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Tisztelt Közgyűlés!

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban: Áht.) 8/A § (2) bekezdése értelmében a Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzati Hivatal, mint költségvetési szerv alapító okiratát és annak módosítását az alapító szerv adja ki a kincstár által rendszeresített formanyomtatvány alkalmazásával, melyet 2015. január 1. napjától kötelező a költségvetési szerveknek használni. Az Áht. 111. § (26) bekezdése értelmében a formanyomtatványt a Magyarország 2015. évi központi költségvetésének megalapozásáról szóló 2014. évi XCIX. törvény hatálybalépését követő első alapító okirat módosításától kell alkalmazni. A közgyűlés a hivatal alapító okiratát 79/2014. (V. 9.) MÖK határozatával fogadta el, azonban az azóta eltelt időszakban a megyei önkormányzat feladatainak kibővülése, ezzel együtt a hivatali feladatellátás módosulása indokolttá tették az alapító okirat, illetve az abban meghatározott hivatali alaptevékenységek felülvizsgálatát.

Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ávr.) 5. § (4) bekezdése értelmében az alapító okirat módosítása esetén el kell készíteni és a módosító okirathoz csatolni az alapító okirat módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt változatát is. 

A közgyűlés a 2016. októberi ülésén fogadta el 10/2016. (XI. 2.) önkormányzati rendeletét, mellyel a Hivatalban működő szervezeti egységek közül a Fejlesztési, Tervezési és Stratégiai Osztály feladatellátását 2 csoport (Nemzetközi Csoport, Fejlesztési Csoport) létrehozásával specializálta. Ezen változás indokolttá tette a Hivatal szervezeti és működési szabályzatának felülvizsgálatát is.

Az Ávr. 13. § (1) A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzata többek között tartalmazza:
· a költségvetési szerv alapító okiratának keltét, számát, az alapítás időpontját,
· az ellátandó, és a kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységek, megjelölését,
· a szervezeti felépítést és a működés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belül a gazdasági szervezet - megnevezését, feladatait, a költségvetési szerv szervezeti ábráját,
· azon ügyköröket, amelyek során a szervezeti egységek vezetői a költségvetési szerv képviselőjeként járhatnak el,
· a szervezeti és működési szabályzatban nevesített munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét (ideértve - a költségvetési szerv vezetőjének és gazdasági vezetőjének akadályoztatása esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betöltve - az általános helyettesítés rendjét), az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat,
· jogszabályban meghatározott kivétellel a munkáltatói jogok gyakorlásának - ideértve az átruházott munkáltatói jogokat is – rendjét.

Az Áht. 9. § b) pontja alapján törvény eltérő rendelkezése hiányában a költségvetési szerv vonatkozásában az irányítási jogkörök közé tartozik a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyása.

Fentiekre tekintettel az alapító okiratban az alaptevékenység módosítása, valamint a hivatali szervezeti struktúra megváltoztatása indokolttá tették a hivatal szervezeti és működési szabályzatának módosítását is.
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A hatékony feladatellátás, munkaszervezés biztosítása az egyes munkafolyamatok folyamatos újragondolását, szükség szerinti megváltoztatását teszi szükségessé, ami rendszerint magával vonja az egyes szervezeti egységek feladatainak változtatását is. Ahhoz, hogy a szervezeti és működési szabályzat ténylegesen is tükrözze az aktuális feladat- és munkamegosztási rendet az egyes szervezeti egységek között, annak rendszeres - legtöbb esetben csak kisebb mértékű - módosítására van szükség.

A hatályos rendelkezések értelmében minden kisebb módosítást is a közgyűlésnek kell jóváhagynia a szervezeti és működési szabályzat tekintetében, ami nem biztosítja kellően a szükséges operativitást, szükségtelenül terheli a közgyűlés munkáját.  
Ezért, annak érdekében, hogy folyamatosan biztosítani lehessen a szabályzat aktualitását, indokoltnak tartom a közgyűlésnek - mint irányító szervnek – a Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzati Hivatal szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyására vonatkozó hatáskörének átruházását a közgyűlés elnökére, a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 41. § (4) bekezdése alapján.

Kérem a közgyűlést a hivatal alapító okiratát módosító okirat és az egységes szerkezetű alapító okirat elfogadására az I. határozati javaslat, a Hivatal szervezeti és működési szabályzatának elfogadására a II. határozati javaslat szerint.


I. HATÁROZATI JAVASLAT

A Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzat Közgyűlése a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 42. § 7. pontja, az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A § (2) bekezdése és 9. § a) pontja, valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. §-a alapján 

1./ a Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzati Hivatal 79/2014. (V. 9.) MÖK határozattal elfogadott alapító okiratát módosító okiratot a határozat 1. melléklete, valamint az egységes szerkezetű alapító okiratot a határozat 2. melléklete szerinti tartalommal fogadja el.

2./ A közgyűlés hatályon kívül helyezi a Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzati Hivatal 79/2014. (V. 9.) MÖK határozattal elfogadott alapító okiratát.

3./ A közgyűlés felkéri a jegyzőt, az alapító okirat módosításával kapcsolatos intézkedések megtételére, valamint felhatalmazza elnökét az okiratok aláírására. 

Végrehajtásért felelős:			         			Pajna Zoltán, a megyei közgyűlés elnöke
Dr. Dobi Csaba, jegyző
Határidő:			                              2017. január 30.

Az I. határozati javaslat elfogadása minősített többséget igényel.


II. HATÁROZATI JAVASLAT

A Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzat Közgyűlése az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 9. § b) pontja és a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 41. § (4) bekezdése és 67. § (1) d) pontja alapján, figyelemmel az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére

1./ jóváhagyja a Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát a határozat melléklete szerinti tartalommal.

2./ A közgyűlés egyidejűleg hatályon kívül helyezi a Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát jóváhagyó 10/2012. (II. 17.) MÖK, valamint az azt módosító 6/2013. (II. 15.) MÖK határozatait.

3./ Átruházza a közgyűlés elnökére a Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának jóváhagyására vonatkozó hatáskört.

4./A közgyűlés felkéri elnökét, valamint a jegyzőt a megyei önkormányzat szabályzatainak – a hatályos szervezeti és működési szabályzatnak megfelelő – módosítására és jóváhagyására.


Végrehajtásért felelős:			         			Pajna Zoltán, a megyei közgyűlés elnöke
Dr. Dobi Csaba, jegyző
Határidő:			                              azonnal
		                                               2017. május 31. a szabályzatok aktualizálására


A II. határozati javaslat elfogadása minősített többséget igényel.


Debrecen, 2017. január 20.


						                                                                                                                    Pajna Zoltán
                                                                                                                        elnök


Az előterjesztés a törvényességi követelményeknek megfelel:


Kraszitsné dr. Czár Eszter
										      aljegyző




I. Határozati javaslat 1. melléklete
Okirat száma: ÖH: 49/2017.
Módosító okirat
A Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzati Hivatal a Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzat Közgyűlése által 2014. május 13. napján kiadott alapító okiratát az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §-a alapján – a …./2017. (I. 27.) MÖK határozatra figyelemmel –a következők szerint módosítom:

Az alapító okirat „Jogszabályban meghatározott közfeladata és alaptevékenysége” pontja – mely a módosított okiratban a 4.1. és 4.3. pont alatt szerepel – helyébe a következő rendelkezés lép:
4.1. A költségvetési szerv közfeladata:
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) és (3) bekezdései alapján az önkormányzat működésével, valamint a közgyűlés elnöke vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása, továbbá közreműködés a megyei önkormányzat más önkormányzatokkal, és az állami szervekkel való együttműködésének összehangolásában, valamint a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvényben meghatározott feladatok ellátása.

4.3. A költségvetési szerv alaptevékenysége:

Ellátja a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvényben és egyéb jogszabályokban meghatározott feladatokat. Gondoskodik a megyei önkormányzat és a területi nemzetiségi önkormányzatok bevételeivel és kiadásaival kapcsolatban a tervezési, gazdálkodási, ellenőrzési, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási feladatok ellátásáról. Továbbá ellátja a megyei önkormányzat közgyűlése és bizottságai működésével összefüggő feladatokat, az önkormányzati hivatal általános igazgatási feladatait, a területi nemzetiségi önkormányzatok működésével, igazgatási tevékenységével összefüggő feladatokat, az önkormányzati vagyon - ingatlanok és más vagyontárgyak, vagyoni értékű jogok - üzleti célú használatba, haszonbérbe adásával, állagmegóvásával, felújításával, adás-vételével és más módon történő hasznosításával, kezelésével összefüggő feladatokat, az országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokkal, valamint az országos és helyi népszavazással összefüggő feladatokat és a kiemelt állami és megyei önkormányzati rendezvényekkel összefüggő feladatokat. 
Feladata a területfejlesztésről és területrendezésről szóló 1996. évi XXI. törvény 11-13. §-aiban meghatározott területfejlesztési, területrendezési és vidékfejlesztési feladatok biztosításával a területfejlesztés igazgatásával összefüggő feladatok ellátása.

Az alapító okirat „Alaptevékenysége” pontja – mely a módosított okiratban a 4.4. pont alatt szerepel – helyébe a következő rendelkezés lép:
4.4. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:
	
	kormányzati funkciószám
	kormányzati funkció megnevezése

	1
	011130
	Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége

	2
	011140
	Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

	3
	013350
	Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

	4
	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	5
	016020
	Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek

	6
	016080
	Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények

	7
	041140
	Területfejlesztés igazgatása



Az alapító okirat „Illetékessége” pontja – mely a módosított okiratban a 4.5. pont alatt szerepel – helyébe a következő rendelkezés lép:
4.5. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe:
Hajdú-Bihar megye közigazgatási területe
Az alapító okirat „Az alapító neve, címe” és az „Alapításának éve” pontja – mely a módosított okiratban a 2.1. és 2.2. pont alatt szerepel – helyébe a következő rendelkezés lép:
2.1. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1990. 09. 30.
2.2. A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv
       2. 2.1. megnevezése: Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzat
       2.2.2. székhelye: 4024 Debrecen, Piac utca 54.

Az alapító okirat „Irányító szerv neve, székhelye” pontja – mely a módosított okiratban a 3.1. pont alatt szerepel - helyébe a következő rendelkezés lép:
3.1. A költségvetési szerv irányító szervének
       3.1.1. megnevezése: Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzat Közgyűlése
 3.1.2. székhelye: 4024 Debrecen, Piac utca 54.

 Az alapító okirat „A hivatal vezetőjének kinevezési rendje” pontja – mely a módosított okiratban az 5.1. pont alatt szerepel – helyébe a következő rendelkezés lép:
5. 1. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje:
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 27. § (3) bekezdése alapján a megyei közgyűlés elnöke - pályázat alapján határozatlan időre - nevezi ki a jegyzőt, aki felett a munkáltatói jogokat a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67. § (1) bekezdés f) pontja alapján – figyelemmel a 27. § (4) bekezdésére – a közgyűlés elnöke gyakorolja.

Az alapító okirat „A foglalkoztatottakra vonatkozó foglalkozási jogviszony” pontja – mely a módosított okiratban az 5.2. pont alatt szerepel – helyébe a következő rendelkezés lép:
5.2. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya:
	
	foglalkoztatási jogviszony
	jogviszonyt szabályozó jogszabály

	1
	közszolgálati jogviszony
	a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény

	2
	munkaviszony
	a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény

	3
	megbízási jogviszony
	a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény



Az alapító okirat „A fenntartó neve, címe”, „A feladatellátást szolgáló vagyon” és „A vagyon feletti rendelkezés joga” pontja elhagyásra kerül.


Jelen módosító okiratot a törzskönyvi nyilvántartásba történő bejegyzés napjától kell alkalmazni.
Kelt: Debrecen, 2017. 
P.H.
Pajna Zoltán
megyei közgyűlés elnöke







I. Határozati javaslat 2. melléklete
Okirat száma: ÖH: 49-1/2017.
Alapító okirat
módosításokkal egységes szerkezetbe foglalva
Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §-a alapján a Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzati Hivatal alapító okiratát a következők szerint adom ki:
1. A költségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye
A költségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzati Hivatal
1.2. A költségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4024 Debrecen, Piac utca 54.
2. A költségvetési szerv
alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések
A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1990. 09. 30.
A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv
2.1.1. megnevezése: Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzat
2.1.2. székhelye: 4024 Debrecen, Piac utca 54.
3. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete
A költségvetési szerv irányító szervének

3.1.1. megnevezése: Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzat Közgyűlése
3.1.2. székhelye: 4024 Debrecen, Piac utca 54.
4. A költségvetési szerv tevékenysége
A költségvetési szerv közfeladata:
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) és (3) bekezdései alapján az önkormányzat működésével, valamint a közgyűlés elnöke vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása, továbbá közreműködés a megyei önkormányzat más önkormányzatokkal, és az állami szervekkel való együttműködésének összehangolásában, valamint a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvényben meghatározott feladatok ellátása.
A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:
	  
	szakágazat száma
	szakágazat megnevezése

	1
	841105
	Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége


A költségvetési szerv alaptevékenysége:

Ellátja a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvényben és egyéb jogszabályokban meghatározott feladatokat. Gondoskodik a megyei önkormányzat és a területi nemzetiségi önkormányzatok bevételeivel és kiadásaival kapcsolatban a tervezési, gazdálkodási, ellenőrzési, finanszírozási adatszolgáltatási és beszámolási feladatok ellátásáról. Továbbá ellátja a megyei önkormányzat közgyűlése és bizottságai működésével összefüggő feladatokat, az önkormányzati hivatal általános igazgatási feladatait, a területi nemzetiségi önkormányzatok működésével, igazgatási tevékenységével összefüggő feladatokat, az önkormányzati vagyon - ingatlanok és más vagyontárgyak, vagyoni értékű jogok - üzleti célú használatba, haszonbérbe adásával, állagmegóvásával, felújításával, adás-vételével és más módon történő hasznosításával, kezelésével összefüggő feladatokat, az országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokkal, valamint az országos és helyi népszavazással összefüggő feladatokat és a kiemelt állami és megyei önkormányzati rendezvényekkel összefüggő feladatokat. 
Feladata a területfejlesztésről és területrendezésről szóló 1996. évi XXI. törvény 11-13. §-aiban meghatározott területfejlesztési, területrendezési és vidékfejlesztési feladatok biztosításával a területfejlesztés igazgatásával összefüggő feladatok ellátása.

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:
	
	kormányzati funkciószám
	kormányzati funkció megnevezése

	1
	011130
	Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége

	2
	011140
	Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

	3
	013350
	Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

	4
	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	5
	016020
	Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek

	6
	016080
	Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények

	7
	041140
	Területfejlesztés igazgatása



A költségvetési szerv illetékessége, működési területe:
Hajdú-Bihar megye közigazgatási területe.
5. A költségvetési szerv szervezete és működése
5.1. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje:
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 27. § (3) bekezdése alapján a megyei közgyűlés elnöke - pályázat alapján határozatlan időre - nevezi ki a jegyzőt, aki felett a munkáltatói jogokat a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67. § (1) bekezdés f) pontja alapján – figyelemmel a 27. § (4) bekezdésére – a közgyűlés elnöke gyakorolja.

5.2. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya:
	
	foglalkoztatási jogviszony
	jogviszonyt szabályozó jogszabály

	1
	közszolgálati jogviszony
	a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény

	2
	munkaviszony
	a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény”

	3
	megbízási jogviszony
	a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény


6. Záró rendelkezés
Jelen alapító okiratot a törzskönyvi nyilvántartásba történő bejegyzés napjától kell alkalmazni, ezzel egyidejűleg a költségvetési szerv 2014. május 13. napján kelt alapító okiratot visszavonom.
Kelt: Debrecen, 2017. 
                                                                      P.H.

Pajna Zoltán
megyei közgyűlés elnöke



II. Határozati javaslat melléklete


A Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzati Hivatal
Szervezeti és Működési Szabályzata

I.
Általános rendelkezések

1. A költségvetési szerv neve:                      Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzati Hivatal 
2. Székhelye:					 		4024 Debrecen, Piac u. 54. 
3. Hivatalos weblapja:			www.hbmo.hu
4. Létrehozásának éve:			1990.
5. Az alapításról rendelkező jogszabály:	 A Hivatal létrehozásáról a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 38. § (1) bekezdése rendelkezett. 2013. január 1. napjától a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) és (3) bekezdése állapítja meg a Hivatal létrehozására vonatkozó kötelezettséget.    
6. Törzskönyvi nyilvántartási száma:	PIR 372383
7. Alapítói és felügyeleti szerve:		Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzat Közgyűlése
8. Alapító okirat száma, kelte:		ÖH: 49-1/2017, 2017. január 27.
9. Az ellátandó és kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenysége:

011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége
011140	Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége
013350 	Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok
016010	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
016020	Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek
016080 	Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények
041140	Területfejlesztés igazgatása

10. Rendszeresen ellátott vállalkozási tevékenység:		A hivatal vállalkozási tevékenységet nem végez, gazdálkodó szervezetek tekintetében alapítói, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

11. A Hivatal pénzforgalmi számlája:
Pénzforgalmi számlavezető:	Magyar Államkincstár
Pénzforgalmi számla száma: 					10034002-00313773-00000000

12. A Hivatalhoz rendelt költségvetési szerv: nincs

13. A Hivatal képviselete: A Hivatalt a jegyző képviseli. Távolléte, vagy akadályoztatása esetén a képviseletet az aljegyző látja el. A jegyző és az aljegyző együttes távolléte, akadályoztatása esetén helyettesítésüket a jegyző által kijelölt vezető munkakörű köztisztviselő látja el. 

14. A Hivatal belső ellenőrzése: A belső ellenőrzési feladatok ellátása szolgáltatás vásárlás keretében kerül biztosításra.

15. A Hivatal szervezeti ábrája: A Hivatal szervezeti ábráját a szabályzat 1. melléklete tartalmazza.		

II.
A tisztségviselők, a jegyző és az aljegyző jogállása és feladatai

A./ A közgyűlés elnöke: 

1. Képviseli a közgyűlést, összehívja és vezeti annak üléseit.
2. Gondoskodik az önkormányzati képviselők munkájának segítéséről. Figyelemmel kíséri az interpellációk és képviselői kérdések megválaszolását, illetőleg az ezekkel kapcsolatos intézkedéseket.
3. Figyelemmel kíséri az önkormányzati rendeletek és a közgyűlési határozatok végrehajtását. 
4. Koordinálja az önkormányzat nemzetközi kapcsolatait, a közgyűlés részére rendszeresen beszámol azok állásáról.
5. Irányítja a határ menti megyék határon átnyúló nemzetközi fejlesztési programjainak (RO-HU) tervezésével, kidolgozásával, azok irányításával, végrehajtásával összefüggésben a megyei önkormányzatra háruló feladatokat. 
6. A közgyűlés munkájával kapcsolatos további feladatait a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény, valamint a Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzat Közgyűlésének mindenkor hatályos szervezeti és működési szabályzatáról szóló önkormányzati rendelet határozza meg.  
7. A közgyűlés döntései alapján, valamint a saját feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben irányítja a Hivatalt. 
8. A jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatait az önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában.
9. A jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a közgyűlés részére a Hivatal belső szervezeti tagozódásáról, létszámáról, munka- és ügyfélfogadási rendjének meghatározásáról.
10. Elnöki, valamint együttes elnöki-jegyzői utasítás kiadásával szabályozza a feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek végrehajtásának, a kiadmányozás rendjét.
11. Gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző, az önkormányzati (fő)tanácsadók, az önkormányzattal munkaviszonyt létesített munkatársak, valamint az egyéb munkáltatói jogokat a közgyűlés alelnökei tekintetében.
12. Egyetértési jogot gyakorol egyes munkáltatói jogok esetében a mindenkor hatályos közszolgálati szabályzat rendelkezései szerint.

B./ A közgyűlés alelnökei:

1. Ellátják mindazon feladatokat, amellyel a közgyűlés vagy a közgyűlés elnöke megbízza őket.
2. A közgyűlés vagy a közgyűlés elnöke által rájuk bízott ügyekben koordinálják a Hivatal munkáját, kapcsolatot tartanak hatóságokkal, más önkormányzati, állami, társadalmi és érdekképviseleti szervekkel.
3. Felelősek a közgyűlés és a bizottságok elé kerülő, saját feladataikkal összefüggő előterjesztések határidőben történő előkészítéséért, a hozott határozatok végrehajtását figyelemmel kísérik.
4. Képviselik a közgyűlést annak külön megbízása alapján a megadott keretek között.

C./ A jegyző:

1. Képviseli és vezeti a Hivatalt.
2. Felelős a Hivatal működésének jogszerűségéért, a szakszerű, pártatlan, hatékony és színvonalas ügyintézés szabályainak kialakításáért és betartásáért.
3. Gondoskodik a közgyűlés és bizottságai elé kerülő előterjesztések elkészítéséről, a közgyűlés szervei munkájával kapcsolatos szervezési és ügyviteli feladatok ellátásáról, a jegyzőkönyvek elkészítéséről, azoknak a törvényességi felügyeleti szerv részére történő felterjesztéséről. 
4. Tanácskozási joggal maga vagy helyettese útján részt vesz a közgyűlés és bizottságai, a területi nemzetiségi önkormányzatok ülésén.
5. Tájékoztatja a közgyűlést és szerveit az önkormányzatot érintő fontosabb jogszabályváltozásokról és jelzi azokat a jogszabályi előírásokat, határidőket, amelyekhez önkormányzati döntés szükséges.
6. Javaslatot tesz az önkormányzat rendeleteinek felülvizsgálatára, módosítására.
7. Gondoskodik a közgyűlés rendeleteinek kihirdetéséről, határozatainak közzétételéről és azok végrehajtásáról.
8. Szükség szerint javaslatot készít a közgyűlés elnöke számára a Hivatal belső szervezeti tagozódására, létszámára, munka- és ügyfélfogadási rendjére vonatkozóan.
9. Javaslataival segíti a közgyűlés elnökének az Mötv. 67. § (1) bekezdésében meghatározott feladatkörében kifejtett tevékenységét.
10. Gondoskodik az önkormányzati rendeletek, határozatok, az együttes elnöki és jegyzői, az elnöki, a jegyzői utasítások és a szabályzatok naprakész nyilvántartásáról.
11. Munkájáról évente beszámol a közgyűlés részére.
12. Gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői, közszolgálati ügykezelői és munkavállalói tekintetében, a közszolgálati szabályzat rendelkezéseivel összhangban. Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében.
13. Szakmai tanácsadói és szakmai főtanácsadói címet adományozhat a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény vonatkozó rendelkezéseiben foglalt feltételekkel rendelkező köztisztviselőnek. A Hivatalban összesen 2 szakmai tanácsadói és szakmai főtanácsadói cím adományozható.
14. A közgyűlés elnöke és alelnökei vonatkozásában gondoskodik a munkáltatói intézkedések előkészítéséről. 
15. Utasításokkal szabályozza a Hivatal működését. Koordinálja és ellenőrzi a Hivatal szervezeti egységeinél folyó munkát.
16. Gondoskodik a köztisztviselők és munkavállalók kötelező továbbképzéséről, irányítja a Hivatal hatékonyabb működését biztosító nem kötelező továbbképzést.
17. Ellátja a Hivatal iratkezelésének felügyeletét, gondoskodik a selejtezések szakszerű végrehajtásáról az adatvédelmi előírások betartásával.
18. A Hivatal költségvetésének előirányzataival gazdálkodva, biztosítja a működéshez szükséges szakmai és tárgyi feltételeket.
19. Irányítja a Hivatal operatív gazdálkodási tevékenységét.
20. Működteti a Hivatal belső kontrollrendszerét az erre vonatkozó szabályzatok szerint.
21. Kapcsolatot tart a megye településeinek jegyzőivel, más megyék jegyzőivel.
22. A Területi Választási Iroda vezetőjeként gondoskodik a jogszabályokban és a felettes választási iroda által kiadott utasításokban a TVI részére meghatározott feladatok ellátásáról.

D./ Az aljegyző:

1. A jegyzőt távolléte vagy akadályoztatása esetén helyettesíti.
2. Ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat.
3. Vezeti a Jogi és Koordinációs Osztályt.
4. Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében a mindenkor hatályos közszolgálati szabályzatában foglaltak szerint. 


III.
Az osztályvezetők, csoportvezetők jogállása és feladatai

A./ Az osztályvezető:

1. Az osztályvezető vezető munkakörű köztisztviselő, az osztály felelős vezetője. Távollétében az általa kijelölt rendben az osztályához tartozó csoportvezető(k), csoporttagozódással nem rendelkező osztályok esetében a jegyző helyettesíti.
2. Felel az osztály működéséért, a feladatkörébe tartozó ügyek ellátásáért a jegyzőnek és a közgyűlés elnökének, alelnökeinek.
3. Biztosítja az osztály feladatkörét érintő jogszabályok, a közgyűlés és szervei döntéseinek végrehajtását.
4. Vezeti, összehangolja és ellenőrzi az osztály és annak csoportjainak munkáját, ennek során a csoportvezetőknek és a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselőknek, közszolgálati ügykezelőknek és munkavállalóknak utasítást ad a feladatok ellátására, ellenőrzések lefolytatására.
5. Javaslatot tesz a munkáltatói jogok gyakorlásával és humánpolitikai kérdésekkel összefüggésben a jegyzőnek, átruházott hatáskörben gyakorol egyes munkáltatói jogokat.
6. Gondoskodik az osztályán dolgozó köztisztviselők, közszolgálati ügykezelők, munkavállalók munkában töltött idejének igazolásáról, a jelenléti ív vezetéséről.
7. Elvégzi a munkaértékelést, teljesítményértékelést és a minősítés előkészítését a csoportvezető(k) és a közvetlen irányítása alá tartozó köztisztviselők, közszolgálati ügykezelők tekintetében.
8. Biztosítja az osztály munkájában a jogszerűséget, a gyorsaságot, a szakszerűséget, a hatékony és pártatlan munkavégzést. 
9. A közgyűlés elnöke, alelnökei és a jegyző utasításai szerint segíti az országgyűlési és az önkormányzati képviselők munkáját.
10. Gondoskodik az osztály feladatkörébe tartozó ügyekben az előterjesztéseknek, beszámolóknak, tájékoztatóknak a közgyűlés és szervei, valamint a tisztségviselők számára történő előkészítéséről. 
11. Részt vesz tanácskozási joggal a közgyűlés és szervei ülésein, válaszol a hozzá intézett kérdésekre, továbbá haladéktalanul jelzi a jegyzőnek, ha a közgyűlés és szerveinek döntése során jogszabálysértést észlel.
12. Gondoskodik a közgyűlés rendeleteinek, továbbá a közgyűlés és szervei határozatainak végrehajtásáról.
13. Rendszeresen tájékoztatja a tisztségviselőket és a jegyzőt az osztály feladatkörébe tartozó ügyekről, valamint minden olyan tudomására jutott információról, amely intézkedést igénylő, a megyei önkormányzat és hivatala feladat- és hatáskörébe tartozó ügynek tekinthető.
14. Kapcsolatot tart az önkormányzat gazdasági társaságainak, az önkormányzat részvételével működő közhasznú és egyéb szervezeteknek az osztály feladatkörét is érintő feladatokat végrehajtó vezetőivel, munkatársaival.
15. A hatékony és szakszerű munkavégzés biztosítása érdekében szükség szerinti szakmai kapcsolatot tart az osztály feladatkörét érintő kérdésekben az adott kérdésben kompetens szakmai társszervezetekkel, szakértőkkel. 
16. Folyamatos munkakapcsolatot tart a Hivatal többi osztályával, melynek során a hatékony, gyors, szakszerű és pártatlan hivatali munkavégzés biztosítására törekszik, a Hivatal társosztályaival a gördülékeny munka- és kommunikációs folyamatok kialakítása érdekében folyamatosan együttműködik.
17. Kiadmányozási jogot gyakorol az erre vonatkozó külön utasítás rendelkezései szerint. 
18. Folyamatosan ellenőrzi az osztályán folyó munkát, ennek érdekében rendszeresen tájékozódik az osztály köztisztviselőinél, közszolgálati ügykezelőinél, munkavállalóinál, részükről jelentéstételt, írásbeli feljegyzés készítését kérheti. 
19. Felelős az általa vezetett osztályon a munkafegyelem és a kulturált hivatali viselkedés betartásáért, haladéktalanul köteles tájékoztatni a jegyzőt az általa tapasztalt fegyelmi eljárás megindítását igénylő vagy köztisztviselőhöz, közszolgálati ügykezelőhöz, munkavállalóhoz nem méltó magatartásról. 
20. Rendszeresen köteles tájékoztatni az osztály köztisztviselőit, közszolgálati ügykezelőit, és munkavállalóit a 	munkájukhoz szükséges információkról, testületi határozatokról, valamint tisztségviselői és jegyzői rendelkezésekről. 
21. Közreműködik a jegyző iratkezelési felügyeletének ellátásában, gondoskodik az osztály iratai szakszerű selejtezésének végrehajtásáról az adatvédelmi rendelkezések betartásával. 
22. Gondoskodik az önkormányzat és a Hivatal pályázati eljárásainak az osztályt érintő feladatai végrehajtásáról. 
23. Felelős az osztály feladatellátása során feltárt hibák megoldásáért, és az ehhez szükséges munkaszervezés biztosításáért.
24. Gondoskodik a közzétételi kötelezettség teljesítéséről az osztályhoz tartozó feladatok tekintetében. 
25. Felelős az osztályát érintő statisztikai adatok határidőre történő szolgáltatásáért.

B./ A csoportvezető: 

1. A csoportvezető vezető munkakörű köztisztviselő, a csoporttagozódással rendelkező osztályokon belül működő csoport felelős vezetője. Tartós távolléte, akadályoztatása esetén az osztályvezető, osztályvezető hiányában vagy annak tartós távolléte, akadályoztatása esetén a jegyző helyettesíti. 
2. Felelős a csoport működéséért, a feladatkörébe tartozó ügyekért az osztályvezetőnek, illetve a jegyzőnek.
3. Vezeti, összehangolja és ellenőrzi a csoport munkáját, ennek során a csoport köztisztviselőinek, közszolgálati ügykezelőinek és munkavállalóinak utasítást ad a munkavégzés vonatkozásában.
4. Javaslatot tesz a munkáltatói jogok gyakorlásával és humánpolitikai kérdésekkel összefüggésben a jegyzőnek, illetve az osztályvezetőnek, átruházott hatáskörben gyakorol egyes munkáltatói jogokat.
5. Biztosítja a csoport munkájában a jogszerűséget, a gyorsaságot, a szakszerűséget, a hatékony és pártatlan munkavégzést.
6. Felelős az általa vezetett csoportban a munkafegyelem és a kulturált hivatali viselkedés betartásáért, haladéktalanul köteles tájékoztatni a jegyzőt, illetve az osztályvezetőt az általa tapasztalt fegyelmi eljárás megindítását igénylő vagy köztisztviselőhöz, közszolgálati ügykezelőhöz, munkavállalóhoz nem méltó magatartásról. 
7. Gondoskodik a csoport feladatkörébe tartozó ügyekben az előterjesztéseknek, beszámolóknak, tájékoztatóknak a közgyűlés és szervei, valamint a tisztségviselők számára történő előkészítéséről. 
8. Gondoskodik a Közgyűlés rendeleteinek, továbbá a Közgyűlés és szervei határozatainak végrehajtásáról szóló beszámolók határidőre történő elkészítéséről.
9. Kiadmányozási jogot gyakorol az erre vonatkozó külön utasítás rendelkezései szerint. 
10. Folyamatosan és közvetlenül ellenőrzi a csoportjában folyó munkát, ennek érdekében rendszeresen tájékozódik az osztály köztisztviselőinél, munkavállalóinál, részükről jelentéstételt, írásbeli feljegyzés készítését kérheti.
11. Felelős a csoportjába tartozók, vagy ellenőrző tevékenysége kapcsán feltárt hibák megoldásáért, illetve a megfelelő munkaszervezésért.
12. Rendszeresen köteles tájékoztatni a csoport köztisztviselőit és munkavállalóit a munkájukhoz szükséges információkról, testületi határozatokról, valamint tisztségviselői és jegyzői rendelkezésekről. 
13. Közreműködik a csoportjához tartozó köztisztviselők minősítése előkészítésében, és teljesítménye értékelésében.
14. Ellátja a csoport iratkezelési feladatának irányítását, közreműködik a csoport iratai szakszerű selejtezésének végrehajtásáról, az adatvédelmi rendelkezések betartásával.
15. Gondoskodik az önkormányzat és a Hivatal pályázati eljárásainak a csoportot érintő feladatai végrehajtásáról. 
16. Felelős a közvetlen vezetése alá tartozók feladatainak ellátásáért.
17. Felelős a csoportját érintő statisztikai adatok határidőre történő szolgáltatásáért.


IV. 
A Hivatal szervezeti felépítése, létszámának szervezeti egységek közötti megoszlása 

1. A Hivatal a közgyűlés elnökének irányításával, a jegyző vezetésével egységes szervezetként működik.
2. A Hivatal feladatait és hatásköreit a közgyűlés elnöke, illetve a jegyző közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egységek, valamint az osztályok útján látja el.
3. Az osztályok csoportokra tagozódhatnak.
4. A Hivatal szervezeti felépítését a Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzat Közgyűlése a mindenkor hatályos szervezeti és működési szabályzatáról szóló rendeletében határozza meg.
5. A Hivatal szervezeti egységei önálló jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
6. A Hivatalban az alábbi szervezeti egységek működnek, melyek létszáma a következő:

6.1 A közgyűlés elnöke és a jegyző közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egységek:

a) Vezetői Titkárság					2 fő

6.2 A jegyző közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egységek:

a) Fejlesztési, Tervezési és Stratégiai Osztály		
aa) Fejlesztési Csoport				4 fő
ab) Nemzetközi Csoport				4 fő
b) Jogi és Koordinációs Osztály				5 fő (ebből 1 fő aljegyző)
c) Közgazdasági Osztály				6 fő.

7. A szervezeti egységek kapcsolattartásának módja: vezetői értekezletek.


V.
A Hivatal gazdasági szervezetének felépítése és feladata


1. Közgazdasági Osztály ellátja:
a) a képviselő-testület, a területi nemzetiségi önkormányzatok és a Hivatal gazdálkodásával kapcsolatos operatív költségvetési, pénzügyi és számviteli feladatokat,
b) vagyongazdálkodási, ellátási, raktározási feladatokat.

2. Jogi és Koordinációs Osztály ellátja:
a) a munkaerővel, munkabérrel, személyi juttatásokkal kapcsolatos feladatokat
b) az önkormányzati és hivatali feladatokhoz kapcsolódó közbeszerzési tevékenységet.


VI.
A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A./ Fejlesztési, Tervezési és Stratégiai Osztály

AA./ Fejlesztési Csoport: 

1. Területfejlesztéssel összefüggő feladatok

a) a megye területére vonatkozóan közreműködik a kormányzat, az önkormányzatok és a gazdasági szervezetek fejlesztési elképzeléseinek összehangolásában;
b) részt vesz a megye társadalmi és gazdasági helyzetének, környezeti állapotának, adottságainak vizsgálatában és értékelésében, a vizsgálatok során felhasznált információkat és a vizsgálatok eredményeit a területi információs rendszer rendelkezésére bocsátja;
c)  részt vesz a megyei jogú város önkormányzata és egyéb települések, szervezetek bevonásával– az országos területfejlesztési koncepcióval összhangban – a megyei területfejlesztési koncepció, illetve – a megyei területfejlesztési koncepció és területrendezési terv figyelembevételével – a megye fejlesztési programjának és az egyes alprogramjainak kidolgozásában;
d) közreműködik a térségi területfejlesztési koncepciók, területfejlesztési programok előzetes véleményezésében; 
e) részt vesz az országos területfejlesztési koncepció és a nemzeti fejlesztési stratégia kidolgozásában;
f) szakmai kapacitásával segíti a területfejlesztési önkormányzati társulások és a térségi fejlesztési tanácsok tervező, döntés-előkészítő, fejlesztési célokat feltáró, pályázatokat megalapozó tevékenységét;
g) közreműködik az országos, valamint a megyét érintő ágazati fejlesztési koncepciók és programok előzetes véleményezésében;
h) közreműködik a megyében kialakult társadalmi és gazdasági válsághelyzetek kezelésében;
i) figyelemmel kíséri az operatív programok megyében jelentkező feladatainak megvalósítását, külön döntés alapján közreműködik azok végrehajtásában;
j) közreműködik a megyei területfejlesztési program végrehajtásának nyomon követésében és értékelésében;
l) a tervezés és a végrehajtás során gondoskodik a partnerség elvének érvényesítéséről,
m) közreműködik a megye települési önkormányzatai felkérése alapján a települések fejlesztési tevékenységének koordinálásában,
n) előkészíti a megyei önkormányzat hatáskörébe utalt fejlesztési források felhasználására vonatkozó döntéseket,
o) segíti a megyei önkormányzat fejlesztéspolitikai és a területi szerepéből adódó feladatai végrehajtását, biztosítja azok összhangját a megyei gazdaságfejlesztési és foglalkoztatáspolitikai koncepciókkal,
p) elkészíti, aktualizálja a megyei önkormányzat integrált területi programját, nyomon követi megvalósulását;
q) a megyei önkormányzat területi önkormányzati jellegéből adódó társadalmi, gazdasági, intézményi, partnerségi kapcsolatainak kialakítása fejlesztése, lehetséges közös projektek kidolgozása,
r) közreműködik a megyei önkormányzatnak a megye gazdasági szereplőivel történő együttműködésében
s) igény szerint elősegíti a helyi önkormányzatok területfejlesztési társulásainak szerveződését,
t) együttműködik a többi érintett megyei önkormányzattal a kiemelt térségek összehangolt tervezése érdekében,
u) együttműködik a települési önkormányzatokkal, a megye fejlesztésében közvetlenül és közvetve közreműködő területi államigazgatási szervekkel, az érdekelt civil és szakmai szervezetekkel.

2. Területrendezéssel kapcsolatos (főépítészi) feladatok:

a) koordinálja az országos területrendezési tervvel összhangban a megyei területrendezési terv előkészítését, az abban közreműködők tevékenységét,
b) biztosítja a településrendezési terveknek a megyei területrendezési tervekkel való összhangját,
c) a megyei önkormányzat nevében véleményezi az illetékességi területét érintő településszerkezeti terveket,
d) közreműködik a megyei közgyűlés megyei és kistérségi területfejlesztési koncepciókkal, programokkal kapcsolatos döntéseinek, továbbá az illetékességi területét érintő településfejlesztési koncepciókkal kapcsolatos állásfoglalásainak kialakításában
e) megküldi az elfogadott megyei területrendezési terv kihirdetésétől számított 15 napon belül a terv elfogadásáról szóló rendeletet a rajzi munkarészek vektoros állományaival együtt a dokumentációk gyűjtésére jogszabályban kijelölt szervnek,
f) közreműködik a területrendezési javaslatok, tervek kidolgozásában, ezzel kapcsolatos intézkedések kezdeményezésében,
g) a megye területét érintő infrastrukturális (humán- és műszaki infrastruktúra) fejlesztések és a változások térségi szerkezetre, tervekre gyakorolt hatásának figyelemmel kísérése,
h) a megye arculatát befolyásoló, több települést érintő táji, természeti és épített környezet védelme és alakítása, a települési önkormányzatok erre irányuló tevékenységének segítése,
i) szükség szerint adatokat szolgáltat az illetékességi területére vonatkozó területi és települési információs rendszerek kialakításához és működtetéséhez,
j) szakmai javaslataival segíti az épített és természeti környezet védelmével kapcsolatos települési feladatok összehangolását,
k) szakmai kapacitásával közreműködik az önkormányzat és a Hivatal projektjeinek végrehajtásában, 
l) felkérés alapján szakmai tanácsadást nyújt azoknak a települési önkormányzatoknak, ahol nem működik települési főépítész.

3. Pályázati feladatok:

a) a megyei önkormányzat feladatkörét érintő projekt-tervek kidolgozása 
b) a jóváhagyott projektekből a pályázatok elkészítése az érintett szervezeti egységekkel és szakmailag releváns külső szervezetekkel együttműködve,
c) az előkészített pályázatok benyújtása a megfelelő pályázati kiírásra,
d) elkészíti a projektek végrehajtásával kapcsolatosan felmerülő közbeszerzési eljárásokkal összefüggésben, a közbeszerzési dokumentáció részét képező, a beszerzéshez szükséges szakmai feladat meghatározást,  
e) támogatási szerződések előkészítése az irányító hatósággal a Hivatal többi szervezeti egységével együttműködve,
f) a megyei önkormányzat által elnyert pályázatok projektmenedzseri tevékenységének ellátása, 
g) a projekt végrehajtás szervezése az érintett szervezeti egységekkel együttműködve.




4. Egyéb feladatok:

a) előkészíti a megye területére vonatkozó villamos energia korlátozás sorrendje megállapításának véleményezését,
b) közreműködik az energiaellátási tanulmány elkészíttetésében,
c) közreműködik a megye településeinek integrált településfejlesztési stratégiái véleményezésében,
d) részt vesz a térségi turisztikai együttműködések kialakításában, 
e) ellátja a megyei területfejlesztési konzultációs fórum, és a regionális területfejlesztési konzultációs fórum adminisztrációs feladatait,
f) a Fejlesztési Tervezési és Stratégiai Bizottság döntéseinek előkészítése, működésével kapcsolatos szervezési, adminisztrációs feladatok ellátása,
g) állásfoglalást készít a települési önkormányzatok környezetvédelmi tárgyú rendeleteinek tervezetével kapcsolatban,
h) előzetes véleményt nyilvánít a települési önkormányzati környezetvédelmi programokról, 
i) az általa kezelt projektekhez, illetve egyéb feladataihoz kapcsolódó beszerzésekkel összefüggő ajánlatok bekérése, értékelése, közreműködés a szerződések előkészítésében, a megvalósítás ellenőrzésében a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel együttműködve.

AB./ Nemzetközi Csoport:

a) 	segíti a megyei önkormányzat fejlesztéspolitikai és a területi szerepéből, továbbá a nemzetközi együttműködésekből adódó feladatai végrehajtását, biztosítja azok összhangját a megyei gazdaságfejlesztési és foglalkoztatáspolitikai koncepciókkal, programokkal,
b) nemzetközi kutatási, határon átnyúló, transznacionális és interregionális kapcsolatok fejlesztése és ápolása, projektalapú együttműködések, közös pályázatok kidolgozása, megvalósítása, ezekkel kapcsolatosan térségi és regionális együttműködések szervezése,
c) az Észak-alföldi régió megyei önkormányzatot érintő tevékenységeiben való részvétel, a kapcsolódó feladatok ellátása,
d) részt vesz a határ menti megyék határon átnyúló nemzetközi fejlesztési programjainak (RO-HU) tervezésében, kidolgozásában a közgyűlés elnökének közvetlen irányítása mellett, 
e) közreműködik a megyei önkormányzatnak a határon átnyúló nemzetközi fejlesztési programok (RO-HU) irányításával, végrehajtásával összefüggő feladatai elvégzésében a közgyűlés elnökének közvetlen irányítása mellett, 
f) a térségi idegenforgalmi és határ menti együttműködések ösztönzése,
g) a megyei önkormányzat és a Hivatal nemzetközi szervezetekben való részvételéből adódó előkészítő és szervezési feladatok ellátása,
h) a megyei önkormányzat külkapcsolataihoz és nemzetközi projektjeihez kapcsolódó hivatalos kiküldetésekkel összefüggő feladatok szervezése, 
i) közvetlen brüsszeli pályázati forrásokhoz kapcsolódó, valamint egyéb nemzetközi együttműködést igénylő európai uniós, a Visegrádi Alap vagy más nemzetközi szervezet által finanszírozott pályázati lehetőségek feltárása, projektek előkészítése, nemzetközi partnerek keresése,
j) a nemzetközi projektek megvalósításának szervezése, teljes körű menedzselése (a pénzügyi menedzsmentet a Közgazdasági Osztály arra kijelölt ügyintézőjének támogatásával), 
k) szakmai kapacitásaival részt vesz a nemzetközi projektek szakmai lebonyolításában, 
l) az általa kezelt projektekhez, illetve egyéb feladataihoz kapcsolódó beszerzésekkel összefüggő ajánlatok bekérése, értékelése, közreműködés a szerződések előkészítésében, a megvalósítás ellenőrzésében a Hivatal egyéb szervezeti egységeivel együttműködve,
m) nem önkormányzati szervekkel partnerségben közös nemzetközi pályázatok előkészítése, elkészítése, megvalósításukban való részvétel,
n) a megyei önkormányzat testvérmegyeivel közös projektek kidolgozása, végrehajtása, valamint az ezekhez kapcsolódó előkészítő és szervezési feladatok ellátása a Vezetői Titkársággal együttműködve,
o) a megyei önkormányzat külkapcsolataihoz kapcsolódó hivatalos kiküldetésekkel összefüggő egyes feladatok ellátása a Vezetői Titkársággal együttműködésben, 
p) a megyei önkormányzathoz érkező külföldi delegációk fogadásával összefüggő protokolláris, szakmai feladatokban való részvétel a Vezetői Titkársággal együttműködésben,
q) a megyei önkormányzat honlapja angol nyelvű aloldalán megjelenő tartalmak kidolgozása, folyamatos frissítése,
r) előkészíti a külföldi régiókkal, szervezetekkel megkötésre kerülő megállapodásokat, szerződéseket a Jogi és Koordinációs Osztállyal együttműködve. 

B./ Jogi és Koordinációs Osztály

1. Jogi feladatok:

a) jogi képviselet,
b) szerződések, szabályzatok készítésében közreműködés,
c)  jogi vélemény készítése a tisztségviselők, a jegyző részére, valamint külső szervtől vagy személytől érkezett megkeresések esetén 
d) közreműködés gazdasági társaságok, társulások, társadalmi szervezetek alapításának jogi előkészítésében,
e) közreműködés az önkormányzati és hivatali feladatokhoz kapcsolódó közbeszerzési tevékenység ellátásában,
f) éves közbeszerzési terv készítése, folyamatos felülvizsgálata,
g) a jogszabályváltozások folyamatos figyelemmel kísérése, közreműködés azok értelmezésében és az önkormányzat rendeleteinek folyamatos felülvizsgálata.

2. A közgyűlés és szervei, valamint a területi nemzetiségi önkormányzatok működéséhez kapcsolódó feladatok:

a) a közgyűlés, valamint a Jogi, Ügyrendi és Társadalmi Kapcsolatok Bizottsága, illetőleg a Pénzügyi Bizottság üléseinek előkészítése, szervezése, a működésükkel kapcsolatos adminisztrációs feladatok ellátása, 
b) előterjesztések készítése, a közgyűlési előterjesztések iktatása,
c) a lejárt határidejű határozatokkal kapcsolatos jelentés elkészítése,
d) rendelet-tervezetek, határozati javaslatok törvényességi vizsgálata,
e) a közgyűlés, valamint a Jogi, Ügyrendi és Társadalmi Kapcsolatok Bizottsága, illetőleg a Pénzügyi Bizottság jegyzőkönyveinek megszövegezése, a közgyűlés és a bizottságok jegyzőkönyveinek törvényességi vizsgálata,
f) a közgyűlés és az osztály feladatkörébe tartozó bizottságok jegyzőkönyveinek, határozatainak nyilvántartása,
g) a közgyűlés döntéseinek kihirdetése, közzététele, a megyei önkormányzat közgyűlése időszaki kiadványának, az Önkormányzati Híreknek a szerkesztése,
h) a közgyűlési döntések végrehajtásának koordinálása, ellenőrzése.
i) a Hajdú-Bihar Megyei Kormányhivatal részére a közgyűlési ülések jegyzőkönyvének, a kapcsolódó előterjesztéseknek, a bizottsági ülések jegyzőkönyveinek, továbbá a közgyűlés elnöke átruházott hatáskörben hozott döntéseinek megküldése.



3. Humánpolitikai feladatok:

a) munkáltatói jog gyakorlásából adódó döntések előkészítése, személyi anyagok, nyilvántartások kezelése (beleértve a tisztségviselőkkel kapcsolatos vonatkozó feladatokat is),
b) a köztisztviselői vagyon-nyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellátása 
c) jelentés a köztisztviselők és munkavállalók munkából való távollétéről (szabadság, táppénz, stb.) a Magyar Államkincstár felé,
d) a Cafeteria rendszer keretében nyújtott juttatási elemek megrendelésével kapcsolatos feladatok elvégzése,
e) a nyugdíjas köztisztviselők ügyeinek intézése,
f) a humánpolitikai feladatokhoz kapcsolódó rendeletek, szabályzatok elkészítése, folyamatos aktualizálása, 
g) a köztisztviselők teljesítményértékelésével, minősítésével kapcsolatos eljárás lefolytatásának előkészítése, támogatói feladatok ellátása,
h) a Hivatal köztisztviselői és munkavállalói részére nyújtott foglalkozás-egészségügyi szolgáltatás biztosításával összefüggő szervezési, nyilvántartási feladatok ellátása, a szolgáltatás megrendelésével kapcsolatos szerződés előkészítése,
i) a köztisztviselők képzésének, továbbképzésének, közigazgatási és ügykezelői alap, valamint szakvizsgára történő beiskolázásának szervezése.

4. Sporttal, megyemarketinggel, civil kapcsolatokkal összefüggő feladatok:

a) a megyében tevékenykedő sportszövetségek, sportegyesületek működésének segítésével kapcsolatos önkormányzati feladatok ellátása, támogatási szerződések előkészítése,
b) az önkormányzati döntéseknek megfelelően a sportági és iskolai területi sportrendezvények lebonyolításának segítésével összefüggő feladatok ellátása, különös tekintettel a családok sportjára, a hátrányos helyzetű társadalmi csoportok, a fogyatékosok, valamint a megyei diáksport támogatására,
c) az állami sportinformációs adatszolgáltatással összefüggő területi feladatok ellátása, 
d) közreműködés a sport népszerűsítésében, a mozgásgazdag életmóddal kapcsolatos sporttudományos felvilágosító tevékenység szervezésében,
e) az önkormányzat által nyújtott sportösztöndíjjal kapcsolatos szervezési, nyilvántartási, döntés-előkészítő feladatok ellátása,
f) koordinálja a megye népszerűsítését célzó kiadványok elkészítését, közreműködik azok tartalmának és arculatának kidolgozásában,
g) közreműködés a megyét érintő idegenforgalmi értékek feltárásában, bemutatásában, propagálásában,
h) a Vezetői Titkársággal közösen részt vesz a megye kulturális, történelmi és gasztronómiai hagyományainak népszerűsítését, megismertetését célzó rendezvények szervezésében,  
i) együttműködés, kapcsolattartás a megyei civil, valamint nemzetiségi szervezetekkel, tevékenységük segítése.

5. Szervezési és egyéb feladatok:

a) választások, népszavazások lebonyolításában való közreműködés,
b) a bírósági ülnökök választásával kapcsolatos feladatok ellátása,
c) önkormányzatokkal, önkormányzati érdekképviseletekkel való kapcsolattartás, szakmai segítségnyújtás,
d) a képviselői vagyon-nyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellátása,
e) képviselőket érintő, a KOMA adatbázissal kapcsolatos megkeresések kezelése,
f) adatvédelemmel, információszabadsággal összefüggő megkeresések megválaszolása,
g) az osztály feladatkörébe tartozó iktatási és ügyirat-kezelési feladatok ellátása,
h) irattár-kezelés, a kapcsolódó szabályzatok elkészítése,
i) a Házbizottság döntéseinek előkészítése, működésükkel kapcsolatos szervezési, adminisztrációs feladatok ellátása,
j) a megyei önkormányzati jelképek használatának engedélyezésével kapcsolatos döntések előkészítése,
k) közreműködik az önkormányzati és hivatali pályázatok kidolgozásában, valamint a pályázatok benyújtásával, a projektek megvalósításával kapcsolatos jogi feladatok végrehajtásában, 
l) az önkormányzat honlapján megjelenő, az osztály felelősségi körébe tartozó adatok aktualizálása,
m) a megyei önkormányzat elektronikus ügymenetet és iratkezelését biztosító szoftver működtetésével összefüggő kapcsolattartási feladatok a külső szolgáltatóval,
n) kitüntető díjak adományozásának előkészítése, a javaslatok koordinálása,
o) a Hajdú-Bihar Megyei Értéktár működtetésével kapcsolatos ügyviteli feladatok ellátása, az Értéktár Bizottság üléseinek szervezése, döntéseinek előkészítése,
p) a megyei közgyűlés elnökének, alelnökeinek, jegyzőjének hatáskörébe tartozó ügyek előkészítése, végrehajtása, a végrehajtás ellenőrzése.

C./ Közgazdasági Osztály

1. Költségvetési feladatok:

a) a költségvetési és a zárszámadási rendelet-tervezet, valamint a költségvetési rendelet módosítás tervezetének előkészítése,
b) a gazdálkodás helyzetéről szóló beszámolók, jelentések, tájékoztatók összeállítása (havi, féléves, éves),
c) előirányzat módosítás vagy átcsoportosítás esetén az elnöki határozatok elkészítése, és a soron következő költségvetési rendelet-módosítás során a tárgyévi költségvetési rendeleten történő átvezetése, 
d) főkönyvi-számviteli feladatok ellátása,
e) leltárkülönbözetek számviteli rendezése,
f) a kötelező és önként vállalt feladatok pénzügyi lebonyolítása, elszámoltatása, ellenőrzése, folyamatos nyilvántartása,
g) megyei önkormányzati tartalék támogatásra vonatkozó pályázati igénylés összeállítása és elszámolása,
h) operatív gazdálkodási feladatok ellátása, analitikus főkönyvi nyilvántartások vezetése, számlázások, célfeladatok, dolgozói munkáltatói kölcsönökkel kapcsolatos ügyintézés, üzemeltetéssel, ingatlan bérbeadással kapcsolatos számlázások, szerződések nyilvántartása és különböző adatszolgáltatások,
i) az önkormányzat és a Hivatal bevételei alakulásának folyamatos figyelemmel kísérése, szükség esetén intézkedéseket megtétele vagy kezdeményezése,
j) az adóbevallásokhoz szükséges nyilvántartások vezetése, havi és éves adóbevallások elkészítése, pénzügyi rendezése,
k) a vevő és szállító analitika vezetése, kintlévőségek egyeztetése, behajtása,
l) pénzforgalmi számlákkal kapcsolatos pénzgazdálkodási tevékenység ellátása,
m) pénzkezelési feladatok, számfejtések, pénztári kifizetések ellátása,
n) az uniós és egyéb támogatásokkal kapcsolatos elkülönített nyilvántartás vezetése, költségvetési, pénzügyi és számviteli kezelése, 
o) a közgyűlés és szervei, valamint a területi nemzetiségi önkormányzatok tagjai tiszteletdíjának és költségtérítésének, valamint a megyei önkormányzat és a Hivatal dolgozóinak bér- és bérjellegű kifizetései tervezése, nyilvántartása, adatszolgáltatás,
p) a területi nemzetiségi önkormányzatok gazdálkodásával kapcsolatos költségvetési, pénzügyi, számviteli és beszerzési feladatok ellátása,
q) a megyei önkormányzat külkapcsolataival összefüggő külföldi kiküldetések költségelszámolásának elkészítése,
r) a Magyar Államkincstár Hajdú-Bihar Megyei Igazgatósága felé rendszeres és eseti információs jelentések készítése és adatszolgáltatás a központi költségvetés részére,
s) pénzügyi, számviteli szabályozások kidolgozása.

2. Vagyongazdálkodási feladatok:

a) ingatlan vagyonkataszter vezetése, vagyonnyilvántartás,
b) az önkormányzat és a Hivatal vagyongazdálkodásával kapcsolatos szabályzatok előkészítése,
c) az önkormányzati tulajdon rendezésével kapcsolatos döntések előkészítése, javaslatok összeállítása,
d) az önkormányzat és a Hivatal eszközeinek leltározása,
e) az önkormányzat és a Hivatal felesleges vagyontárgyainak hasznosítása, selejtezési feladatok ellátása,
f) a vagyongazdálkodással összefüggő pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése és közreműködés a vagyongazdálkodással összefüggő önkormányzati pályázatok elkészítésében, javaslatok kidolgozása a hatékonyabb vagyonhasznosításra,
g) a vagyongazdálkodásból származó bevételek nyilvántartása,
h) a megyei önkormányzat által adott lakáscélú kölcsönök végrehajtási feladatai,
i) a vagyonbiztosítással kapcsolatos tevékenység koordinálása,
j) a beruházás-statisztikai adatszolgáltatás előkészítése.

3. Ellátási feladatok:

a) a gépjárműpark üzemeltetése, karbantartása, az üzemanyag felhasználás figyelemmel kísérése,
b) az önkormányzat és a Hivatal tulajdonában, kezelésében lévő épületek, gépek, berendezések, felszerelések folyamatos karbantartásáról és felújításáról, tisztán tartásáról való gondoskodás,
c) a hivatali és az önkormányzati (képviselői) munka végzéséhez szükséges tárgyi eszközök és anyagok beszerzése,
d) a hivatali célú mobil-telefon előfizetések, gépjárművek üzemanyag beszerzéséhez kapcsolódó tevékenységek ellátása a Jogi és Koordinációs Osztállyal közösen,
e)  a munkavédelmi és tűzrendészeti előírásoknak való megfelelés biztosítását végző szolgáltatóval való kapcsolattartás, a tevékenység koordinálása, ellenőrzése.

4. Szervezési és egyéb feladatok:

a) szakterületét érintően részt vesz a megye társadalmi és gazdasági helyzetének, környezeti állapotának, adottságainak vizsgálatában és értékelésében,
b) az önkormányzat honlapján megjelenő, az osztály felelősségi körébe tartozó adatok aktualizálása,
c) közreműködik az önkormányzati és hivatali projektek pénzügyi részeinek kidolgozásában, a projektek pénzügyi lebonyolításában, 
d) a támogatások feladatonkénti pénzügyi lebonyolítása, elszámolása, nyilvántartások vezetése,
e) a Hivatal belső kontrollrendszerének működtetéséhez kapcsolódó belső szabályzatok elkészítésében történő közreműködés, a gazdálkodással összefüggő belső szabályzatok aktualizálása, 
f) a belső ellenőrzések lefolytatásával kapcsolatosan a Hivatal által elkészítendő dokumentumok előkészítése, a belső ellenőrzés lefolytatásához kapcsolódó ügyirat-kezelési és nyilvántartási feladatok ellátása, a belső ellenőrzéshez kapcsolódó közgyűlési előterjesztések előkészítése, 
g) az osztály feladatkörébe tartozó iktatási és ügyirat-kezelési feladatok ellátása.

C./ Vezetői Titkárság

a) a tisztségviselők és a jegyző munkájának közvetlen segítése,
b) kommunikációs és PR feladatok ellátása, médiával való kapcsolattartás,
c) az önkormányzat hivatalos honlapján megjelenő, a tisztségviselők munkájával kapcsolatos hírek koordinálása,
d) a megyei önkormányzat részvételével zajló rendezvények koordinálása, közreműködés azok szervezésében, promóciójában,
e) a megye kulturális, turisztikai, oktatási, logisztikai, pénzügyi, regionális központ szerepének erősítésével, bemutatásával kapcsolatos tevékenységekben való közreműködés a Hivatal többi szervezeti egységével közösen,
f) kapcsolattartás a társmegyékkel, az együttműködésben érdekelt szervekkel, kamarákkal, intézményekkel,
g) az önkormányzati tulajdonú termek (Árpád terem, Bocskai terem) igénylésével kapcsolatos ügyviteli feladatok ellátása, kapcsolattartás az igénylőkkel és a társtulajdonos szervekkel,
h) nemzeti ünnepek, koszorúzások szervezése technikai és protokolláris szempontból,
i) érkeztetési, valamint a feladatkörébe tartozó ügyekkel kapcsolatos iktatási és ügyirat-kezelési feladatok ellátása,
j) a megyei önkormányzat testvérmegyei kapcsolatainak ápolása, a közöttük lévő együttműködések kialakítása, koordinálása, az ezekhez kapcsolódó előkészítő és szervezési feladatok ellátása,
k) a megyei önkormányzat külkapcsolataihoz kapcsolódó hivatalos kiküldetésekkel összefüggő egyes feladatok szervezése a Nemzetközi Csoporttal együttműködésben, 
l) a megyei önkormányzathoz érkező külföldi delegációk fogadásával összefüggő protokolláris, szakmai feladatok szervezése és ellátása a Nemzetközi Csoporttal közösen,
m) a postai küldemények feladásának, átvételének, az ügyiratok belső kézbesítésének a megszervezése, lebonyolítása.

VII.
A Hivatal működési rendje

1. A Hivatalban osztott iktatási rendszer működik. Az iratkezelés feletti általános felügyeletet a jegyző gyakorolja, a szervezeti egységek vezetői az irányításuk alá tartozó egységeknél ellenőrzik az iratok nyilvántartásának és kezelésének rendjét, az erre vonatkozó előírások betartását. 
A Hivatal irattári, ügykezelési és selejtezési rendjét külön szabályzat tartalmazza.

2. A kiadmányozás rendjét a közgyűlés elnöke és a jegyző szabályozza.

3. A Hivatalban a munkaidő munkanapokon 8,00 órától 16,30 óráig, pénteken 8,00 órától 14,00 óráig tart.
A dolgozók szervezeti egységenként jelenléti íven jegyzik munkába érkezésük és távozásuk időpontját.
Napközben a munkahelyről eltávozást az osztályvezető tekintetében a jegyző, a Hivatal többi dolgozójának esetében a szervezeti egység vezetője engedélyezi. A napi munka befejezése után az irodahelyiségekben elzáratlanul ügyirat, bélyegző nem maradhat.

4. A Hivatal ügyfélfogadási rendje:

Az osztályok ügyfélfogadást kedden és csütörtökön 8,00 órától 16,00 óráig tartanak.

5. A belső szervezeti egységek az elnevezésüket is tartalmazó bélyegzőt használnak. A bélyegzőkről bélyegző-nyilvántartást kell vezetni. 


VIII.
Mellékletek

1. melléklet	A Hivatal szervezeti felépítése 
2. melléklet			Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök
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1. melléklet

A Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzati Hivatal szervezeti felépítése

Tisztségviselők
Jegyző
Aljegyző
Vezetői titkárság
Közgazdasági Osztály
Jogi és Koordinációs Osztály
Fejlesztési, Tervezési és Stratégiai Osztály

Nemzetközi csoport
Fejlesztési csoport



2. melléklet


Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök


Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény (a továbbiakban: törvény) 3. § (1)-(2) bekezdései alapján a Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzat Hivatalánál a következő munkaköröket betöltő (munkaköri feladatokat ellátó) köztisztviselők kötelesek vagyonnyilatkozatot tenni:

A törvény 3. § (1) bekezdés a) pontja alapján:
· megyei főépítész.
A törvény 3. § (1) bekezdés b) pontja alapján:
· közbeszerzési eljárásban közreműködő ügyintézők.
A törvény 3. § (1) bekezdés c) pontja alapján:
· kötelezettségvállalásra, utalványozásra, illetve ezek ellenjegyzésére jogosultak,
· pénztáros,
· pénztárellenőr,
· vagyongazdálkodási feladatokat ellátó ügyintéző.
A törvény 3. § (1) bekezdés d)-e) pontjai alapján:
· az önkormányzati támogatási kerettel rendelkező állandó bizottságok referensei.
A törvény 3. § (2) bekezdés c) pontjai alapján:
· a vezetői megbízással rendelkező köztisztviselők.

Debrecen, 2017. ………….


                                                                                            Dr. Dobi Csaba sk.
												                                                                                                      jegyző	


Záradék:
A Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzat Közgyűlése a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67. § (1) bekezdésének d) pontjában biztosított jogkörében eljárva, az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 9. § b) pontja alapján – figyelemmel a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 27. § -ára – a Hajdú-Bihar Megyei Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát a …../2017. (I. 27.) MÖK határozatával fogadta el, mely 2017. ………... napjától hatályos.
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