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Dunakeszi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyl onkormanyzatairol sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény 84.§-ara, az
allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ (5) bekezdésére,
valamint allamhdaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII 31.) Korm.
rendelet 13.§-4ban foglalt felhatalmazisra figyelemmel, Dunakeszi Varos Onkorményzatanak
Képviselé-testilete a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova.

1.fejezet
Altalinos rendelkezések
A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyegzoi és szamlaja

1. §

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

(1) A Hivatal

cime: 2120 Dunakeszi Fo6 0t 25.
levelezési cime: 2120 Dunakeszi F6 ut 25.
honlapjai: www.dunakeszi.hu

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

(3) A Hivatal szamlavezetje OTB Bank Nyrt.
Pénzforgalmi jelz6szama: 11784009-15394837

A Hivatal jogallasa, képviselete
2.§

(1) A Hivatal Dunakeszi Véaros Onkormanyzatdnak szerve, Alapito6 Okiratdt a Képvisel6-
testiilet 62/2013. (11.28.) szamu hatarozatival fogadta el.

(2) A Hivatal jogi személy sajat gazdasdgi szervezettel rendelkez6 koliségvetési szerv,
altalanos képviseletét a Jegyzo latja el.

(3) A Hivatalt alapitasanak idépontja: 1990.
(4) A Hivatal torzskdnyvi azonosité szama: 394833

(5)  Alapito okirat szama és kelte: JOG/419-3/2021.(XIL.16.) 2022. 01, 23,
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A Hivatal 4ltal ellitott, kormanyzati funkeiék szerint besorolt alaptevékenységek

A Hivatal alaptevékenységét a Magyarorszag helyi dnkorményzatairé! sz6lé 2011, évi

3.§

CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdésében eldirt feladatok szerint végzi.

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolésa:

011130

011220
013320
016010

016020
016080
031030
032020
042180
045120
045160
045230
047410
052020
064010
066010
066020
081071
082092
086090
013360

049010

Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatdsi tevékenysége

Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

Koztemetd-fenntartas és —miikodtetés

Orszaggylilési, onkormdanyzati ¢s eurdpai parlamenti
képviselo-valasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek
Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
Kozteriilet rendjének fenntartasa

Tlz- és katasztrofavédelmi tevékenységek
Allat-egészségiigy

Ut, autépélya épitése

Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa
Komp- és révkozlekedés

Ar- és belvizvédelemmel Osszefliggd tevékenységek
Szennyviz gytlijtése, tisztitasa, elhelyezése

Kozvilagitas

Zoldteriilet-kezelés

Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkezés

Kézmiivelddés- hagyoményos kdzdsségi kulturdlis értékek gondozésa

Egyéb szabadidds szolgaltatas

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodési, iizemeltetési egyéb

szolgéltatiasok
Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem végez.

Az Alapit6é Okiratban meghatarozott tevékenységi korokbél fakado feladatok forrasait
Dunakeszi Varos Onkorményzata a mindenkor hatdlyos kéltségvetési rendeletében

foglaltak szerint biztositja.

A Hivatal gazdasagi tarsasigban nem vesz részt, azokban tulajdonosi jogokat nem

gyakorol.

II. fejezet
A Hivatal iranyitasa, vezetése

Polgarmester, Alpolgarmesterek

4.§




(1) A Polgarmester a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében irdnyitja a
Hivatalt. Onkormanyzati, valamint az 4llamigazgatasi feladat- és hataskoreit a Hivatal
kodzremikidésével 1atja el.

(2) A Polgarmester munkéjat Alpolgarmesterek segitik. Az Alpolgarmesterck a polgarmester
iranyitasaval latjak el feladataikat. Az Alpolgarmesterek kozott feladatmegosztast a
Polgarmester kiilén intézkedésben hatérozza meg.

Jegyzd
5.8

(1) A lJegyzd

)
b)
o)

d)
€)
f)

)
h)

i)
1

vezeti a Hivatalt,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi {igyekben,

doént a hataskorébe utalt nkormdanyzati és 6nkormanyzati hatoséagi ligyekben,
gondoskodik az énkormanyzat mitkédésével kapesolatos feladatok ellatasarél,
rendszeres kapesolatot tart a Képvisel6-testiilet tagjaival, a Bizottsag elnbkével,
a tanacsnokokkal és a fétanacsnokokkal,

tanicskozasi joggal vesz részt a Képviselé-testiilet, valamint a Képviseld-
testiilet Bizottsaganak {ilésén,

jelzi a KépviselS-testiletnek, a Képvisel6-testiilet szervének és a
Polgarmesternek, ha dontésiik, mikodésiik jogszabalysérto,

kozremiikodik a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, a Bizottsagi elndk,
valamint a Bizottsag eléterjesztéseinek eldkészitésében,

az Aljegyz0 és az osztdlyvezetdk bevondsival folyamatosan figyelemmel kiséri
és ellenérzi a Képvisel6-testiilet elé keriils eldterjesztések, hatarozat- és
rendelet-tervezetek torvényességet,

figyelemmel kiséri és segiti a nemzetiségi dnkormanyzatok mikddését,
biztositia a lakossdg t4jékoztatasst a Képviselo-testiilet és a Bizottsag
mitkddésérol, dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles
korét érintd feladatairdl, gondoskodik a kézérdekii és kdzérdekbd] nyilvanos
adatok kozzétételérol,

beszédmol a Hivatal tevékenységér6l szitkség szerint a Polgarmesternek, évente
a Képvisel6-testiiletnek,

déntésre eldkésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo hatdsagi ligyeket,
szervezi az egyiittmiikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a koézrend-
kézbiztonsag fenntartasa és javitasa érdekében,

gondoskodik a Hivatal milkodésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatdrozott keretek kozott. Meghatirozza az egyes
szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott feladatok ¢&s a létszam
figyelembevételével,

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Aljegyz6 tekintetében, gyakorolja a
munkaltatoi  jogokat a Hivatal koztisztviseléi, tigykezeldi és egycb
munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony
1étesitéséhez, bérezéssel kapesolatos dontéshozatalhoz, a vezetdi kinevezéshez,
a felmentéshez, felmondashoz, jutalmazashoz a Polgarmester egyetériése
szitkséges. A Jegyzd a munkaltatdi jogkor gyakorlasat — a kinevezést, a
felmentést és az Osszeférhetetlenség megallapitasat, tovabba a fegyelmi eljéras
meginditasat és a fegyelmi biintetés kiszabasat kivéve — kizarolag a hivatali



szervezet vezetdi munkakort betoltd koztisztviseldjére atruhazhatja. Az
atruhdzott munkéltatoi jogkdr nem ruhdzhatd tovabb.

p) hataskorébe tartozé ligyekben szabdlyozza a kiadményozds rendjét,
meghatarozza a Hivatal szervezeti egységeinek feladatait,
Q) vezetbi értekezleteken figyelemmel kiséri és szdmon kéri a Hivatal aktualis
feladatainak végrehajtasat; biztositja a résztvevk szamara az informaciocserét,
1) ellatia az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasival kapcsolatban a
hataskérébe utalt feladatokat,
s) gondoskodik a belsé kontrollrendszerrel és a belsd ellenérzéssel kapesolatos
feladatok ellatasérol,
f) gondoskodik a kotelez statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.
Aljegyzo
6.8

A Polgérmester — a Jegyzd javaslatara — nevezi ki az Aljegyz6t, aki tdvolléte esetén helyettesiti
a Jegyz6t és ellatja a Jegyz6 altal szamara meghatarozott feladatokat.

1. fejezet
A Hivatal belsé szervezeti egységei

7.8
(1) A Hivatal bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.
(2) A Hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolédik:

1) Lakossagszolgalati és Polgarmesteri Kabinet (Kabinet)
A) Ugyfélszolgalati Csoport
B) Vagyonhasznositasi Csoport
() Varostizemeltetési Csoport
D) Létesitmény-iizemeltetési Csoport
E) Kézteriilet-felligyelet
2) Féépitesz
3) Fémérnok
4) Fékertész
5) Polgarmesteri és kistérségi ligyintéz6
6) Igazgatasi és Jogi Osztaly
A) Jogi csoport
B) Igazgatdasi csoport
7) Gazdasagi Osztaly
A) Pénziigyi és szamviteli Csoport
8) Addiroda
9) Belsé ellen6rzés (belsé ellendr)

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




IV. fejezet
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek személyi dllomanya

Osztalyvezett
8.8

(1) Az osztélyveretd jelen dokumentumban, a Hivatal belsd szabalyzataiban, valamint a
munkakdri lefrisiban foglaltaknak megfeleléen vezeti a szervezeti egységet, valamint a
Jegyz0 déntése alapjan a szervezeti egységhez tartozd valamely csoportot. A Kabinet
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figyelemmel végzi. Vezetdi megbizasat a Jegyzitdl kapja a kozszolgalati tisztviselskrsl
sz616 2011. évi CXCIX. térvényben meghatarozottak szerint.

(2) A Kiadményozasi Szabélyzatban meghatdrozottak szerint kiadményozési joggal
rendelkezik,

(3) Gyakorolja a szervezeti egység koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében a Jegyzd
altal atruhdzott munkaltatdi jogokat,

(4) Felelés az Ugyintéz0k, tgykezelok, fizikai alkalmazottak munkakori lefrasdanak
elkészitéséért és aktualis dllapotban tartisadrt.

(5) Egyetértés esetén - mint ellenérzé személy - kézjegyével ellatja az altala vezetett
szervezeti egység altal készitett, a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, a Bizottsag elnske,
a tandcsnokok és a fotanacsnokok kiadmanyozasi jogkorébe tartozéd iratok, szakmai
munkaanyagok, dontéselkészité dokumentumok tervezeteit.

(6) Az osztdlyvezetdk az Onkorméanyzat és a Hivatal mikodése soran felmeriilt feladatok
végrehajtdsaban egylittmitkodésre kitelesek egymassal.

(7) Figyelemmel kiséri az 4ltala vezetett szervezeti egységre vonatkozd hatalyos
jogszabélyokat, valtozis esetén ellendrzi azok alkalmazésat, gondoskodik, hogy a
jogszabaly-valtozasokat az osztaly munkatarsai megismerjék.

9.§

Az oszidlyvezeto felelds killondsen:

a)
b)

©)

d)

g)
h)

az altala vezetelt szervezeti egység egészének munkajaért, annak jogszer(i
mikédéséért,

az Altala vezetett szervezeti ecgységen beliili célszerli munkamegosztas
kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,

az altala vezetett szervezeti egység feladatkorébe tartozod Képvisel6-testiileti és
Bizottsagi eloterjesztések szakszerti és jogi szempontbél megalapozott
clokészitéséért,

a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, a Bizottsdg és a Képviselé-testiilet
doéntéseinek iddbeni, szakszeril végrehajtasanak megszervezéséért,

a Képvisel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol szolo jelentések, képvisel6i
kérdésekre és interpelldcidkra adandd valaszok elkészitéséért,

az altala vezetett szervezeti egység feladatkorében a Jegyzd megbizisabdl
ellatott  Allamigazgatdsi hatosagi tligyek hatdridén belilli, a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6 elintézéséért,

feladatkorében az dllampolgérok szakszerfi, gyors, kozérthetd tajékoztatasadrt,
a Hivatalon beliil szervezeti egységek kozotti hatékony egyiittmitkddés
biztositasaért €s az osztalyon beliili szervezeti egységek kézotti folyamatos és
hiteles informacidaramlasért,



i) a munkaidét, igyfélfogadasi idét érintd intézkedések  betartasaert,
ellen6rzéséért.
10. §

Az osztalyvezets feladatai:
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Az osztalyok vezetését az osztalyvezetd latja el és felel annak fevékenységeért,
szervezeltségeért, hatékonysagaért és a munkafegyelemért.

Részt vesz a Képviseld-testillet lilésen, az altala vezetett osztaly feladatkorét érintd
napirend targyalasanal, a Bizoitsagi iléseken, segiti a Polgarmester, Alpolgarmesterek, a
fstanacsnokok és tandcsnokok, valamint az snkormanyzati képviselok munkéjat.
Kezdeményezi a helyi szintl jogszabalyok, szabalyzatok modositasat, a takarékossagi
szempontok figyelembe vételével az adminisztrativ terhek csokkentése, a hatékonysag
novelése Grdekében, a tarsadalmi és kozponti jogi kornyezet véltozasa vagy
felhatalmazasa esetén.

ElSkésziti a Polgarmester, Alpolgarmesterek, a Bizoitsagi elndk, ftanacsnokok,
tanacsnokok és a Jegyz0 nevében a képvisel-testiilet dontéseinek végrehajtasarol szold
jelentéseket.

Elbkésziti a Képviselo-testillet, a Polgarmester, az Alpolgarmesterek hatdskorebe vagy
feladatkorébe tartozé munkaltatéi, illetve az egyeb munkaltatéi jogok gyakorlésaval
kapcsolatos tigyeket.

Kozremitkodik az 6nkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok iranyitasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések elBkészitésében, a hatdrozatok végrehajtasanak
megszetvezésében, ellentrzésében.

Biztositja a jegyz6i hataskorok gyakorlasat az 4llamigazgatasi és dnkormanyzati hatosagi
tigyek intézése korében, illetve az Altala vezetett osztaly hataskorébe tartozo, jegyz6i
egyedi hatésagi tigyekben az &rdemi dontésre is utasitast adhat, amennyiben rendelkezik
kiadmanyozasi joggal.

Rendszeresen beszamol az altala vezeteft osztaly tevékenységérdl a Jegyzdnek, és a
Polgarmesternek.

Fl6késziti a feladatkorét érintd belsé szabalyzatokat, azok szitkség szerinti modositasi
javaslatait a Polgarmester és/vagy a JegyzO/Aljegyz0 intézkedésére.

Elkésziti, karbantartja és dtadja az dltala vezetett osztaly minden dolgozojanak munkakdri
leirasat, meghatarozza a helyettesités rendjét.

Eiskésziti és kozremikodik az altala vezetett osztaly dolgozéi mintsitéseinek és
teljesitményértékeléseinek az elkészitésében, az éves értékelésben.

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

Ellenérzi a jelenlétet az elektronikus rendszer felhasznaldsaval, havonta jelenti a
tavollétek okat, id6tartamat (betegség, tovabbképzés, szabadsag).

Kezdeményezi a Jegyzonél a megiiresedett alidshelyek betoltését, javaslattal €l a szakmai
és egyéb feltételek meghatdrozasara.

Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzéscre, cgyes kiilon juttatasok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi felelosségre vonasta, jutalmazésra, kitlintetésre, illetve
elismer cim adomanyozasara.

Mikodteti az altala vezetett osztaly munkafolyamataiban a belsé kontrolirendszert, felel
annak naprakész betartasacrt.

Gondoskodik az altala vezetett osztalyon a szabalyszerdi ligyiratkezelés megvalésitasarol
igy kiilondsen az tigyiratok nyilvantartasarol fiktatas/, a kézi irattar kezelésérdl, a
kdzponti irattarnak torténd atadasardl.
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Gondoskodik az informacios onrendelkezési jogrdl és informécidszabadsagrél szolé
2011. évi CXII. tdrvény, valamint egyeb jogszabélyok alapjan az (jnkorményzatot és a
Hivatali érint6, feladatkoréhez tartozé kézérdekii adatok €s informAcidk honlapon, illetve
az irott és elektronikus sajtéban  torténd megjelenitéséhez  sziikséges adatok
Osszegylijtésérdl és azok aktualizaldsardl a vonatkozé szabalyzat rendelkezései szerint.
Kételes a tobbi osztalyvezetével a megfelelé munkakapesolatot tartani s résziikre a
szitkséges tajckoztatast, adatszolpaltatast hatdridére megadni ¢és biztositani a kozos
ligyekben az egytttmitkodést.

Az osztaly vezetésében torténd valtozas esetén az atadas-atvételrd] jegyzOkonyvet vesz
fel.

Tevékenysége soran kételes mindenkor biztositani a partatlanségot és a jogszabalyok
maradéktalan betartisat és betartatasat.

A csoportvezetd
11.§

A csoportvezetd olyan tigyintézoi feladatokat ellits koztisztvisels, aki munkakéri
lefrdséban csoport vezetésére vonatkozo Jogosultsdggal rendelkezik.

A csoportvezetd a hatélyos jogszabalyokban, a Hivatal SZMSZ-ében, mas belsd
szabalyzatokban, valamint a munkakéri lefrasdban foglaltaknak megfelelGen vezeti a
csoportot, a belsé kontrollrendszer keretén beliil végrehajtia a belsd kontrollokkal
kapcsolatos feladatait. Felelés a belss kontrollrendszer csoporton belili miikodtetéséért.
Az osztalyvezet6t - annak tavolléte vagy tartds akaddlyoztatasa esetén - a munkakéri
leirasaban foglaltaknak megfeleléen helyettesiti.

Kézremiiksdik az sltala vezetett csoport {igyintézéinek, iigykezeldinek és a fizikai
alkalmazottainak részletes feladatainak meghatérozasaban, figyelemmel kiséri a
feladatok végrehajtasat, gondoskodik a hivatali fegyelem ¢s a jogszeriiség betartdsarél.
Javaslatot tehet az altala vezetett csoport mitkddését érinté személyzeti és munkaiigyi
déntések meghozataléra az osztalyvezetd felé.

A Kiadményozasi szabalyzatban meghatdrozottak szerint kiadméanyozdsi joggal
rendelkezik.

Az éltala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintets; ogi feleldsséget vallal.
Gyakorolja az éltala vezetett csoport koztisztviseloi, ligykezeldi és munkavallalsi
tekintetében  az esetlegesen atruhazott munkaltatoi jogokat

A csoportvezetd az 4ltala vezetett csoport tevékenységéért az osztalyvezetdnek felelds.
Szervezi csoportja tevékenységét, végrehajtja a munkakori lefrasaban rogzitett, illetve az
arra jogosultak altal meghatdrozott feladatokat. Felel6s az tigyirat kezelési szabalyok
megtartasiért.

Kételes a rabizott feladatokat maradéktalanul végrehajtani, €s jelezni, ha a csoportja
munkdjdban zavar, vagy fennakadas keletkezik.

Ugyintézé
12. §
A hatalyos jogszabalyokban és belss szabalyzatokban meghatérozottak szerint,
hataskérében az ligyintézs gyakorolja hatosagi jogkorét, és ellatja mindazokat az egyéb

feladatokat, amelyeket szamara a jogszabélyok, valamint munkahelyi vezetdi el6irnak.
Az Ugyintézd feladata a Képvisel6-testiilet, a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, a
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Bizottsdgi elndk és a Jegyzd feladat- és hatiskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre valo
elékészitése, felhatalmazas esetén kiadményozésa, valamint a végrehajtas szervezeése.

A kapott utasitasok és hataridk figyelembevételével munkakorébe tartozd iigyekben
felelés a Hivatal allando és idoszakos feladatainak jogszer(i és maradéktalan
megvalositasaért.

Kézjegyével ellatia az altala elokészitett, a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, a
Bizottsag elnoke, a fotandcsnokok és tandcsnokok, valamint a JegyzO/Aljegyzo
kiadményozasi jogkdrébe tartozd iratok, szakmai munkaanyagok fervezeteit,
dontéseldkészitd dokumentumait.

Végrehajtja a belsd kontrollrendszer miiksdésébsl adédo, a munkakdréhez kapesolodd
feladatokat (folyamatba épitett ellendrzes).

Egyiittmiikddik més osztalyok iigyintézdivel és a szikséges egyeztetés megtorténtét az
tigyiratokon dokumentalja.

A sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvenyesség betartasaért felels.

Ugykezelé
13. §

Az iigykezel6 a munkakdri leirdsban részére megéllapitott, illetve a vezet6 éltal kiadott
feladatokat a kapott utasitisok és hataridék figyelembevételével, a jogszabdlyok &s
ligyviteli szabalyok ismeret€ben ¢s betartdséval végzi, killonds figyelemmel a belsé
kontrollrendszer mitkadtetésével kapesolatos kotelezettségeire.

Ellitja mindazokat a nem érdemi jellegt, de a munkakorébe tartozo feladatokat, amellyel
a munkaltatéi jogkor gyakorloja megbizza.

Fizikai alkalmazoit
14. §

Tevékenységével segiti az érdemi tigyintézdi €s figyviteli feladatok ellatasat.
Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor
gyakorldja megbizza.

Kizigazgatisi szervnél foglalkoztatott munkavallalé
15. §

Tevékenységével segiti az érdemi ligyintéz6i és tigyviteli feladatok ellatasat.
Ell4tja mindazokat a hatésagi ddniést nem igényld feladatokat, amellyel a munkaltatoi
jogkor gyakorl6ja megbizza.

V. fejezet
A Hivatal osztalyainak feladatai
Az osztalyok altalanos feladatai
16. §

Az osztalyok feladatai kiilonosen:

(0

Biztositjak az onkormanyzati és dllamigazgatasi feladat- és hataskorok szakszer(,
jogszerli, hataridében tortén6 maradcktalan gyakorlasat.



(2)  Feladatkoriikben elkészitik a Képvisel§-testiileti, Bizotisagi eldterjesztéseket és egyéb
irasos anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatérozat), szakmai utmutatast adnak a
Bizottsagi és Képvisel-testiileti dontésekhez.

(3) Biztositjik a képviseldk munkajihoz sziitkséges tajékoztatast és ligyviteli kdzremiiksddést.

(4) Elékészitik a hatiskoritkbe tartozo ligyekben a KépviselS-testilleti eléterjesztéseket,
valamint végrehajtjak a Képviseld-testiilet rendeleteiben és hatdrozataiban meghatarozott
feladatokat.

(5) Elbsegitik a Képviselé-testiilet, a Bizoitsag, a fbtanicsnokok és tandcsnokok a
mitkadését.

(6) Kozremiikddnek a varospolitikai tervek elkészitésében, azok végrehajtasaban.

(7)  Kozremitkédnek a Polgarmester, a Jegyz8 honvédelmi, polgéri védelmi, kdzrendvédelmi
feladatainak ellatasaban.

(8) Doniésre elokészitik a Képvisels-testiilet, a Polgarmester és a Jegyz6 hataskorébe utalt,
az adott osztaly feladatkérébe tartozé kizigazgatési hatdsagi és egyéb tigyeket. Ellatjak
tovabba a jegyzo hataskdrébe utalt kozigazgatasi és egychb feladatok elékészitését, a
résziikre atadott iigyekben érdemi dontést hoznak, gondoskodnak a dontések
végrehajtasarol.

(9) Segitséget nydjtanak és kozremiikddnek a Polgarmester ¢és az Alpolgarmesterek
feladatainak maradéktalan ellataséhoz.

(10) Ellatjik a feladatkoriiket érinté dontésekbsl, szerzédésekbd! ereds feladatokat.

(11} Dontésre elSkészitik és végrehajtjak a kistérségi tigyekkel kapcsolatos szakmai
feladatokat,

(12) Segitik és tevékenyen kozremiikddnek abban, hogy az Onkorméanyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kozremiikodnek azok
elokészitésében.

(13) A feladatkdriikbe tartozé, de mas hivatali szervezeti egység feladatat is érintd ligyekben,
valamint jogszabély alapjén az egyéb szervezetek hataskorébe tartozéd iigyekben, tovabba
a Képviselo-testiilettel és szerveivel, fétanacsnokokkal és tandcsnok(ok)kal egyeztetve,
egylittmiikddve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a vezetd felelds, akinek a feladat
cllatdsa e szabalyzat V1. fejezete szerint a 6 feladatkére. Amennyiben ez nem
egyértelmiien eldénthetd, a Jegyz6 jeloli ki a vezetd feleldst,

(14) A feladatkoriiket érint$ statisztikai adatgyiijtést és adatszolgaltatast végeznek.

(15) Kapesolatot tartanak szakteriilettiket érintden a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tArshatosagokkal.

(16) Ugykoriket illetéen lefolytatjidk a beszerzési eljardsokat és kezdeményezik a
kizbeszerzési eljaras lefolytatasat.

(I7) A szervezeti egységhez tartozo koltségvetés osszeallitasa, elbirdnyzatok kezelése,
kotelezettségvallalasok felelés végrehajtasa.

VL.  fejezet
Dunakeszi Viros Polgarmesteri Hivatakinak ligyrendje

A Polgirmesteri Hivatal jogallasa
17.§

(1) A Hivatal feladata a Jegyzé hatiskérébe utalt kdzigazgatdsi feladatok ellatdsa, a
magasabb szintii jogszabélyokban és a Képvisels-testiilet rendeletében és hatarozataiban
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meghatarozottak végrehajtdsa, valamint a Képviseld-testitlet, annak Bizottsaga,
tanacsnokok és a Polgirmester munkéjanak eldsegitése.

A Hivatal egységes, azt harmadik személyekkel szemben a Jegyz6 képviseli. A
képviseleti jogot kiilon nyilatkozattal atruhazhatja.

A Hivatal vezetSje a Jegyzd, aki ezt a feladatét a Polgarmester irdnyitasaval végzi.

Belsé ellentrzés (belst ellendr)
18.8

Belsé ellenérzés -a belsé ellendrzést ellatd személy - a belsé kontrollrendszeren beliil a
Hivatal 6nallé funkciondlis munkakore, tevékenységét kozvetlenill a Jegyzonek
alarendelten végzi. Célja, hogy az Onkorméanyzat a Hivatal és az Onkormanyzat altal
fenntartott, feliigyelt koltségvetési szervek, gazdasagi tdrsasagok (ellendrzott szervek,
szervezeti egységek) mikodését fejlessze, hatékonyséagat és eredményességét novelje, az
ellendrzitt szervezet, szervezeti egység céljai elérése érdekében rendszerszemléletli
megkdzelitéssel és modszeresen értékelje, illetve fejlessze tovébb az ellenbrzott
szervezet, szervezeti egység iranyitasi ¢s bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belst ellendrzést ellato személy feladata, hogy segitse:

a) A Kilonbozd szintli vezetdk dontéseinek megfeleld eldkészitéset ¢s
végrehajtasat,

b) Az Onkormanyzat ¢s a Hivatal tevékenysége gazdasagossaganak,
hatékonységanak ¢és eredményességének novelését;

c) A bels6 tartalékok feltarasat;

d) A jogszabalyok és belsd szabalyzatok, intézkedések, rendeletek, utasitdsok
maradéktalan végrehajtésat, a bels rend és szervezettség javitasat;

e) Az Onkormanyzat és a Hivatal belsé kontrollrendszerénck fejlesztését

(kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontroll tevékenységek,
informéciés és  kommunikdciés rendszer, nyomon kovetési rendszer
(monitoring).
A belsé ellendrzést cllato személy munk4jat a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok
(I1A), a magyarorszagi belsd ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kdzzétett modszertani ttmutatok, az Aht. 70.§-a, valamint a koltségvetési
szervek belsé kontrolirendszerérél és belsd ellendrzésérsl szolé 370/201 1.(X1L.31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjan végzi.
A belsé ellendrzést ellatd személy részletes feladatait és az ellendrz¢s rendjét a Hivatal
Belsé Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza, melyet a Jegyz6 hagy jova.
A belsé ellendrzést ellaté személy a munkaja sorén az alabbi f6bb feladatokat latja el:

a) Vizsgalja a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak,
valamint az  eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a folyamatat;
b} Elemzi, vizsgilja és értékeli a rendelkezésre allo erdforrasokkal valo

gazdalkodast, a vagyon meg6vasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfelel6ségét, a beszamold valodisagat;

c) Nyilvéantartja és nyomon kéveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket, az eldzéekben emlitett feladatokat szabélyszerliségi, pénziigyi,
rendszer, teljesitmény, informatikai ellendrzés keretében végzi;

TanAcsadoi tevékenység keretében ellathatja a kovetkezd feladatokat:

a) A vezetbk tdmogatasa az egyes megoldasi  lehetségek  elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;
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b)

Pénziigyi, targyi, informatikai és huméner6forras-kapacitasokkal vald ésszeriibb
¢s hatékonyabb gazddlkodasra irdanyulé tandcsadas:

A vezetés szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabélytalansag-kezelési
rendszerek  és a  teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisdban és
tovabbfejlesztésében;

Tanacsadas a szervezeti struktfrdk racionalizalasara, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

Konzultacié és tandcsadas a vezetés részére a szervezet stratégia elkészitésében;
Javaslatok megfogalmazasa a Hivatal és az ellentrzott szervezetek miikodése
eredményességének novelése és a belsé  kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a Hivatal és az ellendrzétt szervezetek belsé
szabalyzatainak tartalmat szerkezetét illetéen.

(7) A bizonyossagot adé ellen6rzés soran a belsé cllendrzést ellato személy dontése alapjan
az ellendrzés atalakithaté tandcsadéi ellendrzéssé.
(8) A belsd ellenérzést ellaté személy feladatai killondsen:

a)
b)

c)
d)

e)

g)
h)

1))
k)

D

A Belsé Ellen6rzési Kézikonyv elkészitése;

A kockazat elemzéssel aldtimasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeallitdsa, a képvisel6-testiilet jovahagydsa utdn a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvaldsitasdnak nyomon kévetése;

A belsb ellendrzési tevékenység megszervezése, végrehajtasa;

Az ellenbrzések dsszehangoldsa;

Amennyiben az ellen6rzés soran biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditaséra okot ad6 cselekmény, mulasztés vagy hidnyossag
gyantija merill fel a Jegyzonek, illetve a Jegyzd érintettsége esetén a
Polgérmester haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditésara;

A lezért ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a J egyz0 €s az ellendrzott
szervezetek vezetdi szamara tOrténé megkiildése a Bkr. 43.§ (4) bekezdésének
megfelelden;

Az éves ellenbrzési jelentés, illetve az Ssszefoglalé éves ellendrzési Jelentés a
Bkr.48.§-ban foglaltak szerinti 6sszedllitasa;

Gondoskodik a bels6 ellendrzések nyilvantartasarsl, a jegyz6 dontésétdl
fiiggben a kiilsé ellendrzések nyilvantartdsard!, valamint az ellendrzési
dokumentumok megérzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

A Jegyzd altal jovahagyott éves képzési tervet készit és gondoskodik annak
végrehajtasarél a belsé ellenérzés vonatkozasaban;

Kialakitja és miikodteti a Bkr.50.§-a szerinti belsé ellendrzési nyilvantartast;

A bels6 ellen6rzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartja az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eloirasokat;
Osszeférhetetlenségi ok tudomAaséra Jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést
tenni a Jegyzonek, amelynek elmulasztassért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi felelésséggel tartozik.

Féépitész
19. §

(1) A Focpitész nem tartozik egyik osztaly szervezetébe sem, feladatkorét a Polgarmester
irdnyitisa mellett 6nalléan latja el.
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Az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol sz616 1997. évi LXXVIIL torvénynek és
a telepiilésfejlesztési  koncepeiorol, az integrait teleptilésfejlesztési stratégiarol
és a telepiilésrendezési eszkozokrdl, valamint egyes teleplilésrendezési sajatos
jogintézményekro] szol6 314/2012. (X1 8.) Korm. rendeleinek megfelelden elokésziti a
telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, tovabba az épitett és természetes kdmyezet
védelmének 6sszehangolasaval kapesolatos onkormanyzati  feladatkdrbe tartozo
dontéseket és véleményeket, valamint megszervezi azok végrehajtasat.

A milemlékvédelemmel kapcsolatos helyi érdekek érvényre juttatdsa érdekében
folyamatos kapcsolatot tart fenn a mlieml¢ki hatbsaggal.

Ellatja az Onkormanyzat egyes tervezési feladatait, a tervezésre vonatkozo jogszabilyok
keretein beliil.

A foépitészi tevékenységrdl szolo 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet alapjan a
teriiletfejlesztés és teriiletrendezés, a telepiilésfejlesztés és telepiilésrendezés, valamint az
épitett kornyezet alakitasa és annak védelme terfiletén jelentkezd feladatokat 14t el.
Ellatja a belsé kontrollrendszer kialakitasaval és miikodtetésével kapesolatos feladatokat.
Szakmai alldsfoglaldsaval segiti a Polgdrmestert a telepiilésképi véleményezési és
telepiilésképi bejelentési és kotelezdsi eljarasokban.

Szakmai kommunikéaciét folytat a Fémémokkel és Fokertésszel a telepiiléstejlesziési
koncepci6 és stratégia, valamint az egyes szabalyozasi elemek tervezett valtozasanak
dsszehangolasa érdekében.

Telekalakitasi eljarasokkal kapcsolatos tevékenységet végez.

Polgarmesteri és kistérségi ligyintézo
20. §

A polgarmesteri és kistérségi ligyintéz6 nem tartozik egyik oszialy szervezetébe sem,
feladatkorét a Polgarmester és Alpolgdrmesterek irdnyitasa mellett 6nalléan latja el.
Szervezi és koordinalja a Polgarmester és az Alpolgarmesterek napi feladatait

Havonta el8késziti a képviselok tiszteletdijanak kifizetéséhez sziikséges feljegyzéseket, a
Polgarmester éltal torténd alairast kovetden azt tovabbitja a Gazdasagi Osztaly felé
tovabbi ligyintézésre.

Szervezi és koordindlja a Dunakeszi Kistérségi Tarsulas iléseit.

Elokésziti a Dunakeszi Kistarségi Térsulas iiléseinek meghivojat és cléterjesztéseit,
alafras utén gondoskodik azoknak a Térsulds tagtelepiiléseihez torténé tovabbitasarol.
Elékésziti és koordindlja a Dunakeszi Kistérségi Térsulas Jegyz6i Kollégiumanak iiléseit.
Kapesolatot tart fenn a Dunakeszi Kistérségi Tarsulas 4ltal megbizott tigyvédi irodaval,
illetve egyéb szolgaltatokkal.

Gondoskodik a Dunakeszi Kistérségi Tarsulas tanacsiilésinek jegyzokonyvezésérdl, azok
jogszabalyoknak megfelelé kozzétételérdl.

Gondoskodik a Dunakeszi Kistérségi Tarsulas kozérdekit adatainak jogszabalynak
megfeleld kozzétételérol.

(10) A Polgarmester utasitdsanak megfeleléen ellatja a ribizott egy€b feladatokat.

Igazgatisi és Jogi Osztaly
21. §

Az Igazgatasi és Jogi osztdly vezetdje és munkatarsai feladatai kiilondsen:
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Jogi Csoport:

(1)
(2)
(3)

(4)
)

(6)
(7)

(&)
)

(10)
(11}
(12)
(13)
(14)

(15)

(16)

(17)

(18)
(19)

(20)
1)

(22)
(23)

24)

(25)

Eljarnak birtokvédelmi iigyekben.

A Jegyz0 utasitasa alapjan végrehajtjak a Hivatal torvényességi vizsgalatat.

Kapcsolatot tartanak a Hivatal és az Onkorményzat jogi képviseletével megbizott igyvédi
irodakkal.

Dontésre elokészitik a Képvisel§-testiiletnek rendeletek és hatarozatok tervezeteit.
Torvényességi szempontbol vizsgaljdk a Képviselé-testiilet elé keriilé, mas szervezeti
egységek, illetve 6nkormanyzati intézmények altal el6készitett eldterjesziéseket.
Térvényességi szempontbdl vizsgaljak a Bizottsag 4ltal hozott hatarozatokat,

Segitséget nyljtanak a Hivatal ¢s Onkorméanyzat altal kotendd szerzédések
elokészitéséhez.

Elkészitik az elévasarlasi jog gyakorlasshoz sziikséges tulajdonosi nyilatkozatot.
Déntésre eldkészitik az osztaly tigykorébe tartozd, Bizottsagi hataskorbe tartozé igyeket,
a dontések végrehajtasarol gondoskodnak.

Részt vesznek a Polgdrmesteri Hivatal és az Onkorméanyzat kapcsolattartisaban,
levelezésében.

Kézremitkddnek az Onkorményzat peres tigyeinek elékészitésében.

Nyilvantartjak az Onkormanyzat és a Hivatal altal kétott szerzédéseket.

Ellatjak az tigykoriiket érintden a belsd kontrollrendszer kialakitdsaval és mikodtetésével
kapcsolatos feladatokat.

Folyamatosan  egytittmiikédnek az  &nkormanyzati  intézményvezetSkkel é&s
cégvezetbkkel.

Biztositjak a kapcsolattartast, informdciocserét, koordinaljdk az egylittmikodést a
varosfejlesztésben,  illetve a  finanszirozasban  kozvetleniil  résztvevékkel
(Polgarmesterrel, ~ Alpolgdrmesterekkel, Foépitésszel, a polgarmesteri  hivatal
osztalyaival, ill. az Snkormanyzati intézményck vezetbivel).

Biztositjak a kapcsolattartast, az informacidaramlast a fejlesztések finanszirozdsaba
bevonhato tovabbi résztvevikkel.

Biztositjdk a nyilt Képvisels-testilleti iilések jegyzOkonyveinek, a meghozott
dontéseknek, az elfogadott rendeleteknek, az egységes szerkezetbe fo glalt rendeleteknek
a varosi honlapon valé kiézzétételét.

Elldtia az Onkorményzat altal fenntartott cgészségligyl és szocialis intézmények
mitkddésével, létesitésével, iranyitasaval és ellendrzésével kapesolatos feladatokat.
El6késziti és végrehajtja a héziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal,
valamint a véd6néi korzetekkel kapesolatos dontéseket

Kézremiikodik a szabélyzatok, belsé utasitdsok jogszerii kidolgozasaban,

Részt vesz a valasztds, népszavazas clékészitésével, megszervezésével és
lebonyolitasaval kapcesolatos feladatok ell4tdsaban.

Ellatja a tarsashaz miikddésének, a tirsashdz szerveinek és e szervek miikodésének
torvényességi felligyeletét.

Dontésre  elokészitik az  intézményvezetdknek az Onkormanyzat  szocilis,
gyermekvédelmi és gyermekjoléti feladatainak ellatasarol széléd beszamoldit.

Feltarjdk a tilépitéssel, raépitéssel elfoglalt, nem az eredeti rendeltetésnek megfelelGen
illetve jogeim nélkill hasznalt &nkormanyzati teriileteket, a hasznaléval a
vagyongazdalkodas elveit figyelembe véve (megbrzés, gyarapitds, ,,vagyont vagyoneért”
szemléletli ¢rtékesités) folytat targyaldst és kezdeményez megéllapodast és kiemelten
kezeli azokat a teriileteket, amelyeken fennall az elbirtoklas veszélye.

Kezelik a talalt targyakat.
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A Képvisels-Testillet mitkddésével kapcsolatos feladatok:
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Ellatidk a nemzetiségi Onkorméanyzatokkal kapcsolatos adminisztracids, technikai
feladatokat.

Technikailag eldkészitik a Képviseld-testiilet és Bizotisag tléseit, gondoskodnak azok
zavartalan lebonyolitasarol.

Jegyzbkonyvet készitenek a Képvisel6-testiilet, a Bizottsag tléseirdl.

Elkészitik a fotanacsnokok, tandcsnokok és a tanacsnok tandcsado testilleteinek til€seit,
gondoskodnak azok technikai feltételeirol, valamint kérésre jegyzokonyvet készitenek az
iilésekrdl.

Az érintettek részére elkészitik és eljuttatjak a Képviselo-testiilet és a Bizottsag altal
hozott déntéseket, intézkednek a rendeleteknek a helyben szokasos mddon torténé
kihirdetésérdl, begyiijti a végrehajtasrol sz6lo jelentéseket.

Nyilvantartist vezetnek a rendeletekr6l és a Képviselo-testilleti és Bizottsagi
hatérozatokrol.

Gondoskodnak a jegyzokonyvek és hatérozatok eredeti példanyanak megfelels ¢s
biztonsagos tarolasarél, illetve a jegyzOkonyvek Pest Varmegyei Kormanyhivatalnak
valo felterjesztésérol.

Kérelemre a nyilt Képviseld-testilleti tilések jegyzokonyveibol masolati példanyt adnak
ki, illetve biztositjak az azokba t6rténd betekintést.

Elvégzik a személyiigyi feladatokat.

Ellenérzik a hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelését. Folyamatosan aktualizaljak az
Adatvédelmi Szabalyzatot és az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatot a vonatkozo
jogszabédlyoknak megfelelden, gondoskodnak arrél, hogy a Hivatal dolgozdi
hozzaférjenek ehhez a dokumentumhoz.

Kezelik a személyes adatok védelmével kapcsolatos megkereséseket, a kozérdekd
adatigényléseket, tovabba kapcsolatot tartanak az adatvédelmi tisztviselovel.
Nyilvantartjak és biztositjdk a Hivatal dolgozoi szamara a hozzaférést a Hivatal belsd
szabélyzataihoz, utasitasaihoz.

Kozremiikodnek az Onkorményzat kézfoglalkoztatasi feladatainak szervezésében,

Adminisztrativ feladatok:

(1) Végzik az igykoriikhdz tartozo iktatdssal és irattarazdssal kapesolatos feladatokat.

(2) Sziikség szerint hatosagi statisztikat készitenek.

(3) Ellatjak a postazasi tevékenységet.

Anyakényvi feladatok:

(1) Fllatjak az anyakonyvi, hagyatéki feladat-, €s hataskoroket hatalyos jogszabalyok szerint.
(2) Ellatjak a hazassagkotéssel kapesolatos feladatok.

(3)  Ellatjak a valds anyakonyvezésével dsszefliggésben sziikséges feladatokat.

(4) Lefolytatjék a bejegyzett élettarsi kapcsolattal dsszefiiggd eljérast.

(5) Lefolytatjék a névmoédositassal, névvéltoztatéssal kapesolatos eljarasokat.

(6) Tlletékességi teriiletiikdn anyakonyvezik a sziiletéseket és a halaleseteket.

(7) Kérelemre anyakonyvi kivonatokat adnak ki.

(8) Kozremiksdnek az dllampolgarsagi, honositasi eljarasok lefolytataséban,

(9) Elatjgk a hazai anyakonyvezéssel, apasagi nyilatkozat felvételével kapcsolatos

feladatokat.
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Lefolytatjék a jegyzoi hataskorbe tartozé mértékig a hagyatéki eljdrdsokat.
Kezelik a cimnyilvantartast.

Igazgatasi Csoport:
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Ellatjak a hizszdmozéssal és kozteritletek elnevezésével kapesolatos feladatokat.,
Lefolytatjak a kereskedelmi és ipari engedélyezési és miiksdési engedcélyezési
eljarasokat. Szakhatésdgként jarnak el a kiilon jogszabalyban meghatérozott iizletek
miikddési engedélyének és telepengedélyck kiadasa soran.
Az ¢épitett €s természetes kdrnyezet megovasa érdekében ellatjk a kérnyezetvédelmi,
zajvédelmi hatdséagi feladatokat.
Kornyezetvédelmi kérdésekben dontéselokészité tevékenységet latnak el, szakmai
koncepcidkat dolgoznak ki.
Ellenérzik az allattartassal kapcsolatos rendelkezések betartssat, kivizsgaljak és eljarnak
az ezzel kapcsolatos panaszokban.
Hatoségi eljarasokat folytatnak le az illegalis hulladéklerakés visszaszorftasa érdekében.
Szervezik az allergén ndvények elleni védelemmel kapesolatos feladatokat, hatdsagi
eljarasokat kezdeményeznek.
Kotelezd védekezési feladatokat rendelnek el a mezbgazdasagi  kartevok
elszaporodasanak veszélye esetén.
A Fokertész szakvéleménye alapjan engedélyezik a fakivagasokat, pétlasra koteleznek.
A Jegyz$ utasitasa alapjan eljarnak a ritkén el6forduld hatésagi iigyekben.
Gondoskodnak a szocidlis, gyermeckvédelmi, egészségiigyi ligyekkel kapcsolatos
dnkormanyzati feladatok ellatasarél, igy kiilonosen:
ellatiak az Onkormanyzat egészségiigyl és szocidlis intézményeivel kapcsolatos
adatszolgaltatast;
ellenbrzik, véleményezik és véleményeztetik a szocialis Agazat intézményei és
egészségligyi alapellatasi szolgaltatok szakmai programijait, beszamoloit;
kapcsolatot tartanak a szocidlis és egészségiigyi agazat intézményeivel;
elkészitik a csoport munkéja sorén szitkséges hatérozatok és végzések mintait.
kézremiikddnek az Onkormanyzat kizfoglalkoztatasi feladatinak szervezésében.
Elékészitik dontésre, feliilvizsgalatra az énkormanyzati Esélyegyenléségi Programot és a
Szocidlis Szolgaltatastervezési Koncepeiét.
Déntésre el6készitik és végrehajtjak a Képviselo-testiilet, a Bizottsag, a Polgarmester és
a Jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo szocialis targyt jogszabalyokban meghatarozott
pénzbeli  és  természetbeni ellatasok, szocidlis raszorultsag megallapitasaval,
felitlvizsgélataval kapcsolatos iigyeket, gondoskodnak a megallapitott tamogatisok
folyésitasarol, az allami normativa megigénylésérél.
Déontésre elokészitik és végrehajtjak a Képviselo-testiilet, a Bizottsag, a Polgarmester és
a Jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozé gyermekvédelmi targyd jogszabalyokban
meghatdrozott  pénzbeli és természetbeni  ellatdsok, szocidlis raszorultsag
megallapitésaval, feliilvizsgélataval kapcsolatos tigyeket, gondoskodnak a megallapitott
tamogatédsok folyositasardl, az allami normativa megigénylésérol.
Javaslatot tesznek a méltdnyossagi kérelmek elbiraldsara.
Déntésre elokészitik a Bursa Hungarica sztéindij-palyazatra benyiijtott kérelmeket.
Vezetik a csoport feladatkorébe tartozd hatésagi nyilvantartdsokat, elvégzik a
feladatkoriiket érinté hatdsagi statisztikai adatszolgaltatdsokhoz sziikséges feladatokat.
Egyiittmitkédnek, ¢s megkeresésre adatot szolgaltatnak a térshatosagok részére (példaul:
OEP, KSH, Kormanyhivatalok).
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Kornyezettanulményt készitenek a tarshatosagok megkeresésére és szilkség szerint a
szocialis és gyermekvédelmi pénzbeli és ellatasok megéallapitisdhoz.

Elbkészitik és felterjesztik a kormanyhivatal hataskorébe tartozé iigyeket.

Dontésre  eldkészitik az  intézményvezetOknek az Onkormanyzat  szocialis,
gyermekvédelmi és gyermekjoléti feladatainak ellatasarol sz616 beszamoldit.

Déntésre elékészitik az onkormanyzat éves atfogd gyermekvédelmi és gyermekjoléti
feladatainak ellatasarol szolo értékelését.

Gondoskodnak a szocilpolitikai kerekasztal 5sszehivasarol.

Ellatjak a belsé kontrollrendszer kialakitasaval és miiksdtetésével kapesolatos
feladatokat.

Ellatjak az 6voddk szakmai irdnyitdsaval, mikodésiik feliigyeletével kapcsolatos
feladatokat.

Gondoskodnak az oOvoddknal a tankotelezettekkel —kapesolatos, mindenkori
jogszabalyokban rogzitett feladatok ellatasarol.

Gondoskodnak a sajatos nevelési igényil gyermekek, tanulék ovodai ellatashoz vald
hozzaférésének biztositasarol.

Intézik a temetési segélyekkel, koztemetésekkel kapesolatos ligyeket.

Fomérnok
22. §

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

Miiszaki szaktudasival timogatja mind az Onkorményzat, mind a Hivatal miiksdése
sorén felmerilé feladatok megoldéasat, megadja a sziikséges miszaki szakmai segitséget,
véleményt.

Részt vesz az Onkorményzati beruhazésokkal kapcsolatos dontések elokészitésében,
szervezésében.

Az Onkormanyzat vagyonkezeléi feladatait ellato Dunakeszi Ko6ziizemi Nonprofit Kft-
vel, a Varosiizemeltetési Csoporttal, a Féépitésszel, a Fékertésszel, valamint a kijelolt
kitlsés projektmenedzsment szervezettel egylittmiikddve koordinalja az Onkormanyzat
koltségvetésében jovahagyott, beruhazasokkal kapcsolatos épittetdi miiszaki feladatokat:
eldkészités, terveztetés, kivitelezéssel jard koordinatori feladatok, megvalositds miiszaki
ellen6rzése.

Részt vesz a Kabinethez tartozo Bizottsagi hataskorbe tartoz6 ligyek elékészitésében.
Eldkésziti a Kabinetet tamogatva a Képviseld-testiilet hatasksrébe tartozé iigyeket.

Az Onkorméanyzat vagyonkezeldi feladatait ellité Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-
vel é a Varosiizemeltetési Csoporttal egyiittmikodve el6késziti, segiti a varosi
beruhazasokkal kapcsolatos palyazatok beny(jtasat a miiszaki tartalom vonatkozéasaban.
A Viarosiizemeltetési Csoporttal kozremitkddik a varos kozvilagitasi halézaténak
bévitésében.

T4mogatja a Kabinetet a varos csapadékesatorna rendszerének fenntartasaval kapesolatos
feladatokban, egyiittmitkodve a vagyonkezel6i feladatokat ellato Dunakeszi Kéziizemi
Nonprofit Kft-vel.

Kézremikodik a varosiizemeltetéssel, a kozlekedéssel, a kommundlis, viziigyi,
encrgiaiigyi igazgatassal kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasaban.

Segiti és ellen6rzi a helyi autébusz kozlekedéssel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a kozmiivekkel (viz, gaz, csatorna, elektromos, tavkozlés, kabeltelevizid)
kapesolatos feladatok végrehajtasaban.
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Koézremiikédik a varos burkolatlan wtjainak tervezésével, engedélyezietésével,
kiépitésével kapesolatos feladatok végrehajtasaban, elvégzi a kivitelezési munkak
cllenbrzését, a vagyonkezelével egyiitimiiksdve.

Koordinélja és ellendrzi a szilard burkolatial ell4tott utak felujitasi munkait.

Segiti a jardak, kerékparutak tervezésével, engedélyeztetésével, kiépitésével kapesolatos
feladatok végrehajtdsat, elvégzi a kivitelezési munkak ellendrzését, az Onkormanyzat
vagyonkezel6i feladatait ellatd Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kfi-vel egyiittmiiksdve.
Az Onkormanyzat vagyonkezeldi feladatait elléts Dunakeszi K6ziizemi Nonprofit Kii-
vel figyelemmel kiséri a varos energiacllatasat, azok fejlesziését, korszeriisitését,
lefedettségét. Sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésekre.

A vagyonkezel6i feladatokat ellaté Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kfi-vel
egyiittmitkédve segiti az onkorméanyzati intézmények miszaki feltjitdsi munkdinak
koordinalasat, miiszaki ellendrzését.

A vagyonkezelsi feladatokat ellaté Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel
cgyiittmiikddve figyelemmel kiséri az intézmények miiszaki allapotéat, az épiilet- és
eszkozallomanyt.

Részt vesz az intézmények bovitési, atalakitdsi munkainak a szervezésében, a tervezési
szakasztl a kivitelezésig, a vagyonkezel8i feladatokat ellsté Dunakeszi Kéziizemi
Nonprofit Kft-vel egyiittmtikidve.

Feluigyeli a Polgarmester ellenjegyzésével a Dunakeszi Kéziizemi Nonprofit Kit-16]
megrendelt feladatok végrehajtasat a Varosiizemeltetési Csoport t4jékoztatasa alapjan.
Kézremikodik a fejlesztési igények és lehetéségek feltarasaban a varosfejlesztéssel
kapcsolatos  koncepeidk, programok,  stratégisk  készitésében  és folyamatos
karbantartdsaban, a megtervezésében, a palyazatok benytijtasaban.

Kozremiikodik a meghatérozott fejlesztések finanszirozasiba bevonhato kiilsé forrasok
felkutatdsaban, forrdskoordinciés és palyazati figyelést folytat, kiilondsen a
teritletfejlesztési célokat szolgald koltségvetési eldiranyzat, az infrastruktira fejlesztését
szolgald pénzalapok, agazati forrasok, elkiilonitett programokra és célokra felhasznalhato
forrasok, céltdmogatasok, teriiletfejlesztési tamogatasok vonatkozasaban.

A finanszirozasi lehetdség alapjan javaslatot készit a fejlesztések sorrendjére.
Kozremikddik a mlszaki megoldasok konkretizaldsaban, a terveztetésben, a kéliségek
felmérésében, Gnerd biztositaséhoz sziikséges elbterjesztések elkészitésében és a
palyazatok benytjtasaban.

Kozremiikodik a palyazat sordn elnyert tamogatasokbol megvalosuld fejlesztések
miiszaki dtvételében, tizembe helyezésében, a Varostizemeltetési Csoporttal figyelemmel
kiséri a szamviteli nyilvantartast, valamint a palyazati pénzek pénziigyi elszdmolasat,
Kozremiikodik sajat palydzatok kifrasaban.

A Kabinet munkajat timogatva kézremiikddik a kézbeszerzési eljarasok lebonyolitasban.

Fokertész
23. §

A Fokertész nem tartozik egyik osztaly szervezetébe sem, feladatkorét a Polgarmester
irdnyitasa mellett nalléan latja el.

Okolégiai, okonomiai, mfiszaki, épitészeti és esztétikai ismeretekkel, kreativ, tervezoi
készségek birtokaban a szakteriiletén tajrendezési feladatkorsket lat el.

A ftervezésre vonatkoz$ jogszabalyok keretein beliil ellatja az Onkorméanyzat egyes
tervezési feladatait. A Kertépitészet és a “kozteriilet épitészet” (mikroarchitektirdk és
térrendezés) terveinek elkészitésében kozremiiksdik.
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Epitészeti, kozteriiletrendezési €s tajépitészeti otlet- és tervpdlyazatok értékelésében,
birdlataban kozremikodik.

A tajrendezés, a telepiilésrendezés szakagi feladatainak, a tdjvédelem ¢és
természetvédelem, tajrehabilitacio, tajtervezés, kérnyezetrendezés, telepiilési és
kornyezetvédelem, a teriiletrendezési és terliletfejlesztés komplex tervezési, fejlesztési €s
kutatasi feladataiban egyiittm{ikodik a Foépitésszel.

Kozremikadik a zoldfeliiletekre vonatkozo helyi szabalyozasi elemek kidolgozasaban.
Szakmai véleményt nydjt az Igazgatasi és Jogi Osztalynak a fakivagasi engedélyezési
eljarasokkal kapcsolatban, ellenbrzi a hatarozatban eléirt potlasok végrehajtasat.
K6zremikodik a zoldfeliiletekre vonatkozo helyi szabalyozdsi elemek kidolgozasaban.
Részt vesz a projektek bonyolitdsa sordn sziikséges pazdasagi elemzések, pénziigyi
clszamolasok clkészitésében, sziikséges miiszaki adatszolgaltatas elkészitésében
kozremiikodik.

Kozremikddik a koztertileten 1év6, az Gt tartozékat képezd fas szaru ndvények
kivagasanak engedélyezésével kapcsolatos kozatkezelsi feladatokat ellatasaba.
Feltigyeli és koordindlja a varos hulladékgazdalkodasi feladatait a koztertileti
konténeriritésekkel kapcsolatosan, egytittmitkodve a Dunakeszi Koéziizemi Nonprofit
Kft-vel.

Szakmailag feliigyeli és koordinilja a temetdk fenntartdsaval, a parképitéssel,
zoldfeliilletek  épitésével, fenntartdsaval, a kozterilletek és azok eszkdzeinek
karbantartasaval, fejlesztésével  kapcsolatos — feladatokat, egylittmlkddve  az
Onkormanyzat vagyonkezeldi feladatait elldté Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel.
Koordinalja és szakmailag feliigyeli, ellendrzi a varos jatszotereit, ellatja a jatszdterek s
az azokon talalhaté jatékok nyilvantartasaval, fenntartasival kapcsolatos feladatokat,
egyiittmitkddve az Onkorményzat vagyonkezel6i feladatait ellaté Dunakeszi Koziizemi
Nonprofit Kft-vel.

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

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

Kozremiikodik a helyi jelentdségl természeti teriiletek, természeti emlékek védette
nyilvanitasaban, valamint részt vesz az &llapotuk megtartaséra, fejlesztésére vonatkozo
tervek kidolgozasaban, tovdbbd a védettség felolddsara iranyuld munkalatok
elokészitésében.

Részt vesz a Nemzeti Kornyezetvédelmi Programban foglalt célokkal, feladatokkal és a
telepiilés rendezési tervével dsszhangban készitett telepiilési kornyezetvédelmi program
tervezet elkészitésében, az abban foglalt feladatok végrehajtasdban. Kozremikodik az
Onkormanyzat illetékességi teriiletén a kdrnyezet allapotanak értékelésére vonatkozo
elemzések elkészitésében.

Iranyitja a vérosban talalhato emlékmiivek karbantartdsi feladatait. Koordinalja az
ontozérendszerck, kozkutak, és szokokutak lizemeltetésct.

Koordinalja a kozteriiletek rovar- ¢&s ragesalomentességének  fenntartdsabol adodo
feladatok ellatasat.

Mas kezelékre nem bizott dnkorményzati tulajdonban 4ll6 nem kozteriileti ingatlanok
sldfelileteinck  karbantartasaval és fenntartasdval (kaszalas, parlagfiimentesités,
gallyazés, fakivagds) kapcsolatos feladatok ellatasaban kozremiikodik.

Ugyfélfogadast lat el, a lakossaggal vald kinnyebb kapcsolattartas érdekében.

Lakossagszolgalati és Polgarmesteri Kabinet (Kabinet)
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24. §

A Kabinet €lén all6 osztalyvezetd és munkatérsai feladatai kiiléndsen:

Ugytélszolgilat
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Mikadtetik az igyfélszolgalatot, mint integralt ligyfélszolgalat a 3. szam( mellékletben
meghatarozott igyfélfogadasi rend szerint.

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

Kozremiikédnek a Hivatalhoz érkezd kizérdeki bejelentésekkel, kérelmekkel,
panaszokkal kapcsolatos {igyek megvalaszolasaban cgyiittmikoédve a Hivatal szervezeti
egységeivel.

Biztositjak, hogy a benyijtott kérelmek a Hivatal megfelels szervezeti egységéhez, illetve
a hataskdrrel és illetékességgel rendelkezd hatésdghoz a jogszabalyi hataridékan beliil
eljussanak.

Tajékoztatjak az iigyfeleket, illetve ellatjdk 6ket az (igyintézéshez sziikséges
nyomtatvanyokkal.

Jogszabalyi  rendelkezések  alapjén hatdsagi  bizonyitvanyokat, adé- és
értékbizonyitvanyokat allitanak ki.

Birtokvédelmi és egyéb hat6sagi tigyekben jegyzbkonyvet vesznek fel.

Hazszamozéassal és kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos iigyekben kérelmeket vesznek
fel.

Gondoskodnak az eljuttatott hirdetmények, dnkorményzati rendeletek kifiiggesztésérsl és
arrol tajékoztatast adnak.

Vezetik az ebnyilvantartast.

Folybszamlat egyeztetnek személyesen.

Bankkartyas pénzbefizetéseket fogadnak és kezelnek.

Ugyfelek szdméra biztositjdk a kérelmek és az ahhoz kapesolédé dokumentumok
személyes atadasat.

Rendszeres kapcsolatot tartanak a Dunakeszi Kéziizemi Nonprofit Kft. kijelolt
munkatarsaival,

Eljarnak a Dunakeszi Kértya igénylésekkel kapcsolatban

Illetékbélyeget forgalmaznak.

Végzik az iktatassal és irattarazdssal kapcsolatos feladatokat.

Vagyonhasznositasi Csoport:

(D

(2)
()

4)
)
(6)
(7

®)

Dontésre eldkészitik a csoportot érinté tigyeket, a meghozott dontések végrehajtasarol
intézkednek,

Ellatjak az Snkorméanyzati bérlakasok hasznositasaval kapesolatos feladatokat.
Kézremiikddnek a nem lakas céljara szolgadlé  helyiségek hasznositésdban,
lizemeltetésében.

Kezdeményezik az onkormanyzati ingatlanok kezeldsét (igy az épilet allaganak
megdvasat, teriiletek rendezését).

Ellatjak az 6nkorményzati bérlakdsok értékesitésével kapcsolatos feladatokat.

Vezetik a vételarhatralékkal értékesitett snkorményzati ingatianok torlesztd részleteit.
Intézik az oGnkorményzati bérlakdsok tekintetében a vételar hatralékos adosok
felszolitdsat, nem teljesités esetén kezdeményezik szerzédések felbontését.

Intézik az cgyéb szerzédésekbdl (pl.: lakasbérleti dijak, teriilet- &s egy¢cb helyiség bérleti
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dijak, tovabbszamlazott koliségek, stb.) keletkezett hatralékosok felszolitasat,
intézkednek a hatralékok behajtasardl.

Llékészitik és lebonyolitidk a vagyonhasznositassal kapesolatos palyazatokat.
Kozremiikédnek az énkormanyzati vagyongazdalkodést érintd helyi rendelet-tervezetek
elokészitésében.

Az éves koltségvetési koncepeié készitésekor osszedllitjak az értékesitésre kijellendd
ingatlanok listajat, azokrél értékbecsleést készittetnek.

Flokészitik az dnkorményzati gazdalkodassal, valamint vagyon-, és lakéasgazdalkodassal
kapcsolatos dontéseket, szervezik a ddntések végrehajtasat.

Egyiitimiikodnek az Onkormanyzat vagyonkezeldi feladatait ellato Dunakeszi Kéziizemi
Nonprofit Kft-vel, folyamatosan figyelemmel kisérik a vagyonkezelési szerzOodésben
foglaltak megval6sulasat, a jelentkezd problémdak megoldaséra javaslatot tesznek.
Folyamatosan figyelemmel kisérik az Onkormanyzat vagyonanak véltozasat, az
énkormanyzat vagyonarol a Gazdasagi Osztaly altal meghatarozott idépontokban a
beszamoldkhoz adatot szolgaltatnak.

Intézik az onkormanyzati ingatlanok, terilletek és parkolok bérbeadasat, nem fizetés
esetén a végrehajtasokat kezdeményezik.

Intézik az U ingatlanok vésarlisa esetén szikséges teenddket.

A Kabinet feladataihoz kapesolodo igyekben értékbecsléseket készitenek.

Elkészitik a Kabinet feladataihoz kapcsol6dé iigyekben az el6vasarlasi jog gyakorldsihoz
sziikséges tulajdonosi nyilatkozatot.

A Kabinet feladataihoz kapesolédo tigyekben eldkészitik a foldhivatali bejegyzésekhez
sziikséges iratanyagot.

A Kabinet feladataihoz kapcsolodd tigyekben elkészitik a jelzdlogjog torléséhez
sziikséges megallapodasokat.

Lebonyolitjdk az Onkorményzati ingatlanokkal kapesolatos palydzati  eljarast
(hirdetéseket, palyazati felhivasokat ad fel, és kdzremiikodik a palyazatok elbiralasaban);
Polgarmester meghatalmazdsa alapjan képviselik az Onkorményzatot a kiilonbdz6
tarsasdgok kozgytlésein, taggyiilésein; ( pl. DMRV)

Ellatjak az Snkormanyzati vagyon biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

A Kabinet feladataihoz kapcsolods tigyekben a peres tigyeket intézik a kiilsés jogi
irodaval.

Varosiizemeltetési Csoport:

(D
@)

Elékészitik az onkorményzati beruhdzasokkal kapcsolatos dontéseket, szervezik ¢és
Kabinet vezetdjének utasitdsa szerint, a Fomémok bevonasaval végrehajtjak a dontéseket.
Az Onkormanyzat vagyonkezel6i feladatait ellaté Dunakeszi Kéziizemi Nonprofit Kfi-
vel egyittmiikodve ecllatjdk az  Onkormanyzat koltségvetésében  jovahagyott,
beruhazasokkal kapesolatos épittetdi miliszaki feladatokat: elékészitéssel, terveztetéssel,
és a kivitelezéssel jaro feladatok (munkateriilet atadés s miiszaki 4tadas-atvételi eljaras,
épitési napld vezetés, kooperaciok szervezése és emlékeztetok/jegyzokonyvek készitése,
tervegyeztetésck lefolytatasa, kivitelez6i valtoztatasi kérelmek kezelése, tobblet €s
p6étmunka kérelmek elbiralasa ¢s clszamolasa, szerz6désmodositasok kezelése, miliszaki
és pénziigyi iitemtervek feliilvizsgélata, érintett kozmiiszolgaltatok, tulajdonosok,
kezelok, tzemeltettk, hatésagok képviseldivel —vald egyiittmiikodés, atadasi
dokumentaciok ellendrzése, kivitelezd és alvallalkozdi szerzédésszerii munkajanak
ellendrzése, kézbeszerzésekrSl szolo 2015, évi CXLIIL torvény illetve kapesoladé
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Jogszabalyok szerzGdés teljesitésére vonatkozd feltételeinek feltilvizsgalata, kiilonos
tekintettel az ajénlatban szerepld kotelezettségek, véllalisok valamint alvallalkozoi
részvétel ellenGrzésére, hasznalatbavételi ill. forgalombahelyezési eljaras intézése,
tzembehelyezési  dokumentumok eldallitasa, pénziigyi elszamoldsok tamogatésa,
garancidlis idoszakkal osszefliggé feladatok ellatisa), a megvaldsitds miiszaki
ellendrzése, az 4tadas-atvétel lebonyolitésa, teljesftések szakmai igazolasa.

Elékészitik az osztalyhoz tartozé Bizoitsagi hataskdrbe tartozéd tigyeket, végrehajtjak
ezeket a dontéseket.

Elokeészitik a Képviselé-testiilet hatdskdrébe tartozé tigyeket, végrehajtjak a dontéseket.
Az Onkormanyzat vagyonkezel6i feladatait ellaté Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-
vel egylittmiikodve elokészitik, segitik a varosi beruhazasokkal kapcsolatos pélyazatok
benytjtasat valamint nyertes palydzat esetén azok végrehajtasat, utokovetését,
Gondoskodnak a véros kézvilagitdsi halozatanak bévitésérsl.

Ellenérzik és feliigyelik a véros kézvilagitasi szolgaltatasat, meghibasodés esetén azonnal
intézkednek.

Ell4tjak a lakossdgi 6nerds kézmiiberuhazasok teljeskorll bonyolitasat, egyiittmikedve a
vagyonkezel6vel.

Ellatjak a viros foldarkainak, mederlapos 4rkainak karbantartasat, egyiittmtikddve a
vagyonkezel6i feladatokat ellaté Dunakeszi Kéziizemi Nonprofit Kft-vel.

Elvégzik a véros csapadékcsatorna rendszerének fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,
egylittmikddve a vagyonkezeldi feladatokat ellaté Dunakeszi Kéztizemi Nonprofit Kfi-
vel. A Jogi Csoporttal egyiittmiikodve veégzik az engedély nélkiili csapadékviz
kivezetések rendezését.

Koordinaljdk az Onkorményzat 4ltal megvalésitott szennyvizellatdsban a meghibésodott
hizi beemels szivattyik javitasat, szervizelését, egyiittmiikédve a vagyonkezeldi
feladatokat ellatéo Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel.

Feltigyelik a varosi kozkifolyok iizemelését, szamlazasat.

Belviz elontések esetén elrendelik az azonnali szippantdsi, szivattyozasi, dugulas
elharitasi munkakat.

Ellatidk a vizfolyasokkal, patakokkal, 4rvizvédelemmel kapcsolatos  feladatokat,
egytittmitkddve a vagyonkezel6i feladatokat ell4té Dunakeszi Kéziizemi Nonprofit Kft-
vel.

Kézremlikddnek a vérosiizemeltetéssel, a kozlekedéssel, a kommunalis, viziigyi,
energiatigyi igazgatdssal kapcsolatos Onkorményzati feladatok ellatdsaban, tovabbi
ellatjak a Jegyz6 és a Polgarmester hataskorébe utalt, az osztaly feladatkérébe tartozo
ezen feladatokat,

Koordinaljdk és ellendrzik a helyi autébusz kozlekedéssel kapesolatos feladatokat,
gondoskodnak a menetrendek Osszehangolt kialakitasarél, a Dunakeszi Kéziizemi
Nonprofit Kft-vel egyiittmiikddve biztositjak a buszmegallok biztonsagos hasznalatét,
buszvarok kialakitasat.

Gondoskodnak a kézmiivekkel (viz, gaz, csatorna, elektromos, tavkozlés, kabeltelevizib)
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol, segitséget nyljtanak az iizemzavarok gyors
szolgaltatoi elharitasdhoz.

A jegyz6 nevében kiadjsk a kozutakon végzett munkélatokhoz a kézatkezelsi
hozz4jirulasokat.

Fejlesztik, nyilvantartjak a kozteriileti parkoldkat.

Elékészitik dontésre a behajtési, parkol4si engedélyeket a véros védett kdzteriileteire.
Elékészitik dontésre a kozteriilettel kapesolatos tulajdonosi hozzajarulasokat.
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Ellatjak a varos foldatjainak és szilard burkolatd titjainak karbantartasi feladatait,
egyiittmitkodve az Onkorményzat vagyonkezeldi feladatait ellaté Dunakeszi Koziizemi
Nonprofit Kft-vel.

Kézremiikodnek a véaros burkolatlan ttjainak tervezésével, engedélyeztetésével,
kiépitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban, elvégzik a kivitelezési munkak
ellendrzését, a vagyonkezeldvel egytittmiikddve.

Koordinéljak és ellendrzik a szilard burkolattal ellatott utak felgjitasi munkait.
Flékészitik a jarddk, kerékparutak tervezésével, engedélyeztetésével, kiépitésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasét, elvégzik a kivitelezési munkak ellendrzését, az
Onkorményzat vagyonkezeléi feladatait elldté Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel
egylittmikodve.

Figyelemmel kisérik a véros encrgiaellatasat, azok fejlesziesct, korszertisitését,
lefedettségét. Sziikség esetén javaslatot tesznek a fejlesztésckre.

Feliigyelik és koordinaljdk a varos sikossagmentesitési munkdit egylittmikddve a
Dunakeszi Kézlizemi Nonprofit Kft-vel.

A Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel egyiittmikddve részt vesznek az éves
parkapolési terv kidolgozasaban, annak végrehajtasanak iranyitasiban.

Szakhatésagként jarnak el a kiilén jogszabalyban meghatarozott engedélyezési
eljarasokban.

Kozremitkodik a kozterileten 1évé, az Ut tartozékat képezd fis szarh novények
kivagasanak engedélyezésével kapcsolatos kozutkezeldi feladatokat ellatasaban.

A vagyonkezeléi feladatokat ellato Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kfi-vel
egyiittmilkddve végzik az 6nkorméanyzati intézmények miiszaki fenntartasi munkainak
koordinalasat, miiszaki ellen6rzését.

A vagyonkezelsi feladatokat ellaté Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kift-vel
egytittmiikédve figyelemmel kisérik az intézmények miiszaki allapotdt, az éplilet- és
eszkOzallomanyt.

Szervezik az intézmények bévitési, atalakitdsi munkait, a tervezési szakasztol a
kivitelezésig, a vagyonkezeldi feladatokat ellatd Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel
egylittmikddve.

Ellatjak a bels6 kontrollrendszer mitkodtetésével kapeselatos feladatokat.

Az Onkorményzat vagyonkezeléi feladatait ellato Dunakeszi Kdziizemi Nonprofit Kft-
vel egyiittmiikddve figyelemmel kisérik, hogy a Kft. az éves koltségvetésckben szerepld
beruhdzasi, felujitasi, beszerzési tervekben foglaltaknak megfelelden, szabalyosan
Kiallitott &s a kitelezettségvallalé altal alairt megrendeld alapjan végzi-e a vagyonkezelési
szerz6désbd] adéde feladatait, a rendkiviili, varatlan feladatokon til, valamint feliigyelik
a varosiizemeltetési szerzédésben rogzitett feladatok ellatasat. Gondoskodnak a teljesitési
igazolas kiallitasarol.

Iranyitjdk és feliigyelik a Polgarmester ellenjegyzésével a Dunakeszi Koziizemi
Nonprofit Kft-t6] megrendelt feladatok végrehajtasat.

Kozremiikidnek a fejlesztési igények és lehetdségek feltarasaban a varosfejlesztéssel
kapcsolatos  koncepei6k, — programok, stratégidk  készitésében ¢és folyamatos
karbantartasaban, a megtervezésében, a palydzatok benyujtasaban.

Kozremiiksdnek a meghatarozott fejlesztések finanszirozasaba bevonhato killsé forrasok
felkutatdsaban, forraskoordindciés és palyazati figyelést folytatnak, kiilondésen a
teriiletfejlesztési célokat szolgald koltségvetési eldiranyzat, a gazdasag, a foglalkoztatis
és az infrastruktira fejlesztését szolgalé pénzalapok, dgazati forrasok, elkiilonitett
programokra ¢és célokra felhasznalhato forrasok, céltamogatasok, teriiletfejlesztési
thmogatasok vonatkozasaban.

A finanszirozési lehetdség alapjén javaslatot készitenck a fejlesztések sorrendjére.
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Kézremikodnek a milszaki megoldasok konkretizaldsaban, a terveztetésben, a kiliségek
felmérésében, Onerd biztositisahoz sziikséges elOterjesztések elkészitésében és a
palyazatok benyjtdsaban.

A palyézat elnyerése esetén végrehajtjik a tendereztetést — sziikség esetén kdzbeszerzési
eljards kezdeményeznek, annak kifrésaban, lebonyolitisaban részt vesznek, figyelemmel
kisérik a megvaldsitast, kivitelezést. Kozremiikdnek a palyézat soran elnyert
tamogatdsokbol megvalosuld fejlesziések miiszaki atvételében, tizembe helyezésében,
figyelemmel kisérik a szamviteli nyilvantartast, valamint a palyazati pénzek pénziigyi
elszdmolasat.

Kézremiikddnek sajat palyazatok kifrasaban.

Eldkészitik, koordinaljak a kdzbeszerzési eljarasokat a Kozbeszerzési Szabalyzatnak
megfelelden. Az Elektronikus Kézbeszerzési rendszeren (ekr) keresztiil bonyolitjék a
kozbeszerzési eljarasokat, véleményezik a beérkezett pélyéazatokat, sziikség szerint
egylttimiikddve a Dunakeszi Kéziizemi Nonprofit Kft-vel ¢s killsés kézbeszerzesi
szakcéggel. Nyilvantartjdk, véleményezik, dokumentaljak a Hivatal és az Onkorméanyzat
beszerzéseit,

A Kabinet vezetdje és a Fémérnok részére tajékoztatast adnak a folyamatban 1évé
palyazatokrol a hatdriddk fiiggvényében, de legaldbb kéthetente.

Kiadjak a jegyz6i hatdskérbe tartozod, 500 m? /&y alatti kapacitast lakossagi kutakra a
kutfurdsi engedélyeket, illetve a méar meglévé, e korbe tartozé kutakra a fennmaraddsi
engedélyeket.

A Kozterillet-feliigyelette] egytittmilkddve végzi a varosi térfigyeld kamerarendszer
lizemeltetését valamint a sziikséges tervszeri fejlesztését.

A Fokertésszel kozosen a vérosi kutyafuttatokat kijelolik, megépitik, fenntartjak.
Lakoételepi kornyezetben koordinaljak a kozteritleti kukatarolk épités¢hez kapcsoladd
tarsashézi igényeket, palyazati kritériumokat, megvaldsitast, elszamolast.

Nyilvantartast vezetnek a kozteriiletre kihelyezett berendezésckré! (forgalomtechnikai
eszkozok, padok, lakossagi és eb hulladékgytijtok, informacids tablak) és szervezik azok
¢sszerll kihelyezését, tizemeltetését,

Fenntartjak és fejlesztik a véros térinformatikai rendszerét.

Eldsegitik és vizsgaljak az okosviaros kialakitasanak lehetdségét,

Létesitmény iizemeltetés:

(1)
)
3)
(4)
(5)
(6)

7

Elldtja a varos polgéri védelmi és honvédelmi feladatait.

Koordinalja a Hivatal és az 6nkormanyzati intézmények tliz- és munkavédelmi feladatait,
egylittmiikédve az Onkormanyzat vagyonkezel6i feladatait ellaté Dunakeszi Koziizemi
Nonprofit Kft-vel.

Ellatja a kiilénbézé berendezési targyak, merdeszkozok, irodaszerek, tisztitoszerek
beszerzésének koordinalasdt valamint anyagmozgatasi feladatokat,

Ellatja az Onkormanyzat tulajdondban, lizemeltetésében 1évé gépkocsik tizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi a Hivatal takaritdsi munkalatainak vegrehajtasdt, intézkedik a hidnyossagok
kikiiszobos1ésérol,

Ellatja a Hivatal épiileteinek mindennapi miikddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos
feladatok koordinalasat, és kapcsolatot tart a Hivatal lizemeltet6jével (Dunakeszi
Koziizemi Nonprofit Kft.).

Kézremiikodik a valasztasi munkaban (urnak szallitésa, szavazohelyiségek kialakitdsa,
egy¢b beszerzések).
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A Dunakeszi Koziizemi Nonprofit Kft-vel egyiittmikodve koordinalja a IV. Béla kiraly
tér tizemeltetését, karbantartasat (behajtasgatld pollerek, szokokt, elektromos autotdlto).
K zremikadik a telefonkozpont {izemeltetésében, internet és mobilflotta kezelésében.
Biztositjdk a Hivatal informatikai (szdmitogépes) mikodését az informatikai
szabalyzatoknak megfeleloen.

Kézteriilet-feliigyelet:
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Dunakeszi véros kézteriiletein megeldzik, megakaddlyozzak a hatélyos jogszabélyokba
iitk6z6, a kozrendet és kisztisztasagot sértd cselekményeket.

A szabélysértések elkivetdivel szemben a helyszini intézkedéseket foganatositanak,
szabélysértési eljarast kezdeményeznek.

A kozteriileteken az engedélyhez kotott tevékenységek gyakorlasdnak szabalyszeriiséget
ellenérzik. Jogsértés esetén intézkednek annak megsziintetése érdekében, illetve sziikség
szerint eljarast kezdeményeznek maés hat6sagok elott

Kozteriilet-hasznalati engedélyeket adnak ki, ellen6rzik azok érvényességet.

Meglévd lizletek miikddéséhez kapcsolddé gépjarmiiparkolassal kapesolatos tigyeket
intézik.

Ellenérzik, és folyamatosan figyelemmel kisérik a reklamtablak kihelyezéset.

Intézik a forgalomszabalyozassal kapcsolatos tigycket.

Sziikség esetén biztositjdk a Hivatal ligyintéz6inek a hatésagi helyszini szemlékre,
targyalasokra torténd kijutasat.

A vérosi rendezvényeken helyszinbiztositasi feladatokat latnak el onalléan, vagy a
tarsszervekkel kzdsen.

Rendszeresen ellendrzik a kozterilletek dllapotat, a kozteriilet-hasznalati el6irasok
betartasat.

A kézteriiletek rendjénck betartasa érdekében figyelmeztetnek, szankcidkat alkalmaznak,
illetve szabalysértési feljelentést tesznek.

Végzik a védett Ovezetek forgalmi és varakozasi rendjénck, valamint a varakozasi
svezetek varakozasi rendjénck ellenbrzését,

Ellenérzik a véros terilletén a teherforgalom szabalyozésara kiadott rendelkezések
megtartasat.

Kezdeményezik belteriileten az allergen névényekkel kapesolatban hatésagi elj arasokat.
Térfigyelokamerak miikddésével kapcsolatosan javaslatot tesznek a hatékonysag
novelésére.

A varos védett kozteriileteire behajtasi, parkolasi engedélyeket ad ki.

Iranyitjak a mez6ori szolgélat tevékenységét.

A mezd6ri szolgalaton keresztiil Dunakeszi varos kozigazgatasi terilletéhez tartozo
kiilteriileteken biztositjak a termdfoldek 6rzése, a term6foldon 1évé termények, termékek,
felszerelések, eszkozok, haszondllatok, épitmények, foldmérési jelek védelmét,
kapcsolatot tartanak az érintett tulajdonosokkal, illetve kozremitkddnek az illegalis
hulladéklerakas visszaszoritisdban valamint eflendrzik az engedély nélkiili foldteriilet
hasznalati és épitési tevékenységeket.

Gazdasagi Osztaly
25. §
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A Gazdaségi Osztaly a Hivatal egyes gazdasdgi szervezeti feladatokat ellato szervezeti egysége.

A Gazdasagi Osztaly vezetSje és munkatdrsai feladatai kiiléndsen:

Pénriigyi és szamviteli Csoport:

(1)

)

)

(4)

()
(6)

()
()
®

(10)
(11)

(12)
(13)
(14)

(15)

A Jegyz6 irdnyitdsiaval elkészitik az  éves koliségvetéssel  kapesolatos
rendelettervezeteket, ezzel Gsszefiiggésben kikérik a Polgérmester és a Bizottsag
véleményét, javaslatat a kéltségvetés tartalmat illetéen.

Gondoskodnak a koltségvetési eldiranyzatok alakuldsénak és azok teljesitésének
elszamolasarol, a kéltségvetés végrehajtasarol és az évkozi sziikséges modositasok
elokészitésérol.

A hatélyos jogszabélyi elirasoknak megfeleléen eleget tesznek a beszamolasi és
kényvvezetési kotclezetiségnek. Az allamhdztartas informacids rendszerében elkészitik
havonta a pénzforgalmi jelentést, negyedévente az idékozi mérlegjelentést, Elkészitik
tovabbd az koltségvetést, osszedllitjik az éves koltségvetési beszdmoldt.

A vonatkozé utasitisok szerint utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési és
szakmai teljesitésigazolasi jogkort gyakorolnak.

Biztositjak a gazdalkodéssal dsszefliggs pénzforgalom (készpénz és elszdmolési szamla)
zavartalan, pénzkezelési szabalyoknak megfelelé lebonyolitdsat, elszamolasat.
Kapcsolatot  tartanak a  Magyar Allamkincstarral  az adatszolgéltatisokkal,
eléiranyzatokkal, bérszamfejiéssel, az esetleges bérkivetelésekkel kapcesolatban.
Elkészitik a mindenkor hatélyos koltségvetési torvény szerint a telepiilési
Onkormanyzatok dltalanos mitkodtetésének s dgazati feladatainak tdmogatdsai
igénybevételchez szitkséges kimutatasokat, elszdmolasokat, esetleges madositasokat,

A vonatkozo jogszabalyi el8irdsoknak megfeleléen vezetik az AFA nyilvantartasokat,
elkészitik a NAV fel¢ a bevallasokat.

A Kozponti Statisztikai Hivatal dltal meghatarozott idépontokban elkészitik a beruhdzas
statisztikai jelentést,

A bérgazdilkodassal 6sszefiiggd feladatokbdl: a béralap tervezése, bérfelhasznalissal,
bérkényveléssel kapesolatos feladatok elvégzése. Az illetmények, munkabérek atutalssa
folyoszamlara a bérjegyzékek alapjan. A Polgarmesteri Hivatal, valamint az
Onkorményzat dolgozéira, az onkormdanyzati feladatot ellaté egyéb munkavallalokra, a
nemzetiségi nkormanyzatokra vonatkozo nem rendszeres kifizetések, koltségtéritések,
egy¢cb juttatisok szdmfejtése, a jogszabalyban elbirt igazolasok, nyilatkozatok bekérése,
kiadasa.

Bonyolitjdk a palyazatokkal, témogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat
(atutaldsok, thmogatasok lehivasa) Nyilvantartjak a kéveteléseket, kotelezettségeket.
Kapcsolatot tartanak az Onkormanyzat intézményeivel, segitik pénziigyi, gazdasagi
tevékenységiiket és a likviditds folyamatos figyelemmel kisérésével biztositjak szamukra
a koltségvetésben meghatarozott el6iranyzatokat.

Elokészitik az osztalyt érintd Képviselo-testilleti és Bizottsdgi hataskorbe tartozod
tigyeket, a dontések végrehajtasardl gondoskodnak.

Ellatjak a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos kényvvezetési
és beszamolasi feladatokat. '

Nyilvantartjak az énkormanyzat immateriglis Javak és térgyi eszkozok, részesedések,
ertékpapirok allomdnyat, a hatalyos jogszabalyok alapjan vezetik az immaterialis javak
és targyi eszkozok, részesedésck, értékpapirok nyilvantartasat, sziikség esetén ebbél
adatot szolgiltatnak.

Elékészitik és végrehajtjak a leltirozashoz és selejtezéshez szitkséges feladatokat.
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(16)

Végzik az iktatassal és irattarazassal kapcsolatos feladatokat.

Adoéiroda
26. §

Az Adéireda vezetdje €s munkatdrsai feladatai kiilondsen:

(D
@)
(3)
4

()
(6)
™)

®

9
(10)

(11)

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

(16)
(7

(D

Figyelemmel kisérik az adéztatissal kapcsolatos jogszabalyl véltozasokat, tegyenek
javaslatot az adérendeletek modositdsara.

A helyi adoztatassal kapcsolatban - az adétitok betartdsa mellett - nytjtanak tajckoztatast
a Polgarmester és a képvisel6k részére.

A helyi adépolitikanak megfelelden gyakoroljak helyi szinten az adéztatasi jogot.

A helyi ad6kat, az iroda hataskérébe utalt kézponti adokat s a talajterhelési dijat kivetik,
nyilvantartjk, beszedik. A nyilvantartasokat, kimutatdsokat készitenck és az
informacidszolgaltatas rendje szerint tovabbitjak.

Felhivjak az adéalanyokat az adokotelezettség idében torténé teljesitésére.
Bevallasadasi kotelezettség elmulasztisa miatt mulasztasi birsagot irnak eld.
Meginditjék az adobehajtdsi eljarast a fizetési hatdridében nem teljesitett adotartozasokra,
valamint idegen helyrdl behajtasra atadott koztartozasokra.

Az adbigazgatasi eljarasban hatérozatot, végzést hoznak, a dontéseik ellen benyujtott
fellebbezések alapjan a déntést sajat hatiskorben moédosithatjék, vagy a fellebbezési
hataridén beliil az elbirélasra jogosult szervhez felterjesztik.

Az adétartozas mérséklésére, elengedésére és a részletfizetés engedélyezésére vonatkozo,
a torvényben meghatéarozott feltételek fennallasat vizsgaljdk, ellendrzik.

A mez86ri jarulékot, Gtépitési hozzajarulési dijat, a szennyvizesatorna-halozat fej lesziési
hozzajarulast kivetik és beszedik.

A mindenkori jogszabalyi rendelkezések alapjdn hatésagi bizonyitvanyt, ado- €s
értékbizonyitvanyt allitanak ki, melynek illetékfizetési kotelezettségét el6irjak, beszedik
és utaljak a Kincstar részére.

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

Az Adoirodat érintd iigyekben felmeriild jogi kérdéseket tisztazzak.

Eikészitik az iroda miikddése soran sziikséges hatdrozatok, végzések mintdjat.

Az adoiroda vezet6je és az dltala megbizott munkatars az tigyintézést jogi szempontbél
folyamatosan ellendrzi.

Ellatjak a belsé kontrollrendszer miikddtetésével kapesolatos feladatokat.

Végzik az iktatassal és irattarazassal kapcsolatos feladatokat.

VII. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal miikodési rendje

Altalanos szabalyok
27. §

A Hivatal mitkodését a hatalyos jogszabalyok, jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
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a belsd szabélyzatok, valamint a Képviselé-testiilet és a Polgérmester dontései, tovabba a
Jegyz0 utasitasai hatdrozzak meg.

A kiildnbdzd szintli vezetdk, az ligyintézék, az iigykezelSk és a fizikai alkalmazottak
feladatait ¢ szabdlyzat, a betoltétt munkakorhéz kapesolédo feladatokat részletesen a
munkakdri leirds szabalyozza. A munkakorokhéz kapesolédé munkakori lefrdsok
elkészitésért és aktualizaldsadrt osztaly, iroda szervezeiébe tartozé munkakorok esetében
az oszialyvezetok, osztalyhoz nem tartozé munkakorsk esetében a Jegyz6, vagy az aliala
megbizott személy a felelés. A személyzeti tigyintézé évente ellendrzi a munkakéri
leirasok meglétét és az aktualitdsat.

A munkakori lefrds a felelosség megallapitdséra is alkalmas modon — t5bbek kézott —
tartalmazza: a munkakérben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betolték alad- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkér gyakorldjanak a
megjelélését, a munkakdrre vonatkozé sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

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

Munkarend és iigyfélfogadis
28. §

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

Munkakézi sziinet (ebédidé): ha a napi munkaidd a hat 6rat meghaladja, a napi
munkaid6n beliil a munkavégzés megszakitasaval pihendidéként biztositott napi 30 perc
id6tartam. A munkakozi sziinetet a dolgozok 12.00-12.30 kozétt vehetik igénybe. Ezen
id6pont alol kivételek a telefonos és személyes iigyfélforgalomban dolgozok, akik
egymast felvaltva veszik igénybe. Ezen idépontokto! eltérni indokolt esetben, kiszvetlen
vezetd engedélyével lehet. A munkakozi sziinet idétartaméanak betartasaért a kézvetlen
vezetd felelds.

A Képviselo-testiilet tagjait, a helyi nemzetiségi Onkormanyzati  képviseloket
igyfélfogaddsi idén kivil is soron kivil fogadni kell és részitkre a szlkséges
felvilagositast meg kell adni.

A Koztertilet-felligyelet az ltalanos heti munkarendté] eltéré munkarendje az alabbi;

A Kozteriilet-feliigyelk munkaidd keretben megszakitas nélkiili munkarendben kiilén
vezenylés alapjan 4 honap (atlagban 680 6ra) munkaidd figyelembevételével teljesitenek
szolgalatot. A folyamatos munkarendben a napi munkaidé 4 éranal révidebb és 12 6ranal
hosszabb nem lehet és a heti 48 6rat nem haladhatja meg. A munkaidd beosztast legalabb
14 nappal korabban, legaldbb 1 hétre el6re irdsban kell k6z5Ini a Kozteriilet-feltigyelet
helyiségében kifiiggesztett hirdetstabla utjan. Ennek hidnydban az utolsé munkaidé-
beosztas az irdnyadé.

A kiadmanyozsis rendje
29. §

Kiadmanyozasra a hataskr cimzettje jogosult.

A jogszabalyban meghatirozott hataskérében
- a Polgdrmester (sajat és dtruhézott hataskorben),
- a Jegyz0, (sajat és atruhazott hatdskorben),
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- az anyakdnyvvezetd
kiadmanyoz.
A kiadmanyozéisi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az
atruhézott kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem delegalhato. A hatéskér Atruhdzésa azonban nem érinti a hataskor jogosultjanak a
személyét és feleldsségét.
A Polgarmester és a Jegyzd a kiadmanyozas rendjét kiilon szabalyzatban hatérozza meg.

A helyettesités rendje
30. §

A Jegyz6t akadélyoztatasa, illetve tavolléte idején az Aljegyzo helyettesiti. A jegyzoi és
az aljegyzéi tisztség egyidejui betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk esetén a
jegyz6i feladatok ellatasanak modjarol a képviseld-testiilet SZMSZ-ében foglaltak az
iranyadok.

Az osztalyvezetést - a Jegyz6 egyetértésével - az osztalyvezetd éltal {rasban megbizott
csoportvezetd vagy ligyintézd helyettesiti.

A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi a munkakéri leirdsukban lefrtak szerint
helyettesitik egymast.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
31. 8§

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak a rendjét a koztisztviselok és tigykezelok tekintetében
Dunakeszi Polgarmesteri Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabélyzata, a munkavallalok
tekintetében kiilén szabalyzat tartalmazza.
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A munkavallalék jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme
32. §

A Hivatalban a kéztisztviselék és kozszolgalati tigykezelok kozszolgalati jogviszonyaval,
a fizikai alkalmazottak munkajogviszonyaval kapcsolatos érdekeinek elémozditasa ¢s
védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet) mitkodhet.

A Jegyzb a koztisztviselék munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazasara,
valamint juttatasaira vonatkoz6, a Jegyzo hataskorébe utalt szabalyozasrél a dontéset
megelézoen kikérheti a helyi munkavallaléi érdek-képviseleti szerv véleményét.

A Jegyz6 a Hivatal szervezetében torténd 1étszamesokkentés végrehajtasarol a Hivatalnal
képviselettel rendelkezd helyi munkavallaloi érdekképviseleti szerv véleményének
kikérése utan donthet.

A helyi munkavéllaléi érdek-képviseleti szerv tdjékoztatast kérhet a J egyzOtol:

a) a(2) bekezdésben felsorolt targykorokben késziilt tervezetek, statisztikai létszam
és illetményadatok, szdmitdsok, elemzések és iranyelvek megismerése
érdekében,

b) a kozszolgalati jogszabalyok végrehajtasarol,

c) legalabb félévente a részmunkaidds és a hatarozott idére szolo foglalkoztatas

helyzetének alakulasarol.

A helyi munkavallaléi érdek-képviseleti szerv javaslatot tehet:
a) a koztisztviseloket érintd intézkedésekre,
b) a koztisztviseldket érintd helyi szabalyozas egységes értelmezésére, valamint
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c) a koztisztviseloket érint helyi szabalyozasi targykorokre.

VIII. fejezet
Zaro rendelkezések

33.§

A Dunakeszi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a kihirdetését kovetd
napon lép hatélyba. Hatélyba lépésével egyidejiileg hatdlyat veszti Dunakeszi Véros
Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a 70/2023 (II1.30.) szdmu hatdrozatéval jévahagyott
SZMSZ..

Dunakeszi, 2023, Al. L5

[ L <
Di6ssi Csaba
polgarmester
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DUNAKESZI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK

MELLEKLETEI

Mellékletek:

1. A Hivatal szervezeti tagozddasa
2. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok
3. A Hivatal munka-¢s tigyfélfogadasi rendje
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A HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA

Jegyzd

Aljegyz6

Belsd ellenér

Fémérnok

Fokertész és ligyintézdje

Foépitész és tigyinézbje
Polgarmesteri és kistérségi tigyintézd
Igazgatdasi €s Jogi Osztaly
Lakossagszolgalati és Polgarmesteri
Kabinet

Gazdasagi osztaly

[ S J | P OO S S

28
10
18
80

6
6
16
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6
£6

1. melléklet

LAKOSSAGSZOLGALATI ES

PCLGARMESTER! KABINET

LETESITMENY
{JZEMELTETES

Adoiroda

Osszesen:
e R TR SRR
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:
{
Ir, _ > ___________ b ,,,,,,,,,,
{
i
r B oo B--- -
SRR | SREEEEEE

POLGARMESTER JEGYZG

FOEPITESZ ——  KOZTERULET-FELOGYELET
] FOMERNGK ——  UGYFELSZOLGALAT
— A PO VAROSUZEMELTETESE
FOKERTESZ CSOPORT
= | POLGARMESTER! VAGYONHASZNOSITAS!
ES KISTERSEGI UGYINTEZG CSOPORT

GAZDASAGI OSZTALY

PENZUGY! ES SZAMVITEL!
CSOPORT

ADGIRODA

IGAZGATASI ES

JOG| OSZTALY

IGAZGATASI CSOPORT

ALIEGYZO

JOGI CSOPORT

BELSG ELLENGR
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2. mellékdet

Vagyonnyilakozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdérék

Dunakeszi Polgarmesteri Hivatalban az alabbi munkakorokben dolgozé személyek kotelesek
vagyonnyilatkozat tételére:

1./ Jegyz6

2./ Aljegyzd

3./ BelsH ellenérzést ellato személy (belsd ellendr)
4./ Valamennyi osztélyvezet

5./ Foépitész

6./ Valamennyi osztaly csoportvezettje
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3. meliéklet

A Hivatal munka- €s iigvfélfopadaisi rendije

Altalanos munkarend:

Hétfo: 7.30 - 17.30
Kedd: 7.30 —16.00
Szerda: 7.30 — 16.00
Cstitortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30 —12.00

Altalinos tigyfélfogadds 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

Jeovzi, aljegyzi iigyléliogadasi rendje:

Jegyzd: minden honap elsé hétféje
Aljegyzo: minden honap harmadik hétféje
Elbzetesen telefonon, vagy emailben t6rténd bejelentkezés szitkséges.
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