A Polgarmesteri Hivatal feladatai

1. Altalinos jegyzoi feladatok:

1.) Az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.) Képviselo-testiileti eloterjesztések elkészitése.

3.) Rendeletalkotas, felllvizsgalat és hatalyon kivil helyezés kezdeményezése, elokészitése.
4.) Képviselo-testiileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasa.

5.) Térvényben vagy kormanyrendeletben eldirt allamigazgatasi feladatok, hatésagi hataskorok
ellatasanak biztositasa.

6.) Polgarmesteri Hivatal munkajanak megszervezése, iranyitasa.

7.) Kiadméanyozas rendjének szabalyozésa.

8.) Kotelezettségvallalés, utalvanyozaés ellatasa szabalyzat szerint.

9.) Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatok ellatasa.

10.) Intézményvezetdi allashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa.

11.) Intézmények alapito okiratainak kezelése.

12.) Kozremiikodés az Onkormanyzati rendezvények el0készitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

13.) Valasztas, népszavazas lebonyolitasa.

14.) Népszamlalas lebonyolitasdban valé kdzremiikddés.

15.) Adatvédelmi és adatbiztonsagi feladatok ellatésa.

16.) Belsé Kontroll Rendszer miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

17.) Informatikai Biztonsagi rendszerszinti kovetelmények, eldirasok és eljarasok, feladatok és
tevékenysegek ellatasa.

I1. Szervezési feladatok:

a.) Képviselo-testllet és a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodéséhez kapcsolodo
feladatok:

1.) A Képviselo-testiilet munkajanak elokészitése.

2.) A Képviselo-testileti tlések meghivdjanak Gsszeallitasa a testiileti hatarozatok és egyeb
eloterjesztések ¢és inditvanyok alapjan. A meghivo kifliggesztése a Polgarmesteri Hivatal
hirdet6 tablajan, illetve kozzététele a varos honlapjan.

3.) Az Ulések meghivoinak elkészitése, testlletei anyagok 6sszeallitasa és kikiildése.

4.) Az llések technikai feltételeinek biztositasa, hanganyag régzitése.

5.) Az iléseken jegyzOkonyv vezetése, hiteles jegyz6konyv- és hatarozat-kivonatok elkészitése.
6.) Képviselo-testiileti iilést kovetd 15 napon beliil a jegyzokdnyvek Koméarom-Esztergom
Varmegyei Kormanyhivatalhoz torténd tovabbitasa, illetve a varos honlapjan torténd
kozzététele.

7.) Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a Gathy Zoltan Varosi Konyvtar és Helytorténeti
Muzeumban torténd elhelyezéssel, a Nemzeti Jogszabalytarban, valamint a varos honlapjan
torténd kozzététele.

8.) Képviseldk részére egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

9.) A Képviselo-testulet anyagainak archivalasa.

10.) Nemzetiségi Onkormanyzatok a testiileti iiléseinek eldkészitésérdl, valamint a testileti tilés
jegyzokonyveinek Kormanyhivatal felé torténd felterjesztésérdl gondoskodik.

11.) Gondoskodik a Nemzetiségi Onkormanyzatok iratkezelési feladatainak ellatasarol.



b.) Személylgyi feladatok ellatasa:

1.) Koztisztviselok és az iskolavédéndi szolgalatot ellatok személyi anyagdnak kezelése,
kdzszolgalati nyilvantartds vezetése, szabadsdg-nyilvantartas vezetése hivatali dolgozdk
vonatkozasaban, koztisztvisel6i jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvantartas.

2.) A hivatali dolgozok és az iskolavédéndi szolgalatot ellatok kinevezeési, atsorolasi,
jogviszony modositasi és megsziinési iratdnak elkészitése az KIRA programban, és azok
felterjesztese.

3.) Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

4.) Az Intézmények kiadasai korében felmeriilé mozgdbérek, egyéb juttatdsok, valamint
megbizési dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések szdmfejtése - KIRA rendszerben - és
felterjesztese.

5.) Intézményvezetk személyi anyaganak kezelése, nyilvantartds vezetése, a jogviszony
1étesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés és nyilvantartasa.

6.) Képviselo-testiileti tagok, intézményvezetOk, kozalkalmazottak, koztisztviselok
vagyonnyilatkozatdval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, tovabba jegyzoi,
polgéarmesteri és bizottsagi hataskdrben a vagyonnyilatkozatok megdrzése.

7.) TB ellatasokkal kapcsolatos ugyintézes.

8.) Munka- és baleseti, valamint tlizvédelmi szabalyzatok kezelése, és a koztisztviselok részére
az oktatasok megszervezése.

9.) Foglalkozas egészségiigyi kotelezd €és szemészeti szlirdvizsgalatok megszervezése.

c.) Iratkezeléshez, iktatashoz, postazashoz kapcsolodo feladatok:

1.) Beérkezo posta atvétele, szignalasra valo elokészitése.

2.) Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat €s helyi irattari terv alapjan torténd iktatasa, az
iktatott iratok tigyintézok részére torténd atadasa.

3.) Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.

4.) Egylittmiikodés a Levéltarral.

5.) A kikiildend6 napi postardl postakonyv vezetése, tértivevenyek kezelése.

6.) Szamlak érkeztetése.

I11. Emberi Eroforras és Hatosagi feladatok:

a.) Egészségugyi feladatok:
1.) Alapellatas.
2.) Bolcsodei ellatas.

b.) Altalanos igazgatéasi feladatok:

1.) Hagyatéki ugyek intézése.

2.) Talalt targyak Ugyintézése.

3.) Hatosagi bizonyitvany kiallitasa.

4.) Ado-és értekbizonyitvany kiallitasa.

5.) Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa.

6.) Gyepmesteri és ragcsaloirtasi feladatok ellatasa.

7.) Eb-Osszeirassal kapcsolatos igyintézés.

8.) Hulladékszallitasi dijkedvezmény lgyintézés.

9.) Kereskedelmi szallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.



10.) Uzletek miikddési engedélyének kiadasaval, médositasaval is visszavonasaval kapcsolatos
feladatok ellatésa.

11.) Ipari bejelentéskoteles és telepengedélyes tigyek.

12.) Kereskedelmi bejelentéskoteles és mitkodési engedélyes tigyek.

13.) Széllashely szolgéaltatasi tevékenység.

14.) Rendezvény bejelentéskdteles és engedélyes tigyek.

15.) Zaj és rezgésvédelmi lgyek.

16.) Piac, vasar engedélyezési ligyek.

17.) Vérosi, allami Unnepseégek szervezése.

18.) Konyvek, kiadvanyok.

19.) Honvédelmi referensi feladatok ellatasa.

20.) Birtokvédelmi eljaras lefolytatésa.

21.) A tarsashaz miikodésének, a tarsashaz szerveinek és e szervek miikodésének torvényességi
felligyeletének ellatasa.

22.) Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa.

23.) Hirdetményekkel kapcsolatos igyintézés.

c.) Szocialis feladatok:

A Szocidlis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és termeszetbeni
tamogatasokra iranyuldo kérelmek dontésre valod elokészitése, polgarmesteri hatarozatok
vegrehajtasa.

d.) Gyermekvédelmi feladatok:

1.) Gyermekvedelmi térvényben és a vegrehajtasara kiadott kormanyrendeletben meghatarozott
pénzbeli és természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre vald eldkészitése,
hatarozatok végrehajtasa.

2.) Szunidei gyermekétkeztetés megszervezese, lebonyolitasa.

3.) Csaladvédelmi feladatok ellatasa.

4.) Kérnyezettanulmany készitése.

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

e.) Kozneveléssel és kozmiivelodéssel, sporttal kapcsolatos feladatok:

1.) Kozmiivelddési intézmények teriiletén a fenntartdi jogok gyakorlasat elokészitd feladatok.
2.) Ovodakotelesek nyilvantartasa.

3.) Ovodai, kozmiivelddési és sport intézmények nyilvantartasa.

4.) Ovodai, kozmiivelédési és sport intézmények torvényességi ellendrzése.

5.) KIR rendszerrel kapcsolatos feladatok.

f.) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:
1.) Nyilvantartas vezetése az Onkormanyzat illetékességi teriiletén 1évo cimekrol.

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

g.) Anyakonyvvezet6i feladatok:

1.) Allampolgérsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

2.) Sziletési, hdzassagkdtési és halalozasi anyakényv vezetése az elektronikus anyakdnyvbe,
utolagos bejegyzések teljesitése, rogzitése, adatszolgaltatas.

3.) Csaladi eseményeket megel6z6 eljaras lefolytatasa és annak tinnepélyes lebonyolitasa.

4.) Kozremiikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megel6zd kotelezé varakozasi idd
alol, illetve a hivatali id6n és hivatali helyiségen kiviili hazassagkotés Iétesitése esetén.



5.) Anyakdnyvi kivonat és mésolat kiadasa.

6.) Adatszolgéaltatas az alap- és utolagos bejegyzésrol.

7.) Kiilfoldi allampolgéar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint illetékes
idegen allam magyarorszagi kulképviseleti hatosaganak értesitese.

8.) Magyar Aallampolgarok kulfoldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakdnyvezesének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd felterjesztése).
9.) Hazassagi névvaltoztatdssal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

10.) Sziiletési csaladi és/ vagy utdnév megvaltoztatasaval kapcsolatos elékészité (kérelem,
nyomtatvany kidltése és tovabbitésa az illetekes minisztériumhoz) eljaréas.

11.) Kiskoraak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyt apai elismer6 jognyilatkozattal.
12.) Az allampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitasa és az eldirt adatszolgaltatas teljesitése.
13.) Csaladi allapot atvezetése - valas esetén — a nyilvantartasokban (Elektronikus
Anyakonyvben, Kozponti személyiadat- és lakcimnyilvantartasban).

14.) Gyamhivatali feladatok ellatasa (felhivas apa adatai nélkil sziiletett gyermek esetében,
apasag megéllapitasa iranti perben hozzajarulas a gyermek az anya pertéarsakénti részvételével
kapcsolatban).

15.) Sziletési utonévmaddositassal kapcsolatos kérelem elbiralasa (sajat hataskorben torténd
eljarés lefolytatasa).

16.) Kulfoldi  allampolgar  hazassagkotési  eljardsanak  felterjesztése illetékes
Kormanyhivataloknak.

h.) Allategészséguigyi, ndvényvédelmi feladatok:
1.) Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.
2.) Parlagfii elleni védekezés.

3.) Allatvédelmi tigyek.

4.) Zoldfeluleti hatosagi feladatok.

i.) Miiszaki feladatok:

1.) Fakivagasi engedélyek.

2.) Hatoséagi eljarasokban val6 szakhatdsagi allasfoglalasok kiadasa.

4.) Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igényld iigyek elékészitése.

5.) Telepiilési Onkormanyzat épitésiigyi és kozmiivekkel kapcsolatos feladatainak az
ellataséban kozremiikodés

6.) A f6épitész munkajanak segitése a telepiilésrendezési feladatok ellatasaban.
7.) Vizjogi hatosagi engedélyezésekkel kapcsolatos lgyintézés.

8.) Szakhatosagi allasfoglalasok kiallitasa.

9.) Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok.

10.) Kozutkezel6i hozzajarulasok tigyintézése.

j.) Kozterulet-felugyeleti feladatok:

1) A kozteriletek rendjének, tisztasaganak ¢és hasznalatanak folyamatos és tervszeril
ellenérzése.

2.) A kozteriiletek hasznalatara vonatkozo dnkorményzati rendeletek betartasanak ellendrzése.
3.) A kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel61 hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése.

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

5.) A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljarads mas szerv
(hatésag) hataskorébe tartozik.



6.) Kozremiikodés a kozrend, a kozbiztonsag védelmében.

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

9.) Térfigyel6 kamerak lizemeltetése.

k.) Az Emberi eréforras Bizottsag miikodéséhez kapcsolodo feladatok:

1.) A bizottsdg munkajanak elokészitése.

2.) Az Ulések meghivojanak dsszeéllitasa a bizottsagi hatarozatok és egyéb elbterjesztések és
inditvanyok alapjan. A meghivo kifliggesztése a Polgarmesteri Hivatal hirdet6 tablajan, illetve
kdzzetétele a varos honlapjan.

3.) Az lilések meghivoinak elkészitése, bizottsagi anyagok dsszedllitasa és kikiildése.

4.) A bizottséagi Ulés technikai feltételeinek biztositasa, hanganyag rogzitése.

5.) Bizottsagi iilést kovetd 15 napon beliil a jegyz6konyvek Komarom-Esztergom Varmegyei
Kormanyhivatalhoz t6rténé tovabbitasa, illetve a varos honlapjan torténd kozzététele.

6.) A bizottsdg munkajahoz kapcsolodo egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

9.) A bizottsag anyagainak archivalasa.

11.) Gondoskodik a bizottsag iratkezelési feladatainak ellatasaral.

V. Gazdasaqi Szervezet feladatai:
A Gazdasagi Szervezet feladatait a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi, Varosfejlesztési Osztalya
latja el.

a.) Onkormanyzat koltségvetéséhez, beszamoldjahoz kapcsolddo feladatok:

1.) Koltségvetési javaslat dsszeallitasa.

2.) Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodd egyéb helyi 6nkormanyzati rendeletek
elokészitése.

3.) A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének eldkészitése az Onkormanyzati
intézmények vezetdivel.

4.) Az elfogadott koltségvetésrdl informacid szolgaltatas a kozponti koltségvetés részére.

5.) Az onkormanyzat koltsegvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa, beszamold
elokészitése.

6.) Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas elszamolas
elkészitése.

7.) Id6szaki koltségvetési jelentés, havi mérleg jelentés és éves beszamold készitése az
6nkormanyzat gazdalkodasarol.

8.) Kdtelezo statisztikai adatszolgéltatasok biztositésa.

9.) Koltségvetési rendelet eldiranyzatainak negyedéves modositasanak eldkészitése.

10.) A Polgarmesteri Hivatal és az intézmények (Dorog Hétszinvirag Ovoda, Dorogi Zrinyi
Tlona Ovoda, Dorogi Pet6fi Sandor Ovoda, Dr. Magyar Kéroly Vérosi Bolcséde, Nipl Stefinia
Uszoda, Dorog Varos Miivelddési Haz és Konyvtar, Dorogi Szocidlis Szolgaltatd Kdzpont,
Kincstari Szervezet, Nemzetiségi Onkormanyzatokkal, Dorogi Tobbcéld Kistérségi Tarsulas,
Dorog és Térsége Szocialis Alapellatd Szolgalat) kozti munkamegosztasi, megallapodas
szerinti feladatok végrehajtasa.

b.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:
1.) Pénzligyi statisztikai adatszolgaltatas.



2.) Bevételek alapjaul szolgéalé szamlak kibocsatasa, az ehhez kapcsolddd nyilvantartasok
vezetése.

3.) Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

4.) Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabdlyainak megfeleld kifizetendd
szamlak atutalasa.

5.) Segélyek, helyi tamogatésok kifizetése.

6.) Afa-bevallasok és rehabilitacios hozzajarulas, valamint cégatd ado bevallas elkészitése.

7.) Korményzati funkcio szerinti bérnyilvantartas vezetése és konyvelése.

8.) Készpénzforgalom bonyolitasa a pénztaron keresztl.

9.) Az oOnkormanyzatok altal felhasznalhatdo kozpontositott eldiranyzatok igénylése,
elszdmolasa.

10.) A szocidalis torvény és a gyermekvédelmi torvény alapjan kifizetett tamogatasok, kdzponti
koltségvetésbdl torténd visszaigénylése.

c.) Szamviteli feladatok:

1.) Szamlarend és szamviteli politika kialakitasadban, modositasaban valo kozremiikodés.

2.) Banki utaldsok alapbizonylattal valo ellatasa, ellendrzése, kontirozasa és a konyvelési
rendszerben torténd feldolgozasa.

3.) Onkormanyzat vagyonanak nyilvantartasa.

4.) Leltarozasi Szabalyzat szerint a Polgarmesteri Hivatal vagyondnak és eszkdzeinek
leltarozasa.

5.) Vagyonkataszter es a targyi eszkdz nyilvantartas adatainak egyeztetése.

6.) Mérleg beszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készitese.

7.) Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és
éves informacio szolgaltatas.

8.) Iddszaki koltségvetési jelentés és mérlegjelentés készitése.

9.) Eves koltségvetési beszamolé elkészitése.

10.) Kényvvizsgald részere az auditalashoz sziikséges tablazatok elkészitese.

11.) Kiegyenlitd, fiiggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasanak vezetése.
12.) A kdvetelések analitikus nyilvantartasok vezetese, intézkedés a hatralékok behajtasara.

d.) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

1.) Bérlet Gtjan hasznositott dnkormanyzati lakasok, nem lakas céljara szolgald helyiseégek es
kozterllet-hasznalat, foldhaszonbérlet nyilvantartasa.

2.) Bérleti szerzddések hatalydnak figyelemmel kisérése, bérleti szerzddés elokészitése.

3.) Nyilvantartas felfektetése és vezetése az dnkormanyzat valamennyi vagyontargyarol.

4.) Nyilvéantartas vezetése az Onkormanyzat szerzédéseirdl.

5.) Az értékesitendd ingatlanhoz kapcsolodo feladatok elvégzése.

6.) Onkormanyzati vagyon hasznositashoz kapcsolodo testiileti dontések elékészitése.

7.) Epitési tevékenységgel is jaré kozteriilet hasznalat engedélyének kiadésa.

e.) llletmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

1.) A Polgarmesteri Hivatal és Dorog Varos Onkormanyzatanak kiadasai korében felmeriilé
megbizasi dijak, tiszteletdijak és hdkozi Kifizetések szamfejtése - KIRA rendszerben - és
felterjesztése.

f.) Adobigazgatasi feladatok ellatasaval kapcsolatos feladatok:
1.) Helyi adorendeletek el6késziteése.



2.) A helyi adokkal, talajterhelési dijjal és az adok mddjara behajtandd koztartozasokkal
kapcsolatos 1. foki adohatosagi feladatok ellatdsa (adokivetés, adobevallasok ellendrzése,
nyilvantartasa, hatarozat elkeszitése, értesites, felhivas kiadasa).

3.) Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

4.) Adoellendrzések végzése.

5.) Addtartozasok, és a kozaddk mddjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos
ugyek intézése.

6.) Adodigazolas kiadasa.

7.) Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

8.) Palinka desztillalé berendezéssel és maganfdzéssel kapcsolatos bejelentései kotelezettségek
kezelése.

g.) Varosfejlesztési feladatok:

1.) A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, feldjitasi feladatok végrehajtasanak
elokészitése, lebonyolitasanak szervezése, ellendrzése.

2.) Onkormanyzat és intézményei kdzbeszerzési eljarasainak elékészitése.

3.) Palyazatok elkeszitése, lebonyolitasa.

h.) Egyéb feladatok:

1.) Intézmények munkavédelmi, tiizvédelmi, érintesvédelmi, villamvédelmi és
kozegészségiigyi feltételinek biztositasaban valé kozremiikddés.

2.) Kapcsolattartas a koztizemi szolgéaltatokkal.

3.) Kéareseményekkel kapcsolatos biztositasi tigyek intézése, helyreallitas.

4.) Intézményi gyermek étkeztetési feladatok ellatasa (3-6 év, 1-12. évfolyam).

i.) A Pénzligyi, Varosfejlesztési Bizottsag miikodéséhez kapcsolodé feladatok:

1.) A bizottsag munkéjanak eldkészitése.

2.) Az iilések meghivojanak Gsszeallitasa a bizottsagi hatarozatok €s egyéb eldterjesztések és
inditvanyok alapjan. A meghivoé kifliggesztése a Polgarmesteri Hivatal hirdeto tablajan, illetve
kozzététele a varos honlapjan.

3.) Az llések meghivdinak elkészitése, bizottsagi anyagok 6sszedllitasa és Kikildése.

4.) A bizottsagi lés technikai feltételeinek biztositasa, hanganyag rogzitése.

5.) Bizottsagi tilést kovetd 15 napon beliil a jegyzOkonyvek Komarom-Esztergom Varmegyei
Kormanyhivatalhoz t6rténd tovabbitasa, illetve a varos honlapjan torténd kozzététele.

6.) A bizottsdg munkajahoz kapcsolodo egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

9.) A bizottsag anyagainak archivalasa.

11.) Gondoskodik a bizottsag iratkezelési feladatainak ellatasarol.



