KIVONAT

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgylilés
2014. szeptember 30-an megtartott tilésének jegyzokonyvébol

SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYE KOZGYULESENEK
68/2014. (IX.30.)
onkormanyzati hatdrozata

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikidési Szabalyzatanak mddositasarol

A Megyei Kozgyiilés

1. a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Hivatali SZMSZ) az aldbbiak
szerint modositja:

A Hivatali SZMSZ 14. pontjanak helyébe az aldbbi szdvegrész 1ép:
.»14. A hivatal szervezeti struktiraja

14.1. A hivatal szervezeti strukturija (melyet az SZMSZ melléklete
szemléltet) a kdvetkezdk szerint tagozddik:

— Megyel jegyzd

— Megyei aljegyz6

— Megyei foépitész

— Tertiletfejlesztési és Koltségvetési Féosztaly
— Koltségvetési Osztaly
—  Onkormanyzati és Palyazatkezelé Osztaly
— Koordinaciés Osztaly

— Szervezési Osztaly

14.2. A megyei jegyz6 — a kozgyllés elnokének egyetértésével —
meghatdrozza a hivatal belsé szervezeti egységeithez rendelt
ligyintézoi, tigykezeldi és munkavallaloi munkakorék szamat.”

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



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

A hatarozatot kapja:
Megyei Onkormanyzati Hivatal, Helyben

Nyiregyhaza, 2014. szeptember 30.

SESZTAK OSZKAR /< = "%\  DR.PAPP CSABA
a kozgyiilés elnoke [ £ x| megyei jegyzo

-------



Melléklet
a 68/2014. (IX.30.)
dnkormdnyzati hatarozathoz

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

(az 56/2013. (IX.26.) dnkormanyzati hatarozattal elfogadott szoveg egységes szerkezetbe
foglalva a 46/2014. (VIL.3.) és a .../2014. (IX.30.) inkormanyzati hatirozattal elfogadott
‘ modositassal)

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgyiilés a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (3) bekezdése, az allamhaztartasrol szoldé 2011. évi
CXCV. toérvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés c. pontja €s 13. § (1) bekezdése alapjan
a Szabolcs-Szatméar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat (a tovébbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja
jova:

L. fejezet
Altaldnos rendelkezések

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

A hivatal székhelye, telephelye €s postai cime: 4400 Nyiregyhdza, Hosdk tere 5., 4400

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

A hivatal térzskdnyvi azonositd szdma: 402547

4. A hivatal koltségvetésének végrehajtisira a Magyar Allamkinestar Megyel
Igazgatdsdga 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: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgyiilés, 4400
Nyiregyhaza, Hosok tere 5.

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

8. A hivatal jogilldsa és gazddlkodasi besoroldsa: Jogi személy, Onalldéan miikddo és
gazdalkodo koltségvetési szerv. A miikddéséhez sziikséges pénziigyi elbiranyzatokat az
éves koltségvetése tartalmazza.

9. A hivatal hivatalos bélyegzbie: korbélyegzd ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Onkorményzati Hivatal” feliratt korbélyegz6, kdzépen Magyarorszig cimerével.

10. A hivatal iranyitasa: a kozgytilés elntke — akadalyoztatdsa esetén az altalanos alelndk —
a kozgyiilés dontésel szerint és a sajat Onkormanyzati jogkOrében irdnyitja a hivatalt. A
megyei kbzgylilés biztositja a hivatal miikodésének feltételeit.

11. A hivatal vezetdje a megyei jegyzo, aki képviseli a hivatalt.
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12. A hivatal alaptevékenysége: a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgylilés, annak
bizottsdgai, tisztségviseldi dontései elékészité munkdjanak segitése, a dontések szakmai
elokészitése, valamint a dontések végrehajtasanak szervezése és ellenbrzése,
gazdalkodasi, dnkormanyzati, jogi és igazgatasi tevékenység.

13.

E tevékenysége keretében feladatai kiilonosen:

- teriiletrendezés, tertiletfejlesztés,

- vidékfejlesztés, koordinacios feladatok,

- kérnyezetvédelem, idegenforgalom,

- pénziigyi igazgatas, ‘

- vélasztas, népszavazas, népi kezdeményezés

teriiletén a dontés elékészités és végrehajtas a mindenkor hatalyos jogszabélyok alapjan
s a hivatalra vonatkozo szabalyozasok szerint.

A hivatal altal ellatandé alaptevékenység

szakagazati besorolasa: 841105 Helyi Onkormanyzatok és tdrsulasok igazgatisi

tevékenysége

Kormaényzati funkciok szerinti bontasban:

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 jogalkoté és 4ltalnos
igazgatasi tevékenysége

Orszagos ¢s helyi nemzetiségi dnkorményzatok igazgatasi tevékenysége

Az dnkormadnyzati vagyonnal valé gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodési, lzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszéagos €s helyl népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Kiemelt allami és Onkormanyzati rendezvények

Teriiletfejlesztés igazgatisa

Révid idotartamu kozfoglalkoztatas

Start-munka program — T¢éli kdzfoglalkoztatas

Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

Turizmus igazgatdsa és tAmogatisa

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

Nemzetiségi kdzfeladatok ellatasa és tamogatasa

Nemzetkézi kulturdlis egytittmiikgdés

Iskolarendszeren kivilli egyéb oktatas, képzés

Fogyatékossaggal €lok tarsadalmi integracigjat és életmindségét segité
programok, tAmogatdsok

Az id6skortak tarsadalmi integracidjat célzo programok

Esélyegyenlfség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

rarr



II. fejezet

A hivatal szervezeti felépitése és feladatai

14. A hivatal szervezeti struktiraja

14.1.

14.2.

A hivatal szervezeti struktirdja (melyet az SZMSZ melléklete szemléltet) a
kovetkezok szerint tagozodik:

Megyei jegyzd

Megyet aljegyz6

— Megyei fOépitész

— Teriiletfejlesztési és Koltségvetési Féosztaly
—  Koltségvetési Osztaly

—  Onkorményzati és Palyazatkezel$ Osztaly
— Koordinacios Osztaly

Szervezési Osztaly

t

A megyei jegyzd — a kdzgyllés elnfkének egyetértésével — meghatarozza a
hivatal bels§ szervezeti egységeihez rendelt Uigyintéz6i, ugykezel6i és
munkavallaléi munkakdrdk szamat,

15. Megyei jegyz0 feladat- s hataskorei:

15.1.
15.2.
15.3.

15.4.
15.5.
15.6.

15.7.
15.8.

15.9.

15.10.

15.11.
15.12.

vezeti a hivatalt,

gondoskodik az 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
déntésre elkésziti a kozgylilés elndkének hataskorébe tartozo allamigazgatasi
ligyeket,

dont azokban a hatésagi ligyekben, amelyekkel a kizgyiilés elndke megbizza,
tanacskozasi joggal részt vesz a kdzgytilés és annak bizottsagai {ilésein,

jelzi a kozgyilésnek, a bizottsagnak és a kozgylilés elntkének, ha eljarasuk
soran, illetve dontésliknél jogszabalysértést észlel,

dont a hataskorébe tartozo tigyekben,

gyakorolja a munkaltatd jogokat — a megyei kozgylilés elndkének
egyetértésével — a hivatal koztisztviseléi, alkalmazottai kinevezésével,
bérezésével, vezetdi kinevezésével, felmentésével é&s jutalmazdsaval
kapcsolatban. Koteles a jelentésebb munkaltatoi jogok gyakorldsat megeldzden
a megyei aljegyz0d, a féosztalyvezetd és az osztalyvezetOk véleményét kikérni,
javaslatot tesz a hivatal belsé szervezeti tagozddasanak, munkarendjének
meghatarozasara,

a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezések, a kozgyiilés SZMSZ-e, valamint a
hivatal SZMSZ-e altal meghatarozott keretben, sajat hataskoérben, vagy az
elndkkel egyiittesen kiadja a hivatal miikddési rendjének részletes szabalyait
régzitd belsd szabalyzatokat,

kozremiikdik a kozgylilés munkatervére vonatkozé javaslat elkészitésében,
gondoskodik arrdl, hogy az -elbterjesztések és a dontés-tervezetek a
torvényességi kdvetelményeknek megfeleljenek,



16.

17.

15.13.

15.14.

15.15.

15.16.

Megyei

biztositja a kozgylilési €s bizottsagi tilésekrdl a jegyz6konyvek elkészitését és
hatdridében torténé megkiildését a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Korményhivatal részére,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kozgyilés és a kozgylilés
elndke, alelnéke megbizza,

ellatja, illetve gyakorolja az 4gazati tOrvényekbol eredd feladat- és
hataskoréket, a gazdalkodas, a teriiletfejlesztés, teriiletrendezés, vidékfejlesztés
és nemzetiségi jogok teriiletén,

a Szabolecs-Szatmar-Bereg Megyei Teriileti Valasztasi Iroda vezetdjeként
biztositja azt, hogy az iroda ellassa a valasztasok el6készitésével,
szervezésével, lebonyolitdsdval, a valasztéopolgarok, a jeldltek és jelolo
szervezetek partsemleges tédjékoztatasaval, a valasztdsi adatkezeléssel, a
technikai feltételek meglétével és a szakmai szabédlyok betartdsdnak
ellenbrzésével Osszefiiggd feladatokat. Kapcesolatot tart a helyl valasztasi
irodak és az orszaggyllés egyéni valasztokeriileti valasztsi irodak vezetbivel,
a Nemzeti Valasztiasi Iroda vezetdjével, valamint az illetékes éllami
szervekkel.

aljegyzd feladatai: ellatja a megyei jegyzé altal meghatérozott feladatokat,

valamint tavolléte esetén helyettesiti 6t.

A hivatal a megyei jegyzOnek kozvetleniil aldrendelve megyei f6épitészt alkalmaz.
Amennyiben a megyei fépitész az aldbb meghatarozott feladat- és hataskoreit teljes
munkaidében latja el, osztilyvezetdi besorolas szerinti javadalmazds mellett keriil
foglalkoztatasra. A megyei foépitész feladat- és hatéskorei:

17.1.

17.2.

17.3

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

ellatja a megyei teriiletrendezési terv elkészitésére, fellilvizsgélatara vonatkozo

megbizassal 6sszefliggd feladatokat,

elokésziti az orszagos és kiemelt térségekre vonatkozd teriiletrendezési tervek,

valamint az agazati fejlesztési koncepcidk és programok megyét érintd

munkarészeivel kapcsolatos megyei egyeztetést és a megyei kozgyilés
allasfoglalasat,

kozremiikddik a megyei kozgyiilés megyel és Kkistérségi teriiletfejlesztési

koncepciokkal, programokkal kapcsolatos dontéseinek, tovabba az illetékességi

teriiletét érintd teleptilésfejlesztési koncepcidkkal kapcsolatos
allasfoglalasainak kialakitdsaban,

a megyei O6nkormdanyzat nevében véleményezi az illetékességi teriiletét érintd

telepiilésszerkezeti terveket,

kozremikodik a teleplilésrendezési terveknek a Megyei Teriiletrendezési

Tervvel valo 6sszhangjanak biztositasaban,

adatokat szolgaltat az illetékességi terliletére vonatkozo tertileti és telepiilési

informacids rendszerek kialakitdsahoz és miikddtetéséhez.

illetékességi teriiletét €rintden:

— amegyei dnkormanyzat rendeletében meghatarozott médon kézremlkodik
a - teleplilési Onkormanyzati tarsulas kivételével - tobb telepiilést érintd
telepiilésfejlesztési, -rendezési, értékvédelmi és Onkormanyzati hatésagi
ligyekben,



17.8.

— felkérésre  szakmai  tandcsadast nyajt azoknak a  telepiilési
Onkorményzatoknak, ahol nem milkddik telepiilési féépitész, valamint
elosegiti Onkorményzati tarsulds szervezddését az épitésiigyl feladatok
ellatasa érdekében,

— egyuttmiikddik a megyei jogl véaros és az érinteft telepiilések
Onkorményzataival a teriletrendezési és telepillésszerkezeti tervek
varoskdmyéki dsszehangoldsa érdekében,

kézremiikodik — a Koordindciés Osztallyal egylittmikddve — a megyei

onkormanyzat teriileti tervezési feladatainak elidtasaban.

18. A hivatal fdosztalydnak és osztalyainak altalanos feladatai:

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

kozremiikddnek a kozgyllés, az elndk, az alelndkok és a megyei jegyzo
feladat- és hatdskorébe tartozo tigyek dontésre valo eldkeészitésében, munkajuk
segitéseben, valamit a ddntések végrehajtasaban, annak ellendrzésében,
gondoskodnak az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen a kozgyiilés
bizottsagai munkajanak szakmai segitésérdl és tigyviteli feladatainak
ellatasardl, dontésre el6készitik a kozgylilés elndkének hatdskorébe tartozo
allamigazgatasi ligyeket,

kozremlkodnek a kozgyiilés tisztségviselbivel, a hivatal vezetivel és
egymassal szorosan egylittmitkddve a teriilet- és vidékfejlesztéssel,
teriiletrendezéssel, a teriileti tervezéssel és a hozza kapcsolodo koordinacioval
kapcsolatos feladatok ellatasaban, a megyei és a regionalis fejlesztési
tanacsoktol atvett, hazai forrasbdl tamogatott palyazatok lezarasaban,
kézremikédnek a megyék kozotti egylittmiikddésbol eredé feladatok
ellatasaban,

gondoskodnak a tevékenységi, illetve feladatkoriikbe tartozd szerzOdések,
megéallapodasok elokészitésérdl.

19. A fbosztalyvezett és az osztalyvezetdk Altalanos feladatai:

19.1.

19.2.
19.3.

19.4.

19.5.

19.6.
19.7.

19.8.

gondoskodnak a munkarendre vonatkozd szabalyok betartdsardl, valamint a
térvényes Ugyintézés és ligykezelés megvalositasardl,

részt vesznek a kozgyiilés tilésein,

soron kiviill fogadjak az orszaggyllési képviseldket, a koézgyllés és annak
bizottsagai tagjait,

beszamolnak sziikség szerint a kozgylilés elntkének, alelndkemek az altaluk
meghatarozott feladatok végrehajtasarél, a megyei jegyzének a belsé
szervezeti egyseg munkajarol,

javaslatot tesznek a belsd szervezeti egység megfelelé személyi és targyi
feltételeinek kialakitdsara, illetve biztositasara,

ellatjak a koztisztviselok teljesitmenyértékelésével Gsszefliggd feladatokat,
szignaljdk a belsd szervezeti egységhez érkezd ligyiratokat, s ennek révén is
biztositjak az aranyos munkamegosztast,

gondoskodnak a belsd szervezeti egységek kézotti folyamatos tajékoztatasrol,
informécio-aramlasrél, valamint a szakmai egytittmiikddés megteremtésérol.



20. Tertiletfejlesztési és Koltségvetési Féosztaly feladatai:

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

megszervezi az aldrendelt osztalyok dltal ellatott tertilet- és vidékfejlesztési,
teriiletrendezési, teriileti tervezési és koordinacids, tovabba azokhoz
kapcsolodo koltségvetési, pénziigyi feladatok ellatasat,

koordindlja az alarendelt osztilyok feladatkorébe tartozé részfeladatok
ellatasat,

ellenérzi az aldrendelt osztalyok tevékenységét, amennyiben hibat, vagy
hidnyossédgot észlel, megteszi a sziikséges 1épéseket azok orvoslasa érdekében,
biztositja az aldrendelt osztdlyok kozotti folyamatos kapcsolattartast és
informacidcserét a feladatok zokkendmentes lebonyolitasa érdekében.

21. Koltségvetési Osztaly feladatai:

21.1.

21.2.
21.3.

21.4.

21.5.

2].6.

21.7.

21.8.

21.9.

21.10.
21.11.

21.12.

21.13.

21.14.
21.15.

clkésziti a megyei Onkormanyzat és a hivatal koltségvetési koncepcidjat, a
koltségvetési javaslatokat €s a rendelet-tervezetet,

elkésziti a hivatal elemi kiltségvetését,

kidolgozza sziikség esetén a megyei Onkorméanyzat és a hivatal atmeneti
gazdalkodasardl szo0l6 rendelet-tervezetet,

elkésziti az éallamhéztartasrél szOolo térvényben meghatarozott idopontig a
megyei onkormdanyzat és hivatal gazdilkoddsanak 1. félévi helyzetérdl szolo
beszamoldt és a kapcsolddo rendelet-tervezetet, a gazdalkodas I-I11. negyedévi
alakulasarol szélo tajékoztatot, az éves gazdalkodasrdl sz016 beszamoldt és a
kapcsoloédé  rendelet-tervezetet, valamint mérleget és a  kiegészitd
mellékleteket, gondoskodik az éves beszamold kdzzétételérdl,

gondoskodik a feladatokhoz kétdtt timogatasok elszadmolasarol,

elkésziti a zdrszdmadads keretében a pénzmaradvany-elszamolast, az
egyszerlisitett tartalmd pénzforgalmi jelentést, konyvviteli mérleget, a
pénzmaradvany- és eredmény-kimutatast,

elokésziti az allamhdaztartds igényeinek megfelelé idoszakra vonatkozo
informaciokat,

elkésziti a Kdzponti Statisztikai Hivatal részére a negyedéves, illetve éves
gazdaségstatisztikai jelentéseket,

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

elékésziti a gazddlkodés szabalyszeriiségét biztositd szabalyzatokat,
kezdeményezi a koltségvetés modositasat a bevételek, kiadasok, illetve
feladatok valtozasa esetén,

javaslatot készit az énkormanyzat, illetve a hivatal altalanos- és céltartalékanak
felhasznalasara és a koltségvetés ez irdnyd modositdsara,

ellatja az Onkormdanyzat és a hivatal operativ gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos teenddket,
ellatja az eurdpai parlamenti képviseltk vélasztdsaval, orszdggytilési és helyi
Onkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasaval, az idokozi és a
nemzetiségi valasztasokkal, a népszavazéassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos pénziigyi feladatokat,



21.16.

21.17.

21.18.

21.19.

21.20

21.21.

21.22.

21.23.

ellatja a kovetelések kezelésével kapcsolatban a tamogatottakkal szemben
inditott felszdmoldsi ¢és végrehajtasi eljarasok naprakész figyelemmel
kisérésével, a kovetelések felszdmoldnak, illetve végrehajtonak hataridében
torténd bejelentésével Osszefiiggd feladatokat, sziikség esetén bekapesolddik az
eljarasokba,

rendezi a kdvetelések kezelésével kapcsolatban a visszavont tamogatasokbol
ad6dé, a minisztériumokat megilletd koveteléseket, intézi a részletfizetési
kotelezettségekkel és a felszadmolds alatt 1évé cégekkel kapesolatos tigyeket,
ellatja a kovetelések kezelésével kapcsolatban a  kovetelésallomany
nyilvantartasaval, a kovetelések érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,
melyek alakuldsarol rendszeres idékozonként jelentést kiild a minisztériumok,
illetve a kdzremiikodé szervezet részére,

cllatja a megyei és a regionalis teriiletfejlesztési tandcstél atvett hazai forradsbol
tamogatott palyazatok lezaraséval kapcsolatos pénziigyi feladatokat,
gondoskodik a Megyei Teriiletfejlesztési Program végrehajtisaval dsszefiiggd
pénziigyi jellegi tigyek elintézésérdl,

felel a 2014-2020 kozOtti tamogatasi iddszak pénziigyi feladatainak
szabdlyszerii megvaldsitasaért, ellendrzi ezen feladatok teljesitését,

elvégzi a megyei Onkorméanyzat és a hivatal teriilet- és vidékfejlesztési,
teriletrendezési, teriileti tervezési és koordinacios feladatival 6sszefiiggd
egyéb koltségvetési, pénziigyi feladatokat,

gondoskodik a megyei ©nkorményzat honlapjdn megjelend, az osztaly
felelosségl korébe tartozd adatok aktualizalasarol.

22. Onkormanyzati és Palyazatkezelé Osztaly feladatai:

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

22.7.
22.8.

operativan kézremilkodik a megyei €s a regionalis teriiletfejlesztési tanacstol
atvett hazai forrasbol tamogatott palyazatok lezarasaval kapcsolatos szakmai
feladatok ellatasaban,

felel a 2014-2020 kozo6tti tAmogatasi idészak fejlesztés-szakmai feladatainak
szabdlyszerli megvalositasaért, ellendrzi ezen feladatok teljesitését

részt vesz a telepiilési onkorményzatokkal, a megye fejlesztésében kozvetleniil
és kdzvetve kozremiiksdd teriileti dllamigazgatasi szervekkel, az érdekelt civil
és szakmai szervezetekkel val$ egyiittmiltkédésben,

elokésziti a  Koltségvetési  Osztallyal egylittmilkédve a  megyei
Snkormanyzatnak a terliletfejlesztésrdl €s a teriiletrendezésrdl szolé 1996. évi
XXI. térvényben meghatarozott feladatai teljesitésével Osszefiiggésben a
végzett munkarol szol6 évenkénti, a miniszter felé benyjtandod beszamolot,
kézremlikddik a megyei Onkorméanyzat kozgylilése elGzetes véleményének
kialakitasdban a megye teriiletét érintd, kiilon jogszabalyban meghatarozott
villamosenergia-korlatozés sorrendjének megallapitasaval kapcsolatban,
kdzremikddik a hulladékgazdalkodassal, a természetvédelemmel és a
kérnyezetvédelemmel  kapcsolatos megyei  Onkorményzati  feladatok
ellatasaban,

gondoskodik a vidékfejlesztéssel kapcsolatban jelentkezo feladatok ellatasarol,
kozremiikédik az idegenforgalommal, turizmussal kapcsolatos feladatok
ellatasaban,



22.9.

22.10.

22,11,

22.12.

22.13.
22.14.

22.15.

22.16.

20.17.

22.18.

22.19.

22.20.

22.21.
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koordindlja, szervezi a megyei kozgyilés nemzetkdzi kapesolatainak
fenntartasat, apolasat,

kozremikddik a sportszervezési feladatok ellatdsdban, a megyében
tevékenyked6 sportszovetségek mulkodésének segitésében, a nemzetkdzi
sportkapesolatok kialakitasaban, a sport népszerliisitésében,

ellatja a hivatal személyiigyl és munkaiigyi feladatait,

iizemelteti a hivatal szamitégépes rendszerét, feliigyeli az adatvédelmi és
adatbiztonsag szabalyainak betartdsat,

kézremiikoddik a panaszok, bejelentések kivizsgalasdban,

kozremlkddik a kozgyllést és szerveit érintd jogszabaly-tervezetek
vélemeényezésében,

ellatjia a kozgylilés és a bizottsdgok {ilései elokészitésével kapcsolatos
teenddket, gondoskodik a testiileti eléterjesztések szakszerti és torvényes elo-,
illetve elkészitésérol,

elkésziti a kdzgylilés és bizottsagai lilésinek jegyztkonyveit,

kozremitkodik a megyei jegyz0 allamigazgatdsi feladatainak, hataskoreinek
ellatasaban,

ellatja az eurdpai parlamenti képviselOk valasztasaval, orszaggyiilési és helyi
Onkormdanyzati képviseldk €s polgarmesterek valasztdsaval, az id6kozi €s a
nemzetiségi valasztasokkal, a népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos jogi-igazgatasi feladatokat,

kozremiikodik a birdsagi tlndkok, valamint megvalasztdsuk tekintetében a
megyei kozgyllés hataskorébe tartozd valasztdsi bizottsdgok tagjai
megvalasztasanak elokészitésében,

ellatja az ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat és kezeli a kdzponti
irattarat,

cllatjia a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei FErtéktar fenntartasdval és
mitkddésével Gsszefliggd megyei dSnkorményzati feladatokat.

23.  Koordinacios Osztaly feladatai:

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

23.6.

23.7.

kozremlikddik a Megyei Teriiletfejlesztési Koncepcid elkészitésében, ezzel
dsszefliggésben a partnerség megvalositdsaban,

koordindlja — a megyet foépitésszel -egylittmikddve - a megyei
teriiletfejlesztési koncepciodk, tervek és programok tarsadalmasitasi folyamatat,
részt vesz azok elkészitésében és végrehajtaséban,

részt vesz a kormanyzat, az Onkorményzatok és a gazdasagi szervezetek
fejlesztesi elképzeléseinek Osszehangolasaban,

elokésziti a Koltségvetési Osztallyal egyiittmiikédve a megyei dnkormanyzat
hataskorébe utalt fejlesztési forrasok felhasznaldsardl torténd dontést,
elokésziti és szervezi a Hajdu-Bihar megyel, a Jasz-Nagykun-Szolnok megyei
és a Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei kozgyllések elnodkei altal mikddtetett
regionalis teriiletfejlesztési konzultacids férum munkajat,

a Hajdi-Bihar Megyei és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Onkormanyzati
Hivatallal egy éves rotaciés rendszerben elldtja az Eszak-Alfoldi Regionalis
Terlletfejlesztési Konzultacidos Forum titkarsagi feladatait,

gondoskodik a megyei teriiletfejlesztési konzultacids forum véleményének
ismertetésérél a vonatkozd napirendi pont targyaldsakor a megyei kozgytilés
tlésén,



23.8.

23.9.

23.10.
23.11.
23.12.
23.13.
23.14.
23.15.
23.16.

23.17.

23.18.

23.19.

23.20.

23.21.

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

egyiittmiikédik és kapcsolatot tart a feladatai cllatasaval Osszefiiggésben a
megyei civil, valamint nemzetiségi szervezetekkel, tovabba az illetékes
minisztériumokkal és egyéb allami szervekkel,

segiti a megyei civil €s nemzetiségi szervezeteket a terliletfejlesztéssel
kapcsolatos tevékenységiik ellatasa soran,

figyelemmel kiséri a palydzati kiirasokat a megyei dnkormanyzat és a hivatal
miitkddésének tdmogatasa érdekében,

kidolgozza a megyei énkorményzat €s a hivatal szamara elényGs palyazatokat,
indokolt esetben menedzseli azokat, '
megszervezi €s lebonyolitja az é4ltala végzett koordinécios €s tertileti tervezési
feladatokkal &sszefliggd rendezvényeket, konferenciakat, workshopokat,
kozremitkédik a megyét éErintd idegenforgalmi értékek feltdrdsaban,
bemutatasaban, propagalasaban,

részt vesz a térségi 1degenforgalmi és hatdr menti egylittmiksdések
kialakitasaban, elésegitt azok fenntartasat,

kézremiikodik a megye idegenforgalmi célkitiizéseinek meghatérozdsaban,
részt vesz a megye arculatat befolyasolo, tobb telepiilést €rint6 téji, természeti
€s épitett kérnyezet védelmére és alakitasara iranyuld feladatok teljesitésében,
segiti a telepiilési onkormanyzatok erre irdnyulo tevékenységet,

kozremiitkodik a megyei és térségi agrar- és vidékfejlesztési, kérnyezetvédelmi
programok, tervek kidolgozasdban, valamint a meghatarozott feladatok
telepliléskdzi  €és  megyei  Osszehangoldsdban, megvalositasaban  és
értékelésében,

kapcsolatot tart a feladatai ellatasaval Osszefiiggésben a szomszéd megyel
onkormanyzatokkal, arra iranyuld kérés esetén szakmai segitséget nydjt a
megye teleplilési Snkormanyzatai részére,

részt vesz a Kozponti Statisztikai Hivatallal és mas teriileti adatgyjté
szervezetekkel egyiittmikddve a terlileti informacios rendszer (TEIR)
kialakitasaban ¢s miikodtetésében, informacidkat biztosit a teriileti tervek
készitéséhez,

gondoskodik a megyei Onkormdanyzat honlapjan megjelend, az osztaly
felelosségi korébe tartozo adatok aktualizalasarol.

24.  Szervezési Osztaly feladatai:

24.1.

24.2.

24.3.

244,

segiti a kozgylilés elndke, alelntkei, a megyei jegyz6 munkajaval kapcsolatos
feladatok ellatasat,

kézremlkodik a kézgyilés elnske allami szervekkel, gazdasagi tarsasagokkal
€s tarsadalmi szervezetekkel valé egylfttmikodeésébdl eredd feladatok
végrehajtasaban,

rendszeres kapcsolatot tart az orszdgos, regionalis és megyei {irott és
elektronikus sajtoval, folyamatosan figyelemmel kiséri a sajtéban megjelend,
megyét érintd hiradasokat,

részt vesz a megyei Onkorményzat és a hivatal mikodésével, feladati
teljesitésével Gsszefiiggd rendezvények szervezésében, elbkészitésében és
lebonyolitaséban,



24.5.

24.6.
24.7.

24.8

10

lebonyolitja a kozgylilés, a bizottsdgok, a tisztségviselbk és a hivatal
milkdéséhez szitkséges beszerzéseket,

biztositja a megyei énkormanyzat gépjarmtveinek Gizemeltetését,

ellitia a megyei onkormdanyzat €s a hivatal miikédésével Osszefiiggésben
felmeriild, valamint a szabad kapacitas terhére teljesithetd fénymasolasi,
kotészeti feladatokat,

elvégzi a megyel Onkorményzat és a hivatal teriilet- és vidékfejlesztési,
teriiletrendezési, teriileti tervezési és koordinacids feladatainak teljesitését
segitd, tevékenységével Gsszefiiggd feladatokat.

I11. fejezet

A hivatal miikédési rendje

25. Munkarend ¢s ligyfélfogadasi rend:

25.1.

25.2.

25.3.

25.4.

25.5.

A koztisztviselok és munkavallalék munkaideje heti 40 6ra. A térzsmunkaidé
hétf6tol csiitortokig reggel 8,00 oratdl 15,30 draig, pénteken reggel 8,00 6ratdl
13,00 6raig tart, mely idétartam alatt — a tavolléti napléban igazolt és a
regisztracids rendszerben a ki- és belépéskor rdgzitett tavollét idotartamat
kivéve — a koztisztviseld a hivatalban koteles tartdzkodni.

A napi munkaidén felil végzett és rogzitett tilora a peremidén belill a
targyhéten szamolhat6 el. A peremidé: reggelenként: hétfotsl péntekig 7,00 —
8,00 ora, délutanonként: hétfdtdl csiitdrtdkig 15,30 — 16,30 ora, pénteken 13,00
— 14,00 ora.

Az ebédidé 30 perc, amely 11,30 6ratdl 13,30 6riig vehetd igénybe. Ezen
idétartam betartasdnak ellenérzése céljabdl a koztisztviseld, munkaviallalo
koteles az eltavozasdnak és visszaérkezésének idGpontjat rogziteni a
regisziracios rendszerben, viszont a tdvolléti napléban ezt nem sziikséges
rogziteni.

Az ugyfélfogadas rendje egységes, a foosztalyvezetd, az osztélyvezet6k €s az
igyintéz0k a hét minden munkanapjan teljes munkaidoben tgyfélfogadast
tartanak.

Biztositani kell, hogy a megyei kozgyiilés tagjai, valamint a kozigazgatasi
szervek munkatarsai soron kivil, illetve elore egyeztetett idépontban
kereshessék fel a hivatalt.

A hivatal dolgozoi a megyei jegyzo éltal jovahagyott heti kiszallasi terv alapjan
teljesitenek kikiildetési feladatokat.

26. A kiadményozas rendje:

26.1.

A kozgylilés elndke kiadmanyozza a hatds- és feladatkérébe tartozd ligyekben
keletkezett 1iratokat. Az elndk tdvolléteben a altalanos alelndk jogosult
kiadmdanyozni. A hivatal feladatkbrében keletkezett iratoknak a kdzgyllés
elndke altal torténd kiadmanyozasira a megyei jegyzd eldzetes lattamozdsat
kovetden keriilhet sor.



27.

28.

29.

30.

31

32
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26.2. A megyei jegyz6 kiadmdinyozza a hivatal feladatkdrében, illetve a hivatal
neveében hozott dontéseket, intézkedéseket, a jogszabaly altal delegalt
allamigazgatasi feladat- és hataskérben hozott dontéseket, intézkedeseket,
tovabba a munkaltatoi jogkdrben tett intézkedéseket.

A megyei jegyz6 tavollétében a megyei aljegyz6 a kiadmdanyozas jogosultja.

26.3. A belsé szervezeti egységek vezetdi kiadmdényozzdk az érdemi dontés-
elokészitéshez szitkséges intézkedéseket (értesités, adatkérés, adatszolgaltatds,
tajékoztatas-kérés €s tajékoztatas nynjtas, dokumentumok megkiildése, stb.), az
adott ligyben érintett személyek, szervezetek részére kiildott leveleket, a belsd
szervezeti egységek kdzOthh kommunikécid soran keletkezett iratokat, valamint
a hivatalon beliili szakmai vélemény-kéréseket és veéleményeket.

26.4. Figgetleniil a kiadményozasi jog gyakorlasatol a hivatali dolgozd az altala
készitett igyirat-tervezetet kdteles alairdsaval ellatni.

26.5. A tisztségviseldk, a megyei jegyz6, a megyei aljegyz0, belsd szervezeti
egységek vezetdi a kiadmanyozasi rendnek megfelelden hasznélnak bélyegzét,
melyekrél az Onkorméanyzati és Palyézatkezelé Osztaly nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasért felelés koztisztvisel$ a hasznélatra kiadott bélyegzok meglétét
évenként ellenbrizni koteles. A bélyegzé kezelGje, haszndldja anyagi-,
fegyelmi- ¢€s DbilintetGjogi felel6sséggel tartozik a bélyegzé jogszeri
hasznalataért. Ha a bélyegzd elvész, vagy a hasznalatat befolyasolé modon
megséril, errdl a megyei jegyzonek haladéktalanul irasban jelentést kell adni.

A hivatal képviseletének rendje:

A hivatalt a megyei jegyzd, akadalyoztatasa esetén a megyei aljegyz0, vagy az altaluk
irasban megbizott koztisztviseld jogosult képviselni.

Nyilatkozat-tétel rendje a médiak felé:

A megyei Onkormanyzati, valamint &allamigazgatisi feladat- és hatdskorben a
tisztségviselokon kiviil, tovabba a hivatallal Osszefliggé kérdeésekben a médiak elotti
nyilatkozatra a megyei jegyz6, akadalyoztatdsa esetén a megyei aljegyzd, valamint a
kommunikacios feladatokat ellatd koztisztviseld jogosult.

A hivatalon belill a helyettesités rendje:

A belsO szervezeti egységek vezetdit tavollétiikben a munkakéri leirdasukban megjeldlt
koztisztviseld helyettesiti teljes jogkodrrel. A belsd szervezeti egységek vezetdi és
helyetteseik egyidejii tAvolléte esetén a helyettesitést a belsd szervezeti egység vezetdje
altal — a megyei jegyz6 egyetértésével — kijelolt koztisztviseld latja el.

A hivatal dolgozdi a részikre elkészitett és atadott munkakdri lefrasok alapjan végzik
tevékenységuket.

A hivatal ligyirat-kezelési rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Hivatali értekezletek rendje:

A megyei jegyz6 negyedévente legalabb egy alkalommal az addig elvégzett munka
értékelése és a soron kovetkezod feladatok meghatérozasa céljabol valamennyi dolgozd
részvételével hivatali értekezletet tart.



335

34.

35,

36.

37,

38.
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Emellett sziikkség szerint, de legalabb havonta a koézgytlési iilések elokészitése, a
meghozott hatdrozatok végrehajtasdnak a szervezése, tovabba az egyeb aktualis,
kiilondsen a teriiletfejlesztési tervezéssel kapesolatos teendodk ellatasanak értékelése és a
kovetkezd idoszak feladatainak meghatarozdsa végett dontése szerint hivatali
értekezletet vagy sziikebb korii munkamegbeszélést tart.

A hivatal dolgozoi az altaluk hasznalt hivatali vezetékes és mobil telefont takarékossagi
szempontok figyelembe vételével a szilkséges mértékben €és a mobil telefon esetén
személyre lebontott telefonkoltség keretén beliil hasznalhatjak. A keret felhasznalasara
vonatkozo szabalyokat kiilon megyei jegyzoi rendelkezés tartalmazza.

Kiilfoldre telefon ¢€s telefax hasznalatat a kozgytlés elndke, tavollétében az alelndk,
vagy a megyei jegyz0 engedélyezi. A telefaxon, e-mailen a hivatalba érkezett levél,
megkeresés postan érkezett ligyiratnak minosiil, kezelésiikre az iratkezelési szabalyok
érvényesek.

Az éves szabadsag kiadasa szabadsagolasi terv alapjan, illetve az esetleg elrendelt
kozigazgatasi szlinet figyelembe vételével torténik.

Tappénz igénybevételét a megyei jegyzOnek kell bejelenteni és az errdl szélo
dokumentumot is a megyei jegyzonek kell leadni.

A pénziigyl kotelezettségvallalas, utalvanyozas, az ellenjegyzés €s az érvényesites
rendjére vonatkozo szabalyokat az erre vonatkozo bels6 szabalyzat tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:
Vagyonnyilatkozat-tételre koteles: megyei jegyz6, megyei aljegyz0, foosztalyvezeto,
osztalyvezetok, tertletfejlesztési palyazatok lezarasaban kozremutikodd dolgozok.
Az adoményozhatd szakmai tanacsaddi, illetve fétanacsadéi cimek szama egyiittesen a
hivatal fels6foku iskolai végzettségli koztisztviseldi létszamanak legfeljebb 20 %-a
lehet.

IV. fejezet

Zaro rendelkezés

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2013. oktober 15. napjan 1ép hatalyba.

Nyiregyhaza, 2013. oktober 15.
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