DOROG VAROS POLGARMESTERE ES JEGYZGJE

2510 DOROG BECSI UT 79-81., TF.. 06 33 431 299, FAX.: 06 33 431 377, E-MAIL - PMESTER@DOROG HU, JEGYZO@DOROG HU

Dorog Viros Onkormsinyzat Polgarmestere és Jegyzdje
1/2024. (1.01.) egyiittes normativ utasitisa

a Dorogi Polgidrmesteri Hivatal szervezeti és miikidési szabalyzatarél

A jogalkotésrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban meghatarozott
jogkoriinkben eljarva, a jegyz0 altal —a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szo16 2011. évi
CLXXXIX. torvény 81. § (1) bekezdésében foglalt feladatkérében — elkészitett Dorogi
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) szervezeti és miikodési
szabalyzatat jovahagyom és az alabbiak szerint kiadom:

1. § (1) A Polgarmesteri Hivatal az 6nkorményzat altal alapitott koltségvetési szerv.

(2) A Polgarmesteri Hivatalt a Képviselo-testiilet a 9/1990. (X.25.) szamu hatarozataval hozta
létre:

e Az alapito okirat kelte: 2010. december 17.

e Az alapitd okirat szama: 178/2010. (XI1.17.)

e Torzskonyvi azonositd szama: 385749

e Alapités idépontja: 1990. 10. 25.

2. § (1) A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamldkkal kapcsolatos adatok:
e A szamlavezet0 pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Kozép-Dunantili Régio Dorogi Fiok
e A szamlavezetd pénzintézet cime: 2510 Dorog, Maria ut 2.
o A bankszamlak szamat és nevét az utasitas 1. melléklete tartalmazza.

(2) A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem lat el, kozhasznu, vagy gazdasagi
szervezetnek nem tagja, alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

3. § (1) A Hivatal jogszabalyban meghatdrozott alaptevékenységét szakagazati besorolas szerint
és a Hivatal alaptevékenységeit kormanyzati funkcid szerinti besorolasat a 3. melléklet
tartalmazza.

(2) Az alaptevékenységeket meghatarozd jogszabalyok megjeldlései a 2. mellékletben
talalhato.

4. § (1) A 4. melléklet tartalmazza a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését és
miikddésének rendjét, az egyes szervezeti egységek megnevezését, engedélyezett létszamat, a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését bemutato abrat. A munkakorhoz tartozo feladat- és
hatdskoroket, hatdskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo
felelosségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasokat a
személyligyi tligyintézo kezeli a személyzeti anyagokban.



(2) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, valamint egyéb munkavallaloi tekintetében a
munkaltatoi jogokat a hivatali szervezet vezetdje, a jegyzo gyakorolja. A jegyzé, aljegyzé felett
a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. A jegyzoé gyakorolja az egyéb munkaltatéi
jogokat az aljegyzé tekintetében.

5. § (1) A Hivatal képviseletét a jegyzo, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 latja el. A jegyz6
¢s az aljegyz0 egyideji, tartds akadélyoztatdsa esetére - legfeljebb hat honap idétartamra - a
Hivatal képviseletét a Pénziigyi, Vérosfejlesztési Osztalyvezetd latja el. A Pénziigyi.
Varosfejlesztési  Osztalyvezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a  Pénziigyi,
Varosfejlesztési Osztalyvezeté-helyettes latja el.

(2) Eseti képviselettel a Hivatal dolgozoja is megbizhato. A jegyz6 altal megbizott személy a
Hivatal képviseletét az erre sz6lo irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és
koteles ellatni.

(3) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzd vagy az altala megbizott személy latja el. Az
dnkorményzatot, illetve szerveit érint6 perben meghatalmazottként eljarhat a Képviselé-testiilet
tagja, a jegyz0, a Hivatal ligyintézoje, illetve a megbizott iigyvéd.

(4) A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség
korében:

e atdrvény, kormanyrendelet és onkorményzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

e az atruhazott hataskor,

e akiadmanyozasi jogkor
gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat.

(5) A belsé szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az dltala iranyitott
szervezet szakmai munkdjaval dsszefiiggé munkakapcsolatokban.

(6) A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, amelyek korében a Hivatal
képviselojeként jarhatnak el a kiadmanyozas tekintetében a Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési
Szabadlyzata rogziti. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas tekintetében a Dorog Varos
Polgarmesteri  Hivataldnak a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos — kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, érvényesités ¢s ellenjegyzés hatdskori rendjérol szolé szabalyzata rendelkezik.

(7) Hatalyat veszti Dorog Véros Onkorméanyzat Polgarmestere és Jegyzdje 3/2023. (VIL.3.)
egylittes normativ utasitisa a Dorogi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mikodési

szabalyzatarol.

Dorog, 2024. januar 1.
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1. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal bankszamlijinak neve, szama:

Dorogi Polgarmesteri Hivatal 11740023-15729741-00000000



2. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét szabalyozé jogszabalyok jegyzéke

—
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27
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30.

32
33.
34.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

A hulladékrél szo6l6 2012. évi CLXXXV. torvény

A lakésok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes
szabalyokrdl szolé 1993. évi LXXVIIL. torvény

A valasztasi eljarasrol szol6 2013. évi XXXVI. torvény

Az orszaggyiilési képviselok valasztasarol sz6l6 2011. évi CCIIL torvény

A helyi onkorményzati képviselok és polgarmesterek valasztasarol szolo 2010. évi L.
torvény

Az Europai Parlament tagjainak vélasztasardl sz616 2003. évi CXIII. torvény

Az addzas rendjérol szol6 2017. évi CL. térvény

A helyi adokroél szolo 1990. évi C. térvény

A gépjarmiiadorol sz6lo 1991. évi LXXXII. térvény

A kornyezetterhelési dijrol szolo 2003. évi LXXXIX. térvény

Az illetékekrol szold 1990. évi XCIII. torvény

A kozbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIIL. torvény

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

A kozteriilet-feliigyeletrdl szold 1999. évi LXIII. torvény

A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény

A szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrdl szolo 1993. évi II1. térvény

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

A munka torvénykonyvérél szolo 2012. évi L. térvény

A sportrdl szold 2004. évi 1. térvény

Az egészségligyrol szo6l6 1997. évi CLIV. térvény

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szolo
1997. évi CXL. térvény

Az épitett kornyezet alakitasarol €s védelmérol szolé 1997. évi LXXVIIL. térvény

Az épitésiigyi €s épitésfeliigyeleti hatdsagi eljarasokrol és ellendrzésekrdl, valamint az
épitésiigyi hatosagi szolgaltatasrol szolo 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet

A telepiilésfejlesztési koncepciordl, az integralt telepiilésfejlesztési stratégiarol és a
telepiilésrendezési  eszkozokrdl, valamint egyes telepiilésrendezési  sajatos
jogintézményekrol sz6l6 314/2012. (X1.8.) Korm. rendelet

Az €pitbipai kivitelezési tevékenységrol szolo 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet

A kereskedelemrél sz6lo 2005. évi CLXIV. torvény

A szolgéltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairdl
sz0l6 2009. évi LXXVL. térvény

Az informdcids onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

Az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérd, valamint egyes
torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztosité modositasarol szolo 2012. évi
CXX. torvény

A temetOkrol és a temetkezésrol sz616 1999. évi XLIII. torvény

Az allamhaztartas szamvitelérdl sz6lo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

Az allamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb gazdasigi események Kkotelezo
elszamolasi médjarol sz616 38/2013. (1X.19.) NGM rendelet

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet
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A korményzati funkciok és dllamhaztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl szolo
15/2019. (XI1.7.) PM. rendelet

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz0l6 1997. évi XXXI. térvény
A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartaséarl

52010 1992. évi LXVI. térvény

Az anyakdnyvi eljarasrol sz616 2010. évi L. térvény

A hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXXVIIL. térvény

A kozponti cimregiszterrdl és cimkezelésrol szolo 345/2014. (X11.23.) Korm. rendelet
A Polgéri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény

Az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol szl 2016. évi CL. trvény

A nemzetk6zi maganjogrol szol6 2017. évi XXVIIL. torvény

Az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrol szolé 253/1997. (XI11.20.)
Korm. rendelet

A szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak dltalanos szabélyairol
sz616 2009. évi LXXVI. térvény

A telepiiléstervek tartalmardl, elkészitésének és elfogadasanak rendjérol, valamint
egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrdl szolé 419/2021. (VII. 15.) Korm.
rendelet

A telepiiléskép védelmérdl szold 2016. évi LXXIV. térvény

Az allami és onkormdnyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szol6 2013.
évi L. torvény

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol sz616 2013.
évi L. torvényben meghatdrozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsigos
informacids eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi
szintbe sorolasra vonatkozo6 kovetelményekrol szol6 41/2015. (VII.15.) BM rendelet

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsarol szolo 1992, évi LXVI.
torvény végrehajtasarol szolo 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet

Az allatok védelmérdl és kiméletérdl szolo 1998. évi XXVIIL térvény

A foldmitivelésiigyi hatosagi és igazgatasi feladatokat ellato szervek kijeldlésérdl szolo
383/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet

Az allatvédelmi birsagrol szolo 244/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet

A méhallomanyok védelmérdl és a mézelé méhek egyes betegségeinek megel6z€sérol
¢s lekiizdésérol szolo 70/2003. (V1. 27.) FVM rendelet

A méhészetrél sz616 15/1969. (X1. 6.) MEM rendelet

A kedvtelésbol tartott allatok tartasardl és forgalmazasarél szolo 41/2010. (I1. 26.)
Korm. rendelet

A turisztikai térségek fejlesztésének dllami feladatairdl szol6 2016. évi CLVI. térvény
A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl sz6l6 210/2009. (1X.29.) Korm.
rendelet

A vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokdzpontokrdl sz6lé 55/2009. (111.13.) Korm.
rendelet

A kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairdl sz6l6 284/2007. (X.29.)
Korm. rendelet

A szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeir6l és a
szallashely-iizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl szold 239/2009. (X.20.) Korm.
rendelet

A nem lizleti célu kozdsségi, szabadidds szallashely-szolgaltatasrol szolo 173/2003.
(X.28.) Korm. rendelet

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet

Az clektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabdlyairdl sz616
2015. évi CCXXIL. torvény



66.
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Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet
A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI. térvény

Az Onkorményzati hivatalok egységes irattdri tervének kiaddsardl szolo 78/2012.
(XI1.28.) BM rendelet

A kozbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIIIL. torvény



3. melléklet

Alaptevékenységi besorolas

A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban
meghatérozott, tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgalod, jogszabalyokon alapul6
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapitd altalanos feliigyelete mellett.

Allamhéztartasi szakagazat:

841105

Helyi 6nkormanyzatok, és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Kormainyzati funkciészim és kormanyzati funkcié megnevezése:

011130
016010
016020

013210
018030

Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselovalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek



4. melléklet

Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése és miikodésének rendszere

1. A Polgdrmesteri Hivatal szervezeti felépitése, struktaraja:

A hivatal a képviselé-testiilet dontésének megfelel6 szervezeti egységekre tagozodik:

— Pénziigyi, Varosfejlesztési Osztaly/ Gazdasagi Szervezet
— Virosfejlesztési Csoport

— Szervezési Csoport

— Emberi Erdforras és Hatdsagi Osztaly
— Miiszaki Csoport

A hatékonyabb iranyitas és elszamolttathatosag, valamint az ellenérzés érdekében a Hivatal
belsd szervezeti tagozodasa a hivatal alabbiakban engedélyezett 1étszamat figyelembe véve
egyszintil, osztalyokra és csoportra tagozodik.

A belsé szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban éllnak. A szervezeti
egységek és a vezetoik kotelesek egyiittmiikddni a feladatok ellatasaban.

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszama:

- Polgarmester 1 6
- Jegyzo 116
- Aljegyz6 1 6
- Osztalyvezeto 216
- Osztalyvezeto-helyettes 216
- Csoportvezetd 216
- Koztisztviseld 28 16
- Ugykezelé 216
- Munkaszerz6déses 2 16
Osszesen: 41 16

A polgdrmester a képviselo-testiilet dontései és sajat onkormanyzati jogkdrében iranyitja a
Polgarmesteri Hivatalt, munkajat az alpolgarmester segiti.

A Polgarmesteri Hivatalt a képviselo-testiilet altal hatarozatlan idére Kinevezett jegyzo
vezeti, munkdjat az aljegyz0 segiti.

Az egyes egységek engedélyezett 1étszamat a Dorog Varos Onkormanyzat mindenkori
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A szervezeti egységeken beliili alkalmazottak egyes feladat- és hataskoreiket, valamint a
hataskor gyakorlasanak modjat, helyettesités rendjét, a munkakorsk céljat, a kiilsé és belsod
kapcsolattartds terjedelmét és modjat és felelosségi szabéalyokat a munkakori leirasok,
valamint a személyzeti nyilvantartdsok tartalmazzak.

A Polgarmesteri Hivatal iratkezelése vegyes szervezetben miikddik. Az iratkezelés
feliigyeletét ellato vezetd az aljegyz6. Az iratkezelésre és azzal 6sszefliggd tevékenységre
vonatkozo feladat-€s hataskoroket, az iktatasi és iratkezelési feladatokat ellato iigykezelok
munkakori lefrdsai tartalmazzak az dltalanos - fentieckben meghatarozott - munkakori
elemeken feliil.



2. A Polgarmesteri Hivatal miikodésének rendje

2.1. A munkarend

A Hivatal dolgozdinak munkarendje:

o hétfotdl csiitortokig 722 - 162 6raig,
o pénteken 72 - 132 4raig tart, amely magaban foglalja a munkakoézi sziinetet is
(id6tartama: 30 perc).

Az ligyintézé sajat hatdskdrében és az ligyre tekintettel mérlegelési jogkorében dont az
ligyfélfogadasi rendtol eltérd hétkoznapi tigyfélfogadasrol.

Tulmunka végzés szabdlyait a kézszolgélati szabalyzat tartalmazza.

2.2. Az iigyfélfogadis rendje

2.2.1.A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

*  Hétfs: 13°°- 16
e Szerda: 8- 12%, 13% - 16®

2.2.2. A polgarmester és alpolgarmester iigyfélfogadasi rendje:
A polgarmester dltal meghatarozott napon havonta egyszer 8% - 10% 6raig.

Az alpolgarmester dltal meghatérozott napon havonta egyszer 82 - 10% 6raig.

2.2.3. A jegyz6 ugyfélfogadasi rendje:

A jegyz6 altal meghatéarozott napon havonta egyszer 8% - 10% ¢raig.

2.2.4. Az ligyfélfogadas specialis szabalyai

A telepiilési képviseloket soron kiviil, munkaidében barmikor fogadni kell.



Polgarmester Szervezeti felépités

Alpolgarmester

Jegyzd

Tarsadalmi megbizatasu

Altalanos helyettes

Aljegyz6

Alpolgarmester

Tarsadalmi megbizatasu

Féépitész

Titkarsdagi tgyintézo (1 f6)

Szervezési Csoport
Csoportvezetd (1 f6)

3 f6 ligyintézo + 2 f6 Ugykezeld +1 f6
munkaszerzédéssel

Személyiigyi Ggyintézo (2 &)

Iktatd, iratkezelési feladatokat ellaté tigykezeld (2 f6)

Geépjarmivezeté (1 o)

Pénziigyi ugyintézé (5 f6)

Intézmeényi kéltségvetési tgyintézd (4 o)

Peénziigyi, Varosfejlesztési Osztaly
Osztalyvezeto (1 f6)
Osztalyvezeto-helyettes (1 6)

16 f6 Ggyintézd + 1 f6 munkaszerzédéssel

Adolgyi Ugyintézd (3 f6)

Vagyongazdalkodas (1 f6)

Lakasgazdalkodas, Kdzbiztonsagi referens,
Birtokvédelem (1 f6)

Varosfejlesztési Csoport

Csoportvezetd (1 16)

Kozterillet felugyeld (2 f6) —

Terfigyelé kamerarendszer- monitor figyeld (1 f6)

Anyakényvvezet6 (1 f6)

Emberi Eréforras és Hatosagi Osztaly
Osztalyvezetd (1 f6)
Osztalyvezetd-helyettes (1 f6)
6 fo tgyintézd

Hagyatéki és anyakényvi Ggyintézo (2 o)

Hatésdgi tgyintézdé (1 f6)

Szocialis tgyintézo (1 fo)

Koordinacids ugyintézb (1 f6)

Miiszaki Csoport

3 f6 Ggyintézd

Hatésagi Ugyintéz6 (2 f6)

N NN AN NN

Telepllés- Uzemeltetési Ggyintézd (1 fo)

=
o



3. A Polgarmesteri Hivatal feladatai

L _Altalinos jegyzéi feladatok:

1.) Az 6nkormanyzat miikddésével kapesolatos feladatok ellatasa.

2.) Képviselo-testiileti elterjesztések elkészitése.

3.) Rendeletalkotas, feliilvizsgalat és hatalyon kiviil helyezés kezdeményezése, elékészitése.
4.) Képviselo-testiileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartisa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasa.

5.) Torvényben vagy kormanyrendeletben el6irt allamigazgatasi feladatok, hatdsagi hataskorok
ellatasanak biztositasa.

6.) Polgarmesteri Hivatal munkdjanak megszervezése, iranyitasa.

7.) Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa.

8.) Koztisztviselok személyi anyaganak kezelése, kozszolgalati nyilvantartds vezetése,
szabadsag-nyilvéntartas vezetése hivatali dolgozok vonatkozasaban, kdztisztviseldi jogviszony
1étesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés, nyilvantartas.

9.) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatasa szabalyzat szerint.

10.) Gazdélkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatok ellatésa.

11.) Intézményvezetdi allashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa.

12.) Intézmények alapité okiratainak kezelése.

13.) Kozremiikodés az Onkormanyzati rendezvények eldkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

14.) Vélasztas, népszavazas lebonyolitasa.

15.) Népszamlalas lebonyolitasaban val6 kdzremiikddés.

16.) Adatvédelmi €s adatbiztonsagi feladatok ellatasa.

17.) Bels6é Kontroll Rendszer miikdésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

18.) Informatikai Biztonsagi rendszerszintii kdvetelmények, el6irasok és eljarasok, feladatok és
tevékenységek ellatasa.

I1. Szervezési feladatok:

a.) Képviselé-testiilet és bizottsagok miikodéséhez kapcesolodo feladatok:

1.) A Képviselo-testiilet €s a bizottsagok munkajénak elokészitése.

2.) A Képviselo-testiileti tilések meghivojanak dsszeallitdsa a munkaterv, testiileti, bizottsagi
hatdrozatok és egyéb eldterjesztések ¢s inditvanyok alapjan. A meghivé kifliggesztése a
Polgarmesteri Hivatal hirdetd tabldjan, illetve kzzététele a varos honlapjan.

3.) Az tilések meghivoéinak elkészitése, testiiletei anyagok dsszeéllitasa és kikiildése.

4.) Az ilések technikai feltételeinek biztositasa, hanganyag rogzitése

5.) Aziiléseken jegyzOkonyv vezetése, hiteles jegyzOkonyv- és hatarozat-kivonatok elkészitése.
6.) Képviselo-testiileti, illetve bizottsagi iilést kdvetd 15 napon beliil a jegyzokonyvek
Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatalhoz torténd tovabbitasa, illetve a varos
honlapjén torténd kozzététele.

7.) Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a Gathy Zoltan Varosi Kényvtar és Helytorténeti
Muzeumban t6rténé elhelyezéssel, valamint a varos honlapjén térténé kozzététele.

8.) Képviselok részére egyéb adminisztricids feladatok ellatasa.

9.) A Képviseld-testiilet anyagainak archivalasa.

b.) Iratkezeléshez, iktatashoz, postizashoz kapcsolédo feladatok:

1.) Beérkez6 posta atvétele, szignaldsra valo el6készitése.

2.) Szignélt tigyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténd iktatasa, az
iktatott iratok ligyintézok részére torténd atadasa.

3.) Ugyiratok kezelésének, irattrozasanak és selejtezésének elvégzése.
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4.) Egyiittmi{ikodés a Levéltarral.
5.) A kikiildend6 napi postar6l postakdnyv vezetése.

IIl. Emberi Eréforras és Hat6sdgi feladatok:

a.) Egészségiigyi feladatok:
1.) Alapellatas.

2.) Bolesodei ellatas.

3.) Iskolavédondi szolgalat.

b.) Altalinos igazgatasi feladatok:

1.) Hagyatéki tigyek intézése.

2.) Taldlt targyak tigyintézése.

3.) Hat6sagi bizonyitvany kiallitasa.

4.) Ado-és értékbizonyitvany kidllitasa.

5.) Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa.

6.) Gyepmesteri €s ragesaloirtasi feladatok ellatasa.

7.) Eb-Gsszeirassal kapcsolatos ligyintézés.

8.) Hulladékszallitasi dijkedvezmény tigyintézés.

9.) Kereskedelmi szallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatésa.
10.) Uzletek mitkodési engedélyének kiadadsaval, modositasaval is visszavonasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

11.) Ipari bejelentéskoteles €s telepengedélyes tigyek.

12.) Kereskedelmi bejelentéskoteles és mitkdési engedélyes ligyek.
13.) Szallashely szolgéltatasi tevékenység.

14.) Rendezvény bejelentéskoteles és engedélyes tigyek.

15.) Zaj és rezgésvédelmi ligyek.

16.) Piac, vasar engedélyezési ligyek.

17.) Vérosi, allami {innepségek szervezése.

18.) Konyvek, kiadvanyok.

19.) Honvédelmi referensi feladatok ellatasa.

¢.) Szocialis feladatok:

1.) A Szocialis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tdimogatasokra iranyuld kérelmek dontésre valo elokészitése, polgarmesteri, illetve bizottsagi
hatarozatok végrehajtasa.

d.) Gyermekvédelmi feladatok:

1.) Gyermekvédelmi torvényben és a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben meghatarozott
pénzbeli és természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre vald elokészitése,
hatarozatok végrehajtasa.

2.) Sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése, lebonyolitasa.

3.) Csaladvédelmi feladatok ellatasa.

4.) Kornyezettanulmany készitése.

5.) Hatranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megdllapitasa, nyilvantartasa.

e.) Kozneveléssel és kozmiivel6déssel, sporttal kapcsolatos feladatok:

1.) Kozmivelddési intézmények teriiletén a fenntartoi jogok gyakorlasat elokészité feladatok.
2.) Ovodakdételesek nyilvéntartasa.

3.) Ovodai, kézmiivelédési és sport intézmények nyilvantartasa.

4.) Ovodai, kzmiivelddési és sport intézmények torvényességi ellendrzése.
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5.) KIR rendszerrel kapcsolatos feladatok.

f.) A polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisaval kapcsolatos feladatok:
1.) Nyilvéantartds vezetése az 6nkormanyzat illetékességi teriiletén 1évé cimekrol.

2.) Kozremiikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

g.) Anyakonyvvezetoi feladatok:

1.) Allampolgarsagi és anyakdnyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

2.) Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakonyv vezetése az elektronikus anyakdnyvbe,
utdlagos bejegyzések teljesitése, rogzitése, adatszolgaltatas.

3.) Csaladi eseményeket megel6z0 eljaras lefolytatasa és annak {innepélyes lebonyolitasa.

4.) Kézremiikddés felmentés megadasaban a hazassagkotést megel6zo kotelezd varakozasi idéd
aldl, illetve a hivatali id6n és hivatali helyiségen kiviili hazassagkotés Iétesitése esetén.

5.) Anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa.

6.) Adatszolgaltatas az alap- és utolagos bejegyzésrol.

7.) Kiilfoldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgérsaga szerint illetékes
idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése.

8.) Magyar allampolgdrok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elokészitése (jegyzokonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténé felterjesztése).
9.) Hazassagi névviltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyz6konyv, anyakényvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatds) ellatasa.

10.) Sziiletési csaladi ¢és/ vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos eldkészitd (kérelem,
nyomtatvany kioltése €s tovabbitasa az illetékes minisztériumhoz) eljaras.

11.) Kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hataly apai elismerd jognyilatkozattal.
12.) Az allampolgarségi eskii elokészitése, lebonyolitasa és az eldirt adatszolgéltatas teljesitése.
13.) Csaladi allapot atvezetése - vélas esetén — a nyilvantartasokban (Elektronikus
Anyakonyvben, K6zponti személyiadat- és lakcimnyilvantartasban)

14.) Gyamhivatali feladatok ellatasa (felhivas apa adatai nélkiil sziiletett gyermek esetében,
apasag megallapitdsa iranti perben hozzajarulas a gyermek az anya pertarsakénti részvételével
kapcsolatban)

15.) Sziiletési utonévmadositassal kapcsolatos kérelem elbiralasa (sajat hataskorben torténd
eljaras lefolytatasa)

16.)  Kiilfoldi  allampolgar  hazassagkotési  eljardsanak  felterjesztése  illetékes
Korményhivataloknak.

h.) Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:
1.) Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.
2.) Parlagfii elleni védekezés.

3.) Allatvédelmi tigyek.

i.) Miiszaki feladatok:

1.) Fakivagasi engedélyek.

2.) Hatosagi eljarasokban valo szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa.
3.) Onkorményzati bérlakasok karbantartasa.
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IV. Gazdasigi Szervezet feladatai:
A Gazdasagi Szervezet feladatait a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi, Vérosfejlesztési Osztalya
latja el.

a.) Onkormanyzat kéltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapcsolodé feladatok:

1.) Koltségvetési javaslat dsszeallitasa.

2.) Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodd egyéb helyi &nkormanyzati rendeletek
elokészitése.

3.) A Kkoltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének eldkészitése az Onkormanyzati
intézmények vezetoivel.

4.) Az elfogadott koltségvetésrol informécid szolgaltatds a kdzponti koltségvetés részére.

5.) Az onkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositdsa, beszamold
elokészitése.

6.) Az éves zirszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulds elszamolas
elkészitése

7.) Idészaki beszamolo készitése az Snkormanyzat gazdalkodasarol.

8.) Kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

9.) Kéltségvetési rendelet eldirdanyzatainak negyedéves modositasanak elokészitése.

10.) A Polgdrmesteri Hivatal és az intézmények (Dorog Hétszinvirag Ovoda, Dorogi Zrinyi
Ilona Ovoda, Dorogi Petéfi Sandor Ovoda, Dr. Magyar Karoly Varosi Bélesdde, Dorog Véros
Egyesitett Sportintézménye, Dorog Varos Miivelédési Haz és Konyvtar, Dorogi Szocialis
Szolgaltato Kozpont, Kincstari Szervezet) kdzti munkamegosztasi, megallapodds szerinti
feladatok végrehajtasa.

b.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

1.) Pénziigyi statisztikai adatszolgéltatas.

2.) Bevételek alapjdul szolgalo szamlak kibocsétdsa, az ehhez kapcsolodd nyilvantartasok
vezetése.

3.) Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

4.) Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld kifizetend6
szamlak atutaldsa.

35.) Segélyek, helyi timogatasok kifizetése.

6.) Afa-bevallasok és rehabiliticios hozz4ajarulas bevallas elkészitése.

7.) Kormanyzati funkci6 szerinti bérnyilvantartas vezetése és konyvelése.

8.) Készpénzforgalom bonyolitdsa a pénztaron keresztiil.

9.) Az Oonkormanyzatok altal felhasznalhatd kozpontositott elbiranyzatok igénylése,
elszamolasa

10.) A szocidlis torvény és a gyermekvédelmi térvény alapjan kifizetett timogatasok, kézponti
koltségvetésbol torténd visszaigénylése.

¢.) Szamviteli feladatok:

1.) Szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, modositasaban valé kdzremiik6dés.

2.) Banki utalasok alapbizonylattal vald ellatasa, ellendrzése, kontirozdsa és a konyvelési
rendszerben torténé feldolgozasa.

3.) Onkorményzat vagyonanak nyilvéantartasa.

4.) Leltarozasi Szabalyzat szerint a Hivatal vagyonanak és eszk6zeinek leltarozasa.

5.) Vagyonkataszter és a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyeztetése.

6.) Mérleg beszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készitése.

7.) Az dllamhaztartas igényeinek megfelelden havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és
éves informaci6 szolgaltatas.

8.) Id6szaki koltségvetési jelentés €s mérlegjelentés készitése.

9.) Eves koltségvetési beszamolo elkészitése.
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10.) Kényvvizsgalo részére az auditalashoz sziikséges tablazatok elkészitése.
11.) Kiegyenlitd, fiiggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasanak vezetése.
12.) A kovetelések analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok behajtaséra.

d.) Vagyongazdailkodassal kapcsolatos feladatok:

1.) Bérlet utjan hasznositott 6nkormanyzati lakésok, nem lakas céljara szolgdlo helyiségek és
koztertilet-hasznalat, foldhaszonbérlet nyilvantartasa.

2.) Bérleti szerzddések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerz6dés elokészitése.

3.) Nyilvantartast felfektetése és vezetése az nkormanyzat valamennyi vagyontargyarol

4.) Nyilvantartast vezetése az Onkormanyzat szerzédéseirdl.

5.) Az értékesitendd ingatlanhoz kapesol6do feladatok elvégzése

6.) Onkormanyzati vagyon hasznositashoz kapcsolodo testiileti dontések elékészitése.

7.) Epitési tevékenységgel is jard kozteriilet hasznalat engedélyének kiadasa.

8.) Onkormdnyzat tulajdonosi hozzajarulasat igényld tigyek el6készitése.

¢.) Illetmények szimfejtésével kapcsolatos feladatok:

1.) A Hivatal kiadasai krében felmeriil6 megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések
szamfejtése - KIRA rendszerben - és felterjesztése.

2.) Hivatali dolgozok, kinevezési, atsorolasi, jogviszony modositasi és megsziinési iratanak
elkészitése az KIRA programban, és azok felterjesztése.

3.) Szabadség, betegallomény egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

f.) Addigazgatasi feladatok ellatasiaval kapcsolatos feladatok:

1.) Helyi adorendeletek elokészitése.

2.) A helyi addkkal, talajterhelési dijjal és az adok modjara behajtand6 koztartozasokkal
kapcsolatos 1. foku adohatosagi feladatok ellatisa (ado kivetés, adobevallasok ellendrzése,
nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

3.) Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek kényvelése.

4.) Adéellendrzések végzése.

5.) Adoétartozasok, és a kozadok modjara behajtandé koztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos
tigyek intézése.

6.) Addigazolas kiadasa.

7.) Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

8.) Pélinka desztillalo berendezéssel és maganfézéssel kapcesolatos bejelentései kotelezettségek
kezelése.

g.) Varosfejlesztési feladatok:

1.) A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhdzasi, felujitasi feladatok végrehajtasanak
elokészitése, lebonyolitasanak szervezése, ellenérzése.

2.) Onkormaényzat és intézményei kozbeszerzési eljarasainak el6készitése.

3.) Palyazatok elkészitése, lebonyolitasa.

h.) Kozteriilet-feliigyeleti feladatok:

1.) A kozteriiletek rendjének, tisztasigdnak és hasznélatanak folyamatos és tervszerii
ellendrzése.

2.) A kozteriiletek hasznalatara vonatkoz6 6nkormanyzati rendeletek betartasanak ellenérzése.
3.) A kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzdjarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése.

4.) A kozteriiletek rendjére, tisztasagara vonatkozd jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, szankcionaldsa.

5.) A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras mas szerv
(hatosag) hataskorébe tartozik.
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6.) Kozremiikodés a kozrend, a kozbiztonsag védelmében,

7.) Kézremikddés a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében.
8.) Jogszabalyban meghatarozott esetekben helyszini birsag kiszabasa.

9.) Térfigyelo kamerak iizemeltetése.

i.) Egyéb feladatok:

1.) Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa.

2.) Intézmények munkavédelmi, tlizvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi és
kozegészségiigyi feltételinek biztositasaban vald kozremikodés.

3.) Kapcsolattartas a koziizemi szolgaltatokkal.

4.) Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi tigyek intézése, helyreallitas.

5.) A tarsashaz mikodésének, a tarsashdz szerveinek és e szervek miitkodésének torvényességi
feliigyeletének ellatasa.

6.) Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatéasa.

7.) Onkormanyzat hivatalos honlapjanak szerkesztése.

V. Belso ellenérzési feladatok:

A bels6 ellendrzés a koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérél és belsé ellenérzésérol
szol6 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet 2.§-ban meghatarozott tevékenység.

Az éllamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 70. § (1) bekezdése alapjan a
Polgarmesteri Hivatal és az 6nkormanyzatok belsé ellendrzésének kialakitasarol, megfelelé
mukodésérol €s fliggetlenségének biztositasardl a jegyzonek kell gondoskodnia.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznildsanak és elszamoldsanak,
valamint az eszk6z6kkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgélatéra.

a.) vizsgdlni és értékelni a folyamatba épitett, elzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mikddésének jogszabalyoknak €s szabalyzatoknak valé megfelelését,
b.) vizsgdlni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miik6désének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

c.) vizsgdlni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat,

d.) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat €s ajanldsokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szdmara a koltségvetési
szerv mikddése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett eldzetes és
utdlagos vezetdi ellenérzési, és a belsd ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében,

e.) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszébolése érdekében,

f.) nyomon kévetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellendrzési kotelezettség:

A belso ellenorzési tevékenységet a kiilsd szakérté személy megbizasi szerzodés alapjan latja
el.

A belsO ellendrzés ellatja azokat a feladatokat, melyeket a jogszabaly eldir, kiilondsen a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendérzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 21. §-aban foglaltakat.

A belso ellendrzést végz6 személy a jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg, aki a belsd
cllendr altal készitett éves ellendrzési tervet, valamint az éves jelentést benytjtja a képviseld-
testiiletnek.”
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VI. Vagvonnyilatkozat-tételi kitelezettség:

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakérok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL térvény 3. § (1)-(2) bekezdése alapjan:

- Jegyzé

- aljegyz6

- osztalyvezetd

- osztalyvezetO-helyettes
- csoportvezetd

- anyakdnyvvezetd

- birtokvédelmi tigyintézo
- beruhdzasi ligyintézo

- kozteriilet-felligyeld

- k6zbiztonsagi referens
- pénziigyi ligyintézo

- pénztaros

- pénztar helyettes

- pénztar ellendr

- adotigyi ligyintézo
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