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DOROG VAROS POLGARMESTERE ES JEGYZSJE

2510 DOROG BECSI UT 79-B1., TF.: 06 33 431 299, FAX - 06 33 431 377, E-MAIL.. PMESTER@DOROG HU, JEGYZO@DOROG HU

Dorog Viros Onkorm:inyzat Polgirmestere és Jegyzoje
3/2023. (VIL3.) egyiittes normativ utasitasa

a Dorogi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. toérvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban meghatérozott
jogkdériinkben eljarva, a jegyz6 altal — a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 81. § (1) bekezdésében foglalt feladatkérében — elkészitett Dorogi
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) szervezeti és mikdodési
szabalyzatat jovahagyom és az alabbiak szerint kiadom:

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

(2) A Polgarmesteri Hivatalt a Képvisel6-testiilet a 9/1990. (X.25.) szamu hatarozataval hozta
létre:

e Az alapitd okirat kelte: 2010. december 17.

e Az alapit6 okirat szama: 178/2010. (XII.17.)

e Torzskonyvi azonositd szdma: 385749

e Alapitas idépontja: 1990. 10. 25.

2. § (1) A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlakkal kapcesolatos adatok:
e A szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Kozép-Dunantili Régié Dorogi Fiok
e A szamlavezetd pénzintézet cime: 2510 Dorog, Méria ut 2.
e A bankszamlak szamat és nevét az utasitas 1. melléklete tartalmazza.

(2) A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem lat el, k6zhaszni, vagy gazdasagi
szervezetnek nem tagja, alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

3. § (1) A Hivatal jogszabalyban meghatarozott alaptevékenységét szakagazati besorolds szerint
¢s a Hivatal alaptevékenységeit kormanyzati funkcié szerinti besorolasat a 3. melléklet
tartalmazza.

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

4. § (1) A 4. melléklet tartalmazza a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését és
mikddésének rendjét, az egyes szervezeti egységek megnevezését, engedélyezett 1étszamat, a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését bemutatd abrat. A munkakorhoz tartozo feladat- €s
hataskoroket, hataskorok gyakorlasanak maédjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo
felelosségi szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirasokat a
személyligyi ligyintéz6 kezeli a személyzeti anyagokban.



(2) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, valamint egyéb munkavallaloi tekintetében a
munkaltatoi jogokat a hivatali szervezet vezetdje, a jegyzo gyakorolja. A jegyz0. aljegyz6 felett
a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5. § (1) A Hivatal képviseletét a jegyz0, akadalyoztatasa esetén az aljegyzé latja el. A jegyzo
¢s az aljegyz0 egyidejt, tartés akadalyoztatdsa esetére — legfeljebb hat honap idétartamra- a
Hivatal képviseletét a Pénziigyi, Varosfejlesztési Osztalyvezeté latja el. A Pénziigyi,
Virosfejlesztési  Osztalyvezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a Pénziigyi,
Virosfejlesztési Osztalyvezeto-helyettes latja el.

(2) Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdja is megbizhato. A jegyzé éltal megbizott személy a
Hivatal képviseletét az erre szolo irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és
koteles ellatni.

(3) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzO vagy az éltala megbizott személy latja el. Az
onkormanyzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a Képvisel6-testiilet
tagja, a jegyz06, a Hivatal {igyintézoje, illetve a megbizott tigyvéd.

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

e atorvény, kormanyrendelet és onkormanyzati rendelet éltal telepitett sajat hataskor,

e az atruhazott hataskor,

e a kiadmanyozasi jogkor
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat.

(5) A belsé szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az éltala iranyitott
szervezet szakmai munkajaval osszefliggé munkakapcsolatokban.

(6) A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, amelyek korében a Hivatal
képviselojeként jarhatnak el a kiadmanyozés tekintetében a Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési
Szabélyzata rogziti. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas tekintetében a Dorog Viros
Polgarmesteri Hivatalanak a pénzgazdalkodassal kapcsolatos —kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérdl szolo szabélyzata rendelkezik.

(7) Hatalyat veszti Dorog Véros Onkormanyzat Polgarmestere és Jegyzdje 2/2023. (VIL.1.)
egylittes normativ utasitisa a Dorogi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési

szabalyzatardl.

Dorog, 2023. julius 3.

fon - "{E‘: ~
Kecskésné Patos Szjl\mf;;:\ 3
jegyzb., S




1. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal bankszamlijinak neve, szama:

Dorogi Polgarmesteri Hivatal 11740023-15729741-00000000



2. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét szabdlyozo jogszabalyok jegyzéke

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35,

Magyarorszag helyi nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

A hulladékrdl szol6 2012. évi CLXXXV. torvény

A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes
szabalyokrdl sz616 1993. évi LXXVIII. torvény

A vélasztasi eljarasrdl sz6l6 2013. évi XXX VI. torvény

Az orszaggyiilési képviseldk valasztasardl szolo 2011. évi CCIII. térvény

A helyi 6nkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasardl sz6lo 2010. évi L.
torvény

Az Eurdpai Parlament tagjainak vélasztasardl szol6 2003. évi CXIIIL. toérvény

Az adozas rendjérol szolo 2017. évi CL. térvény

A helyi adokrol sz6l6 1990. évi C. torvény

A gépjarmiiadordl sz6ld 1991. évi LXXXII. térvény

A kornyezetterhelési dijrol szol6 2003. évi LXXXIX. térvény

Az illetékekrodl sz616 1990. évi XCIII. térvény

A kozbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIIL. torvény

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

A kozteriilet-feluigyeletrol sz6l6 1999. évi LXIIL. torvény

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrdl szolé 1993. évi II1. térvény

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény

A Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény

A sportrél szolé 2004. évi 1. térvény

Az egészségligyrol szol6 1997. évi CLIV. térvény

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szolo
1997. évi CXL. torvény

Az épitett kdrnyezet alakitsarol és védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIIL. torvény

Az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrdl és ellendrzésekrol, valamint az
épitésiigyi hatdsagi szolgaltatasrol szolé 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet

A telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt telepiilésfejlesztési stratégiardl és a
telepiilésrendezési  eszkozokrol, valamint egyes telepiilésrendezési  sajatos
jogintézményekrol sz6l6 314/2012. (X1.8.) sz6l6 Korm. rendelet

Az épitdipai kivitelezési tevékenységrol sz616 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet

A kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. térvény

A szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altaldnos szabalyairdl
sz616 2009. évi LXXVI. torvény

Az informacids nrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXILI.
térvény

Az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységérd, valamint egyes
térvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztositd mddositasarol szolé 2012. évi
CXX. torvény

A temet6krol és a temetkezésrol sz616 1999. évi XLIIIL. tdrvény

Az éallamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

Az éllamhéztartdsban felmeriilo egyes gyakoribb gazdasigi események kotelezod
elszamolasi modjarol sz6l6 38/2013. (1X.19.) NGM rendelet

Az allamhaztartasrol sz0l6 toérvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet



36.

37.
38.

39,
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.

50.

51

52,

53.

54.

55.
56.

57.
58.

59.
60.

61.

b2,

63.

64.

A kormdnyzati funkciok €s allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo
15/2019. (X11.7.) PM. rendelet

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

sz616 1992. évi LXVI. t6rvény

Az anyakonyvi eljarasrol szolo torvény 2010. évi 1. torvény

A hagyatéki eljarasrol szo616 2010. évi XXXVIIL térvény

A kozponti cimregiszterrol és cimkezelésrdl szol6 345/2014. (X11.23.) Korm. rendelet
A Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V., torvény

Az éltalanos kozigazgatési rendtartasrdl szol6 2016. évi CL. torvény

A nemzetk6zi maganjogrol szol6 2017. évi XXVIIL torvény

Az orszagos telepiilésrendezési €s épitési kovetelményekrdl szolo 253/1997. (XI11.20.)
Korm. rendelet

A szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairdl
sz016 2009. évi LXXVI. torvény

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

A telepiiléskép védelmérdl szolo 2016. évi LXXIV. térvény

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarél sz616 2013.
évi L. térvény

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz616 2013.
évi L. térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos
informécios eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztilyba és biztonsagi
szintbe sorolasra vonatkozo kovetelményekrol sz616 41/2015. (VII.15.) BM rendelet

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz6l6 1992. évi LXVI.
torvény végrehajtasarol szolé 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet

A kozteriiletek elnevezésérél és az elnevezésilkk megvaltoztatasira iranyuld
kezdeményezésrol, valamint a hazszam megéllapitas szabalyairol sz616 6/2023. (1V.28.)
onkormanyzati rendelet

Az allatok védelmérol és kiméletérol szold 1998. évi XX VIIL. térvény

A foldmuvelésiigyi hatosagi €s igazgatasi feladatokat ellato szervek kijel6lésérol szol6
383/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet

Az éllatvédelmi birsagrol sz616 244/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet

A méhallomanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes betegségeinek megeldzésérol
és lekiizdésérodl szold 70/2003. (VI. 27.) FVM rendelet

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

A kedvtelésbol tartott allatok tartasardl és forgalmazasardl szolé 41/2010. (11 26.)
Korm. rendelet

A turisztikai térségek fejlesztésének allami feladatair6l sz6l6 2016. évi CLVI. térvény
A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szolo 210/2009. (1X.29.) Korm.
rendelet

A vésérokrol, a piacokrdl, és a bevasarlokozpontokrél sz6lé 55/2009. (111.13.) Korm.
rendelet

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

A szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak részletes feltételeirdl és a
szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl szol6 239/2009. (X.20.) Korm.
rendelet

A nem iizleti célu kézosségi, szabadidds szallashely-szolgaltatasrol szold 173/2003.
(X.28.) Korm. rendelet



65.

66.

67.
68.

69.

70.

A koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol szol6
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabélyairdl sz6l6
2015. évi CCXXIL. torvény

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII.1 9.) Korm. rendelet
A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérél sz616 1995. évi
LXVI. torvény

Az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolé 78/2012.
(XII1.28.) BM rendelet

A kozbeszerzésekrol szolé 2015. évi CXLIIL torvény



3. melléklet

Alaptevékenységi besorolas

A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatdrozott, tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgalé, jogszabalyokon alapuld
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapito éltalanos feliigyelete mellett.

Allamhaztartasi szakagazat:

841105

Helyi 6nkorményzatok, és tarsulasok igazgatési tevékenysége

Kormanyzati funkciészim és kormanyzati funkci6 megnevezése:

011130
016010
016020

013210
018030

Onkorményzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkoto és éltalanos igazgatasi
tevékenysége

Orszaggyiilési, 5nkorméanyzati és eurdpai parlamenti képviselvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Tamogatasi c€li finanszirozasi miiveletek



4. melléklet

Polgiarmesteri Hivatal szervezeti felépitése és miikodésének rendszere

1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése, struktiraja:

A hivatal a képviseld-testiilet dontésének megfelel$ szervezeti egységekre tagozodik:

— Pénziigyi, Varosfejlesztési Osztaly/ Gazdasagi Szervezet
— Szervezési Csoport
— Emberi Eréforras és Hatosagi Osztaly

A hatékonyabb irdnyitds és elszamolttathatosag, valamint az ellen6rzés érdekében a Hivatal
belsé szervezeti tagozodasa a hivatal aldabbiakban engedélyezett 1étszamat figyelembe véve
egyszintii, osztalyokra és csoportra tagozodik.

A belsé szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak. A szervezeti
egységek és a vezetdik kotelesek egyiittmiikodni a feladatok ellatasaban.

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszama:

- Polgarmester 1 f6
- Jegyzb 1 {6
- Aljegyzb 16
- Osztalyvezetd 2 16
- Osztalyvezetd-helyettes 2 16
- Csoportvezetd 16
- Koztisztviseld 30 f6
- Ugykezeld 2 £6
- Munkaszerzédéses 2 16
Osszesen: 42 16

A polgarmester a képviselo-testiilet dontései és sajat 6nkormanyzati jogkdrében iranyitja a
Polgarmesteri Hivatalt, munk4jat az alpolgarmester segiti.

A Polgarmesteri Hivatalt a képvisel6-testiilet altal hatarozatlan idére kinevezett jegyzé
vezeti, munkajat az aljegyzo segiti.

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

A szervezeti egységeken beliili alkalmazottak egyes feladat- és hataskoreiket, valamint a
hataskor gyakorlasanak modjat, helyettesités rendjét, a munkakorok céljat, a kiilso és belsd
kapcsolattartas terjedelmét €s modjat és felelosségi szabalyokat a munkakéri leirdsok,
valamint a személyzeti nyilvantartasok tartalmazzak.

A Polgarmesteri Hivatal iratkezelése vegyes szervezetben miikodik. Az iratkezelés
felugyeletét ellatd vezetd az aljegyz6. Az iratkezelésre és azzal 6sszefiiggd tevékenységre
vonatkozé feladat-és hataskoroket, az iktatdsi €s iratkezelési feladatokat ellatd tigykezelok
munkakori leirdsai tartalmazzak az altalanos - fentiekben meghatarozott - munkakori
elemeken feliil.



2. A Polgirmesteri Hivatal miikodésének rendje

2.1. A munkarend

A Hivatal dolgozéinak munkarendje:

o hétfotol csiitortokig 720 - 162 oraig,
o pénteken 72 - 13¥ 6raig tart, amely magaban foglalja a munkakézi sziinetet is
(id6tartama: 30 perc).

Az lgyintéz0 sajat hatdskorében és az ligyre tekintettel mérlegelési jogkorében dont az
tigyfélfogadasi rendtol eltéré hétkdznapi tigyfélfogadasrol.

Tdlmunka végzés szabalyait a kézszolgalati szabalyzat tartalmazza.

2.2. Az iigyfélfogadas rendje

2.2.1.A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

*  Hétfo: 13°- 160
o Szerda: 8- 12%, 13% . 16%

2.2.2. A polgérmester €s alpolgarmester iigyfélfogadasi rendje:
A polgarmester dltal meghatérozott napon havonta egyszer 82 - 102 6raig.

Az alpolgarmester altal meghatarozott napon havonta egyszer 82 - 102 4raig.

2.2.3. A jegyzd ugyfélfogadasi rendje:

A jegyzé altal meghatarozott napon havonta egyszer 8% - 10% ¢raig.

2.2.4. Az ugyfélfogadds specialis szabalyai

A telepiilési képviseldket soron kiviil, munkaidében barmikor fogadni kell.



Polgdrmester Szervezeti felépités

Alpolgarmester

Jegyzd

Tarsadalmi megbizatasu

Altaldnos helyettes

Aljegyz6

Alpolgarmester

Tarsadalmi megbizatasu

Féépitész

Titkarsagi tigyintézé (1 f5)

Szervezési Csoportvezetd (1 f8)

3 f6 Ggyintézd + 2 f6 ligykezeld +1 6
munkaszerzédéssel

Szemeélyigyi (gyintézé (2 f6)

Iktato, iratkezelési feladatokat ellaté gykezeld (2 f6)

Gépjarmivezetd (1 f6)

Pénziigyi (gyintézé (6 f8)

Intézmenyi kbltségvetési tgyintézé (5 f6)

Pénzigyi, Varosfejlesztési Osztalyvezets (1 6)

Pénzigyi, varosfejlesztési osztalyvezets-

helyettes (1 f6)

19 16 ligyintézd + 1 f6 munkaszerzédéssel

Adbugyi tigyintézé (3 6)

Vagyongazdalkodas (1 f&)

Lakasgazdalkodds, Kézbiztonsagi referens,
Birtokvédelem (1 f8)

Kozteriilet feligyeld (2 f&) —

Térfigyelé kamerarendszer- monitor figyeld (1 f5)

Beruhazasi tigyintézd (1 f5)

Anyakinyvvezeto (1 o)

Hagyatéki és anyakdnyvi igyintézé (2 &)

Emberi Erdforras és Hatésagi Osztalyvezetd (1 f6)
Emberi eréforras és hatésagi
osztalyvezetd-helyettes (1 f8)

8 f6 tgyintézd

Hatdsagi tgyintézé (3 f6)

Szocidlis tigyintézé (1 6)

Koordinaciés tgyintézé (1 f6)




3. A Polgarmesteri Hivatal feladatai

I. Altaldnos ieeyzoi feladatok:

1.) Az 6nkorményzat miikdésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.) Képviselo-testiileti eloterjesztések elkészitése.

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

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

6.) Polgarmesteri Hivatal munkajanak megszervezése, iranyitasa.

7.) Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa.

8.) Koztisztviselok személyi anyaganak kezelése, kozszolgdlati nyilvantartds vezetése,
szabadsag-nyilvantartas vezetése hivatali dolgozok vonatkozasaban, koztisztvisel6i jogviszony
Iétesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés, nyilvantartas.

9.) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatasa szabalyzat szerint.

10.) Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok ellatasa.

11.) Intézményvezetdi allashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa.

12.) Intézmények alapité okiratainak kezelése.

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

14.) Valasztas, népszavazas lebonyolitasa.

15.) Népszamlélas lebonyolitdsdban valé kdzremiikodés.

16.) Adatvédelmi és adatbiztonsagi feladatok ellatasa.

17.) Bels6 Kontroll Rendszer miikGdésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

18.) Informatikai Biztonsagi rendszerszintii kovetelmények, eldirasok és eljarasok, feladatok és
tevékenységek ellatasa.

I1. Szervezési feladatok:

a.) Képviselo-testiilet és bizottsigok miikodéséhez kapesolédo feladatok:

1.) A Képviselo-testiilet és a bizottsagok munkajanak el6készitése.

2.) A Képviselo-testiileti iilések meghivéjanak Gsszedllitdsa a munkaterv, testiileti, bizottsagi
hatarozatok és egyéb eloterjesztések €s inditvanyok alapjan. A meghivo kifliggesztése a
Polgarmesteri Hivatal hirdetd tablajan, illetve kdzzététele a varos honlapjan.

3.) Az lilések meghivoinak elkészitése, testiiletei anyagok 6sszeallitdsa és kikiildése.

4.) Az iilések technikai feltételeinek biztositasa, hanganyag rogzitése

5.) Az iiléseken jegyzokdnyv vezetése, hiteles jegyzOkonyv- és hatarozat-kivonatok elkészitése.
6.) Képviselo-testiileti, illetve bizottsagi iilést kovetd 15 napon belill a jegyzokonyvek
Komarom-Esztergom Véarmegyei Kormanyhivatalhoz torténd tovabbitasa, illetve a varos
honlapjan torténo kzzététele.

7.) Onkorményzati rendeletek kihirdetése a Gathy Zoltan Varosi Konyvtar és Helytorténeti
Muzeumban térténd elhelyezéssel, valamint a varos honlapjan torténé kozzététele.

8.) Képviselok részére egyéb adminisztracids feladatok ellatasa.

9.) A Képviseld-testiilet anyagainak archivalasa.

b.) Iratkezeléshez, iktatashoz, postizashoz kapcsolodo feladatok:

1.) Beérkezo posta atvétele, szignaldsra valo elokészitése.

2.) Szignalt Gigyiratok iratkezelési szabdlyzat és helyi irattari terv alapjan torténé iktatasa, az
iktatott iratok ligyintézok részére torténd atadasa.
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3.) Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.
4,) Egyiittm{ikddés a Levéltarral.
5.) A kikiildendd napi postardl postakényv vezetése.

II1. Emberi Eréforras és Hatosagi feladatok:

a.) Egészségiigyi feladatok:
1.) Alapellatas.

2.) Bolesddei ellatas.

3.) Iskolavédonoi szolgalat.

b.) Altalinos igazgatasi feladatok:

1.) Hagyatéki tigyek intézése.

2.) Talalt targyak ligyintézése.

3.) Hatdséagi bizonyitvany kiallitasa.

4.) Ado6-és értékbizonyitvany kiallitasa.

5.) Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa.

6.) Gyepmesteri €s ragcesaloirtasi feladatok ellatasa.

7.) Eb-0sszeirassal kapcsolatos tigyintézés.

8.) Hulladékszallitasi dijkedvezmény tigyintézés.

9.) Kereskedelmi szallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
10.) Uzletek miiksdési engedélyének kiadasaval, médositasaval is visszavonasaval kapcsolatos
feladatok ellatésa.

11.) Ipari bejelentéskételes €s telepengedélyes tigyek.

12.) Kereskedelmi bejelentéskiteles és miikddési engedélyes tigyek.
13.) Szallashely szolgaltatasi tevékenység.

14.) Rendezvény bejelentéskoteles és engedélyes tigyek.

15.) Zaj és rezgésvédelmi iigyek.

16.) Piac, vaséar engedélyezési ligyek.

17.) Varosi, dllami tinnepségek szervezése.

18.) Kényvek, kiadvanyok.

19.) Honvédelmi referensi feladatok ellatasa.

¢.) Szocialis feladatok:

1.) A Szocialis torvényben €s a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra irdnyuld kérelmek dontésre vald eldkészitése, polgarmesteri, illetve bizottsagi
hatarozatok végrehajtasa.

d.) Gyermekvédelmi feladatok:

1.) Gyermekvédelmi térvényben €s a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben meghatarozott
pénzbeli ¢és természetbeni tdmogatdsokra iranyuld kérelmek dontésre vald elokészitése,
hatarozatok végrehajtasa.

2.) Sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése, lebonyolitésa.

3.) Csaladvédelmi feladatok ellatasa.

4.) Kornyezettanulmany készitése.

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

e.) Kozneveléssel és kozmiivelédéssel, sporttal kapcsolatos feladatok:

1.) Kézmiivelddési intézmények teriiletén a fenntartdi jogok gyakorlasat elokészito feladatok.
2.) Ovodakotelesek nyilvantartasa.

3.) Ovodai, kézmiivelddési és sport intézmények nyilvantartasa.
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4.) Ovodai, kzmiivelodési és sport intézmények torvényességi ellendrzése.
5.) KIR rendszerrel kapcsolatos feladatok.

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

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

g.) Anyakonyvvezetdi feladatok:

1.) Allampolgarsagi és anyakdnyvi igazgatési feladatok ellatésa.

2.) Sziiletési, hazassagkotési és halalozasi anyakonyv vezetése az elektronikus anyaknyvbe,
utélagos bejegyzések teljesitése, régzitése, adatszolgaltatas.

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

4.) Kozremiikodés felmentés megaddsaban a hazassagkotést megel6z06 kotelezd varakozasi ido
alol, illetve a hivatali idon és hivatali helyiségen kiviili hazassagkotés létesitése esetén.

5.) Anyakonyvi kivonat €s masolat kiadasa.

6.) Adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrol.

7.) Kiilf6ldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint illetékes
idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatésaganak értesitése.

8.) Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elokészitése (jegyzokonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténé felterjesztése).
9.) Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

10.) Sziiletési csaladi és/ vagy uténév megvaltoztatasaval kapcsolatos elokészitd (kérelem,
nyomtatvany ki6ltése és tovabbitasa az illetékes minisztériumhoz) eljaras.

11.) Kiskortak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyl apai elismerd jognyilatkozattal.
12.) Az allampolgérsagi eskii elokészitése, lebonyolitasa €s az eldirt adatszolgaltatas teljesitése.
13.) Csaladi éllapot atvezetése - valas esetén — a nyilvantartisokban (Elektronikus
Anyakonyvben, Kézponti személyiadat- €s lakcimnyilvantartdsban)

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

15.) Sziiletési utonévmaodositassal kapcsolatos kérelem elbiralasa (sajat hataskérben torténéd
eljaras lefolytatasa)

16.) Kilfoldi  4allampolgar  hazassagkotési  eljarasanak  felterjesztése  illetékes
Korméanyhivataloknak.

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

3.) Allatvédelmi iigyek.

i.) Miiszaki feladatok:

1.) Fakivagasi engedélyek.
2.) Hatdsagi eljarasokban valo szakhatdsagi allasfoglalasok kiadasa.

13



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

a.) Onkorminyzat koltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapesolédé feladatok:

1.) Koltségvetési javaslat osszeallitasa.

2.) Koltségvetési rendelet €s ahhoz kapcsolodd egyeéb helyi Onkormanyzati rendeletek
elokészitése.

3.) A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének elokészitése az Onkormdnyzati
intézmények vezetoivel.

4.) Az elfogadott koltségvetésrol informacio szolgaltatas a kézponti koltségvetés részére.

5.) Az onkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodéds biztositasa, beszamolo
elokészitése.

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

7.) Id6szaki beszamold készitése az 6nkormanyzat gazdalkodasarol.

8.) Kotelez6 statisztikai adatszolgaltatdsok biztositasa.

9.) Koltségvetési rendelet eldiranyzatainak negyedéves modositasanak elokészitése.

10.) A Polgarmesteri Hivatal és az intézmények (Dorog Hétszinvirag Ovoda, Dorogi Zrinyi
Tlona Ovoda, Dorogi Pet6fi Sandor Ovoda, Dr. Magyar Karoly Varosi Béleséde, Dorog Viros
Egyesitett Sportintézménye, Dorog Varos Mivelddési Haz és Konyvtar, Dorogi Szocidlis
Szolgaltaté Kozpont, Kincstari Szervezet) kozti munkamegosztasi, megéllapodas szerinti
feladatok végrehajtasa.

b.) Kéltségvetési gazdalkodasi feladatok:

1.) Pénziigyi statisztikai adatszolgaltatas.

2.) Bevételek alapjaul szolgdlé szamldk kibocsatasa, az ehhez kapcsolédd nyilvantartasok
vezetése.

3.) Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

4.) Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozds szabalyainak megfelelé kifizetendd
szamlak atutalasa.

5.) Segélyek, helyi tAmogatasok kifizetése.

6.) Afa-bevallasok és rehabilitécios hozzajarulas bevallas elkészitése.

7.) Kormanyzati funkcid szerinti bérnyilvantartas vezetése és konyvelése.

8.) Készpénzforgalom bonyolitasa a pénztaron keresztiil.

9.) Az oOnkormanyzatok altal felhasznalhaté kozpontositott elirdanyzatok igénylése,
elszamolasa

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

¢.) Szamviteli feladatok:

1.) Szamlarend és szamviteli politika kialakitdsaban, mddositasaban valé kdzremiikodés.

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

3.) Onkormanyzat vagyonanak nyilvantartasa.

4.) Leltarozasi Szabdlyzat szerint a Hivatal vagyonanak és eszkézeinek leltarozasa.

5.) Vagyonkataszter €s a targyi eszkodz nyilvantartas adatainak egyeztetése.

6.) Mérleg beszamolokhoz analitikus nyilvantartés készitése.

7.) Az allamhaztartds igényeinek megfelel6en havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és
éves informacio szolgaltatas.

8.) Id6szaki koltségvetési jelentés és mérlegjelentés készitése.

9.) Eves koltségvetési beszamolo elkészitése.
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10.) Konyvvizsgalo részére az auditdlashoz sziikséges tablazatok elkészitése.
11.) Kiegyenlitd, fliggé, atfuté bevételek és kiaddsok analitikus nyilvantartasanak vezetése.
12.) A kovetelések analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok behajtasara.

d.) Vagyongazdalkodassal kapesolatos feladatok:

1.) Bérlet tjéan hasznositott 6nkormanyzati lakasok, nem lakas céljara szolgalo helyiségek és
kozteriilet-hasznalat, foldhaszonbérlet nyilvantartasa.

2.) Bérleti szerz6dések hatalyénak figyelemmel kisérése, bérleti szerzédés el6készitése.

3.) Nyilvantartast felfektetése és vezetése az 6nkormanyzat valamennyi vagyontargyarol

4.) Nyilvantartast vezetése az Onkormanyzat szerz6déseirdl.

5.) Az értékesitend6 ingatlanhoz kapcsolddo feladatok elvégzése

6.) Onkorményzati vagyon hasznositashoz kapcsolddo testiileti dontések elokészitése.

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

8.) Onkorményzat tulajdonosi hozzajérulasat igényl6 tigyek elokészitése.

e.) Illetmények szamfejtésével kapesolatos feladatok:

1.) A Hivatal kiaddsai korében felmeriilé megbizési dijak, tiszteletdijak és hokézi kifizetések
szamfejtése - KIRA rendszerben - és felterjesztése.

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

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

f.) Adéigazgatasi feladatok ellitasival kapcesolatos feladatok:

1.) Helyi adérendeletek eldkészitése.

2.) A helyi addkkal, talajterhelési dijjal és az adok médjara behajtandé koztartozasokkal
kapcsolatos 1. fokii adohatosagi feladatok ellatisa (add kivetés, adobevallasok ellendrzése,
nyilvantartsa, hatdrozat elkészitése, értesités, felhivas kiadésa).

3.) Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

4.) Adoellendrzések végzése.

5.) Adotartozasok, és a kézadok modjara behajtando koztartozasok végrehajtasaval kapesolatos
ligyek intézése.

6.) Adoigazolas kiadasa.

7.) Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

8.) Pdlinka desztillalé berendezéssel és maganfézéssel kapcsolatos bejelentései kotelezettségek
kezelése.

g.) Virosfejlesztési feladatok:

1.) A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazési, felujitési feladatok végrehajtédsanak
elokészitése, lebonyolitasanak szervezése, ellendrzése.

2.) Onkormanyzat és intézményei kozbeszerzési eljarasainak el6készitése.

3.) Palyazatok elkészitése, lebonyolitasa.

h.) Kozteriilet-feliigyeleti feladatok:

1.) A kozteriiletek rendjének, tisztasigénak és hasznalatdnak folyamatos és tervszerii
ellendrzése.

2.) A koztertiletek hasznalatara vonatkozé énkormanyzati rendeletek betartasanak ellendrzése.
3.) A kozteriiletek jogszerli hasznélatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzdjarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése.

4.) A kozteriiletek rendjére, tisztasagara vonatkozé jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadélyozédsa, megszakitdsa, megsziintetése, szankcionalésa.

5.) A jogellenes éllapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras mas szerv
(hatésag) hataskorébe tartozik.
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6.) Kozremiik6dés a kdzrend, a kozbiztonsag védelmében.

7.) Kézremiikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében.
8.) Jogszabalyban meghatédrozott esetekben helyszini birsag kiszabasa.

9.) Térfigyel6 kamerdk lizemeltetése.

i.) Egyéb feladatok:

1.) Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa.

2.) Intézmények munkavédelmi, tiizvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi és
kozegészségiigyi feltételinek biztositasaban valo kézremiikodés.

3.) Kapcsolattartas a kéziizemi szolgaltatokkal.

4.) Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi tigyek intézése, helyreallitas.

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

6.) Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa.

7.) Onkorményzat hivatalos honlapjénak szerkesztése.

V. Belsi ellendrzési feladatok:

A bels6 ellendrzés a Koltségvetési szervek belso kontroll rendszerérdl és belsé ellenérzésérdl
sz616 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 2.§-ban meghatarozott tevékenység.

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény 70. § (1) bekezdése alapjan a Kozos
Hivatal €s az 6nkorményzatok belsé ellenérzésének kialakitasardl, miikodésének forrasarol a
jegyzonek kell gondoskodnia.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilonssen
a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznéldsdnak és elszdmoldsanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodédsnak a vizsgélatara.

a.) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mitkodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését,
b.) vizsgdlni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

c.) vizsgalni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamoldsok, beszamolok megbizhatdsagat,

d.) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat és ajanldsokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szamara a koltségvetési
szerv miikddése eredményességének ndvelése, valamint a folyamatba épitett elbzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzési, és a bels6 ellenorzési rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése
érdekében,

e.) ajanlasokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében,

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

A belsé ellendrzési kitelezettség:

A belsé ellenérzési tevékenységet a kiilso szakértd személy megbizasi szerz6dés alapjan latja
el.

A bels6 ellendrzés ellatja azokat a feladatokat, melyeket a jogszabaly el6ir, kiilondsen a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet 21. §-dban foglaltakat.

A belso ellendrzést végzo személy a jelentéseit kozvetleniil a jegyzOnek kiildi meg, aki a belsd
ellendr altal készitett éves ellendrzési tervet, valamint az éves jelentést benyujtja a képvisels-
testiiletnek.”
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V1. Vagvonnvilatkozat-tételi kotelezettség:

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakoérék az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrdl szold 2007. évi CLIL. toérvény 3. § (1)-(2) bekezdése alapjan:

= jegyzo

- aljegyz0

- osztalyvezetd

- osztalyvezetd-helyettes
- csoportvezetd

- anyakonyvvezetd

z birtokvédelmi tigyintéz6
- beruhazasi tigyintézo

- kozteriilet-feliigyeld

- kozbiztonsagi referens
- pénziigyi ligyintézo

- pénztaros

- pénztar helyettes

- pénztar ellendr

- adotigyi ligyintézo
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