BACS-KISKUN VARMEGYEI ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

MODOSITASOKKAL

EGYSEGES SZERKEZETBEN

Hatalyos: 2023.01.01. napjatol



BACS-KISKUN VARMEGYEI ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan — figyelemmel az allamhdaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdé-
sében, az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdésében, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold
2007. évi CLIL. torvény 4. § a) pontjaban, valamint a jogalkotasrol szo6ld 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (2) bekezdésében foglaltakra — a Bacs-Kiskun Varmegyei Onkorményzati Hiva-
tal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a Bacs-Kiskun Megyei Onkormanyzat Kozgytilése a
kovetkezOk szerint hagyja jova:

ELSO RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

l. Fejezet
A varmegyei 6nkorményzat hivataldnak megnevezése, elérhetdségei,
azonosito adatai

1.§

(1) A varmegyei énkormanyzat hivatalanak megnevezése: Bacs-Kiskun Varmegyei Onkor-
manyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

(2) A Hivatal
a) székhelye: 6000 Kecskemét, Deak Ferenc tér 3.
b) telephelye: 6500 Baja, Szabadsag ut 23.
c) levelezési cime: 6000 Kecskemét, Deak Ferenc tér 3.
d) postafiokja: 6000 Kecskemét, Pf. 141.
e) e-mail cime: info@bacskiskun.hu
f) honlapja: www.bacskiskun.hu
g) iranyité szervének neve: Bacs-Kiskun Varmegye Onkormanyzatanak Kozgytilése
h) iranyit6 szervének székhelye: 6000 Kecskemét, Deak Ferenc tér 3.
1) gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel rendelkezd kdltségvetési szerv az al-
lamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. térvény 10. § (4a) bekezdés b) pontja alapjan

(3) A Hivatal adészama: 15336000-2-03

(4) A Hivatal statisztikai szamjele: 15336000-8411-325-03

(5) A Hivatal térzskonyvi azonosité szama (PIR): 336004

(6) A Hivatal szamlavezetSje: a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosaga

(7) A Hivatal pénzforgalmi bankszamlaszama: 10025004-00319171
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Il. Fejezet
A Hivatal jogallasa, képviselete

2.§

A Hivatal a Bacs-Kiskun Varmegye Onkormanyzatanak Kozgytilése (a tovabbiakban:
Kozgytilés) szerve, amelyet a Kozgytilés a helyi dnkormanyzatokrdl szolo 1990. évi
LXV. térvény 38. §-a szerint hozott létre 1990. szeptember 30. napjan.

A Hivatal Alapité Okiratat a Kozgytlés a 2022. februar 25. napjan a .../2022. (1l. 25.)
hatarozataval fogadta el.

A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a varmegyei jegyz6 latja el. A szervezeti
egységek vezetdi — jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban — nem jarhatnak el a Hivatal
képviseldjekeént.

A Hivatalnak nincs altala alapitott és tulajdonosi joggyakorlasaval érintett gazdalkodo
szervezete.

A Hivatal koltségvetési szerv, melyhez nincs hozzarendelve mas koltségvetési szerv.

I11. Fejezet
A Hivatal alaptevékenységei

3.8

A Hivatal altal ellatand6, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek:

a) 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatési
tevékenysége

b) 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

c) 011320 Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel

d) 013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés

e) 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

f) 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

g) 016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

h) 041140 Tertletfejlesztési igazgatas

i) 044310 Epitésiigyi igazgatas

j) 047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek

k) 086030 Nemzetkozi kulturalis egylittmiikodés

I) 105020 Foglalkoztatast el6segitd képzések és egyéb tamogatasok

Az (1) bekezdésben meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés vég-
rehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket a Bacs-Kiskun Varmegye On-
kormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) mindenkor hatalyos éves koltségvetésérol
sz616 onkormanyzati rendelete tartalmazza.
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A Hivatal ellathat vallalkozasi tevékenységet, melynek felsé hatdra a modositott kiadasi
eléiranyzat 10 %-a lehet.

A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasaban az Onkormanyzat vagyonardl és a va-
gyongazdalkodas szabalyairdl szol6 dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint kell el-
jarni.

Kiils6 szervezet nem lat el a Hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

MASODIK RESZ
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

IV. Fejezet
A Hivatal iranyitasa

4. §

(1) A Kozgytlés elnoke a Kozgylilés dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hiva-

(@)

(1)

@)

talt. Feladat- és hataskoreit a Hivatal kozremikodésével latja el.

A Kozgyilés elnoke

a) a Kozgyiilés dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt,

b) a varmegyei jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal felada-
tait az Onkormédnyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és vég-
rehajtasaban,

c) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi hatasko-
rokben, egyes hatadskoreinek a gyakorldsat atruhdzhatja a Kozgytilés alelnokére, a
varmegyei jegyzore, a Hivatal ligyintézdjére,

d) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati hatosagi tigyekben,

e) a varmegyei jegyz0 javaslatara elterjesztést nytjt be a Kozgyiilésnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meg-
hatarozasara,

f) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

g) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a Kozgytilés alelnokei tekintetében,

h) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a varmegyei jegyz6 €s — az egyéb munkaltatoi jogok
Kivételével — a varmegyei aljegyz0 tekintetében,

i) gyakorolja a munkaltatoi jogokat az onkorményzati tanacsadok, valamint az Onkor-
manyzat alkalmazéasaban all6 munkavallalok felett.

5.§

A Kozgylilés elndke az dnkormanyzati feladatok végrehajtasa, a megfeleld informacio-
csere biztositasa érdekében elnoki koordinacids egyeztetést tart az altala meghatarozott
idépontban.

Az elndki koordinacios egyeztetésen a Kozgytilés elndke, a Kozgyiilés alelnokei, a var-
megyei jegyz0, a varmegyei aljegyzd, az dnkormdnyzati tanacsadok, az Onkormanyzat
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kizarélagos tulajdonaban allo gazdasagi tarsasagok tigyvezet6i, valamint az irodavezetok
és adott esetben a Kozgyiilés elnoke altal meghivott személyek vesznek részt.

6.§

A Kozgyiilés elndke helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alelnokok a
Kozgytlés elnoke iranyitasaval latjak el feladataikat.

A Kozgyiilés alelnokei a Kozgyiilés elndke altal meghatarozott feladatk6rben intézkedé-
seket tesznek.

V. Fejezet
A Hivatal vezetése

7.8

A varmegyei jegyz0 vezeti a Hivatalt.

A varmegyei jegyz0:

a) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekinteté-
ben azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetoi
megbizashoz és annak visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz a Kozgytlés
elnokének egyetértése sziikséges, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a
varmegyei aljegyz0 tekintetében,

b) gondoskodik az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol,

C) segiti a teriileti nemzetiségi onkormanyzatok miikodését,

d) tanacskozasi joggal vesz részt a Kozgytilés, valamint a Kozgytilés bizottsagainak iilé-
seln,

e) jelzi a Kozgytilésnek, a Kozgytilés szervének és a Kozgyiilés elndkének, ha a donté-
siik, mitkodéstik jogszabalysértd,

f) évente beszamol a Kézgytilésnek a Hivatal tevékenységérol,

g) dontésre elokésziti a Kozgytilés elnokének hataskorébe tartozd allamigazgatasi ligye-
Ket,

h) dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a Kozgyiilés elndke ad at,

1) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben,

Jj) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati hatosagi tigyekben,

K) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

I) gondoskodik a Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés al-
tal meghatarozott keretek kozott,

m) miikddteti a belsé kontrollrendszert valamint gondoskodik a belsé ellenérzés miikod-
tetésérol ennek keretében
ma) elékésziti az Onkormanyzat belsé ellenérzésének meghatarozasara vonatkozo

testuleti dontéseket,
mb) testiileti jovahagyasra eldkésziti az Onkorményzat éves bels6 ellendrzési tervét,
mc) értékeli a bels6 ellendérzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eléterjesztésre torténd elokészitésé-
rol,
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md) el6késziti a testiileti el6terjesztést a targyévre vonatkozo éves Osszefoglalo ellen-
Orzési jelentésrol,
me) megszervezi ¢s miikdteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét,

n) a Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak, valamint a feladatellatasi kotelezettségé-
be tartoz6é onkormanyzati koltségvetések végrehajtasanak eredményessége érdekében
mukodteti a belso kontrollrendszert,

0) gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol,

p) a jogszabalyi feltételeknek megfeleld koztisztviselonek szakmai tanacsadoi, szakmai
fétanacsadodi cimet adomanyozhat, dsszesen 3 {6 részére.

8.§

A varmegyei jegyz0 a hivatali feladatok végrehajtasa, a megfelelé informaciocsere bizto-
sitasa érdekében jegyz6i koordinacids egyeztetést tart az altala meghatarozott idépontban.

A jegyz6i koordinacids egyeztetésen a Kozgyiilés elnoke és a Kozgylilés alelndkel, a
varmegyei jegyz6, a varmegyei aljegyz0, az 6nkormanyzati tanacsadok, valamint az iro-
davezetdk vesznek részt.

9.§

A Kozgyilés elndke altal a varmegyei jegyz0 javaslatara kinevezett varmegyei aljegyz6
helyettesiti a varmegyei jegyzot és ellatja a varmegyei jegyz0 altal meghatarozott felada-
tokat.

A varmegyei jegyz6i és a varmegyei aljegyzoi tisztség egyidejli betoltetlensége, illetve
tartds akadalyoztatasuk esetére — legfeljebb hat honap idétartamra — a Hivatal jogi vég-
zettségll ligyintézdje latja el a jegyz0i feladatokat.

HARMADIK RESZ
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,

A SZERVEZETI EGYSEGEK SZEMELYI ALLOMANYA, FELADATELLATASA
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V1. Fejezet
A Hivatal szervezeti felépitése

10. §

A Hivatal az alabbi belso szervezeti egységekre tagolodik:
a) Elnoki Kabinetiroda

b) Jegyz6i Titkarsag

c) Fejlesztési Iroda

d) Jogi Iroda

e) Pénziigyi és Gazdalkodasi Iroda

A Hivatal szervezeti egységei nem jogi személyek.



(3) A belsé ellenérzést végzo személy tevékenységét polgari jogi jogviszonyban a varmegyei
jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi.

(4) A Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

VII. Fejezet
A szervezeti egységek személyi allomanya

1. Onkormanyzati tanacsadé
11. §

Az onkormanyzati tanacsadd a képviseld-testiilet és bizottsagai dontésének elokészitéséhez,
illetve a Kozgytilés elndke tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodo feladatokat 1at el, mely-
nek keretében elokésziti a Kozgyulés és bizottsagai dontéseit, valamint segiti a Kozgytilés
elnokét a stratégiai feladatok ellatasaban.

2. Irodavezeto
12. §

(1) Az irodavezetd a jelen szabalyzatban, valamint mas bels6 szabalyzatban, tovabba a mun-
kakori leirasban foglaltaknak megfeleléen vezeti az irodat.

(2) Vezet6i kinevezését a varmegyei jegyzot6l kapja a kozszolgalati tisztviselokrol szolo
2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) szerinti osztalyvezetdi besorolassal.

(3) Az irodavezetot tavolléte vagy tartds akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasaban fog-
laltaknak megfelelden helyettesitik.

(4) Egyetértés esetén kézjegyével ellatja az iroda altal kiadmanyozasra elokészitett iratok
tervezeteit.

(5) Az irodavezetok a feladataik ellatasaban egytittmiikodésre kotelesek.
13.§

(1) Azirodavezetd felelds kiilonosen:

a) a varmegye fejlodéséhez sziikséges kiilsé forrasok eredményes feltarasaért, a dontések
elokészitésében valo kozremiukodésért,

b) a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerti miikodéséért,

C) az irodan beliili célszerit munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,

d) a testiileti eldterjesztések ténybeli szempontbol és jogilag szakszer(i elokészitéséért,

e) az irodak kozotti hatékony egyiittmiikodés biztositasaért és az irodan beliili informa-
cidaramlasért,

f) a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

(2) Azirodavezet6 feladatai kiilonésen:
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a) részt vesz a Kozgyiilés ilésén, az iroda feladatkdrét érintd napirend targyalasanal a bi-
zottsagi liléseken, sziikség szerint a teriileti nemzetiségi onkormanyzatok tiilésein,

b) ha indokolt, kezdeményezi a jogszabalyok modositasat, az adminisztrativ terhek csok-
kentését,

C) elékésziti a Kozgylilés €s a hataskorébe tartozd munkaltatoi, illetve az egyéb munkal-
tatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos tigyeket,

d) kozremiikodik az onkormanyzat kizarélagos tulajdonaban 1évé gazdasagi tarsasagok
iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elokészitésében, a hatarozatok vég-
rehajtasanak megszervezésében, ellendrzésében,

e) rendszeresen beszamol az irodavezet6i tevékenységérdl a varmegyei jegyzonek,

f) elokésziti a feladatkorét érint6 belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi
javaslatait a Kozgyiilés elnoke és/vagy a varmegyei jegyzé intézkedésére,

g) elkésziti és karbantartja az iroda dolgozoinak munkakori leirasat, meghatarozza a he-
lyettesités rendjét,

h) kozremiikddik a teljesitménykdvetelmények, mindsitések és teljesitményértékelések
elkészitésében,

1) elkésziti az iroda dolgozoit érintd szabadsagolasi iitemtervet,

J) kezdeményezi a megiiresedett allashelyek betdltését, javaslattal él a szakmai és egyéb
feltételek meghatarozasara,

K) javaslatot tesz az alkalmazottak tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi felelésségre vonasra, jutalmazasra, kitlintetésre, illetve el-
ismer6 cim adomanyozasara,

I) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellendrzés mitkodését,

m)gondoskodik az irodan a szabalyszeri ligyiratkezelés megvalositasarol, igy kiilonosen
az ligyiratok nyilvantartasarol, iktatasarol, a kézi irattar kezelésérdl, a kozponti irattar-
nak torténd atadasarol,

n) gondoskodik az Onkormanyzatot és a Hivatalt érintd, feladatkdréhez tartozd kozérde-
kii adatok és informacidk honlapon, valamint az irott és elektronikus sajtoban torténd
megjelenitéséhez sziikséges adatok dsszegylijtésérdl és azok aktualizalasarol.

3. Ugyintézé
14. §

Az ligyintéz6 a munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden latja el a feladatait. A
kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal al-
lando és iddszakos feladatainak megvalositasaért.
Az ligyintéz0 feladata kiilondsen a Kozgytilés, a Kozgytilés elndke és a varmegyei jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre vald eldkészitése, valamint a vég-
rehajtas szervezése.

4. Ugykezelé

15. §

Az ligykezeld a munkakdri leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott fel-
adatokat a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és iigyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.



5. Fizikai alkalmazott

16. §

A fizikai alkalmazott a tevékenységével segiti az érdemi ligyintézoi és tigyviteli feladatok
ellatasat a munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden.

1)

@)

3)

(4)

VII1I. Fejezet
A Hivatal feladatellatasa

6. Elnoki Kabinetiroda
17. §

Az Elnoki Kabinetiroda segiti a Kozgytilés elnokének és a Kozgyiilés alelnokeinek ira-
nyitasi feladatait, gondoskodik a Kozgyiilés elndke és a Kozgyiilés alelnokei feladatainak
ellatasahoz sziikséges feltételek biztositasarol, valamint ellatja a kovetkezé agazati fel-
adatokat:

a) stratégiai tervezési és gazdalkodasi,

b) marketing és kommunikacios,

c) jogi és koordinacios,

d) protokoll,

e) rendezvényszervezési,

) sajtokapcsolatok és kiilsékommunikacios,

g) térségmarketing és identitaserdsitési,

h) tarsadalmi kapcsolatokkal kapcsolatos,

i) turizmusfejlesztési,

j) informatikai,

K) titkarsagi, valamint egyéb szakmai és funkcionalis

feladatokat lat el.

Az Elndki Kabinetiroda a Kozgytilés elnokének kozvetleniil alarendelt hivatali szervezeti
egységként miikodik. Az Elnoki Kabinetiroda feladatainak koordinalasara a Kozgytilés
elnoke a kabinet egy tagjat jeloli ki.

A stratégiai és gazdalkodasi feladatai tekintetében kiilondsen:

b) forrasfeltarast végez,

C) javaslatokat készit az Onkormanyzat gazdalkodasanak optimalizalasara,
d) nyomon kdveti a fentiek alapjan sziiletett dontések megvaldsitasat.

A marketing és kommunikacio tekintetében ellatando feladatai kiilondsen:
ira, és végrehajtja azt,

b) sziikség esetén kezdeményezi a targyban késziilt dokumentumok feliilvizsgalatat,
meghatdrozza a feliilvizsgalat szempontjait,

¢) nyomon koveti a fentiek alapjan sziiletett dontések megvaldsitasat.



(5) A jogi és koordinacios feladatai tekintetében kiilondsen:
a) az Elnoki Kabinetiroda altal megfogalmazott stratégiai javaslatok jogi szempontu vé-

leményezése, megfogalmazasa,

b) a hazai és nemzetkozi teriileti igazgatasi jogyakorlatok és tudomanyteriiletek figye-

c)

lemmel kisérése, elemzése, annak az onkormanyzati stratégiakba valo atiiltetése,
ellatja a jogi szakértelmet igénylé komplex dontés-elokészitd feladatokat, melyek tar-
gyaban poziciopapirt készit a dontéshozok részére,

d) kapcsolattartas a Hivatallal és az 6nkormanyzati tulajdont cégekkel,
e) kapcsolatot tart azokkal a szervezetekkel, melyekben az Onkormanyzat tagként szere-

pel.

(6) A protokoll tekintetében ellatand6 feladatai kiillonGsen:

a)
b)
c)
d)

e)

elésegiti és koordinalja az Onkormanyzat két- és tobboldali nemzetkdzi kapcsolatait,
koordinalja az Onkormanyzat nemzetkdzi szervezetekben valo részételét,

informaciot biztosit a nemzetk6zi kapcsolatokrol a kozgytilés tagjainak,

ellatja a kiilfoldi delegaciok fogadasaval kapcsolatos szervezési feladatokat, valamint a
kiilfoldre utazé dnkormanyzati delegacio tekintetében felmeriilé feladatokat,

ellatja a nemzetkozi szervezetektdl érkezett dokumentumok forditasat.

(7) A rendezvényszervezési feladatai kiilonosen:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

elékeésziti, szervezi, lebonyolitja és nyilvantartja a Kozgytlés elndkének és a Kozgyti-
1és alelndkeinek programjait,

gondoskodik a Kozgytilés elndke és a Kozgylilés alelndkei hivatalos targyalasainak €s
az ezekhez kapcsolodo tevékenységek eldkészitésérol, lebonyolitasardl és azok utoko-
vetésérol,

hattéranyagokat készit a Kozgytilés elnoke és a Kozgytilés alelndkei programjaihoz,
szervezi az linnepi Kozgylléseket €s egyéb onkormanyzati rendezvényeket, progra-
mokat,

koordinalja az Onkormanyzat altal alapitott kitiintetd dijak és a Dr. Szobonya Zoltan
emléklap adomanyozasaval kapcsolatban felmeriil6 feladatokat,

kiallitasok, vasarok, informacids programok ¢€s egyeb rendezvények tervezése, szerve-
zése, lebonyolitésa.

(8) A sajtokapcsolatok és kiillsékommunikacios feladatai kiilonosen:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

koordinalja az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint az Onkormdanyzat kizarélagos tulaj-
donaban 1év6 gazdasagi tarsasagok munkajahoz kapcsolodo kiills6kommunikacios fel-
adatokat,

ellatja a Kozgytlés elndkének, a Kozgyiilés alelndkeinek és a varmegyei jegyzonek a
tevékenységéhez kapcsolodo sajtod és kommunikacios feladatokat,

kapcsolatot tart a helyi, a térsegi, valamint az orszagos irott ¢és elektronikus sajtoval az
Onkormanyzat és a Hivatal munkajarol valdé megfeleld tajékoztatas biztositasa érdek-
ében,

figyelemmel kiséri Bacs-Kiskun varmegye sajtomegjelenését,

kommunikacios eszk6zok — kiilonosen kiadvanyok, nyomtatvanyok, reklamanyagok,
filmek, fotok — tervezése, készittetése, valamint gondoskodas azok terjesztésérol,
muikodteti és — a mindségbiztositasi szempontok érvényre juttatasa érdekében — fej-
leszti az Onkormanyzat honlapjat és egyéb kdzosségi média megjelenéseit,



g) Osztonzi a varmegyei értékek azonositasat és gondozasat, valamint részt vesz azok
népszerisitésében, ezzel Osszefiiggésben ellatja a varmegyei értéktarral kapcsolatos
szakmai tajékoztatasi feladatokat,

h) segitséget nytjt a teleptilési értékek népszeriisitéséhez.

(9) A térségmarketing és identitaserdsités tekintetében ellatando feladatai kiilondsen:

a) részt vesz a Bacs-Kiskun varmegyei marketingstratégia elkészitésében,

b) marketing projekteket kezdeményez, készit el6 és menedzsel,

€) elemzi mas onkormanyzatok és egyéb — a feladatellatas vonatkozasaban relevans —
szervezetek marketing gyakorlatait, melyek megfelelé adaptacidja alapjan fejleszti az
Onkormanyzat targyi tevékenységét,

d) katalizalja a Bacs-Kiskun varmegyei imazs kialakitasat,

e) elémozditja a Bacs-Kiskun varmegyei identitastudat erdsitését,

f) avarmegyei identitas és térségmarketing fejlesztése érdekében szervezi a partnerségek
épitését, valamint koordinalja azok mikodését.

(10) A turizmusfejlesztés esetében feladatai kiilonosen:
a) a turisztikai egylittmiitkddéseket szervezi Bacs-Kiskun varmegyében és a varmegye ha-
tarain atnyulodan,
b) ellatja az Onkorményzat turisztikai tevékenységével kapcsolatos kommunikécios fel-
adatokat,
C) részt vesz az Onkormanyzat attrakcidinak fejlesztésében és miitkddtetésében.

(11) A tarsadalmi kapcsolatokkal kapcsolatos feladatai kiilondsen:

a) kozremiikddik az Onkormanyzat 4llami, dSnkormanyzati, egyhazi és civil szervezetek-
kel valoé kapcsolattartasaban, végzi az e teriileten sziikséges szervezési feladatokat,
koordinalja az egylittmiikodést,

b) kozremiikddik az Onkorméanyzat feladatellatasa tekintetében érintett kamarakkal,

c) koordinalja az dnkormanyzatokkal, dnkormanyzati szovetségekkel vald kapcsolattar-
tast, valamint az onkormanyzati érdekképviseleti tevékenységet.

(12) Az informatika tekintetében ellatando feladatai kiilonosen:
a) biztositja az informatikai rendszerek mtikodését, valamint el6késziti azok fejlesztését,
b) ellatja elektronikus informacios rendszerek biztonsaga érdekében indokolt feladato-
kat.

(13) Titkarsagi, valamint egyéb szakmai és funkcionalis feladatai kiilondsen:

a) A Kozgytlés elndke és a Kozgytilés alelndkei feladatainak segitése, résziikre a sziik-
séges adminisztracid biztositasa.

b) Sziikség szerint elkésziti a kabinet feladatkorébe tartozd Kozgytilési és bizottsagi
eldterjesztéseket, valamint testiileti dontést nem igényld iromanyokat.

¢) Ellatja az elnoki koordinacios egyeztetések elokészitésével és szervezésével kapcso-
latos adminisztrativ feladatokat.

d) Osszegytijti és tovabbitja a Jegyzdi Titkarsaghoz az informacios dnrendelkezési jog-
16l és az informacidszabadsagrol szolo torvény szerint eldirt kotelezden kozzéteendd
— az iroda feladatkorébe tartozo — adatokat,

e) ellatja sajat hataskorben az iroda feladatellatashoz kapcsolédéan — mind az Onkor-
manyzat mind pedig a Hivatal tekintetében — felmeriild azon beszerzéseket, melyek
kozbeszerzési eljaras lefolytatasat nem igénylik, ez esetben a kdzbeszerzési szem-
pontu allasfoglalést a beszerzés megkezdését megeldézden beszerzi a Jogi Irodatol,
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1)

(@)

3)

(4)

f) ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal kdzbeszerzési eljarasainak tekintetében a be-
szerzés targya szerinti szakértelem biztositasaval kapcsolatos feladatokat, ha az adott
eljaras targya alapjan sziikséges.

7. Jegyzoi Titkarsag
18. §

A Jegyz6i Titkarsag segiti a varmegyei jegyz6 hivatalvezetési feladatait. Gondoskodik a
varmegyei jegyz6 feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételek biztositasarol, melynek
keretében

a) atorvényesség biztositasa érdekében indokolt jogi szemponti dontés-el6készitd

b) humanpolitikali,

C) titkarsagi, valamint egyéb szakmai és funkcionalis, tovabba

d) iizemeltetési, gondnoksagi

feladatokat lat el.

A Jegyz6i Titkarsag a varmegyei jegyzonek kozvetlenill alarendelt hivatali szervezeti
egységként mitkodik.

A torvényesség biztositdsa érdekében indokolt jogi szemponti dontés-elokészitd tevé-

kenysége tekintetében ellatando feladatai kiilondsen:

a) elemzi az Onkormanyzat és a Hivatal miikodésének a nemzetkozi és a hazai jogszaba-
lyoknak, egyéb jogi dokumentumoknak, valamint a kdzjogi szervezetszabalyozo esz-
kozoknek vald megfelelését,

b) el6zetesen térvényességi szempontbdl vizsgalja a Kozgytilés és annak bizottsagai elé
terjesztendo elGterjesztéseket,

C) el6késziti az dnkormanyzati rendelet-tervezeteket, elvégzi azok elézetes hatasvizsgala-
tat, véleményezi jogalkotasi és jogszabaly-szerkesztési szempontbol a Hivatal szerve-
zeti egységei altal el0készitett onkormanyzati rendeletek tervezetét,

d) lefolytatja az 6nkormanyzati rendeletek utdlagos hatasvizsgalatat, melynek eredmé-
nyeképpen el6késziti a deregulacios célu onkormanyzati rendelet tervezeteket,

e) hatdlyossagi szempontbol feliilvizsgilja az Onkormanyzat és a Hivatal milkodése
szempontjabol relevans kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket,

f) felkérésre véleményezi az Onkormanyzat feladatellatdsahoz kapcsolodd jogszabaly-
tervezeteket és szakmai anyagokat.

A humanpolitika tekintetében ellatand6 feladatai kiilondsen:

a) ellatja a hatalyos munkajogi jogszabalyokbdl eredé humanpolitikai tigyintézési és
nyilvantartasi feladatokat, mely alapjan az arra jogosult szervek részére statisztikai
adatot szolgaltat,

b) kozremiikddik a human eréforras menedzsmenttel és stratégiaval osszefliggd feladatok
ellatasaban, melynek keretében munkakorelemzést és munkakortervezést, human erd-
forrds tervezést, 6sztonzésmenedzsmentet, teljesitményértékeléssel 0sszefiiggd koor-
dinaciot, human eréforras fejlesztést és képzést végez, tovabba elékésziti a munkalta-
toi dontéseket,

¢) koordinalja a koztisztviselok kotelez6 tovabbképzésével kapcsolatos feladatok ellata-
sat, melynek tekintetében kapcsolatot tart a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem feladat-
ellatassal érintett szervezeti egységével,
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d) elékésziti a lakascélu munkaltatdi tamogatas iranti kérelmeket a Gazdalkodasi Iroda-
val egyiittmikodve.

(5) Titkarsagi, valamint egyéb szakmai és funkcionalis feladatai kiilondsen:

a) ajegyzo feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben elokészitd és végrehajto feladatot lat
el,

b) az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo torvénynek
megfeleléen nyilvanossagra hozza az Onkorményzat és a Hivatal kdzérdekii adatait,

¢) nyomon kdveti a belso ellendérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

d) 6sszefogja a bels6 kontrollrendszert, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat,

e) sziikség szerint elkésziti a titkarsag feladatkorébe tartozo Kozgyiilési és bizottsagi
el6terjesztéseket, valamint testiileti dontést nem igényl6 iromanyokat,

) sziikség szerint elkésziti a titkarsag feladatkorébe tartozo belsd szabalyzatokat és uta-
sitasokat, valamint gondoskodik azoknak a jogszabaly-valtozasokhoz igazodé modo-
sitasarol,

g) kdzremitkodik a varmegyei Onkormanyzati képvisel6k dontéshozatali munkajahoz
sziikséges tajékoztatasban,

h) szervezi és koordinalja a varmegyei jegyz6 programjat,

1) a Jogi Irodaval sziikség szerint konzultalva a szerz6dési feltételekrdl ellatja sajat ha-
taskorben az iroda feladatellatishoz kapcsoléddan — mind az Onkormanyzat mind pe-
dig a Hivatal tekintetében — felmeriilé azon beszerzéseket, melyek kozbeszerzési elja-
ras lefolytatasat nem igénylik, ez esetben a kdzbeszerzési szempontu allasfoglalast a
beszerzés megkezdését megeldzden beszerzi a Jogi Irodatol,

j) ellatja az Onkorményzat és a Hivatal kozbeszerzési eljarasainak tekintetében a be-
szerzés targya szerinti szakértelem biztositasaval kapcsolatos feladatokat, ha az adott
eljaras targya alapjan sziikséges.

(6) Az tizemeltetési, gondnoksagi feladatai kiilondsen:

a) iizemeltetési és gondnoki feladatokat 14t el az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé ingat-
lanok vonatkozasaban,

b) biztositja a Kozgytilés és bizottsagai iiléseinek funkcionalis feltételeit a Jogi Irodaval
egylittmiikddve,

¢) ellatja az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé gépjarmiivek fenntartisaval, {izemelteté-
sével kapcsolatos feladatokat,

d) részt vesz az 6nkormanyzati rendezvények szervezési feladataiban, a sziikséges felté-
teleket biztositja az EInoki Kabinetirodaval egytittmiikodve,

e) végzi a kozponti iktatast, kezeli az irattarat,

f) végzi a postazasi feladatokat,

g) gondoskodik a munkavédelemrdl, ellatja a tiiz-, baleset- és érintésvédelmi feladato-
kat.

8. Fejlesztési Iroda
19. §
(1) A Fejlesztési Iroda biztositja az egyes agazati jogszabalyok altal a varmegyei onkor-
manyzat részére cimzett feladatellatas megfeleldségét, melynek keretében

a) teriiletfejlesztési és -rendezési, telepiilésfejlesztési és -rendezési, vidékfejlesztési és
koordinacios,
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b) eurdpai uniés és egyéb nemzetkozi, valamint hazai palyazatok menedzselésével kap-
csolatos,

€) humaneréforras fejlesztési,

d) a Duna-Tisza K6zi Homokhatsagi Térségi Fejlesztési Tanacs tevékenységével kapcso-
latos,

e) klimavédelmi,

f) kornyezetvédelmi és természetvédelmi,

g) sportszervezési tovabba

h) titkarsagi, valamint egyéb szakmai és funkcionalis

feladatokat 14t el.

(2) A Fejlesztési Iroda az irodavezetének kozvetleniil alarendelt hivatali szervezeti egység-
ként miikodik.

(3) A tertiletfejlesztés és -rendezés, a telepiilésfejlesztés és -rendezés, vidékfejlesztés és ko-
ordinécio tekintetében ellatando feladatai kiilondsen:
a) részt vesz a varmegyei integralt teriiletfejlesztési program kidolgozasaban, valamint a
megvalosulasanak monitoringozasaban,
b) elokésziti és megvalositja a teriiletfejlesztésrdl és a teriiletrendezésrdl szolo torvény-
ben foglalt teriiletfejlesztési, teriiletrendezési, vidékfejlesztési és koordinacios felada-
tokat az Onkormanyzat Kizarélagos tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagokkal egyiitt-
mukodésben,
a varmegyei f6épitész feladatkorébe tartozdan:

ca)

ch)

cc)

cd)

ce)

cf)

cg)
ch)
ci)

ci)

az allami f6épitészi hataskorében eljaré Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhiva-
tallal és az érintett onkormanyzatok fOépitészeivel egyiittmikodve eldsegiti a
varmegyét érintd teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek 6sszhangjanak ki-
alakitasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszk6zok hatalyosulasat, tapasztala-
tairdl évente tajékoztatast ad, és négyévente Osszefoglald jelentést készit a Koz-
gyllés részére,

szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a varmegye egységes taji és épité-
szeti arculatanak alakitasat,

részt vesz — sziikség szerint adatok szolgaltatasdval — a varmegye teriiletére vo-
natkozo teriileti és telepiilési informacios rendszerek Kialakitasaban és mikodteté-
sében,

ellatja a varmegye teriiletrendezési tervének elkészitésére, feliilvizsgalatara vo-
natkozo megbizassal 6sszefliggd feladatokat,

elokésziti az orszagos és kiemelt térségekre vonatkozo teriiletrendezési tervek, va-
lamint az agazati fejlesztési koncepciok és programok varmegyét érinté munkaré-
szeivel kapcsolatos varmegyei egyeztetést és a Kozgytilés allasfoglalasat,
kozremiikodik a Kozgylilés varmegyei és térségi teriiletfejlesztési koncepciokkal,
programokkal kapcsolatos dontéseinek, tovabba a varmegye teriiletét érint6 tele-
piilésfejlesztési koncepciokkal kapcsolatos allasfoglaldsainak kialakitasaban,
elékésziti az Onkormanyzat véleményét a varmegye teriiletét érintd telepiilésszer-
kezeti tervek tekintetében,

adatokat szolgaltat a varmegye teriiletére vonatkozo teriileti és telepiilési informa-
cios rendszerek kialakitasahoz és miikodtetéséhez,

kozremiikodik — a telepiilési onkormanyzati tarsulas kivételével — tobb telepiilést
érintd telepiilésfejlesztési, -rendezési, értékvédelmi és Onkormanyzati hatosagi
tigyekben,
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ck) felkérésre szakmai tanacsadast nyujt azoknak a telepiilési dnkormanyzatoknak,
ahol nem miikodik telepiilési f6épitész, valamint eldsegiti 6nkormanyzati tarsulas
szervezOdését az épitésiigyi feladatok ellatasa érdekében,

cl) egyiittmikodik a megyei joga varos és az érintett telepiilések dnkormanyzataival
a teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek varoskornyéki dsszehangolasa ér-
dekében,

cm) a Bacs-Kiskun Varmegyei Ertéktar Bizottsag felkérésére szakvéleményt készit az
épitett kornyezet szakteriilet szerinti kategoridban benyujtott javaslatrol.

(4) Az eurdpai unios és egyéb nemzetkozi, valamint hazai palyazatok menedzselése tekintet-
¢ben ellatando6 feladatai kiilonosen:

a) figyelemmel kiséri az eurdpai unios és egyéb nemzetkozi, valamint hazai palyazati Ki-
irasokat, tovabba azok elbiralasat és eredményét, mitkodteti az 6nkormanyzati palya-
zatfigyeld rendszert, értesiti a palyazat tdrgya szerint érintett szervezeti egységet,

b) kozremiikodik az Onkormanyzat altal benyujtando palyazatok elé- és elkészitésében,

¢) ellatja az Onkormanyzat projektjei megvaldsitasaval kapcsolatos szakértdi és me-
nedzsmenti feladatokat, melynek tekintetében egyiittmiikodik az Onkormanyzat kiza-
rolagos tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasdgokkal, valamint a Hivatal szervezeti egy-
ségeivel,

d) nyilvantartja az Onkormanyzat altal benyujtott palyazatokat, azokrol rendszeres id6-
kozonként tajékoztatja a varmegyei dnkormanyzat vezetését,

e) koordindlja az Onkormanyzat projektszervezeteinek szakmai, iigyviteli feladatainak
ellatasat,

f) segiti a monitoring bizottsagokban résztvevok és az egyéb onkormanyzati delegaltak
munkadjat,

g) elékésziti a Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Program valamint Teriilet- és Te-
lepiilésfejlesztési Operativ Program Plusz felhivasaira az Iranyitdo Hatdsag vezetdje al-
tal dsszehivott Dontés-elékészitd Bizottsag részére az Onkormdanyzat mint teriileti sze-
repld dontési javaslatait.

(5) A humaneré6forras fejlesztési tevékenység tekintetében ellatando feladatai kiilondsen:

a) ellatja a varmegyei foglalkoztatasi paktummal kapcsolatos feladatokat, melynek érde-
kében miikddteti a Paktumirodat,

b) csalad- és kozosségfejlesztési feladatok, a varmegyében €16 csaladok élethelyzetének
javitasat eldsegitd programok kidolgozasa és a kiépiild rendszer mitkddtetése,

c) felzarkozas-politikai egylittmiikodések tamogatasa €s eldsegitése,

d) aktiv kozosségi 1ét szervezésével a vidéki népesség megtartas 0sztonzése

e) ellatja a varmegyei 6sztondijprogramok pénziigyi és palyazati elszamolasahoz, vala-
mint a projektfenntartas soran jelentkez6 adminisztrativ feladatait.

(6) A Duna-Tisza Ko6zi Homokhatsagi Térségi Fejlesztési Tanacs tevékenysége tekintetében

ellatando feladatai kiilonosen:

a) ellatja a Fejlesztési Tanacs munkaszervezeti feladatait,

b) elemzi a Fejlesztési Tanacs feladatellatasa tekintetében relevans hazai és nemzetkozi
dokumentumokat, melyekrdl igény esetén dontés-elokészitd feljegyzést készit,

c) kapcsolatot tart a Fejlesztési Tanacs munkajat segit6 szakértokkel,

d) kdzremiikodik a Fejlesztési Tanacs altal szervezendd szakmai forumok elokészitésé-
ben és lebonyolitasdban

e) szervezi a Fejlesztési Tanacs dontéseinek végrehajtasat.
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(7) A klimavédelem tekintetében ellatandé feladatai kiilondsen:

(8)

a) klimavédelmi tervek készitése, megvalositasa, koordinalasa,

b) Eghajlatvaltozasi Platform koordinacios feladatainak ellatasa,

¢) klimavédelemmel kapcsolatos szemléletformalasi feladatok ellatasa,

d) klimavaltozassal kapcsolatos hirek, fejlesztési lehet6ségek helyi szereplok szamara
torténd eljuttatasa, tovabba a helyi klimavaltozassal, klimavaltozas mérséklésével, az
ahhoz torténd alkalmazkodassal kapcsolatos fejlesztési igények, jo gyakorlatok felmé-
rése ¢és 0sszehangolésa, széles korti megismertetése,

e) rendszeres kapcsolattartas és egyiittmiitkodés a Klimabarat Telepiilések Szovetségével,

f) az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos klimabarat intézkedések eldkészitése és
végrehajtasa.

A kornyezetvédelem és természetvédelem tekintetében ellatando feladatok:

a) elokésziti — a telepiilési onkormanyzatokkal és a varmegyei teriiletfejlesztési tanaccsal
egyeztetve — a varmegyei kornyezetvédelmi programot a kornyezet védelmének alta-
lanos szabalyairol sz616 torvényben foglaltak szerint,

b) gondoskodik a varmegyei kornyezetvédelmi program elkészitésérol és feliilvizsgalata-
rol, az abban foglalt feladatok végrehajtasarol, a végrehajtas feltételeinek elémozdita-
sarol, tovabba figyelemmel kiséri az azokban foglalt feladatok megoldasat,

c) elékésziti az Onkormanyzat véleménynyilvanitasi dokumentumét a telepiilési énkor-
manyzatok kdrnyezetvédelmi programjairdl, illetve kezdeményezheti azok megalkota-
sat,

d) indokolt allasfoglalast készit el6 a telepiilési onkormanyzatok kornyezetvédelmet érin-
t6 rendeleteinek tervezetével kapcsolatban,

e) kozremiikodik — a kérnyezet védelmének altalanos szabalyairol szo616 térvényben fog-
laltaknak megfeleléen — a telepiilési onkormanyzati kornyezetvédelmi alap meghata-
rozott bevételei tekintetében adott esetben indokolt, a kdrnyezet igénybevételével, ter-
helésével, szennyezésével érintett hatasteriileten 1évo telepiilési dnkormanyzatok ko-
zOttl megosztas targydban megkdtendd egyezség 1étrehozasdban

(9) A sportszervezés tekintetében ellatando feladatai kiilondsen:

a) kozremilkodik a varmegyei sportfejlesztési koncepcié meghatarozasaban és gondos-
kodik annak megvalositasarol, melynek tekintetében egyiittmiikddik a teriiletileg érin-
tett sportszervezetekkel, sportszovetségekkel,

b) elésegiti a varmegye teriiletén tevékenykedd sportszovetségek miikodésének alapvetd
feltételeit,

c) kozremiikodik a sportszakemberek képzésében és tovabbképzésében,

d) elésegiti a sportagi és iskolai teriileti versenyrendszerek kialakitasat, illetve az e korbe
tartozo sportrendezvények lebonyolitasat, melynek tekintetében kiemelt figyelmet for-
dit a csaladok sportjara €s a hatranyos helyzetili tarsadalmi csoportok sportjara,

e) eldsegiti az Onkormanyzatnak a nemzetkdzi sportkapcsolatokban valo részvételét,

f) kozremiikodik a sport népszerisitésében, a mozgasgazdag életmoddal kapcsolatos
sporttudomanyos felvilagositd tevékenység szervezésében, melyhez kapcsoléddan
szervezi a varmegyei egészségnevelési programokat.

(10) Titkarsagi, valamint egyéb szakmai €s funkcionalis feladatai kiilonosen:

a) az iroda feladatellatasa tekintetében relevans jegyz6i feladat- és hataskorbe tartozo
tigyekben elokészitd és végrehajtod feladatot lat el,
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(1)

(2)

(3)

b) segiti a Fejlesztésekért, Turizmusért és Klimatigyekért Felelos Bizottsag miikodését,
ellatja a referensi, adminisztracios és tigyviteli feladatokat,

C) sziikség szerint elkésziti az iroda feladatkorébe tartozo Kozgyilési és bizottsagi eld-
terjesztéseket, valamint testiileti dontést nem igényl6 iromanyokat,

d) sziikség szerint elkésziti az iroda feladatkorébe tartozo belsd szabalyzatokat és utasi-
tasokat, valamint gondoskodik azoknak a jogszabaly-valtozasokhoz igazodé modosi-
tasarol,

e) segiti a regionalis és varmegyei teriiletfejlesztési konzultacios forum mikodését, ellat-
ja adminisztracios és tigyviteli feladataikat,

f) ellatja az Onkormanyzat részvételével miilkodd szervezetek tekintetében sziikséges
adminisztrativ tevékenységet,

g) Osszegylijti és tovabbitja az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciosza-
badsagrol szo616 torvény szerint eldirt kotelezéen kozzéteendd — az iroda feladatkoré-
be tartozo — adatokat a Jegyz6i Titkarsaghoz,

h) a Jogi lrodaval sziikség szerint konzultalva a szerz6dési feltételekrdl ellatja sajat ha-
taskorben az iroda feladatellatishoz kapcsolédéan — mind az Onkormanyzat mind pe-
dig a Hivatal tekintetében — felmeriil6 azon beszerzéseket, melyek kdzbeszerzési elja-
ras lefolytatasat nem igénylik, ez esetben a kozbeszerzési szempontt allasfoglalast a
beszerzés megkezdését megel6zben beszerzi a Jogi Irodatdl,

i) ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal kdzbeszerzési eljarasainak tekintetében a beszer-
z¢és targya szerinti szakértelem biztositasaval kapcsolatos feladatokat, ha az adott elja-
ras targya alapjan sziikséges.

9. Jogi Iroda
20. §

A Jogi Iroda biztositja az Onkormanyzat mitkddésének jogi megfelelésége érdekében

sziikséges altalanos és agazati alapt feladatellatast, melynek keretében

a) jogi és kdzbeszerzési szemponti mindségbiztositasi,

b) a Kozgylilés és bizottsagai, valamint a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok miitkodése
tekintetében ellatando koordinacios €s jogi,

¢) az Onkormanyzat egyes 4gazati tevékenységéhez kapcsolodo,

d) a valasztasok és népszavazasok lebonyolitasa tekintetében ellatando tovabba

e) titkarsagi, valamint egyéb szakmai és funkcionalis

feladatokat lat el.

A Jogi Iroda a varmegyei aljegyzének kozvetleniil alarendelt hivatali szervezeti egység-
ként mitkodik.

A jogi és a kozbeszerzési szempontii mindségbiztositas tekintetében ellatandé feladatai

kiilonosen:

a) ellatja a szerzodések onkormanyzati érdekeknek valdo megfeleloségének és jogszeriisé-
gének eldzetes kontrolljat, melynek érdekében elSkésziti és véleményezi az Onkor-
manyzat és a Hivatal altal kotend6 szerzédéseket illetve a beszerzések ajanlatkérései-
ben szerepeltetendo szerzodési feltételeket,

b) ellatja az 6nkormanyzati vagyongazdalkodassal, az iizleti vagyon értékesitésével és
hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Pénziigyi és Gazdalkodasi Irodaval egyiitt-
mukodve,
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c) elékésziti a tulajdonosi jognyilatkozatokat az Onkormanyzat vagyonaval kapcsolathan,

d) ellatja a jogi segitségnyuijtasi feladatokat az Onkorményzat kizarélagos tulajdonaban
1év6 gazdasagi tarsasagok tekintetében,

e) ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal kdzbeszerzési értékhatar alatti beszerzési eljara-
sai és kozbeszerzési eljarasai tekintetében indokolt jogi és kdzbeszerzési szakértelem
biztositasaval kapcsolatos feladatokat, ha az adott eljaras targya alapjan Sziikséges,
akkor ellatja a kozbeszerzési eljaras targya szerinti szakértelem biztositasaval kapcso-
latos feladatokat is,

f) erre iranyul6 megkeresés alapjan az érintett szervezeti egység tervezett beszerzésének
megkezdése el6tt kdozbeszerzési szempontu allasfoglalast ad ki,

g) a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasanak folyamataban szakmai kapcsolatot tart a fe-
lel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadoval,

h) intézi a kozérdekii adatszolgaltatas iranti igények teljesitését, vezeti az adattovabbitas,
valamint az elutasitott kozérdekli adat megismerése iranti igényeket és annak indokait
tartalmazd nyilvantartast,

i) intézi a munkaltatoi kolesonokkel kapcsolatos jogi feladatokat,

j) Vezeti az Onkormanyzat és a Hivatal szerzédéseinek nyilvantartasat,

k) kozremiikddik az Onkormanyzat és a Hivatal peres és peren kiviili jogi képviseletében,

I) intézi a megszlint varmegyei teriiletfejlesztési tanacs altal kotott tamogatasi szerzodé-
sekkel kapcsolatos feladatokat,

m)kozremiikodik az onkormanyzati rendeletek tervezeteinek eldkészitésében, valamint
azok utolagos hatasvizsgalataban, melynek keretében egytittmiikodik a Jegyzoi Titkar-
saggal,

n) kézremiikddik az Onkorményzat és a Hivatal kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzei-
nek elokészitésében, valamint azok hatadlyossaganak vizsgalatdban, melynek keretében
egylittmiikodik a Jegyzoi Titkarsaggal.

A Kozgylilés és bizottsagai, valamint a terlileti nemzetiségi dnkorméanyzatok mitkodése

tekintetében ellatando6 koordinacios és jogi feladatai kiillonosen:

a) részt vesz — a Jegyz0i Titkarsaggal egyiittmiikddve — a Kozgytilésen és annak bizott-
sadgain targyalando eldterjesztések elokészitésében €s azok torvényességi szemponti
véleményezésében,

b) részt vesz — a JegyzOi Titkarsaggal egyiittmiikddve — a teriileti nemzetiségi onkor-
manyzatok kozgyllésein és azok bizottsagain targyalando eldterjesztések elokészité-
sében és azok torvényességi szempontll véleményezésében,

C) elékésziti ¢és szervezi a Kozgyiilés és annak bizottsagai iiléseit, valamint a k6zmeg-
hallgatast funkcionalis szempontbdl a Jegyzoi Titkarsaggal egyiittmikodve,

d) elkésziti a Kozgyiilés és annak bizottsagai iiléseinek a jegyzOkonyveit,

e) nyilvantartja a Kozgytilés altal megalkotott és kihirdetett onkormanyzati rendeleteket,

f) nyilvantartja a Kozgyiilés és annak bizottsagai altal elfogadott hatarozatokat,

g) elokésziti és szervezi a varmegyei teriileti nemzetiségi onkormanyzatok kozgytilései-
nek és azok bizottsagainak iiléseit funkcionalis szempontbol,

h) gondoskodik az Oonkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalasarol, a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus feliiletén térténd publi-
kalasarol,

1) végzi a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kotott egylittmtikodési megallapoda-
sokban foglalt feladatokat ellatasat.

Az Onkormanyzat egyes 4gazati tevékenységei tekintetében ellitandé feladatai kiilono-
sen:

217 -



(6)

)

a) gondoskodik a birdsagi iilnokok valasztasanak megszervezésérol,

b) ellatja a Bacs-Kiskun Varmegyei Ertéktar Bizottsag mitkodésével kapcsolatos referen-
si, szervezési, ligyviteli feladatokat,

¢) intézi a Bacs-Kiskun Varmegyei Ertéktarba torténd felvételre vonatkozo javaslatok és
a telepiilési értéktarak nyilvantartasba vételét, tovabba elokészti az elbterjesztéseket,

d) jogi szakmai segitséget nyujt a telepiilési értéktar bizottsagok munkajahoz,

e) elékésziti a varmegye névhasznalataval és a varmegyei jelképek hasznalataval kapcso-
latos dontéseket,

f) dontésre elokésziti a varmegyei 6sztondijprogramok palyazati kiirasat, és a tamogatasi
jogviszonyok létrehozasaval, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos kérel-
meket,

g) ellatja a falu — és tanyagondnokok képzésének szervezési feladatait.

A valasztasok és népszavazasok lebonyolitasa tekintetében ellatando feladatok:

a) ellatja a Bacs-Kiskun Varmegyei Teriileti Valasztasi Iroda jogi ¢s szervezési feladata-
it, valamint — a Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal kozremiikodésével — az in-
formatikai feladatait a valasztasok és népszavazasok lebonyolitasakor,

b) kapcsolatot tart a Nemzeti Valasztasi Irodaval, mint a teriileti valasztasi iroda szakmai
iranyit6 valasztasi szervével,

c) ellatja a valasztas és népszavazas el0készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos szer-
vezési feladatokat,

d) gondoskodik a valasztopolgarok, jeloltek és jelold szervezetek tajékoztatasarol, valasz-
tasi informacids szolgalatot miikodtet,

e) ellatja a Bacs-Kiskun Varmegyei Teriileti Valasztasi Bizottsag valasztasi titkarsagi
feladatait, dontésre elokésziti a valasztasi bizottsag hataskorébe tartozo tigyeket,

f) megszervezi a valasztasi szervek tagjainak oktatas,

g) gondoskodik a valasztasi iratok kezelésérdl, biztonsagos Orzésérdl, illetdleg megsem-
misitésérol,

h) ellatja az igazgatasi és informatikai probakkal kapcsolatos feladatokat,

i) az adatvédelem és az informatikai biztonsag kovetelményeinek biztositasaval, feladat-
korében eljarva mitkddteti a valasztas elOkészitéséhez €s lebonyolitdsahoz sziikséges
valasztasi informacids rendszereket,

J) atechnikai hattér biztositasaval segitséget nyljt a szavazatok Osszesitéséhez, a valasz-
tas eredményének megallapitdsdhoz.

Titkarsagi, valamint egyéb szakmai és funkciondlis feladatai kiilondsen:

a) az iroda feladatellatasa tekintetében relevans jegyzoi feladat- és hataskorbe tartozo
tigyekben el6készitd és végrehajtod feladatot lat el.

b) segiti a kozgytilés bizottsagai miikodését, valamint ellatja — a Pénziigyi és Gazdalko-
dasi Irodaval egyiittmiikodve — a Pénziigyi és Eljarasjogi Bizottsag referensi, admi-
nisztracios és iigyviteli feladatait,

C) sziikség szerint elkésziti az iroda feladatkorébe tartozo Kozgytilési és bizottsagi elo-
terjesztéseket, valamint testiileti dontést nem igényl6 iromanyokat,

d) sziikség szerint elkésziti az iroda feladatkorébe tartozo belsé szabalyzatokat és utasi-
tasokat, valamint gondoskodik azoknak a jogszabaly-valtozasokhoz igazodé modosi-
tasarol,

e) kezeli a varmegyei dnkormanyzat képviseldinek és — a vagyonnyilatkozat-tételre kote-
lezett — hivatali koztisztvisel6knek a vagyonnyilatkozatait,
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f) 6sszegyiijti és tovabbitja a Jegyzo6i Titkarsaghoz az informacios 6nrendelkezési jogrol
¢s az informacioszabadsagrol szol6 torvény szerint eldirt kotelezden kozzéteendd — az
iroda feladatkorébe tartozo — adatokat,

g) ellatja sajat hataskorben az iroda feladatellatishoz kapcsoloddéan — mind az Onkor-
manyzat mind pedig a Hivatal tekintetében — felmeriil6 azon beszerzéseket, melyek
kozbeszerzési eljaras lefolytatasat nem igénylik.

10. Pénziigyi és Gazdalkodasi Iroda
21. §

A Pénziigyi és Gazdalkodasi Iroda biztositja az Onkorményzat miikddésének gazdasagi
megfelelésége érdekében sziikséges altalanos és agazati alapu feladatellatast, melynek
keretében

a) pénziigyi és szamviteli,

b) vagyongazdalkodasi,

C) titkarsagi, valamint egyéb Szakmai és funkcionalis

feladatokat 1at el.

A Pénziigyi és Gazdalkodasi Iroda az irodavezetdnek kozvetleniil alarendelt hivatali
szervezeti egységként mikodik.

A pénziigyek €s szamvitel tekintetében ellatando feladatai kiilonosen:

a) elokésziti az éves koltségvetési €s a zarszamadasi onkormanyzati rendeletek terveze-
teit, valamint a koltségvetés évkozi modositasara vonatkozd onkormanyzati rendele-
tek tervezeteit,

b) kozremiikddik a jovahagyott koltségvetési onkormanyzati rendelet végrehajtasaban,

¢) dsszedllitja az Onkorményzat és a Hivatal éves elemi kdltségvetési beszamoloit,

d) az Onkormanyzat feladatkdrébe tartozo kdzgazdasagi elemzéseket készit,

e) fenntartja az Onkormanyzat bankkapcsolatait,

f) szervezi és bonyolitja az Onkorméanyzat és a Hivatal gazdalkodasat, a pénziigyi és
szamviteli feladatok teljes korti ellatasaval,

g) teljesiti az Onkormanyzat és a Hivatal koltségvetési, pénzforgalmi, informacios, adé-
bevallasi feladatkorével kapcsolatos adatszolgaltatasi és bevallasi kotelezettségeket,

h) kialakitja az Onkormanyzat és a Hivatal szamviteli rendjét, ellatja az abban foglalt
feladatokat,

i) vezeti az Onkormanyzat és a Hivatal immateridlis javai nagy-, és kis értékii targyi
eszkozei €s készletei nyilvantartasat,

j) kozremiikodik az Onkorményzat és a Hivatal eurdpai uniés és egyéb palyazatainak
elokészitésében, lebonyolitasaban, a pénziigyi jellegii feladatok elvégzésében, az el-
szamolasok elkészitésében,

k) ellatja az Onkorményzat és a Hivatal kdzbeszerzési értékhatér alatti beszerzési eljara-
sai és kozbeszerzési eljarasai tekintetében indokolt pénziigyi szakértelem biztositasa-
val kapcsolatos feladatokat, ha az adott eljaras targya alapjan sziikséges, akkor ellatja
a beszerzési eljaras vagy kozbeszerzési eljaras targya szerinti szakértelem biztositasa-
val kapcsolatos feladatokat is,

[) ellatja a Duna-Tisza K6zi Homokhatsagi Térségi Fejlesztési Tanacs koltségvetési ter-
vezésével, gazdalkodasaval, beszamolasaval kapcsolatos teljes korti feladatokat a Fej-
lesztési Irodaval egylittmiikodve,
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m)ellatja a Bacs-Kiskun Varmegyei Teriileti Valasztasi Iroda pénziigyi feladatait a va-
lasztasok és népszavazasok lebonyolitasakor a Jogi Irodaval egytittmiikodve.

A vagyongazdalkodas tekintetében ellatando feladatai kiilondsen:

a) kozremikodik az éves koltségvetésrol szold onkormanyzati rendeletben meghataro-
zott vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

b) nyilvantartja az Onkorményzat vagyonérol és a vagyongazdalkodds szabalyairdl sz616
onkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint az onkormanyzat tulajdonaban
1év6 vagyontargyakat,

C) elbkésziti, szervezi és iranyitja a tételes vagyonleltar lebonyolitasat,

d) biztositja a hivatali nyilvantartasban megjelolt vagyontargyak leltari elszamolasat,

e) végzi az Onkorményzat vagyon- és felel8sségbiztositasaval kapcsolatos feladatokat,

f) kozremikodik a Kozgytlés altal jovahagyott beruhazasok, feljitasok el6készitésé-
ben, ellendrzi azok megvaldsulasat.

Titkarsagi, valamint egyéb szakmai és funkcionalis feladatai kiilondsen:

a) a varmegyei jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben el6készitd és végrehajto
feladatot lat el,

b) segiti — a Jogi Irodaval egyiittmiikodve — a Pénziigyi és Eljarasjogi Bizottsag miiko-
dését, ellatja a referensi, adminisztracios és tigyviteli feladatokat,

C) sziikség szerint elkésziti az iroda feladatkorébe tartozo Kozgytilési és bizottsagi elo-
terjesztéseket, valamint testiileti dontést nem igényl6 iromanyokat,

d) sziikség szerint elkésziti az iroda feladatkorébe tartozo belsé szabalyzatokat és utasi-
tasokat, valamint gondoskodik azoknak a jogszabaly-valtozasokhoz igazodé modosi-
tasarol,

e) elékésziti az Onkormanyzat gazdasagi programjat és ciklusbeszamolojat a tébbi hiva-
tali szervezeti egységgel egyiittmiikodve,

f) intézi a munkaltatoi kolesonokkel kapesolatos pénziigyi feladatokat,

g) Osszegylijti és tovabbitja a Jegyz0Oi Titkarsaghoz az informacios onrendelkezési jogrol
¢és az informacidszabadsagrol szolo torvény szerint eldirt kotelezéen kozzéteendd — az
iroda feladatkorébe tartozo — adatokat,

h) a Jogi Irodaval sziikség szerint konzultalva a szerz6dési feltételekrdl ellatja sajat ha-
taskorben az iroda feladatellatdshoz kapcsoldddan — mind az Onkormanyzat mind pe-
dig a Hivatal tekintetében — felmeriilé azon beszerzéseket, melyek kozbeszerzési elja-
ras lefolytatasat nem igénylik, ez esetben a kozbeszerzési szempontl allasfoglalast a
beszerzés megkezdését megel6z6en beszerzi a Jogi Irodatol.

11. Belso ellenorzés
22. §

A belsé ellendrzést végzd személy (a tovabbiakban: belsd ellendr) a tevékenységét polga-
ri jogi jogviszonyban a nemzetk6zi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett belso ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, tovabba az allam-
haztartasért felelds miniszter altal kdzzétett belso ellendrzési kézikdnyv minta megfeleld
alkalmazasaval kidolgozott és a koltségvetési Szerv vezet6je altal jovahagyott belsé el-
lendrzési kézikdnyv szerint végzi.
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(2)

(3)

(4)

()

(6)

()

(8)
©)

A varmegyei jegyz6 koteles biztositani a bels6 ellendr funkcionalis fliggetlenségét, kiilo-

nosen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron Ki-
viili ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

C) az ellenOrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a bels6 ellenér bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetk6zi, valamint az allamhaz-
tartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal 6sszhangban
1évo tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtdsaba nem vonhatéd

be.

A bels6 ellenér nem vehet részt a Hivatal operativ miikodésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban, kiilonosen:

a) a miikddésével kapcsolatos dontések meghozatalaban,

b) barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységben,

C) pénziigyi tranzakciok kezdeményezésében vagy jovahagyasaban vagy kotelezettség
vallalasaban,

d) belsé szabalyzatok elkészitésében, a belsé ellendrzésre vonatkozokon kiviil,

e) intézkedési terv elkészitésében, a belsé ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

A belsd ellendrnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsd befolyéastol mentesnek, par-
tatlannak ¢és targyilagosnak kell lennie.

A belso ellendr tevékenységének tervezése soran 6nalldan jar el, ellendrzési terveit koc-
kazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével allitja ossze.

A belsé ellenér az ellendrzési programot szakmai megitélésének megfelelden allitja 6Sz-
SZe.

A belso ellendr onalloan allitja 6ssze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslato-
kat tartalmaz6 ellendrzési jelentését.

Jelentéseit kdzvetleniil a varmegyei jegyzonek kiildi meg.

A belsé ellendr ellenérzést végezhet:

a) az Onkormanyzat irdnyitasa al4 tartozé barmely koltségvetési szervnél,

b) az Onkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartozo koltségvetési szerv
hasznalataba, vagyonkezelésébe adott vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében,

¢) az Onkormanyzat altal nyujtott koltségvetési timogatasok felhasznalasaval kapcsola-
tosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolit6 szerveknél,

d) az Onkormanyzat kizarélagos tulajdonaban 1évé gazdasagi tarsasagoknal, valamint

e) a teriileti nemzetiségi dnkormanyzatoknal.

(10) A bels6 ellendérzési tevékenység kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,

kiilonésen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és el-
szamoléasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgala-
tara.

(11) A belsé ellenérzés bizonyossagot adod tevékenysége korében ellatando feladata:

-21 -



(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

1)

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésé-
nek jogszabalyoknak és Szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat,

) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javas-
latokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiisz-
0bolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekeé-
ben, valamint a koltségvetési szerv mitkkodése eredményességének novelése és a bel-
s6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett in-
tézkedéseket.

Ellatja a kozbeszerzési eljarasok és a kozbeszerzési értékhatarokat el nem érd beszerzési
eljarasok ellendrzését.

Bizonyossagot ad6 tevékenységet az alabbi ellenérzési tipusok szerint kell ellatni:
a) szabalyszeriiségi ellendrzés,

b) pénziigyi ellenérzés,

c) rendszerellendrzés,

d) teljesitmény-ellendrzés,

e) informatikai ellenérzés.

A tanacsado tevékenység keretében ellathatd belsd ellendrzési feladatok lehetnek kiilo-

nosen:

a) vezetok tamogatiasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodésra irdnyuld tanacsadas,

C) vezet6ség szakértéi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rend-
szerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfej-
lesztésében,

d) tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén,

e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének no-
velése €s a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltség-
vetési szerv belsd szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Tanacsadasi tevékenységet 1at el a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok és a belsd
ellendrzési kézikonyv szerint.

A belsd ellendr ellatja a teriileti nemzetiségi dnkormanyzatok belsé ellenérzési feladata-
it.

23. §

A belso ellendr feladata:
a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése,
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(@)

(1)

(2)

3)

b) a kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellenOrzési tervek Osszeallitasa,
jovahagyas utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak nyomon kove-
tése,

C) a belsé ellendérzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak ira-
nyitasa,

d) az ellenOrzések 6sszehangolasa,

e) amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil
fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, valamint a koltségvetési szerv vezetdjének érin-
tettsége esetén az iranyito szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslatté-
tel a megfeleld eljarasok meginditasara,

f) a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje
szamara torténd megkiildése,

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az Gsszefoglald éves ellenérzési jelentés Osszealli-
tasa.

Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tal a belsé ellendr koteles:

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani itmutatok,

b) gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasarol, az ellenérzési dokumentumok, il-
letve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol,

C) akoltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol va-
16 eltérésekrol tajékoztatni,

d) a bels6 ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
¢és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat.

NEGYEDIK RESZ
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

24.§

A Hivatal miikodését a jogszabalyok, az ezekre épiil hivatali szervezeti ¢s muiikodési
szabalyzat, a bels6 szabalyzatok, valamint a Kozgytlés és a Kozgyiilés elnokének donté-
sei, tovabba a varmegyei jegyz0 utasitasai hatdrozzak meg.

Az d6nkormanyzati tanacsado, az irodavezetd, az ligyintézo, az ligykezeld és a fizikai al-
kalmazott feladatait a hivatali szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a munkakdri
leiras szabalyozza.

A munkakdri leiras a felel6sség megallapitadsara is alkalmas mdédon — tobbek kozott —
tartalmazza:

a) a munkakor megnevezését,

b) az ellatando feladatok korét,

¢) a munkakort betdltét érintd ala- és folérendeltségi viszonyokat,

d) a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak a megjelolését,

e) a munkakorre vonatkozo sajatos eldirasokat €s a helyettesités modjat.
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(4)

()

1)
@)

3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)
(9)

Az ligy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitdsa szerint eljarni, figyelembe véve a
Kttv., valamint a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban:
Mt.) rendelkezéseit.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIIL térvény 3. §
(1) bekezdésében, valamint (2) bekezdés d) pontjaban meghatarozott személyek vagyon-
nyilatkozat-tételi kotelezettségének részletes szabalyait a vagyonnyilatkozat-tételi sza-
balyzat hatarozza meg.

25. §
A hivatali munkaidd a Kttv. és az Mt. altalanos szabalyai szerint alakul.

A Kttv. 232. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a munkaid6 rugalmas:
a) hétfotol csiitortokig:

aa) 07.00 — 08.30 6raig és 15.30 — 17.00 6raig tart a peremido,

ab) 08.30 — 15.30 oraig tart a torzsido,
b) pénteken:

ba) 07.00 — 08.00 oraig és 13.00 — 14.00 6raig tart a peremido,

bb) 08.00 — 13.00 oraig tart a torzsido.

Az Onkormanyzat munkajogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottjai munkaidé beosz-
tasat a munkaszerzddések tartalmazzak.

A munkakozi sziinet idotartama napi 30 perc, amit munkaidén beliil 11.30-t61 — 13.00 ora
kozott vehet igénybe a koztisztviseld és ligykezeld.

Napkozben a munkahelyrdl eltdvozast az onkormanyzati tanadcsadok és az Elnoki Kabi-
netiroda tekintetében a Kozgyllés elndke, az irodavezetdk tekintetében a varmegyei
jegyz06, a Hivatal tobbi dolgozojanak esetében a szervezeti egység vezetdje engedélyezi.

A Kozgyiilés elnoke és a Kozgyiilés alelnokei az Elnoki Kabinetirodaval tortént elézetes
egyeztetés alapjan fogadjak az tigyfeleket.

A varmegyei jegyzd minden honap elsé hétféjén 9.00 — 12.00 oraig tart tigyfélfogadast.
Ettd] eltérd iddpontban a titkarsaggal tortént eldzetes egyeztetés alapjan fogadja az tigyfe-
leket.

A Hivatal hétfot6l péntekig 09.00 — 12.00 oraig tart igyfélfogadast.

Az orszaggytilési képviseloket, a Kozgyiilés tagjait, a telepiilési onkormanyzatok pol-
garmestereit, jegyz6it, a kozigazgatasi szervek képviseldit, teriileti nemzetiségi onkor-
manyzati képviseldket tigyfélfogadasi idon kiviil is soron kiviil fogadni kell és résziikre a

sziikséges felvilagositast meg kell adni.

26. §

A kiadmanyozas rendjét a Kozgyiilés elndke és a varmegyei jegyz6 kiilon-kiilon utasitasban
szabalyozza.
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27.§

(1) A varmegyei jegyz6t akadalyoztatasa és tavolléte idején a varmegyei aljegyzé helyettesi-
ti.

(2) Az irodavezet6t — a varmegyei jegyz6 egyetértésével — az irodavezeté altal irdsban meg-
bizott, az adott hivatali szervezeti egység koztisztviseldje helyettesiti.

(3) A Hivatal 6nkormanyzati tanacsadoi és koztisztviseldi, valamint munkavallal6éi a munka-
kori leirasuk szerint helyettesitik egymast.
OTODIK RESZ
ZARO RENDELKEZESEK
28. §

(1) Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

A Bacs-Kiskun Virmegyei Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdt a
Bacs-Kiskun Megyei Onkormdnyzat Kozgyiilése a 8/2022. (11. 25.) hatarozataval jovihagy-
ta.

A Bdcs-Kiskun Virmegyei Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatanak

médositisdt a Bacs-Kiskun Megyei Onkormdnyzat Kozgyiilése az 57/2022. (X1. 25.) hatdro-
zataval - 2023. janudr 1. napi hatdlybalépéssel - hagyta jova.
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