondij-palyazatra benyujtott kérelmeket.
Vezetik a csoport feladatkorébe tartozd hatdsagi nyilvantartasokat, elvégzik a
feladatkoriiket érint6 hatosagi statisztikai adatszolgaltatdsokhoz sziikséges feladatokat.
Egyiittmikodnek, és megkeresésre adatot szolgaltatnak a tarshatosagok részére (példaul:
OEP, KSH, Kormanyhivatalok).
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(19)

(20)
(21)

(22)

(23)
(24)

(25)
(26)
(27)

(28)

(1)
()

(3)
(4)

(5)
(6)
(")
(8)

(9)

(10)

(11)
(12)

Kornyezettanulmanyt készitenek a tarshatosagok megkeresésére és sziikség szerint a
szocialis és gyermekvédelmi pénzbeli és ellatasok megallapitasahoz.

Elokészitik és felterjesztik a kormanyhivatal hataskorébe tartozo tigyeket.

Dontésre  eldkészitik az  intézményvezetdknek az Onkorményzat —szocidlis,
gyermekvédelmi és gyermekjoléti feladatainak ellatasarol szolo beszamoloit.

Dontésre elokészitik az dnkormanyzat éves atfogd gyermekvédelmi és gyermekjoléti
feladatainak ellatasarol szolo értékelését.

Gondoskodnak a szocialpolitikai kerekasztal 6sszehivasarol.

Ellatjak a belsd kontrollrendszer kialakitasaval és mikodtetésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatjak az ovodak szakmai iranyitasaval, mukodésiik feliigyeletével kapcsolatos
feladatokat.

Gondoskodnak az ovoddkndl a tankdtelezettekkel kapcsolatos, mindenkori
jogszabalyokban rogzitett feladatok ellatasarol.

Gondoskodnak a sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk ovodai ellatashoz vald
hozzaférésének biztositasarol.

Intézik a temetési segélyekkel, koztemetésekkel kapcsolatos iigyeket.

Fomérnok
22. 8§

A Fomérnok nem tartozik egyik osztaly szervezetébe sem, feladatkorét a Polgarmester
iranyitasa mellett 6nalldan latja el.

Miiszaki szaktud4saval timogatja mind az Onkormanyzat, mind a Hivatal miikddése
soran felmeriild feladatok megoldasat, megadja a sziikséges miiszaki szakmai segitséget,
véleményt.

Részt vesz az Onkormdanyzati beruhdzasokkal kapcsolatos dontések elOkészitésében,
szervezésében.

Az Onkorményzat vagyonkezel6i feladatait ellatdo Dunakeszi Kdziizemi Nonprofit Kft-
vel, a Varosiizemeltetési Csoporttal, a Foépitésszel, a Fokertésszel, valamint a kijelolt
kiilsés projektmenedzsment szervezettel egyiittmiikddve koordinalja az Onkormanyzat
koltségvetésében jovahagyott, beruhazasokkal kapcsolatos €pittetdi miiszaki feladatokat:
elokészités, terveztetés, kivitelezéssel jaro koordinatori feladatok, megvalositas miiszaki
ellendrzése.

Részt vesz a Kabinethez tartozé Bizottsagi hataskorbe tartozo tigyek eldkészitésében.
Eldkeésziti a Kabinetet tdimogatva a Képviseld-testiilet hataskorébe tartozo ligyeket.

Az Onkorményzat vagyonkezel6i feladatait ellato Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-
vel és a Varosiizemeltetési Csoporttal egyiittmtikodve elOkésziti, segiti a varosi
beruhdzasokkal kapcsolatos palydzatok benyujtasat a miiszaki tartalom vonatkozasaban.
A Varosiizemeltetési Csoporttal kozremiikodik a varos kozvilagitasi halozatanak
bdvitésében.

Tamogatja a Kabinetet a varos csapadékcsatorna rendszerének fenntartasaval kapcsolatos
feladatokban, egyiittmiikddve a vagyonkezel6i feladatokat ellatd Dunakeszi Koziizemi
Nonprofit Kft-vel.

Kozremiikodik a varosiizemeltetéssel, a kozlekedéssel, a kommunalis, viziigyi,
energiailigyi igazgatassal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok ellatasaban.

Segiti és ellendrzi a helyi autobusz kdzlekedéssel kapcesolatos feladatokat.

Részt vesz a kozmiivekkel (viz, géz, csatorna, elektromos, tavkozlés, kabeltelevizid)
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.
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(13)

(14)
(15)
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(17)

(18)

(19)

(20)

(21)

(22)

(23)

(24)

(25)

(26)
(27)

1)
(2)
(3)

Kozremikodik a varos burkolatlan utjainak tervezésével, engedélyeztetésével,
kiépitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasdban, elvégzi a kivitelezési munkak
ellendrzését, a vagyonkezeldvel egyiittmiikodve.

Koordinalja és ellendrzi a szilard burkolattal ellatott utak feltijitasi munkait.

Segiti a jardak, kerékparutak tervezésével, engedélyeztetésével, kiépitésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat, elvégzi a kivitelezési munkak ellendrzését, az Onkormanyzat
vagyonkezeldi feladatait ellaté Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel egyiittmiikddve.
Az Onkormanyzat vagyonkezel6i feladatait ellaté Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-
vel figyelemmel kiséri a varos energiaellatasat, azok fejlesztését, korszerisitését,
lefedettségét. Sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésekre.

A vagyonkezel6i feladatokat ellatd Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel
egyiittmiikddve segiti az Onkormanyzati intézmények miiszaki felujitdsi munkainak
koordinalasat, muszaki ellendrzését.

A vagyonkezel6i feladatokat ellatd Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel
egylittmikodve figyelemmel kiséri az intézmények miszaki allapotat, az épiilet- és
eszkozallomanyt.

Részt vesz az intézmények bdvitési, atalakitdsi munkdinak a szervezésében, a tervezési
szakasztol a kivitelezésig, a vagyonkezel6i feladatokat ellat6 Dunakeszi Koziizemi
Nonprofit Kft-vel egyiittmiikddve.

Feliigyeli a Polgarmester ellenjegyzésével a Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-tol
megrendelt feladatok végrehajtasat a Varostlizemeltetési Csoport tdjékoztatasa alapjan.
Kozremuikodik a fejlesztési igények és lehetdségek feltarasaban a varosfejlesztéssel
kapcsolatos  koncepciok, programok, stratégidk készitésében ¢és folyamatos
karbantartdsaban, a megtervezésében, a palyazatok benyujtasaban.

Koézremiikodik a meghatarozott fejlesztések finanszirozasdba bevonhat6 kiilsé forrasok
felkutatasaban, forraskoordinacidés ¢€s palyazati figyelést folytat, kiilonosen a
teriiletfejlesztési célokat szolgald koltségvetési eldiranyzat, az infrastruktira fejlesztését
szolgald pénzalapok, agazati forrdsok, elkiilonitett programokra és célokra felhasznalhat6
forrasok, céltdmogatasok, teriiletfejlesztési tamogatdsok vonatkozasaban.

A finanszirozasi lehetdség alapjan javaslatot készit a fejlesztések sorrendjére.
Kozremtikodik a miiszaki megoldasok konkretizalasaban, a terveztetésben, a koltségek
felmérésében, Onerd biztositadsahoz sziikséges -eldterjesztések elkészitésében és a
palyazatok benyujtasaban.

Kozremiikodik a palyazat soran elnyert tamogatasokbol megvalosuld fejlesztések
miiszaki atvételében, lizembe helyezésében, a Varosiizemeltetési Csoporttal figyelemmel
kiséri a szamviteli nyilvantartast, valamint a palyéazati pénzek pénziigyi elszamolasat.
Kozremiikodik sajat palyazatok kiirasaban.

A Kabinet munkdjat tiamogatva kozremiikddik a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasban.

Fokertész
23.§

A Fokertész nem tartozik egyik osztaly szervezetébe sem, feladatkorét a Polgarmester
iranyitasa mellett 6nalldan latja el.

Okoldgiai, dkondmiai, miiszaki, épitészeti és esztétikai ismeretekkel, kreativ, tervezoi
készségek birtokaban a szakteriiletén tajrendezési feladatkoroket lat el.

A tervezésre vonatkozo jogszabalyok keretein beliil ellitja az Onkormanyzat egyes
tervezési feladatait. A Kertépitészet és a “kozteriilet épitészet” (mikroarchitektiurdk és
térrendezés) terveinek elkészitésében kozremuikodik.
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(4)
(5)

(6)
(7)

(8)
(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)
(15)

(16)

17)

(18)
(19)

(20)

(21)

Epitészeti, kozteriiletrendezési és tajépitészeti Otlet- és tervpalyazatok értékelésében,
biralataban kozremuikodik.

A tajrendezés, a teleplilésrendezés szakagi feladatainak, a tdjvédelem ¢és
természetvédelem, tajrehabilitdcid, tajtervezés, kornyezetrendezés, telepiilési ¢és
kornyezetvédelem, a teriiletrendezési és teriiletfejlesztés komplex tervezési, fejlesztési €s
kutatasi feladataiban egyiittmiikodik a Féépitésszel.

Kozremiikodik a zoldfeliiletekre vonatkozo helyi szabélyozasi elemek kidolgozéasaban.
Szakmai véleményt nyujt az Igazgatasi és Jogi Osztalynak a fakivagasi engedélyezési
eljarasokkal kapcsolatban, ellenérzi a hatarozatban eldirt potlasok végrehajtasat.
Kozremikodik a zoldfeliiletekre vonatkozoé helyi szabalyozasi elemek kidolgozasaban.
Részt vesz a projektek bonyolitdsa soran sziikséges gazdasagi elemzések, pénziigyi
elszamolasok elkészitésében, sziikséges miiszaki adatszolgaltatds elkészitésében
kozremiikodik.

Kozremikodik a kozteriileten 1évod, az ut tartozékat képezd fas szari novények
kivagasanak engedélyezésével kapcsolatos kozitkezel6i feladatokat ellatasaba.
Feliigyeli és koordindlja a varos hulladékgazdalkodasi feladatait a kozteriileti
konténeriiritésekkel kapcsolatosan, egyiittmiikodve a Dunakeszi Koziizemi Nonprofit
Kft-vel.

Szakmailag feliigyeli ¢és koordindlja a temetdk fenntartdsdval, a parképitéssel,
zoldfeliiletek  épitésével, fenntartdsaval, a kozteriiletek ¢és azok eszkozeinek
karbantartdsaval, fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, egyiittmiikédve az
Onkormanyzat vagyonkezeldi feladatait ellatdo Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel.
Koordindlja és szakmailag feliigyeli, ellendrzi a varos jatszotereit, ellatja a jatszoterek €s
az azokon talalhato jatékok nyilvantartasaval, fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,
egyiittmiikdédve az Onkorményzat vagyonkezeldi feladatait ellaté Dunakeszi Koziizemi
Nonprofit Kft-vel.

A Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel egyiittmiikodve elkésziti az éves parkéapolési
tervet, annak végrehajtasat iranyitja.

Feliigyeli a Polgarmester ellenjegyzésével a Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-tol
megrendelt feladatok végrehajtasat.

Kozremiikodik a helyi jelentdségli természeti teriiletek, természeti emlékek védetté
nyilvanitasaban, valamint részt vesz az allapotuk megtartasara, fejlesztésére vonatkozo
tervek kidolgozasaban, tovabba a védettség feloldasara iranyuld munkalatok
elokészitésében.

Részt vesz a Nemzeti Kornyezetvédelmi Programban foglalt célokkal, feladatokkal és a
telepiilés rendezési tervével 0sszhangban készitett telepiilési kornyezetvédelmi program
tervezet elkészitésében, az abban foglalt feladatok végrehajtasaban. Koézremiikddik az
Onkormanyzat illetékességi teriiletén a kornyezet allapotinak értékelésére vonatkozo
elemzések elkészitésében.

Iranyitja a varosban taldlhatd emlékmiivek karbantartdsi feladatait. Koordinalja az
ontozorendszerek, kozkutak, és szokokutak tizemeltetését.

Koordinalja a kozteriiletek rovar- €s ragcsaldomentességének fenntartasabol adodo
feladatok ellatasat.

Mas kezelokre nem bizott 6nkormdnyzati tulajdonban 4ll6 nem kozteriileti ingatlanok
zoldfeliileteinek karbantartdsdval és fenntartasaval (kaszalas, parlagfiimentesités,
gallyazas, fakivagas) kapcsolatos feladatok ellatasdban kozremiikodik.

Ugyfélfogadast 14t el, a lakossdggal valo kénnyebb kapcsolattartas érdekében.

Lakossagszolgalati és Polgarmesteri Kabinet (Kabinet)
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24.§

A Kabinet ¢lén 4all6 osztalyvezeto és munkatarsai feladatai kiilondsen:

Ugyfélszolgalat

1)
()
(3)

(4)

(5)
(6)

(7)
(8)

9)

(10)
(11)
(12)
(13)

(14)
(15)

(16)
17)

Miikdodtetik az igyfélszolgalatot, mint integralt igyfélszolgalatot a 3. szdml mellékletben
meghatarozott ligyfélfogadasi rend szerint.

A személyes, telefonos, illetve elektronikus tGton érkezett megkeresésekkel kapcsolatban
ligyintézést folytatnak.

Kozremikodnek a Hivatalhoz érkezd kozérdekii bejelentésekkel, kérelmekkel,
panaszokkal kapcsolatos ligyek megvalaszolasaban egyiittmikodve a Hivatal szervezeti
egységeivel.

Biztositjak, hogy a benytjtott kérelmek a Hivatal megfeleld szervezeti egységéhez, illetve
a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd hatdsaghoz a jogszabalyi hataridokon beliil
eljussanak.

Tajékoztatjdk az tligyfeleket, illetve ellatjdk Oket az {igyintézéshez sziikséges
nyomtatvanyokkal.

Jogszabdlyi  rendelkezések  alapjdn  hatosagi  bizonyitvdnyokat, ado-  és
értékbizonyitvanyokat allitanak Ki.

Birtokvédelmi és egyéb hatosagi tigyekben jegyzokonyvet vesznek fel.

Hazszamozassal és kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos tigyekben kérelmeket vesznek
fel.

Gondoskodnak az eljuttatott hirdetmények, nkormanyzati rendeletek kifliggesztésérol és
arrol tajékoztatast adnak.

Vezetik az ebnyilvantartast.

Folyoszamlat egyeztetnek személyesen.

Bankkartyas pénzbefizetéseket fogadnak és kezelnek.

Ugyfelek szamara biztositjdk a kérelmek és az ahhoz kapcsolédd dokumentumok
személyes atadasat.

Rendszeres kapcsolatot tartanak a Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft. kijeldlt
munkatarsaival.

Eljarnak a Dunakeszi Kartya igénylésekkel kapcsolatban

[lletékbélyeget forgalmaznak.

Végzik az iktatdssal és irattarazassal kapcsolatos feladatokat.

Vagyonhasznositasi Csoport:

1)

(2)
3)

(4)
(5)
(6)
(")

(8)

Dontésre elokészitik a csoportot érinté ligyeket, a meghozott dontések végrehajtasarol
intézkednek.

Ellatjak az onkormanyzati bérlakasok hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodnek a nem lakds céljara szolgald helyiségek hasznositasaban,
lizemeltetésében.

Kezdeményezik az Onkormanyzati ingatlanok kezelését (igy az épiilet allaganak
megovasat, teriiletek rendezését).

Ellatjak az 6nkormanyzati bérlakasok értékesitésével kapcsolatos feladatokat.

Vezetik a vételarhatralékkal értékesitett onkormanyzati ingatlanok torlesztd részleteit.
Intézik az Onkormanyzati bérlakdsok tekintetében a vételar hatralékos addsok
felszolitasat, nem teljesités esetén kezdeményezik szerz6dések felbontasat.

Intézik az egyéb szerz6désekbdl (pl.: lakasbérleti dijak, teriilet- és egyéb helyiség bérleti
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(9)
(10)

(11)
(12)

(13)

(14)

(15)
(16)
(17)
(18)
(19)
(20)
(21)

(22)

(23)
(24)

dijak, tovabbszamlazott koltségek, stb.) keletkezett hatralékosok felszodlitasat,
intézkednek a hatralékok behajtasarol.

Eloékészitik és lebonyolitjak a vagyonhasznositassal kapcsolatos palyazatokat.
Kozremiikodnek az 6nkormanyzati vagyongazdalkodast érint6 helyi rendelet-tervezetek
eldkészitésében.

Az éves koltségvetési koncepcid készitésekor dsszedllitjak az értékesitésre kijelolendd
ingatlanok listajat, azokrol értékbecslést készittetnek.

Elékészitik az onkormanyzati gazdalkodassal, valamint vagyon-, és lakasgazdalkodassal
kapcsolatos dontéseket, szervezik a dontések végrehajtasat.

Egyiittmiikodnek az Onkorményzat vagyonkezeldi feladatait ellaté Dunakeszi Koziizemi
Nonprofit Kft-vel, folyamatosan figyelemmel kisérik a vagyonkezelési szerzédésben
foglaltak megvalosulasat, a jelentkez6 problémak megoldasara javaslatot tesznek.
Folyamatosan figyelemmel kisérik az Onkorméanyzat vagyonanak valtozasat, az
onkormanyzat vagyonardl a Gazdasagi Osztaly altal meghatdrozott idopontokban a
beszamolokhoz adatot szolgaltatnak.

Intézik az Onkormanyzati ingatlanok, teriiletek és parkolok bérbeadasat, nem fizetés
esetén a végrehajtasokat kezdeményezik.

Intézik az 0j ingatlanok vasarlasa esetén sziikséges teendodket.

A Kabinet feladataihoz kapcsolodo tigyekben értékbecsléseket készitenek.

Elkészitik a Kabinet feladataihoz kapcsolodo tigyekben az eldvasarlasi jog gyakorlasahoz
sziikséges tulajdonosi nyilatkozatot.

A Kabinet feladataihoz kapcsolddo tigyekben elokészitik a foldhivatali bejegyzésekhez
szlikséges iratanyagot.

A Kabinet feladataihoz kapcsolodo tigyekben elkészitik a jelzalogjog torléséhez
szlikséges megallapodasokat.

Lebonyolitjdk az Onkorményzati ingatlanokkal kapcsolatos palydzati eljarast
(hirdetéseket, palyazati felhivasokat ad fel, és kozremiikddik a palyazatok elbiradlasaban);
Polgarmester meghatalmazasa alapjan képviselik az Onkorményzatot a kiilénbozo
tarsasagok kozgytilésein, taggytilésein; ( pl. DMRYV)

Ellatjak az 6nkormanyzati vagyon biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

A Kabinet feladataihoz kapcsolodo iligyekben a peres ligyeket intézik a kiilsds jogi
irodaval.

Virosiizemeltetési Csoport:

1)
)

Elokészitik az Onkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos dontéseket, szervezik és
Kabinet vezet6jének utasitasa szerint, a Fémérnok bevonasaval végrehajtjak a dontéseket.
Az Onkorményzat vagyonkezel6i feladatait ellato Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-
vel egyiittmikodve ellatjdk az Onkormdnyzat koltségvetésében jovahagyott,
beruhdzasokkal kapcsolatos épittetdi miiszaki feladatokat: elékészitéssel, terveztetéssel,
¢s a kivitelezéssel jaro feladatok (munkateriilet atadas és miszaki atadas-atvételi eljaras,
€pitési naplo vezetés, kooperaciok szervezése és emlékeztetok/jegyzokonyvek készitése,
tervegyeztetések lefolytatdsa, kivitelezOi valtoztatasi kérelmek kezelése, tobblet és
potmunka kérelmek elbirdlasa és elszdmolésa, szerzédésmodositasok kezelése, miiszaki
¢s pénziligyi lUtemtervek feliilvizsgalata, érintett kozmuszolgaltatok, tulajdonosok,
kezelok, Tlizemeltetdk, hatdsdgok képviseldivel valdo egyiittmiikddés, 4atadasi
dokumentéciok ellenérzése, kivitelezd és alvallalkozoi szerzddésszerli munkajanak
ellendrzése, kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL torvény illetve kapcsolddod
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(3)
(4)
()
(6)
(7)
(8)
9)
(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

7)

(18)

(19)
(20)
(21)

jogszabalyok szerzOodés teljesitésére vonatkozo feltételeinek feliilvizsgélata, kiilonos
tekintettel az ajanlatban szerepld kotelezettségek, vallalasok valamint alvallalkozoi
részvétel ellendrzésére, hasznalatbavételi ill. forgalombahelyezési eljards intézése,
iizembehelyezési dokumentumok eléallitdsa, pénziigyi elszamolasok tamogatésa,
garancialis id6szakkal Osszefliggé feladatok ecllatasa), a megvaldsitas miiszaki
ellendrzése, az atadas-atvétel lebonyolitsa, teljesitések szakmai igazolésa.

Elokészitik az osztalyhoz tartozé Bizottsagi hataskorbe tartozo tigyeket, végrehajtjak
ezeket a dontéseket.

Elokészitik a KépviselO-testiilet hataskorébe tartozo tigyeket, végrehajtjak a dontéseket.
Az Onkormanyzat vagyonkezeléi feladatait ellato Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-
vel egyiittmikodve el6készitik, segitik a varosi beruhazasokkal kapcsolatos palyazatok
benyujtasat valamint nyertes palyazat esetén azok végrehajtasat, utokovetését.
Gondoskodnak a varos kozvilagitasi halozatanak bovitésérol.

Ellenérzik ¢s feliigyelik a varos kdzvilagitasi szolgaltatasat, meghibasodas esetén azonnal
intézkednek.

Ellatjak a lakossagi onerds kozmiiberuhazasok teljeskori bonyolitasat, egylittmiikodve a
vagyonkezeldvel.

Ellatjdk a varos foldarkainak, mederlapos arkainak karbantartasat, egyiittmiikodve a
vagyonkezel6i feladatokat ellatdé Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel.

Elvégzik a varos csapadékcsatorna rendszerének fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,
egylittmiikddve a vagyonkezeldi feladatokat ellat6 Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-
vel. A Jogi Csoporttal egyiittmiikodve végzik az engedély nélkiili csapadékviz
kivezetések rendezését.

Koordinaljak az Onkormanyzat altal megvaldsitott szennyvizellatasban a meghibasodott
hazi beemeld szivattylk javitasat, szervizelését, egyiittmiikodve a vagyonkezeldi
feladatokat ellaté Dunakeszi K6ziizemi Nonprofit Kft-vel.

Feliigyelik a varosi kozkifolyok tizemelését, szamlazasat.

Belviz elontések esetén elrendelik az azonnali szippantasi, szivattyazasi, dugulas
elharitasi munkékat.

Ellatjdk a vizfolyasokkal, patakokkal, arvizvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
egylittmiikodve a vagyonkezeldi feladatokat ellat6 Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-
vel.

Kozremitkodnek a varosiizemeltetéssel, a kozlekedéssel, a kommunalis, viziigyi,
energiaiigyl igazgatassal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok ellatasaban, tovabba
ellatjak a Jegyz6 és a Polgarmester hataskorébe utalt, az osztaly feladatkorébe tartozo
ezen feladatokat.

Koordinaljak és ellenérzik a helyi autobusz kozlekedéssel kapcsolatos feladatokat,
gondoskodnak a menetrendek Gsszehangolt kialakitasarol, a Dunakeszi Koziizemi
Nonprofit Kft-vel egyiittmiikodve biztositjak a buszmegallok biztonsagos hasznalatat,
buszvarok kialakitasat.

Gondoskodnak a kozmiivekkel (viz, gaz, csatorna, elektromos, tavkozlés, kabeltelevizio)
kapcsolatos feladatok végrehajtasardl, segitséget nyujtanak az {izemzavarok gyors
szolgaltatoi elharitasdhoz.

A jegyz6 nevében kiadjak a kozutakon végzett munkalatokhoz a kozatkezelGi
hozzajarulasokat.

Fejlesztik, nyilvantartjak a kozteriileti parkolokat.

Elékészitik dontésre a behajtasi, parkoldsi engedélyeket a varos védett koztertileteire.
Elékészitik dontésre a kozteriilettel kapcsolatos tulajdonosi hozzajarulasokat.
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(22)

(23)

(24)
(25)

(26)
(27)
(28)
(29)
(30)

(31)

(32)

(33)

(34)
(35)

(36)

(37)

(38)

(39)

Ellatjak a varos foldatjainak ¢és szilard burkolat utjainak karbantartdsi feladatait,
egyiittmiikodve az Onkorményzat vagyonkezeldi feladatait ellat6 Dunakeszi Koziizemi
Nonprofit Kft-vel.

Kozremiikodnek a varos burkolatlan Wtjainak tervezésével, engedélyeztetésével,
kiépitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban, elvégzik a kivitelezési munkak
ellendrzését, a vagyonkezeldvel egyiittmiikodve.

Koordinaljak és ellendrzik a szilard burkolattal ellatott utak felujitasi munkait.
Elokészitik a jardak, kerékparutak tervezésével, engedélyeztetésével, kiépitésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasat, elvégzik a Kivitelezési munkak ellenérzését, az
Onkormanyzat vagyonkezeldi feladatait ellatd Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel
egylittmikodve.

Figyelemmel kisérik a varos energiaellatasat, azok fejlesztését, korszerlsitését,
lefedettségét. Sziikség esetén javaslatot tesznek a fejlesztésekre.

Feliigyelik és koordinaljak a varos sikossagmentesitési munkait egylittmiikodve a
Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel.

A Dunakeszi Ko6ziizemi Nonprofit Kft-vel egyiittmikddve részt vesznek az éves
parkapolasi terv kidolgozasaban, annak végrehajtasanak iranyitasaban.

Szakhatosagként jarnak el a kiilon jogszabalyban meghatarozott engedélyezési
eljarasokban.

Kozremtkodik a kozteriileten 1évé, az ut tartozékat képezd fas szari novények
kivagasanak engedélyezésével kapcsolatos kozutkezeldi feladatokat ellatasaban.

A vagyonkezel6i feladatokat ellatd Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel
egylittmikodve végzik az dnkormanyzati intézmények miiszaki fenntartasi munkainak
koordinalasat, miiszaki ellendrzését.

A vagyonkezel6i feladatokat ellatd Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel
egyiittmikodve figyelemmel kisérik az intézmények miszaki allapotat, az épiilet- és
eszkozallomanyt.

Szervezik az intézmények bOvitési, atalakitasi munkait, a tervezési szakasztol a
kivitelezésig, a vagyonkezel6i feladatokat ellatd Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel
egylttmikodve.

Ellatjak a bels6 kontrollrendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

Az Onkormanyzat vagyonkezel6i feladatait ellaté Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-
vel egyiittmiikodve figyelemmel kisérik, hogy a Kft. az éves koltségvetésekben szerepld
beruhazasi, felujitasi, beszerzési tervekben foglaltaknak megfelelden, szabalyosan
kiallitott és a kotelezettségvallalo altal alairt megrendeld alapjan végzi-e a vagyonkezelési
szerz6désbol adodo feladatait, a rendkiviili, varatlan feladatokon til, valamint feliigyelik
a varosiizemeltetési szerzodésben rogzitett feladatok ellatasat. Gondoskodnak a teljesitési
1gazolas kiallitasarol.

Iranyitjak és feliigyelik a Polgarmester ellenjegyzésével a Dunakeszi Koziizemi
Nonprofit Kft-t61 megrendelt feladatok végrehajtasat.

Kozremiikodnek a fejlesztési igények €s lehetdségek feltarasdban a vérosfejlesztéssel
kapcsolatos  koncepciok, programok, stratégiak készitésében ¢és folyamatos
karbantartdsdban, a megtervezésében, a palyazatok benyutjtasaban.

Koézremiikodnek a meghatarozott fejlesztések finanszirozasaba bevonhat6 kiils6 forrasok
felkutatasaban, forraskoordinacios és palyazati figyelést folytatnak, kiilonosen a
tertiletfejlesztési célokat szolgald koltségvetési eldiranyzat, a gazdasag, a foglalkoztatas
¢s az infrastruktira fejlesztését szolgdld pénzalapok, agazati forrdsok, elkiilonitett
programokra és célokra felhasznalhatd forrasok, céltamogatasok, teriiletfejlesztési
tdmogatasok vonatkozasaban.

A finanszirozasi lehetdség alapjan javaslatot készitenek a fejlesztések sorrend;jére.
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(40)

(41)

(42)
(43)

(44)

(45)

(46)

(47)
(48)

(49)

(50)
(51)

Kozremiikodnek a miiszaki megoldasok konkretizalasaban, a terveztetésben, a koltségek
felmérésében, Onerd biztositasdhoz sziikséges elOterjesztések elkészitésében és a
palyazatok benyujtasaban.

A pélyazat elnyerése esetén végrehajtjk a tendereztetést — sziikség esetén kdzbeszerzési
eljaras kezdeményeznek, annak kiirasaban, lebonyolitasdban részt vesznek, figyelemmel
kisérik a megvalodsitast, kivitelezést. Kozremitkddnek a palydzat soran elnyert
tamogatasokbol megvalosuld fejlesztések miiszaki atvételében, lizembe helyezésében,
figyelemmel kisérik a szamviteli nyilvantartast, valamint a palyazati pénzek pénziigyi
elszdmolasat.

Kozremiikodnek sajat palyazatok kiirdsaban.

Eldkészitik, koordinaljak a kozbeszerzési eljarasokat a Kozbeszerzési Szabalyzatnak
megfeleléen. Az Elektronikus Kozbeszerzési rendszeren (ekr) keresztiil bonyolitjak a
kozbeszerzési eljarasokat, véleményezik a beérkezett palyazatokat, sziikség szerint
egylttmiikodve a Dunakeszi Kozlizemi Nonprofit Kft-vel és kiilsés kdzbeszerzési
szakcéggel. Nyilvantartjak, véleményezik, dokumentaljak a Hivatal és az Onkorméanyzat
beszerzéseit.

A Kabinet vezet6je és a Fomérnok részére tajékoztatast adnak a folyamatban 1évo
palyazatokrol a hataridék fiiggvényében, de legalabb kéthetente.

Kiadjak a jegyz6i hataskorbe tartozo, 500 m3 /év alatti kapacitast lakossagi kutakra a
kuatfurasi engedélyeket, illetve a mar meglévo, e korbe tartozd kutakra a fennmaradasi
engedélyeket.

A Kozteriilet-feliigyelettel egylittmiikddve végzi a varosi térfigyeld kamerarendszer
iizemeltetését valamint a sziikséges tervszerl fejlesztését.

A Fokertésszel kozdsen a varosi kutyafuttatokat kijelolik, megépitik, fenntartjak.
Lakotelepi kornyezetben koordinaljdk a kozteriileti kukatarolok épitéséhez kapcsolodo
tarsashazi igényeket, palyazati kritériumokat, megval6sitast, elszdmolast.

Nyilvantartast vezetnek a kozteriiletre kihelyezett berendezésekrdl (forgalomtechnikai
eszk6zok, padok, lakossagi és eb hulladékgytijtok, informacios tablak) és szervezik azok
¢ésszerll kihelyezését, lizemeltetését.

Fenntartjak és fejlesztik a varos térinformatikai rendszerét.

Elésegitik és vizsgaljak az okosvaros kialakitasanak lehetdségét.

Létesitmény iizemeltetés:

(1)
)
3)
(4)
()
(6)

(7)

Ellatja a varos polgari védelmi és honvédelmi feladatait.

Koordinalja a Hivatal és az 6nkormanyzati intézmények tiiz- és munkavédelmi feladatait,
egyiittmiikddve az Onkormanyzat vagyonkezeldi feladatait ellaté Dunakeszi Koziizemi
Nonprofit Kft-vel.

Elldtja a kiilonb6z6 berendezési targyak, mérdeszkozok, irodaszerek, tisztitdszerek
beszerzésének koordindlasat valamint anyagmozgatasi feladatokat.

Ellatja az Onkormanyzat tulajdonaban, iizemeltetésében 1évé gépkocsik iizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi a Hivatal takaritasi munkalatainak végrehajtasat, intézkedik a hianyossagok
kikiiszoboléséral.

Ellatja a Hivatal épiileteinek mindennapi miikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos
feladatok koordinalasat. és kapcsolatot tart a Hivatal ilizemeltetdjével (Dunakeszi
Ko6zitizemi Nonprofit Kft.).

Kozremiikodik a valasztasi munkaban (urndk szallitasa, szavazohelyiségek kialakitasa,
egyéb beszerzések).
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(8)

(9)
(10)

A Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel egyiittmiikddve koordinalja a IV. Béla kiraly
tér lizemeltetését, karbantartasat (behajtasgatlo pollerek, szokokut, elektromos autotolto).
Kozremiikodik a telefonkdzpont lizemeltetésében, internet és mobilflotta kezelésében.
Biztositjak a Hivatal informatikai (szamitogépes) mikodését az informatikai
szabalyzatoknak megfelelden.

Kozteriilet-feliigyelet:

1)
)
©)
®
(6)
®
9)
(10)
(11)
(12)
(13)

(14)
(15)

(16)
(17)
(18)

Dunakeszi varos kozteriiletein megelézik, megakadalyozzak a hatalyos jogszabalyokba
itk6z06, a kozrendet és koztisztasagot sértd cselekményeket.

A szabalysértések elkovetdivel szemben a helyszini intézkedéseket foganatositanak,
szabalysértési eljarast kezdeményeznek.

A kozteriileteken az engedélyhez kotott tevékenységek gyakorlasdnak szabalyszeriiségét
ellendrzik. Jogsértés esetén intézkednek annak megsziintetése érdekében, illetve sziikség
szerint eljarast kezdeményeznek mas hatésagok elott

Kozteriilet-hasznalati engedélyeket adnak ki, ellendrzik azok érvényességét.

Meglévo lizletek miikodéséhez kapcsolodd gépjarmiiparkoléssal kapcsolatos iigyeket
intézik.

Ellendrzik, és folyamatosan figyelemmel kisérik a reklamtablak kihelyezését.

Intézik a forgalomszabalyozassal kapcsolatos ligyeket.

Sziikség esetén biztositjak a Hivatal ligyintézdinek a hatosagi helyszini szemlékre,
targyalasokra torténd kijutasat.

A varosi rendezvényeken helyszinbiztositasi feladatokat latnak el onalldan, vagy a
tarsszervekkel kozdsen.

Rendszeresen ellendrzik a kozteriiletek allapotat, a kozteriilet-hasznalati eldirasok
betartasat.

A kozteriiletek rendjének betartasa érdekében figyelmeztetnek, szankcidkat alkalmaznak,
illetve szabdlysértési feljelentést tesznek.

Végzik a védett ovezetek forgalmi €s varakozasi rendjének, valamint a varakozési
ovezetek varakozasi rendjének ellendrzését.

Ellenérzik a varos teriiletén a teherforgalom szabalyozéasara kiadott rendelkezések
megtartasat.

Kezdeményezik belteriileten az allergén novényekkel kapcsolatban hatosagi eljarasokat.
Térfigyelokamerak miikodésével kapcsolatosan javaslatot tesznek a hatékonysag
novelésére.

A varos védett kozteriileteire behajtasi, parkolasi engedélyeket ad Ki.

Iranyitjak a mezd0ri szolgalat tevékenységét.

A mez66ri szolgalaton keresztiil Dunakeszi varos kozigazgatasi teriiletéhez tartozo
kiilteriileteken biztositjak a term6foldek Orzése, a termdfoldon 1€vo termények, termékek,
felszerelések, eszkozok, haszonallatok, épitmények, foldmérési jelek védelmét,
kapcsolatot tartanak az érintett tulajdonosokkal, illetve kozremiikodnek az illegalis
hulladéklerakas visszaszoritdsaban valamint ellendrzik az engedély nélkiili foldteriilet
hasznalati és épitési tevékenységeket.

Gazdasagi Osztaly
25. §
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A Gazdasagi Osztaly a Hivatal egyes gazdasagi szervezeti feladatokat ellatd szervezeti egysége.

A Gazdasagi Osztaly vezetdje €s munkatarsai feladatai kiilonosen:

Pénziigyi és szamviteli Csoport:

1)

)

(3)

(4)

(5)
(6)

(7)
(8)
(9)

(10)

(11)

(12)
(13)

(14)

(15)

A Jegyz6 iranyitasaval elkészitik az éves  koltségvetéssel — kapcsolatos
rendelettervezeteket, ezzel Osszefiiggésben kikérik a Polgarmester és a Bizottsag
véleményét, javaslatat a koltségvetés tartalmat illetoen.

Gondoskodnak a koltségvetési eldiranyzatok alakulasanak és azok teljesitésének
elszamolasarol, a koltségvetés végrehajtasardl és az évkozi sziikséges modositasok
elokészitésérol.

A hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelden eleget tesznek a beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségnek. Az allamhaztartds informécios rendszerében elkészitik
havonta a pénzforgalmi jelentést, negyedévente az 1dokozi mérlegjelentést. Elkészitik
tovabba az koltségvetést, 0sszeallitjak az éves koltségvetési beszamolot.

A vonatkoz6 utasitidsok szerint utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési €s
szakmai teljesitésigazolasi jogkort gyakorolnak.

Biztositjak a gazdalkodéssal 6sszefiiggd pénzforgalom (készpénz €s elszdmolasi szamla)
zavartalan, pénzkezelési szabalyoknak megfeleld lebonyolitasat, elszamolasat.
Kapcsolatot ~ tartanak a Magyar Allamkincstarral az  adatszolgaltatasokkal,
eléiranyzatokkal, bérszamfejtéssel, az esetleges bérkovetelésekkel kapcsolatban.
Elkészitik a mindenkor hatalyos koltségvetési torvény szerint a telepiilési
onkormanyzatok altalanos mikddtetésének ¢&s dgazati feladatainak tamogatésai
igénybevételéhez sziikséges kimutatasokat, elszdmolasokat, esetleges modositasokat.

A vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen vezetik az AFA nyilvantartasokat,
elkészitik a NAV felé a bevallasokat.

A Kozponti Statisztikai Hivatal altal meghatarozott idépontokban elkészitik a beruhazas
statisztikai jelentést.

A bérgazdalkodassal 6sszefliggd feladatokbdl: a béralap tervezése, bérfelhasznalassal,
bérkonyveléssel kapcsolatos feladatok elvégzése. Az illetmények, munkabérek atutalasa
folyoszamlara a bérjegyzékek alapjan. A Polgarmesteri Hivatal, valamint az
Onkorményzat dolgozéira, az dnkormdnyzati feladatot ellaté egyéb munkavéllalokra, a
nemzetiségi dnkormanyzatokra vonatkoz6 nem rendszeres kifizetések, koltségtéritések,
egyéb juttatdsok szamfejtése, a jogszabalyban eldirt igazolasok, nyilatkozatok bekérése,
kiadasa.

Bonyolitjdk a palyazatokkal, tdmogatdsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat
(atutalasok, tamogatasok lehivasa) Nyilvantartjak a koveteléseket, kotelezettségeket.
Kapcsolatot tartanak az Onkorményzat intézményeivel, segitik pénziigyi, gazdasagi
tevékenyseégliket ¢és a likviditas folyamatos figyelemmel kisérésével biztositjak szamukra
a koltségvetésben meghatarozott eldiranyzatokat.

Elokészitik az osztalyt érintd Képviselo-testiileti és Bizottsagi hataskorbe tartozo
tigyeket, a dontések végrehajtasarol gondoskodnak.

Ellatjak a helyi nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodaséaval kapcsolatos konyvvezetési
¢és beszamolasi feladatokat.

Nyilvantartjadk az onkormdnyzat immaterialis javak €s targyi eszkozok, részesedések,
értékpapirok alloményat, a hatalyos jogszabalyok alapjan vezetik az immateridlis javak
¢s targyl eszkozok, részesedések, értékpapirok nyilvantartasat, sziikség esetén ebbdl
adatot szolgaltatnak.

Eldkészitik és végrehajtjak a leltarozashoz €s selejtezéshez sziikséges feladatokat.
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(16) Végzik az iktatassal és irattarazassal kapcsolatos feladatokat.

Adoiroda
26.§

Az Adoiroda vezetdje és munkatérsai feladatai kiilonosen:

1)
)
©)
(4)

(5)
(6)
(7)

(8)

9)
(10)

(11)

(12)
(13)
(14)
(15)

(16)
17)

1)

Figyelemmel kisérik az addztatassal kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, tegyenek
javaslatot az adorendeletek modositasara.

A helyi adoztatassal kapcsolatban - az adotitok betartasa mellett — nyujtanak tajékoztatast
a Polgarmester és a képviselOk részére.

A helyi addpolitikdnak megfeleléen gyakoroljak helyi szinten az ad6ztatasi jogot.

A helyi adokat, az iroda hataskorébe utalt kozponti adokat és a talajterhelési dijat kivetik,
nyilvantartjak, beszedik. A nyilvantartasokat, kimutatasokat készitenek és az
informacioszolgaltatas rendje szerint tovabbitjak.

Felhivjak az adéalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére.
Bevallasadasi kotelezettség elmulasztasa miatt mulasztasi birsagot irnak elé.
Meginditjak az adobehajtasi eljarast a fizetési hatariddben nem teljesitett adotartozéasokra,
valamint idegen helyrdl behajtasra atadott kdztartozasokra.

Az adoigazgatasi eljarasban hatarozatot, végzést hoznak, a dontéseik ellen benyujtott
fellebbezések alapjan a dontést sajat hataskorben modosithatjdk, vagy a fellebbezési
hataridon beliil az elbiralasra jogosult szervhez felterjesztik.

Az addtartozas mérséklésére, elengedésére €s a részletfizetés engedélyezésére vonatkozo,
a torvényben meghatarozott feltételek fennallasat vizsgaljak, ellendrzik.

A mez00ri jarulékot, Gtépitési hozzajarulasi dijat, a szennyvizcsatorna-halozat fejlesztési
hozzajarulast kivetik és beszedik.

A mindenkori jogszabalyi rendelkezések alapjan hatdsagi bizonyitvanyt, ado- és
értékbizonyitvanyt allitanak ki, melynek illetékfizetési kotelezettségét eldirjak, beszedik
¢s utaljak a Kincstar részére.

A helyi adoztatassal kapcsolatos ligyekben sziikség szerint kapcsolatot tartanak a Hivatal
és az Onkormanyzat jogi képviseletével megbizott iigyvédi irodaval.

Az Adoirodat érint6 ligyekben felmeriild jogi kérdéseket tisztazzak.

Elkészitik az iroda miikodése soran sziikséges hatarozatok, végzések mintajat.

Az adoiroda vezetdje €s az altala megbizott munkatars az iligyintézést jogi szempontbol
folyamatosan ellendrzi.

Ellatjak a belsd kontrollrendszer mitkddtetésével kapcsolatos feladatokat.

Végzik az iktatdssal és irattarazassal kapcsolatos feladatokat.

VIl. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal mitkodési rendje

Altalanos szabalyok
27. §

A Hivatal miikodését a hatalyos jogszabalyok, jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
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()

©)

(4)

(1)
()

3)

(1)
)

(3)

(4)

a bels6 szabalyzatok, valamint a Képviselo-testiilet €s a Polgarmester dontései, tovabba a
Jegyz0 utasitasai hatdrozzak meg.

A kiilonb6z6 szintli vezetdk, az ligyintézok, az tligykezelok és a fizikai alkalmazottak
feladatait e szabalyzat, a betoltott munkakdrhoz kapcesolodo feladatokat részletesen a
munkakdri leiras szabalyozza. A munkakorokhoz kapcsolédd munkakori leirasok
elkészitésért és aktualizalasaért osztaly, iroda szervezetébe tartozd6 munkakordk esetében
az osztalyvezetok, osztalyhoz nem tartozé munkakdorok esetében a Jegyzo, vagy az altala
megbizott személy a felelds. A személyzeti ligyintézé évente ellendrzi a munkakori
leirasok meglétét és az aktualitasat.

A munkakori leirds a felel6sség megallapitasara is alkalmas médon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakorben ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak a
megjelolését, a munkakorre vonatkozo6 sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

A (2) szerinti személy koteles a vezetd utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a
kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvénynek e targykorben
szabalyozott rendelkezéseit.

Munkarend és iigyfélfogadas
28. §

A Hivatal dolgozéi munkarendjét, az tigyfélfogadas rendjét jelen szabalyzat 3. szamu
melléklete tartalmazza.

Munkakdzi sziinet (ebédidé): ha a napi munkaidé a hat orat meghaladja, a napi
munkaid6n beliil a munkavégzés megszakitasaval pihendidéként biztositott napi 30 perc
iddtartam. A munkakozi szlinetet a dolgozok 12.00-12.30 kdzott vehetik igénybe. Ezen
idépont aldl kivételek a telefonos és személyes iigyfélforgalomban dolgozok, akik
egymast felvaltva veszik igénybe. Ezen idopontoktol eltérni indokolt esetben, kdzvetlen
vezetd engedélyével lehet. A munkakdzi sziinet idétartamanak betartdsaért a kozvetlen
vezeto felelds.

A Képviselo-testiilet tagjait, a helyli nemzetiségi Onkormanyzati képviseldket
igyfélfogadasi idén kiviil is soron kiviil fogadni kell és résziikre a sziikséges
felvilagositast meg kell adni.

A kiadmanyozas rendje
29. §

Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.
A jogszabalyban meghatarozott hataskorében

- a Polgarmester (sajat és atruhazott hataskorben),

- a Jegyz0, (sajat és atruhazott hataskorben),

- az anyakonyvvezetd
kiadmanyoz.
A kiadményozési jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az
atruhédzott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem delegalhat6. A hataskor atruhazasa azonban nem érinti a hataskor jogosultjanak a
személyét és felelOsségét.
A Polgarmester és a Jegyz6 a kiadméanyozas rendjét kiilon szabalyzatban hatarozza meg.
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A helyettesités rendje
30. §

A Jegyzot akadélyoztatasa, illetve tavolléte idején az Aljegyzo helyettesiti. A jegyzoi €s
az aljegyz0i tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetén a
jegyzoi feladatok ellatasanak modjarol a képviseld-testiillet SZMSZ-ében foglaltak az
iranyadok.

Az osztalyvezetdt - a Jegyz0 egyetértésével - az osztalyvezetd altal irdsban megbizott
csoportvezetd vagy ligyintézd helyettesiti.

A Hivatal koztisztviseldi, munkavallaléi a munkakori leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje
31. §

A munkaltatoi jogok gyakorldsdnak a rendjét a koztisztviselok és iigykezeldk tekintetében
Dunakeszi Polgarmesteri Hivatal Egységes Kozszolgéalati Szabalyzata, a munkavallalok
tekintetében kiilon szabalyzat tartalmazza.

(1)

)

(3)

(4)

(5)

A munkavallalok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme
32. §

A Hivatalban a koztisztvisel6k és kdzszolgalati ligykezelOk kdzszolgalati jogviszonyaval,
a fizikai alkalmazottak munkajogviszonyaval kapcsolatos érdekeinek elémozditasa és
védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet) miikodhet.

A Jegyzd a koztisztviselok munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazasara,
valamint juttatdsaira vonatkozd, a JegyzO hataskorébe utalt szabalyozasrol a dontését
megeldzden kikérheti a helyi munkavallaloi érdek-képviseleti szerv véleményét.

A Jegyz6 a Hivatal szervezetében torténd 1étszamcsokkentés végrehajtasardl a Hivatalnal
képviselettel rendelkezé helyi munkavallaloi érdekképviseleti szerv véleményének
kikérése utan donthet.

A helyi munkavallaloi érdek-képviseleti szerv tajékoztatast kérhet a Jegyzotol:

a) a (2) bekezdésben felsorolt targykorokben késziilt tervezetek, statisztikai 1étszam
¢és illetményadatok, szamitasok, elemzések és irdnyelvek megismerése
érdekében,

b) a kdzszolgalati jogszabalyok végrehajtasarol,

C) legalabb félévente a részmunkaidds és a hatarozott id6re sz6lo foglalkoztatas

helyzetének alakulasarol.

A helyi munkavallaloi érdek-képviseleti szerv javaslatot tehet:

a) a koztisztviselOket érintd intézkedésekre,
b) a koztisztviseldket érintd helyi szabalyozas egységes értelmezésére, valamint
C) a koztisztviselOket érintd helyi szabalyozasi targykorokre.
VIII. fejezet
Zaro rendelkezések
33. §
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A Dunakeszi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata a kihirdetését kovetod
napon lép hatalyba. Hatalyba Iépésevel egyidejiileg hatalyat veszti Dunakeszi Varos
Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a 154/2021. (V11.29.) szamu hatarozataval jovahagyott
SZMSZ.

Dunakeszi, 2023.

Didssi Csaba dr. Szarvas Eleonora Aliz
polgarmester aljegyzo
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DUNAKESZI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
MELLEKLETEI

Mellékletek:

1. A Hivatal szervezeti tagozodasa
2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
3. A Hivatal munka-¢és tigyfélfogadasi rendje

31



1. melléklet

A HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA

Jegyz6 1 10
Aljegyz6 1 £
Belso ellenor 1 {6
Fémérnok 1 10
Fokertész és ligyintézdje 2 16
Foépitész és ligyinézoje 2 16
Polgarmesteri és kistérségi ligyintézo 1 £
Igazgatasi és Jogi Osztaly 15 16
Lakossagszolgalati és Polgarmesteri
Kabinet 28 f6
Gazdasagi osztaly 10 f6
Adodiroda 18 {6
Osszesen: 80 1o
[ P } LAKO§SAGSZOLGALATI ES I:ETESiTMEN)(
| POLGARMESTERI KABINET UZEMELTETES
‘
|
{ > > FOEPITESZ ——| KOZTERULET-FELUGYELET
|
|
o > > S FOMERNOK | UGYFELSZOLGALAT
|
:’ ] ’ > FOKERTESZ nggcs)%EMELTETE&
|
;’* T ’ ********* ’ ******* [~ ~ ~| POLGARMESTERI . || VAGYONHASZNOSITASI
L ES KISTERSEGI UGYINTEZO CSOPORT
POLGARMESTER JEGYZO —
GAZDASAGI OSZTALY N TSN Tl

ADOIRODA

IGAZGATASI ES
JOGI OSZTALY

IGAZGATASI CSOPORT

ALJEGYZO JOGI CSOPORT

BELSO ELLENGOR
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2. melléklet

Vagyonnyilakozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok

Dunakeszi Polgarmesteri Hivatalban az aldbbi munkakorokben dolgozo személyek kotelesek
vagyonnyilatkozat tételére:

1./ Jegyzd

2./ Aljegyz6

3./ Belso ellen6rzést ellatd személy (belso ellendr)
4./  Valamennyi osztalyvezetd

5./ Foépitész

6./ Valamennyi osztaly csoportvezetdje
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3. melléklet

A Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

Altalinos munkarend:

Hétfo: 7.30 —17.30
Kedd: 7.30 —16.00
Szerda: 7.30 —16.00
Csiitortok: 7.30 —16.00
Péntek: 7.30 —12.00

Altalanos iigyfélfogadas rendje:

Hétfo: 8.00 —17.30
Kedd: 8.00 —16.00
Szerda: 8.00 —16.00
Csiitortok: 8.00 —16.00
Péntek: 8.00 —12.00

Jegyzo, aljegyzo ligyfélfogadasi rendje:

Jegyz6: minden honap mésodik keddjén: ~ 13.00-t6l
Aljegyz6: minden hénap masodik keddjén: 13.00-tol

Eldzetesen telefonon, vagy emailben torténd bejelentkezés sziikséges.
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