KIVONAT

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgyiilés
2015. szeptember 25-én megtartott iilésénck jegyzékonyvébdl

SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYE KOZGYULESENEK
52/2015. (IX.25.)
onkormanyzati hatirozata

a Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak médositasirol

A Megyei Kozgyiilés
1. a Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatit (a tovdbbiakban: Hivatali SZMSZ) az aldbbiak szerint modositja:
A Hivatali SZMSZ 12. pontjaba Gjonnan keriil beemelésre az aldbbi sz vegrész:
12. E tevékenysége keretében feladatai kiilondsen:
- a megyei Integrdlt Teriileti Program végrehajtdsa
teriiletén a dontés el6készités és végrehajtas a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan s a
hivatalra vonatkozd szabalyozasok szerint.
A Hivatali SZMSZ 15.9. pontjaként tjonnan keriil beemelésre az alabbi szévegrész:
15.9. Az dliala meghatdrozott korben értékeli a kiztisztviselGk munkateljesitményét
(teljesitményértékelés) és évente elvégzi mindsitésiiket.
A Hivatali SZMSZ 15.10. pontjénak helyébe az alabbi szovegrész 1ép:
15.10. javaslatot tesz a hivatal belsé szervezeti tagozdddsanak, munkarendjének
meghatdrozésara, illetve gondoskodik & koztisztvisel6k és munkavdllalok hivatali
helyiségekben torténd elhelyezésérdl,
A Hivatali SZMSZ 15.17. pontjaként Gjonnan keriil beemelésre az aldbbi szdvegrész:
15.17. Ellenbrzési tevékenységének elldtdsa keretében a vezetdket és az irdnyitdsuk ald

tartozd koztisztviselSket és munkavdllalokat egyardnt érint6 egyedi és cél ellendrzéseket
rendel el, melyet ondlldan, vagy az érintert fGoszidlyvezetd/osztdlyvezeld bevondsdval végez.




A Hivatali SZMSZ 18.4. pontjaként (jonnan kerill beemelésre az aldbbi sz0vegrész:

18.4. elidtidk a megyei Integralt Teriileti Program elGkészifésével és végrehajtasdaval
kapcsolatos feladatokat,

A Hivatali SZMSZ 20.2. pontjaként tjorman keriil beemelésre az alébbi szovegrész:

20.2. megszervezi a megyei Integrdlt Teriileti Program elSkészitésével és végrehajtdsaval
kapcsolatos feladatokat,

A Hivatali SZMSZ 21.21. pontjaként Gjonnan keriil beemelésre az alabbi szovegrész:
21.21. gondoskodik a megyei Integrdlt Teriileti Program el6készitésével és végrehajtdsdval
dsszefiiggd pénziigyi jellegil feladatok elintézésérdl,

A Hivatali SZMSZ 21.25. és 21.26. pontjaiként — korabbi 24.5 és 24.6 pontok —
athelyezéssel keriilnek beemelésre az alabbi szovegrészek:

21.25. lebonyolitia a kozgyiilés, a bizottsdgok, a tisztségviselbk és a hivatal mitkodéséhez
sziikséges beszerzéseket,

21.26. biztositia a megyei onkormdnyzat gépjdrmiiveinek tizemeltetésél.

A Hivatali SZMSZ 23.22., 23.23., illetve 23.24. pontjaiként Gjonnan keriilnek beemelésre
az alabbi szvegrészek:

23.22. elldtia a megyei Integrdlt Terilleti Program eldkészitésével és végrehajtasaval
dsszefiiggd szakmai feladatoka,

23.23. részt vesz a telepiilési onkormdnyzatok kozfeladat fejlesztési és egyéb projektjeinek
eldkészitésében és megvalositdsaban,

23.24. részt vesz a telepiilési nkormdnyzatokon kivilli kedvezményezetiek projektjeinek
elGkészitésében és megvaldsitdasaban.

A Hivatali SZMSZ 25.1. és 25.2. pontjainak helyébe az alabbi szovegrészek lépnek:
25.1. A teljes napi munkaid6 napi nyolc 6ra (dltaldnos teljes napi munkaidd). A heti
munkaidé heti negyven 6ra, hétfotél csiitortokig 8.00-16.30 ordig, pénteken 8.00-14.00 ordig

tart (dltalanos munkarend).

25.2. Az ebédids 30 perc, amely 71,45 6ratol 13,00 éraig vehetd igénybe, melyet a tavolien
napléban nem sziikséges rogziten.




A Hivatali SZMSZ 27. pontjaba Gjonnan keriilnek beemelésre az alébbi szovegrészek:
A hivatalt a megyei jegyz6, akadalyoztatdsa esetén a megyei aljegyzd Jogosult képviselni.
A jegyzdi és aljegyzéi tisziség egyidejii betoltetlensége, illetve a jegyzd és aljegyzé egyideji
tartés akaddlyoztatasa esetén feladataikat — legfeljebb hat hdnap idGtartamra — a
Terilletfejlesztési és Koltségvetési Flosztaly fdosztdlyvezetdje ldtja el.

A Hivatali SZMSZ 32. pontjaba tijonnan kertil beemelésre az alabbi szbvegrész:
A hivatali értekezletekrdl] dsszefoglalé feljegyzés késziil. Az elhangzottak tudomdsulvételét a

koztisztviselSk és munkavdllaldk aldirdsukkal igazoljdk.

2. az 1. pontban foglaltaknak megfeleléen az egységes szerkezetii Hivatali SZMSZ-t a
hatarozat melléklete szerint kiadja;

3. felhatalmazza a megyei jegyz6t az egységes szerkezetii Hivatali SZMSZ alairasara.

A hatirozatot kapja:
Megyei Onkormanyzati Hivatal, Helyben

Nyiregyhaza, 2015. szeptember 23.

DR. PAPP CSABA
megyei jegyzo

SESZTAK OSZKAR
a kozgyiilés elnoke




Melléklet
az 52/2015. {1X.25.)
dnkormanyzati hatdrozathoz

Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikdési Szabalyzata

(az 56/2013. (IX.26.) 6nkormanyzati hatdrozattal elfogadott sziveg egységes szerkezetbe
foglalva a 46/2014. (VIL3.), a 68/2014. (IX.30.) és a ../2015. (IX.25.) dnkormanyzati
hatarozattal elfogadott médositissal)

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgylilés a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé
2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (3) bekezdése, az allamhdztartdsrol sz6l6 2011 évi
CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése, az dllamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés c. pontja és 13. § (1) bekezdése alapjan
a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja
jova:

I. fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A hivatal elnevezése: Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Onkorményzati Hivatal.

2 A hivatal székhelye, telephelye és postai cime: 4400 Nyiregyhdza, Hésok tere 5., 4400
Nyiregyhdza, Egyhaz u. 13., 4401 Nyiregyhaza, Pf. 145.

3. A hivatal tsrzskényvi azonositd szama: 402547

4. A hivatal koltségvetésének végrehajtdsira a Magyar Allamkincstar Megyei
Igazgatosaga altal vezetett 10044001-00313759-00000000 szamt pénzforgalmi szadmla
szolgal.

5. A hivatal alapitasanak éve és alapitdjanak neve: 1990, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyel
Onkormanyzat .

6.  Iranyito szerve, s annak székhelye: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgytilés, 4400
Nyiregyhaza, Hosok tere 3. :

7. A hivatal illetékességi teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye.

8. A hivatal jogallasa és gazdalkodési besoroldsa: Jogi személy, onalléan mikodsd €s
gazdalkodd koltségvetési szerv. A mikoddéschez szitkséges pénziigyi eléirdnyzatokat az
éves koltségvetése tartalmazza.

9. A hivatal hivatalos bélyegzbje: korbélyegzé ,.Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Onkormanyzati Hivatal” felirat korbélyegz6, kozépen Magyarorszag cimerével.

10. A hivatal irdnyitasa: a kozgytilés elndke — akadalyoztatasa csetén 2z altalanos alelngk —
a kozgylilés dontései szerint és a sajat onkorményzati jogkdrében irdnyitja a hivatalt. A
megyei kozgylilés biztositja a hivatal mikodésének feltételeit.

11. A hivatal vezetSje a megyei jegyzd, aki képviseli a hivatalt.



12.

13.
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A hivatal alaptevékenysége: a Szaboles-Szatmdr-Bereg Megyei Kozgyiilés, annak
bizottsagai, tisztségviseléi dontései el6készitd munkdjanak segitése, a dontések szakmai
cl6készitése, valamint a dontések végrehajtisdnak szervezése ¢€s ellendrzése,
gazdalkodasi, dnkormanyzati, jogi és igazgatasi tevékenység.

E tevékenysége keretében feladatai kiilondsen:

- teriiletrendezés, teriilettejlesztés,

- vidékfejlesztés, koordinacids feladatok,

- krnyezetvédelem, idegenforgalom,

- pénziigyi igazgatas,

- vélasztas, népszavazds, népi kezdeményezés

- a megyei Integrdlt Teriileti Program végrehajtasa

terliletén a dontés elékészités és végrehajtas a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan
s a hivatalra vonatkoz6 szabalyozsok szerint.

A hivatal altal ellatandé alaptevékenység

szakdgazati besoroldsa: 841105 Helyi ©nkorméanyzatok &s tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Korményzati funkcidk szerinti bontasban:

011130 Onkormdnyzatok és onkorméanyzati hivatalok jogalkoté ¢és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysege

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazddlkoddsi, tzemeltetési, egyeb
szolgaltatdsok

016010 Orszaggyiilési, Snkorményzati és eurépai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt 4llami és Snkormanyzati rendezvények

041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa

041231 Rovid idstartamd kézfoglalkoztatas

041232  Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamit kézfoglalkoztatas

047310 Turizmus igazgatasa és timogatasa

081044 Fogyatékossaggal él6k iskolai, didksport-tevékenysége €s taimogatasa

081045 Szabadid8sport- (rekreaci6s sport-) tevékenység és tamogatasa

084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tamogatasa

086030 Nemzetkdzi kulturalis egytittmiikodés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

101270 Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi integrcidjat és életmindsegét segitd
programok, tdmogatasok

102050 Az idéskornak tarsadalmi integracidjat célzd programok

107080 Esélyegyenldség elésegitését célzo tevékenységek és programok

107090 Romék tarsadalmi integracidjat elésegitd tevékenységek, programok




IL fejezet

A hivatal szervezeti felépitése és feladatai

14. A hivatal szervezeti struktiraja

14.1.

14.2.

A hivatal szervezeti struktirdja (melyet az SZMSZ melléklete szemléltet) a
kévetkezdk szerint tagozddik:

Megyei jegyzd

Megyei aljegyz6

Megyei f6épitész

Tertiletfejlesztési és Koltségvetési Foosztaly
—  Koltségvetési Osztaly

—  Onkorméanyzati és Palyazatkezel§ Osztaly
— Koordinaciés Osztaly

— Szervezési Osztaly

A megyei jegyzd — a kozgylilés elndkének egyetértésével — meghatarozza a
hivatal belsé szervezeti cgységeihez rendelt tigyintéz8i, lgykezeldi és
munkavallal6i munkakorok szamat.

15. Megyei jegyz6 feladat- és hataskorei:

I5.1.
15.2.
15.3.
15.4.
I5.5.
I15.6.

15.7.
15.8.

15.9.

15.10.

15.11.

15.12.

vezeti a hivatalt,

gondoskodik az 6nkormanyzat milkddésével kapesolatos feladatok ellatdsardl,
dontésre elékésziti a kozgylilés elndkének hataskorébe tartozéd allamigazgatasi
tgyeket,

dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyekkel a kizgylilés elndke megbizza,
tandcskozasi joggal részt vesz a kdzgytilés és annak bizottségai lilésein,

jelzi a kozgylilésnek, a bizottsignak és a kdzgylilés eindkének, ha eljarasuk
soran, illetve dontésiiknél jogszabélysértést észlel,

dont a hataskorébe tartozd tigyekben,

gyakorolja a munkaltaté jogokat — a megyei kozgyilés elndkének
egyetértésével — a hivatal koéztisztvisel6i, alkalmazottai kinevezésével,
bérezésével, vezetdi kinevezésével, felmentésével és jutalmazasdval
kapcsolatban. Kételes a jelentésebb munkaltatoi jogok gyakorlasat megel6zéen
a megyei aljegyzd, a féosztalyvezetd és az osztalyvezettk véleményét kikérni,
Az dltala meghatdrozott korben értékeli a koztisztvisel6k munkateljesitményét
(teljesitményériékelés) és évente elvégzi mindsitésiiket.

javaslatot tesz a hivatal belsd szervezeti tagozodéasanak, munkarendjének
meghatdrozasara, illetve gondoskodik a koztisziviselGk és munkavallaldk
hivatali helyiségekben torténd elhelyezésérdl,

a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések, a kozgytlés SZMSZ-e, valamint a
hivatal SZMSZ-e altal meghatarozott keretben, sajat hatdskorben, vagy az
elndkkel egyiittesen kiadja a hivatal miik6dési rendjének részletes szabélyait
rdgzitd belsd szabalyzatokat,

kozremiikodik a kdzgytlés munkatervére vonatkozo javaslat elkészitésében,



16.

17.

15.13.

15.14.

15.15.

15.16.

15.17.

15.18.

Megyei
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gondoskodik arrol, hogy az eldterjesztések es a dontés-tervezetek a
torvényességi kovetelményeknek megfeleljenek,

biztositja a kozgytilési és bizottsagi tilésekré] a jegyzOkonyvek elkészitéset és
hatéridében  torténé megkiildését a  Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Korményhivatal részére,

elldtia mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kozgyiilés és a kozgyilés
elndke, alelnéke megbizza,

ellatja, illetve gyakorolia az 4gazati torvényekbsl ered6 feladat- &s
hataskoroket, a gazdalkodas, a teriiletfejlesztés, teriiletrendezés, vidékfejlesztes
és nemzetiségi jogok tertiletén,

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Terilleti Vélasztasi Iroda vezetdjekent
biztositja azt, hogy az iroda elldssa a valasztasok elékészitésével,
szervezésével, lebonyolitasival, a valasztépolgirok, a jeloltek és jeldld
szervezetek partsemleges tdjékoztatdsaval, a valasztasi adatkezeléssel, a
technikai feltételek meglétével és a szakmal szabalyok betartdsdnak
ellendrzésével osszefiiggd feladatokat. Kapcsolatot tart a helyi vélasztasi
iroddk és az orszaggylilés egyéni vélasztékeriileti valasztasi irodak vezetbivel,
a Nemzeti Valasztasi Iroda vezetdjével, valamint az illetékes allani
szervekkel.

Ellenbrzési tevékenységének elldtdsa keretében a vezetSket és az irdnyitdsuk
ald tartozd kiztisztviselGket és munkavdllaldkat egyardnt érintd egyedi és cél
ellendrzéseket  rendel el, melyet ondlldan, vagy az érintett
fBosztdlyvezetS/osztdlyvezetd bevondsdaval végez.

aljegyzé feladatai: elldtja a megyei jegyzd altal meghatérozott feladatokat,

valamint tAdvolléte esetén helyettesiti 6t.

A hivatal a megyei jegyzOnek kdzvetlenill aldrendelve megyei foépitészt alkalmaz.
Amennyiben a megyei {6épitész az aldbb meghatirozott feladat- és hataskoreit teljes
munkaidében latja el, osztalyvezetdi besorolds szerinti javadalmazas mellett keril
foglalkoztatasra. A megyei féépitész feladat- és hatdskorei:

17.1.

17.2.

17.3

17.4.

[on—y
~
(o)

17.6.

ellatja a megyei teriiletrendezési terv elkészitésére, feliilvizsgalatara vonatkozo
megbizéssal 6sszefiiggd feladatokat,

el6késziti az orszagos és kiemelt térségekre vonatkozd teriletrendezési tervek,
valamint az Aagazati fejlesztési koncepciok és programok megyét €rintd
munkarészeivel kapcsolatos megyei egyeztetést és a megyei kozgylilés
allasfoglalasat,

kézremikodik a megyei kodzgylilés megyei és kistérségi teriiletfejlesztési
koncepcidkkal, programokkal kapesolatos dontéseinek, tovabbé az illetékességi
teriiletét érintd telepiilésfejlesziési koncepcidkkal kapcsolatos
dllasfoglalasainak kialakitdsaban,

a megyei 6nkormanyzat nevében véleményezi az illetékességi teriiletét érintd
teleplilésszerkezeti terveket,

kozremtikédik a telepiilésrendezési terveknek a Megyei Teriiletrendezési
Tervvel vald dsszhangjdnak biztositdsdban,

adatokat szolgaltat az illetékességi teriiletére vonatkozé teriileti és telepiilési
informacios rendszerek kialakitésahoz és mitkodtetéséhez.




17.7.

17.8.

illetékességi teriiletét érintden:

—  amegyei 6nkormanyzat rendeletében meghatarozott médon kézremiikdik
a - telepiilési Gnkorményzati tarsulds kivételével - t6bb telepiilést érintd
telepiilésfejlesztési, -rendezési, értékvédelmi és Snkorményzati hatdsagi
igyekben,

~ felkérésre szakmai tanacsadast nyujt azoknak a  telepiilési
onkorményzatoknak, ahol nem mikédik telepiilési foépitész, valamint
elosegiti onkorméanyzati tarsulds szervezOdését az épitésiigyi feladatok
ellatasa érdekében,

—  egyittmikodik a megyei jogh varos és az érintett teleplilések
énkormanyzataival a terilletrendezési ¢és telepiilésszerkezeti tervek
varoskornyéki dsszehangolasa érdekében,

kozremikodik — a Koordindcidés Osztallyal egyiittmiikédve — a megyei

dnkorményzat teriileti tervezési feladatainak elldtaséban.

18. A hivatal féosztalyanak és osztalyainak altalanos feladatai:

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

kdzremiikodnek a kozgyiilés, az elndk, az alelnckok és a megyel jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozé tigyek dontésre valo elfkészitésében, munkajuk
segitésében, valamit a dontések végrehajtisdban, annak ellenérzésében,
gondoskodnak az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen a kozgytilés
bizottsdgai munkdjdnak szakmai segitésér6l &s ugyviteli feladatainak
ellatasarol, dontésre elékészitik a kozgylilés elndkének hataskorébe tartozo
dllamigazgatdsi ligyekert,

kozremiksdnek a kozgylilés tisztségviseldivel, a hivatal vezetdivel és
egymassal szorosan egylittmilkddve a teriilet- és vidékfejlesztéssel,
tertiletrendezéssel, a teriileti tervezéssel és a hozza kapcsolddéd koordinacioval
kapcsolatos feladatok ellatisdban, a megyel és a regionalis fejlesziési
tandcsoktdl atvett, hazai forrasbdl tdmogatott palyazatok lezérdasdban,

elldtidk a megyei Integrait Teriileti Program elGkészitésével és végrehajidsdval
kapcsolatos feladatokat,

kozremiikdnek a megyék kozotti egylittmiikodésbdl eredé feladatok
ellatasban,

gondoskodnak a tevékenységi, illetve feladatkdriikbe tartozd szerzédések,
megallapodasok elékészitésérol.

19. A fBosztalyvezetd és az osztalyvezetdk altalanos feladatai:

19.1.

19.2.
19.3.

19.4.

19.5.

gondoskodnak a munkarendre vonatkozé szabélyok betartasarél, valamint a
torvényes ligyintézés és ligykezelés megvaldsitasarol,

részt vesznek a kozgylilés {ilésein,

soron kiviil fogadjak az orszaggytilési képviseldket, a kozgylilés és annak
bizottsagai tagjait,

beszdmolnak sziikség szerint a kozgyiilés elnskének, alelntkeinek az altaluk
meghatarozott feladatok végrehajtasar6l, a megyei jegyzének a belsd
szervezeti egység munkajardl,

javaslatot tesznek a belsd szervezeti egység megfeleld személyi és targyi
feltételeinek kialakitasara, illetve biztositasara,




19.6.
19.7.

19.8.
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ellatjak a koztisztviselk teljesitményértékelésével dsszefiiggd feladatokat,
szignaljak a bels6 szervezeti egységhez érkezd ligyiratokat, s ennek révén is
biztositjak az ardnyos munkamegosztast,

gondoskodnak a belsé szervezeti egységek kozotti folyamatos tdj€koztatasrol,
informécié-aramlésrél, valamint a szakmai egyiittmiikddés megteremtésérol.

20. Tertiletfejlesztési és Koltségvetési Féosztaly feladatai:

20.1.

20.3.

20.4.

20.5.

megszervezi az aldrendelt osztalyok &ltal ellatott teriilet- és vidékfejlesztési,
teriiletrendezési, teriileti tervezési és koordindcids, tovabba azokhoz
kapcsol6dé koltségvetési, pénziigyi feladatok ellatdsat,

megszervezi a megyei Integrdlt Teriileti Program elGkészitésével és
végrehajtdsdaval kapcsolatos feladatokat,

koordindlja az aldrendelt osztdlyok feladatkdrébe tartozd részfeladatok
ellatdsat,

ellenérzi az alarendelt osztalyok tevékenységét, amennyiben hibat, vagy
hidnyossagot észlel, megteszi a sziikséges lépéseket azok orvoslésa érdekében,
biztositja az alarendelt osztdlyok kozotti folyamatos kapcsolattartast és
informécidcserét a feladatok zokkendmentes lebonyolitésa érdekében.

21. Koltségvetési Osztaly feladatai:

21.1.

21.2.
21.3.

21.4.

21.5.
21.6.

21.7.

21.10.
21.11.

21.12.

elkésziti a megyei onkorményzat és a hivatal koltségvetési koncepcidjat, a
kéltségvetési javaslatokat és a rendelet-tervezetet,

elkésziti a hivatal elemi koltségvetését,

kidolgozza szikség esetén a megyei Onkormanyzat és a hivatal dtmeneti
gazdalkodasardl szol6 rendelet-tervezetet,

elkésziti az allamhaztartasrél szold torvényben meghatdrozott idépontig a
megyei onkorményzat és hivatal gazdalkoddsanak I. félévi helyzetérol szolo
beszamol6t és a kapcsolddé rendelet-tervezetet, a gazdalkodas I-1IL. negyedévi
alakulasaré] szol6 tajékoztatot, az éves gazdalkoddsrdl szolé beszdmolot €s a
kapcsolédd  rendelet-tervezetet, valamint mérleget és a kiegészitd
mellékleteket, gondoskodik az éves beszamold kozzétételérél,

gondoskodik a feladatokhoz két6tt tamogatdsok elszamolasarodl,

elkésziti a zarszamadas keretében a pénzmaradvany-elszamolast, az
egyszerlisitett tartalmi pénzforgalmi jelentést, konyvviteli merleget, a
pénzmaradvany- és eredmény-kimutatdst,

elokésziti az 4llamhéztartds igényeinek megfelelé idészakra vonatkozo
informaciokat,

elkésziti a Kozponti Statisztikai Hivatal részére a negyedéves, illetve éves
gazdasagstatisztikai jelentéseket,

kidolgozza a kéltségvetési szervekre vonatkozd eldirdsok alapjan a hivatal
szamviteli rendjét,

elékésziti a gazdalkodas szabalyszerliségét biztositd szabélyzatokat,
kezdeményezi a koltségvetés modositisat a bevételek, kiaddsok, illetve
feladatok valtozasa esetén,

javaslatot készit az Snkormanyzat, illetve a hivatal altalanos- és céltartalékanak
felhasznaldsara és a kéltségvetés ez iranyll modositasara,




21.13.

21.14.
21.15.

21.16.

21.17.

21.18.

21.19.

21.20

21.21

21.22.

21.23.

21.24.

21.25.

21.26.
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elldtja az onkormdnyzat és a hivatal operativ gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a nemzetiségi 6nkorméanyzatok gazdalkodésaval kapesolatos teendOket,
ellatja az eurdpai parlamenti képviselék valasztasaval, orszaggytilési és helyi
snkormanyzati képviseldk és polgarmesterck vélasztdsaval, az id6kozi és a
nemzetiségi vélasztasokkal, a népszavazéssal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

ellatja a kovetelések kezelésével kapcsolatban a tamogatottakkal szemben
indftott felszamoldsi és végrehajtdsi eljarasok naprakész figyelemmel
kisérésével, a kovetelések felszamolonak, illetve végrehajtonak hataridében
t6rténd bejelentésével sszefiiggd feladatokat, sziikség eseten bekapcsolédik az
eljarasokba,

rendezi a kovetelések kezelésével kapcsolatban a visszavont témogatdsokbol
ad6do, a minisztériumokat megilletd kiveteléseket, intézi a részletfizetési
kételezettségekkel és a felszdmol4s alatt 1€v6 cégekkel kapesolatos tigyeket,
ellatja a kovetelések kezelésével kaposolatban a kovetelésallomany
nyilvéntartisaval, a kovetelések érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,
melyek alakulasar6l rendszeres idékozonként jelentést kiild a minisztériumok,
illetve a kozremiikddo szervezet részére,

ellétja a megyei és a regiondlis tertiletfejlesztési tandcstél atvett hazai forrdsbol
tamogatott palyézatok lezérésaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat,
gondoskodik a Megyei Teriiletfejlesztési Program végrehajtasdval dsszefliggd
pénziigyi jellegti tigyek elintézésérdl,

gondoskodik a megyei Integralt Terileti Program el@készitésével és
végrehajtdsaval bsszefiiggd pénziigyi jellegii feladatok elintézésérd,

felel a 2014-2020 kozotti tdmogatési id8szak pénziigyi feladatainak
szabalyszerili megvalGsitasaért, ellendrzi ezen feladatok teljesitését,

elvégzi a megyei &nkorményzat és a hivatal teriilet- és vidékfejlesziési,
teriiletrendezési, terilleti tervezési és koordinacids feladatival dsszefliggd
egyéb koltségvetési, pénziigyi feladatokat,

gondoskodik a megyei Onkormanyzat honlapjan megjelend, az osztaly
felelésségi korébe tartozo adatok aktualizalasérol,

lebonyolitia a kozgyiilés, a bizotisdgok, a tisatségviselbk és a hivatal
mikddéséhez sziikséges beszerzéseket,

biztositia a megyei onkormdnyzat gépjdrmiiveinek iizemeltetésél.

22.  Onkorméanyzati és Palyazatkezeld Osztaly feladatai:

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

operativan kozremilkddik a megyei és a regionalis teriiletfejlesztési tandcstol
atvett hazai forrasbél tamogatott palyazatok lezarasaval kapcsolatos szakmai
feladatok ellatasaban,

felel a 2014-2020 kozotti tamogatasi id6szak fejlesztés-szakmai feladatainak
szabalyszerlt megvalositasaért, ellendrzi ezen feladatok teljesitésct

részt vesz a telepiilési onkormdanyzatokkal, a megye fejlesztésében kozvetlentl
és kozvetve kozremiiksdé terilleti allamigazgatasi szervekkel, az érdekelt civil
és szakmai szervezetekkel valo egyiittmiikodésben,

elékésziti a  Koltségvetési Osztdilyal egylitimikddve a megyei
snkormanyzatnak a teriiletfejlesztésrél és a teriiletrendezésrol sz616 1996. évi
XXI. térvényben meghatérozott feladatai teljesitésével Osszefiggesben a
végzett munkardl szol6 évenkénti, a miniszter felé benytjtando beszamoldt,



22.5.

22.6.

22.7.

22.8.

22.9.

22.10.

22.11.

22.12.

22.13.
22.14.

22.15.

22.16.

20.17.

22.18.

22.19.

22.20.

22.21.
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kozremiikodik a megyei onkormanyzat kozgylilése elzetes vélemeényenek
kialakitisaban a megye teriiletét érint, kiilon jogszabalyban meghatarozott
villamosenergia-korlatozés sorrendjének megéllapitdséval kapcsolatban,
kézremiikodik a hulladékgazdalkodassal, a természetvédelemmel és a
kérnyezetvédelemmel  kapcsolatos megyel  onkormanyzati  feladatok
ellatasaban,

gondoskodik a vidékfejlesztéssel kapesolatban jelentkezd feladatok ellatasarol,
kozremitkodik az idegenforgalommal, turizmussal kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

koordinalja, szervezi a megyei kozgyiilés nemzetkdzi kapcsolatainak
fenntartdsat, apolasat,

kizremiikodik a sportszervezési feladatok ellatdsaban, a megyében
tevékenykedd sportszovetségek miikodésének segitésében, a nemzetkdzi
sportkapesolatok kialakitasaban, a sport népszertsitésében,

ellatja a hivatal személyiigyi és munkatigyi feladatait,

tizemelteti a hivatal szamitogépes rendszerét, feliigyeli az adatvédelmi és
adatbiztonsag szabalyainak betartasat,

kozremiiksdik a panaszok, bejelentések kivizsgalasaban,

kozremilkodik a kozgylilést és  szerveit érintd jogszabaly-tervezetek
véleményezésében,

ellatia a kozgylilés és a bizottsigok ilésel elékészitésével kapcsolatos
teendéket, gondoskodik a testiileti eldterjesztések szakszerl és torvényes elé-,
illetve elkészitésérol,

elkésziti a kozgyiilés és bizottsagai iilésinek jegyzOkonyveit,

kozremiikédik a megyei jegyzd allamigazgatasi feladatainak, hataskoreinek
ellatdsaban,

ellatja az eurdpai parlamenti képvisel6k vélasztasaval, orszaggy(ilési és helyt
onkorméanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztasaval, az idékdzi €s a
nemzetiségi vélasztasokkal, a népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapesolatos jogi-igazgatasi feladatokat,

kozremikodik a birésagi iilnokok, valamint megvélasztisuk tekinteteben a
megyei kozgyiilés hataskérébe tartozo valasztasi bizottsdgok tagjal
megvalasztasanak elékészitésében,

ellatja az iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat &s kezeli a kozponti
irattarat, )

ellatia. a Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Ertektar fenntartasaval ¢€s
miikodésével dsszefiiggd megyei dnkormanyzati feladatokat.

23. Koordindcids Osztaly feladatai:

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

kozremitkodik a Megyei Teriiletfejlesztési Koncepeio elkészitésében, ezzel
dsszefliggésben a partnerség megvaldsitasaban,

koordindlja — a megyei foépitésszel egylittmikédve — a megyel
tertiletfejlesztési koncepciok, tervek és programok tarsadalmasitési folyamatat,
részt vesz azok elkészitésében és végrehajtaséban,

részt vesz a kormanyzat, az omkormanyzatok &s a gazdasagi szervezetek
fejlesztési elképzeléseinek dsszehangoldsaban,

elékésziti a Koltségvetési Osztallyal egyiittmikddve a megyei Onkormanyzat
hataskorébe utalt fejlesztési forrdsok felhasznalaséardl torténd doéntést,




23.5.

23.6.

23.7.

23.8.

23.9.

23.14.
23.15.
23.16.
23.17.

23.18.

23.19.

23.20.

23.21.

23.22.

23.23.

23.24.
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eldkésziti és szervezi a Hajdu-Bihar megyei, a Jasz-Nagykun-Szolnok megyei
és a Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei kdzgytilések elnokei altal miikodtetett
regiondlis teriiletfejlesztési konzultacios forum munkajat,

a Hajdt-Bihar Megyei és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Onkormanyzati
Hivatallal egy éves rotdcids rendszerben ellatja az Eszak-Alfoldi Regionalis
Teriiletfejlesztési Konzulticios Férum titkarsagi feladatait,

gondoskodik a megyei teriiletfejlesztési konzultaciés forum véleményének
ismertetésérdl a vonatkozd napirendi pont targyaldsakor a megyei kozgyilés
iilésén,

ellatja a megyei teriiletfejlesztési konzultacids forum titkdrsigi feladatait a
férum tagjainak megegyezése szerint,

egyiittmitkddik és kapcsolatot tart a feladatai ellatasaval Osszefliggésben a
megyei civil, valamint nemzetiségi szervezetekkel, tovibbd az illetékes
minisztériumokkal és egyéb allami szervekkel,

. segiti a megyei civil és nemzetiségi szervezetcket a teriiletfejlesztéssel

kapesolatos tevékenységilk elldtasa soran,

. figyelemmel kiséri a pélyazati kifrasokat a megyei onkormdnyzat €s a hivatal

miikddésének tAmogatdsa érdekében,

. kidolgozza a megyei dnkorményzat és a hivatal szdmdra eldnyds palyazatokat,

indokolt esetben menedzseli azokat,

. megszervezi és lebonyolitja az 4ltala végzett koordindcids és tertileti tervezesi

feladatokkal dsszefilggd rendezvényeket, konferencidkat, workshopokat,
kozremikkodik a megyét érintd idegenforgalmi értékek feltdrésdban,
bemutatasaban, propagalasiban,

részt vesz a térségi idegenforgalmi és hatdr menti egylittmikdodések
kialakitasaban, elésegiti azok fenntartésat,

kozremiikodik a megye idegenforgalmi célkitlizéseinek meghatdrozasaban,
részt vesz a megye arculatat befolyasolo, tébb telepiilést érintd taji, természeti
és épitett kérnyezet védelmére és alakitasara irdnyuld feladatok teljesitésében,
segiti a telepiilési dnkormanyzatok erre iranyulé tevékenyseégét,

kozremiikddik a megyei és térségi agrar- és vidékfejlesztési, kbrnyezetvédeimi
programok, tervek kidolgozasdban, valamint a meghatérozott feladatok
teleplilésk6zi és megyei Osszehangoldséban, megvalositdsidban  €s
értékelésében,

kapcsolatot tart a feladatai ellatisaval Osszefliggésben a szomszéd megyei
onkorményzatokkal, arra iranyulé kérés esetén szakmai segitséget nyujt a
megye telepiilési dnkormanyzatai részére,

részt vesz a Kozponti Statisztikai Hivatallal és mds teriileti adatgylijtd
szervezetekkel egylittmiikodve a terilleti informdciés rendszer (TEIR)
kialakitisdaban és mikodtetésében, informdcidkat biztosit a teriileti tervek
készitéséhez,

gondoskodik a megyei 6nkormanyzat honlapjan megjelend, az osztaly
felel6sségi korébe tartozo adatok aktualizalasarol.

elldtia a megyei Integrdlt Terileti Program el8készitésével és végrehajtdsaval
dsszefiiggd szakmai feladatokat,

részt vesz a telepiilési onkormdnyzatok kizfeladat fejlesziési és egyéb
projekijeinek eldkészitésében és megvaldsiidsdiban,

részt vesz a telepilési oOnkormdnyzatokon kiviili kedvezményezettek
projektieinek elGkészitésében és megvaldsitdsdaban.
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24.  Szervezési Osztaly feladatai:

24.1.

24.2.

24.3.

24.4.

24.5.

24.6.

segiti a kozgylilés elnoke, alelnokei, a megyei jegyzé munkajaval kapcsolatos
feladatok ellatasat,

kozremiikodik a kozgytilés elndke allami szervekkel, gazdasagi tarsasagokkal
és tarsadalmi szervezetekkel valo egylittmiikddésébdl ered§ [eladalok
végrehajtasdban,

rendszeres kapcsolatot tart az orszdgos, regiondlis és megyel irott és
elektronikus sajtéval, folyamatosan figyelemmel kiséri a sajtéban megjelend,
megyét érintd hiradasokat,

részt vesz a megyei Onkormanyzat és a hivatal miikodésével, feladati
teljesftésével Osszefiiggd rendezvények szervezésében, elokészitésében és
lebonyolitdsaban, )

ellatja a megyei onkormanyzat és a hivatal miikodésével dsszefiiggésben
felmeriils, valamint a szabad kapacitis terhére teljesithetd fénymaésolasi,
kotészeti feladatokat,

elvégzi a megyei Onkormanyzat és a hivatal teriilet- és vidékfejlesztési,
teriiletrendezési, teriileti tervezési és koordinciés feladatainak teljesitését
segit6, tevékenységével sszefiiggd feladatokat.

II1. fejezet

A hivatal miitkddési rendje

25. Munkarend és tigyfélfogadasi rend:

25.1

25.2.

25.3.

25.4.

25.5.

A teljes napi munkaid6 napi nyolc éra (dltaldnos teljes napi munkaidé). A heti
munkaidd heti negyven éra, héiféidl csiitortokig 8.00-16.30 ordig, pénteken
8.00-14.00 érdig tart (dltaldnos munkarend).

Az ebédidé 30 perc, amely 11,45 6ratél 13,00 érdig vehelG igénybe, melyet a
tavolléti naploban nem szitkséges rogzifeni.

Az iigyfélfogadas rendje egységes, a flosztilyvezetd, az osztalyvezetdk és az
tigyintéz6k a hét minden munkanapjdn teljes munkaidében lgyfélfogadast
tartanak.

Biztositani kell, hogy a megyei kozgyiilés tagjai, valamint a kozigazgatasi
szervek munkatérsai soron kivill, illetve elére egyeztetett idépontban
kereshessék fel a hivatalt.

A hivatal dolgozéi a megyei jegyz6 altal jovahagyott heti kiszallasi terv alapjan
teljesitenek kikiildetési feladatokat.

26. A kiadményozas rendje:

26.1.

A kozgyilés elndke kiadmanyozza a hatas- és feladatkorébe tartozd tigyekben
keletkezett iratokat. Az elndk tavolléidben a &lialdnos alelndk jogosult
kiadményozni. A hivatal feladatkérében keletkezett iratoknak a kozgyiilés
elndke 4ltal torténd kiadmanyozdsdra a megyei jegyzd eldzetes lattamozasat
kévetden keriilhet sor.




27.

28.

29.

30.

31.
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26.2. A megyei jegyzd kiadmanyozza a hivatal feladatkdrében, illetve a hivatal
nevében hozott dintéseket, intézkedéseket, a jogszabdly &ltal delegalt
dllamigazgatasi feladat- és hataskdrben hozott dontéseket, intézkedéseket,
tovabba a munkaltatoi jogkorben tett intézkedéseket.

A megyei jegyz6 tavollétében a megyei aljegyz6 a kiadmanyozas jogosultja.

26.3. A belsé szervezeti egységek vezet6i kiadmanyozzdk az érdemi dontés-
el6készitéshez szitkséges intézkedéseket (ériesités, adatkérés, adatszolgaltatas,
tajékoztatas-kérés és tajékoztatas nyjias, dokumentumok megkiildése, stb.), az
adott tigyben érintett személyek, szervezetek részére kiildott leveleket, a bels6
szervezetl egységek kozotti kommunikéci6 soran keletkezett iratokat, valamint
a hivatalon beliili szakmai vélemény-kéréseket és véleményeket.

26.4. Fiiggetleniil a kiadméanyozasi jog gyakorlasatél a hivatali dolgozé az iltala
készitett figyirat-tervezetet koteles alairasaval ellatni.

26.5. A tisztségviseldk, a megyei jegyz8, a megyei aljegyzo, belsé szervezeti
egységek vezetdi a kiadméanyozasi rendnek megfeleléen hasznalnak bélyegzot,
melyekré] az Onkormanyzati és Palyazatkezeld Osztaly nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasért felelds koztisztviseld a hasznélatra kiadott bélyegz6k meglétét
évenként ellen6rizni koteles. A bélyegzd kezeldje, hasznéldja anyagi-,
fegyelmi- és biintetéjogi felelésséggel tartozik a  bélyegzd jogszerd
hasznélataért. Ha a bélyegzd elvész, vagy a haszndlatit befolydsolé médon
megsériil, errl a megyei jegyzének haladéktalanul frasban jelentést kell adni.

A hivatal képviseletének rendje:

A hivatalt a megyei jegyz6, akaddlyoztatdsa esetén a megyei alfegyzé jogosult
képviselni.

A jegyzbi és aljegyzbi tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve a jegyz6 és aljegyzd
egyidejii tartés akaddlyoztatdsa esetén feladataikat — legfeljebb hat hénap iddtartamra
— a Teriiletfejlesztési és Koltségvetési Flosztdly féosztdalyvezetdie ldtja el.

Nyilatkozat-tétel rendje a médidk felé:

A megyei 6nkorményzati, valamint allamigazgatdsi feladat- és hatdskorben a
tisztségvisel8kon kiviil, tovabba a hivatallal 8sszefliggd kérdésekben a médidk eldtti
nyilatkozatra a megyei jegyz6, akadalyoztatdsa esetén a megyei aljegyzé, valamint a
kommunikaci6s feladatokat ellatd koztisztviseld jogosult.

A hivatalon beliil a helyettesités rendje:

A belsd szervezeti egységek vezetdit tavollétikben a munkakdri leirdsukban megjeldlt
koztisztviseld helyettesiti teljes jogkorrel. A belsd szervezeti egységek vezetfi és
helyetteseik egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a belsé szervezeti egység vezetdje

altal — a megyei jegyzd egyetértésével — kijelslt kéztisztviseld latja el.

A hivatal dolgozéi a részitkre elkészitett és atadott munkakdri leirdsok alapjan végzik
tevékenységiiket.

A hivatal tigyirat-kezelési rendjét az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza.




32.

33.

34.

33.

36.

37.
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Hivatali értekezletek rendje:

A megyei jegyz6 negyedévente legalabb egy alkalommal az addig elvégzell munka
értékelése és a soron kivetkezé feladatok meghatarozédsa céljabol valamennyi dolgozé
részvételével hivatali értekezletet tart.

Emellett szilkség szerint, de legalabb havonta a kozgyilési tilések elékészitése, a
meghozott hatarozatok végrehajtasdnak a szervezése, tovabba az egyéb aktualis,
kiilondsen a teriiletfejlesztési tervezéssel kapesolatos teenddk ellatisanak értékelése és a
kovetkezé idészak feladatainak meghatirozésa végett dontése szerint hivatali
értekezletet vagy szlikebb korit munkamegbeszélést tart.

A hivatali  értekezlerelrdl  dsszefoglalc  feljegyzés  készill. Az elhangzottak
tudomdsulvételét a koztisztviselGk és munkavallalok aldirdsukkal igazoljdk.

A hivatal dolgozdi az altaluk hasznalt hivatali vezetékes és mobil telefont takarékossagi
szempontok figyelembe vételével a szilkséges mértékben és a mobil telefon esetén
személyre lebontott telefonksltség keretén beliil hasznalhatjik. A keret felhasznalasara
vonatkozé szabalyokat kiilsn megyei jegyz6i rendelkezés tartalmazza.

Kiilfsldre telefon és telefax hasznalatat a kozgyilés elndke, tavollétében az alelndk,
vagy a megyei jegyzé engedélyezi. A telefaxon, e-mailen a hivatalba érkezett levél,
megkeresés postan érkezett ligyiratnak minésiil, kezelésiikre az iratkezelési szabalyok
érvényesek.

Az éves szabadsdg kiaddsa szabadsigoldsi terv alapjan, illetve az esctleg elrendelt
kézigazgatasi sziinet figyelembe vételével torténik.

Téappénz igénybevételét a megyei jegyzének kell bejelenteni €s az errdl szolo
dokumentumot is a megyei jegyzonek kell leadni.

A pénziigyi kotelezettségvallalas, utalvanyozds, az ellenjegyzes és az érvényesités
rendjére vonatkozo szabélyokat az erre vonatkozo belsé szabalyzat tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:
Vagyonnyilatkozat-tételre koteles: megyei jegyzd, megyei aljegyzo, féosztalyvezetd,
osztalyvezetdk, teriiletfejlesziési palyazatok lezardsaban kézremiikodd dolgozok.

Az adoményozhaté szakmai tandcsaddi, illetve fotandcsaddi cimek szdma egyiittesen a
hivatal felséfoka iskolai végzettségli koztisztviseldi 1étszamanak legfeljebb 20 %-a
lehet.
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IV. fejezet
Zaro rendelkezés

38. Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 2015. oktéber 1. napjan 1ép hatélyba.

Nyiregyhaza, 2015. szeptember 25.

Zaradék
Az egységes szerkezetli alapité okirat a megyel kozgytlés SZMSZ-t megallapité és azt
modosité hatdrozataiban foglaltakkal mindenben megegyezik.

Nyiregyhaza, 2015. szeptember 25.

r. Papp Csaba
megyei jegyzd




