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DABAS VÁROS ÖNKORMÁNYZATA POLGÁRMESTERI HIVATALÁNAK SZERVEZETFEJLESZTÉSE
DABAS VÁROS ÖNKORMÁNYZATÁNAK SZERVEZETI FELELŐSSÉGI RENDSZER ÁTTEKINTHETŐ ÉS NAPRAKÉSZ KÖZZÉTÉTELE
ÚMFT ÁROP-2008-3.A.1 jelű „A polgármesteri hivatalok szervezetfejlesztése” pályázat „Dabas Város Polgármesteri Hivatalának szervezetfejlesztése kiemelten a döntéshozatali folyamatok, a költségvetés tervezés megújítása, a partneri szemlélet és új szervezési-működési kultúra terjesztésére.”

A polgármester alapvető feladatkörei: 
	Feladatkör
	Hatáskör
	Feladat

	Polgármesteri Hivatal irányítása
	Dönt, döntést előkészít a Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében
	Heti megbeszélés alpolgármesterek, jegyző, vezetők, meghívottak.

	A hivatal feladatainak meghatározása
	Döntések előkészítése
	Jegyző javaslatait figyelembe veszi

	A jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyek, hatósági jogkörök, gyakorlása


	Dönt
	Egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja.



	A Polgármesteri Hivatal ügyrendjének megállapítása.
	Döntést előkészít (előterjesztést nyújt be)
	Jegyző javaslatait figyelembe veszi

	Kiadományozás rendje
	Szabályoz
	

	Köztisztviselői kinevezés, vezetői megbízás, felmentés, a vezetői megbízás visszavonása és jutalmazás 
	Egyetértési jogot gyakorol
	Polgármester által meghatározott kör

	Munkáltatói jogot gyakorol
	Dönt
	A jegyző és az alpolgármester, intézményvezetők tekintetében

	Kötelezettség vállalás
	Dönt 
	Önkormányzat nevében vállalhat, átruházhatja

	Költségvetési kiadás teljesítése, bevétel beszedése vagy elszámolása
	Dönt
	A jogkört átruházhatja


A jegyző alapvető feladatkörei:
	Feladatkör
	Hatáskör
	Feladat

	Működéssel kapcsolatos feladatok ellátása
	Dönt
	Polgármester által meghatározottak szerint

	Vezeti és szervezi a hivatalt
	Dönt
	Hetente megbeszélést tart a főosztályvezető-helyettesek, osztályvezetők, továbbá egyes kiemelt feladatokat ellátó dolgozók részvételével

	Gyakorolja a munkáltatói jogkört
	Dönt
	A hivatal köztisztviselői, ügykezelői és fizikai alkalmazottai tekintetében (a polgármester által meghatározott körben kinevezés és felmentés, vezetői megbízás és visszavonása valamint jutalmazás esetén a polgármester egyetértésével)

	Polgármester hatáskörbe tartozó államigazgatási ügyek
	Döntést előkészít
	

	Hatósági ügyek
	Dönt
	A polgármester által átadott témakörökben

	Képviselő-testületi és bizottsági ülések
	Tanácskozási jog
	

	Kiadományozás rendje
	Szabályoz
	A hatáskörébe utalt témakörökben

	Helyi és országgyűlési képviselőválasztással és népszavazással kapcsolatos feladatok
	Dönt
	

	Előterjesztések
	Döntést előkészít
	Gondoskodik a törvényességről, a jogszabályok, képviselő-testületi rendeletek rendelkezéseinek betartásáról

	Bizottsági tárgyalások
	Figyelemmel kísér
	Referenseken keresztül 

	Testületi ülések
	Figyelemmel kísér, véleményez
	Törvényességi szempontból, s ha a döntéseknél jogszabálysértést észlel, köteles azt jelezni

	Fellebbezések 
	Döntést előkészít
	A Képviselő-testület hatáskörébe tartozó fellebbezésekre vonatkozó előterjesztések

	Jegyzőkönyvek
	Előkészít
	Pontos vezetés

	Fontosabb új jogszabályi rendelkezések
	Tájékoztat
	

	A hivatal belső szervezeti tagozódása, munkarendje és az ügyfélfogadás rendje
	Javaslatot tesz
	Polgármester részére

	Hivatali munka
	Koordinálás, ellenőrzés
	

	Dolgozók szakmai továbbképzése
	Dönt
	

	Hatósági munka
	Értékel
	Évente

	Operatív gazdálkodás
	Dönt
	Hivatal tekintetében

	Kötelezettség vállalás, utalványozás
	Ellenjegyzi
	A hatáskört átruházhatja


A főosztályvezető helyettes alapvető feladatkörei:

	Feladatkör
	Hatáskör
	Feladat

	A főosztályhoz csoportosított feladatok színvonalas szakmai ellátása
	Dönt, ellenőriz
	Főosztályon belüli hatékony és célszerű munkamegosztás, a feladatok gyors, szakszerű és törvényes ellátása, eredményes munka

	Szakszerű és gyors ügyintézés és szabályszerű ügyiratkezelés megvalósítása
	Ügyiratot szignál
	

	Munkaköri leírások, dolgozók feladata
	Meghatároz, ellenőriz
	

	Információ biztosítása
	Dönt
	Feladatkörét érintő információk honlapra ill. a városi újságba való eljuttatása, értekezleten aktuális ügyek

	Képviselő-testület bizottságai munkájának szakmai segítése
	Döntést előkészít
	Bizottsági előterjesztések és egyéb anyagok szakmai és jogi megalapozottsága

	Képviselő-testület és bizottsági ülések
	Részt vesz
	

	Önkormányzati és államigazgatási döntések
	Döntést előkészít
	

	Szakfeladatok ellátása
	Dönt, ellenőriz
	Képviselő-testület és annak bizottságai, a tisztségviselők és a jegyző utasításai szerint

	Beszámolókat készít
	Értékel
	A főosztály munkájáról a jegyzőnek, az önkormányzati feladatok végrehajtásáról a polgármesternek

	Munkamegbeszélés a főosztály dolgozói részére
	Dönt
	Szükség szerint lehetőleg hetente, de legalább havonta egyszer

	Kiadományozás rendje
	Szabályoz
	A hatáskörébe utalt témakörökben

	Ügyiratok 
	Ellenőriz
	Előírt határidőben történő elintézést, az ügyiratokat irattárba helyezés előtt kézjegyével ellátja

	Szabadságolási tervet készít
	Dönt
	Január 31-ig

	Főosztály megfelelő személyi feltételeinek kialakítása
	Javaslatot tesz
	

	Munkáltatói jogok gyakorlása
	Véleményt nyilvánít
	Az önkormányzati vállalatok, gazdasági társaságok és intézmények vezetői vonatkozásában az alapvető munkáltatói jogok gyakorlása során

	Munkáltatói jogkör gyakorlása
	Dönt
	Átruházott hatáskörben, teljesítményértékelés, minősítés

	Szerződések, megállapodások
	Döntést előkészít
	A főosztály tevékenységi körébe tartozók esetében

	Kapcsolatot tart
	Egyeztet, véleményt kikér
	Költségvetési kihatású anyag előkészítése során a Pénzügyi és Gazdálkodási Főosztály vezetőjével, feladatkörében az önkormányzati vállalatok, gazdasági társaságok és intézmények vezetőivel

	Honvédelmi és polgári védelmi feladatok
	Döntést előkészít, szervez
	

	Kintlévőségek behajtása
	Dönt
	A Pénzügyi és Gazdálkodási Főosztály által havonta adott kimutatás alapján


Az osztályvezetők alapvető feladatkörei:

	Feladatkör
	Hatáskör
	Feladat

	Szakterületi tevékenységet koordinál
	Döntést előkészít, ellenőriz
	

	Beszámoló készítése
	Értékel
	Szakterületi feladatok szerint

	Az osztályhoz csoportosított feladatok színvonalas szakmai ellátása
	Dönt, ellenőriz
	Osztályon belüli hatékony és célszerű munkamegosztás, a feladatok gyors, szakszerű és törvényes ellátása, eredményes munka

	Szakszerű és gyors ügyintézés és szabályszerű ügyiratkezelés megvalósítása
	Ügyiratot szignál
	

	Munkaköri leírások, dolgozók feladata
	Döntést előkészít
	

	Képviselő-testület bizottságai munkájának szakmai segítése
	Döntést előkészít
	Bizottsági előterjesztések és egyéb anyagok szakmai és jogi megalapozottsága

	Képviselő-testület és bizottsági ülések
	Döntést előkészít
	

	Szakfeladatok ellátása
	Dönt, ellenőriz
	Képviselő-testület és annak bizottságai, a tisztségviselők és a jegyző utasításai szerint

	Beszámolókat készít
	Értékel
	A főosztály munkájáról a jegyzőnek, az önkormányzati feladatok végrehajtásáról a polgármesternek

	Munkamegbeszélés az osztály dolgozói részére
	Dönt
	Szükség szerint lehetőleg hetente, de legalább havonta egyszer, vezetői értekezleteken részt vesz

	Kiadományozás rendje
	Szabályoz
	A hatáskörébe utalt témakörökben

	Ügyiratok 
	Ellenőriz
	Előírt határidőben történő elintézést, az ügyiratokat irattárba helyezés előtt kézjegyével ellátja

	Szabadságolási tervet készít
	Dönt
	Január 31-ig

	Osztály megfelelő személyi feltételeinek kialakítása
	Javaslatot tesz
	

	Munkáltatói jogkör gyakorlása
	Dönt
	Átruházott hatáskörben, teljesítményértékelés, minősítés

	Szerződések, megállapodások
	Döntést előkészít
	Az osztály tevékenységi körébe tartozók esetében

	Kapcsolatot tart
	Egyeztet, véleményt kikér
	Költségvetési kihatású anyag előkészítése során a Pénzügyi és Gazdálkodási Főosztály vezetőjével, feladatkörében az önkormányzati vállalatok, gazdasági társaságok és intézmények vezetőivel

	Információ biztosítása
	Dönt
	Feladatkörét érintő információk honlapra ill. a városi újságba való eljuttatása, értekezleten aktuális ügyek


A hivatali dolgozók alapvető feladatkörei:

	Feladatkör
	Hatáskör
	Feladat

	Feladatkörét érintő önkormányzati rendeletek, határozatok, vezetői utasítások
	Végrehajt
	

	Képviselő-testület bizottságai munkájának szakmai segítése
	Tájékoztat
	Képviselő-testület, a bizottságok, a tisztségviselők részére a szükséges érdemi felvilágosítást megadja, és az anyagokat rendelkezésükre bocsátja

	Jelenléti ív vezetése
	Végrehajt
	Naponta/beléptető rendszeren keresztül

	Szabadságot tervez
	Döntést előkészít
	Január 30-ig

	Távollét közlése, igazolása
	Végrehajt
	

	Adatváltozás
	Tájékoztat
	Személyi, illetve nyilvántartott adataiban bekövetkezett változásokat késlekedés nélkül bejelenti a jegyzőnek, illetve a személyzeti ügyintézőnek.

	Iratrendezés, iktatás
	Végrehajt
	Ügykezelési szabályzatot ismer és végrehajt

	Jogirodalom
	Végrehajt
	A szakterületét érintő jogszabályokat, jogi iránymutatásokat, körleveleket, jogirodalmat összegyűjti, megismeri, munkája során felhasználja.

	Szabályzatok betartása
	Végrehajt
	Telefon, telefax, sokszorosítók, számítógép és más technikai eszközök igénybevétele során ezekre vonatkozó külön szabályokat megtartja, úgyszintén a biztonságos munkavégzést elősegíteni hivatott tűzvédelmi, munkavédelmi szabályok előírásait.

	Vagyonvédelem
	Végrehajt
	Felelős a munkavégzés céljából rendelkezésre bocsátott helyiség (iroda) rendjéért, a leltári, felszerelési és berendezési tárgyak megóvásáért.

	Ügyfélfogadás
	Tájékoztat, végrehajt
	Részt vesz az ügyfelek irányításában és a feladatkörét érintő ügyfélfogadásban
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