Melléklet a 28/2020. (IX.15.) Ugyrendi és Nemzetiségi Bizottsdgi hatdrozathoz
A Heves Megyei Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje

a kozgyiilés és szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzataroél szolo 12/2014. (XI1. 15.)
onkormanyzati rendeletben meghatarozott Atruhazott hataskorben az Ugyrendi és
Nemzetiségi Bizottsag 28/2020. (1X.15.) szami hatarozataval jévahagyott, médositassal
egységes szerkezetbe foglaltan

A Heves Megyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban nevesitett szervezeti egységeinek (osztalyainak) feladat- ¢és hataskorei,
valamint a szervezeti egységekhez tartozé munkakorok:

l.
Elnoki Kabinet

Az EInoki Kabinet feladatainak ellatasahoz rendelt munkakorok kiilonosen: elnoki
kabinetvezetd, elnoki titkarsagvezetd, elndki referens, alelndki asszisztens és titkarnd
(igazgatasi ligyintézd), nemzetkdzi kapcsolatok referens, sajto- és médiareferens, igazgatasi
ligyintézd, gépkocsivezetd.?

Az Elnoki kabinet f6 feladatai:

- a Kozgyllés tisztségviseldi (elndk, alelndk) tevekenységével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa,

- hivatali értekezletek szervezése,

- akozgyilés elndke és alelndkei hivatalos programjanak szervezése, feladataik ellatasanak
segitése,

- a nemzeti és Onkormanyzati {innepek megrendezése, az Odnkormanyzati rendezvények
(fogadasok, konferencidk, kitlintetés atadasi tinnepségek) megszervezése,

- megyei rendezvényeken vezetdi megjelenés koordinalasa,

- kapcsolattartas a telepiilésekkel, politikai partokkal,

- a kozgytilés munkajanak segitése, a képviselok tevékenységének ellatdsdhoz terem és
technika biztositasanak koordinalasa,

- afeladatkorébe tartozo kozgylilési anyagok elokészitése,

- azelnoki jelentés Gsszeallitasa,

- az elnok, az alelnok munkdjdhoz kapcsolodo sajté és kommunikacids feladatok
koordinalasa

- sajtdbanyagok készitése

- elnoki megjelenésekhez, hattéranyagok készitése, beszédek megirasa,

- sajtohirek archivalasa.
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Nemzetkdzi kapcsolatok:

nemzetkdzi kapcsolatok koordinalasa,

testvérmegyei kapcsolat kialakitasa,

a nemzetkozi egylittmikodési megallapodasok eldkészitése,

a kozgyiilés tagjainak ¢és a hivatal dolgozdinak nemzetkdzi programokon vald
részvételének elokészitése, segitése, delegaciok kiutazdsanak megszervezése,

kiilfoldi delegéciok fogadasa, programjuk Osszeallitasa, lebonyolitasa,

feladatkorét érintd palyazati felhivasok figyelése, palyazatok irdsa, projektek
lebonyolitasanak koordinalésa,

nemzetkozi szervezetekbeli tagsaggal kapcsolatos teendok,

kapcsolattartas az europai szervezetek, intézmények képviseleteivel,

Az Eurdpai Régiok Bizottsagaval kapcsolatos feladatok

a Régiok Bizottsaga tagjainak portaljan a bizottsagi iilések, frakcio iilések és plenaris
iilések helyszinének, idépontjanak folyamatos nyomon kdvetése,

a tagok portaljan valamennyi RéB rendezvény nyomon kovetése,

a részvétellel Osszefiiggésben felmeriild esetleges elokésziiletek ¢és sziikséges
intézkedések megtétele, egyeztetés a részvétel kapcsan a nemzeti koordinéator
megyével, illetve az aktualis t¢éma szerint mas megyékkel,

kapcsolattartas a bizottsagi titkarsagokkal, kiilsds, nem briisszeli helyszinek esetén a
helyi szervezdkkel (pl. kihelyezett bizottsagi iilés, szakmai konferencia, szakmai
szeminarium),

bizottsagok, plendris iilések, frakcidé napirendjének, targyalds alatt 1évd témak
folyamatos nyomon kovetése, kitekintéssel az Eurdpai Bizottsdg témahoz kapcsolodo
javaslataira, az Europai Parlament és az Europai Tanacs szakbizottsagainak adott
témaban sziiletett véleményére és dontéseire,

modosito inditvanyok elokészitése, benyujtasa, egyeztetés kiilsé szakértokkel.

Europe Direct Informacidés Pont mikodtetése:

az Europai Uni6é milkddésének, tevékenységének, dokumentumainak, eseményeinek
figyelemmel kisérése,

tigyfélszolgalat miikodtetése,

EU-s tajékoztatdk, forumok szervezése a megye telepiilésein,

az europai unids palyazatok figyelése, tovabbitasa,

egylittmiikodés megyei szervezetekkel,

ifjisagi programok szervezése,

megyei rendezvényeken informécios stand miitkddtetése,

hirlevél készitése.

Turizmussal kapcsolatos feladatok:

Heves megye, mint turisztikai célteriilet latnivaldinak, vonzerdinek, programjainak
bel- és kiilfoldi népszertisitésének tamogatasa,

céliranyos egyiittmiikodés helyi, térségi turisztikai egyesiiletekkel, szakmai civil
szervezetekkel,

kézremiikodés a megye idegenforgalmi értékeinek feltarasaban, szervezd és
0sszehangolo tevékenység az idegenforgalmi marketing munkaban, az e feladatokat
elésegit6 kiilonbozé rendezvényekben és akcidkban,?
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a megyei Onkormdnyzat idegenforgalommal kapcsolatos feladatai ellatdsanak
megszervezése, az ehhez kapcsolddd dontések végrehajtasa.

Sporttal kapcsolatos feladatok:

egylittmiikodés a helyi sportszervezetekkel és szovetségekkel,

sajtomegjelenések, tajékoztatok megszervezése,

kozgytilési anyagok elOkészitése,

a megyei dnkormanyzat mindenkori sportrendeletében meghatarozott (palyaztatasi,
elszamoléasi rendszer mukodtetése stb.) feladatok ellatdsa a Pénziigyi Osztaly
kozremiikodésével.

Heves Megvei Ertéktar Bizottsag miitkodésével kapesolatos feladatok:

a bizottsag iiléseinek Osszehivasa sziikség szerint, de legaldbb negyedévente a
miikddési szabalyzat szerint,

félévente beszamold készitése a Heves Megyei Kozgyilés felé az elvégzett
tevékenységrol,

a megyében mitkddo telepiilési értéktarakkal kapcsolattartas,

a Hungarikum Bizottsag tajékoztatdisa a Heves Megyei Ertéktar Bizottsag fobb
dontéseirol,

a Heves Megyei Ertéktar mitkodésével kapcsolatos nyilvantartorendszer kialakitasa,
kezelése,

sajtomegjelenések megszervezése,

az értéktar mikodtetéséhez a  kozponti  koltségvetésbdl kapott  forrasok
felhasznalasanak koordinalasa a tdimogatasi szerz6dés rendelkezéseinek megfelelden.

Egyéb feladatok:

valaszlevelek irasa elnoki felkérésekre, megkeresésekre,

ajandéktargyak (névjegy, levélpapir stb.) beszerzése,

palyazati egylittmiikodések, szerz6dések eldkészitése,

a megyében milikdodd nemzetiségi Onkormanyzatok munkdjdnak segitése,
kapcsolattartas a vezetdivel és munkatérsaival,

segitség nyljtasa a Vidékfejlesztési és Hataron Tuli Ugyek Bizottsaganak
tevékenységéhez, a nemzetkdzi kapcsolatokat érintd iigyek terén?,

az Onkormaényzat sajat kiadvanyainak koordinélésa,

az Onkorményzat mindenkori éves koltségvetésében a szervezeteknek nyujtott
tamogatas cimen jovahagyott keretdsszegbdl nyudjtandd tdmogatasok igénylésével,
kiszerz8désével, nyilvantartdsdval és a tdmogatasokkal torténd elszamolasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

a Heves Megyei Onkormanyzatnak a Megyei Onkormanyzatok Orszagos
Szdvetségében fennilld tagsagaval, tovabba az Onkormanyzatnak a Szovetség eldtt
torténd képviselete biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

a www.hevesmegye.hu weboldal kezelése, szerkesztése, aktualizalasa,

a Heves Megyei Onkormanyzati Hivatal {izemeltetésében 4116 Megyehaza Barkoczy-
terem hasznalataval kapcsolatos iigyintézés?,

kozremitkddik a gépjarmiipark miikodoképességének a kozlekedési eldirasoknak
megfeleld biztositasiban.’
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http://www.hevesmegye.hu/

1.
Jogi és Szervezési Osztaly

A Jogi ¢és Szervezési Osztaly feladatainak ellatdsahoz rendelt munkakorok kiilonosen:
osztalyvezetd (jogtandcsos), jogtanacsos, jogasz, fo- és aljegyz6i titkarnd (igazgatasi
ligyintéz6), igazgatasi és jogi asszisztens, igazgatasi ligyintéz6.

Jogi és Szervezési feladatok:

— a testiiletek (kozgytlés, bizottsdgok) tiléseinek elokészitése, adminisztracioja, rendeletek és
hatarozatok nyilvantartasa,

—a Kozgytilés és a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak eldkészitése,

— a kozgytilés éves iiléstervének elkészitése, az iilések elokészitése,

— az eldterjesztések elkészitésének koordinaldsa, a leadott eldterjesztések torvényességi
ellenorzése,

— az eldterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi megtargyalasanak és a testiileti
ilések menetének torvényességi szempontbol torténd figyelemmel kisérése,

— a meghivok, eldterjesztések és kozgyiilési dontések (rendeletek, hatarozatok) eljuttatasa az
érintettek részére,

— a testiileti tilések jegyzOkonyveinek torvényességi szempontbol torténd ellendrzése,

— rendelet-tervezetek elokészitése, rendeletek idGszerliségének ¢és hatalyosulasanak
figyelemmel kisérése

crer

kozremiikddés az elokészitd és végrehajto tevékenységben,

— egyiittmiikodesi megallapodasok, tarsulasok kialakitasanak elkészitese,

- Heves Megyel Onkormanyzat Ertes1t0Jenek szerkesztese

— orszaggyulési, helyi dnkormanyzati, nemzetlsegl €s europai parlamenti Onkormanyzati

altalanos és 1d6ko6zi valasztasok szervezése,

— orszagos ¢€s teriileti szintli (megyei) népszavazas elokészitése, lebonyolitasa,

— Megyei Kozgylilés hataskorébe tartozo valasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

— a megyei Onkormanyzat szerzodéseinek elokészitése,

— jogi képviselet ellatasa, ide értve a megyei onkormanyzat altal 1étre hozandoé gazdasagi

tarsasagok alapitasanak soran felmeriil6 jogi képviseletet is,

- a Megyei Onkorményzatot és Hivatalt illeté kovetelések behajtdsdnak teljes korli jogi
igyintézése folyamatosan egylittmiikodve a Pénziigyi Osztallyal (fizetési felszolitasok
megkiildése a kotelezetteknek, szerzodésszegés esetén felmondds megkiildése a
kotelezetteknek, a kozgytilés altal engedélyezett fizetési atiitemezés esetén az errdl szolo
eldterjesztés €s megallapodas eldkészitése, fizetési meghagyasos eljarasok teljes kori
igyintézése, végrehajtasi eljarasok teljes korti tigyintézése),

— jogszabalytervezetek véleményezésének koordinalésa,

— bir6sagi lilndkvalasztasok elokészitése,

— jogi segitségnyujtas a testiiletek tagjai, képviseldcsoportok részére,

— a kozérdekli adatok megismerésével, az allamhdztartdsi informaciok korébe tartozo

adatszolgaltatasi, kozzétételi, adatkezelési feladatok ellatasaval kapcsolatban meghatarozott

feladatok ellatasa,
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— a Heves Megyei Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat munkajanak segitése,
nemzetiségi onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak eldkészitése,

— a Megyei Onkormanyzat és a Hivatal kdzbeszerzéseivel kapcsolatos szakmai, jogi és
koordinacios feladatok ellatasa,

— képvisel6i vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa,

— iktatasi, irattarozasi, kozponti postazasi feladatok ellatasa, az egységes ligyiratkezelés
szabalyai betartasanak figyelemmel kisérése,

— a tisztségviselokkel, a hivatal koztisztviseldivel kapcsolatos személyzeti munkdban jogi
segitségnyujtas,

— feladatkorét érintd palydzati felhivasok figyelése, palyazatok irdsa, projektek
lebonyolitasanak koordinalasa,

- a Hivatal mobiltelefon flottajanak miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa a
vonatkoz6 fjegyz0i utasitas rendelkezései alapjan, kapcsolattartas a szolgaltatdval.

Titkarsagi feladatok:
— A megyei fOjegyzé és aljegyzd tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasa.

Vagyongazdélkodassal dsszefiiggd feladatok:

- Az onkormanyzati vagyont érintd testiileti el6terjesztések és a vagyongazdalkodast érintd
rendelet-tervezetek el6készitésében vald kozremiikodés.

- A megyei dnkormanyzat vagyonat érintd szerzOdés-tervezetek elokészitése.

Kozbeszerzéssel osszefiiggd feladatok:

— az Oonkormanyzat és hivatala kozbeszerzéseivel kapcsolatos — Kbt-ben és a kozbeszerzési
szabalyzatban meghatarozott — feladatok ellatasa,

— a kozbeszerzési terv ¢és modositdsainak évenkénti elkészitése, a lebonyolitando
kozbeszerzési eljarasok tipusanak meghatarozasa,

— amegyei Onkormanyzat éves kdzbeszerzéseirdl statisztikai 0sszegezés készitése,

— az egyes eljarasok ajanlati (ajanlattételi) felhivasainak, dokumentacioinak, a sziikséges
hirdetmények elkészitése,

— az ajanlatkérd részére eloirt egyéb feladatok ellatasa,

— gondoskodik az ajanlatok atvételérdl, bontdsardl, értékelésérél, az eredmény
megallapitdsara  vonatkozd dontések eldkészitésérdl, az eljarasok eredményének
kihirdetéséral,

— a nyertes ajanlattevdvel kotendd szerzddések €s a szerzddések esetleges modositasainak
elokészitése,

— aszerzOdeések teljesitésérol tajékoztatd készitése,

— a kozbeszerzési eljarasok dokumentalasarol torténd gondoskodas,

- az egyes eurdpai unios alapokbol szarmazd tdmogatasok felhasznalasdnak rendjérdl
sz0lo 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet alapjan a megyei dnkormanyzat teriiletén talalhato
telepiilési onkormanyzatoknak a Korm. rendelet hatdlya ala tartozé tdmogatasbol megvaldsuld
kozfeladat fejlesztési projektjei elokészitése és megvaldsitasa soran lefolytatott ajanlatkérési
eljarasokban vald szakmai tanacsado tevékenység.




Informatikai feladatok:

Az informatikai feladatokat ellatd szakmai vallalkozas sziikség szerinti igénybevétele mellett’
— a Hivatal informatikai rendszereinek lizemeltetése és karbantartasa, a Hivatalban miuk6do
munkadllomasok és  szerver szamitogépek  telepitése, javitdsa, karbantartasa,
mobiltelefonokkal kapcsolatos tigyintézés,

- a megyel kozgylilési tagok (képviseldk), kiils6 bizottsdgi tagok részére atadott
informaciotechnologiai eszk6zok telepitése, javitasa, karbantartdsa,

— a Hivatalban miik6dé informatikai halozat és az IP telefon rendszer feliigyelete, sziikség
esetén javitasa vagy bovitése,

— az Onkormanyzat kozérdekii informacidinak kodzzétételét szolgdld www.hevesmegye.hu
internetes honlapjanak karbantartasa és fejlesztése,

—a Heves Megyei Kozgytilést szolgald szavazd rendszer mikodtetése, a rendszer altal
készitett elektronikus jegyzOkonyvek és hangfelvételek kezelése,

— a Hivatalban miikod6 nyomtatdk és fénymasolok kellékanyagainak beszerzése

— a Hivatal informatikai fejlesztéseire vonatkozd javaslatok kidolgozasa, és kivitelezésiik
koordinalasa,

— a Hivatal informatikai miikodésére vonatkozo6 szabalyzatok kidolgozasa,

— az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatok elkészitése.

M.
Pénziigyi Osztaly

A Pénziigyi Osztaly feladatainak ellatdsahoz rendelt munkakordk kiillondsen: osztalyvezetd
(kozgazdasz), pénziigyi lgyintézd, pénziigyi és szamviteli ligyintézd, humanpolitikai
ligyintéz6, technikus, takarito.

Koltségvetési feladatok:

— a Megyei Onkorményzat koltségvetési rendeletének elSkészitése, a koltségvetés
Osszeallitasaval kapcsolatos feladatok koordinalasa, egyeztetési feladatok elOkészitése,
megszervezése, informacid gytijtése,

— a koltségvetéssel Osszefiiggd informacid szolgaltatdsi kotelezettség megszervezése, az
adatok ellendrzése, feldolgozasa, dsszesitése, az adatszolgéltatas teljesitése,

— a koltségvetési rendelet modositasanak eldkészitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
—egyéb pénziigyi kihatassal jaro rendelet tervezetek elokészitése,

— a hivatal operativ gazdalkodasi feladatainak ellatéasa,

— a szamviteli informacios rendszer kialakitasa, miikodtetése, a szamviteli nyilvantartasok
vezetése,

— az dnkormanyzat €s a hivatal ad6zéassal kapcsolatos feladatainak ellatasa,

— a hivatallal 6sszefiiggd, a kdzpontositott bérszamfejtési rendszeren beliil a kifizetdre haruld
feladatok ellatasa,

— a koltségvetési rendelet végrehajtasaval osszefiiggd pénziigyi feladatok ellatasa,

— a hivatal év végi, évkozi koltségvetési beszamoloinak elkészitése, a mérlegvalodisag
biztositasa,

— a megyei Onkormanyzat éves ¢€s évkozi beszamoldja elkészitésének koordinalasa, az
informdcio szolgaltatasi kotelezettség teljesitése,

— egyéb informacid és statisztikai adatszolgaltatas teljesitése,
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— a kotelezettség-vallalasok és a megyei Onkormanyzatot és a hivatalt illetd kdvetelések
figyelemmel kisérése, nyilvantartasa,

- a kovetelések érvényesitése, behajtasa soran egyiittmiikddés a Jogi és Szervezési Osztallyal,
— testiileti dontések eldkészitéséhez sziikséges 0Osszesitd, elemzd, értékeld anyagok,
el6terjesztések elkészitése,

— a pénziigyi kihatassal jard, koltségvetést érintd eloterjesztések, kotelezettségvallalasok
elézetes véleményezése.

Az Osztaly tovabbi feladatai:

crer

kozremiikddés az eldkészitd és végrehajtod tevékenységben,

— feladatkorébe tartozo kozgytilési eloterjesztések készitése,

— A Heves Megyei Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat munkéjanak segitése, kdzremiikodés az

elokészitd ¢és végrehajtd tevékenységben, a nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasi

feladatainak ellatasa, kozfoglalkoztatasi programokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok

ellatdsa, a nemzetiségi Onkormdnyzat kotelezettségeinek kezelésével kapcsolatos

feladatellatas, egyéb adminisztracios feladatok,

— a kozérdekli adatok megismerésével, az allamhaztartdsi informaciok korébe tartozo
adatszolgaltatasi, kozzétételi, adatkezelési feladatok ellatasaval kapcsolatban meghatarozott
feladatok ellatasa,

— statisztikai adatszolgaltatas, feldolgozas, informatikai bazis miikodtetése,

— tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasahoz szabalyzatok, nyilvantartasok kidolgozasa

¢s azok folyamatos aktualizalésa,

— egyiittmiikodés, személyes és rendszeres kapcsolattartds mindazon szervekkel, amelyek a

feladat ellatisban kozremiikodnek, arra réhatassal birnak (minisztériumok, Allami

Szamvevoszék, Magyar Allamkincstar, NAV, konyvvizsgalé, belsd ellendr stb.)

— a hivatal kozbeszerzési eljarasaiban vald kozremiikodés,

— feladatkorét érint6 palyazati felhivdsok figyelése, palyazatok irasa, projektek

lebonyolitasdnak koordinélasa,

—a megyei Onkormdnyzat és a Hivatal tulajdonat képezd vagyonelemek leltarozasaval
kapcsolatos feladatok teljes kort ellatasa,

—a megyei Onkormdanyzat és a Hivatal tulajdonat képezd vagyonelemek selejtezésével
kapcsolatos feladatok teljes korti ellatasa,

— a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

— az orszaggyllési, a helyi 6nkormanyzati, nemzetiségi és eurdpai parlamenti onkormanyzati

altalanos és 1d0kozi valasztasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa €s lebonyolitasa,

— az orszagos és teriileti szintlli (megyei) népszavazassal kapcsolatos pénziigyi feladatok

ellatasa €s lebonyolitasa,

— gondoskodas a megyei dnkorményzat vagyon- és feleldsségbiztositasanak megkotésérol,

azokkal kapcsolatban felmeriild feladatok folyamatos elldtdsa (indexalas, biztositott

vagonelemek korének aktualizalasa, esetleges kariigyintézés stb.).

Huménpolitikai feladatok:

— munkaltatéi jog gyakorldsdbol adodod dontések eldkészitése, személyi anyagok,
nyilvantartasok kezelése,

— a hivatalban felmeriil6 humanpolitikai feladatok ellatasa, a hivatal dolgozéi személyzeti és
munkaiigyeinek intézése,

— a hivatal dolgozoira vonatkoz6 munkajogi szabalyzatok elkészitése, a tartalmukat érintd
jogszabalyi valtozasok esetén atdolgozasa,




— koztisztvisel6i eldmenetel, jubileumi jutalmak esedékességének figyelemmel kisérése,
atsorolasok elkészitése,

— kozremikodés a koztisztviseldi érdekegyeztetd tevékenységben,

— a koztisztvisel6k képzésének, tovabbképzésének szervezése, kozigazgatasi szakvizsgara
torténd beiskolazasa,

— a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakdrok nyilvantartdsa, a vagyonnyilatkozat
tételre  kotelezettek  nyomtatvannyal  torténd  ellatdsa, valamint a  benyujtott
vagyonnyilatkozatok tarolésa,

— munkaltatdé kolcsondk visszafizetésével kapcsolatos teendd ellatdsa, folyamatos
kapcsolattartas a kdlcsont folydsito hitelintézetekkel.

Vagyongazdélkodasi feladatok:

- A megyei oOnkormanyzat tulajdondba tartozd vagyonelemekrél nyilvantartés
(vagyonkataszter) készitésével, vezetésével, aktualizaldsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Az dnkormanyzati ingatlanvagyonnal 6sszefliggd szerzédések nyilvantartasa.

- Az Onkormdanyzati vagyont ¢érintd testiileti elOterjesztések eldkészitésében vald
kozremiikodés, a kozgylilés e targyban hozott dontéseinek végrehajtdsa, kozremiikodés a
vagyongazdalkodast érint6 rendelet-tervezetek elokészitésében.

- Szakmai kozremiikodés abban, hogy a megyei onkormanyzat gazdasagi programjdban,
fejlesztési tervében foglalt célkitizések ¢és feladatok Osszhangban 4lljanak a megyei
Oonkormanyzat koltségvetési lehetdségeivel.

Gondnoksagi feladatok:

— az Elnoki Kabinetnél alkalmazott gépjarmiivezetd utjan ellatja a gépjarmipark

miikodoképességének a kozlekedési eldirdsoknak megfeleld biztositasat,’

- a tisztségviselok, valamint a hivatali koztisztviselok —munkavégzéséhez, az
lizemanyagkartyakkal, menetlevelekkel kapcsolatos ligyintézés,

— a hivatal tliz-, munka-, és balesetvédelmi feladatellatasanak koordinalasa, és a foglalkozas-

egészségiigyi szolgaltatas biztositasanak koordinalasa,

— a testliletek (kozgylilés, bizottsagok) miikodéséhez sziikséges technikai feltételek

biztositasa,

— az Onkormdanyzat tulajdonaban 1év6 ingatlanrészek kezelése,

— a hivatal miikodéséhez sziikséges eszkdzok, anyagok beszerzése,

— a hivatal miikodéséhez kapcsolodd, jogszabalyban eldirt pénziigyi €s vagyongazdalkodasi

targyu szabalyzatok elkészitése és aktualizalasa

- a hivatal irodai és az épiilet belsd tereinek €s berendezési targyainak tisztan és rendezett
allapotban tartasa érdekében kiilonféle takaritasi feladatok elvégzése.!!
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V.
Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly

A Teriiletfejlesztési és Terliletrendezési Osztaly feladatainak ellatasahoz rendelt munkakorok
kiilondsen: osztalyvezetd (teriiletfejlesztd geografus), foépitész, teriiletfejlesztési igyintézok.

Tertiletfejlesztési és vidékfejlesztési feladatok:

- a megyei Onkormanyzat terliletfejlesztési, teriiletrendezési, vidékfejlesztési feladatai
ellatasat segitd elOkészitd, végrehajtdo tevékenység ellatdsa, Osszehangolasa, az ezzel
kapcsolatos testiileti dontések szakmai szempontt el6készitése,

-  kozremiikodés Heves megye hosszii tavh teriiletfejlesztési koncepcidjanak, a megye
teriiletfejlesztési programjanak és integralt teriileti programjanak az elkészitésében, a
programok végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

- részvétel a megyei Onkormanyzat azon véleményeinek, allasfoglalasainak kialakitasaban,
amelyek a megye teriiletét érintd fejlesztési forrdsok felhaszndldsat megalapozo
stratégiakhoz, programokhoz (4gazati ¢és regionalis forrasok elérését megalapozo
tervekhez) kapcsolddnak,

- az operativ programok megyében jelentkezé feladatai megvaldsitasanak figyelemmel
kisérése, kozremikodés a fejlesztési programok nyomon kovetésében és értékelésében, a
tertiletfejlesztési programok megvaldsuldsanak monitorozasaban,

- kapcsolattartas a teriiletfejlesztési, vidékfejlesztési feladatokat ellatd szervekkel, tovabba
az uniods tarsfinanszirozasu tdmogatasi rendszerek felhaszndldsat feliigyeld, koordinald,
végrehajtd (Iranyito Hatosag, Kozremiikodod Szervezet, stb.) szervezetekkel,

- kozremikddés a telepiilési Onkormanyzatok természetvédelmi tevékenységében; a
telepiilési onkormanyzatokkal a helyi jelentdségli védett természeti teriiletek fenntartisa
érdekében kotendé megallapodasok véleményezése,

- atelepiilési onkormanyzatokkal egyeztetve a megyei kornyezetvédelmi program valamint
kornyezetvédelmi tarsuldsok létrehozasanak véleményezése,

- részvétel a KSH-val és mas teriileti adatgylijtd szervezetekkel egyiittmiikdve a tertileti
informacids rendszer (TEIR) kialakitasaban, miikodtetésében,

- a megszlint Heves Megyei Tertliletfejlesztési Tandcs altal a decentralizalt eldiranyzatok
terhére megkotott timogatasi szerzédésallomany, a megsziint Eszak-Magyarorszagi
Regionalis Fejlesztési Tanacs altal a decentralizalt eldirdnyzatok terhére megkotott, Heves
megyét érinté tamogatasi szerzodésallomany és a megsziint Eszakkelet-Magyarorszagi
Regionalis Fejlesztési Tanacs altal a HU9705 kisérleti Teriiletfejlesztési Phare Program
keretében megkotott tamogatasi szerzddésallomany lezarasat kovetéen felmeriild
feladatok ellatasa (pl. ingatlan-nyilvantartasban torténd tehermentesitéshez jognyilatkozat
kiadasa, adatok szolgaltatasa stb.),

- a Tisza-to6 Térségi Fejlesztési Tanacs miikodésével Osszefiiggésben a Tanacs Heves
megyét érintd terliletfejlesztési feladataiban valo kozremiikodeés.




Tertiletrendezési feladatok:

- A megyei fOépitészen keresztiil a foépitészi tevékenységrol szolo 190/2009. (IX. 15.)
Kormanyrendelet 8. § és 9. §-ban meghatarozott altalanos 6nkorményzati f6épitészi és
megyei fOépitészi feladatok ellatasa. A feladatellatas keretén beliil, az illetékességi
teriiletet érintben a megyei kozgyllés telepiilésrendezési tervekkel kapcsolatos
véleményére vonatkozo, a megyei teriiletrendezési tervhez tartozo intézkedési javaslatok
¢és ajanlasok eldkészitése. Az intézkedési javaslatokban és ajanlasokban meghatarozott
megyei torekvések végrehajtasar6l gondoskodds, oly modon, hogy az -eldzetes
allasfoglalas kéréskor adatot szolgaltat, az egyeztetési dokumentacid6 megkiildésekor
ellendrzi, az egyeztetd targyalason érvényesiti azok beépiilését a telepiilésrendezési
tervekbe,

- megyei teriiletrendezési terv modositasanak elokészitése,

- telepiilési és térségi foépitészi tevékenység ellatasa (felkérése alapjan).

Vagyongazdélkodassal §sszefliggd feladatok:

- Kozremikodés a beruhazas-statisztikai adatszolgaltatas teljesitésében.

- Szakmai kozremiikodés a megyei onkormanyzat hossza tavu fejlesztési elképzeléseinek
gazdasdgi programba, fejlesztési tervbe vald foglaldsdban, figyelemmel a megyei
onkormanyzat jogszabalyban rogzitett feladataira.

Az Osztaly tovabbi feladatai:

- Ellatja a Vidékfejlesztési és Hataron Tuli Ugyek Bizottsiga, az Eszak-Magyarorszagi
Regiondlis Tertiiletfejlesztési Konzultaciés Forum (rotacid szerint), valamint a Heves
Megyei Teriiletfejlesztési Konzultacios Forum miikodéséhez sziikséges adminisztrativ
titkarsagi feladatokat.'2

- A megyei Onkormanyzatot érintd europai unids és egyéb palyazatok figyelése, az
Onkormanyzati palyazatokkal, beruhdzasokkal kapcsolatos feladatok ellatdsanak
koordinalasa.

- A Megyei Dontés-elokészitd ¢és Palyazatértékeld Ideiglenes Bizottsdg adminisztrativ
feladatainak ellatasa, illetve a dontés-elokészités szakmai hatterének biztositasa

- A 2014-2020 programozasi idészakban az egyes eurdpai unios alapokbdl szarmazod
tdmogatasok felhasznalasanak rendjérdl szold 272/2014 (XI1.5.) Korm. rendeletben a
tertileti szerepld feladatainak ellatdsaban vald kozremiikodés, tgymint az Integralt
Teriileti Program feliilvizsgalata, Eves Fejlesztési Keret 6sszeallitasa, palyazati felhivasok
véleményezése, dontés-elokészitd bizottsagban a teriileti szerepld delegaltjanak
adminisztrativ és szakmai segitése

- amegyei Onkormanyzat kornyezetvédelmi feladatainak ellatasa

- teriiletfejlesztési koordinacio (pl. telepiilési onkorméanyzatok fejlesztési elképzeléseinek
illeszthetdsége a palyazati forrasokhoz)
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V.

A Hivatal szervezeti egységei (osztalyai) feladatellatasahoz rendelt munkakordk szerinti
egyes munkatarsai (koztisztviselok, kozszolgalati tligykezelok, munkavallalok) jelen
Ugyrendben részletezett feladat- és hataskorok ellatasaért a munkakori leirasaikban
részletezett feladatok és feleldsségi szabalyok szerint feleldsek, azokrol beszamolni az adott
szervezeti egység (osztaly) vezetdje részére kotelesek.

A Hivatal szervezeti egységeinek (osztalyainak) vezetéi az Ugyrendben meghatarozott
feladat- és hataskorok, tovabba a szervezeti egységhez rendelt munkakori leirasokban
részletezett feladatok ellatasaért ¢€és a szervezeti egységhez tartoz6 munkatarsak
feladatellatasanak rendszeres ellendrzéséért és szakmai beszamoltatasaért felelések. A Hivatal
szervezeti egységeihez tartoz6 egyes feladat- ¢és hataskorok ellatasat eredményezd
folyamatokért, azok szabalyszerii miikddéséért és eredményességéért altalanos feleldsséggel,
tn. folyamatgazdaként, az Ugyrend szerint érintett szervezeti egységek (osztalyok) vezetdi
felelnek, ezen tevékenységiikrol a megyei fOjegyzé részére rendszeresen beszamolni
kotelesek.

A belso ellendrzési tevékenységet a megyei onkormanyzat kiilsé szolgaltatd igénybe vételével
biztositja.

Eger, 2020. szeptember 15.



