KIVONAT

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgytilés
2022. december 8-4n megtartott nyilvanos iilésének jegyzokonyvébol

SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYE KOZGYULESENEK
147/2022. (XIL8.)
onkormanyzati hatarozata

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasarél

A Megyei Kozgyiilés

1. a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat 2023. janudr 1-jei hatéllyal akként médositja, hogy

a) a Hivatali SZMSZ szdvegében

b)

a

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkorményzat elnevezés Szabolcs-Szatmar-
Bereg Varmegye Onkormanyzata elnevezésre,

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal elnevezés Szabolcs-
Szatmar-Bereg Véarmegyei Onkorményzati Hivatal elnevezésre,

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei KozgyUlés elnevezés Szabolcs-Szatmar-
Bereg Varmegyei Kozgyiilés,

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgyllés Elntke elnevezés Szabolcs-
Szatmar-Bereg Varmegyei Kozgylilés Elndke elnevezésre,

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgytilés Alelndke elnevezés Szabolcs-
Szatmar-Bereg Varmegyei Kozgy(ilés Alelndke elnevezésre,

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye Jegyzdje elnevezés Szabolcs-Szatmér-Bereg
Varmegyei Jegyz6 elnevezésre,

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye Aljegyzbje elnevezés Szabolcs-Szatmar-
Bereg Varmegyei Aljegyzd elnevezésre,

amegye elnevezés varmegye elnevezésre

valtozik, azok minden megjelenésekor, valamennyi ragozott formaban &s
roviditésben;

Hivatali SZMSZ 1. fejezet Altalanos rendelkezések fejezete ellatando

alaptevékenységeket meghatarozd 14. pontjdban a ,,Korményzati funkciék szerinti
bontasban:” felsorolas helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

011130 Onkormanyzatok és onkormdanyzati hivatalok jogalkotd és altaldnos

igazgatasi tevékenysége

011140  Orszégos és helyi nemzetiségi 6nkorményzatok igazgatési tevékenysége
013330 Palyazat- és tamogatiskezelés, ellendrzés

013350 Az 6nkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyeb

szolgaltatasok



016010

Orszaggyilési, Onkormanyzati és curopai
képviselévalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

parlamenti

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa

047310
047320
047410
062020
081044
081045
082030
082091
084010

084020
086030
091110
095020
101270

102050

Turizmus igazgatasa és tAmogatasa

Turizmusfejlesztési tamogatasok €s tevékenységek

Ar- &s belvizvédelemmel osszefliggd tevékenységek

Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk

Fogyatékossaggal €16k iskolai, didksport-tevékenységek ¢s timogatasok
Szabadiddsport- (rekreacios sport) tevékenységek és tamogatasok
Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

Kozmiivel6dés - kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

Téarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenl6séggel, érdekképviselettel,
nemzetiségekkel, egyhazakkal Osszefliggd feladatok igazgatdsa ¢s
szabalyozésa

Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tAmogatdsa

Nemzetkozi kulturalis egylttmikodés

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Fogyatékosséggal €16k tarsadalmi integraciojat és ¢letmindségét segitd
programok, tdmogatasok

Az id6skoruak tarsadalmi integracidjat célzé programok

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolesédében torténd ellatasa
107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

107080 Esélyegyenléség elbsegitését célzo tevékenységek €s programok
107090 Romék tarsadalmi integraciojat eldsegitd tevékenységek, programok

2. a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Muikodési
Szabalyzatat 2023. janudr 1-jei hatdllyal a hatdrozat melléklete szerint, egységes

szerkezetben kiadja.

A hatéarozatot kapjak:
Megyei Onkormanyzati Hivatal, Helyben

Nyiregyhaza, 2022. december, 8’
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Melléklet
a 147/2022, (XI1.8.)
Onkorméanyzati hatarozathoz

Szabolcs-Szatmar-Bereg Virmegyei Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

(egységes szerkezetben az azt modosito, kiegészité 14/2022. (IL18.) és 147/2022. (XIL.8.)

Onkormanyzati hatdrozatokkal)

A Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Kozgy(ilés a Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairél
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (3) bekezdése, az allamhéztartasrol sz616 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szo1o
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés c. pontja és 13. § (1) bekezdése alapjan a
Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: hivatal)
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat (a tovdbbiakban: SZMSZ) az alébbiak szerint hagyja jova:

10.

11.

12.

L. fejezet
Altalanos rendelkezések

A hivatal elnevezése: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Onkormanyzati Hivatal.

A hivatal székhelye, telephelye és postai cime: 4400 Nyiregyhaza, H6sok tere 5., 4400
Nyiregyhaza, Egyhaz u. 13., 4401 Nyiregyhaza, Pf, 145.

A hivatal torzskdnyvi azonositd szama: 402547

A hivatal k6ltségvetésének végrehajtasara a Magyar Allamkincstar Megyei [gazgatosaga
altal vezetett 10044001-00313759-00000000 szamt pénzforgalmi szémla szolgal.

A hivatal alapitisanak éve és alapitdjanak neve: 1990, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Onkorményzat

Iranyito szerve, s annak székhelye: Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Kozgyiilés, 4400
Nyiregyhédza, Hésok tere 5.

A hivatal illetékességi teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegye.

A hivatal jogélldsa és gazdalkodasi besoroldsa: Jogi személy, 6nélléan miksds és
gazdalkodd koltségvetési szerv. A mikddéséhez sziikséges pénziigyi eléiranyzatokat az
¢éves koltségvetése tartalmazza.

A hivatal hivatalos bélyegzdje: ,,Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Onkorményzati
Hivatal” feliratt kérbélyegz6, kozépen Magyarorszag cimerével.

A hivatal irdnyitésa: a kozgylés elndke — akadélyoztatésa esetén az altaldnos alelndk — a
kozgylilés dontései szerint és a sajat onkormanyzati jogkdrében iranyitja a hivatalt. A
varmegyei kdzgyilés biztositja a hivatal miikddésének feltételeit.

A hivatal vezetdje a vdrmegyei jegyzd, aki képviseli a hivatalt és felelds a hivatal
vezetéséért €s mukodéséért.

A hivatal vezet6je és helyettese, valamint a belsd szervezeti egységek vezetsi a feladat-
¢s hatdskoriikbe utalt tevékenységekért és azok végrehajtasaért felel6sséggel tartoznak, e
korben jelzési kotelezettségiik van., A feladat- és hataskériikbe utalt tevékenységek
vonatkozasdban dontési és utasitasi jogkorrel rendelkeznek.



13.

14.

2

A hivatal alaptevékenysége: a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kozgytlés, annak
bizottsagai, tisztségviseldi dontései elékészité munkajanak segitése, a dontések szakmai
eldkészitése, valamint a dontések végrehajtasanak szervezése ¢és ellendrzése,
gazdalkodasi, onkormanyzati, jogi és igazgatasi tevékenyseg.

E tevékenysége keretében feladatai kiilondsen:

- teriiletrendezés, tertiletfejlesztés,

- vidékfejlesztés, koordinacios feladatok,

- kérnyezetvédelem, idegenforgalom,

- pénziigyi igazgatas,

- véalasztas, népszavazas, eurépai polgdri kezdeményezes

- a megyei Integralt Teriileti Program végrehajtasa,

- a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok mikdodése teriiletén a dontés elokészités és
végrehajtas a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan s a hivatalra vonatkozo6
szabalyozasok szerint.

A hivatal altal ellatandé alaptevékenység szakagazati besorolasa:
841105 Helyi onkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkciok szerinti bontasban:

011130 Onkorményzatok és 5nkormanyzati hivatalok jogalkoto és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenbrzés

013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, 5Snkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt 4llami és dnkorményzati rendezvények

041140 Teriiletfejlesztés igazgatdsa

047310 Turizmus igazgatasa és tamogatasa

047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek

047410  Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggd tevékenységek

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és timogatasuk

081044 Fogyatékossaggal él6k iskolai, didksport-tevékenységek és tdmogatasok

081045 Szabadidésport- (rekredcids sport) tevékenységek és tamogatasok

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082091 Kozmiivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

084010 Térsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenloséggel, érdekképviselettel,
nemzetiségekkel, egyhdzakkal Osszefliggé feladatok igazgatdsa ¢€s
szabalyozasa

084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és timogatasa

086030 Nemzetkozi kulturalis egytittmiikodés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

101270 Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi integraciojat &s életmindségét segitd
programok, tdmogatdsok

102050 Az id8skoruak tarsadalmi integraciojat célzé programok

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bélesédében torténd ellatasa



107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

Crer

15. A hivatal latja el a Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Szilardhulladék-gazdalkodasi
Tarsulds (székhelye: 4400 Nyiregyhdza, HOsok tere 5.) tarsulasi megéllapoddsaban a
munkaszervezet részére meghatarozott — a gazdasagi szervezet 4ltal ellatandé feladatokat
is magaba foglal6é — feladatokat és belsé ellendrzést. A munkaszervezetet a varmegyei
jegyzd vezeti, aki kijelsli a munkaszervezeti feladatokat végz6 hivatali koztisztviselSket.

I1. fejezet
A hivatal szervezeti felépitése és feladatai
1. A hivatal szervezeti strukttraja:

a) A hivatal szervezeti struktirdja a kévetkez6k szerint tagozodik:
— Varmegyei jegyzd
— Véarmegyei aljegyz6
— Koordinacios és Jogi Kabinet
— Koltségvetési és Uzemeltetési Osztaly
— Palyazati és Projekt Osztaly
— Varmegyei foépitész
— Belso6 ellendr
b) A hivatal engedélyezett éves létszamkeretét a targyévi kiltségvetési rendelet rogziti.
A varmegyei jegyz6 — a kozgyllés elndkének egyetértésével — meghatirozza a
hivatal belso szervezeti egységeihez rendelt ligyintéz6i, ligykezeldi és munkavallaloi
munkakorok szamat.
c) A Koltségvetési és Uzemeltetési Osztaly, valamint a Palyazati és Projekt Osztaly
vezetdi osztalyvezet6i besoroldssal rendelkezd koztisztviseldk.
d) A Koltségvetési és Uzemeltetési Osztily vezetje egyben a varmegye
onkormanyzata, a hivatal és a tarsulds gazdasagi vezetdje.

2. A varmegyei jegyzot - palyazat alapjan hatarozatlan idére — a K6zgytilés elnoke nevezi ki
¢s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

3. A véarmegyei aljegyzt - pélydzat alapjan hatérozatlan idére — a vérmegyei jegyz6
javaslatéra, a Kézgy(ilés elnke nevezi ki, felette a munkaltat6 jogokat a Kozgyiilés elndke,
az egy¢éb munkaltatd jogokat a varmegyei jegyzd gyakorolja.

4. Az osztalyvezetoket — a Kozgyilés elnoke egyetértésével — a varmegyei jegyz6 nevezi ki.

5. Varmegyei jegyz6

A hivatal vezetSje a varmegyei jegyz0, aki Osszehangolja és szervezi a hivatal munkajat,
amelyért szakmailag felelGs, tovabba képviseli a hivatalt. A virmegyei jegyz6 részletes feladat-
¢s hatdskoreit a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény,
az allamhdztartdsrél sz6016 2011. évi CXCV. térvény, az allamhdztartasrél szolo torvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet, valamint a Varmegyei Kozgytlés és
Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6lo 19/2019. (XIL11.) onkormanyzati
rendelet vonatkozo6 rendelkezései tartalmazzak.



Varmegyei jegyz6 feladat- és hataskorei:

a)
b)

©)
d)

e)

)

k)

y

Q)

vezeti a varmegyei dnkormanyzati hivatalt,

gondoskodik az 6nkormanyzat mitkddésével kapcesolatos feladatok ellatasardl,

doént azokban a hatoséagi ligyekben, amelyeket a kozgytilés elnoke ad at,

tanacskozasi joggal részt vesz a kozgytilés és annak bizottsagai tilésein,

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

soron kiviil fogadja az orszaggytilési képviseltket, a kozgyilés és annak bizottsagai,
valamint a teriileti nemzetiségi kozgytilések tagjait,

dont a hataskorébe tartozo tigyekben,

gyakorolja a munkaltaté jogokat — a varmegyei kozgyiilés elndkének egyetértésével —
a hivatal koztisztviseléi, alkalmazottai kinevezésével, bérezésével, vezetdi
kinevezésével, felmentésével és jutalmazasaval kapcsolatban. Kételes a jelentésebb
munkaltatéi jogok gyakorlasat megeldzéen a varmegyei aljegyz0 és az osztalyvezetok
véleményét kikérni,

meghatarozza a koztisztviseldk teljesitményértékelésének rendjét; az éves értékelés
alapjaul  szolgalé teljesitménycélok ¢és az értékelés szempontrendszerének
kialakitidsara vonatkozé eljarast és az abban részt vevok korét; értékeli a
koztisztviselok munkateljesitményét (teljesitményértékelés) és évente elvégzi
mindsitésiiket,

javaslatot tesz a hivatal bels§ szervezeti tagozéddsanak, munkarendjének
meghatarozaséra, illetve gondoskodik a koztisztviselok és munkavallalok hivatali
helyiségekben torténé elhelyezésérol,

szabalyozza az tigyiratkezelést, kialakitja és koordinalja a hivatal belsé szervezeti
egységei kozotti iigyiratforgalom és informaciéaramlas rendjét,

a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések, a kozgy(ilés SZMSZ-e, valamint a hivatal
SZMSZ-e 4ltal meghatarozott keretben, sajat hatdskérben, vagy az elndkkel
egyiittesen kiadja a hivatal miikodési rendjének részletes szabélyait rogzitd belso
szabalyzatokat,

kozremikodik a kézgylilés munkatervére vonatkoz6 javaslat elkészitésében,
gondoskodik arrél, hogy az eldterjesztések és a dontés-tervezetek a torvényességi
kovetelményeknek megfeleljenek,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kozgyllés és a kozgylilés elndke,
alelnoke megbizza,

ellatja, illetve gyakorolja az 4gazati torvényekbol eredd feladat- €s hatéskoroket, a
gazdalkodés, a teriiletfejlesztés, teriiletrendezés, vidékfejlesztés és nemzetiségi jogok
teriiletén,

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Teriileti Valasztasi Iroda vezetdjeként biztositja
azt, hogy az iroda ellissa a vélasztdsok elékészitésével, szervezésével,
lebonyolitaséval, a valasztopolgarok, a jeldltek és jelold szervezetek partsemleges
tajékoztatdsaval, a véalasztasi adatkezeléssel, a technikai feltételek meglétével és a
szakmai szabalyok betartdsanak ellendrzésével osszefiiggd feladatokat. Kapesolatot
tart a helyi valasztasi iroddk és az orszaggyiilési egyéni valasztokerileti valasztési
irodak vezetdivel, a Nemzeti Valasztasi Iroda vezetojével, valamint az illetékes allami
szervekkel,

ellendrzési tevékenységének ellatdsa keretében a vezetOket és az irdnyitasuk ald
tartozéd koztisztviseldket és munkavéllalokat egyardnt érintd egyedi és cél
ellendrzéseket rendel el, melyet dnalldan, vagy az érintett osztalyvezetd bevonasival
végez,



s)

3]

a kozgyllés elnokével egyetértésben szabalyozza a hivatalon beliili, valamint a
szervezeti egységek kozotti kommunikéacio modjat (hivatali értekezlet, adott szervezeti
egységet érintd szakmai értekezlet, adott projekt megvaldsitasidval kapcsolatos
munkaértekezlet, vezetdi értekezlet), tovabba a feladat- €s hataskorgyakorlashoz
igazodo gyakorisagat,

ellatja a hivatal mlikodésével Gsszefiiggd személyligyi feladatokat;

ellatja a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Ertéktar fenntartasaval és miksdésével
Osszefliggd varmegyei onkormdanyzati feladatokat, elkésziti a Szabolcs-Szatmar-Bereg
Véarmegyei Ertéktar Bizottsag munkéjardl sz6l6 beszamolét a Varmegyei Kozgytilés
részére.

A varmegyei jegyzOt a varmegyei aljegyzd helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott
feladatokat. A Koordindcids és Jogi Kabinet a varmegyei aljegyzé vezetésével latja el
feladatait. A varmegyei aljegyz6 a Koordindciés és Jogi Kabinet miikddésével
Osszefliggésben alapvetden:

a)

b)

gondoskodik a varmegyei kozgylilés és bizottsagai, a varmegyei kozgyllés
tisztségviseldi, valamint a varmegyei jegyz¢ feladatainak pontos és hataridében
torténd, szak- és torvényszerii el6készitésérdl és teljesitésérol,

a belsd szervezeti egységekre és vezetbire vonatkozo altalanos szabalyok
Koordinacios €s Jogi Kabinetben t6rténé betartasa és betartatdsa mellett koordinélja a
hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti feladatmegosztast, az egyes feladatok — belsd
szervezeti egységek vezetdivel egyeztett modon torténd — el6- és elkészitését, a
feladatok teljesitésével kapcsolatos kommunikaciot.

A hivatal bels6 szervezeti egységeinek altalanos feladatai:

a)

b)

©)
d)

€)

)
g)

h)

kézremiik6dnek a kozgyiilés, az elndk, az alelnsksk és a varmegyei jegyz6 feladat-
¢s hatdskorébe tartozé tigyek dontésre vald el6készitésében, munkajuk segitésében,
valamit a dontések végrehajtasaban, annak ellendrzésében,

gondoskodnak a kozgyllés SZMSZ-ében foglaltaknak megfeleléen a kozgylilés
bizottsagai munkajanak szakmai segitésérél és ligyviteli feladatainak ellatasarol,
kdzremiikddnek a megyék kozotti egyiittmiikddésbél eredd feladatok ellatasaban,
kozremiikodnek a tevékenységi, illetve feladatkdriikbe tartozd szerzédések,
megallapodasok el6készitésérol,

az ligyf¢l erre irdnyuld rendelkezése esetén a tevékenységi, illetve feladatkoriikbe
tartozo tigyeket elektronikus tton intézik,

figyelemmel kisérik a feladatkdriiket érintd jogszabalyok valtozasait,

az informdciés 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé torvény
szerint gondoskodnak a sziikséges adatok 6sszegyUjtésérdl és aktualizalasarol, illetve
a kozérdekii adatok kozzétételérdl;

kézremiikodnek a kozgytlés tisztségviselbivel, a hivatal vezetbivel a teriilet- és
vidékfejlesztéssel, teriiletrendezéssel, a teriileti tervezéssel és a hozza kapcsolédd
koordinéaciéval kapcsolatos feladatok ellatdsdban, a megyei és a regionalis fejlesztési
tanacsoktdl atvett, hazai forrasbol tAmogatott palyazatok lezarasaban,
gondoskodnak az Eurépai Parlament és a Tandcs — a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyos kiviil helyezésérél szolé —
2016/697 rendeletében (altalanos adatvédelmi rendelet) foglaltak maradéktalan
betartasarol,



)

ellatiAk a varmegyei Onkormdnyzat hatdlyos és vonatkozé jogszabalyi
rendelkezéseken alapuld kotelez és vallalt feladatai teljesitése soran, a TOP ¢és a
TOP_Plusz programok keretében megjelent, illetve kiirdsra keriild felhivasok
keretében, ©nalléan vagy konzorciumi partnerségben megvaldsitott, illetve
megvalGsitani  tervezett  varmegyei  kiemelt  projekjeivel — Osszefliggd
projektmenedzsmenti, pénziigyi és egyéb kapcsolddo feladatotokat.

8. A belsd szervezeti egységek vezetdinek altalanos feladatai:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

g)
h)

i)
k)

D

gondoskodnak a munkarendre vonatkozd szabalyok betartdsarol, valamint a
torvényes ligyintézés és ligykezelés megvalositasarol,

feleldsek a belsd szervezeti egység tevékenységi korébe tartozd feladatok szakszerd,
hataridében t6rténd ellatasaért,

részt vesznek a kozgylilés iilésein a vezetésiik alatt allo szervezeti egységet érintd,
vagy altala elokészitett napirendi pont megtargyaldsaval kapcsolatban,

soron kiviil fogadjak az orszaggytilési képvisel6ket, a kozgyiilés és annak bizottsagai
tagjait,

beszamolnak sziikség szerint a kozgylilés elnokének, alelndkeinek a feladatok
végrehajtasarol, a varmegyei jegyzOnek a belsd szervezeti egység munkajarol,
javaslatot tesznek a belsd szervezeti egység megfeleld személyi és targyi
feltételeinek kialakitasara, illetve biztositésara,

kozremiikddnek a koztisztviselok teljesitményértékelésével Osszefiiggd feladatok
ellatasaban,

javaslatot tesznek beosztottaik munkakori lefrasba foglalt feladatainak
meghatdrozasara, figyelemmel kisérik azok naprakészséget,

javaslatot tesznek beosztottaik kinevezési, felmentési, athelyezési, jutalmazasi,
fegyelmi és kartéritési tigyében,

szignéljidk a belsé szervezeti egységhez érkezd tgyiratokat, s ennek révén is
biztositjak az ardnyos munkamegosztast,

gondoskodnak a belsé szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasrol,
informdci6-aramlasrol, valamint a szakmai egyiittmiikodés megteremtésérol.
ellatjidk a folyamatosan jelentkez$ ellendrzési feladatokat (munkaidd betartdsa,
{igyintézék feladatellatdsdnak rendszeres ellenbrzése, lgyiratok vezetdi
ellenjegyzéssel tortént ellendrzése),

folyamatosan biztositjak a munkafolyamatokba épitett és utélagos ellendrzés
mikodését,

kozremikodnek a feladatkoriiket érintd belsé szabalyzatokat eldkészitésében, illetve
javaslatot tesznek azok modositasara,

adatot szolgaltatnak a humdnpolitika részére a bels6 szervezeti egység munkatérsait
érintd szabadsagolasi litemterv tekintetében,

ellendrzik a jelenléti ivek vezetését, azokat — ellen6rzés céljabol — a targyhot
kovetden atadjak a huméanpolitika részére,

gondoskodnak a szabalyszerti igyiratkezelésrol,

feladatkoriiket érint6en statisztikai adatgy(ijtést és adatszolgaltatast végeznek,
kézjegyiikkel latjiak el a kozgyllés tisztségviseléi és a hivatal kiadményozasi
jogkorébe tartozo, altaluk elkészitett iratok, szakmai anyagok tervezeteit.



9.  Ugyintézok:

a)

b)

c)

Az lgyintéz6k feladata a mindenkori munkak6ri leirasukban foglaltaknak
megfeleléen a Kozgytlés és bizottsagai, a Kozgyilés elndke, alelndke, valamint a
varmegyei jegyz6 feladat- és hatidskorébe tartozd ligyek érdemi dontésre vald
elokészitése, valamint a végrehajtassal osszefiiggd feladatok ellatasa.

A kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével az ligyintézé munkateriiletén
felelés a hivatal 4lland6 ¢és idoszakos feladatainak szakszerli €s pontos
megvalodsitisaért.

Az ugyintézok kotelessége valamennyi altaluk elékészitett ligyirat szignélésa.

10. Ugykezeldk:

a)

b)

Az tigykezel8k a munkakori leirdsban résziikre megéllapitott, illetve a vezetok éaltal
kiadott feladatokat a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével, az tigyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végzik.

Ellatjdk mindazokat az tigyviteli feladatokat, amellyel a munkéltatéi jogkor
gyakorldja megbizza.

11. Koordinacids és Jogi Kabinet:

A Koordindciés és Jogi Kabinet feladatainak ellatdsdhoz rendelt munkakdrok kiilonosen:

igazgatasi

ligyintéz6, elnoki titkdr, alelnoki titkdrnd, iktatd, gépkocsivezetok,

médiakapcsolatokért felelds 6nkormanyzati tanacsado

A a)

b)

d)
e)

g)

h)

ellatja a kozgylilés és a bizottsagok iilései el6készitésével kapcsolatos teenddket,
gondoskodik a testiileti eléterjesztések szakszerli és torvényes eld-, illetve
elkészitésérol, a dontések végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasarol, elkésziti
a kozgyllés és bizottsagai iilésinek jegyz6konyveit és biztositja azok hataridében
torténd feltoltését a Nemzeti Jogszabalytar informatikai feliiletére,

ellatja a tertileti nemzetiségi 6nkormanyzatok kozgylilése és a bizottsagai iiléseinek
elokészitésével kapcsolatos teenddket, gondoskodik a testiileti elSterjesztések
szakszerli és torvényes eld-, illetve elkészitésérSl, a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol, elkésziti a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok
kozgytilése és a bizottsagai jegyzokonyveit,

ellitja az eurdpai parlamenti képviselék valasztdsdval, orszaggyiilési és helyi
Onkormanyzati képvisel6k és polgdrmesterek valasztasival, az id6kozi és a
nemzetiségi véalasztdsokkal, a népszavazdssal, eurdpai polgari kezdeményezés
kapcsolatos jogi-igazgatasi feladatokat,

torolve

kozremiikodik a panaszok, bejelentések kivizsgalasaban,

kozremiikodik a kozgyililést és szerveit {érintd  jogszabdly-tervezetek
véleményezésében,

ellatja a birésdgi iilnokok, valamint megvalasztasuk tekintetében a varmegyei
kozgylilés hataskorébe tartozo valasztdsi bizottsagok tagjai megvélasztasanak
elokészitésével Gsszefliggd feladatokat,

ellatja az ligyiratkezeléssel kapcsolatos altalanos feladatokat és kezeli a kozponti
irattarat,
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k)

y

tordlve

kozremikddik a sportszervezési feladatok ellatdsaban, a megyében tevékenykedd
sportszdvetségek milkodésének segitésében, a nemzetkdzi sportkapcsolatok
kialakitadsaban, a sport népszertsitésében,

gondoskodik az Eurdpai Parlament és a Tandcs — a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyos kiviil helyezésérél szolo —
2016/697 rendeletében (altalanos adatvédelmi rendelet) foglaltak szerinti
szabalyzatok elkészitésérdl és aktualizalasarol,

gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartdsardl, a
rendszergazda kozremiikddésével tizemelteti a hivatal szamitégépes rendszerét,
biztositia az elektronikus iigyintézést szolgaldé informatikai rendszerek
mukddoképessegét,

gondoskodik a www.szszbmo.hu honlap folyamatos mikodésérol, a kozérdekbol
nyilvanos adatok folyamatos feltsltésérél, aktualizalasarol,

gondoskodik a bélyegzd nyilvantartds vezetésérol,

ellaia a véarmegye Onkorményzata falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
biztositasaval Osszefliggs igazgatasi feladatokat.

B. A varmegyei kozgytilés elnoke és a varmegyei kozgy(lés alelnSkei munkajat az elnoki
titkér és az alelnoki titkarnd segitik, kiilondsen az alabbi feladatok elvégzése altal:

a)
b)

©)
d)

€)
f)

a Kozgytilés tisztségviseldi tevékenységével kapesolatos adminisztrativ feladatok
ellatasa,

a nemzeti és 6nkormanyzati tinnepek megrendezése, az 6nkorményzati rendezvények
(fogadasok, konferencidk, kitlintetés atadasi tinnepségek) megszervezése,

varmegyei rendezvényeken vezetdi megjelenés koordinalasa,

kozremikodik a kozgyllés elndke allami szervekkel, gazdasdgi tarsasagokkal €s
tarsadalmi szervezetekkel vald egyiittm{ikddésébol ered6 feladatok végrehajtasaban
sajtéanyagok készitése,

rendszeres kapcsolatot tart az orszagos, regionalis és a varmegyei irott és elektronikus
sajtéval, folyamatosan figyelemmel kiséri a sajtoban megjelend, megyét érintd
hiradésokat, melyekrdl Osszefoglalot készit a varmegyei kozgy(lés tisztségviseldi
szamara,

elnoki megjelenésekhez, hattéranyagok készitése, beszédek megirasa,

koordinalja a Bessenyei Nagyterem €s az Alpar Ignac Targyalo igénybevételét, ezzel
osszefliggésben egyidejiileg tajékoztatja a Koltségvetési €s Uzemeltetési Osztalyt a
hasznositasaval osszefiiggd feladatok teljesitése érdekében,

a www.szszbmo.hu honlap tevékenységi korébe tartozé hiranyagéanak folyamatos
aktualizaldsa.

12.  Koltségvetési és Uzemeltetési Osztaly:

A belsd szervezeti egység feladatainak ellatdsdhoz rendelt munkakordk kiilondsen:
osztalyvezetd (kozgazdasz), koltségvetési munkatérs, pénziigyi ligyintéz0, hivatalsegéd.

a)

elkésziti a varmegye Onkormanyzata és a hivatal tekintetében a koltségvetési
javaslatokat és a rendelet-tervezetet,



b)
c)

d)

)
k)

D

p)

elkésziti a hivatal elemi koltségvetését,

kidolgozza a varmegye onkorméanyzata €s a hivatal 4tmeneti gazdalkodésardl sz616
rendelet-tervezetet,

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

elkésziti a varmegye 6nkormanyzata €s a hivatal gazdalkodésardl sz616 beszamolot,
melynek részei: koltségvetési jelentés; maradvanykimutatds; adatszolgaltatis a
személyi juttatdsok és foglalkoztatottak, valasztott tisztségvisel6k Osszetételérol;
adatszolgaltatds a tdrsadalombiztositds pénziigyi alapjaibdl folydsitott egyes
ellatadsok és tdmogatdsok tervezett Osszegeir6l és teljesitésérdl; Snkormanyzati
alrendszer  sajatos gazdalkodasdhoz kapcsolodd — elszamoldsok; mérleg;
eredménykimutatas; kiegészitd melléklet,

elkésziti a beszamoldhoz kapcsolddo rendelet-tervezetet (zarszamadas),
gondoskodik a feladatokhoz kot6tt tamogatasok elszamolasardl,

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

kidolgozza a koltségvetési szervekre vonatkozo elbirdsok alapjan a hivatal szamviteli
rendjét,

el6késziti a gazdalkodas szabélyszerliségét biztositd szabélyzatokat,

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

javaslatot készit az 6nkormanyzat, illetve a hivatal altalanos- és céltartalékanak
felhasznaldsara és a kdltségvetés ez irdnyl modositasara,

ellatja az 6nkormanyzat és a hivatal operativ gazdalkodaséval és lizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos teenddket,
ellatja az eurdpai parlamenti képviselok valasztdsaval, orszdggytilési és helyi
Onkormanyzati képviselok és polgarmesterek vélasztasival, az id6kdzi és a
nemzetiségi valasztisokkal, a népszavazdssal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
pénziigyi feladatokat,

felel a 2014-2020 kozotti tdmogatdsi id6szak pénziigyi feladatainak szabélyszert
megvalositasaért, ellendrzi ezen feladatok teljesitését, részt vesz a 2021-2027 kozotti
tamogatasi id6szakra vonatkozéan a varmegye dnkormanyzatara harulé fejlesztési
feladatok pénziigyi el6készitésében és végrehajtisaban,

ellatja az Eur6pai Unios és a hazai timogatédssal megval6sulé programok, projektek
koltségvetési tervezésével, konyvelésével és elszamoléasaval kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a varmegye $nkormanyzatdnak honlapjan megjelend, a belsé szervezeti
egyseg feleldsségi korébe tartozo adatok aktualizaldsarol,

lebonyolitja a kozgyllés, a bizottsagok, a tisztségviseldk és a hivatal miikddéséhez
sziikséges beszerzéseket,

cllatja a kovetelések kezelésével kapesolatos — a tdmogatott jogi és természetes
személyeket, felszdmolokat és  végrehajtokat, minisztériumokat, illetve
kozremiik6do szervezetet érintd — valamennyi feladatot,

cllatia a varmegye Onkorményzata falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatds
biztositasaval 6sszefiiggd pénziigyi feladatokat.
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13. Palyazati és Projekt Osztaly feladatai:

A belsd szervezeti egység feladatainak ellatdsdhoz rendelt munkakordk kiilonosen:
osztalyvezetd, teriiletfejlesztési munkatars, miiszaki munkatars, nemzetkozi és tertiletfejlesztési
referens, teriiletfejlesztési koordinacios referens, szakmai megvalésito, palyazati munkatars.

a)

g)

h)

),
k)
D
m)

n)

elliia a véarmegye Onkormanyzata hatdlyos ¢és vonatkozd jogszabdlyi
rendelkezéseken alapul kotelezo és vallalt feladatai teljesitése soran felmeriilo TOP
projektek végrehajtasabol fakadd feladatokat a TOP-5.3.2-17-SB1-2018-00001,
valamint a TOP-5.1.1-15-SB1-2016-000001 és TOP-5.1.1-15-SB1-2020-000002
azonositoszamu projektek kivételével,

kozremlikodik a 2021-2027 kozotti tamogatasi iddszakra vonatkoz6an a varmegye
onkormanyzatara harulé fejlesztési feladatok elldtasaban,

torélve

gondoskodik a belsé szervezeti egység feladatkorével kapcsolatos kozgytilési és
bizottsagi eléterjesztések szakszerli eld-, illetve elkészitésérdl, a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellataséarol,

részt vesz a telepiilési onkorményzatokkal, a varmegye fejlesztésében kozvetleniil és
kozvetve kozremtkodd teriileti allamigazgatdsi szervekkel, az érdekelt civil és
szakmai szervezetekkel valo egyiittmiikodésben,

koordindlja, szervezi a varmegye Snkormdnyzata nemzetkozi kapcsolatait, ezzel
Osszefliggd tevékenységét,

részt vesz a kormanyzat, az 6nkormdnyzatok €s a gazdasagi szervezetek fejlesztési
elképzeléseinek §sszehangolasaban,

térolve

figyelemmel kiséri a palyézati kiirdsokat a varmegye dnkorményzata és a hivatal
mitkodésének tamogatasa érdekében projektjavaslattal él az elndk és a varmegyei
jegyzb felé; indokolt esetben kidolgozza és palyéazatta fejleszti a javaslatot,
kozremiikodik az egyes fejlesztési programokkal és projektekkel Osszefliggd
rendezvények, konferencidk, workshopok megvalositasdban,

kozremiikodik a megyét érinté idegenforgalmi értékek feltarasaban, bemutatasaban,
propagalasaban,

részt vesz a térségi idegenforgalmi ¢és hatdrmenti egyiittmiikodések kialakitasaban,
elésegiti azok fenntartasat,

kozremiikodik a varmegye idegenforgalmi célkitlizéseinek meghatdrozasaban, az
idegenforgalommal, turizmussal kapcsolatos feladatok ellatdsaban,

gondoskodik a virmegye Onkorméanyzatinak honlapjan megjelend, az osztaly
feleldsségi korébe tartozo adatok aktualizalasarol.

14. A hivatal varmegyei f6épitészt alkalmaz. A varmegyei f6épitész feladat- €s hataskorei:

a)
b)

ellatja a varmegyei teriiletrendezési terv elkészitésére, feliilvizsgalatara vonatkoz6
megbizassal 6sszefliggd feladatokat,

eldkésziti az orszdgos és kiemelt térségekre vonatkozé teriiletrendezési tervek,
valamint az 4gazati fejlesztési koncepcidk és programok megyét érintd
munkarészeivel kapcsolatos varmegyei egyeztetést és a varmegyei kozgyilés
allasfoglalasat,

a varmegyei 6nkorméanyzata nevében véleményezi az illetékességi teriiletét érintd
telepiilésszerkezeti terveket,



15.

d)

g)
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kézremiikodik a telepiilésrendezési terveknek a Varmegyei Teriiletrendezési Tervvel
val6 6sszhangjanak biztositasdban,

adatokat szolgaltat az illetékességi teriiletére vonatkozo teriileti és telepiilési
informdaciods rendszerek kialakitdsdhoz és mikddtetéséhez.

illetékességi teriiletét érintden:

— avarmegye dnkormdnyzata rendeletében meghatérozott médon kézremiikddik a
- telepiilési Onkormanyzati tarsulds kivételével - tobb telepiilést érintd
teleptilésfejlesztési, -rendezési, értékvédelmi és Onkorményzati hatdsagi
tigyekben,

— felkérésre szakmai tanacsadast nyujt azoknak a telepiilési nkormanyzatoknak,
ahol nem milkédik telepiilési f6épitész, valamint elésegiti 6nkormanyzati
tarsulds szervez0dését az épitésiigyi feladatok ellatdsa érdekében,

— egylttmiikodik a varmegyei jogi varos és az érintett telepiilések
onkorményzataival a teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti  tervek
varoskornyéki dsszehangolasa érdekében,

részt vesz a varmegye arculatat befolyasold, t6bb telepiilést érintd taji, természeti és
épitett kornyezet védelmére és alakitdsara iranyuld feladatok teljesitésében, segiti a
teleplilési 6nkorményzatok erre irdnyuld tevékenységét.

A hivatal a vonatkoz jogszabalyokbol eredd belsé ellendrzési feladatok ellatasara belsd
ellendrt foglalkoztat. A bels6 ellenér feladat- €s hatdskéorei:

a)
b)
c)
d)

g)
h)

ellatja a belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tandcsado
tevékenységét,

elkésziti, és évente feliilvizsgalja a belsé ellendrzési tevékenység végrehajtasat
szabalyoz6 bels6 ellendrzési kézikényvet,

Osszedllitja a kockézatelemzéssel alatdmasztott éves ellendrzési tervet, majd
gondoskodik az ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasarol,

vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési
rendszer kiépitését, mikodését, jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak vald
megfeleldségét,

Osszedllitja az éves ellen6rzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a belsé
ellen6rzés mindségérdl, targyi és személyi feltételeinek alakulasardl,

gondoskodik az ellendrzések és az azok alapjan elkészitett belss ellendrzési
jelentések nyilvantartésarol, valamint az utébbiakban foglalt megallapitisok és
javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervekben meghatirozott feladatok
végrehajtdsanak nyomon kévetésérol és dokumentaldsardl,

gondoskodik a bels6 ellendrzési kézikdnyvben meghatarozott, a bels ellenérzési
tevékenység mindségét biztosito eljardsok alkalmazasarol,

kozremiikodik a bels6 ellendrzéssel osszefiiggd kozgylilési és bizottsagi anyagok
elkészitésében és a meghozott testiileti dontések végrehajtasaban.

I1I. fejezet

A hivatal miitkédési rendje

A hivatal miikodését a jogszabélyok, az ezek alapjén alkotott belsé szabalyzatok,
valamint a Kozgy(lés hatérozatai, a kozgylilés elnskének, tovabba a varmegyei
jegyzonek a normativ utasitésai hatdrozzak meg.
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2. A hivatal koztisztviseléinek és a Munka Toérvénykdnyve hatdlya ald tartozo
munkavallaldinak részletes feladatait munkakori lefrasuk tartalmazza. A munkakori
leirasok a felel6sség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott — tartalmazzak:
a munkakorben ellatandé feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltok
ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkdltat6i jogkdr gyakorléjanak megjelolését, a
munkakorre vonatkozd sajatos eldirasokat.

3.  Munkaértekezletek rendje

a)
b)

©)

d)

A Kozgylilés elndke a varmegyei jegyz0 bevondsaval a koztisztviselok részere
sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal munkaértekezletet tart.

A varmegyei jegyz6 sziikség szerint, de legalabb havonta a belsé szervezeti egységek
vezetdi részére vezetbi értekezletet tart.

A belsé szervezeti egységek vezetéi a dolgozoik részére szitkség szerint, de legalabb
negyedévente tartanak munkamegbeszélést. A munkamegbeszélésre a varmegyei
jegyzot sziikség szerint meg kell hivni.

A belsd szervezeti egységeken beliili informacidtovabbitas és kapcsolattartas formait
a belsé szervezeti egységek vezetéi maguk éllapitjdk meg a minél szélesebb
informacidaramlas biztositasara torekedve. A belsé szervezeti egységek kozotti,
hivatali miikodést érints informécidtovabbitast és kapesolattartast a Koordinacids €s
Jogi Kabinet koordindlja, sziikség szerint a virmegyei jegyz6 bevonasaval, illetve
egyidejli tajékoztatasa mellett.

4, Munkarend és ligyfélfogadasi rend:

a)

€)

A teljes napi munkaidd napi nyolc éra (&ltalanos teljes napi munkaid6). A heti
munkaid® heti negyven ora, hétfétél csiitdrtokig 8.00-16.30 6rdig, pénteken 8.00-
14.00 6raig tart (4ltalanos munkarend).

Az ebédidd 30 perc, amely 11,45 6ratdl 12,30 6raig vehetd igénybe, melyet atavolléti
naploban nem sziikséges rogziteni.

Az ugyfélfogadas rendje egységes, a belsd szervezeti egységek vezetdi €s az
{igyintéz6k a hét minden munkanapjan teljes munkaidében tigyfélfogadast tartanak.
Biztositani kell, hogy a varmegyei kozgy(ilés tagjai, valamint a kozigazgatasi szervek
munkatarsai soron kiviil, illetve elére egyeztetett iddpontban kereshessék fel a
hivatalt.

A hivatal dolgozoi a varmegyei jegyz6 altal jovdhagyott heti kiszallasi terv alapjan
teljesitenek kikiildetési feladatokat.

5. A kiadményozas rendje:

a)

b)

A kozgyilés elndke kiadmanyozza a hatds- és feladatkorébe tartozd tigyekben
keletkezett iratokat. Az elndk tavollétében az A4ltalanos alelnsk jogosult
kiadmanyozni. A kozgyilés elnoke a hivatal feladatkdrében keletkezett iratokat a
varmegyei jegyz0 eldzetes lattamozését kovet6en kiadmanyozza.

A varmegyei jegyz6 kiadményozza a hivatal feladatkSrében, illetve a hivatal nevében
hozott dontéseket, intézkedéseket, a jogszabély altal delegalt feladat- és hatdskdrben
hozott dontéseket, intézkedéseket, valamint a munkaltatéi jogkorben tett
intézkedéseket, tovabbé az érdemi dontés-eldkészitéshez szitkséges intézkedéseket
(értesités, adatkérés, adatszolgaltatas, tajékoztatas-kérés €s tajékoztatds nyujtas,
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dokumentumok megkiildése, stb.), az adott tigyben érintett személyek, szervezetek
részére kiildott leveleket.

c) A varmegyei jegyz06 tavollétében a varmegyei aljegyz6 a kiadmanyozas jogosultja.

d) A belsé szervezeti egységek vezetdi kiadméanyozzak a belsé szervezeti egységen
beliili, tovabba a bels6 szervezeti egységek kozotti kommunikaci6 soran keletkezett
iratokat, valamint a hivatalon beliili szakmai vélemény-kéréseket és véleményeket.

e) Fiiggetleniil a kiadméanyozasi jog gyakorlasatdl a hivatali dolgoz6 az 4ltala készitett
tigyirat-tervezetet koteles alairaséval ellatni.

f) A tisztségvisel6k, a varmegyei jegyz0, a varmegyei aljegyzd, bels§ szervezeti
egységek vezetdi a kiadmanyozasi rendnek megfeleléen hasznalnak bélyegz6t,
melyekr6] az Koordindcids és Jogi Kabinet nyilvantartast vezet. A nyilvantartasért
felelds koztisztviseld a hasznalatra kiadott bélyegz6k meglétét évenként ellendrizni
koteles. A bélyegzd kezelje, hasznaldja anyagi-, fegyelmi- és biintetdjogi
felelosséggel tartozik a bélyegz6 jogszerl haszndlataért. Ha a bélyegz0 elvész, vagy
a hasznalatdt befolydsold moédon megsérill, errdl a varmegyei jegyzdnek
haladéktalanul irdsban jelentést kell adni.

6. A hivatal képviseletének rendje:

a) A hivatalt a varmegyei jegyz6, akadalyoztatisa esetén a varmegyei aljegyzd jogosult
képviselni.

b) A jegyzéi és aljegyzoi tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve a jegyz0 és aljegyz6
egyidejli tartos akadalyoztatasa esetén feladataikat — legfeljebb hat honap idétartamra
— a Palyazati és Projekt Osztaly osztalyvezetéje latja el.

7. Ahivatalon beliil a helyettesités rendje:

A bels6 szervezeti egységek vezetdit tavollétikben az altaluk — a varmegyei jegyz6
egyetértésével — kijelolt koztisztviseld helyettesiti teljes jogkdrrel.

8.  Bélyegzok leirdsa, hasznalata

a) A ,Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye Onkormanyzata” felirati korbélyegzd és
ugyanilyen elnevezésii, postacimmel is ellatott fejbélyegzd, tovabba a ,,Szabolcs-
Szatmar-Bereg Varmegyei Kozgytlés Elndke", a ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg
Varmegyei Kozgyilés Alelnske” feliratii korbélyegzok hasznélatira a varmegyei
kozgyllés elnoke, illetve alelnske értelem szerint, a ,,Szabolcs-Szatmér-Bereg
Varmegyei Jegyz0" feliratt korbélyegzé hasznalatira a varmegyei jegyzo, valamint
helyettesitési jogkorében eljarva az aljegyzé jogosult, a ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg
Varmegyei Aljegyz6" feliratd korbélyegzé hasznalatdra a varmegyei aljegyz
jogosult, mig a ,Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Onkorményzati Hivatal”
felirati korbélyegzd hasznalatara a varmegyei jegyz6, a varmegyei aljegyzé altal
felhatalmazott koztisztviselok jogosultak.

b) A bélyegz6 hasznalatdval megbizott kiztisztviseld koteles biztositani a hasznalat
szabalyszerliségét.

9. Vegyes rendelkezések

a) A hivatal dolgoz6i a résziikre elkészitett és dtadott munkakéri lefrasok alapjan végzik
tevékenységiiket.
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b)

c)

d)
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Az éves szabadsag kiadédsa szabadsagolasi terv alapjan, illetve az esetleg elrendelt
kozigazgatasi sziinet figyelembevételével torténik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

A hivatal vonatkozé bels6 szabalyzata értelmében vagyonnyilatkozat-tételre koteles:
varmegyei jegyz6, véarmegyei aljegyz0, belsé szervezeti egységek vezetdi,
onkormanyzati tanacsadd, valamint a munkakori leirasuk alapjan a teriiletfejlesztési
palyazatok lezarasaval, illetve a tamogatasi kérelmek elkészitésével és benyujtasaval,
tovabba az egyes projektek magvalésitasaval kapcsolatos feladatokat ellaté hivatali
dolgozok.

Jelen Hivatali SZMSZ rendelkezéseit a varmegye dnkorményzata alkalmazésiban
all6 foglalkoztatottaknak be kell tartaniuk, munkéjuk soran azokat megfeleléen
alkalmazni kell.

IV. fejezet

Zaré rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. jhlius 1. napjan 1ép hatalyba.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg az 57/2018.
(V1.28.) nkormanyzati rendelettel elfogadott Hivatali SZMSZ hatélyat veszti.

Nyiregyhaza, 2021. julius 1.

Zaradék

Az egységes szerkezetii alapité okirat a varmegyei kozgylilés SZMSZ-t megallapito €s azt
mddositd hatarozataiban foglaltakkal mindenben megegyezik.

Nyiregyhaza, 2023. januar 1.

% (i
Dr.Papp Csaba

varmegyei jegyzo



