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UGYRENDJE

(modositdssal egységes szerkezetben)

Békéscsaba, 2012. februar ho



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., postafick: 118.
3. A Hivatal rendeltetése:

a) a megyei testiiletek és tisztségviselok munkajanak segitése, a dontések szakmai
eldkészitése, végrehajtdsinak szervezése és ellenérzése, tovabba a jogszabalyokban
foglalt, valamint a Beékés Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése (tovabbiakban:
Kozgyllés) altal meghatarozott kotelezd és onként vallalt feladatkorok, hataskérok
ellatasa, a teleplilési polgarmesteri hivatalok munkajanak igény szerinti segitése.

b) a Hivatal kézremikodik a Kozgylilés nemzetkdzi kapcsolatainak szervezésében, az
dnkormaényzati szovetségekkel, tovabba a megyék kozotti egyiittmitkédésbdl adodé
feladatok ellatasaban.

42 a) A Hivatal a Kozgylilés dltal létrehozott koltségvetési szerv, 6nallo jogi személy. A
Hivatal alapité hatdrozatdnak szama, kelte: 173/2004. (IX. 10.) KT. sz. hatirozat. A
koltségvetés végrehajtasdra szolgalé szamlaszdm: Magyar Allamkincstar 10026005-
00319580-00000000.
A Hivatal targyévi engedélyezett létszdma a Békés Megyei Onkormanyzat mindenkori
koltségvetési rendeletében keriil meghatdrozasra.
b) A Hivatal szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.
52 A Hivatalt a megyei jegyz0 (tovabbiakban: Jegyzl) vezeti és képviseli. A Hivatal
munkajat a Kozgyllés Elndke (tovabbiakban: Elnsk) a Kozgyliés dontései szerint a
Magyarorszig helyi onkormdanyzatair6l szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban
Motv ) és a vonatkozo jogszabalyokban biztositott jogktrében irdnyitja.
6. Az Elnok gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Alelndk, illetve a munkaltatoi
Jogokat a Jegyzé és Aljegyz0 tekintetében.

A Hivatal dolgozéi feletti munkaltatéi jogokat, tovabba az Aljegyzé tekintetében az egyéb
munkaltatoi jogokat a Jegyz6 gyakorolja az Motv. 81. § (3) bekezdés b) pontja, tovabba a
munkaviszonyra, illetve kozszolgalati jogviszonyra vonatkozo egyéb jogszabalyok szerint.

' Médositotta az 55/2013. {IX. 13.) KGY. sz. hatdrozat 2. §-a. Hatalyos 2013. szeptember 13-tdl.
? Médositotta az 55/2013. {IX. 13.) KGY. sz. hatarozat 3. §-a. Hatdlyos 2013. szeptember 13-t4l.
* Modositotta az 55/2013. {IX. 13.) KGY. sz. hatdrozat 4. §-a. Hatdlyos 2013. szeptember 13-t4l.,
* Modositotta az 55/2013. {IX. 13.) KGY. s2. hatarozat 5. §-a. Hatalyos 2013. szeptember 13-t6).
® Médositotta az 55/2013. (IX. 13.) KGY. sz. hatarozat 6. §-a. Hatélyos 2013. szeptember 13-t6l.
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II. A HIVATAL MUKODESE

1. A munkarendre, munkaidékeretre, munkaidé-beosztasra és munkavégzésre vonatkozo
szabalyokat a hivatali szerv vezetdje egységes Kozszolgalati szabélyzatban allapitja meg.
2. A kiadmanyozasi jogot az Elntk ¢és a Jegyzd intézkedési koritknek megfelelden
gyakoroljak. Tavollétilk esetén a kiadmanyozasban az Otv., illetdleg a Békés Megyei
Onkormanyzat Kozgyiilése és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szol6 1/2012.
(I. 26.) onkormanyzati rendelete (tovabbiakban: SZMSZ) szerinti helyettesitési rend
érvényesiil.
3. A Hivatal lgyiratait - a mindenkor hatdlyos jogszabalyok és lgyirat-kezelési szabalyzat
szerint kezelik.
4.5 A bélyegzk leirdsa, hasznalata:
a./ A bélyegzok leirdsa:
Korbélyegzok:
1. ,.Békés Megyei Onkormanyzat, Békéscsaba”, kozépen a magyar cimerrel.
2., Békés Megyei Onkormanyzat Kozgylilése, Békéscsaba™ kbzépen a magyar cimerrel.
3. ,.Békés Megyei Onkormanyzat Kdzgytilésének Elnoke, Békéscsaba”, kdzépen a
magyar cimerrel.
4. ,Békés Megyei Onkormanyzat Kozgylilésének Alelnoke, Békéscsaba”, kozépen a
magyar c¢imerrel.
5. ,Békés Megyei Onkormanyzat Kozgy(ilésének Tarsadalmi Megbizatasi Alelnoke,
Békéscsaba”, kézépen a magyar cimerrel.
6. ,Békés Megyei Jegyzd, Békéscsaba™ kézépen a magyar cimerrel.
7. ,.Békés Megyei Aljegyzd, Békéscsaba”, kdzépen a magyar cimerre.
8. ,.Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal, Békéscsaba”, kézépen a magyar cimerre.

Fejbelyegzok: ‘ )
1. ,.Békés Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése, 5601 Békéscsaba, Arpad sor. 18,
Pf:118.”
2. ,.Békés Megyei Onkormanyzat Kozgyilésének Elnske, 5601 Békéscsaba, Arpad sor
18., Pf:118.”

b./" A Hivatal uigyiratai esetében a ,Békés Megyei Onkorményzati Hivatal, 5601
Békéscsaba, Arpad sor 18., Pf: 118.” fejbélyegz6 hasznalhato.
c./ A hivatalos bélyegzdk lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval ellatott
kiadvanyokon lehet hasznalni.
d./ A megye cimerét tartalmaz6 bélyegzdk leirasit és hasznalatat a Kézgyiilés rendeletben
szabdlyozza.
e/ Az FElnsk és az Alelndk névbélyegz6t csak kivételes esetben hasznalhatnak.
Gazdalkodasi és ellendrzési jellegii vagy ilyen kihatdsu igyekben a kiadmanyozasi, a
kotelezettségvallalasi, az utalvanyozdsi, az ellenjegyzési és az érvényesitési jog
gyakorlasa, valamint a szakmai teljesitési igazolds soran, tovabba barmilyen joghatast
kivalté tigyben névbélyegzd nem hasznalhatd, Névbélyegzé kiilondsen tdjékoztatasi,
szervezési ligykérokben hasznalhato alairasként.
5.8 A helyettesités rendje: A Jegyzét tavollétében az Motv. és az SZMSZ szerinti sorrendben,
az ott meghatédrozottak helyettesitik; tavollétiikben a Jegyzo esetenként dont a helyettesitésrol.
Az osztaly dolgozoi a munkakori leirasban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

® Médositotta az 55/2013. {IX. 13.) KGY. sz. hatarozat 7. §-a. Hatalyos 2013. szeptember 13-té1.
? Médositotta az 55/2013. {IX. 13.) KGY. sz. hatarozat 8. §-a. Hatalyos 2013. szeptember 13-t6l.
& Modositotta az 55/2013. (1X. 13.) XGY. sz. hatdrozat 9. §-a. Hatdlyos 2013. szeptember 13-4,
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6. A munkakori leiras a felelosség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakdérben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betoltok ald- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkodr gyakorldjanak a megjeldlését,
a munkakorre vonatkozé sajatos elbirasokat és a helyettesités modjat.

7.° Feladat atadés (atvétel) rendje mas munkakorrel valé megbizés, illetbleg munkaviszony
megsziintetés esetén:

a) Mas munkakor ellatasaval torténd megbizés esetén az el6z6 munkakorben eltdltott
utolsé munkanapon kételes a dolgozé a munkakdr atvételére kijeldlt ligyintézd részére
atadni a munkakdr ellitasa soran keletkezett iratokat (amelyek irattirazisara még nem
keriilt sor), nyilvantartisokat, tigyviteli eszkozoket, egyéb a feladat ellatisdhoz
sziikséges dokumentumokat. Koteles tovabba részletes tajékoztatast adni a
folyamatban 1évé feladatokrol, intézkedésekrol.

b) Koézszolgalati jogviszony megsziinése esetén alkalmazni kell az a) pontban foglalt
szabalyokat, azzal az eltéréssel, hogy a tavozd dolgozd a munkaban toltdtt utolso
munkanapot megel6z6 3. munkanapig kételes a feladat, irat- és eszkozatadasrol
gondoskodni.

A feladat, az tigyiratok, dokumentumok, eszkozok atadds-atvételérdl a 2. szamu melléklet
szerinti részletes jegyzOkonyvet kell késziteni 4 példanyban, amelyet az 4tadd, az atvevo és a
kozvetlen felettes vezetd ir ala.

A jegyzékonyv egy példanyat irattarban kell elhelyezni, egy-egy példany az 4tadét, az atvevot
illeti, egy péld4nyt a mindenkori leltarfelelds kezel.

ITI. A HIVATAL SZERVEZETE

1. A Hivatal 1étszamarél az éves koltségvetési rendeletek alkotasaval egy idSben hatdroz a
Kozgyles.
2.1 A Kozgytilés onkormanyzati fétanacsaddi, onkormanyzati tandcsaddi munkakoroket
hozhat létre. Az ilyen munkakérok szama nem haladhatja meg a Hivatalban foglalkoztatott
koztisztviselok létszamanak 8 %-at.
3. A hivatali szerv vezet6je altal adoményozhaté cimek:
a) Fels6foka iskolai végzettségli kdztisztviselok esetén:
cimzetes vezetd tanacsos,
cimzetes fétanacsos,
cimzetes vezetd fétanacsos,
szakmali tanacsado,
szakmai fétanacsado,
kozigazgatasi fétandcsadd,
kozigazgatasi tanacsado.
b) Kozépiskolai végzettségli koztisztviselok esetén:
cimzetes fOmunkatars.

4.2 A hivatali szerv vezetbje szakmai tandcsadéi és szakmai fotanacsadoi cimet
adominyozhat a ,kivaloan alkalmas™ mindsitésii 1. besoroldsi osztalyba tartozé
koztisztviseldnek a kozszolgdlati tisztviseldkrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvényben (Kttv.)
meghatarozott feltételek megléte esetén.

® Modositotta az 55/2013. (IX. 13.) KGY. sz. hatérozat 10. §-a. Hatalyos 2013. szeptember 13-tol.

19 Modositotta az 55/2013. {IX. 13.) KGY. sz. hatdrozat 11. §-a. Hatdlyos 2013, szeptember 13-t4l.
! Médositotta az 55/2013. (IX. 13.) KGY. sz. hatdrozat 12. §-a. Hatalyos 2013. szeptember 13-t6l.
*2 pmédositotta az 55/2013. (IX. 13.) KGY. sz. hatdrozat 13, §-a. Hatdlyos 2013. szeptember 13-t6l.
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5. A Kozgytlés az adomanyozhaté szakmai tanacsaddi cimek szdmat 1, a szakmai
fotanacsadoi cimek szamat 1, egyiittesen 2 foben allapitja meg.
6." A Hivatal feladatait az aldbbi belsé szervezeti tagozodasban latja el:
a) Titkarsagi és Jogi Osztaly (vezeti a Jegyz4),
b) Terliletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly (vezeti az Aljegyzd).
7.1{4&2 osztalyok 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
8.
9. Az osztilyok a Jegyz6, illetve az Aljegyzé kozvetlen munkaszervezésével latjak el
feladataikat.
10.1° A Jegyzt és Aljegyzd — az altaluk vezetett osztaly tekintetében - felelds kiiléndsen:
a) a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerii mukoddeseért,

b) az osztilyon beliili célszerli munkamegosztds kialakitasaért, a hatékony
munkavégzésert,
c) a testiileti eléterjesztések ténybelileg és jogilag szakszeri eldkészitéséért,

d) az Elndk, az Alelndk, a bizottsagok és a Kdzgyillés 6nkormanyzati dontéseinek
idébeni, szakszeri végrehajtasanak megszervezésécrt,

e) a Kozgy(ilési hatarozatok végrehajtasardl szolo jelentések, képviseldi kérdésekre
¢s interpellaciokra adando6 vélaszok elkészitéséért,

)] az osztaly feladatkdrében a Jegyz$ megbizasabdl ellatott allamigazgatasi {igyek
intezéséért,

g) feladatkorében az allampolgarok szakszert, gyors, kozérthetd tajékoztatasaért,

h) az osztalyok kozotti hatékony egyiittmitkodés biztositasaért és az osztalyon beliili

informaciéaramlasért,
i) a munkaid6t érintd intézkedések betartasaért, ellendrzéséert,
P az osztaly dolgozéi részére sziikség szerint munkaértekezletet tart és biztositja a

dolgozokat megilletd egyéni s szervezeti jogok érvényesiilését.
1 l.lslé\ Jegyzd és Aljegyzd — az altaluk vezetett osztaly tekintetében - feladatai kiilondsen:

a)

b) kezdeményezi a jogszabalyok modositdsat, a tarsadalmi €s kdzponti jogi kdrnyezet
valtozasa vagy felhatalmazasa esetén,

) elokésziti a feladatkérét érintd belsd szabalyzatokat, azok szikség szerinti
modositasi javaslatait az Elnok intézkedésére,

d) gondoskodik a feladat-jegyzéknek - a hatalyos jogi szabalyozast is feltiintetd -
elkészitésérol, folyamatos aktualizaldsarol,

e) elkésziti és karbantartja az osztaly dolgozdinak munkakéri lefrasat, meghatirozza a
Jegyz6 engedélyével a helyettesités rendjét,

f) kozremitkodik a mindsitések és teljesitményértdkelések elkészitésében,

g) elkésziti az osztaly dolgozdit érintd szabadsagolasi iitemtervet,

h) ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a Jegyzonek a tavollétek okat,
idétartamat (GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag),

i) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utélagos ellendrzés mikddéset,

i} gondoskodik az osztdlyon a szabdlyszerfi {igyiratkezelés megvaldsitasarol igy

Y Modositotta az 55/2013. (IX. 13.) KGY. sz. hatarozat 14. §-a. Hatdiyos 2013. szeptember 13-tdl.
" Hatdlyon kiviil helyezte az 55/2013. (IX. 13.) KGY. sz. hatdrozat 15. §-a. Hatélyon kiv(l 2013. szeptember 13-t6l.
5 Modositotta az 55/2013. (IX. 13.) KGY. sz. hatdrozat 16. §-a. Hatélyos 2013. szeptember 13-t6l.
1€ Médositotta az 55/2013. {IX. 13.) KGY. sz. hatdrozat 17. §-a. Hatdlyos 2013. szeptember 13-tdl.
7 Médositotta az 55/2013. {IX. 13.) KGY. sz. hatarozat 18. §-a. Hatdlyos 2013. szeptember 13-t6l.
® Médositotta az 55/2013. {IX. 13.) KGY. sz. hatarozat 19. §-a. Hatdlyos 2013. szeptember 13-tdl.
1 Hatalyon kiviil helyezte az 55/2013. (IX. 13.} KGY. sz. hatérozat 20. §-a. Hatdlyon kiviil 2013. szeptember 13-tél.
2 pédositotta az 55/2013. (1. 13.) KGY. sz. hatdrozat 21. §-a. Hatélyos 2013. szeptember 13-t6l.
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k)

D

kiiléndsen az iigyiratok nyilvantartisardl /iktatds/, a kézi irattar kezelésérdl, az
irattarnak torténé atadasarol,

egyetértés esetén kézjegyével ellatja a tisztségviselok, a bizottsdg elndke, a
tanacsnok(ok) kiadmanyozasi jogkGrébe tartozd iratok, szakmai munkaanyagok
tervezeteit,

2lgondoskodik az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz6ldo 2011. évi CXIL torvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az
onkorményzatot és a Hivatalt érintd, feladatkdréhez tartozd kozérdekii adatok és
informacidok  honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtéban  torténd
megjelenitéséhez szilkséges adatok Osszegyljtésérd] és azok aktualizalasardl.

IV. AZ OSZTALYOK ALTALANOS FELADATAI

1. ¥ Az osztalyok alapvetd feladatait, milkodésiik fobb szabélyait az Métv., a helyi
tnkorméanyzatok és szerveik, a koztarsasigi megbizottak, valamint egyes centrélis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl 1991. évi XX. torvény, valamint a
vonatkoz6 mas jogszabalyok, és az SZMSZ hatarozzak meg. Mindezeken til az osztalyok
ellatjdk a Kozgyilés, a bizottsigok, a megyei tisztségviselok altal meghatarozott
feladatokat, elésegitik és biztositjak ezek miikddési feltételeit. Az osztalyok feladatai
kiilénésen:

2)
b)
)
4
e)

f)

g
h)

i)
)

biztositjdk az Onkormanyzati feladat- és hatdskorok szakszerll, iddszerl ¢s
maradéktalan gyakorlasat,

feladatkorikkben elkészitik a testiileti (Kozgylilési, bizottsagi) elOterjesztéseket és
egyéb irdsos anyagokat, a déntés-tervezeteket (rendelet, hatrozat),

biztositjak a keépviselok munkajahoz szitkséges tdjékoztatast és fgyviteli
kézremukodést,

kivizsgaljak a képviseldi interpelldcidkat, azokra a vonatkozd hatilyos jogszabalyok
szerint valaszt adnak, feladatkoriikben eljarva intézkednek,

végrehajtjak a Kozgy(ilés rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott feladatokat,
eldsegitik a Kozgyilés bizottsagainak ¢s a tanacsnok(ok)nak a miikodését,

ellatjak a feladatkdriiket érintd dontésekbdl, szerzOdésekbdl eredd feladatokat,
egylittm(kddésre kotelezettek tevékenységiik soran: feladatkdriikbe tartozo, de mas
hivatali szervezeti egység feladatat is érint6 ligyekben, valamint jogszabaly alapjén az
egyéb szervezetek hataskorébe tartozd ligyekben, tovabba a Kozgyllés és szerveivel,
tanacsnok(ok)kal egyeztetve kotelesek eljarni,

a feladatkériiket érintd statisztikai adatgyijtést és adatszolgaltatast végeznek,
kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintben a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatosagokkal,

! Médositotta az 55/2013. (iX. 13.) KGY. sz. hatdrozat 22. §-a. Hatalyos 2013. szeptember 13-t6l.

22 Jatalyon kiviil helyezte az 55/2013. (IX. 13.) KGY. sz. hatrozat 23. §-a, Hatélyon kivil 2013. szeptember 13-t4l.
B Hatélyon kiviil helyezte az 55/2013. {IX. 13.) KGY. sz. hatdrozat 23. §-a. Hatdlyon kiviil 2013. szeptember 13-t6l.
“ Hatalyon kiviil helyezte az 55/2013. {1X. 13.) KGY. sz. hatdrozat 23. §-a. Hatélyon kiviil 2013. szeptember 13-t6l.
3 Modositotta az 55/2013. {1X. 13.) KGY. sz. hatdrozat 24. §-a. Hatalyos 2013. szeptember 13-tol.
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k) megbizas esetén ellatjak a feladatkériikhdz tartozdéan az énkormanyzat, valamint a
Hivatal peres képviseletét,
) kezdeményezik ¢és szakteriiletiiket érintben kozremilkddnek a kozbeszerzési
eljaradsokban,
m) kezdeményezik a kbzbeszerzési értékhatért el nem éré beszerzési eljarasokat.
2. Az osztalyok az alabbiak szerint biztositjdk a bizottsagok, valamint a Kozgyilés
bizottsagnak nem mindsiilé szerveinek miikédési feltételeit és gondoskodnak a bizottsagi
(szervezeti) titkari és szakmai feladatok ellatasarol:

A) Titkarsagi és Jogi Osztaly

a) Ugyrendi, Kozrendvédelmi és Turisztikai Bizoltsag titkari feladatainak ellatasa és az
{igyrendi tevékenység vonatkozasaban szakmai feladatok biztositasa,

b) Pénziigyi, Teriiletfejlesztési és Kozbeszerzési Bizottsag titkari feladatainak ellatdsa és
a pénziigyi és kozbeszerzési tevékenység vonatkozisiban szakmai feladatok
biztositasa,

¢) Nemzeti, Etnikai, Vallasiigyi ¢s Civil Bizottsag fitkari feladatainak ellatasa és a
nemzeti, etnikai tevékenység vonatkozasaban szakmai feladatok biztositasa,

d) Vezetéi Testiilet, Elokészit6 Munkacsoport Osszedllitisanak  el6készitése
(kbzbeszerzés), titkari feladatainak ellatésa.

B)?® Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly
Pénziigyi, Teriiletfejlesztési és Kozbeszerzési Bizottsag feladatainak a
tertiletfejlesztési tevékenység vonatkozdsiban szakmai feladatok biztositasa.

C)?" Teriiletfejlesztési és Teritletrendezési Osztaly
a) Nemzeti, Etnikai, Vallastigyi és Civil Bizottsdg feladatainak a civil (igyek
vonatkozasaban szakmai feladatok biztositasa,
b) Pénziigyi, Teriiletfejlesztési és Kozbeszerzési Bizottsdg  feladatainak a
teriiletfejlesztési tevékenység vonatkozasaban koordindcios szakmai feladatok biztositasa.
3. A bizottsdgok titkdrai a bizottsig Uléseire készitett elSterjesztéseket térvényességi
feliilvizsgalat céljabol kételesek a Jegyzének bemutatni.
4. Az osztalyok a telepiilési dnkormanyzatok igényeinek megfeleloen szakmal segitséget
nyujtanak egyes feladatok ellatdsdhoz és onként vallalt feladatként kozremikodnek a
telepiilési nkormanyzatok véllalkozasainak szervezésében. Szélesebb koril érdeklodés esetén
megyei szervezésil értekezlet, tajékoztatd megbeszélés - a résztvevok korét figyelembe véve -
csak a Jegyzo, illetdleg az Elndk el6zetes hozzajarulasaval szervezheto.

V.
AZ OSZTALYOK FOBB FELADATAI

Az osztalyok az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokon tul az alabbi, fobb feladatok ellatasat
biztositjak:

L Titkarsagi és Jogi Osztaly

¢ Modositotta az 55/2013. (IX. 13.) KGY. sz. hatérozat 25. §-a. Hatdlyos 2013. szeptember 13-t6l.
Y7 Mmédositotta az 55/2013. (IX. 13.) KGY. sz. hatarozat 25. §-a. Hatdlyos 2013. szeptember 13-t6l.
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1. Gondoskodik a Kozgylilés elé késziilt eldterjesztések Osszegylijtésérdl; vizsgalja azok
torvényességét €s haladéktalanul tijékoztatia a Jegyz6t. ha az eléterjesztésekben,
hatarozati javaslatokban térvénysértést észlel.

2. Elkésziti a ket testiileti iilés kdzotti intézkedésekrdl, tanacskozasokrdl szolo tajékoztatot

€s az llés vezetését segitd forgatokényvet.

Postizza a kozgylilési iilés anyagait.

Elkésziti a kozgytilési iilés jegyzOkonyvét.

5. Gondoskodik a kozgyllési dontések végrehajtasdban érintettek részére — a témakortol
fliggden az illetékes osztaly Gtjan — a dontések megkiildésérol.

6. Nyilvantartja a kozgyllési dontéseket; megfeleld id6pontban felhivia a feleldsok

figyelmét a lejart hatarideji testiileti dontésekre. Ellenbrzi az osztalyoknal a vonatkozd

testiileti dontések nyilvantartasat.

Tisztségviseloi intézkedés alapjan elékésziti a Vezet6i Testlilet tiléseit.

Biztositja valamennyi bizottsag miikédési feltételeit.

9. Biztositja a kozbeszerzésekben eljard Bizottsig, az Elkészité Munkacsoport mitkédési
feltételeit és jogi tamogatasat, szakmai egyiittmiikodésben az érintett osztalyokkal.

10. Nyilvantartja, €s a vezetOk rendelkezeésére bocsatja — a bizottsagi lilést megel6z6 héten —
a bizottsagi tlések idopontjat és napirendjét; az esetleges valtozasokrol, haladéktalanul
tdjékozatja a vezetoket.

11. Kézrem(kodik a  bizottsagi  eldterjesztések  térvényességének  biztositasaban.
Nyilvéantartja a bizottsagi dontéseket.

12. Gondoskodik a kozgyilési iilések jegyzokdnyveinek, tovabba a bizottsagi tilések
jegyzdkonyveinek, valamint a teriileti nemzetiségi Onkorményzati {ilések
jegyzokonyveinek tovabbitdsarél a Kormaény teriiletileg illetékes allamigazgatasi
szervéhez.

13. Biztositja a teriileti nemzetiségi Snkormanyzatok miikodési feltételeit.

14. Tovabbitja a Korméany teriiletileg illetékes allamigazgatasi szervéhez azon elndki és
bizottsagi doéntéseket, amelyeket 4truhdzott hataskorben hozott, illetdleg a szerv
ellentrzési jogkdrebe tartozé egyéb elndki dontéseket.

15. Gondoskodik a kdzgylilési {ilések jegyzokonyveinek (a zart lilések jegyzékonyveinek
kivételével) nyilvanossagarol.

16. Gondoskodik a tisztségviselok és a Jegyzo melletti titkarsagi, valamint kabinet feladatok
ellatasarol.

17. Osszehangolja az osztilyok kozgyilési munkajat szolgald, tovabba tisztségviselok
munkajat elésegitd tevékenységét.

18. Xezeti a jogszabaly-nyilvéntartast és kezeli a hatalyos jogszabalyokat.

19.

20. Szakmai ¢s jogi segitséget nyljt a koézgyllési tagok munkavégzéséhez, megbizatasaik
ellatdsdhoz.

21. %ﬁzremﬁkﬁdik a megyék kozotti kapesolatok szervezésében.

22.

23. Feladatkorében kapcsolatot tart a féhatdsdgokkal, a centralis aldrendeltségben miiksdd
allami, szakigazgatasi szervekkel, a szakmai és az érdekképviseleti szervekkel.

24. Gondoskodik — az Aht. és végrehajtasi rendelete hatalya ala tartozé belsé ellendrzés (Id.
Bels6 Ellentrzési Kézikonyv, FEUVE) kivételével — a hivatali munka és tevékenység
belsd, vezetdi ellendrzési feladatok ellatasardl.

Rl

Sl

® Hatélyon kivil helyezte az 55/2013. (IX. 13.) KGY. sz. hatarozat 26. §-a. Hatdlyon kiviil 2013. szeptember 13-tol.
® Hatélyon kiviil helyezte az 55/2013. (IX. 13.} KGY. sz. hatdrozat 26. §-a. Hatdlyon kiviil 2013. szeptember 13-tol,
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25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.

39.
40.

41.
42.
43,

(8]

Gondoskodik az SZMSZ és melléklete, fiiggelékei, tovabba a Hivatal Ugyrendjének,
valamint az egyéb belsé szabdlyzatainak, tisztségviseldi rendelkezéseknek a
naprakészségérol, egységes szerkezetbe foglalasarol.

3}gezeti a személyzeti nyilvantartasokat, gondoskodik e nyilvantartasok naprakészségérol.
Folyamatos kapcsolatot tart a tomegtajékoztatas képviseldivel.

Elokésziti a tisztségviseldk, a Jegyzo dllamigazgatasi, hatosagi jogkoreinek gyakorlasat.
Elokésziti és kozremikodik a Kozgylilés altal elfogadott koltségvetés és zarszamadas
végrehajtasaban.

Részt vesz az onkormanyzat gazdasagi programjanak Gsszeallitasaban.

Ellatja a beruhazasok pénziigyi feladatait.

Lehivja a kézpontositott eldiranyzatokat.

Biztositja a létszamgazdalkodassal 6sszefliggd palyazatok kezelését.

Ellatja a projektek pénziigyi szakmai felligyeletét és végrehajtasat.

Elokésziti a kiils6 szervezetek szamara nyujtott timogatasok szerzddéseit, nyilvantartja a
kotelezettségvallalasokat, tovabba a tdmogatasok felhasznalasat, biztositja a szamadasi
kételezettséget.

Igény esetén szakmai segitségnyujtas a telepiilési onkormanyzatoknak és polgarmesteri
hivataloknak.

Ellditia a megyei képvisel6k, bizottsagi tagok tiszteletdijanak, koltségtéritésének
elszamolasaval, kifizetésével kapcsolatos feladatokat,

Ellatja a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.
Nyilvantartja az Onkorményzat altal megkotott szerzbdéseket, kotelezettségeket lejarat
és fizetési kotelezettség szerinti bontasban.

Ellatja a behajthatatlan kovetelések kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Szakmai javaslattétel az 6nkormanyzati informatikai rendszer fejlesztésére.

Az Onkormdanyzatot érinté informatikai targyd szerzodések elézetes szakmai
véleményezése.

I1.3! Terilletfejlesztési és Teriiletfejlesztési Osztaly

Elkésziti a feladatkdrébe tartozo testiileti elbterjesztéseket, a vezetdi dontések
megalapozasat szolgdlé dokumentumokat. Gondoskodik a testiileti, valamint
vezet$i dontések végrehajtasarol,

Nyilvantartja a feladatkorébe tartozo testiileti dontéseket és beszamol azok
végrehajtasarol.

Feladatkérében kapcsolatot tart a szakmai €s érdekképviseleti szervekkel.
Kozremilkodik a Békés Megyei Onkormanyzat gazdasigi programjainak
elkészitésében €s azok veégrehajtasaban,

Ellitja a megsziint Békés Megyei Teriiletfejlesztési Tanacs és Dél-Alfoldi
Regionalis Fejlesztési Tandcs (DARFT) megyei onkormanyzat feladatkdrébe
tartozo feladatait

Ellatja a Megyei, és - kiilon meghatarozott roticidban - a Regionalis
Teriiletfejlesztési Konzultacios Forum titkarsagi feladatait.

Ellatia a jogszabalyokbol a megyei oOnkorményzati szervezetre hdruld
teriiletfejlesztési feladatok elokészitését, elésegiti azok megvaldsulasat.

* Hatélyon kivill helyezte az 55/2013. {IX. 13.} KGY. sz. hatérozat 26. §-a. Hatalyon kiviil 2013. szeptember 13-t6l.
¥ Médositotta az 55/2013. (IX. 13.) KGY. sz. hatarozat 27. §-a. Hatélyos 2013. szeptember 13-tdl.
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10.
1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Elékésziti, koordinalja és dokumentalja a testiiletek, a tisztségvisel6k, a Hivatal
nemzetkdzi kapcsolatait, szervezi a nemzetkozi kapcsolatok kialakitasat,
folyamatos apolasat.

A nemzetkozi egylittmilkédések sordn végzi a projektalapu egyiittmitkddések
elokészitését, a finanszirozasi forrasok feltarasat, a kdzos projektek lebonyolitasat,
illetve ezen feladatok koordinalasat.

El6késziti az éves nemzetkdzi programot és végrehajtasarol szolé beszamolot.
Részt vesz a megye nemzetkozi kapcsolataibél adédd vallalkozasi lehetdségek
feltarasaban és hasznositasaban.

Koordinalja és végzi a Kozgyilés altal elfogadott megyei programok
megvaldsitisat, az ehhez sziikséges partnerség kialakitasat €s miikodtetését.

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

Ellatja a megyei Onkormanyzat projektjeivel kapcsolatos projektmenedzseri
feladatokat.

Kozremiikodik a térségi foglalkoztatasi feladatok dsszehangolasaban.

Az elfogadott megyei programokhoz kapcsolodéan végzi a megyei dnkormanyzati
projektek tervezésével, lebonyolitiasaval kapcsolatok feladatokat.

Elemzi a teriiletfejlesztés gazdasdgi kérdéseit és szakmai javaslatokat dolgoz ki a
feladatokrol.

Biztositja a részvételt a megyék egylittmiikodésével kapesolatos, a gazdasag- és
teriiletfejlesztés Osszehangoldsat célzé szakmai feladatok kidolgozasdban és
végrehajtasaban.

Feladatellatasa soran szervezi az egyiittmitkodést a megye gazdasagi szerepldivel.
Koézremiikodik a megyei onkormanyzat feladatkdrébe tartozéd fejlesztési tervek,
programok kidolgozasaban, koordinalaséban.

Telepiilésrendezési tervekkel kapcsolatos feladatok elltdsa sordn eldsegiti a
telepiilésrendezési tervek és a megyel teriiletrendezési terv Osszhangjanak
megvaldsulasat, a megyei terliletrendezési terv érvényesiilését.

A megyei foépitészeti feladatok elldtasa soran koordinélja a t8bb énkormanyzatot
érint6 terilletfejlesztési, - rendezési, valamint épitészeti és milemlékvédelmi
feladatokat, szervezi és koordinalja 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 megjulo
energiaforrasok hasznositasaban, elterjesztésében. Segiti az agrarvallalkozokat az
EU-s forrasszerzési lehetdségek megismerésében, az agar- és vidékfejlesztés
teriiletén.

1%

IV. Belsd ellendrzés

33 A belsb ellendr kozvetleniil a Jegyzének aldrendelten, megbizisi jogviszony keretében
miikddik. A belso ellenér feladata:

2 Hatalyon kiviil helyezte az 55/2013. {IX. 13.) KGY. sz. hatdrozat 28. §-a. Hatdlyon kiviil 2013. szeptember 13-t6l.
¥ Médositotta az 55/2013. {1X. 13.) KGY. sz. hatdrozat 29. §-a. Hatalyos 2013. szeptember 13-t61.

10



I. ellendrzést vépez a Hivatalndl és az Onkormanyzat milkddésével kapcesolatos
feladatokra vonatkozéan;

2. elemzi, vizsgilja és értékeli a belsé kontrollrendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

3. elemzi, vizsgalja a rendelkezesére allo er6forrasokkal valdé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat;

4. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a Jegyzd részére a koltségvetési szerv milkddése
eredményességének nodvelése, valamint a belsé kontrolirendszerek (ideértve a
FEUVE-t is) javitasa, tovibbfejlesztése érdekében;

5. aj4nlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossigok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csOkkentése, valamint a szabalytalansagok
megelozése, illetve feltarasa érdekében;

6. nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

7. a koltségvetési szerven beliil a nemzetkézi belsd ellendrzési standardok és a belsd
ellen6rzési kézikdnyvben régzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet lat el;

8. a bels6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket, valamint az
éves elemi koltségvetési beszamoldkra vonatkozoan megbizhatdsagi ellenérzéseket
végez;

9. elvégzi a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését.

10. elkésziti a belso ellendrzési kézikoényvet;

11. dsszedllitja a kockdzatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellenorzési tervet, a
Pénziigyt, Tertiletfejlesztési és Kozbeszerzési Bizottsdg jovahagyasa utan a terveket
végrehajtja, valamint azok megvaldsitdsat nyomon koveti;

12. amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabilysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanija meriil
fel, a Jegyz6t haladéktalanul tijékoztatja és javaslatot tesz a megfelel eljarasok
meginditasara;

13. elkésziti az éves ellendrzési jelentést, illetve dsszedllitja az osszefoglald ellendrzési
jelentést az illetékes miniszter altal kdzzétett itmutatd szerint.

V1. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1.** A Hivatal miikddésének dologi feltételeit a Kozgylilés biztositja. A Jegyz6 gondoskodik a
najpi munkavégzéshez sziikséges feltételek és eszkdzik biztositasarol.

2.5 A Jegyzé sziikség szerint tart hivatali allomény értekezletet.

3. A tisztségviselOk legaldbb félévenként apparatusi munkaértekezletet tartanak.

436 Ugyrend naprakészségérdl a Jegyz6 a Titkarsagi és Jogi Osztaly Gtjan gondoskodik.

5. Az Ugyrend 2012. februar 27-én Iép hatélyba.

6. Az Ugyrend elvalaszthatatlan részét képezik a Hivatal miikédésére vonatkozé Elnski-
F&jegyzoi rendelkezések.

Békéscsaba, 2012. februar 8.

* Modositotta az 55/2013. {IX. 13.} KGY. sz. hatarozat 30. §-a. Hatélyos 2013. szeptember 13-t4l.
% Médositotta az 55/2013. (IX. 13.) KGY. sz. hatdrozat 31. §-a. Hatélyos 2013. szeptember 13-t8l.
*® Modositotta az 55/2013. {IX. 13.) KGY. sz. hatdrozat 32. §-a. Hatélyos 2013. szeptember 13-t8l.
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Féjegyz6i hataskorben eljarva:

Farkas Zoltan sk. dr. Csarnai Judit sk.
elnok aljegyzé

Zaradék:
A Békés Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése a Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal

Ugyrendjét a 23/2012. (IL. 24.) KGY. sz. hatarozattal allapitotta meg, és az 55/2013. (IX. 13.)
KGY. sz. hatarozataval modositotta.

Békéscsaba, 2013. szeptember 16.

dr. Bacsa Vendel
jegyzo
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1. sz. melléklet

Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

Elndk

legyzd

Aljegyz6

Alelndk Alelndk

féallasa tarsadalmi megbizatasu

Titkarsagi és Jogi Osztaly

Terlletfejlesztési és Terlletrendezési Osztaly
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2. sz. melléklet

Atadas-atvételi jegyzokonyv

Késziilt: A Békés Megyei Onkorményzati Hivatal hivatalos helyiségében .......... -n.
Jelen vannak: e
........................................ - atado
........................................ - atvevo
Targy: A Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal ....................... feladataival jard
munkakdr/iigyiratok atvétele - ................. -t6l - az aldbbi tablazat alapjan:
iigyirat szama ligyirat targya

Atado részletes tajékoztatast ad a folyamatban 1évo6 ligyekrél, a sziikséges intézkedések
megtételérdl.

Fenti ligyiratok téroldsi helye: ................. Osztaly ......... sz. iroda, .......... (ligyintézd
neve)
Melléklet:

s e jegyzOkdnyvben felsorolt iigyiratok

K.m.f
atado atvevd
jegyzd
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