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A Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az éllamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése, a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése
alapjan, az allamhdaztatasrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) és (5) bekezdéseire figyelemmel a Békés Megyei Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Békés Megyei Onkormanyzat Kozgytilése az
alabbiak szerint hagyja jova:

I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Hivatal elnevezése: Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
2. A Hivatal székhelye, levelezési cime: 5600 Békéscsaba, Arpad sor 18., postafiok: 118.

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

4. A Hivatal feladat- és hataskore rendeltetése:

a) A Hivatal ellatja az onkormanyzatok miikddésével, valamint az elndk vagy a jegyz6 feladat-
¢s hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A Hivatal kozremiikddik az Onkormanyzatok egymds kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmitkodésének dsszehangolasaban.

b) A Hivatal elldtja a sajat és a teriileti nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasaval és
szamvitelével kapcsolatos teljes korti feladatokat,

c) A Hivatal ellatja Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Md&tv.) és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat. A Hivatal gondoskodik a megyei onkorményzat bevételeivel és kiadéasaival
kapcsolatban a tervezési, a gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasarol.

d) A Hivatal ellatja a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységeket.

e) A Hivatal a hatdlyos térvényben foglaltakon kiviil vallalkozasi tevékenységet végez.

f) Hivatal altal ellatand6 alaptevékenységek koltségvetési forrasait a Békés Megyei
Onkormanyzat Kozgyiilése 4ltal elfogadott mindenkori éves koltségvetési rendelete
tartalmazza

g) A Hivatal alapvetd feladata, hogy segitse a kozgylilés €s bizottsdgaik, tovabbi feladata a
teriileti nemzetiségi dnkormanyzatok tisztségvisel6i munkat.

h) A Hivatal feladata az elndk és a jegyz0 hataskorébe tartozo allamigazgatasi ¢és
Onkormanyzati hatosagi ligyek intézése, a dontések szakmai eldkészitése, a dontések
végrehajtasanak szervezése ¢és ellendrzése

1) A Hivatal ellatja a Békés Megyei Turisztikai Iroda feladatait.

J) A teriileti nemzetiségi Onkormanyzatokkal a helyiséghasznalatra, a tovabbi feltételek
biztositasdra ¢és a feladatok ellatasdra vonatkozoan kozigazgatdsi szerzddésben
megallapodik.

5. A Hivatalt a jegyz6 (tovabbiakban: Jegyz0) vezeti €és képviseli. A Hivatal munkdjat a Kozgytilés
Elndke (tovabbiakban: Elndk) a Kozgylilés dontései szerint az Motv. és a vonatkozo
jogszabalyokban biztositott jogkorében iranyitja.

6. Az Elnok gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Alelndkok, illetve a munkaltatoi jogokat a
Jegyz0 és kinevezési jogkort az Aljegyzd tekintetében.



7. A Hivatal dolgozéi feletti munkaltatoi jogokat, tovabba az Aljegyzé tekintetében az egyéb
munkaltatéi jogokat a Jegyzd gyakorolja az Motv. 81. § (3) bekezdés b) pontja, tovabba a
munkaviszonyra, illetve kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozo egyéb jogszabalyok szerint.

II. A HIVATAL MUKODESE

I. A munkarendre, munkaiddkeretre, munkaidé-beosztdsra ¢és munkavégzésre vonatkozd
szabalyokat a hivatali szerv vezetdje egységes Kozszolgalati Szabalyzatban allapitja meg.

2. A kiadményozasi jogot az Elndk ¢és a Jegyzd intézkedési koriiknek megfelelden gyakoroljak.
Tavollétiik esetén a kiadmanyozasban az Métv., illetdleg a Békés Megyei Onkormanyzat és Szervei
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatardl szolé 10/2014. (XII. 2.) Onkormanyzati rendelete
(tovabbiakban: SZMSZ) szerinti helyettesitési rend érvényesiil.

3. A Hivatal iigyiratait - a mindenkor hatdlyos jogszabalyok ¢és ligyirat-kezelési szabalyzat szerint
kezelik.

4. A bélyegzok leirasa, hasznalata:
a./ A bélyegzok leirasa:Korbélyegzok:

,.Békés Megyei Onkormanyzat, Békéscsaba”, kdzépen Magyar Koztarsasdg cimerével.

,,Békés Megyei Onkormanyzat Kozgytilése, Békéscsaba” kozépen a Magyar Koztarsasag

cimerével.

3. ,Békés Megyei Onkormanyzat Kozgytilésének Elnoke, Békéscsaba”, kozépen a Magyar
Koztarsasag cimerével.

4. , Békés Megyei Onkormanyzat Kozgytilésének Alelndke, Békéscsaba”, kdzépen a Magyar
Koztarsasag cimerével.

5. ,Békés Megyei Onkorméanyzati Hivatal Jegyz6, Békéscsaba” kozépen a Magyar
Koztarsasag cimerével.

6. ,Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal Aljegyz6, Békéscsaba”, kozépen a Magyar
Koztarsasag cimerével.

7. ,Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal, Békéscsaba”, kozépen Magyar Koztarsasag
cimerével.

N —

Fejbélyegzok: i )
1. ,,Békés Megyei Onkormanyzat Kozgytleése, 5601 Bekéscsaba, Arpad sor. 18., Pf:118.”
2. ,,Békés Megyei Onkormanyzat Kozgytlésének Elnoke, 5601 Békéscsaba, Arpad sor 18.,
Pf:118.”

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

c./ A hivatalos bélyegzok lenyomatdt csak a kiadmanyozasra jogosult aldirasaval ellatott
kiadvanyokon lehet hasznalni.

d./ Békés megye cimerét tartalmazd bélyegzok leirasat €s hasznalatat a Kozgytilés kiilon
rendeletben szabalyozza.

e./ Az Elnok és a Jegyzd az elektronikus alairasrol szolé 2001. évi XXXV. torvény és az
elektronikus tigyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhato elektronikus aldirashoz és
bélyegz6hoz kapcsolodd kovetelményekrdl szolo 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendeletben
szabalyozottak szerint elektronikus tton is aléirhat.



5. A helyettesités rendje: A Jegyzot tavollétében az Motv. és az SZMSZ szerinti sorrendben, az ott
meghatarozottak helyettesitik; tavollétiikben a Jegyz6 esetenként dont a helyettesitésrol. Az osztaly
dolgoz6i a munkakdri leirdsban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
6.Kiadmanyozas rendje
6.1 Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje, jogosult a jogszabalyban meghatarozott hataskorében
a) az elnok (sajat és atruhazott hataskorben),
b) a jegyz6 kiadmanyoz.
6.2 A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhdzhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhato.
Az 4truhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét €s feleldsségét.

6.3 A kiadmanyozéasanak rendjét kiilon szabalyzat hatarozza meg.

7. A munkakori leirds a felel6sség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakdrben elldtando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betdltok
ala- és folérendeltségi viszonyait, a helyettesités rendjét, a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak a
megjeldlését, a munkakorre vonatkozé sajatos eldirdsokat €s a helyettesités maodjat.

ITII. A HIVATAL SZERVEZETE

A Hivatal feladatait az aldbbi belsd szervezeti tagozddasban latja el:
a) Titkarsagi és Jogi Osztaly,
aa) Igazgatasi Csoport
ab) Pénziigyi Csoport
b) Tertiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly
ba) Projektmenedzsmenti Csoport
bb) Tertiletfejlesztési Csoport
A belsé ellendrzési feladatokat az dnkormanyzati hivatallal szerzédéses jogviszonyban all6 személy
latja el.

IV. A JEGYZO ES ALJEGYZO

A jegyz6 feladatai:

1.  Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében.

2.  Elokésziti a Kozgytilés, a bizottsagok elé keriild eldterjesztéseket.

3. Ellatja a Kozgyllés, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat.

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

5. Rendszeres tdjékoztatast ad az Elndknek, a Kozgytlésnek, a Kozgylilés bizottsdgainak az
Onkormanyzat munkajat érinté hatalyos jogszabalyokrol.

6. A lJegyzd évenként beszamol munkajarol a Kozgytilésnek.

7.  Szervezi a Hivatal jogi felvilagositdo munk4jat, ellatja az allamigazgatasi tevékenység

egyszertsitésével, korszerlisitésével 0sszefliggd feladatokat.

Kezdeményezhetik 6nkormanyzati rendelet megalkotésat.

9. Végzi az Onkormanyzati rendelet szakmai elékészitésével kapcsolatos feladatokat az
onkormanyzati rendeletalkotas folyamataban.

10. Gondoskodik a megalkotott dnkorményzati rendelet kihirdetésérdl és hatalyba 1éptetését
kovetd intézkedések megtételérdl. .

11. Ellatja az elnoki feladat meghatirozasok, dontések megvaldsitasa érdekében sziikséges
operativ szervezd, a napi munkaban sziikséges utasitisokat kiadd és azok végrehajtasat
ellendrzé tevékenységet.

12.  Megszervezi a hatdskorébe utalt és feladatkdrébe tartozo allamigazgatési ligyek intézését.

*



13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

Az elnok altal meghatarozottak szerint gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol,
Vezeti a hivatalt, megszervezik a hivatal munkdjat, ennek keretében megbeszélést tart,
szakmailag feleldsek a hivatal miikodéséért
Ellatja az 6nkormanyzat és a Hivatal koltségvetésével ¢és a gazdalkodéasaval Osszefiiggésben
jogszabalyok altal a hataskoriikbe utalt feladatokat
Dont a hataskorébe utalt tigyekben
Elkésziti az  Hivatal dolgozdi  teljesitménykdvetelmény  megéllapitasaval  és
teljesitményértékelésével, valamint szakmai munkaértékelésével kapcsolatos feladatokat.
A kozgytilés elnokének megbizasa alapjan ellatja egyéb feladatokat.
Az Jegyz6 ellatja a Projektmenedzsmenti Csoport kdzvetlen szakmai irdnyitasat.
Iranyitja az operativ gazdasagi tevékenységet
Ellatja a valasztasi eljarasrol szold 2013. évi XXXVI. torvény szerinti teriileti valasztasi iroda
vezetdi feladatait.

Az aljegyzo feladatai:

22.

A jegyzOt tavollétében az aljegyz0 helyettesiti és ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a
jegyzd részére megallapit

V. AZ OSZTALYOK

Az osztalyok 6nalld jogi személyiséggel nem rendelkeznek, ¢liikon a jegyzd altal hatdrozatlan
iddre kinevezett osztalyvezetok allnak.. Az osztalyvezetdk szakmailag elhatarolt csoportonként
szervezik az osztaly feladatait.

a)
b)

c)

d)

g)

h)

3
k)

)

V.1. Az osztalyvezeto feladata:
Iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az osztaly munkajat.
Felel6s az osztaly egész munkdjaért, annak szakszer(, torvényes mikodéséért.
Gondoskodik a hatdlyos jogszabalyokban, a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban, az
Ugyrendben, valamint a belsé utasitdsokban és szabdlyzatokban eléirt feladatok pontos
végrehajtasarol.
Felelos az osztaly hatékony és célszeri munkamegosztdsanak megszervezéséért, tovabba az
osztaly dolgoz6i munkakori leirdsdnak elkészitéséért és naprakész allapotban tartasaért,
valamint az ligyrend megtartasaért.
Felel6s az osztaly dolgoz6i munkarendjének betartasaért,
Személyes feleldsséggel tartozik a tilmunkara és a pihendidére vonatkozd szabalyok
betartasaért.
Koteles részt venni a kozgytlilésen. Ennek soran az iilés megnyitasatol a napirend elfogadasaig
koteles (akadalyoztatdsa esetén helyettese) az {ilésteremben tartézkodni. Az egyes
eldterjesztések targyaldsa soran az elokészitésben részt vett osztalyvezetdk és csoportvezetdk a
napirend targyaldsa alatt ugyancsak kotelesek az iilésteremben tartozkodni.
Meghivas esetén személyesen vagy az altala kijelolt koztisztviseld utjan koteles részt venni a
bizottsag iilésén.
Szignélja az osztaly altal készitett ¢és a tisztségviseldk, a jegyz0 vagy az aljegyzé alairasaval
kiadményozasra keriild tervezeteket.
Felel6s a hataskorébe tartozo kozigazgatasi ligyek elokészitéséért €s intézéséért.
Felelds az osztalyok kozotti informacidaramlasért, az egységes dnkormanyzati hivatal munkajat
eldsegitd, az egyes belsd egységek egylittmiikodését biztositd kapcsolattartasért.
Elokésziti az  osztdly  dolgozdéi  teljesitménykovetelmény — megallapitasaval  és
teljesitményértékelésével, valamint szakmai munkaértékelésével kapcsolatos tervezeteket.
Koteles az osztaly feladatkdrébe tartozd Onkormdanyzati, gazdasagi tarsasagok tevékenységét
figyelemmel kisérni.



n) Felelés a feladat- és hataskorét érinté koltségvetési eldiranyzatok takarékos és pontos
felhasznalasaért.

0) Felelos a feladat- és hataskorét érintd cél- és cimzett tdmogatasok, a kdzponti koltségvetés
terhére kiirt palyazatok, valamint a meghirdetett egyéb palyazatok figyelemmel kiséréséért, a
palyazati feltételek Osszedllitdsaért, tovabba az illetékes bizottsdg ¢és kozgyllés elé
terjesztéséert.

p) Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrdl valo hivatalos és magancéli (szabadsag, fizetés
nélkiilli szabadsag, tappénz, engedélyezett tanulményi, oktatéi, egyéb) tavollétre, az
tigyfélfogadasra, valamint a nyilvantartdsok vezetésére és az ligyiratkezelésre vonatkozo
szabalyok hatalyosulasardl, a munkafegyelem megtartasarol.

q) Felel6s a feladat- és hataskorébe tartozo kozgytilési és bizottsagi eldterjesztések elokészitéséert,
a hozott dontéseik végrehajtasaért.

r) Felelds a feladat- és hataskorébe tartozd gazdasagi tarsasag illetve egyéb kiilsé szerv altal
készitett kozgytilési, bizottsagi elOterjesztés hatdrozati javaslatdnak eldkészitéséért,
torvényessegeert.

s) FelelOs az osztaly feladat- és hataskorét érintd beszerzések tekintetében a kdzbeszerzési torvény
¢s a vonatkozd szabalyzatok, belsd utasitasok hatalyosuldsaért, a beszerzés értékének megfeleld
eljaras elokészitéséért.

V.2. Az Osztalyok altalanos feladatai
Az osztalyok alapvetd feladatait, miitkodésiik fobb szabdlyait az Motv., a helyi dnkormanyzatok és
szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és
hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. térvény, valamint a vonatkozd mas jogszabalyok, ¢s az SZMSZ
hatdrozzak meg. Mindezeken til az osztilyok ellatjdk a Kozgytilés, a bizottsagok, a megyei
tisztségviselOk altal meghatarozott feladatokat, eldsegitik és biztositjak ezek miikodeési feltételeit.

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

VI. Titkarsagi és Jogi Osztaly
A Titkarsagi és Jogi Osztadlyon két szakmailag elhatarolt csoport mitkodik a Pénziigyi Csoport,
illetve az Igazgatéasi Csoport, melyek fobb feladatai a kovetkezok:

VI.1. Pénziigyi csoport

1. Kozremiikodik a Békés Megyei Onkormanyzat, a Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal , éves
koltségvetésének az Osszedllitdsaban, koltségvetésrdl szolo beszamold elkészitésében, illetve
ezek rendelet-tervezetének elkészitéseben.

2. Kozremiikodik a koltségvetési eldirdnyzat modositasra vonatkozd rendelet-tervezet
elkészitésében.

3. Nyilvéantartja a Hivatal és az Onkorméanyzat munkavéllaloinak, a képvisel6knek, valamint az
eseti kiils6 munkavallaloknak a rendszeres €s a nem rendszeres kifizetéseit.

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

5. FElvégzi a fokonyvi konyvelést, a leird és a kontirozd konyvelést, illetve a sziikséges
egyeztetéseket az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi konyvelés kozott.

6. Ellatja a bankszamldk ho végi zardsat, az egyenlegek egyeztetését, kontirozasat, feladasat a
fokonyvi konyvelés felé, nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat és elvégzi a bérkonyvelést.

7. Elkésziti és tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé a teljesitendd havi, negyedéves, féléves,
éves jelentéseket.

8. Elvegzi a targyi eszkoznyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, negyedévente elszamolja az
értékcsdkkenést, részt vesz az Onkormdanyzat, a Hivatal selejtezési és leltarozasi folyamataiban.



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.

|98)

Feliilvizsgalja negyedévente a kintlévoségeket kikiildi az egyenlegkdzlok leveleket, fizetési
felszolitasokat .
Kozremiikodik a nemzetiségi dnkormanyzatok koltségvetésének, illetve a koltségvetésrdl szolo
beszamoloinak elkészitésében és ezek benyujtasaban a Magyar Allamkincstar Békés Megyei
Igazgatosaga felé.
Ellatja az Onkormanyzat 4ltal alapitott gazdasagi tarsasagok gazdalkodasi, pénziigyi, szamvitel,
konyvelési és bevallasi feladatait.
Elkésziti a KSH adatszolgaltatasok, pénziigyi vonatkozasu adatszolgaltatasait.

Ellathatja az onkormanyzati, a hivatali rendszeres és nem rendszeres bérek, valtozobérek,
hokozi személyi juttatdsok szdmfejtését a KIRA rendszerben.

Elékésziti, illetve elvégzi a Magyar Allamkincstarnal vezetett bankszamlakhoz kapcsolodé
feladatokat.

Elvégzi a Magyar Allamkincstar GIRO rendszerén keresztiil a munkabérek, a szallitoi
szamlak és egyéb kifizetések atutalasat.
Ellatja a mobil telefonszolgaltatassal kapcsolatos iigyek intézését, a vagyonbiztositassal,
valamint a gépjarmi felel0sségbiztositassal kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik a gazdalkodéassal kapcsolatos szabalyzatok elkészitésében folyamatos
karbantartdsaban, aktualizalasaban, illetve az eljarasrendek véleményezésében.
Segiti az ellendrzési nyomvonal elkészitését.
Elékésziti és elvégzi a Magyar Allamkincstarnal vezetett Torzskonyvi nyilvantartassal
kapcsolatos ligyintézési feladatokat.

Uzemelteti a hazipénztart.
Részt vesz az 4ltaldnos és id0kozi valasztasok pénziigyi €s adminisztrativ lebonyolitasaban.
Elokésziti és kozremiikodik a leltarozasi, selejtezési feladatokban.
Ellatja a lakasalap kezelésével kapcsolatos feladatokat.
Ko6zremiikodik az dnkormanyzat miikodését eldsegité Eurdpai Unids palydzatokban, illetve a
Tertiletfejlesztési ¢és Teriiletrendezési Osztallyal kozosen a 2014-2020 programozési
1d6szakban az egyes europai unios alapokbol szdrmaz6 tamogatasok felhasznalasanak rendjérdl
sz6l6 272/2014 (X1.5.) Korm. rendeletben, tovabba a 2021-2027 programozasi iddszakban az
egyes europai unios alapokbol szarmazd tamogatdsok felhasznalasdnak rendjérél szolo
256/2021. (V. 18.) Korm. rendeletekben foglalt megyei Onkormdnyzatra haruld feladatok
ellatasaban.

VI.2. Igazgatasi csoport

Gondoskodik a Kozgytlilés elé késziilt eldterjesztések Osszegylijtésérdl; vizsgalja azok
torvényességét ¢s haladéktalanul tajékoztatja a JegyzOt, ha az eldterjesztésekben, hatarozati
javaslatokban torvénysértést észlel.

Elkésziti a két testiileti iilés kozotti intézkedésekrdl, tandcskozasokrdl szolo tajékoztatdt €s az
iilés vezetését segitd forgatokonyvet.

Elkésziti a kozgytlési iilés jegyzokonyvét, postazza a kozgytlési lilés anyagait.

Gondoskodik a kozgylilési dontések végrehajtasaban érintettek részére — a témakortdl
fliggden az illetékes osztaly utjan — a dontések megkiildésérol.

Nyilvantartja a kozgytilési dontéseket; megfeleld idépontban felhivja a felelésok figyelmét a
lejart hataridejii testiileti dontésekre. Ellendrzi az osztalyoknal a vonatkozo testiileti dontések
nyilvantartasat.

Tisztségviseldi intézkedés alapjan el0késziti a Vezetdi Testiilet iiléseit.

Biztositja valamennyi bizottsig miikddési feltételeit. Ellitja az Ugyrendi Bizottsag titkdri
feladatait és az iigyrendi tevékenység vonatkozasaban szakmai feladatok biztositasat. Ellatja a
Téarsadalmi Kapcsolatok Bizottsag titkari feladatait és a nemzeti, etnikai tevékenység
vonatkozasdban szakmai feladatok biztositasat. Ellatja a Pénziigyi Bizottsag titkari feladatait
¢s a pénziigyi tevékenység vonatkozisaban szakmai feladatok biztositasat. Ellatja a
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Tertiletfejlesztési Bizottsag titkari feladatait és a kozbeszerzési tevékenység, valamint a
tertiletfejlesztési tevékenység vonatkozasaban szakmai feladatok biztositasat.

Ellatja a Megyei, és - kiilon meghatarozott rotacioban - a Regiondlis Tertiletfejlesztési
Konzultaciés Forum titkarsagi feladatait.

Elkésziti a Békés Megyei Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum iiléseinek anyagait, kdzremiikddik
a Forum altal megrendezésre keriild rendezvények szervezésében.

Biztositja a teriileti nemzetiségi dnkormanyzatok miikodési feltételeit.

Gondoskodik a kozgytilési iilések jegyzOkonyveinek, tovabba a bizottsagi iilések
jegyzékonyveinek, valamint a teriileti nemzetiségi dnkormanyzati iilések jegyzokonyveinek
tovabbitasarol a Kormany tertiletileg illetékes allamigazgatasi szervéhez.

Tovébbitja a Kormany teriiletileg illetékes allamigazgatési szervéhez azon elndki és bizottsagi
dontéseket, amelyeket atruhazott hataskorben hozott, illetdleg a szerv ellendrzési jogkorébe
tartoz6 egyéb elnoki dontéseket.

Gondoskodik a kozgytilési iilések jegyzokonyveinek (a zart iilések jegyzOkonyveinek
kivételével) nyilvanossagarol.
Vezeti a jogszabaly-nyilvantartast.
Figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat és azok alkalmazasaval, végrehajtasanak
szervezeésével kapcsolatban — sziikség esetén — segitséget nyujt.
Koézremiikodik az Onkormdanyzati rendelet-tervezetek, valamint az elndk, illetve a jegyzo
normativ belsé rendelkezéseinek elkészitésében. Kezdeményezi a rendeletek modositasat,
illetve javaslatot készit a belsé rendelkezések modositasara.

Részt vesz a tisztségviselOk altal meghatarozott ellendrzési programok végrehajtasaban.

Orzi a hatilyos elnoki és jegyz6i utasitasok, valamint a kozgyiilési rendeletek eredeti
példanyait, valamint nyilvantartast vezet azokrol.

Szakmai ¢s jogi segitséget nyujt a kozgytlilési tagok munkavégzéséhez, megbizatasaik
ellatasdhoz.

Kozremiikodik a megyék kozotti kapesolatok szervezésében.

Feladatkorében kapcsolatot tart a fohatosdgokkal, a centralis alarendeltségben miikodo allami,
szakigazgatasi szervekkel, a szakmai és az érdekképviseleti szervekkel.

Ellatja a Hivatal huménpolitikai feladatait, gondoskodik a Hivatal dolgozoi személyzeti és
munkaiigyeinek intézésérél. Vezeti a személyzeti nyilvantartasokat, gondoskodik e
nyilvantartdsok naprakészségérol.

Folyamatos kapcsolatot tart a tomegtéjékoztatas képviseldivel.

Elokésziti a kiils szervezetek szdmdara nyujtott tdmogatasok szerzddéseit, nyilvantartja a
kotelezettségvallalasokat, tovabba a tamogatasok felhasznalasat, biztositja a szamadasi
kotelezettséget.

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

Ellatja az Onkormanyzati Hivatal informatikai {izemeltetési feladatait. Szakmai javaslatot tesz
az dnkormanyzati informatikai rendszer fejlesztésére. Véleményezi az dnkormanyzatot érintd
informatikai targyt szerzddéseket Elvégzi az informatikai eszkozok atadas-atvételével
kapcsolatos adminisztraciot.

Részt vesz és szervezi a Megyei Onkorményzat és a Hivatal hivatalos eseményeit, iinnepi
megyegylilései, konferenciai lebonyolitasaban.

Kezeli az Onkorményzati Hivatal protokoll keretét.

Iranyitja és intézi az elndki és alelndki programok szervezését, 6sszehangolja az elndki belsd
hivatali egyeztetéseket és a kiilsd partneri megkereséseket.

Szervezi az elndki programok hattéranyagait, a hozza kapcsolodo sajtomegkereséseket.
Kozremiikodik az dnkormanyzat miikodését eldsegité Eurdpai Unids palyazatokban, illetve a
Tertiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztallyal kozosen a 2014-2020 programozasi
idészakban az egyes eurdpai unids alapokbol szarmazé tamogatisok felhasznédldsanak
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rendjérdl szold 272/2014 (XI.5.) Korm. rendeletben, tovabba a 2021-2027 programozasi
idészakban az egyes eurOpai unids alapokbol szadrmazd tdmogatdsok felhasznalasanak
rendjérdl szolo 256/2021. (V. 18.) Korm. rendeletekben foglalt megyei dnkorményzatra
hérulo feladatokban.

Ellatja a valasztasi eljarasrol szold 2013. évi XXXVI. torvény szerinti teriileti valasztasi iroda
irodatagsagi feladatait.

VII. Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly

A Tertliletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztalyon két szakmailag elhatdrolt csoport miikodik a
Projektmenedzsmenti Csoport, illetve a Tertiletfejlesztési Csoport.

VII. 1. Projektmenedzsmenti csoport

A Projektmenedzsmenti Csoport kozvetlenill az Jegyzd szakmai irdnyitdsa alatt miikodik. FObb

feladatai:

1. A megyei fejlesztési koncepcioban szerepld célok elérése érdekében projekt javaslatokat
készit, valamint azok kozgytilés altali elfogadast kovetden részt vesz a projektek
kidolgozéasaban.

2. Ellatja a megyei dnkormanyzati projektek tervezési, elemzési, monitoring feladatait, valamint
eldsegiti és generdlja a megyei klaszter szervezetek 1étrehozasat.

3. Vizsgalja a megye tarsadalmi és gazdasagi helyzetét, kornyezeti allapotat és adottsagait,
valamint azokrol elemzéseket, kimutatasokat készit.

4.  Koordinalja és végzi a Kozgytilés altal elfogadott megyei fejlesztési programok, stratégiak
megvalositasat, az ehhez sziikséges partnerség kialakitasat és miikodtetését.

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

6.  Szakmai tandcsadasi feladatokat lat el a megyei dnkormanyzat palyazataival kapcsolatban; a
kidolgozott palyazatokat benyu;jtas elétt véleményezi.

7. Projekt monitoring rendszer miikddtetése a megyei dnkormanyzathoz kapcsolodd projektek
tekintetében.

8.  Szakmai segitséget nyujt a telepiilések fejlodését eldsegitd palyazatok elkészitéséhez.

Palyazatfigyelési tevékenység végzése:

* Felkutatja és tanulményozza a hazai és Eurdpai Unids palyazati lehetségeket. Irasos
jelentést készit az Gjonnan megjelent palyazatokrol és arrdl az Onkormanyzat vezetdit
tajékoztatja.

* Palyazatfigyeld tevékenységéhez kapcsoloddan felettesének javaslatot tesz palyazatok
benyujtasara.

* A megyei 0onkormdnyzat palyazatainak koordindlasa abbol a szempontbol, hogy az egyes
palyazatok és palyazok érdekei ne sériiljenek, azok egymast ne gyengitsék, akadalyozzak

* Javaslattétel palyazati lehetdségek kihasznalasara, vezetdi dontés alapjan erre vonatkozd
testlileti-, illetve bizottsagi eldterjesztés elokészitése, a testiileti hatirozatok
végrehajtasanak nyomon kovetése.

e [gény esetén kozremiikodik a palyazathoz sziikséges partneri egylittmikodések
kialakitasaban, kapcsolatot tart az érintett tarsosztalyokkal, valamint egyéb partnerekkel.

* A palyazatfigyelés sordn az aktudlis palydzatokat havi szinten attekinthetd, nyomon
kovethetd, tablazatos formaban nyilvantartja, amely tartalmazza az intézkedés azonositd
szamat ¢és cimét, beadott palyazat esetén a projektazonositod adatait (projekt cime, palyazo
neve, projektvezetd neve, a projekt koltségvetésének 6 adatai, a timogatas Osszege, a sajat
forras 0sszege, a projekt idétartama).

A folyamatban 1évd projekteket nyilvantartja, nyomon koveti a projektek megvalosulasat,

koordinalja a megvalositast.
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Amennyiben a Kozgytlilés dontése értelmében a Csoport feladata a palydzat készitése, ugy
felettese iranyitasaval biztositja az 6nkormanyzat altal benyujtandé palyazatok elOkészitését,
megirasat a csoport szakmai tevékenységének keretei kozott.

Részvétel a helyszini ellendrzéseken ellendrként,

Gondoskodik a csoport feladatkorével Osszefiiggd eldterjesztések, beszamolok, tajékoztatok,
vezetOi feljegyzések elokészitésérol és 0sszedllitasarol, azok dontés utani végrehajtasarol.
Részt vesz azon projektek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeloli. Hataridére elkésziti a
szdmara kijelolt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénziigyi beszamoloit, gondoskodik azok
szakszer(i lezarasarol.

Figyelemmel kiséri az csoport munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat, azok valtozésait.

VILI. 2. Teriiletfejlesztési Csoport

Elkésziti a feladatkdrébe tartozo testiileti eldterjesztéseket, a vezetdi dontések megalapozasat
szolgadlo  dokumentumokat. Gondoskodik a testiileti, valamint vezetéi dontések
végrehajtasarol.

Nyilvantartja a feladatkorébe tartozo testiileti dontéseket és beszamol azok végrehajtasarol.
Feladatkdrében kapcsolatot tart a szakmai és érdekképviseleti szervekkel.

Kozremiikodik a Békés Megyei Onkormanyzat gazdasigi programjainak elkészitésében és
azok végrehajtasaban.

Ellatja a megsziint Békés Megyei Teriiletfejlesztési Tandcs €s Dél-Alfoldi Regionalis
Fejlesztési Tanacs megyei Onkormanyzat feladatkorébe tartozo feladatait.

Ellatja a jogszabalyokbdl a megyei Onkormdnyzati szervezetre hérulo teriiletfejlesztési
feladatok eldkészitését, eldsegiti azok megvalosulasat.

Elékésziti, koordindlja és dokumentélja a testiiletek, a tisztségviselok, a Hivatal nemzetkozi
kapcsolatait, szervezi a nemzetkozi kapcsolatok kialakitasat, folyamatos apoléasat.

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

Eldkésziti az éves nemzetkdzi programot €s végrehajtasardl szolo beszamolot.

Részt vesz a megye nemzetkozi kapcsolataibol adodo vallalkozasi lehetdségek feltarasaban és
hasznositasaban.

Koordinalja és végzi a Kozgytilés altal elfogadott megyei programok megvalositasat, az ehhez
sziikséges partnerség kialakitasat és miikddtetését.

Kozremiikodik a térségi foglalkoztatasi feladatok dsszehangolasaban.

Elemazi a teriiletfejlesztés gazdasagi kérdéseit €s szakmai javaslatokat dolgoz ki a feladatokrol.
Biztositja a részvételt a megyék egyiittmiikodésével kapcsolatos, a gazdasag- &s
tertiletfejlesztés 6sszehangolédsat célzo szakmai feladatok kidolgozasaban és végrehajtasaban.
Feladatellatasa soran szervezi az egyiittmiikodést a megye gazdasagi szerepldivel.
Kozremiikodik a megyei onkormanyzat feladatkorébe tartozo fejlesztési tervek, programok
kidolgozéasaban, koordinalasaban.

Telepiilésrendezési  tervekkel kapcsolatos  feladatok  elldtdsa sordn  eldsegiti a
telepiilésrendezési tervek és a megyei teriiletrendezési terv 6sszhangjanak megvalosulasat, a
megyei teriiletrendezési terv érvényesiilését.

A megyei foépitészeti feladatok ellatdsa sordn koordindlja a tobb Onkormanyzatot érintd
tertiletfejlesztési, - rendezési, valamint €pitészeti és miiemlékvédelmi feladatokat, szervezi és
koordindlja a megyei teriiletrendezési terv elkészitésével és feliilvizsgalataval kapcsolatos
feladatokat, ellatja az épitett kornyezet alakitasaval €s védelmével kapcsolatos feladatokat.
Figyelemmel kiséri a megye agraragazatanak helyzetét, indokolt esetben jelzést, intézkedést
kezdeményez. Szakmai konzulticiot végez a megujuld energiaforrasok hasznositdsaban,
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elterjesztésében. Segiti az agrarvallalkozokat az EU-s forrasszerzési lehetdségek
megismerésében, az agar- és vidékfejlesztés teriiletén.
Végrehajtia a megyei Onkormdnyzat kornyezetvédelmi feladatainak végrehajtasaval
kapcsolatos teenddket.
Végrehajtja a megyei dnkorményzatnak a megye teriiletén talalhato helyi jelentdségli védett
természeti teriiletek védelmével Osszefiiggd feladatainak végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.
Ellatja a Megyei Ertéktar Bizottsag titkarsagi feladatait
Ellatja a Békés Megyei Turisztikai Iroda feladatait, melyek a kdvetkezok:
a.) Informacioadas
A Békés Megyei Turisztikai Iroda alapvetd feladata az orszagos, illetve az iroda mitkddési
tertiletén 1évo turisztikai latnivaldkrol, turisztikai szolgaltatokrol, programgazdakrol,
szolgaltatasokrol, programokrol, a belfoldi és kiilfoldi turistdk versenysemleges, naprakész,
atfogo informalasa, a miitkodési teriilet megismertetése, jo hirének erdsitése.
b.) A turisztikai kereslet és kinalat kdzvetitése
A Békés Megyei Turisztikai Iroda napi munkdja soran folyamatos szakmai kapcsolatot tart a
mitkodési teriiletén (az iroda adatgytijté teriiletén) taldlhaté Tourinform irodakkal, TDM
szervezetekkel, turisztikai szolgéltatokkal, vallalkozokkal, a kiilonb6z0 szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.
c.) Egyéb feladatok

— A Békés Megyei Turisztikai Iroda ellatja a teriileti turisztikai marketing feladatokat.
Kiadvanyokat allit 6ssze €s ad ki, részt vesz hazai és kiilfoldi kiallitdsokon, jelentdsebb
rendezvényeken, eseményeken, képviseli a mitkddési teriilet turisztikai vallalkozoit.

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

— Kezdeményezi, szervezi, koordinalja, hozzajarul a teriileti turisztikai kiadvanyok,
videok létrehozasahoz, segiti a térség turisztikai vasarokon valé megjelenését, a
tomegkommunikacidval valo kapcsolattartast.

— Kozremiikodik a teriilet hazai- ¢és kiilfoldi kapcsolatainak 1étrehozéasaban,
kiterjesztésében és ezeket a helyi turizmus fejlesztése érdekében hasznositja.

— Megyei marketing-feladatokat lat el.

— Tevékenységével kiemelten €és folyamatosan erdsiti a Békés megyei értéktarban
szerepl6 megyei értékek népszeriisitését.

— Miikodésével segiti a megyei telepiilési onkormanyzatok munkajat.

VIII. Belso ellenorzés

1. A belsé ellendrzési kotelezettség

a) A JegyzO koteles gondoskodni a belsd ellendrzés miikodtetésérdl. Az dnkormanyzat belsd
ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek a mindenkori hatalyos

jogszabaly szerinti miikddésének ellendrzésérdl is.

b) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold jogszabaly
szerint belsd ellendrzési kotelezettségbdl adddod feladatokat a Hivatal megbizasi jogviszony
keretében foglalkoztatott belsé ellendre latja el a jogszabalyoknak, a vezet6i utasitdsoknak és a
mindenkori éves belsO ellenérzési tervnek megfeleléen. A belsé ellendr a belsé ellendrzést a

jegyzonek kozvetleniil aldrendelve végzi. Az ellendrzés soran feltart szabalytalansagokrol

azonnali tdjékoztatasi kotelezettsége van a jegyzo6 és az elnok felé.

¢) A belsd ellenérzés mellett az Onkormanyzat belsd pénziigyi ellendrzését a kiilon jogszabalyok
szerinti folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés (pénziigyi irdnyitds és
ellendrzés) egésziti ki. Az ellenérzés — a Folyamatba épitett Eldzetes, Utdlagos és Vezetoi
Ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE) — Hivatal szabalyzata alapjan valosul meg

2. A bels6 kontrollrendszer szabalyozottsaga



A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendeletben eldirtaknak megfelelden a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszere
keretében az alabbi szabalyzatok biztositjak a szervezet minden szintjén érvényesiild, a megfeleld
kontrollkdrnyezet, a kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, informécids ¢és
kommunikécios rendszere, és a nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasat, miikodtetését
¢s fejlesztését:

a) kockézatkezelési szabalyzat,

b) szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,

¢) bels6 kontrollrendszer,

d) FEUVE,

e) belsé ellendrzési kézikonyv.

IX. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal miikddésének dologi feltételeit a Kozgyllés biztositja. A Jegyz6 gondoskodik a napi
munkavégzéshez sziikséges feltételek €s eszkozok biztositasarol.

2. A Jegyz0 sziikség szerint tart hivatali allomany értekezletet.

3. A tisztségviselOk legalabb félévenként apparatusi munkaértekezletet tartanak.

4. A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat naprakészségérol a Jegyzo a Titkarsagi és Jogi Osztaly
utjan gondoskodik.

5. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2021. december 1-jén 1ép hatalyba, egyidejlileg hatalyat
veszti az 57/2016. (V1.16.) KGY. hatdrozattal elfogadott Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal
Ugyrendje.

Békéscsaba, 2021. december 1.

Dr. Horvath Mihaly Zalai Mihaly
jegyzé elnok



1. melléklet a Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzatihoz

Elndk
Alelndk Alelndk
féallasu nem képvisel6, féallasu
Belsé
ellenér
Jegyz6
Aljegyz6
P . . Teriletfejlesztési és
Titkarsagi es Jogi Osztaly Terlletrendezési Osztaly
Pénzigyi Ilgazgatési Projektmenedzsmenti Teriletfejlesztési

Csoport Csoport Csoport Csoport




