Szam: 2-2/2011.

KIVONAT

a Tolna Megyei Onkormanyzat Kézgyiilése 2011. aprilis 28-i
lilésének jegyz6kényvébdl

A Tolna Megyei Kozgyiilés 53/20_1_1. (IV. 28.) kozgyiilési
hatarozata a Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasarol:

1. A Tolna Megyei Onkormanyzat Kdzgy(ilése a Tolna Megyei
Onkormanyzati  Hivatal  Szervezeti és  Mikodési
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kozzétételéerél gondoskodjék.
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Melléklet

A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Tolna Megyei Onkormanyzat Kézgyilése a helyi dnkormanyzatokrél szolo 1990.
évi LXV. torvény 75.§ (3) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szolo
1992. évi XXXVIII. térvény 91.§ (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan —
figyelemmel az A&llamhaztartas mikodési rendjérél szélé 292/2009.(XI1.19.)
Kormanyrendelet 20.§ (1)-(2) bekezdéseiben foglaltakra — a Tolna Megyei
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az alabbiak szerint
hagyja jéva.

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 szamlavezet6je: az OTP Bank Nyrt.

7.) A Hivatal kOltségvetési elszamolasi szamlaszama:1174005-15414007

A Hivatal jogallasa, képviselete

1.) A Hivatal a Tolna Megyei Onkormanyzat szerve, Alapité Okiratat a Kézgyilés
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 kdzhiteles térzskdnyvi

nyilvantartasban a 414005-000 torzskdnyvi nyilvantartasi szamon szerepel.

3.) A Hivatal gazdalkodasi jogkore alapjan onallan mikodé és gazdalkodd
kOltségvetési szerv. A Hivatalhoz 6nalldan mikodd koltségvetési szerv nem
kapcsolodik, illetve mas, oOnallban mikodé  koltségvetési  szerv
gazdalkodasanak feladatellatasa nincs a Hivatalhoz hozzarendelve.

4.) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a megyei f6jegyz0 latja el.

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

6.) Klls6 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 Kozgyillés, a Bizottsagok és a tisztségvisel6k dontései szakmai
el6készitése, valamint e dontések végrehajtasanak szervezése és
ellendrzése.

A Megyei Onkormanyzat a Hivatal bevonasaval latjia el az europai unds
palyazatok benyujtasaval és az elnyert tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatos feladatait. E targykorben a Hivatal szervezeti egységei kozotti
feladatmegosztast és a felel6sség rendjét a Kozgylilés elndke és a megyei
f6jegyz6 egyuttes utasitasban szabalyozza.

A Hivatal altal ellatand6 és a szakfeladat szerint ( szakfeladat szammal és
megnevezéssel ) besorolt alaptevékenységek, valamint az alaptevékenységet
meghatarozo6 jogszabalyok jegyzékét az SzMSz 3.szamu mellékletét képezb
Alapito Okirat rogziti.

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

Il.
A Hivatal iranyitasa és vezetése

A Hivatal iranyité szerve a Tolna Megyei Onkormanyzat Kézgyiilése.

A Kozgyllés elndke — akadalyoztatasa esetén foglalkoztatasi jogviszonyban
allé alelnoke — a Kozgyllés dontései szerint és sajat onkormanyzati
jogkdrében iranyitia a Hivatalt. Onkormanyzati, valamint allamigazgatasi
feladat- és hataskoreit a Hivatal kozremikodésével latja el. Az elnOki iranyitas
jogositvanyait és formait a helyi dnkormanyzatokrdl szolé 1990. évi LXV.
torvény, valamint a Tolna Megyei Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatarol szélé 3/2011. (11.18.) oOnkormanyzati rendelet vonatkozé
rendelkezései tartalmazzak.

A Kozgyllés elndkének helyettesitésére, munkajanak segitésére
megvalasztott alelnOkok az elnok iranyitasaval latjak el feladataikat. Az
aleIn6kdk a feladatmegosztasnak megfeleléen igényelhetik a Hivatal érintett
szervezeti egységei kozremikodését az onkormanyzati Ugyek el6készitése és
végrehajtasa soran.

A Hivatal vezet6je a megyei f6jegyzd, aki 6sszehangolja és szervezi a Hivatal
munkajat,amelyért szakmailag felel6s, tovabba képviseli a Hivatalt. A megyei
f6jegyz6 részletes feladat-és hataskoreit a Tolna Megyei Onkormanyzat
Szervezeti és MlUkddési Szabalyzatarol szélé 3/2011. (11.18.) dnkormanyzati
rendelet vonatkozo rendelkezései tartalmazzak.
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5.) A megyei f6jegyz6t — tavollétében, valamint akadalyoztatasa esetén — a
megyei aljegyzd helyettesiti. A megyei aljegyz6 feladatait ©6nallé
munkakorben, vagy osztaly vezetésével egyutt is ellathatja.

A Hivatal szervezete

1.) A hivatal engedélyezett Iétszama: 60,25 f6, amely 2 f6 politikai tanacsadot és
13 f6 munkavallalét is magaban foglal.

2.)A megyei f6jegyz6 vonatkozasaban a kinevezés, a felmentés, az
Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blntetés kiszabasa a Kozgyillés hataskorébe tartozik,mig az egyéb
munkaltatéi jogokat a Kozgyilés elndke gyakorolja.

3.) A Hivatal kozszolgalati alkalmazottait és munkavallaléit — a politikai
tanacsadok kivételével — a megyei féjegyzé 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 Kozgyllés elndke altal kilon elndki utasitasban
meghatarozott korben a Kozgyilés elnokének egyetértése szukséges.

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

5.) A Hivatal politikai tanacsaddi (EIndki Kabinet tagjai) felett a munkaltatéi jogokat
a Kozgylés elndke gyakorolja.

6.) A megyei f6éjegyz6 a 7.) pontban felsorolt szervezeti egységek vezetbire
ruhazza at az alabbi munkaltatdi jogokat kozvetlen beosztottaik tekintetében:
a.,3 napot meg nem halad6 szabadsag engedélyezése,

b.,a megyén beluli kikuldetés engedélyezeése,
c. teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok.

7.) Az egységes Hivatal az alabbi belsd szervezeti tagozédasu:
a.,lgazgatasi és Beruhazasi Osztaly,
b.,Pénzugyi és Intézményfenntarté Osztaly,
c.,EIndki Kabinet,
d.,Bels6 Ellendrzési Csoport.

A Hivatal belsé szervezeti egységei nem jogi személyek.

8.) Az osztalyokat - a Kozgyillés elndke egyetértésével - a megyei f6jegyz6 altal
kinevezett osztalyvezeték vezetik. Az osztalyvezeté munkajat osztalyvezet6-
helyettesek segitik. Az osztalyok - szikség szerint - csoportokra tagozédhatnak. Az
osztalyon bellli csoportok élén csoportvezeték allhatnak. Az osztaly, illetve
csoporttagozddas nem érinti a hivatal szervezeti egysegeét.

9.) A Hivatalon belll, kdzvetlenul a megyei féjegyzének alarendelve mikddik a
Bels6 Ellenérzési Csoport, melyet a megyei f6jegyz6 altal (a Kozgyllés
elndkének egyetértésével) kinevezett csoportvezetd vezet. A csoportvezetédt a
csoportban dolgozdé beosztottak tekintetében megilletik mindazon jogok és
terhelik mindazon kotelezettségek, melyek az osztalyvezetéket az osztalyukon
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dolgoz6 alkalmazottak tekintetében megilletik illetéleg terhelik. A belsé
ellenérzési csoportvezetd osztalyvezetd-helyettesi illetménnyel rendelkezé
koztisztviseld.

10.) Az lgazgatasi és Beruhazasi Osztalyt a megyei aljegyz6 vezeti. Az aljegyz6t
az lgazgatasi és Beruhazasi Osztalyon dolgozd beosztottak tekintetében
megilletik mindazon jogok és terhelik mindazon kotelezettségek, melyek az
osztalyvezetbket az osztalyukon dolgoz6 alkalmazottak vonatkozasaban
megilletik illetbleg terhelik.

11.) A megyei fOjegyz6 a jogszabalyi feltételeknek megfeleld koztisztviselGknek
szakmai tanacsaddi, szakmai fétanacsaddéi cimet adomanyozhat, 6sszesen 2 6
részeére.

V.
A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek személyi allomanya
Az osztalyvezetok

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

A Pénzugyi és Intézményfenntartdé Osztaly osztalyvezet6- helyetteseinek egyike
kdzvetleniil gondoskodik és felel a Megyei Onkormanyzat fenntartadsaban mikédd
oktatasi, nevelési, mivel6dési, kozgyljteményi, egészségugyi, szocialis, gyermek-
és ifjusagvédelmi intézmények fenntartasaval kapcsolatos — a Hivatalt érint6 —
teenddk, valamint a mulvel6dési, oktatasi, egészségugyi, gyermekvédelmi és
szocialpolitikai feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol.

Az Igazgatasi és Beruhazasi Osztaly osztalyvezetd-helyettese kozvetlenll
gondoskodik és felel a Megyei Onkormanyzat illetve a Hivatal feladat — és
hataskorébe tartoz6 mulszaki és informatikai, valamint ellatasi feladatainak
szinvonalas szakmai ellatasarol.

2.) Az osztalyvezet6 f6bb feladatai:

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

b.,munkakori leirasba foglalja beosztottai feladatait, gondoskodik annak
naprakészségeérél,

c.,.beszamol a Kozgyilés elnokének, alelnokeinek, a f6jegyzdnek az osztaly
munkajarol,

d.,részt vesz a Kozgyuléseken, valamint vezetdi értekezleteken,

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

f.,ugyintéz6re szignalja az osztalyra érkez6 ugyiratokat,

g.,gyakorolja a raruhazott alairasi jogkort,

h.,javaslatot tesz beosztottai kinevezési, felmentési, athelyezési, jutalmazasi,
kitintetési, fegyelmi és kartéritési igyében,
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i.,k6zremi{kodik az osztaly megfelel6 személyi és targyi feltételeinek
kialakitasaban,

j-.egyuttmikaodik a hivatal mas osztalyaival,

k.,kapcsolatot tart az osztaly szerint érintett megyei Onkormanyzati intézmény
(gazdalkodo szervezet) vezetdjével,

l., egyetértés esetén szigndjaval ellatja az osztaly altal készitett, a tisztségviselOk és
a megyei féjegyz6 kiadmanyozasi jogkdrébe tartozé iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit,

m., gondoskodik az elektronikus informaciészabadsagrél szolo 2005. évi CX.
térvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan a Megyei Onkormanyzatot és a
Hivatalt érintd, feladatkdréhez tartozé kozérdekl adatok és informaciok honlapon,
illetve az irott és elektronikus sajtoban torténd megjelenitéséhez szikséges
adatok 0sszegydijteserél és azok aktualizalasarol.

Csoportvezetd

1.) A belsé ellenérzési csoportvezetd (a vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseknek
és szakmai szabalyoknak megfeleléen) gondoskodik a belsé ellenérzési
tevékenység megszervezésér6l és lebonyolitasardl, ellatia a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezésekben a belsdé ellenérzési vezetd feladataként
meghatarozott tevékenységeket.

2.) Gyakorolja a csoport koztisztvisel6i tekintetében az atruhazott munkaltatdi
jogokat.

Ugyintézdék

1.) Az ugyintéz6k feladata a mindenkori munkakori leirasukban foglaltaknak
megfeleléen a Kozgyllés, a Kozgyilés elndke és a megyei f6jegyz6 feladat-és
hataskorébe tartozd Ugyek érdemi dontésre valo el6készitése, valamint a
végrehajtas szervezése.

2.) A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételevel az Ugyintézé
munkateruletén felelés a Hivatal allandé és id6szakos feladatainak
megvalositasaert.

Ugykezeldk

1.) Az ugykezel6k a munkakori leirasban részukre megallapitott, illetve a vezet6k
altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével,
az ugyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzik.

2.) Ellatjak mindazokat a nem érdemi jellegl feladatokat, amellyel a munkaltatoi
jogkor gyakorldja megbizza.

Munkavallalok

1.) Tevékenységukkel segitik az érdemi Uugyintéz6i és ugyviteli feladatok
ellatasat.

2.) Ellatjak mindazokat a nem érdemi jellegl feladatokat, amellyel a munkaltatoi
jogkor gyakorléja megbizza.
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V.
A hivatal szervezeti egységeinek feladatai
Igazgatasi és Beruhazasi Osztaly

Az |gazgatasi és Beruhazasi Osztaly feladatainak ellatasahoz rendelt munkakorok:
elnoki titkarnd, alelnoki titkarnd, f6jegyzai titkarnd, jogi ugyintézd, beruhazasi tgyintézo,
EIP vezetd, terlletfejlesztési referens, iktatd, palyazati és kdrnyezetvédelmi referens,
szemeélyzeti referens, humanpolitikai Ugyintéz6, épitésugyi el6ado, informatikus,
gépjarmi Ugyintéz6 és gépjarmi vezetd, titkarné-adminisztrator, megyei féépitész,
agrarugyi ugyintéz6, hazmester, gépjarmivezetd-karbantartd, gondnok, udvaros-
karbantartd, informacids, fénymasolo, kdnyvkotd, adminisztrator.

Joqi és Szervezési feladatok:

—A Kozgyllés Uléseinek el6készitése, adminisztracioja, rendeletek és hatarozatok
nyilvantartasa.

— A Kozgyillés és a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elékészitése.

—Rendelet-tervezetek elbkészitése, rendeletek id6szeriiségének és hatalyosultsaganak
figyelemmel kisérése.

—A Jogi és Ugyrendi Bizottsdg munkajanak segitése, adminisztraciéjanak ellatasa,
kozrem(kodés az el6készitd és végrehajto tevékenységben.

— Egyuttmikodési megallapodasok, tarsulasok kialakitdsanak elokészitése.

— Eseti 6nkormanyzati tajékoztato kiadvanyok szerkesztése, kiadasa.

—Tolna Megyei Onkormanyzat Kozldnyének szerkesztése.

—Orszaggydlési, helyi o6nkormanyzati, kisebbségi 6nkormanyzati valasztasok
szervezése.

—Orszagos és megyei népszavazas elbkészitése, lebonyolitasa.

—Megyei kdzgylilés hataskorébe tartozé valasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

— A megyei 6nkormanyzat szerz6déseinek el6készitése.

—Jogi képviselet ellatasa.

—Jogszabalytervezetek véleményezésének koordinalasa.

— A bir6sagi ulnokvalasztasok el6készitése.

—Jogi segitségnyujtas a Kozgydlés tagjai, az intézményvezetdk részeére.

—A megyei cimer, zaszl6 hasznalataval kapcsolatos engedélyezés elbkészitése.

—A Megyei Onkormanyzatot érinté oroklési kovetelések behajtasaval kapcsolatos
ugyek el6készitese.

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

—~A Tolna Megyei Terileti Cigany Kisebbségi Onkormanyzat munkajanak
segitése, adminisztraciéjanak ellatasa, kozremikdodés az elbkészitd és
veégrehajtd tevékenységben,
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—A teriuleti kisebbségi dnkormanyzatok Szervezeti és Mlkddési
Szabalyzatainak el6készitése.

— Ellatja a Megyei Onkormanyzat és a Hivatal kdzbeszerzéseivel kapcsolatos
szakmai, jogi és koordinacios feladatokat.

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

—Az dnkormanyzati palyazatokkal, beruhazasokkal kapcsolatos feladatok ellatasanak

koordinalasa.

Titkarsagi feladatok:

- A Kozgyllés tisztségviseldi, valamint a megyei f6jegyz6 tevékenységével

kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.

- A tisztségvisel6kkel, a hivatal koztisztviselGivel és munkavallaléival, tovabba a
megyei fenntartasu intézmeények vezetbivel kapcsolatos személyzeti munka.

- Koztisztvisel6i, képviseldi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ
teendék ellatasa.

- Gépkocsivezetdk, valamint a gépjarmipark mikodéképességének a kdzlekedési
el6irasoknak megfelel6 biztositasa a tisztségviselbk, a f6jegyzd, valamint a
hivatali koztisztvisel6k munkavégzéséhez.

- Hivatali értekezletek szervezése.

- |ktatasi, irattarozasi feladatok ellatasa.

Miszaki és Informatikai feladatok:

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

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

—A megyei Onkormanyzati intézmények épduletallomanyanak figyelemmel
kisérése, a beruhazasi és felujitasi igények felllvizsgalata, javaslat azok
elfogadasara.

—A Megyei Kozgyillés altal elfogadott beruhazasi és felujitasi igények
megvalositasahoz:

- programterv és koltségbecslés készittetése,

- forrasszerz6 palyazatokhoz tervek, koltségbecslés készittetése és a
palyazatok el6készitése,

- kivitelez4i versenyeztetés lebonyolitasa,

- beruhazasoknal, felujitdsi munkaknal a muiszaki ellen6rzési feladatok
ellatasa,

- beruhazasoknal tervpalyazatok bonyolitasa és kdzremlikodés a
beruhazasi folyamat minden szakaszaban,

- kbzbeszerzési eljarasokhoz kapcsolddé milszaki feladatok ellatasa
szukség szerint szakérték bevonasaval, a biralobizottsag munkajanak
segitése.

- Miszaki targyu onkormanyzati beszerzések el6készitése.

- Szakvélemény adasa, tajékoztatas nyujtasa tervezési, kivitelezési egyéb miszaki

kérdésekben a TisztségviselOk, illetve az onkormanyzati intézmeények részére.
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—Koézremikdodés a teruleti mdiszaki 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,

—Az 6nkormanyzati informatikai feladatok ellatasa, gondoskodas a szamitégépek
€és szamitogép-halézatok Uzemeltetésérdl, karbantartasarol, a hardver- és
szoftverfejlesztésekrél és azok megfelelé mikdodtetésérol.

- Az internet-szolgaltatasok és on-line adattartalmak elérésének biztositasa a

jogosultak részére.

—Az elektronikus informacidoszabadsagbodl és a kozzétételi kotelezettségekbdl
eredé informatikai feladatok ellatasa.

—A nagysebességi, koltséghatékony kormanyzati adathalézat elérhet6ségének
biztositasaval 6sszefliggé miszaki és informatikai feladatok elvégzése.

—A magyar minisztériumok és a koOzigazgatas intézményei, az allampolgarok
kozotti elektronikus kapcsolat, az elektronikus udton torténdé Ugyintézés és
tajékozodas korének bovitése.

- A Képviseldi Informacios Rendszernek és a Megyei Kozgylilés szavazatszamlalo
rendszerének kezelésével, Uzemeltetésével és fejlesztésével kapcsolatos
feladatok elvégzése.

- Kézremikodés a valasztasokhoz, népszavazasokhoz kapcsolddd informatikai
feladatok ellatasaban.

Teruletfejlesztési, kornyezetvédelmi feladatok:

— Terlletfejlesztéssel kapcsolatos koordinacios feladatok ellatasa.

— Teruletfejlesztési, kornyezetvédelmi-, és vidékfejlesztési célu pénzugyi tamogatasok,
palyazatok elkészitése, véleményezése amennyiben a Tolna Megyei Onkormanyzat
tevékenyseégével kapcsolatos.

—Egyuttmikoédés a terlletfejlesztési, kornyezetvédelmi-, és vidékfejlesztési
feladatokat ellatd szervezetekkel.

—Terllet-, vidék- és agrarfejlesztési koncepciok, programok el6készitésében vald
kézremikodés, a kozgydlési elbterjesztések szakmai el6készitése, valamint a
programok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

—Kdzremiikédés a Tolna Megyei Onkormanyzat kdrnyezetvédelmi programjanak
korszer(sitésében, a megyei hulladékgazdalkodasi terv kidolgozasaban a telepulési
onkormanyzatokkal egyuttmikodve.

—A  vélemény-nyilvanitas szakmai  el6készitése telepulési  onkormanyzati
kornyezetvédelmi programokrol.

—A telepllési onkormanyzatok kornyezetvédelmi rendelettervezeteire vonatkozé
allasfoglalas el6készitése.

— Kapcsolattartas a megyei agrarszervezetekkel.

-Uj projektjavaslatok kidolgozasa, lehetséges szereplék felkutatasa,
programmenedzselés.

—A Megyei Onkorméanyzat pélyazati rendszeréhez tartozd palyazatok szakmai
kontrollja.

—Koordinalja a teruletfejlesztés és a kornyezetvédelem terlletén a megyén bellli
kapcsolatokat, és a szakmai szervezetek tevékenységét.
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—Terlleti Informacios Rendszer kidolgozasa, a tarsadalom, a gazdasag
és a kornyezet teruleti jellemzdinek és valtozasanak figyelemmel kisérése.
—A Megyei Onkormanyzat idegenfogalommal kapcsolatos kotelezé feladatainak
ellatasanak megszervezése, az ehhez kapcsolddé dontések végrehajtasa.

Ellatasi feladatok:

-A Hivatal vagyonhasznalati korébe utalt ingatlanok épuletgondnoksagi,
Uzemeltetési, fenntartasi, karbantartasi, épllet és berendezés felljitasi
feladatainak ellatasa.

- A Hivatal altal hasznalt ingévagyonnal kapcsolatos fenntartasi és karbantartasi
feladatok ellatasa.

- A Megyei Kozgylilés és bizottsagai Ulésével dsszefliggb, valamint az egyéb
rendezvények el6készitésével kapcsolatos reprezentacids, szervezési feladatok.

- A Megyei Onkormanyzat tulajdonaban lévé ingatlanokban ingyenes hasznalati
joggal elhelyezett hivatalok, szervezetek részére épuletizemeltetéssel
Osszefluggd szerzddésben rogzitett szolgaltatasok nyujtasa, a felmerilé kiadasok
megfizetése ellenében.

- Nyomdai szolgaltatasok, sokszorosito mikodtetése.

- Portaszolgalat, hazmesteri teend6ék ellatasa.

Integracios, kiulkapcsolati feladatok:

—Az EU Magyarorszagot, kulonos tekintettel a régiét érintd informacidinak
gyljtése, népszerisitése.

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

—Az EU regionadlis szervezeteihez (Eurdépai Régidk Gyllése, Duna Menti
Tartomanyok Munkakdzdssége, Eurdpai Bortermeld Reégiok Gyllése)
kapcsolodé feladatok ellatasa, a kdlcsonods elényodk 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 térténé ugyintézése.

—A Kozgydlés tisztségvisel6i hivatali utjainak el6készitése, bonyolitasa.

— A kulféldi delegaciék fogadasanak el6készitése, bonyolitasa.

—Kapcsolattartas nagykovetségekkel, kulonos tekintettel a partnermegyék
nagykovetségeivel.

—Kapcsolattartas mas  eurdpai unios  informacioszolgaltatast  vegzo
intézményekkel, halozat épités.

—Az unids tajékoztatd tevékenység koordinalasa, a megyei Europe Direkt -
Eurdpai Informaciés Pont mikddtetése.

—Informacidszolgaltatas az Eurdpai Uniorol.

—Képzések szervezése kulonbdzb célcsoportok szamara.

—Konferenciak, tajékoztaté programok, tapasztalatcserék szervezése a megye
kulonbozéb telepulésein.
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-Az unios projektekbe torténé bekapcsolédas Osztdonzése,
segitségnyujtas palyazatok elkészitéséhez.

Pénzligyi és Intézményfenntarté Osztaly

A Pénzigyi és Intézményfenntartdé Osztaly feladatainak ellatdsahoz rendelt
munkakorok: pénzugyi ugyintéz6, koltségvetési Ugyintézd, pénztaros-analitikus
nyilvantartd, vagyongazdalkodasi Ugyintéz6, oktatasi referens, szocialpolitikai és
gyermekvédelmi referens, ifjusagi-sport-kisebbségi és oktatasi referens, titkarné-
adminisztrator.

Koltségvetési feladatok:

—A Pénzugyi és Gazdasagi Bizottsag munkajanak segitése, adminisztracidjanak
ellatasa, kozremikodés az elbkészit és vegrehajto tevékenységben.

—A Megyei Onkormanyzat koltségvetési koncepciojanak el6készitése, a koncepcid
Osszeallitasaval kapcsolatos feladatok koordinalasa.

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

— A koltségvetéssel 6sszefliggd informacio szolgaltatasi kotelezettség megszervezése,
az adatok ellendrzése, feldolgozasa, 0sszesitése, az adatszolgaltatas teljesitése.

—A Kkoltségvetési rendelet modositasanak elOkészitésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

—Egyéb pénzigyi kihatassal jaré rendelet tervezetek el6készitése.

—A Hivatal operativ gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

—A szamviteli informacios rendszer kialakitasa, mudkodtetése, a szamviteli
nyilvantartasok vezetése.

—A Hivatal adézassal kapcsolatos feladatainak ellatasa.

—A Hivatallal 6sszefugg6, a kdzpontositott bérszamfejtési rendszeren belll a kifizetére
harulo feladatok ellatasa.

— A koltségvetési rendelet végrehajtasaval 6sszefliggd pénzigyi feladatok ellatasa.

—A Hivatal év végi, évkdzi koltségvetési beszamoldinak elkészitése, a mérlegvalddisag
biztositasa.

— A Megyei Onkormanyzat és intézményei éves és évkdzi 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, nyilvantartasa

—Testuleti dontések el6készitéséhez szlkséges 0sszesitd, elemzd, értékeld anyagok,
el6terjesztések elkészitése.

— Az intézmények pénzellatasa.

—A pénzugyi kihatassal jaro, koltségvetést érinté elbterjesztések, kotelezettség-
vallalasok el6zetes véleményezése.
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—Az intézmények szamviteli munkajanak segitése, a pénzlgyi informacios
rendszer mikodésének koordinalasa.

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

— A fejlesztési és vagyongazdalkodasi stratégia kialakitasa.

— Palyazati anyagok, szakmai koncepciok elékészitése.

—A Dberuhazasok, rekonstrukciok, felujitasok koordinalasa — az Igazgatasi és
Beruhazasi Osztaly kozremikodésével - pénzigyi bonyolitasa.

— A vagyonhasznositasi tervben foglaltak szerinti vagyonhasznositas.

—Kozremikodés a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban, a piaci szférak
mikodésének figyelemmel kisérése, vallalkozasi és befektetési javaslatok készitése.
—Gazdasagi tarsasagokban mikoédé megyei Onkormanyzati vagyon tulajdonosi
iranyitasaval 6sszefuggl gazdasagi feladatok koordinalasa és az ezzel kapcsolatos

operativ feladatok végzése.

—A Pénzigyi és Gazdasagi Bizottsag munkajanak segitése, adminisztraciéjanak
ellatasa, kozremikodés az elbkészitd és vegrehajto 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 pénzigyi adatszolgaltatas teljesitése.

— Az ingatlan vagyonleltar elkészitése.

—Az Onkormanyzati ingatlan vagyonnal Osszefiggd szerz6dések nyilvantartasa,
pénzugyi szempontbadl tortend véleményezése.

— A vagyongazdalkodast érint6 rendelet-tervezetek el6készitése.

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

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

—A terlleti kisebbségi 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

Az Osztaly f6bb, intézményfenntartassal kapcsolatos altalanos feladatai:

- A megyei fenntartasu oktatasi, nevelési, mivelédési, kozgydljteményi, egészségugyi,
szocialis, gyermek- és ifjusagvédelmi intézmények fenntartasaval kapcsolatos
teendbk elvégzeése.

- Kdzrem(ikddés a megyei muvel6dési, egészségugyi és szocialis, gyermekvédelmi
koncepcié kimunkalasaban, végrehajtasaban.

- A Human Bizottsag munkdajanak segitése, adminisztraciojanak ellatasa, kézremiko-
dés az el6készitd és végrehajto tevékenységben.

- Tudomanypolitikai dontések elékészitésében vald kdzremiikddés.

- Kézremikodés az intézmények pénzellatasaban, a beruhazasi és feljjitasi feladatok
meghatarozasaban és végrehajtasanak lebonyolitasaban.

- Intézményvezet6i palyaztatas el6készitése és az elbiralasban valo szakmai
kdzremUkodés.
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- Statisztikai adatszolgaltatas, feldolgozas,  informatikai bazis mikddtetése.
- A nemzetiségi és kisebbségi feladatok el6készitése, végrehajtasa, segitségnyujtas a
kisebbségi 6nkormanyzatok részére.
- A megyében él6 kisebbségek helyzetének figyelemmel kisérése.
- Kapcsolattartas a kisebbségek orszagos, megyei szervezeteivel.
- Kapcsolattartas tarsadalmi (civil) szervezetekkel.

Mivel6dési, oktatasi és kisebbséqi feladatok:

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

—Sajat fenntartasu oktatasi intézmények fellebbezéseinek elbiralasa ( koézépfoku
beiskolazas, tanuldi fegyelmi tigyek ).

— Gyogypedagogiai intézetek fenntartdi iranyitasa, ellenérzése.

—Megyei kulturalis feladatok hatékony ellatasanak elésegitése.

—Megyei ifjusagpolitikai feladatok ellatasa.

—Megyei 6sztondij-rendszerek kezelése.

— Etnikai, nemzetiségi mlvel&dési tevékenység segitése.

—Megyei kituntetd dijak el6készitésével kapcsolatos feladatok végzése.

—Ko6zrem(kodés a megyei nemzetkozi szakagi kapcsolatok bonyolitasaban.

—Kozremkodés a megyei testnevelési és sportszervezési feladatok ellatasaban.

—Jovahagyasra el6késziti a kozoktatasi intézmények szervezeti és mikodési
szabalyzatat, hazirendjét, mindségiranyitasi programjat, valamint nevelési
illetéleg pedagodgiai (pedagogiai-mUivelédési) programjat.

—A Tolna Megyei Teriileti Német Kisebbségi Onkormanyzat munkéjanak segitése,
adminisztraciojanak ellatasa, kozremikodés az el6készitd és végrehajto
tevékenységben.

Eqgészséqligyi, gyermekvédelmi és szocialpolitikai feladatok:

—Egészseégugyi, gyermekvédelmi és szocialis szakmai el6készitd, koordinalo feladatok
végzése.

—Megyei szocialpolitikai feladatok ellatasa.

—Megyei fenntartasu korhaz, szocialis és gyermekvédelmi intézmények fenntartéi
irdnyitasa, ellendérzése.

— Gondoskodas a szakositott szocialis szolgaltatasok tertleti dsszehangolasarol.

—Megyei egészséglgyi, gyermekvédelmi és szocidlis intézményeket érintd
panaszlevelek kivizsgalasa, a szUkseéges intézkedések megtétele.

—Moddszertani feladatot ellaté gyermekvédelmi intézmény miikddtetése.

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

—A szocidlis intézményekben fizetend6 személyi téritési dijakkal kapcsolatos
fellebbezések elintézése, illetve az ingyenes ellatas megallapitasa.

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

—Jovahagyasra el6késziti a szocialis és gyermekvédelmi intézmények szervezeti és
mikodési szabalyzatat, hazirendjét és szakmai programjat.
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—Elkésziti a szocidlis és gyermekvédelmi agazatra  vonatkozéan benyujtandé
palyazatokat.

—Elkésziti a megyei szocialis szolgaltatastervezési koncepciot és gondoskodik
aktualizalasardl.

—Jévahagyasra el6késziti a telepulési 6dnkormanyzatok szolgaltatastervezési
koncepcidjat.

—Szakmailag iranyitja, osszefogja, koordindlja a szocialpolitikai kerekasztal
tevékenységét.

EInoki Kabinet

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

Sajtdmunka vonatkozasaban:

—kapcsolattartas az orszagos lapokkal, a regionalis, illetve helyi médiaval, valamint az
orszagos hataskor( szervek sajtdéosztalyaival,

—el6zetes tajékoztatas a Tolna Megyei Onkormanyzat sajtonyilvanossagra szamot tartd
rendezvényeirdl, hattéranyagok eljuttatasa a lapok, radiok, televiziok szerkesztésége-
ibe,

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

— a Kozgyllés elndke sajtdnyilatkozatainak megszervezése, segitségnyujtas ezek

el6készitésében.

—a megyei onkormanyzat média szerzédéseibdl addédé feladatok végrehajtasa.

Human terulet vonatkozasaban:

—a Megyenap szakmai el6készitése és lebonyolitasa,

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

- a megyei onkormanyzat kulkapcsolatainak koordinalasa,

- a civil tarsadalmi szervezetektdl eérkez6 tamogatasi kérelmek dontésre valo
elbkészitése, a tamogatasi szerzddések elkészitése és az elszamolasokkal
kapcsolatos feladatok elvegzeése,

A _megyei szintll _szervezetekkel, egyhazakkal, partokkal valé kapcsolattartas
vonatkozasaban:

—kapcsolattartas a Tolna megyében miikodd torténelmi egyhazakkal,

- kapcsolattartas a Tolna megyében mikodd parlamenti partokkal,

— kapcsolattartas civil tarsadalmi szervezetekkel,

Belsé ellenérzési csoport

—Az ellenbrzott szervezet iranyitasi, belsé kontroll és ellendrzési eljarasainak
rendszerszemléletl értékelése és fejlesztése.
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— Az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodas ellenérzése annak
érdekében, hogy ne keruljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznalasra.

—A jogszabalyoknak és bels§ szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeit vizsgalva
megallapitasok és ajanlasok megfogalmazasa a koltségvetési szerv vezetdje
részere.

—A bizonyossagot add belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi,
pénzlugyi, rendszer- és teljesitmény ellen6rzések, illetve informatikai
rendszerellendrzések végzése.

—Az ellenbrzések megallapitasai és javaslatai alapjan készitett intézkedési tervek
végrehajtasanak nyomon kovetése.

- Az ellen6rzési feladatokkal kapcsolatos részletes szabalyozast a Megyei

Kozgyllés altal jovahagyott Bels6é Ellenbrzési Szabalyzat, valamint a megyei

f6jegyz6 altal jévahagyott Belsd Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.

Védelmi Iroda

1.) A Tolna Megyei Védelmi Iroda a Tolna Megyei Kdzgylilés elndkének kdzvetlen
iranyitasaval mikodé onalld szervezet, amely ellatja az elndk hataskorébe
tartozé védelmi igazgatasi feladatok tervezését, szervezését, koordinalasat,
tovabba a Tolna Megyei Védelmi Bizottsag mikodésével kapcsolatos
titkarsagi teenddket, a személyi és testuleti dontések elbkészitését, illetve
kozremikodik a végrehajtas megszervezésében és ellendrzésében.

2.) Az Iroda szervezete:

- irodavezetd,
- védelmi Ggyintézé,
- titkarné-adminisztrator.

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

VL.
A hivatal miikodése

1.) A Hivatal mikodését a jogszabalyok, az ezek alapjan alkotott bels6
szabalyzatok, valamint a Koézgyillés és a kozgyllés elndkének dontései,
tovabba a megyei f6jegyz6 utasitasai hatarozzak meg.

2.) A Hivatal alkalmazottainak részletes feladatait munkakori leirasuk
tartalmazza. A munkakdri leirasok a felelésség megallapitasara is alkalmas
modon — tobbek kozott — tartalmazzak : a munkakorben ellatandé feladatok
jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltbék ala-és folérendeltségi
viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak megjeldlését, a munkakorre
vonatkozé sajatos elbirasokat és a helyettesités rendjét.
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Munkarend

A Hivatal alkalmazottainak munkaideje heti 40 6ra. A hivatali munkaidd:
- hétfétél csutortokig 07.30 oratdl 16.00 oraig,

- pénteken 07.30 o6ratol 13.30 oraig

tart, amely magaban foglalja az ebédidét is.

A hazmesteri teenddket ellatd munkavallal6 munkaidé beosztasa: a Munka
Torvénykonyve 119.§ (1) bekezdés, valamint a 120.§ (1) bekezdés figyelembevételével
a munkakori leiras rogziti.

A portaszolgalatot ellatdé munkavallalok munkaidé beosztasa: hétf6tdl péntekig 06.30
oratél 14.30 oraig, illetve 11.00 6ratdl 19.00 éraig (munkakari leiras szerint)

Ugyfélfogadas rendje

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

—a Kozgyilés elndke és alelnokei:
minden hénap elsé hétféjén 13.00 ératdl 16.00 éraig,

—a megyei f6jegyz8: hétfén 09.00 ératdl 13.00 éraig,

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

2.) A Kozgyulés tagjait, az orszaggydlési képviselbket, a politikai partok vezetdit,
valamint a nemzeti és etnikai kisebbségek dnkormanyzatainak vezetéit barmikor,
munkaiddben, soron kivul, a telepulési 6nkormanyzatok vezetéit, alkalmazottait, az
onkormanyzati intézmények vezetéit Ugyfélfogadasi idén kivll is - lehetbleg elére
egyeztetett idépontban - fogadni kell.

A kiadmanyozas rendje

1.) A Kdzgyilés elndke kiadmanyozza:

- a kdztarsasagi elndkhoz,
- az Orszaggydilés elndkéhez,

-a miniszterelndkhdéz, miniszterekhez és az orszagos hataskorli szervek
vezetbihez,

- a Tolna Megyei Kormanyhivatalhoz,

- a megyei onkormanyzatok elndkeihez,

-a helyi onkormanyzatok polgarmestereinez kildendd elGterjesztéseket,
jelentéseket, informaciokat, atiratokat, nagyobb jelentéségli elvi anyagokat,
elemzéseket, 6sszegzéseket,
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- Onkormanyzati intézmeényekhez nagyobb jelentésegl ugyekben.

2.) A fbjegyz8 kiadmanyozza:

- a minisztériumokhoz és orszagos hataskori szervekhez,

- a hataskorébe tartozo, illetve a hataskorébe atengedett Ggyekben a Tolna Megyei
Kormanyhivatalhoz,

- megyei onkormanyzatok f6jegyzdihez,

-a helyi onkormanyzatok jegyz6ihez kuldendé -elbterjesztéseket, jelentéseket,
informacidkat, atiratokat, valamint az o6nkormanyzati hivatal mikddésével
kapcsolatos anyagokat,

- Onkormanyzati intézményekhez fontosabb tgyekben.

3.) Az osztalyvezetdk kiadmanyozzak:

- Onkormanyzati intézmeényekhez, tarsszervekhez,
- telepulési Onkormanyzatokhoz kuldendd kozbensd intézkedést tartalmazoé
iratokat, megkereséseket.

4.) A belsé ellenbrzési vezetd kiadmanyozza:

- a Hivatal szervezeti egységei részére megkuldott belsé ellendrzési
tevékenységgel 6sszefliggd iratokat,

-a megyei fenntartasu intézmények fellgyeleti jellegi ellen6rzésével
kapcsolatos iratokat, megkereséseket.

5.) Kiadmanyozasi jogosultsag sajatos szabalyai:

A részletes szabalyokat a Belsd Ellen6rzési Kézikonyv tartalmazza.
Bélyegzdk leirasa, hasznalata

1.) A ,Tolna Megyei Onkormanyzat Kozgyllésének EIndke, Szekszard", a ,Tolna
Megyei Onkormanyzat Koézgyllésének Alelndke, Szekszard”, a ,Tolna Megyei
Onkormanyzat Féjegyzéje, Szekszard", valamint a ,Tolna Megyei Onkormanyzat
Aliegyzdje, Szekszard” feliratu korbélyegz6k hasznalatara a Kozgyilés elnoke,
illetve alelndkei, a f6jegyz6, valamint az aljegyz6 jogosult. Ugyanez vonatkozik az
elndki, alelndki, féjegyzbi és aljegyzéi 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 vonatkoz6 szabalyok szerint.

3.) A ,Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal Szekszard” felirati korbélyegz6t a
Pénzlgyi és Intézményfenntartdé Osztaly hasznalhatja, a cégszerl alairasok és a
pénzugyi dokumentumok, kifizetések dokumentumai esetében.
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4.) A megye torténelmi cimerét abrazolé bélyegzét a Kodzgylés elnoke,
tavollétében a f6jegyzd engedélyével lehet felhasznalni.

5.) A bélyegzd hasznalataval megbizott alkalmazott koteles biztositani, hogy azt csak
az arra illetékes hasznalhassa.

Munkaértekezletek rendje

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

2.) Az eInOk, az alelnokok és a f6jegyz6 bevonasaval az osztalyvezetOk részére
szukség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tart.

3.) A féjegyz6 minden héten - altalaban keddi napon - az osztalyvezetdk részére
vezetli értekezletet tart, melyrdl irasos feljegyzés készul.

4.) Az osztalyvezetdk az osztalyok dolgozoi részére, a belsé ellendrzési csoportvezetd
pedig a csoport részére ugyancsak szikség szerint, de legalabb havonta tartanak
munkamegbeszélést. A munkamegbeszélésre a f6jegyz6t meg kell hivni.

5.) Az osztalyok Kkozotti és az osztalyokon bellli informaciotovabbitas és
kapcsolattartdas formait az osztalyvezeték maguk allapitigk meg, a legkevésbé
hierarchizalt és minél szélesebb informaciéaramlas biztositasara torekedve.

Gépkocsik igénybevétele
A tisztségviselbk részére, valamint a hivatali munkavégzéshez rendelkezésre allé
gépjarmivek igénylésének, hasznalatanak részletes szabalyait kulon elnoki-f6jegyzdi
egyuttes utasitas tartalmazza.
Nyomdai szolgaltatas igénybevétele

1.) A hivatal hazinyomdai munkakra vonatkozd megrendeléseit az Igazgatasi és
Beruhazasi osztaly biztositja.

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

3.) A takarékossag kovetelménye, a megrendelések id6beni leadasa, az olcsébb
nyomdatechnikai megoldasra iranyuld térekvés a hivatal minden alkalmazottjatél
elvart magatartas.
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Tolna Megye Onkormanyzatanak Kézlénye

1.) A Tolna Megyei Onkormanyzat Kdzlényét, a Tolna Megyei Kozlonyt szlkseg
szerint, de legaldabb negyedévenként a Megyei Onkormanyzat honlapjan,
elektronikus formaban meg kell jelentetni.

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

3.) A Kozlony szerkesztéséért a Hivatal Igazgatasi és Beruhazasi Osztalya, kiadasaért
a megyei féjegyz6 a felelbs.

VII.

Vegyes rendelkezések

1.) A penzugyi, gazdasagi teveékenységet ellato szemeélyek gazdalkodassal
kapcsolatos feladatait a Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi
Szervezetének Ugyrendje tartalmazza.

2.) A Kkoltségvetés tervezésével és veégrehajtasaval kapcsolatos kulonleges
eléirasok:

A Tolna Megyei Onkorméanyzati Hivatal kéltségvetésének 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 Kozgyllés hatarozatait és a Kozgylés elndkének dontéseit.

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

VIl
Zaré6 rendelkezések
1.) Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat 2011. aprilis 28-an lép hatalyba.
2.) A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat mellékletei:
a.) A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakoérok feltlintetése.

b.) A Hivatal szervezeti felépitésének sémaja.
x.) A Hivatal Alapit6 okirata.
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Szekszard, 2011. aprilis 28.

dr. Puskas Imre dr. Bartos Georgina
a Kozgyiilés elnoke megyei f6jegyz6

A Tolna Megyei Onkormanyzat Hivatala Szervezeti és Mlkddési Szabélyzatat a Tolna
Megyei Onkormanyzat Kozgyulése 53/2011. (1V.28.) Kgy. hatarozataval fogadta el.

dr. Bartos Georgina
megyei féjegyz6



1. melléklet

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6lé 2007. évi CLII. térvény 3.
§-ban meghatarozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok a hivatalban a kovetkezok:

Kotelezettséget

Vagyonnyilatkozat-

megallapité Munkakor tételi kotelezettség
jogszabalyhely gyakorisaga
2007. évi CLII. tv. 3. § (1) Fieayvzd 16
bekezdésének b) pontja 1€9yz v
2007. évi CLII. tv. 3. § (1) Alieqvzé 16
bekezdésének b) pontja 1e9yz v
Pénzlgyi és Intézményfenntarté
2007. évi CLII. tv. 3. § (1) osztalyvezet6 1 év
bekezdésének b) pontja (f6osztalyvezetb-helyettesi
besorolasu koztisztvisel§)
Pénzlgyi és Intézményfenntartd
2007. évi CLIL v.3.§ (1) | 2% 0 0 Y O oo fev
bekezdesének b) pontja (osztalyvezetdi besorolasu
koztisztvisel§)
Pénzlgyi és Intézményfenntartd
2007. oL . § 1) | OSZa Humdn eedeggnek |
bekezdésenek d) pontja (osztalyvezetdi besorolasu
koztisztvisel§)
lgazgatasi és Beruhazasi
2007. évi CLII. tv. 3. § (1) osztalyvezetd-helyettes 1 év
bekezdésének b) pontja (osztalyvezet6i besorolasu
kOztisztviseld)
253(76'2‘2‘28%&]2"(“&') ?50 % tj(.;) Politikai (fé)tanacsadé 2 év
2007. évi CLII. tv. 3. § (1) | Kbzbeszerzésben kézrem(kodd 16
- . SN év
bekezdésének b) pontja jogi ugyintézd
2007. evi CLIl. tv. 3. § (1) Kltségvetési ligyintézé 2 év
bekezdésének c) pontja
0T e S%h'é'kt‘é') ‘2‘0 %2) Vagyongazdélkodasi ligyintézs 2 év
2007. évi CLII. tv. 3. § (1 f e g )
bekezdésének a) po§1tj('a) Oktatasi ugyintézé 5 év
ZSSZéz%\gs%hgkt;') ?Jb 5 t};) Szocialpolitikai ligyintézé 5 év
2007. évi CLII. tv. 3. § (1) Belsé ellendr 2 &y

bekezdésének c) pontja




) 2. melléklet
A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal
szervezeti felépitése

EIndk Féjegyzb
Belsé ellendrzési
Aleln6kok ) - csoport
—_— Aljegyz6
EInodki
Kabinet
Védelmi
Iroda
Pénzlgyi és Intézményfenntartd Igazgatasi és Beruhazasi

Osztaly Osztaly




3. melléklet

Alapité okirat

Bevezeto

A Tolna Megyei Onkormanyzat feladat- és hataskorét gyakorld Megyei Kézgydlés
a helyi dnkormanyzatokrél szélé 1990. évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdése,
illetve a 76. §-a alapjan, az allamhaztartasrol sz6ld 1992. évi XXXVIII. térvény 88.
§ (1) bekezdés b) pontjaban foglaltakra figyelemmel a Megyei Onkormanyzat és
szervei mikoédésével, kozfeladatai ellatasaval, a jogszabalyokban foglalt
allamigazgatasi Ugyek dontésre valdé elOkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara, a megyei 6nkormanyzat gazdalkodasanak
végrehajtd szerveként Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel jogi
személyiséggel rendelkezd koltségvetési szervet alapit.

A Tolna Megyei Onkormanyzat Kozgyllése a Tolna Megyei Onkormanyzati
Hivatal létrehozasara vonatkozé dokumentum jogszabalyokban rogzitett tartalmi
és formai elemeit az alabbiak szerint allapitja meg.
1. A koltségvetési szerv neve:
Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal

2. A koltségvetési szerv székhelye:

7100 Szekszard, Szent Istvan tér 11-13.



Létrehozasardl rendelkez6 jogszabaly (hatarozat (ok)):

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

Kozvetlen jogelédjének neve, székhelye:

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

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
Alaptevékenysége:

841105 Helyi dnkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok

igazgatasi tevékenysége (szakagazat)

841112-1 Onkormanyzati jogalkotas

841114-1 Orszaggydulési képvisel6valasztashoz kapcsolddo tevékenységek

841115-1 Onkormanyzati képviselévalasztashoz kapcsoldédd tevékenységek

841116-10rszagos, telepllési és teruleti kisebbségi o6onkormanyzati
valasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek

841117-1 Eurdpai parlamenti képvisel6valasztashoz kapcsolodd
tevékenységek

841118-1 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolédo tevékenységek

841125-1 Teruleti kisebbségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841126-1 Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

559011-1 Kollégiumi szallashelynyujtas kozoktatasban tanulok szamara

552001-1 UdUl&i szallashely szolgaltatas

581400-1 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa

682001-1 Lakoingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

682002-1 Nem lakoingatlan bérbeadasa, uzemeltetése

683200-1 Ingatlankezelés

811000-1 Epitményilizemeltetése

842152-1 Nemzetkdzi oktatasi egyuttmikodés

842153-1 Nemzetkozi kulturalis egyuttmikodés

842155-1 Onkormanyzatok m. n. s. nemzetkdzi kapcsolatai

842160-1 Nemzetkozi szervezetekben vald részvétel

842206-1 Honvédelmi felkészités (komplex védelem)

851012-1 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése, ellatasa

852012-1 Sajatos nevelési igényld altalanos iskolai tanulok nappali
rendszer( nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852021-1 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelés, oktatasa (5-
8. évfolyam)

852022-1 Sajatos nevelési igényld altalanos iskolai tanulok nappali
rendszer( nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)



852023-1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszer( altalanos
iskolai nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

853111-1 Nappali rendszerl gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

853112-1 Sajatos nevelési igényld tanuldk nappali rendszerli gimnaziumi
oktatasa (9-12/13. évfolyam)

853113-1Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulék nappali rendszeri
gimnaziumi oktatasa (9-12/13. évfolyam)

853121-1 Nappali rendszer(i, szakkdzépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)

853131-1 Nappali rendszerl szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)

853132-1 Sajatos nevelési igényl tanuldok nappali rendszerl szakiskolai
oktatasa (9-10. évfolyam)

853211-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszer(
szakmai elméleti oktatas a szakképzési évfolyamokon

853212-1 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére
felkészitd nappali rendszerli szakmai elméleti oktatasa a
szakképzési évfolyamokon

853221-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszer(
szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamokon

853222-1 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére
felkészité nappali rendszerii szakmai gyakorlati oktatasa a
szakképzeési évfolyamokon

855921-1 Nappali rendszer(i iskolai oktatasban részt vevé tanuldk
kollégiumi, externatusi nevelése

855922-1 Nappali rendszerl iskolai oktatasban résztvevd sajatos nevelési
igényl tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése

855923-1Nappali rendszer( iskolai oktatasban részt vevé nemzeti és
etnikai kisebbségi tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése

856011-1 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység

856012-1 Korai fejlesztés, gondozas

856013-1 Fejleszts felkészités

856020-1 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok

861001-1 Fekvbbetegek aktiv ellatasa

861002-1 Fekvbbetegek kronikus ellatasa

862211-1 Jarébetegek gyogyitd szakellatasa

862212-1 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa

862213-1 Jarébetegek gyogyitdé gondozasa

872001-1 Pszichiatriai betegek tartds ellatasa

872002-1 Szenvedélybetegek tartos ellatasa

872006-1 Szenvedélybetegek rehabilitacios ellatasa

873011-1Id6skoruak tartds bentlakasos szocialis ellatasa

873013-1 Demens betegek bentlakasos ellatasa

873019-1 Id6skoruak bentlakdsos egyéb szocialis ellatasa (emeltszinti
ellatas)

873021-1Fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos ellatasa

873023-1 Fogyatékossaggal el6k rehabilitacios célu lakdotthoni ellatasa

873024-1 Fogyatékossaggal él6k rehabilitacios bentlakasos ellatasa

879012-1 Gyermekotthoni ellatas

879013-1 Specialis gyermekotthoni ellatas

879014-1 Kulonleges gyermekotthoni ellatas



879016-1 Nevelbszulénél elhelyezettek ellatasa

889206-1 Teruleti gyermekvédelmi szakszolgaltatas

889943-1 Munkaltatok altal nyujtott lakastamogatasok

890214-1 A fiatalok tarsadalmi részvételét segitdé programok, tdAmogatasok

890216-1 Onkormanyzati  ifjusagi kezdeményezések és programok,
valamint tdmogatasuk

890222-11d6sugyi dnkormanyzati kezdeményezések, programok, valamint
tdmogatasuk

890431-1 Szocialis foglalkoztatas munka-rehabilitacio keretében

890432-1Szocialis  foglalkoztatas  fejleszt6-felkészité  foglalkoztatas
keretében

900113-1 Készinhazak tevékenysége

900400-1 Kulturalis misorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

910123-1 Konyvtari szolgaltatasok

910131-1 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme

910201-1 Muzeumi gyljteményi tevékenység

910203-1 Muzeumi kiallitasi tevékenység

910501-1 Kézmivelbdési tevékenységek és tamogatasuk

910502-1 Kozmivelbdési intézmények, kozosségi szinterek mikodtetése

931102-1 Sportlétesitmények mikddtetése és fejlesztése

931201-1 Versenysport-tevékenység és tamogatasa

931202-1 Utanpotlas-nevelési tevékenység és tamogatasa

931203-1 Fogyatékossaggal él6k  versenysport tevékenysége és
tdmogatasa

931204-1 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

931205-1 Fogyatékossaggal él6k iskolai, diaksport-tevékenysége és
tamogatasa

931301-1 Szabadid&sport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatasa

931302-1 Fogyatékossaggal ¢él6k szabadiddsport- (rekreaciés sport-)
tevékenysége és tamogatasa

931901-1 Sportszovetségek és szabalyozd testiletek mikddésének
tdmogatasa

949900-1 M. n. s. egyeb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

Vallalkozasi tevékenysége és ezek aranyainak fels6 hatara a szerv
kiadasaiban:

A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem
folytat.

llletékessége (miikodési kore):
Tolna megye
Iranyité szerv(einek) neve, székhelye:

Tolna Megyei Onkormanyzat Kézgy(lése, 7100 Szekszard, Szent Istvan tér
11-13.



10.

1.

12.

13.

14.

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

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

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

Gazdalkodasi jogkore szerinti besorolasa:
Onalldan miikédé és gazdalkodé kdltségvetési szerv

Vezetdjének (vezetd szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi,
valasztasi rendje:

A megyei Onkormanyzati hivatalt a Kozgyulés elndke iranyitja, mint
k6zhatalmi koltségvetési szervet (mint igazgatasi apparatust) a megyei
f6jegyz6 vezeti.

A megyei kdzgyllés elndkét a helyi dnkormanyzatokrdl szo6ld 1990. évi
LXV. torvény 74. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en, — sajat
tagjai sorabdl- titkos szavazas utjan valasztja a Kézgyllés megbizatasanak
id6tartamara, illetve a Kozgyllés elnokének megbizatasa az uj kozgydlési
elndk megvalasztasaig tart.

A megyei Kozgyilés a megyei f6jegyz6t a helyi 6nkormanyzatokrdl szolo
1990. évi LXV. térvény 36. § (1) bekezdésében, valamint a kdztisztvisel6k
jogallasardl szolo 1992. évi XXIIl. térvény 8. § (3) bekezdésében foglaltak
alapjan, hatarozatlan idére nevezi ki a jogszabalyban rogzitett palyazati
eljaras és a szukséges képesitési kdvetelmények figyelembe vételével.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok)
megjelolése:

A koztisztviseldk jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. tv.
A Munka Torvénykonyveérél szold 1992. évi XXII. tv.

Egyéb rendelkezések:

A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal az 1990. évi LXV. tdérvényben
foglaltaknak megfeleléen 1990. szeptember 30. napjan jott Iétre,
hatarozatlan idére. A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal, mint
koltségvetési  szerv, atalakitdsahoz, atszervezéséhez jogszabalyi
rendelkezés, vagy az alapitd dontése szukséges, mig megszuntetését
jogszabaly mondhatja ki.

A Tolna Megyei Onkormanyzat a 10/2003. (IV. 22.) 6nkormanyzati rendelet
alapjan az alapit6 okiratban régzitett kdzszolgaltatasi feladatokat is ellathat.



A Tolna Megyei Onkormanyzati _Hivatal megallapodas alapjan ellatja a
Tolna Megyei Német Kisebbsegi Onkormanyzat és a Tolna Megyei Cigany
Kisebbségi Onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat is.

Szekszard, 2011. februar 18.

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

Zaradék:

Az alapitd okiratot a Tolna Megyei Onkormanyzat Kdzgy(ilése a 2000. oktéber 25-i
ulésén a 80/2000. (X. 25.) kgy. hatarozataval, az els6 mddositasat az 53/2004. (VI.
30.) kgy. hatarozataval, a masodik moédositasat a 20/2005. (IV. 19.) kgy.
hatarozataval, a harmadik modositasat a 120/2006. (XIl. 15.) kgy. hatarozataval, a
negyedik modositasat a 135/2007. (XIl. 21.) kgy. hatarozataval, az 6todik
modositasat a 23/2009. (lll. 27.) kgy. hatarozataval, a hatodik moddositasat az
57/2009. (VI. 26.) kgy. hatarozataval, a hetedik médositasat a 18/2011. (ll. 18.) kgy.
hatarozataval 2011. marcius 1-jei hatéllyal fogadta el.

Szekszard, 2011. februar 18.

dr. Bartos Georgina
megyei féjegyz6
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