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Tisztelt Kozgyiilés!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Matv.) 67.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a polgarmester a jegyzd javaslatéra eloterjesztést
nydjt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozodisinak, létszémanak,
munkarendjének, valamint {ligyfélfogaddsi rendjének (a tovabbiakban: Ugyrend)
meghatarozasara.

A Komirom-Esztergom Megyei Onkorméanyzati Hivatal Ugyrendjét legutébb 2013.
novemberében hatirozta meg atfogo jelleggel a Kozgytilés. A 2014. évi valasztasok nyoman {j
testiilet alakult, valtozott a szabélyozési komyezet és a Hivatal szervezeti, személyi Osszetétele.
Mindez azt eredményezte, hogy az Ugyrend csak a 2015-2016. évben mintegy fél tucat
modositason esett 4t. A Kozgyiilés 2016. aprilis 28-i iilésén elfogadta az SZMSZ modositasat,
ami megkovetelte az Ugyrendnek az 1j SZMSZ-hez torténd igazitasat.

A folyamatos személyi ¢s szervezeti, valamint a jogszabélyi valtoz4sok és a jobb attekinthet6ség
érdekében javaslom az Ugyrend tjraalkotdsat.

Kérem a Tisztelt Kozgytilést, timogassa az el6terjesztésben foglaltakat!

Tatabdnya, 2016. jinius 22. //7 %7

Popovics Gyorgy



Hatdrozati javaslat

A Komdrom-Esztergom Megyei Kozgyiilés

1.) a Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 67.§-anak
felhatalmazésa alapjén a Komarom-Esztergom Megyei Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti
tagozodasat, mikddési és tigyfélfogadasi rendjét 2016. julius 1-i hatillyal a jelen hatarozat
melleklete szerint hatirozza meg;

2‘.) a Komérom-Esztergom Megyei Onkorményzati Hivatal Ugyrendjérél sz6lé 159/2013.
(XI.28.) szam1 kdzgytilési hatdrozatat 2016. jilius 1-i id8ponttal hatalyon kiviil helyezi.

Hataridd: azonnal
Felel6s: Dr. Veres Zoltan, megyei jegyzd
Hivatali végrehajtasért felelds: Horvath Rendta, huménpolitikai és 6nkorméanyzati referens



A ..../2016. (V1.30.) szamu kdzgytilési hatdrozat melléklete

Komarom-Esztergom Megyei (")nkorményzati Hivatal
Ugyrendje
2016. junius 30.



A Komérom-Esztergom Megyei Onkorményzati Hivatal bels szervezeti tagozdédasa,

miikddési és ligyfélfogaddsi rendje

I

Altaldnos rendelkezések

Hivatalos elnevezése: Komarom-Esztergom Megyei Onkormanyzati Hivatal

Réviditett elnevezése: KEMOH

Székhelye: 2800 Tatabanya, Fo tér 4.

Alapitasanak idépontja: 1990. december 28.

Fenntart6jinak neve, cime:

Komarom-Esztergom Megyei Kozgy(ilés 2800 Tatabanya, F tér 4.

Alapitéi jogokkal felruhizott iranyité szervének neve, székhelye:
Komarom-Esztergom Megyei Kozgytilés (2800 Tatabanya, F6 tér 4.)

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai: A megyei kozgyiilés és bizottsagai, valamint a
kozgylilési tisztségviselok munkajanak segitése, az onkorményzati és allamigazgatasi
dontések szakmai elbkészitése, tdrvényességi véleményezése, valamint a dontések
végrehajtasanak szervezése és ellenérzése

A kotelezd Gnkormanyzati feladatelldtas illetékességi teriilete: Komiérom-Esztergom megye
kozigazgatasi teriilete Tatabanya Megyei Jogli Véros kdzigazgatasi teriiletének kivételével

A kotelezé allamigazgatasi feladatellits illetékességi teriilete: Koméarom-Esztergom megye
kbzigazgatasi teriilete

Az ellitott feladatok jellege szerinti besoroldsa: k6zhatalmi

Miikoddése szerinti besoroldsa: 6nalléan miksdo

Gazdilkoddsi jogkdre szerinti besoroldsa: 6nalléan gazdalkodd

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszonyok megjel6lése:

- kozszolgdlati tisztviselGi jogviszony
- munkaviszony
- megbizadsi jogviszony
A Hivatal irdnyitdja, vezetdje, vezetijének kinevezési rendje:
A Hivatal iranyitdja a megyei kozgylilés elnoke, vezetdje a megyei jegyz8.
A Hivatal vezet6jét palyazat Gtjan hatérozatlan idére a kozgytlés elnoke nevezi ki.
A megyei jegyzd felett a munkéltatéi jogokat a kdzgytilés elndke gyakorolja.

Az aljegyz06t palyazat utjan hatdrozatlan idére a kozgytilés elndke nevezi ki.



Az aljegyz6 felett az alapvetd munkaltatéi jogokat a kozgyiilés elndke, az egyéb
munkéltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.
A Hivatal képviseletére a jegyzd, tavollétében az aljegyzd, egyiittes tivollétiikben a megyei
Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzatiban meghatirozott hivatali koztisztviseld
(tavollétében: helyettese) jogosult.
Hivatalos iratok cégszerii aldirdsdnak modja:
- penzigyi kotelezettséget nem tartalmazo irat, nyilatkozat érvényes aldirisdnak
modja: a jegyz0 dndlloan;
- penziigyi kotelezettséget tartalmazé irat, nyilatkozat érvényes alafrasénak moédja: a

jegyzd és a Koltségvetési osztaly vezetdjének (tavollétében: helyettesének) egyiittes

alairasa.
II.
A Hivatal belsé szervezeti tagozoddsa
Kozgyiilés Eilndke
Kozgyilés Alelnokei

- dltalanos alelnok
- nem képviselG stdtuszi alelnok
Jegyzo
Aljegyzé
Kézvetlen jegyzoi aldrendeltségben:
- megyei foglalkoztatdsi paktum partnerségi koordindtor*
Elnoki Kabinet
- elnéki tigykezelG
- elndki és alelnoki referens

- Sajto referens*

Jegyzdi Titkdrsdg
- jegyzoi titkdrsdgvezetd
- humdnpolitikai és onkormdnyzati referens (jegyzdi titkdrsdgvezetd helyettes)
- iratkezelési referens

- hivatali takarité **

Tarsadalmi Kapcsolatok Osztilya



- osztalyvezetd

- nemzetkozi, nemzetiségi és sport referens

Teriiletfejlesztési és Vidékfejlesztési Foosztdly
- féosztdlyvezetd
Teriiletfejlesztési és Vidékfejlesztési Foosztaly Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztilya
- osztdlyvezetd
- megyei foépitész
- palyadzati referens
Teriiletfejlesztési és Vidékfejleszutési Féosztily Vidékfejlesztési, Idegenforgalmi és
Kornyezetvédelmi Osztilya
- osztdlyvezetd
- teriiletfejlesztési jogi referens

- kdrnyezetvédelmi referens

Koltségvetési és Vagyongazdilkodisi Osztdly
- osztdlyvezetd
- kbltségvetési és pénziigyi referens
- konyvviteli referens I.
- konyvviteli referens II.
-vagyongazdalkoddsi csoportvezetd
- karbantartdsi, gépjarmil iizemeltetési és logisztikai referens
- informatikus™”

A * jelolt munkak6rok munkaviszony, vallalkozési vagy megbizési szerz6dés keretében is
betdlthetok, a **-gal jelolt munkakdr munkaviszony, véllalkozési vagy megbizasi szerz6dés
keretében tolthetd be.

III.

A Hivatal engedélyezett 1étszaminak meghatirozisa

A megyei 6nkormanyzat targyévi koltségvetésében a Hivatal engedélyezett 1étszamat a Hivatal
szervezeti felépitésében meghatérozott munkakiorok, a targyévben tervezhetd hivatali feladatok,
valamint a tirgyévben rendelkezésre all6 pénziigyi forrdsok figgvényében kell meghatarozni. Az

engedélyezett 1étszdm az illetményben nem részesiil, tartésan tavollévék nélkiil szamitott



statisztikai létszamnak felel meg. A tartésan tavollévoket helyettesitSk az engedélyezett 1étszam
részét képezik.

Az engedé€lyezett 1étszam a teljes munkaidbben foglalkoztatottak 1étszamanak felel meg.

A hivatali létszdm szamit4san4l a részmunkaidds foglalkoztatastiak havi munkaidejét a havi teljes
munkaiddkeret mértékéig egybe kell szamitani.

Nem tartozik a Hivatal engedélyezett 1étszamkeretébe a foglalkozds — egészségiigyi, a tiiz-és
munkavédelmi, €s a belsd ellendri feladatokat vallalkozési vagy megbizasi szerz6déssel ellatok.
A Hivatal vezetdje jogosult a hivatali takarité tdvolléte esetén megbizasi szerzodéssel

gondoskodni a takaritasi feladatok ellatasarol.

IV.

A Hivatal mikddési és iigyfélfogaddsi rendje

1. Ugyiratkezelés

A Hivatalba beérkezd kiildemények atvételének, felbontasanak, érkeztetésének, iktatidsinak, az
lgyintézd kijelolésének (szignalasanak), és az figyiratok irattirozasinak részletes szabalyait a
jegyz0 iratkezelési szabdlyzatban hatdrozza meg.

Altalanos szabalyként az tigyintéz6 kijeldlése a jegyzd feladata, de a kdzvetlentil a kozgyiilés
elndkehez cimzett kérelmek déntésre elokészitésére az iigyintézét a kozgyiilés elnoke jeléli ki.
Az elndk az ligyintézd kijelSlésérél thjékoztatja a jegyzot.

A Hivatalba beérkezett valamennyi érdemi informdciét tartalmazé iratot (ide értve az
elektronikus uton beérkezett iratot is) azonnal nmyilvdntartdsba kell venni, és legkésébb a
beérkezésétdl szamitott 24 6ran belill a kijeldlt tgyintézore (tavollétében: helyettesére) kell
iktatni.

A fSosztalyvezetdre szignalt ligyirat tigyintézdjének kijeldlésérdl a foosztaly vezetdje intézkedik,
€s tovabbi utasitdsokat ad az ligy gyors, szakszerti és jogszerti intézésére.

Az osztalyon belill az ligyintéz6 kijelolésérol - ha az még nem tértént meg - az osztilyvezetd

gondoskodik.

2. frdsbeli intézkedés aldirasira (kiadmanyozasira) jogosultss
Altalanos szabélyként a kiadmanyozasi jogot a jegyzé gyakorolja, intézkedési kérének
megfelelden.

A kiadmanyozasi jogrél annak gyakorl6ja kiilén utasitasban rendelkezik.



3. Munkaidé
A Hivatal dolgozdéinak teljes munkaideje heti 40 6ra.

A heti 5 napos munkaid6 beosztas a kovetkez6:

hétfotol csiitortokig: 8.00 oratdl 16.30 6raig,
pénteken: 8.00 oratdl 14.00 oraig.
munkakdzi sziinet (ebédid6): 12 6ra 30 perctdl 13 6rdig

A hivatalvezetd a dolgoz6 kérelme alapjan, vagy az elvégzendé aktudlis hivatali feladatok jellege
miatt a fentiekt6l eltéré végleges vagy ideiglenes munkaidd, illetve ebédidd beosztist is

megallapithat.
Tavmunka végzését — elnSki egyetériéssel - a jegyzé engedélyezhet. Tavmunka

engedélyezésekor meg kell hatdrozni a tivmunka végzésének szabalyait, feltételeit.

A munkaban t61t5tt id6r6l napi jelenléti ivet kell vezetni. Az igénybe vett szabadsag, tappénz
allomany, és a hivatalos kikiildetés tényét is regisztralni kell a jelenléti iven. A jelenléti iv
vezetésének ellenbrzése az aljegyzo, a titkarsagvezetd, a foosztalyvezetd, és az osztalyvezetd
feladata. A jelenléti fveket a targyhot koveté hénap 5. munkanapjaig a humanpolitikai és

6nkormanyzati referens részére 4t kell adni.

4. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje
A Hivatal iigyfélfogadasi rendje egységes. Az ebédidd kivételével a teljes munkaidében az

ugyfeleket fogadni kell. Az osztily, foosztaly, titkarsig vezetSjének feladata a folyamatos
ligyfélfogadas személyi feltételeinek biztositisa.

5. Bélyegzok leirasa és hasznalata

A Hivatal altal hasznélhat6 pecsétek korét az SZMSZ-llapitja meg.
A hivatalos bélyegz6 lenyomatit csak a kiadmanyozasra jogosultak aldirdsival ellatott

tigyiratokon lehet alkalmazni.

A bélyegzOk hasznalatdval kapcsolatos részletes szabalyokat a Hivatal iratkezelési szabalyzata

tartalmazza.

A DbélyegzOk megrendelésérél, nyilvantartasarol, selejtezésérsl, megsemmisitésérél az

iratkezelési referens gondoskodik.



6. Egvéb rendelkezések

A Hivatal bels6 informatikai halézatén (intraneten) kitelezéen létrehozandé adatbazisok korét,
az adatbazisok elkészitéséért és folyamatos karbantartdséért felelos belsd szervezeti egységek

megnevezését a jegyzo utasitdsban hatdrozza meg.

A Hivatal valamennyi koztisztviseldje a vonatkozé jogszabilyok szerint kotelezett

vagyonnyilatkozat tételére.

Felhatalmazast kap a jegyz0, hogy munkaltat6i és hivatalvezetdi jogkorében eljarva a Hivatal

miikddésének szakmai szabdlyait normativ utasitdsokban hatdrozza meg.
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