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Tisztelt Kozgyiilés!

A 2012. januar 1-d hatalyba lépett jogszabdlyi valtozasok gyokeresteendezték a megyei
onkormanyzat feladatkorét, és ezek a valtozasodriglketetlenné teszik mind a Kozggs,
mind a Hivatal bels szervezeti strukturajanak az atalakitasat is. Amuk honapok
tapasztalatainak mérlegelése alapjaridjegys Urral egyetértésben javaslatot teszek a
Hivatal hatalyos Ugyrendjének médositasara, illeygg Gj Ugyrend elfogadasara.

A 2012. évi koltségvetesi rendeletink Bbdén hatarozta meg a Hivatal koztisztvigeék

s 127

létszamat, tehat maximum 17 munkakér megtartagétralfozasara) van leldsggunk.

A kozszolgaltatd intézmények fenntartasdhoz kapdsol korabbi alapfeladataink
megs#inése, illetve az engedélyezett hivatali létszanikédid lecsokkentése szikségessé
teszik tobb, korabban 6nallo bé&lszervezeti egység és munkakdr megsziintetését, vagy

0sszevonasat.

A Hivatal jelenleg hatalyos Ugyrendje szerinti sezeti felépités:
Kozgyilés Elndke

Kdzvetlen EInoki Alarendeltségben
- elnoki tanacsadod

- politikai tanacsado |.

- politikai tanacsado |I.

EInoki Titkarsag

- titk&rsagvezet

- koordinéacios referens

- jogtanacsos

- nemzetkdzi, nemzetiségi és sport referens
- roma integrécios referens

- sajto referens

- idegenforgalmi referens

- elnoki tgykezél

- aleln6ki tigykezél

Kozgyilés Alelndkei
- altalanos alelndk
- nem képvisélstatuszu alelndk

Fojegyd
Aljegyz

Fdjegyai Titkarsag
- titk&rsagvezet
- humanpolitikai referens



- dnkormanyzati referens |I.
- 6nkormanyzati referens Il.
- hivatali informatikus

- hivatali iktato

- féjegyai Ugykezef

- technikai alkalmazott I.

- technikai alkalmazott Il.

Ellengrzési Osztély

- osztalyvezétférevizor és hivatali betsellersr
- intézményi revizor I.

- intézmeényi revizor Il.

Intézmeényi Osztaly

- osztalyvezét

- k6zoktatasi referens

- Ugykezel

- gyermekvédelmi referens
- szakképzési referens

- szocidlis és kozimelddési referens
- egészségugyi referens

- kozgyijtemeényi referens I.
- kdzgyijtemeényi referens Il
- szocidlis referens

- sport és ifjusagi referens

TerUletfejlesztési és Gazdalkodassdsztaly
- féosztalyvezét

Kdoltségvetési és Szamviteli Osztaly
- osztalyvezét

- koltségvetési referens I.

- koltségvetési referens |Il.

- koltségvetési referens lll.

- kbnyved

Pénzilgyi, Vagyongazdalkodasi, és TeriletfejlesztEsitaly
- osztalyvezét

- intézményuzemeltetési referens I.

- intézményuzemeltetési referens Il.

- pénzugyi referens I.

- pénzugyi referens Il.

- pénzugyi referens lll.

- kbzbeszerzési referens

- terUletfejlesztési csoportvedet

- tertletrendezési referens és megyépftész

- tertletfejlesztési és vagyongazdalkodasi referens
- tertletrendezési referens”



Javaslatunk szerirat Hivatal Uj strukturaja 5 bdlszervezeti egységre tagolodna:

- Kdzvetlen EIndki Alarendeltségbetartozna az elndki (alelndki) kbzszereplések égleg
elndki (alelndki) feladatok szervezését ellagnoki referens, aki ellatnatitkarsagi-
adminisztracios feladatokat is;

- a Hivatal Titkarsaga latna el a hagyomanyos megyei Onkormanyzati feladatokat:
idegenforgalom, sport, nemzetiségi feladatok, ntktizekapcsolatok, rendezvényszervezés,
sajto tgyek, koordinacijo

- Kozvetlen Aljegyzsi Alarendeltségbe a humanpolitikai €s o6nkormanyzati referens,
valamint az iratkezelési és logisztikai referéarsozna;

- a Terlletfejlesztési és Gazdalkodasiosztaly Terlletfejlesztési Osztélyalatnd el az
onkormanyzat teriletfejlesztési, terlletrendezés)amint vidékfejlesztési dontéseinek
elokészitését, és a dontések végrehajtasanak szestjedbesdrzéset;

- a Teruletfejlesztési és Gazdalkodasosztaly Koltségvetési Osztalyahozartoznanak a

koltségvetési, szamviteli, kdnywviteli, pénziigys, & vagyongazdalkodasi feladatok.

A matrix rendszerben #hkods, 6nalld bel§ szervezeti egységnek nem 68l Kozgyiilési
Munkacsoport tagjai - a megléy munkakdri feladataik mellett — fogjak ellatni azkgtilés
és bizottsagai tkddésével kapcsolatos technikai, informatikai,aitk szervezési, és egyéb
adminisztrativ feladatokat. A Munkacsoport irangéailletve a feladatok végrehajtasanak

koordinalasa az aljegyZeladata lesz.

Az Onkormanyzat konywvizsgaloi, illetve a Hivataformatikai, bel§ ellersrzési, tiz- és
munkavédelmi, valamint foglalkozas-egészségliggdatait megbizasi jogviszony keretében
kivanjuk ellatni. A megbizasi dijak pénzugyi fede&teaz Onkormanyzat, illetve a Hivatal

2012. évi koltségvetése tartalmazza.

Kérem képvisditarsaimat a Hivatal (j Ugyrendjének elfogadasara.

Tatabanya, 2012-03-14

Popovics Gyorgy



HATAROZATI JAVASLAT

A Komarom-Esztergom Megyei Kozgyilés

- 2012. aprilis 1-jei hatallyal a melléklet szeritartalommal megallapitia a Komarom -
Esztergom Megyei Onkormanyzati Hivatal (j Ugyremdjé

- 2012. aprilis 1-i idponttal hatdlyon kivil helyezi a Komarom - Esztengdlegyei

Onkormanyzati Hivatal jelenleg hatalyos Ugyrendpéegallapitdé 55/2011.(111.31.) szamu
kozgyilési hatarozatot és médositasait.

Hatarid6:  2012. 4prilis 1.
Felelss: Popovics Gyorgy, a megyei kozdgs elndke
és dr. Péntek Péter megy&eigyzs



Melléklet

A Komarom-Esztergom Megyei
Onkorméanyzati Hivatal

Ugyrendje

2012.



Altalanos rendelkezések

Hivatalos elnevezésekomarom-Esztergom Megyei Onkormanyzati Hivatal

Roviditett elnevezéseKEMOH

Székhelye:2800 Tatabanya,dér 4.

Alapitdsanak idépontja: 1990. december 28.

Fenntartéjanak neve, cime:
Koméarom-Esztergom Megyei Kozjigs 2800 TatabanyagRer 4.

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyitd szervének neve, székhelye:

Komarom-Esztergom Megyei Kozgjgs (2800 Tatabanyagkér 4.)

Jogszabalyban meghatarozott kézfeladataiA megyei kozgyilés és bizottsagai, valamint a
kozgyilési tisztségvisék munkajanak segitése, az dnkormanyzati és allagéadasi
dontések szakmai @dészitése, torvényessegi véleményezeése, valamidbraesek

végrehajtasdnak szervezése és éilarse
A Kkotelezo Onkormanyzati feladatellatas illetékességi terllet Komarom-Esztergom
megye koézigazgatasi terulete Tatabanya Megyei agos kozigazgatasi teriletének

kivételével

A kotelezo allamigazgatasi feladatellatas illetékességi teréile: Komarom-Esztergom

megye kdzigazgatasi terllete

Az ellatott feladatok jellege szerinti besorolasakézhatalmi

Miikodése szerinti besorolasadnalléan nikddd



Gazdalkodasi jogkore szerinti besorolasabnalléan gazdalkodo

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi joguszonyok megjelélése:
- kbzszolgalati tisztviséil jogviszony
- munkaviszony
- megbizési jogviszony

A Hivatal iranyitéja, vezetéje, vezetjéenek kinevezési rendje:
A Hivatal iranyit6ja a megyei koz@gigs elntke, vezéje a megyeidjegyzs. A Hivatal
vezebjét a megyei kozgglés, mint az alapvétmunkaltatéi jogok gyakorldja palyazat
atjan hatérozatlan &e nevezi ki. A megyeidiegyz felett az egyéb munkéltatoi

jogokat a kozgiiés elndke gyakorolja.

A Hivatal képviseletérea f6jegyz, tavollétében az aljeg§izvagy a éjegyz altal irasban
meghatalmazott hivatali dolgozo jogosult.
Hivatalos iratok cégszefi alairasanak modja
- pénzigyi kotelezettségeem tartalmazdrat, nyilatkozat érvényes alairasanak maédja:
a fojegyzs 6nélldéan
- pénzlgyi kotelezettségtrtalmazairat, nyilatkozat érvényes alairasanak maédja:
a fojegyzs és a Terlletfejlesztési és Gazdalkodésisztaly vezeétiénekegyuttes

alairasa.



A Komarom-Esztergom Megyei Onkormanyzati Hivatal ad  atai

Cim:

2800 Tatabanya, F6 tér 4.

Postazasi cim:

2801 Tatabanya, Pf. 147.

Adbszam: 15384003-2-11
Allamigazgatasi térzsszam (PIR): 384005
Tarsadalombiztositasi térzsszam: 10-634
Téarsadalombiztositasi folydoszadmlaszama

(tbrzsszama): 26010013903209

Statisztikai szamjel:

15384003-8411-325-11

KSH jel:

1100000

Bankszdmlavezet 6 pénzintézet:

Magyar Allamkincstar Komarom-

Esztergom Megyei lgazgatosag API

A koltségvetési elszamolasi szamla

szama:

10036004-00319669-00000000

IBAN kod:

HUO3

Dolgozéi lakasépitési szamla:

10036004-00319669-00000017

TEAOR 8411
MEGYE kod: 11
Szakagazat 751115
Orszag kod HUO3
AHTI azonosito: 711535

Internetes honlap cime

www.kemoh.hu




.
A Hivatal belsé szervezeti egységei, és az egyes szervezeti egkbeg tartozéd

munkakorok

Kozgyiilés EIndke
Kozgyiilés Alelndkei

- altalanos alelndk

- nem keépvisél statuszu alelnbk
Kdzvetlen EIn6ki Alarendeltségben

- elnoki referens

Titkarsag
- titkarsagvezét (osztalyvezé)
- nemzetkdzi, nemzetiségi és sport referens
- idegenforgalmi referens
- koordiné&cios referens
- elnoki tgykezed
Foéjegyzo
Aljegyzé

Kdzvetlen Aljegyzéi Alarendeltségben
- humanpolitikai és dnkormanyzati referens
- iratkezelési és logisztikai referens
TerUletfejlesztési és Gazdéalkodasidosztaly
- féosztalyvezéit:
Teruletfejlesztési és Gazdalkodasi #osztaly Terlletfejlesztési Osztalya
- osztalyvezét
- megyei 8épitész
- tertletfejlesztési referens
Teruletfejlesztési és Gazdalkodasi dosztaly Koltségvetési Osztalya
- osztalyvezét
- koltségvetési és konyvviteli referens
- vagyongazdalkodasi és koltségvetési referens
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A HIVATALI STUKTURABA KOZVETLENUL NEM TARTOZO EGYEB

SZERVEZETI EGYSEG

Komarom-Esztergom MegyeiTerileti Valasztasi Iroda

- Valasztasi Iroda vezge (fojegyz)

- Valasztasi Iroda vez&ének jogi helyettese (aljeg§x

- Valasztasi Iroda vez&ének pénzigyi helyettese

- Valasztasi Iroda vez@enek informatikai helyettese

- valasztasi referensek

V.

A Hivatal iranyitdsa és vezetése

1. A Hivatal iranyitasa

A kozgwilés elndke

a kozgyilés dontései szerint, és sajat 6nkormanyzati jagiem ranyitja a Hivatalt;

az altala meghatarozott vedietkor részére legalabb havontalndki vezefi
ertekezletetart, ahol meghatarozza a Hivatal aktualis cégaifeladatait a kozgies
€s szervei munkajanak szervezésében, dontéseiridléseitésében, a dontések
végrehajtasaban, illetve a dontések végrehajtasdlifekrzésében, az elndki vedet
értekezleteld jegyzokonyvet kell vezetni;

elndki jogkorében eljarva, vagy &®jégyz5 javaslatara élerjesztést nyujt be a
kozgyilésnek a Hivatal befsszervezeti tagozodasanak kialakitasara, médosdtésa
Hivatal munka- és lgyfélfogadasi rendjének megbatigara,;

a hataskorébe tartozo lUgyekben szabdlyozza a kigaméds rendjét, gyakorolja az
egyéb munkaltatoi jogokat &4llasu alelnok(6k), és @jegyz felett;

minden év el honapjabarapparatusi értekezletetart a Hivatal dolgozoi részére,
ahol értékeli a Hivatal 8k6 évi munkajat, és tajékoztatast ad a koveikelbszak
fébb célkitizéseibl, feladatairdl, és a Hivatalt érihbgyéb kérdésedt,

engedélyezheti az aleln6kok és a hivatali dolgo&szére a nem csak hivatali célu
gépjarnii hasznalatot;

elndki rendelkezésben hatarozza meg az aleknf@tédatait.
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2. A Hivatal vezetése

A Hivatalt — a kozgilés, illetve a kozg§lés elndke (alelndke) altal meghatarozott célok és
feladatok szerint d&djegy#, mint hivatalvezei vezeti. A kozgylés elndke (alelnbke)
kozvetlenll adjegyzs részére utasitasokat adhat, de jogszabalyiegyzsi hataskorbe utalt
Ugyekben a djegyzd nem utasithatOA féjegyz részére adott elndki utasitdsok egyéb
esetekben sem sérthetik &jefys hivatalvezefi jogositvanyait A féjegyzd a Hivatal
mikodésébl folyamatosan tajékoztatja a koZiés elndkét.

Az Ugyrend szerinti hivatali struktiradban meghatatbomunkakorokhdz képest a ténylegesen
betdltend munkakordket a hivatalvezet kozgyilés altal engedélyezett Iétszam és koltség
kereteken belll hatarozza meg. A koztisztvikeds lgykezék kinevezése, kdzszolgalati
jogviszonyuk megszintetése, a véketmegbizasok, illetve a veZet megbizasok
visszavonasasfegyzsi hataskor. A kozg§lés elndke a kinevezeést, a kdzszolgalati jogviszony
felmentéssel torténmegsziintetését, a vedieinegbizast, a vez@itmegbizas visszavonasat, a
hivatali dolgozdok jutalmazasat elndki rendelkezéskeabalyozveelszetes egyetértéséhez
kotheti. Az ebzetes egyetértést, vagy annak megtagadasat a wanatkunkatgyi iraton kell

feltintetni.

Az egyes munkakdrok ellatéinak feladataitunkakori leirdsbankell meghatarozni. A
munkakari leirast a kozvetlen felettes készitiésl,azt adjegyzs hagyja jova. A munkakori
leirast a munkavallalo részére a kinevedédietve a vezeii megbizasrol sz6l6 munkadgyi
okmany munkavallalo rész@drtortérs alairdsanak napjan kell atadni. A munkakoéri leirds
atvételét a munkavallalé alairasaval igazolja. Ankakor, illetve a munkakéri leirdsban
meghatarozott feladatok egyoldali megvaltoztatasardéjegyzd a hivatali struktira
kozgyulés altal torté atszervezesedjegyzsi hataskodrben végrehajtott b&latcsoportositas,
vagy tartésan tavollédvmunkavallalé bels helyettesitésének sziikségessége, illetve a hivatal
létszamkeret kozgyés altal tortét csokkentése esetén jogosult. Amennyiben a munlkiial

a valtoztatast nem fogadja el, ugy @&jeflyzd jogosult a dolgoz6 jogviszonyanak

megszintetésére.
A féjegyzo

- felelés a Hivatal szaksz&@s torvényes tikodéséért, a kozglés, illetve a kozgilés

elndke altal meghatarozott aktualis feladatok viégjtasanak megszervezeséért;
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- dobnt a Hivatal targyévi koltségvetesében meghatdrokiadasi ediranyzatok
felhasznalaséarol, a kiemeletinyzatokon belll atcsoportositdsokat hajthateégr

- koordinalja és ellefrzi az aljegyd, a Titkarsag, és az osztalyok munkajat;

- a Hivatal mikddési szabalyaira, a konkrét tgyek intézéséretvél munkaltatoi
jogkdrében eljarvaltalanos és egyedi utasitasoleathat ki;

- a hataskdrébe tartozé lUgyekben szabdalyozza a kigdmés rendjét, gyakorolja a
munkaltat6i jogokat a Hivatal kozszolgalati jogwisgban 1é%, és a munkaviszonyos
dolgozai felett;

- legalabb 2 hetente az aljedgya titkarsagvezét a bosztalyvezet, és osztalyvezék
részérefdjeqydi vezebi értekezletetart, ahol ismerteti a kozghes munkatervében,
illetve a kozgyilées elntke (alelndke) altal meghatarozott aktuédidatokat, a
feladatok végrehajtasanak moédjat, fédelit, a végrehajtasi hatadket, és konkrét
Ugyintézési utasitasokat adhat a kijelolt #&dék részére, valamint folyamatosan
beszamoltatja az aljegytz a titkarsagvezét, és az osztalyveziket a hatarids
feladatok végrehajtdsanak helyzétgn f6jegyzi értekezleteksl jegyzokonyvet kell
vezetni)

- a tobb szervezeti egységet éfinbsszetett feladatok (projektek) végrehajtasanak
koordinalaséaraprojektvezetket biz meg, egyben Kkijeldli az egyes részfeladatok
végrehajtasaért feled személyeket is; a projektek végrehajtasanak ez a
projekt vezeik folyamatosan tajékoztatjak a kozdgs elnokét és &fegyzot;

- dont a hivatali feladatok teljesitéséhez sziksétdesie rendelkezésre allo gépjaim
igénybevételének heti elosztasarol;

- dont a hivatali feladatok ellatdsahoz az elndk | dt@andelkezésére bocsatott
irodahelyiségek elosztasardl, a hivatali dolgoziblelyezéséil;

- dont a hivatali munkahoz szikséges folyoiratok,Iddigok, szakkbnyvek és egyéeb
munkaeszkdzok megrendelédér szakmai tanfolyamokon, konferenciakon,
eléadasokon val6 részvétel engedélyezgisér

- jogosult a osztalyok, és a Titkarsag kozotti idemgls feladat - és l|étszam

atcsoportositasra.
A fojegyzst tavollétében az aljegyz helyettesiti. Az aljegyz a munkakori leirdsaban

meghatarozottak, és &jégyz egyéb utasitasai szerint vesz részt a Hivatal d@jablkan és

vezetésében.
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3. A bels) szervezeti egységek vezetése

A bels) szervezeti egységek vedjet

- a jogszabalyok, a koztkés rendeletei és hatarozatai, a kdzéy elndkének (alelnbkének)
normativ és egyedi rendelkezései, valamint a hiwvezat® normativ és egyedi utasitasai
szerint vezeti a vezetése ala rendelt szervezeticegpt;

- szervezi és koordindlja, rendszeresen éitanés értékeli a kdzvetlen alarendeltségébe
tartozo referensek munkéjat.

- meghatarozza a vezetése ala rendeltlsdsrvezeti egység bélsmmunkamegosztasi rendjét,

- felelos a vezetése ala rendelt szervezeti egység hatbekotartozo Ugyek szakstieds

jogszeti intézéséért;

A belss szervezeti egység vedgit tavollétében a munkakdri leirasdban a helyieéiss

feladatokkal megbizott referens helyettesiti.
Az elnoki referens a kozgiés elndkének, a humanpolitikai és dnkormanyzdierens,
valamint az iratkezelési és logisztikai referenslgagy® kdzvetlen irdnyitasa szerint teljesiti

munkakori feladatait.

VI.

A Hivatal feladatai

1. A Hivatal altalanos feladatai

A Hivatal a kozgylésnek aladrendelve végzi munkajat. Ellatja a kékeg és bizottsagai,
tisztségvisdli és a bjegyzd hataskorébe tartozé onkormanyzati és allamigaggaigyek
dontésre vald ékészitését, a dontések veégrehajtasat, a veégrehapasvezését és
ellerdrzését. A Hivatal a kozgiés, a képvisécsoportok, a kozdiyési tagok, a bizottsagok
€és a tanacsnokok zavartalanikildéséhez biztositja a szikséges technikai és tégjyvi
feltételeket.

Gondoskodik az ©Onkormanyzati és allamigazgatasitéd@khez, a kozglesi tagok
képvisebi feladatainak ellatasahoz sziikséges informaciGzdreéséil, rendszerezésér
elemzéséil; a szakmailag és jogilag megalapozott dontésiadttivak elterjesztéséil.

Elldtja a megyei 6nkormanyzat alapitvanydikidésével dsszefUggpénzigyi-gazdasagi és
ugyviteli feladatokat.

14



Kapcsolatot tart a megye telepulési 6nkormanyzataina kozponti, és a megyei
allamigazgatasi szervezetekkel, a megyei kormamyailal, a szakmai kamarékkal, més
megyei dnkormanyzati hivatalokkal, valamint az émkéanyzati szévetségekkel.

Biztositja a megyei nemzetiségi 6nkormanyzatdikdaéesi feltételeit.

2. A Hivatal részletes feladatai

A Kozvetlen EIndki Alarendeltségbetartozé elndki referenslatja el az elndki, alelnoki
kozszereplések és egyéb feladatobkészitését és szervezését, az Onkormanyzat Public
Relations (PR) feladatait, valamint kozrigmdik az egyéb alelnoki titkarsagi-adminisztracios
feladatok ellatasaban;

- a Hivatal Titkarsaga latja el a megyei 6nkormanyzetegenforgalmi, sport, nemzetiségi,
nemzetkdzi, rendezvényszervezeési, €s koordina@dsfait;

- A Kbzvetlen Aljegyz6i AlarendeltségbetartozOhumanpolitikai és énkormanyzati referens
latia el a Hivatal munkatgyi, személyligyi, és a kakori leirasdban meghatarozott
onkormanyzati feladatokat, az iratkezelési és kiijai referenslatja el a Hivatal iktatasi,
irattarozasi, valamint munkakoéri leirdsaban meghatarozott logisztikai del@kat;

- a Terlletfejlesztési Osztalylatja el az dnkormanyzat terlletfejlesztési, ttréndezési,
valamint vidékfejlesztési dontéseinek dladszitését, és a dontések végrehajtasanak
szervezeset;

- aKoltségvetési Osztalyatja el az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint a ye@gemzetiségi
onkorméanyzatok koltségvetési, szamviteli, konyJyit@énzigyi, és vagyongazdalkodasi

feladatait.

A matrix rendszerben #hkods, 6nalld bel§ szervezeti egységnek nem 68l Kozgyiilési
Munkacsoport tagjai - a megléy munkakori feladataik mellett — ellatjdk a ko#ps és
bizottsagai rkodésével kapcsolatos technikai, informatikai, &itk szervezési, és egyéb
adminisztrativ feladatokat. A Munkacsoport irangéailletve a feladatok vegrehajtasanak

koordinalasa az aljeg§Zeladata.

Az Onkormanyzakonyvvizsgaldiilletve a Hivatalinformatikai, belss ellersrzésj tiz- és
munkavédelmiyalamintfoglalkozas-egészségludyiladatai megbizasi jogviszony keretében
keruinek ellatasra. A megbizasi dijak pénzigyi fetiét az Onkormanyzat, illetve a Hivatal

targyevi koltségvetésében kell megtervezni.
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VII.

A Hivatal miikddési rendjének egyéb kérdései

1. Ugyiratkezelés

A Hivatalba beérkaz kildemények atvételének, felbontasanak, érke&e&ds iktatasanak,
az ugyintéé Kkijelolésének (szignalasanak), és az ugyiratoktairazasanak részletes
szabalyait adjegyz iratkezelési szabalyzatban hatarozza meg.

Altalanos szabalyként az Ugyintéxkijelolése a jegyz feladata, de a kozvetlenil a
kozgyilés elndkéhez cimzett kérelmek dontésrékédzitésére az Ugyini&za kozgyilés
elnoke jeldli ki. Az elnbk az Ugyintéxkijelolésébl tjekoztatja adjegyzot.

A Hivatalba beérkezett valamennyi érdemi informédartalmazo iratot (ide értve az
elektronikus Uton beérkezett iratot is) azonngilvantartasbakell venni, és legkébb a
beérkezését szamitott 24 oran belil a kijeldlt Ggyintée, vagy annak visszatartasa esetén a
visszatartd elnokre, alelndkregpjdgyzire, aljegysdre, fbosztalyvezdire, osztalyvezéte
titkarsagvezéire kelliktatni.

A foosztalyvezeire szignalt Ugyirat Ugyintégenek Kkijelblésél a féosztaly vezdije
intézkedik, és tovabbi utasitasokat ad az Ugy gpaakszdr €s jogszdr intézéseére.

Az osztalyon belll az Ugyintéxijeldlésésl - ha az még nem tortént meg - az osztalywvezet
gondoskodik.

2. Irasbeli intézkedés alairasara (kiadmanyozasaradgosultsag

Altalanos szabélyként a kiadmanyozasi jogotégedyz gyakorolja, intézkedési korének
megfeleben. Az aljegy#t, féosztalyvezdit, titkArsagvezét, illetve az osztalyvezéket,
valamint a referenseket a kévetkezsetekben illeti meg a kiadmanyozasi jog:

- az ugy érdemét nem érgndin. kbzbens intézkedés megtételekor,

- eseti vagy allando felhatalmazas alapjan a mé@gjadyben, illetve tigy tipusban.
A kiadmanyozasi jogrol annak gyakorloja kilon utastdan rendelkezik.
A kiadmanyozasi jogot a6bsztalyvezet, titkarsagvezeét és az osztalyvezik tavollétében a
munkakari leirasukban helyettesitéssel megbizattikzivisebk gyakoroljak. Amennyiben a
kiadmanyozasra jogosult nem a®laszitéest védgr Ugyintéd, akkor a kimed iraton az

Ugyintéd nevét fel kell tintetni.
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3. Munkaidé
A Hivatal dolgozéinak munkaideje heti 40 Ora, hBtinapos munkaidl beosztdsban a
kovetked:

heétbtol — csutortokig: 8.00 oratol - 16.30 oraig,

pénteken: 8.00 oratdl - 14.00 oraig.

A hivatalvezed a dolgozd kérelme alapjan, vagy az elvégéeakitualis hivatali feladatok

jellege miatt dentiekdl eltéré végleges vagy ideiglenes munkalokosztast is megallapithat.

A féjegyzs, az aljegys, a Bosztalyvezet, a titkarsagvezét és az elndki referengtetlen
munkaidbenvégzi feladatait. A kdtetlen munkédiddeiglenes vagy végleges visszavonasara

a f6jegyz jogosult.

A munkaban to6ltott i@r6l napi jelenléti ivetkell vezetni. Az igénybe vett szabadsagot,
tappénz allomanyt, és a hivatalos kikuldetés héhgtzs regisztralni kell a jelenléti iven. A
jelenléti iv vezetésének ellénzése a titkarsagvezetaz osztalyvezét és a dosztalyvezet
feladata. A jelenléti iveket a honap végeén a hurobiifai és 6nkormanyzati referens részeére

at kell adni.

4. Munkakdzi sziinet

A munkakozi szinet napi féfa, melyet a napi munkdidnegszakitasaval, a napi munkaid

terhérel2 12 és 14 oOra kozott lehet igénybe venni.

5. A Hivatal Gigyfélfogadasi rendje

A Hivatal tgyfélfogadasi rendje: egységes, teljemkaidbben az tgyfeleket fogadni kell. Az
osztaly, tosztaly, titkarsag vezge felelbs a folyamatos lgyfélfogadas személyi feltételeinek

biztositasaért.

4. Bélyegsk leirasa és hasznalata

A Hivatal altal hasznalhat6 pecsétek korét az SZMEpitja meg.
A hivatalos bélyegz lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosultak akared ellatott

Ugyiratokon lehet alkalmazni.
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A bélyegdk hasznalataval kapcsolatos részletes szabalyokaHivatal iratkezelési
szabalyzata tartalmazza.
A Dbélyegdk megrendelés8l, nyilvantartasardl, selejtezééér megsemmisitésér az
iratkezelési és logisztikai referens gondoskodikiyvantartasnak tartalmaznia kell:

* asorszamot,

* abélyegd kiadadsanak napjét,

* abélyegét hasznélo szervezeti egység nevét,

* abélyegdt 6rzo, illetleg a hasznalatra jogosult nevét,

* az atvételt igazolo alairasat.

VIII.

Zaro rendelkezések

1. A Hivatal bel$ informatikai hal6zatan (intraneten) kotelem |étrehozand6 adatbazisok
korét, az adatbazisok elkészitéseeért és folyamkddsantartasaért fetid bel$ szervezeti
egységek megnevezésébplflyzo — elndki egyetértéssel - utasitdsban hatarozza meg

2. A Hivatal valamennyi érdemi Ugyint§e vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

3. A szabdlytalansagok kezelésének eljarasi readjét szamu melléklet tartalmazza.

4. A koztisztvisedk jogallasarol szolé 1992. évi XXII. térvény 48//&-anak szabalyai
szerint kordabban megallapitott és folydsitott kégsegi potlekok tovabbra is megilletik a
kedvezményezetteket.

5. Felhatalmazast kap &jégyz5, hogy munkéltatoi és hivatalveéefogkorében eljarva a
Hivatal mikddésének részletes szabalyait normativ utasitasdkétarozza meg.

6. Felhatalmazast kap a ko#dgs elnbke, hogy - adjegyzdi egyeztetést kbvéen — a
vonatkoz6 jogszabaly keretei kdzott a targyévi esnévi fizetett szabadsag terhére évente 2
alkalommal (nyéri, télijgazgatasi sztineteendeljen el. Az elrendelt igazgatasi szibietr

allampolgéarokat a megyei 6nkormanyzat hivataloddman tajékoztatni kell.
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1. sz. melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
ELJARASI RENDJE

|. BEVEZETES

A szabalytalansagokfogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasoly va@nyossagok,
illetve a fegyelmi eljaras meginditasara okot dulinted-szabalysértési, kartéritési,
cselekményekig bezarolag. Osszefoglaléan a szalbehgiag valamely 1étészabalytdl
(toérvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stbg glérést jelent. A szabalytalansag
elkdvetésenek modja szerint:
- szandékosan okozotszabalytalansag (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytéitzetds, stb.)
- nem szandékosan okozotzabalytalansag (figyelmetlenségbhanyag
magatartasbol, helytelenl vezetett nyilvantartgstib. szarmazo szabalytalansag)
Tekintettel arra, hogy a szandékossag kerdésearzeddrasok lefolytatasa soran, a
megfeleb szankcidk kiszabasakor keril értékelésre, jelab&yzat nem foglalkozik ezzel a
megkulonboztetéssel, a szabalytalansagokat eZraradzonos alapon kezeli.

A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatosanetaf@itételek:

* A szabdlyozottsagot és a szabalyok betartasatnai@san figyelemmel kisérjek a

szervezeti egysegek veéeff6osztalyvezdik, osztalyvezéik).
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e Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sAjlesseabalytalansag korrigalasra
kerGljon annak a mértéknek megfélmh, amilyen mértéket a szabalytalansag
képviselt.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésalaatis célja az, hogy:

* A kulonbd®d jogszabalyokban és szabdlyzatokban meghatarozhitirasok
sérllésének, megszegésének migaéhez, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasahoz hozzajaruljon.

* Azok sérilése, megsértése esetén a megfélihpot helyreallitasra keruljon. A
hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a 6Bdéhj megallapitasa, az
intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansdgok kezelés@z eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intéxeatd
meghozatala, az intézkedések nyomon kovetéseetk&eeétt iratanyagok elkulonitett
nyilvantartasap féjegyzé feladata, amely feladatot a hataskari, félsetegi és
elszamoltathatdsagi rendnek megiédel, a Hivatalon bellil atruhazhatja az egyes szetivez

egységek vezeéire (foosztalyvezeik, osztalyvezeik).

II. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESE

1. A szabalytalansagok megékzése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansaggakadalyozasa &jégyz felelossége.

A f6jegyzs feladata a szervezeti struktiraban meghataroggsegek vezét hataskorének,
felelosségének és beszamoltathatésdganak szabalyozotksiigéztil valdésul meg. A
munkavallalok konkrét feladatat, hataskorét, tedsgét, beszadmoltathatésagat a munkakori
leirasok szabalyozzak, a kdzszolgalati jogviszohghérmazo kotelezettségeiket a
jogszabalyoknak, és a Hivatalban hatalyos szabi@kmak, utasitasoknak és

rendelkezéseknek megfeaieh kell teljesiteniuk.

2. A szabdlytalansagok észlelése
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba émiétetes és utdlagos vedeellensrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé és munkakau®él egyarant, de torténhet béls

illetve kils) ellersrzés nyoman is.

2.1. A Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalage
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a) Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egyakgnely munkatarsa észleli,
koteles értesiteni kozvetlen munkahelyi végdt(osztalyvezét foosztélyvezet).

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak medfetel értesitett személy az adott
esetben megalapozottnak talélja a szabalytalansagot értesiti adjegyzot.

c) Amennyiben a szabalytalansagot a szervezeti egyaégiely munkatarsa észleli, és
az osztalyvezét érintett, akkor a dosztalyvezdit, a f6osztalyvezedt érintettsége
esetén, adjegyzt értesiti a szabalytalansagrol.

d) A fojegyzd érintettsége esetén &obztalyvezet a kozgyilés elndkét értesiti, aki
megteszi a megfelélintézkedéseket.

e) A féjegyz kotelessége gondoskodni a megieiatézkedések meghozatalardl, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok megindilasar

2.2. A Bjegya észleli a szabalytalansagot
A fojegy, illetve a szervezeti egyseégek véinetk észlelése alapjan a feladat, hataskor és
felelésségi rendnek megfetan kell intézkedést hozni a szabalytalansag kdésgéa,

megsiintetésére.

2.3. A bel# ellensrzés észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a betsellervr ellerbrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapaszta
késedelem nélkul informalja &jégyzit. A f6jegyzo érintettsége esetén a koads elndket
ertesiti. A bel§ ellerdr koteles a Hivatal eredeti dokumentumait az élieés lezarasakor
hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyilagrelledrzés soran bintét,
szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi élgameginditdsara okot add cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanuja merul fel, adetirdokumentumokat a szikséges
intézkedések megtétele érdekébetjedyzonek atadni.

Az éves ellefirzési jelentés tartalmazza az eierések sordn biuntet szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsékat ado6 cselekmény, mulasztas vagy

hianyossag gyanuja kapcsan tett jelentések szamat.

2.4. Kulgy ellengrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A Kiilss ellerbrzési szerv (pl. az Allami Szamv#szék) megallapitasait az elti@nési jelentés
tartalmazza. A blntét, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelnes meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyaséijareaz elleirzé szervezet ritkodését

szabalyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el.

21



A fenti kategoriaba nem tartozo esetekben a Himatalintézkedési tervet kell kidolgoznia a

megéallapitasok alapjan.

A szabalytalansagok észlelésének folyamata
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KULSO ELLEN ORZO

Ea A KOZGY ULES ELNOKE

3. A szikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Elsédlegesen adfjegyzs a felebs a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Bizonyo
esetekben (pl.: blntetvagy szabalysértési igyekben) a szilkséges irtézkk meghozatala
az arra illetékes szervek értesitéseét jelenti adnadkéeben, hogy megalapozottsag esetén az

illetékes szerv a megfetekljarasokat meginditsa.

Mas esetekben (pl.: fegyelmi tigyekbenpdyzs vizsgalatot rendelhet el a tényallas
tisztdzasara. A vizsgalatban valé részvételre egydtikatarsak, indokolt esetben kills
szakeérd is felkérhed. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalarelelése is. Erre
tobbnyire akkor kerll sor, ha a szabalytalansagafteggjtasat kovéen a felebsség
eldontéséhez és/vagy a hasonlo esetek e érdekében szikséges intézkedések

meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre altniadm.

A bels) ellertrzés éaltal végzett ellérzések elleérzési jelentései alapjan az ellendttnek
intézkedési tervet kell készitenie, és azt végtah.

Az éves ellefirzési jelentésben a bélsllernsrzés szamot ad éjegyz szamara az
intézkedési tervek megvaldsitasarol, abeltersrzés megallapitasainak és javaslatainak

hasznositasardl, az eltamési tevékenység fejlesztésére vonatkoz6 javastidto

Eljarasok
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- . A blntebeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. torvény (a tovakidtiian Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a bir6sagnak, az lgyésznek és a oznhatdosagnak kotelessége a
torvényben foglalt feltételek megléte esebémtetseljarast meginditani. A Be. 171. 8 (2)
bekezdése &irja, hogy a hivatalos személy kételes a hataskairédindomasara jutott
biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszeaiz ligyészségnél vagy a nyomozati
hatésagnal kell megtenni.

- Szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben wagiasztasban megnyilvanulo
cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagykodmanyzati rendelet
szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkéivetiz e tdrvényben meghatarozott
joghatrany fenyegeSzabalysértési eljaradeljelentés, illebleg a szabalysértési hatdsag

részéél eljaré6 személy észlelése vagy tudomasa alapuihat meg.

- A Polgari Torvénykdnywl szo6lo 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezd&srondia,
hogy aki mésnak jogellenesen kért okoz, kotelesreeytériteni. Mentesul a fetslség
alél, ha bizonyitja, hogy agy jart el, ahogy az tadwlyzetben altalaban elvarhat6. A
kartéritési eljards meginditasara a polgari perrendtartasrél szol@186i lll. térvény
rendelkezései (edsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a kaurszony jelleg
jogviszonybdl szarmazd perek) az iranyadok. Késsri és fegyelmi felésség
tekintetében irdnyaddk tovabba a munkaviszonyrél, aé kdzszolgalati tisztvisii

jogallaséardl szol6 jogszabalyok megféleéndelkezései.

. A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras, intézkeslényomon kovetése adfegyzo

feladata:

* nyomon koéveti az elrendelt vizsgalatokat, a megtiatdntések végrehajtasat, illetve
a meginditott eljarasok helyzetét;

« figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok sd@sritett javaslatokat, folyamatban
lévé vizsgélatokat, illetve a dontések végrehajtasat;

 a feltart szabdlytalansdg tipusa alapjan a potiencidsszaélési lehéségeket
beazonositja (a hasonl6 projektek, témak, kock&zbh&azonositasa) és informacioét
szolgaltat a betsellersrzés részére, &egitve annak mind az adott tigyekben folyo
esetleges ellémzéseit, mind a kontroll kdrnyezetet és a vezdtgamatokat érirtt

eseményekre valo ralatasat.
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5. A szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasok, intéedések nyilvantartasa a
féjegyzé feladata, mely &truhazhato arra a fdiste, aki a szabalytalansagok észlelését, és
az intézkedéseket koordindlja, és gondoskodik:

e a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezetttanyagok elkllonitett
nyilvantartdsanak naprakész €s pontos vezéleser

* a kapcsoldédd irasos dokumentumoknak egy elkildnitet szabalytalansagokkal
kapcsolatos nyilvantartasban toiéktatasarol,

* amegtett intézkedések nyilvantartasarol.
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