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L.
Altalénos rendelkezések

. Megnevezése: Komarom-Esztergom Varmegyei Onkormanyzati Hivatal, réviditett név:
KEVOH

. Székhelye: 2800 Tatabanya, F6 tér 4.

. Alapitdsinak datuma: 1990. december 28.

. Fenntartéjanak megnevezése, székhelye:

Komaérom-Esztergom Varmegye Kozgytilése 2800 Tatabanya, F6 tér 4.

. Alapitéi jogokkal felruhdzott irdnyité szervének megnevezése, székhelye:
Komdarom-Esztergom Varmegye Kozgytilése 2800 Tatabanya, F6 tér 4.

. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény alapjan az 6nkormanyzat mitkodésével, valamint a kozgytilés elndke
vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozd tigyek dontésre valé elOkészitésével €s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, tovabba az dnkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének Osszehangolasidban val6
kozremiikodés. Feladatai kiilonosen:

Onkorméanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoté és A4ltaldnos igazgatasi
tevékenysége,

Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége,

Az 6nkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

Orszaggylilési, onkorméanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek,

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek,

Tertiletfejlesztés igazgatasa,

Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitd struktira, szakmai szolgaltatdsok fejlesztése,
mikodtetése

. A kotelez6 onkormanyzati feladatellitas illetékességi teriilete: Komarom-Esztergom
varmegye kozigazgatési teriilete Tatabanya Megyei Jogn Viéros, Esztergom Megyei Jogi
Varos kbzigazgatasi teriiletének kivételével

. A kitelezé dllamigazgatisi feladatellatas illetékességi teriilete: dllamigazgatasi feladatot

nem lat el



9. Az ellatott feladatok jellege szerinti besorolasa: kozhatalmi

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

| kormanyzati , . C .
funkcidszam korményzati funkcié megnevezése
Onkorméanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkotd és
1. 011130 e to e ;
altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatési
2. 011140 . .
tevékenysége
Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal
3. 013350
kapcsolatos feladatok
4 016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
) képviselvalasztdsokhoz kapesolddo tevékenységek
5 016020 Ors’zagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
i 041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa
7. 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)
8 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segit6 struktura,
) szakmai szolgaltatasok fejlesztése, miikddtetése

10. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
- k6zszolgélati jogviszony
- munkaviszony
- egy€b munkavégzésre iranyuld jogviszony
11. A Hivataliranyitdja, vezetéje; vezetdjének kinevezési rendje:
A Hivatal irdnyitoja a varmegye kozgyiilésének elnbke, vezetdje a varmegyei jegyzo.
A Hivatal vezet6jét palyazat utjan hatarozatlan id6re a k6zgytilés elndke nevezi ki.
A varmegyei jegyz0 felett a munkaltatdi jogokat a kézgytilés elndke gyakorolja.
Az aljegyzét palyazat utjan hatdrozatlan idore a k6zgyiilés elndke nevezi ki.
Az aljegyzd felett az alapvetd munkiltatéi jogokat a kozgyllés elndke, az egyéb
munkaltatdi jogokat a vairmegyei jegyz6 gyakorolja.
12. A Hivatal képviseletére a jegyz6, tavollétében az aljegyz0, a jegyzOi és az aljegyzdi
tisztség egyidejli betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatdsuk esetén a varmegyei
onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott hivatali koztisztviseld
jogosult.
13. Hivatalos iratok cégszerii aldirasanak médja:
- pénziigyi kotelezettséget nem tartalmazo irat, nyilatkozat érvényes alairdsdnak modja: a

jegyzb onalloan;



- pénziigyi kdtelezettséget tartalmazé irat, nyilatkozat érvényes aldirdsanak mdédja: a jegyzo,
valamint a Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Osztdly vezetdjének (tavollétében:

helyettesének) egyiittes alairasa.

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

Kozgyiilés Elnoke

- Onkormanyzati tanacsado (2. melléklet)
Kozgyiilés Alelnikei

- dltalanos alelndk

- nem képviseld statuszi alelndk

Jegyz6
Aljegyzé

Elnéki Kabinet (kizvetlen jegyzoi aldrendeltségben)
- elndki referens
- elnoki és alelndki referens
- sajté referens*
- nemzetk6zi, nemzetiségi és sport referens

Jegyz6i Titkarsag
- jegyz0i titkarsagvezetd
- koordinaciés referens*
- huméanpolitikai és 6nkormanyzati referens
- iratkezelési referens
- roma koordinator

Teriiletfejlesztési, Projektkoordinaciés és Vidékfejlesztési Foosztaly
- fOosztalyvezetd

Teriiletfejlesztési, Projektkoordinaciés és Vidékfejlesztési Foosztaly
Teriiletfejlesztési és Projektkoordinacios Osztaly

- osztalyvezet6

- teriiletfejlesztési referens

- programvezetd *

- palyazati referens I. *

- palyazati referens II. *

- palyazati referens III. *

- palyazati referens IV. *

- palyazati koordinator *

- palyazati asszisztens *

- palyazati és fejlesztési tandcsado 1. *

- palyazati és fejlesztési tandcsado II. *

- foglalkoztatasi paktum partnerségi koordinator *



Teriiletfejlesztési, Projektkoordinacios és Vidékfejlesztési Foosztily
Teriiletrendezési, Kornyezetvédelmi és Vidékfejlesztési Osztaly

- osztalyvezetd

- vérmegyei f0¢pitész

- teriiletrendezési referens

- kornyezetvédelmi referens

- vidékfejlesztési referens

- kornyezetvédelmi, vidékfejlesztési és projekt referens *

- projekt referens *

Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Osztaly

- osztalyvezetd

- koltségvetési és szamviteli referens (osztalyvezetd helyettes)

- f6kdnyvi kdnyveld

- pénziigyi és szamviteli referens I.

- pénziigyi ¢és szamviteli referens II.

- palyazati referens és vagyongazdalkodasi csoportvezetd

- palyazati referens €s vagyonnyilvantarto

- karbantartési, gépjarmii izemeltetési és logisztikai referens *

- informatikus*

- hivatali takarit6**
A *-gal jelolt munkakoérok munkaviszony, egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony
keretében is betdlthetéek; a **-gal jelolt munkakér munkaviszony, egyéb munkavégzésre
iranyuld jogviszony keretében t6lthetd be.
A Hivatal vezetdje jogosult a hivatali takarité tdvolléte esetén egyéb munkavégzésre iranyulod

jogviszony keretében gondoskodni a takaritasi feladatok ellatasarol.

III.

A Hivatal engedélyezett létszamanak meghatdarozdasa

A varmegyei Onkormanyzat targyévi koltségvetésében a Hivatal engedélyezett 1étszamat a
Hivatal szervezeti felépitésében meghatarozott munkakordk, a targyévben tervezhetd hivatali
feladatok, valamint a targyévben rendelkezésre allo pénziigyi forrdsok figgvényében kell
meghatarozni.

Nem tartoznak a Hivatal engedélyezett 1étszamkeretébe az egyéb munkavégzésre irdnyuld
jogviszonnyal — a foglalkozas-egészségligyi, a tliz-és munkavédelmi, a belsé ellenéri, az

adatvédelmi tisztvisel6i €s az informatikai biztonségi felel6si — feladatokat ellatok.

IVv.
A Hivatal mitkodési és iigyfélfogaddsi rendje



1. Ugyiratkezelés
A Hivatalba beérkezé kiilldemények atvételének, felbontasanak, érkeztetésének, iktatdsanak,
az ligyintézd kijelolésének (szignélasdnak) és az lgyiratok irattarozasanak részletes
szabdlyait a vArmegyei jegyz0 iratkezelési szabélyzatban hatidrozza meg.
Az iratkezelésért felelos vezetd a varmegyei jegyzd.
Altalanos szabélyként az tigyintézo kijelslése a varmegyei jegyz6 feladata, de a kozvetleniil
a k6zgyiilés elnokéhez cimzett kérelmek dontésre elokészitésére az ligyintézot a kozgylilés
elnoke jeloli ki. Az elndk az ligyintéz6 kijellésérol tajékoztatja a jegyzot.
A fBosztalyvezetére szignalt iigyirat ligyintéz6jének kijelolésérél a foosztaly vezetbje
intézkedik, és tovabbi utasitasokat ad az iigy gyors, szakszerti és jogszeril intézésére.
Az osztalyon beliil az ligyintéz6 kijel6lésérél - ha az még nem tortént meg - az osztilyvezetd

gondoskodik.

2. rasbeli intézkedés alairasira (kiadmanyozasara) jogosultsag
Altalanos szabalyként a kiadmanyozasi jogot a jegyzd gyakorolja, intézkedési kérének

megfelelden. A kiadmanyozési jogrél annak gyakorldja kiilon utasitdsban rendelkezik.

3. Munkaidé
A Hivatal dolgozdinak munkaideje teljes munkaid6ben foglalkoztatottak esetében heti 40
éra. A munkaltatéi jogkoér gyakorloja a fentieknél rovidebb munkaidét is megallapithat
(részmunkaidd), illetve a munkaid6-beosztasat ettél eltéren is megallapithatja (egyedi
munkarend).

A heti 5 napos munkaid6 beosztas teljes munkaidé esetén a kdvetkezo:

hétfotdl cstitortokig: 8.00 6ratol 16.30 oraig,

pénteken: 8.00 6ratol 14.00 oraig.

munkakdzi sziinet (ebédidd): 11 6ra 30 perct6l 12 6ra 30 percig 30 perc idétartamban
A hivatalvezetd a dolgozé kérelme alapjan, vagy az elvégzendd aktudlis hivatali feladatok
jellege miatt a fentiekt6l eltérd végleges vagy ideiglenes munkaidd, illetve ebédidd beosztast

is megallapithat.

A munkéban t51t6tt id6r6l napi jelenléti ivet kell vezetni. Az igénybe vett szabadséig,
keres6képtelenség ¢s hivatalos kikiildetés tényét is regisztralni kell a jelenléti iven. A

jelenléti iv vezetésének ellendrzése a szervezeti egység vezetdjének feladata. A jelenléti



iveket legkésébb a targyhot kovetd honap 10. napjaig a humanpolitikai és énkormanyzati
referens részére at kell adni.

Rendkiviili munkavégzés a jegyz06 elézetes engedélyezése alapjan térténhet. A rendkiviili
munkaidét nyilvan kell tartani, melynek célja, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos
ellentételezések megalapozottan, ellenérzétten torténhessenek. A rendkiviili munkaidd
ellentételezéseként a koztisztviseldt a kézszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX.
torvényben; a munkavallalét a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvényben
meghatarozott mérték(i szabadid6é vagy szabadid6 megvaltas illeti meg, melyet a jegyzd

engedélyez.

A taivmmunka végzését vagy az otthoni munkavégzést a jegyzé engedélyezheti, melynek

eljarasrendjét, szabalyait, feltételeit jegyzoi utasitasban kell régziteni, elndki egyetértéssel.

4. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje
A Hivatal tigyfélfogadasi rendje egységes. Az ebédid6 kivételével a teljes munkaidében az
igyfeleket fogadni kell. A vezet6k feladata a folyamatos tigyfélfogadds személyi

feltételeinek biztositasa.

5. Egyéb rendelkezések
A Hivatal dolgozdja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szolé 2007. évi
CLII. torvény szerint vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett. A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaro munkakdrok jegyzéke e szabalyzat 3. melleklete.

A részletszabalyokat a  vagyomnyilatkozat  dtaddasara,  myilvantartasara, a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyzat, jegyzo6i
utasitas tartalmazza.
Felhatalmazast kap a jegyz0, hogy munkaltatdi és hivatalvezetéi jogkorében eljarva a
Hivatal miikodésének szakmai szabdlyait normativ utasitdsokban hatarozza meg.
Jelen elndki utasitas 2025. december 15-én 1€p hatélyba, ezzel egyidejiileg hatalyét veszti a
2/2022. (XI1.21.) elndki utasitas.

K.m.f.
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Komarom-Esztergom Varmegyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatinak
1. melléklete

Komarom-Esztergom Varmegyei Onkormanyzati Hivatal
szervezeti felépitése

Kozgyulés
Elnoke

Kozgyiilés Onkorményzati
Alelnékei tanicsadé Jegyzo

Teriiletfejlesztési Koltséovetési és
Enéki Projektkoordimiciés: és Nason gzvdélko Yisi
Kabinet Vidékfejlesztési gy Ogs —
) Féosztily Yy

Jegyzdi
Titkarsag

Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési,

Projektkoordinicids Kornyezetvédelmi és
Osztily Vidékfejlesztési Osztaly




Komarom-Esztergom Virmegyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
2. melléklete

Onkormanyzati tanacsadé

A kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény 239. §-a alapjan a Hivatalban
onkormanyzati tanacsadé munkakor keriil létrehozasra a képviselo-testillet és bizottsagai
dontésének elOkészitéséhez, illetve a varmegye kozgytilésének elndke tevékenységéhez
kozvetleniil kapcsolodo feladatok ellatasara.

Az dnkormanyzati tanicsadd kinevezése a képviseld-testillet és bizottsdga megbizatasanak,
illetve feladata ellatasanak idejére szol.



Koméarom-Esztergom Virmegyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
3. melléklete

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorsk jegyzéke
(az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény alapjan)

Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség
gyakorisaga

Jegyzo évente

Aljegyzd évente

Elnéki Kabinet

- elndki referens Otévente

- elndki és alelnoki referens Otévente

- sajté referens* otévente

- nemzetk6zi, nemzetiségi €s sport referens | kétévente

Jegyzdi Titkarsag

jegyzbi titkarsdgvezetd évente
koordinaciés referens* Otévente
humanpolitikai és 6nkormanyzati referens Otévente
iratkezelési referens 6tévente

Teriiletfejlesztési, Projektkoordinaciés és Vidékfejlesztési Féosztaly

foosztaly vezetd évente

Teriiletfejlesztési, Projektkoordinaciés és Vidékfejlesztési Foosztaly

Teriiletfejlesztési és Projektkoordinacios Osztaly

osztalyvezetd évente
teriiletfejlesztési referens kétévente
programvezetd * évente
palyazati referens I. * évente
palyazati referens II. * évente
palyazati referens III. * évente
palyazati referens IV. * évente
palyazati koordinator * évente
palyazati asszisztens * évente
palyézati és fejlesztési tanacsado I. * évente
palyazati és fejlesztési tandcsado II. * évente

foglalkoztatasi paktum partnerségi | €évente
koordinétor *

Teriiletfejlesztési, Projektkoordinacids és Vidékfejlesztési Foosztaly

Teriiletrendezési, Kornyezetvédelmi és Vidékfejlesztési Osztaly

osztalyvezetd ¢vente

varmegyei f6épitész kétévente

teriiletrendezési referens kétévente




kornyezetvédelmi referens

kétévente

vidékfejlesztési referens kétévente
kornyezetvédelmi, vidékfejlesztési és projekt | kétévente
referens *

projekt referens * kétévente
Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi

Osztaly

osztalyvezetd évente
koltségvetési  és  szamviteli  referens | kétévente
(osztalyvezetd helyettes)

fokonyvi kényveld kétévente
pénziigyi és szamviteli referens L. kétévente
pénziigyi és szdmviteli referens II. kétévente
palyazati referens és vagyongazdalkodési | évente
csoportvezetd

palyazati referens és vagyonnyilvéantarté évente
karbantartasi, gépjarmli lizemeltetési és | Gtévente
logisztikai referens*

informatikus* évente







