KIVONAT

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgylilés
2017. december 14-én megtartott iilésének jegyzokonyvébol

SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYE KOZGYULESENEK
173/2017. (XIL.14.)
onkormanyzati hatarozata

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

A Megyei Kozgyiilés

1. a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Hivatali SZMSZ) az aldbbiak
szerint médositja:

1.1. A Hivatali SZMSZ 15. pontja a kdvetkez6 alponttal egésziil ki:

»15.19.gondoskodik az  elektronikus ligyintézés feltételeinek
megteremtésérol ¢€s az lgyek elektronikus intézésének
biztositasardl.”

1.2. A Hivatali SZMSZ 18. pontja a kovetkez6 alponttal egésziil ki:

»18.7.az ligyfél erre iranyuld rendelkezése esetén a tevékenységi,
illetve feladatkdriikbe tartozoé ligyeket elektronikus tton intézik.”

1.3. A Hivatali SZMSZ 22.12. pontjanak helyébe az alabbi szovegrész 1ép:

»22.12. lizemeltett a hivatal szamitégépes rendszerét, felligyeli az
adatvédelmi €s adatbiztonsag szabalyainak betartasat, biztositja
az elektronikus {ligyintézést szolgalé informatikai rendszerek
mik6doképesseégét,”



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

3. felhatalmazza a megyei jegyzOt az egységes szerkezetli Hivatali SZMSZ
alairasara.

A hatarozatot kapja:
Megyei Onkormanyzati Hivatal, Helyben

Nyiregyhaza, 2017. december 14.

/AL “Rap Gl
SESZTAK OSZKAR DR. PAPP CSABA
a kozgyiilés elnoke megyei jegyz6



Melléklet
a 173/2017. (X11.14.)
onkormanyzati hatdrozathoz

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

(az 56/2013. (IX.26.) 6nkormanyzati hatirozattal elfogadott szoveg egységes szerkezetbe
foglalva a 46/2014. (VIL3.), a 68/2014. (1X.30.), a 52/2015. (I1X.25.), a 64/2017. (VL.8.) és a
173/2017. (X11.14.) 6nkormanyzati hatarozattal elfogadott médositassal)

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgytilés a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (3) bekezdése, az allamhaztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés c. pontja és 13. § (1) bekezdése alapjan
a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak 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 Nyiregyhaza, Hés6k tere 5., 4400
Nyiregyhaza, Egyhaz u. 13., 4401 Nyiregyhaza, Pf. 145.

3. A hivatal t6rzskdnyvi azonosito szama: 402547

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

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

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

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

A hivatal jogallasa és gazdalkodasi besoroldsa: Jogi személy, Onalléan mikddod €s

gazdalkodo koltségvetési szerv. A mitkk6déséhez sziikséges pénziigyi eldiranyzatokat az

éves koltségvetése tartalmazza.

9. A hivatal hivatalos bélyegzdje: ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati
Hivatal” feliratu korbélyegzd, kbzépen Magyarorszag cimerével.

10. A hivatal irdnyitasa: a k6zgyilés elndke — akadalyoztatasa esetén az altalanos alelnok —
a kozgytilés dontései szerint és a sajat 6nkormanyzati jogkdrében irdnyitja a hivatalt. A
megyei kozgylilés biztositja a hivatal miikodésének feltételeit.

11. A hivatal vezetdje a megyei jegyz0, aki képviseli a hivatalt.

T



12.

13.

A hivatal alaptevékenysége: a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgyiilés, annak
bizottsagai, tisztségviseldi dontései el6készité munkajanak segitése, a dontések szakmai
elokészitése, valamint a dontések végrehajtasanak szervezése é€s ellendrzése,
gazdalkodasi, 6nkormanyzati, jogi és igazgatasi tevékenység.

E tevékenysége keretében feladatai kiilonosen:

- tertiletrendezés, teriiletfejlesztés,

- vidékfejlesztés, koordinacios feladatok,

- kérnyezetvédelem, idegenforgalom,

- pénziigyi igazgatas,

- valasztas, népszavazas, népi kezdeményezes,

- amegyei Integralt Teriileti Program végrehajtasa,

- a terlileti nemzetiségi nkormanyzatok miikodése

teriiletén a dontés eldkészités és végrehajtas a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan
s a hivatalra vonatkoz6 szabalyozasok szerint.

A hivatal éltal ellatandé alaptevékenység

szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi onkormanyzatok é&s tarsulasok igazgatasi

tevékenysége

Korményzati funkcidk szerinti bont4sban:

011130

011140
013350
013360

016010

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

102050
107080
107090

Onkorményzatok és onkormdanyzati hivatalok jogalkotd ¢és A4ltalanos
igazgatasi tevékenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

Orszaggylilési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Kiemelt allami €s dnkormanyzati rendezvények

Teriiletfejlesztés igazgatasa

Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas

Start-munka program — T¢éli kdzfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

Turizmus igazgatasa és tamogatasa

Fogyatékossaggal €16k iskolai, didksport-tevékenysége €s tdmogatasa
Szabadid6sport- (rekreacids sport-) tevékenység €s tamogatasa

Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tamogatasa

Nemzetkozi kulturalis egylittmikddés

[skolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

srezs

1

Esélyegyenldség elGsegitését célzo tevékenységek és programok
Romak tarsadalmi integracidjat elosegitd tevékenységek, programok



I1. fejezet

A hivatal szervezeti felépitése és feladatai

14. A hivatal szervezeti struktirdja

14.1.

14.2.

A hivatal szervezeti struktardja (melyet az SZMSZ melléklete szemléltet) a
kovetkezOk szerint tagozodik:

— Megyei jegyzd

— Megyei aljegyzd

— Megyei f6épitész

— Teriiletfejlesztési és Koltségvetési Foosztaly
—  Koltségvetési Osztaly
—  Onkorményzati és Palyazatkezel Osztaly
—  Koordinaciés Osztaly

— Szervezési Osztaly

— Belso ellendr

A megyei jegyz6 — a kozgyilés elndkének egyetértésével — meghatarozza a
hivatal belsé szervezeti egységeihez rendelt {igyintéz6i, Ugykezel6i és
munkavallal6i munkakorok szamat.

15. Megyei jegyz6 feladat- €s hataskorei:

15.1.
15.2.
15.3.
15.4.
15.5.
15.6.

15.7.
15.8.

15.9.

15.10.

15.11.

vezeti a hivatalt,

gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
dontésre elokésziti a kézgylilés elndkének hataskorébe tartozo allamigazgatasi
tigyeket,

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

jelzi a kozgytilésnek, a bizottsagnak és a kozgytlés elndkének, ha eljardsuk
soran, illetve dontésiiknél jogszabalysértést €szlel,

dont a hataskorébe tartoz6 tigyekben,

gyakorolja a munkaltatd jogokat — a megyei kozgylilés elndkének
egyetértésével — a hivatal koztisztviseli, alkalmazottai kinevezésével,
bérezésével, vezetdi kinevezésével, felmentésével ¢és jutalmazdsaval
kapcsolatban. Kételes a jelentdsebb munkaltatoi jogok gyakorlasat megelézéen
a megyei aljegyz0, a féosztalyvezetd és az osztalyvezetdk véleményét kikérni,
az altala meghatarozott kérben értékeli a koztisztviselok munkateljesitménydét
(teljesitményértékelés) és évente elvégzi mindsitésiiket,

javaslatot tesz a hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, munkarendjének
meghatarozasara, illetve gondoskodik a koztisztviselok és munkavallalok
hivatali helyiségekben t6rténd elhelyezésérdl,

a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések, a kozgylilés SZMSZ-e, valamint a
hivatal SZMSZ-e altal meghatarozott keretben, sajat hataskorben, vagy az
elnokkel egyiittesen kiadja a hivatal miik6dési 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
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kozremiikddik a kozgyiilés munkatervére vonatkozd javaslat elkészitésében,
gondoskodik arr6l, hogy az elGterjesztések és a dontés-tervezetek a
térvényességi kdvetelményeknek megfeleljenek,

biztositja a kdzgylilési és bizottsagi iilésekrdl a jegyzokonyvek elkészitését és
hataridében torténd feltoltését a Nemzeti Jogszabalytar informatikai feliiletére,
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kozgylilés és a kozgyilés
elnoke, alelndke megbizza,

ellatja, illetve gyakorolja az agazati torvényekbol eredé feladat- &s
hataskoroket, a gazdalkodas, a teriiletfejlesztés, terliletrendezés, vidékfejlesztés
€s nemzetiségi jogok terliletén,

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Teriileti Valasztasi [roda vezetdjeként
biztositja azt, hogy az iroda ellassa a valasztasok eldkészitésével,
szervezésével, lebonyolitdsaval, a valasztopolgarok, a jeldltek és jelold
szervezetek partsemleges tajékoztatdsaval, a valasztasi adatkezeléssel, a
technikai feltételek meglétével ¢és a szakmai szabalyok betartdsdnak
ellendrzésével Osszefiiggd feladatokat. Kapcsolatot tart a helyi valasztasi
irodak és az orszaggyiilés egyéni valasztokeriileti valasztasi irodak vezetbivel,
a Nemzeti Valasztasi Iroda vezet6jével, valamint az illetékes allami
szervekkel,

ellendrzési tevékenységének ellatasa keretében a vezetdket €s az iranyitasuk ala
tartozo koztisztviseloket és munkavallalokat egyarant érinté egyedi és cél
ellen6rzéseket rendel el, melyet Ondlléan, vagy az érintett
foosztalyvezetd/osztalyvezetd bevondsaval végez,

gondoskodik az elektronikus tigyintézés feltételeinek megteremtésérdl és az
ugyek elektronikus intézésének biztositdsarol.

aljegyz6 feladatai: ellatja a megyei jegyzO altal meghatarozott feladatokat,

valamint tavolléte esetén helyettesiti 6t.

A hivatal a megyei jegyzonek kdzvetleniil alarendelve megyei foépitészt alkalmaz. A
megyei {6¢épitész feladat- és hataskorei:

17.1.

17.2.

17.3

17.4.

17.5.

17.6.

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

elékésziti az orszagos és kiemelt térségekre vonatkozod teriiletrendezési tervek,
valamint az agazati fejlesztési koncepciok ¢és programok megyét érintd
munkarészeivel kapcsolatos megyei egyeztetést €s a megyei kozgytilés
allasfoglalasat,

kézremiksdik a megyei kozgyilés megyei és kistérségi teriiletfejlesztési
koncepcidkkal, programokkal kapcsolatos dontéseinek, tovabba az illetékességi
tertiletét érintd telepiilésfejlesztési koncepciokkal kapcsolatos
allasfoglalasainak kialakitdsaban,

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

kozrem(ikodik a telepiilésrendezési terveknek a Megyei Teriiletrendezesi
Tervvel valo 6sszhangjanak biztositasaban,

adatokat szolgaltat az illetékességi teriiletére vonatkozd teriileti és telepiilési
informacids rendszerek kialakitdsahoz €s mitkodtetéséhez.



17.7.

17.8.

illetékességt teriiletét érintden:

— amegyei dnkormanyzat rendeletében meghatarozott modon kdzremiikodik
a - telepiilési 6nkormanyzati tarsulas kivételével - tobb telepiilést érintd
telepiilésfejlesztési, -rendezési, értékvédelmi és Onkormanyzati hat6sagi
tigyekben,

— felkérésre  szakmai tandcsadast nyujt azoknak a teleplilési
onkormanyzatoknak, ahol nem mukodik telepiilési foépitész, valamint
el6segiti 6nkormanyzati tarsulas szervezodését az é€pitéstigyi feladatok
ellatasa érdekében,

— egyiittmikodik a megyei jogl varos ¢€s az ¢érintett telepiilések
Onkormanyzataival a teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek
varoskornyéki dsszehangolasa érdekében,

kozremiik6dik — a Koordinacios Osztallyal egylittmikddve — a megyei

Onkormanyzat teriileti tervezési feladatainak ellatasaban.

18. A hivatal f6osztdlyanak és osztalyainak altalanos feladatai:

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

kozremiikddnek a koézgytlés, az elndk, az alelnokok és a megyei jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valod elokészitésében, munkajuk
segitésében, valamit a dontések végrehajtasaban, annak ellenérzésében,
gondoskodnak a kozgyilés SZMSZ-ében foglaltaknak megfeleléen a
kozgyllés bizottsagai munkajanak szakmai segitésérol és ligyviteli
feladatainak ellatasarol,

kozremilk6dnek a kozgyiilés tisztségviseldivel, a hivatal vezetdivel és
egymassal szorosan egylittmikodve a teriilet- és vidékfejlesztéssel,
terliletrendezéssel, a teriileti tervezéssel és a hozza kapcsolodo koordinacioval
kapcsolatos feladatok ellatasaban, a megyei €s a regiondlis fejlesztési
tanacsoktol atvett, hazai forrasbol tamogatott palyazatok lezaraséban,

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

kozremikddnek a megyék kozotti egylittmikodésbél eredé feladatok
ellatasaban,

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

az ugyfél erve irdmyulo rendelkezése esetén a tevékenységi, illetve
Sfeladatkoriikbe tartozo iigyeket elektronikus uton intézik.

19. A féosztalyvezetd €s az osztalyvezetdk altalanos feladatai:

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

gondoskodnak a munkarendre vonatkozo szabalyok betartdsarél, valamint a
torvényes iligyintézés és ligykezelés megvalositasardl,

részt vesznek a kozgyiilés iilésein a vezetésiik alatt allo szervezeti egységet
érint, vagy altala el6készitett napirendi pont megtargyalasaval kapcsolatban,
soron kiviil fogadjak az orszaggyilési képviseldket, a kozgyilés €s annak
bizottsagai tagjait,

beszamolnak sziikség szerint a kdzgytilés elnokének, alelndkeinek az altaluk
meghatarozott feladatok végrehajtasarél, a megyei jegyzOnek a belsod
szervezeti egység munkdjarol,



19.5.

19.6.

IV

19.8.

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

kozremikodnek a koztisztviselok teljesitményértékelésével Gsszefiiggd
feladatok ellatasaban,

szignaljak a belsd szervezeti egységhez érkezd iigyiratokat, s ennek révén is
biztositjak az aranyos munkamegosztast,

gondoskodnak a belsé szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasrol,
informaci6-aramlasrol, valamint a szakmai egylittmiikddés megteremtésérol.

20. Tertletfejlesztési és Koltségvetési Foosztaly 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,
teriiletrendezési, teriileti tervezési ¢€s koordinacids, tovabba azokhoz
kapcsolddod koltségvetési, pénziigyi feladatok ellatasat,

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

koordindlja az alarendelt osztalyok feladatkorébe tartozo részfeladatok
ellatasat,

ellen6rzi az alarendelt osztilyok tevékenységét, amennyiben hibat, vagy
hianyossagot észlel, megteszi a sziikséges 1épéseket azok orvoslasa érdekében,
biztositja az alarendelt osztalyok kozotti folyamatos kapcsolattartast és
informacidcserét a feladatok zokkendmentes lebonyolitasa érdekében.

ellatja a kovetelések kezelésével kapcsolatban a tamogatottakkal szemben
inditott felszamoldsi és végrehajtasi eljarasok naprakész figyelemmel
kisérésével, a kovetelések felszamoldnak, illetve végrehajtonak hataridében
torténd bejelentésével sszefliggd feladatokat, sziikség esetén bekapcsolodik az
eljarasokba,

rendezi a kovetelések kezelésével kapcsolatban a visszavont tdmogatasokbol
adodo, a minisztériumokat megilleté koveteléseket, intézi a részletfizetési
kotelezettségekkel és a felszamolas alatt 1€v6 cégekkel kapcesolatos iigyeket,
ellatjia a kovetelések kezelésével kapcsolatban a kovetelésdllomany
nyilvantartasaval, a kovetelések érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,
melyek alakulasarol rendszeres idok6zonként jelentést kiild a minisztériumok,
illetve a kozremtikdd6 szervezet részére,

koordindlja, szervezi a megyei kozgylilés nemzetkdzi kapcsolatainak
fenntartasat, 4polasat,

ellatja a hivatal személyiigyi és munkaiigyi feladatait,

ellaia a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Ertéktar fenntartisaval és
mukddésével Gsszefliggd megyei Onkormanyzati feladatokat.

21. Koltségvetési Osztaly feladatai:

21.1.

21.2.
21.3.

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

elkésziti a hivatal elemi koltségvetését,

kidolgozza a megyei 6nkormanyzat és a hivatal atmeneti gazdalkodasarol sz616
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 allamhdaztartasrol szold torvényben meghatarozott idépontig a
megyei Onkormanyzat és hivatal gazdalkodasanak 1. félévi helyzetérdl szolo
beszamoldt és a kapcesolodd rendelet-tervezetet, a gazdalkodas I-1I1. negyedévi
alakulédsarol szolod tajékoztatot, az éves gazdalkodasrol szold beszamolét és a
kapcsolodd rendelet-tervezetet, valamint mérleget és a kiegészitd
mellékleteket, gondoskodik az éves beszamold kozzétételérol,

gondoskodik a feladatokhoz ko6tott tamogatasok elszamolasarol,

elkésziti a zarszamadas keretében a pénzmaradvdny-elszamolést, az
egyszerisitett tartalmG pénzforgalmi jelentést, konyvviteli mérleget, a
pénzmaradvany- €s eredmény-kimutatast,

elokésziti az allamhaztartas igényeinek megfeleld iddszakra vonatkozd
informaciokat,

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

kidolgozza a koltségvetési szervekre vonatkozé eldirdsok alapjan a hivatal
szamviteli rendjét,

elokésziti a gazdalkodas szabalyszer(iségét biztosité szabalyzatokat,
kezdeményezi a koltségvetés modositasat a bevételek, kiadasok, illetve
feladatok véaltozasa esetén,

javaslatot készit az 6nkormanyzat, illetve a hivatal altalanos- és céltartalékanak
felhaszndlasara és a koltségvetés ez irdnyu modositasara,

ellatja az 6nkorményzat €s a hivatal operativ gazdalkodaséval kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos teenddket,
ellatja az eurdpai parlamenti képviselok valasztasaval, orszaggyilési és helyi
onkormanyzati képviselok €s polgarmesterek valasztasaval, az id6kozi és a
nemzetiségi vdalasztdsokkal, a népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

t6rélve,

torolve,

torolve,

cllatja a megyei és a regionalis teriiletfejlesztési tanacstol atvett hazai forrasbol
tamogatott palyazatok lezarasaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat,
gondoskodik a Megyei Tertiletfejlesztési Program végrehajtasaval 6sszefiiggd
pénziigyi jellegli ligyek elintézésérol,

gondoskodik a megyei Integralt Tertileti Program el8készitésével és
végrehajtasaval 6sszefliggd pénziigyi jellegli feladatok elintézésérdl,

felel a 2014-2020 kozotti tamogatdst idGszak pénziigyi feladatainak
szabalyszerli megvaldsitasaért, ellenérzi ezen feladatok teljesitését,

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

gondoskodik a megyei Onkormanyzat honlapjan megjelend, az osztaly
felel6sségi korébe tartozé adatok aktualizalasardl,

lebonyolitja a kozgyilés, a bizottsagok, a tisztségviselok és a hivatal
muik6déséhez sziikséges beszerzéseket,

biztositja a megyei 6nkormanyzat gépjarmiiveinek lizemeltetését.
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Onkormanyzati és Palyazatkezeld 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 kdzremiikodik a megyei és a regiondlis teriiletfejlesztési tanacstol
atvett hazai forrasbol tamogatott palyazatok lezarasaval kapcsolatos szakmai
feladatok ellatasaban,

felel a 2014-2020 kozotti tamogatasi iddszak fejlesztés-szakmai feladatainak
szabalyszerii megvalositasaért, ellendrzi ezen feladatok teljesitését,

részt vesz a telepiilési onkorményzatokkal, a megye fejlesztésében kozvetleniil
¢s kdzvetve kozremiiksdo teriileti allamigazgatasi szervekkel, az érdekelt civil
¢s szakmai szervezetekkel vald egytittmiikdodésben,

elékésziti a  Koltségvetési  Osztallyal egylittmikédve a  megyei
Onkormanyzatnak a teriiletfejlesztésr6l és a teriiletrendezésrdl szolo 1996. évi
XXI. torvényben meghatirozott feladatai teljesitésével Osszefliggésben a
végzett munkardl szold évenkénti, az illetékes miniszter felé benytjtando
beszamolot,

kozremikodik a megyei onkormdanyzat kozgyilése elézetes véleményének
kialakitdsaban a megye teriiletét érintd, kiilon jogszabalyban meghatarozott
villamosenergia-korlatozas sorrendjének megallapitasaval kapcsolatban,
kozremiikédik a hulladékgazdalkodassal, a természetvédelemmel és a
kornyezetvédelemmel  kapcsolatos megyei  Onkorméanyzati  feladatok
ellatasaban,

gondoskodik a vidékfejlesztéssel kapcsolatban jelentkezo feladatok ellatasardl,
kozremlikddik az idegenforgalommal, turizmussal kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

torolve,

kozremikodik a sportszervezési feladatok ellatdsdban, a megyében
tevékenyked6 sportszdvetségek miikodésének segitésében, a nemzetkozi
sportkapcsolatok kialakitasaban, a sport népszertsitésében,

torolve,

tizemelteti a hivatal szdmitogépes rendszerét, feliigyeli az adatvédelmi és
adatbiztonsdg szabdlyainak betartdsdt, biztositia az elektronikus tigyintézést
szolgdlo informatikai rendszerek mitkodoképességeét,

kozremiikodik a panaszok, bejelentések kivizsgalasaban,

koézremiikodik a kozgytilést és szerveit érintd jogszabaly-tervezetek
véleményezésében,

ellatja a kozgyilés és a Dbizottsagok iilései el6készitésével kapcsolatos
teendbket, gondoskodik a testiileti eléterjesztések szakszerl €s torvényes eld-,
illetve elkészitésér6l, a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

elkésziti a kozgytilés és bizottsagai iilésinek jegyzokonyveit,

kozremiikodik a megyei jegyz6 éllamigazgatasi feladatainak, hataskoreinek
ellatasaban,

ellatja az eurdpai parlamenti képviselok valasztasaval, orszaggytilési €s helyi
onkormanyzati képviselék és polgarmesterek valasztasaval, az 1dokozi és a
nemzetiségi valasztdsokkal, a népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos jogi-igazgatasi feladatokat,

kozremiikodik a birésagi iilnokok, valamint megvalasztasuk tekintetében a
megyei kozgyilés hataskorébe tartozd valasztasi bizottsagok tagjai
megvalasztasanak elokészitésében,



22.20.

22.21.
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ellatja az tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat és kezeli a kozponti
irattarat,
torslve.

23. Koordinacios 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.

kézremitkodik a Megyei Teriiletfejlesztési Koncepcid és a megyei fejlesztési
programok elkészitésében, végrehajtasdban, aktualizaldsdban ¢és ezzel
Osszefliggésben a partnerség megvaldsitasaban,

koordindlja — a megyei fOépitésszel egyiittmikodve — a megyel
teriiletfejlesztési koncepcidk, tervek és programok tarsadalmasitasi folyamatat,
részt vesz azok elkészitésében és végrehajtasaban,

részt vesz a korményzat, az 6nkormanyzatok ¢s a gazdasagi szervezetek
fejlesztési elképzeléseinek 6sszehangolaséaban,

elékésziti a Koltségvetési Osztallyal egyiittm(ikddve a megyei dnkormanyzat
hatdskdrébe utalt fejlesztési forrdsok felhasznélasarol torténd dontést,
elokésziti €s szervezi a Hajdu-Bihar megyei, a Jasz-Nagykun-Szolnok megyei
és a Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei kozgyiilések elnokei dltal mikodtetett
regiondlis teriiletfejlesztési konzultacios férum munkdjat,

a Hajda-Bihar Megyei és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Onkorményzati
Hivatallal egy éves rotacios rendszerben ellatja az Eszak-Alf5ldi Regionalis
Teriiletfejlesztési Konzultacios Forum titkarsagi feladatait,

gondoskodik a megyei teriiletfejlesztési konzultaciés férum véleményének
ismertetésérdl a vonatkozd napirendi pont targyalasakor a megyei kozgytlés
tilésén,

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

egylittmiikodik és kapcsolatot tart a feladatai ellatdsdval Osszefliggésben a
megyei civil, valamint nemzetiségi szervezetekkel, tovabba az illetékes
minisztériumokkal és egyéb allami szervekkel,

segiti a megyei civil és nemzetiségi szervezeteket a teriiletfejlesztéssel
kapcsolatos tevékenységlik ellatasa soran,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat a megyei 6nkormanyzat és a hivatal
mukddésének tdmogatadsa érdekében,

kidolgozza a megyei dnkormanyzat és a hivatal szaméra elényds palyazatokat,
indokolt esetben menedzseli azokat,

megszervezi és lebonyolitja az altala végzett koordinacios és teriileti tervezési
feladatokkal 6sszefliggd rendezvényeket, konferenciakat, workshopokat,
kozremiikodik a megyét érintd idegenforgalmi értékek feltarasaban,
bemutatasaban, propagaldsaban,

részt vesz a térségi idegenforgalmi ¢és hatarmenti egyiittmikddések
kialakitasaban, elosegiti azok fenntartdsat,

kozremiikodik a megye idegenforgalmi célkitiizéseinek meghatarozasaban,
részt vesz a megye arculatat befolyasolo, tobb telepiilést érintd tdji, természeti
és épitett kornyezet védelmére és alakitasara iranyul6 feladatok teljesitésében,
segiti a telepiilési 6nkormanyzatok erre iranyuld tevékenységét,

kozremikodik a megyei és térségi agrar- és vidékfejlesztési, kornyezetvédelmi
programok, tervek kidolgozasdban, valamint a meghatarozott feladatok
telepiiléskdzi és  megyei  Osszehangoldsdban, megvalositdsdban  ¢és
értékelésében,



24.

24/A.

23.19.

23.20.

23.21.

23.22.

23.23.

23.24.
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kapcsolatot tart a feladatai ellatasaval Osszefliggésben a szomszéd megyei
onkormanyzatokkal, arra iranyuldé kérés esetén szakmai segitséget nyujt a
megye telepiilési onkormanyzatai részére,

részt vesz a Kozponti Statisztikai Hivatallal és mas teriileti adatgytijté
szervezetekkel egyiittmiikodve a teriileti informéciés rendszer (TEIR)
kialakitdsaban és mikodtetésében, informacidkat biztosit a teriileti tervek
készitéséhez,

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

elldtja a megyei Integralt Teriileti Program el6készitésével és végrehajtasaval
Osszefliggd szakmai feladatokat,

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

részt vesz a telepiilési oOnkormanyzatokon kivilli kedvezményezettek
projektjeinek el6készitésében és megvalositasdban.

Szervezési Osztaly feladatai:

24.1.

24.2.

24.3.

24 .4,

24.5.

24.6.

segiti a kozgytilés elnoke, alelndkei, a megyei jegyz6 munkdjaval kapcsolatos
feladatok ellatasat,

kozremiikodik a kdzgylilés elnoke allami szervekkel, gazdasagi tarsasagokkal
és tarsadalmi szervezetekkel valé egyiittmiikodésébdl eredd feladatok
végrehajtasaban,

rendszeres kapcsolatot tart az orszagos, regionalis €s megyei irott &s
elektronikus sajtoval, folyamatosan figyelemmel kiséri a sajtoban megjelend,
megyét érintd hiradasokat,

részt vesz a megyei Onkormdnyzat és a hivatal miikodésével, feladatai
teljesitésével osszefliggd rendezvények szervezésében, eldkészitésében és
lebonyolitaséban,

ellatja a megyei Onkormanyzat és a hivatal miikodésével Osszefliggésben
felmeriild, valamint a szabad kapacitas terhére teljesitheté fénymdsolasi,
kotészeti feladatokat,

elvégzi a megyei onkormanyzat és a hivatal teriilet- és vidékfejlesztési,
teriiletrendezési, tertileti tervezési €s koordindcios feladatainak teljesitését
segit6, tevékenységével dsszefliggd feladatokat.

A hivatal a vonatkoz6 jogszabalyokbdl eredd belsé ellendrzési feladatok ellatdsara
belsd ellendrt foglalkoztat. A belsé ellendr feladat- és hataskorei:

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

tanacsadd tevékenységét,

24/A/2. elkésziti és évente feliilvizsgalja a belso ellendrzési tevékenység végrehajtasat

szabalyoz6 bels6 ellendrzési kézikonyvet,

24/A/3. bsszedllitja a kockazatelemzéssel alatamasztott €ves ellendérzési tervet, majd

gondoskodik az ellen6rzési tervben foglaltak végrehajtasarol,

24/A/4. vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, elzetes, utdlagos €s vezetdi

ellen6rzési rendszer kiépitését, miikodését, jogszabdlyoknak é&s belsd
szabalyzatoknak valé megfeleldségét,

24/A/5. osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a

belsd ellendrzés mindségérol, targyi és személyi feltételeinek alakuldsarol,
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24/A/6. gondoskodik az ellendrzések és az azok alapjan elkészitett belsé ellendrzési

jelentések nyilvantartasardl, valamint az utobbiakban foglalt megallapitasok
¢s javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervekben meghatarozott feladatok
végrehajtdsanak nyomon kovetésérdl és dokumentalasarol,

24/A/7. gondoskodik a belsé ellendrzési kézikonyvben meghatarozott, a belsd

ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasok alkalmazasardl,

24/A/8. kozremiikodik a belsd ellendrzéssel Osszefiiggd kozgyiilési és bizottsagi

anyagok elkészitésében és a meghozott testiileti dontések végrehajtasaban.
I1I. fejezet

A hivatal miikddési rendje

25. Munkarend és tligyfélfogadasi rend:

25.1.

25.2.

25.3.

25.4.

25.5.

A teljes napi munkaidd napi nyolc dra (altalanos teljes napi munkaid6). A heti
munkaidd heti negyven ora, hétf6tdl csiitortokig 8.00-16.30 oraig, pénteken
8.00-14.00 6raig tart (altalanos munkarend).

Az ebédid6 30 perc, amely 11,45 oratol 12,30 oraig vehetd igénybe, melyet a
tavolléti naploban nem sziikséges régziteni.

Az tgyfélfogadas rendje egységes, a foosztalyvezetd, az osztalyvezetdk és az
tigyintézok a hét minden munkanapjan teljes munkaidében iigyfélfogadast
tartanak.

Biztositani kell, hogy a megyei kozgyllés tagjai, valamint a kozigazgatasi
szervek munkatarsai soron Kkiviil, illetve elére egyeztetett idépontban
kereshessék fel a hivatalt.

A hivatal dolgozéi a megyei jegyz0 altal jovahagyott heti kiszallasi terv alapjan
teljesitencek kikiildetési feladatokat.

26. A kiadmanyozas rendje:

26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

A kozgylilés elnoke kiadmanyozza a hatas- és feladatkorébe tartozéd ligyekben
keletkezett iratokat. Az elndk tavollétében az altaldnos alelnok jogosult
kiadmanyozni. A hivatal feladatkérében keletkezett iratoknak a koézgyf(ilés
elndke altal torténd kiadmanyozasara a megyei jegyz0 el6zetes lattamozasat
kovetbden kertilhet sor.

A megyei jegyz6 kiadmanyozza a hivatal feladatkorében, illetve a hivatal
nevében hozott dontéseket, intézkedéseket, a jogszabaly altal delegalt
allamigazgatasi feladat- és hatdskorben hozott dontéseket, intézkedéseket,
valamint a munkaltatéi jogkorben tett intézkedéseket, tovabba az érdemi
dontés-elokészitéshez  sziikséges intézkedéseket (értesités, adatkérés,
adatszolgaltatas, tajékoztatas-kérés és tajékoztatdas nyujtas, dokumentumok
megkiildése, stb.), az adott iigyben érintett személyek, szervezetek részére
kildott leveleket.

A megyei jegyz6 tavollétében a megyet aljegyz6 a kiadmanyozas jogosultja.

A belsé szervezeti egységek vezet6i kiadméanyozzdk a belsd szervezeti
egységek kozotti kommunikacié soran keletkezett iratokat, valamint a
hivatalon beliili szakmai vélemény-kéréseket és véleményeket.

Fliggetleniil a kiadmanyozasi jog gyakorlasatol a hivatali dolgozo az altala
készitett tigyirat-tervezetet koteles alairasaval ellatni.



27.

28.

29.

30.

31.

32.
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26.5. A tisztségviselok, a megyei jegyzO, a megyei aljegyz6, belsé szervezeti
egységek vezetdi a kiadmanyozasi rendnek megfeleléen hasznalnak bélyegzot,
melyekrél az Onkormanyzati és Palyazatkezeld Osztaly nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasért felelos koztisztviseld a hasznélatra kiadott bélyegz6k meglétét
évenként ellenérizni koteles. A bélyegzd kezeldje, hasznaldja anyagi-,
fegyelmi- ¢és Dbiintetdjogi felelosséggel tartozik a bélyegzd jogszerl
hasznalataért. Ha a bélyegzd elvész, vagy a hasznalatat befolyasolé mddon
megsériil, err6l a megyei jegyzének haladéktalanul irasban jelentést kell adni.

A hivatal képviseletének rendje:

A hivatalt a megyei jegyz6, akadalyoztatisa esetén a megyei aljegyz6 jogosult
képviselni.

A jegyzdi és aljegyzoi tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve a jegyz6 és aljegyz6
egyidejii tartds akadalyoztatasa esetén feladataikat — legfeljebb hat honap id6tartamra —
a Teriiletfejlesztési és Koltségvetési Foosztaly foosztalyvezetdje latja el.

Nyilatkozat-tétel rendje a médiak felé:

A megyei Onkormdnyzati, valamint allamigazgatisi feladat- &€s hataskorben a
tisztségviselokon kiviil, tovabba a hivatallal osszefiiggd kérdésekben a médiak elbtti
nyilatkozatra a megyei jegyz6, akadalyoztatasa esetén a megyei aljegyz6, valamint a
megyei jegyzo6 altal adott esetben erre elézetesen falhatalmazott koztisztvisel6 jogosult.

A hivatalon beliil a helyettesités rendje:

A belso szervezeti egységek vezetdit tavollétiikben a munkakori leirasukban megjeldlt
koztisztviseld helyettesiti teljes jogkorrel. A belsd szervezeti egységek vezetdi és
helyetteseik egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a bels6 szervezeti egység vezetdje
altal — a megyei jegyzo egyetértésével — kijel6lt koztisztviseld latja el.

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

A hivatal tigyirat-kezelési rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Hivatali értekezletek rendje:

A megyei jegyz6 negyedévente legalabb egy alkalommal az addig elvégzett munka
értékelése €s a soron kdvetkezd feladatok meghatarozasa céljabol valamennyi dolgozd
részvételével hivatali értekezletet tart.

Emellett sziikség szerint, de legalabb havonta a kozgytlési iilések elokészitése, a
meghozott hatdrozatok végrehajtasanak a szervezése, tovabba az egyéb aktualis,
kilondsen a teriiletfejlesztési tervezéssel kapcsolatos teenddk ellatasanak értékelése és a
kovetkez6 id6szak feladatainak meghatarozasa végett dontése szerint hivatali
értekezletet vagy szlikebb korli munkamegbeszélést tart.

A hivatali értekezletekrdl Osszefoglalo feljegyzés készill. Az eclhangzottak
tudomdsulvételét a koztisztviselok és munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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A hivatal dolgozoi az altaluk hasznalt hivatali vezetékes és mobil telefont takarékossagi
szempontok figyelembe vételével, a sziikséges mértékben €s a mobil telefon esetén — a
hivatal altal igénybe vett mobiltelefon-szolgaltatas tartalma altal indokolt esetben —
személyre lebontott telefonksltség keretén beliil hasznalhatjdk, melynek szabdlyait
kiiloén belsé szabalyzat tartalmazza.

Kiilfsldre vezetékes és mobil telefon, illetve telefax hasznalatit a kozgytilés elnoke,
tavollétében az alelndk, vagy a megyei jegyzé engedélyezi. A telefaxon, e-mailen a
hivatalba érkezett levelek, megkeresések postan érkezett tigyiratnak mindsiilnek,
melyek kezelésére az iratkezelési szabalyok érvényesek.

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

Tappénz igénybevételét a megyei jegyzOnek kell bejelenteni és az errdl sz6lo
dokumentumot is a megyei jegyzének kell leadni.

A pénziigyi kotelezettségvallalds, utalvanyozés, az ellenjegyzés €s az érvényesités
rendjére vonatkozd szabalyokat az erre vonatkozo bels6 szabélyzat tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

A hivatal vonatkozo belsd szabdlyzata értelmében vagyonnyilatkozat-tételre koteles:
megyei jegyz06, megyei aljegyz6, fOosztalyvezetd, osztilyvezetdk, Onkormanyzati
tanacsadd, valamint a munkakori lefrasuk alapjan a teriiletfejlesztési palyazatok
lezarasaval, illetve a tamogatasi kérelmek elkészitésével és benyujtasaval, tovabba az
egyes projektek magvalositasaval kapcsolatos feladatokat ellatd hivatali dolgozdk.

Az adomanyozhat6 szakmai tanacsadoi, illetve fétandcsaddi cimek szdma egyiittesen a
hivatal felsdfoku iskolai végzettségli koztisztviseldi létszamanak legfeljebb 20 %-a
lehet.

IV. fejezet

Z.4aro rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013. oktdber 15. napjan lép hatalyba.

Nyiregyhaza, 2013. szeptember 26.

Zaradék
Az egységes szerkezetli alapitd okirat a megyei kozgyllés SZMSZ-t megéllapitdo és azt
moddositéd hatdrozataiban foglaltakkal mindenben megegyezik.

Nyiregyhaza, 2017. december 14.

Dr. Papp Csaba
megyei jegyz0



