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Targy: A Békés Megyei Onkorminyzati Hivatal Ugyrendjének médositdsa

Tisztelt Kozgyiilés!

A Békés Megyei Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szold
10/2014. (XII.2.) 6nkorményzati rendelet (tovabbiakban: SZMSZ.) 47.§. (1) bekezdése szerint
a megyei kozgyiilés ,Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal” elnevezéssel egységes hivatalt
hozott létre.

Ugyanezen § (2) bekezdése kimondja, hogy az Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti
egységei: a Titkarsagi és Jogi Osztaly, illetve a Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly.

A (3) bekezdés értelmében a hivatal és a belsd szervezeti egységek felépitését, részletes
feladat- és hataskorét, mitkodési rendjét tigyrend tartalmazza, amelyet az Onkorméanyzat hagy
Jova.

A SZMSZ. felhatalmazdsa alapjan 2016. junius 17-én keriilt megalkotasra a Békés Megyei
Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje, mely tartalmazza a Hivatal mitkodésével és szervezetével
Osszefiiggd szabalyokat, az egyes szervezeti egységek feladatait. Az elmult idészakban tortént
Jogszabélyvaltozasok és feladatboviilések indokoljak az el6terjesztésben szerepld Ugyrend
modositast.

Az eloterjesztés megvitatdsat kévetden az alabbi hatarozati javaslatot terjesziem elfogaddsra a
Tisztelt Képviselok elé.

Hatarozati javaslat;

A Békés Megyei Onkormanyzat Kézgyiilése tgy dont, hogy az Békés Megyei Onkorményzati
Hivatal Ugyrendjét a hatarozat melléklete szerinti tartalommal modositja.

Felelgs: Zalai Mihaly elnsk
Dr. Horvéath Mihaly jegyz6

Békéscsaba, 2020. februar 13. Q ’
Zalai Mihaly



Részletes indokolds a Békés Megyei Onkorményzati Hivatal Ugyrendjének (a tovabbiakban
Ugyrend) médositasahoz:

Az Ugyrend I. fejezet 3. pontjihoz:
Az Ugyrend 3 pontja helyébe a feladatkdr és a szervezeti felépités keriil.

Az Ugyrend L. fejezet 4. pontjihoz:
Az Ugyrend 4. pontjdban szdvegcserés moédositd rendelkezésként a Hivatal rendeltetése
helyett a hivatal feladat és hatéskorei szerepelnek. A korabban 3. pontban taglalt, a Hivatal
rendeltetése kozott felsorolt a) €s b) pont torolve lett, helyébe a)-i) pontok épiiltek be.

Az Ugyrend I fejezet 5 pontjahoz:
Az Ugyrend 4. pontja médositasa okan torl6dott a jogszabaly megnevezése, helyébe annak
rdviditett valtozata jelenik meg.

Az Ugyrend II. fejezet 6. pontjahoz:
Az Ugyrendben kiegészitd modosito rendelkezésként beépitésre keriilt a ,helyettesités
rendjét” kifejezés.

Az Ugyrend 1V, fejezetéhez:
Az Ugyrendben elkiiloniiltek a jegyz6i és aljegyzoi feladatok, tovabba kiegésziilt a 17., a 20.
és 21. pontokkal. Kiegészité modosité rendelkezésként az aljegyzé feladata fogalmazodott
meg. Viltozas tovabba, hogy a korabban ,,-” jelekkel felsorolt feladatokat sorszammal lattuk
el.

Az ﬂgyrepd V. fejezetéhez:
Az Ugyrend kiegészité modosito rendelkezéseként a vezetdi pozicié hatalya definidlodott.

Az Ugyrend V, fejezet 1. pontjihoz:
Az osztalyvezet$ feladatai torlddtek, helyette uj, a feladat- és hataskéroket lefedd, pontos
leirasok fogalmazodott meg a)-s) pontokban.

Az Ugyrend V. fejezet 2. pontjihoz:
Az Ugyrend V. 1. pontjanak pontositasa okan az osztaly altalanos feladatait részletezé a)-m)
pontok torlodtek.

Az Ugyrend VL. fejezet 1. pontjahoz:
A Pénziigyi Csoport feladatai kozott kiegészité rendelkezésként ij pontok beépiiltek be a 4., a
10., a 14. és 15. pontokban.

Az Ugyrend VI. fejezet 2. pontjahoz
Az Igazgatasi Csoport feladatait részletez6 alpontok kiegészitdé moédositd rendelkezésként
beépiilt be a 14-17. pontokban.

Az Ugyrend VIIL. fejezetéhez:
A belsd ellendrzés feladatai torlédtek helyébe uj, a bels6 ellendrzési kotelezettségek és a belsd
kontrollrendszerek direktivéi szovegezdtek meg.



A /2020. (II. 20.) KGY. hatarozat melléklete

BEKES MEGYEI ONKORMANYZATI HIVATAL

UGYRENDJE

egységes szerkezetbe foglalva ...../2020. (II. 20.) 6nkormdanyzati hatarozattal



I ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése: Békés Megyei Onkorményzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal)

2. A Hivatal székhelye, levelezési cime: 5600 Békéscsaba, Arpad sor 18., postafiok: 118.

3. A Hivatal a Kozgyiilés altal létrehozott koltségvetési szerv, 6nallé jogi személy. A Hivatal
szervezeti felépitését az 1. szam melléklet tartalmazza.

4. A Hivatal feladat- és hataskore rendeltetése:

a)

b)

d)
€)

g)
h)

i)

A Hivatal ellatja az 6nkorményzatok miikodésével, valamint az eln6k vagy a jegyz6 feladat-
és hataskorébe tartozo iigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A Hivatal kdzremiikodik az 6nkormanyzatok egymas k6zotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikddésének dsszehangoldsaban.

A Hivatal ellatja a sajat és a teriileti nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasdval és
szamvitelével kapcsolatos teljeskoril feladatokat,

A Hivatal ellatja Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban meghatirozott
feladatokat. A Hivatal gondoskodik a megyei énkorményzat bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, a gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasarol.

A Hivatal ellatja a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységeket.

A Hivatal a hatalyos térvényben foglaltakon kiviil véallalkozasi tevékenységet végez.

Hivatal altal ellitandd alaptevékenységek koltségvetési forrasait a Békés Megyei
Onkorményzat Kozgyilése altal elfogadott mindenkori éves koltségvetési rendelete
tartalmazza

A Hivatal alapvetd feladata, hogy segitse a kozgyiilés és bizottsagaik, tovabbi feladata a
teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok tisztségvisel6i munkat.

A Hivatal feladata az elndk ¢s a jegyzo hataskorébe tartozo allamigazgatasi és
onkormanyzati hatosagi ligyek intézése, a dontések szakmai el6készitése, a dontések
végrehajtasanak szervezése és ellendrzése

A Hival ellatja a Békés Megyei Turisztikai Iroda feladatait.

5. A Hivatalt a jegyzo (tovabbiakban: Jegyz0) vezeti és képviseli. A Hivatal munkajit a Kézgyiilés
Elndke (tovabbiakban: Elnsk) a Kozgyiilés dontései szerint az Métv.) és a vonatkozd
jogszabalyokban biztositott jogkérében iranyitja.

6. Az Elntk gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Alelnskok, illetve a munkaltatdi jogokat a
Jegyz6 €s kinevezési jogkort az Aljegyzo tekintetében.

7. A Hivatal dolgozéi feletti munkaltatéi jogokat, tovabba az Aljegyzé tekintetében az egyéb
munkaltatéi jogokat a Jegyzé gyakorolja az Motv. 81. § (3) bekezdés b) pontja, tovabbid a
munkaviszonyra, illetve kzszolgalati jogviszonyra vonatkozo6 egyéb jogszabélyok szerint.



II. A HIVATAL MUKODESE

1. A munkarendre, munkaidékeretre, munkaid6-beosztisra és munkavégzésre vonatkozo
szabalyokat a hivatali szerv vezetoje egységes Kozszolgalati Szabalyzatban allapitja meg.

2. A kiadmanyozési jogot az Elnok és a Jegyzo intézkedési koéritkknek megfeleléen gyakoroljak.
Tavollétiik esetén a kiadmanyozasban az Métv., illetdleg a Békés Megyei Onkormanyzat és Szervei
Szervezeti és Miukddési Szabélyzatarél szoélé 10/2014. (XII. 2.) oOnkormanyzati rendelete
(tovabbiakban: SZMSZ) szerinti helyettesitési rend érvényesiil.

3. A Hivatal iigyiratait - a mindenkor hatalyos jogszabalyok és iigyirat-kezelési szabdlyzat szerint
kezelik.

4. A bélyegzok leirdsa, hasznalata:
a./ A bélyegzok leirasa:Korbélyegzok:
1. ,Békés Megyei Onkormanyzat, Békéscsaba”, kézépen Magyar K&ztarsasag cimerével.
2. ,Békés Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése, Békéscsaba” kozépen a Magyar Koztarsasag
cimerével.
3. ,.Békés Megyei Onkorményzat Koézgyilésének Elndke, Békéscsaba”, kozépen a Magyar
Koztarsasag cimerével.
4. ,Békés Megyei Onkorményzat Kozgyiilésének Alelnike, Békéscsaba”, kizépen a Magyar
Koztarsasag cimerével.
5. ,Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal Jegyzé, Békéscsaba” kozépen a Magyar
K&6ztarsasag cimerével.
6. ,Békés Megyei Onkormdanyzati Hivatal Aljegyz6, Békéscsaba”, kozépen a Magyar
Koztarsasag cimerével.
7. ,Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal, Békéscsaba”, koézépen Magyar Koztarsasdg
cimerével.

Fejbélyegzok: i )
1. ,Békés Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése, 5601 Békéscsaba, Arpad sor. 18., Pf:118.”
2. ,Békés Megyei Onkormanyzat Kozgytilésének Elndke, 5601 Békéscsaba, Arpad sor 18.,
Pf:118.”

b./ A Hivatal tigyiratai esetében a ,Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal, 5601 Békéscsaba,
Arpad sor 18., Pf: 118.” fejbélyegzé hasznalhato.

c./ A hivatalos bélyegz6k lenyomatat csak a kiadményozasra jogosult aldirdsaval ellatott
kiadvanyokon lehet hasznalni.

d./ Békés megye cimerét tartalmazo bélyegzok leirdsdt és hasznalatit a Kozgyiilés kiilén
rendeletben szabalyozza.

./ Az Elntk és az Alelntk névbélyegzit csak kivételes esetben hasznalhatnak. Gazdalkodasi és
ellenérzési jellegii vagy ilyen kihatasu tigyekben a kiadmanyozasi, a kételezettségvallalasi, az
utalvanyozasi, az ellenjegyzési €s az érvényesitési jog gyakorlasa, valamint a szakmai teljesitési
igazolds soran, tovabba barmilyen joghatast kivalté iigyben névbélyegzé nem hasznalhaté,
Névbélyegzo kiilondsen tdjékoztatasi, szervezési ligykdrokben hasznalhato alairasként.

5. A helyettesités rendje: A Jegyz6t tavollétében az Motv. és az SZMSZ szerinti sorrendben, az ott
meghatarozottak helyettesitik; tavollétiikkben a Jegyz6 esetenként dont a helyettesitésrdl. Az osztaly
dolgozdi a munkakéri leirdsban foglaltak szerint helyettesitik egymast.



6. A munkakori leirds a felelosség megallapitasara is alkalmas modon - tébbek kézétt —
tartalmazza: a munkakérben ellatandd feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltok
ala- ¢és folérendeltségi viszonyait, a helyettesités rendjét, a munkaltatoi jogkér gyakorléjanak a
megjeldlését, a munkakdrre vonatkozo sajatos eldirasokat €s a helyettesités modjat.

III. A HIVATAL SZERVEZETE

A Hivatal feladatait az alabbi bels6 szervezeti tagozédasban latja el:
a) Titkarsagi és Jogi Osztily,
aa) Igazgatasi Csoport
ab) Pénziigyi Csoport
b) Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly
ba) Projektmenedzsmenti Csoport
bb) Teriiletfejlesztési Csoport
A bels6 ellenérzési feladatokat az dnkormanyzattal szerz6déses jogviszonyban 4116 személy latja el.

IV. AJEGYZO ES ALJIEGYZO

A jegyzo feladatai:

1.  Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseloi és munkavallaldi tekintetében.

2. Elokésziti a Kdzgyiilés, a bizottsdgok elé keriil6 el6terjesztéseket.

3. Ellitja a Kozgylilés, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat.

4. A kozgyllési iilésen az eldterjesztés vitdjaban szavazas elbtt torvényességi észrevételt tesz, ha
barmely javaslat ligyében ez sziikséges.

5. Rendszeres tajckoztatast adn az Elnoknek, a Kozgyiilésnek, a Kozgylilés bizottsagainak az
Onkormanyzat munka4jat érinté hatélyos jogszabalyokrdl.

6.  Alegyzé évenként beszimol munkajarol a Kézgyiilésnek.

7.  Szervezi a Hivatal jogi felvilagositdé munkajat, ellatja az allamigazgatasi tevékenység

egyszeriisitésével, korszertsitésével 8sszefliggd feladatokat.

Kezdeményezhetik dnkormanyzati rendelet megalkotasat.

9. Végzi az Onkormanyzati rendelet szakmai elokészitésével kapcsolatos feladatokat az
dnkormanyzati rendeletalkotas folyamataban.

10. Gondoskodik a megalkotott dnkormanyzati rendelet kihirdetésérdl és hatalyba léptetését
kdvetd intézkedések megtételérol. .

11. Ellatja az elndki feladat meghatarozasok, déntések megvalodsitasa érdekében sziikséges
operativ szervez0, a napi munkaban sziikséges utasitasokat kiadé és azok végrehajtasat
ellenérzo tevékenységet.

12.  Megszervezi a hatiskdrébe utalt és feladatkorébe tartozé allamigazgatasi iigyek intézését.

13. Az elnsk 4ltal meghatarozottak szerint gondoskodik az onkormanyzat milkddésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol,

14. Vezeti a hivatalt, megszervezik a hivatal munkajat, ennek keretében megbeszélést tart,
szakmailag feleldsek a hivatal miikdéséért

15. Ellatja az 6nkormanyzat és a Hivatal kdltségvetésével és a gazdalkoddsaval dsszefiiggésben
jogszabalyok altal a hataskoriikbe utalt feladatokat

16. Dént a hataskdrébe utalt iigyekben

17.  Elkésziti az Hivatal dolgozoi teljesitménykdvetelmény  megallapitasaval és

teljesitményértékelésével, valamint szakmai munkaértékelésével kapcsolatos feladatokat.
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18. Akozgyiilés elnokének megbizasa alapjan ellatja egyéb feladatokat.

19. Az Jegyzb ellatja a Projektmenedzsmenti Csoport kdzvetlen szakmai irdnyitasat.

20. Iranyitja az operativ gazdasagi tevékenységet

21.  Ellatja a valasztasi eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXVI. térvény szerinti teriileti valasztasi iroda
vezet6i feladatait.

Az aljegyzo feladatai:

22. A jegyzdt tavollétében az aljegyzd helyettesiti és ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a

jegyzé részére megdllapit

V.AZ OSZTALYOK

Az osztalyok 6nalld jogi személyiséggel nem rendelkeznek, éliikdn a jegyz6 altal hatarozatlan idére
kinevezett osztilyvezetSk allnak.. Az osztalyvezetok szakmailag elhatarolt csoportonként szervezik
az osztly feladatait.

a)
b)

c)

d)

€)

g)

h)

i)
k)

D

V.1. Az osztilyvezeto feladata:
Iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az osztaly munkajat.
Felel6s az osztaly egész munkdjaért, annak szakszerti, torvényes mikédéséért.
Gondoskodik a hatélyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, az
Ugyrendben, valamint a belsé utasitisokban és szabalyzatokban eldirt feladatok pontos
végrehajtasarol.
Felel6és az osztaly hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéséért, tovabba az
osztaly dolgozéi munkakori leirasinak elkészitéséért és naprakész dllapotban tartasaért,
valamint az iigyrend megtartasaért.
Felelds az osztily dolgozéi munkarendjének betartasaért,
Személyes felelosséggel tartozik a tilmunkdra és a pihendidére vonatkozé szabalyok
betartasaért.
Koteles részt venni a kdzgyiilésen. Ennek soran az iilés megnyitdsat6l a napirend elfogadasaig
koteles (akadalyoztatdsa esetén helyettese) az lilésteremben tartézkodni. Az egyes
eldterjesztések targyaldsa sordn az elokészitésben részt vett osztilyvezetdk és csoportvezetdk a
napirend targyaldsa alatt ugyancsak kételesek az tilésteremben tartdzkodni.
Meghivas esetén személyesen vagy az altala kijeldlt koztisztviseld utjan koteles részt venni a
bizottsag iilésén.
Szigndlja az osztaly altal készitett és a tisztségviselok, a jegyzd vagy az aljegyzd alairasaval
kiadmanyozasra keriil6 tervezeteket.
Felelds a hataskorébe tartozo kozigazgatasi ligyek elokészitéséért és intézéséért.
Felelds az osztalyok kozotti informacidaramlasért, az egységes dnkorményzati hivatal munkajat
eldsegitd, az egyes belsd egységek egyiittmiikodését biztositd kapcsolattartasért.
Elokésziti az  osztaly dolgozdi  teljesitménykovetelmény  megéllapitasaval  és
teljesitményértékelésével, valamint szakmai munkaértékelésével kapcsolatos tervezeteket.
Koteles az osztaly feladatkdrébe tartozd onkorményzati, gazdasagi tarsasdgok tevékenységét
figyelemmel kisérni.
Felelés a feladat- és hatdskorét érintd koltségvetési eldiranyzatok takarékos és pontos
felhasznalasaért.
Felelés a feladat- és hataskorét érintd cél- és cimzett tdmogatasok, a kézponti kéltségvetés
terhére kiirt palyazatok, valamint a meghirdetett egyéb palyazatok figyelemmel kiséréséért, a
palyazati feltételek Osszeallitdsaért, tovabba az illetékes bizottsig ¢és kozgylilés elé
terjesztéséért.



p) Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrdl valé hivatalos és magancélu (szabadsag, fizetés
nélkiili szabadsdg, tappénz, engedélyezett tanulmanyi, oktatdi, egyéb) tavollétre, az
lgyfélfogaddsra, valamint a nyilvantartdsok vezetésére és az {ligyiratkezelésre vonatkozd
szabalyok hatalyosulasarél, a munkafegyelem megtartasarol.

q) Felels a feladat- és hataskorébe tartozé kozgyiilési és bizottsagi elSterjesztések eldkészitéséért,
a hozott dontéseik végrehajtasaért.

r) Felel6s a feladat- és hataskdrébe tartozé gazdasagi tarsasag illetve egyéb kiilsé szerv altal
készitett kozgyilési, bizottsagi elGterjesztés hatdrozati javaslatanak elokészitéséért,
torvényességéért.

s) Felelds az osztaly feladat- és hatdskorét érintd beszerzések tekintetében a kizbeszerzési torvény
€s a vonatkozo szabalyzatok, bels6 utasitasok hatalyosulaséért, a beszerzés értékének megfelelé
eljaras elokészitéséért.

V.2. Az Osztalyok idltalanos feladatai
Az osztalyok alapveté feladatait, miikodésiik fobb szabalyait az Métv., a helyi énkormanyzatok és
szerveik, a koztdrsasagi megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és
hataskoreirdl sz016 1991. évi XX. térvény, valamint a vonatkozé mds jogszabalyok, és az SZMSZ
hatarozzak meg. Mindezeken til az osztalyok ellatjak a Kozgyiilés, a bizottsagok, a megyei
tisztségviselok altal meghatérozott feladatokat, elgsegitik és biztositjak ezek miikddeési feltételeit.

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

VL. Titkarsagi és Jogi Osztily
A Titkarsagi és Jogi Osztalyon két szakmailag elhatarolt csoport milkodik a Pénziigyi Csoport,
illetve az Igazgatasi Csoport, melyek fobb feladatai a kévetkezok:

VI.1. Pénziigyi csoport

1. Kozremiikddik a Békés Megyei Onkormanyzat, a Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal
koltségvetési koncepcidjanak, éves koltségvetésének az Osszedllitdsaban, tovabba az éves
koltségvetésrdl sz0l6 beszamold elkészitésében.

2. Kozremikodik a koltségvetési elbirdnyzat modositdsra vonatkozé rendelet-tervezet
elkészitésében.

3. Nyilvantartja a Hivatal és az Onkorméanyzat munkavallaléinak, a képviseloknek, valamint az
eseti kiilsé munkavallaléknak a rendszeres és a nem rendszeres kifizetéseit.

4. Operativ. gazddlkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével

5. Részt vesz a fokonyvi kdnyvelésben, a leir6 és a kontirozo kényvelésben. Elvégzi a sziikséges
egyeztetéseket az analitikus nyilvantartasok és a fokdnyvi kényvelés kzott.

6. Ellatja a fokonyvi konyvelésben a bérkonyvelési feladatokat.

7. A szallitéi analitika folyamatos vezetése, figyelemmel kisérése.

8. Negyedévente a kintlévoségek feliilvizsgalata, egyenlegkozidk, fizetési felszolitasok kikiildése.

9. Kozremiikodik a nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetésének, illetve a kaltségvetésrol szolo
beszamoloinak elkészitésében és ezek benyijtasaban a Magyar Allamkincstar Békés Megyei
Igazgatosdga fele.

10. Az Onkorményzati, a hivatali és az intézményi rendszeres és nem rendszeres bérek,
valtozobérek, hokozi személyi juttatasok szamfejtése a KIRA rendszerben
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Ellatja a mobil telefonszolgaltatassal kapcsolatos iigyek intézését, a vagyonbiztositassal,
valamint a gépjarmii feleldsségbiztositassal kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok elkészitésében folyamatos
karbantartasaban, aktualizalasaban, illetve az eljarasrendek véleményezésében.
Segiti az ellenérzési nyomvonal elkészitését.
Torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos tigyintézés,

Hazipénztar {izemeltetése
Részt vesz az dltalanos és id6kozi valasztasok pénziigyi és adminisztrativ lebonyolitasaban.
Kézremiikadik a leltarozasi, selejtezési feladatokban.
Kozremiikddik az onkormanyzat mitkodését elsegité Eurdpai Unids palyazatokban, illetve a
Terliletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztallyal kozdsen a 2014-2020 programozasi idészakban
aZ egyes europai uniés alapokboél szdrmazd tdmogatasok felhasznalasanak rendjérél szolo
272/2014 (X1.5.) Korm. rendeletben foglalt megyei énkormanyzatra harulé feladatokban.

V1.2, Igazgatasi csoport
Gondoskodik a Kozgyiilés elé késziilt elbterjesztések Osszegyijtésérdl; vizsgilja azok
torvényességét €s haladektalanul tajékoztatja a Jegyzdt, ha az el6terjesztésekben, hatdrozati
javaslatokban torvénysértést észlel.
Elkésziti a két testiileti tilés kozotti intézkedésekrdl, tanacskozasokrdl szolé tajékoztatot és az
iilés vezetését segitd forgatokdnyvet.
Elkésziti a kozgyiilési iilés jegyzokonyvét, postazza a kozgyiilési iilés anyagait.
Gondoskodik a kozgytilési dontések végrehajtasaban érintettek részére — a témakortol
fliggden az illetékes osztaly atjan — a dontések megkiildésérdl.
Nyilvantartja a kozgyiilési dontéseket; megfeleld id6pontban felhivja a felel6sok figyelmét a
lejart hataridejii testiileti dontésekre. Ellentrzi az osztalyoknal a vonatkozé testiileti dontések
nyilvantartasat.
Tisztségviseldi intézkedés alapjan el6késziti a Vezet6i Testiilet iiléseit.
Biztositja valamennyi bizottsag miikodési feltételeit. Ellatja az Ugyrendi Bizottsag titkari
feladatait és az iigyrendi tevékenység vonatkozasdban szakmai feladatok biztositasat. Ellatja a
Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsag titkari feladatait és a nemzeti, etnikai tevékenység
vonatkozisaban szakmai feladatok biztositasat. Ellatja a Pénziigyi Bizottsag titkéri feladatait
€s a pénziigyi tevekenység vonatkozasaban szakmai feladatok biztositasat.
Elkésziti a Békés Megyei Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum iiléseinek anyagait, kézremiikodik
a Forum éltal megrendezésre keriilé rendezvények szervezésében.
Biztositja a teriileti nemzetiségi dnkormanyzatok miikodési feltételeit,
Gondoskodik a kozgyilési lilések jegyzGkonyveinek, tovdbba a bizottsagi iilések
Jegyz6konyveinek, valamint a teriileti nemzetiségi onkormanyzati iilések jegyzokényveinek
tovabbitasarol a Kormany teriiletileg illetékes allamigazgatasi szervéhez.
Tovébbitja a Kormany teriiletileg illetékes dllamigazgatasi szervéhez azon elnéki és bizottsagi
dontéseket, amelyeket atruhazott hatdskérben hozott, illetbleg a szerv ellendrzési jogkorébe
tartoz6 egyéb elndki dontéseket.
Gondoskodik a kozgylilési (ilések jegyzokonyveinek (a zdrt iilések jegyzdkonyveinek
kivételével) nyilvanossagarol.
Vezeti a jogszabaly-nyilvantartast.
Figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat és azok alkalmazasaval, végrehajtdsanak
szervezésével kapcsolatban — szilkség esetén — segitséget nydjt.
Kozremitkddik az 6nkorményzati rendelet-tervezetek, valamint az elndk, illetve a jegyzd
normativ belsé rendelkezéseinek elkészitésében. Kezdeményezi a rendeletek moédositasat,
illetve javaslatot készit a belsd rendelkezések modositasara.



16. Részt vesz a tisztségviseldk altal meghatarozott ellendrzési programok végrehajtaséban.
17. Orzi a hatdlyos elnoki és jegyzoi utasitisok, valamint a kozgyiilési rendeletek eredeti
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példanyait, valamint nyilvantartast vezet azokrol.

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

Kodzremiikddik a megyék kozétti kapesolatok szervezésében.

Feladatkérében kapcsolatot tart a fohatosagokkal, a centrélis alarendeltségben miikodd allami,
szakigazgatasi szervekkel, a szakmai és az érdekképviseleti szervekkel.

Ellatja a Hivatal humanpolitikai feladatait, gondoskodik a Hivatal dolgozdi személyzeti és
munkaiigyeinek intézésérdl. Vezeti a személyzeti nyilvantartasokat, gondoskodik e
nyilvantartasok naprakészségérol.

Folyamatos kapcsolatot tart a tomegtajékoztatas képviselSivel.

El6késziti a kiilsé szervezetek szamdra nyujtott tdmogatisok szerzédéseit, nyilvantartja a
kotelezettségvéllalasokat, tovabbd a tdmogatasok felhasznalast, biztositia a szamadasi
kotelezettséget.

Nyilvéantartja az Onkormanyzat altal megkotott szerzédéseket, kotelezettségeket lejarat és
fizetési kotelezettség szerinti bontdsban.

Ellatja az Onkormanyzati Hivatal informatikai iizemeltetési feladatait. Szakmai javaslatot tesz
az onkorményzati informatikai rendszer fejlesztésére. Véleményezi az &nkormanyzatot érintd
informatikai targya szerzodéseket Elvégzi az informatikai eszkozok atadas-atvételével
kapcsolatos adminisztraciot.

Részt vesz és szervezi a Megyei Onkorményzat és a Hivatal hivatalos eseményeit, {innepi
megyegyiilései, konferenciai lebonyolitasaban.

Gondoskodik az elnéki titkarsag reprezentacidjanak ellatasarol.

Kezeli az Onkorményzati Hivatal protokoll keretét.

Iranyitja és intézi az elndki és alelndki programok szervezését, dsszehangolja az elnoki belsd
hivatali egyeztetéseket €s a kiils6 partneri megkereséseket.

Szervezi az elndki programok héttéranyagait, a hozza kapcsolodo sajtomegkereséseket.
Kozremitkddik az onkorményzat mitkddését eldsegité Eurdpai Uniés palydzatokban, illetve a
Tertlletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztallyal kozosen a 2014-2020 programozasi
id0szakban az egyes eurépai unids alapokbdl szarmazé tdmogatisok felhasznalasanak
rendjérdl szolé 272/2014 (XI1.5.) Korm. rendeletben foglalt megyei 6nkormanyzatra harulé
feladatokban.

VII. Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly

A Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztalyon két szakmailag elhatdrolt csoport miikadik a
Projektmenedzsmenti Csoport, illetve a Teriiletfejlesztési Csoport.

VII. 1. Projektmenedzsmenti csoport

A Projektmenedzsmenti Csoport kézvetleniil az Jegyzé szakmai irdnyitasa alatt miikédik. Fobb
feladatai:

1.

A megyei fejlesztési koncepcidban szerepl6 célok elérése érdekében projekt javaslatokat
készit, valamint azok kozgylilés altali elfogadast kovetden részt vesz a projektek
kidolgozasaban.

Ellatja a megyei 6nkormanyzati projektek tervezési, elemzési, monitoring feladatait, valamint
elOsegiti és generdlja a megyei klaszter szervezetek létrehozasat.

Vizsgélja a megye tarsadalmi és gazdasdgi helyzetét, kornyezeti allapotat és adottsagait,
valamint azokrol elemzéseket, kimutatasokat készit.



7.

8.

Koordindlja és végzi a Kozgyiilés altal elfogadott megyei fejlesztési programok, stratégidk
megvalositasat, az ehhez sziikséges partnerség kialakitasat és mikddtetését.

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

Szakmai tandcsadasi feladatokat lat €l a megyei 6nkormanyzat palyézataival kapcsolatban; a
kidolgozott palyazatokat benyujtds elott véleményezi.

Projekt monitoring rendszer miikodtetése a megyei dnkorményzathoz kapcsolodé projektek
tekintetében.

Szakmai segitséget nyujt a telepiilések fejlodését elosegito palyazatok elkészitéséhez.

Palyazatfigyelési tevékenység végzése:

10.

11.
12.
13.

14.

15.

* Felkutatja és tanulméinyozza a hazai és Eurépai Unids palyazati lehetdségeket. Irasos
jelentést készit az Gjonnan megjelent palyazatokrél és arrdl az dnkormanyzat vezetdit
tajékoztatja.

* Pilyazatfigyeld tevékenységéhez kapcsoloddan felettesének javaslatot tesz palyazatok
benyjtasara.

* A megyei 6nkormanyzat palyazatainak koordindlasa abbdl a szempontbdl, hogy az egyes
palyazatok és palyazok érdekei ne sériiljenek, azok egymast ne gyengitsék, akadalyozzak

* Javaslattétel palyazati lehet6ségek kihasznalasara, vezet6i déntés alapjan erre vonatkozd
testiileti-, illetve bizottsdgi elGterjesztés elOkészitése, a testiileti hatarozatok
végrehajtasanak nyomon kovetése,

e Igény esetén kozremiikddik a palyazathoz sziikséges partneri egyiittmiikédések
kialakitdsdban, kapcsolatot tart az érintett tarsosztalyokkal, valamint egyéb partnerekkel.

* A pilyazatfigyelés soran az aktualis palyazatokat havi szinten attekinthetd, nyomon
kovethetd, tablazatos formdban nyilvantartja, amely tartalmazza az intézkedés azonosité
szamat és cimét, beadott palyazat esetén a projektazonosito adatait (projekt cime, palyazo
neve, projektvezetd neve, a projekt koltségvetésének 6 adatai, a timogatds 6sszege, a sajat
forras Gsszege, a projekt idétartama).

A folyamatban 1évé projekteket nyilvantartja, nyomon koveti a projektek megvaldsulasat,

koordinalja a megvalositast.

Amennyiben a Kozgylilés dontése értelmében a Csoport feladata a palyazat készitése, ugy

felettese iranyitaséval biztositja az 6nkormanyzat altal benyujtandé palyazatok elokészitését,

megirdsat az csoport szakmai tevékenységének keretei kozott.

Az ellendrzések megszervezése és lebonyolitasa, jegyz6konyvek elkészitése.

Részvétel a helyszini ellendrzéseken ellenérként, kiilén megbizo levél birtokaban.

Gondoskodik a csoport feladatkdrével 6sszefliggé elbterjesztések, beszamolok, tajékoztatok,

vezet6i feljegyzések elokészitésérdl és dsszedllitasardl, azok dontés utani végrehajtasarol.

Részt vesz azon projektek megvaldsitdsdban, melyre felettese kijeloli. Hataridére elkésziti a

szamara kijel6lt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénziigyi beszamoloit, gondoskodik azok

szakszer(i lezarasarol.

Figyelemmel kiséri az csoport munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat, azok valtozasait.

VIL 2. Teriiletfejlesztési Csoport

Elkésziti a feladatkdrébe tartozd testiileti elterjesztéseket, a vezetdi dontések megalapozasat
szolgal6 dokumentumokat. Gondoskodik a testiileti, valamint vezetéi dontések
végrehajtasarol.

Nyilvéntartja a feladatkdrébe tartozo testiileti déntéseket és beszamol azok végrehajtasarol.
Feladatkorében kapcsolatot tart a szakmai és érdekképviseleti szervekkel.
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Kézremikodik a Békés Megyei Onkormanyzat gazdasigi programjainak elkészitésében és
azok végrehajtasaban.

Ellatja a megsziint Békés Megyei Teriiletfejlesztési Tandcs és Dél-Alféldi Regionilis
Fejlesztési Tanics megyei 6nkormanyzat feladatkorébe tartozo feladatait.

Ellitja a Megyei, és - kiillsn meghatarozott roticidban - a Regionalis Teriiletfejlesztési
Konzultacios Forum titkarsagi feladatait.

Ellatja a jogszabalyokbdl a megyei &nkormanyzati szervezetre haruld teriiletfejlesztési
feladatok elokészitését, elosegiti azok megvaldsulasat,

Eldkésziti, koordinalja és dokumentélja a testiiletek, a tisztségviselk, a Hivatal nemzetkozi
kapcsolatait, szervezi a nemzetk6zi kapcsolatok kialakitasat, folyamatos 4polasat.

A nemzetkozi egylittmiik6dések soran végzi a projektalapu egylittmiik6dések elékészitését, a
finanszirozasi forrasok feltarasat, a kozos projektek lebonyolitasat, illetve ezen feladatok
koordinalasat.

Elokésziti az éves nemzetkdzi programot €s végrehajtasarol szold beszamolot.

Részt vesz a megye nemzetkdzi kapesolataibol adodo véllalkozasi lehetdségek feltarasaban és
hasznositasaban.

Koordindlja és végzi a Kozgyiilés altal elfogadott megyei programok megvalésitdsat, az ehhez
sziikséges partnerség kialakitasat és miiksdtetését.

Kozremiikddik a térségi foglalkoztatasi feladatok dsszehangolasaban.

Elemzi a teriiletfejlesztés gazdasagi kérdéseit és szakmai javaslatokat dolgoz ki a feladatokrol.
Biztositia a részvételt a megyék egyiittmikodésével kapcsolatos, a gazdasag- és
teriiletfejlesztés 6sszehangolasat célzd szakmai feladatok kidolgozasaban és végrehajtasdban.
Feladatellatasa soran szervezi az egyiittmiikddést a megye gazdasdgi szereploivel.
Ko6zremiik6dik a megyei onkormanyzat feladatkorébe tartozé fejlesztési tervek, programok
kidolgozasaban, koordinal4sdban.

Telepiilésrendezési  tervekkel kapcsolatos feladatok ellatasa soran elosegiti  a
telepiilésrendezési tervek és a megyei teriiletrendezési terv 6sszhangjanak megvaldsulasat, a
megyei terliletrendezési terv érvényesiilését.

A megyei foépitészeti feladatok ellatdsa soran koordindlja a tobb Gnkormanyzatot érintd
teriiletfejlesztési, - rendezési, valamint épitészeti és milemlékvédelmi feladatokat, szervezi és
koordinalja a megyei teriiletrendezési terv elkészitésével és feliilvizsgalataval kapcsolatos
feladatokat, ellatja az épitett kdrnyezet alakitasaval és védelmével kapcsolatos feladatokat.
Figyelemmel kiséri a megye agrardgazatanak helyzetét, indokolt esetben jelzést, intézkedést
kezdeményez. Szakmai konzulticidt végez a megijulé energiaforrasok hasznositasaban,
elterjesztésében. Segiti az agrarvallalkozékat az EU-s forrasszerzési lehetdségek
megismerésében, az agar- és vidékfejlesztés teriiletén.

Végrehajtia a megyei Onkorményzat koérnyezetvédelmi feladatainak végrehajtasaval
kapcsolatos teendéket.

Végrehajtja a megyei 6nkormanyzatnak a megye teriiletén talalhaté helyi jelentéségli védett
természeti teriiletek védelmével Osszefiiggé feladatainak végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a Tertiletfejlesztési Bizottsag titkari feladatait és a kozbeszerzési tevékenység, valamint
a terliletfejlesztési tevékenység vonatkozdsaban szakmai feladatok biztositasat. Ellatja a
Megyei Ertéktar Bizottsag titkarsagi feladatait.



24. 'Ellatja a Békés Megyei Turisztikai Iroda feladatait, melyek a kovetkezok:

a.) Informacioadas

A Békés Megyei Turisztikai Iroda alapvetd feladata az orszagos, illetve az iroda miik6dési

teriiletén lévé turisztikai latnivalokrol, turisztikai szolgaltatokrél, programgazdékrol,

szolgaltatasokrol, programokrdl, a belfoldi és kiilfoldi turistdk versenysemleges, naprakész,

atfogd informaéldsa, a mikodési teriilet megismertetése, jo hirének erdsitése.

b.) A turisztikai kereslet €s kinalat kozvetitése

A Békés Megyei Turisztikai Iroda napi munk4ja sordn folyamatos szakmai kapcsolatot tart a
mitkodési terliletén (az iroda adatgyiijté teriiletén) talalhaté Tourinform irodakkal, TDM
szervezetekkel, turisztikai szolgaltatokkal, wvallalkozékkal, a kiillénbézd szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

¢.) Egyéb feladatok

— A Békés Megyei Turisztikai Iroda ellatja a teriileti turisztikai marketing feladatokat.
Kiadvanyokat allit ssze és ad ki, részt vesz hazai és kiilfoldi kiallitisokon, jelentésebb
rendezvényeken, eseményeken, képviseli a mikodési teriilet turisztikai vallalkozoit.

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

— Kezdeményezi, szervezi, koordinalja, hozzijarul a teriileti turisztikai kiadvényok,
videok létrehozasahoz, segiti a térség turisztikai vasdrokon valé megjelenését, a
tdmegkommunikécioval valo kapcsolattartast.

— Ko6zremiikodik a terillet hazai- és kiilfoldi kapcsolatainak  létrehozdsaban,
kiterjesztésében és ezeket a helyi turizmus fejlesztése érdekében hasznositja.

-~ Megyei marketing-feladatokat lat el.

— Tevékenységével kiemelten és folyamatosan erdsiti a Békés megyei értéktarban
szereplé megyei értékek népszeriisitését.

— Miikddésével segiti a megyei telepiilési dnkormanyzatok munkajat.

VIII. Belsé ellendrzés
1. A bels6 ellenérzési kitelezettség

a) A Jegyzb koteles gondoskodni a belsé ellendrzés miikddtetésérdl. Az énkormanyzat belsd
ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt k6ltségvetési szervek a mindenkori hatalyos
jogszabaly szerinti miikodésének ellenorzésérol is.
b) A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér§l és belsé ellendrzésérol szolo jogszabaly
szerint bels6 ellendrzési kotelezettségb6l addédo feladatokat a Hivatal megbizasi jogviszony
keretében foglalkoztatott bels6d ellenére latja el a jogszabalyoknak, a vezet6i utasitdsoknak és a
mindenkori éves bels6 ellendrzési tervnek megfeleléen. A belsd ellendr a bels6 ellendrzést a
jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi. Az ellendrzés soran feltart szabalytalansagokrol
azonnali tajékoztatasi kitelezettsége van a jegyz0 és az elndk felé.
c) A belsé ellendrzés mellett az Onkormanyzat belsé pénziigyi ellenérzését a kiilon jogszabalyok
szerinti folyamatba épitett, eldzetes €s utolagos vezetSi ellenérzés (pénziigyi irdnyitds és
ellendrzés) egésziti ki. Az ellenérzés — a Folyamatba épitett Elozetes, Utélagos és Vezetdi
Ellenérzés (tovabbiakban: FEUVE) — Hivatal szabalyzata alapjan valosul meg

2, A belsd kontrollrendszer szabalyozottsaga

A koltségveteési szervek bels6 kontrollrendszerérél €s belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XI11.31.)
Korméanyrendeletben eldirtaknak megfeleléen a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszere
keretében az alabbi szabalyzatok biztositjdk a szervezet minden szintjén érvényesiild, a megfeleld

1 Madositotta a 2/2020. (1.10 ) KGY. sz. hatarozat
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kontrollkéryezet, a kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, informacids és
kommunikacids rendszere, és a nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasat, miikodtetését
és fejlesztését:

a) kockéazatkezelési szabalyzat,

b) szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,

¢) belso kontrollrendszer,

d) FEUVE,

e) bels6 ellenérzési kézikdnyv.

IX. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal milkodésének dologi feltételeit a Kozgy(ilés biztositja. A Jegyzd gondoskodik a napi
munkavégzéshez sziikséges feltételek és eszkzok biztositasarol.
2. A Jegyz6 szilkség szerint tart hivatali dllomany értekezletet.
3. A tisztségviselok legalabb félévenként apparatusi munkaértekezletet tartanak.
4, Ugyrend naprakeszsegerol a Jegyz0 a Titkarsagi és Jogi Osztaly utjan gondoskodik.
5. Az Ugyrend 2016. jinius 17-én 1ép hatalyba. Egyidejilleg hatalyét veszti a 7/2015. (I1.12.) KGY.
szami hatérozattal elfogadott Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje.

Békéscsaba, 2016. jinius 16.
Zalai Mihaly sk Dr. Moka Eszter sk.
elnok jegyzo
Az 5772016. (VI. 16.) KGY. hatarozat 2020. februdr ...... napjan hatilyos egységes szerkezeti
szvege
Békéscsaba, 2020. februar .......

Dr. Horvith Mihaly
jegyz6
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1. melléklet

Békés Megyei Onkorminyzati Hivatal szervezeti felépitése

Elntk
Alelndk Alelndk
féallasi nem képviseld, f6all4sa
Belsd
ellendr
Jegyzd
Aljegyzd
i . . Teriiletfejlesztési és
Titkarsagi és Jogi Osztaly Teriletrendezési Osztaly
Pénziigyi Igazgatasi Projektmenedzsmenti Teriilettejlesztési
Csoport Csoport Csoport Csopaort




