A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Tolna Megyei Onkormanyzat Kdzgyilése a helyi énkormanyzatokrol szél6 1990.
évi LXV. torvény 75.§ (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az
allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 9.§ (1) bekezdés e., pontjaban
foglalt jogkdrében eljarva — figyelemmel az &llamhaztartasrdl szold torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI11.31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében
foglaltakra — a Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova.

l.
Altalanos rendelkezések
A Hivatal megnevezése, cime, szamlaja

1.) A Hivatal megnevezése: "Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal” ( a tovabbiakban:
Hivatal )

2.) A Hivatal székhelye:7100 Szekszard, Szent Istvan tér 11-13.

3.) A Hivatal postacime:7101 Pf..82

4.) A Hivatal honlapja: www.tolnamegye.hu

5.) A Hivatal torzsszama: 414005

6.) A Hivatal szamlavezetdje: a Magyar Allamkincstar

7.) A Hivatal koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 10046003-00319779

A Hivatal jogallasa, képviselete

1.) A Hivatal a Tolna Megyei Onkormanyzat szerve, Alapité Okiratat a Kézgydlés
2000. oktéber 25-én 80/2000 (X.25.) Kgy. hatarozataval fogadta el. A Hivatal
alapité szerve a Tolna Megyei Onkormanyzat Koézgyllése. Az egységes
szerkezetbe foglalt Alapitd Okirat jelen SzMSz 3.szamu melléklete.

2.) A Hivatal a Magyar Allamkincstar altal vezetett kozhiteles torzskényvi
nyilvantartasban a 414005-000 térzskonyvi nyilvantartasi szamon szerepel.

3.) A Hivatal gazdalkodasi jogkdre alapjan onalléan mikodd és gazdalkodo
koltségvetési szerv. A Hivatalhoz 6nalléan mikodé koltségvetési szerv nem
kapcsolédik, illetve mas, o6nalléan mikodé  koltségvetési  szerv
gazdalkodasanak feladatellatasa nincs a Hivatalhoz hozzarendelve.

4.) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a megyei f6jegyz6 latja el.

5.) A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkoérébe gazdalkodd szerv
nem tartozik.

6.) Kulsé szervezet nem lat el a Hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.
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A Hivatal tevékenysége

A Hivatal feladata:

a., a Megyei Onkormanyzat és szervei zavartalan miikédésének biztositasa,
b., a Kozgyllés, a Bizottsagok és a tisztségvisel6k dontései szakmai
el6készitése, valamint e dontések végrehajtasanak szervezése és
ellenérzése.

A Megyei Onkormanyzat a Hivatal bevonasaval latja el az eurdpai unds
palyazatok benyujtasaval és az elnyert tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatos feladatait. E targykdrben a Hivatal szervezeti egységei kozotti
feladatmegosztast és a felel6sség rendjét a Kozgyllés elndke és a megyei
f6jegyz6 egyuttes utasitasban szabalyozza.

A Hivatal altal ellatandé és a szakfeladat szerint (szakfeladat szammal és
megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, valamint az alaptevékenységet
meghataroz6 jogszabalyok jegyzékét az SzMSz 3.szamu mellékletét képezd
Alapitoé Okirat rogziti.

Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elbirasokat, feltételeket a
Tolna Megyei Onkormanyzat mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelete
tartalmazza.

Il
A Hivatal iranyitasa és vezetése

A Hivatal iranyitd szerve a Tolna Megyei Onkormanyzat Kézgylése.

A Kozgyllés elndke — akadalyoztatasa esetén foglalkoztatasi jogviszonyban
allé alelnbke — a Kozgyillés dontései szerint és sajat onkormanyzati
jogkdrében iranyitia a Hivatalt. Onkormanyzati, valamint allamigazgatasi
feladat- és hataskoreit a Hivatal kozremikodésével latja el. Az elndki iranyitas
jogositvanyait és formait a helyi dnkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV.
torvény, valamint a Tolna Megyei Onkormanyzat Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatardl szoléo 3/2011. (11.18.) oOnkormanyzati rendelet vonatkozo
rendelkezései tartalmazzak.

A Kozgyllés elndkének helyettesitésére, munkajanak segitésére
megvalasztott alelndkok az elndk iranyitasaval latjak el feladataikat. Az
aleIn6kok a feladatmegosztasnak megfeleléen igényelhetik a Hivatal érintett
szervezeti egységei kdzremikodését az dnkormanyzati Ugyek el6készitése és
végrehajtasa soran.

A Hivatal vezet6je a megyei f6jegyz6, aki 6sszehangolja és szervezi a Hivatal
munkajat, amelyért szakmailag felelés, tovabba képviseli a Hivatalt. A megyei
féjegyz6 részletes feladat-és hataskéreit a Tolna Megyei Onkormanyzat
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatarol szélé 3/2011. (11.18.) dnkormanyzati
rendelet vonatkozdé rendelkezései tartalmazzak.

A megyei f6jegyz6t — tavollétében, valamint akadalyoztatasa esetén — a
megyei aljegyz6 helyettesiti. A megyei aljegyz6 feladatait 06nallo
munkakorben, vagy osztaly vezetésével egyltt is ellathatja.



A Hivatal szervezete

1.) A hivatal engedélyezett létszama: 20 f6, amely 2 f6 politikai tanacsadot is
magaban foglalja.

2.)A megyei f6jegyz6 vonatkozasaban a kinevezés, a felmentés, az
Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blintetés kiszabasa a Kozgyllés hataskorébe tartozik,mig az egyéb
munkaltatoi jogokat a Kozgyllés elndke gyakorolja.

3.) A Hivatal kdzszolgalati alkalmazottait — a politikai tanacsadok kivételével — a
megyei f6jegyz6 nevezi ki és gyakorolja veluk szemben a munkaltatoi jogokat
azzal a korlatozassal, hogy
a., kinevezéshez, felmentéshez,

b., a vezet6i megbizashoz, illetve annak visszavonasahoz, valamint,
c., jutalmazashoz a Kozgyulés elndke altal kuldon elndki utasitasban
meghatarozott kdrben a Kdzgyillés elndkének egyetértése sziukséges.

4.) A megyei aljegyz6 vonatkozasaban a munkaltatéi jogokat a Kozgyllés, mig az
egyéb munkaltatdi jogokat a megyei f6jegyz6 gyakorolja.

5.) A Hivatal politikai tanacsadoi ( EIndki Kabinet tagjai ) felett a munkaltatoi
jogokat a Kozgyllés elndke gyakorolja.

6.) A megyei f6éjegyz6 a 7.) pontban felsorolt szervezeti egységek vezetbire
ruhazza at az alabbi munkaltatéi jogokat kdzvetlen beosztottaik tekintetében:
a.,3 napot meg nem halado6 szabadsag engedélyezése,

b.,a megyén beluli kiklldetés engedélyezése,
c. teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok.

7.) Az egységes Hivatal az alabbi belsé szervezeti tagozodasu:
a.,Jogi és Terlletfejlesztési Osztaly,
b.,Pénzigyi Osztaly,
c.,Elnoki Kabinet.

A Hivatal belsé szervezeti egységei nem jogi személyek.

8.) Az osztalyokat - a Kozgyillés elndke egyetértésével - a megyei f6jegyz6 altal
kinevezett osztalyvezetdk vezetik.

9.) A Jogi és Terlletfejlesztési Osztalyt a megyei aljegyz6 vezeti. Az aljegyzét a
Jogi és Terlletfejlesztési Osztalyon dolgozé beosztottak tekintetében
megilletik mindazon jogok és terhelik mindazon kotelezettségek, melyek az
osztalyvezetét az osztalyukon dolgozé alkalmazottak vonatkozasaban
megilletik illetéleg terhelik.

10.)A megyei fbjegyzd a jogszabalyi feltételeknek megfeleld kdztisztviselbknek

szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsaddi cimet adomanyozhat, 6sszesen 2 6
részeére.



Iv.
A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek személyi allomanya
Az osztalyvezetok

1.) Az osztaly - mint a hivatal bels6 szervezeti egysége - élén osztalyvezet6 all, aki
gondoskodik az osztaly hataskorébe tartozé feladatok szinvonalas szakmai
ellatasarol.

2.) Az osztalyvezetd fébb feladatai:

a.,meghatarozza, ellenérzi és felugyeli az iranyitasa ala tartozé kozszolgalati
alkalmazottak munkajat,

b.,munkakdri leirasba foglalja beosztottai feladatait, gondoskodik annak
naprakészsegeérol,

c.,.beszamol a Kozgyilés elndkének, alelndkeinek, a f6jegyzének az osztaly
munkajardl,

d.,részt vesz a Kozgyiléseken, valamint vezetbi értekezleteken,

e.,szUkség szerint munkamegbeszélést tart az osztaly alkalmazottai részére,

f.,ugyintézére szignalja az osztalyra érkezd Ugyiratokat,

g.,gyakorolja a raruhazott alairasi jogkort,

h.,javaslatot tesz beosztottai kinevezési, felmentési, athelyezési, jutalmazasi,
kitintetési, fegyelmi és kartéritési tgyében,

i.,k6zremikodik az osztaly megfeleld személyi és targyi feltételeinek kialakitasaban,

j--egyuttmikadik a hivatal mas szervezeti egységeivel,

k., egyetértés esetén szigndjaval ellatja az osztaly altal készitett, a tisztségviselok
és a megyei féjegyz6é kiadmanyozasi jogkorébe tartozé iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit,

l., gondoskodik az elektronikus informaciészabadsagrél szolo 2005. évi CX.
torvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan a Megyei Onkorményzatot és a
Hivatalt érintd, feladatkoréhez tartozé kézérdekl adatok és informaciok honlapon,
illetve az irott és elektronikus sajtoban torténé megjelenitéséhez szikséges
adatok dsszegydjtéserél és azok aktualizalasarol.

Ugyintézék

1.) Az ugyintéz6k feladata a mindenkori munkakori leirasukban foglaltaknak
megfelel6en a Kdzgyllés, a Kozgyllés elndke és a megyei féjegyz6 feladat-és
hataskorébe tartozd udgyek érdemi dontésre valo elb6készitése, valamint a
végrehajtas szervezése.

2.) A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével az Ugyintézd
munkateriletén felelés a Hivatal &llandé és id6szakos feladatainak
megvaldsitasaért.



Ugykezeldk

1.) Az ugykezel6k a munkakori leirasban részukre megallapitott, illetve a vezetdk
altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével,
az ugyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzik.

2.) Ellatjak mindazokat a nem érdemi jellegi feladatokat, amellyel a munkaltatoi
jogkor gyakorléja megbizza.

V.
A hivatal szervezeti egységeinek feladatai
Jogi és Teriuletfejlesztési Osztaly
A Jogi és terlletfejlesztési Osztaly feladatainak ellatasahoz rendelt munkakorok: elnoki
titkarnd, alelnoki titkarnd, féjegyzdi titkarnd, jogi Ugyintézd, beruhazasi Ugyintézé,
terlletfejlesztési referens, kilkapcsolati és kornyezetvédelmi referens, személyzeti

referens, informatikus, megyei f6épitész.

Joqi és Szervezési feladatok:

- A Kozgyllés Uléseinek elbkészitése, adminisztracioja, rendeletek és hatarozatok
nyilvantartasa.

- A Kodzgyllés és a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak el6készitése.

- Rendelet-tervezetek  el6készitése, rendeletek idészerlségének és
hatalyosultsaganak figyelemmel kisérése.

- A Jogi és Ugyrendi Bizottsag, valamint a Terlletfejlesztési és Koordinacids
Bizottsag munkajanak segitése, adminisztraciojanak ellatasa, kdzremikodés az
elbkészitd és végrehajtd tevékenységben.

- Egyuttmikodési megallapodasok, tarsulasok kialakitasanak el6készitése.

- Eseti 6nkormanyzati tajékoztatoé kiadvanyok szerkesztése, kiadasa.

- Tolna Megyei Onkormanyzat Kézlényének szerkesztése.

Ve

- Orszaggydlési, helyi dnkormanyzati, nemzetiségi onkormanyzati valasztasok
szervezése.

- Orszagos és megyei népszavazas elbkészitése, lebonyolitasa.

- Megyei kozgyllés hataskorébe tartozo valasztassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

- A megyei 6nkormanyzat szerz6déseinek el6készitése.
- Jogi képviselet ellatasa.

- Jogszabalytervezetek véleményezésének koordinalasa.
- Abirdsagi ulndkvalasztasok el6készitése.

- Jogi segitségnyujtas a Kozgyllés tagjai részére.
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A megyei cimer, zaszlo hasznalataval kapcsolatos
engedélyezés el6készitése.
A kozérdekl adatok megismerésével, az allamhaztartasi informaciok
korébe tartozé adatszolgaltatasi, kozzétételi, adatkezelési feladatok
ellatasaval kapcsolatban meghatarozott feladatok ellatasa.
A Tolna Megyei Teriileti Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat munkajanak
segitése, adminisztraciojanak ellatasa, kozremikodés az elbkészitd és
végrehajtd tevékenységben,
A teruleti nemzetiségi Onkormanyzatok Szervezeti és MUikodési
Szabalyzatainak el6készitése.
Ellatja a Megyei Onkormanyzat és a Hivatal kdzbeszerzéseivel kapcsolatos
szakmai, jogi és koordinacios feladatokat.
A megyei Onkormanyzatot érinté eurdpai unids és egyéb palyazatok figyelése.
Az oOnkormanyzati palyazatokkal, beruhazasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasanak koordinalasa.

Titkarsagi feladatok:

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

A tisztségvisel6kkel, a hivatal koztisztviselbivel kapcsolatos személyzeti
munka.

Koztisztviseldi, képviselbi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos
adminisztrativ teendék ellatasa.

A gépjarmipark mikdodbképességének a kozlekedési elbirasoknak
megfeleld biztositdsa a tisztségvisel6k, a féjegyzd, valamint a hivatali
koztisztvisel6k munkavégzéséhez.

Hivatali értekezletek szervezése.

Terlletfejlesztési, kornyezetvédelmi és informatikai feladatok:

A megye épitett kornyezeti elemeinek alakitasaval és védelmével, tovabba
a terllet- és telepulésfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa a megyei
féépitész kdozremikodésével,

A megyei 6nkormanyzat terlletfejlesztési, tertletrendezési, vidékfejlesztési
feladatai ellatasat segité el6készitd, vegrehajtdé tevékenység ellatasa,
O0sszehangoldsa, az ezzel kapcsolatos testlleti dontések szakmai
szempontu el6készitése,

A korabban - terlletfejlesztési célu — tamogatott, le nem zart
szerz6désallomany kezelése, ellenérzések lefolytatasa,

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

Kézrem(iikodés a teruleti miszaki infrastruktura-fejlesztés, - fenntartas és
uzemeltetés koordinacios feladatainak ellatasaban féként a kdzlekedés, a
posta és tavkozlés, a vizgazdalkodas, szennyvizkezelés, az energiaellatas
és a hulladékgazdalkodas teruletén.

A Hivatal tiz-, munka-, és balesetvédelmi feladatellatasanak koordinalasa,



6
Az o6nkormanyzati informatikai feladatok ellatasa, gondoskodas
a szamitogépek és szamitogép-halézatok Uzemeltetésérdl,
karbantartasarol, a hardver- és szoftverfejlesztésekrél és azok megfelel
mikodtetéseérdl.
Az internet-szolgaltatdsok és on-line adattartalmak elérésének biztositasa a
jogosultak részére.

Az elektronikus informaciészabadsagbadl és a kozzétételi
kotelezettségekbdl ered6 informatikai feladatok ellatasa.
A nagysebességd, koltséghatékony kormanyzati adathalézat

elérhetéségének Dbiztositasaval 06sszefliggd milszaki és informatikai
feladatok elvégzése.

A magyar minisztériumok és a kOzigazgatas intézményei, az allampolgarok
kozotti elektronikus kapcsolat, az elektronikus uton torténd Ugyintézés és
tajékozodas korének bbvitése.

A Képvisel6i Informacios Rendszernek és a Megyei Kozgyllés
szavazatszamlald  rendszerének  kezelésével, Uzemeltetésével és
fejlesztésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

Kdzremikodés a valasztasokhoz, népszavazasokhoz kapcsolddéd informatikai
feladatok ellatasaban.

TerUletfejlesztéssel kapcsolatos koordinacios feladatok ellatasa.
Terlletfejlesztési, kornyezetvédelmi-, és vidékfejlesztési célu pénzugyi
tamogatasok, palyazatok el6készitése, véleményezése amennyiben a Tolna
Megyei Onkormanyzat tevékenységével kapcsolatos.

Egylttmikddés a terlletfejlesztési, kornyezetvédelmi-, és vidékfejlesztési
feladatokat ellaté szervezetekkel.

TerUlet-, vidék- és agrarfejlesztési koncepciok, programok el6készitésében valo
kdzrem(kodés, a kozgyllési elbterjesztések szakmai elbkészitése, valamint a
programok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

Koézremiikddés a Tolna Megyei Onkormanyzat kdrnyezetvédelmi programjanak
korszerUsitésében, a megyei hulladékgazdalkodasi terv kidolgozasaban a
telepulési onkormanyzatokkal egyuttmikodve.

A vélemény-nyilvanitds szakmai el6készitése telepulési Onkormanyzati
kérnyezetvédelmi programokrol.

A telepulési 6nkormanyzatok kornyezetvédelmi rendelettervezeteire vonatkozé
allasfoglalas el6készitése.

Uj projektjavaslatok  kidolgozasa, lehetséges szereplok felkutatasa,
programmenedzselés.

A Megyei Onkormanyzat palyazati rendszeréhez tartozd palyazatok szakmai
kontrollja.

Koordinalja a teruletfejlesztés és a kornyezetvédelem tertletén a megyén beldli
kapcsolatokat, és a szakmai szervezetek tevékenységét.

TerUleti Informacidés Rendszer kidolgozasa, a tarsadalom, a gazdasag és a
kornyezet teruleti jellemzdinek és valtozasanak figyelemmel kisérése.

A Megyei Onkormanyzat idegenfogalommal kapcsolatos kotelezd
feladatainak ellatasanak megszervezése, az ehhez kapcsol6dé dontések
végrehaijtasa.



Integracios, kilkapcsolati feladatok:

— Az EU regionalis szervezeteihez (Eurdopai Régiok Gyllése, Duna Menti
Tartomanyok Munkakoézdssége, Eurdpai Bortermel6 Régiok Gydlése)
kapcsolodoé feladatok ellatasa, a kdlcsonos elényodk hasznositasa.

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

— A Megyei Kozgyllés altal elfogadott kllkapcsolati terv alapjan a
partnerkapcsolatokat érintd feladatok végrehajtasa.

— A partnerkapcsolatok irasbeli dokumentacioja, telefonon torténd
ugyintézése.

— A Kozgyillés tisztségvisel6i hivatali utjainak el6készitése, bonyolitasa.

— A KkuUIféldi delegaciok fogadasanak el6készitése, bonyolitasa.

— Kapcsolattartas nagykodvetségekkel, kulonds tekintettel a partnermegyék
nagykodvetségeivel.

— Kapcsolattartdas mas eurdpai  uniés informacioszolgaltatast végzdé
intézményekkel, halézat épités.

Pénzigyi Osztaly
A Pénzugyi Osztaly feladatainak ellatasahoz rendelt munkakorok: pénzigyi Ugyintézé,
koltségvetési ugyintéz6, vagyongazdalkodasi Ugyintéz6, civil kapcsolati és palyazati
referens, iktaté titkarné-adminisztrator.

Koltségvetési feladatok:

Ve

ellatasa, kdzremiikddés az el6készitd és végrehaijto tevékenységben.

— A Megyei Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak elSkészitése, a
koncepcid 6sszeallitdsaval kapcsolatos feladatok koordinalasa.

— A Megyei Onkormanyzat koltségvetési rendeletének el6készitése, a
koltségvetés dsszedllitasaval kapcsolatos feladatok koordinalasa, egyeztetési
feladatok el6készitése, megszervezése, informacio gydjtése.

— A koltségvetéssel 0Osszefuggd informacié szolgaltatasi  kotelezettség
megszervezése, az adatok ellen6érzése, feldolgozasa, Osszesitése, az
adatszolgaltatas teljesitése.

— A koltségvetési rendelet modositasanak el6készitésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

— [Egyéb pénzugyi kihatassal jaro rendelet tervezetek elékészitése.

— A Hivatal operativ gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

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

— Az Onkormanyzat és a Hivatal adozassal kapcsolatos feladatainak ellatasa.

— A Hivatallal 6sszefliiggd, a kozpontositott bérszamfejtési rendszeren belll a
kifizetére harulé feladatok ellatasa.

— A Kkoltségvetési rendelet végrehajtasaval osszefliggé pénzugyi feladatok
ellatasa.
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- A Hivatal év végi, évkozi koltségvetési beszamoldinak
elkészitése, a mérlegvalddisag biztositasa.

— A Megyei Onkormanyzat éves és évkozi beszamoldja elkészitésének
koordinalasa, az informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

— Egyéb informacio és statisztikai adatszolgaltatas teljesitése.

— Ahitel felvételek el6készitése.

— A Kkotelezettség-vallalasok figyelemmel kisérése, nyilvantartasa

— Testuleti dontések elbkészitéséhez szikséges Osszesitd, elemzd, értékeld
anyagok, el6terjesztések elkészitése.

— A pénzugyi kihatassal jaro, koltségvetést érinté elbterjesztések, kotelezettség-
vallalasok el6zetes véleményezése.

— A Megyei Onkormanyzat vagyoni helyzetének felmérése, figyelemmel kisérése,
az informacios bazis rendszeres karbantartasa.

— Afejlesztési és vagyongazdalkodasi stratégia kialakitasa.

— Palyazati anyagok, szakmai koncepciok el6készitése.

— A beruhazasok, rekonstrukciok, felujitasok koordindldsa — a Jogi és
TerUletfejlesztési Osztaly kozremiikodésével - pénzigyi bonyolitasa.

— Kozremikddés a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaban, a piaci szférak
mikodésének figyelemmel kisérése, vallalkozasi és befektetési javaslatok
készitése.
ellatasa, kdzremiikddeés az el6készité és végrehajto tevékenységben.

— Beruhazas-statisztikai adatszolgaltatas teljesitése.

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

— A palyazati forrassal megvaldsuld beruhazasok analitikus nyilvantartasa, a
zarszamadasi feladatok keretében a pénzlgyi adatszolgaltatas teljesitése.

— Az ingatlan vagyonleltar elkészitése.

— Az O6nkormanyzati ingatlan vagyonnal 6sszefuggd szerzddések nyilvantartasa,
pénzugyi szempontbdl torténd véleményezése.

— A vagyongazdalkodast érint6 rendelet-tervezetek el6készitése.

— Az Onkormanyzati vagyont érint6 testlleti el6terjesztések el6készitése, a
Kbzgyllés dontéseinek végrehajtasa.

— A kozérdekl adatok megismerésével, az allamhaztartasi informacidk
korébe tartozé adatszolgaltatasi, kozzétételi, adatkezelési feladatok
ellatasaval kapcsolatban meghatarozott feladatok ellatasa.

— A terlleti nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

Az Osztaly f6bb altalanos feladatai:

— |ktatasi, irattarozasi feladatok ellatasa.

— A Tolna Megyei Teriileti Német Nemzetiségi Onkormanyzat munkajanak
segitése, adminisztracidjanak ellatasa,kdzremikodés az elbkészitd6 és
végrehajtd tevékenységben.

— A német nemzetiségi feladatok el6készitése, végrehajtasa, segitségnyujtas a
német nemzetiségi dnkormanyzat részére.

— A megyében él6 nemzetiségek helyzetének figyelemmel kisérése.

— Kapcsolattartas a nemzetiségek orszagos, megyei szervezeteivel.
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— Kapcsolattartas tarsadalmi  (civil) szervezetekkel.
— Nemzetiségi mivel6dési tevékenység segitése.
— Statisztikai adatszolgaltatas, feldolgozas, informatikai bazis mikodtetése.
— Megyei kituntetd dijak odaitélésének el6készitésével kapcsolatos feladatok

végzese.

— Koézremikddés a megyei testnevelési és sportszervezési feladatok
ellatasaban.

— Kapcsolattartas a fogyatékosok érdekvédelmi szervezeteivel,

segitségnyujtas az érdekvédelmi feladatok ellatasahoz.
Einoki Kabinet

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

Sajtomunka vonatkozasaban:

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

— elbzetes tajékoztatdas a Tolna Megyei Onkormanyzat sajtényilvanossagra
szamot tartd rendezvényeirdl, hattéranyagok eljuttatasa a lapok, radiok,
televiziok szerkesztéségeibe,

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

— aKodzgyllés elndke sajtonyilatkozatainak megszervezése, segitségnyujtas ezek
el6készitésében.

— a megyei donkormanyzat média szerz6déseibdl adddo feladatok végrehajtasa.

Human terllet vonatkozasaban:
— a Megyenap szakmai el6készitése és lebonyolitasa,
— a Megyei Kozgyllés elndkének kulturalis programjaival kapcsolatos szervezési
teendbk veégzése,
— amegyei 6nkormanyzat kilkapcsolatainak koordinalasa,
— a civil tarsadalmi szervezetektdl érkezd tamogatasi kérelmek dontésre vald
elbkészitése.

A megyei szintl szervezetekkel, egyhazakkal, partokkal valé kapcsolattartas
vonatkozasaban:
— kapcsolattartas a Tolna megyében mikodé torténelmi egyhazakkal,

— kapcsolattartas a Tolna megyében miikddé parlamenti partokkal,
— kapcsolattartas civil tarsadalmi szervezetekkel,

VI.
A hivatal miikodése

1.) A Hivatal mikddését a jogszabalyok, az ezek alapjan alkotott belsé
szabalyzatok, valamint a Kozgyllés és a kozgyllés elndkének dontései,
tovabba a megyei f6jegyz6 utasitasai hatarozzak meg.
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2.) A Hivatal alkalmazottainak részletes feladatait munkakori leirasuk
tartalmazza. A munkakori leirasok a felelésség megallapitasara is alkalmas
modon — tobbek kozott — tartalmazzak: a munkakorben ellatandé feladatok
jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltbk ala-és folérendeltségi
viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak megjeldlését, a munkakdrre
vonatkozé sajatos elbirasokat és a helyettesités rendjét.

Munkarend
A Hivatal alkalmazottainak munkaideje heti 40 ora. A hivatali munkaidé:
—hétf6tdl csutortokig 07.30 oratol 16.00 oraig,
—pénteken 07.30 6ratdl 13.30 6raig
tart, amely magaban foglalja az ebédidét is.

Ugyfélfogadas rendje

1.) A Kodzgyllés elndke, alelndkei, a megyei f6jegyz6 és a Hivatal alkalmazottai az
alabbiak szerint tartanak ugyfélfogadast:

—a Kdzgytlés elndke és alelndkei:
minden honap elsé hétféjén 13.00 oratdl 16.00 oraig,

—a megyei féjegyz8: hétfén 09.00 ératdl 13.00 éraig,

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

2.) A Kozgyllés tagjait, az orszaggyulési képviselbket, a politikai partok vezetéit,
valamint a nemzetiségi onkormanyzatok vezet6it barmikor, munkaidében, soron
kivll, a telepulési dnkormanyzatok vezetdit, alkalmazottait tgyfélfogadasi idén kivul
is - lehetbleg elére egyeztetett idépontban - fogadni kell.

A kiadmanyozas rendje

1.) A Kbzgyilés elndke kiadmanyozza:

— a kbztarsasagi elnékhoz,

— az Orszaggydlés elndkéhez,

— a miniszterelndkhdz, miniszterekhez és az orszagos hataskori szervek

vezetdihez,

— a Tolna Megyei Kormanyhivatalhoz,

— a megyei dnkormanyzatok elndkeihez,

— a helyi o6nkormanyzatok polgarmestereinez kuldendd elbterjesztéseket,
jelentéseket, informaciokat, atiratokat, nagyobb jelentéségl elvi anyagokat,
elemzéseket, 6sszegzéseket,
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A f6jeqyz6 kiadmanyozza:

— a minisztériumokhoz és orszagos hataskorl szervekhez,
— a hataskorébe tartozd, illetve a hataskorébe atengedett tigyekben a Tolna Megyei
Kormanyhivatalhoz,
— megyei dnkormanyzatok féjegyzéihez,
— a helyi dnkormanyzatok jegyz6ihez kuldendé elbterjesztéseket, jelentéseket,
informaciokat, atiratokat, valamint az Onkormanyzati hivatal mikddésével
kapcsolatos anyagokat,

Az osztalyvezetdk kiadmanyozzak:

— tarsszervekhez,
— telepulési o6nkormanyzatokhoz kildend6 kdzbensé intézkedést tartalmazo
iratokat, megkereséseket.

Bélyegzdk leirasa, hasznalata

A ,Tolna Megyei Onkormanyzat Koézgyllésének Elnoke, Szekszard", a ,Tolna
Megyei Onkormanyzat Kozgyilésének Alelndke, Szekszard”, a ,Tolna Megyei
Onkormanyzat Féjegyzéje, Szekszard", valamint a ,Tolna Megyei Onkormanyzat
Aljegyzéje, Szekszard” feliratu korbélyegzék hasznalatara a Kozgydlés elndke,
illetve alelndkei, a f6jegyz6, valamint az aljegyz6 jogosult. Ugyanez vonatkozik az
elndki, alelndki, féjegyzbi és aljegyzéi fejbélyegzbk hasznalatara is.

A Hivatal szervezeti egységei a "Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal, Szekszard"
korbélyegz6t és ugyanilyen elnevezésl, postacimmel is ellatott fejbélyegzét
hasznalnak a kiadmanyozasra vonatkozé szabalyok szerint.

A ,Tolna Megyei Onkorményzati Hivatal Szekszard”, valamint a , Tolna Megyei
Onkormanyzat Szekszard ,, felirat kdrbélyegzét a Pénziigyi Osztaly hasznalhatja, a
cégszerl alairasok és a pénzugyi dokumentumok, kifizetések dokumentumai
esetében.

4.) A megye torténelmi cimerét abrazol6 bélyegzét a Kozgydlés elndke, tavollétében a

5.)

1)

féjegyzd engedélyével lehet felhasznalni.
A bélyegz6 hasznalataval megbizott alkalmazott kdteles biztositani, hogy azt csak
az arra illetékes hasznalhassa.

Munkaértekezletek rendje

A Kozgyulés elndke az alkalmazottak részére szukség szerint, de legalabb évente
egy alkalommal munkaértekezletet tart.
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2.) Az elndk, az alelndkdk és a féjegyz6 bevonasaval az osztalyvezetbk
részére sziukseg szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart.

3.) A féjegyz6 szUkség szerint, de legalabb havonta az osztalyvezetdk részére vezetdi
értekezletet tart.

4.) Az osztalyvezetbk az osztalyok dolgozdéi részére szikség szerint, de legalabb
havonta tartanak munkamegbeszélést. A munkamegbeszélésre a f6jegyz6t meg
kell hivni.

5.) Az osztalyok kozotti és az osztalyokon bellli informaciétovabbitas és
kapcsolattartas formait az osztalyvezetok maguk allapitidk meg, a legkevésbé
hierarchizalt és minél szélesebb informaciéaramlas biztositasara torekedve.

Gépkocsik igénybevétele

A tisztségvisel6k részére, valamint a hivatali munkavégzéshez rendelkezésre allo

gépjarmivek igénylésének, hasznalatanak részletes szabalyait kulon elnoki-féjegyzéi

egyulttes utasitas tartalmazza.
Tolna Megye Onkormanyzatanak Kézlénye

1.) A Tolna Megyei Onkormanyzat Kozlényét, a Tolna Megyei Kozlonyt szlkseg

szerint, de legaldabb negyedévenként a Megyei Onkormanyzat honlapjan,

elektronikus formaban meg kell jelentetni.

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

3.) A Kozlony szerkesztéséeért a Hivatal Jogi és Terlletfejlesztési Osztalya, kiadasaért
a megyei f6jegyz6 a felelbs.
VIL.
Vegyes rendelkezések
1.) A peénzlgyi, gazdasagi tevekenyseget ellato szemelyek gazdalkodassal
kapcsolatos feladatait a Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi

Szervezetének Ugyrendje tartalmazza.

2.) A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kuldnleges
elGirasok:
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A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal koltségvetésének részét képezi az
onkormanyzat altal kozvetlenul ellatott valamennyi feladat, illetve a mas
szervezetek utjan ellatott tevékenységek tamogatasa. A koltségvetés tervezése
és vegrehajtasa soran a jogszabalyi el6irasok mellett mindenkor figyelembe kell
venni a Kdzgyllés hatarozatait és a Kozgyulés elndkének dontéseit.

3.) A szervezeti egységek vezetbinek nincs olyan jogositvanyuk, amelynek korében a
koltségvetési szerv képviselbjeként jarhatnak el.

VIl
Zaro rendelkezések
1.) Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 2012. marcius 1-jén lép hatalyba.
2.) A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat mellékletei:
a.) A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jar6 munkakorok feltintetése.

b.) A Hivatal szervezeti felépitésének sémaja.
x.) A Hivatal Alapito okirata.

Szekszard, 2012. februar 17.

dr. Puskas Imre dr. Bartos Georgina
a Kozgyiilés elnoke megyei fé6jegyzo

A Tolna Megyei Onkormanyzat Hivatala Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a Tolna
Megyei Onkormanyzat Kozgytlése 10/2012. (11.17.) Kgy. hatarozataval fogadta el.

dr. Bartos Georgina
megyei féjegyzo6



1. melléklet

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szoldé 2007. évi CLII. toérvény 3.
§-ban meghatarozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok a hivatalban a kdvetkezok:

Kotelezettséget

Vagyonnyilatkozat-

megallapitd Munkakor tételi kotelezettség
jogszabalyhely gyakorisaga

2007. évi CLII. tv. 3. § (1) F&ieqvzd 1 év
bekezdésének b) pontja 1e9y
2007. évi CLII. tv. 3. § (1) Alieqvzé 1 év
bekezdésének b) pontja 1egy

- Pénzugyi osztalyvezet6
ztg)glz(a.z?jvéscélr_w!l(t\t/).)3.o§1t(';) (féosztalyvezetb-helyettesi 1év

pont besorolasu koztisztvisel§)

2007. évi CLII. tv. 3. § (1) il e . . .
bekezdésének d) pontja Politikai (f6)tanacsado 2 év
2007. évi CLII. tv. 3. § (1) | Kdzbeszerzésben kdzremikodd 1 év
bekezdésének b) pontja jogi Ugyintézd
2007. évi CLII. tv. 3. § (1) Koltségvetési tigyintéz6 2 év
bekezdésének c) pontja
2007. evi CLIl. tv. 3. § (1) Vagyongazdalkodasi ugyintéz6 2 év

bekezdésének c) pontja




Elnok

A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal

szervezeti felépitése

Alelnokok

Elnoki
Kabinet

Féjegyz6

Aljegyzd

Pénzugyi Osztaly

Jogi és Teruletfejlesztési
Osztaly

2. melléklet



3. melléklet

Alapité okirat
Bevezeto

A Tolna Megyei Onkorméanyzat feladat- és hataskérét gyakorldo Megyei Kézgydilés
a helyi 6nkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. térvény 38. § (1) bekezdése,
illetve a 76. §-a alapjan, az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 8. §
(1) bekezdés b) pontjaban foglaltakra figyelemmel a Megyei Onkorméanyzat és
szervei mikddésével, kobzfeladatai ellatasaval, a jogszabalyokban foglalt
allamigazgatasi (gyek dbntésre valo el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara, a megyei 6nkormanyzat gazdalkodaséanak
végrehajto szerveként Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel jogi
személyiséggel rendelkezd kéltségvetési szervet alapit.

A Tolna Megyei Onkorméanyzat Kézgyilése a Tolna Megyei Onkormanyzati
Hivatal létrehozasara vonatkozé dokumentum jogszabalyokban rogzitett tartalmi
és formai elemeit az alabbiak szerint allapitjia meg.
1. A kéltségvetési szerv neve:
Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal
2. A koéltsegvetesi szerv székhelye:
7100 Szekszard, Szent Istvan tér 11-13.

3. Létrehozasarol rendelkezb jogszabaly (hatarozat (ok)):

A Tolna Megyei Kozgyullés 80/2000. (X. 25.) kgy. hatarozata, 2000. oktober
21-i hatallyal

4. Kozvetlen jogelbdjének neve, székhelye:

Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal,
7100, Szekszard, Szent Istvan tér 11-13.

5. Jogszabalyban meghatarozott k6zfeladata:
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11.

12.

4
Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Alaptevékenysége:

Allamhéztartasi szakdgazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége (szakagazat)

841112-1 Onkormanyzati jogalkotas

841114-1Orszaggyulési képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841115-1 Onkormanyzati képviselévalasztashoz kapcsolddd tevékenységek

841116-10rszagos, telepulési és terlleti kisebbségi Onkormanyzati
valasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek

841117-1Eurdpai parlamenti képviselbvalasztashoz kapcsolodoé
tevékenységek

841118-10rszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841126-10Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

842160-1 Nemzetkdzi szervezetekben valo részvétel

88994 3-1 Munkaltatok altal nyujtott lakastamogatasok

Vallalkozasi tevékenysége és ezek aranyainak fels6 hatara a szerv
kiadasaiban:

A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

llletékessége (miikédési kore):

Tolna megye

Iranyito szerv(einek) neve, székhelye:

Tolna Megyei Onkormanyzat Kézgytlése, 7100 Szekszard, Szent Istvan tér
'1I'1o;r112 Megyei Onkorméanyzat Koézgyllésének Elndke, 7100 Szekszard,
Szent Istvan tér 11-13.

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyito szerv(ek) neve, székhelye:

Tolna Megyei Onkormanyzat Kézgytlése, 7100 Szekszard, Szent Istvan tér
11-13.

Gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miikédé és gazdalkodo koltségvetési szerv

Vezetbjének (vezetb szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi,
valasztasi rendje:
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A megyei Onkormanyzati hivatalt a Kozgyllés elndke iranyitja, mint
kdzhatalmi koltségvetési szervet (mint igazgatasi apparatust) a megyei
f6jegyzd vezeti.

A megyei kozgyllés elndkét a helyi dnkormanyzatokrol szolé 1990. évi
LXV. torvény 74. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en, — sajat
tagjai sorabdl- titkos szavazas utjan valasztja a Kézgylilés megbizatasanak
id6tartamara, illetve a Kozgyllés elndkének megbizatasa az uj kdzgydlési
eln6k megvalasztasaig tart.

A megyei Kdzgyllés a megyei féjegyzét a helyi dnkormanyzatokrol szolo
1990. évi LXV. térvény 36. § (1) bekezdésében, valamint a koztisztvisel6k
jogallasardl szélé 1992. évi XXIIl. torvéeny 8. § (3) bekezdésében foglaltak
alapjan, hatarozatlan idére nevezi ki a jogszabalyban rdgzitett palyazati
eljaras és a szukséges képesitési kdvetelImények figyelembe vételével.

13. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi  jogviszony(ok)
megjelblése:

A koztisztviselSk jogallasarol szold 1992. évi XXIII. tv.
14. Egyeb rendelkezések:

A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal az 1990. évi LXV. térvényben
foglaltaknak megfeleléen 1990. szeptember 30. napjan jott létre,
hatarozatlan idére. A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal, mint
kOltségvetési  szerv, atalakitasahoz, atszervezéséhez jogszabalyi
rendelkezés, vagy az alapitdé dontése szukséges, mig megszintetését
jogszabaly mondhatja ki.

A Tolna Megyei Onkormanyzat a 10/2003. (IV. 22.) énkormanyzati rendelet
alapjan az alapitd okiratban rogzitett kozszolgaltatasi feladatokat is ellathat.

A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal ellatia a Tolna Megyei
Onkormanyzat, a Tolna Megyei Német Nemzetiségi Onkormanyzat és a
Tolna Megyei Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasaval
kapcsolatos feladatokat is.

Szekszard, 2012. februar ....

dr. Puskas Imre dr. Bartos Georgina
a Kozgyiilés elnéke megyei f6jegyzé

Zaradék:

Az alapito okiratot a Tolna Megyei Onkormanyzat Kézgyiilése a 2000. oktdber 25-i
ulésén a 80/2000. (X. 25.) kgy. hatarozataval, az elsé mddositasat az 53/2004. (VI.
30.) kgy. hatarozataval, a masodik moddositasat a 20/2005. (IV. 19.) kgy.
hatarozataval, a harmadik modositasat a 120/2006. (XII. 15.) kgy. hatarozataval, a
negyedik modositasat a 135/2007. (XIl. 21.) kgy. hatarozataval, az o6todik
moédositasat a 23/2009. (lll. 27.) kgy. hatarozataval, a hatodik moddositasat az
57/2009. (VI. 26.) kgy. hatarozataval, a hetedik modositasat a 44/2011. (IV. 28.) kgy.
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hatarozataval, a nyolcadik médositasat 2012. marcius 16-ai hatallyal fogadta el.

Szekszard, 2012. februar ....

dr. Bartos Georgina
megyei f6jegyzé



