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Tisztelt Megyei Kozgyiilés!

A testiilet a 2013. szeptember 26. napjan megtartott {ilésén meghozott 56/2013. (IX.26.)
onkormanyzati hatdrozataval dontdtt a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) feliilvizsgdlt és egységes szerkezetli Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata (a tovabbiakban: Hivatali SZMSZ) joévahagyasarol, mely az azota eltelt idoben
két alkalommal keriilt modositasra.

A Hivatali SZMSZ 12. pontja hatirozza meg a hivatal alaptevékenységeinek korét, melyet
boviteni sziikséges a megyei Integralt Teriileti Program keretében a hivatalnal felmeriilt v
feladatkorok miatt.

Ezen oknal fogva kiegészitésre keriilnek a hivatal f6osztalydnak és osztalyainak éltalanos
feladatkorei, igy a Teriiletfejlesztési és Koltségvetési Foosztalyon belil a Koltségvetési
Osztaly, illetve a Koordinacios Osztaly feladatai.

Az egyéb, nem a megyei Integralt Teriileti Programhoz kapesolodé modositasokat szintén az
osztalyok feladataiban bekdvetkezett valtozasok, atszervezések tették sziikségessé.

Fentick alapjan kérem a Tisztelt Megyei Kozgytilést, hogy targyalja meg az el6terjesztést €s
fogadja el a mellé¢kelt hatarozat-tervezetet.

Nyiregyhaza, 2015. szeptember 15.
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SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYE KOZGYULESENEK
.../2015. (IX.25.)
onkormanyzati hatirozata

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak moédositasarol

A Megyei Kozgyiilés
1. a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési

Szabélyzatat (a tovabbiakban: Hivatali SZMSZ) az aldbbiak szerint médositja:

A Hivatali SZMSZ 12. pontjaba jonnan keriil beemelésre az alabbi szévegrész:
12. E tevékenysége keretében feladatai kiilénosen:
- a megyei Integrdlt Teriileti Program végrehajtdsa
teriiletén a dontés elokészités és végrehajtas a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan s a
hivatalra vonatkozé szabalyozasok szerint.

A Hivatali SZMSZ 15.9. pontjaként Gjonnan keriil beemelésre az alabbi szévegrész:

15.9. Az dltala meghatdrozott kirben értékeli a koztisztvisel6k munkateljesitményét
(teljesitményértékelés) és évente elvégzi mindsitésiiket.

A Hivatali SZMSZ 15.10. pontjanak helyébe az aldbbi szovegrész Iép:

15.10. javaslatot tesz a hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, munkarendjének
meghatarozasara, illetve gondoskodik a koztisztviselok és munkavallalok —hivatali
helyiségekben torténd elhelyezésérol,

A Hivatali SZMSZ 15.17. pontjaként Gjonnan keriil beemelésre az aldbbi szivegrész:
15.17. Ellendrzési tevékenységének ellatasa keretében a vezetdket és az iranyitdsuk ald
tartozo koztisztviselGket és munkavdllalokat egyardnt érinté egyedi és cél ellendrzéseket
rendel el, melyet ondlléan, vagy az érintelt fGosztdlyvezetd/oszidlyvezetd bevondsdval vége:z.

A Hivatali SZMSZ 18.4. pontjaként jonnan keriil beemelésre az aldbbi szivegrész:

18.4. ellatjak a megyei Integrdlt Teriileti Program eldkészitésével és végrehajtdsaval
kapcsolatos feladatokat,
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A Hivatali SZMSZ 20.2. pontjaként Gjonnan keriil beemelésre az alabbi szévegrész:

20.2. megszervezi a megyei Integrdlt Teriileti Program eldkészitésével és végrehajtdsdaval
kapcsolatos feladatokat,

A Hivatali SZMSZ 21.21. pontjaként Gjonnan keriil beemelésre az alabbi szdvegrész:

21.21. gondoskodik a megyei Integrdlt Teriileti Program elkészitésével és végrehajtdsdval
osszefiiggd pénziigyi jellegii feladatok elintézésérdl,

A Hivatali SZMSZ 21.25. és 21.26. pontjaiként — kordbbi 24.5 és 24.6 pontok —
athelyezéssel kertilnek beemelésre az alabbi szévegrészek:

21.25. lebonyolitja a kozgyiilés, a bizotisdagok, a tisztségviseldk és a hivatal miikodéséhez
szitkséges beszerzéseket,

21.26. biziositja a megyei onkormadnyzat gépjarmiiveinek iizemeltetését.

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

23.22. elldtja a megyei Integralt Teriileti Program eldkészitésével és végrehajtdsdval
dsszeftiggd szakmai feladatokat,

23.23. részt vesz a telepiilési 6nkormanyzatok kozfeladat fejlesztési és egyéb projektjeinek
eldkészitésében és megvalositasdban,

23.24. részt vesz a telepiilési onkormdnyzatokon kiviili kedvezményezettek projektjeinek
elokészitésében és megvaldsitasaban.

A Hivatali SZMSZ 25.1. és 25.2. pontjainak helyébe az alabbi szévegrészek 1épnek:

25.1. A teljes napi munkaidd napi nyolc ora (dltaldnos teljes napi munkaidd). A heti
munkaidd heti negyven ora, hétfdtdl csiitortokig 8.00-16.30 drdig, pénteken 8.00-14.00 drdig

tart (dltaldnos munkarend).

25.2. Az ebédid6 30 perc, amely /1,45 o6ratol 13,00 oraig vehet6 igénybe, melyet a tdavolléti
naploban nem sziikséges rogziteni.



A Hivatali SZMSZ 27. pontjaba ujonnan keriilnek beemelésre az alabbi szovegrészek:
A hivatalt a megyei jegyz6, akadalyoztatasa esetén a megyei aljegyzd jogosult képviselni.
A jegyzdi és aljegyzdi tisziség egyidejii betoltetlensége, illetve a jegyzd és aljegyzd egyidejii
tartés akaddlyoztatdsa esetén feladataikat — legfeljebb hat hdnap idotartamra — a
Teriiletfejlesziési és Koliségvetési Féosztdly féosztdlyvezetdje ldtja el.

A Hivatali SZMSZ 32. pontjaba ujonnan keriil beemelésre az alabbi szévegrész:
A hivatali értekezletekrdl osszefoglalé feljegyzés késziil. Az elhangzottak tudomdsulvételét a

koztisztviselGk és munkavdllalok aldirasukkal igazoljdk.

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

3. felhatalmazza a megyei jegyz6t az egységes szerkezetli Hivatali SZMSZ aldirasara.

A hatﬁrq_zatot kapjak:
Megyei Onkormanyzati Hivatal, Helyben

Nyiregyhaza, 2015. szeptember 25.



Melléklet
a.../2015. (IX.25.)
dnkormanyzati hatarozathoz

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

(az 56/2013. (IX.26.) onkormanyzati hatarozattal elfogadott szoveg egységes szerkezetbe
foglalva a 46/2014. (VIL3.), a 68/2014. (1X.30.) és a ../2015. (IX.25.) 6nkormanyzati
hatiarozattal elfogadott modositassal)

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgytilés a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szo6lo
2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (3) bekezdése, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torveény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés c. pontja és 13. § (1) bekezdése alapjan
a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal (a tovéabbiakban: hivatal)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovdbbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja
jova:

I. fejezet

Altalanos rendelkezések

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

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

3. A hivatal torzskoényvi azonosité szama: 402547

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

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

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

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

8. A hivatal jogéllasa és gazdalkodasi besorolasa: Jogi személy, onalléan miksdd és
gazdalkodo koltségvetési szerv. A mlikodéséhez sziikséges pénziigyi eldiranyzatokat az
éves koltségvetése tartalmazza.

9. A hivatal hivatalos bélyegzdje: korbélyegzé ,,Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei
Onkorményzati Hivatal” feliratti korbélyegz6, kozépen Magyarorszag cimerével.

10. A hivatal iranyitasa: a kozgytlés elnoke — akadalyoztatasa esetén az altalanos alelndk —
a kozgy(lés dontései szerint és a sajat dnkormdanyzati jogkdrében irdnyitja a hivatalt. A
megyei kdzgylilés biztositja a hivatal mikodésének feltételeit.

11. A hivatal vezetdje a megyei jegyz0, aki képviseli a hivatalt.
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A hivatal alaptevékenysége: a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgytilés, annak
bizottsagai, tisztségviseldi dontései elokészitdé munkajanak segitése, a dontések szakmai
elokészitése, valamint a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése,
gazdalkodasi, 6nkorméanyzati, jogi és igazgatasi tevékenység.

E tevékenysége keretében feladatai kiillondsen:

- teriiletrendezés, teriiletfejlesztés,

- vidékfejlesztés, koordinacios feladatok,

- kérnyezetvédelem, idegenforgalom,

- pénziigyi igazgatas,

- vélasztas, népszavazas, népi kezdeményezés

- a megyei Integradlt Teriileti Program

teriiletén a dontés el6készités és végrehajtas a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan
s a hivatalra vonatkozo szabalyozasok szerint.

A hivatal 4ltal ellatand6 alaptevékenység

szakagazati besorolasa: 841105 Helyi ©nkormanyzatok ¢&s tarsulasok igazgatasi

tevékenysége

Kormanyzati funkciok szerinti bontdsban:

011130

011140
013350
013360

016010

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

102050
107080
107090

Onkorményzatok ¢és oOnkormanyzati hivatalok jogalkoté ¢és Aéltaldnos
igazgatasi tevékenysége

Orszagos ¢és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatési tevékenysége

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi, ilizemeltetési, egyeb
szolgaltatasok

Orszaggytlési, onkormanyzati és europai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Teriiletfejlesztés igazgatasa

Rovid idétartami kozfoglalkoztatés

Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatas

Hosszabb idotartamu kézfoglalkoztatas

Turizmus igazgatdsa és tamogatasa

Fogyatékossaggal él6k iskolai, didksport-tevékenysége és timogatasa
Szabadid6sport- (rekredcios sport-) tevékenység és tdmogatasa

Nemzetiségi kozfeladatok ellatdsa és tAmogatésa

Nemzetkozi kulturalis egylittmiik6dés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

programok, tAmogatasok

Az idéskortak tarsadalmi integracidjat célzd programok

Esélyegyenloség eldsegitését célzé tevékenységek és programok

Romak tarsadalmi integracidjat el6segité tevékenységek, programok



II. fejezet

A hivatal szervezeti felépitése és feladatai

14. A hivatal szervezeti struktirgja

14.1.

14.2.

A hivatal szervezeti strukturdja (melyet az SZMSZ melléklete szemléltet) a
kovetkezok szerint tagozodik:

— Megyei jegyzo

— Megyei aljegyz6

— Megyei {0épitész

Teriletfejlesziési és Koltségvetési Féosztaly
— Kaoltségvetési Osztaly

—  Onkormdnyzati és Palyazatkezels Osztaly
—  Koordinacios Osztaly

Szervezési Osztaly

A megyel jegyz6 — a kozgyllés elndkének egyetértésével — meghatérozza a
hivatal belsé szervezeti egységeihez rendelt ligyintéz6i, Utgykezel6i és
munkavallaléi munkakorok szamat.

15. Megyei jegyzo feladat- és hataskorei:

15.1.
152
15:3.
15.4.
135,
15.6.

£ e
15.8.

159

15.10.

15.11.

1812,

vezeti a hivatalt,

gondoskodik az 6nkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
dontésre el6késziti a kdzgylilés elndkének hataskorébe tartozd allamigazgatasi
ugyeket,

dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyekkel a kozgytilés elndke megbizza,
tanacskozasi joggal részt vesz a kozgyiilés és annak bizottségai tilésein,

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

dont a hataskorébe tartozo tigyekben,

gyakorolja a munkaltatd jogokat — a megyei kozgyllés elndkének
egyetértésével — a hivatal koztisztviseldi, alkalmazottai kinevezésével,
bérezésével, vezetdéi kinevezésével, felmentésével é&s jutalmaziséval
kapcsolatban. Koteles a jelentdsebb munkaltatoi jogok gyakorlasat megel6zéen
a megyei aljegyzd, a féosztalyvezetd és az osztalyvezetdk véleményét kikérni,
Az dltala meghatdrozott korben értékeli a koztisztviselok munkateljesitményét
(teljesitményértékelés) és évente elvégzi mindsitésiiket.

javaslatot tesz a hivatal bels6é szervezeti tagozdodasanak, munkarendjének
meghatarozasara, illetve gondoskodik a koztisztviselok és munkavallalok
hivatali helyiségekben torténd elhelyezésérdl,

a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések, a kozgylilés SZMSZ-e, valamint a
hivatal SZMSZ-e altal meghatarozott keretben, sajat hataskoérben, vagy az
elndkkel egyiittesen kiadja a hivatal miik6dési rendjének részletes szabdlyait
rogzit6 belsé szabalyzatokat,

kozremikodik a kézgytilés munkatervére vonatkozo javaslat elkészitésében,



16.

L7

1543,

15.14.

15.15.

15:16.

15.13.

15.18.

Megyei
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gondoskodik arrdl, hogy az elbterjesztések és a dontés-tervezetek a
torvényességi kovetelményeknek megfeleljenek,

biztositja a kdzgytilési és bizottsagi tilésekrdl a jegyzokonyvek elkészitését és
hataridében  torténé megkiildését a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyel
Kormanyhivatal részére,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kozgytlés és a kozgylilés
elndke, alelndke megbizza,

ellatja, illetve gyakorolja az d4gazati torvényekbdl eredd feladat- és
hataskoroket, a gazdalkodas, a teriiletfejlesztés, teriiletrendezés, vidékfejlesztés
¢s nemzetiségi jogok tertiletén,

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Teriileti Valasztasi Iroda vezetdjeként
biztositja azt, hogy az iroda ellassa a valasztasok eldkészitésével,
szervezésével, lebonyolitdsaval, a valasztopolgarok, a jeloltek és jel6ld
szervezetek partsemleges tajékoztatasaval, a vélasztdsi adatkezeléssel, a
technikai feltételek meglétével ¢és a szakmai szabalyok betartdsanak
ellendrzésével osszefiiggd feladatokat. Kapcsolatot tart a helyi véalasztasi
irodéak és az orszaggylilés egyéni valasztokeriileti valasztasi irodak vezetdivel,
a Nemgzeti Vilasztidsi Iroda vezet6jével, valamint az illetékes allami
szervekkel.

Ellendrzési tevékenységének elldtdsa keretében a vezelbket és az iranyitasuk
ala tartozé koztisztviselSket és munkavdllalokat egyarant érintd egyedi és cél
ellendrzéseket  rendel el  melyet  ondlléan, vagy az  érintetl
[fGosztdlyvezetd/oszidlyvezeld bevondsaval végez.

aljegyzo feladatai: ellatja a megyei jegyz6 altal meghatarozott feladatokat,

valamint tavolléte esetén helyettesiti 6t.

A hivatal a megyei jegyz6nek kozvetleniil alarendelve megyei foépitészt alkalmaz.
Amennyiben a megyei foépitész az alabb meghatérozott feladat- és hataskoreit teljes
munkaidében latja el, osztalyvezet6i besorolas szerinti javadalmazas mellett keriil
foglalkoztatasra. A megyei f6épitész feladat- és hataskorei:

17.1.

17.2;

17.3

17.4.

19:5.

17.6.

ellatja a megyei teriiletrendezési terv elkészitésére, fellilvizsgalatara vonatkozé
megbizassal osszefliggd feladatokat,

elokésziti az orszagos és kiemelt térségekre vonatkozé teriiletrendezési tervek,
valamint az Agazati fejlesztési koncepciok és programok megyét érintd
munkarészeivel kapcsolatos megyei egyeztetést és a megyei kozgyllés
allasfoglalasat,

kozremikodik a megyei kozgylilés megyei és kistérségi teriiletfejlesztési
koncepciokkal, programokkal kapcsolatos dontéseinek, tovabba az illetékességi
tertiletét érintd telepiilésfejlesztési koncepciokkal kapcsolatos
allasfoglalasainak kialakitasaban,

a megyei dnkormanyzat nevében véleményezi az illetékességi teriiletét érintd
telepiilésszerkezeti terveket,

kézremiksdik a telepiilésrendezési terveknek a Megyei Terliletrendezési
Tervvel valo 6sszhangjanak biztositasaban,

adatokat szolgaltat az illetékességi teriiletére vonatkozé teriileti és telepiilési
informécids rendszerek kialakitasahoz és mukdodtetéséhez.
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17.8.

illetékességi teriiletét érintden:

— amegyei dnkormanyzat rendeletében meghatarozott moédon kézremiikddik
a - telepiilési onkorményzati tarsulds kivételével - tobb teleptilést érintd
telepiilésfejlesztési, -rendezési, értékvédelmi és onkormanyzati hatdsagi
tigyekben,

— felkérésre  szakmai tandcsadast nyujt azoknak a  telepiilési
onkormanyzatoknak, ahol nem mikodik telepiilési foépitész, valamint
elosegiti onkormanyzati tarsulas szervezddését az épitésiigyi feladatok
ellatasa érdekében,

— egyiittmitkédik a megyei jogu véaros és az Crintett teleptilések
Onkormanyzataival a teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek
varoskornyéki dsszehangoladsa érdekében,

kézremikodik — a Koordinacios Osztallyal egyilittmikéodve — a megyei

onkormanyzat teriileti tervezési feladatainak ellatasaban.

18. A hivatal féosztalyanak €s osztalyainak altalanos feladatai:

1.8:1

182,

1.3

18.4.

18.5.

18.6.

kozremikodnek a kozgylilés, az elnok, az alelnokok és a megyei jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésében, munkajuk
segitésében, valamit a dontések végrehajtdsadban, annak ellenérzésében,
gondoskodnak az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen a kozgytilés
bizottsdgai munkdjanak szakmai segitésérdl és tigyviteli feladatainak
ellatasarol, dontésre eldkészitik a kozgytlés elndkének hataskorébe tartozd
allamigazgatasi ligyeket,

kozremikodnek a kozgyilés tisztségviseldivel, a hivatal vezetdivel és
egymassal szorosan egyiittmikddve a teriilet- ¢és vidékfejlesztéssel,
teriiletrendezéssel, a teriileti tervezéssel és a hozza kapcsoldédo koordinacidval
kapcsolatos feladatok ellatasdban, a megyei és a regionalis fejlesztési
tanacsoktol atvett, hazai forrasbdl tamogatott palyazatok lezaraséban,

ellatjak a megyei Integrdlt Teriileti Program eldkészitésével és végrehajtdsdval
kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodnek a megyék kozotti egylittmlikodésbdl eredd feladatok
ellatasaban,

gondoskodnak a tevékenységi, illetve feladatkoriikbe tartozd szerzddések,
megallapodasok eldkészitésérol.

19. A féosztalyvezetd €s az osztalyvezetok altalanos feladatai:

19.1.

19.2.
183,

19.4.

.

gondoskodnak a munkarendre vonatkozd szabalyok betartdsarol, valamint a
térvényes ligyintézeés és ligykezelés megvaldsitasarol,

részt vesznek a kozgytlés iilésein,

soron kiviil fogadjak az orszaggyiilési képviseloket, a kozgyllés és annak
bizottsagai tagjait,

beszamolnak sziikség szerint a kézgylilés elndkének, alelndkeinek az altaluk
meghatarozott feladatok végrehajtasardl, a megyei jegyzének a belsd
szervezeti egység munkajarol,

javaslatot tesznek a belsd szervezeti egység megfeleld személyi és targyi



19.6.
197,

19.8.

feltételeinek kialakitasara, illetve biztositasara,

ellatjak a koztisztviselok teljesitményértékelésével dsszefliggd feladatokat,
szignaljak a belsdé szervezeti egységhez érkezd lgyiratokat, s ennek révén is
biztositjak az ardnyos munkamegosztést,

gondoskodnak a belsd szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasrol,
informdcidé-dramlésrél, valamint a szakmai egyiittmikodés megteremtésérol.

20. Teriiletfejlesztési és Koltségvetési Foosztaly feladatai:

20.1.

20.2.

2038,

20.4.

203,

megszervezi az alarendelt osztalyok altal ellatott teriilet- és vidékfejlesztési,
teriiletrendezési, teriileti tervezési és koordinacids, tovabba azokhoz
kapcsolodo koltségvetési, pénziigyi feladatok ellatasat,

megszervezi a megyei Integrdlt Terilleti Program el6készitésével és
végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat,

koordindlja az aldrendelt osztalyok feladatk6rébe tartozod részfeladatok
ellatasat,

ellendrzi az aldrendelt osztilyok tevékenységét, amennyiben hibat, vagy
hianyossagot €szlel, megteszi a szlikséges 1épéseket azok orvoslasa érdekében,
biztositja az aldrendelt osztdlyok kozotti folyamatos kapesolattartast és
informaciocserét a feladatok zokkendmentes lebonyolitasa érdekében.

21. Koltségvetési Osztaly feladatai:

#l.1.

21.2.
21.3.

21.4.

21:3:

21.6.

21.7,

21.8.

21.9.

21.10.
21.11.

elkésziti a megyei Onkorméanyzat és a hivatal koltségvetési koncepciojat, a
koltségvetési javaslatokat és a rendelet-tervezetet,

elkésziti a hivatal elemi koltségvetését,

kidolgozza sziikség esetén a megyei Onkormanyzat €s a hivatal atmeneti
gazdalkodasardl szolo rendelet-tervezetet,

elkésziti az allamhaztartasrdl szo6ld térvényben meghatarozott idépontig a
megyei 6nkormanyzat és hivatal gazdalkodasanak 1. félévi helyzetérol szolo
beszamoldt és a kapcsolddo rendelet-tervezetet, a gazdalkodas I-111. negyedévi
alakulasarol szolo tajékoztatdt, az éves gazdalkodasrdl szold beszamolot €s a
kapcsolodd  rendelet-tervezetet, valamint mérleget ¢és a  kiegészitod
mellékleteket, gondoskodik az éves beszamolo kdzzétételérol,

gondoskodik a feladatokhoz k&tétt tAmogatasok elszamolasarol,

elkésziti a zarszamadds keretében a pénzmaradvany-elszamolast, az
egyszerisitett tartalmi pénzforgalmi jelentést, konyvviteli mérleget, a
pénzmaradvany- €s eredmény-kimutatast,

elokésziti az allamhaztartds igényeinek megfeleld idészakra vonatkozo
informaciokat,

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

kidolgozza a koltségvetési szervekre vonatkozd eldirasok alapjan a hivatal
szamviteli rendjét,

elokésziti a gazdalkodas szabalyszeriiségét biztosité szabalyzatokat,
kezdeményezi a koltségvetés modositasat a bevételek, kiadasok, illetve
feladatok valtozasa esetén,

21.12. javaslatot készit az 6nkormanyzat, illetve a hivatal altalanos- és céltartalékdnak



2113

21.14.
21.15.

Z1..16.

2.1

21.18.

2118

21.20

21.21

21.22.

21.23.

21.24.

2525,

2120,

7

felhaszndlasdara és a koltségvetés ez iranyl modositasara,

elldtja az onkorményzat és a hivatal operativ gazdalkodédsaval kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a nemzetiségi 6nkorményzatok gazdalkodasaval kapcsolatos teenddket,
ellatja az eurdpai parlamenti képviselok valasztasaval, orszaggytlési €s helyi
onkorményzati képviseldk és polgarmesterek valasztasaval, az idékozi és a
nemzetiségi valasztasokkal, a népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

ellatja a kovetelések kezelésével kapcsolatban a tdmogatottakkal szemben
inditott felszdmoldsi és végrehajtasi eljardsok naprakész figyelemmel
kisérésével, a kovetelések felszdmolénak, illetve végrehajtonak hataridében
torténd bejelentésével Gsszefiiggd feladatokat, sziikség esetén bekapcesolodik az
eljarasokba,

rendezi a kovetelések kezelésével kapcsolatban a visszavont tdmogatasokbol
adédo, a minisztériumokat megilleté koveteléseket, intézi a részletfizetési
kotelezettségekkel és a felszamolas alatt 1évo cégekkel kapcesolatos tigyeket,
ellitja a kovetelések kezelésével kapcsolatban a kovetelésallomany
nyilvantartasaval, a kovetelések érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,
melyek alakulasardl rendszeres idokozonként jelentést kiild a minisztériumok,
illetve a kdzremukodo szervezet részére,

ellatja a megyei és a regionalis teriiletfejlesztési tandcestol atvett hazai forrasbol
tamogatott palydzatok lezarasaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat,
gondoskodik a Megyei Teriiletfejlesztési Program végrehajtasaval 6sszefiiggd
pénziigyi jellegt igyek elintézésérol,

gondoskodik a megyei Integrdlt Teriileti Program eldkészitésével és
végrehajidsaval osszefiiggd pénziigyi jellegii feladatok elintézésérdl,

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

elvégzi a megyei Onkormanyzat €s a hivatal tertilet- és vidékfejlesztési,
terliletrendezési, teriileti tervezési €s koordinacios feladatival Gsszefiiggd
egyeéb koltségvetési, pénziigyi feladatokat,

gondoskodik a megyei Onkormanyzat honlapjan megjelend, az osztaly
felelsségi korébe tartozo adatok aktualizalasardl,

lebonyolitia a kozgyiilés, a bizottsagok, a tisziségviselok és a hivatal
miikodéséhez sziikséges beszerzéseket,

biztositja a megyei énkormdnyzat gépjarmiiveinek tizemeltetését.

22.  Onkormanyzati és Palyazatkezelé Osztaly feladatai:

22.1.

222,

22.3;

22.4.

operativan koézremukddik a megyei és a regiondlis teriiletfejlesztési tanacstol
atvett hazai forrasbol tamogatott palyazatok lezarasaval kapcsolatos szakmai
feladatok ellatasaban,

felel a 2014-2020 kozotti tdmogatdsi idoszak fejlesztés-szakmai feladatainak
szabalyszer(i megvaldsitasaért, ellenorzi ezen feladatok teljesitését

részt vesz a teleptilési 6nkormanyzatokkal, a megye fejlesztésében kozvetlentil
¢s kozvetve kozremiikodo tertileti allamigazgatasi szervekkel, az érdekelt civil
¢és szakmai szervezetekkel valo egyiittmiikodésben,

elokésziti a  Koltségvetési  Osztallyal egylittmikédve a  megyei
Onkormanyzatnak a tertiletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrol szolo 1996. évi



2238,

22.6.

22.7.

22.8.

22.9;

22.10.

4,78 | |8

22.12.

i Ml N
22.14.

22.15.

22.16.

2017

22.18.

22.19.

22.20;

ZEAL..

XXI. torvényben meghatarozott feladatai teljesitésével Osszefliggésben a
végzett munkardl szold évenkénti, a miniszter felé benyijtandé beszamolot,
kozremlkodik a megyei Onkorméanyzat kozgylilése elézetes véleményének
kialakitdsdban a megye teriiletét érintd, kiilon jogszabalyban meghatarozott
villamosenergia-korlatozas sorrendjének megéllapitasaval kapesolatban,
kozremiikodik a hulladékgazdalkodassal, a természetvédelemmel ¢és a
kornyezetvédelemmel  kapcsolatos megyei  Onkorményzati  feladatok
ellatasaban,

gondoskodik a vidékfejlesztéssel kapcsolatban jelentkez6 feladatok ellatasarol,
kdzremiikddik az idegenforgalommal, turizmussal kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

koordinalja, szervezi a megyei kozgylilés nemzetkézi kapcsolatainak
fenntartasat, apolasat,

kozremtkodik a sportszervezési feladatok ellatasaban, a megyében
tevékenykedd sportszovetségek miikodésének segitésében, a nemzetkozi
sportkapcsolatok kialakitadsaban, a sport népszerisitésében,

ellatja a hivatal személyligyi €s munkaiigyi feladatait,

lizemelteti a hivatal szamitdogépes rendszerét, feligyeli az adatvédelmi és
adatbiztonsag szabalyainak betartasat,

kozremikodik a panaszok, bejelentések kivizsgalasaban,

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

ellatja a kozgyllés €s a bizottsagok {ilései elokészitésével kapcsolatos
teenddket, gondoskodik a testiileti elGterjesztések szakszer( €s torvényes el6-,
illetve elkészitésérol,

elkésziti a kozgytilés és bizottsagai iilésinek jegyzékonyveit,

kozremiikodik a megyei jegyzd allamigazgatasi feladatainak, hatdskoreinek
ellatasaban,

ellatja az eurdpai parlamenti képviselok valasztasaval, orszaggytilési és helyi
onkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasaval, az idokozi €s a
nemzetiségi valasztasokkal, a népszavazissal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos jogi-igazgatasi feladatokat,

kozremiikddik a birdsagi tilnokok, valamint megvalasztasuk tekintetében a
megyei kozgyllés hataskorébe tartozd vélasztasi bizottsdgok tagjai
megvalasztasanak elokészitésében,

ellatja az tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat és kezeli a kozponti
irattarat,

ellitfa a Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Ertéktar fenntartisaval —és
miikddésével dsszefliggd megyei 6nkormanyzati feladatokat.

23. Koordinacios Osztaly feladatai:

23.1.

23.2.

23.3.

kozremiikodik a Megyei Teriiletfejlesztési Koncepcid elkészitésében, ezzel
Osszefliggésben a partnerség megvalositasaban,

koordindlja — a megyei foépitésszel egyilittmikdédve — a megyel
tertletfejlesztési koncepcidk, tervek €s programok tarsadalmasitasi folyamatat,
részt vesz azok elkészitésében és végrehajtasaban,

részt vesz a kormanyzat, az Onkormanyzatok ¢s a gazdasagi szervezetek
fejlesztési elképzeléseinek 6sszehangoldsaban,



23.4.

23.5.

23.6.

230

25.8.

238

23.10.
2311,
23.12.
2513,
23.14.
23.15.
23.16,

23,17,

23.18.

23.19.

23.20.

23:2ds

23.22.

23.23.

23.24.

elokésziti a Koltségvetési Osztallyal egytittmiikédve a megyei dnkormdanyzat
hataskorébe utalt fejlesztési forrasok felhasznalasardl torténd dontést,

elokésziti és szervezi a Hajdu-Bihar megyei, a Jasz-Nagykun-Szolnok megyei
¢s a Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei kozgylilések elndker altal miikddtetett
regionalis terliletfejlesztési konzultacids forum munkéajat,

a Hajdu-Bihar Megyei és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Onkormanyzati
Hivatallal egy éves roticiés rendszerben ellatja az Eszak-Alfoldi Regionalis
Tertiletfejlesztési Konzultacios Forum titkarsagi feladatait,

gondoskodik a megyei teriiletfejlesztési konzultacids forum véleményének
ismertetésérol a vonatkozo napirendi pont targyalasakor a megyei kozgytlés
ilésén,

ellatja a megyei teriiletfejlesztési konzultacios forum titkarsagi feladatait a
forum tagjainak megegyezése szerint,

egytittmikodik és kapesolatot tart a feladatai elldtdsdval Osszefiiggésben 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 ellatdsa soran,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat a megyei 6nkorményzat és a hivatal
miuikodésének tamogatasa érdekében,

kidolgozza a megyei dnkorményzat és a hivatal szaméra elényos palyazatokat,
indokolt esetben menedzseli azokat,

megszervezi €s lebonyolitja az altala végzett koordinacids é€s teriileti tervezeési
feladatokkal dsszefiiggd rendezvényeket, konferenciakat, workshopokat,
kozremiikodik a megyét érinté idegenforgalmi értékek feltardséban,
bemutatdsaban, propagaldsaban,

részt vesz a térségi idegenforgalmi és hatir menti egyiittmiikodések
kialakitasaban, el6segiti azok fenntartasat,

kozremiikodik a megye idegenforgalmi célkitiizéseinek meghatarozasaban,
részt vesz a megye arculatat befolyasolo, t6bb telepiilést érintd taji, természeti
¢s épitett kornyezet védelmére és alakitasara iranyuld feladatok teljesitésében,
segiti a telepiilési nkorményzatok erre iranyuld tevékenységét,

kozremiikodik a megyei és térségi agrar- és vidékfejlesztési, kornyezetvédelmi
programok, tervek kidolgozasaban, valamint a meghatarozott feladatok
teleptiléskozi  és  megyei  Osszehangoldsaban, megvaldsitasaban  és
értékelésében,

kapcsolatot tart a feladatai ellatasaval Gsszefiiggésben a szomszéd megyei
Onkormanyzatokkal, arra irdnyulé kérés esetén szakmai segitséget nyujt a
megye telepiilési dnkorményzatai részére,

részt vesz a Kozponti Statisztikai Hivatallal és maés teriileti adatgytijto
szervezetekkel egylittmikodve a teriileti informaciés rendszer (TEIR)
kialakitasaban ¢és mikodtetésében, informécidkat biztosit a teriileti tervek
készitéséhez,

gondoskodik a megyei Onkormanyzat honlapjan megjelend, az osztaly
feleldsségi korébe tartozo adatok aktualizalasardl.

ellatia a megyei Integrdlt Teriileti Program eldkészitésével és végrehajtdasdaval
osszefliggd szakmai feladatokat,

részt vesz a felepiilési onkormdnyzatok kozfeladat fejlesztési és egyéb
projektjeinek eldkészitésében és megvaldsitdsaban,

részt  vesz a telepiilési Onkormanyzatokon  kiviili  kedvezményezettek
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projekijeinek eldkészitésében és megvaldsitdsaban.

24.  Szervezési Osztaly feladatai:

24.1.

24.2.

24.3.

24.4.

24.5.

24.6.

segiti a kozgytlés elndke, alelndkei, a megyei jegyz6 munkajaval kapcsolatos
feladatok ellatasat,

kozremiikodik a kézgytilés elndke allami szervekkel, gazdasagi tarsasagokkal
és tarsadalmi szervezetekkel valo egytittmiikodésébdl eredd feladatok
veégrehajtasaban,

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

részt vesz a megyel Onkormanyzat és a hivatal mukodésével, feladati
teljesitésével 0Osszefiiggd rendezvények szervezésében, eldkészitésében és
lebonyolitasaban,

ellatja a megyei Onkormanyzat és a hivatal mikodésével Osszefliggésben
felmeriilé, valamint a szabad kapacitas terhére teljesithetd fényméasolasi,
kotészeti feladatokat,

elvégzi a megyei Onkormanyzat és a hivatal teriilet- és vidékfejlesztési,
teriiletrendezési, teriileti tervezési és koordinacios feladatainak teljesitését
segitd, tevékenységével Osszefiiggo feladatokat.

III. fejezet

A hivatal miitkédési rendje

25. Munkarend és tigyfélfogadasi rend:

28.1.

23,2,

258.3.

25.4.

25.3.

A teljes napi munkaidd napi nyolc éra (dltalanos teljes napi munkaidd). A heti
munkaidd heti negyven ora, hétfotél csiitortokig 8.00-16.30 ordig, pénteken
8.00-14.00 ordig tart (altaldnos munkarend).

Az ebédidi 30 perc, amely 11,45 orarol 13,00 ordig vehetd igénybe, melyet a
tavolléti naploban nem sziikséges rogziteni.

Az tgyfélfogadas rendje egységes, a féosztalyvezetd, az osztalyvezetdk és az
ligyintéz6k a hét minden munkanapjan teljes munkaidében tgyfélfogadast
tartanak.

Biztositani kell, hogy a megyei kozgyilés tagjai, valamint a kozigazgatasi
szervek munkatarsai soron kivil, illetve elore egyeztetett iddpontban
kereshessék fel a hivatalt.

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

26. A kiadmanyozas rendje:

26.1.

A kozgyilés elnoke kiadményozza a hatéas- és feladatkorébe tartozo tigyekben
keletkezett iratokat. Az elndk tavollétében a altalanos alelndk jogosult
kiadmanyozni. A hivatal feladatkérében keletkezett iratoknak a kozgytilés



27

28.

29,

30.

31,

11

elncke altal torténd kiadményozasara a megyei jegyz0 elézetes lattamozasat
kovetden keriilhet sor.

26.2. A megyei jegyz6 kiadmanyozza a hivatal feladatkorében, illetve a hivatal
nevében hozott dontéseket, intézkedéseket, a jogszabaly altal delegalt
allamigazgatasi feladat- és hataskdrben hozott dontéseket, intézkedéseket,
tovabba a munkaltat6i jogkorben tett intézkedéseket.

A megyei jegyz0 tavollétében a megyei aljegyz6 a kiadmanyozés jogosultja.

26.3. A bels6 szervezeti egységek vezet6i kiadméanyozzdk az érdemi dontés-
elokészitéshez sziikséges intézkedéseket (értesités, adatkérés, adatszolgaltatas,
tajékoztatas-kérés és tajékoztatas nyujtas, dokumentumok megkiildése, stb.), az
adott tigyben érintett személyek, szervezetek részére kiildstt leveleket, a belsé
szervezeti egységek kozotti kommunikacid soran keletkezett iratokat, valamint
a hivatalon beliili szakmai vélemény-kéréseket €s véleményeket.

26.4. Fuggetlenil a kiadmanyozasi jog gyakorlasatdl a hivatali dolgozd az éltala
készitett ligyirat-tervezetet koteles alairasaval ellatni.

26.5. A tisztségviselok, a megyeil jegyzO, a megyei aljegyzd, belsé szervezeti
egységek vezetdi a kiadmanyozasi rendnek megfelel6en hasznalnak bélyegzit,
melyekrdl az Onkormanyzati és Palyazatkezel$ Osztaly nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasért felelos koztisztviseld a hasznalatra kiadott bélyegzok meglétét
évenként ellendrizni koteles. A bélyegzé kezelGje, hasznaldja anyagi-,
fegyelmi- és biintetdjogi felelosséggel tartozik a bélyegzé jogszerl
hasznalataért. Ha a bélyegzd elvész, vagy a hasznalatat befolyasold mddon
megsériil, err6l a megyei jegyzOnek haladéktalanul irasban jelentést kell adni.

A hivatal képviseletének rendje:

A hivatalt a megyei jegyzd, akaddlyoztatdsa esetén a megyei aljegyzd jogosult
képviselni.

A jegyzdi és aljegyzdi tisziség egyidejii betoltetlensége, illetve a jegyzd és aljegyzd
egyidejii tartos akaddlyoztatdasa esetén feladataikat — legfeljebb hat héonap iddtartamra
— a Teriiletfejlesztési és Koltségvetési Foosztaly féosztdlyvezetdje ldtja el.

Nyilatkozat-tétel rendje a médidk felé:

A megyei Onkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladat- és hataskorben a
tisztségviselokon kiviil, tovabba a hivatallal 6sszefiiggd kérdésekben a médidk elotti
nyilatkozatra a megyei jegyzo6, akadalyoztatasa esetén a megyei aljegyzd, valamint a
kommunikaciés feladatokat ellato koztisztviseld jogosult.

A hivatalon beliil a helyettesités rendje:

A belsd szervezeti egységek vezetoit tavollétikben a munkakoéri leirasukban megjeldlt
koztisztviseld helyettesiti teljes jogkorrel. A belsd szervezeti egységek vezetdi és
helyetteseik egyidejii tdvolléte esetén a helyettesitést a belsd szervezeti egység vezetdje

altal — a megyei jegyz6 egyetértésével — kijelslt koztisztviseld latja el.

A hivatal dolgozoi a résziikre elkészitett és atadott munkakori leirasok alapjan végzik
tevékenységiiket.

A hivatal ligyirat-kezelési rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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Hivatali értekezletek rendje:

A megyei jegyz0 negyedévente legalabb egy alkalommal az addig elvégzett munka
értékelése és a soron kdvetkezd feladatok meghatarozasa céljabol valamennyi dolgozé
részvételével hivatali értekezletet tart.

Emellett sziikség szerint, de legalabb havonta a kozgytlési iilések elokészitése, a
meghozott hatarozatok végrehajtasanak a szervezése, tovabbd az egyéb aktuailis,
kiilénosen a teriiletfejlesztési tervezéssel kapcsolatos teenddk ellatasanak értékelése és a
kovetkez6 idészak feladatainak meghatarozasa végett dontése szerint hivatali
értekezletet vagy szlikebb korii munkamegbeszélést tart.

A hivatali  értekezletekrdl  dsszefoglalo  feljegyzés  késziil. Az elhangzottak
tudomasulvételét a koztisztviselSk és munkavdllalok alairdsukkal igazoljdk.

A hivatal dolgozoi az éltaluk hasznalt hivatali vezetékes és mobil telefont takarékossagi
szempontok figyelembe vételével a szikséges mértékben és a mobil telefon esetén
személyre lebontott telefonkoltség keretén beliil hasznalhatjak. A keret felhasznalasara
vonatkozo6 szabélyokat kiilon megyei jegyz6i rendelkezés tartalmazza.

Kiilfoldre telefon és telefax hasznalatat a kozgytilés elndke, tavollétében az alelnok,
vagy a megyei jegyz0 engedélyezi. A telefaxon, e-mailen a hivatalba érkezett levél,
megkeresés postan érkezett igyiratnak minoésil, kezelésiikre az iratkezelési szabalyok
érvényeseck.

Az éves szabadsag kiadasa szabadsagolasi terv alapjan, illetve az esetleg elrendelt
kozigazgatasi sziinet figyelembe vételével torténik.

Tappénz igénybevételét a megyei jegyzonek kell bejelenteni és az errél sz06lo
dokumentumot is a megyei jegyzének kell leadni.

A pénzigyi kotelezettségvallalas, utalvanyozés, az ellenjegyzés és az érvényesités
rendjére vonatkozé szabalyokat az erre vonatkozo belsé szabalyzat tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:
Vagyonnyilatkozat-tételre koteles: megyei jegyzo, megyei aljegyzd, foosztalyvezetd,
osztalyvezetok, teriiletfejlesztési palydzatok lezérasaban kozremiikodéd dolgozok.

Az adomdnyozhatd szakmai tandcsaddi, illetve fétanacsadodi cimek szama egyiittesen a
hivatal felsofoku iskolai végzettségli koztisztviseldi l1étszaménak legfeljebb 20 %-a
lehet.
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IV. fejezet
Zaro rendelkezés

38. Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2015. oktdber 1. napjan 1ép hatalyba.
Nyiregyhaza, 2015. szeptember 25.

Zaradék
Az egységes szerkezetli alapité okirat a megyei kozgytlés SZMSZ-t megéllapitd és azt
modositd hatarozataiban foglaltakkal mindenben megegyezik.

Nyiregyhaza, 2015. szeptember 25.

Dr. Papp Csaba
megyei jegyzo



