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Tisztelt Megyei Kozgyiilés!

A ftestiilet a 2013. szeptember 26. napjan megtartott lilésén meghozott 56/2013. (IX.26.)
onkormanyzati hatérozataval dontdtt a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati
Hivatal feliilvizsgalt és egységes szerkezeti Szervezeti €és Miikodési Szabélyzata (a
tovabbiakban: Hivatali SZMSZ) jévahagyésarol.

A Megyei Onkormanyzati Hivatal feladat- és hatdskorét, valamint miikddését meghatarozd
jogszabalyok — mindenekel6tt a 2014-2020 programozasi idészakban az egyes eurdpai unios
alapokbol szdrmazé tamogatasok felhaszndlasanak rendjérél szolé 272/2014. (XI1.5.) Korm.
rendelet — id6kdzben t6bb alkalommal mddosultak, pontositva az alapvetd rendelkezéseket és
bovitve, esetleg sziikitve a részletszabalyok korét. A jogszabalyok mellett az ellatando
feladatok meghatarozasat az Iranyito Hatdsag, illetve a Kozremkodd Szervezet altal
kibocsatott irdnymutatdsok, tajékoztatasok is befolyasoltak, tovabba igazitani kellett azokat a
jogszabalyok gyakorlati alkalmazédsa, az egyes tamogatdsi kérelmek benyujtasa, illetve
projektek megvalositasa soran szerzett tapasztalatokhoz.

Fentieken til a Megyei Onkorméanyzati Hivatal tekintetében is 2018. januar 1. napjaval
altalanos érvénnyel bevezetésre keriilt az elektronikus ligyintézési kotelezettség, 2018. majus
25-t6]1 alkalmazni kell az Europai Unié Aaltalanos adatvédelmi rendeletét, az tn. GDPR
rendeletet, tovabba tébb esetben keriiltek pontositdsra a pénziigyi mikédésre vonatkozo
szabalyok is.

Mindezek — a Hivatali SZMSZ megalkotasa 6ta eltelt idében 6t alkalommal torténd
modositdsan tdlmenden — elengedhetetleniil sziikségessé tették a Hivatali SZMSZ-ben
rogzitett feladatok, illetve azok belsé szervezeti egységek kozotti megosztasanak generalis
feliilvizsgalatat, valamint eczzel Osszefiiggésben a miikodésre vonatkozé szabalyok
attekintését, a hivatali struktura atgondolasat.

Napjainkra a legjelentésebb tevékenység a 272/2014. (X1.5.) Korm. rendeletbdl fakado
palyazati és projekt feladatok ellatasa, mely — a tapasztalatok alapjan — egy szervezeti egység
keretében indokolt.

A Megyei Onkormanyzati Hivatal érintett munkatarsai 4ltal elvégzett és a Megyei Kozgytlés
tisztségviselbivel egyeztetett elokészitd munka eredményeként elkésziilt a Hivatali SZMSZ
— hatérozat-tervezet mellékletét képezd — szovege, melynek legmarkénsabb Ujitasa egy, a
feladatellatashoz jobban igazodd, a mindennapi munka elvégzését jobban segitd hivatali
struktira kialakitdsa. Ebben az 1) rendszerben a megyei Onkorméanyzati feladatok
clsédlegesen a Palyazati és Projekt Osztily, a Koltségvetési Osztdly, az Onkormanyzati
Osztaly és az Elnoki Titkarsag kozott keriiltek megbontasra az egyes belsé szervezeti
egységek kozott a céljuknak és rendeltetésiiknek megfeleld, letisztult feladatmegosztast
létrehozva.

Az j Hivatali SZMSZ az 0 hivatali struktiranak megfelelé feladatmeghatarozas mellett
tartalmazza a miikddésre vonatkozo szabalyok — ebbdl és a miikodés gyakorlati tapasztalatai
altal indukalt — pontositasat.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Megyei Kozgyt ést-,-; targyalja meg az eloterjesztést ¢s
fogadja el a mellékelt hatarozat-tervezetet. o0 Ay
; E é}f{ b

Sesztak Oszkar

Nyiregyhaza, 2018. junius 25.



SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYE KOZGYULESENEK
.../2018. (V1.28.)
onkormanyzati hatiarozata

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
jovahagyasarol

A Megyei Kozgyiilés

1. az elbterjesztést megtirgyalta és a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Hivatali SZMSZ)
2018. augusztus 1-jei hatallyal a melléklet szerint jovahagyja;

2. felhatalmazza a megyei kozgyllés elnokét és a megyei jegyz6t a Hivatali SZMSZ
szervezetrendszerre vonatkozé rendelkezéseinek végrehajtasahoz kapcsolodoé munkaltatoi
intézkedések megtételére, dokumentumok alairdséra;

3. a megyei kozgytlésnck a Szabolcs-Szatméar-Bereg Megyei Onkorményzati Hivatal
feliilvizsgalt és egységes szerkezetli Szervezeti €s Mikodési Szabalyzata jovahagyasarol
sz0l6 56/2013. (IX.26.) 6nkormanyzati hatarozatat, valamint azt modosit6d és kiegészitd
46/2014. (VIL3.), 68/2014. (IX.30.), 52/2015. (IX.25.), 64/2017. (VIL.8.) és 173/2017.
(XII.14.) 6nkormanyzati hatarozatait 2018. augusztus 1-jei hatallyal visszavonja.

A hatarozatot kapjak:
Megyei Onkorményzati Hivatal, Helyben

Nyiregyhaza, 2018. jinius 28.



Melléklet
a.../2018.(V1.28.)
dnkormanyzati hatarozathoz

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

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgylés a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz016
2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (3) bekezdése, az allamhdztartasrdl szold 2011. évi
CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése, az dllamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol sz0lo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés c. pontja és 13. § (1) bekezdése alapjan
a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
Szervezeti és Miikdési Szabélyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja
jova:

I. fejezet

Altalianos rendelkezések

1. A hivatal elnevezése: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal.

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

3. A hivatal térzskdnyvi azonositd szama: 402547

4. A hivatal koltségvetésének végrehajtdsara a Magyar Allamkincstar Megyei
Igazgatosaga altal vezetett 10044001-00313759-00000000 szamu pénzforgalmi szamla
szolgél.

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

6.  Iranyit6 szerve, s annak székhelye: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgytilés, 4400
Nyiregyhaza, Hosok tere 5.

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

8. A hivatal jogallasa és gazddlkodasi besorolasa: Jogi személy, o6ndlléan mikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv. A miikddéséhez sziikséges pénziigyi eldiranyzatokat az
éves koltségvetése tartalmazza.

9. A hivatal hivatalos bélyegzdje: ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati
Hivatal” felirata korbélyegzo, kozépen Magyarorszag cimerével.

10. A hivatal iranyitasa: a kozgy(lés elndke — akadalyoztatasa esetén az éaltalanos alelndk —
a kozgy(ilés dontései szerint s a sajat Snkormanyzati jogkorében irdnyitja a hivatalt. A
megyei kozgyiilés biztositja a hivatal miikodésének feltételeit.

11. A hivatal vezetdje a megyei jegyzo, aki képviseli a hivatalt és felelés a hivatal
vezetéséért és mikodéséért.

12. A hivatal vezetdje és helyettese, valamint a belsd szervezeti egységek vezetdi a feladat-
és hataskoriikbe utalt tevékenységekért és azok végrehajtasaért felelosséggel tartoznak,
¢ korben jelzési kotelezettségiik van. A feladat- és hatskoriikbe utalt tevékenységek
vonatkozasaban dontési €s utasitasi jogkorrel rendelkeznek.

13. A hivatal alaptevékenysége: a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgyllés, annak
bizottsagai, tisziségviseldi dontései elokészitd munkajanak segitése, a dontések szakmai
elokészitése, valamint a dontések végrehajtasnak szervezése ¢€s ellendrzése,
gazdalkodasi, dnkormaényzati, jogi és igazgatasi tevékenység.



14.

E tevékenysége keretében feladatai kiilondsen:

- teriiletrendezés, teriiletfejlesztés,

- vidékfejlesztés, koordinacids feladatok,

- kérnyezetvédelem, idegenforgalom,

- pénziigyi igazgatas,

- valasztas, népszavazas, népi kezdeményezes,

- amegyei Integralt Teriileti Program végrehajtasa,

- a teriileti nemzetiségi Snkormanyzatok miikodése

teriiletén a dontés eldkészités és végrehajtas a mindenkor hatalyos jogszabélyok alapjan
s a hivatalra vonatkozd szabalyozasok szerint.

A hivatal altal ellatandé alaptevékenység

szakégazati besoroldsa: 841105 Helyi Onkorményzatok és tarsulasok igazgatdsi

tevékenysége

Kormanyzati funkcidk szerinti bontasban:

011130

011140
013350
013360

016010

016020
016080
041140
041231
041232
041233
047310
081044
081045
084020
086030
095020
101270

102050
107080
107090

Onkormanyzatok és Onkorményzati hivatalok jogalkoté ¢&s Aaltalanos
igazgatasi tevékenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

Orszaggyilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapesolodd tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

Teriiletfejlesztés igazgatasa

Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatés

Start-munka program — T¢li kozfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatés

Turizmus igazgatasa és tAmogatasa

Fogyatékossaggal €16k iskolai, didksport-tevékenysége €s tamogatasa
Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység €s tamogatasa

Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tdimogatasa

Nemzetkozi kulturalis egytittmikodés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Fogyatékossaggal €Ik tarsadalmi integracidjat és életmindségét segitd
programok, timogatasok

Az idéskoruak tarsadalmi integraciojat célzo programok

Es¢lyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek €s programok

S vy

Romak tarsadalmi integraciojat elésegitod tevékenységek, programok



I1. fejezet

A hivatal szervezeti felépitése és feladatai

A hivatal szervezeti struktirdja

a)

b)

A hivatal szervezeti struktirdja a kévetkezok szerint tagozodik:
— Megyei jegyz6

— Megyei aljegyz6

— Megyei f6épitész

— Koltségvetési Osztaly

— Palyazati és Projekt Osztaly

— Onkormanyzati Osztaly

— Elnoki Titkarsag

— Belso ellenér

A hivatal engedélyezett éves létszamkeretét a targyévi koltségvetési rendelet
rogziti. A megyei jegyz6 — a kozgyllés elnokének egyetértésével — meghatarozza a
hivatal bels6 szervezeti egységeihez rendelt iigyintéz6i, tligykezeldi és
munkavallal6i munkakorok szamat.

A Koltségvetési Osztaly, a Palyazati és Projekt Osztaly, az Onkormaényzati Osztaly,
valamint az Elnoki Titkdrsdg vezet6i osztalyvezet6i besorolassal rendelkezd
koztisztviselok.

Megyei jegyz6 feladat- és hataskorei:

J)

vezeti a megyei 6nkorményzat hivatalat,

gondoskodik az dnkormanyzat milkkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt dllamigazgatasi ligyekben,

dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a kozgytilés elnoke ad at,
tanacskozasi joggal részt vesz a kozgy(ilés és annak bizottsagai {ilésein,

jelzi a kozgylilésnek, a bizottsagnak és a kozgyllés elndkének, ha eljarasuk soran,
illetve dontésiiknél jogszabalysértést észlel,

dont a hataskorébe tartozo tigyekben,

gyakorolja a munkaltaté jogokat — a megyei kozgy(ilés elnokének egyetértésével —
a hivatal koztisztvisel6i, alkalmazottai kinevezésével, bérezésével, vezetdi
kinevezésével, felmentésével és jutalmazasaval kapcsolatban. Koteles a jelentdsebb
munkaltatéi jogok gyakorlasat megelézden a megyei aljegyz6 €s az osztalyvezetdk
véleményét kikérni,

meghatdrozza a koéztisztvisel6k teljesitményértékelésének rendjét; az éves értékelés
alapjaul szolgalo teljesitménycélok ¢és az értékelés szempontrendszerének
kialakitdsara vonatkozo eljarast és az abban részt vevok korét; értékeli a
koztisztviselok munkateljesitményét (teljesitményérickelés) és évente elvégzi
mindsitésiiket,

javaslatot tesz a hivatal belsé szervezeti tagozddasanak, munkarendjének
meghatarozasara, illetve gondoskodik a koztisztviselok és munkavallalok hivatali
helyiségekben torténd elhelyezésérdl,



k)

D

szabdlyozza az ligyiratkezelést, kialakitja és koordinalja a hivatal belsd szervezeti
egységei kozotti igyiratforgalom és informaciodramlds rendjét,

a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések, a kozgylilés SZMSZ-e, valamint a hivatal
SZMSZ-e altal meghatarozott keretben, sajat hataskoérben, vagy az elnokkel
egyiittesen kiadja a hivatal miikodési rendjének részletes szabdlyait rogzitd belsd
szabalyzatokat,

kdzremiikodik a kozgyiilés munkatervére vonatkozé javaslat elkészitésében,
gondoskodik arrdl, hogy az el6terjesztések és a dontés-tervezetek a torvényességi
kovetelményeknek megfeleljenek,

biztositja a kozgylilési és bizottsagi iilésekrdl a jegyzOkonyvek elkészitését és
hatarid6ben torténd feltéltését a Nemzeti Jogszabalytar informatikai feliiletére,
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kozgyiilés és a kozgytlés elndke,
alelnoke megbizza,

ellatja, illetve gyakorolja az agazati torvényekbdl eredd feladat- és hataskoroket, a
gazdalkodas, a teriiletfejlesztés, teriiletrendezés, vidékfejlesztés és nemzetiségi
jogok tertiletén,

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Teriileti Valasztasi Iroda vezetdjeként biztositja
azt, hogy az iroda ellassa a valasztdsok el6készitésével, szervezésével,
lebonyolitasaval, a vélasztdpolgarok, a jeldltek és jelld szervezetek partsemleges
tajékoztatasaval, a valasztasi adatkezeléssel, a technikai feltételek meglétével és a
szakmai szabalyok betartisanak ellendrzésével Gsszefliggd feladatokat. Kapcsolatot
tart a helyi valasztasi irodak és az orszaggytlési egyéni valasztokeriileti valasztasi
irodak vezetdivel, a Nemzeti Valasztasi Iroda vezetdjével, valamint az illetékes
allami szervekkel,

ellenérzési tevékenységének ellatasa keretében a vezetdket €s az iranyitasuk ala
tartozé koztisztviseldket és munkavallalokat egyarant érinté egyedi és cél
ellendrzéseket rendel el, melyet Onalléan, vagy az ¢rintett osztdlyvezetd
bevonasaval végez,

gondoskodik az elektronikus iigyintézés feltételeinek megteremtésérdl és az tigyek
elektronikus intézésének biztositasarol.

szabalyozza a hivatalon beliili, valamint a szervezeti egységek kozotti
kommunikacié modjat (hivatali értekezlet, adott szervezeti egységet érinté szakmai
értekezlet, adott projekt megvalositasaval kapcsolatos munkaértekezlet, vezetoi
értekezlet), tovabba a feladat- és hatask6rgyakorlashoz igazodé gyakorisagat.

A megyei aljegyzd helyettesiti a jegyzOt és ellatja a jegyzO éltal meghatarozott
feladatokat.

A hivatal megyei foépitészt alkalmaz. A megyei f6¢pitész feladat- és hataskorei:

a)
b)

ellatja a megyei teriiletrendezési terv elkészitésére, feliilvizsgalatara vonatkozo
megbizassal 6sszefliggd feladatokat,

clékésziti az orszagos ¢€s kiemelt térségekre vonatkozé terliletrendezési tervek,
valamint az Aagazati fejlesztési koncepcidk és programok megyét érintd
munkarészeivel kapcsolatos megyei egyeztetést és a megyei kozgyilés
allasfoglalésat,



g)

h)

kozremikodik a megyei kozgyililés megyei és Kkistérségi teriiletfejlesztési

koncepciokkal, programokkal kapcsolatos dontéseinek, tovéabba az illetékességi

tertiletét érintd telepiilésfejlesztési koncepcidkkal kapcsolatos allasfoglaldsainak
kialakitasaban,

a megyei 6nkorményzat nevében véleményezi az illetékességi teriiletét érintd

teleptilésszerkezeti terveket,

kozremiikodik a telepiilésrendezési terveknek a Megyei Terliletrendezési Tervvel

vald 6sszhangjénak biztositdséban,

adatokat szolgéltat az illetékességi teriiletére vonatkoz6 tertileti és telepiilési

informéacids rendszerek kialakitasahoz és miikodtetéséhez.

illetékességi teriiletét érintden:

— a megyei dnkormanyzat rendeletében meghatdrozott moédon koézremiikodik a -
telepiilési  6nkormanyzati tarsulds kivételével - tobb telepiilést érintd
teleptilésfejlesztési, -rendezési, értékvédelmi ¢€s Onkormanyzati hatdsagi
tigyekben,

— felkérésre szakmai tanacsadast nyujt azoknak a telepiilési 6nkormanyzatoknak,
ahol nem mukodik telepiilési foépitész, valamint elésegiti Onkorményzati
tarsulas szervezddését az épitésiigyi feladatok ellatasa érdekében,

— egyiittmiikddik a megyei jogl varos és az érintett telepiilések énkormanyzataival
a teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek véaroskornyéki &sszehangolasa
érdekében,

kozremikodik — a Palydzatkezelé Osztallyal egytittmiikédve — a megyei

onkormanyzat teriileti tervezési feladatainak elldtasaban.

A hivatal osztalyainak altalanos feladatai:

a)

b)

d)

€)

g)

h)

kézremikodnek a kdzgyiilés, az elndk, az alelnokok és a megyei jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald el6készitésében, munkajuk segitésében,
valamit a dontések végrehajtasaban, annak ellenérzésében,

gondoskodnak a kozgylilés SZMSZ-ében foglaltaknak megfelelden a kozgytilés
bizottsdgai munkajanak szakmai segitésérél és iigyviteli feladatainak ellatasarol,
kozremiikddnek a kozgytilés tisztségviseldivel, a hivatal vezetbivel és egymassal
szorosan egyiittmiikddve a teriilet- és vidékfejlesztéssel, teriiletrendezéssel, a
teriileti tervezéssel és a hozza kapcsolodé koordindcioval kapcsolatos feladatok
ellatasaban, a megyei és a regiondlis fejlesztési tanacsoktdl atvett, hazai forrasbol
timogatott palyazatok lezarasaban,

ellatjdk a megyei Integralt Teriileti Program el6készitésével, modositasaval és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

kdzremikddnek a megyék kozotti egylittmitkodésbol eredd feladatok ellatasaban,
gondoskodnak a tevékenységi, illetve feladatkoriikbe tartozd szerzddések,
megallapodésok elokészitésérol,

az ligyfél erre irdnyuld rendelkezése esetén a tevékenységi, illetve feladatkoriikbe
tartozoé ligyeket elektronikus uton intézik,

figyelemmel kisérik a feladatkoriiket érintd jogszabalyok valtozasait,

az informdcios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo torvény
szerint gondoskodnak a sziikséges adatok Osszegyljtésérol és aktualizalasarol,
illetve a kdzérdek( adatok kozzétételérdl,
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gondoskodnak az Eurdpai Parlament és a Tanacs — a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramléasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyos kiviil helyezésérél szolo
— 2016/697 rendeletében (4ltalanos adatvédelmi rendelet) foglaltak maradéktalan
betartasarol.

Az osztalyvezetdk altalanos feladatai:

a)
b)

©)
d)

g)

h)

)

k)

D

n)
0)

Q)

gondoskodnak a munkarendre vonatkozé szabalyok betartasarol, valamint a
torvényes iigyintézés és ligykezelés megvalositasarol,

feleldsek az osztaly tevékenységi korébe tartozd feladatok szakszerd, hataridSben
torténd ellatasaért,

részt vesznek a kdzgylilés lilésein a vezetésiik alatt 4ll6 szervezeti egységet €rintd,
vagy dltala el6készitett napirendi pont megtargyaldsaval kapcsolatban,

soron kiviil fogadjdk az orszaggyllési képviseloket, a kozgyilés €s annak
bizottsagai tagjait,

beszdmolnak sziikség szerint a kozgytlés elnokének, alelnokeinek az altaluk
meghatdrozott feladatok végrehajtasarol, a megyei jegyzonek a belsd szervezeti
egység munkdjarol,

javaslatot tesznek a bels6 szervezeti egység megfeleld személyi €s targyi
feltételeinek kialakitasara, illetve biztositasara,

kozremiikddnek a koztisztviselok teljesitményértékelésével 6sszefiiggd feladatok
ellatasaban,

szignaljak a belsd szervezeti egységhez érkez$ lgyiratokat, s ennek révén is
biztositjak az aranyos munkamegosztast,

gondoskodnak a belsé szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasrol,
informacio-aramlasrol, valamint a szakmai egytittmiikodés megteremtésérol.
ellatjak a folyamatosan jelentkez$ ellenérzési feladatokat (munkaidd betartasa,
tigyintézok  feladatellatdsanak  rendszeres ellendrzése, ligyiratok  vezet6i
ellenjegyzéssel tortént ellendrzése),

folyamatosan biztositjdk a munkafolyamatokba épitett és utolagos ellendrzés
miikddését,

el6készitik a feladatkorét érintd belsé szabalyzatokat, illetve javaslatot tesz annak
modositasara,

elkészitik az osztaly munkatarsait érintd szabadsagolasi litemtervet,

ellendrzik a jelenléti fvek vezetését,

gondoskodnak a szabalyszer( ligyiratkezelésrdl,

feladatkoriiket érinten statisztikai adatgy(ijtést és adatszolgaltatast végeznek,
kézjegyiikkel latjak el a kozgyilés tisztségvisel6i és a hivatal kiadményozasi
jogkorébe tartozo iratok, szakmai anyagok tervezeteit.

Koltségvetési Osztaly feladatai:

a)

b)
c)

elkésziti a megyei Onkormdnyzat ¢és a hivatal tekintetében a koltségvetési
javaslatokat és a rendelet-tervezetet,

elkésziti a hivatal elemi koltségvetését,

kidolgozza a megyei Onkormanyzat és a hivatal dtmeneti gazdalkoddsarol szold
rendelet-tervezetet,



d)

elkésziti a havi és a negyedéves koltségvetési- és mérlegjelentéseket, illetve a
kapcsolodo adatszolgaltatasokat,

elkésziti a megyei 6nkormanyzat és a hivatal gazdalkodéasardl szold beszamoldt,
melynek részei: koltségvetési jelentés; maradvanykimutatas; adatszolgaltatds a
személyi juttatasok és foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok Osszetételérdl;
adatszolgaltatds a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folyositott egyes
ellatasok €s tamogatdsok tervezett Osszegeirl és teljesitésérdl; onkorményzati
alrendszer  sajatos  gazddlkodasdhoz  kapcsolodd  elszamolasok; mérleg;
eredménykimutatas; kiegészitd melléklet,

elkésziti a beszamoldhoz kapcsolodo rendelet-tervezetet (zarszamadas),
gondoskodik a feladatokhoz kétott tamogatasok elszamolasarol,

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

kidolgozza a koltségvetési szervekre vonatkoz6 el6irdsok alapjan a hivatal
szamviteli rendjét,

elokésziti a gazdalkodas szabalyszeriiségét biztositd szabalyzatokat,

kezdeményezi a koltségvetés modositasat a bevételek, kiadasok, illetve feladatok
valtozasa esetén,

javaslatot készit az onkormanyzat, illetve a hivatal altalanos- és céltartalékanak
felhasznalasara és a koltségvetés ez iranyt modositasara,

ellatja az Onkormanyzat és a hivatal operativ gazdalkodéaséval kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok gazdalkodésaval kapcsolatos teenddket,
ellatja az eurdpai parlamenti képviselok valasztasaval, orszaggytlési é€s helyi
onkormanyzati képviselék és polgarmesterek vélasztasaval, az i1dokozi €s a
nemzetiségi valasztasokkal, a népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
pénziigyi feladatokat,

ellatja a megyei és a regiondlis teriiletfejlesztési tanacstdl atvett hazai forrasbol
timogatott palyazatok lezarasaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

elvégzi a Megyei Teriiletfejlesztési Program végrehajtasaval Osszefliggd pénziigyi
feladatokat,

elvégzi a megyei Integralt Teriileti Program elokészitésével és végrehajtasaval
Osszefliggd pénziigyi feladatokat,

felel a 2014-2020 kozotti tamogatasi id6szak pénziigyi feladatainak szabélyszer(i
megvaldsitasaért, ellenérzi ezen feladatok teljesitését,

ellatja az Eurdpai Unios és a hazai timogatassal megvalosuld programok, projektek
koltségvetési  tervezésével, konyvelésével ¢€s elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat,

elvégzi a megyei Onkormanyzat és a hivatal teriilet- és vidékfejlesztési,
teriiletrendezési, teriileti tervezési feladatival Osszefliggd egyéb koltségvetési,
pénziigyi feladatokat,

gondoskodik a megyei nkormanyzat honlapjan megjelend, az osztaly feleldsségi
korébe tartozd adatok aktualizalasarol,

lebonyolitja a k6zgyiilés, a bizottsagok, a tisztségviseldk €s a hivatal mikddéséhez
sziikséges beszerzéseket,

biztositja a megyei 6nkormanyzat gépjarmiiveinek lizemeltetéséhez kapcsoldédd
adminisztrativ és elszamolasi feladatokat.



Palyazati és Projekt Osztaly feladatai:

a)

b)

g)

h)

)

k)

D

operativan kdzremikddik a megyei és a regiondlis teriiletfejlesztési tandcstol atvett
hazai forrasbol tdmogatott palyazatok lezarasaval kapcsolatos szakmai feladatok
ellatasaban,

ellatja a 2014-2020 kdzotti tamogatasi idszak fejlesztési programjai keretében a
megyei dnkormanyzat és hivatala hazai és eurdpai unios forras terhére, illetve sajat
forras igénybevételével megvaldsuld projektjeinek, valamint a megye — megyei
jogl varoson és jarasan kiviili — telepiilései kozfeladat fejlesztési projektjeinek
kotelezden ellatandé projektfejlesztési és projektmenedzsmenti feladatait,

részt vesz a telepiilési 6nkormanyzatokkal, a megye fejlesztésében kozvetleniil €s
kozvetve kozremikodd teriileti allamigazgatasi szervekkel, az érdekelt civil és
szakmai szervezetekkel vald egylittmiksdésben,

elkésziti a Koltségvetési Osztillyal egyiittmiikédve a megyei 6nkormanyzatnak a
teriiletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrdl szolo 1996. évi XXI. torvényben
meghatarozott feladatai teljesitésével Osszefliggésben a végzett munkar6l szold
évenkénti, az illetékes miniszter felé benydjtandd beszdmolét,

kozremiikodik a megyei Onkormanyzat kozgyllése eldzetes véleményének
kialakitasdban a megye teriiletét érintd, kiilon jogszabalyban meghatirozott
villamosenergia-korlatozas sorrendjének megallapitdsaval kapcsolatban,

cllatja a kovetelések kezelésével kapcsolatban a tdmogatottakkal szemben inditott
felszamolasi és végrehajtasi eljarasok naprakész figyelemmel kisérésével, a
kovetelések  felszamolonak, illetve  végrehajtonak  hatéridében  torténd
bejelentésével Osszefliggd feladatokat, sziikség esetén bekapcsolodik az
eljarasokba,

rendezi a kovetelések kezelésével kapcsolatban a visszavont tdmogatasokbol adodo,
a  minisztériumokat megilleté  koveteléseket, intézi a részletfizetési
kotelezettségekkel és a felszamolas alatt 1év6 cégekkel kapcesolatos tigyeket,

ellatia a  kovetelések  kezelésével kapcsolatban a  kovetelésallomany
nyilvantartasaval, a kévetelések érvényesitésével kapcsolatos feladatokat, melyek
alakulasarél rendszeres id6kozonként jelentést kiild a minisztériumok, illetve a
kozremikddo szervezet részére,

koordindlja, szervezi a megyei 6nkormanyzat nemzetk6zi kapcsolatait, ezzel
Osszefliggod tevékenységét,

kozremitkodik a Megyei Teriiletfejlesztési Koncepcié és a megyei fejlesztési
programok  elkészitésében, végrehajtasdban, aktualizdlasaban és  ezzel
Osszefliggésben a partnerség megvalositasaban,

koordinédlja — a megyei foépitésszel egyiittmiikddve — a megyei teriiletfejlesztési
koncepciok, tervek és programok tarsadalmasitasi folyamatat, részt vesz azok
elkészitésében és végrehajtasaban,

részt vesz a kormanyzat, az 6nkormanyzatok ¢s a gazdasagi szervezetek fejlesztési
elképzeléseinek osszehangolasaban,

clokésziti a Koltségvetési Osztallyal egyiittmikodve a megyei Onkormanyzat
hataskorébe utalt fejlesztési forrasok felhasznaldsardl torténd dontést,

ellaitia a jogszabalyban meghatarozott konzultacios forumok mikodésével
kapcsolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat a megyei Onkormanyzat €s a hivatal
mikodésének tamogatasa érdekében projektjavaslattal él az elnok felé; indokolt
esetben kidolgozza és palyazatta fejleszti a javaslatot,
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megszervezi €s lebonyolitja a teriileti tervezési feladatokkal, valamint az egyes
fejlesztési  programokkal és  projektekkel — Osszefiiggé  rendezvényeket,
konferenciakat workshopokat,

kdzremiikddik a megyét érintd idegenforgalmi értékek feltarasdban, bemutatasaban,
propagalasaban,

részt vesz a térségi idegenforgalmi és hatdrmenti egylittmtkodések kialakitaséban,
eldsegiti azok fenntartasat,

kozremilkddik a megye idegenforgalmi célkitlizéseinek meghatarozasdban, az
idegenforgalommal, turizmussal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

részt vesz a megye arculatat befolyasold, tobb telepiilést érintd taji, természeti és
épitett kornyezet védelmére és alakitasara iranyuld feladatok teljesitésében, segiti a
telepiilési onkormanyzatok erre iranyul6 tevékenységét,

kozremiikodik a megyei és térségi agrar- és vidékfejlesztési, kdrnyezetvédelmi
programok, tervek kidolgozasiban, valamint a meghatdrozott feladatok
telepiiléskdzi és megyei Gsszehangoldsaban, megvaldsitasaban és értékelésében,
részt vesz a Kozponti Statisztikai Hivatallal és mas teriileti adatgy(jto
szervezetekkel egylittmlikodve a teriilleti informdaciéos rendszer (TEIR)
kialakitasaban és miikddtetésében, informaciokat biztosit a teriileti tervek
készitéséhez,

gondoskodik a megyei 6nkormanyzat honlapjan megjelend, az osztaly feleldsségi
korébe tartoz6 adatok aktualizalasarol.

ellatja a megyei Integralt Teriileti Program eldkészitésével és végrehajtasaval
Osszefliggd szakmai feladatokat,

Onkormanyzati Osztaly feladatai:

a)

b)

d)

e)
g)
h)

ellatja a kozgylilés és a bizottsagok iilései elokészitésével kapcsolatos teenddket,
gondoskodik a testiileti elGterjesztések szakszeri €s torvényes el§-, illetve
clkészitésér6l, a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl,
clkésziti a kozgytilés és bizottsagai iilésinek jegyzOkonyveit,

cllatja a teriileti nemzetiségi dnkormanyzatok kozgyiilése és a bizottsagai tiléseinek
elokészitésével kapcsolatos teenddket, gondoskodik a testiileti el6terjesztések
szakszerli és torvényes eld-, illetve elkészitésérol, a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol, elkésziti a teriileti nemzetiségi dnkorményzatok
kozgytilése és a bizottsagai jegyzokonyveit,

kozremikodik a megyei jegyz6 allamigazgatasi feladatainak, hatdskoreinek
ellatasaban,

cllatja az curdpai parlamenti képviselok valasztasaval, orszaggyilési €s helyi
onkormanyzati képviselok ¢és polgarmesterek véalasztasaval, az 1dokozi és a
nemzetiségi valasztisokkal, a népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
jogi-igazgatasi feladatokat,

ellatja a hivatal személyligyi és munkatigyi feladatait,

k6zremikddik a panaszok, bejelentések kivizsgalasaban,

kozremlkodik a  kozgyllést ¢és  szerveit érintd  jogszabaly-tervezetek
véleményezésében,

kozremiikodik a birosagi iilnokok, valamint megvalasztasuk tekintetében a megyei
kozgyllés hataskorébe tartozd valasztisi bizottsdgok tagjai megvélasztasanak
elokészitésében,
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11.

1)

k)

D)

0)
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ellatja az iigyiratkezeléssel kapcsolatos altaldnos feladatokat €s kezeli a kdzponti
irattarat,

egylttmlikodik és kapcsolatot tart a feladatai ellatasaval 6sszefliggésben a megyei
civil, valamint nemzetiségi szervezetekkel, tovabba az illetékes minisztériumokkal
¢és egyéb allami szervekkel, segiti a megyei civil és nemzetiségi szervezeteket a
teriiletfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységiik ellatasa soran,

kapcsolatot tart a feladatai ellatdsaval Osszefiiggésben a szomszéd megyei
Oonkormanyzatokkal, arra iranyuld kérés esetén szakmai segitséget nyijt a megye
teleptilési onkormanyzatai részére,

ellatja a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Ertéktar fenntartisaval és mitkodésével
Osszefliggd megyei 6nkormanyzati feladatokat.

k6zremiikddik a sportszervezési feladatok ellatdsaban, a megyében tevékenykedd
sportszdvetségek miikodésének segitésében, a nemzetkdzi sportkapcsolatok
kialakitasaban, a sport népszertisitésében,

izemelteti a hivatal szamitogépes rendszerét, feliigyeli az adatvédelmi és
adatbiztonsdg szabdlyainak betartasat, biztositja az elektronikus tigyintézést
szolgald informatikai rendszerek mikodéképességét, gondoskodik a honlap
folyamatos mukodésérol,

ellatja a megyei 6nkormanyzat és a hivatal mikédésével dsszefliggésben felmeriild,
valamint a szabad kapacitas terhére teljesithetd fénymasolési, kotészeti feladatokat.

Elnoki Titkarsag feladatai:

a)
b)
¢)
d)

segiti a kozgyulés elndke, alelntkei, a megyei jegyzOd munkdjaval kapcsolatos
feladatok ellatasat,

ellatja a vezetd tisztségviselok tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat,

biztositjia a kozgylilés és a vezetd tisztségviselok protokolldris feladatai
teljesitésének feltételeit, el6késziti és megszervezi a belfoldi és kiilfoldi utazasokat,
koézremilikddik a kozgyllés elnoke allami szervekkel, gazdasagi tarsasagokkal és
tarsadalmi  szervezetekkel  valé  egylittmikodésébol  eredd  feladatok
végrehajtasaban,

rendszeres kapcsolatot tart az orszagos, regiondlis €s megyei irott és elektronikus
sajtoval, folyamatosan figyelemmel kiséri a sajtoban megjelend, megyét érintd
hiradasokat, melyekr6l Osszefoglalot készit a megyei kozgylilés tisztségviseldi
szamara,

gondoskodik a megyét €s a megyei Onkorményzatot €rinté hirek, informaciok
honlapon térténéd kdzzétételérol,

megszervezi €s lebonyolitja a megyei dnkormanyzat rendezvényeit,

gondoskodik a Bessenyei Nagyterem és az Alpér Igndc Téargyald hasznositasaval
Osszefliggd feladatok ellatdsarol,

A hivatal a vonatkoz6 jogszabalyokbdl eredd bels¢ ellentrzési feladatok ellatasara bels6
ellendrt foglalkoztat. A bels6 ellendr feladat- és hataskorei:

a)
b)

ellatja a bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenységét,

elkésziti és évente feliilvizsgalja a belsd ellendrzési tevékenység végrehajtasat
szabalyoz6 belsé ellenérzési kézikdnyvet,



g)
h)
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osszeallitja a kockazatelemzéssel alatdmasztott éves ellenérzési tervet, majd
gondoskodik az ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasarol,

vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzesi
rendszer kiépitését, miikddését, jogszabalyoknak és belsé szabélyzatoknak vald
megfeleldségét,

osszeallitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a belsd
ellenérzés mindségérdl, targyi és személyi feltételeinek alakulasardl,

gondoskodik az ellendrzések és az azok alapjan elkészitett belsd ellendrzési
jelentések nyilvantartasarol, valamint az utobbiakban foglalt megéllapitasok €s
javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervekben meghatarozott feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésérdl és dokumentalasarol,

gondoskodik a bels6 ellenérzési kézikdnyvben meghatdrozott, a bels6 ellendrzési
tevékenység minGségét biztositd eljarasok alkalmazasarol,

kozremikodik a belsd ellendrzéssel dsszefiiggd kozgyiilési €s bizottsagi anyagok
elkészitésében és a meghozott testiileti dontések végrehajtasaban.

I1I. fejezet

A hivatal miikodési rendje

Munkarend és ligyfélfogadasi rend:

a)

b)

c)
d)

e)

A teljes napi munkaidé napi nyolc éra (altaldnos teljes napi munkaidd). A heti
munkaidd heti negyven 6Ora, hétf6tsl csiitortokig 8.00-16.30 oraig, pénteken 8.00-
14.00 oraig tart (altalanos munkarend).

Az ebédidé 30 perc, amely 11,45 o6ratol 12,30 6raig vehetd igénybe, melyet a
tavolléti naploban nem szlikséges rogziteni.

Az ligyfélfogadas rendje egységes, az osztalyvezetok és az ligyintézék a hét minden
munkanapjan teljes munkaidében tigyfélfogadést tartanak.

Biztositani kell, hogy a megyei kozgylilés tagjai, valamint a kozigazgatasi szervek
munkatarsai soron kiviil, illetve elére egyeztetett iddpontban kereshessék fel a
hivatalt.

A hivatal dolgozo6i a megyei jegyz6 altal jovahagyott heti kiszallasi terv alapjan
teljesitenek kikiildetési feladatokat.

A kiadmanyozas rendje:

a)

b)

A kozgyllés elndke kiadmanyozza a hatds- és feladatkorébe tartozd tigyekben
keletkezett iratokat. Az elndk tavollétében az altalanos alelndk jogosult
kiadmanyozni. A kodzgy(lés elndke a hivatal feladatkérében keletkezett iratokat a
megyei jegyz6 eldzetes lattamozasat kovetden kiadmanyozza.

A megyei jegyz6 kiadmanyozza a hivatal feladatkorében, illetve a hivatal nevében
hozott dontéseket, intézkedéseket, a jogszabdly altal delegédlt allamigazgatasi
feladat- és hataskorben hozott dontéseket, intézkedéseket, valamint a munkaltatoi
jogkorben tett intézkedéseket, tovabba az érdemi dontés-el6készitéshez sziikséges
intézkedéseket (értesités, adatkérés, adatszolgaltatas, tajékoztatas-kérés és
tajékoztatas nywjtds, dokumentumok megkiildése, stb.), az adott ligyben érintett
személyek, szervezetek részére kiildstt leveleket.
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c) A megyei jegyz6 tavollétében a megyei aljegyz6 a kiadmanyozas jogosultja.

d) A belsd szervezeti egységek vezetdi kiadmanyozzak a belsd szervezeti egységek
kozotti kommunikacié soran keletkezett iratokat, valamint a hivatalon beliili
szakmai vélemény-kéréseket és véleményeket.

e) Fiiggetleniil a kiadméanyozasi jog gyakorlasatél a hivatali dolgozé az altala készitett
ligyirat-tervezetet koteles alairasaval ellatni.

f) A tisztségviselok, a megyei jegyzo, a megyei aljegyz0, belsé szervezeti egységek
vezet6i a kiadmanyozasi rendnek megfeleléen hasznalnak bélyegzét, melyekrdl az
Onkormanyzati Osztdly nyilvantartdst vezet. A  nyilvantartdsért felelSs
koztisztviseld a haszndlatra kiadott bélyegzok meglétét évenként ellendrizni
koteles. A bélyegzd kezeldje, hasznaloja anyagi-, fegyelmi- és biintet6jogi
felelosséggel tartozik a bélyegzd jogszerl hasznalataért. Ha a bélyegzo elvész, vagy
a hasznalatat befolydsold6 modon megsériil, err6l a megyei jegyzonek
haladéktalanul irdsban jelentést kell adni.

A hivatal képviseletének rendje:

a) A hivatalt a megyei jegyz0, akadéalyoztatdsa esetén a megyei aljegyz0 jogosult
képviselni.

b) A jegyzéi és aljegyzdi tisztség egyidejli betoltetlensége, illetve a jegyzd és aljegyzd
egyidejli tartds akadalyoztatdsa esetén feladataikat — legfeljebb hat hénap
idétartamra — a Pélyazati és Projekt Osztaly osztalyvezetdje latja el.

A hivatalon beliil a helyettesités rendje:

A belsd szervezeti egységek vezet6it tavollétilkkben a munkakori leirdsukban megjeldlt
koztisztviseld helyettesiti teljes jogkorrel. A belsd szervezeti egységek vezetdi és
helyetteseik egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a belsd szervezeti egység vezetdje
altal — a megyei jegyzo egyetértésével — kijelolt koztisztviseld latja el.

A hivatal dolgozdi a résziikre elkészitett és atadott munkakori lefrasok alapjan végzik
tevékenységliket.

A hivatal ligyirat-kezelési rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

A hivatali vezetékes és mobiltelefonok hasznélatanak rendjét a Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Onkormanyzat és a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal
vezetékes és radidtelefonok haszndlatanak szabalyzata rogziti.

Az éves szabadsdg kiaddsa szabadsagolasi terv alapjan, illetve az esetleg elrendelt
kozigazgatasi sziinet figyelembevételével torténik.
Tappénz igénybevételét a megyei jegyzdnek kell bejelenteni és az errdl szdlo
dokumentumot is a megyei jegyzonek kell leadni.

A pénziigyi kotelezettségvallalas, utalvanyozds, az ellenjegyzés és az érvényesités
rendjére vonatkozo szabalyokat az erre vonatkozé bels6 szabélyzat tartalmazza.
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10. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:
A hivatal vonatkoz6 belsd szabélyzata értelmében vagyonnyilatkozat-tételre kdoteles:
megyei jegyzd, megyei aljegyz0, osztalyvezetdk, onkormanyzati tandcsadd, valamint a
munkakdri leirdasuk alapjan a teriiletfejlesztési palyazatok lezarasaval, illetve a
tamogatasi kérelmek elkészitésével és benyujtasaval, tovabbd az egyes projektek
magvaldsitasaval kapcsolatos feladatokat ellaté hivatali dolgozok.

11. Az adomanyozhat6 szakmai tandcsadoi, illetve f6tanacsadoi cimek szama egyiittesen a
hivatal fels6foku iskolai végzettségli koztisztviseléi létszaménak legfeljebb 20 %-a
lehet.

IV. fejezet

Zaro rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2018. augusztus 1. napjéan 1ép hatalyba.

Nyiregyhdza, 2018. jinius 28.



