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A Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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A Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése, a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése
alapjén, az allamhaztatasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) és (5) bekezdéseire figyelemmel a Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat (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., postafidk: 118.
a) alapité okirat kelte: 2004. oktober 10.
b) szama: 173/2004. (X. 10.) Kt. hatarozathoz
c) idopontja: 2004. oktober 10.

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

3.1. A Hivatal kormanyzati funkciok szerinti besorolt alaptevékenységek, rendszeresen elltott
vallalkozasi tevékenységek megjelolését a 2. m2elléklet tartalmazza.

4. A Hivatal feladat- és hataskore rendeltetése:

a) A Hivatal ellatja az 6nkormanyzatok mikédésével, valamint az elnok vagy a jegyz6 feladat-
és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A Hivatal kozremiikodik az onkorményzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmiikddésének dsszehangoldsaban.

b) A Hivatal ellatja a sajat és a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasaval és
szamvitelével kapcsolatos teljes kéri feladatokat,

¢) A Hivatal ellitja Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat. A Hivatal gondoskodik a megyei onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, a gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasarol.

d) A Hivatal ellatja a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységeket.

e) A Hivatal a hatédlyos torvényben foglaltakon kiviil véllalkozasi tevékenységet végez.

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

g) A Hivatal alapvetd feladata, hogy segitse a kozgytilés és bizottsagaik, tovabbi feladata a
teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok tisztségviseldi munkat.

h) A Hivatal feladata az elnok és a jegyz6 hataskorébe tartozé allamigazgatasi és
Onkormanyzati hat6sagi tigyek intézése, a dontések szakmai elGkészitése, a dontések
végrehajtasanak szervezése és ellen6rzése

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



J) A teriileti nemzetiségi &nkormanyzatokkal a helyiséghasznalatra, a tovabbi feltételek
biztositidsdra és a feladatok ellatdsara vonatkozoan kozigazgatasi szerzddésben
megallapodik.

5. A Hivatalt a jegyz6 (tovabbiakban: Jegyzo) vezeti és képviseli. A Hivatal munkajat a Kozgyiilés
Elndke (tovabbiakban: Elnsk) a Kozgyiilés dontései szerint az Motv. és a vonatkozo
jogszabalyokban biztositott jogkdrében iranyitja.

6. Az Elndk gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Alelnokok, illetve a munkaltatoi jogokat a
Jegyz6 és kinevezési jogkort az Aljegyzé tekintetében.

7. A Hivatal dolgozoi feletti munkaltatéi jogokat, tovabba az Aljegyzd tekintetében az egyéb
munkaltatéi jogokat a Jegyzé gyakorolja az Métv. 81. § (3) bekezdés b) pontja, tovabbi a
munkaviszonyra, illetve kézszolgalati Jogviszonyra vonatkoz6 egyéb jogszabélyok szerint.

II. A HIVATAL MUKODESE

1. A munkarendre, munkaiddkeretre, munkaidé-beosztasra és munkavégzésre vonatkozd
szabalyokat a hivatali szerv vezetdje egységes Kozszolgélati Szabélyzatban allapitja meg.

2. A kiadményozési jogot az Elnok és a Jegyzé intézkedési koriiknek megfeleléen gyakoroljak.
Tavollétiik esetén a kiadméanyozasban az Motv., illetdleg a Békés Megyei Onkorményzat és Szervei
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé 10/2014. (XIL. 2.) oOnkormanyzati rendelete
(tovabbiakban: SZMSZ) szerinti helyettesitési rend érvényesiil.

3. A Hivatal tigyiratait - a mindenkor hatalyos Jogszabalyok és tigyirat-kezelési szabalyzat szerint
kezelik.

4. A bélyegzok leirasa, hasznalata:
a./ A bélyegzok leirasa:Ko6rbélyegzok:

. »Békés Megyei Onkormanyzat, Békéscsaba”, kozépen Magyar Koztarsasag cimerével.

2. ,Békés Megyei Onkormanyzat Kozgyilése, Békéscsaba” kdzépen a Magyar Koztarsasag
cimerével.

3. ,Békés Megyei Onkormanyzat Kézgyiilésének Elnoke, Békéscsaba”, kézépen a Magyar
Koztarsasag cimerével.

4. ,Békés Megyei Onkormanyzat Kézgytilésének Alelnske, Békéscsaba”, kozépen a Magyar
Koztarsasag cimerével.

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

6. ,Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal Aljegyz0, Békéscsaba”, kozépen a Magyar
Koztarsasag cimerével.

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

—

Fejbélyegzok: ) )
1. ,Békés Megyei Onkorményzat Kézgyiilése, 5601 Békéscsaba, Arpad sor. 18., Pf:118.”
2. ,Békés Megyei Onkorméanyzat Kézgyiilésének 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.” fejbélyegz6 hasznalhato.

¢/ A hivatalos bélyegz6k lenyomatit csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval ellatott
kiadvanyokon lehet hasznalni.

d./ Békés megye cimerét tartalmazd bélyegzok leirdsat és hasznalatat a Ko6zgytilés kiilon
rendeletben szabalyozza.

e/ Az Elnok és a Jegyz0 az elektronikus alairasrél szélé 2001. évi XXXV. térvény és az
elektronikus tigyintézési szolgaltatdsok nyujtasira felhasznalhato elektronikus aldirashoz és
bélyegz6hoz kapcsolodd kovetelményekrsl szolo 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendeletben
szabalyozottak szerint elektronikus uton is alairhat.

5. A helyettesités rendje: A Jegyz6t tavollétében az Motv. és az SZMSZ szerinti sorrendben, az ott
meghatdrozottak helyettesitik; tavollétiikben a Jegyz$ esetenként dont a helyettesitésrol. Az osztaly
dolgoz6i a munkakéri leirasban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
6.Kiadmanyozas rendje
6.1 Kiadményozasra a hataskor cimzettje, jogosult a jogszabélyban meghatarozott hataskorében
a) az elndk (sajat és atruhazott hataskorben),
b) a jegyz6 kiadmanyoz.
6.2 A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott
kiadmdnyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhézott kiadményozasi jog tovabb nem delegalhato.
Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és felelosségét.

6.3 A kiadmanyozasanak rendjét kiilon szabalyzat hatérozza meg.

7. A munkakori leirds a feleldsség megallapitasara is alkalmas médon — tSbbek kézitt —
tartalmazza: a munkakdrben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakért betdltok
ala- és folérendeltségi viszonyait, a helyettesités rendjét, a munkaltatéi jogkér gyakorléjanak a
megjeldlését, a munkakdrre vonatkozo sajatos eléirdsokat és a helyettesités madjat.

III. A HIVATAL SZERVEZETE

A Hivatal feladatait az aldbbi belsé 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 belsé ellen6rzési feladatokat az 6nkorméanyzati hivatallal szerzédéses jogviszonyban 4ll6 személy
latja el.

IV.AJEGYZO ES ALJEGYZO

A jegyz6 feladatai:

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

2. Elokésziti a Kozgyiilés, a bizottsagok elé keriilé el6terjesztéseket.

3. Ellatja a Kozgytilés, a bizottsagok szervezési és tgyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat.

4. Akozgyilési tilésen az elbterjesztés vitajaban szavazas elétt torvényességi észrevételt tesz, ha
barmely javaslat tigyében ez sziikséges.



5. Rendszeres tajékoztatast ad az Elndknek, a Kozgyilésnek, a Kozgyiilés bizottsagainak az
Onkormanyzat munkajat érinté hatalyos jogszabalyokrol.

6. A lJegyzb évenként beszdmol munkéjarél a Ko6zgyilésnek.

7. Szervezi a Hivatal jogi felvilagosito munkdjat, elldtja az allamigazgatasi tevékenység
cgyszerlsitésével, korszerisitésével dsszefiiggo feladatokat.

8. Kezdeményezhetik 6nkorményzati rendelet megalkotasat.

9. Végzi az Onkormaényzati rendelet szakmai elékészitésével kapcsolatos feladatokat az
onkormanyzati rendeletalkotés folyamataban.

10.  Gondoskodik a megalkotott 6nkormanyzati rendelet kihirdetésérdl és hatalyba léptetését
kavetd intézkedések megtételérsl. .

11.  Ellatja az elnoki feladat meghatarozasok, dontések megvalositasa érdekében sziikséges
operativ szervezd, a napi munkéban sziikséges utasitdsokat kiadé és azok végrehajtasat
ellen6rzd tevékenységet.

12. Megszervezi a hataskérébe utalt és feladatkorébe tartozé allamigazgatasi ligyek intézését.

13. Az elnok 4ltal meghatirozottak szerint gondoskodik az ¢nkormanyzat mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl,

14, Vezeti a hivatalt, megszervezik a hivatal munkajat, ennek keretében megbeszélést tart,
szakmailag felelosek a hivatal miiksdéséért

15.  Ellatja az 6nkormanyzat és a Hivatal koltségvetésével és a gazdalkodasaval Osszefliggésben
Jogszabélyok altal a hataskériikbe utalt feladatokat

16. Dont a hataskorébe utalt tigyekben

17. Elkésziti az Hivatal dolgozéi teljesitménykovetelmény — megallapitasaval  és

teljesitményértékelésével, valamint szakmai munkaértékelésével kapcsolatos feladatokat.

18. A kdzgyiilés elnokének megbizésa alapjan ellatja egyéb feladatokat.

19. Az Jegyz6 ellatja a Projektmenedzsmenti Csoport kdzvetlen szakmai iranyitasat.

20.  Iranyitja az operativ gazdasagi tevékenységet

21.  Ellatja a valasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXXVL torvény szerinti teriileti valasztasi iroda
vezetdi feladatait.

Az aljegyzé feladatai:

22. A jegyz6t tavollétében az aljegyzé helyettesiti és ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a

jegyzé részére megallapit

V.AZ OSZTALYOK

Az osztalyok 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkeznek, éliikon a jegyzé altal hatarozatlan
idore kinevezett osztalyvezetdk allnak.. Az osztalyvezeték szakmailag elhatarolt csoportonként
szervezik az osztaly feladatait.

a)
b)

c)

d)

V.1. Az osztilyvezet6 feladata:
Iranyitja, vezeti, szervezi és ellen6rzi az osztaly munkajat.
Felelés az osztaly egész munkajaért, annak szakszert, térvényes mikodéséért.
Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Miikidési Szabélyzatban, az
Ugyrendben, valamint a belsé utasitdsokban és szabalyzatokban elirt feladatok pontos
végrehajtasarol.
Felelos az osztaly hatékony és célszerti munkamegosztasanak megszervezéséért, tovabba az
osztaly dolgozéi munkakéri lefrasanak elkészitéséért és naprakész allapotban tartasaért,
valamint az ligyrend megtartasaért.
Felelés az osztily dolgoz6i munkarendjének betartasaért,



g)

h)

)
k)

D)

p)

Q)

Az

Személyes felel6sséggel tartozik a tGlmunkira és a pihendidére vonatkoz6 szabalyok
betartasaért.

Kaoteles részt venni a kozgylilésen. Ennek soran az iilés megnyitasatol a napirend elfogadasaig
koteles (akadalyoztatdsa esetén helyettese) az iilésteremben tartézkodni. Az egyes
eléterjesztések targyalasa soran az elékészitésben részt vett osztalyvezetok és csoportvezetdk a
napirend targyaldsa alatt ugyancsak kotelesek az iilésteremben tartdzkodni.

Meghivas esetén személyesen vagy az 4ltala kijelolt koztisztviseld utjan koteles részt venni a
bizottsag iilésén.

Szignélja az osztaly 4ltal készitett és a tisztségviselSk, a jegyz0 vagy az aljegyzé alairasaval
kiadmanyozasra keriil6 tervezeteket.

Felel6s a hataskorébe tartozé kozigazgatasi tigyek elokészitéséért és intézéséért.

Felelds az osztalyok kozotti informécidaramlasért, az egységes dnkorményzati hivatal munkajat
elosegitd, az egyes belso egységek egyiittmikodését biztositd kapcsolattartasért.

Elékésziti az  osztdly  dolgozdi teljesitménykévetelmény  megallapitasaval  és
teljesitményértékelésével, valamint szakmai munkaértékelésével kapcsolatos tervezeteket.
Kételes az osztily feladatkdrébe tartozd énkormanyzati, gazdasagi tarsasagok tevékenységét
figyelemmel kisérni.

Felelés a feladat- és hataskorét érinté koltségvetési eléiranyzatok takarékos és pontos
felhasznalasaért.

Felel6s a feladat- és hataskorét érintd cél- és cimzett tamogatasok, a kozponti koltségvetés
terhére kiirt palyazatok, valamint a meghirdetett egyéb palyazatok figyelemmel kiséréséért, a
palyazati feltételek Osszeallitdsaért, tovabba az illetékes bizottsdg ¢és kozgylilés elé
terjesztéséért.

Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrél val6 hivatalos és magancélu (szabadsag, fizetés
nélkiili szabadsig, tappénz, engedélyezett tanulméanyi, oktatéi, egyéb) tavollétre, az
ligyfélfogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére és az ligyiratkezelésre vonatkozé
szabalyok hatdlyosuldsardl, a munkafegyelem megtartasarol.

Felel6s a feladat- és hataskorébe tartozé kézgyiilési és bizottsagi eloterjesztések elékészitéséeért,
a hozott déntéseik végrehajtasaért.

Felelés a feladat- és hataskorébe tartozé gazdasagi tarsasag illetve egyéb kiilsé szerv altal
készitett  kozgyiilési, bizottsagi elSterjesztés hatarozati javaslatanak  elokészitéséért,
torvényességéért.

Felelds az osztaly feladat- és hataskorét érinté beszerzések tekintetében a kdzbeszerzési torvény
¢s a vonatkoz6 szabélyzatok, belsd utasitisok hatalyosulasaért, a beszerzés értékének megfelel
eljaras elokészitéséért.

V.2. Az Osztalyok altalinos feladatai
osztalyok alapvetd feladatait, miikddésiik fobb szabalyait az Motv., a helyi 6nkormanyzatok és

szerveik, a koztdrsasagi megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és
hataskoreirdl szol6 1991. évi XX. térvény, valamint a vonatkozé méas jogszabalyok, és az SZMSZ
hatarozzdk meg. Mindezeken til az osztalyok ellatjak a Kozgyiilés, a bizottsagok, a megyei
tisztségviseldk altal meghatarozott feladatokat, eldsegitik és biztositjak ezek miikodési feltételeit.

A

V.3. Az osztilyok fébb feladatai
Az osztalyok az alabbi f6bb feladatok ellatdsat biztositjak:

VL. Titkarsagi és Jogi Osztaly
Titkarsagi és Jogi Osztalyon két szakmailag elhatarolt csoport milkédik a Pénziigyi Csoport,

illetve az Igazgatasi Csoport, melyek fébb feladatai a kovetkezék:



10.

I1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.

VL1. Pénziigyi csoport

Kézremiikodik a Békés Megyei Onkorményzat, a Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal ,
eves koltségvetésének az &sszedllitasaban, koltségvetésrol szold beszamold elkészitésében,
illetve ezek rendelet-tervezetének elkészitésében.

Kézremiikodik a koltségvetési elbiranyzat médositasra vonatkozo rendelet-tervezet
elkészitésében.

Nyilvantartja a Hivatal és az Onkormanyzat munkavallaléinak, a képviseléknek, valamint az
eseti kills6 munkavallaloknak a rendszeres és a nem rendszeres kifizetéseit.

Operativ  gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatisa, a hatilyos jogszabalyok
figyelembevételével

Elvégzi a fokonyvi kényvelést, a leiré és a kontirozo konyvelést, illetve a sziikséges
egyeztetéseket az analitikus nyilvantartasok és a f6konyvi konyvelés kozott.

Ellatja a bankszamlak ho végi zarasat, az egyenlegek egyeztetését, kontirozasat, feladasat a
f6kdnyvi konyvelés felé, nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat és elvégzi a bérkonyvelést.

Elkésziti és tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé a teljesitend6 havi, negyedéves, féléves,
éves jelentéseket.

Elvégzi a targyi eszk6znyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, negyedévente elszamolja az
értekesokkenést, részt vesz az Onkorményzat, a Hivatal selejtezési és leltarozasi folyamataiban.

Feliilvizsgélja negyedévente a kintlévéségeket kikiildi az egyenlegkozlok leveleket, fizetési
felszolitasokat .

Kézremiikodik a nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetésének, illetve a koltségvetésrdl
sz016 beszamolodinak elkészitésében és ezek benytjtasaban a Magyar Allamkincstar Békés
Megyei Igazgatosaga felé.

Ellatia az Onkorményzat altal alapitott gazdasagi tarsasigok gazdalkodasi, pénziigyi,
szamvitel, konyvelési és bevallasi feladatait.

Elkésziti a KSH adatszolgaltatasok, pénziigyi vonatkozast adatszolgaltatasait.

Ellathatja az 6nkormanyzati, a hivatali rendszeres és nem rendszeres bérek, valtozébérek,
hokozi személyi juttatdsok szamfejtését a KIRA rendszerben.

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

Elvégzi a Magyar Allamkincstsr GIRO rendszerén keresztlil a munkabérek, a szallitoi
szamlak és egyéb kifizetések atutaldsat.

Ellatja a mobil telefonszolgaltatassal kapcsolatos ligyek intézését, a vagyonbiztositassal,
valamint a gépjarmii felel6sségbiztositassal kapcsolatos feladatokat.

Koézremikodik a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok elkészitésében folyamatos
karbantartasaban, aktualizalasaban, illetve az eljarasrendek véleményezésében.

Segiti az ellen6rzési nyomvonal elkészitését.

Elékésziti és elvégzi a Magyar Allamkincstarnal vezetett Torzskoényvi nyilvantartassal
kapcsolatos tigyintézési feladatokat.

Uzemelteti a hazipénztart.

Részt vesz az altalanos és idokozi valasztasok pénziigyi és adminisztrativ lebonyolitasaban.

El6késziti és kozremiikodik a leltarozasi, selejtezési feladatokban.

Ellatja a lakasalap kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kézremiikédik az 6nkormanyzat milkodését elosegitd Eurdpai Uniés palyazatokban, illetve
a Teriiletfejlesztési és Terilletrendezési Osztallyal kézosen a 2014-2020 programozasi
id6szakban az egyes eurépai unids alapokbol szarmazo tamogatasok felhasznalasanak rendjérol
sz6l6 272/2014 (X1.5.) Korm. rendeletben, tovabba a 2021-2027 programozasi id6szakban az
egyes eurdpai uni6s alapokbdl szarmazéd tamogatisok felhasznalisédnak rendjér6l szo6ld
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256/2021. (V. 18.) Korm. rendeletekben foglalt megyei Gnkorményzatra haruld feladatok
ellatasaban.

VI.2. Igazgatisi csoport
Gondoskodik a Kozgyiilés elé késziilt elbterjesztések Gsszegyijtésérél; vizsgalja azok
torvényességét €s haladéktalanul tdjékoztatja a Jegyzot, ha az eléterjesztésekben, hatdrozati
javaslatokban torvénysértést észlel.
Elkeésziti a két testiileti iilés kozotti intézkedésekrél, tanacskozasokrdl szélé tajékoztatot és az
lilés vezetését segitd forgatokonyvet.
Elkésziti a kozgyiilési iilés jegyzokonyvét, postazza a kézgy(ilési iilés anyagait.
Gondoskodik a kézgyiilési dontések végrehajtasdban érintettek részére — a témakortdl
fliggben az illetékes osztaly Gtjan — a dontések megkiildésérol.
Nyilvantartja a kézgyiilési dontéseket; megfelels idépontban felhivja a felel6sok figyelmét a
lejart hataridejii testiileti dontésekre. Ellendrzi az osztalyoknal a vonatkozé testiileti dontések
nyilvantartasat.
Tisztségvisel6i intézkedés alapjan elokésziti a Vezetsi Testiilet tiléseit.
Biztositia valamennyi bizottsag miikodési feltételeit. Ellatja az Ugyrendi Bizottsag titkari
feladatait és az ligyrendi tevékenység vonatkozasaban szakmai feladatok biztositasat. Ellatja a
Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsag titkari feladatait és a nemzeti, etnikai tevékenység
vonatkozasaban szakmai feladatok biztositasat. Ellatja a Pénziigyi Bizottsag titkari feladatait
¢s a pénziligyi tevékenység vonatkozisiban szakmai feladatok biztositasat. Ellatja a
Teriletfejlesztési Bizottsag titkari feladatait és a kozbeszerzési tevékenység, valamint a
teriiletfejlesztési tevékenység vonatkozaséban szakmai feladatok biztositasat.
Ellatja a Megyei, és - kiilon meghatarozott roticidban - a Regionalis Teriiletfejlesztési
Konzultaciés Forum titkarsagi feladatait.
Elkésziti a Békés Megyei Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum iiléseinek anyagait, kozremiikodik
a Forum altal megrendezésre keriil rendezvények szervezésében.
Biztositja a teriileti nemzetiségi onkormanyzatok miikodési feltételeit.
Gondoskodik a kézgyiilési iilések jegyzbkonyveinek, tovabba a bizottsagi iilések
jegyz6koényveinek, valamint a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzati iilések jegyzokonyveinek
tovabbitdsarél a Kormany teriiletileg illetékes allamigazgatasi szervéhez.
Tovabbitja a Kormany teriiletileg illetékes allamigazgatasi szervéhez azon elnoki és bizottsagi
dontéseket, amelyeket atruhazott hataskérben hozott. illetéleg a szerv ellenérzési jogkorébe
tartozo egyéb elnoki dontéseket.
Gondoskodik a kozgyfilési iilések jegyzokonyveinek (a zart iilések Jegyz6konyveinek
kivételével) nyilvanossagarol.
Vezeti a jogszabély-nyilvantartast.
Figyelemmel kiséri a megjelens jogszabdlyokat és azok alkalmazasaval, végrehajtasanak
szervezesével kapcsolatban — sziikség esetén — segitséget nyujt.
Kézremiikodik az onkormanyzati rendelet-tervezetek, valamint az elnék, illetve a jegyzo
normativ bels6 rendelkezéseinek elkészitésében. Kezdeményezi a rendeletek moédositasat,
illetve javaslatot készit a belsd rendelkezések modositasara.

- Részt vesz a tisztségviselok altal meghatarozott ellenérzési programok végrehajtasaban.
-Orzi a hatdlyos elndki és jegyzoi utasitdsok, valamint a kozgyilési rendeletek eredeti

példényait, valamint nyilvéantartast vezet azokrol.

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

Ko6zremiikodik a megyék kozotti kapesolatok szervezésében.

Feladatkérében kapcsolatot tart a fohatosagokkal, a centralis alarendeltségben miik6dé allami,
szakigazgatasi szervekkel, a szakmai és az érdekképviseleti szervekkel.
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Ellatja a Hivatal humanpolitikai feladatait, gondoskodik a Hivatal dolgozdi személyzeti és
munkaligyeinek intézésér6l. Vezeti a személyzeti nyilvéantartdsokat, gondoskodik e
nyilvantartasok naprakészségérol.

Folyamatos kapcsolatot tart a tdmegtajékoztatas képviselsivel.

Elékésziti a kiilsé szervezetek szaméra nyujtott tamogatasok szerz6déseit, nyilvantartja a
kotelezettségvallalasokat, tovabba a tamogatasok felhasznalasat, biztositia a szamadasi
kotelezettséget.

Nyilvantartja az Onkormanyzat altal megkotott szerzodéseket, kotelezettségeket lejarat és
fizetési kotelezettség szerinti bontasban.

Ellatja az Onkorményzati Hivatal informatikai iizemeltetési feladatait. Szakmai javaslatot tesz
az 6nkormanyzati informatikai rendszer fejlesztésére. Véleményezi az 6nkormanyzatot érintd
informatikai targyn szerzédéseket Elvégzi az informatikai eszkdzok atadéas-atvételével
kapcsolatos adminisztraciot.

Részt vesz és szervezi a Megyei Onkormanyzat és a Hivatal hivatalos eseményeit, linnepi
megyegyiilései, konferenciai lebonyolitasaban.

Gondoskodik az elnoki titkarsag reprezentaciéjanak ellatasarol,

Kezeli az Onkormanyzati Hivatal protokoll keretét.

Iranyitja €s intézi az elnoki és alelnéki programok szervezését, Osszehangolja az elnoki belsé
hivatali egyeztetéseket és a kiilsé partneri megkereséseket.

Szervezi az elnoki programok hattéranyagait, a hozza kapcsolodo sajtomegkereséseket.
Ko6zremikodik az onkormanyzat miikodését el6segitd Eurépai Uni6s pélyazatokban, illetve a
Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztallyal kézosen a 2014-2020 programozasi
idoszakban az egyes eurdpai uni6s alapokbdl szarmazé tamogatasok felhasznalasanak
rendjérdl szélo 272/2014 (X1.5.) Korm. rendeletben, tovabba a 2021-2027 programozasi
idoszakban az egyes eurdpai uni6s alapokbél szarmazé tamogatasok felhasznalasanak
rendjér6l sz6l6 256/2021. (V. 18.) Korm. rendeletekben foglalt megyei onkormanyzatra
hérulé feladatokban.

Ellatja a valasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXXVI. torvény szerinti teriileti valasztasi iroda
irodatagsagi feladatait.

VIL. Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly

A Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztalyon két szakmailag elhatérolt csoport mikodik a
Projektmenedzsmenti Csoport, illetve a Teriiletfejlesztési Csoport.

VIL 1. Projektmenedzsmenti csoport

A Projektmenedzsmenti Csoport kézvetleniil az Jegyzé szakmai iranyitasa alatt mikodik. Fébb

feladatai:

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

2. Ellatja a megyei 6nkormanyzati projektek tervezési, elemzési, monitoring feladatait, valamint
elésegiti és generalja a megyei klaszter szervezetek létrehozasat.

3. Vizsgdlja a megye tirsadalmi és gazdasagi helyzetét, kémyezeti allapotat és adottsagait,
valamint azokrél elemzéseket, kimutatasokat készit.

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

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

6.  Szakmai tandcsadasi feladatokat lat el a megyei 6nkormanyzat palyazataival kapcsolatban; a

kidolgozott palyazatokat benyujtas eldtt véleményezi.



7.

8.

Projekt monitoring rendszer miikodtetése a megyei dnkormanyzathoz kapcsol6dé projektek
tekintetében.
Szakmai segitséget nyijt a telepiilések fejlodését elbsegitd palyazatok elkészitéséhez.

Palyazatfigyelési tevékenység végzése:

10.

1.

12.

13.

14.

o

* Felkutatja €s tanulmanyozza a hazai és Eurdpai Unios palyazati lehetéségeket. [rasos
Jelentést készit az ujonnan megjelent palyazatokrél és arrél az onkormanyzat vezetoit
tajékoztatja.

* Palyazatfigyelo tevékenységéhez kapcsoloddan felettesének javaslatot tesz palyazatok
benyujtasara.

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

* Javaslattétel palyazati lehetoségek kihasznaldsara, vezetéi dontés alapjan erre vonatkozd
testiileti-, illetve bizottsagi eldterjesztés el6készitése, a testiileti hatdrozatok
végrehajtasanak nyomon kovetése.

* Igény esetén kozremiikodik a palyazathoz szlikséges partneri egyiittmiikodések
kialakitasaban, kapcsolatot tart az érintett tarsosztalyokkal, valamint egyéb partnerekkel.

* A palyazatfigyelés soran az aktualis péalyazatokat havi szinten attekinthetd, nyomon
kovethet6, tablazatos formaban nyilvantartja, amely tartalmazza az intézkedés azonosité
szamat és cimét, beadott palyazat esetén a projektazonosité adatait (projekt cime, palyazo
neve, projektvezetd neve, a projekt koltségvetésének 6 adatai, a tamogatds Osszege, a sajat
forras 0sszege, a projekt id6tartama).

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

koordinalja a megvalositast.

Amennyiben a Kozgyiilés dontése értelmében a Csoport feladata a palyazat készitése, gy

felettese iranyitasaval biztositja az Snkormanyzat 4ltal benyujtandé pélyazatok elokészitését,

megirasat a csoport szakmai tevékenységének keretei kozott.

Részvétel a helyszini ellendrzéseken ellenérként,

Gondoskodik a csoport feladatkérével 6sszefiiggs eloterjesztések, beszamolok, tajékoztatok,

vezetdi feljegyzések elokészitésérdl és osszeallitasarol, azok déntés utani végrehajtasarol.

Részt vesz azon projektek megvaldsitasiban, 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 feladatkorébe tartozé testiileti eldterjesztéseket, a vezetdi dontések megalapozasat
szolgalo  dokumentumokat. Gondoskodik a testiileti, valamint vezetdi dontések
végrehajtasarol.

Nyilvéntartja a feladatkorébe tartozé testiileti dontéseket és beszamol azok végrehajtasarol.
Feladatkorében kapcsolatot tart a szakmai és érdekképviseleti szervekkel.

Ko6zremikodik a Békés Megyei Onkormanyzat gazdaséagi programjainak elkészitésében és
azok végrehajtasaban.

Ellitjia a megsziint Békés Megyei Teriiletfejlesztési Tandcs és Dél-Alfoldi Regionalis
Fejlesztési Tanécs megyei 6nkormanyzat feladatkorébe tartozé feladatait.

Ellatja a jogszabalyokbdl a megyei onkormanyzati szervezetre harulé teriiletfejlesztési
feladatok elokészitését, elosegiti azok megvaldsulasat.
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El6késziti, koordinélja és dokumentalja a testiiletek, a tisztségviselok, a Hivatal nemzetkdzi
kapcsolatait, szervezi a nemzetkozi kapcsolatok kialakitasat, folyamatos dpolasat.
A nemzetkozi egytittmiikddések soran végzi a projektalapti egyiittmiikddések el6készitését, a
finanszirozasi forrasok feltarasat, a kozos projektek lebonyolitasat, illetve ezen feladatok
koordinalasat.
ElSkésziti az éves nemzetk6zi programot és végrehajtasarol sz616 beszamolot.
Részt vesz a megye nemzetkozi kapcsolataibol adodé vallalkozasi lehetdségek feltarasaban és
hasznositasaban.
Koordinalja és végzi a Kézgy(ilés altal elfogadott megyei programok megvaldsitasat, az ehhez
sziikséges partnerség kialakitasat és mitkodtetését.
Kézremiikodik a térségi foglalkoztatasi feladatok 0sszehangolasaban.
Elemzi a teriiletfejlesztés gazdasagi kérdéseit és szakmai javaslatokat dolgoz ki a feladatokrol.
Biztositia a részvételt a megyék egylittmitkddésével kapcsolatos, a gazdasag- és
teriiletfejlesztés dsszehangolasat célzé szakmai feladatok kidolgozasaban €s végrehajtasaban.
Feladatellatasa soran szervezi az egyiittmiikdést a megye gazdasagi szereplSivel.
Kézremiikodik a megyei énkormanyzat feladatkorébe tartozé fejlesztési tervek, programok
kidolgozasaban, koordinalaséban.
Telepiilésrendezési  tervekkel kapcsolatos feladatok  ellatisa soran  elbsegiti a
telepiilésrendezési tervek és a megyei teriiletrendezési terv Osszhangjanak megvaldsulasat, a
megyei teriiletrendezési terv érvényesiilését.
A megyei foépitészeti feladatok ellatdsa soran koordinalja a t6bb 6nkorméanyzatot érinté
teriiletfejlesztési, - rendezési, valamint épitészeti és milemlékvédelmi feladatokat, szervezi és
koordindlja a megyei teriiletrendezési terv elkészitésével és feliilvizsgalataval kapcsolatos
feladatokat, ellatja az épitett kornyezet alakitasaval és védelmével kapcsolatos feladatokat.
Figyelemmel kiséri a megye agraragazatanak helyzetét, indokolt esetben jelzést, intézkedést
kezdeményez. Szakmai konzultaciot végez a megljulé energiaforrasok hasznositasaban.
elterjesztésében.  Segiti az agrarvallalkozokat az EU-s forrasszerzési  lehet6ségek
megismerésében, az agar- és vidékfejlesztés teriiletén.
Végrehajtia a megyei o6nkormanyzat kdrnyezetvédelmi feladatainak végrehajtasaval
kapcsolatos teendéket.
Végrehajtja a megyei 6nkormanyzatnak a megye teriiletén taldlhato helyi jelentdségii védett
természeti terilletek védelmével oOsszefiiggs feladatainak végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.
Ellatja a Megyei Ertéktar Bizottsag titkarsagi feladatait
Ellatja a Békés Megyei Turisztikai Iroda feladatait, melyek a kdvetkezok:
a.) Informacidadas
A Békés Megyei Turisztikai Iroda alapveté feladata az orszagos, illetve az iroda miikodési
terilletén 1év6 turisztikai latnivalokrol, turisztikai szolgaltatokrol, programgazdakrol,
szolgaltatasokrol, programokrol, a belfsldi és kiilfoldi turistak versenysemleges, naprakész,
atfogé informalasa, a miikodési teriilet megismertetése, jo hirének er6sitése.
b.) A turisztikai kereslet és kinalat kozvetitése
A Békés Megyei Turisztikai Iroda napi munkdja soran folyamatos szakmai kapcsolatot tart a
mitkddési teriiletén (az iroda adatgyiijt6 teriilletén) talalhaté Tourinform irodakkal, TDM
szervezetekkel, turisztikai szolgaltatokkal, vallalkozokkal, a kiilonb6zd szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.
c.) Egyéb feladatok
— A Békés Megyei Turisztikai Iroda ellatja a teriileti turisztikai marketing feladatokat.
Kiadvanyokat allit 8ssze és ad ki, részt vesz hazai és kiilfoldi kiallitasokon, jelentésebb
rendezvényeken, eseményeken, képviseli a miikodési teriilet turisztikai véllalkozéit.
— Nyomon kéveti az adott térség turisztikai értékeit és a turisztikai fejlesztéseket.
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— Kezdeményezi, szervezi, koordinalja, hozzijarul a teriileti turisztikai kiadvanyok,
videdk létrehozasahoz, segiti a térség turisztikai vasarokon vald megjelenését, a
tdmegkommunikacioval val6 kapcsolattartast.

— Kozremiikodik a terillet hazai- és  kiilf5ldi kapcsolatainak  Iétrehozasaban,
kiterjesztésében és ezeket a helyi turizmus fejlesztése érdekében hasznositja.

— Megyei marketing-feladatokat lat el.

— Tevékenységével kiemelten és folyamatosan erdsiti a Bekés megyei értéktarban
szerepl megyei értékek népszeriisitését.

— Miikddésével segiti a megyei telepiilési onkormdanyzatok munkajat.

VIII. Belsé ellenérzés
1. A belsé ellenérzési kotelezettség

a) A Jegyz6 kételes gondoskodni a belsé ellendrzés miikddtetésérél. Az dnkorményzat belsd
ellendrzése keretében gondoskodni kell a feligyelt koltségvetési szervek a mindenkori hatalyos
Jogszabaly szerinti mitkédésének ellendrzésérdl is.
b) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérél sz616 jogszabaly
szerint belsd ellendrzési kotelezettségbdl adédo feladatokat a Hivatal megbizési jogviszony
keretében foglalkoztatott belsé ellenére latja el a jogszabalyoknak, a vezetdi utasitasoknak és a
mindenkori éves bels6 ellenérzési tervnek megfelelden. A belsé ellendr a belsd ellendrzést a
jegyzének kozvetleniil alarendelve végzi. Az ellen6rzés soran feltart szabalytalansagokrol
azonnali tdjékoztatasi kotelezettsége van a jegyzo és az elnok felé.
¢) A belso ellenérzés mellett az Onkormanyzat belsé pénziigyi ellenérzését a kiilon Jjogszabalyok
szerinti folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetéi ellendrzés (pénziigyi iranyitas és
ellendrzés) egésziti ki. Az ellenérzés — a Folyamatba épitett Elozetes, Utélagos és Vezetdi
Ellen6rzés (tovabbiakban: FEUVE) — Hivatal szabalyzata alapjan val6sul meg

2. A belsé kontrollrendszer szabalyozottsiga
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérol sz6l6 370/2011. (XI11.31 J)
Kormanyrendeletben el6irtaknak megfelelden a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszere
keretében az alabbi szabalyzatok biztositjak a szervezet minden szintjén érvényesiils, a megfelel
kontrollkérnyezet, a kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, informaciés és
kommunikécids rendszere, és a nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasat, milkodtetését
és fejlesztését:

a) kockazatkezelési szabalyzat,

b) szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,

c) bels6 kontrollrendszer,

d) FEUVE,

e) belsd ellendrzési kézikonyv.

IX. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal miikodésének dologi feltételeit a Kozgyiilés biztositja. A Jegyzé gondoskodik a napi
munkavégzéshez sziikséges feltételek és eszkozok biztositasars).
2. A Jegyz6 sziikség szerint tart hivatali allomany értekezletet.
3. A tisztségviselok legalabb félévenként apparatusi munkaértekezletet tartanak.
4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat naprakészségérol a Jegyzd a Titkarsagi és Jogi Osztaly
utjan gondoskodik.
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5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. december 1-jén 1ép hatélybg, egyidejlileg hatalyat

veszti az 57/2016. (V1.16.) KGY. hatarozattal elfogadott Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal
Ugyrendje.

Békéscsaba, 2021. december 1.
/

a _ |
(M L P’
Dr. Horvath Mihaly alai Mihaly

jegyzo elnok

13



1. melléklet a Békés Megyei Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdhoz

Elndk
Alelnok Alelnok
féallasa nem képviseld, f6allasu
Bels§
ellenér
Jegyzé
Aljegyz6
. . . . Terliletfejlesztési és
Titkarsagi és Jogi Osztaly Terlletrendezési Osztaly
Pénzligyi Igazgatasi Projektmenedzsmenti Terlletfejlesztési
Csoport Csoport Csoport Csoport
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2. melléklet a Békés Megyei Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatdhoz

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd
) €s altalanos igazgatési tevékenysége
9 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
' igazgatasi tevékenysége
3. 011210 Az adllamhaztartas igazgatasa, ellenérzése
4. 013330 Palyazat- és timogataskezelés, ellendérzés
5. 013340 Az allami vagyonnal val6 gazdalkodas
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
6.
kapcsolatos feladatok
7 016010 Orszaggy(ilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
' képvisel6 vélasztasokhoz kapcsolédd tevékenységek
8 016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos
) tevékenységek
9. 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
10. 041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa
11. 041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas
12. 041233 Hosszii id6tartami kozfoglalkoztatas
13. 047310 Turizmus igazgatasa és timogatasa
14. 047320 Turizmusfejlesztési timogatdsok és tevékenységek
15. 062020 Telepiilésfejlesztési projektek és timogatasuk
107060 Egy¢éb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok,
16. tamogatasok
17. 581100 Konyvkiadas

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara 10 %.



