DOROG YAROS POLGARMESTERE

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

Eléterjesztés
A Képvisel6-testulet 2022. februar 8-i Ulésére

Targy: Dorog Varos Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjének elfogadasa

Tisztelt Képviselo-testulet!

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szoldé 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan a polgarmester a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be
a képviseld-testiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozdédasanak, létszamanak,
munkarendjének, valamint Ggyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A fenti jogszabalyi hivatkozasra tekintettel Ggyrend kertlt megalkotasra, igy a jelenleg

hatalyos 57/2000. (lll.31.) szamu képvisel6-testileti hatarozat hatalyon Kkivdl

helyezése valt szukségessé.

Az Ugyrend az el6terjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testuletet, hogy az alabbi hatarozati javaslatot megtargyalini

és elfogadni sziveskedjék:

Hatarozati javaslat:

1.) Dorog Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Dorogi Polgarmesteri Hivatal
bels6 szervezeti tagozodasat, 1étszamat, munkarendjét, valamint ugyfélfogadasi

rendjét tartalmazo Ugyrendet a melléklet szerinti formaban fogadja el.

2.) Dorog Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete az 57/2000. (111.31.) szamu
képviseld-testuleti hatarozatat hatalyon kivul helyezi.

Hataridd: azonnal
Felelds: Dr. Tittmann Janos polgarmester

Dorog, 2022. januar 26.

Dr. Tittmann Janos s.k.
polgarmester



A Dorogi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje

a belso szervezeti tagozodasrol, mikodésral és iigyfélfogadasi rendrol

1. A koltségvetési szerv adatai:

1.1. Hivatalos elnevezése, székhelye: Dorogi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal), 2510 Dorog, Bécsi ut 79-81.

1.2. Fenntartéjanak neve, cime: Dorog Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete

1.3. Kotelezé feladatellatasanak illetékességi teriilete: Dorog varos kozigazgatasi teriilete

1.4. Az ellatott feladatok jellege szerinti besorolasa: kozhatalmi

1.5. Miikodése és gazdalkodasi jogkore szerinti besorolasa: 6nalldéan miikodoé és 6nalldan
gazdalkodo

1.6. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
- kdzszolgalati tisztviseldi jogviszony
- munkaviszony

- megbizasi jogviszony

1.7. A Hivatal iranyitéja, vezetdje, vezetojének kinevezési rendje:

A polgarmester a képviseld-testiilet dontései és sajat onkormanyzati jogkorében irdnyitja a
Polgarmesteri Hivatalt, munkajat az alpolgarmester segiti.

A Polgarmesteri Hivatalt a képviselO-testiilet altal hatdrozatlan idére kinevezett jegyzo
vezeti, munkdjat az aljegyz6 segiti.



A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszamat a Dorog Varos Onkorméanyzat mindenkori
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A szervezeti egységeken beliili egyes feladatokat, helyettesités rendjét és felel6sségi
szabalyokat a munkakdri leirasok, személyzeti nyilvantartasok tartalmazzak.

2. A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa:

A Hivatal szervezeti felépitése, strukturaja:

— Polgéarmester

— Alpolgérmesterek

— Jegyz6

— Aljegyzd

— Szervezési Csoport

— Pénziigyi Osztaly/ Gazdasagi Szervezet
— Virosfejlesztési Osztaly

— Emberi Eréforras és Hatosagi Osztaly

3. A Hivatal engedélyezett létszamanak meghatarozasa:

Dorog Varos Onkormdanyzata targyévi koltségvetésében a Hivatal engedélyezett l1étszamat a
Hivatal szervezeti felépitésében meghatarozott munkakordk, a targyévben tervezhetd hivatali
feladatok, valamint a targyévben rendelkezésre allo pénziigyi forrasok fliggvényében kell
meghatarozni. Az engedélyezett 1étszam az illetményben nem részesiild, tartésan tavollévok
nélkiil szamitott statisztikai l1étszamnak felel meg. A tartdsan tavollévOket helyettesitok az
engedélyezett 1étszam részét képezik.

Az engedélyezett 1étszdm a teljes munkaidében foglalkoztatottak létszamanak felel meg. A
Hivatal 1étszam szamitasanal a részmunkaidds foglalkoztatasuiak havi munkarendjét a havi
teljes munkaiddkeret mértékéig egybe kell szamitani.



- Polgarmester 1 16

- Jegyzd 116
- Aljegyzd 116
- Osztalyvezetd 3 16
- Koztisztviselo 32 6
- Ugykezelé 218
- Munkaszerzodéses 2 16

Osszesen: 42 18

2. A Hivatal miikodési és iligyfélfogadasi rendje

2.1. Ugyiratkezelés:

A Hivatalba beérkezo kiildemények atvételének, felbontasanak, érkeztetésének, iktatasanak,
az ligyintéz0 kijelolésének (szignalasanak), és az ligyiratok irattdrozdsanak részletes
szabalyait a jegyz0 a mindenkor hatdlyos Iratkezelési Szabalyzatban hatdrozza meg.
2.2. irasbeli intézkedés alairasara (kiadmanyozasra) jogosultsag:

Altalanos szabalyként a kiadméanyozasi jogot a jegyzd gyakorolja, intézkedési korének
megfelelden.

A kiadmanyozasi jogrol annak gyakorldja kiilon a Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban
rendelkezik.

2.3. A munkaiddé, munkarend:

A Hivatal dolgozoinak teljes munkarendje heti 40 ora.

A heti 5 napos munkaidd beosztés a kdvetkezo:

hétfotél csiitortokig: 7% - 16% oraig,



pénteken: 720 - 132 6raig

munkakozi sziinet (ebédidd): idétartama: 30 perc.

A jegyz0 a dolgozo kérelme alapjan, vagy az elvégzendd aktualis hivatali feladatok jellege miatt
a fentiektdl eltérd végleges vagy ideiglenes munkaidd beosztast is megallapithat.

Talmunka végzés szabdlyait a kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

A munkaban t61tott idordl napi jelenléti ivet kell vezetni. Az igénybe vett szabadsag, tappénz
alloméany, ¢s a hivatalos kikiildetés tényét is regisztralni kell a jelenléti iven.

2.4. Aziigyfélfogadas rendje

2.4.1.A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 13 - 16°°
Szerda: 8% - 12°°, 13°° - 16

2.4.2. A polgarmester ligyfélfogadasi rendje:

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

Az alpolgarmester 4ltal meghatarozott napon havonta egyszer 82 - 109 6raig.

2.4.3. A jegyz0 tigyfélfogadasi rendje:

A jegyzd 4ltal meghatarozott napon havonta egyszer 82 - 10% 6raig.

2.4.4. Az iigyfélfogadas specidlis szabalyai

A telepiilési képviselOket soron kiviil, munkaidében barmikor fogadni kell.



Halaszthatatlan tigyekben (pl.: halaleset), amely esetekben az azonnali ligyintézés elmaradasa
jelentds érdek- €s jogsérelemmel jar, az ligyfélfogadas ideje egybeesik a munkaidével. Ennek
elbiralasara a jegyzo, illetve a szervezeti egység vezetoje, ligyintézo jogosult.

2.5. Bélyegzok leirasa és hasznalata:

A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosultak alairasaval ellatott

tigyiratokon lehet alkalmazni.

A bélyegzok hasznalataval, valamint nyilvantartasaval kapcsolatos részletes szabalyokat a
Hivatal mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Dorog, 2022. januar 14.

Dr. Tittmann Janos Kecskésné Patos Szilvia

polgarmester jegyzd



