DOROG VAROS POLGARMESTERE ES JEGYZ0OJE

2510 DOROG BECSI UT 79-81., TF.: 06 33 431 299, FAX . 05 33 431 377, E-MAIL.: PMESTER@DOROG HU, JEGYZO@DOROG HU

Dorog Viros Onkormanyzat Polgarmestere és Jegyzéje
1/2025. (I11.01.) egyiittes normativ utasitisa

a Dorogi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatirél

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban meghatarozott
jogkdriinkben eljarva, a jegyz0 altal —a Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 81. § (1) bekezdésében foglalt feladatkérében — elkészitett Dorogi
Polgarmesteri Hivatal (a tovébbiakban: Polgarmesteri Hivatal) szervezeti ¢és mukddési
szabélyzatat jovahagyjuk és az aldbbiak szerint kiadjuk:

1. § (1) A Polgéarmesteri Hivatal az 6nkormanyzat altal alapitott kiltségvetési szerv.

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

e Az alapité okirat kelte: 2010. december 17.

e Az alapité okirat szdma: 178/2010. (XII.17.)

e Torzskonyvi azonositd szdma: 385749

e Alapitas idopontja: 1990. 10. 25.

2. § (1) A koltségvetés végrehajtasara szolgald bankszamlakkal kapcsolatos adatok:
e A szamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Dunantali Régio Dorogi Fidk
e A szamlavezetd pénzintézet cime: 2510 Dorog, Bécsi tt 33.
e 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 Polgarmesteri Hivatal jogszabalyban meghatarozott alaptevékenységét szakagazati
besorolas szerint és a Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységeit kormanyzati funkcio szerinti
besorolasat a 3. melléklet tartalmazza.

(2) Az alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok megjelolései a 2. mellékletben
talalhato.

4. § (1) A 4. melléklet tartalmazza a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését és
miitkddésének rendjét, az egyes szervezeti egységek megnevezését, engedélyezett Iétszamat, a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését bemutato abrat. A munkakoérhéz tartozé feladat- és
hataskoroket, hataskorok gyakorlasanak madjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo
felelésségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirdsokat a
személyligyi ligyintézd kezeli a személyzeti anyagokban.



(2) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, valamint egyéb munkavallal6i tekintetében a
munkaltatéi jogokat a hivatali szervezet vezetdje, a jegyz6 gyakorolja. A jegyzo, aljegyzo felett
a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. A jegyz0 gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyz0 tekintetében.

5. § (1) A Polgarmesteri Hivatal képviseletét a jegyz0, akadalyoztatasa esetén az aljegyz0 latja
el. A jegyzo és az aljegyz0 egyideji, tartos akaddlyoztatdsa esetére - legfeljebb hat honap
idotartamra — a Polgarmesteri Hivatal képviseletét a Pénziigyi, Varosfejlesztési Osztalyvezetd
latja el. A Pénziigyi, Varosfejlesztési Osztalyvezetd akadéalyoztatasa esetén helyettesitését a
Pénziigyi, Varosfejlesztési Osztalyvezeto-helyettes latja el.

(2) Eseti képviselettel a Polgarmesteri Hivatal dolgozdja is megbizhatdé. A jegyz0 éaltal
megbizott személy a Polgarmesteri Hivatal képviseletét az erre sz0l6 irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

(3) A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz0 vagy az altala megbizott személy latja
el. Az 6nkormanyzatot, illetve szerveit érint6 perben meghatalmazottként eljarhat a Képviselo-
testiilet tagja, a jegyz0. a Polgarmesteri Hivatal tigyintézdje, illetve a megbizott tigyvéd.

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

e atdrvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

e az atruhazott hataskar,

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

(5) A belso szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az éltala iranyitott
szervezet szakmai munkajaval 9sszefiiggd munkakapcsolatokban.

(6) A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, amelyek korében a Polgarmesteri
Hivatal képviseldjeként jarhatnak el a kiadmanyozas tekintetében a Polgarmesteri Hivatal
Iratkezelési Szabélyzata rogziti. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas tekintetében a Dorog
Varos Polgarmesteri Hivatalanak a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvillalas,
utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérol szolo szabalyzata rendelkezik.

(7) Hatalyat veszti Dorog Varos Onkormanyzat Polgarmestere és Jegyzdje 1/2024. (1.1.)
egyiittes normativ utasitisa a Dorogi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatarol.

Dorog, 2025. marcius 1.




1. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal bankszamlijinak neve, szima:

Dorogi Polgérmesteri Hivatal 11740023-15729741-00000000



2. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét szabilyozo jogszabilyok jegyzéke
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Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

A hulladékrdl sz616 2012, évi CLXXXV. térvény

A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes
szabalyokrdl sz6lo 1993, évi LXXVIIL. torvény

A vilasztasi eljarasrol szold 2013. évi XXXVI. térvény

Az orszaggyiilési képviseldk valasztasardl szolo 2011. évi CCIIL. torvény

A helyi 6nkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasarol szolo 2010. évi L.
torvény

Az Eurépai Parlament tagjainak valasztasarol szol6 2003. évi CXIIL. torvény

Az adozas rendjérol szolo 2017. évi CL. toérvény

A helyi adokrol sz6l6 1990. évi C. torvény

A gépjarmtiadorol szol6 1991. évi LXXXIL. torvény

A kornyezetterhelési dijrol szol6 2003. évi LXXXIX. torvény

Az illetékekrdl szolo 1990. évi XCIIL. torvény

A kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL. torvény

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

A kozteriilet-feltigyeletrol szolo 1999. évi LXIII. térvény

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi III. térvény

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvény

A munka térvénykonyvérol szold 2012. évi . torvény

A sportrdl sz0l6 2004. évi L. térvény

Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo
1997. évi CXL. térvény

A magyar épitészetrol szolo 2023. évi C. térvény

Az épitésiigyi hatdsagi eljarasokrol és ellendrzésekrol szolo 281/2024. (1X.30.) Korm.
rendelet

A telepiiléstervek tartalmarol, elkészitésének ¢és elfogadasanak rendjérdl, valamint
egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol szolo 419/2021. (VIL.15.) Korm.
rendelet

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

A kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. torvény

A szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos szabalyairol
sz616 2009. évi LXXVI. térvény

Az informacids dnrendelkezési jogrol és informécidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII.
térvény

Az egyes rendészeti feladatokat ellatdé személyek tevékenységérdl, valamint egyes
torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztositdé modositasarol szolo 2012. évi
CXX. torvény

A temetOkrol és a temetkezésrol szold 1999. évi XLIIL torvény

Az allamhaztartas szamvitelérol szold 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

Az allamhdztartasban felmeriildé egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezo
elszamolasi madjarol sz616 38/2013. (1X.19.) NGM rendelet

Az allamhaztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet
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A kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl szolo
15/2019. (XI1.7.) PM. rendelet

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
A polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

sz616 1992. évi LXVI. toérvény

Az anyakoényvi eljarasrol szolo 2010. évi 1. torvény

A hagyatéki eljarasrol szol6 2010. évi XXXVIIL. torvény

A digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgdrsag szolgaltatasok és tdmogato
szolgaltatasok részletes miiszaki kovetelményeirdl szolo 322/2024. (XI1.6.) Korm.
rendelet

A Polgéri Térvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény

Az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény

A nemzetk6zi maganjogrol szo6l6 2017. évi XXVIII. torvény

Az orszagos telepiilésrendezési €s épitési kovetelményekrdl szolo 253/1997. (XI1.20.)
Korm. rendelet

A szolgiltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos szabélyairdl
sz616 2009. évi LXXVI. térvény

A telepiiléstervek tartalmarol, elkészitésének és elfogadasanak rendjérél, valamint
egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrdl szolé 419/2021. (VIIL. 15.) Korm.
rendelet

A telepiiléskép védelmérdl szold 2016. évi LXXIV. torvény

Magyarorszég kiberbiztonsagardl sz6l6 2024. évi LXIX. torvény

Magyarorszag kiberbiztonsagarol szolo torvény végrehajtasarol szolo 418/2024.
(X11.23.) Korm. rendelet

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz6l6 1992. évi LXVL
térvény végrehajtasarol szolo 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet

Az allatok védelmérol és kiméletérol szold 1998. évi XXVIII. torvény

A foldmiivelésiigyi hatosagi és igazgatasi feladatokat ellaté szervek kijelolésérol szolo
383/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet

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

A méhallomanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes betegségeinek megel6zésérdl
és lekiizdésérdl szolé 70/2003. (VI. 27.) FVM rendelet

A méhészetrdl sz616 15/1969. (XI. 6.) MEM rendelet

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

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

A vasarokrol, a piacokrdl, és a bevasarlokézpontokrél sz6lo 55/2009. (111.13.) Korm.
rendelet

A kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyair6l szolo 284/2007. (X.29.)
Korm. rendelet

A széllashely-szolgéltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeirdl és a
szallashely-iizemeltetési engedély kiadasanak rendjér6l szolo 239/2009. (X.20.) Korm.
rendelet

A nem iizleti céli kozosségi, szabadidds szallashely-szolgaltatasrol szolé 173/2003.
(X.28.) Korm. rendelet

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet

A koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi
LXVI. torvény
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Az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl szolé 78/2012.
(X11.28.) BM rendelet

A kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIIL térvény

A telepiilési zoldinfrastruktararol, a zoldfeliileti tantsitvanyrol és a zold védjegyrol
sz016 2028/2024. (1X.30.) Korm. rendelet



3. melléklet

Alaptevékenységi besorolas

A Hivatal az alapitd okiratban, valamint jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabédlyokon alapulo
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapito altalanos feliigyelete mellett.

Allamhéztartasi szakagazat:

841105

Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkciészim és kormanyzati funkcié megnevezése:

011130
016010
016020
013210
018030
013360

096015

Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Tamogatasi célu finanszirozasi miveletek

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb
szolgéltatasok

Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben



4. melléklet

Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése és miikodésének rendszere

1. A Polgiarmesteri Hivatal szervezeti felépitése, struktaraja:

A Polgarmesteri Hivatal a képviselo-testiilet dontésének megfelelé szervezeti egységekre
tagozddik:

— Pénziigyi, Varosfejlesztési Osztaly/ Gazdasagi Szervezet
— Virosfejlesztési Csoport

— Szervezési Csoport

— Emberi Er6forras és Hatosagi Osztaly
— Koztertilet-feligyelet Csoport

A hatékonyabb iranyitas és elszamolttathatosag, valamint az ellendrzés érdekében a
Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozddasa a hivatal alabbiakban engedélyezett
létszamat figyelembe véve egyszintii, osztalyokra €s csoportra tagozodik.

A belsé szervezeti egységek egymadssal mellérendeltségi viszonyban éllnak. A szervezeti
egységek €s a vezetdik kotelesek egyiittmiikddni a feladatok ellatdsaban.

A Polgéarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszama:

- Polgarmester 16
- Jegyzd 16
- Aljegyz6 1 6
- Osztalyvezetd 2 o
- Osztalyvezetd-helyettes 2 16
- Csoportvezeto 316
- Koztisztviseld 28 10
- Ugykezeld 2 5
- Munkaszerzédéses 2 6
Osszesen: 42 16

A polgarmester a képviselo-testiilet dontései és sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a
Polgarmesteri Hivatalt, munk4jat az alpolgarmester segiti.

A Polgarmesteri Hivatalt a képviselO-testiilet altal hatarozatlan idoére kinevezett jegyzo
vezeti, munkdjat az aljegyzo segiti.

Az egyes egységek engedélyezett Iétszamat a Dorog Varos Onkorményzat mindenkori
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A szervezeti egységeken beliili alkalmazottak egyes feladat- és hataskoreiket, valamint a
hataskor gyakorldsanak maddjat, helyettesités rendjét, a munkakordk céljat, a kiilso és belso
kapcsolattartas terjedelmét €s modjat és felelésségi szabalyokat a munkakori leirasok,
valamint a személyzeti nyilvantartasok tartalmazzak.



A Polgarmesteri Hivatal iratkezelése vegyes szervezetben mikodik. Az iratkezelés
feliigyeletét ellato vezet6 az aljegyz6. Az iratkezelésre é€s azzal Gsszefliggd tevékenységre
vonatkoz6 feladat-és hataskoroket, az iktatasi és iratkezelési feladatokat ellato tigykezeldk
munkakori leirdsai tartalmazzak az altalanos - fentiekben meghatarozott - munkakori
elemeken feliil.

2. A Polgiarmesteri Hivatal miikodésének rendje

2.1. A munkarend

A Polgéarmesteri Hivatal dolgozdinak munkarendje:

o hétfotol csiitortokig 722 - 16% 6raig,
o pénteken 730 - 133 64raig tart, amely magdban foglalja a munkakozi sziinetet is
(idétartama: 30 perc).

Az ligyintézé sajat hataskorében és az ligyre tekintettel mérlegelési jogkorében dont az
tigyfélfogadasi rendtol eltéré hétkoznapi tigy félfogadasrol.

Tulmunka végzés szabalyait a kozszolgalati szabdlyzat tartalmazza.

2.2. Az iigyfélfogadas rendje

2.2.1.A Polgéarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

e Hétfo: 13° - 16°0
e Szerda: 8°°-12%, 13%° - 16*

2.2.2. A polgéarmester €s alpolgarmester tigy félfogadasi rendje:
A polgarmester altal meghatarozott napon havonta egyszer 82 - 102 ¢raig.

Az alpolgarmester altal meghatarozott napon havonta egyszer 82 - 10% 6raig.

2.2.3. A jegyz0 ligyfélfogadasi rendje:

A jegyzb altal meghatarozott napon havonta egyszer 82 - 10% 6raig.

2.2.4. Az tigyfélfogadas specidlis szabdlyai

A telepiilési képviseldket soron kiviil, munkaidében barmikor fogadni kell.



Alpolgarmester

Tarsadalmi megbizatasu
Jegyzé Altalanos helyettes

Alpolgarmester

Aliegyz6 Tarsadalmi megbizatasu

Féépitész

Fékertész

Titkarsagii tgyintézé (1 fo
Szervezési Csoport git tgy (116)

Csoportvezetd (1 &) Személyigyi (gyintézé (2 o)

3 16 Ugyintézé + 2 {8 Ugykezeld +1 6
Munkaszerzédéses Iktatd, iratkezelési feladatokat ellato dgykezeld (2 f6)

Gépjarmiivezetd (1 &)

Pénzigyi, Varosfejlesztési Osztaly Penzligyi igyintézé (13 f6)

Osztalyvezetd (1 f6)

Osztalyvezeto-helyettes (1 f0)

15 18 Ugyintézd Adoligyi ligyintézé (2 5)

Varosfejlesztési Csoport

Csoportvezeté (1 f6)

Emberi Eréforras és Hatosagi Osztaly Hagyatéki és anyakdnyvi dgyintézd (2 6)

Ouztalyvazets (1. f6) Hatésagi Ugyintéz6 (4 f6)

Osztalyvezetd-helyettes (1 o)

Koordinator (1 f&)

Kézteriilet-felligyelé (2 {6
Kézteriilet-felligyelet Csoport 3 oyeld2:1)

Csoportvezetd (1 fé)

ANDZAN

2 f6 Kozterilet-feliigyelé + 1 6 Munkaszerzédéses Térfigyeld kamerarendszer — monitor figyeld (1 &)




3. A Polgarmesteri Hivatal feladatai

1. Altaldnos jegyzoi feladatok:

1.) Az 6nkormanyzat miikidésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.) Képviselo-testiileti eldterjesztések elkészitése.

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

5.) Térvényben vagy kormanyrendeletben elirt allamigazgatasi feladatok, hatésagi hataskorok
ellatasanak biztositdsa.

6.) Polgarmesteri Hivatal munkajanak megszervezése, irdnyitasa.

7.) Kiadmanyozas rendjének szabdlyozdsa.

8.) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatasa szabalyzat szerint.

9.) Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok ellatasa.

10.) Intézményvezet6i dllashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa.

11.) Intézmények alapito okiratainak kezelése.

12.) Kozremiikodés az onkormanyzati rendezvények elSkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

13.) Valasztas, népszavazas lebonyolitasa.

14.) Népszamlalas lebonyolitasaban vald kozremiikodés.

15.) Adatvédelmi és adatbiztonsagi feladatok ellatasa.

16.) Bels6 Kontroll Rendszer miikddésével kapesolatos feladatok ellatasa.

17.) Informatikai Biztonsdgi rendszerszintl kovetelmények, eldirasok és eljarasok, feladatok €s
tevékenységek ellatasa.

I1. Szervezési feladatok:

a.) Képviselo-testiilet és a nemzetiségi onkormanyzatok miikédéséhez kapcsolodo
feladatok:

1.) A Képviseld-testiilet munkdjanak elokészitése.

2.) A Képvisel6-testiileti iilések meghivojanak Gsszeallitasa a testiileti hatarozatok és egyéb
eloterjesztések és inditvanyok alapjan. A meghivo kifiiggesztése a Polgarmesteri Hivatal
hirdet6 tablajan, illetve kdzzététele a varos honlapjan.

3.) Az iilések meghivoinak elkészitése, testiiletei anyagok dsszeallitasa és kikiildése.

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

5.) Az iiléseken jegyzokonyv vezetése, hiteles jegyzokonyv- €s hatarozat-kivonatok elkészitése.
6.) Képviselo-testiileti iilést kdvetd 15 napon beliil a jegyzOkonyvek Komarom-Esztergom
Varmegyei Kormanyhivatalhoz torténé tovabbitasa, illetve a varos honlapjan torténd
kozzététele.

7.) Onkorményzati rendeletek kihirdetése a Gathy Zoltan Varosi Konyvtar és Helytorténeti
Muzeumban t6rténd elhelyezéssel, a Nemzeti Jogszabalytarban, valamint a varos honlapjan
torténd kozzététele.

8.) Képviselok részére egyéb adminisztracids feladatok ellatasa.

9.) A Képviselo-testiilet anyagainak archivalasa.

10.) Nemzetiségi Onkorményzatok a testiileti iiléseinek elokészitésérdl, valamint a testiileti tilés
jegyzokonyveinek Kormanyhivatal felé torténé felterjesztésérdl gondoskodik.

11.) Gondoskodik a Nemzetiségi Onkormanyzatok iratkezelési feladatainak ellatasarol.
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b.) Személyiigyi feladatok ellatasa:

1.) Koztisztviselok ¢s az iskolavédéndi szolgalatot ellatok személyi anyaganak kezelése,
kozszolgalati nyilvantartds vezetése, szabadsag-nyilvantartds vezetése hivatali dolgozok
vonatkozasaban, koztisztviseldi jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvantartas.

2.) A hivatali dolgozék és az iskolavédondi szolgalatot ellaték kinevezési, atsorolasi,
jogviszony modositasi €és megsziinési iratanak elkészitése az KIRA programban, és azok
felterjesztése.

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

4.) Az Intézmények kiadasai korében felmeriild6 mozgobérek, egyéb juttatisok, valamint
megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése - KIRA rendszerben - és
felterjesztése.

5.) Intézményvezetok személyi anyaganak kezelése, nyilvantartds vezetése, a jogviszony
létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés és nyilvantartasa.

6.) Képviselo-testiileti  tagok, intézményvezetok, koézalkalmazottak, koztisztviselok
vagyonnyilatkozataval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, tovabba jegyzo6i,
polgarmesteri €s bizottsagi hataskorben a vagyonnyilatkozatok megérzése.

7.) TB ellatasokkal kapcsolatos tligyintézés.

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

9.) Foglalkozas egészségligyi kotelezo és szemészeti sziirbvizsgalatok megszervezése.

c.) Iratkezeléshez, iktatashoz, postazashoz kapcesolédo feladatok:

1.) Beérkezo posta atvétele, szignalasra valo elokészitése.

2.) Szignalt {igyiratok iratkezelési szabalyzat ¢s helyi irattari terv alapjan torténé iktatasa, az
iktatott iratok tigyintézok részére torténd atadasa.

3.) Ugyiratok kezelésének, irattarozdsdnak és selejtezésének elvégzése.

4.) Egyiittmiikodés a Levéltarral.

5.) A kikiildend6 napi postarol postakonyv vezetése, tértivevények kezelése.

6.) Szamlak érkeztetése.

II1. Emberi Erioforras és Hatosagi feladatok:

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

b.) Altalinos igazgatasi feladatok:

1.) Hagyatéki tigyek intézése.

2.) Talalt targyak tigyintézése.

3.) Hatésagi bizonyitvany kidllitasa.

4.) Ado-és értékbizonyitvany kiallitasa.

5.) Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa.

6.) Gyepmesteri és ragesaloirtasi feladatok ellatasa.

7.) Eb-Gsszeirdssal kapcsolatos ligyintézés.

8.) Hullad¢kszallitasi dijkedvezmény {igyintézés.

9.) Kereskedelmi szallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
10.) Uzletek mitkodési engedélyének kiadasaval, modositasaval is visszavondsdval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

11.) Ipari bejelentéskteles és telepengedélyes tligyek.

12.) Kereskedelmi bejelentéskoteles és miikodési engedélyes tigyek.
13.) Széllashely szolgaltatasi tevékenység.
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14.) Rendezvény bejelentéskdteles és engedélyes tigyek.
15.) Zaj és rezgésvédelmi tigyek.

16.) Piac, vasér engedélyezési ligyek.

17.) Varosi, allami {innepségek szervezése.

18.) Kényvek, kiadvanyok.

19.) Honvédelmi referensi feladatok ellatasa.

20.) Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa.

21.) A tarsashaz miikodésének, a tarsashaz szerveinek €s e szervek mitkddésének térvényességi
feliigyeletének ellatasa.

22.) Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa.

23.) Hirdetményekkel kapcsolatos tigyintézés.

¢.) Szocialis feladatok:

A Szocialis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyulé kérelmek dontésre vald el6készitése, polgdrmesteri hatérozatok
végrehajtdsa.

d.) Gyermekvédelmi feladatok:

1.) Gyermekvédelmi tdrvényben és a végrehajtasara kiadott korméanyrendeletben meghatarozott
pénzbeli és természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre vald elkészitése,
hatarozatok végrehajtasa.

2.) Sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése, lebonyolitasa.

3.) Csaladvédelmi feladatok ellatasa.

4.) Kornyezettanulmény készitése.

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

e.) Kozneveléssel és kozmiivelodéssel, sporttal kapcsolatos feladatok:

1.) Kézmiivel6dési intézmények teriiletén a fenntart6i jogok gyakorlasat elokészito feladatok.
2.) Ovodakételesek nyilvantartasa.

3.) Ovodai, kézmiivel3dési és sport intézmények nyilvantartasa.

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

5.) KIR rendszerrel kapcsolatos feladatok.

f.) A polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisival kapcsolatos feladatok:
1.) Nyilvantartas vezetése az 6nkormanyzat illetékességi teriiletén 1évo cimekrol.

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

g.) Anyakonyvvezetdi feladatok:

1.) Allampolgérségi és anyakonyvi igazgatési feladatok ellatdsa.

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

3.) Csaladi eseményeket megel6z6 eljaras lefolytatasa és annak {innepélyes lebonyolitédsa.

4.) Kdzremiikddés felmentés megadasaban a hdzassagkstést megel6zo kotelezo varakozasi id6
aldl, illetve a hivatali idon és hivatali helyiségen kiviili hazassagkotés Iétesitése esetén.

5.) Anyakdnyvi kivonat és masolat kiadasa.

6.) Adatszolgaltatds az alap- és utolagos bejegyzésrol.

7.) Kiilfsldi allampolgar anyakényvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint illetékes
idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése.

8.) Magyar dllampolgarok kiilfoldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
el6készitése (jegyzokonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd felterjesztése).
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9.) Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzOokonyv, anyakonyvi kivonat
kiaddas, adatszolgaltatas) ellatasa.

10.) Sziiletési csaladi és/ vagy utdnév megvaltoztatasaval kapcsolatos eldkészité (kérelem,
nyomtatvany kidltése ¢s tovabbitadsa az illetékes minisztériumhoz) eljaras.

11.) Kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyu apai elismer6 jognyilatkozattal.
12.) Az allampolgérsagi eskii elokészitése, lebonyolitasa és az eloirt adatszolgaltatas teljesitése.
13.) Csaladi allapot atvezetése - valas esetén — a nyilvantartdsokban (Elektronikus
Anyakonyvben, K6zponti személyiadat- és lakcimnyilvantartdsban).

14.) Gyambhivatali feladatok ellatasa (felhivas apa adatai nélkiil sziiletett gyermek esetében,
apasag megallapitasa iranti perben hozzajarulds a gyermek az anya pertarsakénti részvételével
kapcsolatban).

15.) Sziiletési utonévmodositassal kapcsolatos kérelem elbirdlasa (sajat hataskorben torténd
eljaras lefolytatasa).

16.) Kiilfoldi  allampolgar  héazassagkotési  eljarasanak  felterjesztése  illetékes
Kormanyhivataloknak.

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

3.) Allatvédelmi iigyek.

4,) Zoldfeliileti hatosagi feladatok.

i.) Miszaki feladatok:

1.) Fakivagasi engedélyek.

2.) Hatésagi eljarasokban vald szakhatdsagi allasfoglalasok kiadasa.

4.) Onkorményzat tulajdonosi hozzdjérulasat igényl6 tigyek el6készitése.

5.) Telepiilési onkormanyzat épitésiigyi ¢és kozmiivekkel kapcsolatos feladatainak az
ellatasaban kozremuikodés

6.) A f6épitész munkajanak segitése a telepiilésrendezési feladatok ellatasaban.
7.) Vizjogi hatdsagi engedélyezésekkel kapcsolatos ligyintézés.

8.) Szakhatdsagi allasfoglalasok kiallitasa.

9.) Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok.

10.) Kozutkezel6i hozzajarulasok tigyintézése.

j.) Kozteriilet-feliigyeleti feladatok:

1.) A kozteriiletek rendjének, tisztasdgdanak és hasznalatanak folyamatos ¢és tervszer(
ellendrzése.

2.) A kozteriiletek hasznalatara vonatkozoé 6nkorményzati rendeletek betartasanak ellendrzése.
3.) A kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak. a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzéajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése.

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

5.) A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras més szerv
(hatosag) hataskorébe tartozik.

6.) Kozremiikddés a kdzrend, a kozbiztonsag védelmében.

7.) Kézremiikddés a kozteriilet, az épitett és természeti kérnyezet védelmében.

8.) Jogszabalyban meghatarozott esetekben helyszini birsag kiszabasa.

9.) Térfigyel6 kamerak iizemeltetése.
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k.) Az Emberi eriforras Bizottsag miikodéséhez kapcsolédo feladatok:

1.) A bizottsag munkajanak elokészitése.

2.) Az iilések meghivdjanak Gsszeallitasa a bizottsagi hatdrozatok és egy€b eloterjesztések €s
inditvanyok alapjan. A meghivo kifliggesztése a Polgarmesteri Hivatal hirdetd tdbldjan, illetve
kozzététele a varos honlapjan.

3.) Az iilések meghivoinak elkészitése, bizottsagi anyagok dsszeallitasa és kikiildése.

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

5.) Bizottsagi iilést kdvetd 15 napon beliil a jegyzokonyvek Komarom-Esztergom Varmegyei
Kormanyhivatalhoz torténd tovabbitasa, illetve a varos honlapjan torténd kdzzététele.

6.) A bizottsag munkdjahoz kapcsolodo egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

9.) A bizottsag anyagainak archivalasa.

11.) Gondoskodik a bizottsag iratkezelési feladatainak ellatasarol.

IV. Gazdasigi Szervezet feladatai:
A Gazdasagi Szervezet feladatait a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi, Vérosfejlesztési Osztalya
latja el.

a.) Onkorményzat koltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapesolédé feladatok:

1.) Koltségvetési javaslat 0sszeallitasa.

2.) Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodo egyéb helyi Onkormdnyzati rendeletek
elokészitése.

3.) A Kkoltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének elokészitése az onkorményzati
intézmények vezetdivel.

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

5.) Az énkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositdsa, beszamolo
elokészitése.

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

7.) Idészaki koltségvetési jelentés, havi mérleg jelentés és éves beszamold készitése az
Oonkorményzat gazdalkodasarol.

8.) Kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok biztositdsa.

9.) Koltségvetési rendelet eldiranyzatainak negyedéves modositdsanak elokészitése.

10.) A Polgarmesteri Hivatal és az intézmények (Dorog Hétszinvirag Ovoda, Dorogi Zrinyi
Ilona Ovoda, Dorogi Petéfi Sandor Ovoda, Dr. Magyar Karoly Varosi Bolcséde, Nipl Stefania
Uszoda, Dorog Varos Miivelddési Haz és Konyvtar, Dorogi Szociélis Szolgaltat6 Kézpont,
Kincstari Szervezet, Nemzetiségi Onkormanyzatokkal, Dorogi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas,
Dorog és Térsége Szocidlis Alapellatd Szolgalat) kozti munkamegosztasi, megallapodas
szerinti feladatok végrehajtasa.

b.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

1.) Pénziigyi statisztikai adatszolgaltatas.

2.) Bevételek alapjaul szolgaldé szamlak kibocsatasa, az ehhez kapcsolodd nyilvantartasok
vezetése.

3.) Kotelezettségvallalas nyilvantartdsanak vezetése.

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

5.) Segélyek, helyi tamogatasok kifizetése.

6.) Afa-bevallasok és rehabilitaciés hozzajarulds, valamint cégaté ado bevallas elkészitése.

7.) Kormanyzati funkci6 szerinti bérnyilvantartas vezetése és konyvelése.

8.) Készpénzforgalom bonyolitasa a pénztaron keresztiil.
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9.) Az oOnkormanyzatok daltal felhasznalhato koézpontositott eldiranyzatok igénylése,
elszamolasa.

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

¢.) Szamviteli feladatok:

1.) Szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, mddositasaban vald kézremiikodés.

2.) Banki utalasok alapbizonylattal vald ellatdsa, ellendrzése, kontirozasa és a konyvelési
rendszerben torténd feldolgozasa.

3.) Onkorméanyzat vagyonanak nyilvantartésa.

4.) Leltarozasi Szabalyzat szerint a Polgarmesteri Hivatal vagyondnak és eszkozeinek
leltarozésa.

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

6.) Mérleg beszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

7.) Az allamhaztartas igényeinek megfelel6en havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és
éves informdcié szolgaltatas.

8.) Idoszaki koltségvetési jelentés és mérlegjelentés készitése.

9.) Eves koltségvetési beszamolé elkészitése.

10.) Konyvvizsgalo 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 behajtasara.

d.) Vagyongazdilkodassal kapcsolatos feladatok:

1.) Bérlet utjan hasznositott 6nkormanyzati lakasok, nem lakas céljara szolgal6 helyiségek €s
kozteriilet-hasznalat, foldhaszonbérlet nyilvantartasa.

2.) Bérleti szerzédések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerzodés elokészitése.

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

4.) Nyilvéantartas vezetése az Onkormanyzat szerzodéseirl.

5.) Az értékesitendé ingatlanhoz kapcsolodo feladatok elvégzése.

6.) Onkormanyzati vagyon hasznositdshoz kapcsolodo testiileti dontések elokészitése.

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

e.) Illetmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

1.) A Polgarmesteri Hivatal és Dorog Varos Onkorményzatanak kiadasai korében felmeriil
megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése - KIRA rendszerben - €s
felterjesztése.

f.) Adéigazgatasi feladatok ellatisaval kapcsolatos feladatok:

1.) Helyi adérendeletek el6készitése. :

2.) A helyi adokkal, talajterhelési dijjal és az adok modjara behajtandé koztartozdsokkal
kapcsolatos 1. foki adohatésagi feladatok ellatasa (addkivetés, adobevallasok ellendrzese,
nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadésa).

3.) Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

4.) Adoellendrzések végzése.

5.) Adétartozasok, és a kzadok madjéara behajtando koztartozasok végrehajtasaval kapesolatos
ligyek intézése.

6.) Adoigazolas kiadasa.

7.) Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

8.) Pélinka desztillalo berendezéssel és maganf6zéssel kapcsolatos bejelentései kotelezettségek
kezelése.
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g.) Viarosfejlesztési feladatok:

1.) A kéltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felujitasi feladatok végrehajtasanak
elokészitése, lebonyolitdsanak szervezése, ellendrzése.

2.) Onkormanyzat és intézményei kozbeszerzési eljarasainak elokészitése.

3.) Palyézatok elkészitése, lebonyolitasa.

h.) Egyéb feladatok:

1.) Intézmények munkavédelmi, tizvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi és
kdzegészségiigyi feltételinek biztositasaban vald kozremiikodés.

2.) Kapcsolattartas a kéziizemi szolgaltatokkal.

3.) Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi iigyek intézése, helyreéllitas.

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

i.) A Pénziigyi, Varosfejlesztési Bizottsag miikodéséhez kapcesolodé feladatok:

1.) A bizottsdg munkdjanak el6készitése.

2.) Az iilések meghivdjanak §sszedllitasa a bizottsagi hatarozatok és egyéb eldterjesztések €s
inditvanyok alapjan. A meghivo kifliggesztése a Polgarmesteri Hivatal hirdeté tablajan, illetve
kozzététele a varos honlapjan.

3.) Az iilések meghivoéinak elkészitése, bizottsagi anyagok dsszedllitasa és kikiildése.

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

5.) Bizottségi tilést kovetd 15 napon beliil a jegyzokonyvek Komarom-Esztergom Varmegyei
Korményhivatalhoz tortén tovabbitasa, illetve a varos honlapjan torténé kozzététele.

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

9.) A bizottsag anyagainak archivalasa.

11.) Gondoskodik a bizottsag iratkezelési feladatainak ellatasarol.

V. Belsé ellenorzési feladatok:

A belsé ellendrzés a koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérdl és belsd ellendrzésérol
sz616 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 2.§-ban meghatdrozott tevékenység.

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

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, killondsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsdnak és elszamoldsanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgélatéara.

a.) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mikddésének jogszabalyoknak és szabédlyzatoknak valo megfelelését,
b.) vizsgilni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

c.) vizsgélni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valod gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamoldk megbizhatdsagat,

d.) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szamara a koltségvetési
szerv milkddése eredményességének ndvelése, valamint a folyamatba épitett elézetes és
utdlagos vezet6i ellenérzési, és a belsé ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében,

e.) ajanldsokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezok, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében,

f.) nyomon kovetni az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
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A belsd ellenérzési kotelezettség:

A belso ellendrzeési tevékenységet a kiilsé szakértd személy megbizasi szerz6dés alapjan latja
el.

A belsé ellenérzés ellatja azokat a feladatokat, melyeket a jogszabaly el6ir, kiilondsen a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolé 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet 21. §-aban foglaltakat.

A belsé ellendrzést végzo személy a jelentéseit kozvetleniil a jegyzoének kiildi meg, aki a bels6
ellendr dltal készitett éves ellenérzési tervet, valamint az éves jelentést benyujtja a képvisels-
testiiletnek.”

VI. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:

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

- jegyz6

- aljegyzo

- osztalyvezetd

- osztalyvezeté-helyettes

8 csoportvezetd

- hagyatéki €s anyakdnyvi tigyintézo
- hatdsagi ligyintézo

- kozteriilet-feliigyelo

- pénziigyi lgyintézo

- adoiigyi tigyintézo
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