KIVONAT

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgylilés
2022. februar 18-a4n megtartott nyilvanos lilésének jegyz8konyvébdl

SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYE KOZGYULESENEK
14/2022. (IL.18.)
onkormanyzati hatarozata

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal
—49/2021. (V1.28.) 6nkormanyzati hatarozattal jé6vahagyott —
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata médositasarol

A Megyei Kozgyiilés

1. a Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal — 49/2021.
(VI1.28.) 6nkormanyzati hatarozattal jovahagyott — Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: Hivatali SZMSZ) az alabbiak szerint
modositja:

a. A Hivatali SZMSZ ,]I Fejezet Altalanos rendelkezések” fejezete 13.

pontjanak masodik bekezdése 5. beiitése helyébe az alabbi rendelkezés
1ép:

»- valasztas, népszavazés, eurdpai polgari kezdeményezés”

b. A Hivatali SZMSZ ,II Fejezet A hivatal szervezeti felépitése és

C.

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

»d) A Koltségvetési és Uzemeltetési Osztaly vezetGje egyben a megyei
Onkormanyzat, a hivatal és a tarsulas gazdasagi vezetdje.”

A Hivatali SZMSZ ,II Fejezet A hivatal szervezeti felépitése és
feladatai” fejezete 5. pontjdban a Megyei jegyz6 feladat- és hataskorei
felsoroléas az alabbi u) ponttal egésziil ki:
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,u) ellatja a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyel Ertéktar fenntartasaval és
miikodésével Osszefliggd megyei Onkormanyzati feladatokat,
elkésziti a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Ertéktar Bizottsag
munkajarol szol6 beszamolot a Megyei Kozgytilés részére.”

. A Hivatali SZMSZ ,II. Fejezet A hivatal szervezeti felépitése és
feladatai” fejezetének 7. pontja a kovetkez6 j) alponttal egésziil ki:

»j) ellatjdk a megyei 6nkormanyzat hatalyos és vonatkozd jogszabalyi
rendelkezéseken alapuld kotelezd és vallalt feladatai teljesitése soran,
a TOP és a TOP_Plusz programok keretében megjelent, illetve
kiirasra keriillo felhivasok keretében, Onélldan vagy konzorciumi
partnerségben megvalositott, illetve megvaldsitani tervezett megyei
kiemelt projekjeivel Osszefliggd projektmenedzsmenti, pénziigyi €s
egyéb kapcsolodo feladatotokat.”

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

,»C. ellatja az eurdpai parlamenti képvisel6k valasztasaval, orszaggytlési
és helyi Onkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasaval,
az 1d6kozi és a nemzetiségi valasztasokkal, a népszavazassal, eurdpai
polgari kezdeményezéssel kapcsolatos jogi-igazgatasi feladatokat,

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

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

. A Hivatali SZMSZ II. Fejezet A hivatal szervezeti felépitése ¢s
feladatai” fejezetének 13. pontjanak a) alpontja helyébe az alébbi
rendelkezés lép:

,a) ellatja a megyei Onkormanyzat hatalyos és vonatkozd jogszabalyi
rendelkezéseken alapul6 kotelez6 és vallalt feladatai teljesitése soran
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felmertilé TOP projektek végrehajtasabol fakadd 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,”

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

»b) kozremiikodik a 2021-2027 kozotti tamogatdsi  idészakra
vonatkozdan a megyei dnkormanyzatra harul6 fejlesztési feladatok
ellatasaban,”

A Hivatali SZMSZ ,II. Fejezet A hivatal szervezeti felépitése és
feladatai” fejezetének 13. pontjanak c) alpontja torlésre kerdil.

k. A Hivatali SZMSZ ,II. Fejezet A hivatal szervezeti felépitése és

feladatai” fejezetének 13. pontjanak h) alpontja trlésre keriil.

az 1. pontban foglaltaknak megfeleléen az egységes szerkezetti Hivatali
SZMSZ-t a hatarozat melléklete szerint kiadja;

felhatalmazza a megyei jegyz6t az egységes szerkezetll Hivatali SZMSZ
alairasara.

A hatarozatot kapjak:

SESZTAK OSZKAR 3
a kozgyiilés elnoke \ =

Megyei Onkormanyzati Hivatal, Helyben

Nyiregyhaza, 2022. februar 18.
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Melléklet
a 14/2022. (IL.18.)
onkormanyzati hatarozathoz

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

(egységes szerkezetben az azt modosito, kiegészité 14/2022. (I1.18.) énkormdnyzati
hatdrozattal)

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgylilés a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (3) bekezdése, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdése, az dllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés c. pontja és 13. § (1) bekezdése alapjan a Szabolcs-
Szatméar-Bereg Megyei Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jova:

10.

11.

12.

L. fejezet
Altaldnos rendelkezések

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

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

A hivatal torzskonyvi azonosito szama: 402547

A hivatal kéltségvetésének végrehajtasira a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosaga
altal vezetett 10044001-00313759-00000000 szamu pénzforgalmi szémla szolgal.

A hivatal alapitdsanak éve és alapitdjanak neve: 1990, Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei
Onkorményzat

Iranyit6 szerve, s annak székhelye: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgytilés, 4400
Nyiregyhaza, Hosok tere 5.

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

A hivatal jogallasa és gazdalkodési besoroldsa: Jogi személy, 6nalléan mikdds és
gazdalkodo koltségvetési szerv. A miikodéséhez sziikséges pénziigyi eldiranyzatokat az
éves koltségvetése tartalmazza.

A hivatal hivatalos bélyegzoje: ,,Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megyei Onkorményzati
Hivatal” feliratd korbélyegz6, kozépen Magyarorszag cimerével.

A hivatal irdnyitdsa: a kdzgyUlés elndke — akadéalyoztatasa esetén az altalanos alelndk — a
kozgytilés déntései szerint és a sajat onkormanyzati jogkdrében iranyitja a hivatalt. A
megyei kozgyilés biztositja a hivatal mikodésének feltételeit.

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

A hivatal vezetdje és helyettese, valamint a belsd szervezeti egységek vezetdi a feladat-
¢s hataskoriikbe utalt tevékenységekért és azok végrehajtasaért felelésséggel tartoznak, e
korben jelzési kotelezettségiik van. A feladat- és hataskoriikbe utalt tevékenységek
vonatkozasaban dontési és utasitasi jogkorrel rendelkeznek.
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A hivatal alaptevékenysége: a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kdozgytilés, annak
bizottsagai, tisztségviseldi dontései el6készitd munkdjanak segitése, a dontések szakmai
elokészitése, valamint a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése,
gazdalkodasi, onkorményzati, jogi és igazgatasi tevékenység.

E tevékenysége keretében feladatai kiilondsen:

- teriiletrendezés, tertiletfejlesztés,

- vidékfejlesztés, koordinacios feladatok,

- kOrnyezetvédelem, idegenforgalom,

- pénziigyi igazgatas,

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

- a teriileti nemzetiségi Onkormanyzatok mikodése terliletén a dontés elokészités €s
végrehajtds a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan s a hivatalra vonatkozd
szabalyozasok szerint.

1

A hivatal altal ellatando alaptevékenység szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkorméanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkcidk szerinti bontasban:

011130 Onkormaényzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013350 Az donkorményzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodési, tizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt allami €s dnkormanyzati rendezvények

041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa

041231 Rovid idétartamu kdzfoglalkoztatas

041232  Start-munka program — T¢li kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6étartamu kézfoglalkoztatas

042120 Mezbgazdasagi tamogatasok

047310 Turizmus igazgatasa és tamogatasa

047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek

047410  Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggd tevékenységek

047450  Szektorhoz nem k&theté komplex gazdasdgfejlesztési projektek tAmogatasa

056010 Komplex kornyezetvédelmi programok tamogatésa

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tAmogatasuk

072111 Haziorvosi alapellatas

076090 Egyéb egészségligyi szolgaltatasok finanszirozésa és tdmogatasa

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082091 Kozmiivelddés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése86010 Hataron
tuli magyarok egyéb tamogatasai

081044 Fogyatékossaggal élok iskolai, didksport-tevékenysége és tamogatasa

081045 Szabadidésport- (rekreacios sport-) tevékenység és timogatasa

! Médositotta a 14/2022. (I1.18.) dnkormanyzati hatirozat 1. pontjanak a. alpontja.
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084020
086010
086030
095020
101270

102050
104031
107055
107080
107090

Téarsadalmi  tevékenységekkel, esélyegyenléséggel, érdekképviselettel,
nemzetiségekkel, egyhazakkal Osszefliggd feladatok igazgatdsa és
szabélyozasa

Nemazetiségi kozfeladatok ellatasa és tamogatasa

Hataron tuli magyarok egyéb tamogatasai

Nemzetkdzi kulturalis egytttmiikodés

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

Crtr

rrr

Gyermekek bolcsddében és mini bolesddében torténd ellatasa
Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek és programok

sy

15. A hivatal latja el a Szabolcs-Szatméar-Bereg Megyei Szilardhulladék-gazdalkodasi
Tarsulas (székhelye: 4400 Nyiregyhaza, HOsok tere 5.) tarsulasi megallapodasaban a
munkaszervezet részére meghatarozott — a gazdasagi szervezet éltal ellatando feladatokat
is magaba foglal6 — feladatokat és bels6 ellendrzést. A munkaszervezetet a megyei jegyz
vezeti, aki kijeloli a munkaszervezeti feladatokat végzo hivatali koztisztviselket.

I1. fejezet

A hivatal szervezeti felépitése és feladatai

1. A hivatal szervezeti struktiraja:

a) A hivatal szervezeti struktiraja a kdvetkez6k szerint tagozodik:

Megyei jegyz6

Megyei aljegyzd

Koordinacios és Jogi Kabinet
Koltségvetési és Uzemeltetési Osztaly
Palyézati és Projekt Osztaly

Megyei foépitész

Bels6 ellenor

b) A hivatal engedélyezett éves 1étszamkeretét a targyévi koltségvetési rendelet rogziti.
A megyei jegyzd — a kozgytlilés elnokének egyetértésével — meghatarozza a hivatal
bels6é szervezeti egységeihez rendelt {ligyintézoi, iigykezeléi és munkavallaléi
munkakorok szamat.

c) A Koltségvetési és Uzemeltetési Osztaly, valamint a Pélyézati és Projekt Osztaly
vezetoi osztalyvezetdi besorolassal rendelkezd koztisztviselok.

d) A Koltségvetési és Uzemeltetési Osztdly vezetdje egyben a megyei dnkormdnyzat, a
hivatal és a tdrsulds gazdasdgi vezetdje. °

2 Médositotta a 14/2022. (I1.18.) dnkormanyzati hatarozat 1. pontjanak b. alpontja.
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2. A megyei jegyz6t - palyazat alapjan hatdrozatlan idére — a Kozgytilés elndke nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

3. A megyei aljegyz6t - palyazat alapjan hatarozatlan idére — a megyei jegyz0 javaslatara, a
Kozgytilés elndke nevezi ki, felette a munkaltatd jogokat a Kézgyilés elndke, az egyéb
munkaltatéd jogokat a megyei jegyz6 gyakorolja.

4, Az osztalyvezetOket — a Kozgytilés elnoke egyetértésével — a megyei jegyz6 nevezi ki.

5. Megyei jegyzd

A hivatal vezet6je a megyei jegyzo, aki 6sszehangolja és szervezi a hivatal munkéjat, amelyért
szakmailag felel6s, tovabba képviseli a hivatalt. A megyei jegyzd részletes feladat- és
hataskoreit a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény, az
dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, az allamhéztartasrol szold torvény
végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, valamint a Megyei Kozgylilés és
Szervei Szervezeti és Miukodési Szabalyzatardl szolo 19/2019. (XIL.11.) 6nkorményzati
rendelet vonatkoz6 rendelkezései tartalmazzak.

Megyei jegyz6 feladat- és hataskorei:

),

k)

D

vezeti a megyei onkormanyzat hivatalat,

gondoskodik az 6nkormanyzat mikoédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

dént azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a kdzgy(ilés elndke ad at,

tanacskozasi joggal részt vesz a kdzgytilés és annak bizottsagai lilésein,

jelzi a kozgytlésnek, a bizottsagnak és a kozgyllés elndkének, ha eljarasuk soran,
illetve dontésiiknél jogszabalysértést észlel,

soron kiviil fogadja az orszaggytilési képviseloket, a kdzgyiilés és annak bizottsagai,
valamint a teriileti nemzetiségi kozgytlések tagjait,

dont a hataskorébe tartozo ligyekben,

gyakorolja a munkaltaté jogokat — a megyei kozgyiilés elndkének egyetértésével — a
hivatal koztisztviseléi, alkalmazottai kinevezésével, bérezésével, vezet6i
kinevezésével, felmentésével és jutalmazasaval kapcsolatban. Kételes a jelentdsebb
munkaltat6i jogok gyakorlasat megelézden a megyei aljegyz6 és az osztalyvezetdk
véleményét kikérni,

meghatarozza a koztisztviselok teljesitményértékelésének rendjét; az éves értekelés
alapjaul szolgalé teljesitménycélok ¢és az értékelés szempontrendszerének
kialakitasdra vonatkozo cljardst és az abban részt vevOk korét; értékeli a
koztisztviselok munkateljesitményét (teljesitményértékelés) és évente elvégzi
mindsitésiiket,

javaslatot tesz a hivatal belsd szervezeti tagozddasanak, munkarendjének
meghatdrozasara, illetve gondoskodik a koztisztviselék és munkavéllalok hivatali
helyiségekben térténd elhelyezésérol,

szabélyozza az lgyiratkezelést, kialakitja és koordinalja a hivatal belsd szervezeti
egységei kozotti ligyiratforgalom és informacidaramlas rendjét,

a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések, a kozgylilés SZMSZ-e, valamint a hivatal
SZMSZ-e altal meghatarozott keretben, sajat hataskorben, vagy az elndkkel
egylittesen kiadja a hivatal mikodési rendjének részletes szabalyait rogzité belsd
szabalyzatokat,

m) ko6zremiikodik a kdzgylilés munkatervére vonatkozé javaslat elkészitésében,
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n) gondoskodik arrél, hogy az elSterjesztések és a dontés-tervezetek a tdrvényességi
kovetelményeknek megfeleljenek,

0) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kozgyllés és a kozgyiilés elndke,
alelntke megbizza,

p) ellatja, illetve gyakorolja az 4gazati torvényekbdl eredd feladat- és hataskorcket, a
gazdalkodas, a terliletfejlesztés, teriiletrendezés, vidékfejlesztés és nemzetiségi jogok
tertiletén,

q) a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Tertileti Valasztasi Iroda vezetSjeként biztositja
azt, hogy az iroda ellassa a valasztasok elokészitésével, szervezésével,
lebonyolitasaval, a vélasztopolgarok, a jeloltek és jelolé szervezetek partsemleges
tajékoztatisaval, a valasztdsi adatkezeléssel, a technikai feltételek meglétével és a
szakmai szabalyok betartdsénak ellenérzésével Osszefliggd feladatokat. Kapcsolatot
tart a helyi vélasztasi iroddk és az orszaggyiilési egyéni valasztokeriileti valasztasi
irodak vezetdivel, a Nemzeti Valasztasi [roda vezetdjével, valamint az illetékes allami
szervekkel,

r) ellenOrzési tevékenységének ellatasa keretében a vezetdket és az irdnyitasuk ala
tartozé koztisztviseloket és munkavallalékat egyarant érintd egyedi és cél
ellendrzéseket rendel el, melyet 6nélléan, vagy az érintett osztalyvezetd bevonésaval
veégez,

s) a kozgyilés elndkével egyetértésben szabédlyozza a hivatalon beliili, valamint a
szervezeti egységek kozotti kommunikacié modjat (hivatali értekezlet, adott szervezeti
egyseget €rint6 szakmai értekezlet, adott projekt megvaldsitasaval kapcsolatos
munkaértekezlet, vezet6i értekezlet), tovabba a feladat- és hatiskérgyakorlashoz
igazodo gyakorisagat,

t) ellatja a hivatal miikddésével Osszefiiggd személyiigyi feladatokat;

u) elldtja a Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megyei Ertéktdr fenntartdsdval és mitkidésével
dsszefiiggd megyei onkormdnyzati feladatokat, elkésziti a Szabolcs-Szatmdr-Bereg
éMegyei Ertéktdr Bizottsdg munkdjdrol sz6l6 beszdmoldt a Megyei Kozgytilés részére.

6. A megyei jegyzot a megyei aljegyzé helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatirozott
feladatokat. A Koordindcids és Jogi Kabinet a megyei aljegyzé vezetésével latja el
feladatait. A megyei aljegyz6 a Koordinacids €s Jogi Kabinet miikddésével dsszefliggésben
alapvetOen:

a) gondoskodik a megyei kozgytilés és bizottsdgai, a megyei kdzgyiilés tisztségvisel6i,
valamint a megyei jegyzo feladatainak pontos és hatariddben torténd, szak- és
torvényszerii elokészitésérol és teljesitésérol,

b) a belsé szervezeti egységekre és vezetSire vonatkozd 4ltalinos szabalyok
Koordinécids és Jogi Kabinetben torténd betartasa és betartatdsa mellett koordinélja a
hivatal belsd szervezeti egységei kozotti feladatmegosztast, az egyes feladatok — belsé
szervezeti egységek vezetdivel egyeztett médon t6rténd — elé- és elkészitését, a
feladatok teljesitésével kapcsolatos kommunik4ciot.

7. A hivatal bels6 szervezeti egységeinek altalanos feladatai:
a) kozremiikdnek a kozgyiilés, az elndk, az alelnokdk és a megyei jegyz6 feladat- és

hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald elSkészitésében, munkajuk segitésében,
valamit a dontések végrehajtisaban, annak cllenérzésében,

3 Megéllapitotta a 14/2022. (I1.18.) 6nkorményzati hatarozat 1. pontjanak c. alpontja.



b)

c)
d)

g)

h)

J)

gondoskodnak a kdzgylilés SZMSZ-ében foglaltaknak megfeleléen a kdzgytilés
bizottsdgai munkajanak szakmai segitésérdl és ligyviteli feladatainak ellatasarol,
kdzremitkddnek a megyék kozotti egyiittmitkodésbol eredd feladatok ellatdsaban,
kdézremikddnek a tevékenységi, illetve feladatkorikbe tartozd szerzédések,
megallapodésok elokészitésérol,

az iigyfél erre iranyul6 rendelkezése esetén a tevékenységi, illetve feladatkorikbe
tartozo tigyeket elektronikus uton intézik,

figyelemmel kisérik a feladatkoriiket érintd jogszabalyok véltozasait,

az informécios 6nrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol szold térvény
szerint gondoskodnak a sziikséges adatok 6sszegyUjtésérol és aktualizalasarol, illetve
a kozérdekii adatok kozzétételérol,

kdzremikodnek a kozgylilés tisztségviselSivel, a hivatal vezetdivel a teriilet- és
vidékfejlesztéssel, teriiletrendezéssel, a teriileti tervezéssel és a hozza kapcsolédd
koordinacidval kapcsolatos feladatok ellatasaban, a megyei és a regionalis fejlesztési
tanacsoktol atvett, hazai forrasbdl tAmogatott palyazatok lezaraséban,
gondoskodnak az Eurdpai Parlament és a Tanacs — a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyos kiviil helyezésér6l szold —
2016/697 rendeletében (éltalanos adatvédelmi rendelet) foglaltak maradéktalan
betartasarol,

elldtidk a megyei onkormdnyzat hatdlyos és vonatkozo jogszabdlyi rendelkezéseken
alapuld kitelezé és vdllalt feladatai teljesitése sordn, a TOP és a TOP_Plusz
programok keretében megjelent, illetve kilrdsra keriild felhivdsok keretében,
ondlléan vagy konzorciumi partnerségben megvaldsitott, illetve megvaldsitani
tervezett megyei kiemelt projekjeivel dsszefiiggd projektmenedzsmenti, pénziigyi és
egyéb kapcsoléds feladatotokat. *

8. A bels6 szervezeti egységek vezetdinek altalanos feladatai:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)

h)

gondoskodnak a munkarendre vonatkozé szabélyok betartasarol, valamint a
torvényes ligyintézés és ligykezelés megvaldsitasarol,

feleldsek a belsd szervezeti egység tevékenységi korébe tartozo feladatok szakszerd,
hataridében torténd ellatasaért,

részt vesznek a kozgyllés ilésein a vezetésiik alatt allo szervezeti egységet érintd,
vagy 4ltala el6készitett napirendi pont megtargyalasaval kapcsolatban,

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

beszdmolnak sziikség szerint a kozgyiilés elnokének, alelnokeinek a feladatok
végrehajtasarol, a megyei jegyzOnek a belsd szervezeti egység munkajarol,
javaslatot tesznek a bels6 szervezeti egység megfeleld személyi és targyi
feltételeinek kialakitasara, illetve biztositasara,

kozremikddnek a koztisztviselOk teljesitményértékelésével Gsszefliggé feladatok
ellatasaban,

javaslatot tesznek beosztottalk munkakori leirdsba foglalt feladatainak
meghatdrozasara, figyelemmel kisérik azok naprakészséget,

javaslatot tesznek beosztottaik kinevezési, felmentési, éathelyezési, jutalmazasi,
fegyelmi és kartéritési ligyében,

4 Modositotta a 14/2022. (I1.18.) énkorményzati hatarozat 1. pontjanak d. alpontja.



10.

11.
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j) szignaljdk a belsd szervezeti egységhez érkezd tligyiratokat, s ennek révén is
biztositjak az aranyos munkamegosztast,

k) gondoskodnak a belsé szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasrol,
inform4cio-aramlasrol, valamint a szakmai egytittmikodés megteremtésérol.

) ellatjdk a folyamatosan jelentkez$ ellendrzési feladatokat (munkaidd betartdsa,
lgyintéz6k feladatellatdsdnak rendszeres ellendrzése, {ligyiratok vezetdi
ellenjegyzéssel tortént ellenérzése),

m) folyamatosan biztositjdk a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellendrzés
mUkodését,

n) kozremiikddnek a feladatkoriiket érintd belsd szabalyzatokat el6készitésében, illetve
javaslatot tesznek azok modositasara,

0) adatot szolgaltatnak a humanpolitika részére a belsé szervezeti egység munkatrsait
érint0 szabadséagolasi iitemterv tekintetében,

p) ellendrzik a jelenléti ivek vezetését, azokat — ellendrzés céljabol — a targyhot
kovetden atadjék a humanpolitika részére,

q) gondoskodnak a szabalyszerl igyiratkezelésrdl,

r) feladatkoriiket érintden statisztikai adatgytijtést és adatszolgaltatast végeznek,

s) kézjegyikkel latjak el a kozgytlés tisztségviseloi és a hivatal kiadmanyozasi
jogkdrébe tartozd, altaluk elkészitett iratok, szakmai anyagok tervezeteit.

Ugyintéz6k:

a) Az ligyintézOk feladata a mindenkori munkakori leirdsukban foglaltaknak
megfeleléen a Kozgytilés és bizottsagai, a Kozgytilés elndke, alelnoke, valamint a
megyei jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre vald
el6készitése, valamint a végrehajtassal 6sszefliggd feladatok ellatasa.

b) A kapott utasitisok és hatarid6k figyelembevételével az iigyintézé munkateriiletén
felelés a hivatal éllandé ¢és idoszakos feladatainak szakszeri és pontos
megvaldsitasaért,

¢) Azlgyintézok kotelessége valamennyi altaluk elékészitett ligyirat szignél4sa.

UgykezelSk:

a) Az lgykezelok a munkakori leirasban résziikre megallapitott, illetve a vezetdk altal
kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével, az iigyviteli
szabalyok ismeretében €s betartasaval végzik.

b) Ellatjadk mindazokat az iigyviteli feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor

gyakorloja megbizza.

Koordinacids és Jogi Kabinet:

A Koordinacios és Jogi Kabinet feladatainak ellatdsdhoz rendelt munkakérok kiiléndsen:
igazgatasi

lgyintéz6, elndki titkar, alelnoki titkarns, iktatd, gépkocsivezetodk,

médiakapcsolatokért felel6s onkormanyzati tandcsado

A.

a)

ellatja a kozgylilés és a bizottsagok {iilései elokészitésével kapcsolatos teenddket,
gondoskodik a testlileti eloterjesztések szakszerli és torvényes elo-, illetve
elkészitésérol, a dontések végrehajtisaval kapcsolatos feladatok ellatasardl, elkésziti



b)

¢)

d)
€)

g)
h)
i)
j)

k)

D

n)
0)
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a kozgylilés és bizottsagai Uilésinek jegyzbkonyveit és biztositja azok hatdridében
torténd felt6ltését a Nemzeti Jogszabalytar informatikai feliiletére,

ellatja a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok kozgylilése és a bizottsagai iiléseinek
elokészitésével kapcsolatos teenddket, gondoskodik a testiileti eldterjesztések
szakszerli és torvényes el6-, illetve elkészitésérdl, a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol, elkésziti a teriileti nemzetiségi Gnkormanyzatok
kozgytilése €s a bizottsagai jegyz6konyveit,

elldtia az eurdpai parlamenti képvisel6k vdlasztdsdaval, orszdggyiilési és helyi
onkormdnyzati  képvisel6k és polgdrmesterek vdlasztdsdval, az idékézi és a
nemzetiségi vdlasztdsokkal, a népszavazdssal, eurdpai polgdri kezdeményezés
kapcsolatos jogi-igazgatdsi feladatokat, °

torolve ©

kozremiikodik a panaszok, bejelentések kivizsgalasaban,

koézremikodik a  kozgylilést és  szerveit érintd  jogszabdly-tervezetek
véleményezésében,

ellatja a birosagi iilndokok, valamint megvalasztasuk tekintetében a megyei kozgylilés
hataskorébe tartozo valasztasi bizottsagok tagjai megvalasztasanak elokészitéscével
Osszefliggd feladatokat,

elldtja az Ugyiratkezeléssel kapcsolatos altalanos feladatokat és kezeli a kdzponti
irattarat,

torélve 7

kézremilkodik a sportszervezési feladatok ellatasaban, a megyében tevékenykedd
sportszévetségek milkodésének segitésében, a nemzetkézi sportkapcsolatok
kialakitasaban, a sport népszertisitésében,

gondoskodik az Eurdpai Parlament és a Tanacs — a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyos kiviil helyezésérdl szolo —
2016/697 rendeletében (4ltalanos adatvédelmi rendelet) foglaltak szerinti
szabélyzatok elkészitésérdl és aktualizalasarol,

gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyok betartdsarol, a
rendszergazda kozremiikodésével lizemelteti a hivatal szamitdégépes rendszerét,
biztositja az elektronikus {igyintézést szolgdlé informatikai rendszerek
miik6doképességét,

gondoskodik a www.szszbmo.hu honlap folyamatos miikddésérdl, a kozérdekbol
nyilvanos adatok folyamatos feltdltésérdl, aktualizalasarol,

gondoskodik a bélyegz6 nyilvantartas vezetésérol,

ellitia a megyei Onkormanyzat falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
biztositasaval dsszefliggd igazgatasi feladatokat.

B. A megyei kozgy(lés elnoke és a megyei kozgylilés alelnokei munkajat az elndki titkar és
az alelnoki titkdrmnd segitik, kiillonésen az alabbi feladatok elvégzése altal:

2)
b)

a Kozgylilés tisztségviseldi tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasa,

a nemzeti és Onkormanyzati iinnepek megrendezése, az 6nkormanyzati rendezvények
(fogadasok, konferencidk, kitlintetés atadasi tinnepségek) megszervezése,

5 Médositotta a 14/2022, (11.18.) 6nkormanyzati hatarozat 1. pontjanak e. alpontja.
6 Tordlte a 14/2022. (I1.18.) dnkormanyzati hatarozat 1. pontjanak f. alpontja.
T Tordlte a 14/2022. (11.18.) 6nkormanyzati hatarozat 1. pontjanak g. alpontja.



©)
d)

g)
h)

megyei rendezvényeken vezet6i megjelenés koordindlasa,

kézremiikddik a kozgylilés elndke allami szervekkel, gazdasigi tarsasdgokkal és
tarsadalmi szervezetekkel vald egyiittmiikodésébol eredd feladatok végrehajtisaban
sajtoanyagok készitése,

rendszeres kapcsolatot tart az orszagos, regiondlis és megyei irott és elektronikus
sajtoval, folyamatosan figyelemmel kiséri a sajtoban megjelend, megyét érintd
hiraddsokat, melyekrd]l Osszefoglalot készit a megyei kozgylilés tisztségvisel6i
Szamara,

eln6ki 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 6sszefliggs feladatok teljesitése érdekében,

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

12. Kéltségvetési és Uzemeltetési Osztaly:

A bels6 szervezeti egység feladatainak ellatdsahoz rendelt munkakérok kiilondsen:
osztalyvezetd (kdzgazdasz), koltségvetési munkatars, pénziigyi tigyintéz6, hivatalsegéd.

a)

b)
c)

d)

€)

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

elkésziti a hivatal elemi koltségvetését,

kidolgozza a megyei 6nkormanyzat és a hivatal itmeneti gazdalkodasarél sz6l6
rendelet-tervezetet,

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

elkésziti a megyei 6nkorményzat és a hivatal gazdalkod4sardl szold beszamolot,
melynek részei: koltségvetési jelentés; maradvanykimutatas; adatszolgaltatds a
személyi juttatasok és foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok Osszetételérdl;
adatszolgdltatds a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folydsitott egyes
ellatdsok €s tdmogatdsok tervezett Gsszegeirdl és teljesitésérdl; dnkorméanyzati
alrendszer  sajétos  gazdalkodasdhoz kapcsolodd — elszamoldsok;  mérleg;
eredménykimutatas; kiegészitd melléklet,

elkésziti a beszdmolohoz kapcsol6dé rendelet-tervezetet (zarszdmadas),
gondoskodik a feladatokhoz kétott tAmogatdsok elszamolasarol,

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

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

el6késziti a gazdalkodas szabalyszerliségét biztositd szabalyzatokat,

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

javaslatot készit az 6nkormanyzat, illetve a hivatal é&ltaldnos- és céltartalékanak
felhasznalésara és a k6ltségvetés ez iranyd modositasara,

elldtja az 6nkormanyzat és a hivatal operativ gazdalkodasaval és tizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok gazdalkodéaséval kapcsolatos teenddket,



p)
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ellatja az eurdpai parlamenti képviselok valasztasdval, orszaggylilési és helyi
Onkormanyzati képviselék és polgarmesterek valasztiasdval, az idokozi és a
nemzetiségi véalasztasokkal, a népszavazéssal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
pénziigyi feladatokat,

felel a 2014-2020 ko6zotti tAmogatasi idészak pénziigyi feladatainak szabalyszeri
megvaldsitasaért, ellendrzi ezen feladatok teljesitését, részt vesz a 2021-2027 kozotti
tdmogatasi id@szakra vonatkozéan a megyei Onkorméanyzatra héaruld fejlesztési
feladatok pénziigyi el6készitésében és végrehajtasaban,

ellatja az Eurdpai Unids és a hazai tamogatéssal megvaldsuld programok, projektek
koltségvetési tervezésével, konyvelésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a megyei 6nkormanyzat honlapjan megjelend, a belsé szervezeti egység
felel6sségi korébe tartozo adatok aktualizalasarol,

lebonyolitja a kdzgytilés, a bizottsagok, a tisztségviseldk és a hivatal mikédéséhez
szlikséges beszerzéseket,

ellatja a kovetelések kezelésével kapcsolatos — a tamogatott jogi és természetes
személyeket, felszamolokat és  végrehajtokat, minisztériumokat, illetve
kozremiik6d6 szervezetet érinté — valamennyi feladatot,

ellitia a megyei Onkormanyzat falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
biztositasaval §sszefliggd pénziigyi feladatokat.

13. Pélyéazati és Projekt Osztaly feladatai:

A belsd szervezeti egység feladatainak ellatdsdhoz rendelt munkakérok kiilondsen:
osztalyvezetd, teriiletfejlesztési munkatars, mliszaki munkatars, nemzetkozi és tertiletfejlesztési
referens, teriiletfejlesztési koordinacids referens, szakmai megvaldsito, palyazati munkatars.

a)

g)
h)

elldtia a megyei onkormdnyzat hatdlyos és vonatkozo jogszabdlyi rendelkezéseken
alapulé kitelezd és vdllalt feladatai teljesitése sordn felmeriilé TOP projektek
végrehajtdsabol 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 kozotti tamogatdsi idészakra vonatkozoan a megyei
onkormdnyzatra hdrulé fejlesztési feladatok elldtdsdban, °

torolve 10

gondoskodik a bels6é szervezeti egység feladatkorével kapcsolatos kozgytilési és
bizottsdgi elbterjesztések szakszerli el6-, illetve elkészitésérdl, a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl,

részt vesz a telepiilési 6nkormanyzatokkal, a megye fejlesztésében kozvetlentil €s
kozvetve kozremiikodd teriileti allamigazgatasi szervekkel, az érdekelt civil és
szakmai szervezetekkel valo egyiittmiikddésben,

koordinalja, szervezi a megyei Onkormanyzat nemzetkdézi kapcsolatait, ezzel
Osszefliiggd tevékenységét,

részt vesz a kormanyzat, az 6nkormanyzatok €s a gazdasagi szervezetek fejlesztési
elképzeléseinek Osszehangolasaban,

torolve !

8 Modositotta a 14/2022. (I1.18.) dnkormanyzati hatarozat 1. pontjanak h. alpontja.
? Médositotta a 14/2022. (I1.18.) 6nkormanyzati hatirozat 1. pontjanak i. alpontja.
10 Tgrolte a 14/2022. (11.18.) Snkormanyzati hatarozat 1. pontjanak j. alpontja.
1 Tor5lte a 14/2022. (I1.18.) 6nkorményzati hatarozat 1. pontjanak k. alpontja.
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figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat a megyei Onkorményzat és a hivatal
miikddésének tdAmogatasa érdekében projektjavaslattal él az elnok és a megyei jegyzd
felé; indokolt esetben kidolgozza és palyézatta fejleszti a javaslatot,

kozremiikodik az egyes fejlesztési programokkal és projektekkel Osszefliggd
rendezvények, konferenciak, workshopok megvalositasaban,

kozremiikodik a megyét érintd idegenforgalmi értékek feltdrasdban, bemutatasaban,
propagalaséaban,

részt vesz a térségi idegenforgalmi és hatarmenti egyiittmiikodések kialakitisaban,
eldsegiti azok fenntartasat,

kozremiikddik a megye idegenforgalmi célkitlizéseinek meghatirozasaban, az
idegenforgalommal, turizmussal kapcsolatos feladatok ellataséban,

gondoskodik a megyei dnkorményzat honlapjan megjelend, az osztaly felelosségi
korébe tartozo adatok aktualizalasardl.

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

15.

a)
b)

g

ellitja a megyei teriiletrendezési terv elkészitésére, feliilvizsgalatdra vonatkozd
megbizassal Osszefliggd feladatokat,
el6késziti az orszagos ¢s kiemelt térségekre vonatkozd teriiletrendezési tervek,
valamint az 4gazati fejlesztési koncepciok és programok megyét érintd
munkarészeivel kapcsolatos megyei egyeztetést és a megyei kozgyiilés
allasfoglalasat,
a megyei Onkormdanyzat nevében véleményezi az illetékességi teriiletét érintd
telepiilésszerkezeti terveket,
kdzremiikodik a telepiilésrendezési terveknek a Megyei Teriiletrendezési Tervvel
valo Osszhangjanak biztositasaban,
adatokat szolgaltat az illetékességi teriiletére vonatkozé teriileti és telepiilési
informécios rendszerek kialakitasahoz és mlikodtetéséhez.
illetékességi teriiletét érintGen:

— a megyei 6nkormanyzat rendeletében meghatarozott moédon kdzremiikddik a -

telepiilési Onkormdanyzati tarsulds kivételével - tobb telepiilést érintd
telepiilésfejlesztési, -rendezési, értékvédelmi és Onkormanyzati hatdsigi
tigyekben,

— felkérésre szakmai tanacsadast nyujt azoknak a telepiilési 6nkorméanyzatoknak,
ahol nem miikodik telepiilési fOépitész, valamint eldsegiti Onkormanyzati
tarsulas szervez6dését az épitésiigyi feladatok ellatasa érdekében,

— egyuttmiikddik a megyei jogu véros €s az érintett telepiilések onkorményzataival
a terliletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek véaroskérnyéki dsszehangoldsa
érdekében,

reészt vesz a megye arculatat befolyasolo, tobb telepiilést érintd taji, természeti és
épitett kérnyezet védelmére ¢és alakitisara irdnyuld feladatok teljesitésében, segiti a
telepiilési onkormanyzatok erre irdnyulo tevékenységét.

A hivatal a vonatkozé jogszabalyokbdl eredd belsd ellendrzési feladatok ellatasara belsd
ellendrt foglalkoztat. A belsé ellenér feladat- és hataskorei:

a)
b)

ellitja a belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossigot adé és tanicsadd
tevékenységét,

elkésziti, és évente feliilvizsgalja a belsé ellendrzési tevékenység végrehajtasat
szabalyozo belso ellendrzési kézikonyvet,
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c) Osszedllitja a kockéazatelemzéssel alatamasztott éves ellenérzési tervet, majd
gondoskodik az ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasarol,

d) vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési
rendszer kiépitését, miikodését, jogszabalyoknak és bels6é szabalyzatoknak vald
megfeleldségét,

e) Osszedllitja az éves ellenOrzési jelentést, amelynek keretében dnértékelést ad a belsd
ellendrzés mindseégérol, targyi és személyi feltételeinek alakuldsardl,

f) gondoskodik az ellenérzések és az azok alapjan elkészitett belsé ellenérzési
jelentések nyilvantartasarél, valamint az utdbbiakban foglalt megallapitasok és
javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervekben meghatarozott feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésérdl és dokumentalasardl,

g) gondoskodik a belsé ellenérzési kézikonyvben meghatarozott, a belsd ellenbrzési
tevékenység mindségét biztositd eljarasok alkalmazasarol,

h) kozremilikodik a belsé ellendrzéssel Osszefiiggd kozgytilési és bizottsagi anyagok
elkészitésében és a meghozott testiileti dontések végrehajtasaban.

111 fejezet
A hivatal miikédési rendje

A hivatal miikodését a jogszabalyok, az ezek alapjan alkotott belsd szabalyzatok,
valamint a Kozgytlés hatarozatai, a kozgyiilés elndkének, tovabba a megyei jegyzonek a
normativ utasitasai hatarozzak meg.

A hivatal koztisztviseldinek és a Munka Torvénykdényve hatdlya ala tartozo
munkavallaloéinak részletes feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkakori
leirasok a felel6sség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kdzott — tartalmazzak:
a munkakorben elladtandé feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betdltok
ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak megjelolését, a
munkakoérre vonatkozd sajatos eldirasokat.

Munkaértekezletek rendje

a) A Kozgyllés elndke a megyei jegyzd bevonadsaval a koztisztviselOk részére sziikség
szerint, de legalabb évente két alkalommal munkaértekezletet tart.

b) A megyei jegyz6 sziikség szerint, de legalabb havonta a belsé szervezeti egységek
vezetdi részére vezetdi értekezletet tart.

c) A belsé szervezeti egységek vezet6i a dolgozdik részére sziikség szerint, de legalabb
negyedévente tartanak munkamegbeszélést. A munkamegbeszélésre a megyei
jegyzbt sziikség szerint meg kell hivni.

d) A bels6 szervezeti egységeken beliili informaciotovabbitas és kapcsolattartas formait
a bels6 szervezeti egységek vezet6i maguk &llapitjdk meg a minél szélesebb
informacidaramlas biztositasara térekedve. A belsé szervezeti egységek kozotti,
hivatali miik6dést érintd informaciotovabbitast és kapcsolattartast a Koordinécios és
Jogi Kabinet koordinalja, sziikség szerint a megyei jegyz0 bevondsaval, illetve
egyidejli tajékoztatasa mellett.
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4.  Munkarend és tligyfélfogadasi rend:

a)

b)

c)
d)

€)

A teljes napi munkaidé napi nyolc éra (altalanos teljes napi munkaidd). A heti
munkaidd heti negyven 6ra, hétf6tdl csitortokig 8.00-16.30 oraig, pénteken 8.00-
14.00 oraig tart (dltalanos munkarend).

Az ebédidd 30 perc, amely 11,45 6ratol 12,30 oraig vehetd igénybe, melyet a tdvolléti
naploban nem szlikséges rogziteni.

Az ugyfélfogadas rendje egységes, a belsd szervezeti egységek vezetdi és az
ligyintézok a hét minden munkanapjan teljes munkaid6ben tigyfélfogadast tartanak.
Biztositani kell, hogy a megyei kézgytilés tagjai, valamint a kézigazgatéasi szervek
munkatarsai soron kiviil, illetve elére egyeztetett idépontban kereshessék fel a
hivatalt.

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

5. A kiadmanyozas rendje:

a)

b)

a)
b)

A kozgyiilés elnoke kiadmanyozza a hatds- és feladatkorébe tartozd iigyekben
keletkezett iratokat. Az elndk tavollétében az A4ltalanos alelndk jogosult
kiadméanyozni. A kozgyiilés elndke a hivatal feladatkérében keletkezett iratokat a
megyei jegyzd eldzetes lattamozasat kovetden kiadmanyozza.

A megyei jegyz6 kiadmanyozza a hivatal feladatkorében, illetve a hivatal nevében
hozott dontéseket, intézkedéseket, a jogszabaly altal delegalt feladat- és hataskérben
hozott dontéseket, intézkedéseket, valamint a munkaltatdéi jogkdrben tett
intézkedéseket, tovdbba az érdemi dontés-el6készitéshez sziikséges intézkedéseket
(értesités, adatkérés, adatszolgéltatas, tdjékoztatis-kérés és tajékoztatds nyujtas,
dokumentumok megkiildése, stb.), az adott ligyben érintett személyek, szervezetek
részére kiildott leveleket.

A megyei jegyz6 tavollétében a megyei aljegyz6 a kiadméanyozas jogosultja.

A bels6 szervezeti egységek vezetdi kiadmanyozzak a belsé szervezeti egységen
beliili, tovabba a bels6 szervezeti egységek kozotti kommunikacié soran keletkezett
iratokat, valamint a hivatalon beliili szakmai vélemény-kéréseket és véleményeket.
Fliggetleniil a kiadményozési jog gyakorlasatol a hivatali dolgozo az altala készitett
ligyirat-tervezetet koteles alirasaval ellatni.

A tisztségvisel6k, a megyei jegyzo, a megyei aljegyz6, belsé szervezeti egységek
vezetdi a kiadmanyozasi rendnek megfelelden hasznalnak bélyegz6t, melyekrdl az
Koordinaciés és Jogi Kabinet nyilvantartist vezet. A nyilvantartisért felelds
koztisztviseld a hasznalatra kiadott bélyegzok meglétét évenként ellendrizni koteles.
A bélyegzd kezeldje, hasznaldja anyagi-, fegyelmi- és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik a bélyegz0 jogszert haszndlataért. Ha a bélyegz0 elvész, vagy a hasznalatat
befolyasolé modon megsériil, err6l a megyei jegyzOnek haladéktalanul irdsban
jelentést kell adni.

A hivatal képviseletének rendje:

A hivatalt a megyei jegyz06, akadalyoztatisa esetén a megyei aljegyz6 jogosult
képviselni.

A jegyz0i és aljegyz0i tisztség egyidejii betbltetlensége, illetve a jegyz0 és aljegyz6
egyideji tartos akadalyoztatasa esetén feladataikat —legfeljebb hat honap idétartamra
— a Pélyazati és Projekt Osztaly osztalyvezetdje latja el.
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A hivatalon beliil a helyettesités rendje:

A belsd szervezeti egységek vezetOit tavollétiikkben az altaluk — a megyei jegyzd
egyetértésével — kijelolt koztisztviseld helyettesiti teljes jogkorrel.

Bélyegzok leirdsa, hasznalata

a)

b)

A ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkorményzat” feliratG korbélyegzé és
ugyanilyen elnevezésii, postacimmel is ellatott fejbélyegzo, tovabba a ,,Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Kozgytlés Elncke", a ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Kozgytilés Alelnoke” felirata korbélyegzok hasznélatara a Kozgytilés elndke, illetve
alelnke értelem szerint, a ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye Jegyzdje" feliratd
korbélyegz6 hasznalatara a megyei jegyz6, valamint helyettesitési jogkorében eljarva
az aljegyz6 jogosult, a ,Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye Aljegyzdje" felirata
korbélyegzd hasznalatara a megyei aljegyzé jogosult, mig a ,,Szabolcs-Szatmar-
Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal” felirati korbélyegz6 hasznalatéra a megyei
jegyz0, a megyei aljegyz0 altal felhatalmazott koztisztvisel6k jogosultak.

A bélyegzé hasznalatdval megbizott koztisztviseld koteles biztositani a hasznalat
szabalyszeriiségét.

9. Vegyes rendelkezések

1.

2.

a)
b)

c)

d)

A hivatal dolgozéi a résziikre elkészitett és dtadott munkakdri leirdsok alapjan végzik
tevékenységiiket.

Az éves szabadsag kiadasa szabadsdgolasi terv alapjan, illetve az esetleg elrendelt
kozigazgatasi sziinet figyelembevételével térténik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

A hivatal vonatkozo bels6 szabalyzata értelmében vagyonnyilatkozat-tételre koteles:
megyei jegyz6, megyei aljegyzd, belso szervezeti egységek vezetdi, 6nkormanyzati
tanacsadd, valamint a munkakori lefrasuk alapjan a teriiletfejlesztési pélyazatok
lezarasaval, illetve a tamogatasi kérelmek elkészitésével és benyujtasaval, tovabba
az egyes projektek magval6sitasaval kapcsolatos feladatokat ellatéd hivatali dolgozok.
Jelen Hivatali SZMSZ rendelkezéseit a megyei dnkormanyzat alkalmazasaban allo
foglalkoztatottaknak be kell tartaniuk, munk4juk soran azokat megfelelden
alkalmazni kell.

IV. fejezet

Z.aro rendelkezés

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

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

Nyiregyhaza, 2021. jalius 1.
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Zaradék
Az egységes szerkezetli alapitd okirat a megyei kézgylilés SZMSZ-t megallapitd és azt
modosité hatdrozataiban foglaltakkal mindenben megegyezik.

Nyiregyhaza, 2022. februar 18.

p

D pp Csaba
megyei jegyzo






