KIVONAT

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgyiilés
2014. julius 3-4n megtartott ilésének jegyzdktnyvébsdl

SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYE KOZGYULESENEK
46/2014. (VIL3.)
onkormanyzati hatarozata

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatidnak moédositasarol

A Megyei Kozgyiilés

1.

a Szabolcs-Szatméar-Bereg Megyei Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdt (a tovdbbiakban: Hivatali SZMSZ) az alabbiak szerint

modositja;

a.) A Hivatali SZMSZ 13. pontjaban ,,A hivatal altal ellatand6 alaptevékenysége
szakagazati besoroldsa” és a ,Kormanyzati funkcidk szerinti bontasban”

szovegrész helyébe az alabbi szévegrész 1ép:

,»A hivatal 4ltal ellatando alaptevékenység

szakagazati besorolasa: 841105 Helyi Onkormanyzatok ¢és tarsulasok

igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkcidk szerinti bontasban:

011130 Onkorményzatok és Snkorméanyzati hivatalok jogalkoto és 4ltalanos

igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyr nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi

tevékenysége

013350 Az Onkorméanyzati vagyonnal vald gazdilkodassal kapcsolatos

feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodasi, ilizemeltetési,

egyeb szolgaltatasok

016010 Orszaggyfilési, onkormanyzati s eurdpai parlamenti

képviselévalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016080 Kiemelt 4llami és 6nkormanyzati rendezvények
041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa
041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatés
041232 Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatas
(041233 Hosszabb idétartamt kézfoglalkoztatas
047310 Turizmus igazgatasa és tdmogatasa

081044 Fogyatékossaggal ¢él6k  iskolai, diaksport-tevékenysége

tdmogatasa



081045
084020
086030
095020
101270

102050
107080
107090

Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység €s tdimogatasa
Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa €s tamogatasa

Nemzetkozi kulturalis egylittmiikddés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzes

segitd programok, timogatasok

Az idéskoruak tarsadalmi integraciojat célzé programok
Esélyegyenlség elosegitését célzo tevékenységek és programok
Romak tarsadalmi integracidjat  el6segité  tevékenységek,
programok”

b.) A Hivatali SZMSZ 17. pontjanak felvezeté szovege helyébe az alabbi
szovegresz 1ép:

,»17. A hivatal a megyei jegyzonek kozvetleniil alarendelve megyei foépitészt

alkalmaz. Amennyiben a megyei f{Oépitész az alabb meghatarozott
feladat- és hataskoreit teljes munkaiddben latja el, osztalyvezetoi
besorolas szerinti javadalmazas mellett keriil foglalkoztatasra. A megyei
foépitész feladat- és hataskorei:”

c.) A Hivatali SZMSZ 23.6. pontjanak helyébe az alabbi szdvegrész 1ép:

»23.6 a Hajdu-Bihar Megyei ¢€és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei

anorményzati Hivatallal egy éves rotacids rendszerben ellatja az
Eszak-Alfoldi Regionalis Tertletfejlesztési Konzultacios Forum

titkarsagi feladatait,”

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

3. felhatalmazza a megyei jegyzOt az egységes szerkezetli Hivatali SZMSZ

alairasara.

A hatarozatot kapija:

Megyei Onkormanyzati Hivatal, Helyben

Nyiregyhaza, 2014. julius 3.

SESZTAK OSZKAR
a kozgyiilés elnoke

CBW oy

DR. PAPP CSABA
megyei jegyz6




Melléklet
az 46/2014. (VIL.3.))
dnkormanyzati hatarozathoz

Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(az 56/2013. (IX.26.) onkormanyzati hatarozattal elfogadott széveg egységes szerkezethe
foglalva a 46/2014. (VI1.3.) 6nkormanyzati hatarozattal elfogadott modositassal)

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgylilés a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo
2011. evi CLXXXIX. torvény 84. § (3) bekezdése, az allamhaztartasrol szold 2011. ¢vi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, az dllamhéztartasrol sz6ld térvény végrehajtisardl sz61o
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés c. pontja és 13. § (1) bekezdése alapjan
a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
Szervezetl és Mikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja
jova:

© L. fejezet

Altalanos rendelkezések

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

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

3. A hivatal torzskdnyvi azonosité szama: 402547

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

5. A hivatal alapitasanak éve €s alapitojanak neve: 1990, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Onkorményzat

6. Iranyitd szerve, s annak székhelye: Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Kozgytilés, 4400
Nyiregyhédza, Hésok tere 5.

7. Ahivatal illetékességi teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye.

8. A hivatal jogdllasa és gazdalkodasi besorolasa: Jogi személy, Onalloan mikddo és
gazdalkodd koltségvetési szerv. A miikddéséhez sziikséges pénziigyi eldirdnyzatokat az
éves koltségvetése tartalmazza.

9. A hivatal hivatalos bélyegzije: korbélyegz8 ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Onkormanyzati Hivatal” feliratt korbélyegz, kézépen Magyarorszag cimerével.

10. A hivatal irdnyitasa: a kdzgytlés elntke — akadalyoztatasa esetén az altalanos alelndk —
a kozgyllés dontései szerint és a sajat onkormanyzati jogkdrében iranyitja a hivatalt. A
megyei kdzgyiilés biztositja a hivatal mikodésének feltételeit.

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

12. A hivatal alaptevékenysége: a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgytilés, annak

bizottsagai, tisztségviseldi dontései elokészitd munkéjanak segitése, a déntések szakmai

elokészitése, valamint a dontések végrehajtasanak szervezése ¢&s ellendrzése,
gazdalkodasi, Onkorményzati, jogi és igazgatasi tevékenység.

[ary




13.

E tevékenysége keretében feladatai kiilondsen:

- teriiletrendezés, teriiletfejlesztés,

- vidékfejlesztés, koordinacios feladatok,

- kdrnyezetvédelem, idegenforgalom,

- pénziigyi igazgatas,

- valasztds, népszavazds, népi kezdeményezés

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

A hivatal

altal ellatandé alaptevékenység

szakgazati besorolasa: 841105 Helyi Onkorméanyzatok ¢és tarsulasok igazgatasi

tevékenysége

Kormanyzati funkcidk szerinti bontasban:

011130

011140
013350
013360

016010

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

102050

107080
107090

Onkorményzatok és oOnkorméanyzati hivatalok jogalkotd és A4ltalanos
igazgatasi tevékenysége

Orszagos ¢és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazddlkodasi, lizemeltetési, egyeb
szolgaltatasok

Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapesoldodo tevékenységek

Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Kiemelt allami és énkormanyzati rendezvények

Terlletfejlesztés igazgatasa

Rovid id6tartamu kdzfoglalkoztatas

Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartam kézfoglalkoztatas

Turizmus igazgatasa és tamogatasa

Fogyatékossdggal €16k iskolai, didksport-tevékenysége ¢és tamogatédsa
Szabadiddsport- (rekreacids sport-) tevékenység és tamogatasa

Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa €s tamogatasa

Nemzetkdzi kulturalis egylittmiikédés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Fogyatékossaggal élok tarsadalmi integracidjat és életmindségét segitd
programok, tamogatasok

Az idoskortak tarsadaimi integraciojat célzé programok

Esélyegyenloség elosegitését célzo tevékenységek és programok

Romak tarsadalmi integracidjat elésegitd tevékenységek, programok



1I. fejezet

A hivatal szervezeti felépitése és feladatai

14. A hivatal szervezeti struktiraja (melyet az SZMSZ melleklete szemléltet) a kdvetkezdk
szerint tagozodik:

15.

-~ Megyei jegyzd
— Megyei aljegyz6
— Megyei féépitész

Teriiletfejlesztési s Koltségvetési Féosztaly

— Koltségvetési Osztaly
— Onkormanyzati ¢és Palydzatkezel6 Osztaly
— Koordinacios Osztaly

Szervezési Osztaly

Megyei jegyzd feladat- és hatdskorei:

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

15.7.
15.8.

15.9.

15.10.

15.11.
15.12.

15.13.

15.14.

15.15.

vezeti a hivatalt,

gondoskodik az 6nkorményzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
dontésre el6késziti a kozgyiilés elndkének hataskorébe tartozé allamigazgatasi
ligyeket,

dont azokban a hatésagi iigyekben, amelyekkel a kdzgyiilés elndke megbizza,
tanacskozasi joggal részt vesz a kozgyllés €s annak bizottsagai lilésein,

jelzi a kozgylilésnek, a bizottsagnak és a kozgylilés elndkének, ha eljarasuk
soran, illetve déntésiiknél jogszabalysértést észlel,

dont a hataskdrébe tartozo tigyekben,

gyakorolja a munkéaltaté jogokat —~ a megyei kozgyllés -elndkének
egyetértésével — a hivatal koztisztvisel6i, alkalmazottai kinevezésével,
bérezésével, vezetdi kinevezésével, felmentésével é&s jutalmazasaval
kapcsolatban. Koteles a jelentdsebb munkaltatéi jogok gyakorlasat megelézden
a megyei aljegyzd, a féosztalyvezets és az osztalyvezetdk véleményét kikérni,
javaslatot tesz a hivatal bels6 szervezeti tagozodasinak, munkarendjének
meghatarozasara,

a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések, a kozgylilés SZMSZ-e, valamint a
hivatal SZMSZ-e 4ltal meghatérozott keretben, sajat hataskdrben, vagy az
elntkkel egyiittesen kiadja a hivatal mikddési rendjének részletes szabdlyait
rogzit6 belsd szabalyzatokat,

kozremilikddik a kdzgylilés munkatervére vonatkozo javaslat elkészitésében,
gondoskodik arr6l, hogy az eldterjesztések és a dontés-tervezetek a
torvényességi kivetelményeknek megfeleljenek,

biztositja a kozgylilési és bizottsagi ilésekrol a jegyzokonyvek elkészitését €s
hataridében  térténd megkiildését a Szabolcs-Szatméar-Bereg Megyei
Kormanyhivatal részére,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kozgytlilés és a kozgyllés
elndke, alelngke megbizza,

ellatja, illetve gyakorolja az 4gazati torvényekbdl ered$ feladat- és
hatdskoroket, a gazdalkodés, a teriiletfejlesztés, teriiletrendezés, vidékfejlesztes
és nemzetiségi jogok teriiletén,




16.

17.

15.16. a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Teriileti Valasztisi Iroda vezetGjeként

biztositja azt, hogy az iroda ellissa a valasztasok eldkészitésével,
szervezeésével, lebonyolitasaval, a valasztépolgarok, a jeloltek és jelols
szervezetek partsemleges tajékoztatdsaval, a valasztasi adatkezeléssel, a
techmikai feltételek meglétével és a szakmai szabalyok betartasanak
ellendrzésével Osszefiiggd feladatokat. Kapcsolatot tart a helyi vélasztasi
irodak és az orszaggyllés egyéni valasztokeriileti valasztasi irodak vezetbivel,
a Nemzeti Valasztasi Iroda vezetdjével, valamint az illetékes allami
szervekkel.

Megyei aljegyz0 feladatai: ellatja a megyei jegyzd altal meghatarozott feladatokat,
valamint tavolléte esetén helyettesiti 6t.

A hivatal a megyei jegyzOnek kozvetleniil aldrendelve megyei f6épitészt alkalmaz.
Amennyiben a megyei [6épitész az aldbb meghatdrozott feladat- és hataskéreit teljes
munkaidOben latja el, osztalyvezetdi besorolas szerinti javadalmazas mellett keril
foglalkoztatasra. A megyei féépitész feladat- és hataskorei:

17.1.

17.2.

17.3

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

17.8.

ellatja a megyei teriiletrendezési terv elkészitésére, felilvizsgalatara vonatkozo

megbizassal 6sszefiiggd feladatokat,

elokésziti az orszagos és kiemelt térségekre vonatkozé terilletrendezési tervek,

valamint az agazati fejlesztési koncepcidk és programok megyét érintd

munkarészeivel kapcsolatos megyei egyeztetést ¢s a megyeir kozgytlilés
allasfoglalasat,

kozremikoddik a megyei kozgylilés megyei és kistérségi teriiletfejlesztési

koncepciokkal, programokkal kapesolatos déntéseinek, tovabba az illetékességi

teriiletét érintd telepiilésfejlesztési koncepcidkkal kapcsolatos
allasfoglalasainak kialakitasaban,

a megyei Onkormanyzat nevében véleményezi az illetékességi teriletét érintd

telepiilésszerkezeti terveket,

kézremiikddik a telepiilésrendezési terveknek a Megyei Teriiletrendezési

Tervvel vald dsszhangjanak biztositasaban,

adatokat szolgaltat az illetékességi terliletére vonatkozo teriileti ¢s telepiilési

informacios rendszerek kialakitdsahoz és milkddtetéséhez.

illetékességi teriiletét érintGen:

— amegyei dnkorméanyzat rendeletében meghatarozott modon kozremikodik
a - telepiilési dnkormanyzati tarsulas kivételével - t6bb telepiilést érintd
telepiilésfejlesztési, -rendezési, értékvédelmi és Snkormdényzati hatdsagi
tigyekben,

— felkérésre  szakmai  tandcsadast nydjt azoknak a  telepiilési
Onkormanyzatoknak, ahol nem mikodik telepiilési foépitész, valamint
elosegiti Onkormanyzati tarsulas szervezddését az épitésiigyi feladatok
ellatasa érdekében,

—  egyittmikédik a megyei jogh véaros é€s az érintett telepiilések
Onkorméanyzataival a teriiletrendezeési és telepiilésszerkezeti tervek
véaroskérnyeéki sszehangolasa érdekében,

kozremiikédik — a Koordinacids Osztallyal egyiittmiikédve — a megyei

onkormanyzat teriileti tervezési feladatainak ellatasaban.
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18. A hivatal f6osztalyanak és osztalyainak altalanos feladatai:

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

kozremitkédnek a kozgyiilés, az elndk, az alelndkdk ¢s a megyei jegyz0
feladat- és hataskorébe tartozd ligyek déntésre vald eldkészitésében, munkéjuk
segitéseében, valamit a dontések végrehajtasaban, annak ellendrzésében,
gondoskodnak az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen a kozgyllés
bizottsagai munkajanak szakmai segitésérol és iigyviteli feladatainak
ellatasardl, dontésre elbkészitik a kozgyilés elndkének hataskérébe tartozo
allamigazgatési ligyeket,

kozremiikodnek a koézgyllés tisztségviseldivel, a hivatal vezetdivel és
egymassal szorosan egyiittmikodve a teriilet- és vidékfejlesztéssel,
teriiletrendezéssel, a teriileti tervezéssel és a hozza kapesolddéd koordindcioval
kapcsolatos feladatok ellatdsdban, a megyei és a regiondlis fejlesztési
tanacsoktol atvett, hazai forrdsbol tAmogatott palyazatok lezarasaban,
kozremikbdnek a megyék kozotti egyiittmitk6désbél eredd feladatok
ellatasaban,

gondoskodnak a tevékenységi, illetve feladatkoriikbe tartozd szerzodések,
megallapodasok elékészitésérdl.

19. A fOosztalyvezetd és az osztalyvezetdk altalanos feladatai:

19.1.

19.2.
19.3.

19.4.

19.5.

19.6.
19.7.

19.8.

gondoskodnak a munkarendre vonatkozd szabalyok betartdsarél, valamint a
térvényes ligyintézes és ligykezelés megvaldsitasardl,

részt vesznek a kozgytilés iilésein,

soron kivill fogadjak az orszdggylilési képviseldket, a kozgylilés és annak
bizottsagai tagjait,

beszamolnak sziikség szerint a kozgylilés elndkének, alelndkeinek az altaluk
meghatarozott feladatok végrehajtdsarél, a megyei jegyzonek a belso
szervezeti egyseg munkéjarol,

javaslatot tesznek a bels0 szervezeti egység megfeleld személyi és targyi
feltételeinek kialakitasara, illetve biztositasara,

ellatjak a koztisztviseldk teljesitményértékelésével Gsszefiiggd feladatokat,
szignaljdk a belsd szervezeti egységhez érkezd ligyiratokat, s ennek révén is
biztositjak az aranyos munkamegosztast,

gondoskodnak a bels6é szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasrol,
informécio-aramlasrél, valamint a szakmai egylittmikddés megteremtésérol.

20. Tertiletfejlesztési és Koltségvetési Féosztaly feladatai:

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

megszervezi az alarendelt osztdlyok altal ellatott teriilet- €s vidékfejlesztési,
teriiletrendezési, teriileti tervezési ¢€s koordinacios, tovabba azokhoz
kapesolddo kbltségvetési, pénziigyi feladatok ellatasat,

koordindlja az alarendelt osztalyok feladatkorébe tartozé részfeladatok
ellatasat,

ellendrzi az alarendelt osztalyok tevékenységét, amennyiben hibat, vagy
hidnyossagot észlel, megteszi a szitkséges lépéseket azok orvoslasa érdekében,
biztositja az alarendelt osztdlyok kozotti folyamatos kapcsolattartast és
informéaciocserét a feladatok zokkenomentes lebonyolitasa érdekében.




21.

Koltségvetési Osztaly feladatai:

21.1.

21.2.
21.3.

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.

elkésziti a megyei dnkormdanyzat és a hivatal kiltségvetési koncepcidjat, a
koltségvetesi javaslatokat €s a rendelet-tervezetet,

elkésziti a hivatal elemi koltségvetését,

kidolgozza szilikség esetén a megyei Onkormanyzat ¢s a hivatal atmeneti
gazdalkodasardl szolo rendelet-tervezetet,

elkésziti az Allamhdztartasrol szold térvényben meghatarozott idépontig a
megyei 6nkormanyzat és hivatal gazdélkodasanak I. félévi helyzetérdl szolo
beszamol6t €s a kapcsolodo rendelet-tervezetet, a gazdalkodas [-111. negyedévi
alakulasarol sz6lo tdjékoztatdt, az éves gazdalkodasrdl sz6ld beszamolodt €s a
kapcsolédd  rendelet-tervezetet, wvalamint mérleget és a kiegészitd
mellékleteket, gondoskodik az éves beszamold kizzétételérdl,

gondoskodik a feladatokhoz kitott tAmogatasok elszamoldsarol,

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

elokésziti az allamhaztartds igényeinek megfeleld idoszakra vonatkozd
informacidkat,

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

kidolgozza a koltségvetési szervekre vonatkozd eldirdsok alapjdn a hivatal
szamviteli rendjét,

el0késziti a gazdilkodds szabalyszer(iségét biztositd szabalyzatokat,
kezdeményezi a koéltségvetés modositasat a bevételek, kiadasok, illetve
feladatok valtozasa esetén,

javaslatot készit az dnkormaényzat, illetve a hivatal altalanos- és céltartalékanak
felhasznalésara és a koltségvetés ez iranyu modositasara,

ellatja az Onkorményzat és a hivatal operativ gazdalkodasdval kapcsolatos
feladatokat,

cllatja a nemzetiségi dnkorményzatok gazdalkodasaval kapcsolatos teenddket,
ellatja az eurdpai parlamenti képvisel6k valasztdsaval, orszadggytilési €s helyi
onkormanyzati képviselék és polgarmesterek valasztasaval, az id6kozi és a
nemzetis€gi valasztasokkal, a népszavazassal, népi kezdemeényezéssel
kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

ellatja a kovetelések kezelésével kapcsolatban a tdmogatottakkal szemben
inditott felszamoldsi ¢és végrehajtsi eljarasok naprakész figyelemmel
kisérésével, a kovetelések felszamolonak, illetve végrehajténak hataridében
torténd bejelentésével Osszefiiggd feladatokat, szitkség esetén bekapesolddik az
eljarasokba,

rendezi a kdvetelések kezelésével kapcsolatban a visszavont tamogatdsokbol
adodo, a minisztériumokat megilletd koveteléseket, intézi a részletfizetési
kotelezettségekkel és a felszamolas alatt 1évo cégekkel kapesolatos tigyeket,
ellatja a kovetelések kezelésével kapcsolatban a kovetelésallomany
nyilvantartdsaval, a kovetelések érvényesitésével kapesolatos feladatokat,
melyek alakulasarol rendszeres idékozonként jelentést kiild a minisztériumok,
illetve a kdzremilk6dé szervezet részére,

ellatja a megyei €s a regionalis teriiletfejlesztési tandcstd] tvett hazai forrasbol
tamogatott palyazatok lezarasaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat,




21.20

21.21.

21.22.

21.23.

gondoskodik a Megyei Teriiletfejlesztési Program veégrehajtasaval Osszefiiggo
pénziigyi jellegll iigyek elintézésérol,

felel a 2014-2020 kozbtti tamogatasi idoszak pénziigyi feladatainak
szabalyszer{i megvalésitasaért, ellendrzi ezen feladatok teljesitését,

elvégzi a megyei Onkormanyzat ¢€s a hivatal terillet- és vidékfejlesztési,
teriiletrendezési, teriileti tervezési €s koordindcios feladatival Gsszefiiggod
egyeb koltségvetési, pénziigyi feladatokat,

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

22.  Onkorminyzati és Palyazatkezelé 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.

operativan kdzremiikddik a megyei €s a regionalis teriiletfejlesztési tanacstol
atvett hazai forrasbdl tamogatott palyazatok lezarasdval kapcsolatos szakmai
feladatok ellatasaban,

felel a 2014-2020 kozotti tAmogatisi 1dészak fejlesztés-szakmai feladatainak
szabalyszerli megvalositasaért, ellendrzi ezen feladatok teljesitését

részt vesz a telepiilési dnkormanyzatokkal, a megye fejlesztésében kdzvetleniil
¢€s kozvetve kozremikodo teriileti allamigazgatasi szervekkel, az érdekelt civil
s szakmai szervezetekkel vald egylittmiik6désben,

elokésziti a  Koltségvetési  Osztallyal egyiittmiikédve a  megyei
onkormanyzatnak a teriiletfejlesztésrdl és a teriiletrendezésrdl szolo 1996. évi
XXI. térvényben meghatdrozott feladatai teljesitésével Osszefiiggésben a
végzett munkardl szo16 évenkénti, a miniszter felé benydjtandd beszamolot,
kozremikédik a megyei Onkormanyzat kozgylilése eldzetes véleményének
kialakitdsdban a megye teriiletét érintd, kiiltn jogszabalyban meghatarozott
villamosenergia-korlatozas sorrendjének megéllapitisaval kapcsolatban,
kozremikodik a hulladékgazdalkodassal, a természetvédelemmel és a
kérnyezetvédelemmel  kapesolatos megyei  Onkormanyzati  feladatok
ellatasaban,

gondoskodik a vidékfejlesztéssel kapcsolatban jelentkezo feladatok ellatasarol,
kézremikddik az idegenforgalommal, turizmussal kapesolatos feladatok
ellatasaban,

koordinalja, szervezi a megyei kozgyllés nemzetkdzi kapcsolatainak
fenntartdsat, apolasat,

kozremilkddik a sportszervezési feladatok ellatdsaban, a megyében
tevékenykedd sportszivetségek miikodésének segitésében, a nemzetkozi
sportkapcsolatok kialakitésaban, a sport népszertisitéseében,

ellatja a hivatal személyligyi ¢s munkaiigyi feladatait,

Gzemelteti a hivatal szamitdégépes rendszerét, feliigyeli az adatvédelmi és
adatbiztonsag szabalyainak betartasat,

kézremiikdik a panaszok, bejelentések kivizsgalasaban,

kozremilkodik a kozgyllést ¢és szerveit érintdé jogszabaly-tervezetek
véleményezésében,

ellatja a kozgyllés €s a bizottsagok iilései elokészitésével kapcsolatos
teendoket, gondoskodik a testiileti eldterjesztések szakszerii és torvényes eld-,
illetve elkészitésérol,

elkésziti a kizgylilés és bizottsagai iilésinek jegyzokonyveit,




20.17.

22.18.

22.19,

22.20.

22.21.

kozremiikddik a megyei jegyzd allamigazgatdsi feladatainak, hatdskéreinek
ellatisaban,

ellatja az eurdpai parlamenti képviselok vélasztasaval, orszaggylilési és helyi
onkormanyzati képviseldk és polgarmesterck valasztiasdval, az id6kozi és a
nemzetiségi valasztasokkal, a népszavazissal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos jogi-igazgatasi feladatokat,

kozremiikédik a birdsagi tilntkok, valamint megvélasztasuk tekintetében a
megyel kozgytilés hataskorébe tartozé valasztdsi bizottsdgok tagjai
megvalasztasanak clékészitésében,

ellatja az Ogyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat és kezeli a kdzponti
irattarat,

ellitia a Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Ertéktar fenntartdsaval és
mitkédésével Osszefiiggd megyei Snkormanyzati feladatokat.

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.

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

koordinalja — a megyei fOépitésszel egylittmikédve - a megyei
teriiletfejlesztési koncepciok, tervek és programok tarsadalmasitési folyamatat,
részt vesz azok elkészitésében €s végrehajtasaban,

reszt vesz a korményzat, az Onkormanyzatok és a gazdasagi szervezetek
fejlesztési elképzeléseinek dsszehangoldsaban,

elékésziti a Koltségvetési Osztallyal egyiittmiikddve a megyei dnkormanyzat
hataskorébe utalt fejlesztési forrasok felhasznalasardl torténd dontést,

elékésziti és szervezi a Hajdu-Bihar megyei, a Jasz-Nagykun-Szolnok megyei
és a Szabolcs-Szatmir-Bereg megyei kzgyiilések elndkei altal mikodtetett
regionalis teriiletfejlesztési konzultacids forum munkdjat,

a Hajdd-Bihar Megyei és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Onkorméanyzati
Hivatallal egy éves rotdcios rendszerben elldtja az Eszak-Alfoldi Regionalis
Teriiletfejlesztési Konzulticios Férum titkarsagi feladatait,

gondoskodik a megyei teriletfejlesziési konzulticiés forum véleményének
ismertetéséro]l a vonatkozo napirendi pont targyaldsakor a megyei kozgyiilés
iilésén,

ellatja a megyei teriiletfejlesztési konzulticios forum titkarsdgi feladatait a
forum tagjainak megegyezése szerint,

egyiittmikdédik és kapcsolatot tart a feladatai ellatasaval Gsszefiiggésben a
megyei civil, valamint nemzetiségi szervezetekkel, tovdbbid az illetékes
minisztériumokkal és egyéb allami szervekkel,

segiti a megyei civil és nemzetiségi szervezeteket a (eriiletfejlesztéssel
kapcsolatos tevékenységiik ellatasa soran,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat a megyei dnkormanyzat és a hivatal
mitkddésének tdAmogatasa érdekében,

kidolgozza a megyei énkorményzat és a hivatal szamara elény0s palydzatokat,
indokolt esetben menedzseli azokat,

megszervezi és lebonyolitja az altala végzett koordinacios ¢s teriileti tervezési
feladatokkal osszefiiggd rendezvényeket, konferencidkat, workshopokat,



23.14.
23.15.
23.16.
23.17.

23.18.

23.19.

23.20.

23.21.

kézremiikddik a megyét érinté idegenforgalmi értékek feltdrasdban,
bemutatdséban, propagalasaban,

részt vesz a térségi idegenforgalmi ¢és hatar menti egylittmikddések
kialakitasaban, elosegiti azok fenntartasat,

kozremiikodik a megye idegenforgalmi célkitlizéseinek meghatirozasdban,
részt vesz a megye arculatat befolyasold, tobb telepiilést érintd tdji, természeti
és épitett kdrnyezet védelmére és alakitdsara iranyuld feladatok teljesitésében,
segiti a telepiilési nkormanyzatok erre iranyulo tevékenységét,

kézremlikddik a megyei és térségi agrar- és vidékfejlesztési, kornyezetvédelmi
programok, tervek kidolgozasiban, valamint a meghatarozott feladatok
telepiiléskdzi  és megyei  Osszehangoldsaban, megval6sitasdban  és
értekelésében,

kapcsolatot tart a feladatai ellatdsdval Osszefiiggésben a szomszéd megyei
onkormanyzatokkal, arra irdnyuldé kérés esetén szakmai segitséget nydjt a
megye teleplilési onkormanyzatai részére,

részt vesz a Kozponti Statisztikai Hivatallal és mas teriileti adatgyiijté
szervezetekkel egyiittmikddve a teriileti informéciés rendszer (TEIR)
kialakitasaban és miikédtetésében, informdciokat biztosit a teriileti tervek
készitéséhez,

gondoskodik a megyei Onkormanyzat honlapjdn megjelend, az osztaly
feleldsségi korébe tartozd adatok aktualizélasarol.

24.  Szervezési Osztaly feladatai:

24.1.

24.2.

24.3.

24.4.

24.5.

24.6.

24.7.

24.8

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

kozremiikddik a kozgytilés elnske allami szervekkel, gazdasagi tarsasdgokkal
és tarsadalmi szervezetekkel vald egyiittm{kodésébol eredé feladatok
végrehajtasaban,

rendszeres kapcsolatot tart az orszagos, regiondlis és megyei frott és
clektronikus sajtéval, folyamatosan figyelemmel kiséri a sajtoban megjelend,
megyét érintd hiradésokat,

részt vesz a megyei Onkormanyzat és a hivatal miksdésével, feladati
teljesitésével Osszefiiggd rendezvények szervezésében, el6készitésében és
lebonyolitasaban,

lebonyolitja a kozgylilés, a bizottsagok, a tisztségviselok és a hivatal
miikddéséhez sziikséges beszerzéseket,

biztositja a megyei 6nkormanyzat gépjarmiiveinek ilizemeltetését,

ellatja a megyei Onkorméanyzat és a hivatal miikddésével osszefiiggésben
felmeriilo, valamint a szabad kapacitas terhére teljesithetd fénymasolasi,
kotészeti feladatokat,

elvégzi a megyei Onkorméanyzat ¢s a hivatal teriilet- és vidékfejlesztési,
teriletrendezési, tertileti tervezési és koordinacids feladatainak teljesitését
segitd, tevékenységével Hsszefiiggd feladatokat.
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I11. fejezet

A hivatal miikodési rendje

25. Munkarend és tigyfélfogadasi rend:

25.1.

25.2.

25.3.

25.4.

25.5.

A koztisztviselok és munkavallalok munkaideje heti 40 éra. A térzsmunkaidé
hétfotol csiitortokig reggel 8,00 oratdl 15,30 draig, pénteken reggel 8,00 dratdl
13,00 oraig tart, mely id6tartam alatt — a tavolléti napléban igazolt és a
regisziracios rendszerben a ki- és belépéskor rogzitett tavollét idétartamat
kivéve — a kiztisztvisel6 a hivatalban kételes tartézkodni.

A napi munkaidén felil végzett és rogzitett tildora a peremidén belil a
targyhéten szadmolhato el. A peremidd: reggelenként: hétf6t6] péntekig 7,00 —
8,00 6ra, délutinonként: hétfétol cstitdrtokig 15,30 — 16,30 dra, pénteken 13,00
— 14,00 ora.

Az ebédidd 30 perc, amely 11,30 oratol 13,30 ordig vehetd igénybe. Ezen
idétartam betartasdnak ellendrzése céljabdl a koéztisztviseld, munkavallalé
koteles az eltdvozasanak és visszaérkezésének idbpontjat rogziteni a
regisztracios rendszerben, viszont a tavolléti napléban ezt nem sziikséges
rogziteni.

Az lugyfélfogadas rendje egységes, a foosztalyvezetd, az osztalyvezetk és az
ligyintézék a hét minden munkanapjan teljes munkaidében iigyfélfogadast
tartanak.

Biztositani kell, hogy a megyei kozgyiilés tagjai, valamint a kozigazgatasi
szervek munkatarsai soron kiviil, illetve elbre egyeztetett id6épontban
kereshessék fel a hivatalt.

A hivatal dolgoz6i a megyei jegyzé 4ltal jovahagyott heti kiszallasi terv alapjan
teljesitenek kikiildetési feladatokat.

26. A kiadmanyozas rendje:

26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

A kozgyilés elndke kiadmédnyozza a hatas- ¢s feladatkorébe tartozo tigyekben
keletkezett iratokat. Az eln6k tavollétében a altalanos alelndk jogosult
kiadmanyozni. A hivatal feladatkdrében keletkezett iratoknak a kozgyiilés
elnoke 4ltal torténd kiadmanyozdsdra a megyei jegyzé elézetes lattamozasat
kovetden keriilhet sor.

A megyei jegyzd kiadmanyozza a hivatal feladatk6rében, illetve a hivatal
nevében hozott dontéseket, intézkedeseket, a jogszabaly altal delegalt
allamigazgatasi feladat- és hataskdrben hozott dontéseket, intézkedéseket,
tovabba a munkaltatdi jogkdrben tett intézkedéseket.

A megyei jegyz0 tavollétében a megyei aljegyzd a kiadmanyozas jogosultja.

A belsé szervezeti egységek vezetdi kiadmanyozzdk az érdemi dontés-
elékészitéshez szitkséges intézkedéseket (értesités, adatkérés, adatszolgaltatas,
tajékoztatas-kérés és thjékoztatds nyajtas, dokumentumok megkiildése, stb.), az
adott iigyben érintett személyek, szervezetek részére kiildstt leveleket, a belsod
szervezeti egységek kozotti kommunikacid soran keletkezett iratokat, valamint
a hivatalon beliili szakmai vélemény-kéréseket és véleményeket.

Fiiggetlenill a kiadméanyozisi jog gyakorlasatol a hivatali dolgozd az éltala
készitett ligyirat-tervezetet koteles alairasaval ellatni.



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
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26.5. A tisztségviselok, a megyei jegyz8, a megyei aljegyzo, belsé szervezeti
egységek vezetdi a kiadmanyozasi rendnek megfelelden hasznalnak bélyegzét,
melyekrél az Onkormanyzati és Palyazatkezelé Osztaly nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasért felelds koztisztviseld a hasznalatra kiadott bélyegzék meglétét
évenként ellendrizni koteles. A bélyegzé kezelbje, hasznaldja anyagi-,
fegyelmi- é€s biintetGjogi felelosséggel tartozik a bélyegzd jogszerl
hasznalataért. Ha a bélyegzd elvész, vagy a haszndlatat befolyasolé mddon
megsériil, errdl a megyei jegyzének haladéktalanul irdsban jelentést kell adni.

A hivatal képviseletének rendje:

A hivatalt a megyei jegyz0, akadalyoztatdsa esetén a megyei aljegyz0, vagy az altaluk
irasban megbizott kdztisztviseld jogosult képviselni.

Nyilatkozat-tétel rendje a médidk felé:

A megyei Onkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladat- ¢€s hataskdrben a
tisztségviselokon kiviill, tovabbéd a hivatallal Osszefiiggé kérdésekben a médiak elotti
nyilatkozatra a megyei jegyz0, akadalyoztatasa esetén a megyei aljegyz6, valamint a
kommunikacids feladatokat ellatd kdztisztviseld jogosult.

A hivatalon beliil a helyettesités rendje:

A bels6 szervezeti egységek vezetdit tavollétilkben a munkakdri leirasukban megjeldlt
koztisztviseld helyettesiti teljes jogkorrel. A belsé szervezeti egységek vezetdi és
helyetteseik egyidejii tAvolléte esetén a helyettesitést a belsd szervezeti egység vezetGje
altal — a megyei jegyz0 egyetértésével — kijelslt koztisztviseld latja el.

A hivatal dolgozdi a részitkre elkészitett és atadott munkakoéri leirasok alapjan végzik
tevékenységiiket.

A hivatal Gigyirat-kezelési rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Hivatali értekezletek rendje:

A megyei jegyzé negyedévente legaldbb egy alkalommal az addig elvégzett munka
értékelése €s a soron kovetkezd feladatok meghatarozasa céljabol valamennyi dolgozé
részvételével hivatali értekezletet tart.

Emellett sziikség szerint, de legaldbb havonta a kozgyulési iilések elokészitése, a
meghozott hatdrozatok végrehajtasanak a szervezése, tovabbd az egyéb aktudlis,
kiilondsen a teriiletfejlesztési tervezéssel kapcsolatos teenddk elldtasanak értékelése ésa
kovetkezd 1d6szak feladatainak meghatarozasa végett dontése szerint hivatali
értekezletet vagy sziikebb kori munkamegbeszélést tart.

A hivatal dolgozoi az altaluk hasznalt hivatali vezetékes és mobil telefont takarékossagi
szempontok figyelembe vételével a sziikséges mértékben ¢€s a mobil telefon esetén
személyre lebontott telefonkdltség keretén beliil hasznalhatjak. A keret felhasznaldsara
vonatkozd szabdlyokat kiildn megyei jegyzéi rendelkezés tartalmazza.




34,

35.

36.

37.

38.
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Kiilfsldre telefon és telefax hasznalatit a kozgytilés elndke, tavollétében az alelndk,
vagy a megyel jegyz$ engedélyezi. A telefaxon, e-mailen a hivatalba érkezett levél,
megkeresés postan érkezett ligyiratnak mindsul, kezelésiikre az iratkezelési szabalyok
érvényesek.

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

Tappénz igénybevételét a megyei jegyzének kell bejelenteni és az errdl szdlé
dokumentumot is a megyei jegyzonek kell leadni.

A pénzigyi kotelezettségvillalds, utalvinyozds, az ellenjegyzés és az érvényesitcs
rendjére vonatkozo szabalyokat az erre vonatkozé belsd szabalyzat tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételre koteles: megyei jegyz6, megyei aljegyz6, féosztalyvezetd,
osztalyvezetdk, terliletfejlesztési palyazatok lezarasaban kozremikodd dolgozok.

Az adomanyozhatd szakmai tandcsaddi, illetve fétanacsaddi cimek szama egyiittesen a
hivatal fels6foku iskolai végzettségli koztisztviseldi létszamanak legfeljebb 20 %-a
lehet.

1V. fejezet

Zard rendelkezés

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

Nyiregyhaza, 2013. oktober 15.

Zaradék
Az egységes szerkezetli alapité okirat a megyei kozgytiles SZMSZ-t megallapité €s azt
modosité hatarozataiban foglaltaklcal mindenben megegyezik.

Nyiregyhaza, 2014. jilius 3.




