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Tisztelt Megyei Kozgyiilés!

A testiilet a 2021. junius 28. napjan megtartott iilésén meghozott 49/2021.
(VI.28.) 6nkormanyzati hatdrozatdval dontott a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Onkormaényzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (a tovabbiakban:

Hivatali SZMSZ) jévahagyasardl.

A Hivatali SZMSZ jelen iilésen t6rténé modositasat az alkalmazisanak
gyakorlati tapasztalatai altal indokolt mddositisok, pontositasok atvezetése,
valamint a jogszabalyi kérnyezetnek valo megfeleltetése teszi sziikségessé.

A Megyei Onkorményzati Hivatal érintett munkatérsai 4ltal elkésziilt a Hivatali
SZMSZ moédositidsanak tervezete, melyet jOvahagyas végett — a megyei
jegyzlvel egyeztetve — a testiilet elé terjesztek.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Megyei Ko6zgylilést, hogy targyalja meg az
el6terjesztést €s fogadja el a mellékelt hatirozat-tervezetet.

Nyiregyhaza, 2022. februar 15.

¥k Oszkar




SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYE KOZGYULESENEK
.../2022. (IL.18.)
onkormanyzati hatarozata

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal
—49/2021. (V1.28.) 6nkormanyzati hatarozattal jovahagyott —
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata médositasarol

A Megyei Kozgyiilés

1.

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkorményzati Hivatal — 49/2021.
(VI1.28.) dnkormanyzati hatarozattal jovahagyott — Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: Hivatali SZMSZ) az alabbiak szerint

madositja:

a. A Hivatali SZMSZ ] Fejezet Altalanos rendelkezések” fejezete 13.
pontjanak masodik bekezdése 5. beiitése helyébe az alabbi rendelkezés
1ép:

»- valasztas, népszavazas, eurdpai polgari kezdeményezés”

b. A Hivatali SZMSZ 11 Fejezet A hivatal szervezeti felépitése és

feladatai” fejezete 1. pontjanak d) alpontja helyébe az alabbi rendelkezés
1ép:

»d) A Koltségvetési és Uzemeltetési Osztaly vezetdje egyben a megyei
onkormanyzat, a hivatal €s a tarsulas gazdasagi vezet6je.”

c. A Hivatali SZMSZ 11 Fejezet A hivatal szervezeti felépitése és

feladatai” fejezete 5. pontjaban a Megyei jegyzd feladat- és hatdskorei
felsorolas az alabbi u) ponttal egésziil ki:

,»u) ellatja a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Ertéktar fenntartisaval és
mukodésével Osszefliggd megyei Onkormanyzati feladatokat,
elkésziti a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Ertéktar Bizottsag
munkdjarol szolé beszamoldt a Megyei Kozgyilés részére.”



d. A Hivatali SZMSZ ,II. Fejezet A hivatal szervezeti felépitése és
feladatai” fejezetének 7. pontja a kovetkezo j) alponttal egészill ki:

,»)) ellatjdk a megyei 6nkormanyzat hatdlyos és vonatkozo jogszabalyi
rendelkezéseken alapulo kotelezo és vallalt feladatai teljesitése soran,
a TOP és a TOP Plusz programok keretében megjelent, illetve
kifrasra keriild felhivasok keretében, Onalléan vagy konzorciumi
partnerségben megvalositott, illetve megvaldsitani tervezett megyei
kiemelt projekjeivel Osszefliggd projektmenedzsmenti, pénziigyi és
egy¢éb kapcsolddo feladatotokat.”

e. A Hivatali SZMSZ ,II. Fejezet A hivatal szervezeti felépitése és
feladatai” fejezetének 11. pontjanak A/c. alpontja helyébe az alabbi
rendelkezés 1€p:

,»C. ellatja az eurdpai parlamenti képviselok valasztasaval, orszaggyulési
¢s helyi 6nkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasaval,
az 1dokozi és a nemzetiségi valasztasokkal, a népszavazassal, eurdpai
polgari kezdeményezéssel kapcsolatos jogi-igazgatasi feladatokat,

f. A Hivatali SZMSZ ,II. Fejezet A hivatal szervezeti felépitése és
feladatai” fejezetének 11. pontja A/d. alpontja torlésre keriil.

g. A Hivatali SZMSZ ,II. Fejezet A hivatal szervezeti felépitése ¢s
feladatai” fejezetének 11. pontja A/i. alpontja torlésre keriil.

h. A Hivatali SZMSZ ,II. Fejezet A hivatal szervezeti felépitése és
feladatai” fejezetének 13. pontjanak a) alpontja helyébe az alabbi
rendelkezés 1ép:

»a) ellatja a megyei Onkormanyzat hatalyos €s vonatkozo jogszabalyi
rendelkezéseken alapulod kotelezo és vallalt feladatai teljesitése soran
felmeriilé TOP projektek végrehajtasabdl fakado feladatokat a TOP-
5.3.2-17-SB1-2018-00001, valamint a TOP-5.1.1-15-SB1-2016-
000001 és TOP-5.1.1-15-SB1-2020-000002  azonositészamu
projektek kivételével,”



i. A Hivatali SZMSZ ,II. Fejezet A hivatal szervezeti felépitése és
feladatai” fejezetének 13. pontjanak b) alpontja helyébe az alabbi
rendelkezés 1ép:

»b) kozremiikddik a 2021-2027 kozotti  tamogatasi  id6szakra
vonatkozoan a megyei dnkormanyzatra harulé fejlesztési feladatok
ellatasaban,”

j. A Hivatali SZMSZ _II. Fejezet A hivatal szervezeti felépitése és
feladatai” fejezetének 13. pontjanak c) alpontja térlésre Keriil.

k. A Hivatali SZMSZ ,II. Fejezet A hivatal szervezeti felépitése és
feladatai” fejezetének 13. pontjanak h) alpontja torlésre keriil.

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 hatzirqzatot kapjak:
Megyei Onkorményzati Hivatal, Helyben

Nyiregyhaza, 2022. februar 18.



Melléklet
a.../2022. (11.18.)
onkormanyzati hatarozathoz

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

(egységes szerkezetben az azt modosito, kiegészitd .../2022. (I1.18.) onkormdnyzati
hatdrozattal)

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgy(ilés a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (3) bekezdése, az allamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés c. pontja és 13. § (1) bekezdése alapjan a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Onkormaényzati Hivatal (a tovébbiakban: hivatal) Szervezeti &s
Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

=

o

10.

11.

12,

I. fejezet
Altal4anos rendelkezések

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

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

A hivatal torzskdnyvi azonosité szama: 402547

A hivatal koltségvetésének végrehajtisara a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosaga
altal vezetett 10044001-00313759-00000000 szam1 pénzforgalmi szamla szolgal.

A hivatal alapitasdnak éve ¢és alapitojanak neve: 1990, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Onkormanyzat

Iranyité szerve, s annak székhelye: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgytilés, 4400
Nyiregyhaza, Hésok tere 5.

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

A hivatal jogallasa és gazdalkodasi besorolasa: Jogi személy, 6nalléan mikods és
gazdalkodo koltségvetési szerv. A mitkodéséhez sziikséges pénziigyi eldiranyzatokat az
éves koltségvetése tartalmazza.

A hivatal hivatalos bélyegzéje: ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormaényzati
Hivatal” felirata korbélyegzo, kozépen Magyarorszag cimerével.

A hivatal iranyitasa: a k6zgyiilés elnske — akadalyoztatdsa esetén az altalanos alelnok — a
kozgytilés dontései szerint és a sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt. A
megyei kozgylilés biztositja a hivatal miikodésének feltételeit.

A hivatal vezetdje a megyei jegyz0, aki képviseli a hivatalt és felelds a hivatal vezetéséért
¢s mikodéséért.

A hivatal vezet6je ¢s helyettese, valamint a bels6 szervezeti egységek vezet6i a feladat-
és hataskoriikbe utalt tevékenységekért és azok végrehajtasaért felelosséggel tartoznak, e
korben jelzési kotelezettségiik van. A feladat- és hataskoriikbe utalt tevékenységek
vonatkozasaban dontési és utasitasi jogkorrel rendelkeznek.



13.

14.

A hivatal alaptevékenysége: a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgytilés, annak
bizottsagai, tisztségvisel6i dontései elokészité munkdjanak segitése, a dontések szakmai
elokészitése, valamint a dontések végrehajtasdnak szervezése és ellendrzése,
gazdalkodasi, Snkormanyzati, jogi és igazgatasi tevékenység.

E tevékenysége keretében feladatai kiil6ndsen:

- teriiletrendezés, teriiletfejlesztés,

- vidékfejlesztés, koordinacids feladatok,

- kdrnyezetvédelem, idegenforgalom,

- pénziigyi igazgatas,

- vdlasztds, népszavazds, europai polgari kezdeményezés
- amegyei Integralt Teriileti Program végrehajtasa,

- a teriileti nemzetiségi onkormanyzatok miikédése teriiletén a dontés el6készités és
végrehajtds a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjdn s a hivatalra vonatkozo
szabalyozasok szerint.

1

A hivatal 4ltal elldtando alaptevékenység szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok ¢és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Korményzati funkciok szerinti bontasban:

011130  Onkorményzatok és 5nkorményzati hivatalok jogalkoté és dltalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos ¢és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013350 Az énkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

041232  Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

041233  Hosszabb iddtartamu koézfoglalkoztatas

042120 Mezbgazdasagi tamogatasok

047310 Turizmus igazgatdsa és timogatasa

047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek

047410  Ar- és belvizvédelemmel Ssszefiiggd tevékenységek

047450 Szektorhoz nem k&theté komplex gazdasagfejlesztési projektek tAmogatasa

056010 Komplex kornyezetvédelmi programok timogatasa

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk

072111 Héziorvosi alapellatas

076090 Egyéb egészségiigyi szolgaltatasok finanszirozasa €s tamogatasa

082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082091 Kozmivelddés - kdzosségi ¢s tarsadalmi részvétel fejlesztése86010 Hataron
tali magyarok egyéb tamogatasai

081044 TFogyatékossaggal €16k iskolai, didksport-tevékenysége és timogatasa

081045 Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység €s tamogatasa

! Médositotta a .../2022. (11.18.) énkormdnyzati hatdrozat 1. pontjanak a. alpontja.



084010

084020
086010
086030
095020
101270

102050
104031
107055
107080
107090

Téarsadalmi  tevékenységekkel, esélyegyenléséggel, érdekképviselettel,
nemzetiségekkel, egyhazakkal Osszefiiggé feladatok igazgatdsa és
szabdalyozasa

Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tamogatasa

Hatéron tili magyarok egyéb tamogatasai

Nemzetkozi kulturdlis egyiittmtkodés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

programok, tamogatasok

Az id6éskoruak tarsadalmi integraciojat célzo programok

Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa

Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Esélyegyenloség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

Romak tarsadalmi integraciojat elésegit6 tevékenységek, programok

15. A hivatal latja el a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szilardhulladék-gazdalkodasi
Tarsulds (székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5.) tarsulasi megéllapodasaban a
munkaszervezet részére meghatarozott — a gazdasagi szervezet altal ellatando feladatokat
is magaba foglalo — feladatokat és bels6 ellendrzést. A munkaszervezetet a megyei jegyzd
vezeti, aki kijel6li a munkaszervezeti feladatokat végz6 hivatali kdztisztviselOket.

II. fejezet

A hivatal szervezeti felépitése és feladatai

1. A hivatal szervezeti strukturgja:

a) A hivatal szervezeti strukturdja a kdvetkezok szerint tagozodik:

Megyei jegyz6

Megyei aljegyz6

Koordinécids és Jogi Kabinet
Koltségvetési és Uzemeltetési Osztaly
Pélyazati ¢és Projekt Osztaly

Megyei foépitész

Belso ellendr

b) A hivatal engedélyezett éves 1étszamkeretét a targyévi koltségvetési rendelet rogziti.
A megyei jegyzd — a kozgyilés elndkének egyetértésével — meghatirozza a hivatal
belsd szervezeti egységeihez rendelt iigyintéz6i, iigykezeléi és munkavallaloi
munkakoérok szamat.

c) A Koltségvetési €s Uzemeltetési Osztaly, valamint a Palyazati és Projekt Osztaly
vezetdi osztalyvezet6i besorolassal rendelkez6 koztisztviselok.

d) A Koltségvetési és Uzemeltetési Oszidly vezetdje egyben a megyei onkormdnyzat, a
hivatal és a tarsulds gazdasdgi vezetdje. °

2 Médositotta a .

../2022. (11.18.) énkormdanyzati hatarozat 1. pontjanak b. alpontja.
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2. A megyei jegyz0t - palyéazat alapjan hatarozatlan idére — a Kozgyiilés elndke nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

3. A megyei aljegyz6t - palyéazat alapjan hatarozatlan id6re — a megyei jegyz6 javaslatara, a
Kozgytilés elndke nevezi ki, felette a munkaltato jogokat a Kozgyiilés elnoke, az egyéb
munkaltato jogokat a megyei jegyz6 gyakorolja.

4. Az osztalyvezetoket — a Kozgylilés elntke egyetértésével — a megyei jegyzo nevezi ki.

5. Megyei jegyzd

A hivatal vezet6je a megyei jegyz0, aki 6sszehangolja és szervezi a hivatal munkajat, amelyért
szakmailag felelés, tovabba képviseli a hivatalt. A megyei jegyzé részletes feladat- és
hataskdreit a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény, az
allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény, az éllamhaztartdsrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, valamint a Megyei Kozgytilés és
Szervei Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatardl szolé 19/2019. (XIL.11.) Snkormanyzati
rendelet vonatkozo rendelkezései tartalmazzak.

Megyei jegyz6 feladat- és hataskorei:

a)
b)

c)
d)

¢)

1)

k)

)

vezeti a megyei 6nkormanyzat hivatalat,

gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapcesolatos feladatok ellatasardl,

dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a kozgytilés elndke ad at,

tanacskozasi joggal részt vesz a kozgyiilés és annak bizottsagai tilésein,

jelzi a kozgyilésnek, a bizottsagnak és a kdzgyilés elnskének, ha eljarasuk soran,
illetve dontésiiknél jogszabalysértést észlel,

soron kiviil fogadja az orszaggytilési képviseloket, a kézgy(ilés és annak bizottsagai,
valamint a terlileti nemzetiségi kozgyulések tagjait,

dont a hataskorébe tartozo tigyekben,

gyakorolja a munkaltato jogokat — a megyei kozgytlés elnokének egyetértésével — a
hivatal koztisztvisel6i, alkalmazottai kinevezésével, bérezésével, vezetdi
kinevezésével, felmentésével €s jutalmazasaval kapcsolatban. Kételes a jelentésebb
munkaltatoi jogok gyakorlasat megeléz6en a megyei aljegyzd €s az osztalyvezetok
véleményét kikérni,

meghatdrozza a koztisztviselok teljesitményértékelésének rendjét; az éves értékelés
alapjaul szolgalé teljesitménycélok ¢és az értékelés szempontrendszerének
kialakitdsara vonatkozo eljarast és az abban részt vevOk korét; értékeli a
koztisztviselok munkateljesitményét (teljesitményértékelés) és évente elvégzi
min6sitésiiket,

javaslatot tesz a hivatal belsd szervezeti tagozddasinak, munkarendjének
meghatdrozasara, illetve gondoskodik a koéztisztviselok és munkavallalok hivatali
helyiségekben torténd elhelyezésérol,

szabalyozza az ugyiratkezelést, kialakitja és koordindlja a hivatal belsé szervezeti
egységei kozotti ligyiratforgalom és informacioaramlas rendjét,

a vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezések, a kozgytilés SZMSZ-e, valamint a hivatal
SZMSZ-e altal meghatarozott keretben, sajat hataskorben, vagy az elnokkel
egytittesen kiadja a hivatal mikodési rendjének részletes szabalyait régzitd belséd
szabalyzatokat,

m) koézremiikodik a kdzgytilés munkatervére vonatkozo javaslat elkészitésében,



q)

t)
)

gondoskodik arrdl, hogy az eldterjesztések €s a dontés-tervezetek a térvényességi
kévetelményeknek megfeleljenek,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kozgyllés és a kozgytilés elnoke,
alelnoke megbizza,

ellatja, illetve gyakorolja az agazati térvényekb6l eredd feladat- és hataskoroket, a
gazdélkodas, a teriiletfejlesztés, terliletrendezés, vidékfejlesztés és nemzetiségi jogok
teriiletén,

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Tertileti Valasztasi Iroda vezetéjeként biztositja
azt, hogy az iroda ellassa a vdlasztdsok elokészitésével, szervezésével,
lebonyolitasaval, a valasztopolgarok, a jeloltek és jel6lé szervezetek partsemleges
tajékoztatasaval, a valasztasi adatkezeléssel, a technikai feltételek meglétével és a
szakmai szabdlyok betartasanak ellenérzésével Osszefiiggéd feladatokat. Kapcsolatot
tart a helyi vélasztasi iroddk és az orszaggyiilési egyéni valasztdkeriileti valasztasi
irodék vezetdivel, a Nemzeti Valasztasi Iroda vezet6jével, valamint az illetékes allami
szervekkel,

ellendrzési tevékenységének ellatasa keretében a vezetOket és az iranyitasuk ala
tartozé koztisztviseloket €s munkavallalokat egyarant érinté egyedi és cél
ellendrzéseket rendel el, melyet 6nélldan, vagy az érintett osztalyvezeté bevonasaval
végez,

a kozgytlés elnokével egyetértésben szabalyozza a hivatalon beliili, valamint a
szervezeti egységek kozotti kommunikacio modjat (hivatali értekezlet, adott szervezeti
egységet érintd szakmai értekezlet, adott projekt megvalositasaval kapcsolatos
munkaértekezlet, vezetdi értekezlet), tovabba a feladat- és hataskorgyakorlashoz
igazod6 gyakorisagat,

ellatja a hivatal mikodésével 6sszefiiggd személytigyi feladatokat;

ellétia a Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megyei Ertéktdr fenntartdsdval és miikidésével
dsszefiiggd megyei dnkormdnyzati feladatokat, elkésziti a Szabolcs-Szatmdr-Bereg

Megyei Ertéktar Bizottsdg munkdjdrdl sz61o beszamolot a Megyei Kozgyiilés részére.
3

6. A megyei jegyzOt a megyei aljegyzd helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott
feladatokat. A Koordinacios és Jogi Kabinet a megyei aljegyz0 vezetésével latja el
feladatait. A megyei aljegyz6 a Koordinacios és Jogi Kabinet mitkddésével sszefiiggésben
alapvetden:

a)

b)

gondoskodik a megyei kdzgytilés és bizottsagai, a megyei kdzgytlés tisztségviseloi,
valamint a megyei jegyz6 feladatainak pontos és hataridében torténd, szak- és
torvényszerl el6készitésérol €s teljesitésérol,

a belsé szervezeti egységekre és vezetdire vonatkozé altaldnos szabalyok
Koordinacios és Jogi Kabinetben t6rténd betartasa és betartatasa mellett koordinalja a
hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti feladatmegosztast, az egyes feladatok — bels6
szervezeti egységek vezetGivel egyeztett modon torténd — el6- és elkészitését, a
feladatok teljesitésével kapcsolatos kommunikaciot.

7. A hivatal belso szervezeti egységeinek altalanos feladatai:

a) kozremiikddnek a kézgyilés, az elndk, az alelnokok és a megyei jegyz6 feladat- és

hataskorébe tartozod iigyek dontésre valo el6készitésében, munkajuk segitésében,
valamit a dontések végrehajtasdban, annak ellen6rzésében,

3 Megallapitotta a .../2022. (11.18.) dnkormanyzati hatarozat 1. pontjanak c. alpontja.



7

gondoskodnak a kozgyiilés SZMSZ-ében foglaltaknak megfeleléen a kozgytlés
bizottsdgai munkdjanak szakmai segitésér6l €s tigyviteli feladatainak ellatasarol,
koézremiikdodnek a megyék kozotti egyiittmitk6désbol ered6 feladatok ellatasaban,
kozremiikodnek a tevékenységi, illetve feladatkériikbe tartozd szerzodések,
megallapodasok elékészitéséral,

az ligyfél erre iranyuld rendelkezése esetén a tevékenységi, illetve feladatkoriikbe
tartozo tigyeket elektronikus uton intézik,

figyelemmel kisérik a feladatkdoriiket érint6 jogszabalyok valtozasait,

az informacids onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol szold térvény
szerint gondoskodnak a sziikséges adatok 6sszegytijtésérol és aktualizalasarol, illetve
a kozérdeki adatok kozzétételérdl;

kozremiikddnek a kozgytlés tisztségviselbivel, a hivatal vezetbivel a teriilet- és
vidékfejlesztéssel, teriiletrendezéssel, a teriileti tervezéssel €s a hozza kapcsolddd
koordinacioval kapcsolatos feladatok ellatasaban, a megyei és a regionalis fejlesztési
tanacsoktdl atvett, hazai forrasbdl timogatott palyazatok lezarasaban,
gondoskodnak az Eurdpai Parlament és a Tanacs — a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyos kiviil helyezésérol szolé —
2016/697 rendeletében (altalanos adatvédelmi rendelet) foglaltak maradéktalan
betartasarol,

ellatigk a megyei onkormdnyzat hatdlyos és vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseken
alapulo kotelezé és vallalt feladatai teljesitése sordn, a TOP és a TOP Plusz
programok keretében megjelent, illetve kiivdsra kerild felhivdsok keretében,
ondlléan vagy konzorciumi partnerségben megvalositott, illetve megvalositani
tervezett megyei kiemelt projekjeivel Osszefliggd projektmenedzsmenti, pénziigyi és
egyéb kapcsolédo feladatotokat.

8. A belsé szervezeti egységek vezetdinek altalanos feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g
h)

gondoskodnak a munkarendre vonatkozé szabalyok betartasarol, valamint a
torvényes tigyintézés és ligykezelés megvaldsitasarol,

felelosek a belso szervezeti egység tevékenységi korébe tartozé feladatok szakszer(,
hataridében t6rténd ellatasaért,

részt vesznek a kozgytilés lilésein a vezetésiik alatt all6 szervezeti egységet érint6,
vagy altala el6készitett napirendi pont megtargyalasaval kapcsolatban,

soron kiviil fogadjak az orszaggytlési képviseloket, a kozgytilés és annak bizottsagai
tagjait,

beszamolnak sziikség szerint a kozgyiilés elnokének, alelnokeinek a feladatok
végrehajtasardl, a megyei jegyzének a bels6 szervezeti egység munkajarol,
javaslatot tesznek a belsé szervezeti egység megfeleld személyi és targyi
feltételeinek kialakitasara, illetve biztositasara,

kozremiikodnek a koztisztviselok teljesitményértékelésével osszefiiggsé feladatok
ellatasaban,

javaslatot tesznek beosztottatk munkakori leirdsba foglalt feladatainak
meghatarozasara, figyelemmel kisérik azok naprakészségét,

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

* Médositotta a .../2022. (11.18.) 6nkormanyzati hatérozat 1. pontjanak d. alpontja.



10.

11.

A.

j) szignadljadk a belsé szervezeti egységhez érkezdé tligyiratokat, s ennek révén is
biztositjak az aranyos munkamegosztast,

k) gondoskodnak a bels§ szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasrdl,
informacio-aramlésrol, valamint a szakmai egyiittmiik6dés megteremtésérol.

1) ellatjdk a folyamatosan jelentkez6 ellendrzési feladatokat (munkaidé betartésa,
ugyintézok feladatellatdsanak rendszeres ellenérzése, lgyiratok vezetoi
ellenjegyzéssel tortént ellendrzése),

m) folyamatosan biztositjdk a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenérzés
mitkodését,

n) kozremilkédnek a feladatkoriiket érintd belsé szabalyzatokat elokészitésében, illetve
javaslatot tesznek azok modositasara,

0) adatot szolgaltatnak a humanpolitika részére a bels6 szervezeti egység munkatarsait
érintd szabadsagolasi iitemterv tekintetében,

p) ellenérzik a jelenléti ivek vezetését, azokat — ellendérzés céljabol — a targyhot
kovetden atadjadk a humanpolitika részére,

q) gondoskodnak a szabdlyszeri iigyiratkezelésrél,

r) feladatkoriiket érintden statisztikai adatgytijtést és adatszolgaltatast végeznek,

s) kézjegyiikkel latjak el a kozgyiilés tisztségvisel6i és a hivatal kiadményozési
jogkorébe tartozo, altaluk elkészitett iratok, szakmai anyagok tervezeteit.

Ugyintézok:

a) Az lgyintézok feladata a mindenkori munkakori leirasukban foglaltaknak
megfeleléen a Kozgyilés és bizottsagai, a Kozgylés elndke, alelndke, valamint a
megyel jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd tigyek érdemi dontésre vald
elékészitése, valamint a végrehajtassal 6sszefliggd feladatok ellatasa.

b) A kapott utasitasok €s hataridok figyelembevételével az tigyintéz6 munkateriiletén
felelés a hivatal &lland6 és idészakos feladatainak szakszeri és pontos
megvalositasaért.

c) Az igyintézok kotelessége valamennyi altaluk elokészitett {igyirat szignalasa.

Ugykezeldk:

a) Az ligykezel6k a munkakéri leirdsban résziikre megéallapitott, illetve a vezetok altal
kiadott feladatokat a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével, az tigyviteli
szabalyok ismeretében és betartdsaval végzik.

b) Ellatjak mindazokat az {gyviteli feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor

gyakorloja megbizza.

Koordinacios €s Jogi Kabinet:

a)

A Koordinaciés és Jogi Kabinet feladatainak cllatasahoz rendelt munkakoérok kiilonosen:
igazgatasi
médiakapcsolatokért felel6s dnkorméanyzati tanacsado

ugyintéz6, elnoki titkar, alelnoki titkarn6é, iktatd, gépkocsivezetok,

ellatja a kozgytlés és a bizottsdgok iilései elokészitésével kapcsolatos teenddket,
gondoskodik a testiileti el6terjesztések szakszerG és torvényes eld-, illetve
elkészitésérol, a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl, elkésziti



b)

d)
€)

g)

h)

)

k)

D

a kozgytlés és bizottsagai iilésinek jegyzOkonyveit és biztositja azok hataridében
torténd feltoltését a Nemzeti Jogszabalytar informatikai feliiletére,

ellatja a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok kozgytilése és a bizottsagai iiléseinek
elokészitésével kapcsolatos teendbket, gondoskodik a testiileti elSterjesztések
szakszerli és torvényes el6-, illetve elkészitésérdl, a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol, elkésziti a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok
kozgytlése és a bizottsagai jegyzOkonyveit,

ellatja az eurdpai parlamenti képvisel6k vdlasztdsdaval, orszdaggyiilési és helyi
onkormdnyzati képviselok és polgdrmesterek vdlasztdsaval, az iddkozi és a
nemzetiségi vdlasztdsokkal, a wnépszavazdssal, eurdpai polgdri kezdeményezés
kapcsolatos jogi-igazgatdsi feladatokat, °

torolve

kozremiikodik a panaszok, bejelentések kivizsgalasaban,

kozremikodik a  kozgyllést ¢és  szerveit érint6  jogszabaly-tervezetek
véleményezésében,

ellatja a birosagi iilnokok, valamint megvalasztasuk tekintetében a megyei kdzgytilés
hataskorébe tartozo valasztasi bizottsagok tagjai megvalasztiasanak elokészitésével
Osszefiiggo feladatokat,

ellatja az ligyiratkezeléssel kapcsolatos altalanos feladatokat és kezeli a kdzponti
irattarat,

torolve 7

kozremiikodik a sportszervezési feladatok ellatasaban, a megyében tevékenykedd
sportszovetségek mukodésének segitésében, a nemzetkozi sportkapcsolatok
kialakitasaban, a sport népszerisitésében,

gondoskodik az Eurépai Parlament és a Tanacs — a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyos kiviil helyezésér6l szold —
2016/697 rendeletében (altalanos adatvédelmi rendelet) foglaltak szerinti
szabalyzatok elkészitésérdl és aktualizalasarol,

gondoskodik az adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabalyok betartasarol, a
rendszergazda kozremiikodésével lizemelteti a hivatal szamitégépes rendszerét,
biztositia az elektronikus {igyintézést szolgalé informatikai rendszerek
mikodoképességét,

gondoskodik a www.szszbmo.hu honlap folyamatos miikodésérdl, a kozérdekbdl
gondoskodik a bélyegz6 nyilvantartds vezetésérol,

ellatja a megyei Onkormanyzat falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatéas
biztositasaval Gsszefiiggd igazgatasi feladatokat.

B. A megyei kozgytlés elndke és a megyei kozgyiilés alelndkei munkéjat az elnoki titkar és
az alelnoki titkamnd segitik, kiiléndsen az alabbi feladatok elvégzése altal:

a)
b)

a Kozgytlés tisztségviseldi tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasa,

a nemzeti és dnkormanyzati tinnepek megrendezése, az onkormanyzati rendezvények
(fogadasok, konferencidk, kitlintetés atadasi iinnepségek) megszervezése,

3 Modositotta a .../2022. (11.18.) 6nkormanyzati hatarozat 1. pontjanak e. alpontja.
6 Torolte a .../2022. (11.18.) dnkorményzati hatrozat 1. pontjénak f. alpontja.
" Torolte a .../2022. (11.18.) 6nkorményzati hatdrozat 1. pontjanak g. alpontja.



megyei rendezvényeken vezetdi megjelenés koordinalasa,

kézremiikodik a kozgytlés elnoke dllami szervekkel, gazdasagi tarsasagokkal és
tarsadalmi szervezetekkel valo egylittmiik6désébél eredd feladatok végrehajtasaban
sajtdanyagok készitése,

rendszeres kapcsolatot tart az orszagos, regiondlis és megyei irott és elektronikus
sajtoval, folyamatosan figyelemmel kiséri a sajtéban megjelend, megyét érintd
hiradasokat, melyekr6l osszefoglalot készit a megyei kozgyllés tisztségviselSi
szamara,

elnoki megjelenésekhez, hattéranyagok készitése, beszédek megirasa,

koordinalja a Bessenyei Nagyterem és az Alpar Ignac Targyalo igénybevételét, ezzel
osszefliggésben egyidejiileg tajékoztatja a Koltségvetési és Uzemeltetési Osztalyt a
hasznositasaval 6sszefiiggé feladatok teljesitése érdekében,

a www.szszbmo.hu honlap tevékenységi korébe tartozé hiranyaginak folyamatos
aktualizalasa.

12.  Koltségvetési €s Uzemeltetési Osztaly:

A bels szervezeti egység feladatainak ellatdsdhoz rendelt munkakérdk kiilénosen:
osztalyvezetd (kbzgazdasz), koltségvetési munkatars, pénziigyi ligyintéz0, hivatalsegéd.

a)

b)
c)

d)

e)

i)
k)

D

elkésziti a megyei 6nkorményzat és a hivatal tekintetében a koltségvetési javaslatokat
és a rendelet-tervezetet,

elkésziti a hivatal elemi k6ltségvetését,

kidolgozza a megyei onkormanyzat és a hivatal dtmeneti gazdalkodaséardl sz6l6
rendelet-tervezetet,

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

elkésziti a megyei 6nkormanyzat és a hivatal gazdalkodasar6l szold beszamolot,
melynek részei: koltségvetési jelentés; maradvanykimutatds; adatszolgaltatds a
személyi juttatdsok és foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok Osszetételérdl;
adatszolgéltatds a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folyositott egyes
ellatdsok és tamogatasok tervezett Osszegeirdl és teljesitésérol; onkorményzati
alrendszer  sajatos  gazdalkodasdhoz  kapcsolédd — elszamoldsok; mérleg;
eredménykimutatas; kiegészité melléklet,

elkésziti a beszamolohoz kapcsolddé rendelet-tervezetet (zarszamadas),
gondoskodik a feladatokhoz kétott tamogatasok elszamolasardl,

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

kidolgozza a koltségvetési szervekre vonatkozo el6irasok alapjan a hivatal szamviteli
rendjét,

el6késziti a gazdalkodas szabalyszerliségét biztositd szabalyzatokat,

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

javaslatot készit az onkormanyzat, illetve a hivatal altalanos- és céltartalékanak
felhasznalasara és a koltségvetés ez irdny modositasara,

ellatja az 6nkormanyzat és a hivatal operativ gazdalkoddsaval és tizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkoddsaval kapcsolatos teenddket,



p)

10

ellatja az eurdpai parlamenti képviselok valasztasaval, orszaggy(lési és helyi
onkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasaval, az idékozi és a
nemzetiségi valasztasokkal, a népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
pénziigyi feladatokat,

felel a 2014-2020 kozotti tdmogatasi idoszak pénziigyi feladatainak szabalyszer(
megvaldsitasaért, ellendrzi ezen feladatok teljesitését, részt vesz a 2021-2027 kozotti
tdmogatéasi id6szakra vonatkozéan a megyei 6nkormanyzatra haruld fejlesztési
feladatok pénziigyi elokészitésében és végrehajtaséban,

ellatja az Eurdpai Unios és a hazai timogatassal megvalosulé programok, projektek
koltségvetési tervezésével, konyvelésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a megyei dnkormanyzat honlapjan megjelend, a belsé szervezeti egység
felelosségi korébe tartozé adatok aktualizalasardl,

lebonyolitja a k6zgyiilés, a bizottsagok, a tisztségvisel6k és a hivatal miikodéséhez
sziikséges beszerzéseket,

ellatja a kovetelések kezelésével kapcsolatos — a tamogatott jogi és természetes
személyeket, felszamolokat és  végrehajtdkat, minisztériumokat, illetve
kozremikodo szervezetet érinté — valamennyi feladatot,

ellija a megyei Onkormanyzat falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
biztositasaval 6sszefiiggd pénziigyi feladatokat.

13. Palyazati és Projekt Osztaly feladatai:

A bels6 szervezeti egység feladatainak ellatasahoz rendelt munkakorok kiilonosen:
osztalyvezetd, teriiletfejlesztési munkatars, miiszaki munkatars, nemzetk6zi és teriiletfejlesztési
referens, teriiletfejlesztési koordinacios referens, szakmai megvalositd, palydzati munkatars.

@)

g)
)

elldtia a megyei onkormanyzat hatdlyos és vonatkozé jogszabdlyi rendelkezéseken
alapulo kotelezé és vallalt feladatai teljesitése sordn felmeriild TOP projekiek
végrehajtasabol fakado feladatokat a TOP-5.3.2-17-SB1-2018-00001, valamint a
TOP-5.1.1-15-SB1-2016-000001 és TOP-5.1.1-15-SB1-2020-000002
azonositészamii projektek kivételével, ®

kozremiikodik a 2021-2027 kozétti tdmogatdsi idészakra vonatkozéan a megyei
onkormdnyzatra hdruld fejlesztési feladatok elldtdsdban, *

torolve 1

gondoskodik a belsd szervezeti egység feladatkorével kapcsolatos kozgytilési és
bizottsagi eloterjesztések szakszer(i el6-, illetve elkészitésér6l, a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

részt vesz a telepiilési 6nkormanyzatokkal, a megye fejlesztésében kozvetleniil és
kozvetve kozremiikodd teriileti allamigazgatasi szervekkel, az érdekelt civil és
szakmai szervezetekkel vald egytittmiikddésben,

koordindlja, szervezi a megyei Onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatait, ezzel
Osszefiiggs tevékenységét,

részt vesz a kormanyzat, az dnkormanyzatok és a gazdasagi szervezetek fejlesztési
elképzeléseinek Gsszehangolasaban,

torolve !

8 Médositotta a .../2022. (11.18.) 6nkormanyzati hatérozat 1. pontjanak h. alpontja.
® Modositotta a .../2022. (11.18.) 6nkormanyzati hatérozat 1. pontjanak i. alpontja.
10 Torolte a .../2022. (11.18.) dnkormanyzati hatarozat 1. pontjanak j. alpontja.
' Térolte a .../2022. (11.18.) dnkormanyzati hatérozat 1. pontjanak k. alpontja.



1)
k)
D
m)

n)

11

figyelemmel kiséri a pélyazati kiirdsokat a megyei 6nkorményzat és a hivatal
mitkodésének tamogatéasa érdekében projektjavaslattal €] az elndk és a megyei jegyz6
felé; indokolt esetben kidolgozza és palyazatta fejleszti a javaslatot,

kozremiikodik az egyes fejlesztési programokkal és projektekkel Osszefiiggd
rendezvények, konferenciak, workshopok megvaldsitasaban,

kozremlikddik a megyét érintd idegenforgalmi értékek feltirasiban, bemutatasaban,
propagaldséaban,

részt vesz a térségi idegenforgalmi és hatdrmenti egyiittmikodések kialakitdsaban,
el6segiti azok fenntartasat,

kozremiikodik a megye idegenforgalmi célkitiizéseinek meghatarozasdban, az
idegenforgalommal, turizmussal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

gondoskodik a megyei 6nkorményzat honlapjan megjelend, az osztaly felel6sségi
korébe tartoz6 adatok aktualizalasarol.

14. A hivatal megyei f6épitészt alkalmaz. A megyei f6épitész feladat- és hataskorei:

15.

a)
b)

g

ellatja a megyei teriiletrendezési terv elkészitésére, feliilvizsgalatdra vonatkozo
megbizassal 6sszefliggd feladatokat,
clékésziti az orszagos és kiemelt térségekre vonatkozo teriiletrendezési tervek,
valamint az 4gazati fejlesztési koncepciok és programok megyét érintd
munkarészeivel kapcsolatos megyei egyeztetést ¢és a megyei kozgytilés
allasfoglalasat,
a megyei Onkormdnyzat nevében véleményezi az illetékességi teriiletét érintd
teleptilésszerkezeti terveket,
kozremlikodik a telepiilésrendezési terveknek a Megyei Teriiletrendezési Tervvel
val6 6sszhangjanak biztositasaban,
adatokat szolgéltat az illetékességi teriiletére vonatkozé teriileti és telepiilési
informdacids rendszerek kialakitasahoz és miikdtetéséhez.
illetékességi teriiletét érintéen:

— a megyei 6nkormanyzat rendeletében meghatarozott médon kézremiikddik a -

telepiilési Onkormanyzati tarsulds kivételével - tobb telepiilést érintd
telepiilésfejlesztési, -rendezési, értékvédelmi ¢és Onkormanyzati hatosagi
tigyekben,

— felkérésre szakmai tanacsadast nyujt azoknak a telepiilési 6nkormanyzatoknak,
ahol nem mikodik telepiilési f6épitész, valamint elésegiti dnkormanyzati
tarsulas szervezOdését az épitésiigyi feladatok ellatdsa érdekében,

— egylittmiik6dik a megyei jogu varos €s az érintett telepiilések Snkormanyzataival
a teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek varoskornyéki 6sszehangolasa
érdekében,

részt vesz a megye arculatat befolyasold, tobb telepiilést érintd taji, természeti és
épitett kornyezet védelmére €s alakitasara iranyulo feladatok teljesitésében, segiti a
teleptilési onkormanyzatok erre iranyulod tevékenységét.

A hivatal a vonatkozo jogszabalyokbol ered belsé ellendrzési feladatok ellatdsara belso
ellenort foglalkoztat. A belsé ellenér feladat- €s hataskorei:

a)
b)

ellatja a bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsadod
tevékenységét,

elkésziti, és évente feliilvizsgalja a belsd ellendrzési tevékenység végrehajtasat
szabalyozd belso ellenérzési kézikonyvet,
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c) Osszedllitta a kockazatelemzéssel alatamasztott éves ellendrzési tervet, majd
gondoskodik az ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasarol,

d) vizsgélja és értékeli a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési
rendszer kiépitését, miikodését, jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald
megfelel6ségét,

e) Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a belsd
ellendrzés mindségérol, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol,

f) gondoskodik az ellendrzések és az azok alapjan elkészitett belsd ellenérzési
jelentések nyilvantartdsarol, valamint az utébbiakban foglalt megallapitasok és
javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervekben meghatdrozott feladatok
végrehajtasanak nyomon kévetésérol és dokumentalasardl,

g) gondoskodik a belsd ellenérzési kézikdnyvben meghatarozott, a belsé ellendrzési
tevékenység mindségét biztosito eljarasok alkalmazasarol,

h) koézremiikodik a belsd ellendrzéssel 6sszefiiggd kozgytilési és bizottsagi anyagok
elkészitésében és a meghozott testiileti dontések végrehajtasaban.

I1I. fejezet
A hivatal miikodési rendje

A hivatal miikodését a jogszabalyok, az ezek alapjan alkotott belsé szabalyzatok,
valamint a K6zgylés hatarozatai, a kdzgyiilés elnskének, tovadbba a megyei jegyzének a
normativ utasitasai hatarozzak meg.

A hivatal koztisztviseldinek és a Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozod
munkavallaldinak részletes feladatait munkakéri leirdsuk tartalmazza. A munkakori
leirasok a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kézott — tartalmazzak:
a munkakdrben ellatandé feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltok
ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak megjelolését, a
munkakorre vonatkozé sajatos el6irasokat.

Munkaértekezletek rendje

a) A Kozgyllés elntke a megyei jegyz0 bevondsaval a koztisztviselOk részére sziikség
szerint, de legalabb évente két alkalommal munkaértekezletet tart.

b) A megyei jegyz6 sziikség szerint, de legaldbb havonta a bels6 szervezeti egységek
vezetdi részére vezetoi értekezletet tart.

c) A belsé szervezeti egységek vezet6i a dolgozoik részére sziikség szerint, de legalabb
negyedévente tartanak munkamegbesz€lést. A munkamegbeszélésre a megyei
jegyz0t sziikség szerint meg kell hivni.

d) A belsd szervezeti egységeken beliili informacidtovabbitas és kapcsolattartis formait
a belsd szervezeti egységek vezetdéi maguk allapitjdk meg a minél szélesebb
informaciédramlas biztositasara torekedve. A belséd szervezeti egységek kozotti,
hivatali mikodést érinté informacidtovabbitast és kapcsolattartast a Koordinacios és
Jogi Kabinet koordindlja, sziikség szerint a megyei jegyzé bevonasaval, illetve
egyidejii tajékoztatasa mellett.
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4. Munkarend és tigyfélfogadasi rend:

a)

b)

c)
d)

e)

A teljes napi munkaidé napi nyolc 6ra (4ltalanos teljes napi munkaid6). A heti
munkaidd heti negyven 6ra, hétf6tdl csiitortokig 8.00-16.30 éraig, pénteken 8.00-
14.00 oraig tart (altalanos munkarend).

Az ebédidd 30 perc, amely 11,45 oratol 12,30 oraig vehetd igénybe, melyet a tavolléti
napléban nem sziikséges rogziteni.

Az tgyfélfogadas rendje egységes, a bels® szervezeti egységek vezetdi és az
tigyintéz6k a hét minden munkanapjan teljes munkaid6ben tigyfélfogadast tartanak.
Biztositani kell, hogy a megyei kozgylilés tagjai, valamint a kozigazgatasi szervek
munkatarsai soron kiviil, illetve elére egyeztetett id6pontban kereshessék fel a
hivatalt.

A hivatal dolgozo6i a megyei jegyzd altal jévahagyott heti kiszallasi terv alapjan
teljesitenek kikiildetési feladatokat.

5. A kiadmanyozas rendje:

a)

b)

a)
b)

A kozgyllés elndke kiadméanyozza a hatds- és feladatkorébe tartozd tigyekben
keletkezett iratokat. Az elndk tavollétében az altalanos alelndk jogosult
kiadmanyozni. A kozgy(ilés elndke a hivatal feladatkorében keletkezett iratokat a
megyei jegyzd el6zetes lattamozasat kovetden kiadmanyozza.

A megyei jegyzé kiadmanyozza a hivatal feladatkérében, illetve a hivatal nevében
hozott dontéseket, intézkedéseket, a jogszabdly altal delegalt feladat- és hatdskorben
hozott dontéseket, intézkedéseket, valamint a munkaltatdi jogkorben tett
intézkedéseket, tovabba az érdemi dontés-elokészitéshez sziikséges intézkedéseket
(értesités, adatkérés, adatszolgaltatds, tdjékoztatas-kérés és tajékoztatas nyujtas,
dokumentumok megkiildése, stb.), az adott iigyben érintett személyek, szervezetek
részére kiildott leveleket.

A megyei jegyzd tavollétében a megyei aljegyz6 a kiadmanyozas jogosultja.

A belso szervezeti egységek vezetdi kiadmanyozzak a belsd szervezeti egységen
beliili, tovabba a bels6 szervezeti egységek kozotti kommunikécid soran keletkezett
iratokat, valamint a hivatalon beliili szakmai vélemény-kéréseket €s véleményeket.
Fiiggetlentil a kiadmanyozési jog gyakorlasatol a hivatali dolgozo az altala készitett
ligyirat-tervezetet koteles alairasaval ellatni.

A tisztségvisel6k, a megyei jegyz0, a megyei aljegyz6, bels6 szervezeti egységek
vezetdl a kiadmanyozasi rendnek megfeleléen hasznalnak bélyegzét, melyekrdl az
Koordinacios ¢s Jogi Kabinet nyilvantartast vezet. A nyilvantartasért felelSs
koztisztviseld a hasznalatra kiadott bélyegz6k meglétét évenként ellendrizni koteles.
A bélyegzd kezeldje, hasznaldja anyagi-, fegyelmi- és biintet6jogi felel6sséggel
tartozik a bélyegzd jogszerli hasznalataért. Ha a bélyegzé elvész, vagy a hasznalatat
befolyasolé moédon megsériil, err6l a megyei jegyzének haladéktalanul irasban
jelentést kell adni.

A hivatal képviseletének rendje:

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

A jegyz0i és aljegyzoi tisztség egyidejii betSltetlensége, illetve a jegyz6 és aljegyz
egyidejli tartos akadalyoztatasa esetén feladataikat — legfeljebb hat honap id6tartamra
— a Palyazati és Projekt Osztaly osztalyvezetdje latja el.
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A hivatalon beliil a helyettesités rendje:

A belsé szervezeti egységek vezetdit tdvollétikben az 4ltaluk — a megyei jegyzd
egyetértésével — kijelolt koztisztviseld helyettesiti teljes jogkorrel.

Bélyegzok leirasa, hasznalata

a)

b)

A, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormdnyzat” felirati korbélyegzd és
ugyanilyen elnevezésii, postacimmel is ellatott fejbélyegzo, tovabba a ,,Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Kozgytlilés Elnoke", a ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Kozgytlés Alelnoke” feliratu korbélyegzok hasznalatara a Kozgytilés elnoke, illetve
alelnoke értelem szerint, a ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye Jegyzdje" felirata
korbélyegz6 hasznalatira a megyei jegyz6, valamint helyettesitési jogkdrében eljarva
az aljegyz0 jogosult, a ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye Aljegyz6je" feliratt
korbélyegzé hasznalatdara a megyei aljegyz6 jogosult, mig a ,,Szabolcs-Szatmar-
Bereg Megyei Onkorményzati Hivatal” felirati korbélyegzd hasznalatara a megyei
jegyzd, a megyei aljegyz6 altal felhatalmazott koztisztvisel6k jogosultak.

A bélyegz6é hasznalataval megbizott koztisztvisel$ koteles biztositani a hasznalat
szabalyszerliségét.

9. Vegyes rendelkezések

1.

2.

a)
b)

c)

d)

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

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

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:

A hivatal vonatkoz6 belsd szabalyzata értelmében vagyonnyilatkozat-tételre koteles:
megyei jegyz6, megyei aljegyzo, belsé szervezeti egységek vezetdi, nkormanyzati
tanacsad6, valamint a munkakori leirdsuk alapjan a teriiletfejlesztési palyazatok
lezaraséaval, illetve a tamogatasi kérelmek elkészitésével és benyjtasaval, tovabba
az egyes projektek magvalositasaval kapcesolatos feladatokat ellato hivatali dolgozok.
Jelen Hivatali SZMSZ rendelkezéseit a megyei dnkormanyzat alkalmazasaban 4ll6
foglalkoztatottaknak be kell tartaniuk, munkajuk soran azokat megfelelden
alkalmazni kell.

IV. fejezet

Z.4ro rendelkezés

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

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg az 57/2018.
(VI1.28.) 6nkormanyzati rendelettel elfogadott Hivatali SZMSZ hatélyat veszti.

Nyiregyhaza, 2021. jalius 1.
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Zaradék
Az egységes szerkezetl alapité okirat a megyei kozgyllés SZMSZ-t megallapité és azt
modosité hatdrozataiban foglaltakkal mindenben megegyezik.

Nyiregyhiza, 2022. februar 18.

Dr. Papp Csaba
megyei jegyz0



