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A

SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYE KOZGYULESENEK
57/2018. (V1.28.)
onkormanyzati hatarozata

a Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
jovahagyasarol

Megyei Kozgyiilés

az eloterjesztést megtargyalta é€s a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatit (a
tovabbiakban: Hivatali SZMSZ) 2018. augusztus 1-jei hatallyal a melléklet

szerint jovahagyja;

felhatalmazza a megyei kozgyiilés elnokét és a megyei jegyz6t a Hivatali
SZMSZ szervezetrendszerre vonatkozd rendelkezéseinek végrehajtasdhoz
kapcsolédé  munkaltatéi  intézkedések megtételére, dokumentumok
alairasara;

a megyei kdzgylilésnek a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati
Hivatal feliilvizsgalt és egységes szerkezetll Szervezeti €s Miukddési
Szabalyzata jovahagyasardl szolé 56/2013. (IX.26.) Onkormanyzati
hatarozatat, valamint azt médosit6 és kiegészité 46/2014. (VIL.3.), 68/2014.
(IX.30.), 52/2015. (IX.25.), 64/2017. (VL.8.) és 173/2017. (XIL14.)
onkormanyzati hatarozatait 2018. augusztus 1-jei hatéllyal visszavonja.

hatarozatot kapija:

Megyei Onkorményzati Hivatal, Helyben

Nyiregyhaza, 2018. junius 28.

SESZTAK OSZKAR
a kozgyilés elndke

DR. PAPP CSABA
megyei jegyzo




Melléklet
az 57/2018. (V1.28.)
dnkormanyzati hatdrozathoz

Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgyilés a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616
2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (3) bekezdése, az allamhaztartasrol szo6lo 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés c. pontja és 13. § (1) bekezdése alapjan
a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja
jova:

1. fejezet

Altalanos rendelkezések

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

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

3. A hivatal térzskonyvi azonosité szama: 402547

4. A hivatal kolitségvetésének végrehajtisira a Magyar Allamkincstdar Megyei
Igazgatosaga 4ltal vezetett 10044001-00313759-00000000 szamu pénzforgalmi szdmla
szolgal.

5. A hivatal alapitisénak éve és alapitojanak neve: 1990, Szabolcs-Szatmaér-Bereg Megyei
Onkorményzat

6. Irdnyit6 szerve, s annak székhelye: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgytilés, 4400

Nyiregyhaza, Hosok tere 5.

A hivatal illetékességi teriilete: Szaboles-Szatmar-Bereg megye.

A hivatal jogéllasa és gazdalkodési besoroldsa: Jogi személy, ondlléan miikods és

gazdalkodd koltségvetési szerv. A miikdéséhez szitkséges pénziigyi eldiranyzatokat az

éves koltségvetése tartalmazza.

9. A hivatal hivatalos bélyegzbje: ,.Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati
Hivatal” felirata korbélyegz6, kozépen Magyarorszag cimerével.

10. A hivatal irdnyitasa: a kozgyllés elnoke — akadalyoztatdsa esetén az altalanos alelndk —
a kozgytlés dontései szerint €s a sajat nkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt. A
megyei kdzgylilés biztositja a hivatal mitkodésének feltételeit.

11. A hivatal vezetéje a megyei jegyz0, aki képviseli a hivatalt és felelés a hivatal
vezetéséért és mikodéseért.

12. A hivatal vezet6je és helyettese, valamint a belsé szervezeti egységek vezet6i a feladat-
és hataskoriikbe utalt tevékenységekért és azok végrehajtasaért felelésséggel tartoznak,
e korben jelzési kotelezettségiik van. A feladat- és hataskoriikbe utalt tevékenységek
vonatkozasaban dontési és utasitasi jogkorrel rendelkeznek.

13. A hivatal alaptevékenysége: a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgylilés, annak
bizottsagai, tisztségviseldi dontései eldkészitd munkajanak segitése, a dontések szakmai
elokészitése, valamint a dontések végrehajtasanak szervezése ¢és ellendrzése,
gazdalkodasi, dnkormanyzati, jogi és igazgatasi tevékenység.
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14.

E tevékenysége keretében feladatai kiilonosen:

- teriiletrendezés, teriiletfejlesztés,

- vidékfejlesztés, koordinacios feladatok,

- kérnyezetvédelem, idegenforgalom,

- pénziigyi igazgatas,

- valasztas, népszavazas, népi kezdeményezés,

- a megyei Integralt Teriileti Program végrehajtasa,

- a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok miikddése

teriiletén a dontés el6készités és végrehajtds a mindenkor hatalyos jogszabélyok alapjan
s a hivatalra vonatkozo6 szabalyozasok szerint.

A hivatal altal ellatand6 alaptevékenység

szakdgazati besorolasa: 841105 Helyi onkorményzatok és tarsulasok igazgatasi

tevékenysége

Kormanyzati funkciok szerinti bontdsban:

011130

011140
013350
013360

016010

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

102050
107080
107090

Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotd ¢és altalanos
igazgatasi tevékenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkorményzatok igazgatasi tevékenysége

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Teriiletfejlesztés igazgatasa

Rovid idétartamu kdzfoglalkoztatas

Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

Turizmus igazgatasa és tamogatasa

Fogyatékossaggal €16k iskolai, didksport-tevékenysége és tamogatisa
Szabadid6sport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatasa

Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tiamogatéasa

Nemzetkozi kulturalis egytittmikodés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

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

Esélyegyenloség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

Romdk tarsadalmi integracidjat elésegité tevékenységek, programok



I1. fejezet

A hivatal szervezeti felépitése és feladatai

1. A hivatal szervezeti strukturdja

a)

b)

a)
b)
<)
d)

i)

A hivatal szervezeti strukturdja a kdvetkezok szerint tagozodik:
— Megyei jegyz6

— Megyei aljegyz6

— Megyei f6épitész

— Koltségvetési Osztaly

— Pdlyézati és Projekt Osztaly

— Onkorményzati Osztaly

— Elnoki Titkéarsag

— Belso ellenér

A hivatal engedélyezett éves létszamkeretét a targyévi koltségvetési rendelet
rogziti. A megyei jegyz6 — a kozgyilés elnokének egyetértésével — meghatarozza a
hivatal belsé szervezeti egységeihez rendelt iigyintéz6i, iligykezelsi és
munkavallaloi munkakorok szamat.

A Koltségvetési Osztaly, a Palyazati és Projekt Osztaly, az Onkormanyzati Osztaly,
valamint az Elnoki Titkarsag vezet6i osztalyvezetdi besoroldssal rendelkezd
koztisztviselok.

Megyei jegyzo6 feladat- és hataskorei:

vezeti a megyei 6nkormanyzat hivatalat,

gondoskodik az 6nkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben,

dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a kozgytilés elndke ad at,
tanacskozasi joggal részt vesz a kozgyiilés és annak bizottsagai iilésein,

jelzi a kozgyiilésnek, a bizottsagnak és a kozgylilés elndkének, ha eljarasuk soran,
illetve dontésiiknél jogszabalysértést észlel,

dont a hataskorébe tartozé tigyekben,

gyakorolja a munkaltaté jogokat — a megyei kozgytilés elndkének egyetértésével —
a hivatal koztisztviseldi, alkalmazottai Kinevezésével, bérezésével, vezetdi
kinevezésével, felmentésével és jutalmazasaval kapcsolatban. Koteles a jelentésebb
munkaltatoi jogok gyakorlasat megel6zéen a megyei aljegyz6 és az osztalyvezetdk
véleményét kikérni,

meghatarozza a koztisztviselok teljesitményértékelésének rendjét; az éves értékelés
alapjaul szolgald teljesitménycélok és az értékelés szempontrendszerének
kialakitdsara vonatkoz6 eljarast és az abban részt vevOk korét; értékeli a
koztisztviselok munkateljesitményét (teljesitményértékelés) és évente elvégzi
mindsitésiiket,

javaslatot tesz a hivatal belsé szervezeti tagozddasanak, munkarendjének
meghatarozasara, illetve gondoskodik a koztisztviselok és munkavallalok hivatali
helyiségekben torténd elhelyezésérol,



k)

)

szabélyozza az iigyiratkezelést, kialakitja és koordinalja a hivatal bels6é szervezeti
egységei k6zotti ligyiratforgalom és informacidaramléas rend;jét,

a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések, a kozgyiilés SZMSZ-e, valamint a hivatal
SZMSZ-e &ltal meghatarozott keretben, sajat hataskoérben, vagy az elnokkel
egylittesen kiadja a hivatal miik6dési rendjének részletes szabalyait rogzitd belsd
szabalyzatokat,

kozremiikddik a kézgyiilés munkatervére vonatkozo javaslat elkészitésében,
gondoskodik arrél, hogy az eldterjesztések és a dontés-tervezetek a térvényességi
kovetelményeknek megfeleljenek,

biztositja a kozgylilési és bizottsagi iilésekrdl a jegyzOkonyvek elkészitését €s
hataridében torténd feltoltését a Nemzeti Jogszabalytar informatikai feliiletére,
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kozgytilés és a kozgytilés elndke,
alelndke megbizza,

ellatja, illetve gyakorolja az agazati torvényekbdl eredd feladat- és hataskoroket, a
gazdalkodas, a teriiletfejlesztés, teriiletrendezés, vidékfejlesztés €s nemzetiségi
jogok teriiletén,

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Terlileti Valasztasi Iroda vezetdjeként biztositja
azt, hogy az iroda ellassa a valasztasok elGkészitésével, szervezésével,
lebonyolitasaval, a valasztopolgarok, a jelsltek és jel6ld szervezetek partsemleges
tajékoztatasaval, a valasztasi adatkezeléssel, a technikai feltételek meglétével és a
szakmai szabdlyok betartasanak ellendrzésével sszefiiggé feladatokat. Kapcsolatot
tart a helyi valasztasi iroddk és az orszaggytilési egyéni vélasztokeriileti valasztasi
irodak vezetodivel, a Nemzeti Valasztisi Iroda vezetdjével, valamint az illetékes
allami szervekkel,

ellenérzési tevékenységének ellatasa Keretében a vezetdket és az iranyitasuk ald
tartozd koztisztviseloket ¢€s munkavallalokat egyarant érintd egyedi és cél
ellenérzéseket rendel el, melyet Onalléan, vagy az ¢érintett osztalyvezetd
bevonasaval végez,

gondoskodik az elektronikus ligyintézés feltételeinek megteremtésérdl és az tigyek
elektronikus intézésének biztositasarol.

szabalyozza a hivatalon belilli, valamint a szervezeti egységek kozotti
kommunikacié modjat (hivatali értekezlet, adott szervezeti egységet €rinté szakmai
értekezlet, adott projekt megvaldsitasaval kapcsolatos munkaértekezlet, vezet6i
értekezlet), tovabba a feladat- és hataskorgyakorlashoz igazodd gyakorisagat.

A megyei aljegyz6 helyettesiti a jegyzét és ellatja a jegyz6 altal meghatarozott
feladatokat.

A hivatal megyei f6épitészt alkalmaz. A megyei foépitész feladat- és hataskorei:

a)
b)

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

elokésziti az orszagos és kiemelt térségekre vonatkozé teriiletrendezési tervek,
valamint az d4gazati fejlesztési koncepcidk és programok megyét érintd
munkarészeivel kapcsolatos megyei egyeztetést és a megyei kozgyllés
allasfoglalasat,



g)

h)

kozremikddik a megyei kézgylilés megyei és kistérségi terliletfejlesztési

koncepciokkal, programokkal kapcsolatos dontéseinek, tovabba az illetékességi

teriiletét érinté telepiilésfejlesztési koncepciokkal kapcsolatos allasfoglaldsainak
kialakitasaban,

a megyei Onkorményzat nevében véleményezi az illetékességi teriiletét érintd

telepiilésszerkezeti terveket,

kozremiikodik a telepiilésrendezési terveknek a Megyei Teriiletrendezési Tervvel

valo dsszhangjanak biztositasaban,

adatokat szolgaltat az illetékességi teriiletére vonatkozé teriileti €s telepiilési

informacios rendszerek kialakitasdhoz és miikddtetéséhez.

illetékességi teriiletét érintden:

— a megyei onkormanyzat rendeletében meghatarozott médon kézremiikddik a -
telepiilési Onkormdanyzati tarsulas kivételével - tSbb telepiilést érintd
telepiilésfejlesztési, -rendezési, értékvédelmi és Onkorményzati hatosagi
tigyekben,

— felkérésre szakmai tanacsadast nyujt azoknak a telepiilési 6nkormanyzatoknak,
ahol nem miikodik telepiilési foépitész, valamint elGsegiti Onkormanyzati
tarsulas szervezddését az épitésiigyi feladatok ellatasa érdekében,

— egyiittmi{ikodik a megyei jogu véros és az érintett telepiilések onkorméanyzataival
a teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek varoskornyéki Osszehangolasa
érdekében,

kozremiikddik — a Pélyazatkezeld Osztallyal egytittmikodve — a megyei

onkormanyzat teriileti tervezési feladatainak ellatdsaban.

A hivatal osztalyainak altalanos feladatai:

a)

b)

d)

€)

g)
h)

kozremitkddnek a kézgyiilés, az elndk, az alelnokok és a megyei jegyz0 feladat- és
hatéskorébe tartozé tigyek dontésre vald el8készitésében, munkdjuk segitésében,
valamit a dontések végrehajtasdban, annak ellendrzésében,

gondoskodnak a kozgyiilés SZMSZ-ében foglaltaknak megfelelden a kozgytlés
bizottsagai munkajanak szakmai segitésérdl és igyviteli feladatainak ellatasarol,
kozremiikddnek a kozgyilés tisztségviseldivel, a hivatal vezetdivel €s egymassal
szorosan egyiittmiikddve a terillet- és vidékfejlesztéssel, teriiletrendezéssel, a
terilleti tervezéssel és a hozza kapcsolédé koordinaciéval kapcsolatos feladatok
ellatasaban, a megyei és a regionalis fejlesztési tanacsoktol atvett, hazai forrasbol
tamogatott palyazatok lezarasaban,

ellatjAk a megyei Integralt Teriileti Program el6készitésével, modositasaval és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodnek a megyék kozotti egyiittmiikdésbol eredd feladatok ellatasaban,
gondoskodnak a tevékenységi, illetve feladatkorikbe tartozé —szerzédések,
megallapodasok el6készitésérol,

az tigyfél erre iranyulé rendelkezése esetén a tevékenységi, illetve feladatkoriikbe
tartozo tigyeket elektronikus uton intézik,

figyelemmel kisérik a feladatkdriiket érint6 jogszabélyok valtozasait,

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo toérvény
szerint gondoskodnak a sziikséges adatok Osszegyljtésérol és aktualizalasarol,
illetve a kozérdekii adatok kozzétételérdl;



i)

6

gondoskodnak az Eurépai Parlament és a Tanacs — a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyos kiviil helyezésérdl sz616
— 2016/697 rendeletében (altalanos adatvédelmi rendelet) foglaltak maradéktalan
betartasardl.

Az osztalyvezetdk altalanos feladatai:

a)
b)
c)
d)

€)

g)
h)

D
k)
D
n)
0)

P
Q)

gondoskodnak a munkarendre vonatkozé szabélyok betartasarol, valamint a
torvényes tigyintézés és iigykezelés megvalositasarol,

felelések az osztaly tevékenységi korébe tartozo feladatok szakszerti, hatariddben
torténd ellataséaért,

részt vesznek a kozgylilés iilésein a vezetésiik alatt 4ll6 szervezeti egységet érintd,
vagy altala el6készitett napirendi pont megtargyalasaval kapcsolatban,

soron kivill fogadjék az orszAggytilési képviseloket, a kozgylilés és annak
bizottsagai tagjait,

beszdmolnak sziikség szerint a kozgylilés elndkének, alelnokeinek az altaluk
meghatarozott feladatok végrehajtasardl, a megyei jegyzonek a belsd szervezeti
egység munkajarol,

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

kozremiikodnek a koztisztviselok teljesitményértékelésével osszefiiggd feladatok
ellatasaban,

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

gondoskodnak a bels§ szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasrol,
informaci6-aramlasrél, valamint a szakmai egyiittmiikodés megteremtéserol.
ellatjdk a folyamatosan jelentkezd ellendrzési feladatokat (munkaidd betartasa,
{igyintézok feladatelldtasdnak rendszeres ellenérzése, iigyiratok vezetoi
ellenjegyzéssel tortént ellendrzése),

folyamatosan biztositjdk a munkafolyamatokba épitett és utolagos ellendrzés
muikodését,

elékészitik a feladatkorét érintd belsé szabalyzatokat, illetve javaslatot tesz annak
modositasara,

elkészitik az osztaly munkatarsait érintd szabadsagolasi litemtervet,

ellendrzik a jelenléti ivek vezetését,

gondoskodnak a szabalyszerli igyiratkezelésrél,

feladatkoriiket érintden statisztikai adatgy(jtést és adatszolgaltatast végeznek,
kézjegyiikkel latjak el a kozgyiilés tisztségviseldi és a hivatal kiadményozasi
jogkorébe tartozé iratok, szakmai anyagok tervezeteit.

Koltségvetési Osztaly feladatai:

2)

b)
c)

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

elkésziti a hivatal elemi koltségvetését,

kidolgozza a megyei Onkormanyzat és a hivatal 4tmeneti gazdalkodasarol szolo
rendelet-tervezetet,



d)

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

elkésziti a megyei dnkormanyzat és a hivatal gazdalkodasarol szolé beszamolot,
melynek részei: koltségvetési jelentés; maradvanykimutatds; adatszolgaltatas a
személyi juttatasok és foglalkoztatottak, vélasztott tisztségviselok Osszetételérdl;
adatszolgdltatds a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folyositott egyes
ellstasok és tamogatisok tervezett Osszegeirél és teljesitésérol; dnkorményzati
alrendszer sajatos  gazdalkodasahoz — kapcsolodo elszdmolasok; mérleg;
eredménykimutatas; kiegészité melléklet,

elkésziti a beszamolohoz kapcsolddé rendelet-tervezetet (zarszédmadas),
gondoskodik a feladatokhoz kotott timogatasok elszamolasardl,

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

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

eldkésziti a gazdalkodas szabalyszeriiségét biztosito szabdlyzatokat,

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

javaslatot készit az 6nkormanyzat, illetve a hivatal altalanos- és céltartalékanak
felhasznal4séra és a koltségvetés ez irany modositasara,

ellatja az Onkorméanyzat és a hivatal operativ gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a nemzetiségi 6nkorményzatok gazdalkodasaval kapcsolatos teenddket,
elldtja az eurdpai parlamenti képviselok valasztasaval, orszaggyilési és helyi
onkormanyzati képviselék és polgarmesterek valasztasaval, az idokozi és a
nemzetiségi valasztasokkal, a népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
pénziigyi feladatokat,

elldtja a megyei és a regiondlis teriiletfejlesztési tandcstol atvett hazai forrasbot
tamogatott palyéazatok lezarasaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

elvégzi a Megyei Teriiletfejlesztési Program végrehajtasaval Osszefliggd pénziigyi
feladatokat,

elvégzi a megyei Integralt Teriileti Program el6készitésével és végrehajtasaval
osszefliggd pénziigyi feladatokat,

felel a 2014-2020 kozotti timogatéasi idészak pénziigyi feladatainak szabalyszer(
megvalositasaért, ellendrzi ezen feladatok teljesitéset,

ellatja az Eurépai Unids és a hazai timogatéssal megvaldsulé programok, projektek
koltségvetési  tervezésével, konyvelésével ¢és elszamolasédval kapcsolatos
feladatokat,

elvégzi a megyei oOnkorményzat és a hivatal teriilet- és vidékfejlesztési,
teriiletrendezési, teriileti tervezési feladatival Osszefiiggd egycb koltségvetési,
pénziigyi feladatokat,

gondoskodik a megyei dnkormanyzat honlapjan megjelend, az osztaly felel6sségi
korébe tartozd adatok aktualizalasarol,

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

biztositia a megyei 6nkormanyzat gépjarmiiveinek {izemeltetéséhez kapcsolodo
adminisztrativ és elszamolasi feladatokat.



Palyazati és Projekt Osztély feladatai:

a)

b)

g)

h)

i)

k)

y

operativan kozremikodik a megyei és a regionalis teriiletfejlesztési tandcstol atvett
hazai forrasbol tamogatott palyazatok lezarasaval kapcsolatos szakmai feladatok
ellatasaban,

ellatja a 2014-2020 kozotti tAmogatdsi idoszak fejlesztési programjai keretében a
megyei onkormanyzat és hivatala hazai és eurépai unios forras terhére, illetve sajat
forras igénybevételével megvalosulé projektjeinek, valamint a megye — megyei
jogl varoson és jarasan kiviili — telepiilései kozfeladat fejlesztési projektjeinek
kotelezéen ellatandé projektfejlesztési és projektmenedzsmenti feladatait,

részt vesz a telepiilési Snkorményzatokkal, a megye fejlesztésében kdzvetleniil és
kézvetve kozremiikodé teriileti allamigazgatasi szervekkel, az érdekelt civil és
szakmai szervezetekkel valo egyiittmiikodésben,

elokésziti a Koltségvetési Osztallyal egylittmitkodve a megyei énkormanyzatnak a
tertiletfejlesztéstdl és a terliletrendezésrél sz6lé 1996. évi XXI. térvényben
meghatarozott feladatai teljesitésével Osszefliggésben a végzett munkardl szdlo
évenkénti, az illetékes miniszter felé benyujtandé beszamolot,

kozremiikodik a megyei Onkormanyzat kozgylilése elOzetes véleményének
kialakitisaban a megye terliletét érintd, kiilon jogszabalyban meghatarozott
villamosenergia-korlatozas sorrendjének megallapitasaval kapcsolatban,

ellatja a kovetelések kezelésével kapcsolatban a tamogatottakkal szemben inditott
felszamolasi és végrehajtasi eljardsok naprakész figyelemmel kisérésével, a
kovetelések  felszamolénak, illetve  végrehajtonak  hatdridSben  tdrténd
bejelentésével Osszefliggd feladatokat, szikség esetén bekapcsolodik az
eljarasokba,

rendezi a kdvetelések kezelésével kapcsolatban a visszavont timogatasokbdl adodo,
a  minisztériumokat megilletd  koveteléseket, intézi a részletfizetési
kotelezettségekkel és a felszamolas alatt 16v6 cégekkel kapcsolatos iigyeket,

ellitia a  kovetelések  kezelésével kapcsolatban a  kovetelésallomany
nyilvantartaséval, a kovetelések érvényesitésével kapcsolatos feladatokat, melyek
alakulasarél rendszeres idékozonként jelentést kiild a minisztériumok, illetve a
kozremiikodd szervezet részére,

koordinalja, szervezi a megyei Onkormanyzat nemzetkozi kapcsolatait, ezzel
Osszefliggd tevékenységét,

kozremikodik a Megyei Teriiletfejlesztési Koncepcié és a megyei fejlesztési
programok  elkészitésében,  végrehajtasaban, aktualizalasaban és  ezzel
osszefliggésben a partnerség megvaldsitasaban,

koordinalja — a megyei foépitésszel egylittmiikddve — a megyei teriiletfejlesztési
koncepciok, tervek és programok térsadalmasitdsi folyamatat, részt vesz azok
elkészitésében és végrehajtasaban,

részt vesz a korményzat, az 6nkorméanyzatok és a gazdasagi szervezetek fejlesztési
elképzeléseinek sszehangolasiban,

elokésziti a Koltségvetési Osztallyal egylittmiikddve a megyei Onkormanyzat
hataskorébe utalt fejlesztési forrasok felhasznalasardl torténd dontést,

ellitia a jogszabalyban meghatarozott konzultaciés forumok miksdésével
kapcsolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat a megyei 6nkormanyzat és a hivatal
mikodésének tamogatasa érdekében projektjavaslattal él az elndk felé; indokolt
esetben kidolgozza és palyazatta fejleszti a javaslatot,
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megszervezi és lebonyolitja a teriileti tervezési feladatokkal, valamint az egyes
fejlesztési  programokkal  €s projektekkel — Osszefliggd rendezvényeket,
konferencidkat workshopokat,

kézremiikodik a megyét érintd idegenforgalmi értékek feltarasaban, bemutatasaban,
propagéldsaban,

részt vesz a térségi idegenforgalmi és hatarmenti egyiittmikodések kialakitasaban,
eldsegiti azok fenntartasat,

kozremitkodik a megye idegenforgalmi célkitiizéseinek meghatarozasaban, az
idegenforgalommal, turizmussal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

részt vesz a megye arculatat befolyasol6, tobb telepiilést érintd taji, természeti €s
épitett kornyezet védelmére és alakitasara iranyulé feladatok teljesitésében, segiti a
telepiilési onkormanyzatok erre irnyul6 tevékenységét,

kozremiikodik a megyei és térségi agrar- €s vidékfejlesztési, kornyezetvédelmi
programok, tervek kidolgozasiban, valamint a meghatarozott feladatok
telepiiléskozi és megyei 6sszehangolasaban, megvalositasaban és értékeléseben,
részt vesz a Kozponti Statisztikai Hivatallal és mas teriileti adatgytijtod
szervezetekkel egyiittmitkodve a  teriileti informécios rendszer (TEIR)
kialakitasaban és mikodtetésében, informaciokat biztosit a teriileti tervek
készitéséhez,

gondoskodik a megyei Gnkormanyzat honlapjan megjelend, az osztaly feleldsségi
korébe tartozé adatok aktualizalasarol.

ellatja a megyei Integralt Terileti Program elokészitésével és végrehajtasaval
osszefliggd szakmai feladatokat,

Onkormanyzati Osztaly feladatai:

a)

b)

d)

e)
g)
h)

ellatia a kozgylilés és a bizottsigok {ilései elokészitésével kapesolatos teenddket,
gondoskodik a testiileti eldterjesztések szakszerli és torvényes el6-, illetve
clkészitésér6l, a dontések végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasarol,
elkésziti a kozgylilés és bizottsagai iilésinek jegyzbkonyveit,

ellatja a teriileti nemzetiségi 6nkorményzatok kozgylilése és a bizottsagai iiléseinek
elokészitésével kapesolatos teendSket, gondoskodik a testiileti eldterjesztések
szakszeri és torvényes elé-, illetve elkészitésérél, a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol, elkésziti a teriileti nemzetiségi onkormanyzatok
kozgyiilése és a bizottsagai jegyzbkonyveit,

kozremiikodik a megyei jegyzo Aallamigazgatési feladatainak, hataskoreinek
ellatasaban,

elldtja az eurépai parlamenti képviselok vélasztasaval, orszaggylilési és helyi
onkormanyzati képviselok ¢€s polgarmesterek valasztisaval, az idokozi és a
nemzetiségi valasztasokkal, a népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
jogi-igazgatasi feladatokat,

ellatja a hivatal személyiigyi és munkatigyi feladatait,

kozremiikodik a panaszok, bejelentések kivizsgalasaban,

kozremiikodik a  kozgyllést és  szerveit érintd jogszabaly-tervezetek
véleményezésében,

kézremitkodik a birosagi iilnoksk, valamint megvalasztasuk tekintetében a megyei
kozgyiilés hataskorébe tartozd valasztasi bizottsagok tagjai megvalasztdsdnak
elékészitésében,



10.

11.

i)

k)

D
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ellatja az tigyiratkezeléssel kapcsolatos altalanos feladatokat és kezeli a kdzponti
irattarat,

egyuttmikodik és kapcsolatot tart a feladatai ellatasaval dsszefliggésben a megyei
civil, valamint nemzetiségi szervezetekkel, tovabba az illetékes minisztériumokkal
¢és egyéb allami szervekkel, segiti a megyei civil és nemzetiségi szervezeteket a
tertiletfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységiik ellatasa soran,

kapcsolatot tart a feladatai ellatasaval Osszefliggésben a szomszéd megyei
Onkormdanyzatokkal, arra irdnyulé kérés esetén szakmai segitséget nyijt a megye
telepiilési onkormanyzatai részére,

ellatja a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Ertéktar fenntartdsaval és miikodésével
Osszefliggd megyei 6nkormanyzati feladatokat.

kozremiikodik a sportszervezési feladatok ellatasaban, a megyében tevékenykedd
sportszvetségek milikodésének segitésében, a nemzetkozi sportkapcsolatok
kialakitdséban, a sport népszerlisitésében,

lizemelteti a hivatal szamitdgépes rendszerét, feliigyeli az adatvédelmi é&s
adatbiztonsag szabdlyainak betartdsat, biztositja az elektronikus {igyintézést
szolgadlé informatikai rendszerek miikod6képességét, gondoskodik a honlap
folyamatos mik6désérol,

ellatja a megyei 6nkormanyzat és a hivatal miikodésével osszefliggésben felmeriilo,
valamint a szabad kapacitas terhére teljesithet fénymasolasi, kotészeti feladatokat.

Elnoki Titkarsag feladatai:

2)
b)
c)
d)

g
h)

segiti a kozgyiilés elndke, alelndkei, a megyei jegyzé6 munkdjaval kapcsolatos
feladatok ellatasat,

ellitia a vezetd tisztségviselok tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat,

biztositia a kozgyllés és a vezetd tisztségviseldk protokolldris feladatai
teljesitésének feltételeit, el6késziti és megszervezi a belféldi és kiilfoldi utazasokat,
kozremiikodik a kozgyiilés elnoke allami szervekkel, gazdasagi tarsasagokkal és
tarsadalmi  szervezetekkel valé  egyiittm(ikodésébdl  eredé6  feladatok
végrehajtasaban,

rendszeres kapcsolatot tart az orszagos, regionalis és megyei irott és elektronikus
sajtoval, folyamatosan figyelemmel kiséri a sajtoban megjelend, megyét érinté
hiradasokat, melyekr6]l Osszefoglalot készit a megyei kozgyilés tisztségviseldi
szamara,

gondoskodik a megyét és a megyei Onkormdnyzatot érinté hirek, informaciok
honlapon torténé kozzEtételérol,

megszervezi és lebonyolitja a megyei dnkormanyzat rendezvényeit,

gondoskodik a Bessenyei Nagyterem és az Alpar Ignac Targyalod hasznositasaval
Osszefliggd feladatok ellatasarol,

A hivatal a vonatkoz6 jogszabalyokbdl ered6 belsé ellendrzési feladatok ellatasara belsd
ellenért foglalkoztat. A bels6 ellenér feladat- és hataskoérei:

a)
b)

ellatja a bels6é ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossigot ado és tanacsadd
tevékenységét,

elkésziti és évente fellilvizsgalja a belsd ellendrzési tevékenység végrehajtasat
szabalyoz6 bels6 ellenérzési kézikonyvet,



g)
h)

11

Osszeallitja a kockdzatelemzéssel alatdmasztott éves ellendrzési tervet, majd
gondoskodik az ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasardl,

vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzési
rendszer kiépitését, miikodését, jogszabalyoknak és bels szabalyzatoknak valo
megfelel0ségét,

Osszedllitja az éves ellen6rzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a belsé
ellendrzés min6ségérol, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol,

gondoskodik az ellendérzések és az azok alapjan elkészitett belsé ellendrzési
jelentések nyilvantartasar6l, valamint az utobbiakban foglalt megallapitiasok és
javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervekben meghatarozott feladatok
végrehajtasanak nyomon kévetésérdl és dokumentélasarol,

gondoskodik a bels6 ellenérzési kézikdnyvben meghatérozott, a belsd ellendrzési
tevékenység minGségét biztositod eljarasok alkalmazasarol,

kozremiikodik a belsd ellendrzéssel Gsszefiiggh kozgyilési és bizottsagi anyagok
elkészitésében és a meghozott testiileti dontések végrehajtasdban.

I11. fejezet

A hivatal miikédési rendje

Munkarend és iigyfélfogadasi rend:

a)

b)

<)
d)

€)

A teljes napi munkaidd napi nyolc 6ra (altalanos teljes napi munkaidd). A heti
munkaidd heti negyven oOra, hétf6tol csiitortokig 8.00-16.30 oraig, pénteken 8.00-
14.00 6raig tart (altaldnos munkarend).

Az ebédidé 30 perc, amely 11,45 o6rat6l 12,30 ordig vehetd igénybe, melyet a
tavolléti napldban nem sziikséges rogziteni.

Az ligyfélfogadds rendje egységes, az osztalyvezetSk €s az tigyintézok a hét minden
munkanapjan teljes munkaid6ben tigyfélfogadast tartanak.

Biztositani kell, hogy a megyei kozgyiilés tagjai, valamint a kozigazgatasi szervek
munkatérsai soron kiviil, illetve el6re egyeztetett idépontban kereshessék fel a
hivatalt.

A hivatal dolgozo6i a megyei jegyz6 altal jovahagyott heti kiszallasi terv alapjan
teljesitenek kikiildetési feladatokat.

A kiadményozas rendje:

a)

b)

A kozgyllés elndke kiadméanyozza a hatds- és feladatkorébe tartozo iigyekben
keletkezett iratokat. Az elndk tdvollétében az 4altalanos alelndk jogosult
kiadményozni. A kozgyiilés elnke a hivatal feladatkorében keletkezett iratokat a
megyei jegyz elézetes lattamozasat kovetden kiadmanyozza.

A megyei jegyz6 kiadmanyozza a hivatal feladatkorében, illetve a hivatal nevében
hozott dontéseket, intézkedéseket, a jogszabaly altal delegalt allamigazgatasi
feladat- és hatdskérben hozott dontéseket, intézkedéseket, valamint a munkaltatéi
jogkorben tett intézkedéseket, tovabba az érdemi dontés-elokészitéshez szitkséges
intézkedéseket (értesités, adatkérés, adatszolgaltatas, tajékoztatas-kérés és
tajékoztatas nyujtas, dokumentumok megkiildése, stb.), az adott ligyben érintett
személyek, szervezetek részére kiildott leveleket.
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c) A megyei jegyz6 tavollétében a megyei aljegyz6 a kiadmanyozas jogosultja.

d) A bels6 szervezeti egységek vezet6i kiadmanyozzak a belsé szervezeti egységek
kozotti kommunikdcié soran keletkezett iratokat, valamint a hivatalon beliili
szakmai vélemény-kéréseket és véleményeket.

e) Fliggetleniil a kiadmanyozasi jog gyakorlasatol a hivatali dolgozé az altala készitett
ligyirat-tervezetet koteles alairdsaval ellatni.

f) A tisztségviselok, a megyei jegyz0, a megyei aljegyz0, belsd szervezeti egységek
vezet6i a kiadmanyozasi rendnek megfeleléen hasznalnak bélyegzot, melyekrdl az
Onkormanyzati Osztdly nyilvantartist vezet. A nyilvantartdsért felelés
kéztisztvisel6 a haszndlatra kiadott bélyegz6k meglétét évenként ellendrizni
koteles. A bélyegz6 kezeldje, haszndldja anyagi-, fegyelmi- és biintet6jogi
felelosséggel tartozik a bélyegz6 jogszerl hasznalataért. Ha a bélyegzd elvész, vagy
a haszndlatit befolydsold moéodon megsériil, err6l a megyei jegyzének
haladéktalanul irasban jelentést kell adni.

A hivatal képviseletének rendje:

a) A hivatalt a megyei jegyz0, akadalyoztatisa esetén a megyei aljegyzé jogosult
képviselni.

b) A jegyzbi és aljegyzéi tisztség egyidejii betsltetlensége, illetve a jegyz6 és aljegyzd
egyidejii tartds akadalyoztatdsa esetén feladataikat — legfeljebb hat honap
id6tartamra — a Palyazati és Projekt Osztaly osztalyvezetoje latja el.

A hivatalon beliil a helyettesités rendje:

A bels6 szervezeti egységek vezetdit tavollétiikben a munkakéri leirdsukban megjelslt
koztisztvisel6 helyettesiti teljes jogkorrel. A belsé szervezeti egységek vezetdi és
helyetteseik egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a bels§ szervezeti egység vezetdje
altal — a megyei jegyz6 egyetértésével — kijelolt koztisztviseld latja el.

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

A hivatal tigyirat-kezelési rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

A hivatali vezetékes és mobiltelefonok hasznalatdnak rendjét a Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Onkormanyzat és a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkorményzati Hivatal
vezetékes és radiotelefonok haszndlatanak szabalyzata rogziti.

Az éves szabadsag kiadasa szabadsdgolasi terv alapjan, illetve az esetleg elrendelt
kozigazgatasi sziinet figyelembevételével torténik.
Tappénz igénybevételét a megyei jegyzOnek kell bejelenteni és az errdl szold
dokumentumot is a megyei jegyzének kell leadni.

A pénziigyi kotelezettségvallalas, utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités
rendjére vonatkozo szabalyokat az erre vonatkozoé belsd szabalyzat tartalmazza.
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10. Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség:
A hivatal vonatkoz6 belsé szabélyzata értelmében vagyonnyilatkozat-tételre koteles:
megyei jegyz0, megyei aljegyz6, osztalyvezet6k, 6nkorményzati tanidcsado, valamint a
munkakori leirdsuk alapjan a teriiletfejlesztési palyazatok lezarasaval, illetve a
tamogatasi kérelmek elkészitésével és benytjtasdval, tovabba az egyes projektek
magvaldsitasdval kapcsolatos feladatokat ellaté hivatali dolgozok.

11. Az adomanyozhat6 szakmai tanacsadoi, illetve fétandcsaddi cimek szama egyiittesen a
hivatal felséfoku iskolai végzettségii koztisztviseléi létszamanak legfeljebb 20 %-a
lehet.

IV. fejezet

Zar6 rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2018. augusztus 1. napjan 1ép hatélyba.

Nyiregyhaza, 2018. janius 28.



