Melleklet
az 57/2018. (VL.28)
dnkormanyzati hatarozathoz

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgylilés a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo
2011, évi CLXXXIX. torvény 84. § (3) bekezdése, az allamhaztartasrol szold 2011, évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl szolo
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 Miitkddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja
Jova:

I. fejezet
Altalinos rendelkezések

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

A hivatal székhelye, telephelve és postai cime: 4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5., 4400

Nyiregyhaza, Egyhaz u. 13., 4401 Nyiregyhaza, Pf. 145.

3. A hivatal térzskdnyvi azonosito szama: 402547

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

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

6.  Iranyitd szerve, s annak székhelye: Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Kozgyiilés, 4400
Nyiregyhaza, Hosok tere 5.

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

A hivatal jogallasa és gazdalkodasi besorolasa: Jogi személy, onalléan mikodd és

gazdalkodo koltségvetési szerv. A miikodéséhez sziikséges pénzigyi eléiranyzatokat az

éves koltségvetése tartalmazza.

9. A hivatal hivatalos bélyegzdje: ,.Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormdanyzati
Hivatal” felirata korbélyegzo, kozépen Magyarorszag cimerével.

10. A hivatal iranvitasa: a kozgylilés elndke — akadalyoztatasa esetén az altalanos alelndk —
a kozgyllés dontései szerint és a sajat onkormanyzati jogkdrében iranyitja a hivatalt. A
megyei kozgylilés biztositja a hivatal miikodésének feltételeit.

11. A hivatal vezetéje a megyei jegyz6, aki képviseli a hivatalt és felelés a hivatal
vezetéséért és mikodéséért.

12. A hivatal vezetdje és helyettese, valamint a belsd szervezeti egységek vezetdi a feladat-
¢s hataskoriikbe utalt tevékenységekért és azok végrehajtasaért felelosséggel tartoznak,
¢ korben jelzési kotelezettségiilk van. A feladat- &s hataskortiikbe utalt tevékenységek
vonatkozasaban dontési és utasitasi jogkdrrel rendelkeznek.

13. A hivatal alaptevékenysége: a Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Kozgyilés, annak

bizottsagai, tisztségviseloi dontéser elokészitd munkajanak segitése, a dontések szakmai

elokészitése, valamint a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése,
gazdalkodasi, onkormanyzati, jogi és igazgatasi tevékenység.
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14.

E tevékenysége keretében feladatai kiillondsen:

- teriiletrendezés, teriiletfejlesztés,

- vidékfejlesztés, koordinacios feladatok,

- kormyezetvédelem, idegenforgalom,

- pénziigyi igazgatas,

- valasztas, népszavazas, népi kezdeményezés,

- amegyei Integralt Tertileti Program végrehajtasa,

- a teriileti nemzetiségi dnkormanyzatok miikodése

tertiletén a dontés eldkészités és végrehajtas a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan
s a hivatalra vonatkozo szabalyozasok szerint.

A hivatal altal ellatandé alaptevékenység

szakdgazati besorolasa: 841105 Helyr O6nkormanyzatok é&s tarsulasok igazgatasi

tevékenysége

Kormanyzati funkciok szerinti bontasban:

011130

011140
013350
013360

016010

016020
016080
041140
041231
041232
041233
047310
081044
081045
084020
086030
093020
101270

102050
107080
107090

Onkorméanyzatok és &nkorminyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

Orszaggytilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapesolodo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

Kiemelt allami és onkormanyzati rendezvények

Teriiletfejlesztés igazgatasa

Rovid id6tartam kozfoglalkoztatas

Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartamu koézfoglalkoztatas

Turizmus igazgatasa és tamogatasa

Fogyatékossaggal ¢16k iskolai, didksport-tevékenysége &s tamogatasa
Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység &s tamogatasa

Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tamogatasa

Nemzetk6zi kulturalis egytittmikddés

Iskolarendszeren kivili egvéb oktatas, képzés

programok, tamogatasok

Az idéskoruak tarsadalmi integraciojat célzo programok

Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek és programok

Romak tarsadalmi integracidjat elsegitd tevékenységek, programok



II. fejezet

A hivatal szervezeti felépitése és feladatai

A hivatal szervezeti struktiraja

a)

b)

A hivatal szervezeti strukturaja a kdvetkezok szerint tagozodik:
— Megyei jegyzd

— Megyei aljegyz6

— Megyei foépitész

— Koltségvetési Osztaly

— Palyazati és Projekt Osztaly

— Onkormanyzati Osztaly

— Elnéki Titkarsag

— Belsé ellenor

A hivatal engedélyezett éves Iétszamkeretét a targyévi koltségvetési rendelet
rogziti. A megyei jegyzd — a kozgviilés elndkének egyetértésével — meghatarozza a
hivatal belsé szervezeti egységeithez rendelt tgyintézdi, tgykezeléi és
munkavallaléi munkakorsk szamat.

A Koltségvetési Osztaly, a Palyazati és Projekt Osztaly, az Onkormanyzati Osztaly,
valamint az FElnoki Titkarsag vezetdi osztalyvezetdi besorolassal rendelkezd
koztisztvisel 6k.

Megyei jegyz6 feladat- és hataskorei:

a)
b)
<)
d)

i)

vezeti a megyei dnkormanyzat hivatalat,

gondoskodik az onkormanyzat miikddésével kapcesolatos feladatok ellatasarol,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

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

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

dont a hataskorébe tartozo tigyekben,

gyakorolja a munkaltatd jogokat — a megyei kozgyllés elndkének egyetértésével —
a hivatal koztisztviseldi, alkalmazottai Kkinevezésével, bérezésével, vezetdi
kinevezésével, felmentésével és jutalmazasaval kapcsolatban. Kételes a jelentdsebb
munkaltatéi jogok gyakorlasat megeléz6en a megyei aljegyz6 és az osztalyvezetok
véleményét kikémi,

meghatarozza a koztisztviselok teljesitményértékelésének rendjét; az éves értékelés
alapjaul szolgalé teljesitménycélok és az értékelés szempontrendszerének
kialakitasara vonatkozd eljarast &s az abban részt vevok korét, értékeli a
koztisztviselok munkateljesitményét (teljesitményértékelés) és évente elvégzi
mindsitésiiket,

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



k)

y

szabalyozza az lgyiratkezelést, kialakitja és koordinalja a hivatal belsé szervezeti
cgységei kozotti tigyiratforgalom &s informacioaramlas rendjét,

a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések, a kozgylilés SZMSZ-¢, valamint a hivatal
SZMSZ-¢ altal meghatarozott keretben, sajat hataskorben, vagy az elndkkel
egylttesen kiadja a hivatal miikddési rendjének részletes szabalyait rogzité belséd
szabalyzatokat,

kozremiikodik a kozgyiilés munkatervére vonatkozo javaslat elkészitésében,
gondoskodik arrdl, hogy az eléterjesztések és a dontés-tervezetek a torvényességi
kovetelményeknek megteleljenck,

biztositja a kozgylilési és bizottsagi Ulésekrdl a jegyzOkonyvek elkészitését és
hataridében torténd feltsltését a Nemzeti Jogszabalytar informatikai feluletére,
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kozgylilés és a kozgyilés elndke,
alelndke megbizza,

cllatja, illetve gyakorolja az agazati torvényekbdl eredd feladat- és hataskoroket, a
gazdalkodas, a teruletfejlesztés, tertiletrendezés, vidékfejlesztés és nemzetiségi
jogok teriiletén,

a Szabolecs-Szatmar-Bereg Megyei Teriileti Valasztasi Iroda vezetdjeként biztositja
azt, hogy az iroda ellassa a valasztasok elOkészitésével, szervezésével,
lebonyolitasaval, a valasztopolgarok, a jeloltek és jelold szervezetek partsemleges
tajékoztatasaval, a valasztasi adatkezeléssel, a technikai feltételek meglétével és a
szakmai szabalyok betartasanak ellendrzésével 6sszefliggd feladatokat. Kapcsolatot
tart a helyi valasztasi irodak és az orszaggylilési egyvéni valasztokertleti valasztasi
irodak vezetdivel, a Nemzeti Valasztasi Iroda vezetjével, valamint az illetékes
allami szervekkel,

cllendrzési tevékenységének ellatasa keretében a vezetdket és az iranyitasuk ala
tartozd koztisztviseloket ¢és munkavallalokat egvarant érintd egyedi és c¢él
ellenérzéseket rendel el, melyet oOnalldan, vagy az érintett osztalyvezetd
bevonasaval végez,

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

szabalyozza a hivatalon belili, valamint a szervezeti egységek kozotti
kommunikacié modjat (hivatali értekezlet, adott szervezeti egységet érint6 szakmai
értekezlet, adott projekt megvalositasaval kapesolatos munkaértekezlet, vezetdi
értekezlet), tovabba a feladat- és hataskdrgyakorlashoz igazod6 gvakorisagat.

A megyei aljegyzé helyettesiti a jegyzo6t és ellatja a jegyzd altal meghatarozott
feladatokat.

A hivatal megyei {6épitészt alkalmaz. A megyei f6épitész feladat- és hataskorei:

a)

b)

cllatja a megyvei tertiletrendezési terv elkészitésére, felulvizsgalatira vonatkozo
megbizassal dsszefliggd feladatokat,

elokésziti az orszagos és kiemelt térségekre vonatkozd teriiletrendezési tervek,
valamint az A4gazati fejlesztési koncepciok és programok megyét érintd
munkarészeivel kapcsolatos megyel egyeztetést és a megyeir kozgyllés
allasfoglalasat,



g)

h)

kozremiikodik a megyei kozgyllés megyel és  kistérségi tertletfejlesztési

koncepciokkal, programokkal kapcsolatos dontéseinek, tovabba az illetékességi

tertletét érintd telepuilésfejlesztési koncepciokkal kapcsolatos allasfoglalasainak
kialakitasaban,

a megyei Onkormanyzat nevében véleményezi az illetékességi tertiletét érintd

telepiilésszerkezeti terveket,

kozremiikodik a teleptilésrendezési terveknek a Megyeil Teriiletrendezési Tervvel

vald 6sszhangjanak biztositasaban,

adatokat szolgaltat az illetékességi teriletére vonatkozd teriileti és telepiilési

informacios rendszerek kialakitasahoz és mitkodtetéséhez.

illetékességi teriiletét érintden:

— a megyei dnkormanyzat rendeletében meghatarozott modon kézremiiksdik a -
teleptilési  Onkormanyzati tarsulas kivételével - tobb telepiilést érintd
telepiilésfejlesztési, -rendezési, értékvédelmi é&s  Onkormanyzati hatdsagi
ugyekben,

— felkérésre szakmai tanacsadast nyljt azoknak a telepiilési énkormanyzatoknak,
ahol nem miikodik teleptilési féépitész, valamint eldsegiti Onkormanyzati
tarsulas szervezddését az épitéstigvi feladatok ellatasa érdekében,

— egyiuttmiikddik a megyei jogh varos és az érintett telepiilések dnkormanyzataival
a tertilletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek varoskdrnyéki Osszehangolasa
érdekében,

kozremiikodik — a Palyazatkezeld Osztallyal egyittmiikddve — a megyei

onkormanyzat teriileti tervezési feladatainak ellatasaban.

A hivatal osztalyainak altalanos feladatai:

a)

b)

d)

€)

2)

h)

kozremiikddnek a kozgyiilés, az elnok, az alelnokdk és a megyei jegyzo feladat- és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésében, munkajuk segitésében,
valamit a dontések végrehajtasaban, annak ellendrzésében,

gondoskodnak a kozgyiilés SZMSZ-Eben foglaltaknak megfeleléen a kozgyiilés
bizottsdgai munkajanak szakmai segitésérdl és tigyviteli feladatainak ellatasarol,
kozremiikddnek a kozgylilés tisztségviseldivel, a hivatal vezetdivel és egymassal
szorosan egyuttmiikddve a tertilet- és vidékfejlesztéssel, teriiletrendezéssel, a
tertileti tervezéssel és a hozza kapcsoldodo koordinacidoval kapesolatos feladatok
ellatasaban, a megyei és a regionalis fejlesztési tanacsoktdl atvett, hazai forrasbol
tamogatott palyazatok lezarasaban,

ellatjadk a megyei Integralt Tertleti Program eldkészitésével, modositasaval és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremiikddnek a megvék kozotti egytttmiikodésbol eredé feladatok ellatasaban,
gondoskodnak a tevékenységi, illetve feladatkorikbe tartozd szerzddések,
megallapodasok eldkészitésérdl,

az tgyfél erre iranyulod rendelkezése esetén a tevékenységi, illetve feladatkdrukbe
tartozo tigyeket elektronikus uton intézik,

figyelemmel kisérik a feladatkortiket érintd jogszabalyok valtozasait,

az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo torvény
szerint gondoskodnak a sziikséges adatok oOsszegyiijtésérdl és aktualizalasarol,
illetve a kozérdeki adatok kdzzétételérdl,



i)

6

gondoskodnak az Furdpai Parlament és a Taniacs — a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyos kiviil helyezésérdl szolo
— 2016/697 rendeletében (altalanos adatvédelmi rendelet) foglaltak maradéktalan
betartasarol.

Az osztalyvezetdk altalanos feladatai:

2)
b)
¢)
d)

€)

gondoskodnak a munkarendre vonatkozo szabalyok betartasardl, valamint a
torvényes tgyintézés és tigykezelés megvaldsitasarol,

feleldsek az osztaly tevékenységi korébe tartozo feladatok szakszer(i, hataridében
torténd ellatasaért,

részt vesznek a kozgytilés tilésein a vezetésiik alatt allo szervezeti egységet érintd,
vagy altala eldkészitett napirendi pont megtargyalasaval kapcsolatban,

soron kivill fogadjak az orszaggyilési képviseloket, a kozgylilés és annak
bizottsagai tagjait,

beszamolnak sziikség szerint a kozgyililés elndkének, alelndkeinek az altaluk
meghatarozott feladatok végrehajtasarol, a megyei jegyzének a belsé szervezeti
egység munkajarol,

javaslatot tesznek a belsd szervezeti egvség megfeleld személyi és targyi
feltételeinek kialakitasara, illetve biztositasara,

kozremiikodnek a koztisztviselok teljesitményértékelésével osszefuiggd feladatok
ellatasaban,

szignaljak a bels6 szervezeti egységhez érkez$ tgyiratokat, s ennek révén is
biztositjak az aranyos munkamegosztast,

gondoskodnak a belsd szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasrol,
informacid-aramlasrol, valamint a szakmai egytittmiikodés megteremtésérol.
ellatjadk a folyamatosan jelentkezd ellenérzési feladatokat (munkaid$ betartasa,
tugyintézok  feladatellatisanak  rendszeres ellendrzése, ugyiratok  vezetdi
ellenjegyzéssel tortént ellendrzése),

folyamatosan biztositjak a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellendrzés
muikodését,

elokészitik a feladatkorét érintd bels6 szabalyzatokat, illetve javaslatot tesz annak
modositasara,

elkészitik az osztaly munkatarsait érint6 szabadsagolasi titemtervet,

cllendrzik a jelenléti ivek vezetését,

gondoskodnak a szabalyszerii tigyiratkezelésrol,

feladatkoriiket érintden statisztikai adatgyiijtést és adatszolgaltatast végeznek,
kézjegytikkel latjak el a kozgyiilés tisztségviseléi és a hivatal kiadmanyozasi
jogkorébe tartozo iratok, szakmai anyagok tervezeteit.

Koltségvetési Osztaly feladatai:

a)

b)
)

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

elkésziti a hivatal elemi koltségvetését,

kidolgozza a megyei 6nkormanyzat és a hivatal atmeneti gazdalkodasardl szo6lo
rendelet-tervezetet,



d)

i)
k)

y

clkésziti a havi és a negyedéves koltségvetési- &s mérlegjelentéseket, illetve a
kapcsolodo adatszolgaltatasokat,

elkésziti a megyei dnkormanyzat és a hivatal gazdalkodasardl szold beszamolot,
melynek részei: koltségvetési jelentés; maradvanykimutatas; adatszolgaltatis a
személyi juttatasok és foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok oOsszetételérdl;
adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folvositott egyes
cllatasok &s tamogatasok tervezett Osszegeirdl és teljesitésérdl, onkormanyzati
alrendszer  sajatos  gazdalkodasahoz  kapcsolodd  elszamolasok; mérleg;
eredménykimutatas; kiegészitd melléklet,

elkésziti a beszamolohoz kapcsolodé rendelet-tervezetet (zarszamadas),
gondoskodik a feladatokhoz kotott tamogatasok elszamolasardl,

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

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

elokésziti a gazdalkodas szabalyszerliségét biztosito szabalyzatokat,

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

javaslatot készit az onkormanyzat, illetve a hivatal altalanos- és céltartalékanak
felhasznaldsara és a koltségvetés ez irany modositasara,

ellatja az Onkormanyzat és a hivatal operativ gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos teenddket,
cllatja az eurdpai parlamenti képviseldk valasztasaval, orszaggyilési és helyi
onkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztasaval, az 1dékozi ¢és a
nemzetiségi valasztasokkal, a népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
pénziigyi feladatokat,

ellatja a megyvei és a regionalis terGletfejlesztési tanacstol atvett hazai forrasbol
tamogatott palyazatok lezarasaval kapcsolatos pénzigyi feladatokat,

elvégzi a Megyei Tertletfejlesztési Program végrehajtasaval dsszefliggd pénzigyi
feladatokat,

elvégzi a megyei Integralt Tertileti Program el6készitésével és végrehajtasaval
Osszefliggd pénzigyi feladatokat,

felel a 2014-2020 kozotti tamogatasi 1d6szak pénziigyi feladatainak szabalyszer
megvalositasaért, ellendrzi ezen feladatok teljesitését,

cllatja az Eurdpai Unids és a hazai tamogatassal megvalosuld programok, projektek
koltségvetési  tervezésével, konyvelésével és  elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat,

elvégzi a megyel Onkormanyzat és a hivatal tertlet- és vidékfejlesztési,
tertiletrendezési, teriileti tervezési feladatival Osszefiiggd egyéb koltségvetési,
pénziigyi feladatokat,

gondoskodik a megyei énkormanyzat honlapjan megjelend, az osztaly feleldsségi
korébe tartozd adatok aktualizalasarol,

lebonyolitja a kozgyiilés, a bizottsagok, a tisztségviseldk és a hivatal mikddéséhez
sziikséges beszerzéseket,

biztositja a megyei Oonkormanyzat gépjarmiiveinek tzemeltetéséhez kapcsolodod
adminisztrativ és elszamolasi feladatokat.



Palyazati és Projekt Osztaly feladatai:

a)

b)

)

h)

i)

k)

1)

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

ellatja a 2014-2020 kozotti tamogatasi 1ddszak fejlesztési programjai keretében a
megyel dnkormanyzat ¢s hivatala hazai és eurdpai unids forras terhére, illetve sajat
forras igénybevételével megvaldosuld projektjeinek, valamint a megye — megyei
jogl varoson és jarasan kivali — teleptilései kozfeladat fejlesztési projektjeinek
kotelezden ellatando projektfejlesztési és projektmenedzsmenti feladatait,

részt vesz a teleplilési dnkormanyzatokkal, a megye fejlesztésében kozvetlentil és
kozvetve kozremlkodod tertleti allamigazgatasi szervekkel, az érdekelt civil és
szakmai szervezetekkel valo egylittmiikodésben,

clokésziti a Koltségvetési Osztallval egytittmiikddve a megyei dnkormanyzatnak a
teruletfejlesztésrdl és a tertiletrendezésrdl szold 1996, évi XXI torvényben
meghatarozott feladatai teljesitésével Osszefliggésben a végzett munkardl szolo
évenkeénti, az illetékes miniszter felé benyljtand6 beszamolot,

kozremiikodik a megyei Onkormanyzat kozgyllése elbzetes véleményének
kialakitasaban a megye teriiletét érinté, kulon jogszabalyban meghatarozott
villamosenergia-korlatozas sorrendjének megallapitasaval kapcsolatban,

cllatja a kovetelések kezelésével kapesolatban a tamogatottakkal szemben inditott
felszamolasi és végrehajtasi eljarasok naprakész figyelemmel kisérésével, a
kovetelések  felszamolonak, illetve  végrehajtonak  hataridében  torténd
bejelentésével Osszefuggd feladatokat, sziikség esetén bekapcesolodik  az
cljarasokba,

rendezi a kovetelések kezelésével kapcsolatban a visszavont tamogatasokbol adodo,
a  minisztériumokat  megilletd  koveteléseket, intézi a  részletfizetési
kotelezettségekkel és a felszamolas alatt 1év6 cégekkel kapcesolatos tigyeket,

ellatja a  kovetelések  kezelésével kapcsolatban a  kovetelésallomany
nyilvantartasaval, a kovetelések érvényesitésével kapcsolatos feladatokat, melyek
alakulasardl rendszeres 1d6kozonként jelentést kiild a minisztériumok, illetve a
kozremilkodo szervezet részére,

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

kozremiikodik a Megvei Teriiletfejlesztési Koncepcid és a megyei fejlesztési
programok  eclkészitésében, végrehajtasaban, aktualizalasaban ¢és  ezzel
osszefliggésben a partnerség megvalositasaban,

koordinalja — a megyei foépitésszel egyiittmikdodve — a megyei tertletfejlesztési
koncepciok, tervek és programok tarsadalmasitasi folyamatat, részt vesz azok
elkészitésében és végrehajtasaban,

részt vesz a kormanyzat, az dnkormanyzatok és a gazdasagi szervezetek fejlesztési
clképzeléseinek dsszehangolasaban,

clokésziti a Koltségvetési Osztallyal egyittmikodve a megyei dnkormanyzat
hataskorébe utalt fejlesztési forrasok felhasznalasarol torténd dontést,

ellatjia a jogszabalyban meghatiarozott konzultacios forumok miikodésével
kapesolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat a megyei Onkormanyzat és a hivatal
miikddésének tamogatasa érdekében projektjavaslattal él az elndk felé; indokolt
esetben kidolgozza és palyazatta fejleszti a javaslatot,
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megszervezi és lebonyolitja a tertileti tervezési feladatokkal, valamint az egves
fejlesztési  programokkal és  projektekkel — dsszefiiggd  rendezvényeket,
konferenciakat workshopokat,

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

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

kozremiikodik a megye idegenforgalmi célkitiizéseinek meghatarozasaban, az
idegenforgalommal, turizmussal kapcsolatos feladatok ¢llatasaban,

részt vesz a megye arculatat befolyasolo, tobb telepiilést érintd taji, természeti &s
épitett kdrnyezet védelmére és alakitasara iranyulo feladatok teljesitésében, segiti a
telepiilési dnkormanyzatok erre iranyulo tevékenyseégét,

kozremlkodik a megyei és térségi agrar- és vidékfejlesztési, komyezetvédelmi
programok, tervek kidolgozasaban, valamint a meghatarozott feladatok
teleptiléskozi és megyei dsszehangolasaban, megvaldsitasaban és értékelésében,
részt vesz a Kozponti Statisztikai Hivatallal és mas tertileti adatgyiiyté
szervezetekkel egyiittmiikddve a  terlileti  informaciés rendszer (TEIR)
kialakitasaban és milkddtetésében, 1nformacidkat biztosit a terilleti tervek
készitéséhez,

gondoskodik a megyei énkormanyzat honlapjan megjelend, az osztaly feleldsségi
korébe tartozd adatok aktualizalasarol.

cllatjia a megyei Integralt Tertleti Program elokészitésével és végrehajtasaval
Osszefliggd szakmai feladatokat,

Onkormanyzati Osztaly feladatai:

a)

b)

d)

€)

h)

ellatja a kozgylilés és a bizottsagok tléser eldkészitésével kapesolatos teenddket,
gondoskodik a testiileti eldterjesztések szakszerli és tdrvényes eld-, illetve
elkészitésérdl, a dontések végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasardl,
elkésziti a kozgylilés és bizottsagai tilésinek jegyzékonyveit,

ellatja a tertleti nemzetiségi dnkormanyzatok kézgyiilése és a bizottsagai tiléseinek
elokészitésével kapesolatos teenddket, gondoskodik a testiileti elbterjesztések
szakszeri és torvényes elG-, illetve elkészitésérdl, a dontések végrehajtasaval
kapesolatos feladatok ellatasarol, elkésziti a tertileti nemzetiségi dnkormanyzatok
kozgylilése és a bizottsagai jegyzokonyveit,

kozremiikodik a megyei jegyzd allamigazgatasi feladatainak, hataskdreinek
ellatasaban,

cllatja az eurdpai parlamenti képviseldk valasztasaval, orszaggyilési és helyi
onkormanyzati képviselék és polgarmesterek valasztasaval, az 1d6kozi és a
nemzetiségi valasztasokkal, a népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
jogi-igazgatasi feladatokat,

cllatja a hivatal személytigvi és munkatigyi feladatait,

kozremiikodik a panaszok, bejelentések kivizsgalasaban,

kozremiikodik a kozgyllést és  szerveit érintd  jogszabaly-tervezetek
véleményezésében,

kozremiikodik a birdsagi Glndkok, valamint megvalasztasuk tekintetében a megyei
kozgylilés hataskorébe tartozd valasztasi bizottsagok tagjai megvalasztasanak
eldkészitésében,



10.

11.

i)

k)

y

0)
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ellatja az ugyiratkezeléssel kapesolatos altalanos feladatokat és kezeli a kdzponti
irattarat,

egyuttmiikodik és kapcsolatot tart a feladatai ellatasaval osszefliggésben a megyvei
civil, valamint nemzetiségi szervezetekkel, tovabba az illetékes minisztériumokkal
és egyéb allami szervekkel, segiti a megyei civil és nemzetiségi szervezeteket a
tertiletfejlesztéssel kapesolatos tevékenységiik ellatasa soran,

kapesolatot tart a feladatai ellatasaval Osszefiiggésben a szomszéd megyei
onkormanyzatokkal, arra iranyuld kérés esetén szakmai segitséget nyujt a megye
teleptilési onkormanyzatai részére,

cllatia a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Ertéktar fenntartasaval és mikodésével
Osszefliggd megyei dnkormanyzati feladatokat.

kozremiikodik a sportszervezési feladatok ellatasaban, a megyében tevékenykedd
sportszovetségek miikodésének segitésében, a nemzetkdzi sportkapcsolatok
kialakitasaban, a sport népszerusitésében,

tizemelteti a hivatal szamitogépes rendszerét, feligveli az adatvédelmi &s
adatbiztonsag szabalyainak betartasat, biztositja az elektronikus tgyintézést
szolgald informatikai rendszerek miikodéképességét, gondoskodik a honlap
folyamatos miikddésérol,

ellatja a megyei donkormanyzat és a hivatal miikddésével dsszefiiggésben felmeriild,
valamint a szabad kapacitas terhére teljesithetd fénymasolasi, kotészeti feladatokat.

Elnoki Titkarsag feladatai:

2)
b)
¢)
d)

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

cllatja a vezetd tisztségviseldk tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat,

biztositja a kozgyiilés és a vezetd tisztségviselok protokollaris feladatai
teljesitésének feltételeit, elokésziti és megszervezi a belfoldi és kilfoldi utazasokat,
kozremiikodik a kozgylilés elndke allami szervekkel, gazdasagi tarsasagokkal és
tarsadalmi  szervezetekkel  valé  egyuttmiikodésébdl — eredé  feladatok
végrehajtasaban,

rendszeres kapcsolatot tart az orszagos, regionalis és megyei irott és elektronikus
sajtoval, folyamatosan figyelemmel kiséri a sajtdban megjelend, megyét érintd
hiradasokat, melyekrél Osszefoglalot készit a megyer kozgylilés tisztségviseldi
sZzamara,

gondoskodik a megyét és a megyei onkormanyzatot érintdé hirek, informaciok
honlapon toérténd kozzétételérol,

megszervezi és lebonyolitja a megyei dnkormanyzat rendezvényeit,

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

A hivatal a vonatkozod jogszabalyokbol eredd belsd cllendrzési feladatok ellatasara belsd
cllendrt foglalkoztat. A belsd ellendr feladat- és hataskorei:

a)

b)

ellatja a belst ellendrzés fuggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenységét,

elkésziti és évente felilvizsgilja a belsd ellendrzési tevékenység végrehajtasat
szabalyozoé bels ellendrzési kézikonyvet,



g)

h)
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Osszeallitja a kockazatelemzéssel alatamasztott éves ellendrzési tervet, majd
gondoskodik az cllenérzési tervben foglaltak végrehajtasarol,

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

Osszeallitja az éves ellen6rzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a belsd
ellenérzés mindségérdl, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol,

gondoskodik az ellendrzések és az azok alapjan clkészitett belsd ellendrzési
jelentések nyilvantartasarél, valamint az utobbiakban foglalt megallapitasok &s
javaslatok alapjan készilt intézkedési tervekben meghatarozott feladatok
végrehajtasanak nyomon kdvetésérdl és dokumentalasarol,

gondoskodik a belsé ellendrzési kézikdnyvben meghatarozott, a belsé ellendrzési
tevékenység mindségét biztosité eljarasok alkalmazasarol,

kozremiikodik a belsd ellendrzéssel osszefiiggd kozgytilési és bizottsagi anyagok
clkészitésében &s a meghozott testiileti dontések végrehajtasaban.

I11. fejezet

A hivatal mikodési rend je

Munkarend és tigyfélfogadasi rend:

a)

€)

A teljes napi munkaidé napi nyolc o6ra (altalanos teljes napi munkaidd). A heti
munkaidd heti negyven ora, hétf6t6] csuitdrtokig 8.00-16.30 ordig, pénteken 8.00-
14.00 oraig tart (altalanos munkarend).

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

Az tgyfélfogadas rendje egységes, az osztalyvezetok és az igyintézok a hét minden
munkanapjan teljes munkaidében tigyfélfogadast tartanak.

Biztositani kell, hogy a megyei kozgyiilés tagjai, valamint a kdzigazgatasi szervek
munkatarsai soron kivil, illetve elére egyeztetett id6pontban kereshessék fel a
hivatalt.

A hivatal dolgozdi a megyei jegyz§ altal jovahagyott heti kiszallasi terv alapjan
teljesitenek kikiildetési feladatokat.

A kiadmanyozas rendje:

a)

b)

A kozgytilés elndke kiadmanyozza a hatas- és feladatkdrébe tartozo tigyekben
keletkezett iratokat. Az elndk tavollétében az Aaltalanos alelndk jogosult
kiadmanyozni. A kozgyiilés elndke a hivatal feladatkdrében keletkezett iratokat a
megyel jegyzo elézetes lattamozasat kovetden kiadmanyozza.

A megyei jegvzé kiadmanyozza a hivatal feladatkorében, illetve a hivatal nevében
hozott dontéscket, intézkedéseket, a jogszabaly altal delegalt allamigazgatasi
feladat- és hataskorben hozott dontéseket, intézkedéseket, valamint a munkaltaton
jogkorben tett intézkedéseket, tovabba az érdemi dontés-eldkészitéshez szilkséges
intézkedéseket (értesités, adatkérés, adatszolgaltatis, tajékoztatas-kérés és
tajékoztatas nyajtas, dokumentumok megkiildése, stb.), az adott tigyben érintett
személyek, szervezetek részére kiildott leveleket.
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¢) A megyeijegvzo tavollétében a megyei aljegyzé a kiadmanyozas jogosultja.

d) A belsd szervezeti egységek vezetdi kiadmanyozzak a belsd szervezeti egységek
kozotti kommunikacido soran keletkezett iratokat, valamint a hivatalon belil
szakmai vélemény-kéréseket és véleményeket.

e) Fuggetlentl a kiadmanyozasi jog gyakorlasatol a hivatali dolgozo az altala készitett
lgyirat-tervezetet koteles alairasaval ellatni.

f) A tisztségviseldk, a megyei jegyzd, a megyei aljegyzd, belsd szervezeti egységek
vezetdi a kiadmanvozasi rendnek megtelelden hasznalnak bélyegzét, melyekrdl az
Onkorményzati  Osztaly nyilvantartdst vezet. A nyilvintartdsért felelés
koztisztvisel6 a hasznalatra kiadott bélyegzék meglétét évenként ellendrizni
koteles. A bélyegzd kezelje, hasznaloja anyagi-, fegyelmi- és biintetdjogi
feleldsséggel tartozik a bélyegz6 jogszerli hasznalataért. Ha a bélyegzo elvész, vagy
a hasznalatait befolyasold modon megsériil, errél a megyei jegyzonek
haladéktalanul irasban jelentést kell adni.

A hivatal képviseletének rendje:

a) A hivatalt a megyei jegyzd, akadalyoztatisa esetén a megyei aljegyzd jogosult
képviselni.

b) A jegyzdi és aljegyzdi tisztség egyideji betodltetlensége, illetve a jegyzo &s aljegvzé
egyidejli tartés akadalyoztatisa esetén feladataikat — legfeljebb hat honap
id6tartamra — a Palyazati és Projekt Osztaly osztalyvezetdie latja el.

A hivatalon beltl a helyettesités rendje:

A belsd szervezeti egységek vezet6it tavollétikkben a munkakoér leirasukban megjel6lt
koztisztviseld helyettesiti teljes jogkorrel. A belsé szervezeti egységek vezetoi és
helyetteseik egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a belsd szervezeti egység vezetdje
altal — a megyei jegyzd egyetértésével — kijeldlt koztisztviseld latja el.

A hivatal dolgozoi a résziikre elkészitett és atadott munkakoéri leirasok alapjan végzik
tevékenységiiket.

A hivatal Ggyirat-kezelési rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

A hivatali vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak rendjét a Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Onkormanyzat és a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal
vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata rogziti.

Az éves szabadsag kiadasa szabadsagolasi terv alapjan, illetve az esetleg elrendelt
kozigazgatasi sziinet figyelembevételével torténik.
Tappénz igénybevételét a megyei jegvzének kell bejelenteni és az errdl szolo
dokumentumot is a megyei jegyzdének kell leadni.

A pénziugyi kotelezettségvallalas, utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités
rendjére vonatkozé szabalyokat az erre vonatkozo belsé szabalyzat tartalmazza.
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10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:
A hivatal vonatkozd belsé szabalyzata értelmében vagvonnyilatkozat-tételre koteles:
megyei jegyzd, megyel aljegyzo, osztalyvezetdk, dnkormanyzati tanacsado, valamint a
munkakoéri  leirasuk alapjan a tertiletfejlesztési palyazatok lezarasaval, illetve a
tamogatasi kérelmek elkészitésével és benyujtasaval, tovabba az egyes projektek
magvaldsitasaval kapcesolatos feladatokat ellatod hivatali dolgozok.

11. Az adomanyozhato szakmai tanacsadoi, illetve fétanacsador cimek szama egyittesen a
hivatal felséfoku iskolai végzettségli koztisztviselol 1étszamanak legfeljebb 20 %o-a
lehet.

IV. fejezet

Zaro rendelkezés

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

Nyiregyhaza, 2018. junius 28.
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