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Dorog Véaros Képviselo-testiilete 2003. december 19.-én tartott

iilésének jegyzOkonyvébol

254/A/2003.(X11.19.) sz. képviselo-testiileti hatarozat

Dorog Varos
Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Polgarmesteri Hivatalanak
Ugyrendje

A helyi 6nkormanyzatokrol sz616 - modositott - 1990. évi LXV. tv. (a tovabbiakban: Otv.) 18.
§ (1) bek.-e alapjan az Onkorményzat megalkotta a 254/2003.(XII.19.) sz. hatarozatat a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol (a tovabbiakban: SZMSZ).

Az SZMSZ-ben a képviseld-testiilet az Otv. 38. §-dban meghatérozott feladatok ellatasara
létrehozta a hivatalat és az alabbiak szerint hatdrozta meg annak belsé szervezetét,
munkarend;jét, ligyfélfogadasi rendjét:

I. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

1. A képviselo-testiilet hivatalanak megnevezése:

Dorog véros Onkorményzatinak Polgarmesteri Hivatala

A Polgéarmesteri Hivatal székhelye: 2510 Dorog, Bécsi ut 71.
2. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa:

A Polgarmesteri Hivatal a képviseld-testiilet szerve, helyi koltségvetési szerv, 6nalld jogi
személy.

3. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa:

A Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez sziikséges eldiranyzatokat, miikodési, fenntartasi



koltségeket, beruhazasi kiadasokat az Onkorményzat koltségvetési rendelete hatdrozza meg.
4. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése:
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését az . szamu melléklet tartalmazza.

II. A Polgarmesteri Hivatal
iranyitasa, vezetése, mukodése

1. A Hivatal iranyitasa:
A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat Onkormanyzati jogkorében
iranyitja a Hivatalt.
A polgarmester - a jegyz0 javaslatai figyelembevételével - meghatdrozza a Hivatal feladatait
— az dnkorményzat munkéjanak szervezésében,
— adontések elokészitésében és
— végrehajtasaban.

A polgarmester - szintén a jegyzo javaslatara - elOterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a
Hivatal

— belsd szervezeti tagozodasanak,

— munkarendjének, valamint

— lugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.
2. A Hivatal vezetése:
A jegyz6

— vezeti a Polgarmesteri Hivatalt,

— megszervezi a Hivatal munkajat.

A polgarmester a jegyz0, valamint a vezeté megbizatdsu koztisztviselok részvételével hetente
értekezletet tart, meghatarozza a munkavégzés f0 iranyait.

A polgarmester ¢és a jegyz6 a Hivatal dolgozodi részére sziikség szerint tart munkaértekezletet.

A jegyzo6t az aljegyz0 helyettesiti. Helyettesitése soran a 2. szdmu mellékletben meghatarozott
jegyzdi feladatokat latja el.

3. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:
3.1. A jegyzd feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa

A jegyzOt - palydzat tjan - a képviseld-testiilet nevezi ki.
A jegyzo feletti egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

3.2. Az aljegyz0 feletti munkaltatdi jogok gyakorlasa

Az aljegyz0t - a jegyzé javaslatara - a jegyzOre vonatkozo szabalyok szerint a képvisel6-



testiilet nevezi ki.
Az aljegyz0 feletti egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

3.3. Koztisztviselok - bele nem értve a jegyzOt, aljegyz6t - feletti munkaltatéi jogok
gyakorlasa

A szervezeti egységek vezetdit - a polgarmester egyetértésével - nyilvanos palyazat Gtjan a
jegyzd nevezi ki. A pdlyazati feltételek kialakitdsaban a feladatkor szerint illetékes
onkormanyzati bizottsdg kdzremukdodik.

A jegyz0 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi
tekintetében.
A polgarmester egyetértése sziikséges:
— akinevezéshez,
— vezetdi megbizashoz,
— felmentéshez,
— vezetdi megbizas visszavonasahoz,
— jutalmazashoz - a polgarmester altal meghatarozott kdrben.
(A polgarmester egyeztetését igényld munkaltatoi jogokat a 3. szamu melléklet tartalmazza.)

4. Munkakori leirasok

A Hivatal koztisztviseldi a jegyzO altal meghatarozott munkakori leiras szerint latjak el
feladatukat.

A munkakori leirds 6sszeallitasa, folyamatos karbantartasa az osztalyvezetok feladata.

5. A Polgarmesteri Hivatal mitkodése:

5.1. A munkarend

A Hivatal dolgozoinak munkarendje (az 57/2000.(111.31.) sz. hatarozat alapjan):

hétfstol csitdrtokig 722 - 162 oraig,

pénteken 72° - 13% 6raig tart, amely magaban foglalja a munkakézi sziinetet is (idétartama: 30
perc).

Talmunka végzés szabalyait a kdzszolgalati szabalyzat tartalmazza.

5.2. Az ligytélfogadas rendje

5.2.1. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Ugyfélszolgadlati és Okmanyiroda:

HEtfo: 8% - 15% 6raig
Kedd: -
Szerda: 8% - 15% 6raig

Csiitortok: 8% - 152 6raig
Péntek: 8% - 12 raig



Miiszaki Osztaly:
Szerda: 8% - 16% 6raig
Pénziigyi Osztaly:

Hétfs: 13% - 16% 6raig
Szerda: 8% - 12% 6raig és 13% - 16™ ordig

Kozigazgatasi Osztaly:

Hétfs: 132 - 16% oraig

Szerda: 8% - 12% 6raig és 13% - 16% 6raig
Varosi Gyamhivatal:

Hétfs: 132 - 16% oraig
Szerda: 8% - 12% 6raig és 13% - 16% 6raig

5.2.2. A polgarmester ligyfélfogadasi rendje:

A polgarmester altal meghatarozott napon havonta egyszer 8 - 12% 6raig.

5.2.3. A jegyz6 tigyfélfogadasi rendje:

A jegyz6 altal meghatarozott napon havonta egyszer 8% - 12% 6raig.

5.2.4. Az tigyfélfogadas specialis szabalyai

A telepiilési képviseloket soron kiviil, munkaiddben barmikor fogadni kell.

Halaszthatatlan ligyekben (pl.: halaleset), amely esetekben az azonnali ligyintézés elmaradasa

jelentds érdek- €s jogsérelemmel jar, az ligyfélfogadas ideje egybeesik a munkaidével. Ennek
elbirdlasara a jegyz0, illetve a szervezeti egység vezetdje, ligyintézd jogosult.

6. A helyettesités szabalyozasa:

6.1. A polgarmestert az alpolgadrmester helyettesiti

6.2. A jegyzot az aljegyz0 helyettesiti - a mellékletben meghatarozott hataskorok tekintetében.
6.3. A szervezeti egység vezetdjét tavolléte esetén az altala kijelolt koztisztviseld helyettesiti.
6.4. Az ligyintézok a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

6.5. Az tigyviteli dolgozé helyettesitését a jegyzd hatdrozza meg.

7. Ugyiratkezelés, iigyintézés:

A Hivatal tigyiratkezelésére vonatkozé szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.
Az ligyintézés soran az igazgatasi jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell eljarni.



8. Kiadmanyozasi rend:

A Hivatal kiadményozasi rendjét kiilon szabalyzat hatdrozza meg.
9. .A gazdasagi szervezet altal ellitandé pénziigyi-gazdalkodasi feladatok’
- koltségvetési tervezés
— koltségvetési eldiranyzat-felhasznalas
—  sajat hataskori eldiranyzat-modositas
—  készpénzkezelés
- konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség
— FEUVE-i kételezettség
- adatszolgaltatas
A feladatokhoz kapcsolodo hataskordket és jogkoroket a 6. sz. melléklet tartalmazza

10. A Hivatal és a Képviselo-testiilet kapcsolata:

A Polgarmesteri Hivatal képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatos feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzak.
A Hivatalnak gondoskodni kell a képviselo-testiileti iilések:

— meghivoéinak,

— eldterjesztéseinek,

— jegyzOkonyveinek elkészitésérdl, valamint

— adontések végrehajtasarol.

Az elbterjesztések elkészitési, illetve dontés-el6készitési munkdiban a jegyzO utasitasa
alapjan a Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozdja koteles kozremiikodni.

A testiileti eldterjesztések eldadodja a polgarmester, illetve a jegyzd, egyéb elbterjesztések
eléaddja a bizottsag elndke is lehet.

11. A koztisztviselok szakmai képzése:

A Hivatal koztisztviseldinek szakmai képzését - beleértve a koltségvetési ellendrzési teriileten
dolgozokat is - a jegyzd szervezi €s ellendrzi.

12. Bélyegzok:

A hivatalos bélyegz0 sziikséglet felmérésérdl, majd igény esetén a megrendelésérdl a jegyzo
gondoskodik a Varosiizemeltetési Kht. utjan.

A hasznélatba adott bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartd a hasznalatba
adott bélyegzOk meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznédlatba adas sordn a
bélyegzblenyomat feltiintetése mellett a bélyegzod atvételérdl az atvevd nyilatkozatot ir ala.

Ha valamely dolgoz6 a rabizott bélyegzot elvesziti, koteles errdl irasban jelentést tenni. A
vezetd koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgélni.

Az elhasznalddott, megrongalodott, feleslegessé valo bélyegzét jegyzokonyv felvétele mellett
meg kell semmisiteni. A jegyzokonyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell Orizni.

Ha megszinik a bélyegzot kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat az atvevd
nyilatkozaton igazolni koteles.

'Modositotta a 91/2008.(V.30.) sz. hatarozat



A jegyzének gondoskodnia kell arrdl, hogy a hivatalos bélyegzok megfeleljenek a szerv
hivatalos adataival (név, székhely stb.).

13. A koztisztvisel6k jogallasa, munkavégzése, jutalmazasa és egyéb juttatasai

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek jogallasarol, munkavégzésérdl, jutalmazasarol €s
egy¢b juttatdsairol a kdzszolgalati szabalyzat rendelkezik.

III. A Polgarmesteri Hivatal feladatai

A Polgarmesteri Hivatal feladatit jogszabaly, a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzd
hatarozza meg.
A Hivatal feladata éltalanosan:
— a képviseld-testiilet és a bizottsdgok miikddésével, valamint a polgdrmester és a
jegyzo tevékenységével kapcsolatosan meghatarozott feladatok ellatasa,
— a helyi képviselok €s az orszaggytilési képviselok munkajanak segitése,
— a tarsadalmi szervekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzo szervekkel vald
egylttmiikddés.

A Hivatal feladatellatdsa sordn az egyes tevékenységeket a koztisztviselok a munkakori
leirasuk alapjan végzik.

A szervezeti egység vezetdjének feladatai:

— felelds a szervezeti egység munkajaért, annak szakiranyu, jogszerti mikodéséért,

— felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozod, illetve esetenként ra bizott
feladatok el6készitéséért és hataridoben vald végrehajtasaért,

— gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

— eldkésziti a feladatkoréhez tartozd testiileti elOterjesztéseket, részt vesz a
képviseld-testiilet és a bizottsag lilésén a szervezeti egységét €rint ligyekben,

— kozremiikddik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elékészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

— sziikség szerint beszamol a szervezeti egység munkajarol,

— felelés a  szervezeti egységek  kozotti  folyamatos  tdjékoztatasaért,
informacidaramlasért, az egységes Hivatal munkajat eldsegitd, az egyes szervezeti
egységek egylittmitkodését biztositd kapcsolattartasért.

IV. Zaro6 rendelkezések

1. Hatalyba lépés:

A Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje -an 1¢ép hatalyba, egyidejlleg a kérdést
szabalyoz6 korabbi intézkedések hatalyukat vesztik.

2. Az iigyrend megismertetése, naprakészsége

A jegyzé koteles gondoskodni az Ugyrend naprakész allapotardl és arrél, hogy az Ugyrendet
megismerjék a Hivatal koztisztviseloi.



3. Mellékletek:
Az Ugyrend mellékletei:

1. sz. melléklet: A Polgadrmesteri Hivatal felépitése

2. sz. melléklet: Az aljegyz0 feladatairdl, hataskoreirdl

3. sz. melléklet: A polgarmester egyetértési joga tartalmanak meghatarozasardl a munkaltatoi
jogok tekintetében

4. sz. melléklet: Feladatjegyzék (hataskori jegyzék)

5. sz. melléklet: Munkakori leirasok

6. sz. melléklet: A pénziigyi osztilyvezetd, valamint az osztaly pénziigyi el6adoi feladat-,

illetve hataskore

Dorog, 2003. december 19.

Dr. Tittmann Janos Tallosi Karoly
polgarmester jegyzo



1. sz. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal felépitése

A Hivatal a 72/2004.(IV.30.) sz. hatarozat alapjan az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

Kozigazgatasi Osztaly

Miiszaki Osztaly

Pénziigyi Osztaly

Szervezési Osztaly

Varosi Gyambhivatal
Ugyfélszolgalati és Okmanyiroda



2. sz. melléklet

Az aljegyz6 feladat és hataskorérol
Dorog varos jegyzdje az aljegyzd feladat- és hataskorét az alabbiak szerint allapitom meg:

A jegyz0 tavollétében annak teljes hataskdrében jar el.

Dorog, 2003. december 19.

Tallosi Karoly
jegyz6



3. sz. melléklet
A polgarmester egyetértési joga tartalmanak meghatarozasarol
a munkaltatdi jogok tekintetében

A polgarmester az egyes, jegyzé altal gyakorolt munkaltatdi jogok vonatkozasaban az
egyetértési jogat a kovetkezdk szerint kivanja gyakorolni:

A joggyakorlas kore, azaz az egyes
munkaltatdi jog megnevezése, illetve jogon
beliili koriilmény

Kinevezés - hatarozott idejii

Vezetdi megbizas - osztalyvezetd

Felmentés - osztalyvezetd-helyettes szinté és
anndl feljebb

Vezetdi megbizds visszavondsa

Dorog, 2003. december 19.

Dr. Tittmann Janos Tallosi Karoly
polgarmester jegyzo



4.sz. melléklet

Feladatjegyzék (hataskori jegyzék)

Lasd a helyi onkorményzatok ¢s szerveik, a koztarsasiagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl sz616 1991. évi XX. tv. eldirasait.



5. sz. melléklet

Munkakori leirasok

Az aktudlis munkakori leirdsok valamennyi koztisztviseld részére vonatkozoan a személyi
anyagban talalhatok.



6. sz. melléklet’

A pénziigyi osztalyvezeté, valamint az osztaly pénziigyi eldaddi az alabbi feladat-, illetve hataskort latjak

el:

Feladat, hataskor, jogkor

Feladatellato
(cimzett)

1. Tervezés
A tervezéssel kapcsolatos feladatok iranyitasa, ellenérzése

pénziigyi osztalyvezetd

Koltségvetési koncepcio elkészitése

pénziigyi osztalyvezetd

Tervezéssel kapcsolatos dokumentumok gyiijtése

pénziigyi eldado 1.

Tervezéssel kapcsolatos értekezleten, megbeszélésen,
tovabbképzésen vald részvétel

pénziigyi eldado 1.

Koltségvetési terv javaslat kidolgozasaban valo részvétel

pénziigyi eldado 1.

Feliigyelt szervvel kapcsolattartas

pénziigyi osztalyvezetd

Elemi koltségvetés elkészitése, tovabbitasa

pénziigyi eldado 1.

Elemi kdltségvetés megbrzése

pénztaros I1. eléado

2. Eléiranyzat-felhasznalds
Az  clbiranyzat-felhasznalas  jogszabalyoknak, és  belsd
szabalyoknak megfelel6 iranyitasa, ellendrzése

pénziigyi osztalyvezetd

Eredeti eldirdnyzatok meghatarozasa, - eldirdnyzat lebontés

pénziigyi eléado 1V.

Eldiranyzat felhasznaldsi litemterv készitése, sziikség szerinti | pénziigyi el6ado I'V.
modositasa

Likviditasi terv készitése és modositasa pénziigyi eléado 1V.
A kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése — a | pénziigyi eldado I1I.

vonatkozo bels6 szabalyzat szerint

A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa — a vonatkozo kiilon belsd
szabalyzat szerint

pénziigyi osztalyvezetd
pénziigyi el6ado 1.
pénziigyi eléado I1I.

Jogszabalyoknak megfeleld eldiranyzat-felhasznalés

pénziigyi osztalyvezetd
pénziigyi eléado IV.

El6iranyzat-konyvelés

pénziigyi eléado IV.

3. Sajat hataskorii eléiranyzat modositas
A sajat hataskor( eldiranyzat modositas jogszabalynak megfeleld
kidolgozasa

pénziigyi osztalyvezetd

Az elbiranyzat-modositas tovabbitasa

pénziigyi eldado 1.

Az elbiranyzat-modositassal kapcsolatos dokumentumok gyfijtése

pénziigyi eldado 1.

4. Készpénzkezelés
Iranyitja és ellendrzi a készpénzkezelést.

pénziigyi osztalyvezetd

Felel6s a hazipénztar és készpénz kezelés belsd szabalyzat szerinti
gyakorlataért

pénziigyi osztalyvezetd

Ellatja a hazipénztar és pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat —
kiilon belsd szabalyzat szerint

pénztaros 1.
pénztéros I1.

5. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség
Kettds konyvelés vezetésének iranyitasa

pénziigyi osztalyvezetd

Kett6s kdnyvelés pénziigyi el6ado 1V.
Analitikus nyilvantartas vezetésének iranyitasa pénziigyi osztalyvezetd
Analitikus nyilvantartasok pénziigyi eléado 1V.

6. FEUVE Kotelezettség
FEUVE rendszer mikodtetésében vald részvétel

pénziigyi osztalyvezetd

7. Adatszolgaltatas
Adatszolgaltatas a nettd finanszirozéshoz

pénziigyi el6ado IV.

Adatszolgaltatas (a pénziigyi-gazdalkodasi teriileten) mas szervnek

pénziigyi eléado 111

? Kiegészitete a 91/2008.(V.30.) sz. hatarozat




