ELNOKE

ELOTERJESZTES
a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabailyzatanak feliilvizsgalatarol és @j szervezeti és miikodési szabalyzat elfogad4sarél

Magyarorszag Alaptdrvénye 32. cikk (1) bekezdés a) és d) pontja értelmében a helyi
Onkormdnyzat a helyi koziigyek intézése korében térvény Keretei kozott rendeletet alkot és
meghatdrozza a szervezeti és miik$dési rendjét.

A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Onkorményzat a fenti kételezettségének eleget téve alkotta
meg a Kozgylilés és szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl sz6lé Jasz-Nagykun-
Szolnok Megyei K6zgytilés 5/2026. (IX. 25.) dnkormanyzati rendeletét (a tovabbiakban: OR.).

Az OR. 66. § (2) bekezdésének n) pontja alapjén a kozgyiilés elndke a megyei jegyzo
javaslatira el6terjesztést nyvjt be a kozgyilésnek a hivatal belsé szervezeti
tagozéddsanak, létszimdnak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatirozasara.

A Jész-Nagykun-Szolnok Megyei Onkormanyzat Kozgytilése a 4/2015. (I1.13.) KH-val
clfogadta és a k6zgylilés elnSke — veszélyhelyzet ideje alatt atruhdzott hataskdrben - a 28/2021.
(VL.14.) elndki hatdrozattal moédositotta a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Onkorméanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét (a tovdbbiakban OH SZMSZ).

Magyarorszdg Alaptérvényének tizenhetedik médositdsara tekintettel, amely alapjan -
2026. oktéber 01. napjitél a ,,virmegye” elnevezés helyébe a ,,megye” elnevezés lépett -,
sziikségessé valt a jelenleg hatalyos OH SZMSZ feliilvizsgalata és Gj SZMSZ megalkotasa.

Az ) SZMSZ elfogadasaval egyidejiileg hatalyat veszti a 4/2015. (I1.13.) KH és a 28/2021.
(VI1.14.) elndki médosité hatdrozat. ,

A hatérozati javaslat 1. melléklete a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat, 2. melléklete a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Onkorményzati Hivatal Szervezeti Abrajat tartalmazza.

Kérem a Tisztelt Kozgyiilést az elSterjesztés megtargyalasira és a hatarozati javaslat
elfogadaséra.



Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kozgyiilés
000/2026. (....... ) sz. hatdrozata

‘a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatanak feliilvizsgalatardl és 0j szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadésardl

A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kozgylilés

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei

Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat az 1. és 2. melléklet szerinti

tartalommal elfogadja.

Az uj SZMSZ elfogadésaval egyidejlileg hatdlyat veszti a 4/2015. (I1.13.) KH és a 28/2021.

(V1.14.) elndki modosité hatarozat.

Errol:

1.) a megyei kozgyilés elntke

2.) megyei jegyz0
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1. sz. melléklet a ... (....) szamu hatdrozathoz

A Jasz-Nagyvkun-Szolnok Megvei Onkormanyzati Hivatal

szervezeti és miikodési szabdlyzata

L.
Altaldnos rendelkezések

. A hivatal megnevezése:
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Onkorményzati Hivatal

. A Megyei Onkormanvzati Hivatal székhelye:
Szolnok, Kossuth Lajos ut 2.

3. A Megyei Onkormanyzati Hivatal jogi személy. Az egységes hivatal belsé szervezeti
egységei az irodak, amelyek 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkeznek. A Hivatal
engedélyezett 1étszama: 17 6.

. Létrehozasdnak éve. torzskonyvi nvilvantartisi szama:
1990, torzsszam: 408000

. A Hivatal bankszdmlaszama és addalanyisaga:

Bankszamlat kezeld pénzintézet: Magyar Allamkincstér Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Igazgat6saga

Bankszamla szama: 10045002-00319607

A Hivatal az altalanos forgalmi adonak alanya.

Adészam: 15408002-2-16

IL
A hivatal szervezeti felépitése

1. Személyek, szervezeti egységek:

a) Elnok

b) Alelnok

c) Jegyz6

d) Aljegyzd

e) Kozgyilési és Pénziigyi Iroda

f) Térségfejlesztési és Kiiliigyi Iroda
g) Elnoki Titkarsag

2. Kozvetlen jegyz6i iranyitas mellett tevékenykedik:
a) Jegyz6i Titkarsag
b) Belso ellenér

3. Kdzvetlen elndki irdnyitas mellett tevékenykedik:

a) Elnoki Titkérsg



IIL.
A hivatal irdnyitasa és vezetése

1. A hivatal iranvitisa

A hivatalt a kozgytilés elndke a kozgytilés dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja. A
jegyzb javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal aktualis feladatait.

Az eln6k a hatdskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a jegyz0, az egyéb munkaltatoi jogokat az alelnék tekintetében, egyetértési
jogot gyakorol - az 4altala meghatdrozott korben - a koztisztviselok, alkalmazottak
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazaséhoz.

Az elndk a jegyzOvel egyiittes rendelkezésben szabdlyozza a kételezettségvallalas,
utalvanyozds, érvényesités, cllenjegyzés rendjét, meghatirozza a kotelezettségvallalasok
célszerliségét megalapozo eljarast és a dokumentumok tartalmat. A jegyzd bevonésival évente
legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart a hivatal dolgoz6i részére.

2. A hivatal vezetése

A hivatal vezet6je: a jegyz0. A jegyzot tavollétében az aljegyzd helyettesiti, aki a jegyz6 4ltal
meghatérozott feladatokat latja el. A jegyz6 szakmailag felelds a hivatal szakszerd és térvényes
miikodéséért, az elndk altal kijelolt aktualis feladatok operativ végrehajtasaért.

A jegyz6 a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat az aljegyz6 és a hivatal dolgozéi tekintetében. A jegyzd kiilon
intézkedésben szabélyozza a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket,
valamint a hivatalndl adoményozhaté tanacsadoi, fétandcsadéi munkakoroket. A jegyzd
koordindlja és ellen6rzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkét, irdnyitja a
koztisztviselok tovabbképzését.

3. A belso szervezeti egvségek vezetése

A belsé szervezeti egységként miikd6 irodakat a jegyzd altal kinevezett irodavezetdk vezetik.
Az irodavezetd az iroddhoz csoportositott feladatok szakszerti, torvényes ellatasarél
gondoskodik. Munkajét a jegyz6 altal kinevezett irodavezets-helyettes segiti.

Az EInoki Titkdrsagot vezet6 koztisztviseld irodavezetdi beosztastinak mindsiil.

3.1. Az irodavezet6 fobb dltalanos feladatai:

a) meghatarozza, ellenérzi az iroddn dolgozok munkajat, a munkakéri leirasokat elkésziti,
aktualizalja,
b) gondoskodik a szakszerti ligyintézés és szabalyszerti ligyiratkezelés megvaldsitasarol,



¢) szigndlja az irodara érkezé ligyiratokat,

d) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkorét,

€) gyakorolja az iroda dolgozéi felett az atruhdzott munkaltatéi jogokat, gondoskodik a
szabadsagolasi terv elkészitésérol, az iroda dolgozdinak szabadség-nyilvantartasarol,

f) javaslatot tesz az iroda megfelel$ személyi feltételeinek kialakitdsara,

g) gondoskodik a tevékenységi kérébe tartozo szerzédések, megallapodasok elokészitésérdl.

Iv.

A hivatal feladatai

1. A hivatal altalanos feladatai:

1.1. A megyei kozgyiilés tevékenységével kapcsolatban:

a)
b)
c)

d)
e)

szakmailag elokésziti az Snkormanyzati rendeleteket, a testiileti elSterjesztéseket, a
hatérozati javaslatokat, biztositja ezek térvényességét,

szervezi a megyei Onkormdanyzat rendeleteinek és hatrozatainak végrehajtasat,
elvégzi a végrehajtas ellen6rzését,

ellatja a kozgyiilés miikodésével kapcsolatos egyéb iigyviteli, adminisztracios
feladatokat,

nyilvantartja a k6zgytilés dontéseit,

ellatja a vagyonnyilatkozatok és a vagyonnyilatkozat-tétellel, illetve az ellenbrzési
eljarassal kapcsolatban keletkezett iratok technikai nyilvantartdsat, felelés a
vagyonnyilatkozattal  kapcsolatos adatok  védelméért, az  adatkezelés
jogszertiségéért;

1.2. A megyei kozgyilés bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

a)
b)

c)
d)

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdgok miikddéséhez sziikséges
végzi a bizottsagi elbterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
elokészitését,

a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat - igény szerint - szakmailag
véleményezi, tdjékoztatast nyujt a megvaldsitds lehetdségeirdl,

biztositja a bizottsagok dontéseinek a végrehajtasat;

1.3. A kizgytlési tagok munkaijinak segitése érdekében:

a)
b)

c)

elésegiti a kozgytilési tagok jogainak gyakorlasat,

koteles a kozgyiilési képvisel6t hivatali munkaid6ben soron kiviil fogadni, részére a
sziikséges felvildgositast megadni, illetve a sziikséges intézkedést megtenni,
kozremiikddik a kozgytilési tagok tajékoztatasanak megszervezésében;

1.4. A tisztségviselok munkajival kapcsolatban:

a)

elokésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat,

b) segiti a tisztségviselOket a testiileti munkéval kapcsolatos tevékenységben;



1.5. Pénziigyi, vagyonkezelési, gazdilkodasi feladatok kirében:

a)
b)

ellatja a beruhézasok, felujitasok elkészitését, bonyolitasat,
a megyei dnkormanyzat vagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat 14t el;

1.6. Segiti a kozgyilés és a tisztségviseldk kapcsolatainak szervezését. Ellatja a megyei
Onkormdnyzatot érintd (nemzetkdzi, nemzetiségi, sport, sajtod, foépitészi, személyzeti stb.)
ugyek elokészitését;

1.7. Feladata az elektronikus informacioszabadsdgrol sz6l6 torvényben meghatdrozott
kozérdeki adatok kozzététele belsé szabalyzat alapjan.

2. A hivatal belsé szervezeti egységeinek sajdtos feladatai

2.1. Kozgyiilési és Pénziigvi Iroda feladatai:

2.1.1. A kiozgyiilés miikédésével kapcesolatos feladatok:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)

h)

i)
i)
k)
)

a kozgyiilés munkatervének el6készitése,

testiileti lilések el6készitése, szervezése,

meghivék, napirendi anyagok kikiildése,

az llés forgatokdnyvének elkészitése,

elbterjesztések készitése,

az elbterjesztések készitése eljardsi szabélyainak megfeleld eldzetes torvényességi
vizsgélat, illetve a szobeli elbterjesztés és siirgOsségi inditvany soron kiviili
torvényességi ellenbrzése,

jegyzOkonyvek, rendeletek hiteles szovegének elkészitése, hatarozatok leirdsa,
postazasa,

testlileti  dontések (rendeletek, hatdrozatok) nyilvantartasanak vezetése,
adminisztracidja,

rendelet-tervezetek el6készitése,

a Jegyzokonyv megkiildése a Megyei Kormanyhivatalhoz,
a Megyei Onkorményzat K6zlonyének szerkesztése,
kérdés, interpellacié megvalaszolasanak el8készitése,

m) elndki tajékoztatd elkészitésének koordinaldsa, jogszabaly-tajékoztatas,

n)

a lejart hatéridejli hatarozatok végrehajtasanak ellendrzése, beszamol6 elkészitése a
teljesitésiikrol

2.1.2. A bizottsigok miikiddésével kapcsolatos feladatai:

a)
b)

javaslatot készit a bizottsdgok szervezeti és miik6dési szabalyzatara,
eldterjesztések készitése, térvényességi vizsgalata,



c)

a bizottsagi jegyzokonyvek, a Megyei Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat és
bizottsagai jegyzOkonyveinek térvényességi ellendrzés utani megkiildése a Megyei
Korményhivatal részére,

d) az Ugyrendi Bizottsag mitkddésének segitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.1.3. A megyei kozgyilés tisztségviseldi €s a jegyz6 munkajanak segitése korében eldkésziti
a megyei kozgyiilés elndkének, alelndkének, jegyz6jének hataskorébe tartozo ligyeket, szervezi
és ellendrzi azok végrehajtasat.

2.1.4. A kozgytilési tagok testiileti és képviseldi munkdjanak jogi, szervezési, technikai
segitése, informacidk biztositasa, a képviseldesoportok - igény szerinti - szervezési, technikai,
iigyviteli segitése.

2.1.5. Onkormanyzati, szervezési feladatok:

a)

g
h)

i)

i)
k)

D

ellatja a vagyonnyilatkozatok és a vagyonnyilatkozat-tétellel, illetve az ellendrzési
eljarassal kapcsolatban keletkezett iratok technikai nyilvantartasat, felelés a
vagyonnyilatkozattal  kapcsolatos adatok  védelméért, az  adatkezelés
jogszerliségéért,

a megyei kozgytilés és szervel, illetve a hivatal bels$ szabalyzatainak elokészitése,
a megyét érintd teriiletszervezési tigyek elokészitése,

kozmeghallgatas el6készitése, szervezése,

kozremiikodik a megyei Onkorményzat hivataldhoz érkezett panaszok, kézérdekii
bejelentések, egyeb tigyek elintézésében,

a megye cimerének €s zéiszlajanak hasznalatdval kapcsolatos engedélyezés
elokészitése,

kozremiik6dik jogszabaly-tervezetek véleményezésében,

a telepiilési onkormanyzatokkal valé kapcsolattartas, szakmai segitségnyujtas,
tapasztalatcserék, nkormanyzati forumok szervezése,

kapcsolattartds a tarsadalmi és tomegszervezetekkel, szakmai kamardkkal, az
orszaggylilési képviselokkel, a megyei szervezetekkel, a Kormanyhivatallal,

népi kezdeményezEs, megyei népszavazas elékészitése, lebonyolitasa,

a jegyz6 hataskorébe tartozo, valasztdssal, népszavazassal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

a birdsagi iilnokok valasztasaban kdzremiikddeés,

m) a hivatal {igyiratkezelési szabalyzataban rogzitett feladatok ellatasa.

2.1.6. Jogi tevékenység:

a)
b)
c)
d)

a hivatali miikodés torvényességének biztositdsa,

a telepiilési Snkormanyzatok részére igény, kérés alapjan jogi tanacsadas,
feladatk6rében szerzddéseket, szabalyzatokat készitése,

kozremlikodik tarsulasok, gazdasagi tarsasagok alapitdsanak, alapitvanyok
létrehozasanak jogi el6készitésében, jogi képviselet ellatasaban.



2.1.7. A kéltségvetési és pénziigyi feladatok kirében:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

koltségvetési tervezés keretében elokésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet,
zarszamadasi feladatok korében eldkésziti a zdrszamaddsi rendelet-tervezetet,

idészaki beszamolashoz kapcsoloddan el6késziti az idészaki beszamolét, koltségvetési
tajékoztatot, javaslatot készit a koltségvetési elbiranyzatok idoszaki mdédositasara,
szamviteli feladatok kdrében:

1. vezeti a gazdalkodassal Gsszefiiggd analitikus €s f6konyvi nyilvantartasokat,

2. ellatja a gazdalkodasi folyamatok kett6s konyvvitel szerinti kényvelését,

3. gondoskodik a hivatal szamviteli rendjének kialakitasarol,

4. elkésziti a hivatal szamviteli politikajat és az ahhoz kapcsol6dd szabdlyzatokat,
szamlarendet,

5. elvégzi a zérlati feladatokat, megkiildi a jelentéseket a kdzponti koltségvetés felé.

pénziigyi feladatok kérében:
1. ellatja a hivatal operativ gazdalkodasi feladatait, biztositja a sziikkséges 4tutalasokat,

2. gondoskodik a bevételek kiszamlazasardl, a vevd €s szallit6 analitika vezetésérdl,

3. kezeli az 6nkormdnyzati hivatal koltségvetési szamlajat, a kapcsolddo alszamlakat, a
lakasépitési szamlat.

nyilvantartasi feladatok kérében:

1. ellatja a céljellegli pénzeszkozatadasok elszdmolasainak nyilvantartasat,

2. vezeti a kis értékil és nagy értékil targyi eszk6zok, immaterialis javak, részesedések
analitikus nyilvantartasat.

vagyongazdalkoddsi feladatok korében:

1. gondoskodik a kézponti vagyonkataszter vezetésérol,

2. iranyitja az 6nkormanyzat vagyoni eszk6zei nyilvantartasat és leltarozasat,

3. elokésziti a kozgylilés és a kozgylilés elndke elé keriilé vagyonhasznositasi
dontéseket,

4. gondoskodik a vagyonhasznositasi szerz6dések nyilvantartasarol,

5. elokésziti a vagyonhasznositdsi, gazdasagi tarsasagi, valamint a beruhazasok
végrehajtasahoz kapcsolddd polgari jogi szerzOdéseket,

6. gondoskodik a gazdasagi tarsasagi szerzGdések, hatarozatok és egyéb iratok
nyilvantartasarol.

beruhazasi €s kdzbeszerzEsi feladatok kdrében:

1. ellatja a kozbeszerzési térvény végrehajtasabol adodo feladatokat,

2. figyelemmel kiséri és koordinalja az Eur6pai Unios palydzatokat.

2.1.8. Munkaiigyi feladatok

a) gondoskodik az illetmények és egyéb juttatasok kifizetésérol,

b) gondoskodik a tiszteletdijak, megbizasi dijak és egyéb nem rendszeres személyi
juttatasok szamfejtésérol, kifizetésérol,

¢) kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstérral az egyes személyi juttatisok, valamint a
munkaadét és a munkavallaldkat terhel6 jarulékok elszamoldsaban.



2.1.9. Egyéb feladatok:

a)

b)
)

d)

ellitia az Ugyrendi Bizottsag tevékenységével 0Osszefiiggd szervezési és
adminisztracios feladatokat,

koordinélja az dnkormanyzati vagyontargyak biztositasat,

ellatja a hivatal mikodéséhez szitkséges irodaszerek és egyéb eszkdzok
beszerzésének koordinalasat,

ellatja a hivatali gépkocsik lizemanyag-fogyasztasanak elszamolésat,

ellatja a megyei roma nemzetiségi Onkorméanyzat gazdalkodasdval kapcsolatos
feladatokat a megyei roma nemzetiségi és a megyei Onkormanyzat kozotti
megallapodas alapjan,

ellatja a hivatal vagyonaval, beruhdzasaival és beszerzéseivel kapcsolatos
statisztikai adatszolgéltatést.

2.2, Térséefejlesztési és Kiiliigvi Iroda feladatai:

a)

b)

g)
h)

1))

koncepciondlis és stratégiai tervezés: a megye tarsadalmi-gazdasagi helyzetének
elemzése, a megyei teriiletfejlesztési koncepcid és a megyei teriiletfejlesztési
program kialakitésa,

operativ tervezeés: a megyei 6nkorményzati hataskdrbe adott Eurdpai Unids €s hazai
forrasok felhasznalasat megalapozo6 tervdokumentumok Osszeéllitasa és az dgazati
fejlesztési igények feltarasa,

a megyei onkormanyzati hataskorbe adott forrasok felhasznalasaval kapcsolatos
konkrét tevékenységek ellatasa, a telepiilési Onkormanyzatok teriiletfejlesztési
tevékenységének szakmai koordinalasa,

térségfejlesztési, turisztikai, kdrnyezetvédelmi, energetikai koncepciok és stratégiak
készitése,

nemzetkdzi, orszagos, regiondlis, megyei, jarasi/kistérségi és telepiilési projektek
kezdeményezése, 6sszehangolasa és menedzselése,

gazdasagfejlesztési és vidékfejlesztési feladatok ellatasa, infrastruktura fejlesztések
szakmai megalapozasa, Gsszefogdsa,

a megyei-onkormanyzat nemzetk$zi kapcsolataibol adodé teenddk végzése,
szakmai kapcsolattartds az dllami, a gazdasagi és tarsadalmi szereplokkel,

a megyei Onkormanyzat tulajdondban 1évé gazdasigi tarsasagokkal, a Tisza-to
Térségi Fejlesztési Tanacshoz, a Tisza-té Fejlesztési Tandcshoz és az Eszak-
Alf6ldhoz tartozo, valamint a szomszédos megyékkel valo szakmai egyiittmikodés
biztositasa.

a Megyei Kozgytilés Tervezési és Monitoring Bizottsdga, a Megyei Kozgytilés
Pénziigyi és Tertiletfejlesztési Bizottsaga miikddésének segitésével kapcsolatos
feladatok végzése.



2.3. Kozvetlen jegyzdi iranyitas mellett tevékenykedik:

2.3.1. Jegvzdi Titkdrsag:
A jegyz6 személyéhez kapcsolodo, telepiilési onkormanyzatok munkajat segitd feladatok
ellatasa, tovabba jegyz6i adminisztracio: titkarndi, leirdsi, nyilvantartasi és egyéb feladatok.

2.3.2. Belsé ellenér:

Az oOnkorményzat gazdalkoddsanak belsé ellenérzésér6l gondoskodik a kiilén jegyz6i

rendelkezésben foglaltak szerint.

Feladatai:
a) a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, milkédésének €s a jogszabalyoknak,
szabdlyzatoknak valé megfeleloségének vizsgalata,
b) a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének, ezen keresztiil az
Onkorményzat rendelkezésére all6 forrasok felhasznalasanak, szabalyszeriliségének,
szabélyozottsaganak, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének
ellen6rzése,
c) a gazdilkodas, a vagyongyarapitds €s megovas, valamint az elszimolasok
megbizhatésaganak ellenbrzése,
d) a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgilva megallapitasok és ajanldsok megfogalmazasa
az ellendrzott szerv vezetdje szamdra a miikodés eredményességének novelése, a belsé
kontrollrendszer, valamint a belsé ellen6rzési rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése
érdekében,
e) a jogszabdlyi rendelkezések és a szakmai szabdlyok alapjan a rendszer-, pénziigyi,
teljesitmény-, cél- €s utdellendrzések elvégzése,
f) azellendrzési jelentések €s intézkedési tervek alapjan megtett intézkedések, illetve azok
végrehajtasanak nyomon kévetése.

2.4. Kozvetlen elndki iranvitas mellett tevékenvkedik:

2.4.1. EIngki Titkarsag:

a) amegyei dnkormanyzat kommunikécios tevékenységének ellatasa,

b) amegyei onkormanyzat teriiletfejlesztési térvény szerinti teriiletrendezési feladatainak,
dontéseinek elfkészitése,

c) amegye turizmusanak fejlédését segit6 feladatok ellatasa,

d) a megyei dnkormanyzat kitiintetd dijaival €s cimeivel kapcsolatos feladatok ellatasa,

e) a sportszervezési feladatok ellatasa,

f) a megyei Onkormanyzat oOnként vallalt feladatai -ellatasaban vald szakmai
kozremikodés,

g) a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Ertéktar Bizottsig miikodésének segitésével
kapcsolatos feladatok végzése,

h) falu- és tanyagondnoki képzéshez kapcsolodé feladatok,

i) tarsadalmi szerepvallalds erositése érdekében szemléletformdlé események,
jotékonysagi akciok szervezése és kodzvetlen kapcsolattartds a civil szervezetekkel,
lakosokkal,

j) titkdrnéi, leirasi, nyilvantartési és egyéb feladatok.




V.
A hivatal miikodési szabalyai

1. Képviselet:

a)

b)

c)

a hivatalt a jegyz0, az aljegyz6, valamint az altaluk megbizott irodavezetd, vagy
koztisztviseld jogosult képviselni,

jogi képviseletet a jogi képviseletr6l rendelkez6 jogszabalyokban felhatalmazott
személyek jogosultak ellatni,

a hivatal bels6 milkédése soran az irodat az irodavezetd, tavollétében az irodavezet6-

helyettes jogosult képviselni.

Kitelezettségvallalas és ellenjegyzés, valamint a kiadmdnyozas rendje:

A kotelezettségvallalas és ellenjegyzés, valamint a kiadmanyozas rendjét a kézgytilés
elnoke és a jegyz0 kiilon szabalyozza.

Ugyviratkezelés, bélyegzék hasznilatinak rendje:

A hivatali iigyiratkezelési szabalyokat, bélyegzok hasznalatanak a rendjét kiilon jegyzoi
rendelkezés tartalmazza. A hivatal koztisztvisel6i felel6sek a munkakoriikbe tartozé tigyek
elintézéséért, a rajuk bizott tigyiratok kezeléséért, a hatarid6k betartisaért.

Munkarend, figyfélfogadas rendje:

a)

b)

c)

d)

A Megyei Onkormanyzati Hivatal munkarendje:
hétf6tol-csiitortokig: 8.00 - 16.30 o6raig,
péntek: 8.00 - 14.00 6raig tart.

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

hétfo, kedd, csiitortok: 8.00-12.00 ¢raig,
szerda: 8.00-15.30 oraig tart,
péntek: nincs tigyfélfogadas.

A tisztségviselOk és a jegyzd felvaltva hetente szerdai napon 8.00-12.00 6raig tartanak
tigyfélfogadast.

Az irodavezetok gondoskodnak arr6l, hogy a fogadonapokon az iroda feladatkorébe
tartozé kérdésekben felvilagositasra, intézkedésre jogosult {igyintéz$ rendelkezésre
alljon.

Az orszaggylilési képviselOket, a megyei kdzgyilés tagjait, a kézgyiilés bizottsagainak
nem képviseld tagjait, a helyi Onkormanyzatok tisztségviseldit, a kozponti
kozigazgatasi szervek képviseldit soron kiviil kell fogadni, és résziikre meg kell adni a
sziikséges felvilagositast.
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5. Szabadsag igénybevételének rendje:

A szabadsag engedélyezése az irodak dolgozdéi esetében az irodavezetd, irodavezetdknél a
jegyz6 hataskorébe tartozik.

A szabadsagot a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en, a hivatal miikédoképességének
figyelembevételével kell kiadni.

6. A helvettesités rendje:

A hivatal dolgoz6i munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymaést.

VL
Vegyes rendelkezések

Jelen szabalyzatban foglaltak hatdlyosuldsat a kozgytilés elndke, valamint a jegyzd
folyamatosan figyelemmel kiséri, az indokolt véltoztatasok érdekében a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
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