KIVONAT

a Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Kozgytilés
2024. november 7-én megtartott iilésének jegyzokonyvébol
SZABOLCS-SZATMAR-BEREG VARMEGYEI KOZGYULES
76/2024. (X1.7.)
onkormanyzati hatarozata

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak feliilvizsgalatarol, megalkotasarol

A Varmegyei Kozgyiilés

1. a Szabolcs-Szatméar-Bereg Varmegyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat fellilvizsgalta, mely alapjan a Hivatal ) Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat a hatdrozat melléklete szerint alkotja meg és adja
ki;

2. a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési  Szabalyzata  jovahagyasar6l szOolé  49/2021. (VI.28.)
onkormanyzati hatdrozatat, tovabba az azt mddosité 14/2022. (I1.18.) és a
147/2022. (XI1.8.) 6nkormanyzati hatarozatokat visszavonja.

A hatarozatot kapjak:
Varmegyei Onkorményzati Hivatal, Helyben

Nyiregyhaza, 2024. november 7.

DR. PAPP CSABA

varmegyel jegyz6

SESZTAK OSZKAR
a kozgyiilés elnoke




Melléklet
a 76/2024. (X1.7.)
onkormanyzati hatarozathoz

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

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kozgylilés a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (3) bekezdése, az adllamhéztartasrol szold 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés c. pontja és 13. § (1) bekezdése alapjan a
Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint alkotja meg

és adja Ki:

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

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

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

3. A hivatal térzskdnyvi azonositd szama: 402547

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

5. A hivatal alapitasanak éve és alapitojanak neve: 1990, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyeli
Onkorményzat

6. Iranyito szerve, s annak székhelye: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kozgytilés, 4400
Nyiregyhéaza, HOsok tere 5.

7. A hivatal illetékességi teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegye.

8. A hivatal jogallasa és gazdalkodasi besorolasa: Jogi személy, Onalldan mikodd és
gazdalkodo koltségvetési szerv. A miikodéseéhez sziikséges pénziigyi eldiranyzatokat az
éves koltségvetése tartalmazza.

9. A hivatal hivatalos bélyegzéje: ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Onkorményzati
Hivatal” felirati korbélyegzd, kozépen Magyarorszag cimerével.

10. A hivatal iranyitasa: a kdzgytlés elnoke — akadalyoztatasa esetén az altalanos alelnok — a
kozgyiilés dontései szerint és a sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt. A
varmegyei kozgylilés biztositja a hivatal miikodésének feltételeit.

11. A hivatal vezetdje a varmegyei jegyzO, aki képviseli a hivatalt és felelés a hivatal
vezetéséeért és miikodéséeért.

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

13. A hivatal alaptevékenysége: a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kozgyiilés, annak

bizottsagai, tisztségviseldi dontései elokészitdé munkajanak segitése, a dontések szakmai
elokészitése, valamint a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése, gazdalkodasi,
onkormanyzati, jogi és igazgatasi tevékenység.



14.

E tevékenysége keretében feladatai kiilonosen:

- teriiletrendezés, teriiletfejlesztés,

- vidékfejlesztés, koordinacios feladatok,

- kornyezetvédelem, idegenforgalom,

- pénziigyi igazgatas,

- valasztas, népszavazas, europai polgari kezdeményezés

- a varmegyei Integralt Teriileti Program végrehajtasa, modositasa

- a teriileti nemzetiségi Onkormadnyzatok miikdodése teriiletén a dontés elOkészités és
végrehajtds a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan s a hivatalra vonatkozd
szabalyozasok szerint.

A hivatal altal ellatand6 alaptevékenység szakagazati besorolésa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkciok szerinti bontasban:

011130

011140
013330
013350
013360

016010

016020
016080
041140
045110
047310
047320
047410
047450
062020
072111
081044
081045
082030
082091
084010

084020
086030
091110
095020
101270

102050
104031
105020
107055

Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igazgatasi
tevékenysége

Orszagos ¢s helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
Pélyazat- és tdamogataskezelés, ellendrzés

Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Mias szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi, tlizemeltetési, egyéb
szolgéltatasok

Orszaggytilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Kiemelt 4llami és dnkormanyzati rendezvények

Teriiletfejlesztés igazgatasa

Kozuti kozlekedés igazgatdsa és tdimogatasa

Turizmus igazgatasa €s tamogatasa

Turizmusfejlesztési tdmogatasok és tevékenységek

Ar- és belvizvédelemmel osszefliggd tevékenységek

Szektorhoz nem kothetd komplex gazdasagfejlesztési projektek tdmogatasa
Telepiilésfejlesztési projektek és tdimogatasuk

Haziorvosi alapellatas

Fogyatékossaggal €10k iskolai, didksport-tevékenyseégek €és tdmogatasok
Szabadiddsport- (rekredcios sport) tevékenységek és tamogatdsok

Mivészeti tevékenysegek (kivéve: szinhaz)

Kozmiivelddés - kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

Tarsadalmi  tevékenységekkel, esélyegyenldséggel, érdekképviselettel,
nemzetiségekkel, egyhazakkal 6sszefliggd feladatok igazgatasa és szabalyozasa
Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tiamogatasa

Nemzetkdzi kulturélis egyiittmiikodés

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

Fogyatékossaggal ¢€lok tarsadalmi integracidjat ¢és életmindségét segitd
programok, tamogatasok

Gyermekek bolcsédében és mini bélcsddében torténd ellatasa

Foglalkoztatast el0segitd képzések €s egyéb tdmogatasok

Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatés
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4.

5.

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek €s programok

crer

A hivatal 1atja el a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szilardhulladék-gazdalkodasi Tarsulas
(székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Ho6sok tere 5.) tarsuldsi megallapodasdban a
munkaszervezet részére meghatarozott — a gazdasagi szervezet altal elldtando feladatokat
is magaba foglald — feladatokat és bels6 ellenérzést. A munkaszervezetet a varmegyei
jegyz0 vezeti, aki kijeloli a munkaszervezeti feladatokat végzd hivatali koztisztviseloket.

1. fejezet
A hivatal szervezeti felépitése és feladatai
A hivatal szervezeti struktaraja:

a) A hivatal szervezeti struktraja a kovetkezok szerint tagozodik:
— Varmegyei jegyz6
— Varmegyei aljegyz6
— Koordinacios és Jogi Kabinet
— Koltségvetési és Uzemeltetési Osztaly
— Palyazati és Projekt Osztaly
— Belsd ellendr

b) A hivatal engedélyezett éves 1étszamkeretét a targyévi koltségvetési rendelet rogziti.
A varmegyei jegyz0 — a kozgyiilés elndkének egyetértésével — meghatarozza a hivatal
belsd szervezeti egységeihez rendelt ligyintézoi, ligykezel6i és munkavallaloi
munkakorok szamat.

c) A Koltségvetési és Uzemeltetési Osztaly, valamint a Palyazati és Projekt Osztaly
vezetdi osztalyvezetdi besoroldssal rendelkezd koztisztviselok.

d) A Koltségvetési és Uzemeltetési Osztaly vezetdje egyben a varmegye dnkormanyzata,
a hivatal és a tarsulds gazdasagi vezetdje.

A varmegyei jegyzOt - palyazat alapjan hatarozatlan id6re — a Kozgytilés elnoke nevezi ki
¢s gyakorolja felette a munkaltatodi jogokat.

A varmegyei aljegyzOt - palyazat alapjan hatarozatlan idére — a varmegyei jegyzd
javaslatara, a Kozgytilés elndke nevezi ki, felette a munkaltato jogokat a Kozgytilés elndke,
az egy¢b munkaltatd jogokat a varmegyei jegyzd gyakorolja.

Az osztalyvezetdket — a Kozgylilés elndke egyetértésével — a varmegyei jegyzo nevezi ki.

Varmegyei jegyz6

A hivatal vezetdje a varmegyei jegyzo, aki Osszehangolja és szervezi a hivatal munkajat,
amelyért szakmailag felels, tovabba képviseli a hivatalt. A varmegyei jegyzo részletes feladat-
¢€s hataskoreit a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény,
az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. toérvény, az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, valamint a Varmegyei Kozgyiilés és
Szervei Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatarol szolo .../2024. (X1.7.) 6nkormanyzati rendelet
vonatkozo rendelkezései tartalmazzak.



Varmegyei jegyz6 feladat- és hataskorei:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

)
K)

p)

Q)

vezeti a varmegyei dnkormanyzati hivatalt,

gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
tanacskozasi joggal részt vesz a kozgyiilés és annak bizottsagai iilésein,

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

soron kiviil fogadja az orszaggytlési képviselOket, a kozgyiilés tagjait, valamint a
teriileti nemzetiségi kozgytilések elnokeit,

dont a hataskorébe tartozo ligyekben,

gyakorolja a munkaltato jogokat — a varmegyei kozgytilés elnokének egyetértésével —
a hivatal koztisztviseldi, alkalmazottai kinevezésével, bérezésével, vezetdi
kinevezésével, felmentésével €s jutalmazasaval kapcsolatban. Koteles a jelentdsebb
munkaltatdi jogok gyakorlasat megel6zden a varmegyei aljegyz6 és az osztalyvezetok
véleményét kikérni,

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

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

szabalyozza az ligyiratkezelést, kialakitja és koordindlja a hivatal belsd szervezeti
egységei kozotti tigyiratforgalom és informacidaramlés rend;ét,

a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések, a kozgyllés SZMSZ-e, valamint a hivatal
SZMSZ-e¢ éltal meghatarozott keretben, sajat hataskorben, vagy az elnokkel
egylittesen kiadja a hivatal miikodési rendjének részletes szabalyait rogzité belsd
szabalyzatokat,

kozremiikodik a kozgytilés iiléstervére vonatkozo javaslat elkészitésében,
gondoskodik arrél, hogy az eldterjesztések és a dontés-tervezetek a torvényességi
kovetelményeknek megfeleljenek,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kozgyllés és a kozgylilés elndke,
alelnoke megbizza,

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

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Teriileti Valasztasi Iroda vezetdjeként biztositja
azt, hogy az iroda ellassa a valasztasok el6készitésével, szervezésével,
lebonyolitasaval, a valasztopolgarok, a jeloltek és jelold szervezetek partsemleges
tajekoztatasaval, a valasztasi adatkezeléssel, a technikai feltételek meglétével és a
szakmai szabdlyok betartasanak ellendrzésével Osszefiiggd feladatokat. Kapcsolatot
tart a helyi valasztasi irodak és az orszaggyiilési egyéni valasztokeriileti valasztasi
irodak vezetdivel, a Nemzeti Valasztasi [roda vezetdjével, valamint az illetékes allami
szervekkel,

ellendrzési tevékenységének ellatasa keretében a vezetOket és az iranyitasuk ala
tartozd koztisztviselket €s munkavallalokat egyardnt érintd egyedi ¢és cél
ellendrzéseket rendel el, melyet 6nélldan, vagy az érintett osztalyvezetd bevonasaval
végez,



y

s)
Y

a kozgyllés elndkével egyetértésben szabalyozza a hivatalon beliili, valamint a
szervezeti egységek kozotti kommunikacio modjat (hivatali értekezlet, adott szervezeti
egységet érintd szakmai értekezlet, adott projekt megvaldsitasaval kapcsolatos
munkaértekezlet, vezet6i értekezlet), tovabba a feladat- és hataskorgyakorlashoz
igazodo6 gyakorisagat,

ellatja a hivatal miikodésével 6sszefliggd személyiigyi feladatokat;

ellatja a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Ertéktar fenntartasaval és miikodésével
Osszefliggd varmegyei 6nkormanyzati feladatokat, elkésziti a Szabolcs-Szatmar-Bereg
Véarmegyei Ertéktar Bizottsag munkajardl sz616 beszamolot a Varmegyei Kozgyiilés
részére.

A varmegyei jegyzot a varmegyei aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott
feladatokat. A Koordinaciés és Jogi Kabinet a varmegyei aljegyz6 vezetésével latja el
feladatait. A varmegyei aljegyz6 a Koordinacios és Jogi Kabinet miikodésével
Osszefiiggésben alapvetden:

a)

b)

gondoskodik a varmegyei kozgyiilés és bizottsagai, a varmegyei kozgyiilés
tisztségviseldi, valamint a varmegyei jegyzO feladatainak pontos és hataridoben
torténd, szak- és torvényszerii elokészitésérol és teljesitésérol,

a belsd szervezeti egységekre és vezetire vonatkozd daltalanos szabalyok
Koordinacios és Jogi Kabinetben torténd betartasa és betartatasa mellett koordinalja a
hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti feladatmegosztast, az egyes feladatok — belsd
szervezeti egységek vezetbivel egyeztett modon torténd — eld- és elkészitését, a
feladatok teljesitésével kapcsolatos kommunikéciot.

A hivatal bels6 szervezeti egységeinek altalanos feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

kozremiikddnek a kozgylilés, az elndk, az alelnokok és a varmegyei jegyzo feladat- €s
hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald eldkészitésében, munkdjuk segitésében,
valamit a dontések végrehajtasaban,

gondoskodnak a kozgylilés SZMSZ-ében foglaltaknak megfelelden a kozgytilés
bizottsagai munkajanak szakmai segitésérdl és ligyviteli feladatainak ellatasarol,
kozremiikddnek a varmegyék kozotti egytittmiikodésbol eredd feladatok ellatasaban,
kozremiikodnek a tevékenységi, illetve feladatkoriikbe tartozd szerzddések,
megallapodasok szakmai el6készitésében,

figyelemmel kisérik a feladatkoriiket érint6 jogszabalyok valtozasait,

az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold torvény
szerint gondoskodnak a sziikséges adatok Gsszegytijtésérdl és aktualizalasarol,
kozremiikodnek a kozgyllés tisztségviseldivel, a hivatal vezetdivel a teriilet- és
vidékfejlesztéssel, terliletrendezéssel, a teriileti tervezéssel €s a hozzd kapcsolodo
koordinacidval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

ellajak a  varmegye Onkorméanyzata hatdlyos ¢és vonatkozd jogszabalyi
rendelkezéseken alapulo kotelezo €s vallalt feladatai teljesitése soran, a hazai és EU-S
forrasbol finanszirozott programokban a teriiletfejlesztéssel Osszefiiggésben
megjelent, illetve kiirasra keriild felhivasok keretében, onalldoan vagy konzorciumi
partnerségben megvalositott, illetve megvaldsitani tervezett varmegyei kiemelt
projekjeivel 0Osszefiiggé projektmenedzsmenti, pénziigyi és egyéb kapcsolodo
feladatotokat,



ellatjak a varmegye Onkormanyzata INTERREG programban megjelent, illetve
kiirasra keriild felhivasok keretében, Onalldban vagy konzorciumi partnerségben
megvaldsitott, illetve  megvalositani  tervezett  projekjeivel — Osszefiiggd
projektmenedzsmenti, pénziigyi és egyéb kapcsolodo feladatotokat,

A belsd szervezeti egységek vezetdinek altalanos feladatai:

a) gondoskodnak a munkarendre vonatkozé szabalyok betartasarol, valamint a térvényes
ligyintézés és ligykezelés megvalositasarol,

b) feleldsek a belso szervezeti egység tevékenységi korébe tartozo feladatok szakszerd,
hataridoben torténo ellatasaért,

c) részt vesznek a kozgyiilés iilésein a vezetésiik alatt allo szervezeti egységet €rintd,
vagy altala elokészitett napirendi pont megtargyaldsaval kapcsolatban,

d) beszamolnak vezetéi kérésre a kozgyiilés elndkének, alelndkeinek a feladatok
végrehajtasarol, a varmegyei jegyzonek a belsd szervezeti egység munkdjarol,

e) javaslatot tesznek a belso szervezeti egység megfeleld személyi és targyi feltételeinek
kialakitasara, illetve biztositasara,

f) kozremikodnek a koztisztviselok teljesitményértékelésével Osszefliggd feladatok
ellatasaban,

g) javaslatot tesznek beosztottaik munkakori leirasba  foglalt  feladatainak
meghatarozasara, figyelemmel kisérik azok naprakészségét,

h) javaslatot tesznek beosztottaik kinevezési, felmentési, athelyezési, jutalmazasi,
fegyelmi és kartéritési iigyében,

1) szignaljak a belsé szervezeti egységhez érkezo ligyiratokat, s ennek révén is biztositjak
az ardnyos munkamegosztast,

J)  gondoskodnak a belsé szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasrol,
informécio-aramlasrol, valamint a szakmai egyiittmiik6dés megteremtésérol.

k) ellatjak a folyamatosan jelentkezd ellenérzési feladatokat (munkaidé betartésa,
tigyintézok  feladatellatdsanak  rendszeres ellendrzése, ligyiratok  vezetdi
ellenjegyzéssel tortént ellenérzése),

I) folyamatosan biztositjadk a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellendrzés
mikddését,

m) kozremitkddnek a feladatkoriiket érint6 belsé szabalyzatokat el6készitésében, illetve
javaslatot tesznek azok modositasara,

n) adatot szolgaltatnak a humanpolitika részére a belsd szervezeti egység munkatarsait
érintd szabadsagolasi iitemterv tekintetében,

0) ellendrzik a jelenléti ivek vezetését, azokat — ellendrzés céljabol — a targyhot kovetden
atadjak a humanpolitika részére,

p) gondoskodnak a szabalyszerii igyiratkezelésrol,

q) feladatkoriiket érintGen statisztikai adatgyiijtést és adatszolgaltatast végeznek,

r) szignaljak a kozgytilés tisztségviseldi és a hivatal kiadmanyozasi jogkorébe tartozo,
altaluk elkészitett iratok, szakmai anyagok tervezeteit.

Ugyintézé:

a) Az iigyintézo feladata a mindenkori munkakéri leirasban foglaltaknak megfeleléen a

Kozgyiilés és bizottsagai, a Kozgyiilés elndke, alelndke, valamint a varmegyei jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre vald elékészitése, valamint a
végrehajtassal Osszefliggd feladatok ellatésa.



10.

11.

b) A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével az ligyintéz6 munkateriiletén
felelds a hivatal allandé ¢és idoszakos feladatainak szakszeri ¢€és pontos
megvalositasaért.

C) Az ugyintézo kotelessége valamennyi altala el6készitett ligyirat szignalasa.

Ugykezeld:

a) Az ligykezel6 a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezetOk altal
kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével, az iigyviteli
szabalyok ismeretében ¢és betartdsaval végzi.

b) Ellatja mindazokat az tigyviteli feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorloja

megbizza.

Koordinacios és Jogi Kabinet:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

)

K)

ellatja a kozgyiilés és a bizottsdgok iilései eldkészitésével kapcsolatos teenddket,
gondoskodik a testiileti elGterjesztések szakszerti és torvényes eld-, illetve
elkészitésérol, a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, elkésziti a
kozgylilés és bizottsagai liléseinek jegyzokonyveit és biztositja azok hataridoben
torténd feltoltését a Nemzeti Jogszabalytar informatikai feliiletére,

ellatja a teriileti nemzetiségi 6onkormanyzatok kozgytiilése és a bizottsagai iiléseinek
elékészitésével kapcsolatos teenddket, gondoskodik a testiileti eldterjesztések
szakszeri és torvényes el6-, illetve elkészitésérol, a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol, elkésziti a teriileti nemzetiségi Onkormanyzatok
kozgylilése €s a bizottsagai jegyzokonyveit,

ellatja az eurdpai parlamenti képvisel6k valasztasaval, orszaggyiilési és helyi
Onkormanyzati képviselok ¢és polgarmesterek valasztidsaval, az idokozi ¢és a
nemzetiségi valasztasokkal, a népszavazassal, eurdpai polgari kezdeményezés
kapcsolatos jogi-igazgatasi feladatokat,

kozremiikddik a hazai és EU-s forrasbol finanszirozott projektek el6készitésében és
megvalositasaban,

kozremiikddik a panaszok, bejelentések kivizsgalasaban,

kozremtkodik a  kozgyllést és  szerveit érintd  jogszabaly-tervezetek
véleményezésében,

ellatja a birdsagi {ilnokok, valamint megvalasztasuk tekintetében a varmegyei
kozgylilés hataskorébe tartozd valasztasi bizottsagok tagjai megvalasztdsanak
elokeszitésével osszefiiggd feladatokat,

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

az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold torvény
szerint gondoskodik a sziikséges adatok 6sszegylijtésérdl és aktualizalasardl, illetve a
kozérdeki adatok kozzétételérol,

kozremiikddik a sportszervezési feladatok ellatdsaban, a varmegyében tevékenykedd
sportszovetségek milkodésének segitésében, a nemzetkdzi sportkapcsolatok
kialakitasaban, a sport népszerusitésében,

gondoskodik az Europai Parlament és a Tanacs — a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyos kiviil helyezésérél szolo —
2016/697 rendeletében (altalanos adatvédelmi rendelet) foglaltak szerinti szabalyzatok
elkészitésérol és aktualizalasarol,



n)
0)

P)
q)

y)
)

Y

8

gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartdsardl, a rendszergazda
kozremiikddésével ilizemelteti a hivatal szamitogépes rendszerét, biztositja az
elektronikus ligyintézést szolgald informatikai rendszerek miikodoképességét,
gondoskodik a www.szszbmo.hu honlap folyamatos mukodésérdl, a kézérdekbol
nyilvanos adatok folyamatos feltdltésérol, aktualizalasarol,

gondoskodik a bélyegzd nyilvantartas vezetésérol,

ellatjia a varmegye Onkormanyzata falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatés
biztositasaval 6sszefliggd igazgatasi feladatokat,

a Kozgylilés tisztségviseldi tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasa,

a nemzeti és dnkormanyzati tinnepek megrendezése, az dnkormanyzati rendezvények
(fogadasok, konferenciak, kitiintetés atadasi iinnepségek) megszervezése,

varmegyei rendezvényeken vezetdi megjelenés koordinalasa,

kozremiikodik a kozgytilés elndke allami szervekkel, gazdasagi tarsasagokkal és
tarsadalmi szervezetekkel valo egyiittmiikodésébdl eredd feladatok végrehajtasaban,
sajtoanyagok készitése,

rendszeres kapcsolatot tart az orszagos, regionalis és a varmegyei irott és elektronikus
sajtoval, folyamatosan figyelemmel kiséri a sajtoban megjelend, megyét érintd
hiradasokat, melyekrdl Osszefoglalot készit a varmegyei kozgyiilés tisztségviseloi
szamara,

elndki és alelnoki megjelenésekhez hattéranyagok készitése, beszédek megirasa,
koordindlja a Bessenyei Nagyterem ¢és az Alpar Ignac Targyalo igénybevételét, ezzel
osszefiiggésben egyidejiileg tajékoztatja a Koltségvetési és Uzemeltetési Osztalyt a
hasznositasaval sszefliggd feladatok teljesitése érdekében,

a Www.szszbmo.hu honlap tevékenységi korébe tartozo hiranyaganak folyamatos
aktualizalasa,

ellatja a varmegyei teriiletrendezési terv elkészitésével, feliilvizsgalataval 6sszefiiggd
feladatokat,

elokésziti az orszagos ¢és kiemelt térségekre vonatkozo teriiletrendezési tervek,
valamint az 4gazati fejlesztési koncepcidk és programok varmegyét érintd
munkarészeivel kapcsolatos varmegyei egyeztetést és a varmegyei kozgytlés
allasfoglaléasat,

aa) véleményezi az illetékességi teriiletét érintd telepiilésszerkezeti terveket,
bb) kozremiikodik a telepiilésrendezési terveknek a Varmegyei Teriiletrendezési Tervvel

valo 6sszhangjanak biztositasdban,

cc) adatokat szolgaltat az illetékességi teriiletére vonatkozd teriileti és telepiilési

informacios rendszerek kialakitasahoz és mukodtetéséhez,

dd) illetékességi teriiletét érintden:

- a varmegye Onkormanyzata rendeletében meghatarozott médon kozremiikodik a -
telepiilési  Onkorményzati tarsulds kivételével - tobb telepiilést érintd
telepiilésfejlesztési, -rendezési, értékvédelmi és onkormanyzati hatosagi iigyekben,

- felkérésre szakmai tanacsadast nyQjt azoknak a telepiilési onkorméanyzatoknak, ahol
nem miikddik telepiilési f6épitész,

- egyiittmiikodik a megyei jogu varos és az érintett telepiilések onkormanyzataival a
terliletrendezési és teleplilésszerkezeti tervek varoskornyeki Osszehangolasa
érdekében,

- részt vesz a varmegye arculatat befolyasold, tobb telepiilést érintd téji, természeti
és épitett kornyezet védelmére és alakitdsara irdnyuld feladatok teljesitésében,
segiti a telepiilési onkorményzatok erre iranyulo tevékenységét.


http://www.szszbmo.hu/

12. Koltségvetési és Uzemeltetési Osztaly:

a)

b)
)

d)

€)

elkésziti a varmegye Onkormanyzata ¢és a hivatal tekintetében a koltségvetési
javaslatokat és a rendelet-tervezetet,

elkésziti a hivatal elemi koltségvetését,

kidolgozza a varmegye onkormanyzata €s a hivatal atmeneti gazdalkodasarol sz6lo
rendelet-tervezetet,

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

elkésziti a varmegye onkormanyzata €s a hivatal gazdalkodasarol szolo beszamolot,
melynek részei: koltségvetési jelentés; maradvanykimutatas; adatszolgaltatas a
személyi juttatasok és foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok Osszetételérdl;
Onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodo elszamolasok; mérleg;
eredménykimutatas; kiegészité melléklet,

elkésziti a beszamolohoz kapcsolddo rendelet-tervezetet (zarszamadas),

gondoskodik a feladatokhoz kotott timogatasok elszamolésarol,

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

kidolgozza a koltségvetési szervekre vonatkozé eldirasok alapjan a hivatal szdmviteli
rendjét,

elkésziti a gazdalkodas szabalyszerliségét biztositd szabalyzatokat,

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

javaslatot készit az Onkormanyzat, illetve a hivatal altalanos- és céltartalékanak
felhasznaladsara és a koltségvetés ez iranyu modositasara,

ellatja az onkorményzat és a hivatal operativ gazdalkodasaval és lizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a teriileti nemzetiségi onkormanyzatok, valamint a Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Szilardhulladék-gazdalkodasi Tarsulds gazdalkodasaval kapcsolatos
teendoket,

ellatja az eurdpai parlamenti képviselok valasztasaval, orszaggyiilési és helyi
onkorményzati képviselok ¢€s polgarmesterek valasztasaval, az 1dokozi ¢és a
nemzetiségi valasztasokkal, a népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
pénziigyi feladatokat,

részt vesz a 2014-2020 és a 2021-2027 kozotti tdmogatasi idészakra vonatkozdan a
varmegye onkormanyzatara harulo fejlesztési feladatok pénziigyi elokészitésében és
végrehajtasaban,

ellatja az Eurdpai Unids és a hazai tAmogatassal megvalosulo programok, projektek
koltségvetési tervezésével, konyvelésével és elszdmolasaval kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a varmegye 6nkormanyzatanak honlapjan megjelend, a belsé szervezeti
egység feleldsségi korébe tartozo adatok aktualizalaséarol,

lebonyolitja a kozgyllés, a bizottsagok, a tisztségviseldk és a hivatal mitkodéséhez
sziikséges beszerzéseket,

ellatja a kovetelések kezelésével kapcsolatos — a tdmogatott jogi €s természetes
személyeket, felszdmolokat és végrehajtokat, minisztériumokat, illetve kdzremiikodo
szervezetet érinté — valamennyi feladatot,

ellatjia a varmegye Onkormanyzata falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatés
biztositasaval 6sszefliggd pénziigyi feladatokat.
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13. Palyazati és Projekt Osztaly feladatai:

14.

a)

b)

f)

9)

h)

ellatja a varmegye onkormanyzata vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseken alapulo
EU-s forrasbol finanszirozott operativ programokbol adodo feladatai teljesitése soran
felmeriild, kiilondsen a TOP projektek végrehajtasabol fakado feladatokat,
kozremiikodik a 2021-2027 kozotti tamogatédsi iddszakra vonatkozoan a varmegye
onkormanyzatara harulé fejlesztési feladatok ellatasaban, el6késziti és megvalositja a
hazai és EU-s forrasbdl finanszirozott projekteket,

gondoskodik a belsd szervezeti egység feladatkorével kapcsolatos kozgytilési és
bizottsagi elbterjesztések szakszerti eld-, illetve elkészitésérdl, a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

részt vesz a telepiilési Onkormanyzatokkal, a varmegye fejlesztésében kozvetleniil és
kozvetve kozremikodo teriileti allamigazgatasi szervekkel, az érdekelt civil és
szakmai szervezetekkel valé egylittmiikdésben,

koordinalja, szervezi a varmegye oOnkormanyzata nemzetk6zi kapcsolatait, ezzel
Osszefliggd tevékenységét,

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

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat a varmegye Oonkorményzata és a hivatal
miikodésének tamogatasa érdekében projektjavaslattal él az elndk és a varmegyei
jegyz6 felé; indokolt esetben kidolgozza és palyazatta fejleszti a javaslatot,
kozremikodik az egyes fejlesztési programokkal és projektekkel Osszefiiggd
rendezvények, konferenciak, workshopok megvaldsitasaban,

gondoskodik a varmegye Onkormanyzatanak honlapjan megjelend, az osztaly
feleldsségi korébe tartozd adatok aktualizalasarol.

A hivatal a vonatkozd jogszabalyokbdl eredd belsd ellendrzési feladatok ellatasara belso
ellendrt foglalkoztat. A belso ellendr feladat- és hataskorei:

a)
b)
c)
d)

9)
h)

ellatja a belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tandcsado
tevékenységét,

elkésziti, és évente feliilvizsgalja a belsd ellendrzési teveékenység végrehajtasat
szabalyozd belsé ellendrzési kézikonyvet,

Osszedllitja a kockazatelemzéssel aladtdmasztott éves ellendrzési tervet, majd
gondoskodik az ellendrzési tervben foglaltak végrehajtasarol,

vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési
rendszer kiépitését, miikodését, jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valo
megfeleldségét,

Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a belsd
ellendrzés mindségérol, targyi €s személyi feltételeinek alakulasarol,

gondoskodik az ellenérzések és az azok alapjan elkészitett belsd ellendrzési jelentések
nyilvantartasardl, valamint az utobbiakban foglalt megallapitasok és javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervekben meghatarozott feladatok végrehajtasanak nyomon
kovetésérol és dokumentalasarol,

gondoskodik a belsd ellendrzési kézikdnyvben meghatarozott, a belsd ellendrzési
tevékenység mindségét biztositod eljarasok alkalmazasarol,

kozremiikodik a belsd ellendrzéssel Osszefiiggd kozgylilési €s bizottsagi anyagok
elkészitésében és a meghozott testiileti dontések végrehajtasaban.
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I11. fejezet
A hivatal miikodési rendje

A hivatal miikodését a jogszabalyok, az ezek alapjan alkotott belsé szabalyzatok, valamint
a Kozgylilés hatarozatai, a kozgyllés elndkének, tovabba a varmegyei jegyzének a
normativ utasitasai hatarozzak meg.

A hivatal koztisztviseléinek és a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozod
munkavallaléinak részletes feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkakori
leirasok a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon — tébbek kozott — tartalmazzak: a
munkakorben ellatandé feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdrt betoltok ala-
¢s folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megjeldlését, a
munkakorre vonatkozo sajatos eldirasokat.

Munkaértekezletek rendje

a) A Kozgyllés elndke a varmegyei jegyz6 bevonasaval a koztisztviselok részére sziikség
szerint, de legalabb évente két alkalommal munkaértekezletet tart.

b) A varmegyei jegyz6 sziikség szerint, de legalabb havonta a bels6 szervezeti egységek
vezet6i részére vezetdi értekezletet tart.

C) A belsé szervezeti egységek vezetdi a dolgozoik részére sziikség szerint, de legalabb
negyedévente tartanak munkamegbeszélést. A munkamegbeszélésre a varmegyei
jegyzot szilikség szerint meg kell hivni.

d) A belsé szervezeti egységeken beliili informaciotovabbitas és kapcsolattartas formait
a belsé szervezeti egységek vezet6i maguk allapitjdk meg a minél szélesebb
informécidaramlads biztositdsara torekedve. A belsd szervezeti egységek kozotti,
hivatali miikodést érintd informécidtovabbitast és kapcsolattartast a Koordinacios és
Jogi Kabinet koordinalja, sziikkség szerint a varmegyei jegyz6 bevonasaval, illetve

rrrrrr

Munkarend és tigyfélfogadasi rend:

a) A teljes napi munkaidé napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaidé). A heti
munkaidd heti negyven ora, hétfotdl csiitortokig 8.00-16.30 oraig, pénteken 8.00-
14.00 oraig tart (altalanos munkarend).

b) Az ebédid6 30 perc, amely 11,45 oratol 12,30 oraig vehetd igénybe, melyet a tavolléti
naploban nem sziikséges rogziteni.

c) Az ugyfélfogadas rendje egységes, a belsd szervezeti egységek vezetdi és az
tigyintézOk a hét minden munkanapjan teljes munkaidében ligyfélfogadast tartanak.

d) Biztositani kell, hogy a varmegyei kozgyiilés tagjai, valamint a kozigazgatasi szervek
vezetdi soron kiviil, illetve eldre egyeztetett idOpontban kereshessek fel a jegyzot.

e) A hivatal dolgozoi a varmegyei jegyz6 altal jovahagyott heti kiszallasi terv alapjan
teljesitenek kikiildetési feladatokat.

A kiadmanyozas rendje:

a) A kozgyllés elndke kiadmanyozza a hatas- és feladatkorébe tartozod tigyekben
keletkezett iratokat. Az elndk tavollétében az 4ltalanos alelndk jogosult kiadmanyozni.



b)

d)
€)
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A kozgytiilés elnoke a hivatal feladatkorében keletkezett iratokat a varmegyei jegyzo
eldzetes lattamozasat kovetden kiadmanyozza.

A varmegyei jegyz0 kiadmanyozza a hivatal feladatkorében, illetve a hivatal nevében
hozott dontéseket, intézkedéseket, a jogszabaly altal delegalt feladat- és hataskorben
hozott dontéseket, intézkedéseket, valamint a munkaltatéoi jogkorben tett
intézkedéseket, tovabba az érdemi dontés-elokészitéshez sziikséges intézkedéseket
(értesités, adatkérés, adatszolgaltatas, tdjékoztatas-kérés és tajékoztatds nyujtas,
dokumentumok megkiildése, stb.), az adott ligyben érintett személyek, szervezetek
részére kiildott leveleket.

A varmegyei jegyz0 tavollétében a varmegyei aljegyz6 a kiadmanyozas jogosultja. A
varmegyei jegyz6 és aljegyz0 egyideji tartos akadalyoztatasa esetén — legfeljebb hat
honap id6étartamra — a Palyazati €s Projekt Osztaly osztalyvezetdje a kiadmanyozas
jogosultja.

Valamennyi hivatali dolgozo az altala készitett ligyirat-tervezetet koteles szignalni.

A tisztségviseldk, a varmegyei jegyz0, a varmegyei aljegyz6é kiadmanyozasi rendnek
megfelelden hasznalnak bélyegzdt, melyekrdl a Koordinacidos és Jogi Kabinet
nyilvantartast vezet. A nyilvantartasért felelds koztisztviseld a hasznélatra kiadott
bélyegzdk meglétét évenként ellendrizni koteles. A bélyegzd kezeldje, hasznaloja
anyagi-, fegyelmi- ¢és bintet6jogi felelésséggel tartozik a bélyegzd jogszerl
hasznalataért. Ha a bélyegzd elvész, vagy a hasznalatat befolydsold6 modon megsériil,
errdl a varmegyei jegyzonek haladéktalanul irdsban jelentést kell adni.

A hivatal képviseletének rendje:

a)
b)

A hivatalt a varmegyei jegyz0, akadalyoztatasa esetén a varmegyei aljegyz06 jogosult
képviselni.

A jegyz0i és aljegyzOi tisztség egyideji betoltetlensége, illetve a jegyz6 és aljegyz6
egyidejii tartos akadalyoztatasa esetén feladataikat — legfeljebb hat honap id6tartamra
— a Palyazati és Projekt Osztaly osztalyvezetdje latja el.

A hivatalon beliil a helyettesités rendje:

A DbelsO szervezeti egységek vezetdit tavollétiikben az altaluk — a varmegyei jegyzo
egyetértésével — Kijelolt koztisztviseld helyettesiti teljes jogkorrel.

Bélyegzdk leirdsa, hasznalata

a)

b)

A ,,Szabolcs-Szatméar-Bereg Varmegye Onkorményzata” felirati korbélyegzé és
ugyanilyen elnevezésii, postacimmel is ellatott fejbélyegzd, tovabba a ,,Szabolcs-
Szatmar-Bereg Varmegyei Kozgyiilés Elndke", a ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg
Varmegyei Kozgytilés Alelnoke” felirati korbélyegzOk haszndlatdra a varmegyei
kozgylilés elndke, illetve alelndke értelem szerint, a ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg
Varmegyei Jegyz6" felirati korbélyegzé hasznalatara a varmegyei jegyz6, valamint
helyettesitési jogkorében eljarva az aljegyzd jogosult, a ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg
Varmegyei Aljegyzé" felirati korbélyegzé hasznalatara a varmegyei aljegyzd
jogosult, mig a ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Onkormanyzati Hivatal” felirata
korbélyegzd hasznalatdira a varmegyei  jegyz6, a varmegyei aljegyzd altal
felhatalmazott koztisztviselok jogosultak.

A bélyegzd hasznalataval megbizott koztisztviseld koteles biztositani a hasznalat
szabalyszerliségét.
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9. Vegyes rendelkezések

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

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

c) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:
A hivatal vonatkoz6 belsO szabalyzata értelmében vagyonnyilatkozat-tételre koteles:
varmegyei jegyz0, varmegyei aljegyz0, belsé szervezeti egységek vezetdi, valamint a
munkakori leirdasuk alapjan a teriiletfejlesztési palyazatok lezarasaval, illetve a
tamogatasi kérelmek elkészitésével €s benyujtasaval, tovabba az egyes projektek
magvalodsitasaval kapcsolatos feladatokat ellatd hivatali dolgozok.

d) Jelen Hivatali SZMSZ rendelkezéseit a varmegye dnkormanyzata alkalmazasaban allo
foglalkoztatottaknak be kell tartaniuk, munkajuk soran azokat megfeleléen alkalmazni

kell.
V. fejezet
Zaro rendelkezés
1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. november 7. napjan 1ép hatalyba.
2. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 49/2021.

(VI.28.) onkormanyzati hatarozattal elfogadott és 14/2022. (11.18.), valamint 147/2022.
(XII.8.) dnkormanyzati hatarozatokkal modositott Hivatali SZMSZ hatélyat veszti.

Nyiregyhaza, 2024. november 7.



