A Tolna Megyei Onkormanyzat
8/2007. (ll. 14.) onkormanyzati rendelete
a Tolna megyei Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz616 10/2003. (IV. 22.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol

A Tolna Megyei Onkormanyzat Koézgylilése a helyi énkormanyzatokrdl szolo —
tobbszor modositott — 1990. évi LXV. torvény 18. §. (1) bekezdésének valamint
71. § (2) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a Megyei Onkormanyzat Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatardl szolo 10/2003. (V. 22.) onkormanyzati rendeletét (a
tovabbiakban: Rendelet) az alabbiak szerint modositja:

1. §
A Rendelet 17. §-a az alabbiak szerint modosul:
» (1) A Kdzgyilés soros és soron kivuli ulést tart.

(2) A soros ulésre a munkatervben utemezett moédon és idében kerul sor. A
munkatervtél eltéré idépontban 6sszehivott Ulés (soron kivli Ulés) részletes
szabalyait a 19. § tartalmazza.

(3) Mind a soros, mind a soron kivuli ulés munkakozgyillés vagy Unnepi
Kozgydlés is lehet.

(4) A Kozgylilés soros és soron kivili Uléseit a szekszardi Varmegyehazan tartja
— rendszerint — 10.00.6rai kezdettel.

(5) A Kozgylulées — sajat dontése alapjan — illetve elnOki intézkedésként a
Varmegyehazan kivial mas helyen vagy mas telepuilésen is ulésezhet.”

2.§
A Rendelet 26. § (1) bekezdésének i.) pontja az alabbiak szerint médosul:

,26. § (1) / A tanacskozas rendjének fenntartasa a Kozgyllés elndkének a
feladata. Ennek érdekében: /
i.) amennyiben a Kdzgyilés Ulésén olyan rendzavaras torténik vagy olyan
korulmény merul fel, amely a tanacskozas folytatasat lehetetlenné teszi, az
ulést az altala meghatarozott idére félbeszakitja. Az akadaly megsziinését
kovetben a Kozgyllés elnOkének javaslatara a Kozgyllés egyszeri
szo6tobbséggel dont a tanacskozas folytatasarol.”
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3.§

A Rendelet 28. § (1) bekezdésének helyébe az alabbi rendelkezés I1ép:

.28. § (1) A Kozgyilés ulésének napirendjét, azok targyalasi sorrendjét a

Kbézgydlés vita nélkll allapitja meg. A Kozgylés elndke az éves munkaterv és az

annak elfogadasatél a meghivé alairasaig terjed6 id6északban felmerult

koralmeények figyelembe vételével késziti el a kozgyllési meghivot. A kdzgydlési
tagoknak kikuldott meghivoban nem szerepld elGterjesztés uj napirendi pontként

torténd napirendre vételérél,napirendi pont napirendrdl térténd levételérél, a

napirendi pontok sorrendjének megvaltoztatasarol, valamint a napirend

elfogadasarol a Kozgydlés vita és alakszerl hatarozat nélkul, nyilt szavazassal,
egyszerl szotdbbséggel dont, az alabbi sorrend szerint:

- els6ként (az elhangzas sorrendjében) az uj napirend felvételére vonatkozo,
majd egy vagy tobb elbterjesztés napirendrél torténd levételére vonatkozo
inditvanyokrdl;

- masodikként (ugyancsak az elhangzas sorrendjében) a Kozgydlés elnoke altal
ismertetett napirendi sorrend megvaltoztatasara iranyuld inditvanyokrol;

- harmadrészt a fentiek szerint elfogadott mddositdé inditvanyok figyelembe
vételével a napirendrél.

A napirend fentiek szerinti elfogadasat kovetbéen az adott Ulés napirendjére

vonatkozéan Uj napirend felvételére, valamint a napirendi sorrend

megvaltoztatasara vonatkozo inditvany targyaban a Kozgydlés vita és alakszeri
hatarozat nélkll, nyilt szavazassal, egyszer( szétdbbséggel dont.”

4.8

A Rendelet 32. § (2) bekezdésének els6 francia bekezdése az alabbiak szerint

maddosul:
,32. § (2) Ugyrendi kérdés: az Ulés vezetésével, rendjével 6sszefliggd, a
targyalt napirendi pontot érdemben nem érinté — dontést igénylé — eljarasi
kérdésre vonatkozo javaslat, igy kilondsen:

- a 26. § - ban foglaltak szerinti, a tanacskozas folytatasara vonatkozé javaslat,”

5.8
(1) A Rendelet 70. § (5) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés lép:
.70. § (5) A hivatal bels6 szervezeti egységei:
a.) lgazgatasi és Beruhazasi Osztaly,
b.) Pénzugyi és Intézményfenntarté Osztaly,
c.) Bels6 Ellenérzeési Csoport,
d.) EInéki Kabinet.”
(2) A Rendelet 70. § (8) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés lép:

.710. § (8) Az osztalyok vezetését az osztalyvezetdk, az Igazgatasi és Beruhazasi
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osztaly vezetését a megyei aljegyz6, a Bels6 Ellen6rzési Csoport vezetését
pedig a belsé ellendrzési csoportvezetd latja el. Az osztalyvezetbket a kdzgylilés
elnOkének egyetértésével a f6jegyz6 bizza meg, aki a vezetbi megbizast
kovetben tajékoztatja a Kozgyllést. Az EIndki Kabinet tagjai politikai tanacsadok,
akiket a Kozgyilés elndke nevez ki.”

6.§

(1) A Rendeletnek a Megyei Onkormanyzat koételezé feladat és hataskori jegyzékét
tartalmazé 1. szamu mellékletének 5. alpontjanak 1. és 14. francia bekezdése az
alabbiak szerint médosul:

.- Figyelemmel kiséri a megyei terlletrendezési terv hatalyosulasat, szikség esetén
el6késziti annak modositasat,
- Figyelemmel kiséri a kornyezetvédelmi program végrehajtasat.”

(2) A Rendelet 1. szamu mellékletének 5. alpontjanak 10. francia bekezdése hatalyat
veszti (,-elfogadja a megyei terlletrendezési terveket”)

7.§

(1) A Rendeletnek a bizottsagok feladatairdl és a bizottsagokra atruhazott
hataskorokrél szold 5. szamu melléklete Szocialis és Egészségugyi Bizottsag
kozgyllés hataskorébdl atruhazott feladatait tartalmazéd rendelkezései (a jelenlegi
utolso francia bekezdést kovetben) kiegészul az alabbi rendelkezéssel:

,~ A Mivelédési es Oktatasi Bizottsaggal egyuttesen dont a Bursa Hungarica
Fels6oktatasi Onkormanyzati Osztdondij palyazatra beérkezett palyazatok
elbiralasarol.”

(2) A Rendeletnek a bizottsagok feladatairél és a bizottsagokra atruhazott
hataskorokrél szold 5. szamu mellékletében a Milvel6dési és Oktatasi Bizottsag
kozgyllés hataskorébdl atruhazott feladatainak felsorolasa (a jelenlegi utolso francia
bekezdést kdvetben) kiegészil az alabb rendelkezéssel:

.~ A Szocialis és Egeszseglgyi Bizottsaggal egyuttesen dont a Bursa Hungarica
Fels6oktatasi Onkormanyzati Osztondij palyazatra beérkezett palyazatok
elbiralasarol.”

(3) A Rendeletnek a bizottsagok feladatairdl és a bizottsagokra atruhazott
hataskorokrél sz6lé 5. szamu melléklete Integracios, Terlletfejlesztési és
Koérnyezetvédelmi Bizottsag feladatait tartalmazé rendelkezései 11, 13, 16 és 17.
francia bekezdései az alabbiak szerint mdédosulnak:

, - El6segiti a megyei dnkormanyzati képviselok folyamatos tajékoztatasat az uniés
jogharmonizacids intézkedésekrol.

- El6seqiti a kozigazgatas teruletén torténd egyuttmikodés erbsitését Bautzen és
Main Tauber jaras, Aube megye, Alba megye, Szecsuan tartomany, Pozega Slavon
megye, West Sussex tartomany bevonasaval.

- Folyamatosan kapcsolatot tart — a hivatal illetékes osztalyan keresztll — az Eurdpai
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Bizottsag Magyarorszagi Képviseletével, a szakminisztériumok illetékeseivel.
- Figyelemmel kiséri a kozponti kormanyzat fellgyelete és koordinalasa alapjan az
onkormanyzati rendeletek jogharmonizacios célu atvilagitasat.”

8.§

A Rendeletnek a Kozgyillés elndkének részletes feladat-, és hataskori jegyzékét
tartalmazé 6. szamu melléklete 1. d.) alpontjanak hatodik francia bekezdése az
alabbiak szerint médosul:

-~ SzUkség esetén a Kozgyllés elé terjeszti az atmeneti gazdalkodasrdl szold
rendelet tervezetét.”

9.§

(1) A Rendelet 8. szamu melléklete helyébe — valtozatlan szamozassal - jelen
rendelet 1. szamu melléklete lép.

(2) A Rendelet szovegében szerepldé ,Tolna Megyei Kozigazgatasi Hivatal®, illetve
.1olna Megyei Kozigazgatasi Hivatal vezetbje” szOvegrész helyébe a Dél-
Dunantuli Regionalis Kozigazgatasi Hivatal Tolna Megyei Kirendeltsége, illetve a
Dél-Dunantuli Regionalis Kozigazgatasi Hivatal Tolna Megyei Kirendeltségének
Vezetbje megjeldlés Iép.

(3) A Rendelet szbvegében szerepl6 ,Jogi és Szervezési osztaly”, valamint ,MUszaki
és Informatikai osztaly” elnevezés helyébe lgazgatasi és Beruhazasi osztaly
megnevezes lép.

(4) A Rendelet szovegében szerepld ,Tolna Megyei Munkalgyi Kozpont igazgatoja”
szovegrész helyébe a ,Dél-dunantuli Regionalis Munkatigyi Kézpont Szekszardi
Regionalis Kirendeltségének igazgatoja” elnevezeés Iép.

10. §

(1) A Rendelet szovegeben szerepl6 ,Tolna Megyei llletékhivatal”’, valamint
Jlletékhivatal” szOvegrész jelen rendelet hatalyba |épésével egyidejlileg hatalyat
veszti.

(2) A Rendelet 26. § (3) bekezdése, jelen rendelet hatalyba lépésével egyidejlleg
hatalyat veszti.

(3) A Rendeletnek a bizottsagok feladatairdl és a bizottsagokra atruhazott
hataskorokrél széld 5. szamu melléklete Integracios, Terlletfejlesztési és
Kdérnyezetvédelmi Bizottsag feladatait tartalmazé rendelkezései 5. francia bekezdése
jelen rendelet hatalyba |épésével egyidejlleg hatalyat veszti.



(4) Jelen rendelet 2007. marcius 1. napjan Iép hatalyba.

dr. Puskas Imre dr. Bartos Georgina
a Kozgyiilés elnoke megyei féjegyzo

Zaradék:
Ezen rendelet 2007. év februar hénap 14-én kihirdetésre kerult.

Szekszard, 2007. februar 14.

dr. Bartos Georgina
megyei féjegyz6



1. szamu melléklet

A Tolna Megyei Onkormanyzat 10/2003. (IV. 22.)
onkormanyzati rendeletének
8. sz. melléklete

Az Onkormanyzati Hivatal szervezete és iigyrendje

Altalanos rendelkezések

1.) A hivatal megnevezése: "Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal”

2.) A hivatal székhelye: Szekszard

3.) A hivatal postacime:

7100 Szekszard, Szent Istvan tér 11-13.

4.) A hivatal 6nallo koltségvetési szerv, ezért jogi személyiséggel rendelkezik.

5.) A hivatal vezet6je a megyei f6jegyz0, akit - sziikség szerint - altalanos helyettesitési
jogkorrel a megyei aljegyz6 helyettesit.

6.) A hivatal kdzszolgalati alkalmazottait - a politikai tanacsaddk kivételével - a f6jegyz6
nevezi ki és gyakorolja vellk szemben a munkaltatoi jogokat azzal a korlatozassal,
hogy
—a kinevezéshez, felmentéshez,

—a vezetdi megbizashoz, illetve annak visszavonasahoz, valamint

—jutalmazashoz - a Kozgyllés elndke altal meghatarozott korben - a Kozgyllés
elndkének egyetértése szlikséges.

A hivatal politikai tanacsadoi (EInoki Kabinet tagjai) felett a munkaltatoi jogokat a

Kbézgyilés elndke gyakorolja.

7.) A f6jegyz6 a Il. fejezet 2.) pontjaban felsorolt szervezeti egységek vezetdire
ruhazza at az alabbi munkaltatoi jogokat kézvetlen beosztottaik tekintetében:
- 3 napot meg nem haladé szabadsag engedélyezése,
- a hivatalbdl valé napkdzbeni eltdvozas engedélyezése,
- a megyén belulli kikuldetés engedélyezése,
- teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok.
8.) A hivatal feladata:
—a Megyei Onkormanyzat és szervei zavartalan miikddésének biztositasa,
—a Kozgyllés, a bizottsagok és a tisztségviselbk dontései szakmai elbkészitése,
valamint e dontések végrehajtasanak szervezése és ellenérzése.
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Il.

A hivatal szervezete

1.) A hivatal engedélyezett létszama: 55 f6, amely 3 f6 politikai tanacsaddkat is
magaban foglal.

2.) Az egységes hivatal az alabbi bels6 szervezeti tagozddasu:
—lgazgatasi és Beruhazasi Osztaly,
—Pénzugyi és Intézményfenntarto Osztaly,
— EInoki Kabinet,
—Belsé Ellenérzési Csoport,

3.) Az osztalyokat - a Kozgyllés elndke egyetértésével - a f6jegyz6 altal kinevezett
osztalyvezeték vezetik.
Az osztalyvezetd munkajat osztalyvezeto-helyettesek seqitik.
Az osztalyok - szikség szerint - csoportokra tagozodhatnak. Az osztalyon bellli
csoportok élén csoportvezetdk allhatnak.
Az osztaly, illetve csoporttagozddas nem érinti a hivatal szervezeti egységeét.

4.) Az egységes hivatalon belll, kdzvetlenul a megyei f6jegyz6inek alarendelve
mikodik a Belsé Ellenérzési Csoport, melyet a megyei f6jegyz6 altal (a
Kbzgyllés elnOkének egyetértésével) kinevezett belsd ellenbérzési csoportvezetd
vezet. A belsd ellen6rzési csoportvezetét a csoportban dolgozé beosztottak
tekintetében megilletik mindazon jogok és terhelik mindazon kotelezettségek,
melyek az osztalyvezetbket az osztalyukon dolgozé alkalmazottak tekintetében
megilletik illetéleg terhelik. A belsé ellendrzési csoportvezetd osztalyvezet6-
helyettesi megbizatassal rendelkezé koztisztviseld.

5.) Az lgazgatasi és Beruhazasi Osztalyt az aljegyzdé vezeti. Az aljegyz6t az
Igazgatasi és Beruhazasi Osztalyon dolgozé beosztottak tekintetében megilletik
mindazon jogok és terhelik mindazon kotelezettségek, melyek az
osztalyvezetoket az osztalyukon dolgozo alkalmazottak vonatkozasaban
megilletik illetdleg terhelik.

6.) A mindségiranyitasi rendszer megfeleld mikddtetése érdekében a hivatalban a
féjegyzd — a Kozgyllés elnOke egyetértésével — minéségugyi vezetét biz meg. A
minéségugyi vezetdi feladatok ellatasa osztott munkakdrben (mas feladatok
ellatasaval egyutt) torténik azzal, hogy a Kkijeldlt koztisztvisel6 kozvetlenul a
f6jegyzének alarendelten végzi munkakori leirasaban és a Mindséglgyi
Kézikdnyvben meghatarozott minéségugyi vezetdi feladatokat.
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Il

A hivatal iranyitasa és vezetése

A kozgyiilés elndke

A hivatal iranyitasa a Kozgyllés elnokének — akadalyoztatasa esetén alelnokenek -
feladata. Az elnoki iranyitas jogositvanyait és formait az Otv., valamint az SZMSZ
vonatkozo rendelkezései tartalmazzak.

A megyei fojeqyz6

1.) A hivatal vezet6je a megyei f6jegyz6, aki Osszehangolja és szervezi a hivatal
munkajat, amelyért szakmailag felelds, tovabba képviseli a hivatalt. A f6jegyz6
részletes feladat- és hataskorét az SZMSZ 7. sz. melléklete tartalmazza.

2.) A megyei f6jegyz6t - tavollétében, valamint akadalyoztatdsa esetén - a megyei
aljegyzé helyettesiti. A megyei aljegyzé feladatait 6nallé munkakorben, vagy osztaly
vezetésével egyltt is ellathatja.

Az osztalyvezetok

1.) Az osztaly - mint a hivatal belsé szervezeti egysége - élén osztalyvezet6 all, aki
gondoskodik az osztaly hataskorébe tartozé feladatok szinvonalas szakmai
ellatasarol.

A Pénzugyi és Intézmeényfenntarté Osztaly osztalyvezet6- helyetteseinek egyike
kdzvetlenlil gondoskodik és felel a Megyei Onkormanyzat fenntartadsaban mikédé
oktatasi, nevelési, mivel6dési, kozgyljteményi, egészségugyi, szocialis, gyermek-
és ifjusagvédelmi, turisztikai intézmények fenntartdsaval kapcsolatos — az
onkormanyzati hivatalt érint6 — teenddk, valamint a muivel6dési, oktatasi,
egészseégugyi és szocialpolitikai feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol.

Az Igazgatasi és Beruhazasi Osztaly osztalyvezetd-helyettese kozvetlendl
gondoskodik és felel a megyei Onkormanyzat illetve az Onkormanyzati hivatal
feladat — és hataskorébe tartozé miszaki és informatikai feladatainak szinvonalas
szakmai ellatasarol.

2.) Az osztalyvezet6 f6bb feladatai:

—meghatarozza, ellenérzi és feligyeli az iranyitdsa ala tartoz6 kdzszolgalati
alkalmazottak munkajat,

—munkakori  leirasba foglalja beosztottai feladatait, gondoskodik annak
naprakészsegeérol,

—beszamol a Kozgyilés elnokének, alelnOkeinek, a f6jegyzOnek az osztaly
munkajarol,
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—részt vesz a Kdzgyulléseken, valamint vezetdi értekezleteken,

—szukség szerint munkamegbeszélést tart az osztaly alkalmazottai részére,

— ugyintéz6ére szignalja az osztalyra érkezd ugyiratokat,

— gyakorolja a raruhazott alairasi jogkort,

—javaslatot tesz beosztottai kinevezési, felmentési, athelyezési, jutalmazasi,
kitintetési, fegyelmi és kartéritési ugyében,

—kozremkodik az osztaly megfelel6 szemeélyi és targyi feltételeinek kialakitasaban,

—egyuttmikodik a hivatal mas osztalyaival,

—kapcsolatot tart az osztaly szerint érintett megyei 6nkormanyzati intézmény
(gazdalkodo szervezet) vezetbjével.

A belso ellendrzési csoportvezeto

A belsé ellenbrzési csoportvezetd (a vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseknek és
szakmai szabalyoknak megfeleléen) gondoskodik a belsé ellenérzési tevékenység
megszervezéserdl és lebonyolitasardl, ellata a vonatkozd  jogszabalyi
rendelkezésekben a belsé ellenérzési vezetd feladataként meghatarozott
tevékenységeket.

V.

A hivatal szervezeti egységeinek feladatai

lgazgatasi és Beruhazasi Osztaly

Joqi és Szervezési feladatok:

—A Jogi és Ugyrendi Bizottsag munkajanak segitése, adminisztraciojanak ellatasa,
kézremikdodés az elbkészitd és végrehajtd tevékenységben.

— A TerUletfejlesztési Tanacsnok munkajanak segitése, adminisztraciéjanak ellatasa.

—A kozgyllések el6készitése, adminisztracioja, rendeletek és hatarozatok
nyilvantartasa.

—A Kozgyllés Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak, a Hivatal ugyrendjének
el6keészitése.

—Rendelet-tervezetek el6készitése, rendeletek idészerliségének és hatalyosultsaganak
figyelemmel kisérése.

—Egylttmikodési  megallapodasok, alapitvanyok, kozalapitvanyok  tarsulasok
kialakitasanak elOkészitése.

— Eseti 6nkormanyzati tajékoztatd kiadvanyok szerkesztése, kiadasa.

—Tolna Megyei Onkormanyzat Kézlényének szerkesztése.

— Hivatali értekezletek adminisztraciéjanak ellatasa.

—Orszaggydlési, helyi Oonkormanyzati, kisebbségi oOnkormanyzati valasztasok
szervezése.

—Orszagos és megyei népszavazas elbkészitése, lebonyolitasa.

—Megyei kdzgyilés hataskorébe tartozo valasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

—A megyei onkormanyzat szerz6déseinek elbkészitése.

—Jogi képviselet ellatasa.
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—Jogszabalytervezetek véleményezésének koordinalasa.

— A bir6sagi ulnokvalasztasok el6készitése.

—Jogi segitségnyujtas a Kozgyllés tagjai, az intézményvezetok részére.

— A megyei cimer, zaszl6 hasznalataval kapcsolatos engedélyezés elbkészitése.

—A Megyei Onkormanyzatot érinté oroklési kdvetelések behajtasaval kapcsolatos
ugyek el6készitése.

— A kbzérdekl adatok megismerésével, az allamhaztartasi informaciok korébe tartozo
adatszolgaltatasi, kodzzétételi, adatkezelési feladatok ellatasaval kapcsolatban
meghatarozott feladatok ellatasa.

Titkarsaqi feladatok:

- A Kozgyllés tisztségviselbi, valamint a megyei f6jegyz6 tevékenységével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.

- A tisztségviselbkkel, a hivatal koztisztviselbivel és a megyei fenntartasu
intézmeények vezetdivel kapcsolatos személyzeti munka.

- Koztisztviseldi, képviseldi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddk ellatasa.

- Gépkocsivezetbk biztositasa a tisztségviselbk, a féjegyz6, valamint a hivatali
koztisztvisel6k munkavégzéséhez.

- Hivatali értekezletek szervezése.

- lktatasi, irattarozasi feladatok ellatasa.

Miszaki és Informatikai feladatok:

—A megye épitett kdrnyezeti elemeinek alakitasaval és védelmével, tovabba a
terllet- és telepulésfejlesztéssel kapcsolatos egyes feladatait a megyei f6épitész
kozremikodésével latja el, a 9/1998. (IV. 3.) KTM rendelet és a munkakori leirasok
alapjan,

—A megyei épitészeti és miemlékvédelmi érdekek képviselete a regionalis és
orszagos szervezeteknél,

—A megyei dnkormanyzati intézmények épuletallomanyanak figyelemmel kisérése, a
beruhazasi és felujitasi igények felllvizsgalata, javaslat azok elfogadasara. A
kozgyulés altal elfogadott beruhazasi és felujitasi igények megvaldsitasahoz:

- programterv és koltségbecslés készittetése,

- forrasszerz§ palyazatokhoz tervek készittetése és a palyazatok el6készitése,
benyujtasa,

- kivitelez6i versenyeztetés lebonyolitasa,

- feldjitasi munkaknal a miszaki ellenérzési feladatok ellatasa,

- cimzett tdmogatasu  beruhazasoknal tervpalyazatok bonyolitasa és
kozremikodeés a beruhazasi folyamat minden szakaszaban,

- kbzbeszerzési eljarasban az eljaras el6készitése szakértbk bevonasaval a
bizottsag munkajanak segitése.

—Részvétel a korzeti jellegl kdzizemi kdzszolgaltatdsok megszervezésében, a
megyei Onkormanyzati kozszolgaltatdo vallalatok munkajanak iranyitasaban,
szakmai fellgyeletlk ellatasa (vizellatas, csatornazas, temetkezés, kéményseprés,
telepulési folyékony hulladék).

—Koézremlikodés a terlleti, midszaki infrastruktura fejlesztés-, fenntartas és
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uzemeltetés koordinacios feladatainak ellatasaban, foként a
- kdzlekedés,
- posta és tavkozlés,
- vizgazdalkodas, vizrendezés, vizellatas, szennyviz-elvezetés és kezelés,
- energiaellatas,
- hulladékgazdalkodas terén.
— Részvétel a térség természetvédelmi koordinacios feladatainak ellatasaban,
— Az intézményi tliz-, munka-, és balesetvédelmi feladatok ellatasa,
—Az oOnkormanyzati informatikai feladatok (Uzemeltetés, fenntartas, fejlesztés és
karbantartas) TEIR miikddtetése és az ezzel kapcsolatos informacidszolgaltatas,
—Az informaciés tarsadalom-, és gazdasagfejlesztési program , ezen belll a
kormanyzati alprogramra valé felkészulés biztositasa,
—A nagysebességil, koltséghatékony kormanyzati adathalézat elérhetéségének
biztositasa,
—A magyar minisztériumok és a kozigazgatas intézményei, az allampolgarok kozotti
elektronikus kapcsolat, az elektronikus uton torténé Ugyintézés és tajékozodasi
lehet6ségek korének bévitése.

Teruletfejlesztési, kornyezetvédelmi feladatok:

—Az Integracidés, Teruletfejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsag munkajanak
segitése, adminisztracidjanak ellatasa. Kozremikodés az elbkészitd és vegrehajto
tevékenységben.

— Teruletfejlesztéssel kapcsolatos koordinacios és manageri feladatok.

—Terlletfejlesztési, kdrnyezetvédelmi-, és vidékfejlesztési célu pénziigyi tamogatasok,
palyazatok eldkészitése, véleményezése amennyiben a Tolna Megyei Onkormanyzat
tevékenységével kapcsolatos.

—Egylttmikdédés a terlletfejlesztési, kornyezetvédelmi-, és vidékfejlesztési
feladatokat ellato szervezetekkel.

—Terllet-, vidék- és agrarfejlesztési koncepcidk, programok el6készitésében valod
kozrem(kodés, a Tolna Megyei Kozgyllés elé terjesztés szakmai elbkészitése,
valamint a programok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

—Kdzremiikédés a Tolna Megyei Onkormanyzat kdrnyezetvédelmi programjanak
korszerUsitésében.

—A  vélemény-nyilvanitas szakmai  el6készitése telepllési  Onkormanyzati
kornyezetvédelmi programokrol.

— A telepulési 6nkormanyzatok kérnyezetvédelmi rendelettervezetei véleményezésének
el6készitése.

—Telepulési Onkormanyzati kornyezetvédelmi tarsulasok Iétrehozasara iranyuld
javaslattétel szakmai el6készitése.

—Kozremikodés a kistérségi mezdgazdasagi fejlesztési feladatok 6sszehangolasaban.

— Kozremikodés megyei agrarforumok szervezésében.

—Kapcsolattartas a megyei agrarszervezetekkel.

— Agrarintegracios tanacsadas és mikdodeési feltételeinek a megszervezése.

-Uj projektjavaslatok kidolgozasa, lehetséges szereplok felkutatasa,
programmenedzselés.

—~A Megyei Onkormanyzat palyazati rendszeréhez tartozd palyazatok szakmai
kontrollja az EU-s palyazati programoknak valé megfeleltetés szempontjabdl. A fenti
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témaval  kapcsolatos  kornyezetvédelmi  hatastanulmanyok  elkészitésének
megszervezese.

—Agraragazati  struktura valtasnak a megszervezése az EU-csatlakozas
feltételrendszerének figyelembevételével.

—Koordinalja a kdrnyezetvédelem és a terlletfejlesztés tertiletén a megyén belll régiods
kapcsolatokat, és a szakmai szervezetek tevékenységét.

—Terlleti Informaciés Rendszer kidolgozasa, a tarsadalom, a gazdasag és a kdrnyezet
teruleti jellemzdinek és valtozasanak figyelemmel kisérése.

Integracids, kilkapcsolati feladatok:

—Az EU Magyarorszagot, kulonos tekintettel a régiot érinté informaciodinak gydjtése,
népszerisitése.

—Az EU tamogatasi alapokkal kapcsolatos anyagok rendszerezése, tajékoztatd
anyagok készitése, informacioszolgaltatas, felvilagositas.

—Nemzetkozi egylttmikddés az EU regionalis szervezeteiben: Eurdpai Régiok
Gydlése, Duna Menti Tartomanyok Munkakozossége, Eurdpai Bortermel6 Régiok
Gydlése, a kolcsonds elébnydk hasznositasa.

—Bel-, és kuilfoldi palyazati lehetéségek felderitése, figyelemmel kisérése, az
informaciok feldolgozasa és tovabbitasa.

—A megyei Kozgyllés Aaltal elfogadott kulkapcsolati terv alapjan a
partnerkapcsolatokat érint6 feladatok végrehajtasa.

— A partnerkapcsolatok irasbeli dokumentacioja, telefonon torténd tgyintézése.

— A Kozgyulés tisztségviseldi hivatali utjainak el6készitése, bonyolitasa.

— A kulféldi delegaciok fogadasanak el6készitése, bonyolitasa.

—Kapcsolattartas nagykovetségekkel, kulonos tekintettel a partnermegyék
nagykovetségeivel.

—Kapcsolattartas mas Eurdpai Unids informacio szolgaltatast végzé intézményekkel,
haldzat épités.

—Az Unios tajékoztatod tevékenység koordinalasa, a megyei Europe Direkt - Eurdpai
Informaciés Pont mikddtetése.

—Kozvélemény-felkészitési feladatok ellatdsa az Unids tagsagot kovetéen.

—Informacidszolgaltatas az Eurdépai Uniorol.

—Képzések szervezése kulonb6zé célcsoportok szamara.

—Konferenciak, tajékoztatd programok, tapasztalatcserék szervezése a megye
kulonboz6 telepulésein.

—Palyazatfigyel6 rendszer muikodtetése, projektekbe t6rténd bekapcsolodas
Osztonzése, segitségnyujtas palyazatok elkészitéséhez.

Pénziigyi és Intézményfenntartdé Osztaly

Koltségvetési feladatok:

—A Pénzigyi, valamint a Gazdasagi és Mezbgazdasagi Bizottsag munkajanak
segitése, adminisztracidjanak ellatasa, kézremikdodés az el6készité és végrehajtd
tevékenységben

—A Megyei Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak elékészitése, a koncepcid
Osszeallitasaval kapcsolatos feladatok koordinalasa.



13

—A Megyei Onkormanyzat koltségvetési rendeletének elSkészitése, a koltségvetés
Osszeadllitasaval kapcsolatos feladatok koordindlasa, egyeztetési feladatok
el6készitése, megszervezése, informacio gyujtése.

— A koltségvetéssel 6sszefuggd informacio szolgaltatasi kotelezettség megszervezése,
az adatok ellenérzése, feldolgozasa, Osszesitése, az adatszolgaltatas teljesitése.

—A Kkoltségvetési rendelet modositasanak eldkészitésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

—Egyéb pénzugyi kihatassal jaro rendelet tervezetek elbkészitése.

—Az Onkormanyzati Hivatal, valamint a részben 6nall6 Gazdasagi Miszaki Ellaté
Szervezet operativ gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

—A szamviteli informacidés rendszer kialakitasa, midkodtetése, a szamviteli
nyilvantartasok vezetése.

—~Az Onkormanyzati Hivatal és a Gazdasagi Miszaki ellatd Szervezet addzassal
kapcsolatos feladatainak ellatasa.

— Az Onkormanyzati Hivatallal és a Gazdasagi Miiszaki Ellatd Szervezettel dsszefiiggd,
a koézpontositott bérszamfejtési rendszeren belll a kifizetére harul6 feladatok ellatasa.

— A koltségvetési rendelet végrehajtasaval 6sszefuggd pénzugyi feladatok ellatasa.

— Az Onkormanyzati Hivatal és a Gazdasagi Miszaki Ellatd Szervezet év végi, évkozi
koltségvetési beszamoldinak elkészitése, a mérlegvalddisag biztositasa.

—A megyei onkormanyzat és intézményei éves és évkozi beszamoldja elkészitésének
koordinalasa, a beszamoldk ellenérzése, atvétele, feldolgozasa, Osszesitése, az
informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

—Egyéb informacio és statisztikai adatszolgaltatas teljesitése.

— A hitel felvételek el6készitése.

— A kotelezettség-vallalasok figyelemmel kisérése.

—Testuleti dontések elbkészitéséhez szikséges Osszesitd, elemz6, értékelé anyagok,
elbterjesztések elkészitése.

—Az intézmények pénzellatasa.

—A peénzugyi kihatassal jard, koltségvetést érintd elbterjesztések, kotelezettség-
vallalasok el6zetes véleményezése.

—Az intézmények szamviteli munkajanak segitése, a pénzigyi informacids rendszer
mikodéseének koordinalasa.

—A megyei onkormanyzat vagyoni helyzetének felmérése, figyelemmel kisérése, az
informacios bazis rendszeres karbantartasa.

— A fejlesztési és vagyongazdalkodasi stratégia kialakitasa.

— Palyazati anyagok, szakmai koncepciok el6készitése.

—A beruhazasok, rekonstrukciok, felujitasok koordinalasa - a terlletfejlesztési és
miszaki osztaly kozremikodésével - pénzugyi bonyolitasa.

— A vagyonhasznositasi tervben foglaltak szerinti vagyonhasznositas.

—Kozrem(kodés a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban, a piaci szférak
mukodéseének figyelemmel kisérése, vallalkozasi és befektetési javaslatok készitése.
—Gazdasagi tarsasagokban mikod6é megyei Onkormanyzati vagyon tulajdonosi
iranyitasaval 6sszefliggé gazdasagi feladatok koordinalasa és az ezzel kapcsolatos

operativ feladatok végzése.

—A Gazdasagi és Mez6gazdasagi Bizottsag munkajanak segitése, adminisztracidéjanak
ellatasa, kdzremiikddés az el6készitd és végrehajtd tevékenységben.

— Beruhazas-statisztikai adatszolgaltatas teljesitése.

—Az ingatlan vagyon kataszter folyamatos vezetése, az adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitése.
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—A palyazati forrassal megvaldsuld beruhazasok analitikus nyilvantartasa, a
zarszamadasi feladatok keretében a pénzigyi adatszolgaltatas teljesitése.

— Az ingatlan vagyonleltar elkészitése.

—Az Onkormanyzati ingatlan vagyonnal Osszefiggd szerz6dések nyilvantartasa,
pénzugyi szempontbdl torténd véleményezeése.

— A vagyongazdalkodast érint6 rendelet-tervezetek el6készitése.

— Az dnkormanyzati vagyont érintd testlleti el6terjesztések el6készitése, a Kdzgyllés
dontéseinek végrehajtasa.

— A kozérdekl adatok megismerésével, az allamhaztartasi informaciok korébe tartozo
adatszolgaltatasi, kdzzétételi, adatkezelési feladatok ellatasaval kapcsolatban
meghatarozott feladatok ellatasa.

Az Osztaly f6bb, intézményfenntartassal kapcsolatos altalanos feladatai:

—A megyei fenntartasu oktatasi, nevelési, mivel6dési, kdzgyljteményi, egészséglgyi,
szocidlis, gyermek- és ifjusagvédelmi, turisztikai intézmények fenntartasaval
kapcsolatos teenddk elvegzése.

—Kozremikodés a megyei miivelédési, egészségugyi és szocidlis, gyermekvédelmi
koncepcié kimunkalasaban, végrehajtasaban.

—A Mivel6dési és Oktatasi Bizottsag, a Szocialis és Egészseégugyi Bizottsag, valamint
a Ifjusagi és Sport Bizottsag munkajanak segitése, adminisztraciéjanak ellatasa,
kozrem(kodés az elbkészitd eés veégrehajto tevékenységben.

—Tudomanypolitikai dontések el6készitéseében valé kozremikodes.

—Kozremlkodés az intézmények pénzellatasaban, a beruhazasi és felujitasi feladatok
meghatarozasaban és végrehajtasanak lebonyolitasaban.

—Intézmeényvezetli palyaztatas el6készitése és az elbiralasban vald szakmai
kdzremikodés.

— Statisztikai adatszolgaltatas, feldolgozas, informatikai bazis mikodtetése.

—A nemzetiségi és kisebbségi feladatok el6készitése, végrehajtasa, segitségnyujtas a
kisebbségi onkormanyzatok részére.

— A megyében él6 kisebbségek helyzetének figyelemmel kisérése.

—Kapcsolattartas a kisebbségek orszagos, megyei szervezeteivel.

—Kapcsolattartas tarsadalmi (civil) szervezetekkel.

Mivel6dési, oktatasi feladatok:

—Kozremikodés az oktatasi nevelési intézmények képzési profiljainak kialakitasaban,
fejlesztésében.

—Kozépfoku beiskolazas és fellebbezési eljaras koordinalasa.

— Erettségi és képesitd vizsgak megyei szervezése.

—Nevelbotthonok, gydgypedagdgiai intézetek fenntartéi iranyitasa, ellenérzése.

—Megyei kulturalis feladatok hatékony ellatasanak elésegitése.

—Megyei ifjusagpolitikai feladatok ellatasa.

—Megyei 6sztondij-rendszerek kezelése.

— Etnikai, nemzetiségi miivel6dési tevékenység segitése.

—Megyei kituntetd dijak el6készitésével kapcsolatos feladatok végzése.

—Kozremikodés a megyei nemzetkodzi szakagi kapcsolatok bonyolitasaban.

—Kozremikodés a megyei testnevelési és sportszervezési feladatok ellatasaban.
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— Erettségi és képesité vizsgak megyei szervezésének elésegitése.

—Jbévahagyasra elOkésziti a kozoktatasi intézmeény szervezeti és muikodeési
szabalyzatat, hazirendjét, minéségiranyitasi programjat valamint nevelési illetéleg
pedagogiai (pedagogiai-mivelédési) programjat.

Egészséqilqyi és szocialpolitikai feladatok:

—Egészségugyi és szocidlis szakmai el6készitd, koordinalo feladatok végzése.

—Megyei szocialpolitikai feladatok ellatasa.

—Megyei fenntartasu kérhazak, szocialis intézmeények fenntartdi iranyitasa, ellendrzése.

—Gondoskodas a szakositott szocialis szolgaltatasok teruleti 6sszehangolasarol.

—Megyei egészseégugyi és szocialis intézményeket érinté panaszlevelek kivizsgalasa, a
szukséges intézkedések megtétele.

—Modszertani feladatot ellatd szocialis intézmény mikodtetése.

—Kapcsolattartas a fogyatékosok eérdekvedelmi szervezeteivel, segitségnyujtas az
érdekvédelmi feladatok ellatasahoz.

—A szocidlis intézményekben fizetendd személyi téritési dijakkal kapcsolatos
fellebbezések elintézése, illetve a személyi téritési dij megallapitasa, amennyiben az
ellatott azt rendszeres havi jovedelmébdl nem tudja megfizetni.

—A megyén kivul lakd személyek szocidlis intézményekben torténé elhelyezése,
engedeélyezésének elbkészitése.

—Jévahagyasra el6késziti a szocidlis intézmények szervezeti és milkodési
szabalyzatat, hazirendjét és szakmai programjat.

—Elkésziti a szocidlis agazatra vonatkozdé cimzett tamogatasokra benyujtando
palyazatokat, valamint egyéb palyazatokat.

—Javaslatot tesz — a jogszabalyban nevesitett szervek véleményének kikérése mellett —
az egyes szocialis intézményekben él6k allapotanak felllvizsgalatat végzé szakértoi
bizottsag tagjaira, valamint részt vesz a bizottsag munkajaban.

—Elkésziti a megyei szocidlis szolgaltatastervezési koncepcidt és gondoskodik
aktualizalasarol.

—Jévahagyasra el6késziti a telepulési 6nkormanyzatok szolgaltatastervezési
koncepciojat.

—Ellatja a kirekesztés elleni kizdelemmel kapcsolatos, megyei szintli szakmai
koordinalasi feladatokat, a szegénység mérséklését célz6 programok,
szolgaltatasok biztositasaval segiti az esélyegyenléség megteremtését.

—Szakmailag iranyitja, 0Osszefogja, koordinalja a szocialpolitikai kerekasztal
tevékenységét.

EInoki Kabinet

A Kabinet fébb feladatai: a Megyei Kdzgy(ilés elndke munkajanak segitése.

Sajtomunka vonatkozasaban:
—kapcsolattartas az orszagos lapokkal, a regionalis, illetve helyi médiaval, valamint az
orszagos hataskorl szervek sajtéosztalyaival,

—el6zetes tajékoztatas a Tolna Megyei Onkormanyzat sajtonyilvanossagra szamot tartd
rendezvényeirdl, hattéranyagok eljuttatasa a lapok, radiok, televiziok szerkesztGsége-
ibe,
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—sajtofigyelés: a rendelkezésre all6 orszagos, illetve helyi lapok sajtészemléje, az
onkormanyzatot érint6 cikkek archivalasa,

— a Kozgyllés elndke sajtonyilatkozatainak megszervezése, segitségnyujtas ezek
el6készitésében.

—a megyei Onkormanyzat média szerz6déseibél adddo feladatok végrehajtasa.

Human terulet vonatkozasaban:

—a Megyenap szakmai el6készitése és lebonyolitasa,

—a Megyei Kozgyillés elndkének kulturalis programjaival kapcsolatos szervezési
teenddk végzése,

- a megyei onkormanyzat kulkapcsolatainak koordinalasa,

- a civil tarsadalmi szervezetekt6l érkez6 tamogatasi kérelmek dontésre vald
elbkészitése, a tamogatasi szerz6dések elkészitése és az elszamolasokkal
kapcsolatos feladatok elvégzése,

A megyei szintli szervezetekkel, egyhazakkal, partokkal valé kapcsolattartas
vonatkozasaban:

—kapcsolattartas a Tolna megyében miikddé torténelmi egyhazakkal,
- kapcsolattartas a Tolna megyében mikodd parlamenti partokkal,
— kapcsolattartas civil tarsadalmi szervezetekkel,

Bels6 Ellendrzési Csoport

- A folyamatba épitett, elbzetes és utdlagos vezetbi ellenbrzési rendszer
kiépitésének, mikodésének és a jogszabalyoknak, valamint a szabalyzatoknak
valé megfelel6ségének vizsgalata.

- A pénzugyi iranyitasi és ellen6rzési rendszerek miikddése gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességenek értékelése.

- A rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodas, a vagyonmegodvas és -
gyarapitas, valamint az elszamolasok megbizhatosaganak ellendrzése.

- A vonatkozé jogszabalyi rendelkezésekben foglaltaknak és a szakmai
szabalyoknak megfeleléen a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasok
és ajanlasok megfogalmazasa, valamint elemzések és értékelések készitése az
ellendrzott koltségvetési szerv vezetdje szamara a mikodés eredmeényességenek
novelése, a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a
bels6 ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

- A sziukséges beavatkozasra vonatkozé ajanlasok és javaslatok megfogalmazasa a
kockazati tényez6k, hianyossagok megszuintetése, kikiszobolése érdekében.

- Az ellen6rzési jelentések és intézkedési tervek alapjan megtett intézkedések
nyomon kovetése.

- A vonatkoz6é jogszabalyi rendelkezések és a szakmai szabalyok alapjan a
megbizhatosagi ellendrzések elvégzése.

- Az ellendrzési feladatokkal kapcsolatos részletes szabalyozast a Megyei Kozgyllés
altal jovahagyott Bels6 Ellendrzési Szabalyzat, valamint a megyei f6jegyz6 altal
jovahagyott Belsé Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.
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Védelmi Iroda

- A Tolna Megyei Védelmi Iroda a Tolna Megyei Kozgyllés elndkének kdzvetlen
iranyitasaval mikodd onallo szervezet, amely ellatja az elnok hataskorébe tartozo
védelmi igazgatasi feladatok tervezését, szervezését, koordinalasat, tovabba a
Tolna Megyei Védelmi Bizottsag mikodésével kapcsolatos titkarsagi teendbket, a
személyi és testlleti dontések el6készitését, illetve kdzrem(ikddik a végrehajtas
megszervezésében és ellenbrzésében.

- Az Iroda szervezete:

- irodavezetd,
- védelmi tgyintézd,
- titkarn6-adminisztrator.

- A Tolna Megyei Védelmi Iroda (Védelmi Bizottsag titkarsaga) részletes mikodési
rendjét az Iroda Szervezeti és MUkodési Szabalyzata tartalmazza.

V.

A hivatal miikodése

Munkarend

A hivatal alkalmazottainak munkaideje heti 40 6ra,
- hétf6tdl csutortdkig 08.00 oratdl 16.30 oraig,

- pénteken 08.00 6ratdl 14.00 oraig

tart, amely magaban foglalja az ebédidét is.

Ugyfélfogadas rendije

1.) A Kozgyllés elndke, alelnokei, f6jegyz6je és a hivatal alkalmazottai az alabbiak
szerint tartanak Ugyfélfogadast:

—a Kozgyilés elndke és alelndkei:
minden hénap elsé hétféjén 13.00 ératol 16.00 éraig,

—a megyei f6jegyzd: hétfén 09.00 6ratol 13.00 éraig,

—a hivatal alkalmazottai: hétfén 09.00 oratdl 13.00 oraig,
szerdan 13.00 6ratél 16.00 oraig.

2.) A Kozgyllés tagjait, az orszaggyllési képviseldket, a politikai partok vezetdit,
valamint a nemzeti és etnikai kisebbségek onkormanyzatainak vezet6it barmikor,
munkaiddben, soron kivll, a telepllési 6nkormanyzatok vezetéit, alkalmazottait, az
onkormanyzati intézmeények vezet6it ugyfélfogadasi idén kivll is - lehetdleg elbre
egyeztetett idépontban - fogadni kell.
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Postabontas, szignalas, iktatas

1.) A Megyei Onkormanyzat és a Megyei Onkormanyzat Hivatala cimére érkezé
kildemények bontasa a kozponti iktatoban torténik. A postabontast kovetéen a
kildeményeket — a Kdozgylilés tisztségviselbinek széldak kivételével — a megyei
f0jegyz6 szignalja.

2.) A szignalas altalaban osztalyokra, majd az osztalyvezetok altal ugyintézbkre
torténik.

3.) A postabontasnal és szignalasnal torekedni kell arra, hogy lehetdleg minden Ugyirat
az érkezeés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon iktatasra keruljon.

4.) Az elnOki ugyiratok és az Onkormanyzati hivatali Ugyiratok iktatdsa a kozponti
iktatas keretében az altalanos ugyirat-kezelési szabalyok szerint torténik.

5.) A kuldemények tovabbitasat a kdzponti iktatd végzi. A napi kildeményeket 13.00
oraig lehet atadni a kdzponti iktatonak.

A kiadmanyozas rendje

1.) A Kozgyilés elnoke kiadmanyozza:

a koztarsasagi elnokhoz,

az Orszaggydllés elndkéhez,

a miniszterelnokh6z, miniszterekhez és az orszagos hataskori szervek
vezetdihez,

a Dél-Dunantuli Regionalis Kozigazgatasi Hivatal vezet6jéhez,

a megyei 6nkormanyzatok elndkeihez,

a helyi onkormanyzatok polgarmestereihez, kuldend6 elbterjesztéseket,
jelentéseket, informaciokat, atiratokat, nagyobb jelentéségb elvi anyagokat,
elemzéseket, 6sszegzéseket,

- dnkormanyzati intézményekhez nagyobb jelentéségl ugyekben.

2.) A fbjeqyz8 kiadmanyozza:

- Onkormanyzati és Tertiletfejlesztési Minisztériumhoz,

- a minisztériumokhoz és orszagos hataskort szervekhez,

- a hataskorébe tartozg, illetve a hataskorébe atengedett tigyekben a Dél-Dunantuli
Regionalis Kozigazgatasi Hivatalhoz,

- megyei dnkormanyzatok féjegyzdihez,

- a helyi onkormanyzatok jegyzGihez kuldend6 elGterjesztéseket, jelentéseket,
informaciokat, atiratokat, valamint az o©nkormanyzati hivatal mikddésével
kapcsolatos anyagokat,

- 6nkormanyzati intézményekhez fontosabb Ugyekben.
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3.) Az osztalyvezetbk kiadmanyozzak:

- centralis alarendeltségi szervhez,

- dnkormanyzati intézményekhez, tarsszervekhez,

- telepulési  Onkormanyzatokhoz kuldendd kozbensé intézkedést tartalmazdé
iratokat, megkereséseket.

4.) A belsé ellendrzési csoportvezetd kiadmanyozza:

- az Onkormanyzati hivatal szervezeti egységei részére megkuldott belsd
ellendrzési tevékenységgel 6sszefuggd iratokat,

- a megyei fenntartasu intézmények feltigyeleti jellegi ellendrzésével kapcsolatos
iratokat, megkereséseket.

5.) Kiadmanyozasi jogosultsag sajatos szabalyai:

A részletes szabalyokat a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv és a Mindségugyi
Kézikonyv tartalmazza.

Bélyegzok leirasa, hasznalata

1.) A ,Tolna Megyei Onkormanyzat Kdzgyilésének EIndke, Szekszard", a ,Tolna
Megyei Onkormanyzat Kdzgyilésének Alelndke, Szekszard”, a ,Tolna Megyei
Onkormanyzat Féjegyzéje, Szekszard", valamint a ,Tolna Megyei Onkormanyzat
Aljegyz6je, Szekszard” feliratu korbélyegz6k hasznalatara a Kozgyllés elndke,
illetve alelndkei, a f6jegyz6, valamint az aljegyz6 jogosult. Ugyanez vonatkozik az
elnoki, alelnoki, féjegyzbi és aljegyzdi fejbélyegzdk hasznalatara is.

2.) A Hivatal szervezeti egységei a "Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal, Szekszard"
korbélyegzét és ugyanilyen elnevezésli, postacimmel is ellatott fejbélyegzét
hasznalnak a kiadmanyozasra vonatkozo szabalyok szerint.

3.) A megye torténelmi cimerét abrazol6 bélyegz6t a Kozgyilés elndke, tavollétében a
féjegyzb engedélyével lehet felhasznaini.

4.) A bélyegz6 hasznalataval megbizott alkalmazott kdteles biztositani, hogy azt csak
az arra illetékes hasznalhassa.

Munkaértekezletek rendje

1.) A Kozgyilés elndke az alkalmazottak részére szikség szerint, de legalabb évente
két alkalommal munkaértekezletet tart.

2.) Az elndk, az alelnokok és a féjegyz6 bevonasaval az osztalyvezetdk részére
szukseg szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart.

3.) A f6jegyz6 minden héten - altalaban keddi napon - az osztalyvezetbk részére
munkamegbeszélést tart.
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4.) Az osztalyvezet6k az osztalyok dolgozoi részére, a bels6 ellenbrzési vezetd pedig a
belsé ellenérok részére ugyancsak szikség szerint, de legalabb havonta tartanak
munkamegbeszélést. A munkamegbeszélésre a f6jegyz6t meg kell hivni.

5.) Az osztalyok kozotti és az osztalyokon bellli informaciotovabbitas és kapcsolat-
tartas formait az osztalyvezeték maguk allapitjak meg, a legkevésbé hierarchizalt és
minél szélesebb informacidaramlas biztositasara torekedve.

Gépkocsik igénybevétele

A hivatali munkavégzéshez rendelkezésre allé gépjarmivek igénylésének,
hasznalatanak részletes szabalyait kulon f6jegyzdi utasitas tartalmazza.

Nyomdai szolgaltatas igénybevétele

1.) A hivatal hazinyomdai munkakra vonatkozé megrendeléseit a GAMESZ
nyomdalzeme biztositja.

2.) Nyomdai megrendelésre alairasi joggal az elndk, alelndkok, féjegyzé és az
osztalyvezet6k rendelkeznek.

3.) A takarékossag kovetelménye, a megrendelések iddbeni leadasa, az olcsébb
nyomdatechnikai megoldasra iranyuld torekvés a hivatal minden alkalmazottjatél
elvart magatartas.

Tolna Megye Onkormanyzatanak Kézlonye

1.) Tolna Megyei Onkormanyzat Kézlonyét a Tolna Megyei Kdzldnyt sziikség szerint,
de legalabb negyedévenként meg kell jelentetni.

2.) A kozlony tartalmazza a Kozgyllés rendeleteit, hatarozatait, valamint a Megyei
Onkormanyzattal kapcsolatos fontosabb tajékoztatokat, kozleményeket.

3.) A kozlony szerkesztéséért a hivatal Igazgatasi és Beruhazasi Osztalya, kiadasaért
a megyei féjegyz6 a felelbs.

VL.

Vegyes rendelkezések

A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal eredeti Alapité Okirata elfogadasanak kelte:
2000. oktéber 25.

Az Alapitd Okiratot a Tolna Megyei Onkormanyzat Kézgyilése 80/2000. (X. 25.) Kgy.
hatarozataval fogadta el.

A Tolna Megyei Onkormanyzat Kozgy(ilése az Alapitd Okiratot az 53/2004. (VI. 30.)
Kgy. hatarozataval, a 20/2005. (IV. 19.) Kgy. hatarozataval, illetve a 120/2006. (XII.
15.) Kgy. hatarozataval médositotta.
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A Hivatal szakagazati besorolasa:

751115

Helyi nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok

igazgatasi tevékenysége

A Hivatal alaptevékenységébe tartozé feladatok:

751153

751175

751186

751922
751966

551315
551326

801126
801214
801225

802144
802177
802241

802252

805212
805410
851121
853136
853147
853169
850370
921617
923127
923215
923314

Onkormanyzatok és tdbbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi

tevékenysége

Orszaggydlési képviselbvalasztassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasa

Onkormanyzati képviselbvalasztassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasa

Onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok elszamolasai
Onkormanyzatok, valamint tébbcélu kistérségi tarsulasok feladatra nem
tervezhet elszamolasa

Diakotthoni, kollégiumi szallashely nyujtas

Diakotthoni, kollégiumi szallashely nyujtas sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok szamara

Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése

Altalanos iskolai, nappali rendszerii nevelés, oktatas

Sajatos nevelési igényld tanuldk nappali rendszer(i, altalanos iskolai
nevelése, oktatasa

Nappali rendszerli gimnaziumi nevelés, oktatas

Nappali rendszerl szakkozépiskolai nevelés, oktatas

Nappali rendszerli szakképesités megszervezésére felkészitdé iskolai
oktatas

Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszer(, szakképesités
megszerzesére felkészitd iskolai oktatasa

Pedagodgiai szakszolgalat

Pedagogiai szakmai szolgaltatas

Aktiv fekvBbeteg ellatas

Gyermek- és ifjusagvédelem feladatai

Nevelbotthoni és nevelbintézeti ellatas

Fogyatékosok apolo-gondozé otthonaiban torténd ellatas
Apolé-gondozé otthoni és rehabilitacios intézményi ellatas

Szinhazi tevékenység

Kézmivel6dési konyvtari tevékenység

Muzeumi tevékenység

Levéltari tevékenység

Alaptevékenységbe tartozo feladatok forrasai:

- intézményi mikodési bevétel;

- illetékbevétel,

- atengedett kozponti ado (normativ személyi jovedelemado bevétel);
- normativ allami hozzajarulas;

- fejlesztési célu allami hozzajarulas;

- egyéb allami hozzjarulas;

- tamogatas értéki bevételek;

- allamhaztartason kivulrdl atvett pénzeszkdzok;
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- felhalmozasi és t6kejellegli bevételek;
- tamogatasi kdlcsonok visszatérilése;
- hitelek.

Feladatmutatok megnevezése:

A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal tevékenységéhez feladatmutaté nem
rendelheté.

A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal kéltségvetésének végrehajtasara szolgald
szamlaszam:

11746005-15414007-00000000

A Tolna Megyei Onkormanyzathoz rendelt részben 6nallo koltségvetési szerv:

Tolna Megyei Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellaté Szervezete

A reszben oOnalléan gazdalkodo koltségvetesi szerv gazdalkodassal kapcsolatos
feladatait a Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal Pénzugyi Osztalya latja el.

A pénzlgyi, gazdasagi tevékenységet ellaté szemeélyek gazdalkodassal kapcsolatos
feladatait a Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi Szervezetének
Ugyrendje tartalmazza.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kulonleges elbirasok:

A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal koltségvetésének részét képezi az
onkormanyzat altal kdzvetlendll ellatott valamennyi feladat, illetve a mas szervezetek
utjan ellatott tevékenységek tamogatasa. A koltségvetés tervezése és végrehajtasa
soran a jogszabalyi eléirasok mellett mindenkor figyelembe kell venni a Kozgyllés
hatarozatait és a Kdzgyulés elnokének dontéseit.

A szervezeti egysegek vezetdjének azon jogositvanyai, amelynek korében a

koltségvetési szerv képviselGjeként jarhat el: -

VIL.

Zaro rendelkezések

1.) A hivatal Ugyrendje a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat mellékletét képezi,
melynek naprakész allapotban tartasardl a megyei f6jegyz6 gondoskodik.

2.) Az ugyrend melléklete:
a.) A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakorok feltlintetése.
b.) A hivatal szervezeti felépitésének sémaja.



a. melléklet

A koztisztvisel6k jogallasardl szolo — modositott — 1992. évi XXIII. tv. (Ktv.) 22/A.8.
(8) bekezdésében meghatarozottak alapjan a  vagyonnyilatkozat-tétel
kotelezettséggel jar6 munkakorok a kovetkez6k:

Kotelezettséget Vagyonnyilatkozat-
megallapitd Munkakor tételi kotelezettség
jogszabélyhely gyakorisaga
Ktv. 22/A.§. (8) d. Féjegyz6 2év
Ktv. 22/A.8. (8) d. Aljegyz6 2év
Pénzugyi és Intézményfenntarto
osztalyvezetd .
Ktv. 22/A§. (8) c. (f6osztalyvezeté-helyettesi  besorolasu 2 ev
koztisztviseld)
Pénzlgyi és Intézményfenntarto
Kiv. 22/A§. (8)c. | OSZalyvezetG-helyetiesek 26w
(osztalyvezet6i besorolasu
koztisztviseld)
Igazgatasi es Beruhazasi
Ktv. 22/A.§. (8) c. osztalyvezet6-helyettes (osztalyvezetdi|2 év
besorolasu koztisztviseld)
Ktv. 22/A.§. (8) c Politikai (f6)tanacsado 2eév
Ktv. 22/A.§. (8) f. Jogasz 2eév
Ktv. 22/A.§. (8) g Koltségvetési ugyintézd 2eév
Ktv. 22/A.8. (8) g. Revizor 2 év
Ktv. 22/A.8. (8) g Vagyongazdalkodasi Ugyintézé 2 év
Ktv. 22/A.§. (8) f. Miszaki tgyintéz6 2 év
Ktv. 22/A.§. (8) f. Féépitész 2év
Ktv. 22/A.§. (8) e Oktatasi Ugyintéz6 2 év
Ktv. 22/A.§. (8) e Szocialpolitikai tgyintéz6 2 év
Ktv. 22/A.§. (8) f. EIndki titkarné 2év
Ktv. 22/A.§. (8) f. Alelndki titkarnd 2év
Ktv. 22/A.§. (8) f. Foéjegyzdi titkarné 2 év
Ktv. 22/A§. (8)f. | enzugyi s Intézmenyfenntarto , .,
osztalyi titkarnd
Ktv. 22/A.§. (8) g. Bels6 ellendr 2eév




A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal
szervezeti felépitése

Belsé ellenérzési
csoport

Elndk Foéjegyz6
Alelnokok Aliegyz6
EIndki
Kabinet
Védelmi
Iroda
Pénzugyi és lgazgatasi és
Intézményfenntarto Beruhazasi Osztaly

Osztaly

b. melléklet






