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Tisztelt Kozgyiilés!

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § (1) bekezdés
d) pontja értelmében a polgarmester a jegyzb javaslatdra el6terjesztést nyujt be a képvisels-
testiiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozodaséanak, 1étszaménak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara. Ennek megfelelden a Kozgytilés legutébb 2019.
évben, a 7/2019.(11.28.) szamu hatirozatival fogadta el a Komarom-Esztergom Megyei
Onkorményzati Hivatal Ugyrendijét.

Az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV., térveny 9. § b) pontja alapjan ,,Ha torvény eltérden
nem rendelkezik, a koltségvetési szerv irdnyitasa a kovetkezs hatéskorsk gyakorlésat jelenti: a
koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzatanak jovahagyasa.

10. § (5) bekezdése szerint: A koltségvetési szerv szervezetét, feladatai elldtdsanak részletes
belsé rendjét és médjat szervezeti és miiksdési szabalyzat illapitja meg. A szervezeti
egységekre vonatkozo szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzatdban
vagy a szervezeti egységek tligyrendjében, a gazdalkod4s részletes rendjét bels6 szabalyzatban
kell meghatarozni.

Fentiek alapjan az aldbbi modositasokat javasoljuk:

- az Ugyrend elnevezés Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elnevezésre modosuljon,

- a szervezeti struktirdbol a kozvetlen jegyzéi aldrendeltség kikerlil, az oda tartozé
munkakorok, valamely osztalyhoz keriilnek at,

- néhany osztily és munkakér megnevezése valtozik; igazodva a ténylegesen végzett
feladatokhoz,

- a bélyegzok leirdsardl és hasznalatirél szélo pont ¢ szabalyzatbol kikeriil, tekintettel
arra, hogy a vonatkozé rendelkezéseket az Onkormanyzat SZMSZ-e és az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

Tatabanya, 2021. julius Q m V]

Popovics Gyorgy



Hatarozati javaslat

A Komirom-Esztergom Megyei Kozgyiilés

1. elfogadja a Komérom-Esztergom Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miik6dési
Szabalyzatat a hatdrozat 1. melléklete szerinti tartalommal;

2. hatalyon kiviil helyezi a Komérom-Esztergom Megyei Onkorményzati Hivatal Ugyrendjérol
520616 7/2019.(11.28.) szamu kézgyiilési hatérozatot.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Popovics Gyorgy, a kozgyiilés elnske

Hivatali végrehajtasért felelds: Dr. Veres Zoltan, megyei jegyz6
Toth-Pintér Ildiké, humanpolitikai és Onkorményzati referens




++./2021.(VIL. .....) hatarozat melléklete

Komirom-Esztergom Megyei

Onkorméanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2021. jdlius 01.



I
Altalinos rendelkezések

. Hivatalos elnevezése: Komidrom-Esztergom Megyei Onkorményzati Hivatal
Rividitett elnevezése: KEMOH

. Székhelye: 2800 Tatabéanya, F6 tér 4.

. Alapitasinak idépontja: 1990. december 28.
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Fenntartéjinak neve, cime:

Komérom-Esztergom Megyei K6zgytilés 2800 Tatabéanya, Fo tér 4.

6. Alapitéi jogokkal felruhazott irdnyit6 szervének neve, székhelye:

Komarom-Esztergom Megyei Kozgytilés 2800 Tatabanya, Fo tér 4.

7. Jogszabilyban meghatirozott kizfeladatai: A megyei kdzgytlés és bizottsagai, valamint
a kozgyllési tisztségviselok munkdjanak segitése, az Snkormdanyzati és dllamigazgatdsi
dontések szakmai elékészitése, torvényességi véleményezése, valamint a ddntések
végrehajtasanak szervezése és ellenbrzése

8. A Kkotelez6 énkorminyzati feladatelldtis illetékességi teriilete: Komérom-Esztergom
megye kozigazgatdsi teriilete Tatabanya Megyei Jogl Véros kézigazgatasi teriiletének
kivételével

9. A kotelezd allamigazgatasi feladatellatas illetékességi teriilete: llamigazgatasi feladatot
nem lét el

10. Az ellitott feladatok jellege szerinti besoroldsa: kézhatalmi

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti jelolése:
korméanyzati funkciészim kormanyzati funkcidé megnevezése

1. | 011130 Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok
Jogalkoté és éltalanos igazgatasi tevékenysége

2. | 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok
igazgatisi tevékenysége

3. [ 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

4. | 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

5. | 016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai
parlamenti képvisel6valasztasokhoz kapcsolddo
tevékenységek

6. | 016020 Orszdgos és helyi népszavazissal kapcsolatos
tevékenységek

7. | 041140 Teriiletfejlesztés igazgatisa J




11. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelslése:
- kézszolgélati tisztviseldi jogviszony
- munkaviszony
- megbizasi jogviszony
12. A Hivatal irdnyitéja, vezetéje; vezetéjének kinevezési rendje:
A Hivatal irdnyitdja a megyei kozgyiilés elndke, vezetdje a megyei jegyzs.
A Hivatal vezet6jét palyazat itjan hatarozatlan idére a kozgytilés elndke nevezi ki.
A megyei jegyz6 felett a munkaltatéi jogokat a kézgyiilés elndke gyakorolja.
Az aljegyz6t palydzat Gtjan hatdrozatlan id6re a kozgyiilés elndke nevezi ki.
Az aljegyz0 felett az alapveté munkaltatéi jogokat a kozgylilés elndke, az egyéb
munkaltatéi jogokat a megyei jegyzé gyakorolja.
13. A Hivatal képviseletére a jegyzo, tavollétében az aljegyzd, egylittes tavollétiikkben a
megyei Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatdrozott hivatali
kdztisztviseld (tdvollétében: helyettese) jogosult.
14. Hivatalos iratok cégszerii aldirasinak médja:
- pénziigyi kotelezettséget nem tartalmazé irat, nyilatkozat érvényes aldirdsanak moédja: a
jegyz6 ondlléan;
- pénziigyi kotelezettséget tartalmazd irat, nyilatkozat érvényes alafrisénak moédja: a jegyzo,
valamint a Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Osztaly vezet6jének (tdvollétében:

helyettesének) egyiittes alairdsa.

IL.
A Hivatal belsd szervezeti felépitése
(1.melléklet)

Kozgyiilés Elnoke
- 6nkorményzati tandcsadé (2. melléklet)

Kozgyiilés Alelnokei
- altaldnos alelnék
- nem képviseld statuszi alelnsk

Jegyzo

Aljegyzé



Elniki Kabinet (kozvetlen jegyzéi aldrendeltségben)
- elnski referens
- elnoki és alelnoki referens
- sajto referens*
- nemzetkdzi, nemzetiségi és sport referens

Jegyz6i Titkirsag
- jegyz6i titkarsagvezetd
- koordinéciés referens*
- huménpolitikai és Snkorményzati referens
- iratkezelési referens

Teriilet- és Vidékfejlesztési F 6osztaly
- féosztilyvezetd

Teriilet- és Vidékfejlesztési Féosztaly
Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztilya
- osztalyvezetd
- megyei f6épitész
- teriiletfejlesztési referens
- tertiletrendezési referens
- teriiletfejlesztési €s teriiletrendezési referens
- pélyézati és fejlesztési tandcsadé*
- megyei foglalkoztatasi paktum partnerségi koordintor*

Teriilet- és Vidékfejlesztési Féosztaly
Vidékfejlesztési és Kornyezetvédelmi Osztilya

- osztalyvezet§

- teriilet- és vidékfejlesztési referens

- vidékfejlesztési és beszerzési referens*

- kérnyezetvédelmi referens

- programvezet*

- palyazati referens*

- palyazati koordinator*

- palyézati asszisztens*

Koltségvetési és Vagyongazdilkoddsi Osztaly
- osztdlyvezetd
- koltségvetési és szamviteli referens (osztalyvezet6 helyettes)
- f6konyvi konyveld
- pénziigyi és szamviteli referens 1.
- pénziigyi €s szdmviteli referens II.
- palyézati referens és vagyongazdalkodasi csoportvezetd
- palyazati referens és vagyonnyilvantarté
- karbantartdsi, gépjarmii tizemeltetési és logisztikai referens *
- informatikus*
- hivatali takarfito**



A * jel6lt munkakdrok munkaviszony, vallalkozasi vagy megbizasi szerz6dés keretében is
betdlthetbek; a **-gal jelolt munkakor munkaviszony, vallalkozasi vagy megbizasi szerzddés
keretében télthetd be.

A Hivatal vezetSje jogosult a hivatali takarité tavolléte esetén megbizési szerzddéssel

gondoskodni a takaritasi feladatok ellat4sarol.

III.

A Hivatal engedélyezett létszimdnak meghatirozdisa

A megyei 6nkormanyzat targyévi kéltségvetésében a Hivatal engedélyezett 1étszamét a Hivatal
szervezeti felépitésében meghatarozott munkakorik, a tirgyévben tervezhetd hivatali feladatok,
valamint a targyévben rendelkezésre all6 pénziigyi forrdsok fiiggvényében kell meghatérozni.

Nem tartoznak a Hivatal engedélyezett létszdmkeretébe a vallalkozasi vagy megbizasi
szerzbdéssel — a foglalkozas-egészségiigyi, a tliz-és munkavédelmi, a bels6 ellenéri, az

adatvédelmi tisztvisel6i és az informatikai biztonsagi felelési — feladatokat ellatok.

Iv.
A Hivatal mitkodési és iigyfélfogaddsi rendje

1. Ugyiratkezelés
A Hivatalba beérkez6 kiildemények atvételének, felbontdsanak, érkeztetésének, iktatasanak,
az ligyintéz8 kijellésének (szigndldsdnak) és az tigyiratok irattdrozdsénak részletes
szabalyait a megyei jegyzo iratkezelési szabélyzatban hatirozza meg.
Az iratkezelésért felel6s vezeté a megyei jegyzb.
Altalanos szabalyként az ligyintézé kijelslése a megyei jegyzé feladata, de a kozvetleniil a
kozgyilés elndkéhez cimzett kérelmek déntésre elékészitésére az ligyintéz6t a kozgyilés
elndke jel6li ki. Az elndk az ligyintéz6 kijelslésérol taj ékoztatja a jegyzot.
A f8osztalyvezetdre szignalt ligyirat {igyintézdjének kijelolésérsl a foosztaly vezetSje
intézkedik, és tovabbi utasitdsokat ad az tigy gyors, szakszeri és jogszert intézésére.
Az osztalyon belill az tigyintéz6 kijel61ésérdl - ha az még nem tortént meg - az osztalyvezetd

gondoskodik.

2. Trasbeli intézkedés aldirdsara (kiadmdnyozisira) jogosultsig
Altalanos szabélyként a kiadmanyozasi jogot a jegyz6 gyakorolja, intézkedési kérének

megfeleléen. A kiadmanyozasi jogrél annak gyakorl6ja kiilon utasitasban rendelkezik.



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

A heti 5 napos munkaidé beosztas a kovetkezo:

hétf6tdl csiitdrtokig: 8.00 6ratol 16.30 ordig,
pénteken: 8.00 6ratol 14.00 éraig.
munkakdzi sziinet (ebédid6): 12 éra 30 perct6l 13 oraig

A hivatalvezetd a dolgozé kérelme alapjén, vagy az elvégzendé aktuslis hivatali feladatok
jellege miatt a fentiektd] eltérs végleges vagy ideiglenes munkaids, illetve ebédidé beosztast

is megallapithat.

A munkaban 61ttt idérdl napi jelenléti fvet kell vezetni. Az igénybe vett szabadsag,
keres8képtelenség és hivatalos kikiildetés tényét is regisztralni kell a jelenléti iven. A
jelenléti iv vezetésének ellenbrzése a szervezeti egység vezetdjének feladata. A jelenléti
iveket a targyhot kovetd honap 5. munkanapjaig a huméanpolitikai és onkormanyzati referens
részére at kell adni.

Rendkiviili munkavégzés a jegyz6 el6zetes engedélyezése alapjan torténhet. A rendkiviili
munkaid6ét nyilvan kell tartani, melynek célja, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos
ellentételezések megalapozottan, ellenérzétten torténhessenek. A rendkiviili munkaidé
ellentételezéseként a kdztisztviselst a kozszolgalati tisztviselékrdl szolé 2011, évi CXCIX.
torvényben; a munkavéllalot a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvényben
meghatérozott mértékii szabadidé vagy szabadidé megvaltss illeti meg, melyet a jegyz6

engedélyez.

A tavmunka végzését vagy az otthoni munkavégzést a jegyzd engedélyezheti, melynek

eljarasrendjét, szabalyait, feltételeit jegyz6i utasitasban kell rogziteni, elnoki egyetértéssel.

4. A Hivatal iigyfélfogaddsi rendje
A Hivatal uigyfélfogadisi rendje egységes. Az ebédidé kivételével a teljes munkaidSben az
lgyfeleket fogadni kell. A vezeték feladata a folyamatos iigyfélfogadas személyi

feltételeinek biztositasa.

5. Egyéb rendelkezések
A Hivatal valamennyi koztisztviseléje az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

szol6 2007. évi CLIL tdrvény szerint vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett. A



vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérsk jegyzéke e szabdlyzat 3.

melléklete.

A részletszabdlyokat a  vagyommyilatkozat  dGtaddsdra, nyilvdntartdsira, a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozé szabdlyzat, jegyz6i

utasitas tartalmazza

Felhatalmazast kap a jegyzé, hogy munkaltatéi és hivatalvezetsi Jjogkorében eljarva a

Hivatal mitkédésének szakmai szabdlyait normativ utasitasokban hatérozza meg.

K.m.f.,

Dr. Veres Zoltin Popovics Gyorgy

megyei jegyzd a kozgyiilés elndke



Komirom-Esztergom Megyei 6nkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatinak
1. melléklete

Komirom-Esztergom Megyei 6nkorményzati Hivatal
szervezeti felépitése

Kozgyiilés
Elnike

Kozgyiilés Onkormanyzati §
Alelnokei tanacsado Jegyzé

Teriilet- és Koltségvetési és

Aljegyzé Elnéki Jegyzéi g i ek . ‘s
. 2y Vidékfejlesztési Vagyongazdilkodaisi
Kabinet Titkarsag l Féosztily Osztsly
r 4
i L

Vidékfejlesztési és
Kornyezetvédelmi
Osztaly

Teriiletfejlesztési
¢s Teriiletrendezési
Osztaly




Komirom-Esztergom Megyei (")nkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikidési Szabslyzatanak
2. melléklete

Onkormainyzati tandcsadé

A kozszolgélati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény 239. §-a alapjan a Hivatalban
Onkorményzati tanidcsadé munkakor keriil 1étrehozasra a képvisel6-testiilet és bizottsagai
dontésének elokészitéséhez, illetve a megyei kozgylilés elndke tevékenységéhez kizvetlenil
kapcsol6dé feladatok ellatasara.

Az 6nkormanyzati tandcsadd kinevezése a képvisel6-testiilet és bizottsaga megbizatasanak,
illetve feladata ellatasanak idejére sz6l.



Komarom-Esztergom Megyei (")nkorményzati Hivatal

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak
3. melléklete

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke
(az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény alapjén)

Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség
gyakorisdga
Jegyzé évente
Aljegyzo évente
Elnéki Kabinet
- elndki referens Otévente
- elndki és alelndki referens Otévente
- sajto referens* Otévente
- nemzetk6zi, nemzetiségi és sport referens | kétévente
| Jegyzdi Titkdrsag
jegyzbi titkarsagvezetd évente
koordin4cids referens* Otévente
huménpolitikai és dnkorményzati referens Gtévente
iratkezelési referens Otévente
Teriilet- és Vidékfejlesztési Féosztaly
fOosztalyvezetd évente
Teriilet- és Vidékfejlesztési Fosztily
Teriiletfejlesztési és  Teriiletrendezési
Osztilya
osztalyvezetd évente
megyei f6épitész kétévente
teriiletfejlesztési referens kétévente
tertiletrendezési referens kétévente
teriiletfejlesztési és teriiletrendezési referens | kétévente
| palydzati és fejlesztési tandcsado* évente
megyei foglalkoztatdsi paktum partnerségi | évente
koordinator*
Teriilet- és Vidékfejlesztési Foosztaly
Vidékfejlesztési és Kornyezetvédelmi
Osztilya
osztalyvezet6 évente
tertilet- és vidékfejlesztési referens kétévente
vidékfejlesztési és beszerzési referens* kétévente
kérnyezetvédelmi referens kétévente
rogramvezet6* évente
palyézati referens* évente




pélyéazati koordinator*

évente

palyazati asszisztens* évente
Kaoltségvetési és  Vagyongazdilkoddsi
Osztaly
osztalyvezetd évente
koltségvetési  és  szamviteli referens | kétévente
(osztélyvezetd helyettes)
fékoényvi konyveld kétévente

| pénziigyi és szamviteli referens 1. kétévente
pénziigyi és szamviteli referens II. kétévente
palyazati referens és vagyongazdalkodési | évente
csoportvezetd

| palyazati referens és vagyonnyilvantarté évente
karbantartasi, gépjarmii iizemeltetési és | Gtévente
logisztikai referens*
informatikus* évente




