A Heves Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Heves Megyei Kozgytilés a jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (2) bekezdésében
foglalt felhatalmazéas alapjan - az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1)
bekezdés a) pontjaban és 10. § (5) bekezdésében meghatarozott jogkorében eljarva a Heves Megyei
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:

l.
Altaldnos rendelkezések

A Hivatal megnevezése, székhelye, szamlaja
1.) A Hivatal megnevezése: Heves Megyei Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).
2.) A Hivatal székhelye és egyben postacime: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 9.

3.) A Hivatal honlapja: www.hevesmegye.hu

4.) A Hivatal torzsszama: 378000
5.) A Hivatal szamlavezetdje: a Magyar Allamkincstar

6.) A Hivatal pénzforgalmi szdmlaszama: 10035003-00312480-00000000

Hivatal jogallasa, képviselete

1.) A Hivatal a Heves Megyei Onkormaényzat szerve, Alapito Okiratat Egerben, 2010. december 22-
én a Heves Megyei Kozgytilés a 186/2010. (XI1.22.) szamu hatarozataval fogadta el. A Hivatal
alapitdja a Heves Megyei Onkormdnyzat, irdnyitd szerve a Heves Megyei Kozgytilés. Az egységes
szerkezetbe foglalt Alapitd Okirat jelen SZMSZ 1. szamu fiiggeléke.

2.) A Hivatal a Magyar Allamkincstar altal vezetett kozhiteles torzskonyvi nyilvantartasban a
378000 torzskonyvi nyilvantartasi szamon szerepel.

3.) A Hivatal, mint koltségvetési szerv gazdalkodasaért szervezeti egységei koziil a 7.) c.) pontban
megjeldlt Pénziigyi Osztaly felelds, melynek szervezeti abrajat a 2. szdmua melléklet tartalmazza. A
Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkorébe gazdalkodd szerv nem tartozik.

4.) A Hivatal feladatellatasahoz rendelten elldtja a Heves Megyei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
vonatkozasdban a nemzetiségek jogairol szo6ld 2011. évi CLXXIX. torvény 80. § (1) bekezdése
szerinti — kiilon megallapodason alapuld - egyiittmiikodésbol eredd feladatokat.

5.) Kiilsd szervezet nem 14t el a Hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

6.) A Hivatal jogi személy, torvényes képviseletét a megyei f0jegyz0 latja el.


http://www.hevesmegye.hu/
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A Hivatal tevékenysége

1.) A Hivatal feladata:
a.) a Megyei Onkormanyzat és szervei zavartalan miikodésének biztositasa,
b.) a Kozgylilés, a Bizottsagok ¢€s a tisztségviselok dontéseinek szakmai eldkészitése, valamint e
dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése.

2.) A Hivatal altal ellatand6 ¢és a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szol6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet 1. mellékletébe foglalt
korményzati funkciok szerinti, funkciészammal és —megnevezéssel ellatott  alaptevékenységek
megjelolését, valamint az alaptevékenységet szabalyozd jogszabalyok megjeldlését az SZMSZ 1.
szamu fuggelékét képez6 Alapitd Okirat rogziti.

3.) Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket a Heves Megyei Onkorményzat
mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

1.
A Hivatal iranyitasa és vezetése

1.) A Hivatal iranyit6 szerve a Heves Megyei Kozgytlés.

2.) A Kozgytilés elndke — akadalyoztatasa esetén az altala irdsban megbizott altalanos helyettesi
feladatokat ellato alelnok, az altalanos helyettesi feladatokat ellato alelndk akadalyoztatdsa esetén a
Kozgytilés elndke altal irasban megbizott alelndk — a Kozgyllés dontései szerint és sajat
onkorményzati jogkdrében iranyitja a Hivatalt. Onkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladat- és
hataskoreit a Hivatal kozremiikodésével latja el. Az elnoki iranyitds jogositvanyait és formait a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény, az allamhaztartasrol
szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint a Kozgylilés és Szervei Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol szolo 12/2014. (XIL.15.) oOnkormanyzati rendelet vonatkoz6 rendelkezései
tartalmazzak.

3.) A Kozgytilés elnokének helyettesitésére, munkdjanak segitésére megvalasztott alelndk az elnok
iranyitasaval latja el feladatait. Az alelndk a feladatmegosztasnak megfelelden igényelheti a Hivatal
érintett szervezeti egységei kozremiikodését az dnkormanyzati ligyek elokészitése és végrehajtasa
soran.

4.) A Hivatal vezetdje a megyei fOjegyz0, aki Osszehangolja és szervezi a Hivatal munké;jat,
amelyért szakmailag felelds, tovabba képviseli a Hivatalt. A megyei f0jegyz0 részletes feladat- és
hataskoreit a Magyarorszdg helyi onkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény, az
allamhaztartasrol szoldo 2011. évi CXCV. torvény, az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet, valamint a Kozgylilés és Szervei
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szol6 12/2014. (XII1.15.) 6nkormanyzati rendelet vonatkozo
rendelkezései tartalmazzak.

5.) A megyei f6jegyz6t — tavollétében, valamint akaddlyoztatdsa esetén — a megyei aljegyzo
helyettesiti. A megyei aljegyz6 feladatait 6nallo6 munkakorben, vagy osztaly vezetésével egyiitt is
ellathatja.
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1.
A Hivatal szervezete

1.) A hivatal engedélyezett 1étszama: a Heves Megyei Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérol
sz616 dnkormanyzati rendeletében meghatarozott 1étszam.

2.) A megyei fojegyz6t - palyazat alapjan hatarozatlan idére — a Kozgylilés elndke nevezi ki és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

3.) A Hivatal kozszolgalati jogviszonyban all6 koztisztviseldit, kozszolgalati iigykezeldit (a
tovabbiakban egyiittesen: koztisztviseld), valamint a Hivatal Munka Torvénykonyvének hatalya ala
es6 munkavallaloit — az Onkormanyzati (politikai) tandcsadd ¢és Onkorményzati (politikai)
fétanacsado kivételével — a megyei f0jegyz6 nevezi ki €és gyakorolja veliikk szemben a munkaltatoi
jogokat azzal a korlatozassal, hogy

a.) kinevezéshez, felmentéshez,

b.) a vezetdi kinevezéshez, kinevezés modositashoz,

c.) jutalmazas és illetményeltérités megallapitasahoz,
a kozgytilés elnokének egyetértése sziikséges.

4.) A megyei aljegyzOt - palyazat alapjan hatarozatlan idére — a megyei f0jegyzd javaslatara, a
Kozgytilés elndke nevezi ki, felette a munkaltatd jogokat a Kozgytilés elndke, az egyéb munkaltatd
jogokat a f6jegyz6 gyakorolja.

5.) A Hivatal dnkorményzati (politikai) tandcsaddi, onkorményzati (politikai) fétanacsadoi felett a
munkaltatéi jogokat — amennyiben ilyen munkakorok a Heves Megyei Kozgyllés részérdl
létrehozasra keriilnek - a Kozgyiilés elndke gyakorolja, akik az Elnoki Kabinetben dolgozhatnak.

6.) A 7.) pontban felsorolt szervezeti egységek vezetdi az egyéb munkaltatoéi jogokat kdzvetleniil
gyakoroljak beosztottaik tekintetében, igy kiilondsen:

a.) aszabadsag engedélyezése,

b.) a megyén beliili kikiildetés engedélyezése,

c.) teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok,

d.) munkak®dri leiras elkészitése,
e.) tulmunka elrendelése,
f.) helyettesités meghatarozésa.

7.) Az egységes Hivatal az alabbi belsd szervezeti tagozodasu:
a.) Elnoki Kabinet,

b.) Jogi és Szervezési Osztaly,

c.) Pénziigyi Osztaly,

d.) Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly,

A Hivatal szervezeti felépitését az 1. szaml melléklet tartalmazza. A Hivatal belsé szervezeti
egységei nem jogi személyek.

8.) Az osztalyokat a megyei f6jegyz0 altal - a Kozgyllés elndke egyetértésével - Kinevezett
osztalyvezetdk vezetik.
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9.) A kozgylilés Onkormanyzati (politikai) fétanacsadoi, onkormanyzati (politikai) tanacsadoi
munkakordket hozhat létre az dnkormdnyzat hivataldban a kozgytilés és bizottsdgai dontésének
elokészitéséhez, illetve a Kozgyllés elndke tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodd feladatok
ellatasara a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 239. §-dban foglalt
feltételekkel. A politikai fétandcsadoi, politikai tandcsadoi munkakoroket kozgytilés és szervei
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatarol 12/2014. (XIL.15.) 6nkormanyzati rendelet mellékleteként
kell felsorolni és részletezni.

10.) A belso ellendrzési feladatok ellatdsara a hivatali szervezettdl fiiggetlenitett, az alapito altal
kotott polgari jogi szerzodés utjan - megbizasi jogviszony keretében - kertil sor.

V.
A Hivatal belso szervezeti egységeinek személyi allomanya

Az osztalyvezetok

1.) Az osztaly - mint a hivatal bels6 szervezeti egysége - €lén osztalyvezetd all, aki gondoskodik az
osztaly hataskorébe tartozo feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol.

2.) Az osztalyvezetd fobb feladatai:

a.) meghatarozza, ellenérzi és feliigyeli az iranyitasa ald tartozo koztisztviseldk és a Munka
Torvénykonyvének hatdlya ala tartoz6 dolgozok munkajat,

b.) munkakéri leirasba foglalja beosztottai feladatait, gondoskodik annak naprakészségérol,

C.) beszamol a Kozgytilés elnokének, alelndkének, a féjegyzonek és az aljegyzOnek az osztaly
munkajarol,

d.)részt vesz a Kozgytiléseken, bizottsagi tiléseken, valamint vezet6i értekezleteken,

e.) szlikség szerint munkamegbeszélést tart az osztaly koztisztviseldi részére,

f.) tigyintéz6re szignalja az osztalyra érkez6 tigyiratokat,

g.) gyakorolja a raruhazott alairasi jogkort,

h.)javaslatot tesz beosztottai kinevezési, felmentési, athelyezési, jutalmazasi, fegyelmi és
kartéritési tigyében,

i.) kozremiikodik az osztaly megfeleld személyi és targyi feltételeinek kialakitasaban,

J.) egyiittmiikddik a hivatal mas szervezeti egységeivel,

k.)egyetértés esetén szignojaval ellatja az osztaly altal készitett, a tisztségviselok és a megyei
f6jegyz0 kiadmanyozasi jogkorébe tartozo iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit,

I.) gondoskodik az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. tdrvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan a Megyei Onkormanyzatot és a
Hivatalt érintd, feladatkoréhez tartozo kozérdekii adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok,
informaciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtoban torténd megjelenitéséhez
sziikséges adatok Osszegylijtésérdl és azok aktualizalasarol.

Ugyintézék

1.) Az igyintézok feladata a mindenkori munkakori leirdsukban foglaltaknak megfeleléen a
Kozgylilés €s bizottsagai, a Kozgylilés elndke, alelndke, valamint a megyei f6jegyzd ¢€s aljegyzo
feladat- és hataskorébe tartozo iigyek érdemi dontésre valod eldkészitése, valamint a végrehajtas
szervezése.

2.) A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével az iligyintézé munkateriiletén felelds a
Hivatal alland6 és iddszakos feladatainak megvaldsitasaért.
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Ugykezel6k

1.) Az tigykezelok a munkakdri leirasban résziikre megallapitott, illetve a vezetdk altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok ¢és hataridok figyelembevételével, az tigyviteli szabalyok ismeretében
¢s betartasaval végzik.

2.) Ellatjak mindazokat az tigyviteli jellegti feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor gyakorldja
megbizza.

V.
A hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A hivatal szervezeti egységeinek feladatait a Heves Megyei Onkorméanyzat Hivatalanak Ugyrendje
szabalyozza, amely a Kozgyiilés Ugyrendi és Nemzetiségi Bizottsaga altali jovahagyasat kdvetden
jelen SZMSZ 2. szamu fliggelékét képezi.

VI.
A hivatal mikodése

1.) A Hivatal miikodését a jogszabalyok, az ezek alapjan alkotott belsé szabalyzatok, valamint a
Kozgytilés hatdrozatai, a kozgyiilés elnokének, tovabba a megyei féjegyzének a normativ utasitasai
hatarozzak meg.

2.) A Hivatal koztisztviseldinek és a Munka Torvénykonyve hatdlya alad tartozé munkavallaléinak
részletes feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkakori leirdsok a feleldsség
megallapitdsara is alkalmas modon — tobbek kozott — tartalmazzék: a munkakorben elldtando
feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a
munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megjeldlését, a munkakorre vonatkozo sajatos eldirasokat és a
helyettesités rendjét.

Munkarend

1.) A Hivatal teljes munkaidében foglalkoztatott alkalmazottainak munkaideje heti 40 ora.
2.) A hivatali munkaidé (altalanos munkarend):
— hétf6tdl csiitortokig 08.00 oratol 16.30 oraig,
— pénteken 08.00 oratol 14.00 oraig
tart, amely magéban foglalja az ebédidot is.

3.) Az altalanos munkarendtdl egyedi esetekben a munkaltatoi jogkor gyakorldja eldzetesen, utdlag
igazolhatdo modon eltérést engedélyezhet a szervezeti egység altal ellatott tevékenység, az iranyitasa
ala tartozd koztisztviselok, munkavallalok munkakdri feladatai, tovabba a tényleges feladat
ellatdsdhoz megkovetelt mértékben, figyelemmel a munkaidét szabalyozd jogszabalyi
rendelkezésekre is.
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Ugyfélfogadas rendje

1.) A Kozgytlés elnoke, alelnoke, a megyei f6jegyz0o, aljegyz6 és a Hivatal koztisztviseldi az
alabbiak szerint tartanak tigyfélfogadast:

— a Kozgyiilés elndke és alelndke, a megyei {6jegyz0, aljegyz6: eldzetes idopont egyeztetést
kovetden a hét barmely munkanapjan hivatali munkaiddn beliil,
— a hivatal koztisztvisel6i:
hétfo 8.00 — 12.00 6ra
szerda 8.00 — 16.00 6ra
péntek 8.00 — 12.00 6ra

2.) Az ligyfelek fogadasat az 1.) pontban rogzitett idészakokon tul is biztositani kell amennyiben azt
az ugy jellege és elintézésének siirgds volta indokoltta teszi.

3.) A Kozgytlés tagjait, az orszaggytilési képviseloket, a Kozgytilés frakcidinak vezetdit, valamint a
teriileti nemzetiségi Onkormanyzat(ok) vezetdit barmikor, munkaiddben, soron kiviil, a telepiilési
onkormanyzatok vezetdit, alkalmazottait ligyfélfogadasi idon kiviil is - lehetdleg eldre egyeztetett
idépontban - fogadni kell.

Az iratkezelés és a kiadmanyozas rendje

1.) A Hivatal iratkezelésének (iktatas, szignalas, kiadmanyozas, expedialas, irattarozas és levéltarba
adéas) szabdlyait a fOjegyzOi utasitassal jovahagyott, a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdésében eldirtak
szerint készitett Egyedi Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

2.) A Kozgytlés elndke (alelndke) kiadméanyozza:
— a koztarsasagi elnokhoz,
— az Orszaggyllés elnokéhez,
— a miniszterelnokhéz, miniszterekhez ¢és az orszdgos hataskorli szervek vezetdihez,
allamtitkarokhoz, helyettes allamtitkarokhoz,
—a Heves Megyei Kormanyhivatalt vezeté kormanymegbizotthoz,
—a megyei onkormanyzatok elndkeihez (alelndkeihez),
— a helyi 6nkormanyzatok polgarmestereihez,
- minisztériumok iranyitasa alatt miikodé szakmai szervezetekhez,
- aterlletfejlesztés €s teriiletrendezés szakteriiletét érintd egyeztetd forumok tagjainak
kiildendd eldterjesztéseket, jelentéseket, informdacidkat, atiratokat, nagyobb jelentdségii elvi
anyagokat, elemzéseket, 0sszegzeseket.

3.) A {6jegyz6 (aljegyz6) kiadmanyozza:
— a minisztériumokhoz és orszagos hataskorli szervekhez,
— a hataskorébe tartozo ligyekben a Heves Megyei Kormanyhivatalhoz,
—a megyei onkormanyzatok féjegyzdihez (aljegyzdihez),
— a helyi 6nkormanyzatok jegyzoéihez kiildendd elbterjesztéseket, jelentéseket, informaciokat,
atiratokat, valamint az dnkormanyzati hivatal mikodésével kapcsolatos anyagokat,
- a hazai decentralizalt fejlesztési forrasokhoz kapcsolodo értesitéseket.

4.) Az osztalyvezetk kiadmanyozzak:
— tarsszervekhez,
— telepiilési Onkormanyzatokhoz kiildendd kozbensé intézkedést tartalmazd iratokat,
megkereséseket.



Bélyegzok leirasa, hasznalata

1.) A , Heves Megyei Onkormanyzat” felirata korbélyegzé és ugyanilyen elnevezésii, postacimmel
is ellatott fejbélyegzo, tovabba a ,,Heves Megyei Kozgyllés Elndke", a ,,Heves Megyei Kozgytilés
Alelnoke” felirati korbélyegzok hasznélatara a Kozgytilés elndke, illetve alelndke értelem szerint, a
,Heves Megye Fojegyzoje" feliratu korbélyegzd hasznalatara a féjegyzd, valamint helyettesitési
jogkorében eljarva az aljegyzd jogosult.

2.) A Hivatal szervezeti egységei a "Heves Megyei Onkormdanyzati Hivatal" korbélyegzot és
ugyanilyen elnevezésli, postacimmel is ellatott fejbélyegzot, valamint ugyanezen korbélyegzonek a
szervezeti egység (osztaly) megnevezésével kiegészitett korbélyegzot hasznalnak a kiadményozasra
vonatkoz6 szabalyok szerint.

3.) A Pénziigyi Osztaly a 2.) pontban megjeldlt bélyegzékon tal a ,,Heves Megyei Onkormanyzat”
felirata korbélyegzot és ugyanilyen elnevezésii, postacimmel is ellatott fejbélyegzot is hasznalhatja,
a cégszerl alairasok és a pénziigyi dokumentumok, kifizetések dokumentumai esetében.

4.) A bélyegzd hasznalatdval megbizott koztisztviseld koteles biztositani, hogy azt csak az arra
illetékes hasznalhassa.

Munkaértekezletek rendje

1.) A Kozgyiilés elndke a f6jegyzd bevondsaval koztisztviselok részére sziikség szerint, de legalabb
évente egy alkalommal munkaértekezletet tart.

2.) A fdjegyz0 sziikség szerint, de legalabb hetente az osztalyvezetdk részére vezetdi értekezletet
tart.

3.) Az osztalyvezetOk az osztalyok dolgozoi részére sziikség szerint, de legalabb havonta tartanak
munkamegbeszélést. A munkamegbeszélésre a f0jegyzot sziikség szerint meg kell hivni.

4.) Az osztalyok kozotti és az osztalyokon beliili informacidtovabbitas és kapcsolattartas formait az
osztalyvezetdk maguk allapitjak meg, a minél szélesebb informacidaramlés biztositasara torekedve,
elsddlegesen a koltségtakarékos és kornyezetkiméld elektronikus kapcsolattartast alkalmazva.

Heves Megyei Onkormanyzat Ertesit6je
1.) A Heves Megyei Onkormanyzat Ertesitéjét a Kozgytilés és Szervei Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol sz016 12/2014. (XII.15.) 6nkormanyzati rendeletben eldirt gyakorisaggal a Megyei

Onkormanyzat honlapjan, elektronikus formaban meg kell jelentetni.

2) Az FErtesitd tartalmazza a Kozgyiilés rendeleteit, hatirozatait, valamint a Megyei
Onkormanyzattal kapcsolatos fontosabb tajékoztatdkat, kozleményeket.

3.) Az Ertesitd szerkesztéséért a Hivatal Jogi és Szervezési Osztalya, kiadasaért a megyei f6jegyz6 a
felelds.



VII.
Vegyes rendelkezések

1.) A pénziigyi, gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a
Heves Megyei Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje €s ahhoz kapcsolodo
szabalyzatok tartalmazzak.

2.) A szervezeti egységek vezetdinek nincs olyan jogositvanyuk, amelynek korében koltségvetési
szerv képviseldjeként jarhatnak el.

VIII.
Zaro rendelkezések

1.) Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2012. aprilis 27-én 1ép hatalyba.

2.) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat melléklete:
1. szdmu melléklet: A Hivatal szervezeti abraja
2. szamu melléklet: A Pénziigyi Osztaly szervezeti abraja

3.) A Szervezeti és Miikddesi Szabalyzat fliggelékei:
1. szamu figgelék: A Heves Megyei Onkormanyzati Hivatal Alapito okirata.
2. szamu fiiggelék: A Heves Megyei Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje

Eger, 2012. éprilis 27.

Szabd Robert Dr. Barta Viktor
Kozgytilés elndke megyei f0jegyz6

A Heves Megyei Onkorményzat Hivatala Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a Heves Megyei
Onkormanyzat Kozgytilése a 34/2012. (IV. 27.) szam1, valamint a 138./2014. (XII. 15.) kozgytilési
hatarozataval, a 243/2015. (XI. 24.) kozgyiilési hatarozattal, a 82/2016. (XIL.6.) szdmu kozgyiilési
hatarozattal, tovabba a 35/2020. (IX.25.) szamu kézgyiilési hatarozattal fogadta el.



A Heves Megyei Onkormdnyzati Hivatal szervezeti felépitése

ELNOK
ALELNOK ELNOKI KABINET
FOJEGYZO l
ALIEGYZO

Terlletfejlesztési és
Teriletrendezési Pénzligyi Osztaly

Osztaly

Jogi és Szervezési
Osztalv
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A Pénziigyi Osztaly szervezeti dbraja

Osztalyvezetd

2. melléklet

Pénziigyi iigyintézo
leltarozas ¢és selejtezés,
szigori szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasa, torzskonyvi
nyilvantartas kezelése, szamlazasi
feladatok, vevbanalitika, targyi
eszkozok nyilvantartasa,
értékesokkenési elszamolasok
elkészitése, beszerzések, munkaltatoi
hitel-tigyintézés, tamogatasok
elszamolasa, vagyongazdalkodas, nem
rendszeres személyi jellegii
kifizetések szamfejtése, gépjarmii
biztositas, palyazati forrasok
elszamolasa

Pénziigyi és szamviteli ligyintézo

konyvelés,
havi, negyedéves, éves zarasok,
analitikus nyilvantartasok vezetése,
pénztar kezelése,
palyazatok elokészitése

Humanpolitikai iigyintézo

személyi anyag kezelése,
bérkdnyvelés,
munka alkalmassagi vizsgalatok, munka-
tliz és balesetvédelem megszervezése,
képzési terv Osszeallitasa,
szabadsag nyilvantartasa,

TER rendszer kezelése,
vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa,
Orzése,
kozfoglalkoztatasi program kapcsan
munkaszerzédések elokészitése, bérek
utalasa, letiltasok,
TARTINFO rendszerben adatszolgaltatas

Takarité

Irodak, épiiletek belso tereinek
tisztantartasa, feliilettisztitas

Technikus

kozgytilési tilések
rogzitése, technikusi
feladatok ellatasa,
lomtalanitas,
anyagmozgatas,
teremigénylések kezelése




