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5600 Békéscsaba, Arpad sor 18.
Telefon: 66/441-156; Fax: 66/441-122

El6készité: Dr. Moka Eszter NYILVANOS iilés
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ELOTERJESZTES

a Békés Megyei Onkormanyzat Kozgyfilésének
2015, februdr 12-én tartandd iilésére

Targy: A Békés Megyei Onkorményzati Hivatal Ugyrendjének megalkotisa

Tisztelt Kozgyitlés!

A Békés Megyei Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Milkodési Szabalyzatardl szolo 10/2014.
(XI1.2.) dnkorményzati rendelet (tovabbiakban: SZMSZ.) 47.§. (1) bekezdése szerint a megyei
kozgylilés ,,Békés Megyei Onkormdnyzati Hivatal” elnevezéssel egységes hivatalt hoz létre.

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

A (3) bekezdés értelmében a hivatal és a belsé szervezeti egységek felépitését, részletes feladat- €s
hataskorét, miikodési rendjét tigyrend tartalmazza, amelyet az Onkorméanyzat hagy jova.

A SZMSZ. felhatalmazésa alapjan keriilt megalkotdsra egy 0j Hivatali Ugyrend, mely fartalmazza a
Hivatal miikodésével és szervezetével Gsszefliggd szabdlyokat, az egyes szervezeti egységek
feladatait,

Az eldterjesztés megvitatasat kovetben az alabbi hatarozati javaslatot terjesztem clfogadasra a
Tisztelt Képviselok ele,

Hatarozati javaslat:

A Békés Megyei Onkorméanyzat Kézgytilése jévéhagyja jelen hatérozat mellekletét képez, Békés
Megyei Onkorményzati Hivatal Ugyrendjét.

Felelgs: Dr. Moka Eszter jegyzd
Hatarid6 végrehajtisra: azonnal, értelem szerint

Békéscsaba, 2015. janudr 30.

Zalai Mihaly
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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése: Békés Megyei Onkorményzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal)
2. A Hivatal székhelye, levelezési cime: 5600 Békéscsaba, Arpad sor 18., postafiok: 118.

3. A Hivatal rendeltetése:

a) a megyei testiiletek és tisztségviselok munk4janak segitése, a dontések szakmai
elékészitése, végrehajtasanak szervezése és ellendrzése, tovabba a jogszabalyokban
foglalt, valamint a Békés Megyel Onkorméanyzat Kozgyl{ilése (tovibbiakban:
Kozgylilés) altal meghatérozott kotelezd és dnként vallalt feladatkorok, hataskdrok
cll4tdsa, a telepiilési polgarmesteri hivatalok munkajanak igény szerinti segitése.

b) a Hivatal kozremikodik a Kozgyilés nemzetkdzi kapcsolatainak szervezésében, az
dnkorményzati szovetségekkel, tovabbd a megyék kozotti egyiittmiksdésbdl adddo
feladatok ellatisaban.

4. A Hivatal a Kozgytlés altal létrehozott koltségvetési szerv, onallo jogi személy. A Hivatal
thrgyévi engedélyezett 1étszama a Békés Megyei Onkorményzat mindenkori koltségvetési
rendeletében kerill meghatdrozasra. A Hivatal szervezeti felépitcsét az 1. szamu melléklet
tartalmazza,

5. A Hivatalt a megyei jegyz6 (tovabbiakban: Jegyzo) vezeti s képviseli. A Hivatal munkdjat
a Kozgylilés Elnoke (tovabbiakban: Eindk) a Kozgylilés dontései szerint a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairol sz6l6 2011, évi CLXXXIX. trvény (tovabbiakban Motv.) és a vonatkozd
jogszabalyokban biztositott jogkdrében irdnyitja.

6. Az BElnok gyakorolja az egyéb munkdaltatéi jogokat az Alelnok, illetve a munkaltatéi
jogokat a Jegyz8 és kinevezési jogkort az Aljegyz0 tekintetében.,

7. A Hivatal dolgozéi feletti munkaltatéi jogokat, tovabbd az Aljegyzé tekintetében az egyéb
munkaltatoi jogokat a Jegyzé gyakorolja az Motv. 81. § (3) bekezdés b) pontja, tovabba a
munkaviszonyra, illetve kdzszolgalati jogviszonyra vonatkoz6 egyéb jogszabalyok szerint.

II. A HIVATAL MUKODESE

1. A munkarendre, munkaidékeretre, munkaidd-beosztasra ¢s munkavégzésre vonatkozd
szabalyokat a hivatali szerv vezetdje egységes Kozszolgalati szabalyzatban allapitja meg.

2. A kiadményozési jogot az Elndk és a Jegyz0 intézkedési koriiknek megfeleloen
gyakoroljak. Tavollétiik esetén a kiadmanyozasban az Motv., illetéleg a Békes Megyei
Onkormanyzat és Szervei Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatardl szolé 10/2014. (XIL. 2.)
snkormanyzati rendelete (tovabbiakban: SZMSZ) szerinti helyettesitési rend érvényesiil,

3. A Hivatal tigyiratait - a mindenkor hatlyos jogszabdlyok ¢s tigyirat-kezelési szabalyzat
szerint kezelik,

4. A bélyegzok leirdsa, hasznélata:
a./ A bélyegzok leirdsa:
Korbélyegzok:
1. ,Békés Megyei Onkormanyzat, Békéscsaba”, kozépen Magyar Koztarsasag cimerével.
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2. ,Békés Megyei Onkormanyzat Kozgylilése, Békéscsaba” kozcpen a Magyar
Koztarsasag cimerével.

3, . Békés Megyei Onkormanyzat Kozgyilésének Elnodke, Békéscsaba”, kozépen a
Magyar Koztérsasag cimerével.

4. ,Békés Megyei Onkorményzat Kozgyfilésének Alelndke, Békéscsaba”, kozépen a
Magyar Koztarsasag cimerével.

5. ,Békés Megyei Onkormanyzat Kézgyilésénck Tarsadalmi Megbizatasi Alelndke,
Békéscsaba”, kozépen a Magyar Koztarsasdg cimerével.

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

7. Békés Megyei Onkorményzati Hivatal Aljegyz, Békéscsaba”, kdzépen a Magyar
Koztarsasag cimerével,

8. ,Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal, Békéscsaba”, kozépen Magyar Koztarsasag

cimerével.
Fejbélyegzok: .
1. ,Békés Megyei Onkorményzat Kozgyllése, 5601 Békéscsaba, Arpad sor. 18,
Pf:118.”
2. ,Békés Megyei Onkorméanyzat Kézgytlésének Elndke, 5601 Békéscsaba, Arpad sor
18., Pf:118.”

b/ A Hivatal figyiratai esetében a ,Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal, 5601
Békéscsaba, Arpad sor 18., Pft 118.” fejbélyegz hasznalhato.

¢/ A hivatalos bélyegzdk lenyomatat csak a kiadmanyozéasra jogosult alairdsdval cllatott
kiadvanyokon lehet hasznélni.

d/ Békés megye cimerét tartalmazo bélyegzok lefrasat és hasznalatat a Koézgylilés
rendeletben szabalyozza.

e/ Az Elnsk és az Alelndk névbélyegzdt csak kivételes esetben hasznalhatnak,
Gazdalkodasi és ellendrzési jellegli vagy ilyen kihatast tigyekben a kiadményozési, a
kitelezettségvallaldsi, az utalvanyozési, az ellenjegyzési ¢s az érvényesitési jog gyakorlasa,
valamint a szakmai teljesitési igazolds sordn, tovabba barmilyen joghatést kivaltd ligyben
névbélyegzé nem hasznélhato. Névbélyegzd kiilondsen  tajékoztatasi, szervezési
{igykorskben hasznalhaté alafraskent,

5. A helyettesités rendje: A Jegyzdt tavolléteben az Mbty. és az SZMSZ szerinti sorrendben,
az ott meghatarozottak helyettesitik; tavollétiikben a Jegyz esetenként dént a helyettesitésrdl.
Az osztaly dolgozdi a munkakdori lefrasban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

6. A munkakori leivds a feleldsség megéllapitasara is alkalmas modon — tobbek kozétt —
tartalmazza: a munkakorben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdrt
betoltdk ald- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorl6janak a megjelolésct,
a munkakorre vonatkozé sajatos eléirasokat és a helyettesités modjat.

IIT. A HIVATAL SZERVEZETE

1. A Hivatal létszamarél az éves koltségvetési rendeletek alkotésdval egy id6ben hataroz a
Kozgytilés.



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

a) Titkarsagi és Jogi Osztaly,

b) Teriiletfejlesztési és Teriletrendezési Osztaly.
A belsé cllendrzési feladatokat az énkorményzattal szerz6déses jogviszonyban 4116 személy
latja el

IL1. A JEGYZO ES ALJEGYZO

A jegyzo és az aljegyz6 feladatai:

a)  Gyakoroljdk a munkéltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavéllaloi
tekintetében,

b)  Elokészitik a Kézgylilés, a bizottsdgok el¢ keriild elbterjesztéseket.

¢)  Ellatjak a Kozgyiilés, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat.

d) A kozgylilési tlésen az elterjesziés vitajaban szavazds eldtt torvényességi észrevételt
tesznek, ha barmely javaslat ligyében ez sziikséges.

¢) Rendszeres tdjékoztatast adnak az Elnoknek, a Kozgyllésnek, a Kozgylles
bizottsagainak az Onkorményzat munkéjat érintd hatélyos jogszabéalyokrol.

) A Jegyz6 évenként beszamol munkajarol a Kozgylilésnek.

g)  Szervezik a Hivatal jogi felvilagosito munkajat, ellatjak az allamigazgatési tevékenység
egyszer(sitésével, korszertisitésével Osszelliggd feladatokat.

h) Kezdeményezhetik dnkorményzati rendelet megalkotésat.

iy  Végzik az dnkorményzati rendelet szakmai el6készitésével kapcsolatos feladatokat az
snkormanyzati rendeletalkotds folyamataban.

) A megalkotott énkorményzati rendelet kihirdetésérdl és hatdlyba léptetését kdvetd
intézkedések megtételérl gondoskodnak.

k)  Ellatjsk az elnoki feladat meghatarozasok, dontések megvaldsitasa érdekében szikséges
operativ szervezd, a napi munkdban szitkséges utasitdsokat kiadé és azok végrehajtasat
cllendrzo tevékenységet.

)  Megszervezik a hatiskorébe utalt és feladatkorébe tartozd 4llamigazgatasi tigyek
intézését.

m) Az elngk 4ltal meghatrozottak szerint gondoskodnak az onkormdnyzat miikdésével
kapcsolatos feladatok eliatasarol,

n) Vezetik a hivatalt, megszervezik a hivatal munkdjat, ennek keretében megbeszélést
tartanak, szakmailag felel6sek a hivatal miikddéséért

0) Ellatjadk az Onkorményzat és a Hivatal koltségvetésével és a gazdalkodésaval
ssszefiiggésben jogszabdlyok éltal a hatdskoritkbe utalt feladatokat

p)  Dontenek a hataskorébe utalt Uigyekben,

q) A kozgylilés elnvkének megbizasa alapjan ellatnak egyéb feladatokat.

II1.2. AZ OSZTALYOK
Az osztalyok 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkeznek. Az oszialyok az osztalyvezetdk
kézvetlen munkaszervezésével latjak el feladataikat. Az osztdlyvezetdk szakmailag elhataroit
csoportonként szervezik az osztaly feladatait.

1. Az osztilyvezetd feladata:

a) FEllenbrzi és felligyeli az osztaly szervezetcbe tartoz6 koztisztviselok, tigykezeldk €s
munkaviszonyban allo alkalmazottak munkdjét, gondoskodik a feladatok elosztasarol, a
végrehajtas ellendrzésérdl, Felelds az osztaly tevékenységi korébe tartozé feladatok
ellatasaért.



h)
i)

Javaslatot tesz az osztaly munkédjanak hatékonyabb elvégzese érdekében csoport
felallitasara.

Kezdeményezi a jogszabalyok mddositasat, a tarsadalmi és kézponti jogi kérnyezet
valtozasa vagy felhatalmazasa esetcn.

Elékésziti a feladatkorét érintd belsd szabalyzatokat, azok szitkség szerinti modositasi
javaslatait.

Gondoskodik a feladat-jegyzéknek - a hatdlyos jogi szabalyozast is felttintetd -
elkészitésérbl, folyamatos aktualizaldsarol.

Elkésziti és karbantartja az osztaly dolgozéinak munkakori leirdsat, meghatirozza a
Jegyzd engedélyével a helyettesités rendjét.

Kézremiikodik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében.

Elkésziti az osztaly dolgoz6it érinté szabadsdgoldsi litemtervet.

Ellenérzi a jelenléti fvek vezetését, havonta jelenti a Jegyzének a tavollétek okat,
id6tartamat (GYED, GYES, betegség, tovabbtanulds, szabadsag).

Biztositja a munkafolyamatokba épitett és utélagos ellendrzés mitkddését.

Gondoskodik az osztdlyon a szabdlyszerii lgyiratkezelés megvaldsitasarol gy
kiilonosen az ligyiratok nyilvantartasarél, az irattarnak torténd atadasarol.

Egyetértés esetén kézjegyével ellatja a tisztségviselék, a bizottsdg elndke, a
tandcsnok(ok) kiadméanyozdsi jogkorébe tartozo iratok, szakmai munkaanyagok
tervezeteit.

Gondoskodik az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol sz616
2011. évi CXIL térvény, valamint egyéb jogszabdlyok alapjan az dnkorményzatot €s a
Hivatalt érintd, feladatkdréhez tartozd kézérdekli adatok és informdciék honlapon,
illetve az iroit és elektronikus sajtoban to1ténd megjelenitéschez szikséges adatok
dsszegytijtésérdl és azok aktualizlasarol,

Az Osztalyok 4ltaldnos feladatai
Az osztalyok alapvets feladatait, mikodésiik fobb szabalyait az Motv., a helyi
dnkormanyzatok és szerveik, a kdztdrsasdgi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségti szervek feladat- és hataskoreirdl sz6l6 1991 évi XX, torvény, valamint a
vonatkoz6 mas jogszabalyok, ¢s az SZMSZ hatdrozzék meg. Mindezeken til az osztalyok
ellatjak a Kozgylilés, a bizottsagok, a megyei tisztségviselok altal meghatdrozott
feladatokat, el6segitik és biztositjak ezek mikodési feltcteleit. Az osztalyok feladatai
kiilondsen:
biztositjak az énkormanyzati feladat- &s hataskorok szakszerti, iddszer(i és maradéktalan
gyakorlasat,
feladatkoriikben clkészitik a testiifeti (Kozgyiilési, bizottsagi) elbterjesztéscket és egy€b
irasos anyagokat, a ddntés-tervezeteket (rendelet, hatarozat),
biztositjak a képviselok munkdjahoz sziikséges tdjékoztatast és  dgyviteli
kézremitkodést,
végrehajtjak a Kozgyiilés rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott feladatokat,
elisegitik a Kozgylilés bizottsdgainak és a tandcsnok(ok)nak a miikodését,
cllatjak a feladatkoriiket érinté dontésekbdl, szerzédésekbol eredd feladatokat,
egylittmiikddésre kotelezetiek tevékenységitk soran: feladatkoritkbe tartozo, de mas
hivatali szervezeti egység feladatét is érinté ligyekben, valamint jogszabaly alapjén az
egyéb szervezetek hataskorébe tartozo figyekben, tovabba a Kozgyllés és szerveivel,
tandcsnok(ok)kal egyeztetve kotelesek eljarni,
a feladatkoriket érinté statisztikai adatgy(ijtést és adatszolgaltatast végeznek,
kapcsolatot tartanak szaktertiletiiket érintben a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatésagokkal,



i) megbizés esetén ellatjak a feladatksriikhoz tartozoan az onkormdnyzat, valamint a
Hivatal peres képviseletét,

k) kezdeményezik és szakterliletiiket érintéen  kozremitkodnek a kozbeszerzési
eljarasokban, kezdeményezik a kzbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzési
eljarasokat.

1)  biztositjék a bizottsdgok, valamint a Kozgylilés bizottsagnak nem mindsiils szerveinek
mitksdési feltételeit és gondoskodnak a bizottsdgi (szervezeti) titkari ¢s szakmati
feladatok ellatasaro!. Ennek kerctében a bizottsagok titkarai a bizottsag {iléseire készitett
eléterjesztéseket torvényességi feltilvizsgalat céljabol kotelesck a JegyzOnek bemutatni.

m) Az osztalyok a telepiilési dnkorményzatok igényeinek megfelelden szakmai segitséget
nyhjtanak egyes feladatok ellatasthoz ¢s onként vallalt feladatként kozremiikodnek a
teleptilési dnkorményzatok vallalkozésainak szervezésében, Szélesebb korti érdeklddés
esetén megyei szervezési értekezlet, tdjckoztato megbesz¢iés, roadshow - a résztvevok
korét figyelembe véve - csak a Jegyzé, illetbleg az Elndk elbzetes hozzajaruldsaval
szervezhetd.

3. Az osztilyok fobb feladatai
Az osztélyok az aldbbi fobb feladatok ellatdsat biztositjak:

Titkarsagi és Jogi Osztaly

a) Gondoskodik a Kozgytilés elé késziilt elSterjesztések Ssszegyljtésérol; vizsgalja azok
térvényességét és haladéktalanul tajékoztatja a Jegyz0t, ha az eldterjesztésekben,
hatarozati javaslatokban t6rvénysértést észlel.

b)  Elkésziti a két testiileti {ilés Kkézott intézkeddsekrdl, tandcskozasokrél szolo thjckoztatot
és az lilés vezetését segits forgatokonyvet,

¢)  Elkésziti a kozgytilési tlés jegyzokonyvét, postazza a kozgylilési iilés anyagait.

d)  Gondoskodik a kozgytilési déntések végrehajtasaban érintettek részére — a témakortol
figgben az illetékes osztaly itjdn —a dontések megkiildésérsl.

¢) Nyilvantartja a kozgytlési dontéseket; megfeleld idépontban felhivia a feleldsok
figyelmét a lejart hatdridejii testiileti dontésekre. Ellenérzi az osztilyokndl a vonatkozo
testiileti déntések nyilvantartasat.

f)  Tisztségviseldi intézkedés alapjan el6késziti a Vezetdi Testiilet iiléseit.

g) Biztositja valamennyi bizottsag mikadési feltételeit. Ellatja az Ugyrendi Bizottsdg
titkari feladatait ¢s az Ugyrendi tevékenyseg vonatkozdsaban szakmai feladatok
biztositasat. Ellatja a Térsadalmi Kapcsolatok Bizottsdg titkari feladatait és a nemzeti,
etnikai tevékenység vonatkozasaban szakmai feladatok biztositasat. Ellatja a Pénziigyi
Bizottsag titkari feladatait s a pénziigyi tevékenység vonatkozasaban szakmai feladatok
biztositasat.

h)  Biztositja a teriileti nemzetiségi snkormanyzatok miikodési feltételeit.

i)  Gondoskodik a kozgylilési {ilések jegyzOkonyveinek, tovabba a bizottsagi iilések
jegyzékonyveinek, valamint a teriileti nemwetiségi  Onkormanyzati  ilések
jegyzOkoényveinek tovabbitasarél a Kormany teriiletileg illetékes llamigazgatasi
szervéhez.

j)  Tovabbitja a Kormany tertiletileg illetékes allamigazgatési szervéhez azon elnoki és
bizottsagi dontéseket, amelyeket struhdzott hataskorben hozott, illetdleg a szerv
ellendrzési jogkorébe tartoz6 egyéb elndki dontéseket.

k)  Gondoskodik a kézgyllési iilések jegyzOkonyveinek (a zért tlések jegyzokdnyveinek
kivételéve!) nyilvanossagardl.



D
m)
0}

p)

)
s)

g)
h)

Gondoskodik a tisztségviselék és a Jegyzé melletti titkarsagi, valamint kabinet
feladatok ellatasarol.

Vezeti a jogszabaly-nyilvéantartast.

Szakmai és jogi segitséget nyujt a kozgyllési tagok munkavégzéséhez, megbizatasaik
ellatasdhoz.

Kozremitkodik a megyék kézotti kapesolatok szervezésében.

Feladatkorében kapesolatot tart a fohatésagokkal, a centralis alarendeltségben miikodo
allami, szakigazgatédsi szervekkel, a szakmai és az érdekképviseleti szervekkel.

Ellatja a Hivatal huménpolitikai feladatait, gondoskodik a Hivatal dolgoz6i személyzeti
és munkatigyeinek intézésérél.Vezeti a személyzeti nyilvantartésokat, gondoskodik ¢
nyilvantartdsok naprakészségérol.

Folyamatos kapcsolatot tart a tdmegtajékoztatas képviselbivel.

El6késziti és kozremiikodik a Kozgyllés altal elfogadott koltségvetés s zarszamadas
végrehajtasaban,

Részt vesz az énkormanyzat gazdasagi programjanak dsszedllitasaban.

Ellatja az Onkormanyzat pénziigyi feladatait. Ellatja a megyei képviseldk, bizottsagi
tagok tiszteletdfjanak, koltségtéritésének elszamolasaval, kifizetésével kapcsolatos
feladatokat.

Riskésziti a kilsd szervezetek szaméra nytjtott timogatasok szerz8déseit, nyilvantartja
a kitelezettségvallalasokat, tovabba a tdmogatasok felhasznalasat, biztositja a szamadasi
kételezetiséget.

Ell4tja a teriileti nemzetiségi snkormdnyzatokkal kapesolatos pénziigyi feladatokat.
Nyilvantartja az Onkormanyzat ltal megkdtdtt szerzddéseket, kitelezettségeket lejarat
és fizetési kotelezettség szerinti bontasban,

Ellatja a behajthatatlan kovetelések kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Szakmai javaslatot tesz az Onkorményzati informatikai rendszer fejlesziésére.
Véleményezi az onkormanyzatot €rintd informatikai targyt szerzdddéseket

Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly

Elkésziti a feladatkdrébe tartozd testileti elOterjesztéscket, a vezetdi dontések
megalapozésat szolgdld dokumentumokat. Gondoskodik a testilleti, valamint vezetdi
dontések végrehajtasarol.

Nyilvantartja a feladatkorébe tartozo testilleti  dontéscket és beszdmol azok
végrehajtasarol.

Feladatkorében kapesolatot tart a szakmai és érdekképviseleti szervekkel.
K&zremikodik a Békés Megyei Onkormanyzat gazdasagi programjainak elkészitésében
és azok végrehajtasaban.

Ellatja a megsziint Békés Megyei Teriiletfejlesztési Tandcs és Dél-Alfoldi Regionalis
Fejlesztési Tandcs megyei dnkormanyzat feladatkdrébe tartoz6 feladatait,

Ellatja a Megyei, ¢s - kitlén meghatarozott rotaciéban - a Regionalis Teriiletfejlesztési
Konzultacios Forum titkarsagi feladatait.

Ellatja a jogszabalyokbol a megyei onkorményzati szervezetre hérulé teritletfejlesztési
feladatok el8készitését, eldsegiti azok megvalosulasat.

Elékésziti, koordindlja és dokumentdlja a testilletek, a tisztségviselok, a Hivatal
nemzetkdzi kapcsolatait, szervezi a nemzetkdzi kapcsolatok kialakitasat, folyamatos
apolasat.

A nemzetkdzi egylittmilkddések sordn végzi a projektalapt  egyiittmiikdések
elokészitését, a finanszirozasi forrasok feltardsat, a kozos projektek lebonyolitésat,
illetve ezen feladatok koordinalasat,



)
k)

)

n)

El8késziti az éves nemzetkdzi programot és végrehajtasarol sz616 beszamolot.

Részt vesz a megye nemzetkdzi kapesolataibél adodé vallalkozasi lehetdségek
feltarasaban és hasznositasaban.

Koordinalja és végzi a Kozgy(ilés ltal elfogadott megyei programok megvaldsitasat, az
ehhez sziikséges partnerség kialakitasat és mitkddteteset,

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

Ellétja a megyei dnkormanyzat projektjeivel kapcsolatos proj ektmenedzseri feladatokat.
Kozremiksdik a térségi foglalkoztatasi feladatok 8sszehangolasaban.

Az elfogadott megyei programokhoz kapcsolédoan végzi a megyei Onkormdnyzati
projektek tervezésével, lebonyolitasaval kapesolatok feladatokat.

Elemzi a teriletfejlesztés gazdasagi kérdéseit és szakmai javaslatokat dolgoz ki a
feladatokrdl.

Biztositja a részvételt a megyék egylittmikddésével kapcsolatos, a gazdasdg- €s
teriiletfejlesztés  Osszehangoldsat  célzo szakmai feladatok kidolgozésaban ¢s
végrehajtasaban.

Feladatellatasa soran szervezi az egylittmiikodést a megye gazdasagi szereploivel.
Kozremiikddik a megyel onkormdnyzat feladatktrébe tartozd fejlesztési tervek,
programok kidolgozésaban, koordindlasaban.

Telepiilésrendezési  tervekkel kapcsolatos feladatok ellatasa sordn elésegiti a
telepiilésrendezési  tervek és a megyel teriiletrendezési  terv  Osszhangjanak
megvalosulasat, a megyei teriiletrendezési terv érvényestilését.

A megyei féépitészeti feladatok ellatdsa sordn kootdinalja a tobb énkorményzatot érintd
terilletfejlesztési, - rendezési, valamint épitészeti és milemi¢kvédelmi feladatokat,
szervezi ¢és koordindlija a megyei teriiletrendezési  terv elkészitésével  €s
feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat, ellétja az épftett kornyezet alakitdsaval €s
védelmével kapesolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri a megye agraragazatanak helyzetét, indokolt esetben jelzést,
intézkedést kezdeményez. Szakmai konzultdciot végez a megijuld energiaforrasok
hasznositasaban, elterjesztésében. Segiti az agrarvallalkozokat az EU-s forrdsszerzési
lehetéségek megismerésében, az agar- ¢s vidékfejlesziés teriiletén.

Végrehajtja a megyei Onkormanyzat kérnyezetvédelmi feladatainak végrehajtasaval
kapcsolatos teenddket.

Végrehajtja a megyei énkorményzatnak a megye teriiletén taldlhato helyi jelentdségli
védett természeti teriiletek védelmével Osszefiiggd feladatainak végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a Teriiletfejlesztési Bizottsag titkari feladatait ¢s a kozbeszerzési tevékenyseg,
valamint a tertiletfejlesztési tevékenység vonatkozasdban szakmai feladatok biztositasat.
Ellatja a Megyei Lirtéktar Bizottsag titkdrsagi feladatait,

4. Belsé ellendrzés
A belsé ellendr kézvetlentil a Jegyzének aldrendelten, megbizdsi jogviszony keretében

mitkédik. A belso ellendr feladata:

a)

b)
c)

Ellendrzést végez a Hivatalnal és az Onkormanyzat mitkddésével kapesolatos

feladatokra vonatkozoan.

Ellenérzi a Békés Megyei Onkormanyzat kizbeszerzési eljarasait,

Elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek miiksdésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat ¢s eredményességét,



d)

)
k)
y

Elemzi, vizsgalia a rendelkezésére &ll6 erbforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
meg6vasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatosagat.

A vizsgélt folyamatokkal kapesolatban megéllapitasokat és ajénlasokat tesz, valamint
clemzéseket, értékeléscket készit a Jegyzod részére a koltségvetési szerv mitkddése
eredményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek (ideérive a FEUVE-t
is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

Ajanlésokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényez6k, hianyossagok
megsziintetése, kikiisz6bolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansdgok
megel6zése, illetve feltdrasa érdekében.

Nyomon kdveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A koltségvetési szerven belill a nemzetkdzi belso ellendrzési standardok és a belsd
ellenérzési kézikényvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet lat el.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer- s
teljesitmény-cllendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az
éves elemi koltségvetési beszdmolokra vonatkozdan megbizhatosdgi ellendrzéscket
végez.

Elvégzi a belsd ellenérzési tevékenység mindségértékeléset.

Llkésziti a bels6 ellendrzési kézikonyvet.

Osszedllitia a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai ¢s éves ellenérzési tervet, a
Teriiletfejlesztési Bizottsag jovéhagydsa utdn a ferveket végrehajtja, valamint azok
megvaldsitasat nyomon koveti.

Amennyiben az cllendizés sordn biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyantja meriil
fel, a Jegyz6t haladéktalanul tajékoztatja és javaslatot tesz a megfelelé eljarasok
meginditasara.

Llkésziti az éves ellendrzési jelentést, illetve Bsszedllitja az Osszefoglald ellendrzési
jelentést az illetékes miniszter altal kézzétett Gtmutatd szerint.

IV. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal miiksdésének dologi feltételeit a Kozgyilés biztositja. A Jegyzd gondoskodik a
napi munkavégzéshez sziikséges feltételek és eszkdzok biztositasarol.

2. A Jegyzd sziikség szerint tart hivatali allomdny értekezletet.

3. A tisztségvisel6k legalabb félévenként apparatusi munkaértekezletet tartanak.

4. Ugyrend naprakészségérdl a Jegyz6 a Titkdrsagi és Jogi Osztaly Utjan gondoskodik.

5. Az Ugyrend 2015, februar 13-4n 1ép hatélyba. Egyidejiileg hatlyat veszti a 23/2012.
(I1.24.) KGY. sz. hatarozattal elfogadott Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje.

Békéscsaba, 2015, februar 12.

Zalai Mihdly Dr. Moka Eszter
elnck jegyzo
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