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Tisztelt Megyei Kozgyiilés!

A testiilet a 2013. szeptember 26. napjan megtartott tilésén meghozott 56/2013.
(IX.26.) onkormanyzati hatdrozatdval dontott a Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei
Onkorményzati Hivatal feliillvizsgalt és egységes szerkezetli Szervezeti és
Miikodési Szabélyzata (a tovabbiakban: Hivatali SZMSZ) jévahagyasarol, mely
az azota eltelt iddben négy alkalommal keriilt médositasra.

A Hivatali SZMSZ jelen iilésen torténé modositasat az indokolja, hogy az
elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabdlyairol szdlo
2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési térvény) 108. § (1)
bekezdése értelmében az E-iigyintézési térvény 1. § 17. pontja szerint
elektronikus {igyintézésre kotelezett szervezetek — igy a helyi 6nkorményzatok,
ide értve a megyei dnkormanyzatokat is — 2018. januar 1. napjatol kotelesek az
tigyek elektronikus intézését az E-ligyintézési torvényben és végrehajtasi
rendeleteiben meghatarozottak szerint biztositani, mely sziikségessé teszi az
ezzel 6sszefliggd feladatok Hivatali SZMSZ-ben torténd meghatérozasat.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Megyei Kozgytilést, hogy targyalja meg az
eldterjesztést és fogadja el a mellékelt hatarozat-tervezetet.

Nyiregyhaza, 2017. december 6.




SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYE KOZGYULESENEK
.../2017. (XIL.14.)
onkormanyzati hatarozata

a Szabolcs-Szatmir-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabilyzatanak médositasarél

A Megyei Kozgyiilés

1.

3.

a Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Onkorminyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: Hivatali SZMSZ) az alabbiak szerint médositja:

1.1. A Hivatali SZMSZ'15. pontja a ki vetkez6 alponttal egésziil ki:

,15.19. gondoskodik az elektronikus tigyintézés feltételeinek megteremtésérdl és
az tigyek elektronikus intézésének biztositasar6l.”

1.2. A Hivatali SZMSZ 18. pontja a kévetkez alponttal egésziil ki:

,18.7. az iigyfél erre iranyulé rendelkezése esetén a tevékenységi, illetve
feladatkoriikbe tartozé iigyeket elektronikus uton intézik.”

1.3. A Hivatali SZMSZ 22.12. pontjénak helyébe az alabbi sz6vegrész lép:
,22.12. iizemelteti a hivatal szamitogépes rendszerét, feliigyeli az adatvédelmi és

adatbiztonsig szabalyainak betartasat, biztositja az elektronikus
tigyintézést szolgald informatikai rendszerek miikodSképességét,”

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

felhatalmazza a megyei jegyz6t az egységes szerkezetli Hivatali SZMSZ alairasara.

A hatdrozatot kapja:

Megyei Onkormanyzati Hivatal, Helyben

Nyiregyhaza, 2017. december 14.



Melléklet
a.../2017. (X11.14.)
onkormanyzati hatdrozathoz

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

(az 56/2013. (IX.26.) nkormanyzati hatarozattal elfogadott széveg egységes szerkezetbe
foglalva a 46/2014. (VIL3.), a 68/2014. (1X.30.), a 52/2015. (IX.25.), a 64/2017. (V1.8.) és a
.../2017. (XIL.14.) onkormanyzati hatarozattal elfogadott modositassal)

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgytlés a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (3) bekezdése, az allamhdaztartasrol sz6olé 2011. évi
CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrol sz6olo torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés c. pontja ¢s 13. § (1) bekezdése alapjéan
a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal (a tovéabbiakban: hivatal)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja
jova:

L. fejezet

Altaldnos rendelkezések

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

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

3. A hivatal térzskonyvi azonositd szama: 402547

4. A hivatal koltségvetésének végrehajtasara a Magyar Allamkinestar Megyei
Igazgatdsaga altal vezetett 10044001-00313759-00000000 szamu pénzforgalmi szamla
szolgal.

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

6. Irdnyitd szerve, s annak székhelye: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgytilés, 4400
Nyiregyhaza, Hoso6k tere 5.

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

8. A hivatal jogallasa és gazdalkodasi besorolasa: Jogi személy, onalldan miksédd és
gazdalkodé koltségvetési szerv. A miikodéséhez sziikséges pénziigyi eldirdnyzatokat az
¢ves koltségvetése tartalmazza.

9. A hivatal hivatalos bélyegzbje: ,.Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkorményzati
Hivatal” felirat( kérbélyegz6, kozépen Magyarorszag cimerével.

10. A hivatal iranyitasa: a kozgytilés elnoke — akadalyoztatasa esetén az éaltalanos alelndk —
a kozgyilés dontései szerint és a sajat Gnkormanyzati jogkorében irdnyitja a hivatalt. A
megyei k6zgylilés biztositja a hivatal mikodésének feltételeit.

11. A hivatal vezet6je a megyei jegyz06, aki képviseli a hivatalt.



12.

13.

A hivatal alaptevékenysége: a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kdézgytlés, annak
bizottsagai, tisztségvisel6i dontései eldkészité munkajanak segitése, a dontések szakmai
clékészitése, valamint a dontések végrehajtasdnak szervezése ¢és ellendrzése,
gazdalkodasi, 6nkormanyzati, jogi és igazgatasi tevékenység.

E tevékenysége keretében feladatai kiillonosen:

- teriiletrendezés, teriiletfejlesztés,

- vidékfejlesztés, koordinacids feladatok,

- kdrnyezetvédelem, idegenforgalom,

- pénziigyi igazgatas,

- valasztas, népszavazas, népi kezdeményezés,

- amegyei Integralt Terlileti Program végrehajtasa,

- a tertileti nemzetiségi dnkormanyzatok miikodése

teriiletén a dontés elékészités €s végrehajtas a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan
s a hivatalra vonatkozd szabalyozasok szerint.

A hivatal altal ellatand6 alaptevékenység

szakagazati besorolasa: 841105 Helyi o©nkorméanyzatok és tarsulasok igazgatési

tevékenysége

Korméanyzati funkciok szerinti bontasban:

011130

011140
013350
013360

016010

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

102050
107080
107090

Onkormanyzatok ¢s onkormanyzati hivatalok jogalkoté és A4ltalanos
igazgatasi tevékenysége

Orszagos ¢s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Mas szerv részére végzett pénziligyi-gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb
szolgéltatasok

Orszaggytilési, nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Kiemelt allami és 6nkormdnyzati rendezvények

Tertiletfejlesztés igazgatasa

Rovid idétartam kézfoglalkoztatas

Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatés

Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatés

Turizmus igazgatdsa és tamogatasa

Fogyatékossaggal €16k iskolai, didksport-tevékenysége és tdmogatasa
Szabadid6sport- (rekreacids sport-) tevékenység ¢és timogatasa

Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tamogatasa

Nemzetkozi kulturélis egylittmitkodés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Fogyatékossaggal €16k tarsadalmi integracidjat és életmindségét segitd
programok, tAmogatasok

Az idéskoruak tarsadalmi integracidjat célzo programok

Esélyegyenldség elOsegitését célzo tevékenységek és programok

Romak tarsadalmi integraciojat el6segitd tevékenységek, programok



I1. fejezet

A hivatal szervezeti felépitése és feladatai

14. A hivatal szervezeti struktiraja

14.1.

14.2.

A hivatal szervezeti struktirija (melyet az SZMSZ melléklete szemléltet) a
kovetkezdk szerint tagozddik:

— Megyei jegyz6

—~ Megyei aljegyz6

— Megyei f6épitész

— Teriiletfejlesztési és Koltségvetési Foosztaly
—  Koltségvetési Osztaly
—  Onkormanyzati és Palyazatkezeld Osztaly
— Koordinacios Osztaly

— Szervezési Osztaly

— Bels6 ellenor

A megyei jegyz6 — a kozgyllés elndkének egyetértésével — meghatdrozza a
hivatal belsd szervezeti egységeihez rendelt {iigyintéz6i, Ugykezeldi és
munkavallal6i munkak6rok szamat.

15. Megyei jegyzo6 feladat- és hataskorei:

15.1.
15.2.
15.3.

15.4.
15.5.
15.6.

15.7.
15.8.

15.9.

vezeti a hivatalt,

gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
dontésre eldkésziti a kdzgytilés elnokének hataskorébe tartozé allamigazgatasi
ugyeket,

doént azokban a hatdsagi ligyekben, amelyekkel a kozgytilés elnoke megbizza,
tanacskozasi joggal részt vesz a kozgylilés és annak bizottsagai tilésein,

jelzi a kozgytlésnek, a bizottsagnak és a kozgylilés elnokének, ha eljardsuk
sorén, illetve dontésiiknél jogszabalysértést észlel,

dont a hataskorébe tartozo tigyekben,

gyakorolja a munkaltatdé jogokat — a megyei kozgyllés elnokének
egyetértésével — a hivatal koztisztviseldi, alkalmazottai kinevezésével,
bérezésével, vezetdi kinevezésével, felmentésével ¢és jutalmazasaval
kapcsolatban. Koteles a jelentdsebb munkaltatoi jogok gyakorlasat megelézéen
a megyeli aljegyz0, a féosztalyvezet6 és az osztalyvezetk véleményét kikérni,
az altala meghatarozott korben értékeli a koztisztviselok munkateljesitményét
(teljesitményértékelés) és évente elvégzi mindsitésiiket,

15.10. javaslatot tesz a hivatal belsé szervezeti tagozédasanak, munkarendjének

15.11.

meghatarozasara, illetve gondoskodik a koztisztviselok és munkavallalok
hivatali helyiségekben t6rténé elhelyezésérol,

a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések, a kozgyllés SZMSZ-e, valamint a
hivatal SZMSZ-e altal meghatarozott keretben, sajat hataskorben, vagy az
elndkkel egyiittesen kiadja a hivatal mik6dési rendjének részletes szabalyait
rogzit6 belsé szabalyzatokat,



16.

17

15.12.
15.13.

15.14.

15.15.

15.16.

15.17.

15.18.

15.19.

Megyei

4

k6zremiikodik a kozgylilés munkatervére vonatkozo javaslat elkészitésében,
gondoskodik arrol, hogy az elbterjesztések és a dontés-tervezetek a
torvényességi kovetelményeknek megfeleljenek,

biztositja a kézgytilési és bizottsagi lilésekrdl a jegyzokonyvek elkészitését €s
hatarid6ben torténd feltsltését a Nemzeti Jogszabalytar informatikai feliiletére,
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kozgytlés és a kozgyilés
elndke, alelnoke megbizza,

ellatja, illetve gyakorolja az d4gazati torvényekbol eredd feladat- ¢&s
hataskodroket, a gazdalkodas, a teriiletfejlesziés, teriiletrendezés, vidékfejlesztés
¢és nemzetiségi jogok teriiletén,

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Teriileti Valasztasi Iroda vezetdjeként
biztositja azt, hogy az iroda ellassa a valasztasok elokészitésével,
szervezésével, lebonyolitasaval, a valasztopolgarok, a jeldltek és jelold
szervezetek partsemleges tdjékoztatasaval, a vdlasztasi adatkezeléssel, a
technikai feltételek meglétével ¢és a szakmai szabalyok betartdsanak
ellenérzésével osszefiiggd feladatokat. Kapcsolatot tart a helyi valasztasi
irodak és az orszaggyilés egyéni valasztokeriileti valasztasi irodak vezetbivel,
a Nemzeti Vélasztisi Iroda vezet6jével, valamint az illetékes allami
szervekkel,

ellenérzési tevékenységének cllatasa keretében a vezetoket és az iranyitasuk ala
tartozo koztisztvisel6ket és munkavallalokat egyarant érintd egyedi és cél
ellendrzéseket  rendel el, melyet Onalléan, vagy az  érintett
foosztalyvezetd/osztalyvezetd bevonasaval végez,

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

aljegyz6 feladatai: ellatja a megyei jegyz0 altal meghatarozott feladatokat,

valamint tavolléte esetén helyettesiti 6t.

A hivatal a megyei jegyzének kozvetleniil alarendelve megyei f6épitészt alkalmaz. A
megyei f6épitész feladat- és hataskorei:

17.1.

17.2.

17.3

17.4.

17.5.

17.6.

cllatja a megyei teriiletrendezési terv elkészitésére, feliilvizsgalatara vonatkozo
megbizassal 6sszefiiggo feladatokat,

el6késziti az orszagos és kiemelt térségekre vonatkozo teriiletrendezési tervek,
valamint az 4gazati fejlesztési koncepciok €s programok megyét érintd
munkarészeivel kapcsolatos megyei egyeztetést és a megyei kozgytilés
allasfoglalasat,

kozremilkodik a megyei kozgylilés megyei és kistérségi terliletfejlesztési
koncepciokkal, programokkal kapcsolatos dontéseinek, tovabbd az illetékességi
tertiletét érintd teleptilésfejlesztési koncepciokkal kapcsolatos
allasfoglalasainak kialakitasaban,

a megyei dnkormanyzat nevében véleményezi az illetékességi tertiletét érintd
teleptilésszerkezeti terveket,

kozremilkodik a telepiilésrendezési terveknek a Megyei Tertliletrendezési
Tervvel val6 6sszhangjanak biztositasaban,

adatokat szolgaltat az illetékességi teriiletére vonatkozé tertileti €s teleptilési
informdcids rendszerek kialakitasdhoz és miitkdtetéséhez.



17.7.

17.8.

illetékességi teriiletét érintden:

—  amegyei énkormanyzat rendeletében meghatarozott moédon kozremiikodik
a - telepiilési 6nkormdnyzati tarsulds kivételével - tobb telepiilést érintd
teleptilésfejlesztési, -rendezési, értékvédelmi és onkormdnyzati hatosagi
tigyekben,

— felkérésre  szakmai tanacsadast nyujt azoknak a  telepiilési
onkormanyzatoknak, ahol nem miikodik telepiilési foépitész, valamint
elésegiti énkormanyzati tarsulds szervezddését az épitésiigyi feladatok
ellatasa érdekében,

—  egyiittmiikodik a megyei jogi véaros ¢és az érintett telepiilések
onkormanyzataival a teriiletrendezési és teleptilésszerkezeti tervek
varoskornyéki dsszehangolasa érdekében,

kozremiikodik — a Koordinaciés Osztallyal egyiittmikddve — a megyei

onkormanyzat teriileti tervezési feladatainak ellatasaban.

18. A hivatal f8osztalyanak és osztalyainak altalanos feladatai:

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

kozremikodnek a kozgyllés, az elndk, az alelnokdk és a megyei jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elokészitésében, munkajuk
segitésében, valamit a dontések végrehajtasaban, annak ellenérzésében,
gondoskodnak a kozgyllés SZMSZ-ében foglaltaknak megfeleléen a
kozgyllés bizottsdgai munkajanak szakmai segitésérél és iigyviteli
feladatainak ellatasarol,

kozremikodnek a kozgylilés tisztségviselbivel, a hivatal vezetdivel ¢és
egymassal szorosan egyiittmiikddve a teriilet- ¢és vidékfejlesztéssel,
terliletrendezéssel, a teriileti tervezéssel és a hozza kapcsolodd koordinacidval
kapcsolatos feladatok ellatdasiaban, a megyei és a regiondlis fejlesztési
tanacsoktol atvett, hazai forrasbol tamogatott palyazatok lezarasaban,

ellatjak a megyei Integralt Teriileti Program el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat,

kozremiikédnek a megyék kozotti egyiittmiikodésbol eredd feladatok
ellatasaban,

gondoskodnak a tevékenységi, illetve feladatkériikbe tartozo szerzddések,
megallapodasok el6készitésérol,

az tgyfél erre irdnyulé rendelkezése esetén a tevékenységi, illetve
feladatkoriikbe tartozé iigyeket elektronikus vton intézik.

19. A féosztalyvezetd és az osztalyvezetok altalanos feladatai:

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

gondoskodnak a munkarendre vonatkozé szabalyok betartasarol, valamint a
torvényes tligyintézés és tigykezelés megvaldsitasarol,

részt vesznek a kozgyllés iilésein a vezetésiik alatt 4116 szervezeti egységet
érintd, vagy altala el6készitett napirendi pont megtargyalasaval kapcsolatban,
soron kiviil fogadjdk az orszaggy(lési képviseldket, a kozgylilés és annak
bizottsagai tagjait,

beszamolnak sziikség szerint a kozgylilés elndkének, alelndkeinek az altaluk
meghatarozott feladatok végrehajtasarol, a megyei jegyzének a belsd
szervezeti egység munkéjarol,



19.5.

19.6.

19.7.

19.8.

javaslatot tesznek a belsé szervezeti egység megfelelé személyi és targyi
feltételeinek kialakitasara, illetve biztositasara,

kozremikodnek a koztisztviselok teljesitményértékelésével  Osszefliggd
feladatok ellatasaban,

szignaljak a belsd szervezeti egységhez érkezd tligyiratokat, s ennek révén is
biztositjak az ardnyos munkamegosztast,

gondoskodnak a belsé szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasrol,
informdcio-aramlasrol, valamint a szakmai egyiittmiikodés megteremtésérol.

20. Teriiletfejlesztési és Koltségvetési Fosztaly feladatai:

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

20.7.

20.8.

20.9.

20.10.
20.11.

megszervezi az aldrendelt osztalyok altal ellatott teriilet- és vidékfejlesztési,
terliletrendezési, teriileti tervezési és koordinacios, tovabba azokhoz
kapcsolodo koltségvetési, pénziigyi feladatok ellatasat,

megszervezi a megyei Integralt Teriileti Program el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

koordindlja az alarendelt osztalyok feladatkorébe tartozé részfeladatok
ellatasat,

ellendrzi az aldrendelt osztalyok tevékenységét, amennyiben hibat, vagy
hidnyossagot észlel, megteszi a sziikséges lépéseket azok orvoslasa érdekében,
biztositja az alarendelt osztalyok kozotti folyamatos kapcsolattartdst és
informaciocserét a feladatok zokkendmentes lebonyolitasa érdekében.

elldtja a kovetelések kezelésével kapcsolatban a tamogatottakkal szemben
inditott felszamolasi és végrehajtasi eljarasok naprakész figyelemmel
kisérésével, a kovetelések felszamolonak, illetve végrehajtonak hataridében
torténd bejelentésével sszefiiggd feladatokat, sziikkség esetén bekapcesolddik az
eljarasokba,

rendezi a kovetelések kezelésével kapcsolatban a visszavont tamogatdsokbol
ad6d6, a minisztériumokat megilleté koveteléseket, intézi a részletfizetési
kotelezettségekkel és a felszamolas alatt 16v6 cégekkel kapcsolatos tigyeket,
ellatia a kovetelések kezelésével kapcsolatban a  kovetelésallomany
nyilvantartasaval, a kovetelések érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,
melyek alakuldsarol rendszeres id6kozonként jelentést kiild a minisztériumok,
illetve a k6zremiikodoé szervezet részére,

koordinalja, szervezi a megyei kozgyiilés nemzetkoézi kapcsolatainak
fenntartasat, apolasat,

ellatja a hivatal személyiigyi és munkatigyi feladatait,

ellatja a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Ertéktar fenntartasaval —és
mikodésével Gsszefiiggd megyei 6nkormanyzati feladatokat.

21. Koltségvetési Osztaly feladatai:

21k

21.2.
21.3.

elkésziti a megyei Onkormanyzat és a hivatal tekintetében a koltségvetési
javaslatokat €s a rendelet-tervezetet,

elkésziti a hivatal elemi koltségvetését,

kidolgozza a megyei Snkormanyzat és a hivatal atmeneti gazdalkodasarol szo6l6
rendelet-tervezetet,



21.4.

21.5.

21.6.

21.7.

21.8.

21.9.

21.10.
21.11.

21.12.

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.

elkésziti az allamhaztartasrol szolo torvényben meghatarozott idépontig a
megyel Onkormanyzat €s hivatal gazdalkodasanak 1. félévi helyzetérdl szold
beszamolot €s a kapesolodo rendelet-tervezetet, a gazdalkodas I-111. negyedévi
alakulasardl szold tajékoztatdt, az éves gazdalkodasrol szolé beszamolot é€s a
kapcsolodd  rendelet-tervezetet, valamint mérleget és a  kiegészitd
mellékleteket, gondoskodik az éves beszamolo kézzétételérol,

gondoskodik a feladatokhoz kotott tdmogatasok elszamolaséarol,

clkésziti a zarszamadds keretében a pénzmaradvany-elszamolast, az
egyszerGsitett tartalmi pénzforgalmi jelentést, konyvviteli mérleget, a
pénzmaradvany- és eredmény-kimutatast,

elokésziti az allamhdztartas igényeinek megfeleld idészakra vonatkozd
informacidkat,

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

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

el6késziti a gazdalkodas szabalyszerliségét biztosito szabalyzatokat,
kezdeményezi a koltségvetés modositdsdt a bevételek, kiadasok, illetve
feladatok valtozasa esetén,

javaslatot készit az 6nkormanyzat, illetve a hivatal altalanos- és céltartalékanak
felhasznalasara €s a koltségvetés ez iranyd modositasara,

elldtja az Onkormanyzat és a hivatal operativ gazdalkodésaval kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a nemzetiségi 6nkorményzatok gazdalkodasaval kapesolatos teenddket,
ellatja az eurdpai parlamenti képviseldk vélasztasaval, orszaggylilési és helyi
onkormanyzati képviselok és polgarmesterek vélasztasival, az idokozi és a
nemzetiségi vélasztasokkal, a népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

torélve,

torolve,

tordlve,

ellatja a megyei és a regionalis teriiletfejlesztési tanacstol atvett hazai forrasbol
tamogatott palyazatok lezarasaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat,
gondoskodik a Megyei Teriiletfejlesztési Program végrehajtasaval 6sszefiiggd
pénzigyi jellegl tigyek elintézésérol,

gondoskodik a megyei Integrdlt Teriileti Program el6készitésével és
végrehajtasdval 6sszefliggd pénziigyi jellegii feladatok elintézésérol,

felel a 2014-2020 kozotti tamogatasi idészak pénziigyi feladatainak
szabalyszerii megvalositasaért, ellendrzi ezen feladatok teljesitését,

elvégzi a megyei Onkormanyzat és a hivatal teriilet- és vidékfejlesztési,
terliletrendezési, teriileti tervezési €s koordinacids feladatival Osszefiiggd
egy¢b koltségvetési, pénziigyi feladatokat,

gondoskodik a megyei Onkormdanyzat honlapjan megjelend, az osztaly
feleldsségi korébe tartozo adatok aktualizaldsarol,

lebonyolitja a kozgytlés, a bizottsagok, a tisztségviselok és a hivatal
miikédéséhez sziikséges beszerzéseket,

biztositja a megyei 6nkormanyzat gépjarmiiveinek tizemeltetését.



22.

Onkormanyzati és Péalyazatkezelé Osztaly feladatai:

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

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.

operativan kézremuikodik a megyei €s a regionalis teriiletfejlesztési tanacstol
atvett hazai forrasbol tamogatott palyazatok lezarasaval kapcsolatos szakmai
feladatok ellatasaban,

felel a 2014-2020 kozotti tamogatasi iddszak fejlesztés-szakmai feladatainak
szabalyszerli megvaldsitasaért, ellenérzi ezen feladatok teljesitését,

részt vesz a telepiilési onkormanyzatokkal, a megye fejlesztésében kozvetleniil
és kozvetve kozremiikodo teriileti allamigazgatasi szervekkel, az érdekelt civil
¢és szakmai szervezetekkel valo egylittmiikodésben,

elokésziti a  Koltségvetési  Osztallyal —egyiittmikodve a  megyei
onkormanyzatnak a teriiletfejlesztésrdl €s a tertiletrendezésrol szolo 1996. évi
XXI. torvényben meghatarozott feladatai teljesitésével Osszefliggésben a
végzett munkardl sz6lo évenkénti, az illetékes miniszter felé benyujtandd
beszamolodt,

kozremlkodik a megyei 6nkormanyzat kozgyllése eldzetes véleményének
kialakitasdban a megye teriiletét érintd, kiilon jogszabalyban meghatarozott
villamosenergia-korlatozas sorrendjének megallapitasaval kapcsolatban,
kozremlkodik a hulladékgazdéalkodassal, a természetvédelemmel és a
kornyezetvédelemmel  kapcsolatos megyei  Onkorméanyzati  feladatok
ellatasaban,

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

torolve,

kozremlUkodik a  sportszervezési feladatok ellatasaban, a megyében
tevékenykedd sportszovetségek muikodésének segitésében, a nemzetkozi
sportkapcsolatok kialakitasaban, a sport népszer(isitésében,

torolve,

tizemelteti a hivatal szdmitogépes rendszerét, feliigyeli az adatvédelmi és
adatbiztonsdg szabdlyainak betartdsdt, biztositja az elektronikus tigyintézést
szolgadlo informatikai rendszerek miikodoképességét,

kozremiikddik a panaszok, bejelentések kivizsgalasaban,

kozremikodik a kozgyllést és szerveit érintd jogszabély-tervezetek
véleményezésében,

ellatja a kozgylilés és a bizottsagok iilései eldkészitésével kapcsolatos
teendoket, gondoskodik a testiileti elbterjesztések szakszerl és térvényes eld-,
illetve elkészitésérdl, a dontések végrehajtasdval kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

elkésziti a kozgyiilés és bizottsagai iilésinek jegyzokonyveit,

kozremiikodik a megyei jegyz6 allamigazgatasi feladatainak, hatdskoreinek
ellatasaban,

ellatja az eurdpai parlamenti képviselok valasztasaval, orszaggytlési és helyi
onkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztasaval, az 1d6kozi és a
nemzetiségi valasztisokkal, a népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos jogi-igazgatasi feladatokat,

kozremiikodik a birdsagi iilnokok, valamint megvalasztasuk tekintetében a
megyei kozgyllés hataskorébe tartozd valasztdsi bizottsdgok tagjai
megvalasztasanak elokészitésében,



22.20.

22.21.

ellatja az tgyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat és kezeli a koézponti
irattarat,
torolve.

23. Koordinécios Osztaly feladatai:

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

23.6.

23.7.

23.8.

23.9.

23.10.
23.11.
23.12.
23.13.
23.14.
23.15.
23.16.

23.17.

23.18.

kézremiikodik a Megyei Teriiletfejlesztési Koncepcid és a megyei fejlesztési
programok elkészitésében, végrehajtasdban, aktualizalasdban é&s czzel
Osszefiiggésben a partnerség megvalositasaban,

koordindlja — a megyei f6épitésszel egylittmiikédve — a megyei
teriiletfejlesztési koncepciok, tervek és programok tarsadalmasitsi folyamatat,
részt vesz azok elkészitésében és végrehajtasaban,

részt vesz a kormdanyzat, az Onkormanyzatok és a gazdasagi szervezetek
fejlesztési elképzeléseinek 6sszehangolasaban,

elokésziti a Koltségvetési Osztallyal egyiittmitkoédve a megyei onkormanyzat
hataskorébe utalt fejlesztési forrasok felhasznalasarol térténd dontést,
clokésziti és szervezi a Hajdu-Bihar megyei, a Jasz-Nagykun-Szolnok megyei
és a Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei kozgytilések elndkei altal muikodtetett
regiondlis teriiletfejlesztési konzultacids forum munkajat,

a Hajdu-Bihar Megyei és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Onkormanyzati
Hivatallal egy éves rotacids rendszerben ellatja az Eszak-Alfsldi Regionalis
Teriiletfejlesztési Konzultaciés Forum titkarsagi feladatait,

gondoskodik a megyei teriiletfejlesztési konzultacios forum véleményének
ismertetésérdl a vonatkozo6 napirendi pont targyalasakor a megyei kozgyiilés
iilésén,

ellatja a megyei teriiletfejlesztési konzultacids forum titkarsagi feladatait a
foérum tagjainak megegyezése szerint,

egylittmiikodik €s kapcsolatot tart a feladatai ellatasaval Gsszefiiggésben 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,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat a megyei 6nkormanyzat és a hivatal
mikodésének tAmogatdsa érdekében,

kidolgozza a megyei 6nkormanyzat és a hivatal szdmara elényds palyazatokat,
indokolt esetben menedzseli azokat,

megszervezi €és lebonyolitja az altala végzett koordinacids és teriileti tervezési
feladatokkal 6sszefiiggd rendezvényeket, konferencidkat, workshopokat,
kozremtkodik a megyét érintd idegenforgalmi értékek feltarasaban,
bemutatasaban, propagaldsaban,

részt vesz a térségi idegenforgalmi és hatarmenti egylittmikddések
kialakitadséban, elésegiti azok fenntartasat,

kozremikodik a megye idegenforgalmi célkitiizéseinek meghatarozasaban,
részt vesz a megye arculatat befolyasold, tobb telepiilést érintd taji, természeti
és épitett kornyezet védelmére és alakitdsara iranyuld feladatok teljesitésében,
segiti a telepiilési onkormdanyzatok erre iranyuld tevékenységét,

kozremiikodik a megyei és térségi agrar- és vidékfejlesztési, kérnyezetvédelmi
programok, tervek kidolgozasdban, valamint a meghatarozott feladatok
teleptiléskozi  €s  megyei  Osszehangolasaban, megvaldsitasaban  és
értéckelésében,



24.

24/A.

23.19.

23.20.

23.21.

23.22.

23.23.

23.24.
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kapcsolatot tart a feladatai ellatdsaval Osszefiiggésben a szomszéd megyei
onkormanyzatokkal, arra iranyuld kérés esetén szakmai segitséget nytujt a
megye telepiilési 6nkorményzatai részére,

részt vesz a Kozponti Statisztikai Hivatallal ¢s mas teriileti adatgytijté
szervezetekkel egyiittmiikédve a teriileti informaciés rendszer (TEIR)
kialakitdsdban és miikddtetésében, informdciokat biztosit a teriileti tervek
készitéséhez,

gondoskodik a megyei ©Onkormdnyzat honlapjan megjelend, az osztaly
felelésségi korébe tartozé adatok aktualizélasarol.

cllatja a megyei Integralt Teriileti Program elékészitésével és végrehajtasaval
Osszefliggd szakmai feladatokat,

részt vesz a telepiilési onkormanyzatok kozfeladat fejlesztési és egyéb
projektjeinek el6készitésében és megvaldsitaséban,

részt vesz a teleplilési Onkorményzatokon kiviili kedvezményezettek
projektjeinek eldkészitésében és megvaldsitasaban.

Szervezési Osztaly feladatai:

24.1.

24.2.

24.3.

24 4.

24.5.

24.6.

segiti a kozgyllés elnoke, alelndkei, a megyei jegyzd munkdjaval kapcsolatos
feladatok ellatasat,

kozremiikddik a kozgyilés elndke allami szervekkel, gazdasagi tarsasagokkal
és tarsadalmi szervezetekkel valé egyiittmlikodésébol eredd feladatok
végrehajtasaban,

rendszeres kapcsolatot tart az orszagos, regiondlis és megyei irott és
elektronikus sajtoval, folyamatosan figyelemmel kiséri a sajtoéban megjelend,
megyét €rint6 hiradasokat,

részt vesz a megyei Onkormanyzat és a hivatal mulkodésével, feladatai
teljesitésével 0Osszefiiggd rendezvények szervezésében, elokészitésében ¢Es
lebonyolitasaban,

ellatja a megyei Onkorményzat ¢és a hivatal mikddésével Osszefliggésben
felmeriild, valamint a szabad kapacitds terhére teljesitheté fénymasolasi,
kotészeti feladatokat,

elvégzi a megyei onkormanyzat és a hivatal teriilet- és vidékfejlesztési,
teriiletrendezési, teriileti tervezési és koordinacids feladatainak teljesitését
segitd, tevékenységével 6sszefliggd feladatokat.

A hivatal a vonatkozé jogszabalyokbol eredd belsé ellendrzési feladatok ellatisara
belsé ellenért foglalkoztat. A belsé ellendr feladat- és hataskorei:

24/A/1. ellatja a bels6 ellenérzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és

24/A72.

24/A/3.

24/A/4.

24/A/5.

tanacsado tevékenységét,

elkésziti és évente feliilvizsgalja a bels6 ellendrzési tevékenység végrehajtasat
szabalyoz6 bels6 ellendrzési kézikonyvet,

dsszedllitja a kockazatelemzéssel aldtamasztott éves ellendrzési tervet, majd
gondoskodik az ellenérzési tervben foglaltak végrehajtasarol,

vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzési rendszer kiépitését, mikodését, jogszabalyoknak ¢&s belsd
szabalyzatoknak valo megfelel6ségét,

Osszeallitja az éves ellenbrzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a
belsd ellendrzés mindségérol, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol,
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24/A/6. gondoskodik az ellendrzések ¢s az azok alapjan elkészitett belsd ellenérzési

jelentések nyilvantartasarél, valamint az utébbiakban foglalt megallapitasok
¢s javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervekben meghatdrozott feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésérol és dokumentalasarol,

24/A/7. gondoskodik a belsé ellenérzési kézikdnyvben meghatdrozott, a belsod

ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasok alkalmazasarol,

24/A/8. kozremikodik a belsd ellendrzéssel Osszefiiggé kozgyllési €s bizottsagi

anyagok elkészitésében és a meghozott testiileti dontések végrehajtasaban.
I11. fejezet

A hivatal miikodési rendje

25.  Munkarend ¢és tigyfélfogadasi rend:

25.1.

25.2.

25.3.

25.4.

25.5.

A teljes napi munkaidé napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaidd). A heti
munkaidé heti negyven ora, hétf6tdl cstitortokig 8.00-16.30 oraig, pénteken
8.00-14.00 6raig tart (altalanos munkarend).

Az ebédid6 30 perc, amely 11,45 o6ratol 12,30 6raig vehetd igénybe, melyet a
tavolléti naploban nem sziikséges rogziteni.

Az ligyfélfogadas rendje egységes, a f6osztalyvezetd, az osztalyvezetdk és az
tigyintézOk a hét minden munkanapjan teljes munkaidében iigyfélfogadast
tartanak.

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

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

26. A kiadmanyozas rendje:

26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

A kozgyilés elndke kiadmanyozza a hatas- €s feladatkorébe tartozé tigyekben
keletkezett iratokat. Az elndk tavollétében az altalanos alelndk jogosult
kiadmanyozni. A hivatal feladatkérében keletkezett iratoknak a kozgytilés
elnoke altal t6rténd kiadmanyozasara a megyei jegyzd elézetes lattamozasat
k&vetden kertilhet sor.

A megyei jegyz6 kiadméanyozza a hivatal feladatkorében, illetve a hivatal
nevében hozott dontéseket, intézkedéseket, a jogszabaly altal delegalt
allamigazgatasi feladat- ¢és hataskorben hozott dontéseket, intézkedéseket,
valamint a munkaltatéi jogkorben tett intézkedéscket, tovabba az érdemi
dontés-el6készitéshez  sziikséges intézkedéseket  (értesités, adatkérés,
adatszolgaltatas, tdjékoztatas-kérés és tajékoztatas nyujtds, dokumentumok
megkiildése, stb.), az adott ligyben érintett személyek, szervezetek részére
kildott leveleket.

A megyei jegyz6 tavollétében a megyei aljegyz6 a kiadmanyozas jogosultja.

A bels6é szervezeti egységek vezetdi kiadmanyozzak a belsd szervezeti
egységek kozotti kommunikacio soran keletkezett iratokat, valamint a
hivatalon beliili szakmai vélemény-kéréseket €s véleményeket.

Fiiggetleniil a kiadmanyozasi jog gyakorlasatdl a hivatali dolgozé az altala
készitett ligyirat-tervezetet koteles alairasaval ellatni.



27.

28.

29.

30.

31.

32.
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26.5. A tisztségviselok, a megyei jegyz6, a megyei aljegyzd, belsé szervezeti
egységek vezetdi a kiadmanyozasi rendnek megfeleléen hasznalnak bélyegzot,
melyekrél az Onkormdanyzati és Palyazatkezeld Osztaly nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasért felelos koztisztviseld a haszndlatra kiadott bélyegzék meglétét
évenként ellendrizni koteles. A bélyegzé kezeléje, hasznildja anyagi-,
fegyelmi- ¢és Dbiintetdjogi felelosséggel tartozik a bélyegzd jogszerl
hasznalataért. Ha a bélyegzd elvész, vagy a hasznalatat befolyasolo mddon
megsériil, errél a megyei jegyzonek haladéktalanul irdsban jelentést kell adni.

A hivatal képviseletének rendje:

A hivatalt a megyei jegyz6, akadalyoztatisa esetén a megyei aljegyzd jogosult
képviselni.

A jegyzoéi és aljegyzOi tisztség egyideji betoltetlensége, illetve a jegyzoé és aljegyzd
egyideji tartos akadalyoztatasa esetén feladataikat — legfeljebb hat hénap iddtartamra —
a Tertiletfejlesztési és Koltségvetési Féosztaly foosztalyvezetdje latja el.

Nyilatkozat-tétel rendje a médiak felé:

A megyei Onkormanyzati, valamint allamigazgatisi feladat- ¢és hatdskérben a
tisztségviselokon kiviil, tovabba a hivatallal 6sszefliggé kérdésekben a médidk eldtti
nyilatkozatra a megyei jegyzd, akadalyoztatasa esetén a megyei aljegyzd, valamint a
megyei jegyz6 altal adott esetben erre elézetesen falhatalmazott kdztisztviseld jogosult.

A hivatalon beliil a helyettesités rendje:

A bels6 szervezeti egységek vezet6it tavollétiikben a munkakori leirdsukban megjelslt
koztisztviseld helyettesiti teljes jogkorrel. A belsé szervezeti egységek vezetdi és
helyetteseik egyidejli tdvolléte esetén a helyettesitést a belsd szervezeti egység vezetdje
altal — a megyei jegyzd egyetértésével — kijelolt koztisztviseld latja el.

A hivatal dolgozdi a résziikre elkészitett és atadott munkakori leirdsok alapjan végzik
tevékenységiiket.

A hivatal ligyirat-kezelési rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Hivatali értekezletek rendje:

A megyei jegyz6 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 kozgyutlési iilések el6készitése, a
meghozott hatérozatok végrehajtasanak a szervezése, tovabbd az egycb aktudlis,
kiilondsen a tertiletfejlesztési tervezéssel kapcsolatos teendok ellatasanak értékelése és a
kovetkez6 1dbészak feladatainak meghatarozasa végett dontése szerint hivatali
¢értekezletet vagy szitkebb korli munkamegbesz¢lést tart.

A hivatali értekezletekr6l Osszefoglald feljegyzés késziil. Az elhangzottak
tudomasulvételét a koztisztvisel6k és munkavallalok alairdsukkal igazoljak.
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33. A hivatal dolgozdi az 4altaluk hasznalt hivatali vezetékes €s mobil telefont takarékossagi

szempontok figyelembe vételével, a szilkséges mértékben és a mobil telefon esetén — a
hivatal altal igénybe vett mobiltelefon-szolgaltatas tartalma altal indokolt esetben —
személyre lebontott telefonkoltség keretén beliil hasznalhatjak, melynek szabalyait
kiilon belsé szabalyzat tartalmazza.
Kiilfoldre vezetékes €és mobil telefon, illetve telefax hasznalatat a kozgyilés elndke,
tavollétében az alelnok, vagy a megyei jegyzé engedélyezi. A telefaxon, e-mailen a
hivatalba érkezett levelek, megkeresések postan érkezett iigyiratnak mindstilnek,
melyek kezelésére az iratkezelési szabalyok érvényesek.

34. Az ¢éves szabadsag kiaddsa szabadsagolasi terv alapjan, illetve az esetleg elrendelt
kozigazgatasi sziinet figyelembe vételével torténik.
Tappénz igénybevételét a megyei jegyzének kell bejelenteni €s az errdl szo6lé
dokumentumot is a megyei jegyzOnek kell leadni.

35. A pénziigyi kotelezettségvallalas, utalvanyozas, az cllenjegyzés és az érvényesités
rendjére vonatkozd szabalyokat az erre vonatkozé belsé szabalyzat tartalmazza.

36. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:
A hivatal vonatkozé belsd szabalyzata értelmében vagyonnyilatkozat-tételre koteles:
megyei jegyz0, megyei aljegyz0, foosztalyvezetd, osztalyvezetok, onkormdényzati
tanacsado, valamint a munkakori leirdsuk alapjan a teriiletfejlesztési palyazatok
lezarasaval, illetve a tamogatasi kérelmek elkészitésével és benyujtasaval, tovabba az
egyes projektek magvalositasaval kapcsolatos feladatokat ellato hivatali dolgozok.

37. Az adomanyozhat6 szakmai tanacsadoi, illetve fétanacsadoi cimek szama egyiittesen a
hivatal fels6foku iskolai végzettségli koztisztviseldi 1étszamanak legfeljebb 20 %-a
lehet.

IV. fejezet

Zar6 rendelkezés

38. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013. oktéber 15. napjan 1ép hatalyba.

Nyiregyhaza, 2013. szeptember 26.

Zaradék
Az egységes szerkezetl alapitd okirat a megyei kozgylilés SZMSZ-t megallapito és azt
mddositd hatdrozataiban foglaltakkal mindenben megegyezik.

Nyiregyhaza, 2017. december 14.

Dr. Papp Csaba
megyei jegyz0



