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Melléklet

A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és M (ikddési Szabalyzatanak modositasa

A Tolna Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése a helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990.
évi LXV. torvény 75.8 (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan
megalkotott, 10/2012. (11.17.) Kgy. hatarozattal elfogadott, a Tolna Megyei
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat ( a tovabbiakban:
Szabdlyzat ) az alabbiak szerint médositja:

1) A Szabdlyzat Ill. A Hivatal szervezete fejezet 7.) pontja az alabbiak szerint
maodosul:

.7.) Az egységes Hivatal az alabbi belsd szervezeti tagozddasu:
a.,Jogi és Titkarsagi Osztaly,
b.,Pénziigyi Osztaly,
c., Teruletfejlesztési Osztaly,
d.,Eln6ki Kabinet.
A Hivatal belsé szervezeti egységei nem jogi személyek.”

2.)) A Szabdlyzat Ill. A Hivatal szervezete fejezet 9.) pontja az alabbiak szerint
maodosul:

»9.) A Jogi és Titkarsagi Osztalyt a megyei aljegyzé vezeti. Az aljegyzét a Jogi és
Titkarsagi Osztalyon dolgozd beosztottak tekintetében megilletik mindazon
jogok és terhelik mindazon koételezettségek, melyek az osztalyvezetét az
osztalyukon dolgoz6 alkalmazottak vonatkozasadban megilletik illetéleg
terhelik.”

3.) A Szabalyzat V. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai fejezet helyébe
az alabbiak lépnek:

V.
A hivatal szervezeti egységeinek feladatai
Jogi és Titkarsagi Osztaly
A Jogi és Titkarsagi Osztaly feladatainak ellatasahoz rendelt munkakorok: elnoki
titkarné, alelnoki titkarné, féjegyzéi titkarnd, jogi Ugyintézd, kornyezetvédelmi és

nemzetkozi referens, személyzeti referens, informatikus.

Jogi és Szervezési feladatok:

-A Kozgyllés Uléseinek el6készitése, adminisztracidja, rendeletek és hatarozatok
nyilvantartasa.
- A Kozgyllés és a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elékészitése.
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—Rendelet-tervezetek el6készitése, rendeletek idészerliségének és hatalyosultsaganak
figyelemmel kisérése.
k6zremikodés az el6készitdé és végrehajtd tevékenységben.

- Egyuttmdkodési megallapodasok, tarsulasok kialakitasanak elékészitése.

- Eseti 6nkormanyzati tajékoztatd kiadvanyok szerkesztése, kiadasa.

—Tolna Megyei Onkormanyzat Kozlonyének szerkesztése.

—Orszaggydulési, helyi ©6nkormanyzati, nemzetiségi ©Onkormanyzati valasztasok
szervezese.

- Orsz&gos és megyei népszavazas elékészitése, lebonyolitasa.

—Megyei kbzgy(lés hataskorébe tartozo valasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

— A megyei 6nkormanyzat szerzédéseinek elékészitése.

—Jogi képviselet ellatasa.

—Jogszabalytervezetek veleményezésének koordinalasa.

— A birésagi tlndkvalasztasok el6készitése.

—Jogi segitségnyujtas a Kozgyllés tagjai részére.

— A megyei cimer, zaszlb hasznalataval kapcsolatos engedélyezés el6készitése.

—-A kozérdekii adatok megismerésével, az allamhaztartasi informéciok korébe
tartoz6 adatszolgaltatasi, kozzétételi, adatkezelési feladatok ellatasaval
kapcsolatban meghatarozott feladatok ellatasa.

-A Tolna Megyei Teruleti Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat munkajanak
segitése, adminisztracidéjanak ellatasa, kozremikddés az el6készitd és
veégrehajto tevékenysegben,

—A terlleti nemzetiségi 6nkormanyzatok Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatainak
elékészitése.

—-Ellatia a Megyei Onkormanyzat és a Hivatal kozbeszerzéseivel kapcsolatos
szakmai, jogi és koordinaciés feladatokat.

Titkarsagi feladatok:

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

- A tisztségvisel6kkel, a hivatal koztisztviselbivel kapcsolatos személyzeti munka.

—Koztisztviselbi, képviseldi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddk ellatasa.

—A gépjarmipark mikodékéepessegének a kozlekedési elbirasoknak megfeleld
biztositasa a tisztségvisel6k, a féjegyz8d, valamint a hivatali koztisztvisel6k
munkavegzéséhez.

—Hivatali értekezletek szervezése.

- A Hivatal tliz-, munka-, és balesetvédelmi feladatellatasanak koordinalasa.

—-Az dnkormanyzati informatikai feladatok ellatasa, gondoskodas a szamitégépek
€s szamitogép-halozatok Uzemeltetésérél, karbantartasardl, a hardver- és
szoftverfejlesztésekrdl és azok megfelelé mikodtetésérdl.

—-Az internet-szolgaltatasok és on-line adattartalmak elérésének biztositasa a
jogosultak részére.
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—Az elektronikus informaciészabadsagbdl és a kozzétételi kotelezettségekbdl
eredé informatikai feladatok ellatasa.

—-A nagysebességil, koltséghatékony kormanyzati adathal6zat elérhetéségének
biztositasaval 6sszefliggé miszaki és informatikai feladatok elvégzése.

—-A magyar minisztériumok és a kozigazgatas intézményei, az allampolgarok
kozotti elektronikus kapcsolat, az elektronikus dton torténd ugyintézés és
tajékozddas korének bbvitése.

—A Keépviseldi Informacios Rendszernek és a Megyei Kozgyllés szavazatszamlalo
rendszerének kezelésével, lzemeltetésével és fejlesztésével kapcsolatos feladatok
elvégzése.

-Kozrem(kddés a valasztdsokhoz, népszavazasokhoz kapcsoldédd informatikai
feladatok ellatasaban.

-A  vélemény-nyilvanitas szakmai el6készitése telepilési  Onkormanyzati
kornyezetveédelmi programokrol.

—-A telepilési o6nkormanyzatok kornyezetvédelmi rendelettervezeteire vonatkozo
allasfoglalas elékészitése.

Integracios, kilkapcsolati feladatok:

-Az EU regionalis szervezeteihez (Eurdpai Régidk Gyllése, Duna Menti
Tartomanyok Munkakozossége, Eurdpai Bortermeld Régiok Gyllése)
kapcsolodo feladatok ellatasa, a kdlcsonés elénydk hasznositasa.

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

-A Megyei Kozgyllés Altal elfogadott kilkapcsolati terv alapjan a
partnerkapcsolatokat érint6 feladatok végrehajtasa.

- A partnerkapcsolatok irasbeli dokumentacioja, telefonon térténd tigyintézése.

—A Kozgydlés tisztségviseldi hivatali Utjainak elékészitése, bonyolitasa.

- A kilféldi delegaciok fogadasanak elékészitése, bonyolitasa.

—Kapcsolattartds nagykovetségekkel, kulonos tekintettel a partnermegyék
nagykovetségeivel.

—Kapcsolattartds mas  eurdpai  unidos  informacioszolgaltatast  végzé
intézmeényekkel, halozat épités.

Pénziigyi Osztaly

A Pénzigyi Osztaly feladatainak ellatdsahoz rendelt munkakorok: pénzigyi Ugyintézé,
koltségvetési Ugyintézé, vagyongazdalkodasi tigyintézd, iktato titkarné-adminisztrator.

Koltségvetési feladatok:

—-A Megyei Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak elékészitése, a koncepcio
Osszeadllitasaval kapcsolatos feladatok koordinalasa.

—-A Megyei Onkormanyzat koltségvetési rendeletének el6készitése, a koltségvetés
Osszeadllitasaval kapcsolatos feladatok  koordindlasa, egyeztetési feladatok
elbkészitése, megszervezeése, informacio gyujtése.
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—-A Tolna Megyei Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat és a Tolna Megyei Német
Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési  hatarozatanak, koltségvetésének
elbkészitése, a elemi koltségvetések elkészitése.

— A koltségvetéssel dsszefiiggd informacid szolgaltatasi kotelezettség megszervezese,
az adatok ellenérzése, feldolgozasa, 6sszesitése, az adatszolgaltatas teljesitése.

—A koltségvetési rendelet modositasanak elékészitésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

—-A Tolna Megyei Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat és a Tolna Megyei Német
Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetés modositasanak elékészitése.

—Egyéb pénzigyi kihatassal jaro rendelet tervezetek el6készitése.

- A Megyei Onkormanyzat operativ gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

- A Hivatal operativ gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

— A terlleti nemzetiségi 6nkormanyzatok operativ gazdalkodéasi feladatainak ellatasa.

—-A Tolna Megyei Onkormanyzat gazdalkodasaval és informacié-szolgaltatasi
kotelezettségeinek ellatasa.

—-A Tolna Megyei Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat és a Tolna Megyei Német
Nemzetisegi Onkormanyzat  gazdalkodasaval es informaciészolgaltatasi
kotelezettségével kapcsolatos feladatok ellatasa;

-A szamviteli informéaciés rendszer kialakithsa, mikodtetése, a szamviteli
nyilvantartasok elkilonitett vezetése a Megyei Onkormanyzat, a Hivatal és a teriileti
nemzetiségi 6nkormanyzatok részére.

-Az Onkorméanyzat, a Hivatal és teriileti nemzetiségi onkormanyzatok addzassal
kapcsolatos feladatainak ellatasa.

- A Hivatallal 6sszefligg6, a kdzpontositott bérszamfejtési rendszeren belll a kifizetére
harulo feladatok ellatasa.

— A koltségvetési rendelet végrehajtasaval 6sszefliggd pénziigyi feladatok ellatasa.

— A Hivatal év végi, évkozi koltségvetési beszamoloinak elkészitése, a mérlegvalodisag
biztositasa.

—-A Megyei Onkormanyzat éves és évkozi beszamolbja elkészitése, az informacio
szolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

- A terileti nemzetiségi dnkormanyzatok évkozi és éves beszamolojanak elkészitése,
az informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

- A Megyei Onkormanyzat, a Hivatal és a terlileti nemzetiségi 6nkormanyzatok id6kozi
koltségvetési jelentésének elkészitése.

— A Megyei Onkormanyzat, a Hivatal és a terlileti nemzetiségi 6nkormanyzatok id6kozi
mérlegjelentésének elkészitése.

- Egyéb informacio és statisztikai adatszolgaltatas teljesitése.

- A hitel felvételek el6készitése.

—-A Megyei Onkormanyzat, a Hivatal és a teriileti nemzetiségi Gnkormanyzatok
kotelezettségvallalasainak figyelemmel kisérése, elkilonitett nyilvantartasa.

— A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzése.

- Testlleti dontések elékészitéséhez sziikséges Osszesitd, elemz6, értékelé anyagok,
el6terjesztések elkészitése.

—A pénzugyi kihatdssal jard, koltségvetést érintd elbterjesztések, kotelezettseg-
vallalasok el6zetes véleményezése.

—-A Megyei Onkormanyzat vagyoni helyzetének felmérése, figyelemmel kisérése, az
informacios bazis rendszeres karbantartasa.
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- A fejlesztési és vagyongazdalkodasi stratégia kialakitasa.

- Palyazati anyagok, szakmai koncepciok elékészitése.

- A beruh&zasok, rekonstrukciok, feltjitdsok koordindldsa — a Jogi és Terlletfejlesztési
Osztaly kozremikodésével - pénzigyi bonyolitasa.

—-Kozremikodés a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasdban, a piaci szférak
mikodésének figyelemmel kisérése, vallalkozasi és befektetési javaslatok készitése.
ellatasa, kozremlkodés az elékészité és vegrehajto tevékenységben.

- Beruhazas-statisztikai adatszolgaltatas teljesitése.

- Az ingatlan vagyon kataszter folyamatos vezetése, az adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitése.

—Az ing0 és ingatlan vagyon analitikus nyilvantartasa.

—A palyazati forrassal megvalésuld beruhdzasok analitikus nyilvantartasa, a
zarszamadasi feladatok keretében a pénziigyi adatszolgaltatas teljesitése.

- Az ingatlan vagyonleltar elkészitése.

—Az Onkormanyzati ingatlan vagyonnal 06sszefiggd szerzédések nyilvantartasa,
pénzigyi szempontbdl torténd véleményezése.

- A vagyongazdalkodast érintd rendelet-tervezetek elékészitése.

- Az dnkormanyzati vagyont érint6 testileti eléterjesztések elékészitése, a Kozgydlés
dontéseinek végrehajtasa.

—-A kozérdekli adatok megismerésével, az allamhaztartasi informéciok korébe
tartoz6 adatszolgaltatasi, kozzétételi, adatkezelési feladatok ellatasaval
kapcsolatban meghatarozott feladatok ellatasa.

Az Osztaly egyéb, altalanos feladatai:

- Iktatasi, irattarozéasi feladatok ellatasa.

—Statisztikai adatszolgaltatas, feldolgozas, informatikai bazis mikddtetése.

-A terlletfejlesztéssel, A&agazati koncepcidkkal, programokkal, megyei
palyazatokkal kapcsolatos javaslatok, tervezetek véleményezése, kozremikdodés
a dontés el6készité munkaban.

TerUletfejlesztési Osztaly
A Terlletfejlesztési Osztaly feladatainak ellatAsdhoz rendelt munkakérok:
teruletfejlesztési referens, jogi Ugyintéz6, megyei féépitész, civil kapcsolati és

palyazati referens.

Teriletfejlesztési, vidékfejlesztési feladatok:

—-A megye épitett kdrnyezeti elemeinek alakitasaval és védelmével, tovabba a
tertilet- és telepllésfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa a megyei
féépitész kozremikodésével,

-A megyei o©nkormanyzat teriletfejlesztési, terlletrendezési, vidékfejlesztési
feladatai ellatasat segité el6készitd, végrehajtd tevékenység ellatasa,
0sszehangolasa, az ezzel kapcsolatos testileti dontések szakmai szempontu
elékészitése,
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- A kordbban — teriletfejlesztési célu — tamogatott, le nem zart szerzé6désallomany
kezelése, ellenérzések lefolytatasa,

-A megyei épitészeti és miemlékvédelmi érdekek képviselete a regiondlis és
orszagos szervezeteknél,

—-Kozrem(kodés a teruleti miszaki infrastruktira-fejlesztés, - fenntartds és
Uzemeltetés koordinacios feladatainak ellatasaban féként a kdzlekedés, a posta
és tavkozlés, a vizgazdalkodas, szennyvizkezelés, az energiaellatas és a
hulladékgazdalkodas tertletén.

- Terlletfejlesztéssel kapcsolatos koordinacios feladatok ellatasa.

— Teruletfejlesztési, kérnyezetvédelmi-, s vidékfejlesztési célu pénzugyi tamogatasok,
palyazatok elkészitése, véleményezése amennyiben a Tolna Megyei Onkormanyzat
tevékenysegével kapcsolatos.

—-Egyuttmikodés a teriletfejlesztési, kornyezetvédelmi-, és vidékfejlesztési
feladatokat ellato szervezetekkel.

—Terllet-, vidék- és agrarfejlesztési koncepcidk, programok el6készitésében vald
kozremikodeés, a kozgydlési elbterjesztések szakmai el6készitése, valamint a
programok végrehajtdsanak figyelemmel kisérése.

—-Kozremikodés a Tolna Megyei Onkormanyzat kornyezetvédelmi programjanak
korszerisitésében, a megyei hulladékgazdalkodasi terv kidolgozasaban a telepuilési
onkormanyzatokkal egyuttmikodve.

-U;j projektjavaslatok kidolgozéasa, lehetséges szereplék felkutatasa,
programmenedzselés.

—-A Megyei Onkormanyzat palyazati rendszeréhez tartoz6 pélyazatok szakmai
kontrollja.

—Koordindlja a terlletfejlesztés és a kornyezetvédelem terliletén a megyén belili
kapcsolatokat, és a szakmai szervezetek tevékenysegeét.

—TerUleti Informaciés Rendszer kidolgozasa, a tArsadalom, a gazdasag €s a kdrnyezet
terlleti jellemzdinek és valtozasanak figyelemmel kisérése.

—-A Megyei Onkormanyzat idegenfogalommal kapcsolatos kotelezé feladatainak
ellatasanak megszervezeése, az ehhez kapcsolodé dontések végrehajtasa.

Az Osztaly f6bb altalanos feladatai:

-A TerUIetfejIesztési és Koordinéciés Bizottség munkéjénak segl'tése
tevékenységben.

- A megyei Onkormanyzatot érinté eurdpai unios és egyéb palyazatok figyelése.

- Az 6nkormanyzati palyazatokkal, beruhdzasokkal kapcsolatos feladatok ellatasanak
koordinalasa.

—-A Tolna Megyei Terlleti Német Nemzetiségi Onkormanyzat munkajanak segitése,
adminisztraciojanak ellatdsa, kozrem(iikodés az elbkészitd és végrehajtd
tevékenysegben.

- A német nemzetiségi feladatok el6készitése, végrehajtasa, segitségnyujtas a német
nemzetiségi 6nkormanyzat részeére.

- A megyében €16 nemzetiségek helyzetének figyelemmel kisérése.

—Kapcsolattartas a nemzetiségek orszagos, megyei szervezeteivel.

- Kapcsolattartas tarsadalmi (civil) szervezetekkel.
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—Nemzetiségi miivelédési tevékenység segitése.
—Megyei kitlintet§ dijak odaitélésének el6készitésével kapcsolatos feladatok
végzése.
—-Kozrem(koédés a megyei testnevelési és sportszervezési feladatok ellatasaban.
—Kapcsolattartas a fogyatékosok érdekvédelmi szervezeteivel, segitségnyujtas az
erdekvédelmi feladatok ellatasahoz.

EIndki Kabinet

A Kabinet f6 feladata: a Megyei Kdzgyllés elndke munkajanak segitése.

Sajtobmunka vonatkozasaban:

—kapcsolattartas az orszagos lapokkal, a regionalis, illetve helyi médiaval, valamint az
orszagos hataskorl szervek sajtbosztalyaival,

—elbzetes tajékoztatas a Tolna Megyei Onkormanyzat sajtényilvanossagra szamot tartd
rendezvényeirél, hattéranyagok eljuttatdsa a lapok, radiok, televizidk szerkesztésége-
ibe,

—sajtofigyelés: a rendelkezésre all6 orszagos, illetve helyi lapok sajtészemléje, az
onkormanyzatot érint6 cikkek archivalasa,

—a Kozgyillés elnbke sajtonyilatkozatainak megszervezése, segitségnyujtas ezek
elbkészitéseben,

—a megyei 6nkormanyzat média szerzédéseibél adddo feladatok végrehajtasa.

Human terilet vonatkozdséban:

—a Megyenap szakmai el6készitése és lebonyolitasa,

—a Megyei Kozgyllés elnokének kulturalis programjaival kapcsolatos szervezési
teenddk végzése,

—a megyei 6nkormanyzat killkapcsolatainak koordinalasa,

—a civil tarsadalmi szervezetekt6l érkezd tamogatasi kérelmek dontésre vald
el6készitése.

A meqgyei szintli szervezetekkel, egyhdzakkal, partokkal vald kapcsolattartas
vonatkozasaban:

—kapcsolattartas a Tolna megyében mikodé térténelmi egyhazakkal,

—kapcsolattartas a Tolna megyében mikodd parlamenti partokkal,

—kapcsolattartas civil tarsadalmi szervezetekkel”

4.) A Szabalyzat 1. melleklete (A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok feltiintetése) az aldbbiakkal egészil ki:

Kotelezettséget Munkakaor Vagyonnyilatkozat-tételi
megallapité jogszabalyhely kotelezettség gyakorisaga
2007. évi CLIl. tv.3.8. (1) | Teruletfejlesztési Osztaly- 2 év
bekezdésének c) pontja vezetd
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5.) A Szabalyzatnak a Hivatal szervezeti felépitésének sémdjat tartalmazé 2.
melléklete helyébe jelen modositas mellékletében foglaltak Iépnek.

6.) Jelen modositas 2012. szeptember 1-jén lép hatalyba.
7.) A Szabalyzat jelen moddositassal nem érintett rendelkezéseinek hatalyat e
maodositas nem érinti.

Szekszéard, 2012. janius 29.

dr. Puskas Imre dr. Bartos Georgina
a Kozgy llés elndke megyei f 6jegyz 6

A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
moédositasat a Tolna Megyei Onkormanyzat Kozgydlése /2012. (VI.29.) Kagy.
hatarozataval fogadta el.

dr. Bartos Georgina
megyei f 6jegyz 6



Melléklet a Hivatal Szervezeti és M (ikbdési Szabalyzatanak modositasahoz

A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal

Elndk

szervezeti felépitése

Alelndkok

Elnoki

Kabinet

Pénzlgyi Osztaly

F6jegyzé

Aljegyz6

Terlletfejlesztési
Osztaly

Jogi és Titkarsagi
Osztaly




