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I. ALTALANOS ADATOK

1. Az intézmény neve

Csongrad-Csanad Megyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

2. Székhelye
6720 Szeged, Tisza Lajos korut 2-4.

3. Hivatalos honlapja

www.csongradcsanad.hu

4. Létrehozdasdanak éve, torzskonyvi nyilvantartdsi szama

1990. / PIR 354259

5. Miikodesi teriilete

Csongrad-Csanad megye

6. Alapito szerve

Csongrad-Csanad Megyei Onkormanyzata

7. Feliigyeleti szerve

Csongrad-Csanad Megyei Onkorményzat Kozgytilése

8. Alapito okirat szama, kelte

Csongrad Megye Kozgytilésének 10/2013. (I1.08) Kgy. hatarozata.

9. Jogdllasa
Koltségvetési szerv, jogi személy

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény szerint a megyei
kozgylilés szerve.


http://www.csongradcsanad.hu/

10.  Allami feladatként elldtott alaptevékenysége és a tevékenységek forrdsai
10.1 Jogszabdlyban meghatdarozott tevékenysége

Amegyei dnkorményzati testiiletek és tisztségviselok munkajanak segitése, a Csongrad-Csanad
Megyei Onkormanyzat dontéseinek szakmai elékészitése, valamint a dontések végrehajtasanak
szervezése ¢€s ellendrzése.

Rendelkezd jogszabaly: a Magyarorszag helyi nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (3) bekezdése.

A tevékenység forrasa: a feliigyeleti szerv altal jovahagyott éves koltségvetés.
A Csongrad-Csanad Megyei Onkormanyzat gazdalkod4sanak végrehajtasa.
Rendelkezd jogszabaly: az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tv. alapjan.
A tevékenység forrasa: a feliigyeleti szerv altal jovahagyott éves koltségvetés.
Feladatmutato: nincs.

10.2 A hivatalnak a Csongrdd-Csandd Megyei Onkormdnyzat Kozgyiilése dltal
meghatdrozott tevékenysége

Csongrad-Csanad Megyei Onkormanyzat Kozgytilése munkaszervezeti feladatai a 2011. évi
CLXXXIX. torvény alapjan.

A Csongrad-Csanad Megyei Cigany Onkorméanyzat és a Csongrad-Csanad Megyei Roman
Onkormanyzat munkaszervezeti feladatainak ellatdsa a nemzetiségek jogairdl szo6l6 2011. évi
CLXXIX. tv. alapjan.

11. Viallalkozasi feladatok

A Hivatal a Csongrad-Csanad Megyei Onkormanyzat véllalkozasi tevékenységének végrehajtd
szerve. A megyei Onkormanyzat vallalkozassal kapcsolatos feladatait Csongrad-Csanad
Megyei Onkormanyzat a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi CXCVL. tv. alapjan, valamint a
vagyonrendeletében meghatarozott modon latja el.

12. A Hivatal bankszamla szama és adoalanyisdaga
Bankszamlakezeld pénzintézet: Magyar Allamkincstar
Bankszamlaszam: 10028007-00319573-00000000

A Hivatal altalanos forgalmi ad¢ alany.

Adoszama: 15354257-2-06

13. A Hivatalhoz rendelt jogi személyiséggel nem rendelkezd koltségvetési egység: nincs
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III. HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEL A SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATA ES MUKODESE

I11. 1. A Hivatal szervezeti egységei

1.Gazdasagi, Jogi Osztaly
2.Tertiiletfejlesztési Osztaly

3. Paktumiroda

I11.2. Vezetoi szintek

2.1 Jegyzo

e A Hivatal vezetdje. A koltségvetési szerv képviseldje.
e Ajegyzé kinevezdje a Csongrad-Csanad Megyei Onkorméanyzat Kozgyiilésének elndke.
e A jegyzOvel szemben az egyéb munkaltatéi jogokat a Csongrad-Csanad Megyei
Onkormanyzat Kozgyiilése elndke gyakorolja.
e A megyei dnkormanyzat hataskorébe tartozo feladatokat a Csongrad-Csanad Megyei
Onkormanyzat Kozgytilésének irdnyitasaval végzi.
e A jogszabalyokban jegyzOi hataskorként megallapitott feladatokat, a hatélyos
jogszabalyok eldirasai szerint 6nalldéan végzi.
A Hivatal koztisztvisel6it és munkavallaloit a jegyzo nevezi ki, kot veliik munkaszerzodést — a
megyei kozgylilés elndkének egyetértésével, és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A jegyz6t akadalyoztatdsa esetén az aljegyzo helyettesiti és az aljegyz6 ellatja a jegyzo altal
meghatarozott feladatokat. A jegyz0, illetve aljegyzd egyiittes akadalyoztatisa esetén a
helyettesitést a Hivatal gazdasagi vezetdje, tovabba amennyiben a gazdasagi vezetd is
akadalyoztatva van, akkor a helyettesitést az elndk altal kijelolt koztisztviseld latja el.

A jegyzoi allas betoltetlensége esetén a jegyzOi feladatokat az aljegyzé latja el. A jegyzo és
aljegyzo0i tisztség egyidejii betoltetlensége, vagy tartos akadalyoztatasuk esetén — legfeljebb hat
honap iddtartamra — a jegyzoi feladatokat a Hivatal gazdasagi vezetdje latja el.

2.2 Aljegyz6

e Kinevezdje Csongrad-Csanad Megyei Onkormanyzat Kozgytilés elndke.
e Az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.
e Feladatait a jegyz6 iranyitasaval és vezetésével latja el.

2.3 Osztalyvezetok

e A Hivatal osztélyait vezetd koztisztviselok a szervezeti egység vezetését osztalyvezetdi
megbizasban végzik.

e A munkaltatéi jogokat — a vezetdi megbizds adasanal, visszavondsanal, és a
jutalmazasnal a Csongrad-Csanad Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése elndkének
egyetértésével — a jegyz0 gyakorolja.

o Feladataikat a jegyz0 iranyitasaval és vezetésével latjak el.



2.3. A.) Paktumiroda vezet6

A Csongrad-Csanad Megyei Foglalkoztatasi Egyiittmiikddés paktumiroddjat vezeti
koztisztviseloként.

A munkaltatéi jogokat Csongrad-Csanad Megyei Onkormanyzat Kézgytilésének
egyetértésével a jegyz6 gyakorolja.

Feladatait a Csongrad-Csanad Megyei Foglalkoztatasi Egyiittmiikodés Iranyitd
Csoportja vezetdjének iranyitasaval latja el.

2.4. A szervezeti egységek iranyitasa, vezetése

A Hivatal szervezeti egységei az osztalyok és a paktumiroda.

Az osztaly és a paktumiroda vezetdje hatdrozza meg a szervezeti egységhez beosztott
koztisztviselok részletes feladatait, feliigyeli munkajukat és meghatarozza a
helyettesités rendjét.

A szervezeti egységhez beosztott koztisztviseloknek munkautasitast az osztaly- és a
paktumiroda vezetdje ad.

Az osztdly ¢és a paktumiroda vezetdje a szervezeti egységhez beosztott
koztisztviseloknél a jegyzO altal atruhazott hataskorben gyakorolja a kovetkezd
munkaltatdi jogokat: szabadsagok kiadasdnak engedélyezése; megyén beliili kikiildetés
engedélyezése; a koztisztviseldk teljesitmény kovetelményének kitlizése és értékelése,
javaslattétel a plusz 50%-minusz 20%-os alapilletmény eltérésre; javaslattétel és
véleményezés a jutalmazéasnal.

2.5 A Hivatal belso ellenorzése

A belsé ellendrzést a jegyzonek kozvetleniil alarendelt személy, vagy szervezet latja el,
esetenként megbizas alapjan.

Az allamhaztartasért felelds miniszter engedélyével rendelkezd koztisztviseld személy,
vagy szervezet ellatja a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben meghatarozott feladatokat.
Munkajat a nemzetkozi, valamint az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
belsd ellendrzési standardok, itmutatok figyelembe vételével, valamint a jegyzd altal
jovahagyott Belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A megyei kozgytilés altal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan szervezi és elvégzi
a vizsgalatokat.

Feladatat a jegyz6 altal jovahagyott ellendrzési program alapjan latja el. A lefolytatott
vizsgalatokrol jelentést készit, javaslatokat fogalmaz meg a hidnyossagok
megsziintetése érdekében.

Nyilvantartast vezet az elvégzett ellendrzésekrol, a jovahagyott intézkedési tervekrdl és
nyomon kdveti azok végrehajtasat.

Eves ellendrzési jelentés elkészitése.

111.3. A Hivatal szervezeti egységeinek feladata, miikddése

3.1. Valamennyi szervezeti egység miikodését meghatarozo altalanos eldirasok

A szervezeti egységek daltalanos feladatai mellett a munkaterv, az eldirt teljesitmény-
kovetelmények hatarozzdk meg a kiemelt feladatokat.

A szervezeti egységek vezetdi, a szervezeti egységhez tartozd koztisztviseldk, a feladataik
ellatasa soran kotelesek betartani a hatalyos jogszabalyok el6irasait, a megyei kozgyiilés



hatarozatait, a Hivatal szabalyzatainak eldirdsait, a munkakori leirasukban részletezett
eldirasokat, és kotelesek végrehajtani vezetdik utasitasait.

A kiilonbozd szervezeti egységekhez tartozd koztisztviselok a feladataik ellatdsa soran
kotelesek egylittmikddni. A feladatkdriikbe tartozo, de mas szervezeti egység feladatat is érintd
iigyekben az érdekeltek egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a kijelolt szervezeti
vezetd a felelds, amelynek a feladat elvégzése a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat vagy mas
szabalyzat, munkaterv vagy jegyzoi utasitas szerint a f6 feladatkorébe tartozik.

Valamennyi szervezeti egység vezetdje koteles figyelemmel kisérni a beérkezett iigyiratok
folyamatkezelését a hatalyos tligyirat-kezelési szabalyzat szerint. A folyamatkezelés feliigyelete
¢s a hataridok betartasa a kijelolt szervezeti vezeto feladata.

3.2. Gazdasagi, Jogi Osztaly feladata, mitkodése

Jogi, valamint az Onkormanyzat és a Hivatal miikodését biztosito feladatok

e Eldzetesen torvényességi szempontbol feliilvizsgéalja az eldterjesztéseket.

o Kozremiikddik a rendelet-tervezetek el6készitésében, figyelemmel kiséri a rendeletek
id6szerliségét és hatalyosulasat.

o Elkésziti a testiileti lilés jegyzOkoOnyveit, nyilvantartja a hatarozatokat, figyelemmel
kiséri a végrehajtast.

e Segiti az Ugyrendi és Jogi Bizottsdg miikddését, ellatja adminisztracios és iigyviteli
feladatait.

o Kozremiikodik a jegyzoi, elnoki, alelndki eldterjesztések elkészitésében, a hozott
dontések végrehajtasaban.

e Elékésziti a megyei kozgyiilés és a Hivatal szabalyzatait, gondoskodik naprakészségiik
biztositasarol.

e Intézi az 6nkormanyzat és a Hivatal miikddésével kapcsolatos jogi ligyeket, ellatja a
jogi képviseleti feladatokat.

o FEllatja a jegyz6 hataskorébe tartozo, valasztasokkal és népszavazassal kapcsolatos jogi
és szervezési feladatokat.

o Elokésziti, végrehajtja, a végrehajtast ellendrzi a megye jegyzdjének feladat- és
hataskorébe tartozo ligyekben.

e Ellatja a teriileti nemzetiségi onkormanyzatok {iiléseivel kapcsolatos elOkészitési és
jegyzékonyv-vezetési feladatokat, valamint egyéb a nemzetiségek jogairdl szo6l6 2011.
évi CLXXIX. tv.-ben meghatarozott feladatokat.

o Kozremiikodik az onkorméanyzat vagyongazdalkodasi feladatainak milkddtetésében,
ideértve az Onkorményzat részvételével mikodd gazdasdgi tarsasdgokat is, kiilon
meghatalmazas esetén biztositja az onkorményzat tulajdonosi képviseletét.

o Kozremiikodik az onkormanyzat részvételével miikodd gazdasagi tarsasag alapitdsaban,
atszervezésében, megsziintetésében.

o Ellatja a Hivatal ligyiratkezeléssel Osszefliggd iktatdsi, irattarozasi €s kézbesitési
feladatait.

e Gondoskodik a jegyzé tevékenységének szervezésérol, segiti feladatai ellatasat,
biztositja adminisztracidjukat.



Kezeli a koztisztviseldi személyi anyagokat, nyilvantartasokat, koordinalja a
képzéseket.

Gondoskodik a megyei kozgytilés iiléseinek lebonyolitasahoz sziikséges koriilmények
biztositasarol.

Ellatja az 6nkormanyzat és a Hivatal kozbeszerzési feladatait.

Biztositja a Hivatal miikodtetésével kapcsolatos ellatasi (irodaszer, nyomtatvany, egyéb
szakmai anyag ¢s kis értéki targyi eszkoz beszerzés, valamint a takaritasi, karbantartasi,
a gépkocsi lizemeltetéssel ¢és a kommunikéacios rendszer milkodtetésével stb.)
feladatokat.

El6késziti és szervezi a nemzetkodzi kapcsolatokat, javaslatot készit az dnkormanyzat és
szervei éves nemzetkdzi programjara. Szervezi a megyei kozgyllés elnokének,
alelnokeinek, bizottsdgainak hazai és kiilfoldi, nemzetkozi tevékenységét. Programot
készit az donkormanyzathoz érkez6 kiilfoldi delegaciok részére €s szervezi a programok
lebonyolitasat.

Kapcsolatot tart a megyei kozgyiilés tagjaival, a helyi Onkormanyzatokkal,
onkormanyzati szovetségekkel, szervezi az onkormanyzati érdekképviseletet.

Elemzi a megyét érinté jogszabalyi és egyéb valtozasok kihatasait a megyei
onkorményzat miikodésére, hatdstanulmanyokat készit.

Kapcsolatot tart a megye telepiiléseivel, szervezi a megyei egyiittmiikodést, elokésziti
az egyittmiikodésbol fakadé megdllapodas-tervezeteket, a kozos munka
dokumentumait.

A vélasztott tisztségviselok tevékenységhez kapcsolodo feladatok

Nyilvantartja és adminisztralja az elnoki, alelnoki postat, egyéb beérkezd anyagokat,
elvégzi az elnok altal az alelndokok szdmara meghatarozott feladatok adminisztralasat.
Segiti az elndk, alelnokok napi programjainak koordinalasat.

Ellatia a Csongrad-Csanad Megyei Onkormanyzat Kozgytilésének elndke altal
meghatarozott, az elndki tevékenység eldsegitésével kapcsolatos feladatokat, a jegyzén
keresztiil tovabbitja a hivatalt érintd feladatokat.

Gondoskodik a megyei kozgytilés elndke, alelndkei tevékenységének szervezésérol,
segiti feladataik ellatasat, biztositja adminisztracidjukat.

Segiti a megyei kozgyiilés altal megvalasztott tanacsnokok munkajat.

Gazdasagi, pénziigyi feladatok

Ellatja a Hivatal és az Onkorményzat operativ gazdalkodasi feladatait, gondoskodik a
konyvviteli nyilvantartas szabalyszerii vezetésérdl.

Az éves koltségvetési terv készitéséhez adatokat €s egyéb informaciot szolgaltat.
Osszeallitja a Hivatal éves, féléves koltségvetési beszamoldit.

Teljesiti a Hivatal koltségvetési, pénzforgalmi informacids, adobevallasi és
feladatkorével kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

Részt vesz a Hivatal szamviteli rendjének kialakitasaban, ellatja az abban foglalt
feladatokat.

Biztositja az 6nkormanyzatot megilletd bevételek beszedését.

Gondoskodik a szakmai igazolassal rendelkezd szallitoi, illetve szolgaltatasi szdmlak
kiegyenlitésérol.

Ellatja a szamlakiallitassal kapcsolatos feladatokat.
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o Kezeli a kotelezettségvallaldsokat: nyilvantartja, és igazolja a kotelezettségvallalasok
fedezetét.

o A beérkezd szamlék igazoldsanak folyamatat elinditja és felligyeli a szamlaigazolas
menetét, valamint a hataridoket.

e Osszeallitja az Onkorményzat éves koltségvetési tervét, ezen beliil a Csongrad-Csanad
Megyei Onkormanyzati Hivatal és a megyei kozgytilés koltségvetési tervét.

o Kozremiikodik a vezetdi informécios rendszer, az integralt pénziigyi rendszer
kialakitasaban, mikodtetésében és 0sszhangjanak megteremtésében.

e FElokésziti a pénziigyi és gazdasagi vonatkozasu eldterjesztéseket.

e Segiti a Pénziigyi ¢és Gazdasagi bizottsag munkajat, ellatja adminisztracios és ligyviteli
feladatait.

o Elokésziti a koltségvetési €s a zarszdmadasi rendeletek tervezeteit, sziikség szerint

javaslatot tesz az atmeneti gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokra.

Kozremiikodik a jovahagyott koltségvetési rendelet végrehajtasaban.

Osszeallitja az Snkorméanyzat dsszevont és éves koltségvetési beszamoldit.

Ellatja a Csongrad-Csandd Megyei Onkormanyzati Hivatal pénziigyi finanszirozasat.

Teljesiti az Onkormanyzat Osszevont koltségvetési, pénzforgalmi informacids

feladatkorével kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

e Részt vesz az onkormanyzati hivatal szamviteli rendjének kialakitasaban, ellatja az
abban foglalt feladatokat.

o Kozremiikodik mas, nem intézményi szervezet, Onkormanyzati tulajdonti gazdasagi
tarsasag alapitasdban, atszervezésében, megsziintetésében, pénziligyi gazdasagi
ellendrzésében.

e Tervezési szakaszban Osszedllitja az dnkormanyzat adott évi bevételi tervét, allami
forréas és sajat bevétel bontasban.

e Osszedllitja a kozponti koltségvetésbol az dSnkormanyzatot, normativ hozzajarulas és
egyéb tamogatas cimén megilletd igénylést, figyelemmel kiséri annak pénziigyi
teljesitése alakulasat, intézkedik a sziikséges lemondasrol, vagy potigénylésrol.

e Elkésziti az Onkormanyzat Hivataldra vonatkozd gazdasagi jellegli szabalyozasokat,
gondoskodik ezek folyamatos naprakészségérol.

o Intézi a pénzeszkozok kezelésével, befektetésével kapcsolatos feladatokat.

e Folyamatosan egyiittmiikddik a Terliletfejlesztési Osztallyal a palyazatokkal
kapcsolatos elszamolasok, kifizetések lebonyolitasaban.

e (Gondoskodik a palyazatokon nyert tamogatasokkal kapcsolatos szdmlavezetési
feladatokrol.

e Folyamatosan nyomon koveti a koltségvetési gazdalkodast érintd jogszabély-
valtozasokat, szakmai 4llasfoglalasokat.

e Gazdalkodési szempontbol véleményezi az Onkormdanyzati Hivatal mas osztalya éltal
készitett eldterjesztéseket, biztositja azok pénziigyi megalapozottsagat.

e Egyiittmiikddik az Onkormdanyzati Hivatal més osztalyaval gazdasagi jellegii ligyekben.

Onkormanyzati vagyon gazdalkoddsaval kapcsolatos feladatok

e FEldkésziti a vagyongazdalkodasi és fejlesztési vonatkozash eldterjesztéseket.

o Kozremiikodik a  jovahagyott  koltségvetési  rendeletben  meghatarozott
vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok végrehajtasdban.

e FEllatja az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasi feladatait.
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Egyeb:

Lebonyolitja a jovahagyott koltségvetési rendeletben meghatarozott fejlesztési,
feladatokat.

Teljesiti a feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeket.
Nyilvantartja és az onkormanyzat vagyonrendeletében meghatérozottak szerint kezeli
az dnkormdnyzat tulajdondban 1év6 vagyontargyakat.

Gondoskodik az 6nkormanyzati vagyon dsszevont biztositasarol, figyelemmel kiséri az
egyes biztositasi eseményekkel kapcsolatos karrendezést.

Biztositja a Hivatal nyilvantartasaban szerepld vagyontargyak leltari elszdmolasat.

Ellatja a Megyei Ertéktar Bizottsag titkarsagi feladatait.

3.3. Teriiletfejlesztési Osztaly feladata, miikodése

Teriiletfejlesztési és teriiletrendezési feladatok

Elokésziti a feladatkorébe tartozod testiileti elOterjesztéseket, a vezetdi dontések
megalapozésat szolgalé dokumentumokat, gondoskodik azok végrehajtasarol.

Részt vesz a hivatal szervezeti egységeinek kozremukodésével kidolgozott,
dontéshozatalt elokészitd dokumentumok koncepcionalis és koltségvetési, tervezési,
egyeztetési feladatainak végrehajtasaban.

Kozremiikodik a megyei teriiletfejlesztési koncepcid, a megyei teriiletfejlesztési
program kidolgozasaban, koordindlasdban, a megyei integralt teriileti program
megvaldsitasdban, modositasaban, eldkésziti a fejlesztési célok meghatarozasaval
kapcsolatos dontéseket.

Részt vesz az orszagos teriiletfejlesztési koncepcid és a nemzeti fejlesztési stratégia
kidolgozésaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

Elékésziti a szomszédos megyei vagy a megye teriiletét érint6 térségi teriiletfejlesztési
koncepciok, teriiletfejlesztési programok véleményezését.

Kozremiikodik a  teriiletfejlesztést ~ érintd  4gazati,  gazdasagfejlesztési,
foglalkoztataspolitikai, vidékfejlesztési tervek szakmai egyeztetésében.

Részt vesz a teriiletfejlesztési és videkfejlesztési feladatok koordinacidjaban, tovabba a
hataron atnyuld egyiittmiikodésbdl adodo feladatok végrehajtasaban.

Kapcsolatot tart a megye fejlesztésében kozvetleniil és kozvetve kézremiikddo teriileti
allamigazgatasi szervekkel, az érdekelt civil és szakmai szervezetekkel, a megye
gazdasagi szerepldivel.

Szervezi ¢és elokésziti a megyei kozgyllés elndkének a regionalis, megyei
tertiletfejlesztési konzultaciés forum miikodésével kapcsolatos feladatait, ellatja a
Regiondlis Teriiletfejlesztési Konzultacios Forum és Megyei Teriiletfejlesztési
Konzultaciés Forum titkarsagi feladatait a vonatkozo iigyrendek alapjan.
Kozremiikodik a teriiletrendezéssel osszefliggd feladatok végrehajtasaban, a megyei és
térségi teriiletrendezési tervek elkészitésében.

Telepiilésrendezési tervekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa sordn eldsegiti a
telepiilésrendezési  tervek és a megyei teriiletrendezési terv Osszhangjanak
megvaldsuldsat, a megyei teriiletrendezési terv érvényestilését.
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Vizsgalja és értékeli a megye tarsadalmi és gazdasagi helyzetét, kornyezeti allapotat,
adottsagait, a vizsgalatok soran felhasznalt informacidkat €s a vizsgalatok eredményeit
feldolgozza a megyei teriileti informacios rendszerben.

Ellatja a megyei 6nkormanyzat nyertes projektjei pénziigyi és szamviteli elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik a térségi foglalkoztatasi feladatok Gsszehangolasaban, segiti a Paktum
Iroda szakmai tevékenységét.

Ellatja a megyei oOnkormanyzat kornyezetvédelmi feladatainak végrehajtasaval
kapcsolatos feladatait, a Megyei Klimaplatform titkarsagi feladatait, valamint
kozremiikddik a megyei klimastratégia elkészitésében.

Szakmai javaslatok kidolgozasaval kozremiikddik a megyei idegenforgalmi értékek
feltarasdban, a megyei idegenforgalmi célkitlizések meghatarozasaban, a
teljesitésiikben részt vevok tevékenységének Osszehangoldsdban, az idegenforgalom
tertileti €s orszagos érdekei valamint a megyei fejlesztések 6sszehangolasaban.
Mikdodteti a megye turisztikai portaljat (www.kincsekanapalatt.hu).

Segiti a megyében miikodo Tourinform-iroddk szakmai tevékenységét.
Egylittmiikodik a 1étrejovo térségi és regiondlis turisztikai desztindcidé menedzsment
szervezetekkel szakmai feladataik ellatasa sordn.

Kozremiikodik a megyei idegenforgalmi targyu kiadvanyok szakmai eldkészitésében.
Elemzi a turizmus megyei alakulasat, az orszagos és regionalis folyamatokkal
Osszefiiggésben.

Segiti a Teriilet-, Gazdasag- és Turizmusfejlesztési Bizottsag, tovabba a Csongrad-
Csanad Megyei Ertéktar Bizottsag munkajat, ellitja adminisztracios és tigyviteli
feladatait.

Figyelemmel kiséri a feladatokhoz kapcsolddo jogszabalyokat, azok valtozasait.

Informatikai, térinformatikai feladatok

Megyei teriileti informacids rendszerként miikodteti a Csongrad-Csanad Megyei
Térinformatikai rendszert.

Egyiittmiikddik az Orszagos Tertiiletfejlesztési és Teriiletrendezési Informéacios
Rendszerrel (TelR) és atveszi, feldolgozza a teriileti adatokat, informacidkat, belsd
(Intranetes) informacios rendszert miikodtet.

Koézremiikodik a hivatal informatikaval, informacidés rendszerekkel 0Osszefiiggd
szabalyzatainak, el6terjesztéseinek kidolgozasaban.

Biztositja a hivatal informatikai rendszereinek miikodését, fejlesztését.

Szervezi a kozgyllés, annak szervei, a jegyz6 ¢s a hivatal kozleményeinek,
kiadvanyainak megjelentetését.

Miikddteti és fejleszti az onkormanyzat honlapjat.

Elldtja az elektronikus informacioszabadsaggal sz6l6 térvényben meghatarozott,
kozzététellel kapcesolatos feladatokat.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok

A megyei fejlesztési koncepcioban és programban szerepld célok elérése érdekében
projekt javaslatokat készit, valamint azok megyei kozgyiilés altali elfogadasat kovetéen
részt vesz a projektek kidolgozasaban.
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Szakmai tandcsaddsi feladatokat lat el a megyei Onkormanyzat pdalyazataival
kapcsolatban, a kidolgozott palyazatokat benyujtas elott véleményezi.
Szakmai segitséget nyujt a telepiilések fejlodését eldsegitd palyazatok elkészitéséhez
Palyazatfigyelési tevékenység: felkutatja és tanulményozza a hazai és Eurdpai Unids
palyazati lehetdségeket és arrdl tjékoztatja a dontéshozokat.
A megyei 6nkorméanyzat feladataival 6sszefiiggd palyazati kiirdsok tanulmanyozasa, a
megpalyazandokra valo javaslattétel.
Palyazatkészités/palyazatkészitésben valod szakmai kozremiikodés.
Részt vesz a kijeldlt projektek szakmai megvaldsitasaban, hataridére elkésziti a kijelolt
palyazatok jelentéseit, szakmai és pénziigyi beszamoloéit, gondoskodik azok szakszerii
lezarasarol.
A projektek valamennyi érintett/érdekelt szerepldjével vald egyiittmikodés, a
targyalasok vezetése, szerzodések elokészitése, kiemelten a kovetkezd szervezetek,
intézmények bevonasaval:

- Csongrad-Csanad Megyei Onkorményzati Hivatal

- Csongrad-Csanad Megyéért Nonprofit Kft.

- megyei gazdasagi kamardk, szakmai szervezetek

- megye teriiletén talalhato civil szervezetek

- megyei felsGoktatasi intézmények

Megyei szintli elemzések, statisztikai felmérések készitése, adatok Osszegylijtése és
rendszerezése a palyazati tevékenységgel 0sszefliggésben.

Hazai és kiilfoldi partnerkeresésben valo kozremiikodés, a tarsulasi és egyiittmiikodési
lehetdségek felmérése.

Az EU regionalis folyamataiba valo bekapcsolodas, ennek érdekében hatar menti,
valamint interregiondlis kapcsolatok kialakitasa, illetve kibdvitése, ezek hatékonnya
tétele, kozos koncepcidk, palyazati programok egyiittes kialakitasa, kidolgozésa.
Figyelemmel kiséri a feladatokhoz kapcsolddo jogszabalyokat, azok valtozasait.

Az EFOP-1.6.3-17-2017-00003 azonositd szamu palyazathoz kapcsolédd pénziigyi,
szakmai €és koordinacids projektfeladatok ellatasa.

3.4. Paktumiroda feladata, miikodése

Tanacsadd, kapcsolattartd személy és informdcidos pont biztositdsa a sziikséges
kompetencidkkal és tapasztalattal, a nagyvallalatokkal és a KKV-kkel val6 napi szintli
egylttmikodés fenntartisa, a munkaadok gazdasagi foglalkoztatasi helyzetének
nyomon kovetése, az informaciok begytijtése és ataddsa, informacids bazis naprakészen
tartasa érdekében.

Komplex adatbazis kezeld és interaktiv informécios webes software kialakitasa €s
folyamatos miikodtetése — a munkaerd toborzd tevékenységhez vald kapcsolodas és
annak eldsegitése érdekében (kereslet és kinalat parositasa).

Munkaltatok tajékoztatasa, munkaerdigényiik felvétele.

Folyamatos vallalati kapcsolattartés, igények, felmeriilt problémak Osszegytlijtése és
tovabbitasa a megfeleld paktum partnerek szamara.

Allaslehetdségek feltarasa, bemutatésa allaskeresék szamara.

A Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-
feliigyeleti ¢s Munkavédelmi Fdosztdlya szolgaltatasairdl, az allaskeresési
tamogatasokrol tajékoztatd, foglalkozast segitd tdmogatasokrdl tdjékoztatdé nyljtasa
munkaltatok részére.

14



e A megye gazdasdga szdmara kiemelten fontos szakmak népszertsitése a Kereskedelmi
¢s Iparkamaraval és a Szakképzési Centrumokkal egyiittmiikodve.

e Megyei szintli gazdasag- és foglalkoztatas-fejlesztési forraskoordinacio.

e Helyi paktumok szakmai tdmogatisa, a miikddés Osszehangolasa paktum
ernydszervezeti feladatok ellatasa.

o A 2021-2027 kozotti idotartamra szold megyei gazdasagfejlesztési részprogramok
megvalodsitasanak segitése, szakmai javaslatok megfogalmazasa.

e Az Irdnyité Csoport és a Foglalkoztatdsi Forum {ilésezésével kapcsolatos szakmai
elokészitési és technikai feladatok elvégzése.

e Az Iranyitdé Csoport elnokének iranyitasa és feliigyelete mellett a megyei paktumiroda
feladata a napirend Osszeallitasa, eldterjesztések, szakmai hattéranyagok készitése,
meghivok eldkészitése és kikiildése, a meghivottak részvételre 0sztonzése, az iilések
hatterének biztositasa, jegyzokonyvvezetés, hatarozatok nyilvantartasa, érintettekkel
valo kozlése.

e Kapcsolattartds a média képviseldivel.

e Az OP-k keretében tamogatott projektek munkaerdigényének nyomon kovetése,
rendszeres egyeztetés a teriiletfejlesztési osztallyal.

IV. A HIVATAL MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

IV.1. Munkarend, munkaido

A Csongrad-Csanad Megyei Onkormanyzati Hivatalnal a munkaid® heti 40 6ra. Az altaldnos
munkaidd-beosztas szerinti munkaidd hétfotdl csiitortokig: 7,30 oratol - 16,00 oraig; pénteken:
7,30 oratol - 13,30 6rdig tart. A munkarendre és a munkaidére vonatkozd részletes eldirasokat
a Csongrad Megyei Onkormanyzati Hivatal Kdzszolgalati Szabélyzata tartalmazza.

IV.2. Ugyfélfogadas rendje
A megyei jegyz6 minden hétfén 9,00-13,00 oraig tart iigyfélfogadast.

A megyei kozgylilés tagjait tigyfélfogadasi idon kiviil is, soron kiviil kell fogadni.

IV.3. Kiadmdnyozas rendje

A Hivatalban a kiadméanyozas jogat a mindenkori jogszabalyok keretei kozott a jegyzo, illetdleg
a hataskor konkrét cimzettje gyakorolja. A kiadmanyoz6 akadalyoztatasa, tavolléte esetén a
kiadmanyozas jogat a helyettes gyakorolja. A kiadmanyokon minden esetben fel kell tiintetni
az adott ligyben eljar6 ligyintézot, a kiadmanyozas datumat.

IV.4. Bélyegzdk leirdsa, haszndlata
a) A Hivatal hivatalos kérbélyegzoje:

e "Csongrad-Csanad Megyei Onkorményzati Hivatal Szeged" kozepén a magyar cimerrel.
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b) A Hivatal a levelezése soran:

e "Csongrad-Csanad Megyei Onkormanyzati Hivatal 6720 Szeged, Tisza Lajos koriit. 2-4.
Telefon: 62/886-840, fax: 62/425-435" felirati fejbélyegz6t hasznalja.

) A megyei kozgyiilés elndke (és alelndkei), a jegyzd (és helyettesitési jogkorében az aljegyzd)
hivatalos levelezése soran hasznalhato korbélyegzok:

e "Csongrad-Csanad Megyei Onkorméanyzat Szeged" kozépen a magyar cimerrel.
e "Csongrad-Csanad Megyei Kozgytlés Elnoke” Szeged" kozépen a magyar cimerrel.
e "Csongrad-Csanad Megye Jegyzdje Szeged" kozépen a magyar cimerrel.

A hivatalos bélyegzé lenyomatat csak a kiadmdnyozdsra jogosult aldirasaval ellatott
kiadményokon lehet haszndlni.

A bélyegzdk nyilvantartisarol a hivatalvezetd altal kijelolt dolgozo gondoskodik. A bélyegzd
hasznaldja felelds annak rendeltetésszerii haszndlataért, biztonsadgos drzéséért.

IV5.  Ertekezletek rendje

A megyei kozgyllés elndke és a jegyzO sziikség szerint, de legalabb évente egy
munkaértekezletet tartanak a Hivatal dolgozoi részére.

A megyei kozgyiilés elnoke, vagy az altala megbizott alelndk heti rendszerességgel vezet6i
¢értekezletet tart az idészerli onkormanyzati, elndki mitkédéshez kapcsoléddan az egyes
feladatok meghatarozasara, instrukciok adésara, a feladatok teljesitése attekintése céljabol.

A vezet6i értekezleten az elndk hoz dontéseket. Az elndki értekezlet tagjai: az elndk, alelnokok,
jegyz6, aljegyz0, gazdasagi vezetd, osztalyvezetOk, és az elndk altal meghivott egyéb
személyek.

A jegyz0 hetente egy alkalommal osztalyvezetdi értekezletet tart, melynek résztvevdi a jegyzo,
aljegyz0, gazdasagi vezetd, osztalyvezetdk és a paktumiroda vezetdje.

IV.6. A munkavallalok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

A Hivatalban a koztisztviselok koztisztviseldi jogviszonyaval kapcsolatos érdekeinek
eldmozditdsa és védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet) mitkddhet. Az
érdek-képviseleti szerv és a hivatal kapcsolatat és a miikddés részletes szabalyait a
Kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény szabalyozza.

IV.7. A szervezeti és miikddési szabdlyzathoz kapcsolodo, azt kiegészito belso szabdlyzatok
és a miikodés rendjét szabalyozo egyéb szabdlyok

A Szervezeti és Miikddési szabalyzatot kiegészitd szabalyzatok €s utasitasok rogzitik az egyes
feladatok ellatasdnak részletes rendjét, meghatarozzak azokat az eldirasokat, melyeket a
jogszabalyok szerint kiilon szabalyzatban kell rogziteni, és olyan eldirdsokat tartalmaznak,
melyek betartdsa csak meghatarozott ideig sziikséges.
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18.

19.

20.

21.

22.
23.

Csongrad Megyei Onkormanyzati Hivatal Kézszolgalati Szabalyzata, Munkaiigyi
Szabalyzata

Munkavédelmi Szabalyzat

Belso ellendrzési kézikonyv

Gépjarmithasznalat szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

Felesleges készletek hasznositési s selejtezési szabalyzata

Szamviteli politika és kapcsolodo szabalyzatok

Gazdalkodasi szabélyzat

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Eszk6z0k, forrasok értékelési szabalyzata

Tevékenységek onkoltség-szamitasi szabalyzata

Bizonylati szabalyzat

Szamlarend

Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzata

Kozbeszerzési szabalyzat

Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési szabalyzat (FEUVE) —
része a szabalytalansagok kezelése c. fejezet

A mobiltelefon hasznalatdnak ¢és koltségviselésének eljarasi rendjérdl szolo
szabalyzat

Palyazatokkal, tamogatassal, Europai Unids forrasokkal kapcsolatos
tevékenységek szabalyzata

Szabalyzat a megyei onkormanyzat internetes honlapjan a kozérdekii adatok
folyamatos aktualizalasara

A Csongrad-Csanad Megyei Onkormanyzati Hivatalban a vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettséggel jar6 munkakoroket meghatarozo féjegyzoi utasitas, illetve
egyeb elndki és jegyzoi utasitas

A koztisztvisel6k, feladatait meghatarozé munkakdri leirasok

A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket a
Csongrad-Csanad Megye Onkormanyzata koltségvetési rendelete, és a rendelet
végrehajtasahoz kapcsolodo hatarozatai rogzitik

Szeged, 2026. szeptember 11.

A Csongrad-Csanidd Megyei Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
Csongrad-Csanad Varmegye Kozgytilése a /2026.(1X.18.) 6nkormanyzati rendelettel hagyta

jova.

Egyuttal hatalyon kiviil helyezte a 9/2022.(X11.15.) onkormanyzati rendelettel elfogadott
Csongrad-Csanad Varmegyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

Magori Andras Jozsef dr. Egetd Gabor
a megyei kozgytilés elnoke jegyz6
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