BEKES MEGYEI ONKORMANYZATI HIVATAL

UGYRENDJE

Békéscesaba, 2012. februar hé



L ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése: Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal
2. A Hivatal székhelye, levelezési cime: 5600 Békéscsaba, ?._uma sor 18., postafiok: 118.
3. A Hivatal rendeltetése:

a) a megyel testilletek és tisztségviselok munkijanak segitése, a dontések szakmai
elokészitése, végrehajtiasanak szervezése €s ellendrzése, tovabbd a jogszabalyokban
foglalt, valamint a Békés Megyei Onkormanyzat Koézgytilése (tovabbiakban:
Kézgylilés) altal meghatarozott kételezd €és dnként vallalt feladatkordk, hataskorok
ellatasa, a telepiilési polgarmesteri hivatalok munkajanak igény szerinti segitése.

b) a Hivatal kézremikodik a Kozgyilés nemzetkdzi kapesolatainak szervezéseben, az
dnkormanyzati szdvetségekkel, tovabba a megyék kozott egyiittmiikédesbdl adodo
feladatok ellatasaban.

4. A Hivatal a Kozgyiilés altal létrehozott koltségvetési szerv, onallé jogi személy. Az
Onkormanyzati  Hivatal alapité hatirozatanak szama, kelte: 173/2004. (IX. 10) A
kéltségvelés végrehajtasara  szolgald  szamlaszam: Magyar Altamkinestar - 10026005-
00319580-00000000

5. A Hivatalt a megyei féjegyz6 (tovébbiakban: Iéjegyz0) vezeti ¢s képviseli. A Hivatal
munkajat a Kozgyiilés Elndke (tovabbiakban: Elndk) a Kozgylilés dontésel szerint a hely:
onkorméanyzatokrdl szl 1990.6vi LXV. torvény (tovibbiakban: Otv.) és a vonatkozd
jogszabalyokban biztositott jogkdrében iranyitja.

6. Az Elnk gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Alelndk és a Fojegyz6 tekintetében.
7. A Hivatal dolgozoi feletti munkaltatoi jogokat a Fojegyzé gyakorolja az Otv. 36. § (2)
bekezdés b) pontja, tovabbad a munkaviszonyra, illetve kézszolgalati jogviszonyra vonatkozd
egyéb jogszabalyok szerint.



II. A HIVATAL MUKODESE

1. A munkarendre, munkaidékerelre, munkaidé-beosztasra és munkavégzésre vonatkozé

szabalyokat a hivatali szerv vezetdje egységes Kozszolgalati szabélyzatban allapitja meg.

2. A kiadmanyozasi jogot az Elnék ¢és a Féjegyz6 intézkedési koriiknek megfelelden
gyakoroljak. Tavollétik esetén a kiadményozdsban az Otv., illetbleg a Békés Megyel
Onkorményzat Kézgylilése és Szervei Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szole 1/2012.
(I. 26.) 6nkormanyzati rendelete (tovabbiakban: SZMSZ) szerinti  helyettesitési rend

ervényesil.

3. A Hivatal ligyiratait - a mindenkor hatalyos jogszabalyok ¢s tigyirat-kezelési szabalyzat
szerint kezelik.

4. A bélyegzdk leirasa, hasznalata:

a)

b)

¢)

d)

A Kbozgyilés hivatalos kérbélyegzje:

"Békés Megyei Onkormanyzat Kozgyilése, Bekéscsaba” kozepén a magyar cimerrel,
A Kozgyllés hivatalos korbélyegzojét az Elndk Cs az Alelnsk hasznalbatja azon
esetekben, amikor a Kdzgyiilés nevében vagy megbizdsabol jamak el. Ezen iratoknal a
"Békés Megyei Onkormanyzat Kdzgyilése, Békéscsaba, Arpad sor 18, Pf. 118."
fejbélyegzd hasznalhato.

Sajat feladat- és hataskorben eljarva az Elnok és az Alelnsksk a kovetkezd
bélyegzoket hasznalhatjak:

Korbelyegzo:

"Békés Megye Kozgylilésének Elndke, Bekéscsaba®, kozepén a magyar cimerrel
"Beékés Megye Kozgyitllésének Alelndke, Békéscsaba”, kizepén a magyar cimerrel
"Bekés Megye Kozgylilésének Tarsadalmu Megbizatasi Alelntke, Békéscsaba”,
kézepén a magyar cimerrel

FFejbélyegzd:

"Békés Megye Kozgylilésének Elndke, Békéscsaba, Arpad sor 18, Pf. 118."

"Békés Megye Kozgyiilésének Alelnoke, Békéscsaba, Arpad sor 18, PE. 1187

A képviseld Aleinok az Elnokét helyettesitd jogkorben eljarva hasznalhatja az elnoki
bélyegziketl.

A Foéjegyz sajat, valamint a Hivatal feladat- ¢s hataskdrében eljarva a kdvetkezd kor,
illetéleg fejbélyegzdt hasznalhatja:

"Békés Megyel Fojegyz, Békéscsaba," kbzepen a magyar cimerrel.

"Rékés Megyel Fojegyzo, Békéscsaba, Arpad sor 18., Pf. 118.".

Az Aljegyzd sajat, valamint a Hivatal feladal- ¢s hataskorében eljarva a kovetkezo
kar, bélyegzot hasznalhatja:

"Békes Megyei Aljegyzd, Békéscsaba," kézepen a magyar cimerrel.

Az osztalyvezetdk, a Hivatal dolgozoi az osztaly - SZMSZ szerinti - clnevezésct
fartalmazo kor- és fejbélyegzdt hasznalhatnak. A kdrbélyegzd az oszlaly elnevezésén
Kiviil tartalimazza a székhelyet, kézepén a magyar cimerrel. A fejbélyegzd az osztaly
elnevezésén til a Flivatal cimét tartalmazza.



¢

f) A hivatalos bélyegz6k lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult aldirdsaval ellatolt
kiadvanyokon lehet hasznalni.

g) A megye cimerét tartalmazd bélyegzok leirdsat és hasznalatat a Kézgylles rendeletben
szabalyozza.

h) Az BEindk és az Alelndk névbélyegzét csak kivételes esetben hasznalhatnak.
Gazdalkodasi és ellendrzési jellegl vagy ilyen kihatasu tigyekben a kiadmanyozisi, a
kotelezettségvallalasi, az utalvanyozdsi, az ellenjegyzési és az érvényesitési jog
gyakorlasa, valamint a szakmai teljesitési igazolds soran, tovabba barmilyen joghatast
kivaltd ligyben névbélyegz6 nem hasznalhatd, Névbélyegzd kiilondsen tajekoztalasi,
szervezesi ligykordkben hasznalhaté alairaskeént.

5. A helvyettesités rendje: A Féjegyzdt tavollétében az Otv. és az SZMSZ szerinti sorrendben,

i

az ott meghatirozotlak helyettesitik; tivollétilkben a Féjegyz8 esetenként dont a
helyettesitésrdl. Az osztalyvezetdt tavollétében a TFdjegyz6 altal meghatalmazoll, adott
osztalyhoz tarlozd koztisztviseld teljes jogkirrel helyettesiti. Az osztaly dolgozoi a munkakori
leirasban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

6. A munkakori leiras a feleldsség megallapitasara is alkalmas mddon — t6bbek kozott —
tartalmazza: a munkakérben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdrt
betslt6k ala- és folérendeltségl viszonyait, a munkdaltatdi jogkor gyakorldjanak a megjeldlését,
a munkakdrre vonatkozo sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

7. Feladat atadas (atvétel) rendje mas munkakorrel valé megbizds, illeldleg munkaviszony
megsziintetés esetén:

a) Mas munkakér ellatdsaval 16rténé megbizas esetén az clézé munkakdrben eltsltott
utolsd munkanapon kételes a dolgozo a munkakér atvételére kijeldlt ligyintézo részére
atadni a munkakér ellatasa soran keletkezetl iratokat {amelyek irattarazasara meg nem
keriilt sor), nyilvantartdsokat, lgyviteli eszkézdket, cgyéb a feladat ellatasahoz
szitkséges dokumentumokal. Koteles tovabba  részletes 1djékoztatast adni a
folyamatban 1év6 feladatokrol, mtézkedésekrdl.

b) Kozszolgalati jogviszony megszinése esetén alkalmazni kell az a) pontban foglalt
szabalyokat, azzal az eltéréssel, hogy a tavozd dolgozd a munkaban 1516t utolso
munkanapot megeldzd 3. munkanapig kételes a feladat, irat- ¢és eszkozatadasrol
gondoskodni.

A feladat, az tigyiratok, dokumentumok, eszkézok atadas-atvételérdl részletes jegyzOkdnyvet
kell késziteni 4 példanyban, amelyet az atado, az atvevd ¢s a kézvetlen felettes vezeld ir ala.
A jegyzbkonyv egy példanyal irattarban kell elhelyezni, egy-egy példany az atadot, az atvevot

illeti, egy példanyt a mindenkort feltarfelelds kezel.



II1. A HIVATAL SZERVEZETE

1. A Hivatal létszamarol az éves koltségvetési rendeletek alkotasaval egy idében hataroz a
Kazgyliles.
2. A Kézgylilés politikai f6tanacsadoéi, politikal tandcsadol munkakérsket hozhat létre. Az
ilyen munkakérdk szdma nem haladhatja meg a Hivatalban foglalkoztatott kéztisztviselok
létszamanak 5 %-at,
3. A hivatali szerv vezetdje altal adomanyozhaté cimek:
a) TFelsGfoku iskolal végzettségl koztisztviselok eselén:
cimzetes vezetd tanacsos,
cimzetes fGtanicsos,
cimzetes vezetd fétanacsos,
szakmai tanacsadd,
szakmai fotandcsado.
b) Kézépiskolai végzettséael koztisziviseldk csetén:
cimzetes fomunkatars.
4. A hivatali szerv vezetdje szakmai tanacsadoi és szakmai foétandcsadoi cimet adomanyozhat
a ,kivaldan alkalmas™ mindsitésii 1. besorolasi osztalyba tartozd koztisziviselének a Kiv-ben
meghatarozott feltélelek megléte eseten.

5. A Kozgyiilés az adominyozhatd szakmai tandcsadoi cimek szamat 1, a szakmai
{dtanacsadol cimek szamat 1, egyiittesen 2 [Gben allapitja meg.

6. A Hivatal feladatait az alabbi belsd szervezeti tagozodasban latja el:

a.) Titkarsagi és Jogi Oszidly,

b) Gazdasag- és Teriiletlejlesztést Osztaly,

¢) Koordinacios Osztaly.

7. Az osztalyok énalld jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

8. Az osztalyvezetdi megbizast az FElndkkel egyctértésben a Fojegyzd adja. Vezetdi
jogositvanyaik a Fojegyz6 dltal meghatarozott kérre, valamint az Elnék feladat- ¢s hataskoreit
¢rinté iigyekben az elndki felhatalmazasban, intézkedésekben foglalt kérre terjed ki. Az
osztalyvezeté feladatal ellatasaért kozvetleniil felelds a Fojegyzének. Feladalaik ellatasarol
rendszeresen kételesek beszamolni a Fojegyzonek ¢és az Elndknek.

9. Az osztalyok az osztalyvezetdk kozvetlen munkaszervezésével latjdk el feladataikat.
Mindez nem érinti a Féjegyz6, mint az egységes Hivatal vezetjének és az Elndk, mint a

Hivatal iranyitdjanak jogositvinyait, amely alapjan a hivatal dolgozoi altaluk kozvetleniil

utasithatoak.
10. Az osztalyvezetd felelds kulondsen:
a) a szervezell egység egész munkdajaért, annak jogszerl mitkddéseért,
b} az osztalyon beliili célszeri munkamegosztas kialakitasaert, a hatékony
munkavégzesért,
c) a testiileti eldterjesztések ténybelileg és jogilag szakszer( eldkészitéseért,
d) az Blndk, az Alelndk, a bizottsigok és a Kozgylilés dnkormanyzati déntéseinek

id8beni, szakszer(i végrehajtasanak megszervezeséert,



e) a Kozgyiilési hatarozatok végrehajtasaré] szold jelentések, képviseldl keérdésekre
és interpellacidkra adandd valaszok elkészitéséért,

£ az osztily feladatkérében a Féjegyz6 megbizasabdl ellitott allamigazgatasi tigyek
Intézéséért,

g) feladatkdrében az allampolgarok szakszer(i, gyors, kozérthetd tajékoztatasaert,

h) az osztalyok kézotti hatékony egyfitimiikSdés biztositasaért és az osztalyon beliili
Informacidoaramlasért,

i) a munkaiddt érintd intézkedések betarlasaért, ellendrzéséért,

1 az osztalyvezetd az osztaly dolgozoi részére sziikség szerinl munkaértekezletet tarl

¢s biztositja a dolgozokat megilletd egyéni és szervezeti jogok crvényesiiléset.
11. Az osztalyvezetld feladatai kiilondsen:
a) részt vesz a Kozgyllés iilésén, az osztaly feladatkorét érintd napirend targyalasanal a
bizoltsagi iiléseken, segiti a tanacsnok(ok) munkajat,
b) kezdeményezi a jogszabilyok modositasat, a tarsadalmi és kdzponti jogl kimyezet
viltozasa vagy felhatalmarzasa esetén,
c) elokésziti a feladatkorét érintd belst szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modosilasi
Javaslatait az Elnck és/vagy a Fojegyz6/Aljegyzd intézkedéscre,
d} gondoskodik a feladat-jegyzéknek - a hatilyos jogl szabalyozast is feltiintetd -
elkészitésérdl, folyamatos akiualizalasarol,
e) elkésziti és karbantartja az osztaly dolgozoinak munkakéri leirasat, meghatarozza a
Foéjegyzd engedélyével a helyettesités rendjét,
fy kozremikodik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében,
) elkészitl az osztaly dolgozdit érintd szabadsagolasi iitemtervet,

h) ellenérzi a jelenléti {vek vezetését, havonta jelenti a Fojegyzdnek a tavollelek okat,
idotartamat (GCYED, GYES, betegséy, tovabblanulas, szabadsag),

i) biztositja a munkafolyamatokba épilett és utolagos ellendrzés mukodését,

i) gondoskodik az osztdlyon a szabalyszerii lgyiratkezelés megvalositasirol igy
killondsen az ligyiratok nyilvantartasarél /iktatas/, a kézi irattar kezelésérdl, az
rattarnak toérténd atadasardl,

k) egyetértés esetén kézjegyével cllatja a tisztségviseldk, a Dbizottsdg elndke, a
tanacsnok(ok) kiadmanyozdsi jogkdrébe tartozd iratok, szakmai munkaanyagok
tervezetelt,

I} gondoskodik a kozpénzek felhaszndlasdval, a koztulajdon hasznalatanak
nyilvanossdgaval, atlathatobba tételével és ellendrzésének bovilésével Osszeltiggd
egyes torvények modositasardl szold 2003. évi XXIV. torvény, az elektronikus
informacidszabadsagrol szalo 2005, évi CX. térvény, valamint egyéb jogszabalyok
alapjan az énkormanyzatot és a IHivatalt érinté, feladatkoréhez tartozo kézérdekh
adatok és informacidk honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtoban 16rténd
megjelenitéséhez szitkséges adatok Gsszegyiijtésérdl és azok aktualizalasarol.

12. Az osztalyok tovabbi belsd szervezeti tagozédasal, munkamegosztasat az osztalyvezeld
javaslata alapjan a Féjegyzd hatarozza meg a IHivatal iranyitasat ellald  Elnokkel
cgyetértesben.

13. Az osztalyvezetd 6nallo kiadmanyozasi joggal nem rendelkezik.

14. Kozvetlen [Bjegyz6i alirendeltség mellett 1ata el feladatat a belsd ellendrzést vegz
koztisztviseld.



1.

2

IV. AZ OSZTALYOK ALTALANOS FELADATAI

Az osztalyok alapvetd feladatait, miikodésiik fobb szabalyait a helyi dnkormanyzatokrol
szolo 1990. évi LXV. torvény az a helyi dnkorményzatok és szerveik, a kozlarsasagl

megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl
1991. évi XX. torvény, valamint a vonalkoz6 mas jogszabalyok, és az SZMSZ hatarozzak
meg. Mindezeken tal az osztalyok ellagak a Kozgylilés, a bizottsigok, a megyel
tisztségviselok altal meghatarozott feladatokat, eldsegitik és biztositjak ezek miikodést

feltételeit. Az osztalyok feladatai kiiléndsen:

a)
b)
c)
d)
¢)

f)

g)
h)

i)
k)

)

-

biztositiAk az &nkormanyzati feladat- és hatdskOrok szakszerli, 1dbszeri ¢s
maradéktalan gyakorlasat,

feladatkériikben elkészitik a testiileti (Kozgylilési, bizotlsagi) eléterjesziéseket ¢s
egyéb irasos anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatérozat),

biztositjak a képvisclok munkédjahoz sziikséges tajékoztatdst és  lgyviteli
kdzremiikadést,

kivizsgaljak a képviseldi interpellaciokat, azokra a vonalkozo hatdlyos jogszabalyok
szerint valaszt adnak, feladatiériikben eljarva intézkednek,

végrehajtjak a Kézgyiilés rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott feladatokal,
clésegitik a Kozgy(lés bizottsagainak és a tandcsnok(ok)nak a mitkddését,

cllatjak a feladatkéritket érintd dontésekbél, szerzddésekbol eredd feladatokat,
coyiittmilkédésre kotelezettek tevékenységiik sordn: feladatkériikbe tartozo, de més
hivatali szervezeti egység feladatat is érintd tgyekben, valamint jogszabaly alapjan az
covéb szervezetek hataskorébe tartozd tigyekben, tovabba a Kozgyllés ¢s szerveivel,
tanacsnok(ok)kal cgyeztetve kételesek eljarni,

4 feladatkdriket érintd stalisztikai adatgyiijiést ¢s adatszolgaltatast végeznek,
kapcsolatot tartanak szakteritletiiket érintden a szakmai és a civil szervezelekkel,
valamint a tarshatosagokkal,

megbizas esetén ellatjak a feladatkdrikhoz tartozoan az dnkormanyzal, valamint a
Hivatal peres képviseletét,

kezdeményezik ¢és szakteriiletiket érintden kozremilkodnek a k&zbeszerzést

elyarasokban,

m) kezdeményezik a kézbeszerzési értekhatart ¢} nem érd beszerzési eljarasokat.
Az oszlilyok az alabbiak szerint biztosifjak a bizotisagok, valamint a Kazgyiilés
bizoltsagnak nem mindsiilé szerveinek mikddési feltételeit és gondoskodnak a bizottsagl

(szervezeti) litkari és szakmai feladatok ellatasird):

A) Titkarsagi és Jogi Osztaly

a) Ugyrendi, Kézrendvédelmi és Turisztikai Bizottsag titkari feladatainak ellatdsa ¢s az

tigyrendi tevékenység vonatkozasiban szakmai feladatok biztositasa,

b} Pénziigyi, Teriilletfcjlesztési és Kozbeszerzési Bizottsag titkari feladatainak ellatasa ¢s

a pénziigyi és kozbeszerzési levékenység vonatkozasaban szakmai [eladatok

biztositasa,



¢) Nemzeli, Etnikai, Vallastigyi és Civil Bizottsag titkari feladatainak ellatasa és a
nemzeti, elnikai tevékenység vonatkozasaban szakmai feladatok biztositasa,

d} Vezetdi Testiilet, Eldkészité — Munkacsoport — 6sszedllitasanak elokészitése
(kdzbeszerzés), titkart feladatainak ellatdsa.

B) Gazdasag- és Teriiletfejlesztési Osztaly
Pénziigyi, Teriiletfejlesztési ¢és  Kozbeszerzési  Bizottsag feladatainak  a
teriiletfejlesztési tevékenység vonatkozasaban szakmai feladatok biztositasa.

C) Koordinacids Osztaly

a) Nemzeti, Etnikai, Vallasiigyi és Civil Bizottsag feladatainak a civil Ggyek
vonatkozasaban szakmai feladatok biztositasa,

b} Pénziigyi, Teriiletfejlesztési és  Kozbeszerzési Bizoitsag feladatainak a
tertiletfejlesziési tevékenység vonatkozasiban koordinacios szakmai feladatok
biztositasa.

3. A bizollsagok titkdrai a bizottsdg Gléseire készitelt eldterjesztéseket torvényesseg
feliilvizsgalat céljabol kotelesek a Fojegyzonek bemutatni.

4. Az osztalyok a telepiiiési onkorméanyzatok igényeinck megfeleléen szakmal segitséget
nyijtanak egyes feladatok cliatasihoz ¢s snként vallalt feladatként kodzremikédnek a
telepiilési onkormanyzatok vallalkozasainak szervezésében. Szélesebb korl érdeklodés esetén
megyei szervezésti értekezlet, tajékoztato megbeszélés - a résztvevok korct figyelembe véve -
csak a fojegyzd, illetdleg az elndk elozetes hozzajarulaséaval szervezhetd.

V.
A7 OSZTALYOK FOBRB FELADATAIL

Az osztalyok az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokon 1l az alabbi, fbb feladatok ellatasat
biztositjak:

L. Titkarsagi és Jogi Osztaly

1. Gondoskodik a Kozgyiilés elé késziill eldterjesztések Gsszegyljtésérdl; vizsgalja azok
torvényességét és haladéktalanul tajékoztatja a Thjegyzot, ha az cldterjesztésekben,
hatarozati javaslatokban tdrvénysértést ¢szlel.

2 Elkésziti a két testiileti iilés kozotti intézkedésekrdl, tandcskozasokrol szolo tdjékoztatot
¢s az iilés vezetését segitd forgatokdnyvet.

3. Postazza a kdzgy(lési (ilés anyagait,

4. Elkésziti a kozgylilési Ulés jegyzdkényvel.

5. Gondoskodik a kézgyilési déntések végrehajtasiban erintettek részére — a témakortol
fliggden az illetékes osztaly Gtjan —a dontések megkiildésérol.

6. Nyilvantartja a kozgyiilési dontéseket; megfeleld idépontban felhivia a feleldsok
figyelmét a lejart hataridejii testiileti dontésckre. Ellendrzi az oszlalyoknal a vonatkozo
testiileti déntések nyilvantartasat.



7. Tisztségviseldi intézkedés alapjan eldkésziti a Vezetdi Testiilet iilésell.

o

Biztositja valamennyl1 bizottsdg miikodési feltételeil.

9. Bizlosilja a koézbeszerzésekben eljard Bizottsag, az El6készith Munkacsoport mikodes
feltételeit és jogi tamogatasat, szakmai egyittmiikdésben az ¢rintett osztalyokkal.

10. Nyilvantartja, és a vezet6k rendelkezésére bocsatja — a bizottsagi iilést megelGzs héten —
a bizottsaei ilésck idSponijat és napirendjét; az esetleges véltozasokrol, haladéktalanul
tajékozatja a vezetdket.

1. Kozremiksdik a  bizottsagi  eldterjesztések  tirvényességének  biztositasaban.
Nyilvantartja a bizottsagr déntéseket.

12. Gondoskodik a kézgyilési tlésck jegyzékonyveinek, tovabbd a bizottsagi dlések
jegyzGkdnyveinek, valamint a  terilleti nemzetiségi  Snkormanyzati  Glésck
jegyzokonyveinek tovabbitasarol a Kormany teriiletileg illetékes allamigazgatdsi
szervehez.

13. Bizlositja a teriileli nemzetiségi dnkormanyzatok miksdési feliételert.

14. Tovabbitja a Kormany teriiletileg illetékes dllamigazgatasi szervéhez azon elndki ¢&s
bizottsagi dontéseket, amelyekel atruhdzott hatiskdrben hozott, illetleg a szerv
ellenfrzési jogkorébe tartozo egyéb elndki dontéseket.

15. Gondoskodik a kézgyiilési iilések jegyzOkonyveinek (a zart iilések jegyzOkonyveinck
kivételével) nyilvanossagarol.

16. Gondoskodik a tisztségviseldk ¢s a Féjegyz0 melletti titkarsagi, valamint kabinet
feladatok ellatasarol.

17. Osszehangolja az osztalyok kozgyfilési munkdjat szolgalo, tovabba lisztségviselok

munkajat elosegitd tevékenységet.

18. Vezeti a jogszabaly-nyilvantartast és kezeli a hatilyos jogszabalyokat.
19. Rendszeresen tdjékoztatia a Kozgyiilést a megjelent fontosabb jogszabalyokrol, 1

kozgylilési hataskorokrdl és clokésziti a javaslatokat a hatiskorok gyakorlisanak
atruhazasara.

20. Szakmai és jogi segits¢get nyijt a kézgyllési tagok munkavégréscéhez, megbizatasaik
ellatasahoz.

21. Kozremikddik a megyék kozolti kapesolatok szervezésében.

22, Kozrem(kodik a testiletck, a tisztségviseldk, a Hivatal nemzetkozi kapesolatainak
cldkészitésében, szervezésében. [zény eselén segiti a Vegyes bizottsagok tevékenyscget.

23. Feladatkdrében kapesolatot tarl a [Shatoségokkal, a centrilis alarendeltségben muiksdo
allami, szakigazgatasi szervekkel, a szakmai ¢s az érdekképviscleli szervekkel,

24. Gondoskodik — az Aht. és végrehajidsi rendelete hatalya ala tartozé belsé ellendrzes (1d.
Belsé Ellendrzési Kézikonyv; FEUVE) kivételével — a hivatali munka és tevékenyscg
belsd, vezetdi ellendrzési feladatok ellatasarol.

25. Gondoskodik az SZMSZ ¢és melléklete, fiiggelékei, tovabba a Hivatal Ugyrendjének,
valamint az egyéh belsd szabalyzatainak, tisztségviseldi rendelkezcscknek  a
naprakészségérdl, egységes szerkezetbe foglalasardl.

26. Vezeti a személyzeti nyilvantartasokat, gondoskodik e nyilvantartasok naprakészségerol.

27. Személyzeli, munkajogi kérdésekben segiti a Belsd Ellendrzés munkajat.

28. Folyamatos kapcsolatot tart a témegtajékoztatas képviselbivel.



37.

38.

41.
42.
43.

Elékésziti a tisztségviseldk, a Foéjegyzd Aallamigazgatisi, haldsagi jogkdreinek
gyakorlasat.

. Elokésziti és kdzremikodik a Kozgyiilés altal elfogadott kéliségvetés és zarszamadas

végrehajtasaban.

. Részt vesz az dnkorméanyzat gazdasagi programjanak osszeallitasaban,

. Ellatja a beruhazasok pénzigyi feladatait.

. Lehivja a kozpontositoit eléirdnyzatokat.

. Biztositja a l1étszamgazdalkodassal dsszefliggd palyazatok kezelésél.

. Ellatja a projektek pénziigyi szakmai felliigyeletét s végrehajtasat.

. El8késziti a kiilsd szervezetek szamdra nyujtott timogatasok szerzbdéseit, nyilvantartja a

kételezettségvallalasokat, tovabba a timogatisok felhasznaldsat, biztositja a szamadasi
kételezettséget.

lgény esetén szakmai segitségnyiijtas a telepiilési dnkormanyzatoknak és polgarmesten
hivataloknak.

Elldtja a megyei képviselok, bizottsapi tagok tiszteletdijanak, koltségiéritésének
clszamolasaval, kifizelésével kapesolatos feladatokat,

. Ellatja a teriileti nemzetiségl 6nkormanyzatokkal kapesolatos pénziigyi feladatokat.
40,

Nyilvantartja az Onkormanyzat altal megkdtott szerzddésekel, kételezettségeket lejarat
és fizetési kotelezettség szerinti bontasban.

Ellaija a behajthatatlan kovetelések kezelésével kapesolatos feladatokat.

Szakmai javaslattétel az Snkormanyzati informatikai rendszer fejlesztésere.

Az onkorményzatot érintd informatikai targyd szerzddések elézetes  szakmai
véleményezése.

1. Gazdasag- és Teriiletfeglesztést Osztaly

Altalanos feladatok:

Ellatja a Tarsadalmi-gazdasagi programmal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik
a folyamatos aktualizalasarol

Elkésziti a feladatkérébe tartozo lestileti elSterjesztéseket, a vezetdl déntések
megalapozasat szolgilé dokumentumokat. Gondoskodik a testiileti, valamint
vezeldi dontések végrehajtasarol.

Nyilvantarija a feladatkorébe tartozo testiileti doéntéscket és beszamol azok
veégrehajtasarol.

Feladatkérében kapcesolatot tart a szakmai és érdekképviseleti szervekkel.

: Koézremiikodik a Békés Megyei Onkormdnyzat gazdasagi programjainak
elkészitésében ¢és azok végrehajtasaban.

Ellatja a megsziint Békés Megyei Teriiletfejlesztési Tandes ¢és Dél-AlfBIdi
Regionalis Fejlesztési Tandcs (DARFT) megyei dnkormanyzat feladatkdrébe
tartozo feladatait

Ellatja a Megyei és Regionalis Teriiletfejlesztési Konzultaciés Forum és Térségi
Fejlesztési Tandcs titkarsagi feladatit.

Ellitta a jogszabilyokbol a megyel Onkorményzati szervezetre harulo
teriiletfejlesztési feladatok el6készitésel, elosegiti azok megvaldsulasat.
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Kiiliigyi feladatok:

9.

10.

11.

12.
13.

Elékésziti, koordinalja és dokumentélja a testiiletek, a tisztségviseldk, a Hivatal
nemzetkézi kapcsolatait, szervezi a nemzetkdzi kapesolatok kialakitasat,
folyamatos apolasat.

A nemzetkézi egyiitimiikodések soran végzi a projektalapi egyiittmiikddések
elokészitését, a finanszirozasi forrasok feltarasat, a kdzds projektek lebonyolitasat,
illetve ezen feladatok koordinalasat.

Kozremiikodik (— kezdeményezés esetén —) a telepiilési dnkormanyzatok, egycb
szervezetek nemzetkdzi kapesolatainak kialakitasaban,

Elékésziti az éves nemzetkozi programot és végrchajtasirdl szolé beszamolot.
Részt vesz a megye nemzeikozi kapesolataibol adodd villalkozasi lehetdségek
feltarasaban és hasznositasaban.

Palyizaii informacids szolgalat:

14,

15.

A ,szolgallatd megye” koncepcid keretében, a kiemelt megyel nagyprogramokhoz
kapcsoléddan informaciot szolgaltat a megvaldsitast szolgalo palyazati forrasokrol.
Informécios tevékenységet 1at el a fejlesziési palydzati iigyekkel, programokkal
kapesolatban.

Szakmal, modszertani tanicsadds, projekt monitoring:

16.

17.

1&.

A megyei dnkormanyzat projektjel vonatkozasaban szakmai segitségetl nyujt a
projektek eldkészitése és megvaldsitasa sordn.

Projekt monitoring rendszert milkédiet a megyel énkormanyzathoz kapesolodo
projektekhez.

Szakmai segitséget nyijt — kezdeményezés esetén - a telepiilések fejlodesét
eldsegitd palyazatok elkésziteséhez.

Projekt véerehajtis, halozatszervezés, koordinacid;

19.

20.

21.

22.

Koordinalja és végzi a Képviseld-testillet altal elfogadott megyei nagyprogramok
megvaldsitasat, az ehhez sziikséges partnerség kialakitasat és mitkodtetesel.

Az orszigos fejlesztési programokhoz igazodva végzi a megyc programjainak,
projektjeinek tervezését, aklualizalasat.

Ellatja a megyei Onkorményzal projektjeivel kapcsolalos projektmenedzseri
feladatokat.

Kozremikodik a térsegi foglalkoztatasi feladatok dsszehangolasaban.

Meevel dnkormanyzati projektek tervezése, elemzése, lehonyolitdsa, ellendrzése:

23.

Az elfogadolt megyei programokhoz kapesolddoan végzi a megyel Snkormanyzati
projektek tervezésével, lebonyolitdsaval kapesolatok feladatokat.
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Lektoralds. tolmacsolas:

24

A kiiligyi kapcsolatrendszer szakmai feladatellatasa sordn gondoskodik az 1degen
nyelvii anyagok forditasarol és a nemzetkdzi kapcsolatok miukddtetéschez
kapcsolodd eseményeken torténd tolmécsolasrol.

Teriiletfellesztési faladatok ellatasa;

25.

20.

[

9.

Elemzi a teriiletfejlesziés gazdasagi kérdéseit és szakmai javaslatokat dolgoz ki a
feladatokrol.

Biztositja a részvételt a megyék egylittmikodesevel kapcsolatos, a gazdasig- és
teriiletfejlesztés Gsszehangoldsat célzo szakmai feladatok kidolgozasaban €s
végrehajtasaban.

Feladatellatdsa soran szervezi az egyiittmitkedést a megye gazdasagl szereplotvel.
Elésegiti — kezdeményezés escten - a telepiilési onkormanyzatolc tarsulasamak
szervezddését és tevekenyseget.

Eeyiittmiikédik a kistérségi fejlesztési halozatokkal.

[11. Koordinacids Osztaly

Szervezi a tarsadalmi kapcsolatokat és civil Ugyeket. LEgyiittmkodik a civil
szervezelekkel; timogatasukkal kapesolatos dontés elékeszitd, valamint déntés
végrehajtasi feladatokat lat el Elokésziti és gondozza a Békés Megyel
Onkorméanyzat Civil Stratégidjat. Alapitvinyokkal, mivelddési mozgalmakkal,
civil szervezetekkel szakmai kapcesolatot tart.

Kozremikadik a  szakképzés Kképzési profil, kepzési iranyok- aranyok
meghatarozasaban, egyiittmiikddve az érintett szervezetekkel.

Koordindlja a sportiigyek megyel feladatellatasat.  Sportrendezvények,
sportszervezetek tamogatasaval kapcsolatos dontés clokészito, valamint doniés
végrehajtasi  feladatok  ellatasa. Sportkoncepeié  eldkészitése, kidolgozasa,
gondozasa.

Koordindlja és segili a megyei turisztikal feladatellatist. doniés eldkészild,
valamint déntés végrchajtasi feladatokat lat el cayiitimilkédve a telepiilési
snkorméanyzatokkal és egyéb szervezetekkel.

Koordinalja az Idésiigyi Tandes mikodesetl.

Kezdeményezés esetén eldsegiti a telepiilési gnkormanyzatok tarsulasainak
szervezOdését és tevékenységét.

Egyittmikadik a kistérsépi tarsulasokkal.

Kézremikadik a megyei onkormanyzat feladatkérébe lartozo fejlesztési tervek,
projekiek, palydzatok kidolgozisaban, koordinaldsaban.

Telepiilésrendezési tervekkel kapesolatos feladatok cllatdsa sorian cldsegiti a
telepiilésrendezési  tervek ¢s a megyei teriletrendezési lery dsszhangjanak
megvalésulasat, a megyei fertiletrendezesi terv érvénycsiilésct.
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10.

11

A megyei foépitészeti feladatok ellatisa soran koordinalja a tobb onkormanyzatot
erinté teriiletfejlesztési, - rendezési, valamint épitészeli és miiemlékvédelmi
feladatokat, szervezi és koordinalja a megyei teriiletrendezési terv clkészitésével ¢s
feliilvizsealataval kapcsolatos feladatokat, ellatja az épitett kdrnyezet alakitasaval
és védelmével kapesolatos feladatokat,

Komyezet- ¢s természetvédelmi  feladatok, agrarfejlesztési  tgyek, szakmai
koordindciéja soran ecldsegiti a telepiilésck egyiittmitkddési lehetbségeit a
hulladékeazdalkodas, az ivovizmindség-javitas, a szennyvizelvezetés és tisztitasa
megoldasaban. Ellatja a komyezet,- és a lermcszel védelmével, 4
hulladékgazdalkoddssal kapcsolatos megyel Snkormanyzat hataskorébe utall
feladatokat. Figyelemmel kiséri a megye agraragazatanak helyzetét, indokoll
esetben jelzést, intézkedést kezdeményez. Szakmai konzultaciol végez a meghjulo
energiaforrasok hasznositasaban, elterjesztéseben. Segiti az agrarvallalkozokat az
GU-s forrasszerzési lehetéségck megismerésében, az agir- es vidékfejlesztes
teriiletén.

A megyel onkormanyzat sajat, valammt kézremitkdésével megvaldsuld
beruhizasainak hatésagi  és  cgyéb lgyintézése kézremiikodik a  megyel
onkorméanyzati  sajat  fejlesziések, beruhazasok  tamogatasi  palydzatamak
clokészitesében  és  elkészitésében.  Ellatja  a megyel  Onkormanyzat
tulajdonaban/hasznalatdban  &llo ingatlanok fejlesztés rekonstrukeids  munkak
beruhazéi feladatait. Részt vesz a megyei dnkormanyzat keretei kizt megvalosulo
beruhdzasok,  beszerzésck  kozbeszerzési cljardsanale  eldkészitésében,

végrehajtasaban,

V. Belss ellendrzés

— e

A belsé ellendr kozvetleniil a Fojegyzonek alarendelten mitkodik. A belsd ellenér feladata:

Ln

6.

ellendrzést végez a Hivatalndl es az snkormanyzat mikadésével kapesolatos
feladatokra vonatkozodan;

clemzi, vizsgalja ¢és értékeli a  belsd konirolirendszerek  miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat ¢s eredményességét;

elemzi, vizsgalja a rendelkez¢sére allo erblorrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megbvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat lesz. valamint
elemzéseket, érickeléseket keszit a Fojegyzd részére a kéltségvetési szerv mikddese
eredményességének novelése, valamint a belsé kontrolirendszerek (ideertve a
FEUVE-t is) javitdsa, tovabbfejlesziése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazali tényezdk, hidnyossigok
megsziintetése, kikiiszdbolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekeben;

nyomon kéveti az ellendrzesi jelentések alapjan megtett intézkedéscket;
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7. a koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok és a belsd
ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet 14t el;

8. a belsd ellenérzési tevékenység soran szabalyszerGségi, pénziigyi, rendszer- €s
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az
éves elemi koliségvetési beszdmolokra vonatkozoan megbizhatosagi ellendrzéseket
végez,

9. elvégzi a bels ellendrzési tevékenység mindségértékelését.

10. elkésziti a belsd ellendrzési kézikdnyvet;

11. dsszedllitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet, a
Pénziigyi, Teriiletfejlesztési és Kozbeszerzési Bizottsdg jovahagydsa utan a terveket
végrehajtja, ﬁ:mB:ﬁ azok megvaldsitasat nyomon kdveti;

12. amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyandja meriil
fel, a Fojegyz6t haladéktalanul tajékoztatja és javaslatot tesz a megfeleld eljarasok
meginditsara;

13. elkésziti az éves ellendrzési jelentést, illetve Osszedllitja az dsszefoglalé ellenérzeési
jelentést az illetékes miniszter altal kdzzétett itmutatd szerint.

VI. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal miikédésének dologi feltételeit a Kozgylilés biztositja. Az osztalyok vezetdi
gondoskodnak a napi munkavégzéshez szilkséges feltételek és eszkdzok biztositasardl.

2. A Fojegyz0 sziikség szerint tart osztalyvezetdi értekezletet.

3. A tisztségvisel6k legalabb félévenként apparatusi munkaértekezletet tartanak.

4. Az Ugyrend naprakészségérél - az osztalyvezetok kozremikodésével - a Fojegyzéd
Titkarsagi és Jogi Osztaly utjan gondoskodik.

5. Az Ugyrend 2012, februar 27-én Iép hatalyba.

6. Az Ugyrend elvalaszthatatlan részét képezik a Hivatal miikddésére vonatkozé Elnoki-
Fojegyz6i rendelkezések.

Békéscsaba, 2012. februar 8.
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