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' A BEKES MEGYEI ONKORMANYZAT KOZGYULESENEK ELNOKE l

El6készitd: Pirosné Blénessy Erika NYILVANOS iilés
Dr. Huszér Erika
Véleményezd bizottsagok: A dontéshozatal egyszer( tSbbséget igényel
Tertiletfejlesztési Bizottsag
Ugyrendi Bizottség
ELOTERJESZTES

a Békés Megyei Onkorméanyzat Kozgyiilésének
2018. februdr 08-an tartandé tilésére

Tdrgy: A Békés Megyei Tourinform Iroda mikdéséhez sziikséges intézkedések megtétele

Tisztelt Kozgyiiés!

A Békés Megyei Onkorményzat Kozgyiilése 2017. december 1-jén dontstt a Békés megyei
Tourinform Iroda feladatainak atvétele kapcsdn, mégpedig ugy, hogy kinyilvanitotta azon
szandékat, hogy 2018. januar 1-jével atvegye a Békés megyei Tourinform Iroda turisztikai
feladatait és utasitotta Hivatalat, hogy végezze el az atvételhez sziikséges eldkészitd feladatokat.

A Békés Megyei Onkorményzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szélé
10/2014. (XI1.2.) Snkorményzati rendelet (tovdbbiakban: SZMSZ.) 47.§. (1) bekezdése szerint a
megyei kozgyiilés ,,Békés Megyei Onkorményzati Hivatal” elnevezéssel egységes hivatalt hoz
létre. Ugyanezen § (2) bekezdése kimondja, hogy az Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti
egységei: a Titkarsagi és Jogi Osztaly, illetve a Terilletfejlesztési és Terliletrendezési Osztaly. A
(3) bekezdés értelmében a hivatal €s a belsé szervezeti egységek felépitését, részletes feladat- és
hat4skdrét, miik6dési rendjét ligyrend tartalmazza, amelyet az Onkorményzat hagy jova.

A Békés Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése az 57/2016. (VI.16.) KGY. sz. hatdrozataval
fogadta el a Békés Megyei Onkorméanyzati Hivatal Ugyrendjét.

Javaslom, hogy Onkormanyzatunk esetében a turisztikai feladatok ellatdsa szervezetileg a Békés
Megyei Onkormanyzati Hivatal Tertiletfejlesztési és Terilletrendezési Osztalyshoz keriiljenek,
mely sziikségessé teszi az Osztaly feladatkbrének iigyrendben torténd Kkibovitését. A
kiegészitéssel ellatott iigyrend (VIL2. fejezet egy 24. ponttal egésziil ki) az elbterjesztés
mellékletét képezi.

T4jékoztatom tovabba a T. Kbzgylilést, hogy a Magyar Turisztikai Ugyndskség (tovabbiakban:
MTU), a turisztikai 4gazat korméanyzati szervezeteként fogja ossze a Tourinform informaciés
iroddkbol 4ll6 orszdgos hdloézat szakmai tevékenységét. A Tourinform mérkanév és logd
védjegyoltalmi védettséget élvez, ezeknek tulajdonosa az MTU. A turista informéciés irodakat
létesitéknek egy Un. névhasznélati szerzédés megkotésével lehet csatlakozni az orszagos
Tourinform hélézathoz, melyben jelenleg orszégszerte 124 iroda miikddik, tobbségiikben
Snkorményzatok, turisztikai egyestiletek €s nonprofit kft-k fenntartasaban.
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A fentiek alapjdn kérem a Tisztelt Kozgylilést, hogy az elbterjesztést megtargyalni és a
hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjék.

Hatdrozati javaslat:

A Békés Megyei Onkorményzat K6zgytilése
1. gy dont, hogy az 57/2016. (V1.16.) KGY. sz. hatérozataval elfogadott, a Békés Megyei
Onkorméanyzati Hivatal Ugyrendjét a hatirozat melléklete szerinti tartalommal médositja.

2. Felhatalmazza a Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal vezetdjét, hogy a Békés Megyei
Tourinform Iroda mfikdtetéséhez szitkséges névhasznalati szerzédést kosse meg a
Magyar Turisztikai Ugynokséggel.

Felelds: Zalai Mihély elnék
Dr. Horvath Mihély aljegyzé

Hatédridd végrehajtdsra: 1. pont tekintetében azonnal, értelem szerint
2. pont tekintetében 2018. marcius 31.
Hatdridé beszdmoldsra:  2018. aprilis 12.

Békéscsaba, 2018. januar 31.
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BEKES MEGYEI ONKORMANYZATI HIVATAL
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Békéscsaba, 2016, jinius 17,



L ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése: Békés Megyei Onkorményzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal)
2. A Hivatal székhelye, levelezési cime: 5600 Békéscsaba, Arpéd sor 18., postafidk: 118.

3. A Hivatal rendeltetése:

a) a megyei testliletek és tisztségviselok munkéjanak segitése, a dontések szakmai
elokészitése, végrehajtisanak szervezése és ellendrzése, tovabba a jogszabalyokban
foglalt, valamint a Békés Megyei Onkorméanyzat Kozgyfilése (tovabbiakban:
Kozgylilés) altal meghatarozott kotelezd és onként vallalt feladatkordk, hataskorok
elldtasa, a telepiilési polgdrmesteri hivatalok munkdjanak igény szerinti segitése.

b) a Hivatal kdzremiikddik a K6zgylilés nemzetkdzi kapcsolatainak szervezésében, az
Onkorményzati szdvetségekkel, tovabba a megyék kdzotti egyiittmilikodésbol adodd
feladatok ellatasaban.

4. A Hivatal a Kozgylilés altal 1étrehozott koitségvetési szerv, 6nallé jogi személy. A Hivatal
targyévi engedélyezett létszdma a Békés Megyei Onkorményzat mindenkori koltségvetési
rendeletében kerill meghatirozisra. A Hivatal szervezeti felépitését az 1. szdmi melléklet
tartalmazza.

5. A Hivatalt a megyei jegyz6 (tovabbiakban: Jegyz0) vezeti és képviseli. A Hivatal munkajat
a Kozgytlés Elnoke (tovabbiakban: Elnok) a Kézgyiilés dontései szerint a Magyarorszag helyi
Snkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban Moétv.) és a vonatkozé
jogszabalyokban biztositott jogk6rében irdnyitja.

6. Az Elndk gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Alelndk, illetve a munkaltat6i
jogokat a Jegyz0 és kinevezési jogktrt az Aljegyzd tekintetében.

7. A Hivatal dolgoz6i feletti munkaltat6i jogokat, tovabba az Aljegyz6 tekintetében az egyéb
munkéltatéi jogokat a JegyzO gyakorolja az Motv. 81. § (3) bekezdés b) pontja, tovabba a
munkaviszonyra, illetve kézszolgalati jogviszonyra vonatkozo egyéb jogszabélyok szerint.

IL A HIVATAL MUKODESE

1. A munkarendre, munkaidkeretre, munkaid6-beosztisra és munkavégzésre vonatkozo
szabélyokat a hivatali szerv vezetdje egységes Kozszolgalati szabalyzatban allapitja meg.

2. A kiadmanyozisi jogot az Elnték és a Jegyzd intézkedési koriiknek megfeleléen
gyakoroljak. Tévollétiik esetén a kiadményozasban az Métv., illetdleg a Békés Megyei
Onkorményzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatar6l sz6l6 10/2014. (XIL. 2.)
dnkormanyzati rendelete (tovdbbiakban: SZMSZ) szerinti helyettesitési rend érvényesiil.

3. A Hivatal iigyiratait - a mindenkor hatélyos jogszabélyok és figyirat-kezelési szabalyzat
szerint kezelik. '

4. A bélyegzik leirasa, hasznalata:
a./ A bélyegzOk leirasa:
Korbélyegzok:
1. ,.Békés Megyei Onkormanyzat, Békéscsaba”, kdzépen Magyar K6ztarsasdg cimerével.
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2. ,Békés Megyei Onkormanyzat Kozgylilése, Békéscsaba” kozépen a Magyar
Koztarsasag cimerével.

3. ,Békés Megyei Onkormanyzat Kozgylilésének Elnoke, Békéscsaba”, kdzépen a
Magyar K&ztarsasag cimerével.

4. ,Békés Megyei Onkorményzat Kozgytilésének Alelntke, Békéscsaba”, kézépen a
Magyar K&ztarsasdg cimerével.

5. ,Békés Megyei Onkorményzat Kozgyiilésének Téarsadalmi Megbizatisi Alelndke,
Békéscsaba”, kzépen a Magyar Kéztarsasag cimerével.

6. ,Békés Megyei Onkorméanyzati Hivatal Jegyz6, Békéscsaba” kézépen a Magyar
Koztarsasag cimerével.

7. ,Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal Aljegyz0, Békéscsaba”, kdzépen a Magyar
Koztarsasig cimerével.

8. ,Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal, Békéscsaba”, kozépen Magyar Koztarsasdg
cimerével.

Fejbélyegzok:
1. ,Békés Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése, 5601 Békéscsaba, Arpad sor. 18.,
Pf:118.”
2. ,.Békés Megyei Onkorményzat Kozgytilésének Elntke, 5601 Békéscsaba, Arpad sor
18., Pf:118.”

b/ A Hivatal {igyiratai esetében a ,Békés Megyei Onkorméanyzati Hivatal, 5601
Békéscsaba, Arpad sor 18., Pf: 118.” fejbélyegzd hasznélhato.

¢/ A hivatalos bélyegzok lenyomatat csak a kiadményozasra jogosult aldirdsdval ellatott
kiadvényokon lehet hasznélni.

d./ Békés megye cimerét tartalmazé bélyegzok leirdsat ¢és hasznalatit a Kozgylilés
rendeletben szabdlyozza.

e/ Az Elndk és az Alelnbk névbélyegzdt csak kivételes esetben hasznalhatnak.
Gazdalkodasi és ellen6rzési jellegli vagy ilyen kihatasu ligyekben a kiadményozasi, a
kotelezettségvallalasi, az utalvanyozési, az ellenjegyzési €s az érvényesitési jog gyakorlasa,
valamint a szakmai teljesitési igazolds sorén, tovabba barmilyen joghatést kivalté {igyben
névbélyegzd6 nem hasznélhaté. Névbélyegzd killdndsen tdjékoztatdsi, szervezési
igykordkben hasznélhaté alairasként.

5. A helyettesités rendje: A Jegyzo6t tavollétében az Motv. és az SZMSZ szerinti sorrendben,
az ott meghatarozottak helyettesitik; tavqliétiikkben a Jegyz6 esetenként dént a helyettesitésrol.
Az osztaly dolgozdi a munkakori leirasban foglaltak szerint helyettesitik egymast,

6. A munkakéri leirds a feleldsség megéllapitisira is alkalmas médon — tSbbek kézott —
tartalmazza: a munkakdrben elldtand6é feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak a megjelolését,
a munkakdrre vonatkozoé sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

III. A HIVATAL SZERVEZETE

A Hivatal feladatait az alabbi bels6 szervezeti tagozodasban latja el:
a) Titkarsagi és Jogi Osztaly,
aa) Igazgatasi Csoport
ab) Pénziigyi Csoport



b) Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly

ba) Projektmenedzsmenti Csoport
bb) Teriiletfejlesztési Csoport

A belso ellendrzési feladatokat az Snkormanyzattal szerz6déses jogviszonyban 4ll6 személy
latja el.

IV A JEGYZO ES ALJEGYZO

A jegyzé és az aljegyzd feladatai:

a)

b)
c)

d)
€)

1)
2

h)
i)

D
k)

D

Gyakoroljdk a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i ¢és munkavallaléi
tekintetében. .

El6készitik a Kozgyiilés, a bizottsdgok elé kerlil6 eldterjesztéseket.

Ellatjak a K6zgyiilés, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat.

A kozgyiilési (lésen az eléterjesztés vitdjdban szavazis el6tt torvényességi észrevételt
tesznek, ha barmely javaslat ligyében ez szlikséges.

Rendszeres tdjékoztatdst adnak az Elnoknek, a Kozgylilésnek, a Kdzgyiilés
bizottsagainak az Onkormanyzat munk4jét érinté hatélyos jogszabalyokrol.

A Jegyz6 évenként beszdmol munk4jarél a Kozgytilésnek.

Szervezik a Hivatal jogi felvilagosité munkajat, ellatjak az 4llamigazgatasi tevékenység
egyszerlisitésével, korszerisitésével 8sszefliggé feladatokat.

Kezdeményezhetik nkorményzati rendelet megalkotéasat.

Végzik az dnkormdényzati rendelet szakmai eiGkészitésével kapcsolatos feladatokat az
Snkorményzati rendeletalkotds folyamatéban.

A megalkotott 6nkorményzati rendelet kihirdetésérdl és hatdlyba léptetését kovetd
intézkedések megtételérél gondoskodnak.

Ellatjak az elndki feladat meghatarozasok, déntések megvaldsitasa érdekében szlikséges
operativ szervezd, a napi munkaban sziikséges utasitasokat kiad6 és azok végrehajtasat
ellen0rzd tevékenységet.

Megszervezik a hatdskorébe utalt és feladatkorébe tartozé allamigazgatasi lgyek
intézését.

Az elnok altal meghatarozottak szerint gondoskodnak az $nkormanyzat miikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol,

Vezetik a hivatalt, megszervezik a hivatal munkéjat, ennek keretében megbeszélést
tartanak, szakmailag felelések a hivatal mitkbdéséért

ElldtjAk az Onkorményzat és a Hivatal koltségvetésével és a gazdalkodésaval
Usszefiiggésben jogszabalyok altal a hataskoriikbe utalt feladatokat

Dontenek a hataskorébe utalt iigyekben,

A kozgytilés elnbkének megbizasa alapjén elldtnak egyéb feladatokat.

Az Aljegyzd elldtja a Projektmenedzsmenti Csoport kdzvetlen szakmai iranyitasat.

V. AZ OSZTALYOK

Az osztilyok 6nalld jogi személyiséggel nem rendelkeznek. Az osztilyok az osztalyvezetok
kozvetlen munkaszervezésével latjdk el feladataikat. Az osztilyvezetdk szakmailag elhatarolt
csoportonként szervezik az osztély feladatait.



V.1. Az osztalyvezetd feladata:
a) Ellen6rzi és felijgyeli az osztdly szervezetébe tartozd koztisztviselok, tligykezeldk és
munkaviszonyban 4116 alkalmazottak munkéjat, gondoskodik a feladatok elosztasarol, a
végrehajtas ellenGrzésérél. Felels az osztily tevékenységi korébe tartozé feladatok

ellatasaért.
b) Javaslatot tesz az osztdly munkdjinak hatékonyabb elvégzése érdekében csoport
felallitasara.

¢) Kezdeményezi a jogszabdlyok moédositasat, a tdrsadalmi és kdzponti jogi kérnyezet
valtozasa vagy felhatalmazésa esetén.

d) El6késziti a feladatkorét érintd belsd szabalyzatokat, azok szilkség szerinti médositasi
javaslatait.

e¢) Gondoskodik a feladat-jegyzéknek - a hatidlyos jogi szabalyozast is feltiinteté -
elkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol.

f)  Elkésziti és karbantartja az osztily dolgozéinak munkakori leirdsat, meghatarozza a
Jegyz6 engedélyével a helyettesités rendjét.

g) Kozremiikddik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében.

h) Elkésziti az osztaly dolgozdit érint6 szabadsagolasi {itemtervet.

i)  Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a Jegyzbének a tavollétek okat,
id6tartamat (GYED, GYES, betegség, tovibbtanulds, szabadsag).

j)  Biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenérzés mitkddését.

k) Gondoskodik az osztdlyon a szabalyszer(i igyiratkezelés megvalédsitdsardl igy
kiilsndsen az ligyiratok nyilvantartisarol, az irattdrnak t6rténd atadasaréi.

1) Egyetértés esetén kézjegyével elldtja a tisztségviselbk, a bizottsdg elndke, a
tandcsnok(ok) kiadminyozési jogkOrébe tartozé iratok, szakmai munkaanyagok
tervezeteit.

m) Gondoskodik az informéciés dnrendelkezési jogrél és az informécidszabadséagrol sz616
2011. évi CXII. tbérvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az nkormanyzatot és a
Hivatalt érint6, feladatkdréhez tartozé kézérdekili adatok és informdcidk honlapon,
illetve az frott és elektronikus sajtoban tdrténé megjelenitéséhez sziikséges adatok
Osszegylijtésérol és azok aktualizalasarol.

V.2. Az Osztilyok dltalinos feladatai

Az osztilyok alapvetd feladatait, mitkddésikk fobb szabalyait az Motv., a helyi

Onkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis

alarendeltségii szervek feladat- és hatdskoreirél sz6l6 1991. évi XX. térvény, valamint a

vonatkoz6 mdas jogszabdlyok, és az SZMSZ hatdrozzdk meg. Mindezeken tiil az osztilyok

elldtjak a Kozgytilés, a bizottsagok, a megyei tisztségvisel6k éaltal meghatérozott feladatokat,

el6segitik és biztositjak ezek miikodési feltételeit. Az osztalyok feladatai kiiléndsen:

a) biztositjdk az 6nkormanyzati feladat- €s hataskérok szakszert, iddszeru és maradéktalan
gyakorlésat,

b) feladatkdrilkben elkészitik a testiileti (Kozgyiilési, bizottsagi) eloterjesztéseket €s egyéb
irdsos anyagokat, a doniés-tervezeteket (rendelet, hatarozat),

c) biztositidk a képviselsk munkajahoz szilkséges tdjékoztatast €s  iigyviteli
kdzremiikodést,

d) végrehajtjak a Kozgylilés rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott feladatokat,

e) elésegitik a K6zgylilés bizottsdgainak €s a tanacsnok(ok)nak a miikodését,

f)  ellatjdk a feladatkoriiket érintd dontésekbdl, szerz6désekbdl eredd feladatokat,

g) egyiittmlikddésre kotelezettek tevékenységitk sordn: feladatkoriikbe tartozd, de més
hivatali szervezeti egység feladatat is érintd ligyekben, valamint jogszabaly alapjan az



h)

i)
k)

)

egyéb szervezetek hatiskoérébe tartozd ligyekben, tovabba a Kozgyllés és szerveivel,
tanacsnok{ok)kal egyeztetve kotelesek eljarni,

a feladatkdoriiket érintd statisztikai adatgylijtést és adatszolgaltatast végeznek,
kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintben a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatésdgokkal,

megbizis esetén ellatjdk a feladatkoéritkkhdz tartozéan az Onkormanyzat, valamint a
Hivatal peres képviseletét,

kezdeményezik ¢és szakterililetliket érintden kozremikddnek a kozbeszerzési
eljarasokban, kezdeményezik a kdézbeszerzési értékhatirt el nem érd beszerzési
eljardsokat.

biztositjak a bizottsagok, valamint a Kozgyiilés bizottsdgnak nem minésiild szerveinek
miikddési feltételeit és gondoskodnak a bizottsagi (szervezeti) titkdri és szakmai
feladatok ellatasarol. Ennek keretében a bizottsagok titkarai a bizottsag tiléseire készitett
eldterjesztéseket torvényességi felillvizsgalat céliabél kotelesek a Jegyzonek bemutatni.
Az osztalyok a telepiilési nkorminyzatok igényeinek megfelelden szakmai segitséget
nyujtanak egyes feladatok elldtidsdhoz és 6nként vallalt feladatként kdzremiikodnek a
telepiilési onkormanyzatok véllalkozésainak szervezésében. Szélesebb korl érdeklddés
esetén megyel szervezési értekezlet, tajékoztatd megbeszélés, roadshow - a résztvevok
korét figyelembe véve - csak a Jegyzd, illetdleg az Elntk el6zetes hozzajarulasaval
szervezheto.

V.3. Az osztdlyok fébb feladatai
Az osztalyok az alabbi fobb feladatok ellatasat biztositjak:

VI. Titkarsagi és Jogi Osztaly

A Titkérségi és Jogi Osztilyon két szakmailag elhatarolt csoport miikédik a Pénziigyi
Csoport, illetve az Igazgatasi Csoport, melyek fobb feladatai a kovetkezok:

10.

VL.1. Pénziigyi csoport
Kozremitkddik a Békés Megyei Onkormanyzat, a Békés Megyei Onkorményzati Hivatal
koltségvetési koncepcidjanak, éves koltségvetésének az Gsszedllitdsaban, tovabbé az éves
koltségvetésrol szol6 beszamol6 elkészitésében.
Kozremilkodik a koltségvetési eldirdnyzat modositdsra vonatkozd rendelet-tervezet
elkészitésében.
Nyilvantartja a Hivatal és az Onkorményzat munkavallal6inak, a képvisel6knek, valamint
az eseti kiilsé munkavallaloknak a rendszeres és 2 nem rendszeres kifizetéseit.
Részt vesz a fokdnyvi kényvelésben, a leird és a kontirozé konyvelésben. Elvégzi a
sziikséges egyeztetéseket az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi kdnyvelés kozott.
Ellatja a fokonyvi konyvelésben a bérkonyvelési feladatokat.
A szallit6i analitika folyamatos vezetése, figyelemmel kisérése.
Negyedévente a kintlévoségek feliilvizsgalata, egyenlegkozlok, fizetési felszdlitasok
kiktildése.
Kozremiikddik a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésének, illetve a kdltségvetésrol
sz616 beszdmoldinak elkészitésében &s ezek benyujtasdban a Magyar Allamkincstar
Békés Megyei Igazgatdsaga felé.
Ellatja a mobil telefonszolgaltatassal kapcsolatos ligyek intézését, a vagyonbiztositassal,
valamint a gépjarmi feleldsségbiztositassal kapcsolatos feladatokat.
KozremiikGdik a gazdalkodédssal kapcsolatos szabalyzatok elkészitésében folyamatos
karbantartisaban, aktualizalisaban, illetve az eljarasrendek véleményezésében.
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Segiti az ellenérzési nyomvonal elkészitését.

Részt vesz az Altaldnos és idOkozi vadlasztisok pénziigyi €s adminisztrativ
lebonyolitasaban.

Kozremiikddik a leltarozasi, selejtezési feladatokban.

Kozremiikddik az onkorményzat mikodését elbsegitdé Eurépai Unids pélyazatokban,
illetve a Tertletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztdllyal kézosen a 2014-2020
programozasi id@szakban az egyes eurdpai uniés alapokbdl szarmazé tamogatasok
felhasznélasanak rendjérél sz6lo 272/2014 (X1.5.) Korm.rendeletben foglalt megyei
onkorményzatra harulé feladatokban.

V1.2. Igazgatisi csoport
Gondoskodik a Kozgyilés elé késziilt el6terjesztések Osszegyljtésérdl; vizsgalja azok
torvényességét és haladéktalanul tdjékoztatja a Jegyzdt, ha az el6terjesztésekben,
hatérozati javaslatokban térvénysértést észlel.
Elkésziti a két testiileti iilés kozotti intézkedésekrdl, tandcskozasokrol szold tajékoztatt
és az lilés vezetését segitd forgatdkonyvet.
Elkésziti a kézgytilési iilés jegyzOkdnyvét, postizza a kozgyiilési iilés anyagait.

" Gondoskodik a kézgytilési dontések végrehajtisdban érintettek részére — a témakort6l

fiiggben az illetékes osztaly utjan — a dontések megkiildésérol.

Nyilvantartja a kozgyllési dontéseket; megfelelé idSpontban felhivia a feleldsdk
figyelmét a lejart hataridejii testilleti dontésekre. Ellenérzi az osztalyoknal a vonatkozd
testlileti dontések nyilvantartasat,

Tisztségvisel6i intézkedés alapjan elbkésziti a Vezetdi Testlilet iiléseit.

Biztositia valamennyi bizottsdg miikodési feltételeit. Elldtjia az Ugyrendi Bizottsdg
titkdri feladatait és az f{igyrendi tevékenység vonatkozdsdban szakmai feladatok
biztositasat. Ellatja a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsag titkari feladatait és a nemzeti,
etnikai tevékenység vonatkozasédban szakmai feladatok biztositdsat. Ellatja a Pénziligyi
Bizottsag titkari feladatait és a pénziigyi tevékenység vonatkozasiban szakmai feladatok
biztositasat.

Elkésziti a Békés Megyei Kabitészeriigyi Egyezteté Foérum iiléseinek anyagait,
kézrem(kadik a Férum 4ltal megrendezésre keriii rendezvények szervezésében.
Biztositja a terilleti nemzetiségi 6nkormanyzatok mlkodési feltételeit.

Gondoskodik a koézgytilési Ulések jegyzOkdnyveinek, tovabba a bizottsdgi {iilések
jegyzOkonyveinek, valamint a terilleti nemzetiségi Onkorményzati {lések
jegyzOkényveinek tovabbitasarol a Kormény teriiletileg illetékes allamigazgatasi
szervéhez.

Tovébbitja a Kormany teriiletileg illetékes allamigazgatasi szervéhez azon elndki és
bizottsdgi dontéseket, amelyeket atruhdzott hataskérben hozott, illetdleg a szerv
ellendrzési jogkorébe tartozéd egyéb elndki dontéseket.

Gondoskodik a kézgytilési tilések jegyzékdnyveinek (a zért iilések jegyzOkonyveinek
kivételével) nyilvanossagardl.

Vezeti a jogszabaly-nyilvantartast.

Szakmai és jogi segitséget nyujt a k6zgylilési tagok munkavégzéséhez, megbizatasaik
ellatasahoz.

Koézrem(ikodik a megyék kozotti kapesolatok szervezésében.

Feladatk6rében kapcsolatot tart a féhatosdgokkal, a centralis alarendeltségben miik6do
allami, szakigazgatasi szervekkel, a szakmai és az érdekképviseleti szervekkel.

Ellatja a Hivatal humaénpolitikai feladatait, gondoskodik a Hivatal dolgozoi személyzeti
és munkaiigyeinek intézésérdl. Vezeti a személyzeti nyilvantartdsokat, gondoskodik e
nyilvantartdsok naprakészségér6l.
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Folyamatos kapcsolatot tart a tdmegtajékoztatas képviseldivel.

Eldkésziti a kills6 szervezetek szaméra nydjtott tAmogatasok szerzddéseit, nyilvantartja
a kételezettségvallaldsokat, tovabba a tAmogatasok felhasznalasét, biztositja a szdmadasi
kotelezettséget.

Nyilvéntaitja az Onkorményzat 4ltal megkotstt szerzédéseket, kotelezettségeket lejarat
¢és fizetési kotelezettség szerinti bontasban.,

Ellitjia az Onkorményzati Hivatal informatikai (zemeltetési feladatait. Szakmai
javaslatot tesz az Snkormdanyzati informatikai rendszer fejlesztésére. Véleményezi az
Onkorményzatot érintd informatikai targyh szerzddéseket Elvégzi az informatikai
eszkbzok atadas-dtvételével kapesolatos adminisztraciot.

Részt vesz és szervezi a Megyei Onkorményzat és a Hivatal hivatalos eseményeit,
tinnepi megyegytilései, konferenciéi lebonyolitasaban.

Gondoskodik az elndki titkarsag reprezenticidjanak ellatdsarol,

Kezeli az Onkorményzati Hivatal protokoll keretét.

Irdnyitja és intézi az elndki és alelnbki programok szervezését, sszehangolja az elntki
belsd hivatali egyeztetéseket €s a killsé partneri megkereséseket.

Szervezi az elndki programok hattéranyagait, a hozzd kapcsol6do sajtémegkereséseket.
Kozremiikddik az dnkormanyzat miiksdését eldsegité Eurdpai Unids palydzatokban,
illetve a Teriletfejlesztési ¢€s Teriiletrendezési Osztallyal kozdsen a 2014-2020
programozasi iddszakban az egyes curdpai unids alapokbdl szarmazé tamogatisok
felhasznalasdnak rendjérdl sz6l6 272/2014 (XI.5.) Korm.rendeletben foglalt megyei
Snkormanyzatra harulé feladatokban.

VII. Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly

A Teriiletfejlesztési €s Tertiletrendezési Osztilyon két szakmailag elhatarolt csoport mikédik
a Projektmenedzsmenti Csoport, illetve a Teriiletfejlesztési Csoport.

VIL1. Projektmenedzsmenti csoport

A Projektmenedzsmenti Csoport kozvetleniil az Aljegyz6 szakmai irAnyitasa alatt miikédik.

Fébb feladatai:

1. A megyei fejlesztési koncepcidban szerepld célok elérése érdekében projekt
javaslatokat készit, valamint azok kozgyilés altali elfogadast koveten részt vesz a
projektek kidolgozasaban.

2. Ellatja a megyei onkormanyzati projektek tervezési, elemzési, monitoring feladatait,
valamint el6segiti és generalja a megyei klaszter szervezetek iétrehozasat.

3.  Vizsgilja a megye tarsadalmi és gazdasagi helyzetét, kérnyezeti allapotat ¢s adottsagait,
valamint azokrél elemzéseket, kimutatdsokat készit.

4. Koordindlja és végzi a Kozgyillés altal elfogadott megyei fejlesztési programok,
stratégiak megvalOsitdsat, az ehhez szitkséges partnerség kialakitasat és miikodtetését.

5. Az orszagos fejlesztési programokhoz igazodva végzi a megye programjainak,
projektjeinek tervezését, aktualizalasat.

6. Szakmai tandcsadisi feladatokat 14t el a megyei Onkormanyzat palyézataival
kapcsolatban; a kidolgozott palyazatokat benyujtas elott véleményezi.

7. Projekt monitoring rendszer miikddtetése a megyei Onkorméanyzathoz kapcsolédé
projektek tekintetében.

8.  Szakmai segitséget nyujt a telepiilések fejlodését elosegitd palyazatok elkészitéséhez.
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Palyazatfigyelési tevékenység végzése: _

- Felkutatja és tanulmanyozza a hazai és Eurdpai Unids palyazati lehetdségeket.
irasos jelentést készit az Gjonnan megjelent palyazatokrol és arrél az nkormanyzat
vezetdit tajékoztatja.

- Palyazatfigyelo tevékenységéhez kapcsolédoan felettesének javaslatot tesz
palyazatok benyujtasara.

- A megyei 6nkormanyzat palydzatainak koordinaldsa abbél a szempontbél, hogy
az egyes pélyazatok és pdalyazék érdekei ne sériiljenck, azok egymast ne
gyengitsék, akadalyozzak

- Javaslattétel palyazati lehet6ségek kihasznéldsara, vezetdi dontés alapjan erre
vonatkozé testiileti-, illetve bizottsdgi elbterjesztés elokészitése, a testiileti
hatarozatok végrehajtasdnak nyomon kovetése.

- Igény esetén kdzremiikddik a palyazathoz szilkséges partneri egyiittmiikdések
kialakitdsdban, kapcsolatot tart az érintett tArsosztdlyokkal, valamint egyéb
partnerekkel.

- A palyazatfigyelés sordn az aktualis pédlyazatokat havi szinten attekintheto,
nyomon ké&vethetd, tdblazatos formédban nyilvantartja, amely tartalmazza az
intézkedés azonosité szdmét és cimét, beadott palyazat esetén a projektazonosité
adatait (projekt cime, palyazé neve, projektvezetd neve, a projekt kiltségvetésének
6 adatai, a timogatas 6sszege, a sajat forrds 8sszege, a projekt idétartama).

A folyamatban 1év6 projekteket nyilvantartja, nyomon k&veti a projektek
megvalésulasat, koordindlja 2 megvalositast.

Amennyiben a K&zgytilés dontése értelmében a Csoport feladata a pélyéazat készitése,
ugy felettese irdnyitdsaval biztositja az OSnkorményzat altal benyijtandé palydzatok
elOkészitését, megirasat az csoport szakmai tevékenységének keretei kdzott.

Az ellendrzések megszervezése és lebonyolitdsa, jegyzokonyvek elkészitése.

Részvétel a helyszini ellendrzéseken ellendrként, killén megbizé levél birtokdban.
Gondoskodik a csoport feladatkrével &sszefiiggd elbterjesztések, beszdmoidk,
tajékoztatok, vezetdi feljegyzések elbkészitésérdl és dsszedllitisardl, azok dontés utni
végrehajtasarol.

Részt vesz azon projektek megvalositisiban, melyre felettese kijel6li. Hataridore
elkésziti a szdmara kijeldlt palydzatok jelentéseit, szakmai és pénziigyi beszamoloit,
gondoskodik azok szakszert(i lezarasar6l.

Figyelemmel kiséri az csoport munkdjival kapcsolatos jogszabdlyokat, azok valtozasait.

VI1I.2. Teriiletfejlesztési Csoport

Elkésziti a feladatkGrébe tartozé testiileti elbterjesztéseket, a vezetbi dbntések
megalapozasat szoigdlé dokumentumokat. Gondoskodik a testiileti, valamint vezeti
dontések végrehajtisarol.

Nyilvantartja a feladatkdrébe tartozé testilleti dontéseket és beszamol azok
végrehajtasardl.

Feladatk&rében kapcsolatot tart a szakmai €s érdekképviseleti szervekkel.
Kdozremiikddik a Békés Megyei Onkormanyzat gazdasgi programjainak elkészitésében
¢és azok végrehajtasaban,

Ellatja a megsziint Békés Megyei Terdiletfejlesztési Tanacs és DEl-Alf6ldi Regionalis
Fejlesztési Tandcs megyei Snkorményzat feladatkdrébe tartozé feladatait.
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Ellatja a Megyei, és - kiilsn meghatarozott roticioban - a Regiondlis Teriiletfejlesztési
Konzulticiés Férum titkarsagi feladatait.
Ellatja a jogszabalyokbél a megyei dnkorminyzati szervezetre harulé teriiletfejlesztési
feladatok el6készitését, eldsegiti azok megvalosulasat.
El6késziti, koordindlja és dokumentdlja a testilletek, a tisztségviseidk, a Hivatal
nemzetkozi kapcsolatait, szervezi a nemzetkdzi kapcsolatok kialakitdsat, folyamatos
apolasat.
A nemzetk6zi egylttmilkGdések sor&n végzi a projektalapi egytittmiikodések
elékészitését, a finanszirozisi forrdsok feltarasat, a kozos projektek lebonyolitisat,
illetve ezen feladatok koordinalasat.
Elokésziti az éves nemzetkdzi programot és végrehajtasarél szol6 beszamolot.
Részt vesz a megye nemzetkdzi kapcsolataib6l adodé vallalkozési lehetdségek
feltrasaban €s hasznositaséban,
Koordindlja és végzi a Kdzgylilés éltal elfogadott megyei programok megval6sitasat, az
ehhez sziikséges partnerség kialakitasat és mlikodtetéseét.
Kozremiikddik a térségi foglalkoztatasi feladatok Gsszehangolasaban.
Elemzi a teriiletfejlesztés gazdasigi kérdéseit és szakmai javaslatokat dolgoz ki a
feladatokrol.
Biztositja a részvételt a megyék egyiittmiikédésével kapcsolatos, a gazdasag- €s
teriiletfejlesztés Gsszehangoldsat célzd szakmai feladatok kidolgozaséban és
végrehajtasdban.
Feladatellatasa sordn szervezi az egyiittm{ikdést a megye gazdasagi szerepléivel.
Kozremiikddik a megyei Onkormdinyzat feladatkérébe tartozé fejlesztési tervek,
programok kidolgozasaban, koordinalasdban.
Teleptilésrendezési tervekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa sordn eldsegiti a
telepiilésrendezési tervek és a megyei teriiletrendezési terv Osszhangjanak
megvaldsuldsat, a megyei teriiletrendezési terv érvényesiilését.
A megyei f0épitészeti feladatok ellatasa soran koordindlja a t6bb 6nkorményzatot érint
teriiletfejlesztési, - rendezési, valamint épitészeti és miiemiékvédelmi feladatokat,
szervezi ¢s koordindlja a megyei terliletrendezési terv elkészitésével és
feliilvizsgélatdval kapcsolatos feladatokat, ellatja az épitett kdrnyezet alakitasaval és
védelmével kapcsolatos feladatokat.
Figyelemmel kiséri a megye agraragazatanak helyzetét, indokolt esetben jelzést,
intézkedést kezdeményez. Szakmai konzulticiét végez a megujulé energiaforrasok
hasznositdsdban, elterjesztésében. Segiti az agrarvallalkozékat az EU-s forrdsszerzési
lehet6ségek megismerésében, az agir- és vidékfejlesztés teriiletén,
Végrehajtja a megyei dnkorményzat kornyezetvédelmi feladatainak végrehajtasaval
kapcsolatos teenddket.
Végrehajtja a megyei onkormanyzatnak a megye teriiletén talalhatd helyi jelentdségii
védett természeti terliletek védelmével oOsszefliggé feladatainak végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a Teriletfejlesztési Bizottsag titkari feladatait é€s a kbzbeszerzeési tevékenység,
valamint a teriiletfejlesztési tevékenység vonatkozasaban szakmai feladatok biztos{tasat.
Ellatja a Megyei Ertéktar Bizottsag titkarsagi feladatait.
'Ellitja a Békés Megyei Tourinform Iroda feladatait, melyek a kovetkezok:
a.) Informdcidadds '
A Tourinform-iroda alapvetd feladata az orszagos, illetve az iroda miikdési
teriiletén 1évé turisztikai ldtnivalékrél, turisztikai szolgiltatékrol,

! Kiegészitette a .../2018. (11.08.) KGY. sz. hatrozat
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programgazddkrol, szolgdltatisokrél, programokrél, a belfdldi és kiilfoldi

turistdk versenysemleges, naprakész, dtfogé informildsa, a mikodési teriilet

megismertetése, jo hirének erdsitése.

b.) A turisztikai kereslet és kindlat kizvetitése

A Tourinform-iroda napi munkdija sorian folyamatos szakmai kapcsolatot

tart a mitkdési teriiletén (az iroda adatgytijté teriiletén) talilhaté turisztikai

szolgdltatékkal, vallalkozékkal, a kiilonb6z0 szakmai szervezetekkel,

intézményekkel. Kozvetleniil értesiill a turistdk mindségi elvirdsairél, a

keresett, esetleg hidnyolt szolgdltatdsokrél. Informdciékat biztosit a

turisztikai stratégiik kidolgozasihoz.

c.) Adargylijtés, adatszolgdltatds és adatfrissités

Az informdaciészolgaltatas mellett a Tourinform-iroda legfontosabb feladata

a miikodési teriiletét érintd turisztikali adatok egész évben, folyamatosan

torténé gyiijtése, illetve adatszolgiltatds, adatfrissités a névhasznilati

szerzodésben meghatirozott médon.

d.) Kiadvdnyterjesztés

A Tourinform-iroda feladata az MTU kiadvanyainak, valamint az iroda

miikddési teriiletén kiadott, tovabbd az iroda sajat kiadvanyainak a

bemutatdsa és dtaddsa az érdeklédiknek.

e.) Egyéb adatszolgdltatdsi kitelezettség

— A nyomtatott és elektronikus sajtéban megjelend Tourinform-
osszedllitdsokhoz az iroddval, illetve a miikidési teriilettel kapcsolatos
turisztikai hirek soron kiviili eljuttatdsa az MTU. részére.

~ Statisztikdk készitése az MTU. dltal megadott médszertannak megfelelgen.

— Megadott szempontok alapjdn az iroda miikidésérdl éves jelentés készitése
és eljuttatasa az MTU. részére.

J) Egyéb feladatok

— A Tourinform iroda ellitja a teriileti turisztikai marketing feladatokat.
Kiadvinyokat dllit 6ssze és ad ki, részt vesz hazai és kiilfoldi kidllitdsokon,
jelentbsebb rendezvényeken, eseményeken, képviseli a miikddési teriilet
turisztikai villalkozéit.

— Nyomon kdveti az adott térség turisztikai értékeit és a turisztikai
fejlesztéseket.

— Kezdeményezi, szervezi, koordinilja, adataival hozzdjirul a teriileti
turisztikai kiadvinyok, videék létrehozdsdhoz, segiti a térség turisztikai
vdsirokon valé megjelenését, a timegkommunikdciéval vald
‘kapcsolattartast.

— Aktivan koézremiikddik a teriillet hazai- és kiilféldi kapcsolatainak
létrehozdsaban, Kkiterjesztésében és ezeket a helyl turizmus fejlesztése
érdekében hasznositja.

— Helyi rendezvények, események létrejottében, szervezésében timogatéd
szerepet vallal.

g.) Koordindlo feladat:

Mivel megyei irodarél van szé, koordinilja a Békés megyében milkddé masik

7 iroda tevékenységét. Részt vesz az egységes imazskép kialakitdsdban, az

egyseéges megjelenés Kidolgozisiaban. Megyei marketing-feladatokat 1t el.
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VIII. Belsd ellendrzés

A belsd ellendér kozvetlentil a Jegyzének alarendelten, megbizasi jogviszony keretében
miik§dik. A belsd ellendr feladata:

a)

b)
©)

d)
€)

g)
h)

Ellenérzést végez a Hivatalndl és az Onkormanyzat mikddésével kapcsolatos
feladatokra vonatkozoan.

Ellenérzi a Békés Megyei Onkormdanyzat kzbeszerzési eljarasait.

Elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek milkddésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat €s eredményességét.

Elemzi, vizsgilja a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valé gazdéalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitisat, valamint az elszimoldsok, beszamoiok megbizhat6sagat.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a Jegyz0 részére a koltségvetési szerv miikddése
eredményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t
is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

Ajénlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansigok
megel6zése, illetve feltardsa érdekében.

Nyomon k&veti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A koltségvetési szerven belill a nemzetkSzi belsd eliendrzési standardok és a belsd
ellen6rzési kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet lat el.

A belsd ellenérzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket, valamint az
éves elemi koltségvetési beszamoldkra vonatkozdéan megbizhatosagi ellendrzéseket
végez.

Elvégzi a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését.

Elkésziti a belsd ellenbrzési kézikdnyvet.

Osszedllitia a kockazatelemzéssel alitamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet, a
Terliletfejlesztési Bizottsag jovAhagyasa utin a terveket végrehajtja, valamint azok
megval6sitdsat nyomon kéveti.

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditisdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja meriil
fel, a Jegyzdt haladéktalanul tijékoztatja és javaslatot tesz a megfeleld eljarasok
meginditdsara.

Elkésziti az éves ellendrzési jelentést, illetve Osszedllitja az Gsszefoglald ellendrzési
jelentést az illetékes miniszter 4ltal kbzzétett Otmutatd szerint.

IX. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal miikodésének dologi feltéteieit a Kozgylilés biztositja. A Jegyzd gondoskodik a

napi munkavégzéshez sziikséges feltételek és eszk0zok biztositasarol.

2. A Jegyzd sziikség szerint tart hivatali dlloméany értekezletet.

3. A tisztségviselok legaldbb félévenként apparatusi munkaértekezletet tartanak.

4. Ugyrend naprakészségérol a Jegyzo a Titkarsagi és Jogi Osztaly utjén gondoskodik.

5. Az Ugyrend 2016. jinius 17-én 1ép hatalyba. Egyidejlleg hatalyat veszti a 7/2015. (I1.12.)
KGY. szamu hatirozattal elfogadott Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje.

Békéscsaba, 2016. jinius 16.

Zalai Mihaly sk. Dr. Moka Eszter sk.
" elndk jegyzo
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1. sz. melléklet

Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

Elndk
Alelnék Aleingk

fGallasu térsadalmi megbizatasu

Jegyz6
Belsd ellendr

Aljegyz6

Titkarsagi és Jogi Osztaly Terilletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly

Pénzigyi Csoport Igazgatasi Csoport Projektmenedzsmenti Teriletfejlesztési
Csoport Csoport
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