
Komárom Város Képviselő Testülete és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló – a 2001. évi 8. számú (IV.18), a 2002. évi 4. számú (II.21.), a 2002. évi 22. számú (XI.04.), a 2002. évi 23. számú (XI. 04.), a 2002. évi 24. számú (XI.04.), a 2002. évi 25. számú (XI.05.), a 2002. évi 26. számú (XI.22) és a 2002. évi 27. számú (XI.22.) rendeletekkel módosított – 1999. évi 7. számú (VI. 02.) önkormányzati rendelet egységes szerkezetbe foglalt szövege
TARTALOMJEGYZÉK
7I. Fejezet


7Általános rendelkezések


8Az Önkormányzat jelképei, ünnepei, kitüntetései, címei


9II. Fejezet


9Az önkormányzat feladat- és hatáskörei


10III. Fejezet


10Az Önkormányzat működése, szervei


10A Képviselő-testület működése


10Munka- és gazdasági program


11A Képviselő-testület ülései


11Általános szabályok


12A Képviselő-testület ülései összehívásának


12részletes szabályai


12Meghívó


12A meghívottak köre


13Ülésterem


13Határozatképesség


13Távollét


14A testületi ülések napirendje


15A Képviselő-testületi ülés elnöke


15Az ülésvezető elnök jogköre, feladatai


16A Testületi előterjesztések


17A Képviselő-testület tanácskozási rendje,


17Javaslat, indítvány, ajánlás


17Javaslat


17Képviselői önálló indítvány


18Sürgősségi indítvány


19Módosító javaslat


19Bizottsági ajánlás


19Napirendi pont tárgyalásának elnapolására javaslat


19Javaslat a vita lezárására


19Felszólalás a képviselő-testület ülésén


20Napirend előtti felszólalás


20Felszólalás az ügyrendhez


20Napirendhez kapcsolódó felszólalás


20Határozathozatal előtti felszólalás


21A Képviselő-testület döntései


21Szavazás rendje


21Nyílt szavazás


22Titkos szavazás


23Döntéshozatal


23A Képviselő-testület rendelete


24Szavazás a rendeletről


25A rendelet kihirdetése


25Interpelláció


26Kérdés


26A Képviselő-testület jegyzőkönyve


27A Képviselő-testület működésének különös szabályai


27Alakuló ülés


27Rendkívüli ülés


28Ünnepi ülés


29A bizottságok


29A részönkormányzatok


29A polgármester


30Az alpolgármester (*1)


30A tanácsnok


30A jegyző


31IV. Fejezet


31A Képviselők jogállása


31A képviselők, bizottsági (részönkormányzati) tagok tiszteletdíjáról,


31költségeiről és egyéb kedvezményeiről.


33V. Fejezet


33Helyi népszavazás, népi kezdeményezés


33Népi kezdeményezés


33Közös szabály


33VI. Fejezet


33Lakossági fórumok


33Városi- , városrészi gyűlések


34Közmeghallgatás


34VII. Fejezet


34Az Önkormányzat vagyona és költségvetése


34Az Önkormányzat vagyona


35Az Önkormányzat költségvetése


36Ellenőrzés


36VIII. fejezet


36A kisebbségi önkormányzatok


37IX. fejezet


37Vegyes és záró rendelkezések


39Komárom Város Képviselő-testülete és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzata


391. sz. melléklete


39A Képviselő-testületnek a bizottságokra és a


39polgármesterre átruházott hatáskörei


39I. Személyzeti hatáskörök átruházása


39II. Pénzügyi hatáskörök átruházása


40III. Népjóléti hatáskörök átruházása


40IV. Vagyonkezelési és földművelésügyi hatáskörök


40átruházása


41Komárom Város Képviselő-testülete és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzata


412. sz. melléklete


41Komárom Város Képviselő-testülete ülésére készített előterjesztések


41alapvető tartalmi és formai követelményei,


41valamint a lejárt Képviselő-testületi határozatok


41végrehajtása érdekében teendő intézkedések rendje


41I. fejezet


41Az előterjesztések


41A/ Az előterjesztések tartalmi követelményei


42B/ Az előterjesztések formai követelményei


43C/ Az előterjesztések előkészítésének eljárási szabályai


43D/ Egyes előterjesztésekre vonatkozó külön szabályok


43A Képviselő-testület bizottságai előterjesztései


44Önkormányzati intézmény előterjesztése


44II. Fejezet


44A lejárt határidejű képviselő-testületi határozatok


44végrehajtása


45Komárom Város Képviselő-testülete és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzata


453. sz. melléklete


45Képviselő-testület bizottságok és részönkormányzatok


45működési szabályairól, feladat és hatásköreiről


45I. Fejezet


45Általános rendelkezések


46II. Fejezet


46A bizottságok működése


46Munkaterv


46A bizottságok ülései


47A bizottsági ülések nyilvánossága


48Ülésvezetés


48Határozatképesség, határozathozatal


49Az ülések dokumentálása


49A bizottságok munkájának segítése


49III. Fejezet


49A bizottságok feladatai


50Az egyes bizottságok részletes feladatai


50Pénzügyi Bizottság


51Ügyrendi Bizottság


51Egészségügyi és Szociális Bizottság


52Műszaki, Kommunális, Környezetvédelmi


52és Településfejlesztési Bizottság


53Oktatási-, Gyermek- és Ifjúságvédelmi Bizottság


54Sport- Közművelődési és Idegenforgalmi Bizottság


54Összeférhetetlenségi és Vagyonnyilatkozat-kezelő Bizottság


55IV. Fejezet


55Településrészi önkormányzatok


55Általános rendelkezések


55A részönkormányzatok működése


55A részönkormányzatok feladatai


56V. Fejezet (*1)


60Komárom Város Képviselő-testülete és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzata


604. sz. melléklete


60A tanácsnoki tisztségek és feladataik meghatározása


62Komárom Város Képviselő-testülete és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzata


625. sz. melléklete


62Komárom Város Képviselő-testület Polgármesteri Hivatala Egységes Közszolgálati Szabályzata


62I. fejezet


62Bevezető rendelkezések, személyi hatály


63II. fejezet


63A hivatali munkarendre, munkaidőre, ügyfélfogadási időre,


63munkavégzésre, pihenőidőre vonatkozó szabályok


63A hivatali munkaidő


64Ügyfélfogadási idő


65A rendkívüli munkavégzés szabályai


67Szabadidő-átalány megállapításának és elszámolásának


67szabályai


67Készenlét elrendelése


67A rendes (fizetett) szabadság


69Szabadságolási terv


69Betegszabadság


70Fizetés nélküli szabadság


70Munkavégzési kötelezettség alóli


70mentesülés esetei


70A munkavégzés szabályai


71Utasítási joggal összefüggő szabályok


72Munkavégzés rendje, a Hivatal biztosítása, zárása


75Fénymásoló gépek használata


75Hivatali telefonok használata


76A hivatali tárgyalótermek használata


76Munkahelyi dohányzás szabályai


77Hivatali hirdetőtáblák használata


77Hivatali gépjárművek használata


77A kiküldetésre vonatkozó szabályok


77Köztisztviselői igazolvány használatának


77szabályozása


78Összeférhetetlenségre vonatkozó szabályok


78Munkavégzéssel járó további jogviszony


79Képzés, továbbképzés


79Éves képzési terv


80Továbbképzés


82Tanfolyamok, konferenciákon való részvétel


82A köztisztviselők teljesítményének értékelése


84A köztisztviselő minősítése


85A munka díjazása


86Idegennyelv-tudási pótlék


86Képzettségi pótlék


87Helyettesítés szabályai


87Tizenharmadik havi juttatás


87Illetmény, munkabér kifizetése


88A köztisztviselő eredményes munkájának elismerése


88Komárom Város Közszolgálatáért kitüntető cím


88adományozása


88Hűségjutalom


88Jubileumi jutalom


89Címadományozás


89Eseti jutalmazás és céljutalom megállapításának


89szabályai


90Étkezési hozzájárulás


90Ruházati költségtérítés


91Közterület-felügyelők egyenruha és szolgálati felszerelés


91juttatása


94Illetményelőleg


95Egészségügyi szűrővizsgálat


95A köztisztviselők szakmai képzésének támogatása


96A támogatás nyújtásának feltételei


96A támogatás kifizetésének, elszámolásának rendje


97A munkába járás költségeinek megtérítése


97Kiküldetési költségtérítés


98III. fejezet


98A Polgármesteri Hivatal közszolgálati jogviszonyban álló


98köztisztviselőit és nyugállományú köztisztviselőit


98megillető szociális - kegyeleti, és jóléti juttatások


98Lakáscélú munkáltatói támogatás


102Albérleti díj, közüzemi díj hozzájárulás


102Családalapítási támogatás


102Üdülési hozzájárulás


103Rendkívüli (eseti) pénzbeli szociális segély


103Beiskolázási támogatás


103Kegyeleti támogatás


104Önkéntes kiegészítő nyugdíjpénztári támogatás,


104nyugdíjkiegészítő életbiztosítás támogatása


104A nyugállományú köztisztviselők támogatásának


104szabályai


105IV. fejezet


105Közszolgálati jogviszony, munkaviszony létesítése


108V. fejezet


108A munkáltatói jogkör gyakorlása


110Komárom Város Polgármesteri Hivatala köztisztviselői tekintetében


110kiadmányozási jog meghatározása


113VI. fejezet


113Felelősség


113Köztisztviselő fegyelmi felelőssége


114Munkaviszony megszüntetése rendkívüli felmondással:


114A dolgozó kártérítési felelőssége


115VII. fejezet


115Munkaügyi vita, közszolgálati jogvita


115VIII. fejezet


115Munkaviszony, közszolgálati jogviszony megszűnése


116A munkakör átadás szabályai


117IX. fejezet


117Pályázati eljárással kapcsolatos szabályok


118X. fejezet


118Informatikai szabályzat


124XI. fejezet


124Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat


124Általános rendelkezések


125Részletes szabályok


125Személyi iratok


127Személyi anyag


128A közszolgálati alapnyilvántartás


129Bejelentkezés a KÖZIGTAD-ba


130Egyéb adatvédelmi szabályok


133XII. Fejezet


133Vagyonnyilatkozat


133XIII. fejezet


133Leltározás


134XIV. fejezet


134Ügyiratkezelés


134XV. fejezet


134Bélyegző nyilvántartás, bélyegzők használata


135XVI. fejezet


135Pénztár


135XVII. fejezet


135Képviselet, kötelezettségvállalás, utalványozás


136XVIII. fejezet


136Információadás a médiának


137XIX. fejezet


137A vezetendő nyilvántartások


138XX. fejezet


138Ellenőrzési szabályzat


138Általános rendelkezések


139Az ellenőrzések formái, típusai


141Az ellenőrzések tervezése


141Az ellenőrzési tevékenység munkaszakaszai


141Ellenőrzési program


142A megállapítások hasznosítása, realizálás


143XXI. fejezet


143Záró és hatályba léptető rendelkezések


144Komárom Város Képviselő-testülete és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzatának


1441. számú függeléke


144Képviselő-testület tagjainak névsora és lakcíme:


145Komárom Város Képviselő-testülete és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzatának


1452. számú függeléke


145A Képviselőtestület bizottságai és részönkormányzatok személyi összetétele


145és a tanácsnokok személye:



A Polgármesteri Hivatal szervezeti sémája……………………………………………………………………...147

Komárom Város Képviselő-testülete

1999. évi ​​​​7. számú (VI.2.) önkormányzati rendelete

Komárom Város Képviselő-testülete és Szervei

Szervezeti és Működési Szabályzatáról

Komárom Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény (Ötv.) felhatalmazása alapján és annak rendelkezéseihez igazodva Szervezeti és Működési Szabályzatáról az alábbi rendeletet alkotja. Az e rendeletben nem szabályozott szervezeti és működési kérdésekben elsősorban az Ötv. - továbbá más vonatkozó törvény, illetőleg törvény felhatalmazása alapján hozott kormányrendelet rendelkezései az irányadóak.

I. Fejezet
Általános rendelkezések

1. §

/1/ Az Önkormányzat hivatalos megnevezése: KOMÁROM VÁROS ÖNKORMÁNYZATA.

/2/ Az Önkormányzat székhelye és címe: 2900 Komárom, Szabadság tér 1. Pf. 29.

/3/ Az Önkormányzat működési területe: Komárom Város közigazgatási területe.

/4/ Az Önkormányzat Képviselő-testülete Hivatalának elnevezése: Komárom Város Polgármesteri Hivatala.

/5/ Az Önkormányzat Képviselő-testülete és Hivatala pecsétjei:

a., Körpecsét, "Komárom Város Képviselő-testülete" elnevezéssel, mely körbefonja a Magyar Köztársaság címerét,

b., Körpecsét, "Komárom Város Képviselő-testülete" megnevezéssel, mely körbefonja Komárom Város pecsétjét,

c., Körpecsét, "Komárom Város Polgármesteri Hivatal" elnevezéssel, mely körbefonja a Magyar Köztársaság címerét,

d., Körpecsét "Komárom Város Polgármester" felirattal, középen a Magyar Köztársaság címerével.

e., Körpecsét "Komárom Város Polgármester" felirattal, középen Komárom Város címerével.

f., Körpecsét "Komárom Város Alpolgármester" felirattal, középen a Magyar Köztársaság címerével.

g., Körpecsét "Komárom Város Jegyző" felirattal, középen a Magyar Köztársaság címerével.

h, Körpecsét "Komárom Város Aljegyző" felirattal, középen a Magyar Köztársaság címerével.

i., Körpecsét "Komárom Város Képviselő-testülete Monostori Települési Részönkormányzat" felirattal, középen a Magyar Köztársaság címerével,

j., Körpecsét "Komárom Város Képviselő-testülete Szőnyi Települési Részönkormányzat" felirattal, középen a Magyar Köztársaság címerével,

k., Körpecsét "Komárom Város Képviselő-testülete Pénzügyi Bizottsága felirattal, középen a Magyar Köztársaság címerével.

l., Körpecsét "Komárom Város Képviselő-testülete Egészségügyi és Szociális Bizottsága" felirattal, középen a Magyar Köztársaság címerével.

m., Körpecsét "Komárom Város Képviselő-testülete Műszaki, Kommunális Településfejlesztési és Környezetvédelmi Bizottsága" felirattal, középen a Magyar Köztársaság címerével.

n., Körpecsét, "Komárom Város Képviselő-testülete" Ügyrendi Bizottsága" felirattal, középen a Magyar Köztársaság címerével.

o., Körpecsét "Komárom Város Képviselő-testülete Oktatási, Gyermek és Ifjúságvédelmi Bizottsága" felirattal, középen a Magyar Köztársaság címerével.

p., Körpecsét "Komárom Város Képviselő-testülete Sport, Közművelődési és Idegenforgalmi Bizottsága" felirattal, középen a Magyar Köztársaság címerével.

/6/ A pecsétek leírását sorszámmal kell kiegészíteni.

/7/ Államigazgatási feladat- és hatáskörben hozott döntések, született intézkedések iratain csak a Magyar Köztársaság címerét tartalmazó pecsét használható.

2. §

/1/ Komárom Város Önkormányzata önállóan, szabadon, demokratikus módon, széleskörű nyilvánosság ellenőrzése mellett intézi Komárom Város közügyeit, gondoskodik a közszolgáltatásokról, a helyi közhatalom önkormányzati típusú gyakorlásáról.

/2/ A Képviselő-testület tagjainak névsorát és lakcímét az SZMSZ 1. számú függeléke tartalmazza.

/3/ Komárom Város Önkormányzata a Magyar Köztársaság Európai Unióhoz történő mielőbbi csatlakozási lehetőségét az alábbi nemzetközi kapcsolatok szerződésen alapuló ápolásával segíti

- Németország - Naumburg

- Ausztria - Judendorf-Strassengel

- Finnország - Lieto

- Szlovákia - Komárno

- Franciaország - Wavignies

- Románia - Szászsebes.

Az önkormányzat törekszik további nemzetközi szerződések megkötésére.

3. §

Az Önkormányzat jelképei, ünnepei, kitüntetései, címei

/1/ Komárom Város zászlója: A zászló alakja megegyezik a nemzeti zászlóval, háromszínű csíkozása: piros-sárga-zöld, középen Komárom Város címere található.

/2/ Komárom Város címere: A címer ívelt oldalú csücsköstalpú állópajzs, a pajzsderék bal és jobb oldalán bemélyedéssel, a felső szélén és talpán enyhe karéjos osztással. A pajzsmező felső kétharmadán vörös mezőben ezüstszínű csillaggal. A vár,- a pajzstalp szélével párhuzamosan futó - csúcsban végződő zöld mezőn áll, amely a Csallóköz keleti zugát jelképezi, és melyet körülölel a Kis és Nagy Dunára utaló kék sáv. A címerpajzsot felül ötágú arany pajzskorona díszíti.

/3/ Komárom Város pecsétje: A pecsét középen kör alakú városcímer. A pajzsmező felső kétharmadán vörös mezőben ezüstszínű háromtornyú vár, a tornyok között két hatágú arany csillaggal.

A város hullámos vonalvezetés, csúcsban végződő zöld mezőben áll, mely a Csallóköz szigetének keleti zugát jelképezi, és melyet körülölel a Kis és Nagy Dunára utaló kék sáv.

A városcímert körülölelő ezüst szalagon fekete antikva betűkkel "SIGILIUM REGIE LIBERAE VE CIVITATIS COMAROMIENSIS" felírás olvasható. A felírást körülveszi egy gazdagon díszített, barokk kiképzésű arany keret, melynek arany koronához hasonló felső részét zöld koszorú fogja össze.

/4/ Komárom Város Polgármester a város kiemelkedő jelentőségű ünnepségein, a Képviselő-testület ünnepi ülésein hivatali jelvényt használhat. A hivatali jelvény nyakba akasztható, Komárom Város színeiből (piros, sárga, zöld) készült szalagra függesztett, a város pecsétjét ábrázoló bronzveret.

/5/ Az önkormányzati jelképek használati módjait a Képviselő-testület külön önkormányzati rendeletben állapítja meg.

/6/ Komárom Város ünnepnapja április 26. az 1849. évi tavaszi hadjárat Komáromot felszabadító győzelmes csatája napja.

/7/ Komárom Város Önkormányzata kitüntetései alapításának és adományozásának szabályait külön önkormányzati rendelet állapítja meg.

II. Fejezet
Az önkormányzat feladat- és hatáskörei

4. §

/1/ Komárom Város Önkormányzata feladat- és hatáskörébe tartozó helyi közügyeket törvények (alapvetően az Ötv.).  határozzák meg. Az önkormányzat által önként vállalt feladatot önkormányzati rendelet vagy határozat állapíthat meg.

/2/ Az Önkormányzat általános hatályú normatív rendelkezése az önkormányzati rendelet, amely a törvény és a jelen szabályzat által meghatározott módon és körben a Képviselő-testület hoz.

/3/ Eltérő rendelkezés hiányában az Önkormányzat feladatába és hatáskörébe tartozó minden helyi közügyben a Képviselő-testület jogosult dönteni, ha ezt a hatáskört - törvény által szabályozott szervekre és módon - át nem ruházza. Az átruházott hatásköröket a Szabályzat 1. számú melléklete, valamint más önkormányzati rendeletek állapítják meg. Az átruházott hatáskörökről a jegyző naprakész nyilvántartást vezet.

III. Fejezet

Az Önkormányzat működése, szervei

A Képviselő-testület működése

Munka- és gazdasági program

5. §

/1/ A Képviselő-testület megbízatásának időtartamára önkormányzati munka- és gazdasági programot határoz meg.

/2/ A munkaprogram tervezetét legkésőbb a Képviselő-testület alakuló ülését követő 180 napon belül Komárom Város polgármesterének kell a Képviselő-testület elé benyújtania.

/3/ A munkaprogram meghatározása előtt közmeghallgatást kell tartani.

/4/ A polgármester a választási ciklus időtartamra szóló munkaprogram időarányos végrehajtásáról a Képviselő-testületet évente tájékoztatni köteles.

Munkaterv

6. §

/1/ A Képviselő-testület működésének alapja a munkaprogram végrehajtását célzó munkaterv.

/2/ A munkaterv tervezetét  a polgármester állítja össze, s terjeszti jóváhagyás céljából a Képviselő-testület elé. A polgármesternek biztosítania kell, hogy a Képviselő-testület és bizottságai között megfelelő összhang legyen.

/3/ A munkaterv szerves részét képezi a Képviselő-testület ellenőrzési programja.

/4/ Komárom Város Képviselő-testülete féléves munkaterv(ek) alapján dolgozik.

7. §

/1/ a munkaterv összeállításához előzetes javaslatot kell kérni:

- a Képviselő-testület valamennyi tagjától,

- a Képviselő-testület bizottságaitól, részönkormányzataitól,

- a jegyzőtől,

- Komárom Város országgyűlési képviselőjétől,

- kisebbségi önkormányzat(ok)tól

/2/ A munkatervi javaslatokat a polgármesterhez kell benyújtani.

/3/ A polgármester a benyújtott munkatervi javaslatokról a Képviselő-testületet akkor is tájékoztatni köteles, ha azokat a munkaterv testület elé terjesztett tervezetében nem vette fel.

8. §

/1/ A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a tárgyidőszak fő célkitűzéseinek, feladatainak felvázolását, azon témák megjelölését, melyekhez a Képviselő-testület a polgári fórumok segítségét, közreműködését kéri, igényli,

- a testületi ülések tervezett időpontját, napirendjét, külön megjelölve azon napirendeket, melyek előkészítésénél közmeghallgatást kell tartani,

- a napirendi pontok tárgyát, előadóit, az előkészítésben részt vevők megjelölését,

- azon témák külön meghatározását, melyek bizottságok, részönkormányzatok terjesztenek elő, vagy előterjesztésüket előzetes bizottsági tárgyalás, véleményezés, állásfoglalás előz meg,

- az előterjesztések elkészítésének határidejét, felelőseit, a napirend tárgyalására külön meghívottak megnevezését,

- a Képviselő-testület rendeletalkotási programját, az egyes rendeletek elkészítésének szabályait,

- a polgárok gyűlése, önkormányzati fórumok, ünnepi rendezvények, évfordulók időpontjait.


/2/ A féléves munkaterv elfogadásáról a polgármester javaslatára a Képviselő-testület az adott naptári évet megelőző év december havi utolsó ülésén, valamint az adott naptári év június havi utolsó ülésén dönt.

A Képviselő-testület ülései

Általános szabályok

9. §

/1/ A Képviselő-testület a Képviselő-testület ülésén fejti ki tevékenységét, működését.

/2/ A Képviselő-testület alakuló, rendes, rendkívüli és ünnepi ülést tart.

/3/ A Képviselő-testület - ha a napirendek száma vagy jellege ezt indokolja - ülésszakot is tarthat. Az ülésszak ülésnapokból áll. erről a települési képviselőket a meghívóban előre értesíteni kell, melyben a várható időtartamot is szükséges jelezni.

/4/ A Képviselő-testület ülését a polgármester, akadályoztatása esetén az alpolgármester hívja össze. Mindkettő akadályoztatása esetén az Ügyrendi Bizottság Elnöke.

10. §

/1/ A Képviselő-testület munkatervének figyelembevételével szükség szerint, de évente legalább tíz rendes ülést tart.

/2/ A Képviselő-testület rendes üléseit úgy kell tervezni, hogy a képviselők többségének nyári szabadsága biztosított legyen.

A Képviselő-testület ülései összehívásának
részletes szabályai

Meghívó

11. §

/1/ A Képviselő-testület üléseit írásbeli meghívóval kell összehívni. A meghívónak tartalmaznia kell az ülés helyét, napját, kezdési időpontját, a javasolt napirendeket, azok előterjesztőit. A meghívóhoz csatolni kell a napirenden szereplő témák írásos előterjesztését. Az ülésre szóló meghívót a polgármester írja alá.

/2/ A rendes ülésre szóló meghívót és a csatolt írásos előterjesztéseket a Képviselő-testület ülésének napját megelőző legalább 5 nappal a Képviselő-testület minden egyes tagjához el kell juttatni.

/3/ A Képviselő-testület nyilvános üléseinek tárgyáról, időpontjáról a város polgárait a meghívónak

- a polgármesteri hivatal hirdetőtábláin

- a szőnyi és koppánymonostori városrészen a hivatal kirendeltségei (részönkormányzat üléseinek helyet adó) épületen történő kifüggesztéssel,

- a megyei lapokban történő sajtóközlemény útján értesíteni kell.

A meghívottak köre

12. §

/1/ A Képviselő-testület üléseire meg kell hívni:

a., Komárom Város települési képviselőit,

b., jegyzőt, aljegyzőt,

c., Komárom Város országgyűlési képviselőjét,

d., a megyei közgyűlésnek illetve bizottságainak komáromi tagjait 

e., a polgármesteri hivatal osztályvezetőit,

f., a napirendek előadóit,

g., az önkormányzati bizottságok nem képviselő tagjait a bizottságot érintő napirendek tárgyalására,

h., a helyi kisebbségi önkormányzat elnökét,

i., annak a szervezetnek a képviselőjét, amellyel az önkormányzat együttműködési megállapodást kötött, a megállapodás szerint,

j., akiket a polgármester, a képviselők, vagy a napirend előadói javasolnak, vagy akiknek jelenléte a napirend alapos, szakszerű megtárgyalásához feltétlenül szükséges.

A "b-i" pontig szereplők tanácskozási joggal vesznek részt a Testület ülésén.

/2/ Az /1/ bekezdés i., pontjában  megjelöltek írásos előterjesztést csak azokhoz a napirendekhez kapnak, amelyben érintettek, vagy amelyhez meghívásuk kapcsolódik. Tanácskozási joguk is csak a kérdések tekintetében van.

/3/ A képviselők részére a meghívóval együtt interpellációs jegyet is kell küldeni.

/4/ A komáromi választópolgárok kérésére - a személyi ügyek kivételével - a nyilvános ülések írásos előterjesztéseit betekintés céljából rendelkezésükre kell bocsátani.

Ülésterem

13. §

/'1/ A Képviselő-testület üléseit általában a Városháza tanácskozó nagytermében tartja.

/2/ A Képviselő-testület üléstermében tanácskozás céljára olyan elkülönített részt kell biztosítani, ahol a Képviselő-testület munkáját zavartalanul végezheti. A tanácskozás céljára rendelt részben az ülés időtartama alatt a képviselőkön kívül csak a meghívottak és az ülés technikai lebonyolítását segítő munkatársak tartózkodhatnak.

/3/ A hallgatóság a nyilvános ülésen a részére kijelölt helyen foglalhat helyet.

/4/ Az ülésteremben igény esetén a sajtó vagy televízió részére munkájuk végzéséhez megfelelő, elkülönített helyet kell biztosítani.

/5/ A Képviselő-testület üléseinek időtartama alatt az ülésteremben a nemzeti és városi jelképek lehetőség szerinti biztosítása, kihelyezése indokolt, a Magyar Köztársaság címerének elhelyezése azonban nem mellőzhető.

/6/ A Képviselő-testület indokolt esetben vagy célszerűségi okokból másutt is ülésezhet, de jelen paragrafusban meghatározott feltételeket ez esetben is biztosítani kell. Rendkívüli körülmények esetében e  szabály mellőzhető.

Határozatképesség

14.  §

/1/ A Képviselő-testület ülése határozatképes, ha azon a települési képviselők  több mint fele jelen van (Ötv. 14.§ /1/). Határozatképtelenség esetén az ülést 8 napon (alakuló ülést 15 napon) belüli időpontra ismételten össze kell hívni.

/2/ A határozatképtelenség  miatt ismételten összehívott testületi ülésen az eredeti napirendeket kell tárgyalni.

/3/ Ismételt határozatképtelenség esetén a polgármester a rendkívüli ülés összehívása szabályai szerint köteles eljárni. Az így tartott rendkívüli ülésen tisztázni kell a határozatképtelenség okait.

Távollét

15.. §

/1/ A települési képviselő a képviselő-testület ülésén köteles részt venni.

/2/ Igazoltnak kell tekinteni a képviselő távollétét, ha betegség, egyéb indokolt elfoglaltság miatt van távol, és azt a polgármesternek előzetesen bejelentette.

/3/ Igazolatlan távollét esetén a képviselő részére megállapított tiszteletdíj arányos része fizethető ki (74. §.)

/4/ A távollévők nyilvántartásáról a jegyző gondoskodik.

A testületi ülések napirendje

16. . §

/1/ A Képviselő-testület ülésének napirendjére a munkaterv figyelembevételével összeállított, meghívóban szereplő javaslatok alapján a polgármester tesz indítványt. A napirendet a Képviselő-testület egyszerű szótöbbséggel állapítja meg, amennyiben az ülésre szóló meghívóban szereplő napirendek kiegészítésére javaslat, indítvány nincs.

/2/ A meghívóban szereplő napirendekhez képest újabb napirendek felvétele - erre irányuló polgármesteri vagy képviselői indítvány, továbbá az SZMSZ 23. § (1) - (2) bekezdése szerint lehetőség van, erről a Képviselő-testület vita nélkül határoz.

/3/ A napirendi pontok tárgyalásának sorrendjét a Képviselő-testület határozza meg. A sorrend meghatározásakor rendeleti javaslat tárgyalása megelőzi a határozati javaslatot, a határozati javaslat pedig a beszámolót, tájékoztatót. A tárgysorozatot az interpellációk, valamint a kérdések, bejelentések zárják le.

/4/ A Szervezeti és Működési Szabályzatot érintő, valamint a költségvetésről szóló rendeleti javaslatokat elsőként kell megtárgyalni. 

/5/ A napirend tárgysorozatát az elfogadott sorrendben kell tárgyalni. A következő napirendi pont tárgyalását csak akkor lehet elkezdeni, ha a Képviselő-testület az előző napirendi pontot lezárta, vagy az arra vonatkozó döntést elhalasztotta.

17. . §

/1/ A Képviselő-testület rendes ülésén kötelező napirendi pontok:

a., a polgármester beszámolója a lejárt határidejű képviselő-testületi határozatok végrehajtásáról, a két ülés közötti fontosabb eseményekről, tárgyalásokról, az önkormányzat likviditási helyzetéről,

b., interpellációk

c., Egyebek (kérdések, bejelentések).

/2/ A Képviselő-testület minden évben köteles napirendjére felvenni a költségvetés meghatározására, zárszámadására vonatkozó rendeleti javaslatot, továbbá a költségvetés időarányos végrehajtását és a ciklus idejére szóló munkaprogram időarányos teljesítését bemutató polgármesteri beszámolót, valamint a féléves munkaterv és ellenőrzési program meghatározására irányuló javaslatot.

A Képviselő-testületi ülés elnöke

18.  §

/1/ A Képviselő-testület ülésén a polgármester elnököl.

/2/ A polgármester akadályoztatása esetén az  elnöki teendőket az alpolgármester látja el.

/3/ Akadályoztatásnak minősül az is, ha a polgármestert  a döntéshozatalból kizárták.

/4/ A már összehívott képviselő-testületi ülésen, amennyiben mind a polgármester, mind az alpolgármester akadályoztatva van, az elnöki teendőket az Ügyrendi Bizottság elnöke látja el.


Az ülésvezető elnök jogköre, feladatai

19.  §

/1/ Az elnök megnyitja az ülést, megállapítja, hogy a Képviselő-testület ülését az SZMSZ szerint hívták össze és határozatképes-e. Számba veszi az igazolatlanul távollévőket. Ezt követi az ülés megnyitása előtt benyújtott napirend előtti felszólalásról, az esetleges zárt ülés elrendeléséről, vagy sürgősségi indítványáról történő döntés, majd a napirendi javaslat előterjesztése és a Képviselő-testület általi meghatározása.

Ekkor kell dönteni a napirendi pontok kiegészítéséről, felcseréléséről, új napirendi pont tárgysorozatba történő felvételéről, esetlegesen valamely napirendi pont elnapolására, napirendről levételére történő javaslatról.

Az e kérdésekben történő döntés során figyelemmel kell lenni az SZMSZ 16. § (3)  bekezdésében rögzített sorrendiségre, ugyanezen szakasz /2/ bekezdésében - új napirend felvétele esetén - követendő előírásra, valamint az SZMSZ képviselői önálló indítványokra, a 23.§ (1) és (2) bekezdés szerinti javaslatokra, valamint a sürgősségi indítványokra vonatkozó rendelkezéseire is. 

Az elnök az ülés kezdetén közli a benyújtott képviselői interpellációk tárgyát is.

/2/ Az elnök ülésvezetési feladati ellátása során biztosítja az ülés folyamatosságát, gondoskodik a tanácskozás rendjének fenntartásáról.

Ennek keretében megadja a szót az előterjesztőknek, illetve a hozzászólóknak, figyelmezteti azt, aki a Képviselő-testülethez méltatlan magatartást tanúsít.

/3/ Az elnök vitavezetési feladtai során minden előterjesztés és azzal összefüggő döntési javaslat felett külön-külön vitát nyit. A vita megnyitása előtt lehetőséget biztosít az előterjesztő számára esetleges szóbeli kiegészítésre, felkéri a tárgy szerinti illetékes bizottság elnökét vagy képviselőjét szóbeli kiegészítés megtételére, majd kérdések feltételét biztosítja az előterjesztőhöz illetve az illetékes bizottsághoz. A válaszok elhangzása után nyitja meg a vitát. A napirendek tárgyalása során a képviselők ügyrendi javaslatot bármikor előterjeszthetnek. Az  elnök az ügyrendi felszólalásoknak köteles elsőbbséget biztosítani. A vita lezárása után az előterjesztő reagálhat az elhangzottakra. A vita lezárását bármelyik képviselő javasolhatja. Ezt követően az elnök ismerteti az esetlegesen előterjesztett módosító javaslatokat, ebben kéri a testület állásfoglalását, javaslatot tesz a határozat tartalmára, majd szavazást rendel el. Először mindig a módosító javaslatról kell szavazni. Az elnök megállapítja a szavazás eredményét, kimondja a Képviselő-testület döntését.

/4/ Az elnöknek a Képviselő-testület ülésén bármikor felszólalási joga van.

/5/ Ha a Képviselő-testület ülésén olyan rendzavarás történik, amely a tanácskozás folytatását lehetetlenné teszi, az elnök az ülést határozott időre félbeszakítja és elhagyja az elnöki széket. elnöki összehívásra az ülés folytatódik.

/6/ A Képviselő-testület ülésén megjelent érdeklődő polgárok tanácskozás rendjét zavaró magatartása esetén az Elnök a /2/ bekezdés szerinti intézkedéseket foganatosíthatja, de a súlyos rendbontást elkövető eltávolítására karhatalmat is igénybe vehet. Képviselőt nem távolíthat el.


/7/ A méltatlan magatartást tanúsító képviselő sértő kijelentéseit azonnal visszavonhatja, a sértettet illetőleg a Képviselő-testületet megkövetheti. Ez esetben az elnök csak figyelmeztetést alkalmazhat.

/8/ Az Elnök rendfenntartás érdekében hozott döntései felülvizsgálatára a Képviselő-testület Ügyrendi Bizottsága jogosult.

/9/ Valamely napirendi pont tárgyalása során egy alkalommal - bármelyik képviselő kérésére, vagy saját elhatározásából - az elnök tárgyalási szünetet rendel el.

A Testületi előterjesztések

20.  §

/1/ Előterjesztésnek minősül a Képviselő-testület munkatervébe, annak meghatározásakor, vagy az SZMSZ szabályai szerint a Testület napirendjébe időközben felvett, vagy javasolt

a., rendeleti javaslat

b., határozati javaslat

c., beszámoló

d., tájékoztató.

/2/ A Képviselő-testület elé előterjesztést tehetnek:

a., a polgármester, alpolgármesterek,

b., a képviselők,

c., a Képviselő-testület bizottságai, részönkormányzatai,

d., a jegyző, aljegyző

e., a kisebbségi önkormányzat(ok),

/3/ A /2/ bekezdés b., és d., pontjaiban említett előterjesztők a Polgármesteri Hivatal köztisztviselői közül az előterjesztés előadójaként más személyt is megnevezhetnek. Ebben az esetben a megnevezett személy gyakorolja az előterjesztő, előadó jogait, kötelezettségeit, de a módosító, kiegészítő indítványok befogadásáról csak az eredeti előterjesztő dönthet.

/4/ Az előterjesztések írásbeliek, az /1/ bekezdés d., pontja szerinti előterjesztés kivételesen szóbeli is lehet.

/5/ A testületi előterjesztések alapvető tartalmi és formai követelményeit valamint a lejárt testületi határozatok végrehajtása érdekében teendő intézkedések rendjét a Szervezeti és Működési Szabályzat 2.  sz. melléklete határozza meg.

A Képviselő-testület tanácskozási rendje,

menete

21. §

/1/ A Képviselő-testület ülésén a Testület tagjain kívül valamennyi tanácskozási joggal meghívott személy felszólalhat.

/2/ Az érdeklődő polgár valamely napirend kapcsán - legfeljebb 5 perc időtartamra - akkor kaphat szót, ha erre a Képviselő-testület vita nélküli, egyszerű szótöbbséggel hozott döntésével lehetőséget ad.

/3/ A meghívottak körén kívül - nyilvános ülésen - részt vevők napirenden kívüli felszólalása lehetőségére a /2/ bekezdés szabályai irányadók.

Javaslat, indítvány, ajánlás

Javaslat

22. §

/1/ A Képviselő-testület elé kerülő előterjesztésre javaslatokat tehet Komárom Város országgyűlési képviselője, a Megyei Közgyűlés Elnöke Komárom Városát érintő tárgykörökben, a minisztériumok képviselői, a dekoncentrált közigazgatási szervek vezetői, képviselői, Komárom Város Rendőrkapitánya, Komárom Város vezető ügyésze, a Komárom Városi Bíróság Elnöke, a TÁKISZ vezetője vagy képviselői, az Állami Számvevőszék Elnöke vagy képviselői, a Komárom-Esztergom Megyei Közigazgatási Hivatal vezetője és képviselői, a városi intézmények vezetői, a kisebbségi önkormányzat elnöke , az üdülőterületek képviselői, a bizottságok nem képviselő tagjai.

/2/ A javaslatokat a polgármesterhez, vagy más, előterjesztésre jogosult személyhez vagy szervhez (20. § /2/ bek.) kell benyújtani, aki gondoskodik az előterjesztés elkészítéséről és annak a tárgykör szerint illetékes bizottság- illetőleg a testület elé terjesztéséről.. 

/3/ Az /1/ bekezdésben felsoroltak közül azok javaslatai - akik a Képviselő-testület ülései nem állandó meghívottai, csak abban az esetben tárgyalhatók, ha azokat a Képviselő-testület ülése előtt 15 nappal írásban benyújtottak, kivéve ha a javaslat tárgyalásának mellőzése a városra, a polgárok közösségére, az önkormányzatra vagy szerveire nézve jelentős hátránnyal járna, vagy jelentős érdeksérelmet okozna. Az állandó meghívottak javaslataikat az ülés előtt legalább 8 nappal kötelesek benyújtani.

Képviselői önálló indítvány

23.  §

/1/ A bizottságok, részönkormányzatok, valamint a képviselők javaslatai önkormányzati rendelet kezdeményezésére, valamely kérdés napirendre tűzésére, vagy valamely kérdésben testületi döntés kezdeményezésére, önálló indítványok. Képviselői önálló indítványt a polgármester vagy bármely képviselő tehet.

/2/ Az előterjesztések alapján a napirendre felvett ügyekkel össze nem függő - képviselői önálló indítványokat a polgármesternél a rendes ülés napját megelőzően legalább 72 órával írásban kell beterjeszteni.

/3/ A javaslatokat, önálló indítványokat azok tárgyának, a javaslattevő személyének megjelölésével, megfelelő indokolással és sajátkezű aláírással ellátva kell előterjeszteni.

/4/ A javaslatokat, önálló indítványokat a Képviselő-testület elnöke köteles a Képviselő-testületnek bejelenteni és javaslatot tenni azok napirendre tűzésére vagy napirendre tűzésének megtagadására. A napirendre tűzésről a Képviselő-testület - szükség esetén az előterjesztő felszólalása után - vita nélkül határoz.

/5/ Közvetlenül a Képviselő-testület ülése megnyitása előtt képviselői indítvány előterjesztésére rendkívüli indokolt esetben van lehetőség. Az indítvány rendkívül indokoltnak minősítése ügyében a polgármester - szükség szerint - vitát kezdeményezhet. Ha az indítvány valamely kérdés napirendre tűzésére vonatkozott, napirendre vétele esetén tárgyalása nem előzheti meg az esetlegesen elfogadott sürgősségi indítvány tárgyalását.

Sürgősségi indítvány

24. §

/1/ Sürgősségi indítvány - a sürgősség tényének, okának rövid indokolásával - legkésőbb az ülés kezdési időpontja előtt 30 perccel írásban nyújtható be az ülés elnökénél. Sürgősségi indítványt a Bizottságok, polgármester, a települési képviselők és a jegyző tehetnek.

/2/ Sürgősségi indítvány csak akkor kerülhet a testületi ülésre, ha az indítvány tárgyalása olyan ügy, amelynek soron kívüli tárgyalása végett a polgármester is összehívná a Képviselő-testület ülését.

/3/ Ha az ülés elnöke vagy valamely települési képviselő ellenzi a sürgősségi indítvány azonnali megtárgyalását, a sürgősség kérdését vitára kell bocsátani. Ennek során az Elnök ismerteti az indítványt, majd alkalmat ad az indítványozónak a sürgősség tényének rövid megalapozására. Amennyiben a sürgősségi indítvány tárgya valamely döntésre jogosult Bizottság hatáskörébe tartozna, a Képviselő-testület dönt arról, hogy magához vonja-e az ügyet.

/4/ Ha a Képviselő-testület nem ismeri el a sürgősséget, úgy az ügyet egyszerű napirendi javaslatként kell kezelni. A sürgősség kérdésében a Képviselő-testület egyszeri szótöbbséggel határoz.

Módosító javaslat

25. §

/1/ Rendeleti javaslathoz, határozati javaslathoz a képviselők, az előterjesztők valamint az előterjesztésre javaslatot tevők (22.§ /1/ bek.) módosító javaslatokat tehetnek. A módosító javaslatokat a vita bezárásáig meg lehet változtatni és a szavazás megkezdéséig bármikor vissza is lehet vonni.

/2/ Az előterjesztett módosító javaslatokat, az Elnök - szükség esetén - a Képviselő-testület által kijelölt Bizottsággal véleményeztetheti. A Bizottsági vélemény kialakulásáig tárgyalási szünetet rendel el.

Bizottsági ajánlás

26. §

/1/ A Képviselő-testület Bizottsága a polgármester által részére kiadott rendeleti  javaslathoz, határozati javaslathoz - az ezekre vonatkozó módosító javaslatokat is értékelő - ajánlást nyújthat be a Képviselő-testületnek.

/2/ Az ajánlásnak tartalmaznia kell a kisebbségi véleményeket is.

Napirendi pont tárgyalásának elnapolására javaslat

27. §

/1/ Az elnök, vagy bármelyik képviselő javasolhatja a napirendi pont tárgyalásának elnapolását. Ha az elnapolással az előterjesztő egyetért, erről a Képviselő-testület vita nélkül, egyszerű szótöbbséggel határoz.

/2/ Amennyiben az előterjesztő az elnapolással nem ért egyet, az elnök köteles vitára bocsátani a kérdést. Az elnapolás ügyében a vita után a Képviselő-testület ez esetben is egyszerű szótöbbséggel határoz.

Javaslat a vita lezárására

28. §

Bármely napirend kapcsán bármelyik képviselő javasolhatja a napirendi vita lezárását.

A Képviselő-testület e kérdésben vita nélkül határoz.

Felszólalás a képviselő-testület ülésén

29. §

A felszólalások típusai

a., napirend előtti felszólalás

b., felszólalás ügyrendi kérdésben

c., napirendhez kapcsolódó felszólalás

d., határozathozatal előtti felszólalás.

Napirend előtti felszólalás

30. §

/1/ Rendkívüli ügyben napirend előtti felszólalásra az elnöktől bármelyik képviselő kérhet engedélyt. A felszólalás szándékát az ülés megnyitása előtt közölni kell az elnökkel. Ha az elnök az engedélyt megtagadja a képviselő kérésére a Testület e tárgyban vita nélkül határoz.


/2/ A napirend előtti felszólalás legfeljebb öt percig tarthat. A felszólaláshoz kapcsolódóan reagálásra a polgármesternek, az érintett Bizottság Elnökének, illetőleg személyes megtámadtatás esetén az érintett képviselőnek lehetősége van.

Felszólalás az ügyrendhez

31. §

/1/ A tárgyalt napirendet érintő ügyrendi kérdésben bármelyik képviselő bármikor 2 percre szót kérhet és javaslatot tehet. 

Az ügyrendi javaslat elhangzása után képviselőnként egyszer 1 perces hozzászólás engedélyezhető, egyébként a Képviselő-testület a javaslat felett vita nélkül határoz.

Napirendhez kapcsolódó felszólalás

32. §

/1/ A tanácskozási joggal rendelkezők a napirend során legfeljebb 5 perc időtartamban szólalhatnak fel. Ismételt felszólalónak 2 perc időtartamra az elnök adhat engedélyt.

/2/ Az előadót megilleti a zárszó joga.

/3/ A hozzászólók sorrendjét - figyelembe véve a jelentkezők egymásutániságát és az ügyrendi hozzászólásra jelentkezéseket - az elnök határozza meg.

/4/ Vita közben, a korábbi felszólalással kapcsolatos észrevétel megtétele céljából bármelyik képviselő 2 perces hozzászólásra soron kívül kérhet szót. A felszólalást az elnök engedélyezi.

Határozathozatal előtti felszólalás

33. §

Az előterjesztő és a kijelölt bizottság elnöke vagy előadója  a határozathozatal előtt 2 percben felszólalhat.

34. §

Az elnök vagy bármelyik képviselő javaslatára a Képviselő-testület a hozzászólások időtartamának meghosszabbítására engedélyt adhat. E kérdésben a Testület vita nélkül határoz.


A Képviselő-testület döntései

35. §

A Képviselő-testület a vita lezárása és a zárszó elhangzása után rendeletet alkot, határozatot hoz, vagy a beterjesztett előterjesztést tájékoztató jelleggel, határozat nélkül fogadja el, veszi tudomásul, vagy visszarendeléssel illetőleg anélkül elutasítja.

Szavazás rendje

36. §

/1/ A szavazás előtt a jegyző - törvényességi kérdésekben - észrevételt tesz, szükség esetén pedig felvilágosítást ad a szavazás módjának, menetének törvényben vagy Szervezeti és Működési Szabályzatban előírt feltételeiről.

/2/ Az ülés elnöke a napirendi ponttal kapcsolatban előterjesztett és a vitában elhangzott rendeleti vagy határozati javaslatokat egyenként bocsátja szavazásra. A Képviselő-testület először a beterjesztett rendeleti vagy határozati javaslat módosító javaslatok által érintett rendelkezése felett szavaz, ezután a rendeleti vagy határozati javaslat egészéről. Az egyes módosító javaslatok felett a szavazás külön-külön történik.

/3/ Ha a polgármester, bármelyik képviselő, jegyző vagy az előterjesztő azt jelzi, hogy a rész-szavazások eredményeként a rendelet vagy határozati javaslt egésze egymásnak ellentmondó kitételeket vagy téves utalásokat tartalmaz, a Képviselő-testület határozattal - a döntést elhalasztja, vagy a tárgyban illetékes Bizottságot az Ügyrendi Bizottsággal együttes - kodifikációs korrekcióra kérheti fel. A bizottsági vizsgálatig az elnök tárgyalási szünetet rendel el.

A bizottságok korrekciós javaslata után a Képviselő-testület szavaz a rendeleti vagy határozati javaslat egészéről, sikertelen kodifikációs korrekció esetén a döntést elhalasztja.

/4/ Szavazni csak személyesen lehet, a szavazás nyílt vagy titkos.

Nyílt szavazás

37. §

/1/ A Képviselő-testület döntéseit általában nyílt szavazással hozza.

/2/ A nyílt szavazás történhet:

a., szavazatszámláló gép alkalmazásával,

b., név szerinti szavazással

c., kézfelemeléssel.

/3/ Ha a szavazás eredménye felől kétség merül fel, és bármelyik képviselő ezt kéri, az elnök köteles a szavazást megismételni.

/4/ A szavazás módjának megválasztását adott napirend tárgyalása során bármelyik képviselő javasolhatja. A Képviselő-testület a javaslatról felszólalás és vita nélkül határoz.

/5/ Név szerinti szavazás esetén a jegyző ABC sorrendben felolvassa a képviselők névsorát. A Képviselők "igen", "nem", "tartózkodom" nyilatkozattal szavaznak.

a jegyző a szavazatokat a névsoron feltünteti, összeszámolja és a szavazás eredményét a névsorral együtt az elnöknek átadja.

A szavazás eredményét az elnök hirdeti ki. A név szerinti szavazás során leadott szavazatokat  a jegyzőkönyvben külön fel kell tűntetni. .

/6/ Nem lehet név szerinti szavazást tartani a bizottságok száma, összetétele tekintetében, valamint a tanácskozások lefolytatásával összefüggő (ügyrendi) kérdésekben.

Titkos szavazás

38. §

/1/ A képviselő-testület titkos szavazással választja meg tagjai közül az alpolgármestereket, és az önkormányzati bizottságok és részönkormányzatok elnökeit és a tanácsnokokat, továbbá  titkos szavazással nevezi ki a jegyzőt és az aljegyzőt.


/2/ Titkos szavazást rendelhet el választás, kinevezés, felmentés, vezetői megbízás adása illetőleg visszavonása, fegyelmi eljárás indítása, fegyelmi  büntetés kiszabása ügyében, továbbá önkormányzati hatósági, összeférhetetlenségi, illetőleg kitüntetési ügyben hozott döntés esetén, vagy vagyonával történő rendelkezés kapcsán. 

/3/ A /2/ bekezdésben megjelölt ügyekben történő titkos szavazás elrendeléséről a Képviselő-testület minősített szótöbbséggel határoz.

39. §

/1/ A titkos szavazás borítékba helyezett szavazólapon, szavazófülke és urna igénybevételével történik.

/2/ Titkos szavazásnál az Ügyrendi Bizottság (akadályoztatása esetén 3 tagú szavazatszedő bizottság) jár el.

40. §

/1/ A titkos szavazást követően a szavazatszedő bizottság összeszámolja a szavazatokat, megállapítja az érvényes és érvénytelen szavazatok arányát és a szavazásról jegyzőkönyvet készít.

/2/ A szavazatszedő bizottság jegyzőkönyve tartalmazza:

- a szavazás helyét és napját,

- kezdetét és végét,

- a szavazatszedő bizottság tagjainak nevét és tisztségét,

- a szavazás során felmerült körülményeket,

- a szavazás során tett megállapításait és hozott határozatokat,

- a szavazás eredményét.

/3/ A szavazásról készült jegyzőkönyvet a szavazatszedő bizottság tagjai, és a jegyzőkönyv vezetője aláírják.

/4/ A szavazás eredményéről a bizottság elnöke a Képviselő-testületnek - a jegyzőkönyv ismertetésével - jelentést tesz.

Döntéshozatal

41. §

/1/ Az Ötv. rendelkezésein (Ötv. 14 - 15.§) túlmenően minősített többség szükséges:

- kitüntetések, elismerő címek alapításához, adományozásához,

- önkormányzati vagyon megterheléséhez, forgalomképtelenné, vagy korlátozottan forgalomképessé nyilvánításához, korlátozottan forgalomképes vagyontárggyal rendelkezéshez,

- döntésből történő kizáráshoz,

- közösségi célú alapítványi forrás átvételéhez, átadásához, alapítvány létrehozásához,

- titkos szavazás elrendeléséhez - amennyiben az nem kötelező,

- zárt ülés elrendeléséhez,

- intézmény, gazdasági társaság  létrehozásához, alapításához, abban történő üzleti részvételhez, 

- önkormányzat tulajdonában lévő vagyon elidegenítéséhez,

- helyi népszavazás kiírásához, amennyiben az Ötv. értelmében nem kötelező,

- a költségvetés megállapításához,

- településrendezési tervek jóváhagyásához, hitelfelvételhez, kötvénykibocsátáshoz,

- megyei önkormányzati vállalat, intézmény átszervezéséről, privatizációjáról, megszüntetéséről, ellátási, szolgáltatási, működési körzeteinek kialakításáról vagy módosításáról szóló állásfoglalásról szóló döntés, ha az Komárom Városát is érinti.

/5/ Amennyiben nincs meg a döntéshez (javaslat elfogadásához vagy elutasításához) szükséges egynemű (egyszerű vagy minősített) többségi szavazat, a polgármester javaslatára a testület óhaja szerint a vitát folytatja és a szavazást megismétli, vagy az előterjesztést a következő ülésen tárgyalja. Ezt az eljárási módot titkos szavazásnál is követni kell.

A Képviselő-testület rendelete

42. §

/1/ Önkormányzati rendelet alkotását kezdeményezhetik:

- a helyi képviselők

- a képviselő-testület bizottságai és a részönkormányzatok

- polgármester

- jegyző

- a komáromi polgárok közösségei

- legalább 100 komáromi polgár.

43. §

/1/ A rendeleti javaslatot a polgármesterhez kell benyújtani.

/2/ a polgármester gondoskodik a rendeleti javaslatnak a képviselőkhöz és az általa meghatározott érdekeltekhez történő eljuttatásáról.

/3/ Az ülés elnöke a rendeleti javaslatot a képviselő-testület következő ülésén bejelenti és - amennyiben ő, vagy a Képviselő-testület szükségesnek látja -  kijelöli az előkészítésért felelős bizottságot (bizottságokat), meghatározza a módosító javaslatoknak  az érintett bizottságokhoz történő benyújtásának határidejét.

/4/ Amennyiben a javaslat több bizottság hatáskörét is érinti, akkor az elsődlegesen felelős bizottságot is meg kell jelölni.

/5/ Az Ügyrendi Bizottság a rendeleti javaslatot köteles megtárgyalni.

/6/ Rendeleti javaslathoz célszerű a tárgykör szerint érintett szervek, szakemberek véleményének előzetes kikérése. A komáromi polgárok egészét érintő rendeleti  javaslat előtt lakossági közvélemény-kutatás, valamint a tervezet előzetes közszemlére tétele indokolt.


/7/ A jegyző segédkezik a rendeleti javaslat elkészítésében illetőleg arról törvényességi szempontból nyilatkozhat. 

44. §

/1/ A javaslatot a benyújtástól számított legkorábban 30 nap elteltével, de legkésőbb 60 napon belül a Képviselő-testület ülésének napirendjére kell tűzni.

/2/ Az előterjesztő, vagy az ülés elnöke indítványozhatja, hogy a rendeleti javaslat tárgyalása általános, és részletes vita lefolytatásában történjen. E kérdéskörben a Képviselő-testület egyszerű szótöbbséggel dönt.

Szavazás a rendeletről

45. §

/1/ Ha a rendeleti javaslat ugyanazon részéhez több módosító javaslatot is benyújtottak, akkor a szavazás során a módosító indítványok benyújtásának sorrendjében kell szavazni. Mindig a módosító indítványról kell először szavazni.

/2/ A rendelet elfogadását követően annak hiteles szövegét a jegyző szerkeszti.

A rendelet kihirdetése

46. §

Az önkormányzati rendeletet a polgármester és a jegyző írja alá.

47. §

/1/ Az önkormányzati rendelet kihirdetéséről és az önkormányzati rendeletek hatályos szövegének naprakészen tartásáról a jegyző gondoskodik.

48. §

/1/ Az önkormányzati rendeletet a Képviselő-testület hivatalos lapjában (közlönyében) ki kell hirdetni és az önkormányzat hirdetőiben 30 napra kikell függeszteni.

/2/ Az önkormányzat rendeleteinek, egy-egy példányát a városi könyvtárban, a szőnyi hivatali kirendeltségen, Koppánymonostoron a Dózsa Iskolában, a Polgármesteri Hivatal lakosságszolgálatán is el kell helyezni.

Interpelláció

49. §

/1/ A települési képviselők a meghívóhoz mellékelt interpellációs jegyen írásban, az ülést megelőzően, vagy szóban a testületi ülésen terjeszthetik elő interpellációikat. Interpelláció csak testületi ülésre terjeszthető elő.

/2/ Az ülést megelőzően benyújtott írásbeli interpellációra lehetőleg az ülésen érdemben választ kell adni. Az ülésen szóban előterjesztett interpelláció legkésőbb 15 napon belül írásban is megválaszolható. A válasz másolatát egyidejűleg minden települési képviselőnek meg kell küldeni. A válasz elfogadása tárgyában a következő testületi ülés dönt.

/3/ Az interpelláció alapján a települési képviselő a képviselő-testület ülésén a polgármestertől (alpolgármesterektől) a jegyzőtől, önkormányzati bizottság elnökétől vagy a polgármesteri hivatal munkatársaitól önkormányzati ügyben kér felvilágosítást.

/4/ Az interpellálót  megilleti az írásbeli bejelentés mellett a szóbeli kiegészítés joga is.

/5/ A még meg nem válaszolt, illetve ki nem vizsgált  interpellációkról a jegyző köteles rendszeres nyilvántartást vezetni.

/6/ Amennyiben az interpellációra adott választ az interpelláló képviselő nem fogadja el, a válasz elfogadásáról a Képviselő-testület vita nélkül határoz.

/7/ Ha az interpellációra adott választ a Képviselő-testület sem fogadja el, az interpelláció tárgyának részletes kivizsgálását kell elrendelni. A részletes kivizsgálások az interpelláló képviselőt be kell vonni.

A Képviselő-testület döntése alapján a részletes kivizsgálást a polgármester, a tárgy szerint megbízott vagy az ülésen azonnal megválasztott eseti bizottság vezeti. A kivizsgálás eredményéről a Képviselő-testület legközelebbi ülését tájékoztatni kell.

Kérdés

50. §

A települési képviselő a testületi ülés bezárása előtt az önkormányzat tisztségviselőihez, a Polgármesteri Hivatal munkatársaihoz, az önkormányzati intézmények vezetőihez azok feladatkörébe tartozó minden ügyben kérdést intézhet.

A kérdezett a kérdésre köteles legjobb tudása szerint válaszolni. A Képviselő-testület válasz felett nem nyit vitát, az ügyben nem szavaz, a válaszról a kérdező képviselő sem nyilvánít véleményt.

A Képviselő-testület jegyzőkönyve

51. §

/1/ A Képviselő-testület üléséről összefoglaló jegyzőkönyvet kell készíteni. A Képviselő-testület üléséről hangfelvétel is készül, melyet az ülés időpontjától számított 2 évig meg kell őrizni.

/2/ Az ülés jegyzőkönyve tartalmazza:

a., az ülés helyét, időpontját, minősítését,

b., a megjelent képviselők nevét

c., az ülés megnyitásának idejét,

d., a napirend előtti felszólalásokat és annak lényegét, az előterjesztett javaslatokat, indítványokat,

e., az elfogadott napirendet,

f., napirendi pontonként a napirend tárgyát, az előadók és felszólalók nevét, a kérdések, szóbeli előterjesztések, illetve hozzászólás lényegét,

g., a szóban előterjesztett határozati javaslatokat,

h., a határozathozatal módját,

i., a határozatok szövegét, feltüntetve a szavazás eredményét,

j., szükség esetén az elnök intézkedéseit,

k., a Képviselő-testület ülésén történt fontosabb eseményeket,

l., az ülés bezárásának idejét.

/3/ A jegyzőkönyv eredeti példányának elválaszthatatlan mellékletét képezik:

a., meghívó,

b., írásos előterjesztések, javaslatok, képviselői önálló indítványok, interpellációk,

c., jelenléti ív,

d., titkos szavazási jegyzőkönyv 1 példánya,

e., a jegyző esetleges törvényességi észrevétele,

52. §

A képviselő kérésére az írásban is benyújtott hozzászólását a jegyzőkönyvhöz kell mellékelni, illetve véleményét a jegyzőkönyvben rögzíteni kell. Ha a képviselő kéri, az általa megjelölt 

tanácskozási részről, momentumról, történésről, vagy hozzászólásról vagy megjegyzésről szó szerinti jegyzőkönyvet kell készíteni.

53. § 

A jegyző a jogszabálysértésre vonatkozó esetleges észrevételét a Képviselő-testület jegyzőkönyvének felterjesztésekor a jegyzőkönyvhöz csatolja.

54. §

/1/ A választópolgárok - zárt ülés kivételével - betekinthetnek a Képviselő-testület üléseinek a jegyzőkönyveibe, a polgármesteri hivatal lakosságszolgálati irodájában, ügyfélfogadási időben. A jegyzőkönyv 1 példányát a Városi Könyvtárban is el kell helyezni.

/2/ A zárt ülésről készült külön jegyzőkönyvet a Képviselő-testület titkos iratként kezeli. A csak egyes napirendek esetében zárt ülés jegyzőkönyve csak e tekintetben titkosítható.

A Képviselő-testület működésének különös szabályai

Alakuló ülés

55. §

/1/ Az alakuló ülés megnyitása után a Választási Bizottság beszámol a választások eredményéről és átadja a megbízóleveleket.

/2/ A képviselők a megbízólevelek átvétele után ünnepélyes esküt tesznek és aláírják az eskü szövegét.

/3/ A Képviselő-testület  alakuló ülésén dönteni kell a polgármesteri illetmény összegének meghatározásáról is.

56. §

//1/ A Képviselő-testület alakuló ülésén választja meg az alpolgármestert és meghatározza díjazását. (*1)
/2/ Meghatározza a Képviselő-testület következő munkaülésének napirendjeit. Megválasztja a Képviselő-testület Pénzügyi valamint Ügyrendi Bizottságát.

Rendkívüli ülés

57. §

/1/ A polgármester a Képviselő-testület ülését a munkatervtől eltérő időpontban is 

összehívhatja.

/2/ Rendkívüli esemény bekövetkezésekor, vagy a Képviselő-testület hatáskörébe tartozó olyan halaszthatatlan ügyben, melyben a késedelem jelentős kárral járna, a polgármesternek, a Képviselő-testület ülésének összehívását azonnal, rövid úton meg kell kísérelnie, ennek sikertelensége esetén is az ülés összehívásáról haladéktalanul gondoskodni köteles.

58. §

A Képviselő-testület rendkívüli ülését össze kell hívni:

- legalább 5 települési képviselő kezdeményezésére,

- a képviselő-testület bármely állandó bizottságának indítványára,

- a települési részönkormányzatok elnökeinek kezdeményezésére a településrészt érintő ügyekben.

59. §

/1/ A rendkívüli ülés összehívására vonatkozó indítványt a javasolt napirend megjelölésével a polgármesternél írásban kell előterjeszteni.

/2/ Az indítvány (kezdeményezés) alapján a polgármester a Képviselő-testület összehívásáról az indítvány beterjesztésétől számított 8 napon belül gondoskodik, kivéve, ha az indítványozó(k) a rendkívüli ülés összehívását olyan okok miatt kezdeményezik, mely késedelemmel, jelentős hátránnyal járna. Ez esetben értelemszerűen a rendkívüli ülés összehívásáról haladéktalanul gondoskodni kell.

/3/ Rendkívüli ülésre szóló meghívót a Képviselő-testület ülésének napját megelőzően legalább 24 órával a képviselők részére kézbesíteni kell, kivéve, ha az összehívás azonnalra történt.


/4/ Rendkívüli ülésre csak a képviselők és a jegyző meghívása kötelező.

/5/ Rendkívüli ülésre szóló indítvány 8 napon belüli rendes Képviselő-testületi ülésen is tárgyalható.

Ünnepi ülés

60. §

/1/ A Képviselő-testület esetenként - erre irányuló előzetes döntés alapján nemzeti, városi ünnepek, évfordulók, történelmi események emlékére, kitüntetések, elismerések átadására ünnepi ülést tart.

/2/ Április hó 26-án, Komárom Város Napján ünnepi ülés tartása kötelező.

/3/ Ünnepi ülésen annak ünnepélyességét külsőségekben is elő kell segíteni.

/4/ Ünnepi ülésre a Képviselő-testület ülése működésére vonatkozó szabályok értelemszerűen alkalmazandók.

/5/ Rövid összefoglaló jegyzőkönyvet az ünnepi ülés történéseiről is fel kell venni.

 A bizottságok

61. §

A Képviselő-testület a bizottságokról, azok működésének szabályairól, a feladat és hatásköreiről részletesen az SZMSZ 3. számú melléklete rendelkezik, személyi összetételüket az SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza.

 A részönkormányzatok

62. §

/1/ A Képviselő-testület Komárom város településrészei saját problémáinak kezelésére, megoldásuk hatékonyabb elősegítésére, a településrészek részére részleges önkormányzatiság biztosítására településrészi önkormányzatokat hoz létre. Településrészi önkormányzatok működnek Szőny és Koppánymonostor városrészek területén.

/2/ A részönkormányzatok működésének költségeiről a Költségvetésben elkülönítetten kell gondoskodni.

/3/ A részönkormányzatok működésének szabályairól feladat- és hatásköreiről a Képviselő-testület az SZMSZ 3. számú melléklete rendelkezik, személyi összetételüket az SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza.

A polgármester

63. §

/1/. A Képviselő-testület a polgármester tekintetében, ha jogszabály másként nem rendelkezik, az egyéb munkáltatói jogok gyakorlását az Ügyrendi Bizottságra átruházza.

/2/ A Polgármester  munkajogi jogállásáról törvény rendelkezik.

64. §

/1/ A polgármester Képviselő-testület működésével összefüggő feladatai különösen:

a., a Képviselő-testület megbízatásának időtartamára munka- és gazdasági programot terjeszt a Testület elé,

b., segíti a települési képviselő, bizottságok munkáját,

c., összehívja és vezeti a Képviselő-testület üléseit,

d., képviseli az önkormányzatot,

e., biztosítja az önkormányzat demokratikus működését, széleskörű nyilvánosságát,

f., szervezi a közszolgáltatásokat, elősegíti a településfejlesztést,

g., együttműködik a társadalmi szervezetekkel, különösen a lakosság önszerveződő közösségeivel,

 Az alpolgármester (*1)
65. §

/1/ A Képviselő-testület  egy főállású alpolgármestert választ.

2/ Az alpolgármesterre megfelelően irányadók a polgármesterre vonatkozó szabályok. A polgármester távolléte, akadályoztatása esetén helyettesíti a polgármestert.
/3/ Az alpolgármester a polgármester irányításával és a polgármester által meghatározott keretek között látja el, végzi feladatait.

A tanácsnok

66. §

/1/ A Képviselő-testület által megválasztott tanácsnokok feladatairól az SZMSZ 4. számú melléklete rendelkezik, személyük megjelölését az SZMSZ 2. számú függeléke tartalmazza.

/2/ Az egyes tanácsnokok által felügyelt ügykörökben csak az érintett tanácsnok ellenjegyzésével vihető előterjesztés a Képviselő-testület elé.

A jegyző

67. §

/1/ A jegyző  önkormányzati működéssel kapcsolatos feladatai különösen: 

a., a polgármester irányításával előkészíti a Képviselő-testület, a bizottságok elé kerülő előterjesztéseket, 

b., ellátja az önkormányzati Képviselő-testület, a bizottságok szervezési és ügyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat,

c., köteles jelezni a Képviselő-testületnek a bizottságnak és a polgármesternek, ha döntésüknél jogszabálysértést észlel. Ilyen észrevételét a Képviselő-testület jegyzőkönyvének felterjesztésekor a jegyzőkönyvhöz csatolja.

d., rendszeres tájékoztatást ad a polgármesternek, a Képviselő-testületnek, bizottságoknak (részönkormányzatoknak) az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról,

e., tájékoztatja a Képviselő-testületet a Polgármesteri Hivatal munkájáról, az ügyintézésről.


/2/ A jegyző önkormányzati rendeletalkotással kapcsolatos feladatai:

a., kezdeményezheti rendelet alkotását,

b., végzi az önkormányzati rendelet szakmai előkészítésével kapcsolatos feladatokat.

c., biztosítja a hatályos önkormányzati rendeletek nyilvántartását és szerkesztését, szerkeszti Komárom Város Önkormányzata Közlönyét.

IV. Fejezet

A Képviselők jogállása

69. §

/1/ A települési képviselőt a törvényben (Ötv.) meghatározott jogok illetik meg és kötelezettségek terhelik.

//2/ A képviselő  (bizottság, részönkormányzat elnöke, tagja) hivatalos személyként külső szervek felé hivatalos intézkedéseket (megkeresés, levelezés) csak erre felhatalmazó testületi (bizottsági, részönkormányzati) döntés esetén tehet. A felhatalmazás lehet eseti, vagy tartós. Amennyiben a képviselő erre utaló testületi döntés nélkül kíván bizonyos kérdésekben - azok megoldása elősegítése céljából - a testület (bizottság, részönkormányzat) nevében hivatalosan eljárni, a polgármestertől erre előzetes felhatalmazást kell szereznie. 

A képviselők, bizottsági (részönkormányzati) tagok tiszteletdíjáról, 

költségeiről és egyéb kedvezményeiről.

70. §

/1/ A helyi képviselők havi tiszteletdíja Komárom városban a polgármester részére megállapított mindenkori havi alap illetmény 20 %-ának megfelelő bruttó forint összeg.

/2/ Amennyiben a helyi képviselő valamely bizottság, részönkormányzat tagja, tiszteltdíját az alapdíj 50 %-ával növelni kell.

/3/ Ha Komárom Város Képviselő-testülete tagját önkormányzati bizottság Elnökének, részönkormányzat Elnökének vagy tanácsnokká választották, havonta az alapdíj 100 %-ával növelt tiszteletdíj illeti meg.

/4/ A /2/ és /3/ bekezdésben jelölt tiszteletdíjösszegek emelt mértéke független a betöltött tisztségek számától, - a helyi képviselőt több tisztség esetén is, csak egy tisztség címén illeti meg.

/5/ Önkormányzati bizottság vagy részönkormányzat nem képviselő - külső szakember - tagja tiszteletdíja havi 25.000.-Ft (*1).
71. §

/1/ A képviselői tiszteletdíjak kifizetése a bérjellegű kiadások terhére történik.

/2/ A képviselők részére a tiszteletdíjat a Polgármesteri Hivatal számfejti és a tárgyhóban kifizeti.

72. §

/1/ A Képviselő és önkormányzati bizottság, részönkormányzat nem képviselő-testületi tagja önkormányzati munkája ellátásához térítésmentesen jogosult igénybe venni a 

Polgármesteri Hivatal leíró, fénymásoló kapacitását, valamint az elemző, információs, nyilvántartási szolgáltatásokat.

/2/ A képviselők és önkormányzati szervek munkájában részt vevő külső szakemberek részére a Polgármesteri Hivatal térítésmentesen biztosítja az Önkormányzat kiadmányait és hivatalos dokumentumait.

/3/ A képviselők és bizottsági (részönkormányzati) tagok Komárom város teljes közigazgatási területére érvényes (összvonalas) autóbusz utazási bérlet igénybevételére jogosultak, mely választásuk szerint pénzben is kifizethető.

73. §

Komárom Város Képviselő-testülete tagja képviselői tevékenységével összefüggő, általa előlegezett, számlával igazolt, szükséges költségét meg kell téríteni. A költségek kifizetését a polgármester engedélyezi. Az 1992. évi XXII. törvény 153.§/1/ bekezdése alapján a Képviselő-testület a polgármester önkormányzati munkájával kapcsolatos igazolt hasonló költségei megtérítéséhez előzetes hozzájárulását adja.

74. §

/1/ Amennyiben a képviselő képviselői munkáját, (a bizottság nem képviselőtestületi tagja tisztségével járó feladatait) önhibájából elhanyagolja, - így különösen

- a képviselő a képviselő-testületi ülésekről indokolatlanul hiányzik,

- az önkormányzati bizottság munkájában nem vesz részt,

- a képviselő-testülettől, vagy választóitól kapott egyéb megbízatásait felróhatóan nem teljesíti, havi tiszteletdíja vagy annak arányos része megvonható.

/2/ Az /1/ bekezdés alapján, tiszteletdíj megvonása vagy arányos csökkentése kérdésében az Ügyrendi Bizottság előterjesztése alapján a Képviselő-testület esetenként dönt.

/3/ A /2/ bekezdésben meghatározott döntés meghozatalához minősített többség szükséges.

/4/ A hiányzás tekintetében a jelenléti ív tartalma az irányadó.

V. Fejezet

Helyi népszavazás, népi kezdeményezés

75. §

/1/ A helyi népszavazás az önkormányzati jogok gyakorlásának kivételes - közvetlen - formája.

/2/ A Képviselő-testület - ha egyébként elrendelhető - köteles kitűzni a helyi népszavazást, ha azt Komárom Város választópolgárai legalább 25%-a kérte.  (*1)
/3/ Az Ötv. 46. §. /1/ bekezdés a., - c., pontjában foglalt esetekben a Képviselő-testület köteles kiírni a népszavazást, ha azt az érintett településrész választópolgárai legalább 25 %-a kezdeményezte. (*2)

Népi kezdeményezés

76. §

/2/ A Képviselő-testület köteles megtárgyalni azt a népi kezdeményezést, melyet Komárom város legalább 1500  választópolgára kezdeményezett.

Közös szabály

77. §

A helyi népszavazás és népi kezdeményezés elrendelésére és lebonyolítására az Ötv és a választási eljárásról szóló törvény rendelkezései az irányadók.

VI. Fejezet

Lakossági fórumok

Városi- , városrészi gyűlések 

78. §

/1/ A Képviselő-testület a lakosság közvetlen tájékoztatása, fontosabb döntések előkészítése, a döntések előtt a lakosság véleményének megismerése érdekében városgyűléseket, vagy városrész-gyűléseket tarthat. Szükség esetén - formai kötöttségek nélkül - kisebb közösségek, lakóközösségek gyűlése is összehívható.

/2/ A Képviselő-testület esetenként határozza meg, hogy milyen ügyekben kívánja a városi-, városrészi gyűlést  összehívni. Kötelező városi-, városrészi gyűlést összehívása Komárom polgárai többségét érintő és a polgárok véleménye megismerését nem nélkülözhető döntés meghozatala előtt.

/3/ A városrészi   gyűlés összehívására a részönkormányzatok is jogosultak.

/4/ A gyűlést a polgármester vezeti, melyen a képviselők, a jegyző és a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységvezetői jelenléte kötelező.

Közmeghallgatás

79. §

/1/ Általános közmeghallgatást kell tartani évente egy alkalommal, valamint az év költségvetés elfogadása előtt.

/2/ A Képviselő-testület döntése alapján közmeghallgatást lehet tartani a Testület által esetenként megjelölt témakörökben is.

/3/ A Képviselő-testület megbízatása idejére szóló munkaprogramját csak közmeghallgatás után lehet megállapítani.

/4/ A Közmeghallgatás helyéről, idejéről, tárgyáról a lakosságot a helyi sajtó és televízió valamint a hirdetők útján legalább 5 nappal előtte tájékoztatni kell.

VII. Fejezet

Az Önkormányzat vagyona és költségvetése

Az Önkormányzat vagyona

80. §

/1/ Az önkormányzat tulajdonára és gazdálkodására vonatkozó legfontosabb szabályokat külön önkormányzati rendelet határozza meg.

/2/ A polgármester és a részönkormányzatok elnökei az önkormányzati vagyon helyzetének alakulásáról kötelesek tájékoztatni az állampolgárokat, évente egy alkalommal, lakossági fórumon.

/4/ Az önkormányzat - feladatai eredményesebb ellátása illetőleg vagyona növelése érdekében - vállalkozási tevékenység végzésére gazdasági társaságot alapíthat.

/5/ A polgármester - jegyzői ellenjegyzéssel - az önkormányzat vagyonát vagy tulajdonát érintő ügyekben az éves költségvetési rendeletekben meghatározott módon és értékhatárig rendelkezhet, vállalhat kötelezettségeket, köthet megállapodásokat.

/6/ Az Önkormányzat vagyonkezelő és gazdálkodási feladatait a Polgármesteri Hivatalon belül önálló szervezeti egységek látják el. A költségvetésben meghatározott feladatokon túl biztosítani kell az önkormányzat törzsvagyonának elkülönített nyilvántartását, elkészíteni az éves vagyonleltárt, mely az éves költségvetési beszámoló része.

/7/ Ha törvény másként nem rendelkezik, az önkormányzat által alapított és fenntartott intézmények önkormányzati rendeletben megszabott korlátok között önállóan gazdálkodnak, pénzeszközeiket azonban a fenntartó által  meghatározott módon és ütemben használhatják fel. Az intézményi vagyonkezelés, vagyongazdálkodás részletes szabályait külön rendelet állapítja meg.

Az Önkormányzat költségvetése

81. §

/1/ A Képviselő-testület költségvetését önkormányzati rendeletben állapítja meg.

/2/ A Képviselő-testület a költségvetés tárgyalását a szükséghez képest több fordulóban végzi Az éves költségvetés végleges összeállítását a költségvetési koncepció kidolgozása és az irányelvek elfogadása előzi meg.

/3/ A költségvetés tárgyalása során figyelembe kell venni:

az államháztartásról szóló törvényt a Magyar Köztársaság költségvetése önkormányzatokra vonatkozó fejezeteit, a Kormány által rendelkezésre bocsátott költségvetési irányelveket, alaposan elemezni kell az önkormányzat kötelezően előírt és szabadon vállalt feladatainak fedezetszükségletét, számításba kell venni a bevételi forrásokat, azok bővítésének lehetőségeit, meg kell határozni a kiadási szükségleteket, azok gazdaságos és célszerű megoldásait, egyeztetni szükséges az igényeket, a célkitűzéseket a lehetőségekkel, az önkormányzat gazdasági programját, a normatív állami hozzájárulásokat, cél- és címzett támogatásokat, kiegészítő támogatásokat, központosított előirányzatokat,

- meg kell fogalmazni a szükségletek kielégítésének sorrendjét,

- helyes bemutatni döntési alternatívákat és változatokat,

- az egyes döntéseknél jelezni kell a döntés több évre szóló hatásait.

/4/ A költségvetés tervezetében először a törvényben vagy önkormányzati rendeletben kötelezően előírt önkormányzati feladatok megvalósítását kell kidolgozni, ezek után kell javasolni a további, még vállalható önkormányzati feladatokat.

/5/ A költségvetés bevételeit forrásonként a szükséges fenntartási előirányzatokat önállóan és részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervenként, intézményeken belül kiemelt előirányzatként a felújítási előirányzatokat célonként, a fejlesztési kiadásokat feladatonként, a Hivatal költségvetését feladatonként külön tételben, a több éves kihatással járó előirányzatokat éves bontásban kell szerepeltetni.

/6/ Az esetleges forráskiesés, többletfeladat vagy áremelkedés fedezetére tartalékot is kell képezni. Meg kell határozni a tervezett tartalékkal való rendelkezés jogát.

82. §

/1/ Az önkormányzat költségvetését előzetes szakmai konzultáció után a jegyző készíti el a polgármester közreműködésével. A Költségvetés időbeni elkészültéért és testület elé terjesztéséért a polgármester felelős. A tervezetet a Pénzügyi Bizottsággal , költségvetési szervek vezetőivel előzetesen egyeztetni kell.

/2/ A költségvetés szerkezete összeállításánál az erre vonatkozó központi jogszabályi előírásokat követni kell.

/3/ Az önkormányzat költségvetése tartalmazza az  önkormányzati költségvetés szervek bevételeit és kiadásait is. A Képviselő-testület dönt az általa létrehozott és fenntartott költségvetési szervek éves költségvetéséről, valamint mindazoknak a közösségi szolgáltatásoknak a támogatásáról, melyeket nem az önkormányzati költségvetési szervek útján végeztet.

/4/ Komárom Város mindenkori éves költségvetését a komáromi polgárok széles körével meg kell ismertetni, azt Közlönyben, helyi sajtóközlemény és a Városi Televízió útján közölni kell.

Ellenőrzés

83. §

/1/ A saját intézmények pénzügyi ellenőrzését, valamint az önkormányzat gazdálkodása belső ellenőrzését jogszabályban meghatározott képesítésű belső ellenőr, intézményi  revizor, a polgármester és a jegyző, valamint a Képviselő-testület Pénzügyi Bizottsága látja el.

/3/ A pénzügyi-gazdasági ellenőrzések tapasztalatairól a polgármester a jegyzővel előterjesztésben minden évben a Képviselő-testület elé beszámolót készít.

VIII. fejezet

A kisebbségi önkormányzatok

84. §

/1/ Ha a kisebbségi önkormányzat(ok) jogainak gyakorlásához az önkormányzat döntése szükséges, a kisebbségi önkormányzat(ok) erre irányuló kezdeményezését a Képviselő-testület köteles a következő ülésén napirendre tűzni; ha a döntés az önkormányzat más szervének hatáskörébe tartozik, akkor az a kezdeményezés benyújtásától számított 30 napon belül köteles döntést hozni.

/2/ A kisebbségi önkormányzatok egyetértésével kell megalkotni az olyan önkormányzati rendeletet, amely a helyi közoktatás, a helyi média, a helyi hagyományápolás és kultúra, valamint a kollektív nyelvhasználat körében a kisebbségi lakosságot e minőségében érinti.

/3/ A kisebbségi önkormányzatot érintő kérdésekben az előterjesztést részükre Képviselő-testület ülését megelőző 30 nappal meg kell küldeni.

/4/ A Polgármesteri Hivatal - kérésére - biztosítja a kisebbségi önkormányzatok testületi működésének feltételeit, és ellátja az ezzel kapcsolatos teendőket, így különösen a kisebbségi önkormányzatok testületi működésének rendjéhez igazodó helyiséghasználatot, a postai, kézbesítési, gépelési, sokszorosítási feladatok ellátását, ideértve az ezzel járó költségek viselését is.

/5/ A kisebbségi önkormányzatok költségvetésének, zárszámadásának a települési önkormányzat által rendelkezésre bocsátott források felhasználásának, illetőleg a részükre elkülönített vagyon használatának keretszabályait Komárom Város költségvetési rendelete tartalmazza.

IX. fejezet

Vegyes és záró rendelkezések

85. §

/1/ A Szervezeti és Működési Szabályzat elválaszthatatlan részei a következő mellékletek:

1. számú melléklet:

A Képviselő-testület által a bizottságokra és a polgármesterre átruházott hatáskörei.

2. számú melléklet:

Komárom Város Képviselő-testülete ülésére készített előterjesztések alapvető tartalmi és formai követelményei, valamint a lejárt Képviselő-testületi határozatok végrehajtása érdekében teendő intézkedések rendje.

3. számú melléklet:

Képviselő-testület bizottságok és részönkormányzatok  működési szabályairól, feladat és hatásköreiről.

4. számú melléklet:

A tanácsnoki tisztségek és feladataik meghatározása

5. számú melléklet

A Képviselő-testület Polgármesteri Hivatala Egységes Közszolgálati Szabályzata

/2/ A Szervezeti és Működési Szabályzat részét nem képező, de hozzá csatolandó függelékei:

1. számú függelék

Képviselő-testület tagjainak névsora és lakcíme.

2. számú függelék

A bizottságok és részönkormányzatok személyi összetétele és a tanácsnokok személye.

/3/ Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat a kihirdetése napján  lép hatályba. Az 5. számú melléklet szövegét a Képviselő-testület  e rendelet hatályba lépését követő 30 napon belül állapítja meg.

/4/ E rendelet hatályba lépésével egyidejűleg a Komárom Város Önkormányzata és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 1995. évi 7. számú (II.28) önkormányzati rendelet - a 7. számú melléklet kivételével - , az önkormányzati bizottságok és részönkormányzatok működési szabályairól, feladat és hatásköreiről szóló 1995. évi 1. számú (I.10.) önkormányzati rendelet, valamint a városi képviselők, önkormányzati bizottsági tagok tiszteletdíjáról, költségeiről és egyéb kedvezményeiről szóló 1995. évi 2. számú (I.10.) önkormányzati rendelet és az azokat módosító rendeletek hatályukat vesztik.

Komárom, 2002. november 22.

Dr. Szöllősy Ferenc 
   



     Zatykó János
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       polgármester
Komárom Város Képviselő-testülete és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzata
1. sz. melléklete

A Képviselő-testületnek a bizottságokra és a

polgármesterre átruházott hatáskörei

A Képviselő-testület a más önkormányzati rendeletben meghatározott hatáskör-átruházásokon kívül  hatásköreit az e mellékletben foglaltak szerint ruházza át.

I. Személyzeti hatáskörök átruházása

A/ Ügyrendi Bizottsághoz:

- a polgármester tekintetében gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat, valamint jogosult javaslatot tenni a polgármester illetményének emelésére.

II. Pénzügyi hatáskörök átruházása

1. A/ Pénzügyi Bizottsághoz:

2. - Dönt az önkormányzat által alapított és fenntartott költségvetési szervek ellenőrzéseinek tudomásul vételéről.

3. - Pénzügyi szempontból hozzájárulását adja a Műszaki, Kommunális, Környezetvédelmi és Településfejlesztési Bizottság beruházásokat előkészítő és lebonyolítást meghatározó hatáskörének gyakorlásához..

Oktatási, Gyermek és Ifjúságvédelmi, valamint Sport, Közművelődési és Idegenforgalmi Bizottsághoz

- Rendelkeznek a költségvetésben számukra biztosított előirányzatok felhasználásáról.

Részönkormányzatokhoz

- Rendelkeznek a költségvetésben számukra biztosított előirányzatok felhasználásáról.

Műszaki, Kommunális, Környezetvédelmi és Településfejlesztési Bizottság

- dönt a beruházások előkészítési kérdéseiben, meghatározza, lebonyolítási rendjüket (a Pénzügyi Bizottság véleményét kikérve).

Az ágazatnak a feladat jellegének megfelelő bizottsághoz

1. - Határoznak a forgalomképes önkormányzati vagyon - tulajdonjogot nem érintő - hasznosítási módjáról,  a hasznosítás kiírásának rendjéről.

2. - Kiírják a költségvetésben fejlesztési beruházási feladatokra rendelkezésre álló előirányzatok alapján a megvalósítást célzó pályázatokat, véleményezik azokat és döntenek elfogadásukról.

III. Népjóléti hatáskörök átruházása

A/ Egészségügyi és Szociális Bizottsághoz

1. - Dönt az idősek otthonába történő beutalásról.

2. - Méltányosságból közgyógyellátásra jogosultságot állapít meg.

3. - Elrendeli a hatáskörébe tartozó, jogtalanul felvett illetve igénybe vett segélyek, juttatások visszafizetését, erre indokolt esetben részletfizetést engedélyez vagy különösen indokolt esetben mentesít a visszafizetési kötelezettség alól.

B/ Polgármesterhez

1. - dönt az idősek otthonházába (emelt szintű) történő beutalásról,

2. - elrendeli a hatáskörébe tartozó, jogtalanul felvett, illetve igénybe vett segélyek, juttatások visszafizetését, erre indokolt esetben részletfizetést engedélyez vagy különösen indokolt esetben mentesít a visszafizetési kötelezettség alól,

IV. Vagyonkezelési és földművelésügyi hatáskörök

átruházása

A/ Műszaki, Kommunális, Környezetvédelmi és Településfejlesztési Bizottsághoz

1. - az önkormányzat tulajdonába veszi a más célú használat megszüntetése után újrahasznosításra alkalmassá tett, állami tulajdonban álló földet, ha hasznosítása nem tartozik a használó tevékenységi körébe és a hasznosítást más nem vállalja.

2. - Egyetértési jogot gyakorol a belterületi föld értékével kapcsolatban.

3. - Hozzájárul az önkormányzati kezelésű közút tengelyétől számított 50 méteren belül építmény elhelyezéséhez, kő, kavics, homok, anyag és egyéb ásványi nyersanyag kitermeléséhez,

4. - Rendelkezik és gazdálkodik a Képviselő-testület által rendelkezésre bocsátott bizottsági pénzalappal.

B/ Polgármesterhez
1. - a jegyző ellenjegyzésével gyakorolja az önkormányzati vagyon tekintetében új épület elhelyezéséhez vagy meglévő felépítmény bővítéséhez, átalakításához való tulajdonosi hozzájárulás jogát,

2. - a jegyző ellenjegyzésével gyakorolja az önkormányzatot, mint a jelzálog és elővásárlási jog jogosultját megillető jognyilatkozatok megtételének jogát,

3. - a jegyző ellenjegyzésével gyakorolja a nem önkormányzati tulajdonban álló ingatlan tulajdonjogának, az önkormányzat részére történő felajánlás elfogadásának jogát.

4. - gondoskodik az ideiglenes elhelyezésről, ha a lakás elemi csapás, vagy más ok miatt megsemmisül, illetőleg az építésügyi hatóság életveszély miatt annak kiürítését rendelte el, és a bérlő (használó) elhelyezéséről maga vagy a lakással rendelkező szerv nem tud gondoskodni.
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2. sz. melléklete

Komárom Város Képviselő-testülete ülésére készített előterjesztések 

alapvető tartalmi és formai követelményei,

valamint a lejárt Képviselő-testületi határozatok 

végrehajtása érdekében teendő intézkedések rendje
I. fejezet
Az előterjesztések

A/ Az előterjesztések tartalmi követelményei

1., Az előterjesztések címét és előadóját a munkaterv illetőleg az előterjesztő határozza meg.

2. A Képviselő-testület ülésére kerülő előterjesztés (jelentés, beszámoló) két részből áll:

- a tárgyalás és a tényállás ismertetése, a döntési alternatíva indokolása, a mellékletek,

- határozati javaslat.

E szabály alól kivételt képez:

- a tájékoztató tartalmú előterjesztés esetén nem feltétlenül szükséges határozati javaslat kidolgozása,

- az egyszerűbb döntést igénylő ügyek, ahol az előterjesztés első részének kidolgozása mellőzhető.

3. Az előterjesztés első részének tartalma:

- a témával a testület korábban foglalkozott-e, ha igen, mikor és milyen döntést hozott, hogy alakult a végrehajtása,

- a korábbi döntés hatásának értékelése, illetve a végrehajtás elmaradása okainak elemzése,

- tárgy és tényállás pontos megjelölése a tárgyra vonatkozó fontosabb jogszabályokra utalás, a végrehajtás érdekében teendő intézkedésekre javaslat,

- téma szakmai elemzésén túl foglalkozni kell a gazdasági, társadalmi összefüggésekkel, a döntési javaslat ezekre gyakorolt várható hatásával, rövid és hosszabb távon,

- tartalmazza a döntés meghozatalához szükséges információkat, lényeges adatokat, vázoljon fel a tárgyalt témához kapcsolódóan helyzetelemzést, amennyiben ez szükségessé vált, a döntés megalapozása érdekében elrendelt közvélemény-kutatás eredményét vagy igénybevett szakértő szakvéleményét,

- jelezni kell az előkészítés során felmerült vitákat, ellentétes véleményeket, - bizottsági előkészítő tárgyalás esetén a bizottsági határozati javaslatot,

- külön figyelmet kell fordítani a testület által elfogadott tervek (munkaprogram, gazdasági program, munkaterv) megvalósulására kiemelve, hogy a javasolt határozat, döntés az itt megfogalmazott feladatok végrehajtását célozza,

- a határozati javaslatok meggyőző indokolását, vagy esetleges mellőzésének okait az előterjesztés első részébe kell foglalni,

- az előterjesztés tárgyától, illetve jellegétől függően - különösen amikor a döntéssel elérni kívánt célnak több változatban kell a határozati javaslatot kidolgozni. Alternatív javaslat esetében az előterjesztés adjon lehetőséget a különböző megoldások közötti választásra, mérlegelésre, az egyes alternatívák előnyeinek, hátrányainak tárgyilagos értékelésére,

- az előterjesztés szerves részét képezik a téma átfogó értékelését elősegítő mellékletek (statisztikai táblák, korábbi határozatok szövege).

4. Az előterjesztés második részének tartalma:

- a döntési javaslatok logikusan épüljenek az előterjesztés első részének megállapításaira,

- pontosan és tömören - az általánosság kerülésével - fogalmazzák meg az elérendő célt,

- eltérő tartalom esetében külön-külön pontokba kell a feladatokat meghatározni, valamint anyagi fedezetet igénylő feladatoknál utalni kell a végrehajtáshoz szükséges fedezet forrására,

- a több változatú (alternatív) döntési javaslatokat egymástól világosan elkülönítve kell megfogalmazni,

- amennyiben indokolt, javasolni kell a korábbi testületi határozatok módosítását, vagy hatályon kívül helyezését,

- tartalmazza a végrehajtás határidő és a végrehajtásért felelős személy megjelölését.

5. Rendkívüli esetben engedélyezett szóbeli előterjesztések esetén is a 2-4. pontban foglalt követelményekre lehetőleg figyelemmel kell lenni.
B/ Az előterjesztések formai követelményei

1. Az előterjesztések tömör, világos, lényegretörő, közérthető legyen, ez terjedelmében is mutatkozzék meg. Az előterjesztéseket sokszorosításuk előtt törvényességi szempontból a jegyző láttamozza. Az előterjesztés utaljon arra, ha önkormányzati bizottság azt előzetesen megtárgyalta.

2. Az előterjesztéseket A/4-es nagyságú, normál (l) sortávolságú gépeléssel, átütés mentesen kell készíteni, ügyelve az áttekinthető, tagolt formára. Az előterjesztések szövegezését, annak leírását technikailag úgy kell megoldani, hogy az A/4-es formátum mindkét oldala felhasználásra kerüljön.

3. Kerülni kell az idegen szavak, szakkifejezések, és megértés akadályozó hivatali, szakmai nyelv használatát, de a jogszabályban meghatározott fogalmak használatára törekedni kell.

4. A végrehajtás határidejét év, hó, nap-ban kell meghatározni és ezen a döntésben megjelölt célok megvalósulásának, a végrehajtásról történő beszámolásnak az időpontját kell érteni.

(Ha a végrehajtás egy intézkedéssel elintézhető, lehet alkalmazni a következő kitételeket: "intézkedés kiadására", "aláírásra", "határozat megküldésére").

5. Hosszabb távra szóló feladatok végrehajtására alkalmazható a "folyamatos" határidő megjelölése, de ebben az esetben is meg kell határozni a végrehajtásról szóló végső - szükség szerint az időközi - jelentéstétel határidejét.

6. A döntés végrehajtásáért lehetőleg egy felelőst kell megjelölni, több felelős esetén célszerű a koordinálásért felelős személyt megnevezni.

C/ Az előterjesztések előkészítésének eljárási szabályai

1., Az előterjesztések előkészítéséért, az abban foglaltak megalapozottságáért, egyeztetésekért a munkatervben meghatározottak szerint, a napirend előadója a felelős.

2. A költségvetést érintő, anyagi fedezetet igénylő előterjesztésnél a Pénzügyi Bizottság elnökével, tisztségviselőkkel egyeztetni kell, ennek megtörténtét az előterjesztésben jelezni szükséges.

3. Az előterjesztéseket - az előzetes egyeztetések után - a testület munkatervében postázásra megjelölt határnap előtt 10 nappal kell - a testületi referens útján a jegyzőnek törvényességi felülvizsgálatra benyújtani.

4. A jegyző - a napirend előadójának felelősségét nem érintve - vizsgálja az előterjesztés törvényességét és a jelen utasításnak való megfelelését.

5. Az előterjesztő az esetlegesen kifogásolt észrevételek alapján köteles az anyagot két napon belül átdolgozni és ismételten bemutatni úgy, hogy az postázásra megjelölt határidő betartását nem zavarhatja.

6. A sokszorosításért a testületi referens felelős. Részére az anyagot a munkatervben meghatározott határidőre illetőleg olyan megfelelő időpontban kell átadni, hogy a sokszorosítás és postázás az SZMSZ-ben meghatározott határidőre megtörténhessen. Egyidejűleg kell a külön meghívandó személyekre és szervekre is a javaslatot megtenni - név, beosztás és cím megjelölésével.

A meghívottak köre meghatározásánál a Szervezeti és Működési Szabályzat idevonatkozó rendelkezéseit figyelembe kell venni.

7. A meghívottak megjelenését a napirend előadója köteles egyeztetni. Az egyeztetés eredményéről - a testületi referens útján - köteles a polgármestert és a jegyzőt tájékoztatni.

8. Testületi ülésen - a jegyző tudtával - csak a polgármester engedélyével lehet előterjesztést kiosztani.

D/ Egyes előterjesztésekre vonatkozó külön szabályok

A Képviselő-testület bizottságai előterjesztései

A Képviselő-testület bizottságai (részönkormányzat) által készített előterjesztésnél a bizottsági referens és az illetékes irodavezetők felelősek azért, hogy az előterjesztés a megfelelő példányszámban - a munkatervben megjelölt időpontig-, a testületi referens rendelkezésére álljon. Az egyes bizottságok munkáját a bizottsági referens mellett az alábbi irodák irodavezetői és szakelőadói segítik:

1. Ügyrendi Bizottság

- Szervezési és Jogi Osztály

2. Pénzügyi Bizottság

- Közgazdasági és Pénzügyi Osztály

3. Oktatási, Gyermek és Ifjúságvédelmi Bizottság

- Intézményfelügyeleti Osztály

4. Sport, Közművelődési és Idegenforgalmi Bizottság

- Intézményfelügyeleti Osztály

5. Egészségügyi és Szociális Bizottság

- Intézményfelügyeleti Osztály, Közigazgatási és Népjóléti Iroda

6. Műszaki-Kommunális, Településfejlesztési és Környezetvédelmi Bizottság

- Városfejlesztési és ÉpítésiOsztály

7. Részönkormányzatok

- Szervezési és Jogi Osztály, Kirendeltség, szakmai tárgykör szerinti osztályok

A bizottságok elnökei előterjesztéseik készítése során jelen mellékletben előírt követelményekre legyenek figyelemmel.

Önkormányzati intézmény előterjesztése

Önkormányzati intézmény beszámoltatása esetében a beszámolóval szemben támasztott követelményeket a Képviselő-testület munkaterve tartalmazza. Intézményi előterjesztés esetén az érintett belső szervezeti egység munkatársa köteles a beszámolót kellő példányszámban a testületi referenshez eljuttatni, ahhoz kiegészítő jelentést készíteni és amennyiben szükséges, döntési javaslatot kidolgozni.

II. Fejezet

A lejárt határidejű képviselő-testületi határozatok

végrehajtása

1. A Képviselő-testületi referensen kívül minden irodavezető nyilvántartást vezet, amelynek alapján figyelemmel kell kísérni a végrehajtást.

2. A határozat végrehajtásáról a megjelölt határidő lejártát követő ülésen kell beszámolni.

3. A határozatban megjelölt felelős a végrehajtásról szóló jelentést az ülés előtt 15 nappal köteles a jegyzőnek eljuttatni.

4. A határozat végrehajtásáról készített jelentés tartalmazza a határozat további sorsára vonatkozó javaslatot (hatályban tartás, módosítás, hatályon kívül helyezés) is.

5. A Képviselő-testület határozatait, majd a végrehajtásukra adott jelentéseket az Önkormányzat hivatalos Közlönyében is ki kell hirdetni.

Személyiségi jogokat érintő határozat kihirdetése előtt az érintett előzetes hozzájárulását be kell szerezni, kivéve ha jogszabály a nyilvános közzétételt kifejezetten elrendeli, továbbá ha a nyilvános közzététel közérdek és nem jár a személyiségi jogok jogszabályba ütköző sérelmével, megsértésével. 
Komárom Város Képviselő-testülete és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzata

 3. sz. melléklete

Képviselő-testület bizottságok és részönkormányzatok 

működési szabályairól, feladat és hatásköreiről

I. Fejezet

Általános rendelkezések

1. §

/1/ A bizottságok a Képviselő-testület döntés-előkészítő, végrehajtást szervező, azokban közreműködő, bármely önkormányzati ügyben véleményező, javaslattevő, ellenőrzési joggal, és képviselő-testületi felhatalmazás, hatáskör-átruházás alapján meghatározott körben önkormányzati döntési joggal felruházott szervei.

/2/ A bizottságok jelen szabályozásban megállapított általános szervezeti és működési szabályok keretei között a további belső működési szabályokat is meghatározhatnak.


2. §

/1/ Egy képviselő legfeljebb 3 állandó bizottságnak lehet tagja, külső szakember csak egy állandó bizottságba választható meg.

/3/ A Képviselő-testület feladatai eredményes ellátása biztosítása érdekében állandó, és ideiglenes (ad hoc) bizottságokat alakít. A bizottságok tagjaira a polgármester vagy bármely képviselő javaslatot tehet. A bizottságok munkáját szakmai tanácsadó testületek segíthetik, melyek megalakítását, számát, összetételét az érintett bizottság szabadon határozhatja meg. A bizottságok - nem képviselő - szakember tagjait a Képviselő-testület a Bizottság elnöke véleményének figyelembevételével választja meg.

/4/ A Képviselő-testület munkatervében meghatározza azokat az előterjesztéseket, amelyeket bizottságnak kell benyújtani, továbbá azokat is, melyek csak előzetes bizottsági állásfoglalás mellett nyújthatók be és tárgyalhatók.

/5/ A bizottságok által tervezett ellenőrzéseket a Képviselő-testület ellenőrzési tervében szerepeltetni kell, kivéve azokat, melyeket egy-egy aktuális téma kapcsán az érintett bizottság sürgősséggel, az aktuális időpontjában menetközben rendel vagy határoz el.


/6/ A Képviselő-testület ülésen önkormányzati rendeletek csak az Ügyrendi Bizottság, az önkormányzat   gazdálkodását   érintő   előterjesztések   pedig   csak  a  Pénzügyi Bizottság
     előzetes álláspontjának kialakulása mellett tárgyalhatók.

3. §

/1/ Komárom Város Képviselő-testülete mellett a következő önkormányzati bizottságok működnek: (*1)

- Pénzügyi Bizottság 




5 fő (települési képviselők)

- Ügyrendi Bizottság 




5 fő (ebből 2 fő külső szakember)

- Műszaki, Kommunális, Környezetvédelmi 


  és Településfejlesztési Bizottság 


7 fő (ebből 3 fő külső szakember)

- Oktatási, Gyermek és Ifjúságvédelmi Bizottság 
7 fő (ebből 3 fő külső szakember)

- Sport, Közművelődési és Idegenforgalmi Bizottság 
7 fő (ebből 3 fő külső szakember)
     - Egészségügyi és Szociális Bizottság 


5 fő (ebből 2 fő külső szakember)

     - Összeférhetetlenségi és Vagyonnyilatkozat-

       kezelő bizottság





3 fő (települési képviselők)      
/2/ A bizottságok elnökeinek, tagjainak névsorát, személyi adatait a Szervezeti és Működési Szabályzat 2. számú függeléke  tartalmazza.

II. Fejezet

A bizottságok működése

Munkaterv

4. §

/1/ A bizottságok féléves munkaterv alapján dolgoznak. A munkatervet a Bizottság Elnöke készíti el. A bizottság munkatervében Komárom Város Képviselő-testülete munkatervében meghatározott - bizottságra háruló feladatokat és a tervezett bizottsági ellenőrzések programját szerepeltetni kell. A munkaterv összeállítását a Polgármesteri Hivatal kijelölt instruktora segíti.

/2/ A bizottság munkaterve tartalmazza: az ülések helyét, tervezett időpontját, napirendjét, az egyes napirendek előkészítéséhez szükséges utasításokat, az előkészítésben részt vevők körét, az előkészítésért felelős (felelősök) nevét.

/3/ A bizottságok munkatervét a tagoknak, az önkormányzat tisztségviselőinek meg kell küldeni, arról a Képviselő-testületet tájékoztatni szükséges és egy példányát a Polgármesteri Hivatal bizottsági referense nyilvántartásába le kell fűzni.

A bizottságok ülései

5. §

/1/ A bizottságok rendes (munkaterv szerinti) és rendkívüli (nem tervezett) üléseket tartanak. A bizottság ülését a Polgármesteri Hivatal bizottsági referense közreműködésével a

 bizottság elnöke hívja össze. A bizottságok rendkívüli ülését rövid úton (írásban, szóban, vagy telefonon) lehet összehívni.

/2/ A bizottság rendes ülését írásban kell összehívni úgy, hogy a meghívót és - ha van - az írásos előterjesztést is a bizottság tagjai és egyéb érintettek az ülés előtt legalább 72 órával megkaphassák.

/3/ A Képviselő-testület tagjait, a polgármestert, alpolgármestert, jegyzőt, aljegyzőt és akit a bizottság elnöke javasol minden bizottsági ülésre meg kell hívni, a részvétel azonban csak a bizottsági tagokra nézve kötelező. Az önkormányzat tisztségviselői bizottsági üléseken történő részvétele tanácsolt. A bizottsági üléseken a nem bizottsági tag képviselők és az önkormányzat tisztségviselői, valamint a bizottság elnöke által meghívott szakemberek tanácskozási joggal vesznek részt.

/4/ A bizottságok ülésén a bizottsági referens vagy az egyes bizottságok mellé kijelölt hivatali szakmai instruktor részvétele kötelező.

/5/ A meghívó mellé előterjesztést csak a bizottság tagjai részre kell küldeni, kivéve, ha a bizottság döntéséhez, álláspontjának kialakításához egyéb érdekeltek (Polgármesteri Hivatal szakemberei, külső szakmai tanácsadók, szakértők, önkormányzat képviselői) szakmai megítélése is szükséges.

/6/ Amennyiben a bizottság döntéséhez, állásfoglalása kialakításához a szóbeli előterjesztés is elegendőnek mutatkozik, az általános szabály alól a Bizottság Elnöke felmentést adhat.

/7/
A bizottságok rendkívüli ülésének összehívását - annak oka és tárgya megjelölésével az ülés előtt legalább 24 órával kell megejteni.

/8/ A bizottság elnöke köteles összehívni a Bizottság ülését a Képviselő-testület határozatára vagy a Polgármester indítványára.

/9/ A jegyző vagy bármely képviselő javasolhatja a Bizottság Elnökének a Bizottság feladatkörébe tartozó ügy megtárgyalását. A javaslat elfogadásáról a Bizottság soron következő ülésén határoz.

/10/ A bizottságok közös feladat vagy hatáskör esetén együttes ülést is tarthatnak. A város Költségvetése, Általános Rendezési Terve és az Önkormányzat 4 éves programja előzetes megtárgyalása összbizottsági ülésen történik.

6. §

A bizottsági ülések nyilvánossága

/1/ A bizottságok ülésein részt vehetnek mindazok, akiknek bizottsági üléseken történő részvételét az önkormányzatokról szóló törvény vagy jelen önkormányzati rendelet biztosítja.

/2/
A nagy nyilvánosságot, lakossági véleményeket, javaslatokat igénylő ügyek tárgyalására a Bizottság nyilvános ülést sajtó, Városi Televízió útján is hirdethet.

7. §

Ülésvezetés

/1/ A bizottságok üléseit a bizottság elnöke, akadályoztatása esetén az Elnök által megbízott bizottsági tag vezeti. A bizottság ülésén nem képviselő bizottsági tag nem elnökölhet.

/2/ Az ülés elnöke a határozatképesség megállapítása után nyitja meg a bizottság ülését.

/3/ A bizottság ülésére szóló meghívón szereplő napirendi javaslatokon túl a bizottság tagjai más napirendek tárgyalását is kezdeményezhetik. A napirendek elfogadásáról a bizottság határoz.

/4/ Az ülés Elnöke minden napirend felett vitát nyit, majd összefoglalja és szavazásra bocsátja a tagok javaslatait. A vitában a meghívottak is bekapcsolódhatnak.

/5/ Az ülés elnökének feladata a tanácskozás rendjének biztosítása, a szó megadása, megtagadása vagy megvonása, a bizottsági tagokkal szemben az egyes napirendek tárgyalása során felmerülő esetleges kizárási okok figyelemmel kísérése, a rend fenntartása.

/6/ Aki a bizottsági ülés rendjét megzavarja, az ülés elnöke rendreutasíthatja, ismételt rendzavarás esetén az ülésteremből kiutasíthatja.

/7/ A bizottságok ülésén történő esetleges rendbontásokról rendkívüli eseményekről a polgármestert haladéktalanul, a Képviselő-testületet pedig a Testület soron következő ülésén tájékoztatni kell.

8. §

Határozatképesség, határozathozatal

/1/ A bizottság határozatképességére és határozathozatalára az SZMSZ Képviselő-testületre vonatkozó szabályait az alábbi eltérésekkel  kell alkalmazni.

/2/ A bizottság döntése lehet:


- határozathozatal,


- állásfoglalás (határozathozatal nélkül)


- tudomásul vétel, vagy egyetértés (határozathozatal nélkül).


A bizottság a Képviselő-testület által átruházott hatáskörben döntést csak határozathozatallal hozhat. A bizottság átruházott hatáskörben hozott döntéseit 15 napon belül a Komárom-Esztergom Megyei Közigazgatási Hivatalnak meg kell küldeni.

/5/ A bizottsági döntések meghozatalában a bizottság nem képviselő tagjainak a képviselő tagokkal azonos jogaik vannak.

/6/ Együttes üléseken a bizottságok döntéseiket külön-külön hozzák, kivéve ha együttes hatáskör gyakorlásával érintett ügyben döntenek.

9. §

Az ülések dokumentálása

/1/ A bizottságok üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell az ülés helyét, időpontját, napirendjeit, az ülésen résztvevők nevét, az egyes napirendek előadóit, az elhangzott érdemi véleményeket, a döntésekkel kapcsolatos szavazás eredményét, az elfogadott határozatot, a végrehajtás határidejét, a végrehatásért felelős (felelősök) megnevezését, az ülés esetleges rendkívüli eseményeit. A jegyzőkönyvet a bizottság Elnöke és a jegyzőkönyvvezető írja alá. Az ülések jegyzőkönyveihez jelenléti ívet kell csatolni.

/2/ Ha a bizottságok által tárgyalt napirendi pontokkal kapcsolatban érdemi döntés hozatalára nem volt szükség, az ülésről  egyszerűsített jegyzőkönyv készíthető.

/3/ A jegyzőkönyveket az üléseken részt vevő bizottsági referens, a Hivatal bizottság mellé rendelt szakinstruktora, akadályoztatásuk esetén a jegyző által kijelölt hivatali munkatárs készíti vagy készítteti el, az ülést követő 5 munkanapon belül.

/4/ A jegyzőkönyvek 1-1 példányát a polgármesternek, a jegyzőnek és a bizottsági referensnek el kell juttatni.

10. §

A bizottságok munkájának segítése

/1/ A bizottságok érdemi munkáját a Polgármester irányításával a Polgármesteri Hivatal szakirodái segítik, akik feladata a döntések szakmai előkészítése, valamint végrehajtásuk szervezése.

/2/ A bizottságok működéséhez szükséges technikai, ügyviteli feltételek biztosításáról a jegyző gondoskodik.

/3/ A bizottságok működésével kapcsolatos összes iratanyagot a bizottsági referens kezeli.

III. Fejezet

11. §
A bizottságok feladatai

//1/ A bizottságok ellátják az önkormányzati rendeletben számukra meghatározott feladatokat  és gyakorolják az átruházott hatásköröket, valamint az egyetértési - véleményezési jogokat.

/2/ Gazdálkodnak a Városi Költségvetésben Képviselő-testület által számukra meghatározott és rendelkezésre bocsátott pénzeszközökkel.

Az egyes bizottságok részletes feladatai

12. §

  Pénzügyi Bizottság

- Elfogadja az önkormányzati vagyonnal történő gazdálkodás szabályait.

- Előzetes véleményt nyilvánít az Önkormányzat és intézményeinél meghirdetett pénzügyi vezetői pályázatok elbírálása során.

- Részt vesz a helyi adózás részletes szabályainak kidolgozásában.

- Előzetes véleményt nyilvánít az önkormányzati vagyon - tulajdonjogot nem érintő - hasznosítási módjának meghatározása, hasznosítási pályázatok kiírása tárgyában.

- Előzetes véleményt nyilvánít a Képviselő-testület által a költségvetésről szóló rendeletben előírt fejlesztési - beruházási feladatokra rendelkezésre álló pénzeszközök, előirányzatok - felhasználási módjának meghatározása előtt, részt vesz a kiírt pályázatok elfogadását célzó döntésekben.

- Figyelemmel kíséri a gazdálkodás menetét, részt vesz a költségvetés éves, illetve évközi végrehajtásának felülvizsgálatában.

- Figyelemmel kíséri az önkormányzat több éves kihatású beruházásainak, hitelállományának kezelését bonyolítását.

- Ellenőrzi a költségátcsoportosítást, a költségvetés évközi módosítását és annak végrehajtását.

- Kezdeményezheti hitelek felvételét, és ellenőrzi azok felhasználását.

- Véleményezi gazdasági társaságok létrehozására, ill. azokban való részvételre irányuló javaslatokat.

- Figyelemmel kíséri, ill. ellenőrzi a társaságokhoz vitt vagyon (tőke) hasznosulását.

- Figyelemmel kíséri az önkormányzati vagyon alakulását, ellenőrzi a vásárlások ill. az elidegenítések folyamatát, pénzügyi rendezését.

- Tájékozódik a Polgármesteri Hivatalnak a költségvetési intézményekben folytatott  ellenőrzéseiről, szükség esetén kezdeményezi a Képviselő-testület a Polgármester vagy jegyző intézkedését.

- Szakmai segítséget nyújt a testület más bizottságainak.

- Ellenőrzi a Polgármesteri Hivatal gazdálkodását.

- Segíti az új munkahelyek létesítésére vonatkozó önkormányzati elképzelések megvalósítását.

- Véleményezi az Önkormányzati hatáskörbe utalt ármegállapításokra tett javaslatokat.

- Javaslatot tesz az Önkormányzat forgalomképes vagyontárgyai elidegenítésére, privatizációjára.

- Segíti és koordinálja a vállalkozásokat, kiemelten kezeli a privatizációt, a külföldi tőkebevonás lehetőségeit kutatja, a város gazdasági életének élénkítését szem előtt tartja.
- Támogatja a szerkezetváltás megvalósulását, munkahely-teremtő beruházásokat, javaslatokat tesz ezek elősegítésére.

- Véleményezi a helyi adózás vállalkozásokra gyakorolt hatásait, javaslatot tesz vállalkozásbarát helyi adópolitika alkalmazására.

- Rendszeresen kapcsolatot tart a vállalkozók kamaráival, érdekvédelmi szerveivel.

- Egyetértési jogot gyakorol mindazon előterjesztésekben megfogalmazott határozati javaslatokkal szemben, melyek az elfogadott éves költségvetési kereten kívüli pénzösszeget igénylő feladatokat javasolnak meghatározni, vagy teljesítésük előreláthatóan meghaladja az 
arra a feladatra a költségvetésben megjelölt  pénzösszeget.

13. §

  Ügyrendi Bizottság

- Javaslatot tesz a Pénzügyi Bizottsággal egyetértésben, a polgármester, alpolgármester illetményére, javadalmazására, az 1994. évi LXIV. tv. 3. § /1/ bekezdésében meghatározott keretek között.

- Figyelemmel kíséri a képviselő-testület és szervei jogszabályszerű működését.

- Vizsgálja a névvel ellátott közérdekű bejelentés, javaslatok, panaszok sorsának alakulását.

- Vizsgálja az  SZMSZ és mellékleteinek a hatályosulását - arról a Képviselő-testületnek beszámol, szükség esetén javaslatot tesz a módosításra, vagy új szabályzat kidolgozására.

- Ellátja a Képviselő-testület titkos szavazással kapcsolatos teendőit, arról külön jegyzőkönyvet készít.

- Ellenőrzi az Önkormányzati rendeletek hatályosulását.

- Ellenőrizheti - szükség esetén az előterjesztők és a jegyző bevonásával módosíthatja, benyújtásra alkalmas állapotba hozza az előterjesztéseket, önkormányzati rendelet-tervezeteket, határozati javaslatokat,

- rendszeresen figyelemmel kíséri a képviselő-testületi határozatok végrehjtásának visszajelentését, arról szóló beszámolási kötelezettségek teljesítését.

A Képviselő-testület ülésén az alábbi előterjesztések csak az ÜB állásfoglalásával, véleményezése után nyújthatók be:


- A Képviselő-testület munkaterve,


- Az Önkormányzati rendelet-tervezetek,


- Összeférhetetlenségi ügyek.

14.§

  Egészségügyi és Szociális Bizottság

- Elbírálja Komárom Város Idősek Otthonába történő beutalási kérelmeket.

- Előzetes véleményt nyilvánít a feladatkörét érintő önkormányzati intézmények vezetői tisztségére kiírt pályázatok elbírálása során.

- Figyelemmel kíséri a város területén működő egészségügyi intézmények működését és a lakosság egészségi állapotát veszélyeztető tényezőket.

- Javaslatot tesz a Képviselő-testületnek a lakosság egészségügyi ellátására, a lakosság egészségi állapotának javítására teendő intézkedésekre.

- Ösztönöz minden olyan kezdeményezést, tevékenységet, mely a népbetegségek terjedését visszaszorítja és az egészséges életmód ismérveit terjeszti.

- Együttműködik a fenti célok érdekében az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat helyi és megyei szervezeteivel.

- Részt vesz az Önkormányzat szociális ellátásra irányuló feladatainak előkészítésében, a meghatározott feladatok végrehajtásában, valamint ellenőrzi a feladatok végrehajtását.

- Elbírálja a rendszeres szociális segély iránti kérelmeket, jogosulatlanság esetén megszünteti azokat. A rendszeres szociális segélyek jogszerűségét kétévenként felülvizsgálja.

- Figyelemmel kíséri a város által fenntartott szociális intézmények működését, személyi- és tárgyi feltételeit.

- Vizsgálja a város szociális helyzetét, javaslatot tesz a szociális problémák megoldására.

- Elősegíti a szociálpolitikai célok megvalósulását.

- Figyelemmel kíséri a szociális segítségben részesülők helyzetét.

- Támogat minden olyan kezdeményezést, ügyet, mely a város szociális helyzetét javítja, illetve azt elősegíti, e célok megvalósulásában együttműködik az egyházakkal, a Vöröskereszt városi szervezetével és más karitatív szervezetekkel.

- Előzetesen véleményezi a szociális intézmények létrehozásával, átszervezésével, megszüntetésével kapcsolatos döntéseket.

- Jóváhagyja a Szociális valamint az Egészségügyi intézmények Szervezeti és működési szabályzatát. (*1)
Az Egészségügyi és Szociális Bizottság állásfoglalásával terjeszthető a Képviselő-testület elé:

- önkormányzati egészségügyi intézmény létesítésére vagy megszüntetésére javaslat,

- önkormányzati egészségügyi intézmény működését befolyásoló szervezeti, szakmai, költségvetési , gazdasági változtatás.

- önkormányzati egészségügyi intézmények vezetőinek beszámolói és a tisztiorvosi szolgálat vezetőjének tájékoztatói.

- szociálpolitikai feladatokra biztosítható, illetve felhasználható költségvetési fedezet megállapítása,

- szociális intézmények létrehozásával, átszervezésével, megszüntetésével kapcsolatos döntések,

- szociális intézmények működését befolyásoló változtatásokat tartalmazó döntések,

- szociális intézmények beszámolói.

15.§

  Műszaki, Kommunális, Környezetvédelmi

és Településfejlesztési Bizottság

- Kialakítja az önkormányzati kezelésű közút forgalmi rendjét, legalább ötévenként felülvizsgálja azt.

-  Elhelyezhet és fenntarthat a közút melletti ingatlanon műtárgyat, közúti jelzést.

- Előzetes véleményt nyilvánít a feladatkörét érintő, - Polgármesteri Hivatalnál vagy önkormányzati gazdasági társulásnál betöltendő vezetői pályázatok elbírálása során.

- Részt vesz a feladatkörét érintő önkormányzat által meghirdetett gazdasági jellegű pályázatok, fejlesztések, beruházások megvalósítására irányuló tervezési-kivitelezési pályázatok elbírálásában.

- Előkészíti az önkormányzati beruházásokat, meghatározza lebonyolítási rendjüket - a beruházási szabályzat figyelembevételével és a Hivatal szakembergárdája igénybevételével.

- Részt vesz a volt szovjet laktanyákkal kapcsolatos bármely kérdést érintő önkormányzati elképzelés kidolgozásában, feladatok meghatározásában, a végrehajtás figyelemmel kísérésében és ellenőrzésében.

- Közreműködik Komárom város általános és részletes rendezési terveinek előkészítésében. Folyamatosan figyelemmel kíséri karbantartásukat, hatályosulásukat.

- Részt vesz az Önkormányzat településfejlesztési, környezetvédelmi programtervezetei kidolgozásában, szervezi és ellenőrzi azok végrehajtását:

- Rendszeresen figyelemmel kíséri Komárom város építésügyi, közlekedési-vízügyi feladatai megvalósítását, az ezekkel kapcsolatos rendészeti-hatósági tevékenységet. Ellenőrzi a Polgármesteri Hivatal ezirányú tevékenységét, szükség esetén intézkedéseket kezdeményez.

- Elősegíti Komárom egészséges ivóvízbázisának védelmét, a csapadék és szennyvízkezelés megfelelő megoldását.

- Figyelemmel kíséri a települési szilárd hulladék elhelyezés megfelelő üzemelését, kezdeményezi az új lerakóhely mielőbbi megvalósulását a legmegfelelőbb technológia alkalmazását.

- Elősegíti Komárom város energiaellátásának a leggazdaságosabb módozatokkal történő megvalósulását, kezdeményezi a magasabb színvonalú, környezetkímélő és takarékosabb szerkezetű üzemeltetés megvalósulását.

- Javaslatot készít a közüzemek önkormányzati tulajdonba adását célzó önkormányzati döntés műszaki- gazdaságossági előzetes számításaihoz.

- Elősegíti a városi arculat kialakulását, a városi infrastruktúra fejlesztését, az emlékhelyek, szobrok, műemlék jellegű építmények megóvását.

- Együttműködik a szakhatóságokkal, feladatkörét érintő ágazati szervekkel, műemlékvédelmi, felügyelőséggel, a bizottság feladatkörét érintő társadalmi szervezetekkel

A Képviselő-testület elé csak a Műszaki- Kommunális és Környezetvédelmi Bizottság állásfoglalásával terjeszthetők elő:

- a rendezési tervek előkészítésére, felülvizsgálatára, módosítására vonatkozó javaslatok,

- műszaki-kommunális beruházásokat érintő tervek, programok, 

- városfejlesztési, infrastrukturális elképzelések, 

- köztisztasággal, közterület-felhasználással kapcsolatos kérdések.

16.§

  Oktatási-, Gyermek- és Ifjúságvédelmi Bizottság

- Előzetes véleményt nyilvánít feladatköréhez kapcsolódó önkormányzati intézmények vezetői posztjára kiírt pályázatok elbírálása során.

- Figyelemmel kíséri az óvodai, az alapfokú és a középiskolai tevékenységet, a diákotthoni ellátást, továbbá a városunkban meglévő speciális oktatási tevékenységet végző intézmények munkáját. A város ifjúság-politikájával kapcsolatos javaslatokat tesz.

- Javaslatot tesz az önkormányzati óvodák és általános iskolák szolgáltatásai igénybevételével kapcsolatos kérdésekben (körzethatárok megállapítása, módosítása, megszüntetése, iskolai életmódra felkészítő óvoda, általános iskola kijelölése, a tankötelesek beiratkozási idejének meghatározása.

- Foglalkozik minden olyan oktatással kapcsolatos kérdéssel, amely megvizsgálását, véleményezését az önkormányzati testület, vagy a bizottság fontosnak tart, továbbá a nevelési-oktatási intézmények szolgáltatásait igénybe vevők részéről érkezett bejelentésekkel is.

- Figyelemmel kíséri a Polgármesteri Hivatal Közigazgatási és Népjóléti Osztálya gyermek- és ifjúságvédelem területén végzett munkáját, javaslatot tesz, véleményt nyilvánít, ellenőrzést gyakorol a gyermek- és ifjúságvédelmi hatósági munka, intézményi ellátottság és működés területén.

- Évente tájékoztatja a Testületet a feladatköréhez tartozó intézményekben folyó szakmai és egyéb tevékenységről.

- A Képviselő-testületi ülésre az alábbi előterjesztések csak a bizottság állásfoglalásával tehetők meg:

- nevelési-oktatási intézmény(ek) létesítésével, átszervezésével, megszüntetésével, feladatának megváltoztatásával, elnevezésével és névváltoztatás kérdéseivel kapcsolatos javaslatok,

- a nevelési-oktatási intézmények bel- és külföldi kapcsolataival összefüggő támogatási igények elbírálása.

- jóváhagyja az oktatási intézmények Szervezeti és működési szabályzatát (*1)

A Képviselő-testület ülésein az alábbi előterjesztéseket általában a bizottság teszi meg:

- a hosszú-távú oktatás-fejlesztési tervek,

- a nevelési-oktatási intézmények működésével kapcsolatos előterjesztések, beszámolók, tájékoztatók.

A bizottságot tájékoztatni kell minden olyan (más bizottság, szervezet, személy intézmény által) a Képviselő-testület elé terjesztett ügyben, melynek az oktatásra is hatása lehet.

17.§

  Sport- Közművelődési és Idegenforgalmi Bizottság

- Irányítja, ellenőrzi a testneveléssel és sporttal összefüggő feladatok végrehajtását.

- Kiemelten kezeli a város közkincseit, a termálvíz és erődrendszer megfelelő hasznosítását.

- Meghatározza az Önkormányzat által fenntartott könyvtár feladatait, véleményezi szervezeti és működési szabályzatát.

- Előzetes véleményt nyilvánít a feladatköréhez kapcsolódó önkormányzati intézmények vezetői posztjára kiírt pályázatok elbírálása során.

- Közreműködik az Önkormányzat kulturális (művelődési) célkitűzéseinek kidolgozásában és megvalósításában.

- Összehangolja az önkormányzati és nem önkormányzati művelődési lehetőségeket.

- Vizsgálja az Önkormányzat kulturális intézményeinek személyi- és tárgyi feltételeit, felszereltségét. Figyelemmel kíséri és befolyásolja a város sportéletét (tömeg és diáksportját).

- Elősegíti a testnevelési- és sportpolitikai célkitűzések megvalósítását.

- Közreműködik Komárom város kereskedelmét, szolgáltatásait, vendéglátását idegenforgalmi koncepcióit kidolgozó tervek, elképzelések összeállításában, a végrehajtást figyelemmel kíséri, ellenőrzi.

- Segíti a városban létrejött (létre jövő) - a tevékenységi körébe tartozó - különféle kulturális és sportszervezetek munkáját.

- Segíti a lakóterületi- és közösségi sportesemények szervezését, rendezését.

- Jóváhagyja a sport intézmények, valamint a közművelődési és közgyűjtemény intézmények Szervezeti és működési szabályzatát (*2)
A Képviselő-testület üléseire az alábbi előterjesztések csak a bizottság állásfoglalásával, véleményével nyújthatók be:

- önkormányzati kulturális intézmények alapítása, átszervezése, megszüntetése, elnevezése, névváltoztatása,

- az önkormányzati kulturális intézmények feladatának megváltoztatásával összefüggő javaslatok,

- a bizottság hatáskörébe tartozó kulturális intézmények költségvetési előirányzatai és azok módosítása.

18.§

Összeférhetetlenségi és Vagyonnyilatkozat-kezelő Bizottság

- kezeli és nyilvántartja az önkormányzati képviselők vagyonnyilatkozatait
- összeférhetetlenség megállapítására irányuló kezdeményezés esetén vizsgálja az összeférhetetlenséget
IV. Fejezet

Településrészi önkormányzatok
Általános rendelkezések

19.§

/1/ Komárom Város Önkormányzata Szervezeti és Működési Szabályzata rendelkezése értelmében Komárom város közigazgatási területén az alábbi részönkormányzatok működnek.

     a., Szőny Településrészi Önkormányzat

     b., Koppánymonostor Településrészi Önkormányzat

/2/ A részönkormányzatok tagjait a Képviselő-testület választja meg a települési képviselőkből és a településrészek lakossági fórumai által megnevezett jelöltekből.

/3/ A részönkormányzatok munkáját konzultatív testületek segíthetik, - a részönkormányzatok ezt elhatározó döntése alapján.

/4/ A részönkormányzatok részére feladat- és hatásköröket önkormányzati rendelet állapíthat meg.

/6/ A részönkormányzatok elnökeinek, tagjainak névsorát, személyi adatait a Szervezeti és Működési Szabályzat 2. számú függeléke tartalmazza.

/7/ A részönkormányzatba legalább 5 tagot kell választani.

20.§

A részönkormányzatok működése

/1/ A részönkormányzat szükség szerint, de legalább negyedévente ülésezik. A részönkormányzat ülését legalább három tag, vagy a polgármester indítványára össze kell hívni. A részönkormányzat ülését annak Elnöke hívja össze.

/2/ A részönkormányzat ülésére minden települési képviselőt, a polgármestert, alpolgármestert, jegyzőt, aljegyzőt a hivatali kirendeltség-vezetőt meg kell hívni. Amennyiben az ülésen olyan napirend szerepel, melynek eldöntéséhez a Polgármesteri Hivatal szakembereinek szakvéleménye szükséges, - felkérésük esetén a részönkormányzat ülésén történő részvételük kötelező. A szőnyi részönkormányzat ülésein a hivatali kirendeltség-vezető részvétele kötelező.

/3/ A részönkormányzatok ülései nyilvánosak, azok helyéről időpontjáról a napirendek megjelölésével a lakosságot a helyben szokásos módon tájékoztatni kell.

/4/ A részönkormányzatok üléséről készült jegyzőkönyvet Szőnyben a kirendeltség-vezető, Koppánymonostor esetében a részönkormányzat Elnöke vagy az általa megbízott személy vezeti. Igény esetén a Polgármesteri Hivatal jegyzőkönyvvezetőről gondoskodni köteles.

/5/ A jegyzőkönyvek 1-1 példányát a polgármester, jegyző részére el kell juttatni, a szőnyi hivatali kirendeltségein és a monostori iskolában le kell fűzni.

/6/ A részönkormányzatok működésével kapcsolatosan egyebekben a bizottságokra vonatkozó szabályokat kell megfelelően alkalmazni.

A részönkormányzatok feladatai
21.§

- Döntenek a részönkormányzat számára a költségvetésben biztosított előirányzatok felhasználásáról.

- Javaslatot tesznek a településrészek bérbeadással hasznosított önkormányzati bérlemények bérleti díja legfeljebb 50 %-ig terjedhető csökkentésére.

- Javaslatot tesznek a Képviselő-testületnek a településrészüket érintő közterületek, utcák elnevezésével kapcsolatban.

- Előzetesen véleményezik a településrészükön lakókat ellátó intézményekkel kapcsolatos önkormányzati elképzeléseket, különös tekintettel átalakításukra, megszüntetésükre, új intézmény alapítására.

- Előzetes véleményezési jogot gyakorolnak a településrészt érintő bármilyen önkormányzati döntéssel kapcsolatban.

- Véleményezik a településrészi részletes rendezési terveket.

- Előzetesen véleményezik a területükön lévő önkormányzati vagyon bárminemű hasznosítására irányuló elképzeléseket.

- Előzetesen véleményezik a területükön működő intézmények vezetői kinevezésére irányuló javaslatokat, részt vehetnek az erre irányuló pályázatok elbírálásában.

- Gondot fordítanak településrészükön a köztisztaságra, az önkormányzati vagyon, tulajdon állagmegóvására, figyelemmel kísérik a közrend, közbiztonság helyzetét, a településrész arculatát, infrastruktúrájának alakulását, intézmények működését, mindezen kérdésekben intézkedést kezdeményeznek.

- Igényt formálnak arra, hogy településrészek polgárai életkörülményeit alaposan megismerjék, szükség esetén megsegítésük érdekében eljárjanak, problémáikat az önkormányzat felé jelezzék.

- Fontosnak tekintik, hogy településrészük polgárai az önkormányzat működéséről, a városrésszel vagy a várossal kapcsolatos véleményeit, észrevételeit, javaslatait megismerjék, azokat továbbítsák vagy saját hatáskörben orvosolják.

- Évente legalább egy alkalommal területükön városrészi találkozót rendeznek a településrész polgárai számára.
V. Fejezet (*1)
Az önkormányzati képviselők vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségére, valamint az önkormányzati képviselőkkel és nem képviselő önkormányzati bizottsági (részönkormányzati) tagokkal kapcsolatos összeférhetetlenségi ügyekre vonatkozó eljárási szabályok.

a., A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel kapcsolatos eljárási szabályok

22. §. 
/1/  A polgármester és az önkormányzati képviselők vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége teljesítésével, a szükséges nyomtatványok átadásával, a helyes kitöltés vizsgálatával, a vagyonnyilatkozatok összegyűjtésével, tárolásával, kezelésével a Képviselő-testület által az alakuló ülésen megválasztott és kijelölt Összeférhetetlenségi és Vagyonnyilatkozat-kezelő Bizottság köteles foglalkozni.


/2/ Az önkormányzati képviselő megbízólevelének átvételétől, majd ezt követően minden év január 1-től számított 30 napon belül vagyonnyilatkozatot köteles tenni.


/3/ A vagyonnyilatkozatra kötelezettet az Összeférhetetlenségi és Vagyonnyilatkozat-kezelő Bizottság  (a továbbiakban: Bizottság) írásban 

     tájékoztatja a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről és annak határidejéről. A tájékoztató átvételét a vagyonnyilatkozatra kötelezett aláírásával igazolja.


/4/ A tájékoztatóhoz csatolt nyilatkozatban (a továbbiakban: nyilatkozat) a vagyonnyilatkozatra kötelezett tájékoztatja a Bizottságot a vele közös háztartásban élő házas-, illetve élettársának és gyermekének a nevéről. A nyilatkozatot a tájékoztató kézhezvételétől számított 3 munkanapon belül vissza kell juttatni a Bizottság elnökéhez. A nyilatkozat alapján a Bizottság 3 napon belül a vagyonnyilatkozatra kötelezett rendelkezésére bocsátja az Ökjtv. melléklete szerinti megfelelő számú nyomtatványt és a kitöltéshez szükséges írásbeli tájékoztatást.

23. §.



/1/ A vagyonnyilatkozat személyi, vagyoni, jövedelem valamint gazdasági érdekeltségi részét olvashatóan kell kitölteni, ceruzás kitöltés nem alkalmazható. A nyilatkozatot a kitöltéskori állapotnak megfelelő adatok alapján kell megtenni. A nyomtatvány 1-4 pontja az érintett személyi adatainak dokumentálására szolgál, majd ezt követően a nyilatkozat három részből áll:


- vagyonnyilatkozat, amely az ingatlanok, nagy értékű ingóságok, valamint a tartozások megjelölésére szolgál;


- jövedelemnyilatkozat, amelyben meg kell jelölnie foglalkozását és a belőle származó jövedelmet, továbbá bármilyen címen és formában megszerzett adóköteles bevételt, annak kifizetőjét, rendszerességét és a bevétel összegét;


- gazdasági érdekeltségi nyilatkozat, amely tartalmazza mindazon magyar vagy külföldi székhelyű gazdasági társaságok megnevezését, ahol a nyilatkozónak érdekeltsége van. Érdekeltség alatt a társaság rendelkezésre bocsátott vagyoni hozzájárulás, vagyoni betét, valamint üzletrész, részvény, továbbá más tagsági jogot megtestesítő vagyoni részesedés értendő.


/2/ A nyilatkozattételre köteles képviselő saját és hozzátartozói vagyonnyilatkozatot két példányban tölti ki, amelyeket külön borítékban helyez el. Saját vagyonnyilatkozatát nyitott, a hozzátartozói vagyonnyilatkozat példányait zárt, névvel, dátummal ellátott borítékokban átadja a Bizottságnak. A képviselő a másik példányokat magánál tartja. A borítékban elhelyezett és átadott vagyonnyilatkozatok minden oldalát a nyilatkozattételre köteles a nyilatkozattétel dátumával látja el, az utolsó oldalon a nyilatkozatot aláírja. A Bizottság elnöke igazolja a vagyonnyilatkozatok átvételét. Az igazolásban szerepeltetnie kell az átvett vagyonnyilatkozatok számát, az átvett felhatalmazások megnevezését, az átvétel dátumát.


/3/ A vagyonnyilatkozatra kötelezett számára megállapított vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség esedékessé válásának idejéről a vagyonnyilatkozatra kötelezettet mindig az utolsó benyújtott vagyonnyilatkozat átvételekor kell írásban értesíteni. Az értesítések átvételére vonatkozó, vagyonnyilatkozatra kötelezett által aláírt igazolásokat jelen önkormányzati rendelet 23. §. (4) bekezdése szerint kialakított helyen és módon kell kezelni. 


/4/ A Képviselő-testület valamennyi vagyonnyilatkozat-tételre köteles képviselője vagyonnyilatkozattal kapcsolatos összes iratát az egyéb iratoktól elkülönítetten és együttesen kell kezelni. A vagyonnyilatkozatok tárolására a Képviselő-testület a Polgármesteri Hivatal képviselői irodáját jelöli ki, ahol azokat zárható lemezszekrényben kell elhelyezni. 

24.§
A képviselő vagyonnyilatkozata az Ökjtv. 10/A.§ (2) bekezdése alapján - az ellenőrzéshez szolgáltatott azonosító adatok kivételével - nyilvános. Az Összeférhetetlenségi és Vagyonnyilatkozat-kezelő Bizottság a vagyonnyilatkozati bevallásra történő állampolgári betekintési kérelmeket egyedileg teljesíti. A képviselő közvetlen hozzátartozójának (házastárs, élettárs, közös háztartásban élő gyermek) vagyonnyilatkozata nem nyilvános, abba csak az Összeférhetetlenségi és Vagyonnyilatkozat-kezelő Bizottság tagjai - saját eljárási rendjüknek megfelelően - tekinthetnek be ellenőrzés céljából. A vagyonnyilatkozatra kötelezett képviselők vagyonnyilatkozatában történő bizottsági betekintést a vagyonnyilatkozathoz csatolt "Kísérő lap"-on kell dokumentálni a betekintés időpontjának és a betekintő nevének feltüntetésével, ugyanígy kell dokumentálni a vagyonnyilatkozatra kötelezett vagyonnyilatkozatába történt állampolgári betekintést is, a betekintő nevének és lakcímének feltüntetésével, valamint sajátkezű aláírásával.

25. §.
/1/ Új vagyonnyilatkozat átadása alkalmával az átadást követően 30 napon belül a Bizottság az új nyilatkozatot a nyilatkozat-tételre köteles képviselő jelenlétében összeveti a legutolsó vagyonnyilatkozatával. Amennyiben a törvényes forrásból származó jövedelme a vagyongyarapodásra nem ad okot, a Bizottság a vagyonnyilatkozatok összevetésétől számított 15 napon belül eljárást kezdeményez. 


/2/ A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás során a vagyonnyilatkozatot ellenőrző Bizottság felhívására a képviselő köteles saját, illetve a hozzátartozója vagyonnyilatkozatában feltüntetett adatokra vonatkozó azonosító adatokat haladéktalanul írásban bejelenteni. Az azonosító adatokat csak a Bizottság tagjai ismerhetik meg, azokat az eljárás lefolyását követően nyolc napon belül törölni kell.


/3/
Állampolgári bejelentésre az Összeférhetetlenségi és Vagyonnyilatkozat-kezelő Bizottságnak az eljárást le kell folytatnia, ha az a vagyonnyilatkozat konkrét tartalmára vonatkozó tényállítást tartalmaz, kivéve, ha névtelen bejelentésről van szó. Ha a vagyonnyilatkozatra kötelezettel szemben olyan bejelentést tesznek, melyben a vagyonnyilatkozatában szereplő adatok valódiságát vonják kétségbe és támasztják alá, vagy az előző vagyonnyilatkozathoz képest a vagyongyarapodás mértékét az érintett jövedelmi viszonyaihoz mérten feltűnően magasnak ítélik a Bizottság 3 munkanapon belül tájékoztatja a bejelentés megküldésével a vagyonnyilatkozatra kötelezettet a bejelentés tartalmáról, aki 5 munkanapon belül észrevételt tehet a bejelentésben foglaltakra. A Bizottság a bejelentést és az arra tett észrevételt együttesen megvizsgálja – szükség esetén - dönt soron kívüli vagyonnyilatkozat-tétel elrendeléséről.


Az ellenőrzési eljárásban történő meghallgatás céljáról, időpontjáról, módjáról, módszeréről írásban értesíteni kell a vagyonnyilatkozatra kötelezettet a meghallgatás előtt 8 nappal. A vagyonnyilatkozatra kötelezett a meghallgatás során jogi képviselőt is igénybe vehet.


A Bizottság eljárására a Képviselő-testület zárt ülésére vonatkozó szabályok irányadók.

/4/ A vizsgálat tényéről, eredményéről a Bizottság a Képviselő-testületet annak soron következő ülésén tájékoztatni köteles, melynek során javaslatot tesz a Képviselő-testület felé az érintettel szemben esetleges további eljárás kezdeményezése  szükségességére, vagy az eljárás lezárására.

/5/ A Testület a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljárást zárt ülés keretében vizsgálja, és minősített többséggel hozza meg döntését.

26.§.
A Bizottság a vagyonnyilatkozatra kötelezett vagyonnyilatkozata összevetéséről; a vagyonnyilatkozatra kötelezett meghallgatásáról; illetve az eljárás kezdeményezéséről felvett jegyzőkönyv(ek) másodpéldányát a 23. §. (5) bekezdés alapján kialakított helyen, központilag kezelt vagyonnyilatkozattal kezelt iratok között helyezi el.

27. §.
/1/ Ha a vagyonnyilatkozatra kötelezettel közös háztartásban élő házas-, illetve élettársról és gyermekről a vagyonnyilatkozatra kötelezett írásban bejelenti a Bizottságnak a közös háztartásban élés megszűnését, a Bizottság köteles haladéktalanul intézkedni a vagyonnyilatkozat visszaadásáról.


/2/ Ha a vagyonnyilatkozatra kötelezett képviselői jogviszonya megszűnik, a Bizottság a képviselői jogviszony megszűnésének napján a vagyonnyilatkozatra kötelezett számára visszaadja a vagyonnyilatkozatok Bizottságnál tárolt példányait.


/3/ A vagyonnyilatkozatra kötelezett köteles írásban igazolni a vagyonnyilatkozatok átvételének tényét.

28.§ 
A vagyonbevallásokkal kapcsolatos segítő, adminisztratív feladatokat a Polgármesteri Hivatal Jegyzői irodája látja el, érdemben azonban csak a Bizottság járhat el.

b., A polgármester, a települési önkormányzati képviselők és az önkormányzati bizottságok (részönkormányzatok) nem képviselő tagjaira vonatkozó összeférhetetlenségi kérdésekkel kapcsolatos eljárási szabályok.

29. § A polgármester, az önkormányzati képviselők és az önkormányzati bizottságok (részönkormányzatok) nem képviselő tagjaira vonatkozó összeférhetetlenségi  ügyekkel kapcsolatos eljárásokat a Képviselőtestület alakuló ülésén megválasztott és kijelölt Összeférhetetlenségi és Vagyonnyilatkozat-kezelő Bizottság köteles  lefolytatni.

omárom Város Képviselő-testülete és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzata

 4. sz. melléklete

A tanácsnoki tisztségek és feladataik meghatározása

1.   Ipari Park - tanácsnok

- figyelemmel kíséri az Ipari Park  infrastrukturális beruházásainak menetét biztosítja a   Képviselő-testület rendszeres tájékoztatását,

- kezdeményezően  közreműködik a Ipari Parkban még üresen álló területek hasznosításában,   felügyeli, a beruházókkal történő tárgyalásokat,

- elősegíti az Ipari Park kezelő szervezetének mielőbbi létrejöttét,

- az Ipari Park kezelő szervezetével szoros kapcsolatot tart fenn, összeköttetést biztosít a Képviselőtestület és a szervezet között,

2. Közbiztonsági tanácsnok

- állandó figyelemmel kíséri a város közbiztonsági helyzetét, és erről rendszeresen tájékoztatja a Képviselő-testületet,

- rendszeres kapcsolatot tart fenn a Városi Rendőrkapítányság vezetőivel, közvetíti feléjük a Képviselő-testület által megismert illetve feltárt problémákat, illetve a Testület közbiztonsággal kapcsolatos szándékait és kéréseit,

- szervezi a Polgárörség és az Ön kormányzat illetőleg a Közterület-felügyelet együttműködését, 

- a közbiztonság javítása érdekében kapcsolatokat létesít és tart fenn az ebben segíteni tudó megyei-, országos szervekkel, főhatóságokkal,

3. Nemzetközi és testvérvárosi kapcsolatok tanácsnoka (*1)
· közreműködik Komárom Város nemzetközi kapcsolatai szélesítésében, elmélyítésében,

· Komárom Város kulturális értékei megismertetését, terjesztését elősegíti,

· Komárom Városát népszerűsíti külföldi önkormányzatok között,

· folyamatosan tartja a kapcsolatot a testvérvárosokkal, kiemelten a közvetlen szomszéd Észak-Komárommal,

· közreműködik közös kiadványok szerkesztésében, tartalmukra javaslatot tesz a testvérvárosokkal együtt,

· javaslatokat tesz a Komáromi Napok programjaihoz, közreműködik szervezésükben,

· elősegíti az intézmények, civil szervezetek kapcsolattartását, támogatja ezeket a sport, közművelődés, tudományos, művészeti tevékenység terén, 

· újabb testvérvárosi kapcsolatok lehetőségére javaslatot tesz a Képviselő-testület felé, 

· információt kér az EU tagállam testvérvárosainktól azokról a közvetlen és közvetett hatásokról, melyek városuk társadalmi, gazdasági életét érintették az EU tagállammá válást követően, ezekről tájékoztatja a Képviselő-testületet.
4. Európai Uniós, regionális és idegenforgalmi feladatok tanácsnoka (*1)
· folyamatos kapcsolattartás és kapcsolatépítés a következő szervezetekkel:

Komárom-Esztergom Megyei Területfejlesztési Tanács,

Közép-Dunántúli Regionális Fejlesztési Bizottság,

Regionális Idegenforgalmi Bizottság,

Komárom-Esztergom Megyei Közgyűlés Nemzetközi Kapcsolatok és Idegenforgalmi Bizottsága,

Komárom-Esztergom Megyei Közgyűlés Sport, Közművelődési és
Idegenforgalmi Bizottsága,

Komárom-Esztergom Megyei Közgyűlés Integrációs Bizottsága,

Komárom-Bábolna Kistérségi Önkormányzati Területfejlesztési Társulás,

Idegenforgalmi Egyesület, Komárom

Tourinform, Komárom

· elősegíti az együttes fejlesztési programokban való részvételt a Vág-Duna-Ipoly határon átnyúló régióval,

· részt vesz Komárom Város Területfejlesztési Programjának egyeztetésében, 

· figyelemmel kíséri a pályázatokat, támogatási lehetőségeket, a határon átnyúló programokat és a hivatal pályázatfigyelő munkáját, a Megyei Területfejlesztési Tanács programjában Komárom Város érdekei érvényesülését elősegíti, közvetíti,

· az EU követelményeknek megfelelő regionális struktúrák magyarországi kialakítását célzó helyi döntéseket véleményezi, közreműködik az ezzel kapcsolatos helyi feladatok végrehajtásában,

· folyamatosan részt vesz Komárom Város Önkormányzata és szervei EU csatlakozási folyamatból adódó önkormányzati feladatai megvalósítása előkészítésében, végrehajtása ellenőrzésében,

· elősegíti a helyi közélet – a lakosság, a polgárok, a gazdálkodó szervezetek – tájékoztatását az EU elvárásokról, célkitűzésekről, előírásokról,

· szorgalmazza Komárom Város Önkormányzata tevékenységében az EU tagállamokban jellemző szolgáltató jelleg erősítését, a polgárbarát megközelítést, az önkormányzati képviselők és a köztisztviselők kapcsolatában a partnerség elve érvényesülését,

· szorgalmazza a helyi önkormányzatok Európai Chartájában foglalt alapelvek Komárom Város Önkormányzatánál történő érvényesülését,

· támogatja Komárom Város szerepvállalását az újonnan kialakuló régióban gazdasági, kulturális, idegenforgalmi szempontból,

· népszerűsíti, közvetíti Komárom Város értékeit az idegenforgalmi lehetőségek kínálata és jobb kihasználhatósága érdekében.

Komárom Város Képviselő-testülete és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzata

 5. sz. melléklete
Komárom Város Képviselő-testülete Polgármesteri Hivatala Egységes Közszolgálati Szabályzata

Hatályos: 2002. január hó 01-től   / a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Rendje 

helyébe lépett /
A Köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), valamint egyéb törvények módosításáról szóló 2001. XXXVI. törvény 106. §. /6/ bekezdésében kapott felhatalmazás alapján Komárom Város Képviselő-testülete Polgármesteri Hivatala köztisztviselőinek közszolgálati jogviszonyából eredő egyes jogai és kötelezettségei érvényesítésére,- figyelemmel Komárom Város Képviselő-testülete 2001. évi 15. számú (X.18.), a Polgármesteri Hivatal köztisztviselőit megillető juttatásokról és támogatásokról szóló önkormányzati rendeletében foglaltakra is,- az általános szabályozási jogkörömbe tartozó tárgykörökről az EGYSÉGES KÖZSZOLGÁLATI SZABÁLYZATOT az alábbiak szerint adom ki:

I. fejezet

Bevezető rendelkezések, személyi hatály

1. A Polgármesteri Hivatal Egységes Közszolgálati Szabályzatát Komárom Város Polgármesteri Hivatalánál közszolgálati jogviszonyban állók jogaira, kötelezettségeire, egyes juttatásaira, támogatásaira, velük szemben a munkáltatói jogkörök gyakorlására, munkaviszonyukkal kapcsolatos egyéb kérdésekre vonatkozóan a központi jogszabályokkal és a tárgykörben Komárom Város Képviselő-testülete által hozott önkormányzati rendeletekkel együttesen kell alkalmazni.

2. Nem terjed ki a Szabályzat hatálya a közhasznú munkavégzés, a közmunka, közcélú munkavégzés keretében foglalkoztatottakra, valamint az alkalmi munkavállalói igazolvánnyal foglalkoztatott munkavállalókra. A Szabályzat hatálya az MT XII. fejezete alapján foglalkoztatott munkavállalókra csak akkor terjed ki, ha erről a Szabályzat vagy külön jogszabály kifejezetten rendelkezik.

3. A foglalkoztatási jogviszonyban álló polgármesterre, alpolgármesterre e Szabályzat hatálya akkor és a tekintetben terjed ki, ha ezt törvény lehetővé teszi.

4. A Szabályzatban meghatározott juttatások és támogatások a nem teljes munkaidőben foglalkoztatott köztisztviselőket – ha a Szabályzat kifejezetten másként nem rendelkezik – munkaidő-arányosan illetik meg.

5. A Szabályzatot a hivatal valamennyi dolgozójával, hatályba lépését,- a későbbiekben annak módosítását – követő 5 munkanapon belül az irodavezetők kötelesek ismertetni. Az új munkavállalók a szabályzatot munkába lépésük első napján kapják meg az osztályvezetőtől. A szabályzatban foglaltak ismertetésével tesz eleget a munkáltató a Ktv. 11. §. /7/ bekezdésében, illetve a szabályzat hatályba lépésének időpontjától a 2001. évi XXXVI. törvény 106. §. /6/ bekezdésében írt tájékoztatási kötelezettségének.

6. E szabályzat alkalmazásában

a.,  köztisztviselő: a Polgármesteri Hivatal feladat- és hatáskörében eljáró vezető és ügyintéző, aki előkészíti a közigazgatási szerv feladat- és hatáskörébe tartozó ügyeket érdemi döntésre, illetve – felhatalmazás esetén – a döntést kiadmányozza, szakértelemmel foglalkozik a rábízott feladatokkal összefüggő valamennyi kérdéssel, felelős saját tevékenységéért, a munkaterületén a közigazgatási szerv állandó és időszakos célkitűzéseinek érvényesítéséért, a munkaköri leírásban részére megállapított, illetve a vezető által kiadott feladatokat a kapott utasítások és határidők figyelembevételével, jogszabályok és ügyviteli szabályok ismeretében és betartásával végzi.

b., 
munkavállaló: 2001. június 30-án a hivatalban foglalkoztatott ügykezelők és fizikai alkalmazottak, akiknek közszolgálati jogviszonya 2001. július 1-jével munkaviszonnyá alakul át, valamint akik ezt követően létesítettek munkaviszonyt a hivatallal.

II. fejezet

A hivatali munkarendre, munkaidőre, ügyfélfogadási időre,

munkavégzésre, pihenőidőre vonatkozó szabályok

A hivatali munkaidő

1. A Hivatal teljes munkaidőben foglalkoztatott köztisztviselői heti munkaideje 40 óra. A munkaidőbe beszámít a napi 30 perces munkaközi szünet, mely a legalább napi 6 órában foglalkoztatott köztisztviselőt is megilleti. A harminc perces napi munkaközi szünetet munkaidőben naponta 12 és 13 óra közötti idő-intervallumban lehet igénybe venni.

2. A Hivatal munkaidő-beosztás szerinti általános munkarendje:

hétfőn:


7,30 órától 16,30 óráig

keddtől – csütörtökig
7,30 órától 16,00 óráig

pénteken:


7,30 órától 13,00 óráig.

3. A munkáltatói jogkör gyakorlója a köztisztviselő kérelmére – indokolt esetben – ha az a hivatali feladatok ellátását nem veszélyezteti,- engedélyezheti a hivatali munkakezdés és befejezés idejének a hivatali munkarendtől legfeljebb egy órával való eltérését.

4. A köztisztviselő munkaidejét köteles munkahelyén tölteni. Amennyiben munkaköri feladata végrehajtása vagy munkáltatói intézkedés külső munkavégzést igényel (körzetközponti feladatok, helyszíni munkák, környezettanulmány, szakmai rendezvények, értekezletek, ellenőrzések, rendezvények, kiküldetések, továbbképzések, hivatali képviselet, felügyeleti jogkör gyakorlása, lakossági fórumok stb.) ez az időszak munkában töltött időnek minősül. A munkahely bármely okból, célból való elhagyását a napi munkaközi szünet kivételével a köztisztviselőnek, valamint a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. tv. XII. fejezete alapján foglalkoztatott munkavállalónak közvetlen munkahelyi felettesének, osztályvezetőjének, osztályvezető esetén a munkáltatói jogkör gyakorlójának köteles bejelenteni, aki a távollét okát, várható időpontját az erre rendszeresített nyilvántartásban rögzíteni köteles. Ennek megtörténtét az osztályvezetők és a humánpolitikai referens ellenőrizni köteles és havonta jelentést adnak a munkáltatói jogkör gyakorlójának.

5. A Hivatal osztályvezetői kötelesek gondoskodni a ledolgozott munkaidő nyilvántartása és ellenőrzése céljából havi  jelenléti ív vezetéséről, melyben fel kell tüntetni és le kell igazolni a munkakezdés és eltávozás időpontját. A havi jelenléti ív  pontos, naprakész vezetését a munkáltatói jogkör gyakorlója a humánpolitikai referens útján folyamatosan ellenőrzi.

Ügyfélfogadási idő

1. A Polgármesteri Hivatal általános ügyfélfogadási ideje:

hétfőn



8,00 órától
16,00 óráig

szerdán

          13,00 órától
16,00 óráig

pénteken


8,00 órától
12,00 óráig.

2. A Polgármesteri Hivatal Lakosságszolgálata ügyfélfogadási rendje:

hétfőn



7,30 órától
16,30 óráig

kedden



7,30 órától
16,00 óráig

szerdán


7,30 órától
16,00 óráig

csütörtökön


7,30 órától
16,00 óráig

pénteken


7,30 órától
12,30 óráig

3. Komárom Város Körzeti Okmányiroda ügyfélfogadási rendje:

a., Személyi adat, lakcímnyilvántartás:


hétfőn



8,00 órától
15,30 óráig


kedden


          12,30 órától
16,00 óráig


szerdán


8,00 órától
16,00 óráig


csütörtökön

          12,30 órától
16,00 óráig


pénteken


8,00 órától
12,00 óráig

b., Közlekedésigazgatási feladatok:


hétfőn



7,30 órától
16,30 óráig


kedden



-


szerdán


7,30 órától
16,00 óráig


csütörtökön


-


pénteken


7,30 órától
12,00 óráig.

c., Vállalkozói igazolványok kiadásával kapcsolatos ügyintézés:


hétfőn



8,00 órától
15,30 óráig


kedden



-


szerdán


8,00 órától
16,00 óráig


csütörtökön


-


pénteken


8,00 órától
12,00 óráig

4.   Közterület-felügyelet ügyfélfogadási ideje:

      hétfőtől – csütörtökig

7,30 órától 9 óráig és 15 órától 16 óráig

      pénteken


7,30 órától 9 óráig.

5. Ügyfélfogadási időben a lakossági ügyek intézésével foglalkozó osztályvezetők,    
         ügyintézők részére értekezletet szervezi, tárgyalásokat kitűzni nem lehet. Ügyfélfogadási   
         időben távollétet,- kivételes esetben – csak a polgármester, jegyző, aljegyző 
         engedélyezhet. (Kivéve bizottsági ülések, testületi ülések.)

    6. A polgármester, alpolgármester, jegyző és az aljegyző minden hónapban legalább egy 
    alkalommal fogadónapot tart. A fogadónapok helyét, időpontját az önkormányzat   
        hirdetőtábláján, a helyi médiában és a megyei lapban rendszeresen a polgárok tudomására   
        kell hozni

A rendkívüli munkavégzés szabályai

1.
Rendkívüli munkavégzésnek minősül a munkaidő beosztástól eltérő, a munkaidő kereten felüli, illetve a készenlét alatt elrendelt munkavégzés. Nem minősül rendkívüli munkavégzésnek, ha a munkavállaló az engedélyezett távollét idejét a munkáltatóval történt megállapodás alapján ledolgozza.

2.
Rendkívüli munkavégzést csak különösen indokolt esetben – központi jogszabályok által rögzített tilalmak, megszorítások betartásával – a polgármester, jegyző vagy aljegyző rendelhet el.

3.
A dolgozót a rendkívüli munkavégzés esetén annak időtartamával azonos mértékű szabadidő illeti meg.

4.
A dolgozónak a heti pihenőnapon és munkaszüneti napon végzett munka ellenértékeként a munkavégzés időtartama kétszeresének megfelelő mértékű szabadidő jár.

5.
A rendkívüli munkavégzés időtartama évente legfeljebb 160 óra lehet. A rendszeres rendkívüli munkavégzést teljesítő dolgozó számára legfeljebb évi 20 munkanap szabadidő átalány állapítható meg.

6.
A szabadidőt, a rendkívüli munkavégzést követően, legkésőbb 30 napon belül kell kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell váltani. A megváltás mértéke a köztisztviselő kifizetéskori illetményének a szabadidőre járó arányos összege.

7.
A rendkívüli munkavégzésért járó szabadidőre, illetve szabadidő-átalányra a vezetői kinevezéssel, megbízással rendelkező köztisztviselő nem jogosult.

8.
A rendkívüli munkát írásban kell elrendelni. Az ilyen munkavégzés elrendelésének, nyilvántartásának és elszámolásának a rendje a következő:

8.1.
A rendkívüli munkavégzés elrendelése:

- A rendkívüli munkavégzés elrendelés jelen szabályzat mellékletét képező „Rendkívüli munkavégzést elrendelő lap” igénybevételével történik.


-   Rendkívüli munkavégzést elrendelni a rendkívüli munkavégzés ideje előtt legalább 2  
                munkanappal lehet.

8.2. A rendkívüli munkavégzés nyilvántartása:
· A rendkívüli munkavégzést elrendelő lapot 3 példányban kell elkészíteni.

· A teljesítést a jegyző, aljegyző, osztályvezető igazolja a dolgozó példányán és a munkáltatói példányon is.

· A munkáltatói példányokat az osztályvezető és a humánpolitikai referens tartja nyilván.

· Amennyiben a rendkívüli munka ellentételezéseként járó szabadidő kiadása a rendkívüli munkát követő 30 napon belül megtörtént, ezt a nyilvántartó lapon rögzíteni kell.

· Amennyiben a szabadidő kiadása a rendkívüli munkát követő 30 napon belül nem volt lehetséges, a jegyző, aljegyző, a Költségvetési és Pénzügyi Osztály útján – gondoskodik a megváltás összegének kifizetéséről.

 8.3. A rendkívüli munkavégzés elszámolása:


- A Költségvetési és Pénzügyi Osztály vezetője a rendkívüli munkavégzést elrendelő lap alapján a rendkívüli munkáért járó illetmény számfejtését és az illetménnyel (munkabérrel) együtt történő kifizetését, negyedévente biztosítja.

-  A rendkívüli munkavégzést elrendelő lapot bizonylatként a tárgyévet követő 2 évig megőrzi.

Szabadidő-átalány megállapításának és elszámolásának

szabályai

1. A rendszeresen túlmunkát végző köztisztviselő számára legfeljebb évi 20 munkanap szabadidő-átalány állapítható meg. A szabadidő-átalányban részesülők személyét évente a jegyző írásban határozza meg, és a Jegyzői Iroda humánpolitikai feladatokat ellátó munkatársa tartja nyilván.

2. Az egyes osztályvezetők kötelesek jelenteni a szabadidő-átalány igénybevételének időpontját a humánpolitikai munkatársnak az erre a célra rendszeresített nyomtatványon.

3. Nem részesíthető szabadidő-átalányban az a dolgozó, akinek egyéni körülményeire tekintettel az általánostól eltérő munkarendet engedélyezett a jegyző.

Készenlét elrendelése

1. A munkáltatói jogkör gyakorlója a dolgozót – különösen indokolt esetben – meghatározott helyen és ideig tartó készenlétre kötelezheti. (választások, katasztrófavédelem, téli forgalom, árvíz, belvíz, rendkívüli feladatok)

2. A készenlét időtartama alatt a dolgozó köteles munkára képes állapotát megőrizni.

3. A készenlét alatt elrendelt munka rendkívüli munkának minősül. A készenlét teljes időtartamát rendkívüli munkaidőnek kell tekinteni, ha a készenlét a munkahelyen valósul meg és a tényleges munkavégzés időtartama nem mérhető.

4. A készenlét alatt teljesített munkavégzésért a rendkívüli munkavégzés szabályai szerint jár a dolgozó részére szabadidő, illetve díjazás.

5. A készenlét elrendelésére és nyilvántartására a rendkívüli munkavégzés fenti szabályait kell alkalmazni.

A rendes (fizetett) szabadság

1. A dolgozót minden naptári évben rendes szabadság illeti meg, amely alap- és pótszabadságból áll.

2. A közszolgálati jogviszony, munkaviszony szünetelésének időtartamára a dolgozó részére a következő esetekben jár szabadság:

a., a keresőképtelenséget okozó betegség időtartamára,

b., szülési szabadság tartamára,

c., a tizennégy éven aluli gyermek gondozása vagy ápolása miatt kapott fizetés nélküli


szabadság első évére,

d., a harminc napot meg nem haladó fizetés nélküli szabadság tartamára,

e., a tartalékos katonai szolgálat idejére,

f., minden olyan munkában nem töltött időre, amelyre a dolgozót távolléti díj, vagy 


átlagkereset illeti meg.

3. Köztisztviselő a Ktv. szerinti alap- és a besorolásától függő pótszabadságra jogosult. Ha a szabadság mértékét érintő változásra év közben kerül sor, akkor a köztisztviselő részére járó – besorolásától függő pótszabadságot – arányosítással kell megállapítani.

4. Munkaviszonyban álló dolgozó a Mt. szerinti alap- és a dolgozó életkorától függő pótszabadságra jogosult. A dolgozó életkorától függő, magasabb mértékű pótszabadság először abban az évben illeti meg a dolgozót, amelyben a pótszabadsághoz rendelt életkort betölti.

5. Ha a dolgozó közszolgálati jogviszonya, munkaviszonya év közben kezdődött, részére a szabadság arányos része jár.

6. Ha a szabadság kiszámításánál töredéknap keletkezik, a fél napot elérő töredéknap egész napnak számít.

7. A szülők döntése alapján, gyermeke nevelésében nagyobb szerepet vállaló dolgozót, vagy gyermekét egyedül nevelő szülőt évenként a tizenhat évesnél fiatalabb


- egy gyermeke után kettő,


- két gyermeke után négy,


- három, vagy több gyermeke után összesen hét


  munkanap pótszabadság illeti meg.

8.  A munkatársak éves fizetett szabadságát a rendelkezésre álló nyilvántartások adatai alapján a humánpolitikai munkatárs állapítja meg és erről az osztályvezetőket írásban tájékoztatja. A gyermekek után járó pótszabadság megállapításához beszerzi az egyedülállói helyzet rögzítéséhez szükséges nyilatkozatot, mindkét szülő nevelésében lévő gyermekre vonatkozóan a szabadságot igénylő munkatárs nyilatkozatát arról, hogy – megállapodásuk alapján – ezt a szabadságot veszi igénybe.

9. A szabadságot esedékességének évében kell kiadni. A munkáltatói jogkör gyakorlója a   
     szabadságot, kivételesen fontos érdekből:

a., köztisztviselő esetében

- a tárgyévet követő év január 31-ig,

- a köztisztviselő betegsége, vagy a személyét érintő más elháríthatatlan

  akadály esetén annak megszűnését követő 30 napon belül adja ki, ha az

  esedékesség éve eltelt;

      b., munkaviszonyban álló dolgozó esetén

- a tárgyévet követő év június 30-ig,

- a munkavállaló betegsége, vagy a személyét érintő más elháríthatatlan

  akadály esetén annak megszűnését követő 30 napon belül adja ki, ha az

  esedékesség éve eltelt.

10.    A munkáltatói jogkör gyakorlója a köztisztviselő már megkezdett szabadságát kivételesen fontos érdekből megszakíthatja. Ebben az esetben a szabadság alatti tartózkodási helyről a munkahelyre, illetőleg a visszautazással, valamint a munkával töltött idő a szabadságba nem számít be. A köztisztviselő részére a megszakítással összefüggésben felmerült kárát, illetve költségeit meg kell téríteni.

11. A hivatali szabadságolás rendjét a jegyző által jóváhagyott szabadságolási tervben
 kell meghatározni. A szabadságolási terv nem tartalmazza az érintett alapszabadságának egynegyedét. A szabadságolási tervbe nem tartozó szabadságot a köztisztviselő kérésének megfelelő időpontban kell kiadni. A köztisztviselő kérését – az év első három hónapjában történő szabadságkiadás kivételével – kötelező teljesíteni, amennyiben a tervezett szabadságolását legalább tizenöt nappal azt megelőzően bejelenti.

Szabadságolási terv

12.  Az osztályvezetők az általuk vezetett osztályok munkatársai szabadságolási ütemtervét elkészítik és azt a humánpolitikai munkatárs részére február 15-ig átadják a hivatal szabadságolási ütemtervének elkészítése érdekében.

13. A szabadságokat a tervben foglaltaknak megfelelően kell kiadni, attól csak rendkívüli 
       esetben lehet eltérni.

14. A munkatársak szabadságának kiadását az osztályvezetők tartják nyilván. A kiadott 
       szabadságokat havonta összesítik és a humánpolitikai referens részére átadják.

15.  Az osztályvezetők szabadsága kiadását a jegyzői iroda tartja nyilván

Betegszabadság

1. A Hivatal munkatársait betegségük miatti keresőképtelensége idejére – ide nem értve az üzemi baleset miatti keresőképtelenséget – naptári évenként tizenöt munkanap betegszabadság illeti meg. A keresőképtelenséget a kezelőorvos igazolja. (MT. 137. §.)

2. A betegszabadság időtartamára a távolléti díj 80 %-a jár.

3. Év közben keletkező közszolgálati jogviszony, munkaviszony esetén a munkatárs betegszabadsága időarányos részére jogosult, legfeljebb azonban annyi időre, amennyit korábbi munkahelyén még nem vett igénybe.

4. A betegszabadság naptári évben igénybe nem vett része később nem igényelhető.

Fizetés nélküli szabadság

1. A jegyző fizetés nélküli szabadságot biztosít a külszolgálat időtartamára a köztisztviselőnek, ha házastársa külszolgálatot teljesít.

2. A munkavállaló kérelmére a Munka Törvénykönyve 139. §-ában szabályozott esetekben fizetés nélküli szabadságot biztosít a jegyző (közeli hozzátartozó személyes ápolása, illetve magánerős lakásépítés esetén).

3. A fizetés nélküli szabadság iránti kérelmeket írásban – az osztályvezető véleményezésével ellátva – a humánpolitikai munkatárshoz kell benyújtani.

Munkavégzési kötelezettség alóli

mentesülés esetei

1. A Hivatal munkatársa mentesül a munkavégzési kötelezettség alól:

a., amíg állampolgári kötelezettségét teljesíti,

b., közeli hozzátartozója halálakor, esetenként legalább két munkanapra,

c., keresőképtelen betegsége tartamára,

d., kötelező orvosi vizsgálat teljes időtartamára,

e., amíg önkéntes tűzoltóként tűzoltási, vagy műszaki mentési szolgálatot lát el,

f., véradás miatt távol töltött teljes időtartamra, mely legalább négy óra (amennyiben


nem a munkahelyen szervezik).

g., ha elháríthatatlan ok miatt nem tud munkahelyén megjelenni,

h., munkáltató engedélye alapján.

2. Az a., b., d., f., pontok szerinti távollét idejére távolléti díj jár.

A munkavégzés szabályai

1. A köztisztviselők munkaköri feladatait az egyéni munkaköri leírások  tartalmazzák. A munkaköri leírásokban foglaltak karbantartása az osztályvezetők feladata. Az új munkavállaló a munkaköri leírását a kinevezésével, munkaszerződésével egyidejűleg kapja meg. A vezetői megbízással rendelkező köztisztviselők munkaköri leírásai naprakészségéről a jegyző gondoskodik.

2.
A köztisztviselő feladatait a köz érdekében, a jogszabályoknak megfelelően, szakszerűen, pártatlanul és igazságosan, a kulturált ügyintézés szabályai szerint a szakmai és etikai szabályok betartásával köteles ellátni.

3. A köztisztviselő munkavégzése során mindenkor köteles a közszolgálat, az önkormányzat és a hivatal tekintélyét megőrizni, köteles megtartani az állami és szolgálati titkot. Illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tájékoztatást olyan tényekről, amelyek tevékenysége során jutottak tudomására és kiszolgáltatásuk az állam, a hivatal, munkatársa vagy az állampolgár számára hátrányos, vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna. Ezen szabályok értelemszerűen az  Mt. szerinti munkavállalókra is vonatkoznak.

4.
A köztisztviselő és munkavállaló köteles a munkaidő kezdetén munkára képes állapotban megjelenni, jelenlétét az osztályon elhelyezett jelenléti íven rögzíteni. A munkából való távolmaradást legfeljebb 24 órán belül az osztályvezetőknek vagy a közvetlen felettesnek be kell jelenteni, és a távolmaradás okát meg kell indokolni.

5. A személyes használatba adott hivatali vagyontárgyakért (informatikai eszközök, telefon) valamennyi munkavállaló egyénileg felelős. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartás érdekében gondoskodni köteles annak megakadályozásáról, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek és ott tartózkodjanak. Köteles a hivatalos iratokat a munkaidő végén elzárni.

Utasítási joggal összefüggő szabályok

1.
A Hivatal munkatársai kötelesek felettesük utasítását végrehajtani.

2.
Kötelesek felettesük utasítását megtagadni, ha annak teljesítése


a., bűncselekményt, illetve szabálysértést valósítana meg,


b., más személy életét, testi épségét, vagy egészségét közvetlenül és súlyosan veszélyeztetné.

3.
A köztisztviselő, munkavállaló az utasítást megtagadhatja, ha annak teljesítése az életét, testi épségét, vagy egészségét közvetlenül és súlyosan veszélyeztetné, vagy jogszabályba ütközne.

4.
Kötelesek a munkavállalók az utasítást adó figyelmét felhívni, és egyben kérhetik az utasítás írásba foglalását, ha az, vagy annak végrehajtása jogszabályba ütközne, vagy teljesítése kárt idézhet elő és az érintett munkatárs a következményekkel számolhat, vagy az utasítás az érintettek jogos érdekét sérti. Az utasítást adó felettes az utasítás írásba foglalását erre irányuló kérés esetén nem tagadhatja meg. Az érintettet az írásba foglalásra irányuló kérelme miatt hátrány nem érheti.

5.
A köztisztviselő és más munkavállaló, ha felettese utasításával nem ért egyet, jogosult különvéleményét írásba foglalni.

6.
Az utasítás jogszerű megtagadása nem menti fel a munkatársat az alól, hogy munkavégzés céljából továbbra is rendelkezésre álljon és a jogszerű utasításokat teljesítse.

7.
Ha az érintett az utasítás teljesítésének jogszerű megtagadása miatt nem végez munkát, a kieső időre távolléti díjra jogosult.

Munkavégzés rendje, a Hivatal biztosítása, zárása

1.
A Hivatal épületében az Okmányiroda, Adóhivatal, Informatika, Anyakönyvi Hivatal, Főpénztár, Szociális Pénztár, Közterület-felügyelet és a hivatal épületében helyet kapott belső szervek közül az Állategészségügy valamint a Mozgáskorlátozottak és a Máltai Szeretetszolgálat irodahelyiségei biztonsági riasztórendszerrel ellátottak. 


Törekedni kell arra, hogy 2002. december 31-ig a biztonsági riasztórendszerrel ellátottság teljes körű legyen.


Az említett rendszerek csak az illetékes személyek által ismert - nyitó-záró kódot fogadnak el. Az Okmányirodában történő esetleges illetéktelen behatolás miatti riasztórendszer működésbe lépését a rendőrség biztonsági ügyelete azonnal veszi, észleli. Az egyéb riasztórendszerek rendőrségi kapcsolatát is 1 éven belül szükséges kiépíteni. A riasztási kódok számát - zárt borítékban a polgármester és jegyző részére át kell adni, akik kötelesek azt jól zárható lemezszekrényben őrizni.

2.
A Polgármesteri Hivatalban működő riasztórendszerekhez az alábbi személyek rendelkeznek jogosultsággal:


Okmányiroda:



Oszkó Jánosné



Kováts Dezsőné



Vödrös Irma Krisztina



Egervári Zoltánné



Setény Jánosné



Polgárné Farkas Györgyi


Adóhivatal



Pete Istvánné



Györkös Gáborné



Szekeres Józsefné



Dózsa Gusztávné



Schermann Ferencné



Burainé Delbó Teréz


Informatika



Musitz Balázs



Tokodi Tibor



Oravecz Gábor



Burainé Delbó Teréz


Anyakönyvvezető



Marcsa Zoltánné



Musitz Balázs



Tokodi Tibor



Oravecz Gábor



Burainé Delbó Teréz


Főpénztár



Takács Béláné



Beráné Tuli Márta



Rózsahegyiné Fikner Anna



Czunyi Károlyné



Burainé Delbó Teréz


Szociális (kis)pénztár:



Beráné Tuli Márta



Burainé Delbó Teréz


Közterület-felügyelet


Bikki Péter



Kisvárdai István



Vígh Zoltán

Állategészségügy


Dr. Szakolczai István



Dr. Logodi Annamária



Mireider Imréné

Máltai Szeretetszolgálat


Horváth István



Neuwirt Imréné

Mozgáskorlátozottak


Kökény Béláné
3.
A Hivatal első (főbejárat) vagy hátsó bejárataihoz kulccsal rendelkezők listáját 2002. május 15-ig felül kell vizsgálni és a polgármesterrel, jegyzővel az új jogosultságokat engedélyeztetni. A kiadott engedélyek jogosultjain kívül más személyek bejárati kulcsokkal nem rendelkezhetnek, azokról a jogosultak másolatot nem készíthetnek. A jogosultak nevét, hivatali beosztását nyilván kell tartani, melyeket a kulcsokat átvevő személyekkel láttamoztatni kell. A nyilvántartást a gondnok készíti, egy példányát a humánpolitikai referens részére átadja.

4.
A Hivatal minden irodahelyiségét - amennyiben munkatárs nem marad az irodában - napközben is kötelező kulcsra zárni és a kulcsot a telefonközpontba le kell adni. Amennyiben a köztisztviselő rövid időtartamra hagyja el irodáját, annak kulcsát kötelező magával vinni.


Munkaidő végeztével a köztisztviselő köteles meggyőződni arról, hogy irodájában minden ügyiratot elzárt, a számítástechnikai  eszközöket kikapcsolta, szekrényei, íróasztala fiókjait és számítógépe (esetleges) indítókulcsait biztonságba helyezte, a Tűzvédelmi Szabályzat szerinti áramtalanítást elvégezte, mindezek után irodáját köteles bezárni és annak kulcsát a telefonközpontban elhelyezett zárható kulcsdobozba fel kell függeszteni.

5.
A Hivatal ügyfélszolgálatánál 2002. május hó 15-től portaszolgálatot is kell működtetni. A szolgálatos a Hivatalba, Földhivatalba, Közjegyzőhöz, egyéb szervekhez érkezett ügyfelek érkezési időpontját, nevét köteles egy erre a célra rendszeresített ügyfélfogadás könyvbe bejegyezni. Amennyiben nincs ügyfélfogadás, a portaszolgálatos telefonon a keresett köztisztviselőt feltárcsázza és a látogatás előre megbeszélt tényét tisztázza, vagy ennek hiányában annak lehetőségét megérdeklődi. Nemleges válasz esetén a beléptetéshez nem járulhat hozzá. Amennyiben döntése kapcsán vita alakul ki, vagy azt az érintett nem veszi tudomásul, a közterület-felügyeletet, az illetékes osztályvezetőt, szükség szerint a jegyzőt, aljegyzőt értesíti. Az ügyfélfogadás időpontjait tájékoztató táblán is el kell helyezni, ha nincs ügyfélfogadás-, ennek tényét rögzíteni.

6.
Munkaidőn túli rendkívüli események bekövetkezése alkalmával a Hivatal épületben lakó gondnoka polgármestert, jegyzőt, aljegyzőt, közterület-felügyelet vezetőjét, az intézmény-felügyeleti osztály vezetőjét, a humánpolitikai referenset (riasztási sorrend!) esetlegesen a rendőrség és tűzoltóság párhuzamos riasztásával értesíti.

7.
Hétvégén, vagy rendkívüli munkavégzés esetén - a lakosságszolgálaton vezetett - "Szolgálati és eseménynapló"-ban rögzíteni kell, ha valaki irodája kulcsát átveszi és - kizárólag - munkavégzés céljából az épületben tartózkodik. A munkaidőn kívül Hivatalban tartózkodó személy saját nevét köteles feljegyezni a naplóba,- az érkezés és távozás időpontjával. A Lakosságszolgálat kulcsát a gondnoktól kell elkérni.


Nem vonatkozik a feljegyzési kötelezettség az anyakönyvvezetőre, továbbá a "Komáromi Napok" lebonyolítása alatti rendkívüli munkavégzésekre és ügyeleti szolgálatokra, valamint a választásokkal összefüggésben végzett munkára. Ezek szabályozása egyedi intézkedéssel történik. 


Munkaidőn túli rendezvények alatt is biztosítani kell az épület őrzését vagy a Hivatal munkatársai (közterület-felügyelők) által, vagy erre jogosítvánnyal rendelkező őrző-védő szolgálattal kötött megállapodás szerint.


Az őrzés megoldásáért a rendezvény szakmai jellege szerinti osztályvezető a gondokkal együttesen felelős, külső szerv rendezvénye esetén pedig a gondnok felelős.

8. A takarítók a kulcsokat kötelesek a takarítás ideje alatt úgy őrizni, hogy illetéktelen 
személy ne férhessen hozzájuk. A takarítás befejezésével az összes helyiség kulcsát kötelesek átadni a gondnoknak, aki azt a telefonközpontban lévő zárható szekrényben elhelyezi. A jegyzői iroda gondnoka felügyelete alatt álló takarítók a Hivatalban 15 órától kezdik meg a munkát olyan területen, ahol a folyamatos munkavégzést nem akadályozzák (folyosók, mosdók, tárgyalók, díszterem, dohányzóhelyek). Az egyes irodák takarítására csak a hivatali munka befejezését követően kerülhet sor. A takarítók – heti munkaidejük figyelembevételével – munkavégzésre reggel 6 órától 7,30 óráig is berendelhetők. A takarítók munkában töltött idejéről a gondnok köteles nyilvántartást, jelenléti ívet vezetni, melyet az érintett dolgozókkal láttamoztatni kell.

A munkáltató, illetőleg a gondnok az egyes rendezvények kapcsán jelentkező többletfeladatok elvégzésére hétvégén is kötelezheti munkavégzésre a munkavállalót, mely nem minősül rendkívüli munkavégzésnek.

9.
A gondnok gondoskodik arról, hogy a hivatali munkavégzés, eseményeket, rendezvényeket követően minden bejárat zárva legyen. A hivatali épületet ellenőrizve meggyőződik arról, hogy valamennyi helyiségből eltávoztak-e, az irodák ajtaját bezárták-e, majd lekapcsolja a folyosók világítását. Rendkívüli esemény esetén haladéktalanul értesíti a 6. pontban (riasztási sorrend) megjelölt személyek valamelyikét. Rendbontás esetén a közterület felügyelet vezetőjét mindenképpen értesíteni kell akkor is, ha az értesítést a rendőrség felé szintén megtették.

10. Hivatal épületében ügynöki és kereskedelmi tevékenység, árusítás, különösen indokolt  
  esetben - kizárólag a jegyző (aljegyző) írásos engedélyével végezhető.

Fénymásoló gépek használata

1.
A hivatal egyes irodáin működő fénymásolók ellenőrzés és nyilvántartás mellett használhatók. A másolás időpontját, tárgyát és mennyiségét valamennyi másoló mellett elhelyezett füzetbe be kell jegyezni. A másolást végző kézjegyével igazolja a bejegyzést, - melyet az adott osztály vezetője időszakonként ellenőrizni köteles.

2.
Törekedni kell arra, hogy a több oldalas másolandó anyagok kétoldalas változatban kerüljenek sokszorosításra.

3.
A hivatal munkavégzéséhez kapcsolódó 100 oldalon felüli másolást minden esetben a jegyző (aljegyző) - osztályvezetői ellenjegyzést követően - engedélyezi.

4.
A hivatalon kívüli szervezetek, egyesületek részére, rendezvényekhez kapcsolódó fénymásoláshoz a jegyző engedélye szükséges.

5.
A képviselő-testületi előterjesztések fénymásolása minden egyéb fénymásolással kapcsolatban elsőbbséget élvez.

6.
A jegyzői irodában elhelyezett fénymásoló gépeket kizárólag a használatukhoz kódszámmal rendelkező munkatárs kezelheti.

7.
A hivatali másolókkal kapcsolatos karbantartási, javítási igényt a gondnoknak kell bejelenteni. A munka megrendelésére csak kötelezettségvállalási és ellenjegyzési joggal rendelkező  vezetők jogosultak.

Hivatali telefonok használata

1.
A hivatali telefon a hatékony és gyors munkavégzés eszköze. Fokozott figyelmet kell fordítani arra, hogy a telefonbeszélgetések valóban ezt a célt szolgálják. Törekedni kell arra, hogy a telefonbeszélgetések rövid időtartamúak legyenek, egy-egy helyi, illetve távolsági hívás időtartama az 5 percet, mobil telefonhívás esetén az 3 percet ne haladja meg.

2.
Nemzetközi beszélgetés csak hivatalos céllal, osztályvezetői engedéllyel folytatható.

3.
A jegyző utasítása szerint szúrópróbaszerűen rögzíteni kell az egyes hivatali telefonvonalakon bonyolított beszélgetések számát, díját, tételes lista készítésével.

4.
Rögzíteni kell az ún. "top-listá”-t a legmagasabb összegű telefondíjakról. A "top-listán" szereplő személyek kötelesek számot adni osztályvezetőjüknek az egyes hívások indokoltságáról. Az osztályvezető köteles gondoskodni arról, hogy a "top-listán" szereplő hívások összege csökkenő tendenciát mutasson. Több alkalommal "top-listán" szereplő hívásokról, személyekről az osztályvezető köteles tájékoztatást adni a jegyzőnek (aljegyzőnek).

5.
A hivatal dolgozóinak a magánbeszélgetések díját a pénztárba a tárgyhónapot követő 15-éig be kell fizetnie.

6.
Több személy által használt telefon esetén a magán-kötelezettségvállalásról  a telefonvonalat használó munkatárs osztályvezetőjének nyilatkozik.

7.
Amennyiben a magánjellegű költség megtérítését a munkatársak önként nem teljesítik, az összeg megtérítésére való kötelezés kártérítési eljárás keretében történik.

8.
A hivatali mobiltelefonok számláit a jegyző minden hónapban ellenőrzi.

9.
A polgármester és a jegyző mobiltelefon-használatát kivéve az egyes mobiltelefonnal rendelkező köztisztviselők havi mobiltelefon díjának hivatal által elismerhető mértékét a polgármester és a jegyző együttesen állapítja meg.

A hivatali tárgyalótermek használata

1.
A hivatal tárgyalótermei: nagyterem (díszterem), I. emeleti tanácskozó terem (kistanácskozó), bizottsági tárgyaló (kis-házasságkötő).

2.
A hivatalban tartandó bármilyen rendezvény, esemény, testületi és bizottsági ülések szervezője köteles gondoskodni arról, hogy a gondnoknál vezetett füzetbe - a meghívó elkészítése előtt - az egyes ülések helye, ideje, tárgya és a várható létszám bejegyzésre kerüljön.

3.
A rendezvény előtt legalább 2 nappal közölni kell a gondnok felé a terem berendezésével kapcsolatos igényeket (hangosítás, virág, ruhafogas, székek, asztalok elhelyezése).

4.
A gondnok kötelessége - szükség szerint - a közterület-felügyelet vezetőjét (a résztvevők gépjárművének parkolása miatt) tájékoztatni az aznapi rendezvényekről.

Munkahelyi dohányzás szabályai

1.
A hivatal épületében lévő zárt légterű helyiségekben (beleértve az irodákat, tárgyalótermeket, folyosókat, mellékhelyiségeket) a dohányzás tilos.

2.
A hivatal munkatársai, illetve az ügyfelek kizárólag a kijelölt helyeken dohányozhatnak.

3.
A dohányzási korlátozás érvényes a hivatal szervezésében megtartott értekezletekre és az azon résztvevőkre is.

Hivatali hirdetőtáblák használata

1.
A hivatalban lévő hirdetőtáblákra kizárólag önkormányzati, annak intézményei információi, és közérdekű információkat tartalmazó hirdetményeket lehet elhelyezni. A hirdetmény elhelyezője köteles a hirdetmény eltávolításáról gondoskodni, amennyiben az idejét múlta.

2.
A gondnok és a polgári szolgálatos folyosói felügyelő figyelemmel kíséri, hogy illetéktelen személyek a földszinten elhelyezett hirdetőtáblákra ne tegyenek fel hirdetményt.

3.
A jogosulatlan hirdetmények (reklám- és propagandaanyagok, biztosítási hirdetések, szórólapok stb.) eltávolításáért a gondnok a felelős.

Hivatali gépjárművek használata

1.
A hivatali gépjárművek használata iránti igényt a polgármesteri, jegyzői titkárságon, illetőleg a Gyámhivatal vezetőjének kell bejelenteni az igénybevétel előtt legalább 3 nappal.

2.
A hivatali gépjárművek használatát a polgármester, jegyző (aljegyző) a Gyámhivatal rendelkezésére álló gépjárművét a Gyámhivatal vezetője engedélyezi.

3.
A Közterület-felügyelet gépjármű használatára a Polgári Védelemmel kötött szerződés az irányadó.

A kiküldetésre vonatkozó szabályok

1.
A jegyző (aljegyző), osztályvezető a köztisztviselőt munkahelyén kívüli munkavégzésre kötelezheti. A kiküldetés időtartama alatt is a köztisztviselő a jegyző (aljegyző), illetve az osztályvezető utasítása alapján végzi a munkát.

2.
A kiküldetés időtartamára napidíj jár, melynek mértéke a költségvetési törvényben meghatározott illetményalap egy munkanapra eső összegének 25 %-a.

3.
A kiküldetési rendelvényt az osztályvezető ellenjegyzésével a jegyző (aljegyző) és a polgármester (alpolgármesterek) írják alá.

Köztisztviselői igazolvány használatának

szabályozása

1.
A Hivatal köztisztviselői "Köztisztviselői igazolvány" használatára jogosultak.

2.
Az igazolvány 9,5 cm x 6 cm méretű, városi címerrel és sorszámmal ellátott dokumentum. Tartalmazza továbbá a köztisztviselő nevét, beosztását, valamint 2,5 cm x 3,5 cm-es színes, vagy fekete-fehér fényképét, a Hivatal megjelölését, kiadásának napját.

3.
Az igazolványt a jegyző írja alá és pecséttel látja el.

4.
Az igazolványt a köztisztviselő köteles megőrizni és - igény esetén - hivatalos eljárásai során felmutatni. Az igazolvány elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a jegyzői titkárságon.

5.
A jegyző a humánpolitikai referens útján az igazolványt elvesztés esetén pótolja. Kicseréli, ha annak adataiban változás történt. Bevonja, ha a köztisztviselő munka jogviszonya megszűnik.

6.
Amennyiben a köztisztviselő az igazolványt elveszti, köteles az igazolvány árát megtéríteni.

7.
Az igazolvánnyal való visszaélés esetén - amennyiben az súlyosabb cselekményt nem valósít meg - fegyelmi felelősségrevonást kell kezdeményezni.

8.
Az igazolvány kiadásának napjától visszavonásig érvényes.

9.
Az igazolványok nyilvántartásáról, kezeléséről a jegyzői iroda a humánpolitikai referens útján gondoskodik.

Összeférhetetlenségre vonatkozó szabályok

Munkavégzéssel járó további jogviszony

1.
A köztisztviselő

- nem lehet Komárom városban helyi önkormányzati, kisebbségi önkormányzati képviselő, 

- nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanúsíthat olyan magatartást, amely hivatalához méltatlan, vagy amely pártatlan, befolyástól mentes tevékenységét veszélyeztetné,

- pártban tisztséget nem viselhet, párt nevében, vagy érdekében - az országgyűlési, illetve helyi önkormányzati választásokon jelöltként való részvételt kivéve - közszereplést nem vállalhat,

- nem lehet gazdasági társaságnál vezető tisztségviselő, illetve felügyelő bizottsági tag, kivéve, ha a gazdasági társaság önkormányzati, köztestületi többségi tulajdonban, vagy tartósan állami tulajdonban van, vagy az állami tulajdonos különleges jogokat biztosító részvény alapján delegálja,

- nem alkalmazható olyan munkakörben, amelyben hozzátartozójával irányítási (felügyeleti), ellenőrzési, vagy elszámolási kapcsolatba kerülne.

2.
A köztisztviselő köteles haladéktalanul, írásban bejelenteni, ha vele szemben a fentiekben írt összeférhetetlenségi okok közül bármelyik felmerül. Bejelentése alapján a munkáltató írásban felszólítja az összeférhetetlenségi ok megszüntetésére. Amennyiben a köztisztviselő az összeférhetetlenségi okot a felszólítás kézbesítésétől számított 30 napon belül nem szünteti meg, közszolgálati jogviszonya megszűnik.

3.
A köztisztviselő munkavégzésre irányuló egyéb és további jogviszonyt - tudományos, oktatói, művészeti, lektori, szerkesztői, valamint jogi oltalom alá eső szellemi tevékenység kivételével - csak a jegyző engedélyével létesíthet.

4.
A munkavégzésre irányuló egyéb és további jogviszony létesítésére vonatkozó engedélyt a köztisztviselő írásban, az osztályvezető véleményével ellátva, a humánpolitikai munkatárs útján köteles a jegyzőtől kérni.

5.
Vezető megbízású köztisztviselő - tudományos, oktatói, művészeti, lektori, szerkesztői, valamint jogi oltalom alá eső szellemi tevékenység kivételével - munkavégzésre irányuló egyéb és további jogviszonyt nem létesíthet. Ez a szabály nem érinti a jegyző másik jegyző helyettesítésére vonatkozó jogosultságát, amennyiben erről az érintett képviselő-testületek megállapodnak.

6.
Munkaviszonyban álló, Mt. hatálya alá tartozó munkatárs hivatali munkaidejét érintően további munkaviszonyt, vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyt nem létesíthet.

7.
Munkaviszonyban álló munkatárs köteles a jegyzőnek előzetesen, írásban, a 4. pont megfelelő alkalmazásával bejelenteni, ha hivatali munkaidejét nem érintő további munkaviszonyt, vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyt létesít.

8.
A jegyző a munkavégzésre irányuló további jogviszonyt megtilthatja, illetve az elvállalt ilyen jogviszony megszüntetésére kötelezheti a munkavállalót, amennyiben annak ellátása az érintett hivatali munkakörének megfelelő ellátását veszélyezteti. A köztisztviselőnek a köztisztviselői jogviszony kapcsán felmerülő összeférhetetlenségi okot be kell jelentenie írásban - osztályvezetői ellenjegyzéssel - a humánpolitikai munkatársnak.

Képzés, továbbképzés

Éves képzési terv

1.
A Polgármesteri Hivatal köztisztviselőinek képzése és továbbképzése éves képzési terv alapján történik. A tárgyévet megelőző év szeptember 30-ig kell elkészíteni az éves képzési tervet.

2.
A Komárom-Esztergom Megyei Közigazgatási Hivatal által megküldött továbbképzési programokról szóló jegyzék alapján az osztályvezető elkészíti és szeptember 20-ig leadja a Jegyzői Irodán a képzési és továbbképzési igényekre vonatkozó javaslatát,- a humánpolitikai referens részére.

3.
A hivatal valamennyi köztisztviselőjére vonatkozó képzési és továbbképzési igényeket a humánpolitikai munkatárs összegzi és szeptember 30-ig elkészíti a következő évi tervet. A képzési terv tartalmazza a kötelező, a nem kötelező, valamint az iskolarendszerű továbbképzés melyik formájában hány dolgozó kíván részt venni. A képzési - továbbképzési tervet a jegyző a polgármester egyetértésével hagyja jóvá.

Továbbképzés

1.
Továbbképzés: a köztisztviselő képesítési előírásairól szóló kormányrendeletben a köztisztviselő alkalmazásához megkívánt iskolai alapképzettségen (szakképzettségen) kívül minden további iskolai rendszerű vagy iskolarendszeren kívüli képzés, amely feladatköre ellátásához szükséges vagy hasznos.

2. a. Kötelező továbbképzések: kötelező az a továbbképzés, amelyet a Kormány, vagy ágazati miniszter az éves továbbképzési tervben kötelező továbbképzésként rendel el. 


Ilyenek pl. 



- gyakornok képzés,



- közigazgatási alapvizsga és ügykezelői vizsga,



- közigazgatási szakvizsga,



- közterület-felügyelői vizsga,



- építésügyi, hatósági feladatokat ellátó köztisztviselők kötelező továbbképzése,



- okmányiroda munkatársai kötelező vizsgája,



- kötelező vezetői továbbképzés.



- EU uniós felkészülésre vonatkozó továbbképzések.


A gyakornok a fogalmazó besorolásához egy éven belül, az előadó besorolásához két éven belül köteles közigazgatási alapvizsgát tenni, amennyiben az előírt határidőt követő hat hónapon belül sem teszi, közszolgálati jogviszonya megszűnik. 


Az a köztisztviselő, aki állam- és jogtudományi doktori, igazgatásszervezői, okleveles közgazdász képesítést illetve Rendőrtiszti Főiskolán oklevelet szerzett, a fogalmazó besorolási fokozat 2-es fizetési fokozatába kell sorolni akkor is, ha a közszolgálati jogviszonyban töltött ideje az e besorolási fokozathoz előírt időtartamot nem éri el.


A közigazgatási illetve ügykezelői alapvizsgára kötelezett köztisztviselő, ügykezelő vizsgakötelezettségét és a teljesítésének határidejét köztisztviselők esetében a kinevezési okirat illetve a munkavállalók esetében a munkaszerződés írja elő.


Közigazgatási szakvizsgára kötelezett köztisztviselő, az a felsőfokú végzettségű köztisztviselő, aki nem rendelkezik közigazgatási szakvizsgával és a törvény erejénél fogva nem kap felmentést a vizsgakötelezettség alól.


Mentesül a közigazgatási szakvizsga letétele alól az a köztisztviselő, aki:


- 2001. július 1-jén (Ktv. hatályba lépésekor) közszolgálati jogviszonyban állt és betöltötte 
  az 55. életévét,


- jogi szakvizsgával rendelkezik,


- az OKV elnöksége által teljes körűen közigazgatási jellegűnek minősített tudományos 
  fokozata alapján kapott mentesítést.


A vizsgakötelezettséget és teljesítésének határidejét a kinevezési okirat tartalmazza. A köztisztviselőnek a tanácsos besoroláshoz közigazgatási szakvizsgát kell tenni, ennek hiányában nem sorolható tanácsos besorolási fokozatba.


A hivatal a vizsgára kötelezettel egyetértésben határozza meg, hogy a köztisztviselőnek a rendelkezésére álló határidőn belül melyik vizsgaidőszakban kell vizsgát tennie. A szakvizsga vizsgatárgyak körét a 107/2001.(VI.21.), valamint a 235/2001.(XII.10.) Korm. számú rendelettel módosított 35/1998.(II.27.) Korm. rendelet tartalmazza. A választható vizsgatárgy kiválasztásához a jegyző egyetértése szükséges. 


A humánpolitikai referens minden év október hó 15-ig a választott vizsgatárgy feltüntetésével küldi meg a szakvizsgára beosztottak névsorát a vizsgaszervezőnek.


Aki közterület-felügyelői munkakörben kíván dolgozni, a Kftv. 2. §-ának (3) bekezdése szerinti vizsgát kinevezése előtt köteles letenni. Továbbá köteles részt venni a 78/1999.(XII.29.) EüM-BM rendelet alapján egészségi alkalmassági és pszichikai vizsgálaton.


Okmányirodában köztisztviselőnek az nevezhető ki, aki a 192/2001.(X.19.) Korm. sz. rendelettel módosított 9/1995.(II.3.) Korm. számú rendelet 1. számú mellékletében előírt iskolai végzettségen túl az Országos Képzési  Jegyzék szerinti okmányügyintéző tanfolyamot elvégezte, vagy középfokú számítástechnikai végzettséggel rendelkezik.


A polgármesteri hivatalban a 6/1998.(III.16.) KTM. rendelet alapján az építésügyi hatósági feladatot ellátó köztisztviselő számára kötelező a tanfolyamon való részvétel. 

     A továbbképző tanfolyam nem vizsgaköteles, az oktatás befejezésekor azonban a hallgató a tanfolyam anyagából - a Minisztérium által meghatározott szempontok alapján - írásbeli beszámolót készít. A beszámolókat a közigazgatási hivatalok által felkért bizottság minősíti.

2.b., Nem kötelező továbbképzés: A Komárom-Esztergom Megyei Közigazgatási Hivatal  szervezésében hagyományos tanfolyamok, melyeken a részvételi szándékot az osztályvezető javaslatával együtt kell továbbítani a humánpolitikai referens részére.

2.c., Iskolarendszerű továbbképzés: az a képzés minősül iskola rendszerűnek, mely második vagy további szakképesítés megszerzésére, a felsőoktatásban második vagy további alapképzésre, kiegészítő alapképzésre, szakirányú továbbképzésre irányul.

3.
A 234/2001.(XII.10.) Korm. számú rendelettel módosított 199/1998.(XII.4.) Korm. számú rendelet 7. §. /1/ bekezdése alapján a Polgármesteri Hivatal minden vezetői megbízással rendelkező köztisztviselője évente legalább egy alkalommal vezetői továbbképzésen köteles részt venni.

4.
A Hivatal minden köztisztviselője köteles az éves továbbképzési tervben számára megjelölt továbbképzéseken részt venni, s a továbbképzés keretében az ott szerzett ismeretekről számot adni.

5.
A Hivatal köztisztviselője jogosult teljesítményértékelését, minősítését végző felettesével egyeztetetten - négyévenként legalább 30 óra időtartamban az előmeneteléhez előírt, vagy szakmai felkészültségét segítő, továbbá a vezetővé válást elősegítő továbbképzésben részt venni.

6.
A Hivatal köztisztviselői csak a Belügyminisztérium vagy a Komárom-Esztergom Megyei Közigazgatási Hivatal által szervezett, vagy velük dokumentáltan egyeztetett továbbképzéseken vehetnek részt. Ez alól felmentést kivételesen a jegyző adhat, de csak abban az esetben, ha a Hivatal, felettes szerv vagy főhatóság éves képzési tervében nem szereplő, vagy nem általunk szervezett, egyeztetett továbbképzésen történő részvétel teljes költségét a felmentést kérő köztisztviselő teljes egészében saját maga fedezi.

7.
A 234/2001.(XII.10.) Kormányrendelettel módosított 1999/1998.(XII.4.) Korm. számú rendelet 14. §-a alapján a Polgármesteri Hivatal humánpolitikai referense a közszolgálati alapnyilvántartás keretében köteles nyilvántartani, hogy a Hivatal érintett köztisztviselője milyen költségráfordítással, milyen típusú, időtartamú és témakörű továbbképzésben vett részt. 

Tanfolyamok, konferenciákon való részvétel

A köztisztviselő tudomására jutott tanfolyamra, konferenciára való meghívó ismeretében a részvételre vonatkozó igényét az osztályvezető támogató javaslatával együtt a humánpolitikai munkatársnak kell továbbítania. A tanfolyamon, konferencián való részvétel jegyző által történő engedélyezését követően a hivatalba érkező számlát a humánpolitikai munkatárs igazolja és továbbítja a Közgazdasági-Pénzügyi Osztályhoz a részvételi díj utalása céljából.

A köztisztviselők teljesítményének értékelése

1.
A Ktv. 34. §. /1/ bekezdése szerint a köztisztviselő munkateljesítményét munkakörének és a közigazgatási szerv kiemelt céljainak figyelembevételével meghatározott teljesítménykövetelmények alapján a jegyző (aljegyző) az osztályvezetők javaslatát figyelembe véve, mérlegelési jogkörében eljárva, évente írásban értékeli.

2.
A hivatal teljesítmény-követelményeinek alapját képező célokat a Képviselő-testület évente - összhangban a minőségügyi rendszer kapcsán meghatározandó éves minőségi célokkal - határozza meg.

3.
A hivatal számára meghatározott teljesítménykövetelmények ismeretében a jegyző az egyes osztályokra vonatkozó teljesítménykövetelményt határoz meg.

4.
Az osztályvezetők a jegyző által megjelölt teljesítménykövetelményeknek való megfelelés érdekében megállapítják az egyes köztisztviselők számára az egyéni követelményeket, melyek teljesítését minden év végén értékelik. A jegyző által jóváhagyott írásbeli értékelést át kell adni - szóbeli megbeszélés kíséretében - a köztisztviselőnek.

5.
Az egyéni teljesítményértékelés ösztönözni kívánja a felelősségteljes, szakszerű ügyintézést, a felkészültség folyamatos szintentartását és javítását.

6.
A jegyző esetében a polgármester állapítja meg a tárgyévre vonatkozó teljesítmény-követelményeket, értékeli teljesítményét és az értékelésről tájékoztatja a Képviselő-testületet.

7.
Az egyéni teljesítményektől függően a köztisztviselő besorolása szerinti fizetési fokozathoz tartozó alapilletményét a jegyző legfeljebb 20 %-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20 %-kal csökkentett mértékben állapíthatja meg.

8.
A kiemelt célok elsősorban az önkormányzat szervezeti és működési szabályzatában, a négy éves munka- és gazdasági programban, az éves (féléves) munkatervekben, a városi koncepciókban, akcióprogramokban, feladattervekben, testületi, vezetői döntésekben meghatározottakon alapulnak. 


A kiemelt célok nem nélkülözhetik az aktuális önkormányzati-hivatali feladatok figyelembevételét sem, mint például a választások sikeres lebonyolítása, hivatali ügyintézéssel kapcsolatos korszerűsítési elképzelések végrehajtása, ár-belvízvédelemmel, egyéb katasztrófahelyzetekkel kapcsolatos tevékenység szakszerű ellátása, az önkormányzati rendeletek Európai Uniós jogharmonizációja, a hivatali folyamatok minőségbiztosítási követelmények szerinti ellátása, a civil szervezetekkel való kapcsolatrendszer kialakítása, nemzetközi kapcsolatok fejlesztése.

9.
A kiemelt célok mellett a köztisztviselő munkateljesítményének értékelésekor, illetőleg a teljesítménykövetelmények megállapításakor a köztisztviselő munkakörét, munkaköri leírását, a munkaköri leírásban foglalt feladatokhoz illeszkedő ágazati és funkcionális célokat kell feltétlen alapul venni.

10.
A teljesítménykövetelmények meghatározását, a teljesítmények értékelését úgy kell megállapítani, hogy azok igazodjanak az önkormányzat által elérni kívánt célokhoz és az egyes köztisztviselők fejlődésén keresztül javuljon az Önkormányzat, a Hivatal összteljesítménye, feladatmegoldása.

11.
Az írásbeli értékelés átadását szóbeli megbeszéléshez kell kötni, ugyanígy a teljesítménykövetelmények megállapítását minden esetben ugyancsak szóbeli megbeszélés előzi meg.

12.
2002-ben az egyéni teljesítménykövetelményeket 2002. március hó 31. napjáig kell meghatározni.

13.
A munkáltatói jogkör gyakorlója a Hivatal más vezető beosztású köztisztviselőjére (aljegyző, osztályvezetők) a teljesítménykövetelmények kitűzését és azok értékelésének elkészítését kizárólag írásban ruházhatja át. Az íly módon átruházott jogkör nem ruházható tovább. A jegyző figyelmet fordít arra, hogy egy vezető legfeljebb 10 köztisztviselő teljesítménykövetelményét tűzze ki, illetőleg teljesítményét értékelje. A kitűzések és értékelések minden esetben csak jegyzői jóváhagyással hatályosak, melyhez a hivatali érdekképviseleti szerv véleményt fűzhet.

14.
A teljesítménykövetelmények megállapítása teljesítményértékelő lapok felfektetésével történik. A teljesítményértékelő lap tartalmazza a köztisztviselő személyi adatait, kinevezésében meghatározott munkakörét, feladatkörét, munkaköri leírását, munkakörével, feladatkörével összefüggő ágazati és szervezeti célokat, a köztisztviselő tárgyévre megállapított feladatait, a feladatok szakmai követelményeit, a feladatok végrehajtásával kapcsolatos elvárásokat, a tárgyévi teljesítmény feladatonkénti értékelését (mennyiségi és minőségi szempontok alapján).


A teljesítmény értékelése egyrészt tárgyszerű, tömör, szöveges értékelés, másrészt minőségi számskálával alátámasztott, ahol az egyes feladatok, feladatkörök teljesítése minősítését 1-től 10-ig terjedő osztályzattal értékelni kell.

15.
A teljesítményértékelést a 13. pontban megjelölt szempontok alapján elvégző vezető köztisztviselő annak eredménye alapján javaslatot tesz a jegyzőnek az érintett köztisztviselő felé indokolt intézkedés megtételére,- így különösen egyéni munkateljesítményének javítását szolgáló képzés, továbbképzés elrendelése szükségességére, esetlegesen az adott munkamegosztás, munkaköri leírás, feladatkör módosítására, a köztisztviselő besorolása szerinti fizetési fokozathoz tartozó alapilletmény fölfelé vagy lefelé történő eltérítésére, vagy a köztisztviselő közszolgálati munkajogviszonyát érintő munkáltatói döntés meghozatalára. A teljesítményértékelések, teljesítménykövetelmények végleges tartalmát a jegyző hagyja jóvá.

16.
A teljesítményértékelés tartalma ténymegállapításainak megsemmisítése érdekében a köztisztviselő közszolgálati jogvitát kezdeményezhet.

A köztisztviselő minősítése

1.
A köztisztviselőt előmeneteli pályáján négyévente és minden magasabb besorolási fokozatba sorolás előtt minősíteni kell. A minősítés célja a köztisztviselő szakmai teljesítményének megítélése, a teljesítményt befolyásoló ismeretek, képességek, személyiségjegyek értékelése és a szakmai fejlődés elősegítése. 


A köztisztviselőt írásbeli kérelmére - utolsó minősítése óta 2 év elteltével is minősíteni kell - teljesítményértékelését is figyelembe véve. A köztisztviselőre irányadó öregségi nyugdíjkorhatár betöltését megelőző 5 év elteltével a köztisztviselő minősítése nem kötelező.

2.
Az osztályvezetők minősítését a jegyző végzi, egyes köztisztviselők vonatkozásában a minősítés jogát a jegyző átruházza az osztályvezetőkre. Az osztályvezetők a köztisztviselők minősítését ismertetik az érintettel és egyetértést követően a humánpolitikai munkatárshoz juttatják el, aki gondoskodik arról, hogy a jegyző jóváhagyja azt.

3.
A minősítésben csak kellően alátámasztott, tényeken alapuló megállapítások szerepelhetnek.


A minősítés szempontja:


- szakmai ismeret és jártasság,


- elemzőkészség, ítélőképesség,


- írásbeli kifejezőkészség,


- felelősségérzet és hivatástudat,


- kapcsolatteremtő-fenntartó készség,


- szorgalom, igyekezet.


A minősített alkalmasságának megítélését a minősítő köteles írásban indokolni.

4.
A minősítés és teljesítményértékelés egységes rendszert képez, egymásra épül. A személyzetpolitikában a teljesítményértékelések eredményének, folyamatának a minősítésekben meg kell jelennie.

A munka díjazása

A köztisztviselő díjazása

1.
A köztisztviselő közszolgálati jogviszonya alapján havonta illetményre jogosult. Az illetményt száz forintra kerekítve kell megállapítani.

2.
Az illetmény alapilletményből,- törvényi feltételek fennállása esetén - illetménykiegészítésből és illetménypótlékból áll.

3.
Az alapilletmény


Vezető beosztású köztisztviselő esetén:


- évente a költségvetési rendeletben meghatározott illetményalap és a vezetői szintnek megfelelő, törvényben meghatározott szorzószám szorzata, illetve ennek


- a jegyző által, a vezető teljesítményértékelésétől függően legfeljebb 20 %-kal csökkentett, illetve 20 %-kal megemelt összege.


Vezető beosztásúnak nem minősülő köztisztviselő esetén:


- évente a költségvetési rendeletben meghatározott illetményalap és a köztisztviselőre, közép- vagy felsőfokú végzettsége szerint irányadó besorolási osztályban, közszolgálati jogviszonyban eltöltött időtartamától függő szorzószámmal megállapított szorzata, illetve ennek


- a jegyző által, a köztisztviselő teljesítményértékelésétől függően legfeljebb 20 %-kal csökkentett, illetve 20 %-kal megemelt összege.


A teljesítményértékeléstől függően alkalmazott 20 %-os eltérítési szabály alkalmazása által a köztisztviselő korábban már megállapított alapilletménye csökkenhet.

4.
Illetménykiegészítést állapíthat meg a Képviselő-testület a költségvetési rendeletben évente, a tárgyévre vonatkozóan egységesen, valamennyi


- felsőfokú végzettségű köztisztviselőnek, egységesen az alapilletmény 30 %-ában,


- középiskolai végzettségű köztisztviselőnek, egységesen az alapilletmény 10 %-ában.

5.
Illetménypótlékot állapíthat meg a Képviselő-testület a költségvetési rendeletben évente, a tárgyévre vonatkozóan egységesen, valamennyi vezetőre kiterjedően, melynek mértéke osztályvezetők esetében az alapilletmény 10 %-a.

6.
A jegyző, aljegyző illetményét kinevezésükkor a Képviselő-testület összegszerűen állapítja meg. A továbbiakban a központi jogszabályok és az illetményt érintő önkormányzati rendeletek figyelembevételével az illetmény megállapítása jegyző esetében a polgármester, az aljegyzőt illetően a jegyző hatásköre.

7.
A 4. és 5. pontban írt illetménykiegészítés, illetménypótlék a tárgyév végével megszűnik. Ha az önkormányzat nem állapít meg ismételten illetménykiegészítést, illetménypótlékot, a köztisztviselő arra tovább nem jogosult, illetménye ennek megfelelően csökken. Ez a rendelkezés nem érinti a jegyző részére törvény szerint járó vezetői pótlékot.

Munkabér

8.
A munkavállalónak, munkaviszonya alapján munkabér jár. A polgármesteri hivatalban a munkaviszony alapján havibér jár. A havi bér személyi alapbér és a munkavállalót megillető bérpótlék együttes összege.

Idegennyelv-tudási pótlék

1.
Ha a köztisztviselő olyan munkakört tölt be, amelyben idegen nyelv használata szükséges, a Ktv. 48. §-a alapján idegennyelv-tudási pótlékra jogosult.

2.
Az idegennyelv-tudást az államilag elismert nyelvvizsga eredményét igazoló bizonyítványával, vagy azzal egyenértékű okirattal kell igazolni.

3.
A képzés nyelve szempontjából államilag elismert nyelvvizsga nélkül is C típusú felsőfokú nyelvvizsgának minősül a köztisztviselő külföldön szerzett közigazgatási tárgyú felsőfokú végzettsége, vagy az azt kiegészítő szakosító továbbképzési, illetve vezetőképzési végzettsége, ha a képzés időtartama az egy évet eléri vagy meghaladja.

4.
A pótlék mértéke nyelvvizsgánként


a., felsőfokú nyelvvizsga esetében az illetményalap 50 %-a,


b., középfokú nyelvvizsga esetében az illetményalap 30 %-a.

6.
Ha a köztisztviselő az alanyi jogon járó idegen nyelvekből A vagy B típusú nyelvvizsgával rendelkezik, a 4. pontban foglalt mérték szerint jogosult nyelvpótlékra.

7.
Alanyai jogon járó felsőfokú C. típusú nyelvvizsga után az illetményalap 100 %-a, középfokú C. típusú nyelvvizsga esetén 50 %-a jár.

8.
Az idegennyelv-tudási pótlék legfeljebb az illetményalap 200 %-áig állapítható meg.

9.
Jelen szabályozás szerinti pótlékokra a Hivatal valamennyi köztisztviselője valamennyi európai nyelv tekintetében jogosult,- amennyiben a Képviselő-testület erre éves költségvetésében fedezetet biztosít. Az alanyi jogon járó nyelvek tekintetében a költségvetési fedezet biztosítása nem tagadható meg.

Képzettségi pótlék

1.
Köztisztviselőnek az nevezhető ki, aki rendelkezik a feladata ellátásához szükséges, a Köztisztviselők képesítési előírásairól szóló, 192/2001.(X.19.) Korm. számú rendelettel módosított 9/1995.(II.03.) Korm. rendelet 1-3. sz. mellékletében a feladatkörre meghatározott szakképesítés valamelyikével.

2.
A feladatkör szakszerűbb ellátását biztosító, valamint a feladatkörön belüli szakosodást elősegítő további szakképesítés, szakképzettség elismeréseként a jegyző képzettségi pótlékot állapíthat meg, amennyiben erre az önkormányzat éves költségvetésében költségvetési fedezet rendelkezésre áll.

3.
Amennyiben a köztisztviselő több képzettségi pótlékra jogosító feltételnek is megfelel csak egy,- a magasabb összegű pótlékra jogosult.

4.
Pótlék csak akkor állapítható meg, ha a módosított 9/1995.(II.03.) Korm. rendeletben meghatározottnál további szakképesítéssel, szakképzettséggel rendelkezik a köztisztviselő.

Helyettesítés szabályai

1.
Ha a dolgozó munkakörébe nem tartozó munkát végez, s az eredeti munkakörét is ellátja, illetményén belül helyettesítési díj illeti meg.

2.
A helyettesítési díj mértéke időarányosan a helyettesítő köztisztviselő illetményének
30 %-a, mely a helyettesítés első napjától jár.


Nem jár helyettesítési díj, ha



- a helyettesítés a dolgozó munkaköri kötelessége,



- a helyettesítés rendes szabadság miatt szükséges.

3.
A helyettesítést a jegyző írásban rendeli el.

Tizenharmadik havi juttatás

1.
A dolgozó minden naptári évben - külön juttatásként - évente, egyhavi illetményre, személyi alapbérnek megfelelő díjazásra jogosult. (tizenharmadik havi juttatás).

2.
Év közben létesített közszolgálati jogviszony, munkaviszony esetén a juttatás időarányos része jár.

Illetmény, munkabér kifizetése

1.
Az illetmény, munkabér kifizetése havonta történik úgy, hogy a járandóság a tárgyhónapot követő hó első napján a dolgozó folyószámlájára megérkezzék.

2.
A tizenharmadik havi juttatás kifizetésére legkésőbb a tárgyév december 31-ig kerül sor.

3.
Amennyiben a közszolgálati jogviszony, munkaviszony év közben megszűnik, a dolgozó részére járandóságát az utolsó munkában töltött napon ki kell fizetni.

A köztisztviselő eredményes munkájának elismerése

Komárom Város Közszolgálatáért kitüntető cím

adományozása

1.
A Hivatal köztisztviselője részére a Képviselő-testület külön rendeletében meghatározott feltételek és eljárási rend szerint "Komárom Város Közszolgálatáért" kitüntető cím adományozható.

2.
Az 1. pontban megjelölt kitüntető cím évente legfeljebb 2 főnek adományozható.

3.
A kitüntető címet a polgármester és a jegyző együttes javaslata szerint hozott Képviselő-testületi döntés alapján évente a Köztisztviselők Napján kell átadni.

Hűségjutalom

Komárom Város Önkormányzata Képviselő-testülete Polgármesteri Hivatalánál illetve jogelődjénél megszakítás nélkül közszolgálati jogviszonyban álló, valamint munkáját folyamatosan kimagasló színvonalon végző köztisztviselőt a jegyző a polgármester egyetértésével hűségjutalomban részesítheti.

A hűségjutalom összege:


- 20 év hivatalban töltött év után
1 havi,


- 30 év hivatalban töltött év után
2 havi,


- 35 év hivatalban töltött év után
2,5 havi,


- 40 év hivatalban töltött év után
3 havi,

az érintett köztisztviselő illetményének megfelelő összeg.

Jubileumi jutalom

1.
A Ktv. 49/E. §. alapján alanyi jogon jubileumi jutalomra jogosultak a köztisztviselők, a polgármester, a főállású alpolgármesterek és a Ktv. 107. §. /1/ - /3/ bekezdése szerinti munkavállalók.

2.
A köztisztviselő közszolgálati jogviszonyának megszűnésekor - nyugdíjazása esetén - ki kell fizetnie részére a 35 év közszolgálati jogviszony után járó jubileumi jutalmat, ha erre jogosító szolgálati idejéből 3 év vagy ennél kevesebb,- míg a 40 év közszolgálat után járó jubileumi jutalmat akkor, ha erre jogosító szolgálati idejéből 4 év vagy ennél kevesebb van hátra.

3.
A jubileumi jutalomra való jogosultságot a Hivatal humánpolitikai referense folyamatosan figyelemmel kíséri, és annak aktualitását megelőző év október 30. napjáig a jegyző felé jelzi.

Címadományozás

1.
A jegyző a tartósan kiemelkedő munkát végző felsőfokú iskolai végzettségű, közigazgatási szakvizsgával rendelkező köztisztviselőnek címzetes vezető-tanácsosi, címzetes főtanácsosi, címzetes vezető-főtanácsosi, a középiskolai végzettségű köztisztviselőnek címzetes főmunkatársi címet adományozhat.

2.
Címzetes vezető-tanácsosi cím a legalább 5, címzetes főtanácsosi cím a legalább 12, címzetes vezető-főtanácsosi cím a legalább 20, címzetes főmunkatársi cím a legalább 18 év közszolgálati jogviszonyban töltött idővel rendelkező köztisztviselőnek adományozható.

3.
A köztisztviselő a címzetes vezető-tanácsosi címmel a vezető-tanácsos besorolási fokozat 7-es fizetési fokozatába, a címzetes főtanácsosi címmel a főtanácsos besorolási fokozat
11-es fizetési fokozatába, a címzetes vezető-főtanácsosi címmel a vezető-főtanácsos besorolási fokozat 14-es fizetési fokozatába, a címzetes főmunkatársi címmel a főmunkatárs besorolás fokozat 14-es fizetési fokozatába kerül.

4.
A címadományozásra javaslatot tehetnek a polgármester, alpolgármesterek, aljegyző, osztályvezetők, minőségügyi vezető, humánpolitikai munkatárs.

5.
A cím adományozására a Köztisztviselői Nap alkalmával kerül sor. A címhez pénz- és tárgyjutalom adható.

Eseti jutalmazás és céljutalom megállapításának

szabályai

1.
A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesített szorgalmas, példamutató munkavégzésért a hivatal dolgozói jutalomban részesíthetők. A jutalmazás minden tekintetben teljesítményhez és nem ünnepnapokhoz, ünnepi vagy szakmai évfordulókhoz kötött.

2.
A szervezet szempontjából fontos, váratlanul jelentkező feladatok elvégzéséért, ezen eredmények közvetlen, rövid időn belül történő ösztönzésére a hivatal dolgozói céljutalomban részesíthetők.

3.
A jutalmazásra az aljegyző, osztályvezetők, érdekképviseleti szerv vezetője tehetnek javaslatot és a jegyző - a polgármester véleménye kikérése után - dönt.

4.
A jutalmazásra fordítható keret éves mértékét a Képvsielő-testület költségvetési rendeletében állapítja meg.

5.
A köztisztviselő részére megállapítható jutalom, érdekeltségi, illetve egyéb jogcímen alapuló és a teljesítménytől, teljesítményértékelés eredményétől függő juttatás együttes összege - amennyiben a költségvetési törvény másként nem rendelkezik, évente nem haladhatja meg a köztisztviselő hat havi illetményének összegét.

Étkezési hozzájárulás

1.
A Ktv. 49/F. §. /1/ bekezdése alapulvételével a köztisztviselő és jelen szabályozás alapján a Mt. hatálya alá tartozó munkavállaló természetben nyújtott étkezésre vagy étkezési utalványra jogosult.

2.
Az étkezési utalvány vagy a természetben nyújtott étkezés havi mértéke a személyi jövedelemadóról szóló törvény melléklete szerinti,- e célra adható adómentes juttatás összege.

3.
Étkezési utalványban vagy természetben nyújtott azonos összegű étkezési hozzájárulásban az a köztisztviselő, munkavállaló jogosult első alkalommal, aki az adott hónap 15. napjáig a Polgármesteri Hivatallal közszolgálati jogviszonyt vagy munkajogviszonyt létesített.

4.
Étkezési utalványra vagy természetben nyújtott étkezés elszámolására nem jogosult az a munkavállaló, akinek távolléte - a szabadság kivételével - meghaladja a 30 napot.

5.
Az étkezési hozzájárulással kapcsolatos elszámolást a Közgazdasági és Pénzügyi Osztály hajtja végre, biztosítja.

Ruházati költségtérítés

1.
A köztisztviselő naptári évenként az illetményalap 150 %-ának megfelelő ruházati költségtérítésre jogosult.


A munkavállalókat a mindenkori illetményalap 100 %-a illeti meg ruházati költségtérítés címén.

2.
Új munkatárs a Polgármesteri Hivatalban eltöltött 6 hónap után veheti fel a tárgyévre arányosan járó ruházati költségtérítést.

3.
A közszolgálati jogviszony, munkaviszony megszűnése esetén a felvett ruházati költségtérítés időarányos részét vissza kell téríteni, kivéve, ha a dolgozó végkielégítésre jogosult, továbbá ha a közszolgálati jogviszony, munkaviszony a dolgozó nyugdíjazása vagy halála miatt szűnik meg.

4.
A munkavállaló köteles a ruhapénz összegével "Komárom Város Polgármesteri Hivatala" nevére kiállított és a számviteli szabályoknak megfelelő számlával, legkésőbb a tárgyév október 30-ig elszámolni. Kizárólag felsőruházati cikkről és lábbeliről szóló számla fogadható el. Az elszámolási kötelezettséget a Közgazdasági és Pénzügyi Osztály e feladattal megbízott munkatársa személyre szóló nyilvántartást vezet. 

5.
Amennyiben az érintett közszolgálati jogviszonya, munkaviszonya év közben megszűnik, az időarányos ruházati költségtérítéssel való elszámolást a megszűnés időpontjára teljesíteni kell.

6.
A ruhapénz kifizetése a költségvetési rendelet elfogadását követő hónap 15. napjáig esedékes.

Közterület-felügyelők egyenruha és szolgálati felszerelés

juttatása

1.
A közterület-felügyelőt egyenruha és szolgálati felszerelés illeti meg.

2.
Az egyenruha és a felszerelés meglétéről a munkáltató gondoskodik.

3.
Az egyenruha és felszerelés használata szolgálatban kötelező.

4.
Az egyenruha és felszerelés viselésének jogosultságát a közterület-felügyelői igazolvány biztosítja.

5.
A közterület-felügyelővel - e szabályzat átadásával - közölni kell az egyenruházattal és felszerelésekkel kapcsolatos kötelezettségeit.

6.
A ruházati ellátás alap és utánpótlási ellátásból áll.

7.
Az alapellátás egyszeri járandóság.

8.
A teljes korú férfi alapellátási norma meglétéről a munkáltató 2003. december 31-ig gondoskodik. Ez ideig a korábban rendszeresített egyenruházat - megengedett öltözetként - viselhető.


a., Az alapellátásra való jogosultság kezdő időpontja



- a közterület-felügyeletről szóló törvény hatálybalépése előtt létrehozott felügyelet



  esetén 2003. december 31.



- a törvény hatálybalépését követően létrehozott felügyelet esetén a felügyelő 



  alkalmazásának napja.


b., Az alapellátás kiadásának terhelési időpontja az igényjogosultság napja.

9.
Az alapellátási norma az első ellátáshoz (alapellátáshoz) szükséges ruházati anyagok körét tartalmazza, amely ruházat kihordási idejét a következők szerint határozom meg:


A cikk megnevezése




db/fő

kihordási idő












      hónap


545 523 színszámú középkék (a továbbiakban:


középkék) nyári szolgálati sapka



1


24


középkék téli szolgálati sapka



1


36


középkék téli kabát (dzseki)



1


36


középkék overál





1


48


esőkabát






1


24


középkék nyári pantalló




2


24


középkék téli pantalló




2


24


fehér ing, rövid ujjú, vállpántos



2


24


fehér ing, hosszú ujjú, vállpántos



2


24


kék ing, rövid ujjú, vállpántos



3


12


kék ing, hosszú ujjú, vállpántos



3


12


szolgálati kétrészes ruha (zubbony és nadrág)


középkék






1


48


középkék ingblúz, rövid ujjú, vállpántos


(övpántos)





5


24


középkék ingblúz, hosszú ujjú, vállpántos


(övpántos)





5


24


fekete félcipő, normál




1


12


fekete félcipő, nyári




1


12


fekete gyakorló bakancs




1


36


sötétkék szolgálati nyakkendő



1


36


nyaksál






1


36


téli kesztyű (bőr, ötujjú)




1


36


nyári pamut zokni




5


6


téli pamut zokni





5


6


pamut póló, fehér





5


12


téli alsónadrág (hosszú alsó)



2


36


derékszíj (nadrágszíj)




2


36


pulóver






1


24


nyakkendőtű





1


48


átmeneti dzseki





1


24


pulóver sötét betéttel




1


36

10.
Egyenruha és felszerelési cikk ellátásban csak a határozatlan időre kinevezett közterület-felügyelő részesülhet.

11.
A felszerelési cikkel való ellátásra - a spray-re vonatkozó szabályok kivételével - a ruházati alapellátásra vonatkozó rendelkezéseket kell értelemszerűen alkalmazni.

12.
Felszerelési eszközök a következők:










db/fő

kihordási idő


a., felügyelői jelvény (sorszámmal)


1


-


b., szolgálati táska, fekete



1


-


c., spray tokkal





1


-


d.,
önkormányzati rendelet alapján: karjelzés

1


-


e.,
névkitűző





1


-


f.,
fényképezőgép




1


-


g., mobiltelefon





1


-


h.,
kerékpár





1


-.

13.
Az egyenruha és felszerelés csak szolgálatban viselhető.

14.
Az ellátásban részesülők felelősek a ruházati és felszerelési cikkek rendeltetésszerű használatáért.

15.
A ruházatot és felszerelést mindig olyan állapotban kell tartani, hogy az a felügyelő tekintély sérelme nélkül viselhető legyen, a munkáltatói ellenőrzés pedig hányt ne tudjon megállapítani. Az önhibából eredő hiány esetén a pótlásról a felügyelő saját költségén gondoskodik.

16.
A ruházat és felszerelés tisztíttatása, mosatása és karbantartása a közterület-felügyelő kötelessége.

17.
A ruházati és felszerelési cikkek nyilvántartásáról a Közterület-felügyelet valamint a jegyzői iroda a gondnok útján párhuzamosan és együttesen gondoskodik.

18.
A közterület-felügyelő által használatra írásban átvett egyenruha az igényjogosult tulajdonába kerül akkor, ha a munkáltató a munkaviszonyt a felügyelő hibáján kívüli okból szünteti meg. Ellenkező esetben a ruházati anyagok kihordási ideje és a dolgozó munkában eltöltött idejének figyelembe vételével kiszámított ruházati értéket a dolgozónak készpénzben meg kell fizetnie a munkáltatónak. A ruházat csak ezt követően kerül a dolgozó tulajdonába.

19.
Egyenruhát - beszerzési értéken - a dolgozótól visszavenni csak új állapotban lehet.

20.
Munkaviszony megszűnésekor a felszerelési cikkeket hiánytalanul a munkáltató részére vissza kell adni. A bizonyíthatóan elveszett cikk beszerzési értékét kell megfizetni.

21.
A jegyző (aljegyző) a könnygázszóró palackot a Komárom Városi Rendőrkapitányságtól igényli és gondoskodik annak nyilvántartásáról.

22.
A közterület-felügyelő a könnygázpalackot - azonosító szám alapján, aláírásával hitelesítve - átveszi.

23.
A közterület-felügyelő felszerelésének tartozéka 1 db könnygázszóró palack.

24.
Szolgálatban a palackot az arra rendszeresített hordtáskában - derékszíjra fűzve - kell viselnie.

25.
A palackot hazavinni tilos!

26.
A palackot a közterület-felügyelő csak a szolgálat megkezdése előtt veheti ki a lemezszekrényből.

27.
A szolgálat befejezése után a könnygázszóró palackot a felügyelő a felügyelet helyiségében levő biztonsági zárral ellátott, fém lemezszekrényben helyezi el a következő szolgálat megkezdéséig.

28.
A könnygázszóró palackot nyilvános helyen őrizetlenül hagyni, vagy idegen személy őrizetére bízni tilos!

29.
A palack elvesztésének tényét azonnal közölni kell a jegyzővel (aljegyzővel).

30.
Ha a palack szavatossági ideje lejár, vagy használhatatlanná válik, akkor a közterület-felügyelet vezetője azt visszaszolgáltatja a rendőrkapitányságra.

Illetményelőleg

1.
Illetményelőleg felvételére az a köztisztviselő - ideértve a polgármestert is - és munkavállaló jogosult, akinek a közszolgálati jogviszonya (munkajogviszonya) a hivatalban legalább egy éve fennáll, feltéve, hogy az előzően felvett illetményelőleg összeget teljes egészében kiegyenlítette.

2.
Az illetményelőleg kifizetését az osztályvezető javaslata, valamint a Közgazdasági és Pénzügyi Osztály vezetőjének vagy főkönyvelőjének - az előleg felvételét kizáró ok szempontjából történő ellenjegyzését - követően a jegyző engedélyezi.

3.
Az illetményelőleg mértékének felső határa a köztisztviselő havi besorolási illetményének a havi személyi jövedelemadó-előleggel, az egészségügyi biztosítási és nyugdíjjárulékkal csökkentett összege 150 %-a lehet.

4.
A felvett illetményelőleg összegét a köztisztviselő a felvételtől számított legfeljebb 6 hónap alatt havi egyenlő részletben, az esedékes illetményből történő levonás útján köteles visszafizetni.

5.
A szabályosan kitöltött és engedélyezett kérelem alapján az illetményelőleg kifizetését, a folyamatos visszafizetés ellenőrzését a Közgazdasági és Pénzügyi Osztály e feladattal megbízott köztisztviselője végzi.

6.
Amennyiben a köztisztviselő közszolgálati jogviszonya az illetményelőleg tartozás fennállásának időtartama alatt szűnik meg, úgy a tartozás fennmaradó részét egy összegben köteles visszafizetni a közszolgálati illetve a munkaviszony megszűnésével egyidejűleg.

7.
Illetményelőleg nem folyósítható a GYES-en, GYED-en lévők, sorkatonai szolgálatot töltők, vagy tartós (3 hónap) betegállomány, fizetés nélküli szabadságban, szülési szabadságban részesülők számára.

8.
Az illetményelőleg kifizetése fedezete céljából éves keretet kell képezni, amely nem haladhatja meg a Hivatal éves béralapjának 3 %-át. Az illetményelőleget a köztisztviselő mint visszatérítendő támogatást kapja.

9.
Az illetményelőleg iránti kérelmek elbírálására, a törlesztés feltételeire az alábbi részletszabályokat állapítom meg:


Az illetményelőleg-keretet a Közgazdasági és Pénzügyi Osztály kezeli. A 9. pont szerinti mérték betartása érdekében az engedélyezett illetményelőlegekről analitikus és összesített nyilvántartást köteles vezetni, mely tartalmazza:


- a köztisztviselő nevét és adatait,


- az ügyiratszámot,


- az illetményelőleg összegét,  kifizetésének módját, időpontját,


- a folyósításban részesült személy nevét és szervezeti egységének megnevezését,


- az illetményelőleg visszafizetésének előírt végső időpontját, a részletek befizetési idő-


  pontjait, a részletek összegét,


- a keret leterhelésének azonos időszakra vonatkozó mértékét, a visszafizetés időtartama


  szerinti havi ütemezéssel,


- a havi felhasználás összesített számszerű összegét, 


- a kérelmező korábbi kérelmét és azok teljesítésének adatait.

10.
Illetményelőleg a köztisztviselő részére évente csak egy alkalommal állapítható meg. Az illetményelőleg összegét úgy kell megállapítani, hogy az egyéb levonások mellett 6 hónap alatt levonható legyen és a levonás összege a havi nettó illetmény 33 %-át nem haladhatja meg. (Az illetményelőleg maximális összege a 3-as pontban szereplő összeg.)


A polgármester illetményelőleg iránti kérelmét a Pénzügyi Bizottság Elnöke bírálja el. Fegyelmi büntetés hatálya alatt álló, illetőleg előző illetmény előlegét még vissza nem fizető köztisztviselő illetmény előlegben nem részesíthető.

Egészségügyi szűrővizsgálat

1.
A Hivatal köztisztviselői évenként - díjmentesen - egy alkalommal kötelesek foglalkozás- egészségügyi vizsgálaton  részt venni.

2.
A foglalkozásegészségügyi vizsgálat megszervezésével kapcsolatos feladatokat a humánpolitikai referens látja el.

A köztisztviselők szakmai képzésének támogatása

1.
Az iskolai rendszerű, de az előmeneteléhez szükséges képzésben résztvevő köztisztviselő részére a munkáltató köteles a tanulmányok folytatásához szükséges és az Mt. 115. §. /3/-/4/ bekezdésben meghatározott szabadidőt biztosítani.

2.
A munkáltató szakemberszükségletének biztosítására a köztisztviselővel, továbbá a nappali tagozaton tanulmányokat folytató tanulóval tanulmányi szerződést köthet.

3.
A köztisztviselő részére a tanulmányai folytatásához az 1. pontban foglalt szabadidőre átlagkeresete csak akkor jár, ha a munkáltatóval tanulmányi szerződést kötött.

4.
A köztisztviselőt a közigazgatási, ügykezelői alapvizsga letétele előtt - egy alkalommal - 4 munkanap (+vizsganap), a közigazgatási, vagy azzal egyenértékű szakvizsga előtt szintén egy alkalommal - 8 munkanap (+vizsganapok) tanulmányi munkaidő-kedvezmény illeti meg. Az e címen járó pótszabadságnak a megfelelő időben ki nem vett részére való igényjogosultság a vizsga napján elévül.

A támogatás nyújtásának feltételei

1.
A munka mellett iskolarendszerű oktatásban, illetve szakképesítést nyújtó képzésben részt vevő köztisztviselővel megkötendő tanulmányi szerződés, képzési, továbbképzési támogatás feltételeit az alábbiak szerint állapítom meg:


a., A képzési, továbbképzése, nyelvtanulási támogatás annak a köztisztviselőnek adható:



- aki iskolarendszerű, vagy



- nem iskolarendszerű, tanfolyami képzésen vesz részt,


    - a képzéssel kapcsolatban tanulmányi szerződés kötését vállalja.


b., A támogatás kizárólag írásban előterjesztett kérelemre állapítható meg.

2.
A támogatás mértéke köztisztviselőnként:


- 
a képzései, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás esetében képzésenként a képzéssel



kapcsolatos igazolt költségek 50 %-a lehet, de nem haladhatja meg képzésenként, 



illetve ha a képzés iskolarendszerű, akkor oktatási félévenként az 50.000 Ft-ot.

3.
A támogatásokat visszatérítendő támogatásként is lehet nyújtani.

4.
A támogatás nyújtásáról, illetve elutasításáról a jegyző írásban tájékoztatja az érintetteket.

A támogatás kifizetésének, elszámolásának rendje

1.
A támogatásokat csak a tanulmányi szerződés megkötését követően, az abban foglaltak alapján lehet kifizetni.

2.
Tanulmányi támogatásnál a vonatkozó tanulmányi szerződésben kell szabályozni, hogy az érintett személynek milyen összegű támogatás kifizetése milyen feltételek mellett, mikor kerülhet kifizetésre.

3.
A képzéssel kapcsolatos költségek támogatására vonatkozó tanulmányi szerződésben pontosan meg kell határozni, hogy mely költségek minősülnek a képzéssel kapcsolatos költségnek, s az egyes költségekről milyen bizonylattal kell elszámolni.

4.
A tanulmányi szerződésben kell meghatározni:


-
a köztisztviselő által vállalt feltételek teljesítése igazolásának határidejét, valamint


- 
a hivatal által vállalt kötelezettségek (költségek megtérítése) határidejét.

5.
A támogatásokról a humánpolitikai referens valamint a Közgazdasági és Pénzügyi Osztály köteles nyilvántartást vezetni.

A munkába járás költségeinek megtérítése

Kiküldetési költségtérítés

1.
A Polgármesteri Hivatallal közszolgálati jogviszonyban, munkajogviszonyban álló munkavállaló a munkába járás költségeinek megtérítése címén,- amennyiben utazásához távolsági autóbusz, vonat igénybevétele szükséges - jogosult az erre vonatkozó külön jogszabály szerint költsége részleges megtérítésére.

2.
A saját gépjárművel történő munkába járást a jegyző engedélyezheti, erre vonatkozó, évente megkötött külön megállapodás szerint.

3.
Amennyiben a munkavállaló a munkába járáshoz saját gépkocsiját külön megállapodás alapján igénybe veszi, részére a külön jogszabályban adómentesen megállapítható költségelszámolás jár.

4.
Amennyiben a munkavállaló kiküldetést, erre vonatkozó engedély alapján saját gépjárműve igénybe vételével teljesít, részére az erre vonatkozó külön jogszabályok szerint adómentesen elszámolható költségtérítést kell elszámolni.

5.
Saját gépjármű hivatali célú igénybevételéről a Közgazdasági és Pénzügyi Osztály köteles nyilvántartást vezetni.

6.
A jegyző saját gépjármű hivatali célú igénybevétele címén havi költségátalányt is megállapíthat,- melynek mértékére az osztályvezető tesz javaslatot.

7.
Saját gépjármű hivatali igénybevétele címén megállapított költségátalány a havi 600 km-nek megfelelő átalány összeget nem haladhatja meg.

8.
A polgármester, jegyző engedélyével hivatali gépjármű - amennyiben a köztisztviselő saját gépjárművel nem rendelkezik, vagy bármilyen méltányolható okból saját gépjármű igénybevételére nincs lehetőség - fontos személyi, családi okból magáncélra igénybe vehető.

9.
Hivatali gépjármű magáncélú igénybe vétele esetén a Közgazdasági és Pénzügyi Osztály a polgármester, jegyző engedélyének alapulvételével, a tényleges kilométer-használat szerint a központi jogszabályokban rögzített gépjármű használati költséget az igénybe vevő köztisztviselőnek köteles leszámlázni. A leszámlázott összeget az érintett köztisztviselő a használatot követő 24 órán belül köteles a házipénztárba befizetni.

10.
Hivatali gépjármű magáncélú igénybevétele teljes időtartama alatt a köztisztviselő hibájából a gépjárműben keletkezett bármilyen meghibásodásért, kárért - kivéve ha az olyan jellegű, hogy objektíve bekövetkezett volna - a köztisztviselő teljes anyagi és erkölcsi felelősséggel tartozik.

III. fejezet

A Polgármesteri Hivatal közszolgálati jogviszonyban álló

köztisztviselőit és nyugállományú köztisztviselőit

megillető szociális - kegyeleti, és jóléti juttatások

Lakáscélú munkáltatói támogatás

1.
A Hivatal a köztisztviselőinek és a Mt. hatálya alá tartozó munkavállalónak tulajdonába (résztulajdonába) kerülő lakás vásárlását, építését, bővítését és korszerűsítését kamatmentes kölcsönnel támogatja.

2.
A Képviselő-testület éves Költségvetésében biztosít fedezetet a Hivatal munkavállalói részére nyújtható lakáscélú munkáltatói támogatásokra.

3.
A Hivatal munkatársai lakásépítésének, vásárlásának és korszerűsítésének támogatására a Képviselő-testület által jóváhagyott alapot képez. Az alap az adott évi költségvetés, a dolgozók által visszafizetett törlesztő részletek, és az esetleges késedelmi kamatokból képződik. A Képviselő-testület az alapot évente hagyja jóvá.

4.
Az alapból vissza nem térítendő támogatás semmilyen címen nem nyújtható.

5.
A lakáscélú támogatási alap kezelésével kapcsolatos feladatokat a Közgazdasági és Pénzügyi Osztály látja el.

6.
A lakáscélú munkáltatói támogatás az alábbi célokra nyújtható:

- 
a munkavállaló tulajdonában, illetve állandó használatába kerülő lakás vásárlásához, építéséhez, ideértve az önálló lakást eredményező emeletráépítést, lakás műszaki megosztását, vagyonközösség felszámolása érdekében történő tulajdonrész vásárlást,

-
a lakástulajdon vagy bérlakás szobaszám-növelését is jelentő toldalék építéshez,

-
nem lakás céljára szolgáló helyiségek lakássá történő átalakításához,

-
lakások korszerűsítéséhez és közművesítéséhez,

-
lakótelek vásárlásához.

7.
Egyéb célra lakáscélú munkáltatói támogatás nem nyújtható. A támogatás megadásánál előnybe kell részesíteni - évenkénti elkülönítésben -


- a lakótelek vásárlási,


- lakásépítési és a bérlakás kialakítási,


- továbbá a lakás bővítésével kapcsolatos kérelmet.

8.
A kölcsön kamatmentes, de a folyósító Pénzintézet, Bank által felszámított és elszámolt támogatási összeg után a pénzintézetet kezelési költségtérítés illeti meg, mely összeget a támogatásban részesített dolgozónak kell megfizetni.

9.
Lakáscélú munkáltatói kölcsön csak határozatlan időre kinevezett munkavállalónak, köztisztviselőnek adható.

10.
A személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény 72. §. /4/ bek. a., pontja szerint lakáscélú hitel esetén, ha azt a munkáltató pénzintézet útján, annak igazolása alapján a munkavállalójának olyan lakás építéséhez, vásárlásához, bővítéséhez, korszerűsítéséhez nyújtotta, amely lakás nem haladja meg a lakáscélú támogatásokról szóló, módosított 12/2001.(I.31.) Korm. rendelet 3. §-ában meghatározott, méltányolható lakásigény mértékét (aki a méltányolható lakásigénynél nagyobb lakást épít, vagy vásárol, vagy maga, illetve házastársa, élettársa, együtt költöző családtagjai lakástulajdonnal, illetve bérlettel rendelkezik, az a lakáscélú támogatásban nem részesülhet).

11.
A hivatalnál közszolgálati jogviszonyt létesítő köztisztviselő, munkavállaló előző munkahelyén fennálló munkáltatói kölcsöntámogatás tartozása csak áthelyezés esetén vállalható át. Ennek feltétele, hogy az áthelyező munkáltató a kikérőre adott válaszában - írásban - közölje erre vonatkozó igényét.

12.
Lakáscélú munkáltatói támogatás nem nyújtható annak:


- aki legalább 2 éve folyamatosan nem dolgozik a Hivatalnál, illetve annak jogelődjénél,


- aki fegyelmi büntetés hatálya alatt áll.

13.
A köztisztviselő a kölcsön iránti kérelmét a Szabályzat mellékletét képező minta szerint köteles benyújtani a Hivatalhoz.

14.
A munkáltatói támogatás mértékéről és megadásáról az Önkormányzat jegyzője a - polgármester véleménye kikérése mellett - dönt a kölcsönt elbíráló bizottság javaslata alapján.


A bizottság elnöke: Közgazdasági és Pénzügyi Osztály vezetője


A bizottság tagjai:   főkönyvelő, humánpolitikai referens, aljegyző, hivatal érdekképviseleti





   szerve vezetője.

15.
A bizottság szükség szerint, de legalább negyedévente ülésezik és a döntés előkészítése során vizsgálja a támogatás személyi, tárgyi feltételeit, valamint a jogszabály szerinti igényjogosultságot.

16.
A kérelmek elbírálásánál előnyben részesülnek:


a., az önálló lakással nem rendelkező köztisztviselők,


b., a saját háztartásukban kettő, vagy több gyermek ellátásáról gondoskodó nagy-


     családosok,


c., gyermeküket egyedül nevelő szülők,


d., a fiatal házasok,


e., a hivatalnál 5 éves vagy ennél hosszabb közszolgálati jogviszonnyal rendelkezők.

17.
A bizottság a kérelmek körültekintő vizsgálata alapján javaslatot tesz a munkáltatónak:


- a kölcsön megadására vagy elutasítására,


- a támogatás mértékére és a visszafizetés határidejére,


- a támogatás megadásának általánostól eltérő speciális kikötéseire.

18.
A bizottság vita esetén a javaslatról szótöbbséggel határoz. Szavazategyenlőség esetén a bizottság elnökének szavazata az irányadó.

19.
A bizottság javaslata alapján a kölcsöntámogatásról a hivatali szervezet vezetője dönt.

20.
A munkáltatói támogatás feltételeinek megállapítása, illetve elutasítása ellen jogorvoslatnak helye nincs, azokban a jegyző dönt. A körülmények megváltozása, vagy egy év letelte után ismételt kérelem nyújtható be.

21.
A lakáscélú munkáltatói támogatás maximális összege lakásépítés, vásárlás esetén 400.000 Ft-ot, minden egyéb esetben a 200.000 Ft-ot nem haladhatja meg.

22.
A munkáltatói támogatás egyéb feltételeinek fennállása esetén is csak annak a köztisztviselőnek, munkavállalónak adható, aki a kölcsön megadásával egyidejűleg kötelezettséget vállal, hogy az önkormányzatnál, vagy annak intézményénél 10 éven belül saját kezdeményezésére munkaviszonyát nem szünteti meg.

23.
Amennyiben az érintett munkaviszonya saját elhatározásából, vagy fegyelmi elbocsátással szűnik meg, a kölcsön hátra lévő részleteinek visszafizetése egy összegben és azonnal esedékessé válik és azt az esedékességtől kezdődően a Ptk. 301. §. /1/ bekezdésében meghatározott kamat terheli.

24.
Saját ágazatban történő áthelyezés esetén a körülmények mérlegelésével a jegyző egyéni elbírálás alapján - a polgármester egyetértése mellett - engedélyezheti a kölcsön változatlan feltételek melletti törlesztését.

25.
A munkáltatói kölcsönnel épített, vásárolt, illetve felújított lakásra az ingatlan-nyilvántartásba a kölcsönt folyósító Bank és Komárom Város Önkormányzata javára elidegenítési és terhelési tilalmat kell bejegyezni, mely a kölcsön teljes összegű visszafizetéséig áll fenn. Az elidegenítési és terhelési tilalom fennállásáig a lakás csak az önkormányzat polgármesterének és jegyzőjének együttes engedélyével, illetve hozzájárulásával idegeníthető el és terhelhető meg.

26.
Az elidegenítési tilalom fennállása alatt a lakást csak a munkáltató írásbeli hozzájárulásával lehet elidegeníteni. Az elidegenítési engedély akkor adható meg, ha - a támogatásban részesített személy a lakás elidegenítésével egyidejűleg vállalja a még fennálló kölcsöntartozása egyösszegű visszafizetését - a támogatásban részesített köztisztviselő - a kölcsönnel támogatott lakását a tulajdonába kerülő másik lakásra úgy cseréli el, illetőleg adásvételi szerződéssel, vagy építéssel tulajdonába kerülő újabb lakást úgy szerez, hogy a jelzálogjog, valamint az elidegenítési és terhelési tilalom másik lakásra átjegyezhető. Az átterhelt kölcsön összege nem lehet több, mint amennyit a dolgozó az újabb lakás szerzéséhez munkáltatói támogatásként kaphatna. Az ezt meghaladó részt a dolgozó köteles egy összegben megfizetni.

27.
A lakástulajdon elidegenítése vagy a kölcsön más munkáltató által történő átvállalása esetén a kölcsön visszafizetése, a visszafizetés feltételeinek megállapítására jelen Közszolgálati Szabályzat alapján a polgármester és jegyző együttes döntése az irányadó.

28.
A kölcsön legfeljebb 10 éves törlesztési időre nyújtható. A törlesztés időtartama meghosszabbítható abban az esetben, ha azt az igénybe vevő átmenetileg és saját hibáján kívül nem tudja fizetni. A törlesztési idő meghosszabbítása, illetve a törlesztési részlet fizetésének ideiglenes felfüggesztése tekintetében az Önkormányzat jegyzőjéhez kell kérelmet előterjeszteni. A törlesztés idejének meghosszabbítása vagy fizetésének átmeneti felfüggesztése kérdésében az illetékes munkahelyi vezető javaslata alapján a polgármester és a jegyző együttesen dönt.

29.
A kölcsön odaítélése után a szerződést az önkormányzat Ügyvédi Irodája köti meg a melléklet megállapodás alapján. A Közgazdasági és Pénzügyi Osztály feladata a kölcsön pénzintézeti lebonyolítása, a kölcsön esetleges átvállalásával kapcsolatos ügyintézés, a jelzálog bejegyzésének ellenőrzése.

30.
Nem követelhető vissza egy összegben a kölcsön, ha a munkáltató - a bizottság vizsgálata alapján - megállapítja, hogy a köztisztviselő fizetési kötelezettségének neki fel nem róható nyomós okból nem tett eleget, illetve a köztisztviselő közszolgálati jogviszonya nyugállományba kerülése miatt szűnt meg.

31.
A szerződésszegés esetén a munkáltató polgári peres eljárást kezdeményez.

32.
A megjelölt forrásokból álló lakáscélú alapot Komárom Város Önkormányzata költségvetési számláját kezelő pénzintézetnél nyitott számlára kell átutalni.

33. A lakáscélú munkáltatói támogatás iránti kérelemnek tartalmaznia kell:


- a köztisztviselő személyi adatait, jelenlegi lakáskörülményeit,


- az építeni, vásárolni, bővíteni, korszerűsíteni kívánt lakás részletes adatait, a lakásba


  költöző személyek számát,


- a köztisztviselő vagyoni helyzetére, jövedelmi viszonyaira vonatkozó ismertetést,


- nyilatkozatot arról, hogy a kérelemben és a mellékletben közölt adatokért büntetőjogi, 


  fegyelmi és anyagi felelősséggel tartozik a köztisztviselő,


- a munkahelyi vezető javaslatát,


- építési engedélyt vagy adásvételi szerződést.

34. 
Amennyiben a Képviselő-testület éves költségvetésében az önkormányzati intézmények dolgozói számára is biztosít lakáscélú támogatásra alapot, ennek szabályozása a polgármester által meghatározott rendben külön szabályok alapján történik.

Albérleti díj, közüzemi díj hozzájárulás

1.
Albérleti, közüzemi díj hozzájárulásban részesülhet az a főfoglalkozású, kinevezett köztisztviselő, aki bérleti szerződéssel igazolja, hogy albérletben lakik és Komáromban nincs állandó bejelentett lakása.

2.
Az albérleti hozzájárulás mértéke 5.000 Ft, melynek kifizetése minden hónap 15. napjáig történik.

3.
A hozzájárulást kérelem alapján a munkáltatói jogkör gyakorlója engedélyezi a polgármester egyetértésével.

Családalapítási támogatás

1.
A köztisztviselőt, munkavállalót gyermekének megszületésekor egyösszegű támogatás illeti meg. A kérelemhez csatolni kell a gyermek születési anyakönyvi kivonatát.

2.
A támogatás összege gyermekenként 50.000 Ft.

3.
A támogatást a gyermek születésétől számított 30 napon belül ki kell fizetni.

Üdülési hozzájárulás

1.
A Ktv. 49/H. §-a, valamint a Képviselő-testület rendelete alapján a köztisztviselőt naptári évenként egy alkalommal az illetményalap 100 %-ának megfelelő üdülési hozzájárulás illeti meg.

2.
Az üdülési hozzájárulással kapcsolatos feladatokat a személyzeti referens készíti elő és továbbítja a Közgazdasági és Pénzügyi Osztályhoz.

3.
Az évközben kinevezett dolgozó részére a keretösszeg időarányos része jár.

4.
Első alkalommal üdülési hozzájárulás annak a köztisztviselőnek adható, aki a Hivatalnál legalább 6 hónapos közszolgálati jogviszonnyal rendelkezik. Felmondás, illetve munkavégzés alóli felmentés, valamint fegyelmi eljárás alatt állók nem részesülhetnek hozzájárulásban.

5.
 Az üdülési hozzájárulás összegét legkésőbb a tárgyév május 31-ig kell kifizetni az  érintettek részére.

6.
Az összeg felvételének helye: a Hivatal pénztára.


a., A hatályos adójogszabályok alapján az üdülési hozzájárulás adó valamint nyugdíj- és



egészségügyi járulék köteles.


b.,
A dolgozók az adózott nettó összeget a hivatal pénztárában vehetik fel.


c.,
Az a dolgozó, akinek közszolgálati jogviszonya évközben megszűnik, annak a 



hozzájárulás időarányos részét vissza kell fizetnie, kivéve a nyugállományba vonuló



munkatársakat.

Rendkívüli (eseti) pénzbeli szociális segély

A köztisztviselő - kérelmére - esetlegesen bekövetkezett rendkívüli szociális helyzetére figyelemmel - szociális támogatásban részesülhet. A támogatás mértéke a köztisztviselői illetményalap maximum 200 %-a lehet. 

A rendkívüli szociális segély mértékéről és megadásáról az önkormányzat jegyzője dönt a  lakáscélú munkáltatói támogatást elbíráló bizottság (főkönyvelő, humánpolitikai referens, aljegyző, hivatali érdekképviseleti szerv vezetője) javaslata alapján.

Beiskolázási támogatás

1.
A Hivatal köztisztviselői, amennyiben erre a Képviselő-testület éves költségvetésében fedezetet biztosít, az általános, közép- és felsőoktatási intézményben nappali tagozaton tanuló legfeljebb 25 éves korú gyermekeik támogatására, kérelmükre évente egyszer iskolakezdési támogatásban részesülnek.

2.
A támogatás összege tanévenként és gyermekenként nettó 10.000 Ft.

3.
A tanulói jogviszonyt iskolalátogatási tanúsítvánnyal kell igazolni.

4.
Az iskolakezdési támogatással kapcsolatos feladatokat az Intézményfelügyeleti Osztály koordinálja, készíti elő és továbbítja a Közgazdasági és Pénzügyi Osztályhoz.

Kegyeleti támogatás

1.
A Képviselő-testület rendelete alapján az elhunyt köztisztviselő, munkavállaló hozzátartozóját kérésére - amennyiben az elhunytat a Hivatal vezetője nem nyilvánította a közszolgálat halottjává - temetési támogatásban részesíti.

2.
A temetési támogatás mértéke 75.000 Ft.

3.
Az elhunyt köztisztviselőt a Hivatal vezetője - a polgármesterrel egyetértésben - a közszolgálat halottjának nyilváníthatja, amennyiben kinevezése határozatlan időre szólt.

4.
Az elhunyt nyugalmazott köztisztviselő akkor nyilvánítható a közszolgálat halottjává, ha közszolgálati jogviszonyát nem bírói ítélet alapján vagy fegyelmi eljárás eredményeként szüntették meg.

5.
A közszolgálat halottjává nyilvánított személy temetési költségeit az Önkormányzat viseli.

6.
A köztisztviselőt és munkavállalót hozzátartozója halála esetén a Képviselő-testület rendelete alapján 50.000 Ft temetési segély illeti meg.

Önkéntes kiegészítő nyugdíjpénztári támogatás,

nyugdíjkiegészítő életbiztosítás támogatása

1.
A Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselők, munkavállalók önkéntes kiegészítő nyugdíjbiztosítási tagdíjhoz nyugdíjkiegészítő életbiztosításhoz - vissza nem térítendő - hozzájárulásban részesülnek.

2.
A hozzájárulásban az a köztisztviselő, munkavállaló részesülhet, akinek a Hivatalnál határozatlan idejű  közszolgálati jogviszonya, munkaviszonya van.

3.
A hozzájárulás havi összege 2002-ben 3.000 Ft/hó.

4.
A hozzájárulás előkészítésével, átutalásával, nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat a Közgazdasági és Pénzügyi Osztály látja el.

A nyugállományú köztisztviselők támogatásának

szabályai

1.
A nyugállományú köztisztviselő a szociális helyzetére figyelemmel, rászorultság alapján szociális és kegyeleti támogatásban részesíthető a Ktv. 49/J. §-a szerint.

2.   A támogatások fajtái



a., eseti szociális segély



b., temetési segély.


A hivatali üdülő használata (melyet a hivatalvezetés és a hivatali érdekképviseleti szerv igénylés alapján együttesen oszt be) nem minősül támogatásnak. Ennek igénybevételére évente megállapított díjat a nyugdíjas köztisztviselőnek is meg kell fizetni.

3.
Az eseti szociális segély támogatások megállapítására kérelem alapján kerülhet sor. A kérelmet a Szociális Bizottsághoz kell benyújtani. A kérelem benyújtására a nyugállományú köztisztviselő, vagy annak közeli hozzátartozója jogosult.


A kérelemben röviden meg kell fogalmazni annak indokát és csatolni kell a nyugdíjas köztisztviselő és vele közös háztartásban élő hozzátartozói jövedelemigazolását.


A Szociális Bizottság a jegyző, vagy a hivatali érdekképviseleti szerv indokolt esetben hivatalból is kezdeményezheti a támogatás megadását.

4.
A kérelmek elbírálásakor, illetve sorolásakor elsősorban a következő szempontokat kell figyelembe venni:


- a nyugdíjas köztisztviselő és a vele közös háztartásban élők jövedelmi és vagyoni 


  helyzetét,


- van-e eltartásra szoruló hozzátartozója,


- egyedülállóként vezet-e háztartást,


- havi rezsiköltsége,


- havi gyógyszerköltsége,


- közszolgálatban töltött szolgálati ideje.

5.
A kérelmekről a Szociális Bizottság javaslata alapján a jegyző dönt. A segély mértéke a mindenkori nyugdíjminimum összegéig terjedhet. A segélyt a megítélésétől számított 5 munkanapon belül kell kifizetni.

6.
Nyugdíjas köztisztviselő elhalálozása esetén  közeli hozzátartozóját,- amennyiben az önkormányzat a nyugdíjas köztisztviselőt nem nyilvánította saját halottjának - a Képviselő-testület erre vonatkozó rendeletében megállapított 50.000 Ft összegű temetési segély illeti meg.

7.
Temetési segély adható annak a nyugdíjas köztisztviselőnek, aki közeli hozzátartozója eltemettetéséről köteles gondoskodni és havi jövedelme legalább 6 hónap átlagában nem éri el az öregségi nyugdíj mindenkori minimumának háromszorosát. A segély összege 50.000 Ft.

IV. fejezet

Közszolgálati jogviszony, munkaviszony létesítése

Közszolgálati jogviszony létesítése

1.
A közszolgálati jogviszony kinevezéssel és annak elfogadásával jön létre. A kinevezést és annak elfogadását, továbbá minden, a jogviszonyt érintő jognyilatkozatot írásba kell foglalni. A kinevezési okmánynak tartalmaznia kell a köztisztviselő:


- munkába lépésének napját,


- munkakörét és meghatározott feladatkörét,


- a munkavégzés helyét,


- besorolásának alapjául szolgáló besorolási osztályt, besorolási és fizetési fokozatot,


- illetményét,


- annak a besorolása szerinti alapilletményéhez viszonyított beállási szintjét,


- az előmenetelhez előírt kötelezettségeket,


- a jubileumi jutalomra jogosító szolgálati idő kezdő időpontját, valamint a soron


  következő fokozat elérésének várható időpontját.

2.
A kinevezési okmányhoz csatolni kell a köztisztviselő munkaköri leírását.

3.
Az előírt tájékoztatási kötelezettség teljesítésének dokumentálásáról a munkáltatói jogkör gyakorlója beszerzi a köztisztviselő írásos nyilatkozatát.

4.
A közszolgálati jogviszony általában határozatlan időre létesül. A közszolgálati jogviszony helyettesítés vagy meghatározott feladat ellátása céljából határozott időre is létesíthető olyan személlyel, aki a betöltendő munkakörre alkalmas.

5.
A kinevezésben próbaidő is kiköthető, melynek tartama a hat hónapot nem haladhatja meg. A próbaidő alatt a közszolgálati jogviszonyt bármelyik fél, azonnali hatállyal megszüntetheti. Nem köthető ki próbaidő, ha a közszolgálati jogviszony létesítésekor vezetői megbízásra kerül sor.

6.
Köztisztviselővé a


- büntetlen előéletű,


- cselekvőképes,


- legalább középiskolai végzettséggel rendelkező,


- magyar állampolgár nevezhető ki, aki


- nem áll a Ktv. 50. §. /1/ bek. h., pontja szerinti hivatalvesztés hatálya alatt.


A kinevezés további feltétele a Ktv-ben, a köztisztviselők képesítési előírásáról szóló, módosított 9/1995.(II.03.) Korm. rendeletben, illetve más erre vonatkozó jogszabályban meghatározott iskolai végzettség, illetve szakképesítés.

7.
A közszolgálati jogviszony létesítéséhez és a köztisztviselővé történő besoroláshoz, illetve a jogviszony fennállása alatt, azzal összefüggésben keletkezett adatokat, tényeket, változásokat a köztisztviselőnek igazolnia kell.

8.
A köztisztviselő legkésőbb a munkába lépése napján köteles átadni a humánpolitikai munkatársnak az alkalmazási feltételek meglétét igazoló, illetve besorolásának megállapításához szükséges iratokat, valamint a korábbi foglalkoztatási jogviszonyának megszűnésekor részére kiállított igazolásokat.

9.
A köztisztviselő kinevezésekor, a jegyző és a munkatársak előtt, szóban, a Ktv. 12. §. /2/ bekezdésében írt szövegű esküt tesz. Az eskütétel megtörténtét írásban kell megerősíteni. Az eskütételt a kinevezési okmány köztisztviselő általi aláírása előtti időpontban, a humánpolitikai munkatárs szervezi meg. Az eskütétel hiányában a köztisztviselő nem állítható munkába.

Munkaviszony létesítése

10.
A munkaviszony a munkáltató és a munkavállaló által kötött munkaszerződéssel jön létre. A munkaszerződést és minden, a munkaviszonyt érintő jognyilatkozatot írásba kell foglalni.


 A munkaszerződésnek tartalmaznia kell a munkavállaló:


- munkába lépésének napját,


- munkakörét és meghatározott feladatkörét,


- a munkavégzés helyét,


- személyi alapbérét, bérpótlékokat,


- ügykezelői munkakör esetén az ügykezelői alapvizsgára vonatkozó követelményeket.

11.
A munkaszerződéshez csatolni kell a munkavállaló munkaköri leírását.

12.
Az I. fejezetben írt tájékoztatási kötelezettség teljesítésének dokumentálásáról a munkáltatói jogkör gyakorlója beszerzi a munkavállaló írásos nyilatkozatát.

13.
A munkaviszony határozott, vagy határozatlan időre létesíthető.

14.
A határozott idejű munkaviszony határozatlan idejűvé alakul, ha a munkavállaló az időtartam lejártát követően legalább egy munkanapot, közvetlen vezetője tudtával tovább dolgozik. A harmincnapos, vagy ennél rövidebb időre létesített munkaviszony azonban csak annyi idővel hosszabbodik meg, amilyen  időtartamra eredetileg létrehozták.

15.
A munkaszerződésben próbaidő is kiköthető, melynek tartama a három hónapot nem haladhatja meg. A próbaidő alatt a munkaviszonyt bármelyi fél azonnali hatállyal megszüntetheti.

16. 
Munkaviszony a


- büntetlen előéletű,


- cselekvőképes,


- magyar állampolgárságú munkavállalóval létesíthető.


Az alkalmazás további feltétele a vonatkozó külön jogszabályban meghatározott szakképesítés. Ügykezelői munkakörben dolgozó munkavállalónak a munkaviszony keletkezésétől számított egy éven belül ügykezelői alapvizsgát kell tennie. Ha az alapvizsgát az előírt határidőn belül nem teszi le, a munkaviszony azonnali hatállyal megszűnik. Nem kell ügykezelői alapvizsgát tennie annak, aki közgazdasági szakközépiskola igazgatás ügyviteli szakán szerzett szakképesítést, illetőleg közigazgatási alap-, vagy szakvizsgával rendelkezik.

17.
A munkaviszony létesítéséhez illetve a jogviszony fennállása alatt, azzal összefüggésben keletkezett adatokat, tényeket, változásokat a munkavállalónak igazolnia kell.

18.
A munkavállaló legkésőbb a munkába lépése napján köteles átadni a humánpolitikai munkatársnak az alkalmazási feltételek meglétét igazoló okiratokat, valamint a korábbi foglalkoztatási jogviszonyának megszűnésekor részére kiállított igazolásokat.

19.
A munkavállaló, a munkaszerződés aláírását megelőzően, a Mt. 193/S § /1/ bekezdésében írt szövegű titoktartási nyilatkozatot tesz. A titoktartási nyilatkozat megtételéig a munkavállaló nem állítható munkába.

Közös szabályok:

20.
A hivatalban közszolgálati jogviszonyban álló köztisztviselő, valamint a munkaviszonyban álló munkavállaló részére az őt megillető valamennyi kifizetést a dolgozó által választott pénzintézetnél nyitott bankszámlára történő átutalással kell teljesíteni.

21.
A dolgozó a munkába lépés napján köteles nyilatkozni


- az 50 %-os menetkedvezményre jogosító arcképes igazolvány iránti igényéről,


- saját gépjármű munkába járáshoz történő igényéről,


- a munkába járás költségeinek megtérítése címén távolsági autóbusz, vonat igénybevétele


  esetén a bérlet meghatározott %-ának visszatérítésére vonatkozó igényéről

V. fejezet

A munkáltatói jogkör gyakorlása

1.
A munkáltatói jogkör gyakorlója a jegyző.

2.
Valamennyi munkáltatói jog gyakorlását saját hatáskörben tartja fenn a jegyző az alábbi személyek esetében:


- aljegyző (kinevezés, felmentés értelemszerű kivételével),


- osztályvezetők,


- humánpolitikai ügyekkel foglalkozó munkatárs (polgármesteri egyetértéssel),


- testületi referens,


- belső ellenőr (polgármesterrel egyetértésben).

3.
Valamennyi köztisztviselő, munkaviszonyban álló tekintetében a jegyző saját hatáskörben tartja fenn az alábbi munkáltatói jogok gyakorlását:


- kinevezés, kinevezés módosítása (polgármesterrel egyetértésben),


- köztisztviselői eskü kivétele, titoktartási nyilatkozat,


- felmentés (polgármesterrel egyetértésben),


- hozzájárulás közszolgálati jogviszony, munkaviszony közös megegyezéssel történő


  megszüntetéséhez,


- áthelyezés,


- közszolgálati jogviszonyról történő lemondás elfogadása,


- munkavégzés alól felmentés - polgármesterrel egyetértésben - (lemondás, áthelyezés,  
   felmentés esetén) 


- átsorolás,


- illetmény összegének megváltoztatása,


- fegyelmi, kártérítési eljárás kezdeményezése, lefolytatása, fegyelmi büntetés,


  kártérítés kiszabása,


- továbbtanulás engedélyezése, tanulmányi szerződés megkötése, (polgármesterrel egyet-


  értésben)


-külföldi kiküldetés, tanulmányút elrendelése, engedélyezése, (polgármesterrel 
   egyetértésben)


- fizetés nélküli szabadság engedélyezése (polgármesterrel egyetértésben),


- helyettesítési díjjal helyettes kijelölése tartós távollét esetén.

4.
Az osztályvezetők gyakorolják beosztottaik tekintetében a jegyző jóváhagyása mellett az alábbi munkáltatói jogokat:


- minősítés,


- teljesítményértékelés,


- munkaköri leírás elkészítése,


- jutalmazásra javaslat,


- szabadságolási terv elkészítése

5.
Az osztályvezetők önálló jogkörben gyakorolják beosztottaik tekintetében az alábbi munkáltatói jogokat:


- szabadság engedélyezése, szabadságolási tervet nem érintő dolgozói kérelmekre,


- munkaidőn belül távollét engedélyezése,


- rendszeres gépjármű használatra megállapodással rendelkező dolgozó részére gépkocsi


  használat igazolása,


- kiküldetés teljesítésének igazolása,


- feladatkiadás, utasítási, ellenőrzési jog,


- helyettesítés elrendelése szabadság idejére,


- irodán belül rendkívüli munka elrendelése, annak ellentételezéseként szabadidő 


  igénybevételének engedélyezése, szabadidő helyett annak pénzbeli megváltásáról javaslat.

6.
Munkáltatói jogok osztályon belüli munkaszervezeti egységekben:


a., A gondnok a hozzá beosztott takarítók tekintetében gyakorolja a következő 



munkáltatói jogokat:



- feladat meghatározás, utasítási, ellenőrzési jog,



- munkabeosztás,



- helyettesítések meghatározása,



- távollét igazolása.


b., Az informatikai vezető a beosztott informatikusok tekintetében gondoskodik az alábbi 


 
munkáltatói jogok gyakorlásáról:



-  minősítések előkészítése,



- munkaköri leírások előkészítése,



- feladatkiadás, utasítási, ellenőrzési jog.


c., A közterület-felügyelet vezetője a közterület-felügyelők tekintetében gyakorolja az



alábbi munkáltatói jogokat:



- munkaköri leírások előkészítése,



- feladat meghatározás, utasítási, ellenőrzési jog, munkabeosztás (ellenőrzött terület



  beosztása),



- távollét igazolása,



- helyettesítések meghatározása,



- jutalmazásra javaslat előkészítése,



- közterület-felügyelők napi jelentései igazolása.

7.
Az átruházott munkáltatói jog tovább nem ruházható. Az osztályvezető távolléte esetén helyettesítését az általa megbízott munkatárs (munkaköri leírásban rögzítettek szerint) látja el. Ennek keretében a munkáltatói jogok közül az osztályvezető képviseletében a beosztottak részére engedélyezi eseti távollétüket, illetve gyakorolja az utasítási jogot.

8.
A munkáltatói jogok gyakorlására vonatkozó szabályozások nem érintik a polgármester egyetértési jogának gyakorlására vonatkozó jogosultságot.

9.
Valamennyi, a 3. pont szerinti munkáltatói döntést igénylő kérdésben kizárólag írásban, osztályvezetői véleménnyel ellátva, a humánpolitikai munkatárs útján lehet a jegyzőhöz fordulni.

10.
Az aljegyző a jegyző távollétében a kinevezés, felmondás, fegyelmi büntetés kiszabása kivételével gyakorolja mindazokat a munkáltatói jogokat, melyek a jegyzőt megilletik.

11.
A jegyző és aljegyző együttes távollétét lehetőség szerint ki kell küszöbölni. Amennyiben mégis együttes távollétük, akadályoztatásuk előfordul, jogkörüket - írásos megbízás alapján  - az Intézmény-felügyeleti osztályvezető gyakorolja.

12.
Az átruházott munkáltatói jogok gyakorlásáról a jegyző (polgármester) évente beszámoltatja az érintetteket.

Komárom Város Polgármesteri Hivatala köztisztviselői tekintetében

kiadmányozási jog meghatározása

Aljegyző

1.
Az aljegyző szakmai irányítása alá tartozó Közigazgatási és Népjóléti Osztály hatáskörébe tartozó ügyekben az államigazgatási határozatok és egyéb ügyiratok tekintetében,- a Jegyző átruházott hatáskörében.

2.
Az Aljegyző általános aláírási - kiadmányozási jogosultsága a Jegyző helyettesítéséből adódó jogállásából fakad - amennyiben valamely oknál fogva a Jegyző akadályoztatott. Ellenjegyzési jogosultsága azonban a Jegyző hivatalában tartózkodása esetén is általános.

Okmányiroda:
Közlekedési igazgatási feladatok:


- forgalmi engedély,


- nemzetközi vezetői engedély,


- útvonal engedély,


- idézés,


- jegyzőkönyv aláírása.

Személyi-adat és lakcím nyilvántartás:


1. Lakcímbejelentő, személyi igazolvány adatlap, idézés, értesítés, hiánypótlásra felszólítás,


 
jegyzőkönyv (okmány elvesztés, ellopás, megkerülés ügyében), okmánytárba küldött



kísérőjegyzék aláírása.


2.
BM Központi Hivatalba küldött adatlapok kísérőjegyzékei.



Személyi igazolvány adatlapok, idézés, értesítés,



Nem az illetékességi területünkhöz tartozó megkerült okmányok továbbítása az



illetékes okmányirodának - kísérőlevél,



Jegyzőkönyv okmány elvesztése, ellopása esetén,



Határátlépési engedély kiadása.


3.
Ügyfél önmagáról kért adatainak igazolása.

Vállalkozói igazolványok kiadásával kapcsolatos feladatok:


Hatósági bizonyítvány, jegyzőkönyv, idézés, kísérőjegyzék a társhatóságok felé.

Fogyasztóvédelmi igazgatási feladatok:


Jegyzőkönyvek felvétele, felszólító levelek, szabálysértési feljelentések, körlevelek


kiadása.

Anyakönyvvezető

Az 1982. évi 17. törvényerejű rendelet értelmében aláírja a születési, házassági, halotti


anyakönyveket, az ezekről kiállított anyakönyvi kivonatokat, másolatokat, értesítéseket,


a megkeresésekre írt válaszleveleket.

Népjóléti-gyámügyi igazgatási feladatok:


1. Levelek, idézések, környezettanulmányok, jegyzőkönyvek aláírása.


2.
Egyezséget jóváhagyó határozat, idézés, értesítés, megkeresés, tájékoztatás, 



jegyzőkönyv, kísérőlevél aláírása.

Szociális igazgatási feladatok:


Havi zárás aláírása, kísérőlevelek, hiánypótlásra felszólítás, igazolások kivéve (NYENYI)


kiadása.

Lakosságszolgálati feladatok:

Útlevél kérelmek átvételének igazolása,


Hatósági bizonyítvány tekintetében: marhalevél kiadása, életben léti igazolás kiadása,


hatósági bizonyítvány kiállítása a közös háztartásban élőkről,


Talált tárgyak átvétele -rendőrségi jegyzőkönyv aláírása,


(Kiadmányozási jogkörében keletkezett iratokat hetente bemutatja az aljegyzőnek.)

Közterület-felügyelet:

Helyszíni bírságolás, ideiglenes közterület használati engedélyek kiadása, uszadék-fa gyűjtési engedélyek kiadása.

Foglalkoztatással, humánpolitikával, munkaüggyel kapcsolatos feladatok:

Döntés előkészítő ügyiratok tekintetében kiadmányozási jog,

Testületi feladatkör:

        testületi, bizottsági ülések előkészítésével, lebonyolításával, a hozott


döntések végrehajtásával kapcsolatos - technikai  jellegű - levelezés.

Kirendeltség:

Hagyatéki eljárásban, marhalevél kezelésben, közterület-foglalási engedélyek esetében, vízbekötési kérelmekhez hozzájárulás, hatósági bizonyítványok kiadmányozása, házipénztár vezetése.

Közgazdasági-Pénzügyi Osztályvezető:

Banki készpénzfelvételre jogosító utalvány aláírása, 


Költségvetés végrehajtásával kapcsolatos intézkedések, levelezések az intézmények felé

Főkönyvelő:

Banki készpénzfelvételre jogosító utalvány aláírása, 


Költségvetés végrehajtásával kapcsolatos intézkedések, levelezések az intézmények felé

Főpénztáros:


Pénztári bevételi, kiadási bizonylatok aláírása, pénztárkönyv aláírása

Szociális pénztáros:


Felszólítások, tájékoztatások, értesítések a kifizetési napokról

Adóhivatal

Adóhivatal vezető


Adószámláról utalási jog, az adók előírását, törlését elrendelő határozatok esetében kiadmányozási jog. A jegyző hatáskörében adó- és értékbizonyítványok, letiltások, adóbírságok.

Adóügyi előadók:


Idézések, adóigazolások kiadása, költségmentességi nyilatkozatok, ügyfél önmagáról kért adatainak igazolása.

Intézményfelügyeleti Osztály
Osztályvezető: 


Intézményekkel folytatott levelezés tekintetében kiadmányozási jog


Testület elé kerülő bizottsági előterjesztések ellenjegyzési jogosultsága a jegyző (aljegyző)


távolléte esetén


Általános kiadmányozási jog - a munkáltatói jog kivételével - a jegyző és aljegyző együttes távolléte esetén.

Tanügyigazgatási és intézményigazgatási referens:


Intézményekkel folytatott levelezés tekintetében kiadmányozási jog.

Intézményi revizor:

Intézmények pénzügyi-gazdasági ellenőrzésével kapcsolatos levelezések,- kivéve az


elrendelést és vizsgálati szempontok meghatározását.

Gyámhivatal


149/1997.(IX.10.) Korm. rend. 3. §. szerint önálló.

Városfejlesztési és Építési Osztály

Osztályvezető


Érdemi döntést nem igénylő összes levelezés, megkeresés


Bizottsági előterjesztések

Építésügyi hatósági feladatok


Helyszíni szemle jegyzőkönyvének aláírása.


Építéshatósági ellenőrzések jegyzőkönyvei


Építéshatósági statisztikák, hatósági nyilvántartások.


Vezető építész:


Jegyző hatáskörében eljárva - annak távollétében - építéshatósági határozatok kiadmányozása.

Városüzemeltetési és beruházási csoport


Érdemi döntésen kívül feladatkörükbe tartozó összes levelezés, testület elé kerülő


bizottsági előterjesztések

A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés részletes szabályait a Hivatal Pénzkelési Szabályzata tartalmazza. A megfelelő szakképesítéssel rendelkező felruházott köztisztviselők a feladat ellátására külön írásbeli megbízást kapnak. A "listát" naprakészen kell vezetni. A hatáskörök, jogkörök gyakorlásáról a polgármester, jegyző félévente beszámoltatja az érintetteket.

VI. fejezet

Felelősség

Köztisztviselő fegyelmi felelőssége

1.
 Fegyelmi vétséget követ el a köztisztviselő, ha a közszolgálati jogviszonyból eredő kötelezettségét vétkesen megszegi.

2.
A fegyelmi vétség elkövetésének alapos gyanúja esetén a jegyző köteles az eljárást megindítani, feltéve, hogy a kötelezettségszegés felfedése óta három hónap (szubjektív határidő), elkövetése óta három év (objektív határidő) még nem telt el.

3.
A jegyző kötelezettségének teljesítése érdekében az osztályvezető köteles a jegyzőnek jelezni, ha megítélése szerint a hozzá beosztott köztisztviselő fegyelmi vétséggel alaposan gyanusítható.

4.
A jegyző a fegyelmi eljárást a Ktv-ben meghatározott rend szerint folytatja le.

Munkaviszony megszüntetése rendkívüli felmondással:

5.
A munkáltató és a munkavállaló a munkaviszonyt rendkívüli felmondással megszüntetheti, ha a másik fel


- a munkaviszonyból származó lényeges kötelezettségét szándékosan vagy súlyos gondatlansággal jelentős mértékben megszegi, vagy


- egyébként olyan magatartást tanusít, amely a munkaviszony fenntartását lehetetlenné teszi.

6.
Amennyiben a rendkívüli felmondás eszközével a munkáltató kíván élni, biztosítani kell, hogy a munkavállaló az intézkedés tervezett indokát megismerje és a vele szemben felhozott kifogások ellen védekezzék.

7.
A rendkívüli felmondás jogát az ennek alapjául szolgáló okról való tudomásszerzéstől számított 15 napon belül (szubjektív határidő), de legfeljebb az ok bekövetkezésétől számított egy éven belül (objektív határidő) lehet gyakorolni.

A dolgozó kártérítési felelőssége
8.
A dolgozó közszolgálati jogviszonyából, munkaviszonyából eredő kötelezettsége vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.

9.
A dolgozó vétkességét, a kár bekövetkezését, mértékét, valamint az okozati összefüggést a munkáltatónak kell bizonyítania.

10.
Gondatlan károkozás esetén a kártérítés mértéke a dolgozó másfél havi átlagkeresetéig terjedhet.

11.
Köztisztviselő gondatlan károkozása esetén a kártérítés mértéke a köztisztviselő három havi illetménye összegéig terjedhet, ha a köztisztviselő a kárt



- a szervezet gazdálkodására vonatkozó szabályok súlyos megsértésével,



- az ellenőrzési kötelezettség elmulasztásával, hiányos teljesítésével,



- hatósági intézkedés során a jogszabályok megsértésével okozta, vagy



- a kár olyan - jogszabályba ütköző - utasítása teljesítéséből keletkezett, amelynek 



  következményeire az utasított köztisztviselő előzetesen felhívta.

12.
Szándékos károkozás esetén a dolgozó a teljes kárt köteles megtéríteni.

13.
Leltárhiánnyal kapcsolatos felelősség a Ktv. és a Mt. alapján, leltározási szabályzat szerint érvényesíthető.

14.
Ha a kárt többen együttesen okozták, vétkességük arányában, a megőrzésükre átadott dolgokban bekövetkezett hiányért pedig munkabérük (illetményük) arányában tartoznak kártérítési felelősséggel.

15.
Amennyiben a kárt több dolgozó szándékosan okozta, egyetemlegesen felelnek a bekövetkezett kárért.

16.
A köztisztviselő kártérítésre, a fegyelmi eljárás szabályai szerint lefolytatott bizonyítási eljárás alapján lehet kötelezni. E szabályok szerint kötelezhető a munkaviszonyban álló dolgozó is kártérítésre 100.000 Ft kár összegéig. Amennyiben a munkaviszonyban álló dolgozó által okozott kár ezt az összeget meghaladja, a hivatal a kártérítést a bíróság előtt érvényesíti.
VII. fejezet

Munkaügyi vita, közszolgálati jogvita

1.
A dolgozó közszolgálati jogviszonyából, munkaviszonyából származó igényének érvényesítése érdekében munkaügyi (közszolgálati) jogvitát kezdeményezhet.

2.
A keresetet a munkáltatói intézkedésről szóló irat kézbesítésétől számított 30 napon belül lehet a bírósághoz benyújtani az alábbi munkáltatói intézkedésekkel szemben:


a., közszolgálati jogviszony, munkaviszony megszüntetése,


b., a munkáltató egyoldalú intézkedésével végrehajtott munkaszerződés-módosítás, 



kinevezés egyoldalú módosítása,


c., összeférhetetlenség megszüntetésére irányuló írásbeli felszólítás,


d., minősítés és teljesítményértékelés megállapításai,


e.,
köztisztviselő fegyelmi ügyével, dolgozó kártérítésre kötelezésével összefüggő



határozat,


f., rendkívüli felmondás,


g., fizetési felszólítás,


h., amennyiben a munkáltató a vezetői pótlékot azért csökkentette, mert a vezető



köztisztviselő a számára előírt képzési kötelezettséget elmulasztotta.

3.
Minden más, munkaügyi vitára, közszolgálati jogvitára okot adó esetben a dolgozó a három év elévülési időn belül fordulhat a munkaügyi bírósághoz.

VIII. fejezet

Munkaviszony, közszolgálati jogviszony megszűnése

1. 
Munkaviszony, közszolgálati jogviszony megszűnésének esetei:


- kinevezésben, munkaszerződésben foglalt határozott időtartam lejártával,


- a dolgozó halálával.

2.
Munkaviszony, közszolgálati jogviszony megszüntethető:


- közös megegyezéssel bármikor,


- azonnali hatállyal próbaidő alatt.

3.
Közszolgálati jogviszony megszüntethető továbbá


- a köztisztviselő lemondásával,


- a munkáltató általi felmentéssel.

4.
Munkaviszony megszüntethető továbbá


- a munkáltató és  dolgozó rendes felmondásával,


- a munkáltató és dolgozó rendkívüli felmondásával


- határozott időre létesített munkaviszony a munkáltató intézkedésével, amennyiben


  a dolgozó részére a munkaviszony még hátralévő időtartamára, legfeljebb azonban 


  egy évre jutó átlagkeresetét megtéríti.

5.
A munkáltató a felmondást, illetve felmentést a Mt., illetve a Ktv. szerint minden esetben írásban köteles megindokolni. Az indoklásból a felmondás, felmentés indokának világosan ki kell tűnnie. Vita esetén a felmondás, felmentés indokának valóságát és okszerűségét a munkáltatónak kell igazolnia.

6.
Munkáltatói felmondással, felmentéssel összefüggő intézkedés során a Mt. 90. §-ában írt tilalmakat és korlátozásokat be kell tartani.

A munkakör átadás szabályai

1.
A dolgozó munkaviszonya, közszolgálati jogviszonya megszűnésekor munkakörét köteles átadni és a munkáltatóval elszámolni. A feladatátadásról "átadás-átvételi" jegyzőkönyvet kell felvenni.

2.
A munkakör átadásánál jelen vannak az érintett munkavállalók, valamint az érintett osztály vezetője.

3.
A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell (a kötelező jegyzőkönyvi elemeken túl - hely, idő, jelenlévők köre, aláírások):


- a lezártan átadott ügyek iratait,


- a folyamatban lévő ügyek iratait, az ügyintézés állásának és a tett intézkedések 


  megjelölését,


- a feladatot átadó köztisztviselőnek a tett intézkedéseiért, illetve mulasztásaiért való


  felelősségvállalási nyilatkozatát,


- a munkakör ellátása során használt - a hivatal tulajdonában lévő - eszközöket, segéd-


  leteket, megjelölve azok használhatósági állapotát is,


- az eszközökben tapasztalt hiányt, illetve a hiányért való felelősség megállapítását,


- minden olyan lényeges tényt vagy körülményt, amely a feladatellátás zavartalan 


  folytatása, vagy az ügyintézési hibákért, mulasztásokért való felelősség megállapítása


  szempontjából lényeges.

4.
Munkakör átadás-átvételi jegyzőkönyvet kell felvenni abban az esetben is, ha a munkakör átadás átszervezéssel, új dolgozó felvételével együtt járó munkakör változás miatt válik szükségessé.

5.
A munkakör átadás és elszámolás lebonyolításáért az osztályvezető, osztályvezető esetében a humánpolitikai munkatárs, aljegyző esetében a jegyző, jegyző esetében a polgármester felelős.

IX. fejezet

Pályázati eljárással kapcsolatos szabályok

1.
A hivatal üres köztisztviselői álláshelyeire a munkáltatói jogkör gyakorlója pályázatot írhat ki. Eredménytelen pályázati eljárás esetén a munkáltatói jogkör gyakorlója 8 napon belül újabb pályázatot írhat ki. (Az önkormányzat képviselő-testülete legkésőbb a jegyző közszolgálati jogviszonyának megszűnését követő harminc napon belül köteles pályázatot kiírni a jegyzői állás betöltésére. A pályázati eljárás eredménytelensége esetén harminc napon belül újabb pályázatot kell kiírni.)

2.
A munkáltatói jogkör gyakorlója betöltött állásra is kiírhat pályázatot, feltéve, ha az legkésőbb a pályázat elbírálásának napjától betölthető. Ebben az esetben az állást betöltő köztisztviselőt a pályázat kiírását megelőzően 8 nappal korábban a pályázati eljárásokkal kapcsolatos előkészítő feladatokat ellátó tájékoztatja a pályáztatásról.

3.
A pályázati eljárásokkal kapcsolatos előkészítő feladatokat a személyzeti referens látja el.

4.
A pályázati felhívásnak tartalmaznia kell:


- a közigazgatási szerv megnevezését,


- a betöltendő munkakör, vezetői megbízás vagy kinevezés esetén a vezetett szervezeti 
  egység megnevezését,


- az ellátandó feladatok ismertetését,


- a munkakör betöltéséhez, illetve a pályázat elnyeréséhez jogszabályban előírt és egyéb 
  szükséges valamennyi feltételt,


- az illetményre és az egyéb juttatásra vonatkozó tájékoztatást,


- a pályázat benyújtásának feltételeit, határidejét, valamint elbírálásának határidejét,


- a pályázati eljárásra és a pályázat elbírálásának módjára vonatkozó tájékoztatást,


- a képesség, illetve alkalmassági vizsgálat lefolytatására vonatkozó szabályokat,


- az állás betöltésének időpontját,


- a pályázathoz csatolandó iratok felsorolását.

5.
A pályázati felhívást a Szabályzat mellékletében szereplő formában és tartalommal kell előkészíteni.

6.
A munkáltatói jogkör gyakorlója képesség, illetve alkalmassági vizsgálatot csak abban az esetben írhat elő a pályázati eljárásban való részvétel feltételeként, ha az a közszolgálati jogviszony létesítése és a vezető megbízás adása szempontjából lényeges tájékoztatást nyújthat. Különösen indokolt lehet ilyen jellegű vizsgálat előírása és fokozott idegi, illetve egészségi megterheléssel járó munkakörökben, valamint a jelentős ügyfélforgalmat lebonyolító szervezeti egységeknél pl. rendszeres helyszínelést, illetve területen történő munkavégzést igénylő munkakörök, lakosságszolgálat.

7.
A pályázat benyújtására meghatározott idő a pályázati felhívásnak a hivatalos értesítőben történő megjelenésétől számított 15 napnál rövidebb nem lehet.

8.
A pályázati felhívást a Belügyminisztérium hivatalos értesítőjének, a Belügyi Közlönynek meg kell küldeni. A munkáltatói jogkör gyakorlója kezdeményezheti a pályázati felhívásnak egyéb formában történő közzététel (országos, megyei napilapok). A pályázat egy példányát soron kívül meg kell küldeni a Komárom-Esztergom Megyei Közigazgatási Hivatalnak is.

9.
A pályázatok előzetes értékelését előkészítő bizottság végzi. Az előkészítő bizottság tagjai:


- polgármester,


- az érintett osztályvezető,


- humánpolitikai referens,


- a hivatali érdekképviselet vezetője, delegált tagja.

10.
Az előkészítő bizottság a pályázat benyújtásának tényéről, illetve a benyújtott pályázat tartalmáról csak a pályázó előzetes írásbeli beleegyezésével közölhet adatokat a pályázat elbírálásában résztvevőkön, valamint a Ktv. 63. §. /1/ bekezdésében meghatározott betekintésre jogosultakon kívüli harmadik személlyel.

11.
Az előkészítő bizottság több, a pályázati kiírásnak megfelelő több pályázat esetében az első három legjobb eredményt elért között rangsort állít fel. A pályázatokról a munkáltatói jogkör gyakorlója a pályázati határidő lejártát követő 15 napon belül a polgármester egyetértésével dönt, rangsor felállítása esetén döntésénél figyelembe veszi a rangsorolást is.

12.
Jegyzői (aljegyzői) állás betöltésére kiírt pályázatról a Képviselő-testület - rangsorolás esetén annak figyelembevételével - legkésőbb a pályázat benyújtására előírt határidőt követő legközelebbi ülésen dönt. Jegyzői, aljegyzői pályázat esetén az előkészítő bizottság tisztét, szerepét az Ügyrendi Bizottság tölti be.

13.
A pályázó írásbeli kérelmére a pályázattal kapcsolatos esetleges egészségügyi és pszichikai vizsgálatának eredményéről a munkáltatói jogkör gyakorlója 8 napon belül tájékoztatást ad.

14.
Kinevezést és vezetői megbízást adni csak annak a pályázónak lehet, aki a pályázati eljárásban részt vett és a pályázati feltételeknek megfelelt.

15.
A pályázat eredményéről a pályázókat haladéktalanul, de legkésőbb a pályázat elbírálásától számított 8 napon belül a humánpolitikai referens tájékoztatja. Az eredménytelenül pályázóknak - a pályázatra vonatkozó döntést tartalmazó értesítéssel egyidejűleg - a teljes pályázati anyagukat vissza kell küldeni.

X. fejezet

Informatikai szabályzat

A Hivatal informatikai infrastruktúrája

A Hivatal informatikai infrastruktúrája jelenleg egyedi, valamint a Hivatal belső hálózatába kötött számítógépekből áll. Ez utóbbiak a Hivatal központi szerveréhez csatlakoznak.

 Hivatal belső számítógépes hálózata:

A Hivatali hálózat egyrészt koaxiális, másrészt UTP kábelekkel került kialakításra. E belső kábelrendszer, illetve az aktív hálózati elemek kapcsolják össze a központi szervert az egyes irodákban elhelyezett munkaállomásokkal. Fizikailag a munkaállomások a fali csatlakozóaljzatok formájában kialakított hálózati végpontokhoz kapcsolódnak.

A hálózat aktív elemei a következő helyeken találhatóak:

- fsz. 11. szoba (szociális osztály): a szociális osztály elosztószekrénye,

- I/21. szoba (informatika): ez az elosztószekrény az informatika (I/21.), illetve a fizikailag       

  melletti elhelyezkedő szobák, sorrendben az I/20., I/18., I/17. munkaállomásai felé biztosítja a 

  szerve elérhetőségét.

A központi szerver az Informatika (I/21.) szobájában működik. Hálózati szoftverként a Novell hálózati rendszert alkalmazzuk.

A Közgazdasági és Pénzügyi Osztály Adóhivatala munkaállomásai egy különálló hálózatban vannak felfűzve, munkájukat egy, a fő rendszertől különálló szerverhez kapcsolódva végzik, e szerveren is Novell hálózati alkalmazást használunk. Ez a szerver a fsz/3. szobában van elhelyezve.

I. Hálózati szolgáltatások

1.
A Hivatal saját, belső hálózatán keresztül az alábbi szolgáltatások, illetve felhasználói programok érhetőek el:


a., CD-jogász elektronikus jogtár 5 felhasználós alkalmazásban,


b., az Internet belső hálózatokon keresztüli elérése, ezáltal betekintés az önkormányzati


 
WEB oldalra, elektronikus levelezés:


Internet hozzáféréssel, ezzel együtt elektronikus postafiókkal az alábbi szervezeti egységek, dolgozók rendelkeznek:



- Polgármesteri iroda (polgármester, illetve az alpolgármesterek használatára),



- Testületi referens (jegyzői iroda),



- Jegyző,



- Aljegyző,



- Közgazdasági és Pénzügyi Osztályvezető,



- Főkönyvelő,



- Városfejlesztési és Építési Osztályvezető,



- Adóhivatal vezető,



- Gyámhivatal osztályvezető,



- Kommunális csoport,



- Okmányiroda,



- Intézményfelügyeleti Osztályvezető,



- Polgármesteri referens,



- Belső ellenőr,



- Intézményi revizor,



- Vezető építész,



- Vagyonkezelés,



- Humánpolitika,



- Informatika.


Az önkormányzat WEB oldala naprakész információkat tartalmaz. A tartalomért az Aljegyző a felelős, az általa meghatározott anyagot Musitz Balázs vezető informatikus irányításával az  informatikusok rögzítik.

c., 
file- és nyomtatómegosztások,

d.,
a Raiffeisen bankkal együttműködve elektronikus átutaló, aláíró rendszer (polgármester, jegyző, Aljegyző, Intézményfelügyeleti Osztály vezetője, Pénzügy, Adóiroda),

e.,
munkaügyi, illetve bérszámfejtő, nyilvántartó információs rendszer (Pénzügy, Humánpolitika-munkaügy, Intézményfelügyelet),

f.,
Szociális rendszer (Szociális Osztály),

g., 
Gyámügyi rendszer (Gyámhivatal),

h.,
Iktató rendszer (Iktató),

i., 
Elektronikus számlázó program (Pénzügy),

j.,
Adó szoftver (csak az Adóiroda használja, más részleg nem is férhet hozzá).

k.,
Ügyféltájékoztató rendszer a lakosságszolgálaton. Tartalmáért az aljegyző a felelős. Az információkat Musitz Balázs vezető informatikus irányításával az informatikusok rögzítik.

l.,
Közszolgálati nyilvántartás (KÖZIGTAD-tájékoztató) informatikai rendszere (humánpolitikai referens).

2.
Okmányirodai hálózat:


Az Okmányiroda a Belügyminisztérium által biztosított gépekkel, illetve gerinchálózattal működik. Ez a hálózat elkülönül a Hivatal saját kiépítettségű, belső rendszerétől, attól függetlenül működik.

3.
Választási informatika:


A választások idején az Okmányiroda hálózatának használatára kerül sor. Az e célból telepített választási feladatok elvégzésére szolgáló számítógép mellett az Okmányiroda más munkaállomásai is igénybe vehetők.


Az Okmányiroda napi munkáját hátráltatni a választások idején sem lehet. Ezért a saját belső hálózatot össze kell kapcsolni az Okmányirodai rendszerrel. Ez a szabályozás csak a választások idejére érvényes. A választás napján a Hivatal nagy házasságkötő termében egy internet kapcsolattal rendelkező számítógép működtethető a választási eredmények követhetősége érdekében.

II.
Egyéb eszközök


A Hivatal minden tőle telhetőt megtesz, hogy köztisztviselői megfelelő számítógépekkel, perifériákkal és alkalmazói, valamint vírusvédelmi szoftverekkel legyenek ellátottak. Ez egyben azt is jelenti, hogy új igények jelentkezésekor mérlegelni kell a meglévő felhasználások fontosságát és szükség esetén az informatikai erőforrásokat, eszközöket át kell csoportosítani.


Az informatikai eszközök nyilvántartása Musitz Balázs vezető informatikus feladata. Új számítógép üzembeállítása, meglévő számítógép áthelyezése, a hálózat bármely jellemzőjének megváltoztatása az ő hatásköre a jegyző által átadott hatáskörben. A hálózat megváltoztatása igényét előzetesen minden esetben a jegyzővel egyezteti. Távolléte esetén ezt a jogot és kötelességet Tokodi Tibor informatikus gyakorolja.

Az informatikai infrastruktúra használatának szabályai

A felhasználóknak annak érdekében, hogy a munkájukhoz rendelkezésükre bocsátott informatikai eszközöket a lehetőségek szerint legjobban kihasználhassák és másokat munkájukban ne zavarjanak, az alábbi szabályokat kell betartaniuk:

I.   Általános szabályok

a., Minden felhasználó köteles az itt felsorolt szabályokat betartani és betartatni. E szabályok megismerését és elfogadását a Felhasználói Nyilatkozat aláírásával is megerősíti.

b., Tilos az informatikai eszközöket megrongálni, működőképességüket egyéb módon veszélyeztetni.

c., Az eszközök karbantartását, javítását csak az informatikusok végezhetik, a vezető informatikus irányításával és jóváhagyásával.

d., A felhasználók kötelesek együttműködni az informatikusokkal. A vezető informatikus infrastruktúrát érintő utasításait minden esetben végre kell hajtani.

e., Bármely informatikai eszközt a Hivatalból kivinni csak jegyzői (aljegyzői) engedéllyel, átvételi elismervény aláírásával lehet.

f., 
Hardver eszközök beszerzése és telepítése csak a jegyző írásbeli engedélyével, a vezető informatikus szakmai véleménye alapján történhet.

2.
A hálózati erőforrások használatának szabályai

a.,
Minden a hálózati erőforrásokat vagy azok valamelyikét használó felhasználónak egyedi bejelentkező  névvel és jelszóval kell rendelkeznie. A felhasználói jelszót rendszeres időközönként meg kell változtatni.

b.,
A hivataltól távozó köztisztviselő jogosultságait haladéktalanul le kell tiltani.

c.,
Tilos más felhasználó nevét és jelszavát használni. Ha szabadságolás, betegség vagy egyéb ok miatt egy köztisztviselő a másik munkatárs tevékenységi körét kell ellátnia, akkor a vezető informatikus erre az átmeneti időre ezen feladatok elvégzéséhez szükséges jogokat is megadja az érintett részére.

d.,
Minden felhasználó csak a számára engedélyezett hálózati erőforrást használhatja. Kifejezetten tilos az a tevékenység, melynek során a felhasználó olyan erőforrásokat próbál elérni, melyekhez eredetileg nincs jogosultsága.

e.,
Tilos a felhasználók számítógépének teljes megosztása, illetve - biztonságtechnikai okok miatt - könyvtáraikat hozzáférési jelszó nélkül megosztani. A szükséges hozzáféréseket a jegyző határozza meg, ezek gépi megvalósulásáért a vezető informatikus a felelős.

f., Amennyiben valamely felhasználó biztonsági részt tapasztal akár a szerver, akár más felhasználó számítógépén, köteles azt haladéktalanul jelenteni a vezető informatikusnak.

3. A szoftverekkel kapcsolatos szabályok:

A használt szoftverek két részre oszthatók. Egy részük a Hivatal tulajdonát képezik, más részükre azonban csak licensz szerződés által meghatározott használati joga van a Hivatalnak. A saját tulajdonú szoftverek csak darabonként egyetlen számítógépre telepíthetők, a licensz szerződés keretében használt programok csak a licensz által meghatározott számban installálhatók, használhatók.

a.,
Szigorúan tilos a szoftverek illegális másolása, reprodukálása.

b.,
A felhasználók kizárólag a rendelkezésükre bocsátott szoftvereket használhatják munkájuk során.

c.,
Kifejezetten tilos bármely más szoftver engedély nélküli telepítése, tárolása a Hivatal bármely informatikai erőforrásán.

d.,
Ha a felhasználó engedély nélkül telepít vagy használ szoftvert, vállalnia kell annak jogi, anyagi és fegyelmi következményeit.

e.,
Tilos a számítógépekre telepített szoftverek engedély nélküli eltávolítása.

f.,
Amennyiben a felhasználónak olyan szoftverre van szüksége, amelyet mindennapi munkája során használ, igényét a vezető informatikus felé kell jelezni.

A felhasználók jogai és kötelességei

1.  A felhasználók jogai:

A felhasználónak joga van

a., tájékoztatást kapni a helyi felhasználói szabályokról, az informatikusok feladat- és 

    hatásköréről,

b., panaszt tenni az informatikusok munkahelyi vezetőjénél,

c., a feladatai ellátásához szükséges informatikai erőforrásokat munkájához használni,

         valamint azok biztosítását a vezető informatikustól kérni.

2.
A felhasználók kötelességei


A felhasználó köteles


a., az informatikai szabályzatban foglaltakat betartani és betartatni,


b., a szabályok megismeréséről és elfogadásáról szóló Felhasználói Nyilatkozatot aláírni,


c., az informatikai erőforrások valamint infrastruktúra használata során a tőle elvárható


    gondossággal eljárni,


d., a vezető informatikus szóban, írásban vagy elektronikus úton hozzá eljuttatott, az


     informatikai infrastruktúra használatára kiterjedő utasításait betartani,


e., az általa használt informatikai eszköz meghibásodását az informatikusoknak jelenteni,


f., vírusfertőzés vagy annak gyanúja esetén az informatikusokat értesíteni, valamint a


    számítógép használatát haladéktalanul felfüggeszteni,


g., a nem rendeltetésszerű vagy az e szabályzatban foglaltakkal ellentétes használatot a


    vezető informatikusnak jelenteni,


h., az esetlegesen felfedezett biztonsági réseket, hiányosságokat a vezető informatikusnak


     jelenteni. (Hálózati erőforrások használatának szabályai - f., pont)

3.
A felhasználók számára kifejezetten tilos


a., az informatikai eszközök megbontás, a hardver konfigurációk megváltoztatása,

b.,
a vezető informatikus tudta és engedélye nélkül a számítógépre bármilyen programot telepíteni,

c.,
az esetlegesen előforduló biztonsági rések, hiányosságok eltitkolása vagy kihasználása,

d., más felhasználók munkájának zavarása,

e.,
más felhasználók anyagainak illetéktelen megtekintése, másolása,

f., a hálózat bármely részének megbontása, átstruktúrálása, számítógépek, egyéb eszközök engedély nélküli csatlakoztatása illetve helyének megváltoztatása,

g.,
bármely informatikai eszközt a jegyző engedélye nélkül a Hivatalból kivinni (Általános szabályok,- "e" pont),

h.,
az Adatvédelmi törvénybe ütköző bárminemű adatszolgáltatás. Ezen túl bármilyen, nem a napi tevékenység körében elvégzett adatszolgáltatás csak a jegyző írásos engedélyével történhet. (Lásd még: jelen Szabályzatban adatvédelemre vonatkozó rendelkezései!)

Az informatikus jogai és kötelezettségei

1. Az informatikus kötelességei:

A Hivatal rendszergazdai teendőit a vezető informatikus, illetve az informatikusok látják el. Ennek keretén belül

a.,
Felügyelik a Hivatal számítógépes informatikai rendszerét, vezetik annak szoftver és hardver nyilvántartását. Folyamatosan nyilvántartják az egyes felhasználók adatait (név, belépési név, jogosultságok stb.) szükség szerint pedig haladéktalanul módosítják azokat.

b., Rendszeres időközönként biztonsági mentést készítenek az adatállományokról, illetve programokról.

2.
A vezető informatikus kötelessége:

a., Javaslatot tesz a rendszer műszaki fejlesztésére, bővítésére, a fejlesztés ütemére a felmerülő igények, valamint technikai problémák megoldása érdekében.

b.,
Szervezi és koordinálás a Hivatalon belüli számítógépes, hálózati információáramlást.

c.,Gondoskodik az adatbázisok széleskörű felhasználhatóságáról, természetesen az Adatvédelmi törvény valamint jelen Szabályzat adatvédelemre vonatkozó rendelkezései keretein belül.

d., Szervezi a számítógépes rendszer munkaállomásainak telepítését.

e.,
Gondoskodik a számítógépek kezelésének betanításáról.

f.,
Gondoskodik a Hivatal informatikai infrastruktúrájának folyamatos működőképességéről, a bekövetkező hibák javításáról illetve javíttatásáról.

3.
Az informatikusok jogai

a., Szükség szerint önállóan megváltoztatni az informatikai infrastruktúra egyes elemeit.


b., Szükség szerint megváltoztatni az egyes felhasználók jelszavát, hozzáféréseit.


c., Kezdeményezni az általa szükségesnek tartott hardver és szoftver eszközök beszerzését.

4.
A vezető informatikus jogai

a., Javaslatot tenni fejlesztési koncepcióra.


b., Az informatikai szabályzatot megsértők tekintetében fegyelmi eljárás, illetve anyagi


     kártérítés kezdeményezésére javaslatot tenni a jegyzőnél.

Az informatikai eszközök számítógépes nyilvántartását el kell ksézíteni úgy, hogy az aktualizált nyilvántartást úgy az informatikai eszközöknél, mint a szoftvereknél egyeztetni lehessen a számviteli analitikai nyilvántartásokkal. A számítógépeket és periférikus egységeit azonosító számmíl kell ellátni. A szoftverek gépekhez kapcsolt azonosítási lehetősége a számviteli nyilvántartás alapján is biztosítható kell, hogy legyen.

Hálózati működésképtelenség esetére szóló katasztrófatervvel a számítástechnikai-informatikai részlegnek rendelkeznie kell. A nyilvántartások és tervek naprakészségéért a vezető informatikus és a főkönyvelő egyaránt személyileg is felelős.

XI. fejezet

Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat 

A Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat a közszolgálati nyilvántartásával összefüggő legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsági szabályokat tartalmazza, különös tekintettel az adatkezeléssel, adattovábbítással és nyilvánosságra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi követelményekre.

Általános rendelkezések

A Szabályzat jogszabályi alapját:

- A közszolgálati jogviszonnyal összefüggő adatkezelésre és közszolgálati nyilvántartásra 

  vonatkozó szabályokról szóló 233/2001.(XII.10.) Korm. számú rendelet,

- a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi

  LXIII. törvény,

- a statisztikáról szóló 1993. évi XLVI. törvény,

- a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény,

- a köztisztviselők tartalékállományba helyezéséről és a betöltetlen köztisztviselői állások

  nyilvános közzétételéről szóló 150/1998.(IX.18.) Korm. rendelet,

- a közszolgálati nyilvántartás egyes kérdéseiről szóló 16/1993.(XII.14.) BM rendelet

  (a továbbiakban: Vhr.) képezi.

A közszolgálati adatkezelés jogszerűségéért a személyes adatok védelméért, a jogszabályokban meghatározott kötelező adatszolgáltatások teljesítéséért központi jogszabály szerint a jegyző, munkaköri leírása és kötelezettségei alapján a jegyző felé a humánpolitikai referens a felelős.

Részletes szabályok

Személyi iratok

1.
Közszolgálati szempontból a Polgármesteri Hivatalban személyi irat minden - bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett - adathordozó, amely a közszolgálati jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a köztisztviselő személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.

2.
A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók:


- a személyi anyag (a Ktv. 64. §. /1/ bekezdés) iratai (a továbbiakban: személyzeti iratok),


- a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok,


- a köztisztviselőnek a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő egyéb jogviszonyaival 


  kapcsolatos iratai (adóbevallás, fizetési letiltás),


- a köztisztviselő saját kérelmére kiállított, vagy önként átadott egyéb iratai,


- a köztisztviselő adatait tartalmazó nyilvántartások,


- köztisztviselő közszolgálati jogviszonyán kívüli munkajogviszonyával kapcsolatos 


  engedélyezési okiratok, összeférhetetlenség alóli felmentések, egyéb döntések, intéz-


  kedések, információk.

3.
Az illetményszámfejtéshez nélkülözhetetlen adatokat tartalmazó iratokat megállapodás alapján a Komárom-Esztergom Megyei TÁH kezeli.

4.
A személyi iratokat külön számtartományon belül gyűjtőszámon kell iktatni. Az így beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az iratgyűjtőbe elhelyezett iratokról tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat keletkezésének időpontját is.

5.
A személyzeti iratokból az iktatóba másolati példányt letenni nem szabad. Az irattározás a közszolgálati jogviszony fennállásáig a humánpolitikai referensnél történik.

6.
Az iratgyűjtő rendszeresítése és a benne elhelyezett iratok kezelése a Hivatal személyzeti szakreferensének feladata. Az iratok tárolása, őrzése, kezelése a Jegyzői Iroda feladata, kivéve az intézményvezetők teljes személyi anyagát, melyekért az Intézményfelügyeleti Osztály vezetője tartozik teljes körű felelősséggel.

7.
A személyi iratoknak a közszolgálati jogviszony megszűnését követően történő irattárba helyezése előtt az iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel kell tüntetni az irattározás tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását.

8.
A személyi iratok a köztisztviselőt alkalmazó Hivatal tulajdonát képezik. Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak.

9.
A közszolgálati jogviszony létrehozását kezdeményező  iratokat - amennyiben a jogviszony nem jött létre - az érintettnek, illetve a személyi anyagot a korábbi munkáltatónak soron kívül vissza kell adni,- az ezzel kapcsolatos döntést követő 8 napon belül.

10.
A személyi iratokba csak az alábbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:


- a Ktv. 63. §-ának (1) bekezdésében meghatározott személyek,


- az egyéb jogviszony alapján keletkezett iratokba az arra vonatkozó törvény szerint


  jogosultak (pl. adóellenőr, társadalombiztosítási ellenőr stb.),

11.
Vagyonnyilatkozatra vonatkozó személyi iratokba kizárólag a Ktv. 22/A. §. /13/ bekezdésében meghatározott személyek - célhoz kötötten jogosultak betekinteni, melyet csatolt kísérő lapon dokumentálni kell a 114/2001.(VI.25.) Korm. számú rendelet 8. §. előírásai szerint.

12.
A Hivatalnál keletkezett személyi iratok kezelése jelen közszolgálati adatvédelmi szabályzat, valamint az ügyirat-iratkezelési szabályzat előírásai alapján történik.

13.
A személyi iratra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:


- közokirat, vagy a köztisztviselő nyilatkozata,


- a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,


- bíróság vagy más hatóság döntése, illetve


- jogszabályi rendelkezés, főhatósági, felügyeleti szervi intézkedés.

14.
A közszolgálati jogviszony megszűnése esetén a köztisztviselő személyi iratait - az irattározási tervnek megfelelően - a központi irattárban kell elhelyezni.

15.
A személyi anyagot - kivéve amit a Ktv. 64. §-ának (3) bekezdése alapján átadtak - a közszolgálati jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni. Tárolásáról és levéltárba helyezéséről rendelkezni kell.

16.
A köztisztviselő vagyonnyilatkozatával összefüggő iratait az egyéb személyi iratoktól elkülönítetten, önálló  iktatás szerint a jegyzői iroda humánpolitikai referensénél egységesen kell kezelni. A közszolgálati jogviszony megszűnése után a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos személyi iratokat a jegyző a humánpolitikai referens jelenlétében haladéktalanul megsemmisíti, erről a tényről jegyzőkönyvet vesz fel.


A Ktv. 22/A. §. /1/ bekezdése szerint kell eljárni, ha a köztisztviselő vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége megszűnik.

17.
A Hivatalnál a Ktv. hatálybalépése előtt keletkezett és tárolt személyi iratok közül a kinevezési (alkalmazási) iratot, az erkölcsi bizonyítványt, az esküokmányt és az utolsó, két évnél nem régebbi önéletrajzot a személyi anyagba kell áthelyezni.

Személyi anyag

1.
A személyi anyag tartalma a Ktv. 64. §-ának (1) bekezdése alapján:


- az alapnyilvántartás adatnyilvántartó lapja,


- az önéletrajz (1992. július 1-jeinél nem régebbi!),


- az erkölcsi bizonyítvány,


- az esküokmány,


- a kinevezés,


- a besorolásról, illetve


- a visszatartásról, valamint


- az áthelyezésről rendelkező iratok,


- a minősítés, teljesítményértékelés,


- a közszolgálati jogviszonyt megszüntető irat, valamint


- a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat.


A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni. A személyi anyagban a felsorolt iratokon kívül más irat nem tárolható.

2.
A Ktv. 14. §-ának (2) bekezdése alapján sorra kerülő áthelyezés esetén a jegyző jogosult a köztisztviselő személyi anyagát - annak hozzájárulásával - a másik közigazgatási szervtől megkérni.

3.
A közérdekű adatokon túl a köztisztviselő nyilvántartott adatairól tájékoztatás - a jogszabályban engedélyezetteken túl - senki számára nem adható. A köztisztviselő személyi anyagát az áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével kiadni nem lehet. Az elhelyezett személyi iratokról tartalomjegyzéket kell vezetni, melyet a humánpolitikai referens változás esetén azonnal módosít. A személyi anyagot "Betekintési lap" kimutatással kell ellátni.

4.
A személyi anyagba való betekintésre csak a Ktv. 63. §-ának (1) bekezdésében foglaltak jogosultak. A köztisztviselő a személyi anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyi adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást kérhet személyi irataiba történő betekintésről, adatszolgáltatásról, személyi anyagának más szervhez történő megküldéséről. A köztisztviselő betekintési jogát korlátozni nem lehet.

A köztisztviselő az adatai helyesbítését és kijavítását a személyzeti ügyintézőnél írásban kérheti.

5.
A köztisztviselő személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvántartásba a Ktv. 63. §-ának (1) bekezdésében felsorolt személyek a "Betekintési Lap" kitöltését követően jogosultak betekinteni.


A Betekintési Lapon meg kell jelölni a betekintést kérőt (szerv, személy), a betekintés időpontját, annak jogcímét, célját, a megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását.


A Betekintési Lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.


A Betekintési Lap alapján történt betekintés, illetve személyi irat továbbítását és az adatszolgáltatás tényét külön iktatókönyvben kell nyilvántartani. Személyi adatot tartalmazó iratot továbbítani csak zárt borítékban (csomagolásban) szabad. A csomagoláson fel kell tüntetni, hogy az személyes adatokat tartalmaz és csak a címzett bonthatja fel. A humánpolitikai referens adattovábbítási nyilvántartást köteles vezetni, melyet az adat továbbításától számított 5 évig meg kell őrizni.

A közszolgálati alapnyilvántartás
1.
A közszolgálati alapnyilvántartás célja, hogy a köztisztviselő közszolgálati jogviszonyával összefüggő adatait rendezetten tárolva és feldolgozva elősegítse a közszolgálati jogviszonyból eredő jogok gyakorlástá és kötelezettségek teljesítését. Ennek érdekében a humánpolitikai referens a Ktv. 3. számú mellékletében meghatározott adattartalommal az erre rendszeresített űrlapon a közszolgálati alapnyilvántartást folyamatosan vezetni köteles. Az adatlap a személyi anyag része. Ennek törvényességét a Komárom-Esztergom Megyei Közigazgatási Hivatal vezetője ellenőrzi.

2.
A köztisztviselő az adataiban bekövetkező változásokról a jegyzőt 8 napon belül tájékoztatni köteles, aki újabb 8 napon belül gondoskodik a változások átvezettetéséről. A humánpolitikai referens ugyancsak 8 napon belül gondoskodik azon változások átvezetéséről, melyek munkáltatói intézkedés, bírósági vagy más hatóság, jogszabályi rendelkezés vagy főhatósági-felügyeleti szervi intézkedés nyomán keletkeztek. Ugyanígy gondoskodik a jegyző intézkedése alapján a hatályát vesztett fegyelmi büntetés teljes és végleges törléséről is.

3.
Komárom Város Polgármesteri Hivatala 2002. július 01-től a közszolgálati alapnyilvántartást számítógépen vezeti. A felvett adatok kimentéséről, biztonságos, zárt tárolásáról a humánpolitikai referens gondoskodik. Az adatokat ki kell nyomtatni  a köztisztviselő első felvételekor, áthelyezése, valamint közszolgálati jogviszonyának megszüntetése esetén, valamint a betekintései jog gyakorlójának külön kérelmére. Ezen iratokat személyi iratként kell kezelni. A köztisztviselő végleges áthelyezésekor, illetőleg közszolgálati jogviszonyának megszűnése esetén személyazonosító adatait véglegesen törölni kell.

4.
A köztisztviselőket érintő Ktv. 61. §. /2/ bekezdésében meghatározott nyilvános adatokat az ügyfelek tájékoztatása és a köztisztviselők azonosítása céljából a Hivatal központi információs tábláján, valamint a Városháza irodái bejárati ajtaján közzé kell tenni. A Városi Televízióban és a Hivatal hirdetőtábláján közzé kell tenni azokat a hivatali telefonszámokat is, melyeken a köztisztviselők elérhetők. A köztisztviselők munkaidő alatt a Hivatalban kötelesek fényképükkel, valamint nevükkel és hivatali beosztásukkal ellátott kitűzőt (igazolványt) ruhájukon viselni.

5.
A humánpolitikai referens a köztisztviselő kinevezésének, közszolgálati jogviszonya keletkezésének időpontjában köteles a köztisztviselő számára technikai azonosító kódot megállapítani, melynek első 6 számjegye a szervezetazonosító utolsó 5 számjegye pedig az egyéni azonosító kódszám. A szervezetazonosítót a Belügyminisztérium állapítja meg.

6.
Az egyéni azonosító kódszámát a jegyző a humánpolitikai referens útján állapítja meg. Az egyéni azonosító érvényessége a közszolgálati jogviszony megszűnéséig tart.

7.
A köztisztviselő a KÖZIGTAD-ban kezelt adatait a technikai azonosító segítségével ismerheti meg. A betekintési jogot, illetőleg a technikai azonosítót tartalmazó igazolás kiadását megtagadni nem lehet.

Bejelentkezés a KÖZIGTAD-ba

1.
A KÖZIGTAD adatállományának kialakításához, karbantartásához és működéséhez szükséges, a Belügyminiszter által meghatározott módon és adattartalommal évente meghatározott adatszolgáltatást a Polgármesteri Hivatal a humánpolitikai referens útján, minden évben a szeptember 1-i állapotnak megfelelő adattartalommal a KÖZIGTAD-ba szeptember hó 15-ig történő bejelentkezéssel köteles teljesíteni. 2002. évben a 2002. március hó 1-i állapotnak megfelelően 2002. április hó 1-ig is teljesíteni  kell a bejelentkezést.

2.
A 2002. január 1. és március 1. közötti adatregisztrációt 2002. március 1-ét követően haladéktalanul el kell végezni, illetőleg az elhalasztott, adatregisztrációt pótolni szükséges.  Ennek során a humánpolitikai referens a 2001. július 1-én és azt követően közszolgálati jogviszonyt létesített köztisztviselőről az alapnyilvántartást felfekteti és az elhalasztott adatregisztrációt 2002. április 1-ig pótolja a 2001. július hó 1-ét megelőzően létesített, de folyamatosan fennálló közszolgálati jogviszonnyal rendelkező köztisztviselők adatainak elhalasztott regisztrációját is az alapnyilvántartásban.

3.
Nem kell pótolni azon köztisztviselők adatainak alapnyilvántartásba történő bevezetését, akiknek közszolgálati jogviszonya Komárom Város Polgármesteri Hivatalánál 2001. július 1. és 2002. január 1. között megszűnt. Ezen köztisztviselők személyi anyagát és a rájuk vonatkozó alapnyilvántartást a megszűnés időpontjának megfelelően le kell zárni. A közszolgálati jogviszony megszűnéséről vagy megszüntetéséről a  KÖZIGTAD-ot értesíteni kell.

4.
A KÖZIGTAD részére nyújtott kötelező adatszolgáltatást a Polgármesteri Hivatal papír alapú, mágneses adathordozón vagy távadat-átviteli eszközön teljesítheti. Az adatszolgáltatást a Komárom-Esztergom Megyei Közigazgatási Hivatal vezetője útján kell továbbítani, teljesíteni a Belügyminisztérium felé.

5.
A KÖZIGTAD számára a TÁH-on keresztül átadandó adat a Polgármesteri Hivatal létszám és illetményadatai, a kereseti adatok besorolási osztályok, fokozatok illetve vezetői megbízások szerinti bontásban, a Képviselő-testület által megállapított illetményalap, illetménykiegészítés, vezetői pótlék, egyéb juttatás és a Polgármesteri Hivatal jutalmazási adatai is. A köztisztviselői életpályával összefüggő adat még ezeken túl az éves képzési terv adatai, valamint a köztisztviselői állomány nemek, kor és képzettség szerinti összegételére vonatkozó adatok.

6.
A Polgármesteri Hivatal központi közszolgálati nyilvántartás számára történő szervezeti adatai bejelentéséhez,- jelen Szabályzat mellékletében bemutatott, a 233/2001.(XII.10.) Korm számú rendelet mellélete szerint összeállított SZERVEZETI ADATOK JELENTŐLAPJA Szolgál.

Egyéb adatvédelmi szabályok

1.
A közszolgálati jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért a Hivatalban


- a jegyző,


- aljegyző,


- az érintett köztisztviselő felettese,


- a minősítést végző vezető,


- személyi vezető (humánpolitikai referens),


- a személyzeti feladatot ellátó köztisztviselő (ügyintéző),


- a köztisztviselő a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelősséggel.


A köztisztviselő felettese felelősségi körén belül minden esetben köteles a Ktv. 63. §-ának (1) és 64. §-ának (2) bekezdésében foglalt jogosultságának gyakorlása esetén a "Betekintési Lap" nyomtatványon is dokumentálni a jogosultság gyakorlásának jogalapját, valamint a megismerni kívánt adatok körét.


A minősítést, teljesítményértékelést végző vezető felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a minősítés, teljesítményértékelés folyamatába a Ktv. 35. §-ának (1) bekezdése alapján bevont harmadik személy kizárólag csak a jogszerű és tárgyilagos minősítéshez szükséges adatokat ismerhesse meg.

2.
A tartalékállományba helyezéssel és annak megszüntetésével kapcsolatosan keletkezett iratokat az érintett személyi anyagába kell kezelni. Az üres álláshelyekkel és pályázati felhívásokkal kapcsolatos jelentéseket külön iktatószámon kell kezelni.


A köztisztviselői álláshelyekre kiírt pályázatokra (álláshirdetésekre) beérkezett, valamint az elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól és személyi anyagoktól elkülönítve kell iktatni és kezelni.

3.
A jegyző, aljegyző felelősségi körén belül köteles intézkedni arról, 


- hogy a közszolgálati jogviszonnyal kapcsolatos adatokat a megfelelő személyi, illetve személyzeti iratra az adat keletkezésétől, illetőleg változásától számított - legkésőbb 15 munkanapon belül - rávezessék,


- a köztisztviselő által szolgáltatott és igazolt adatok helyesbítését és kijavítását a kezdeményezés és igazolás alapján legkésőbb 15 munkanapon belül átvezessék.


- ha a köztisztviselő egyéb, nem általa szolgáltatott adatainak kijavítását, vagy helyesbítését kéri, kezdeményezi a munkáltatói jogkör gyakorlójánál, az adathelyesbítés, illetve kijavítás engedélyezését követően a munkáltatói jogkör gyakorlójának döntése alapján az intézkedés haladéktalanul megtörténjen.

4.
A személyzeti feladatot ellátó köztisztviselő felelősségi körén belül köteles


- gondoskodni arról, hogy az általa kezelt - a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő - adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának,


- gondoskodni arról, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amely jogszabályban foglalt adatforráson alapul.

5.
Az érintett köztisztviselő felelős azért, hogy az általa a közigazgatási szerv részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek.

6.
A közszolgálati nyilvántartást tartalmazó számítógépes rendszerek fizikai biztonsága érdekében:

- 
a berendezéseket, az adathordozókat védeni kell a káros környezeti hatások ellen (pl. ne kerüljenek fűtőtest közelébe, ne érje őket közvetlen napsugárzás, port és szemetet okozó tevékenységet a közelükben végezni tilos stb.),

- 
a számítógépek környezetében tűzoltó készüléket szükséges elhelyezni az érvényes tűzrendészeti előírásoknak megfelelően,

-
a közszolgálati nyilvántartás elhelyezésére szolgáló helyiséget biztonsági zárral kell ellátni, a helyiség elhagyása esetén zárásról minden esetben gondoskodni kell,

-
azokban a helyiségekben, ahol a számítógépes adatkezelés folyik, az oda beosztott dolgozókon kívül más személy csak hivatalos feladataival összhangban tartózkodhat,

-
a közszolgálati nyilvántartás adathordozó eszközeit csak az illetékes köztisztviselők üzemeltethetik, szükség szerint az informatikusok bevonásával,

-
karbantartás, javítás esetén külső személy a kezelt adatokat nem ismerheti meg. Ez időre tilos az adathordozókat a számítógép környezetében hagyni. A végzett javítást, karbantartást dokumentálni kell.

7.
A közszolgálati nyilvántartást tartalmazó számítógépes rendszerek adatbiztonsága érdekében:

- 
az adatkezelésre használt számítástechnikai eszközökhöz történő illetéktelen hozzáférés megakadályozása érdekében - amennyiben a gépek kulccsal rendelkeznek - azok lezárásáról használaton kívül gondoskodni kell,

-
annak megelőzése érdekében, hogy az adatkezelésre használt számítástechnikai eszköztárba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tár tartalmát illetéktelenül megismerjék, töröljék, vagy bármilyen módon megváltoztassák, jelszót kell használni. A jelszó megismerésére jogosult köztisztviselő köteles azt szolgálati titokként kezelni,

-
a közszolgálati nyilvántartást tartalmazó számítógépeket kezelni csak a kijelölt dolgozók jogosultak.

-
Annak azonosítása érdekében, hogy a számítástechnikai eszközökre milyen jellegű adatokat, mikor és ki rögzített, illetve intézkedett a rögzítésről, számítógépenként naplót kell vezetni, és az adatállományba felvezetett, rögzített adatokat tartalmazó iratot a rögzítőnek szignálni kell.  A számítógépenkénti naplónak a hardvereken történt javítást, módosítást, minden egyéb beavatkozást is rögzíteni kell.

- 
Az adatok továbbítása alkalmával meg kell akadályozni, hogy az adatokat mások illetéktelenül megismerjék, lemásolják, töröljék, vagy bármilyen módon megváltoztassák. Ennek érdekében továbbítás csak adatátadásról szóló dokumentáció kiállításával egyidejűleg történhet.

8.  A közszolgálati nyilvántartást tartalmazó számítógépes rendszerek biztonságos üzemeltetése érdekében:

-
össze kell állítani a számítástechnikai eszközök használatára felhatalmazott személyek névsorát, feladataikat munkaköri leírásukban kell meghatározni,

-
meg kell határozni az adatokhoz való hozzáférés szintjének szabályait,

-
külső személy - pl. karbantartás, javítás, fejlesztés céljából - a számítástechnikai eszközökhöz lehetőleg úgy férjen hozz, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

- 
a számítástechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentálni kell. A rendszer vagy annak bármely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazásával változtatható meg, amelyet ellenőrizni kell. A dokumentációk őrzéséről gondoskodni kell,

-
a hozzáférés jelszavait időközönként, de az üzemeltető személyének megváltozásakor azzal egyidejűleg meg kell változtatni. Jelszót ismételten nem lehet kiadni,

-
a számítástechnikai rendszer üzemeltetéséről nyilvántartást kell vezetni, amelyet az aljegyzőnek folyamatosan ellenőriztetnie kell,

-
a rendszerbe kerülő adatokat tartalmazó (hagyományos vagy számítástechnikai eszközzel olvasható) dokumentumokat úgy kell kezelni, hogy elvesztésük, lecserélésük vagy meghibásodásuk elkerülhető, kiküszöbölhető legyen, 

-
olyan tervet kell kidolgozni, amely a számítástechnikai eszközök előre nem látható üzemzavarának hatását ellensúlyozni képes intézkedéseket tartalmaz,

-
a feldolgozás során nyomtatással keletkezett hibás, vagy feleslegessé vált, aktualitását vesztett listákat, táblázatokat, nyomtatványokat, képernyő kivonatokat, kidobni, bezúzás nélkül elszállítani tilos. Megfelelő megsemmisítésükről a személyzeti referens köteles gondoskodni.

-
A közszolgálati nyilvántartást tartalmazó számítógépekre más szoftvert telepíteni csak a vezető informatikus által szabályozott módon lehet, aki köteles gondoskodni az un. "vírus" mentességének megállapításáról.

-
A közszolgálati nyilvántartást tartalmazó számítógépre ellenőrző programokat kell telepíteni, és ezek rendszeres meghatározott időközönkénti lefuttatásával a Winchester állapotát és a vírus mentességet ellenőrizni kell.

9.  A közszolgálati nyilvántartást tartalmazó számítógépes rendszerek technikai biztonsága érdekében:

-
gondoskodni kell az adatok és programok véletlen vagy szándékos megrongálását megakadályozó számítástechnikai módszerek beépítéséről,

-
az adatállományok részleges, vagy teljes megsemmisülésük esetére gondoskodni kell az adatok rekonstruálhatóságáról, és az adatállományok tartalmát képező adattételek (rekordok) számát folyamatosan ellenőrizni kell,

-
gondoskodni kell az adatállomány naponkénti biztonsági mentéséről, meghatározott időközönkénti archiválásáról,

-
a biztonsági mentéseket csak az adatállomány helyreállításához szabad felhasználni,

-
programfejlesztés vagy próba során valódi adatok csak a közszolgálati alapnyilvántartás helyén lehetnek. Külön szerv, vagy személy valódi adathoz nem férhet hozzá,

-
az adatokat és az adatállományok változását gépenként naplózni kell,

-
az adatbevitel során a bevitt adatok helyességét ellenőrizni kell,

-
a közszolgálati nyilvántartás számítógépes feldolgozását felügyelet nélkül hagyni tilos. A programból mindig szabályos módon ki kell lépni, programot magára hagyni nem szabad.

10. A közszolgálati nyilvántartást tartalmazó számítógépes rendszerekről történő információ továbbítás részletszabályai:

-
a hivatal közszolgálati alapnyilvántartás számítógépes információs rendszeréből adatot szolgáltatni is csak a szabályzatban meghatározottak szerint lehet,

-
a központi közszolgálati nyilvántartás részére az adatszolgáltatás elsősorban mágnes lemezen történik,

-
a központi közszolgálati nyilvántartás részér történő adatszolgáltatást dokumentálni kell és az irattárba el kell helyezni,

-
az adatszolgáltatást végző köztisztviselő köteles a mágneslemez sérülés nélküli eljuttatásáról gondoskodni. A szolgáltatott adatokról készült lemez másolatot 2 évig elkülönítetten meg kell őrizni.

XII. Fejezet

Vagyonnyilatkozat

1.
A vagyonnyilatkozatra kötelezettek körét az SZMSZ jelen Szabályzathoz is csatolt melléklete tartalmazza.

2.
A köztisztviselői és a hozzátartozói vagyonnyilatkozatok (továbbiakban vagyonnyilatkozat) kezeléséért a személyzeti referens a felelős.

3.
A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktól elkülönítetten és együttesen kell kezelni oly módon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozzá.

4. A vagyonnyilatkozatok kezelése és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi követelmények érvényesítése tekintetében a Ktv. 22/A-22/B. §-ai, valamint a vagyonnyilatkozat tételéről, átadásáról, kezeléséről, az abban foglalt adatok védelméről, valamint a Közszolgálati Ellenőrzési Hivatal szervezetéről, működéséről és az ellenőrzési eljárás lefolytatásáról szóló 114/2001.(VI.29.) Korm. rendelet a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő adatkezelésre és közszolgálati nyilvántartásra vonatkozó szabályokról szóló 233/2001.(XII.10.) Korm. számú rendelet, valamint az Egységes Közszolgálati Szabályzat Adatvédelmi Szabályzatában rögzítettek irányadóak.

XIII. fejezet

Leltározás

1.
A leltározás részletes szabályait a Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének mellékletét képező (e Szabályzathoz is csatolt) "Leltározási és leltárkészítési Szabályzata" tartalmazza, melynek alkalmazása minden köztisztviselő számára kötelező. A mérlegvalódiság alapelve szerinti, önkormányzati számviteli politikában és a Szabályzatban meghatározott tartalmi és szerkezetű leltározások évenkénti megvalósulása a jegyző, aljegyző mellett az osztályvezetők, főkönyvelő, belső ellenőr és a gondnok kiemelt felelőssége és teljesítményértékelése egyik meghatározó része.

2.
A leltárhiány fogalma:


Leltárhiány a kezelésre szabályszerűen átadott és átvett anyagban, áruban (leltári készletben) ismeretlen okból keletkezett, a természetes mennyiség csökkenéssel és a kezeléssel járó veszteség mértékét meghaladó hiány.

XIV. fejezet

Ügyiratkezelés

1.
A Polgármesteri Hivatal ügyiratkezelése központilag történik, melynek irányítása a jegyzői iroda szervezési referense, felügyelet pedig az aljegyző feladatkörébe tartozik.


Külön történik az iktatás:




- az Okmányirodában,



- a szabálysértési ügyintézésben,



- az Adóhivatalban,



- a személyzeti anyagoknál,



- a választások során.


A polgármesteri hivatal részére érkező minden postai küldeményt a Jegyzői Iroda oszt szét a címzettek szerint. A polgármester és a jegyző nevére érkezett küldeményeket postabontásra a jegyzőhöz, illetve a polgármesterhez kell továbbítani. Gyanús csomag, levél, postai küldemény érkezése esetén a Komárom-Esztergom Megyei Katasztrófavédelmi Igazgatóság Komárom  Polgárvédelmi Kirendeltség kirendeltség vezetőjét kell értesíteni.



A postabontást követően azonnal érkeztetni és szignálni kell a beadványokat.

2.
Az ügyintézők a szignált ügyiratokat kódolják, majd iktatás után a munkanaplójukba vezetik. A munkanaplót az ügyintéző köteles naprakész állapotban tartani, havonta lezárni, az osztályvezetővel ellenőriztetni.

3.
A kiadmányok postázásra alkalmas állapotban minden nap 14,30 óráig kell, hogy a postázóba kerüljenek postai feladásra.

4.
Az ügyintéző az ügyet köteles határidőn belül elintézni. Határidő hosszabbításra csak a jegyző (aljegyző) adhat írásos engedélyt. Az elintézett ügyiratokat folyamatosan irattárba kell helyezni. Ennek megtörténtét az osztályvezetők ellenőrizni tartoznak.

5.
A titkos ügyiratkezelést a humánpolitikai referens végzi a TÜK szabályok betartásával.

XV. fejezet

Bélyegző nyilvántartás, bélyegzők használata

1.
A hivatal által használt és forgalomban lévő bélyegzőkről a jegyzői iroda nyilvántartást vezet. A nyilvántartó a használatra kiadott bélyegzők meglétét évente ellenőrizni köteles.

2.
A bélyegzőt kezelő anyagi, fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik a részére átadott bélyegző jogszerű használatáért, biztonságos őrzéséért.


Ha a köztisztviselő részére átadott bélyegzőt elveszti, arról osztályvezetőjének írásban köteles jelentést tenni. Az osztályvezető köteles az elvesztés körülményeit és a köztisztviselő felelősségét megvizsgálni, a szükséges intézkedést megtenni, vagy megtételét a jegyzőnél kezdeményezni, továbbá a bélyegző megsemmisítési eljárást lefolytatni. Az elhasználódott, megrongálódott vagy feleslegessé vált bélyegzőt a jegyzői irodának vissza kell adni, ahol gondoskodni kell annak megsemmisítéséről. A megsemmisítésről felvett jegyzőkönyvet a bélyegző nyilvántartás mellékleteként kell kezelni. Ha a bélyegzőt kezelő köztisztviselő munkaviszonya szűnik meg, a bélyegző visszaadását az átvevő nyilatkozaton igazolni kell.

XVI. fejezet

Pénztár

A Hivatal épületében főpénztár és szociális pénztár (kispénztár) került kialakításra. A főpénztáron keresztül történik az alábbi címekre a kifizetés:


- tiszteletdíjak,


- költségtérítések,


- megbízási díjak,


- üzemanyag- és elszámolási előlegek,


- fizetési előlegek,


- jutalmak.

A kispénztárban kerül sor a szociális jellegű segélyek és támogatások kifizetésére.

A főpénztár nyitvatartási ideje: ügyfélfogadási időben.

A kispénztár a polgármester által meghatározott napokon.

Pénztárosként legalább középfokú pénzügyi képesítésű dolgozó alkalmazható. A pénztárzárást hetente és ezen belül is szúrópróbaszerűen ellenőrizni kell. Az ellenőrzésért a Közgazdasági és Pénzügyi Osztályvezető és a főkönyvelő felelős.

A pénztáros helyettesítését a pénzügyi szabályok betartása mellett a munkaköri leírások tartalmazzák.

XVII. fejezet

Képviselet, kötelezettségvállalás, utalványozás

1. Képviselet:

Az önkormányzatot a polgármester, a Hivatalt a jegyző képviseli. Meghatalmazással a Hivatal köztisztviselője is megbízható a hivatal képviseletével a feladatkörét érintő ügyekben. 

A meghatalmazást írásban kell adni, pontosan megjelölve a meghatalmazás terjedelmét.

A Gyámhivatal vezetője a külön jogszabályokban meghatározottak szerint képviseli a Gyámhivatalt.

2. Kötelezettségvállalás

a.,  
A gazdálkodás szabályszerűségéért a polgármester a felelős. Az önkormányzat nevében írásbeli kötelezettségvállalásra, szerződéskötésre a polgármester, vagy az általa felhatalmazott személy jogosult.

b.,
A jegyző a kötelezettségvállaló az alábbi esetekben:


- a Hivatal köztisztviselői munkaviszonyával kapcsolatos ügyekben,


- a választási, népszavazási feladatok ellátása során,


- a Polgármesteri Hivatal működésével összefüggő kiadások esetén,- a polgármester


  tájékoztatása mellett.

c.,
A kötelezettségvállalás csak ellenjegyzéssel válik kötelező érvényűvé. Az ellenjegyzésre a jegyző vagy általa meghatározott személy (aljegyző, Közgazdasági-Pénzügyi osztályvezető, főkönyvelő, intézményfelügyeleti osztályvezető) a jegyzői kötelezettségvállalás esetén az aljegyző vagy általa meghatalmazott személy jogosult.

d.,
A szerződések, megállapodások előkészítésében a jogszerűség biztosítása érdekében a jegyzőt vagy a hivatal arra kijelölt, jogtudományi egyetemi végzettségű köztisztviselőjét, a szakszerűség biztosítása érdekében pedig a szerződés tárgya szerint illetékes osztály köztisztviselőjét be kell vonni akkor is, ha ezeket a Hivatal megbízás szerint alkalmazott Ügyvédi Irodája készíti elő.

e.,
A Polgármesteri Hivatal nevében pénzügyi kötelezettséget


a., általános érvénnyel a Polgármester vállalhat,


b., a jegyző (távollétében az aljegyző) a kötelezettségvállaló a b., pontban foglaltak


     esetén.

A pénztár helyiségeiben a kötelezettségvállalásra és ellenjegyzésre jogosultak nevét az aláírásukat jól látható helyen ki kell függeszteni.

3.
Utalványozás:


Utalványozásra a polgármester vagy általa meghatározott személy jogosult.

4.
Ellenjegyzés:

Ellenjegyzésre a jegyző vagy általa meghatározott személy jogosult.

XVIII. fejezet

Információadás a médiának

A tömegkommunikációs eszközök (bármilyen szintű televízió, rádió, újságok) részére információt az önkormányzat helyzetéről, történéseiről, a város eseményeiről csak a képviselő-testület által arra feljogosított képviselő, polgármester és a jegyző (aljegyző) adhat.

A Polgármesteri Hivatalt vagy részegységeit illetően a jegyző, aljegyző az osztályvezetők vagy szakreferensek is adhatnak.

Minden nyilatkozó számára kerülendő a képviselő-testületre, a polgármesterre, bizottságokra, részönkormányzatokra, képviselőkre és ezek egymás közti viszonyára vonatkozóan személyeskedő véleményt alkotni, minősíteni, állást foglalni.

A tilalom megsértője etikai vétséget követ el és viseli annak következményeit.

XIX. fejezet

A vezetendő nyilvántartások

1.
A rendkívüli munkavégzéssel kapcsolatos vezetendő nyilvántartások


- rendkívüli munkavégzés nyilvántartó füzete,


- szabadidő megváltás/kifizetés engedélye,


- szabadságolási terv.

2.
Szabadság kiadással és az egyéb munkaidő kedvezmény nyilvántartásával kapcsolatban vezetendő nyilvántartások


- jelenléti ív,


- szabadságolási terv,


- szabadság-nyilvántartás,


- szabadságengedély,


- egyéb munkaidő kedvezmény nyilvántartás.

4.
A ruházati költségtérítéssel kapcsolatos nyilvántartások


- ruházati költségtérítés nyilvántartás/munkaruha nyilvántartás.

5.
Köztisztviselők szociális, jóléti, kulturális, egészségügyi juttatásaival kapcsolatos nyilvántartások


- közlekedési bérlet nyilvántartás,


- lakhatással, lakásépítéssel, lakásvásárlással kapcsolatos nyilvántartások




- lakásépítési támogatás nyilvántartás,




- lakásvásárlási támogatás nyilvántartás,


- szociális segéllyel kapcsolatos nyilvántartások




- szociális segély nyilvántartás


- illetményelőleg nyilvántartás


- tanulmányi támogatás, illetve képzési költségek támogatás nyilvántartás.

6.
Másológépek, számítógépek használatával kapcsolatos nyilvántartások.

7.
Bélyegző nyilvántartások, kulcshasználat nyilvántartása.

8.
Személyzeti anyaggal kapcsolatos nyilvántartások.

XX. fejezet

Ellenőrzési szabályzat

Általános rendelkezések

1.
Az ellenőrzés a Polgármesteri Hivatal működésében a vezetés, irányítás, felügyelet, az önkormányzati feladatok, döntések teljesülése, a közigazgatási-hatósági döntések kontrolljának valamint a jogszabályok betartásának, szakszerű végrehajtásuk ellenőrzésének eszköze. Az ellenőrzés eredményének meg kell mutatnia, hogy a jogszabályokban, belső szabályzatokban, vezetői utasításokban, testületi, bizottsági, részönkormányzati döntésekben meghatározott feladatok, kötelezések, előírások mennyiben teljesültek, összehasonlíthatóknak kell lennie az ezek által megfogalmazott céloknak az Önkormányzat, a Hivatal elért eredményeivel és produktumaival, alkalmasnak kell mutatkoznia arra, hogy az egyes köztisztviselők munkaköri feladataiknak milyen minőségben tettek eleget, ezáltal az egyes személyre vonatkozó teljesítmények értékelhetők és következtetések levonására használhatók legyenek,- az ellenőrzéseknek rá kell mutatnia az alkalmazott jó és rossz gyakorlatokra,  meg kell jelölniök a javítás érdekében szükséges feladatokat, vagy példaként ki kell emelniök a színvonalas, megfelelő munkamódszereket, gyakorlatokat.


A jegyző, aljegyző, belső ellenőr, osztályvezetők, intézményi revizor, szakmai-műszaki ellenőrök felelősek a hatáskörükbe tartozó ellenőrzések rendszeres és hatékony végrehajtásáért, kötelesek biztosítani az irányítási, felügyeleti körükbe tartozó szervezetek, személyek, tevékenységek, eszközök, vagy munkaköri leírásukba rögzített feladatokhoz kapcsolódó szolgáltatások, építkezések, beruházások megfelelő gyakoriságú és minőségű kontrollját, a szükséges intézkedések megtörténtét, a tapasztalatok összegyűjtését és hasznosítását.


Az ellenőrzések elsődleges célja mindig a jobbító szándék, a minőségi fejlődés, javulás elérése, az ellenőrzött személy vagy szerv jogszerű, szakszerű, színvonalas működésének elősegítése, másrészt a polgárok védelme, az önkormányzati jogok érvényesítése, az elvégzett munkák szakszerűségének, első osztályú színvonalának biztosítása, a negatív folyamatok, rossz minőségű produktumok meggátolása, a negatív hatások megelőzése.

2.
Az ellenőrzések során vizsgálni kell:


- a központi jogszabályok betartását, végrehajtását,


- az önkormányzati rendeletek, határozatok érvényesülését, hatályosulását,


- a szakmai feladatok végrehajtásának minőségét,


- a működés személyi-tárgyi feltételeinek alakulását,


- a belső szabályzatok, utasítások, intézkedések meglétét, megfelelőségét,


- a köztisztviselők  közötti megfelelő munkamegosztást, a munkaköri leírásokban 


  megfogalmazottak teljesülését,


- az egyes tevékenységek hatását az önkormányzat működésére.

3.
Az ellenőrzések konkrét feladatai


- a vizsgált terület, tevékenység helyzetének tényszerű feltárása, a valós folyamatok


  és működési gyakorlat hiteles megismerése,


- a megismert helyzet viszonyítása a jogszabályi rendelkezésekhez, belső utasításokhoz,


  döntésekhez,


- a tapasztalt eltérések okainak elemzése,


- a végrehajtás, működés feltételeinek rögzítése,


- a jogsértő, szakszerűtlen, alacsony hatásfokú tevékenység bemutatása, intézkedések 


  kezdeményezése, ismétlődésük megakadályozására a felelősség érvényesítésével vagy


  annak kezdeményezésével,


- a kiemelkedő teljesítmények, jó tapasztalatok regisztrálása a hatékony gyakorlat 


  általánosításának kezdeményezése, közzététele, elismerésükre intézkedés vagy javaslat,


- az ellenőrzött szerv működése, szabályzók, feladatok egységes értelmezése, hatékony


  végrehajtása segítése, ellenőrzési tapasztalatok összegyűjtése, általánosítása,


- a hatályos szabályzók szükséges módosítása kezdeményezése, joghézagok megszün-


  tetésének kezdeményezése, szervezeti-vezetői döntések hozatalának kezdeményezése,


  a minőségi fejlődés elősegítése, megalapozása,


- szükség esetén javaslat a szervezeti rend változására vagy személyi minőségi cserére.

Az ellenőrzések formái, típusai

-
Átfogó ellenőrzés, melynek során egy-egy intézmény, osztály tevékenységét időszakonként teljes körűen vizsgálja és értékeli az ellenőrzésre jogosult. Az átfogó ellenőrzés minden esetben térjen ki az ellenőrzött intézmény, hivatali szervezeti egység vezetője szakmai és vezetői munkájának megítélésére és értékelésére is.

-
Célellenőrzés olyan bejelentett revízió, mely meghatározott szervezeti egység, munkaterület feladat és hatáskörében lévő konkrét tevékenység megfelelő végrehajtása vizsgálatára irányul.

-
Belső ellenőrzés a polgármester vagy a jegyző vagy együttesen mindkettő által elrendelt, elsősorban pénzügyi-gazdasági vetületű, valamely belső szervezeti egység, személy tevékenységére irányuló, vagy pénzügyi-gazdasági munkafolyamat helyessége, hatékonysága kontrollját, ezekről vezetői információ szolgáltatását kívánó, előre tervezett vagy váratlan, a belső ellenőr által végrehajtott ellenőrzés.

-
Adóellenőrzés az adóalanyok - adótárgyak felkutatására, az adóbevallások helyességére, előírt adók, adópótlékok, mulasztási bírságok behajtását, kivetését, előírását elősegítő intézkedések foganatosíthatóságára irányuló számviteli vagy helyszíni vizsgálat.

-
Építésrendészeti ellenőrzés az engedély nélküli vagy engedélytől eltérő építkezések feltárására, a használatbavételi engedély megadásának feltételei vizsgálatára, építésügyi jogszabályok betartására, a rendezési tervek hatályosulására irányuló program szerinti, bejelentés alapján vagy hivatalból indított vizsgálat.

-
Környezetvédelmi ellenőrzés a környezetvédelmi, köztisztasági, hulladékgazdálkodási, zaj, rezgésvédelmi, talaj, levegő, víztisztasági, terület és természetvédelmi jogszabályok betartásának, veszélyes vagy káros anyagokat kibocsátó üzemek tevékenységének ellenőrzése, a környezetszennyezők, zajkibocsátók felkutatása, ellenük eljárás indítása, büntetés kiszabása vagy büntetés kiszabásának kezdeményezése.

-
Közterület-felügyeleti ellenőrzés a város közigazgatási területén a közterületi rend, közbiztonság bárminemű megsértésének megakadályozására, a polgárok személyét, javait, környezetét védő intézkedések meghozatala szükségességére és kezdeményezésére, az illegális hulladéklerakók megakadályozására, felszámolásuk kezdeményezésére irányuló, a város zöldfelületei megóvását célzó, a városképi városrendészeti szempontoknak megfelelőséget biztosító, a közlekedésrendészeti szabályok megtartását elősegítő, a városi köztisztaság megóvására törekvő napi járattervvel párosuló ellenőrzés.

-
Fogyasztóvédelmi ellenőrzés az ipari szolgáltatók, kereskedelmi üzletek, vendéglátóipari szolgáltatók, vállalkozások törvényes működése, ezeket a szolgáltatásokat igénybe vevők jogainak, fogyasztói érdekeinek védelmében végzett, a hivatalban sajátos, elkülönült szervezeti egység által ellátott speciális ellenőrzési tevékenység.

-
Intézményfelügyeleti ellenőrzés az intézményi revizor (szükség szerint a belső ellenőr közreműködésével) az intézmények pénzügyi-gazdasági tevékenységére, működése törvényessége vizsgálatára irányuló, ciklusonként legalább egy alkalommal végrehajtott, kül megbízólevél és ellenőrzési program alapján végzett, vagy a tisztségviselők által munkaterven kívül esetileg elrendelt vizsgálat.

-
Jegyzői vizsgálat részben munkafolyamaton belüli, részben a Képviselő-testület éves ellenőrzési programjában rögzített,- az önkormányzati szervek és intézmények törvényes működése kontrolljára, a köztisztviselők jogszabályoknak megfelelő, szakszerű, határidők betartására is figyelemmel lévő kontrolljára irányuló - jogszabályi kötelezettségen vagy testületi - vezetői döntésen alapuló vizsgálat.

-
Műszaki ellenőrzés az önkormányzat szervei által végzett beruházások, külső szerveknél megrendelt munkák, fejlesztések, felújítások, bármilyen hasonló jellegű - az önkormányzat megrendelésére végzett, általa átveendő - akár szolgáltatási szerződés, akár egyedi megrendelés alapján teljesített munkák,- szerződés vagy megrendelés szerinti minőségének, rendeltetésre való alkalmasságának kifizetés előtti, vagy menetközbeni műszaki vizsgálata.

-
Vezetői ellenőrzés a munkavégzés során megvalósuló, a Hivatal valamennyi vezető beosztású köztisztviselője munkaköri leírás alapján vagy attól függetlenül kifejtett, valamennyi beosztott köztisztviselő feladat- és hatáskörébe tartozó ügyben rendszeresen vagy időszakonként, tisztségéből adódóan természetes kötelességként jelentkező ellenőrzési forma, melynek eszközei a beszámoltatás, a felülellenőrzés, az adatok, tények, döntések és az azokat megalapozó okok, körülmények, bizonyítékok helyes alkalmazásának kontrollja, egyéb adatok munkafolyamatok értékelése, elemzése.

-
Munkafolyamatba épített ellenőrzés a közigazgatási - önkormányzati szakmai feladatok végrehajtására, a gazdálkodás folyamata során meghatározott szabályzókra, követelmények betartására és helyes alkalmazására irányuló ellenőrzés, melynek célja a helytelen gyakorlat, hibák, hiányosságok megakadályozása, kiszűrése. A munkafolyamatba épített ellenőrzés megvalósulhat önellenőrzéssel (pl. pénztár) egymáshoz kapcsolódó munkafolyamatok kontrolljával, önálló szakterületi ellenőrzéssel a hatósági munkavégzés, jogalkalmazás teljes területén.

-
Leltárellenőrzés  a készletek, anyagok, álló- és forgóeszközök állapotfelvétele és mennyiségi kontrollja, az amortizációs leírások szakszerűségének, jogszerűségének vizsgálata, a selejtezések szabályszerűsége ellenőrzése.

-
Tűzvédelmi ellenőrzés a Tűzvédelmi Szabályzatban rögzített feladatok rendszeres végrehajtásának kontrollja, a tűzvédelmi eszközök, alkalmazások minősítése, tűzvédelmi szabályozók naprakészsége, felkészítések rendszeres megtartásának ellenőrzése, a tűzvédelmi hatóság vizsgálata által megállapított hiányosságok megszüntetése végrehajtásának revíziója, az Önkormányzati Tűzoltóság éves munkatervében rögzített ellenőrzési feladatok végrehajtása.

-
Munkavédelmi ellenőrzés a Hivatal munkavédelmi szabályzatában, a központi jogszabályokban a Polgármesteri Hivatalok számára előírt feladatok szakszerű és szabályszerű alkalmazásának kontrollja.

Az ellenőrzések tervezése

A Hivatal, a hivatalvezető, az egyes szakterületek ellenőrzési terve a Képviselő-testület által évente megállapított éves ellenőrzési program részét képezi. A Tűzoltóság által az adott évben elvégzendő tűzvédelmi ellenőrzések külön munkatervben szerepelnek, de ezeket csatolni kell az Önkormányzat éves ellenőrzési tervéhez.

Az ellenőrzési tevékenység munkaszakaszai

-
az ellenőrzésre vonatkozó döntés meghozatala (munkaterv, vagy egyedi döntés alapján),

-
az ellenőrzési program elkészítése, jóváhagyása, a megbízólevelek kiadása,

-
felkészülés az ellenőrzésre, eligazítás, feltételek biztosítása,

-
az ellenőrzött szerv, személy értesítése (kivéve a váratlan, célirányos ellenőrzéseket),

-
az ellenőrzés végrehajtása,

-
megállapítások, következtetések, feladatok, javaslatok írásba foglalása,

-
az ellenőrzési jegyzőkönyvek ellenőrzött szerv vezetőjével vagy az ellenőrzött személyekkel történő aláírása, valamint az ellenőrzést végző általi szignálás,

-
realizálás, az illetékes vezetőnél,- polgármesternél, jegyzőnél vagy szervnél - pénzügyi bizottságnál, Képviselő-testületnél a szükséges intézkedések kezdeményezése,

-
a meghatározott intézkedések végrehajtásának figyelemmel kísérése, kontrollja, utóellenőrzése.
Ellenőrzési program

Az ellenőrzésre történő felkészülés során össze kell gyűjteni, át kell tekintetni az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó jogszabályokat, önkormányzati döntéseket, belső szabályzatokat, vezetői döntéseket, egyéb dokumentációkat és az esetlegesen korábban elvégzett ellenőrzések, utóellenőrzések tapasztalatait, jegyzőkönyveit.

Az ellenőrzési programot a jegyző (aljegyző) osztályvezető az ellenőrzést végző köztisztviselővel együtt állítja össze és a jegyző hagyja jóvá.

Az ellenőrzési program tartalmazza:

- az ellenőrzés típusát, tárgyát, célját,

- az ellenőrzést végző és ellenőrzött szerv megjelölését,

- az ellenőrzés részletes szempontjait,

- a vizsgált időszak megjelölését,

- az ellenőrzésben részt vevők megnevezését, hivatali, szolgálati beosztását,

- a jogszabályi felhatalmazásokat,

- az ellenőrzés tervezett időtartamát,

- a jelentések, jegyzőkönyvek elkészítésének határidejét, az ellenőrzött szerv, személy

  tájékoztatásának módját,

- az ellenőrzés feltételeinek biztosításával kapcsolatos technikai, szervezési feladatokat.

Az ellenőrzési értesítőhöz csatolni kell a jegyző (polgármester) által aláírt megbízó, rendelkező iratot.

Az ellenőrzésről készült jegyzőkönyv, összefoglaló jelentés tartalmazza:

- az ellenőrzött szerv megnevezését,

- az ellenőrzés tárgyát,

- az ellenőrzésre vonatkozó megbízást, meghatalmazást, rendelkezést,

- az ellenőrzött időszakot,

- az ellenőrzést végző köztisztviselő(k) nevét, hivatali beosztását,

- a vizsgálat célját, feladatait,

- az ellenőrzés megállapításait a vizsgálati programban szereplő sorrendben,

- következtetéseket, javaslatokat, feladatokat, felelősöket,

- az ellenőrzött időszakban az ellenőrzött szerv vezetőjének, illetőleg az ellenőrzött

  tevékenységet ellátó köztisztviselőnek, közalkalmazottnak nevét, beosztását,

- dátumot, pecsétet és a revizor aláírását,

- az ellenőrzés jegyzőkönyvéhez csatolni kell az ellenőrzés megállapítását alátámasztó

  dokumentumokat.

A megállapítások hasznosítása, realizálás

Az ellenőrzésről készült jegyzőkönyvet, jelentést az ellenőrzés elrendelőjének át kell adni.

Realizáló megbeszélést kell tartani, ha az ellenőrzött szerv, személy a megállapításokat vitatja, vagy jegyzőkönyv súlyosabb, személyi felelősség kötelező felvetését is igénylő megállapításokat tartalmaz. A megbeszélésről feljegyzést kell készíteni.

Az összefoglaló jelentés alapján hivatalvezetői intézkedésre kerül sor. Amennyiben az intézkedés megtétele Testület hatáskörébe tartozik, a Hivatal tisztségviselői előterjesztése alapján a testület elé javaslatot kell készíteni.

Az ellenőrzésekről szóló jelentésekről, javasolt intézkedésekről a Pénzügyi Bizottságot tájékoztatni szükséges, testület elé kerülő realizálási javaslatot pedig a pénzügyi bizottsággal együttesen kell kidolgozni.

Amennyiben a javaslat személyi intézkedést nem igényel, a feltárt hiányosságok kisebb súlyúak, és az ellenőrzött szerv vezetője azokra észrevételeket 8 napon belül nem tesz, az ellenőrzési jegyzőkönyvben megjelölt hiányosságok pótlására felhívó határidőig az ellenőrzési jelentést az irattár határidőbe teszi. A határidő lejárta után az ellenőrzést végző köteles utóvizsgálatot végezni. Amennyiben az utóvizsgálat azt állapítja meg, hogy a feltárt hiányosságokat kijavították, az erről szóló jegyzőkönyvet az ellenőrzés jegyzőkönyvéhez csatolni kell és irattárba kell helyezni.

Amennyiben a megadott határidőben a feltárt hiányosságokat nem szüntették meg, a helytelen, hibás gyakorlat tovább folytatódott, vagy a tapasztalt mulasztást nem pótolták,- az ellenőrzött szerv vezetőjének munkajogi felelősségét a jegyzőnek, polgármesternek (testületnek) fel kell vetni és a törvényes állapot helyreállítására intézkedni kell.

Az elvégzett ellenőrzésekről a következő év március 31-ig a Képviselő-testület tájékoztatása kötelező.

XXI. fejezet

Záró és hatályba léptető rendelkezések

1.
Jelen Közszolgálati Szabályzat 2002. január hó 1-jén lép hatályba.

2.
A hatálybalépés előtt benyújtott és a szabályzat rendelkezéseivel összefüggő kérelmek elbírálására a Szabályzat hatálybalépése előtt hatályos szabályokat kell alkalmazni.

3.
A Szabályzatot az osztályvezetők kötelesek minden munkatárssal teljes részletességében megismertetni, ennek tényét, megtörténtét aláírással dokumentálni szükséges.


A Szabályzatot a Hivatal érdekképviseleti szerve részére is át kell adni.

4.
A Szabályzatot félévente, valamint az alapját képező jogszabályi változások miatt szükség szerint felül kell vizsgálni és a szükséges módosításokról gondoskodni kell.


A felülvizsgálatot a jegyző végzi el, a módosításokkal egységes szerkezetben történő kiadásról a jegyzői iroda köteles gondoskodni.

Komárom Város, 2001. december hó 30.











Dr. Szöllősy Ferenc











           jegyző

Komárom Város Képviselő-testülete és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzatának

1. számú függeléke

Képviselő-testület tagjainak névsora és lakcíme: 


1. Zatykó János.



2900 Komárom, Sport u.50.

2. Sárai János




2921 Komárom, Dózsa Gy. u. 26.

3. Potháczky Mária



2900 Komárom, Gábor Á. u. 6.

4. Lóczi Tibor




2900 Komárom, Mártírok útja 42.

5. Nagy Zoltán



2900 Komárom, Kodály Z. u. 19

6. Karikó Balázs



2900 Komárom, Arany J. u. 17

7. Dr. Mészáros Gyula


2900 Komárom, Madách I. u 50.

8. Győri István



2903 Komárom, Aranyember u. 44.

9. Dr. Várnai Tibor



2900 Komárom, Klapka Gy. út 70

10. Dr. Kovássy László


2900 Komárom, Kelemen L. u. 19.

11. Dr. Lengyel Jenő



2900 Komárom, Tópart ltp. 2/C.

12. Nagy Péter



2900 Komárom, Tópart ltp. 2/B.


13. Pohlmüllner Tamás


2900 Komárom, Arany J. u. 75.

14. Dr. Juhászné Dr. Gordán Ildikó

2900 Komárom, Czuczor G. u. 12.

15. Bagó Iván




2900 Komárom, Kelemen L. u. 27.

16. Dr. Molnár Attila



2900 Komárom, Laktanya-köz 42.

17. Tamás Istvánné Kalina Irma 

2900 Komárom, Arany J. u. 17.

Komárom Város Képviselő-testülete és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzatának

2. számú függeléke

A Képviselőtestület bizottságai és részönkormányzatok személyi összetétele 

és a tanácsnokok személye:

Ügyrendi Bizottság




Pénzügyi Bizottság
Elnök: Dr. Molnár Attila



Elnök: Nagy Zoltán
Tagok:  Dr. Kovássy László 



Tagok: Bagó Iván


 Dr. Mészáros Gyula




Győri István

 Dr. Kerekes Tibor




Dr. Juhászné dr. Gordán  dr. Ildikó


 Dr. Kürtösi Tibor




Lóczi Tibor
Egészségügyi és Szociális Bizottság


Műszaki-, Kommunális Környe-









zetvédelmi és Településfejlesztési









Bizottság
Elnök: Dr. Várnai Tibor




Elnök: Győri István

Tagok: Dr. Juhászné Dr. Gordán Ildikó


Tagok: Bagó Iván


Tamás Istvánné




 
 Lóczi Tibor

Némedi Józsefné





 Nagy Zoltán


Dr. Pusztai Ferenc





 Dr. Csalava István










 Csere Lajos










 Horváth János

Oktatási-, Gyermek és Ifjúságvédelmi


Sport, Közművelődési és Idegen-

Bizottság






forgalmi Bizottság

Elnök: Potháczky Mária




Elnök: Lóczi Tibor

Tagok: Karikó Balázs





Tagok: Nagy Péter


 Dr. Mészáros Gyula





Pohlmüllner Tamás


 Dr. Várnai Tibor





 Potháczky Mária

 Halászné Szeder Anikó




 Novák Pál


 Hojka Jánosné




 
 Tóth Péter


 Koppány Csaba





 Kiss János

Összeférhetetlenségi és Vagyonnyilatkozat-kezelő Bizottság
Elnök: Dr. Mészáros Gyula





      Tagok: Dr. Molnár Attila






       Sárai János

Koppánymonostori Részönkormányzat


Szőnyi Részönkormányzat

Elnök: 
Dr. Kovássy László




Elnök:
Sárai János

Tagok:
 Kovács Gyula




 Tagok: Potháczky Mária


 Villám Ferencné





 Szakál Lajos


 Dikász Lászlóné





 Óvári Ferenc

 Czitáné Bibók Melinda




 Botka László










 Kerling Alajos










 Bozai Lászlóné
Európai Uniós, Regionális és Idegenforgalmi feladatok tanácsosa:  Karikó Balázs
Közbiztonsági tanácsnok:
Nagy Péter

Nemzetközi és Testvérvárosi kapcsolatok tanácsnoka:  Dr. Juhászné dr. Gordán Ildikó
























































































