-FEJER MEGYEI KOZGYULES ELNOKE

h Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.
) | B (+36-22) 311-547
@ molnar.krisztian@fejer.hu

Szam: FMO/162-/5 12020.

ELOTERJESZTES
Targy: A Fejér Megyei‘énkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatanak jovahagyasa

Eldterjeszts: Dr. Molnar Krisztian
kdzgylilés elnéke

Hajnalné dr. Szecsédi Zsuzsanna
megyei aljegyzé

l.
2020. marcius 11. napjatél hatalyban van a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolé
40/2020. (111.11.) Korm. rendelet, melyben a Kormany az élet- és vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd témeges megbetegedést okozd humanjarvany kévetkezményeinek
elharitasa, a magyar allampolgarok egészségének és életének mego6vasa érdekében
Magyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki.

A katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolédo egyes térvények modositasardl sz616
2011. évi CXXVIIL. tdrvény (tovabbiakban: Katv.) 46, § (4) bekezdése szerint
Veszélyhelyzetben a teleplilési 6nkorményzat kepviselG-testiiletének, a févarosi,
megyei kozgyllésnek feladat- és hataskérét polgarmester, illetve a fépolgarmester, a
megyei kézgyilés einéke gyakorolja. Ennek keretében nem foglalhat &llast
6nkormanyzati intézmény atszervezésérél, megsziintetésérdl, ellatasi, szolgaltatasi
kérzeteir6l, ha a szolgaltatas a telepiilést is érinti.”

Fentiek alapjan - figyelemmel a Belligyminisztérium Gnkormanyzati, és a
Miniszterelndkség teruleti kdzigazgatasért felelés allamtitkéra altal 2020. marcius 27-
én targyban kiadott szakmai aliasfoglalasra is — a veszélyhelyzet id6tartama alatt az
6nkormanyzatok testiileti szervei, igy a kozgy(ilés és a bizottsagok nem (iléseznek,
hataskérilket a kozgy(ilés elndke latja el.



A Fejér Megyei Kozgylilés és a tisztségviselék munkajat a Fejér Megyei
Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) segiti.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban
Motv.) 67. § (1) bek. d.) pontja szerint a polgarmester a jegyzd javaslatara
eloterjesztést nyljt be a képvisel6-testilletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyféifogadasi rendjének
meghatarozasara.

Fentieken tulmenden az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 9. §. b.)
pontja alapjan az iranyité szerv hataskorébe tartozik a koltségvetési szerv szervezeti
és mikodési szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ) jévahagyasa.

A Hivatal jelenleg hatalyos Ugyrendijét (SZMSZ-ét) az el6zb kézgylilés 2017-ben
hagyta jova.

A jovahagyas ota eltelt idészakban a megyei énkormanyzat kételezéen és énként
vallalt feladatainak szama jelentésen megnévekedett, mely feladatok eredményes és
sikeres végrehajtasa hangsUlyosan Ujra pozicionalta nemcsak a megyei
onkormanyzat, hanem a dontések végrehajtasaban kdzremiikods O6nkormanyzati
hivatal szerepét is, elsésorban a teriiletrendezési, terliletfejlesztési és vidékfejiesztési
feladatok tekintetében. Kiemelendé ezek koéziil a Velencei-to és Térsége, Vali-volgy,
Vértes Térségi Fejlesztési Tandcs munkaszervezeti feladatainak ellatasa, amely
immaron t6bb parhuzamosan futé fejlesztési program telies kérii eldkészitését és
lebonyolitasat foglalja magaban. Mindemellett az 6nként vallalt feladataink kére Ujabb
terlletek vonatkozasaban is béviilt, elsésorban az értékmegérzés, a megyei értékek
népszeriisitése, promotalasa teriiletén, de ezen tilmenéen szamos — tobbségében
palyazati forrasbél megvaldsitando — dnkormanyzati projekt, program végrehajtasat is
koordinalja, végzi a Hivatal.

A megnévekedett feladatok mellett az elkévetkezendd id6szakban - elsésorban a
2021-2027. programozasi idészakra vald felkésziléssel Osszefliggésben - Ujabb
6nkormanyzati feladatok, feladatcsoportok megyei szintre t6rténé delegalasa varhato.
Erésédik a megyei 6nkormanyzat részvételével miikodsd térségi tertletfejlesztési
tanacsok szerepe (K6zép-Duna Menti Kiemelt Térség), emellett szamos, a Gazdasagi
Programunkban is régzitett jévébeli feladat megvalositasa elétt all énkormanyzatunk
és a Hivatal.

Mindezen feladatokra térténé felkésziilés szilkségessé és indokoltta teszi a belss
szervezeti tagozodas ujragondolasat. Aljegyzé asszony 4ltal tett javaslat szerint az
atszervezés célja elsésorban a megyei 6nkormanyzat és a Hivatal elétt alld uj és
megnovekedett szama feladatok minél gordilékenyebb és hatékonyabb ellatasa,
ugyanakkor a mar jelenleg is folytatott tevékenységek ésszerii racionalizalasa,
valamint az egyes feladatok szervezeti egységek kozotti, pontosan meghatarozott
szakmai kompetencidk mentén torténd atcsoportositasa. A javaslat alapjan a belsé
szervezeti egységek szakmai, vezetdi irdnyitasa a hatékony munkavégzést szolgald
feladatmegosztas elvét kévetve a hivatal vezet6i szintjén is elkiléniil, elésegitve ezzel
a feladatok atlathatosagat, Utemezett végrehajtasat. A mostani atszervezés nem érinti
a korabban meghatarozott hivatali Iétszamot.



Reészleteit tekintve az alabbi jelentésebb szervezeti valtozasokra kertil sor:

o Valamennyi szervezeti egység elnevezése és tipusa immaron egységesen
féosztaly lesz, amelyeket a féosztalyvezettk vezetnek. A féosztalyok a
feladatmegosztas elve alapjan a megyei jegyz6, vagy az aliegyzé kozvetlen
iranyitasa alatt miikédnek (lasd. szervezeti abra).

» Az eddigi jegyz6i kabinet megsz(nik, feladatai (koordinaciés, jogi, személyligyi,
Ugyiratkezelési stb.) direkt besorolast nyernek egy-egy adott féosztalyhoz,
kisebb reszben a Koézgyilési és Valasztasi Féosztalyhoz, nagyobb részben az
elnevezésében és az altala ellatott feladatcsoportok tekintetében is (j
féosztalyhoz, a Jogi, Hatésagi, Kommunikacios és Palyazati Féosztalyhoz.

» Az eddig Terliletfejlesztési és Palyazatkezelési Osztaly elnevezése Foépitészi
és Miiszaki Fbosztalyra vaitozik, amely szervezeti egység a ,profiltisztitas” utan
a klasszikus féépitészi, tertletrendezési, kérnyezetvédelmi feladatokon til az
egyre bovulé miiszaki, beruhazasi feladatok ellatasat végzi majd a jovében is.
Az ebbdl a szervezeti egységbdl kikertld terlletfejlesztési, palyazatkezelési
feladatok az emlitett uj féosztalyhoz keriilnek.

e A fentieken tilmenéen az Uj SZMSZ néhany fejezete kibévill, részletesebb
szabalyozast kap, igy a hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasi rendszere, vagy
a vezet6i szintek kzo6tti informaciéaramias rendje, de tartalmaz j rendelkezést
a szabalyzat a kdztisztviselok kdtelességeire vonatkozéan is.

A 2017-es modositas 6ta eltelt idészakban hatalyosult jogszabalyvaltozasok, az
atszervezés miatt médosuld rendelkezések, valamint a Hivatal miikédése soran
felmerilt gyakorlati tapasztalatok altal indokolt szamos technikai, szovegszerkezeti
pontositas atvezetése a szévegszerli médositasok helyett egy Uj egységes szerkezetii
SZMSZ hatalyba léptetését teszik sziikségessé. (eléterjesztés 2. melléklete)

Az SZMSZ felulvizsgalataval 6sszefliggésben szilkséges modositani — cserélni - a
Fejér Megyei Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikédési Szabalyzatardl sz6l6
13/2019. (XII.13.) 6nkormanyzati rendelet 6. flggelekét is, mely jellegét tekintve
hatarozattal médositandé, mely a Fejér Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti
felepitésének abrajat tartalmazza (eléterjesztés 3. melléklete).
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Dr. Molnar Krisztié jnainé dr. Szecs6di Zsuzsanna
kozgyiilés elnéke megyei aljegyzé e




1. melléklet

Fejér Megyei Onkormanyzat Kézgyiilése hataskorében eljard
Fejér Megyei Kozgylilés EIndkének

...... 12020. (..........) hatarozata

A Fejér Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
jovahagyasa

1. 2020. marcius 11. napjatél hatalyban van a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolo
40/2020. (II.11.) Korm. rendelet, melyben a Kormany az élet- és
vagyonbiztonsagot veszélyezteté témeges megbetegedést okozé humanjarvany
kovetkezményeinek elhdritdsa, a magyar allampolgarok egészségének és
életenek megoévasa érdekében Magyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet
hirdetett ki.

2. A katasztroéfavédelemrédl és a hozza kapcsolédo egyes térvények moédositasarél
sz616 2011. évi CXXVIII. torvény a 46. § (4) bekezdése szerint ,Veszélyhelyzetben
a teleplilesi énkormanyzat képviselbtestiiletének, a févarosi, megyei kézgyiilésnek
feladat- és hataskorét a polgérmester, illetve a fopolgarmester, a megyei kézgy(ilés
elnéke gyakorolja. Ennek keretében nem foglalhat allast 6nkormanyzati intézmény
atszervezésérbl, megszintetésérél, ellatasi, szolgaltatési kérzeteirsl, ha a
Szolgéltatas a telepiilést is érinti.”

3. Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. §. b.) pontja alapjan az
iranyité szerv hataskérébe tartozik a kéltségvetési szerv szervezeti és miikédési
szabalyzatanak jovahagyasa. Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairél sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. tv. 67. § (1) bek. d) pontja szerint a polgarmester a jegyzé javaslatara
eléterjesztést nydjt be a képvisel6testilletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

4. Az 1-3. pontokra figyelemmel a Fejér Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat a hatarozat 1. melléklete szerinti tartalommal, 2020. junius
20. napjaval torténd hatalyba lépéssel, jovahagyom.

5. A Fejér Megyei Onkormanyzat Szervezeti és MUikodési Szabalyzatarol szolo
13/2019. (XII.13.) dnkormanyzati rendelet 6. fliggeléke helyébe a hatarozat 2.
melleklete Iép a 4. pontban foglalt hatalyba lépéssel egyidejiileg.



6. Felkérem a megyei aljegyzét, hogy a 4- 5. pontban foglaltak kihirdetésérél és
kozzetételérél gondoskodjon.

Felelds: Hajnalné dr. Szecsédi Zsuzsanna
megyei aljegyz6
Hataridé: 2020. janius 20.

Szekesfehérvar, 2020. junius

megyei jegyzd jogkérében eljarva:

Dr. Molnar Krisztian Hajnalné dr. Szecsédi Zsuzsanna
a kézgyllés elndke megyei aljegyz6



Melléklet a /2020. (VI.18.) hatarozathoz

a Fejér Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

A Fejér Megyei Kozgylilés a jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4)
bekezdésenek ) pontjaban meghatarozott szervezetszabalyozd hataskérében,
figyelemmel a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6lé 2011.évi CLXXXIX.
térvény 67. § (1) bekezdés d) pontjaban, az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV.
térvény 9. § b) pontjaban, 10. § (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrdl sz6l6
térvény végrehajtasarél szélé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdésében foglaltakra figyelemmel a Fejér Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a kévetkezé6k szerint hatarozza meg, hagyja
jova:

.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése: Fejér Megyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal)

2. A Hivatal révid neve: FMOH

3. A Hivatal székhelye: 8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.

4. A Hivatal e-mail cime: fejer@fejer.hu
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A Hivatal honlapja: www.fejer.hu
A Hivatal iranyit6 szerve: a Fejér Megyei Onkormanyzat Koézgyiilése (a
tovabbiakban: kézgylilés)
7. A Hivatal iranyité szervének székhelye: 8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.
8. A Hivatal t6rzskényvi azonosité szama (PIR): 36001
9. A Hivatal adészama: 15360001-2-07
10. A Hivatal KSH statisztikai szamjele: 15360001-8411-325-07
11. A Hivatal szamlavezetdje: a Magyar Allamkincstar Fejér Megyei Igazgatosaga
12. A Hivatala pénzforgalmi szamlaszama: 10029008-00319748-841105
13. A Hivatal allamhaztartasi egyedi azonositéja: 706670
14. A Hivatal miikddési teriilete:
a) a Fejér Megyei Onkormanyzat tekintetében: Fejér megye kozigazgatasi
tertilete
b) Velencei-t6 és Térsége, Vali-vblgy, Vértes Térségi Fejlesztési Tanacs (a
tovabbiakban: VVVTFT) tekintetében: a VVVTFT szervezeti és mikddési
szabalyzata szerinti mikddési teriilete
15. A Hivatal alapitasanak térzskényvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990.09.30.
16. A Hivatal alapité okiratanak kelte, szama: 2013. junius 28., 60/2013. (VI.28.)
hatarozat
17. A Hivatal jogi személy, képviseletét a megyei jegyzd latja el. Az aljegyzd, a
szervezeti egységek vezetbi a Hivatal képviseletében a Fejér Megyei Kozgylilés
elnéke (a tovabbiakban: kdzgylilés elndke) és a megyei jegyz6 utasitasa szerint
jarhatnak el.
18. A Hivatal kéltségvetési szerv.



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

b)

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

A Hivatal altal ellatandé és a kormanyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységeket a Fejér Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikédési Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) 1. melléklete tartalmazza.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Il.
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A kozgylilés elndke a kézgyllés dontései szerint és sajat hataskorben iranyitja a
Hivatalt, feladat- és hataskéreit a Hivatal kézremikoddésével latja el.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térveny (a
tovabbiakban: Métv.) 81. § (1) bekezdés alapjan a Hivatalt a megyei jegyz0 vezeti.

A megyei jegyzé felelés az Métv. és mas jogszabalyok éltal hataskorébe utalt
feladatok ellatasaért, e tevékenységével 6sszefliggésben a térvényes, szakszerl,
partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabalyainak kialakitasaért és
betartasaért, betartatasaert.

A megyei jegyz6:

a kozgyllés, a bizottsagok, a nemzetiségi onkormanyzatok mikddesével

kapcsolatban:

aa) koordinalia az el6készitést, gondoskodik a térvényesseég betartasardl és
betartatasarél,

ab) figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek el6zetes bizottsagi
megtargyalasat,

ac) figyelemmel kiséri az ulések menetét térvényességi szempontbdl, ha a
déntéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

ad) gondoskodik a jegyz6kényvek vezetésérdl, a déntések kormanyhivatal
részére torténd tovabbitasardl;

gondoskodik a Hivatal mikodésének targyi és személyi feltételeirdl,

gondoskodik a feladatellatas térvényességérdl és annak ellenérzésérél. Ennek

keretében:

ca) a szervezeti egységek el6készité munkaja alapjan gyakorolja a hataskérébe
utalt hatésagi jogkéroket,

cb) déntésre elbkésziti a kozgyiilés elntke hataskoérébe tartozé allamigazgatasi
ugyeket,

cc) koordinalja és ellenérzi — figyelemmel a Szabalyzat 26. pont a) alpontjaban
foglaltakra - a hivatal szervezeti egységeiben folyé munkat, meghatarozza a
feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat és ttemeét,



cd) gyakorolja — a Szabalyzat 46., 47. pontjdban foglaltak figyelembe vételével —
a hivatal kéztisztviseldivel és munkavallaldival kapcsolatos munkaltatoéi
jogokat, az aljegyzd tekintetében gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat,

ce) vezetdi jogkérében gondoskodik a munka megszervezésérdl,

cf) vezetdi értekezletek tartdsaval szervezi a hivatal tevékenységét,

cg) a kdzgylles elndkének megbizasa alapjan ellat egyéb feladatokat,

ch) iranyitja az operativ gazdalkodas tevékenységét,

d) gondoskodik az informatikaval, adatbiztonsaggal, adatvédelemmel,
adatkezeléssel, integritassal kapcsolatos feladatok ellatasarél,

e) gondoskodik a belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol,
f) vezeti és iranyitja a Fejér Megyei Terileti Valasztasi Iroda munkajat,

g) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellendrzés miikédését.

26. A kozgyllés elndke altal a megyei jegyzd javaslatara kinevezett megyei aljegyzé
helyettesiti a megyei jegyzét, és a Hivatali munkamegosztasbél fakadéan ellatja a
kovetkez6 feladatokat:

a) ellatja a Szabalyzat 28. pont D) és az E) alpontjaiban foglalt a szervezeti
egységek feletti kdzvetlen szakmai feliigyeletet, az egyedi déntés-
elbkészitésben a szakmai iranyitast, koordinalast,

b) véleményezési, javaslattételi jogkort gyakorol,

c) ellatja az 6nkormanyzat, a Hivatal jogi képviseletét,

d) biztositia a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenérzés
muikodését,

e) koteles részt venni a kézgy(ilés és a bizottsag, valamint a VVVTFT
ulésen, a testlletek, tisztségvisel6k munkajat elésegiteni.

27.A megyei jegyzbi és a megyei aljegyzéi tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve
tartos akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési feladatokat a Kozgyllési és
Valasztasi Fbosztaly vezetbje latja el. A helyettesitési feladatokat a Kdzgytilési és
Valasztasi Féosztaly vezetbjének egyidejli akadalyoztatasa, vagy tisztségének
betéltetlensége esetén a Jogi, Hatésagi, Kommunikaciés és Palyazati Féosztaly
vezetbje latja el.

.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

28. A hivatal szervezeti egységei az alabbiak:

A) Kéltségvetési és Pénziigyi Féosztaly

B) EInéki Titkarsagi Féosztaly

C) Kézgytlési és Valasztasi Féosztaly

D) Féépitészi és Mlszaki F&osztaly

E) Jogi, Hatésagi, Kommunikaciés és Palyazati Féosztaly



29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

A Hivatal szervezeti dbrajat a Szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.

A Hivatal szervezeti egységei nem 6nall6 jogi személyek.

A hivatal gazdasagi szervezete a Kéltségvetési és Pénziigyi Féosztaly, feladatait
a Szabdlyzat 55. pontja tartalmazza.

Iv.
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK IRANYITASA

A Hivatali munkamegosztasbol fakadéan
a) kozvetlen megyei jegyzdi iranyitas alatt all6 szervezeti egységek:
a) EInoki Titkarsagi Féosztaly
b) Koltségvetési és Pénzigyi Féosztaly
c) Kozgyiilési és Valasztasi Féosztaly

b) kozvetlen aljegyz6i irdnyitas alatt all6 szervezeti egységek:
a) Foéeépitészi és Mliszaki Féosztaly
b) Jogi, Hatésagi, Kommunikaciés és Palyazati Féosztaly.

V.
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELY! ALLOMANYA

A Hivatal létszama 29 6.

A foosztalyvezet§ a Szabalyzatban, valamint mas belsd szabalyzatban, tovabba a
munkakéri leirasaban foglaltaknak megfeleléen vezeti a féosztalyt.

A féosztalyok vezetéi elnevezésiikben féosztalyvezeték, akik a Kézszolgalati
tisztvisel6krol sz6l6 2011. évi CXCIX torvény (a tovabbiakban: Kitv.) 236. § (5)
bekezdés c) pontjdban foglaltak szerint féosztalyvezeté-helyettesi jogallassal
rendelkeznek.

A féosztalyvezetét tavolléte vagy tartos akadalyoztatdsa esetén a munkakori
leirasaban megjelolt koztisztviselé helyettesiti.

A féosztalyvezetd — a kozgyilés elndke, a megyei jegyz6 és a megyei aljegyzé
utasitasa szerint —

a.) a kdzgyllés, a bizottsag, a VVVTFT mikodésével és a tisztségviseldk
tevékenységével 6sszefiiggésben:

aa) gondoskodik a féosztaly szakmai feladatkérébe tartozé kozgytilési,
bizottsagi, VVVTFT el6terjesztések elokészitésérsl és a déntések
vegrehaijtasarol,

ab) részt vesz a kozgylilés, illetve a szakteriletét érintéen a kézgyllés
bizottsaga, VVVTFT iilésein,

ac) elbsegiti a tisztségvisel6k munkajat.



b.) a féosztaly feladataihoz illeszkedden:

ba) iranyitja, szervezi és ellenérzi a vezetéi dontéseknek megfeleléen
a féosztaly feladatainak végrehajtasat,

bb) kételes a vezetése alatt alld foosztaly tevékenységérdl naprakész
informaciéval rendelkezni, a féosztalyt érinté esetleges
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,

bc) a vezetdi értekezleteken rendszeres tajékoztatast adni a féosztaly
munkajardl, egyuttmiikdni a tarsféosztalyok vezetdivel,

bd) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoret,

be) elékésziti a feladatkérét érintd belsé szabalyzatokat, azok sziikség
szerinti médositasi javaslatait a megye kozgy(ilés elndke, a megyei
jegyz6 intézkedésére,

bf) megallapitja a féosztaly altal elvégzendd feladatokkal kapcsolatos
belsé munkamegosztas rendjét,

bf) kézremiikédik az Snkormanyzatot és a Hivatalt, a VVVTFT-t érintd,
a féosztaly feladatkérébe tartozd kézérdekii adatok és informaciok
kbzzétételében, statisztikai és mas adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitésében,

bg) a Szabalyzat kapcsolattartassal Osszefiiggd rendelkezéseire
figyelemmel, kapcsolatot tart mas szervezeti egységekkel, mas
hivatallal és szervezettel,

bh) gondoskodik a féosztalyon a szabalyszer(i (gyiratkezelés
megvalositasarél és annak ellenérzésérdl,

bi) biztositia a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellendrzés
mikodését.

c.) a féosztaly koztisztviseléi, munkavallaléi tekintetében:

ca) szervezi, ellendrzi és felligyeli a féosztaly szervezetébe tartozo
kdztisztviselék és munkavallalok munkajat;

cb) figyelemmel kiséri és ellenérzi a Fdéosztdly koztisztviseldi,
munkavallaléi vonatkozasaban a munkaidé betartasat és
nyilvantartasat;

cc) javaslatot tesz és véleményt nyilvanit a féosztaly koztisztviseldi és
munkavailaléi munkatgyi kérdéseiben;

cd) javaslatot tesz a féosztaly koztisztviseldinek tovabbképzésére;

ce) Osszedllita a féosztaly koztisztviseldit érintd szabadsagolasi
Gtemtervet;

cf) osszedllitja és karbantartja a féosztaly koztisztviseldinek munkakéri
leirasat, meghatarozza a helyettesités rendjet,

cg) gyakorolja a Szabalyzat 46., 47. pontjaban meghatarozott egyéb
munkaltatéi jogokat,

d.) végzi a munkakoéri leirasaban foglalt feladatokat.

38. A féosztalyvezetd felelds kuldnosen:
a) az iranyitasa ala tartozo6 foosztaly szakmai feladatainak végrehajtasaért,
b) a féosztalyan belili célszeri munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony
munkavégzésért, a hataridék betartasaért és betartatasaert,
c) az egyedi és testiileti elterjesztések szakszer(i elékészitéséért, a dontesek
végrehajtasaért,



39.

40.

41.

42.

43.

d) a féosztalyok kdzotti hatékony egyiittmiikodés biztositasaért, és a féosztalyon
belul informacidéaramlasért,

e) a munkaidét, ugyfélfogadasi id6ét érinté intézkedések betartasaért,
ellenérzéséért,

f) atudomasara jutott személyes adatok, illetve az egyéb feladatkérébe tartozo
informaciok megérzéséért, melyek kezelése soran kételes biztositani, hogy
azokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza, tovabba koételes a kezelésébe tartozo
kézérdek( adatokhoz val6 hozzaférést biztositani,

g) a leltar szerint kezelésébe adott, illetve a hivatal kézés hasznalatara szolgaléd
vagyontargyak rendeltetésszerl hasznalataért, megévasaért.

Az ligyintézé — a kozgy(lés elndkének, a megyei jegyz6 és a megyei aljegyz6
utasitasa szerint — a fGosztalyvezet6 iranyitasaval a jogszabalyoknak, a szakmai
eldirasoknak, jogszabalyi hataridéknek és az tigyviteli szabalyoknak megfeleléen
a munkakori leirasdban meghatarozott feladatokat a legjobb tudasa szerint latja
el.

Az ugyintézd a kapott utasitasok és hataridék figyelembe vételével munkateriietén

felel6s:

a) a munkakoréhez tartozd feladatok szakszerli és hataridében t6riéns
végrehajtasaért,

b) a tudomaséra jutott személyes adatok, illetve az egyéb feladatkérébe tartozé
informéciok megdrzéséért, melyek kezelése soran kételes biztositani, hogy
azokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza, tovabba koteles a kezelésébe tartozo
kozérdekii adatokhoz valé hozzaférést biztositani,

c) a Hivatal vonatkozé szabéalyzata alapjan az ugyiratkezelési feladatok
ellatdsaért, az iratok szakszeri kelezéséért,

d) a leltar szerint kezelésébe adott, illetve a hivatal kézds hasznalatara szolgalé
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, megévasaért.

Az fels6fokl végzettséggel rendelkez6 igyintézd munkakéri elnevezése referens,
az érettsegi végzettséggel rendelkezé (gyintéz6 munkakéri elnevezése
munkatars.

A munkavallalé tevékenységével segiti az 6nkormanyzat, a Hivatal és a VWTFT
feladatainak ellatasat a munkakéri leirasaban foglaltaknak megfeleléen.

A Hivatal valamennyi kéztisztvisel6je koteles:

a) ugyfelfogadasi idében, illetve az elére egyeztetett idépontban az tgyfeleket,
partnereket fogadni,

b) Ugyintézése soran az ugyfelekkel, partnerekkel kulturaitan, humanusan
viselkedni,

c) feladatai ellatdsa soran a térvényes, szakszerdi, partatlan, igazsagos és
szinvonalas Ugyintézés szabalyait betartani,

d) feladatellatasa soran felhasznalt irodaszerekkel, egyéb anyagokkal kételes
takarékosan gazdalkodni,

e) a Hivatal hivatasetikai szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasara,



44,

45.

46.

47.

48.

49.

f) folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteit.

A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak. A fSosztalyok
koztisztvisel6jét elsésorban ugyanazon féosztalyhoz tartozé koztisztviseld
helyettesit. Amennyiben a féosztalyon beliil helyettes nem jelslheté ki, a
helyettesitésrél a féosztalyvezetd — szikség szerint masik foosztaly vezetsjével
egyuttesen — gondoskodik. A helyettesités idészakaban tértént eseményekrdl, a
hozott dontésekrél a helyettes a helyettesitett személyt tajékoztatni kiteles.

VL
CIMADOMANYOZAS SZABALYAI

A megyei jegyz6 szakmai tanacsadéi, illetve szakmai fétanacsadéi cimet
adomanyozhat a Kttv. 127. §-aban meghatarozott feltételek szerint a Hivatalban
fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezé kéztisztviseléknek. Az adomanyozhaté
kétféle cim egyuttesen nem haladhatja meg a Hivatal felséfoku iskolai végzettség(i
kbztisztviselSi létszamanak 20 %-at. Tekintettel a Hivatal engedélyezett
létszamara az adomanyozhat6 cimek szdma egyiittesen 4.

Vii.
ATRUHAZOTT EGYEB MUNKALTATOI JOGOK

A féosztalyvezeté jogosult szabadsag — kivéve a fizetés nélkiili szabadsagot -
engedelyezésre a féosztaly szervezetébe tartozo kéztisztviseldk és munkavallalok
tekintetében.

A foosztalyvezetd jogosult - a kdzgy(ilés elndkének, a megyei jegyzé és a megyei
aliegyzd elbzetes jovahagyaséaval - a féosztalyhoz tartozé koztisztviseldk
vonatkozasaban az egyéni teljesitménykévetelmények meghatarozasara,
teljesitményértékelésére.

VIIL.
A KOZGYULES ELNOKENEK EGYETERTESEVEL GYAKOROLT
MUNKALTATOI JOGKOROK

Az Motv. 81. § (4) bekezdés alapjan a koézgyiilés elndkének egyetértése
szlkséges a Hivatal valamennyi koztisztviseldje és munkavallaléja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, vezetéi kinevezésének
visszavonasahoz, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

IX.
A HIVATAL ALTALANOS FELADATAI

A Hivatal feladatait az Métv., a Fejér Megyei Onkormanyzat Szervezeti és
MUlkodési Szabalyzatarél szélé 13/2019. (XII.13.) énkormanyzati rendelet (a
tovabbiakban: énkormanyzati SZMSZ), valamint mas feladatokat és hataskéroket
megallapité jogszabalyok hatarozzak meg.



50. A Hivatal ellatja

a) a VVWTFT munkaszervezeti feladatait,

b) a Fejér Megyei Terileti Német és Cigany Nemzetiségi Onkormanyzatok
mik&désével kapcsolatos feladatokat,

c) a Fejér Megyei Ertéktar Bizottsag adminisztracios feladatait,

d) a telepiilési 6nkormanyzatok beruhazasait, fejlesztéseit segitdé Pénziigyi
Keret miikddésével és felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat.

e) a Fejér Megyei Teruletfejlesztési Konzultacidés Forum titkarsagi feladatait,

f) palyazati forrasb6l megvaldsuld projektjeinek feladatait.

X.
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

51. A Hivatal valamennyi szervezeti egységének altalanos feladatai:
a) segitik a kozgy(ilés, a bizottsag, a tisztségviselbk munkajat, elkészitik a

kdzgylilesi és bizottsagi elbterjesztéseket, végrehajtiak a testiiletek és a
tisztvisel6k déntéseit, szervezik és ellendrzik a végrehaijtast;

b) ellatjak a kozgyllés elnéke, alelndkei, a megyei jegyz6, az aljegyzé altal a
féosztalyra bizott feladatokat;

c) kapcsolatot tartanak helyi 6nkormanyzatokkal, kamarakkal,
minisztériumokkal, Kormanyhivatallal és egyéb szervezetekkel;

d) ellatjak az 6nkormanyzat miikédésébdl eredd szervezési és lUzemeltetési
feladatokat:

€) részt vesznek a valasztasi és népszavazasi feladatok ellatasaban;

f) elldtiadk a jogszabalyokban foglaltak alapjan a hatésagi és szervezési
feladatokat;

9) el6késziti a féosztaly feladatkérét érinté belsé szabalyzatokat, azok sziikség
szerinti modositasi javaslatait;

h) felkérés vagy egylttmiikédési megallapodas alapjan jogi és szakmai
segitséget nyljtanak a telepllési 6nkormanyzatoknak, tarsadalmi
szervezeteknek;

i) részt vesznek a megye koézéletének szervezésében, rendezvények,
unnepségek lebonyolitasaban;

i) gondoskodnak a féosztalyok tevékenységi kérébe tartozé informacioknak az
dnkormanyzat honlapjan térténd megjelenésérél, az informaciok naprakészen
tartasarol,

K) ellatjak a bizottsag(ok) miikbdésével 6sszefiiggb szervezési és adminisztrativ
feladatokat;

) kézremikdédnek a VVWWTFT munkaszervezeti feladatainak ellatasaban.

1. EIndki Titkarsagi Féosztaly

52. EIndki Titkarsagi Fdéosztdly a megyei jegyz6 — a koézgyllés elntkének
véleményének kikérése mellett - kdzvetlen iranyitdsa és a féosztalyvezett
vezetése alatt allé szervezeti egység.



53. EInoki Titkarsagi Féosztaly feladatai:

a) ellatja az elndk, az alelnoksk tevékenységéhez kapcsolédos titkarsagi
feladatokat;

b) kézremulkédik a tisztségviselok, a testillet, a bizottsdg munkajanak
szervezésében, munkafeltételek biztositasaban;

c) a Hivatal dontés-eldkészitd feladatkérében kapcsolatot tart a kdzgytilésben
tevékenykedé frakciok vezetdivel;

d) kdzremlikodik a lakossag és a megyei dnkormanyzat és a Hivatal
kapcsolattartasaban;

e) ellatia a megyei Onkormanyzat tisztségviseléinek napi munkavégzését
eldsegité, elsésorban az oénkormanyzati kapcsolatrendszerbe tartozé
rendezvények, személyes talalkozasok el6készitését:

f) kozrem(kédik a megyei 6nkormanyzat és a Hivatal kommunikacios
eszkozeinek - kiadvanyok, nyomtatvanyok, reklamanyagok, foték —
tervezésében, készitésében:

g) kézrem(ikodik a megyei 6nkormanyzat és a tisztségviselSk egyéb média
megjelenéseinek szervezésében;

h) kézrem(ikédik a megyei 6nkormanyzat altal alapitott kitiintetd cimek és dijak
atadasaval kapcsolatos szervezési feladatokban:

i) gondoskodik a megyei 6nkormanyzat és a Hivatal altal hasznalt gépjarmtivek
folyamatos lizemeltetéséré!, karbantartasarol.

2. Koltségvetési és Pénziigyi F6osztaly

94. A Kéltsegvetési és Pénziigyi Féosztaly a megyei jegyz6 kozvetlen iranyitasa és a
féosztalyvezets vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység.

55. A Koltségvetési és Pénzugyi Féosztaly feladatai:

a)

b)

c)

d)

hatdlyos jogszabdlyi keretek kozott ellatia a mikodési és fejlesztési
pénzeszkozokkel vald gazdalkodast;

folyamatosan figyelemmel kiséri az dnkormanyzat likviditasi helyzetét;

kozrem(kodik a megyei 6nkormanyzat révid- és hosszi tavi gazdalkodasi

stratégiajanak, gazdasagi programjanak elékészitésében, végrehajtasaban:

osszeallitia a megyei dnkormanyzat éves kéltségvetési javaslatat;



9)

h)

)
k)

)
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az agazati minisztérium altal eldirt formaban és hataridében elkésziti az
onkormanyzat kéltségvetési és beszamolasi tajekoztatéjat, valamint eleget tesz
az id6kozi informacios kételezettségeknek:

elkésziti a koltségvetés maodositasi javaslatat, ellatia a kéltségvetés
finanszirozasahoz kapcsolédo évkozi feladatokat:

elbkésziti és végrehajtja a megyei kozgylilés és szervei pénziigyi vonatkozasu
dontéseit;

Osszeallitta, és kozgyllési targyalasra elékésziti az 6nkormanyzat
kéltségvetésének id6kozi és éves végrehajtasardl szolo beszamoldjat;

elvegzi a hivatal gazdalkodasaval Osszefliggé pénzigyi és szamviteli
munkakat, mely magaba foglalja a bevételekkel, pénzforgalommal, hazi pénztar
kezeléseével, szamviteli nyilvantartasokkal, leltarozassal és zarasi feladatokkal
kapcsolatos tevékenységeket:

kezeli a hivatal személyi allomanya személyi juttatasainak nyilvantartasat;

szamfeijti a személyi juttatasokon beliil a nem rendszeres kifizetéseket;

kezeli a jogszabalyban meghatarozott pénzforgalmi szamlékat;

m) lebonyolitia az énkormanyzathoz érkezé koltségvetésen kivili pénzeszkszok

n)

felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat:

gondoskodik a terlileti nemzetiségi Gnkormanyzatok éves koltségvetésének
Osszeallitasardl, elkuldnitett szamviteli nyilvantartasarél, a beszamoloi
elkészitéserdl, teljesiti a mikédésikkel kapcsolatos penzugyi, koltségvetési,
finanszirozasi feladatokat;

kezeli a telepllési 6nkormanyzatok részére létrehozott Pénziigyi Keret
anyagait, ellatja a dontés-elékészitéssel kapcsolatos feladatokat és teljesiti a
dontesek pénziigyi végrehajtasat;

ellatja a munkaltatoi kélcson kezelésével kapcsolatos nyilvantartasi, szamviteli,
és szamlavezetési feladatokat;

biztositia a féosztaly tevékenységi korébe tartozd kézérdekii informaciok
kbzzétételét;

gondoskodik a VVVTFT bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok ellatasarol:

kozrem(ikédik a VVVTFT altal benyujtand6é palyazatok elkészitésével,
lebonyolitasaval, palyazati forrasai elszamolasaval kapcsolatos pénziigyi
feladatok ellatasaban:
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t) koézremlikodik a VVVTFT fejlesztési programjai és konkrét fejlesztései
megvaldsitasaval, ezzel Osszefiiggésben a VVVTFT hataskorebe utalt
fejlesztési céli forrasok felhasznalasaval, elszamolasaval kapcsolatos
pénziigyi feladatok ellatasaban.

3. Kozgylilési és Valasztasi F6osztaly

Kozgylilési és Valasztasi Osztaly a megyei jegyzd kdzvetlen iranyitasa és a
féosztalyvezetd vezetése alatt all6 szervezeti egység.

Kozgyllési és Valasztasi Osztaly feladatai:
a) kézreml(ikddik az Ulésterv elékészitésében;,

b) koordinalja a kozgylilési és bizottsagi elbterjesztések elkészitését, és
k6ézrem(ikodik azok térvényességi szempontu véleményezéseben,

c) ellatjia a kozgylilési és bizottsagi elbterjesztések szerkesztési, elbkészitési
feladatait,

d) gondoskodik az eléterjesztések érintettek részére torténdé megkildéseérdl
elektronikus, sziikség esetéen hagyomanyos uton,

e) gondoskodik az eléterjesztések kézzétételerdl;

f) gondoskodik a kozgylilés, a Pénziigyi, Jogi és Fejlesztési, tovabba a Fejer
Megyei TOP Projekt Bizottsag Uléseinek megszervezésérél, az ulés
jegyzékonyvének elkészitésérdl, és Kormanyhivatalhoz térténé megkuldésérd!,
a dontések kdzzétételérdl, valamint a végrehajtasban érintettek részére t6rténd
megkiildéserél;

g) kézremiikédik a koézgyulési hatarozatok végrehajtasanak ellenbrzésében,
gondoskodik arrél, hogy a végrehajtasrél a kdzgytilés rendszeres tajékoztatast
kapjon,

h) gondoskodik a kozgylilési jegyzékdnyvek és a kapcsolédd elbterjesztések
évenkénti kottetésérél, a dontések folyamatos nyilvantartasarél, a bizottsagi
jegyzékonyvek és eldterjesztések iratkezelésérdl,

i) biztositia a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok adminisztrativ miikddési
felteteleit;

j) lefolytatja a kitlintetések és dijak adomanyozasat megel6z6 elbkészitd eljarast;

k) gondoskodik a birésagi tlnokdk valasztasanak megszervezésérdl,
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) figyelemmel kiséri az énkormanyzat és a Hivatal mikodésével kapcsolatos
bels6 szabalyzatok hatalyosuldsat, szilkség szerint javaslatot tesz annak
mébdositasara

m) gondoskodik a képviselék adatainak naprakész nyilvantartasarol, szilkség
szerint adatszolgaltatast végez;

n) ellatia a bélyegzé nyilvantartassal ésszefiiggé feladatokat;

0) részt vesz a valasztasigazgatasi feladatok ellatasaban, ellatja tovabba a Terileti
Valasztasi Bizottsag mUikodésével kapcsolatos szervezési feladatokat:

p) el6kesziti a megyei jelképek hasznalataval kapcsolatos déntéseket,

q) gondoskodik az érintett féosztaly bevonaséval a megyei 6nkormanyzatot és a
Hivatalt érinté kozérdek(i adatok és informaciék kozzétételérél,

r) biztositia a Fejér Megyei Teriletfejlesztési Konzultaciés Férum titkarsagi
feladatait;

s) igény szerint kézremiikodik a VVWWITFT, illetve a megyei dnkormanyzat
projektjeinek végrehajtasaban, adminisztracios és egyéb feladatok ellatasaban,

t) az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat alapjan miikédteti a Hivatal tigyiratkezelési
rendszerét;

u) ellatja az 6nkormanyzati &s nemzetiségi dnkormanyzati képviselék és bizottsagi
tagok, valamint a Hivatal érintett koztisztviseléi vagyonnyilatkozatok
kezelésével kapcsolatos adminisztracios teenddket:

v) ellatia az 6nkormanyzat, a Hivatal és a VWVTFT vonatkozasaban a munkajogi
és személylgyi feladatokat;

w) kdzremlikdik a megyei 6nkormanyzat szamara a sportrol szolé 2004. évi |.
térvényben meghatarozott feladatok ellatasaban,

x) ellatja a Fejér Megyei Ertéktar Bizottsag miikédésével kapcsolatos szervezési,
ugyviteli feladatokat,

y) ellatia a Pécsi Tudomanyegyetem kollégiumaiban rendelkezésre &llo
féréhelyek elosztasara vonatkozé eldkészits- és végrehajtasi feladatokat.

4. Jogi, Hatésagi, Kommunikaciés és Palyazati Féosztaly

Jogi, Hatosagi, Kommunikécios és Palyazati Fdosztaly a megyei aljegyz6
kdzvetlen iranyitasa és a féosztalyvezets vezetése alatt allo szervezeti egyseg.

Jogi, Hat6sagi, Kommunikaciés és Palyazati Féosztaly feladatai:
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Jogi, hatdsagi feladatainak kérében:

a) kozremlikodik - szilkség szerint - a kozgylilési és bizottsagi eldterjesztések

torvényességi és jogi véleményezésében;

b) ellatia a megyei dnkormanyzat, a Hivatal és a VVVTFT jogi képviseletét

bir6sag és mas hatdsagok elétt;

c) kozrem(kddik a megyei 6nkormanyzat altal kétendé szerzédések és egyéb

megallapodasok el6készitésében, szerzédés-tervezetek készitésében,
véleményezésében;

d) ellatia a munkaltatéi kélcséndkkel kapcsolatos tartozasok jogi Ugyeinek

intézését, kezdemeényezi a jelzalogjog torléssel kapcsolatos jogi Iépések
megtételét;

e) ellatja a minisztériumoktol, illetve a MOOSZ utjan megkiildésre keriild

térvényjavaslatok, jogszabalytervezetek véleményezésével kapcsolatos
feladatokat;

kézremikédik a VVVTFT altal benydjtandd palyazatok elkészitésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos jogi feladatok ellatasaban;

9) kézremlikédik a VVVTFT fejlesztési programjai és konkrét fejlesztési

megvalositasaval, ezzel Gsszefuggésben a VVVTFT hataskérébe utalt
fejlesztési célu forrasok felhasznalasaval, elszamolasaval kapcsolatos jogi
feladatok ellatasaban.

h) véleményezi jogalkotasi és jogszabaly-szerkesztési szempontbél a Hivatal

59.2.

szervezeti egységei altal el6készitett onkormanyzati rendeletek tervezetét;
ellatia a megyei jegyzé és a megyei aliegyz6 munkajat segité titkarsagi,
ugyviteli feladatokat.

Kommunikaciés és nemzetkdzi kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatainak
kérében:

a) koordinalia a megyei énkormanyzat, a Hivatal munkajahoz kapcsol6dé

kommunikaciés feladatokat,

b) ellatia a megyei kozgyllés tisztségviseldinek, a megyei jegyzének és

aliegyzének a tevékenységéhez kapcsoléodé sajtdé és kommunikacios
feladatokat,

c) gondoskodik a megyei kozgyiilés tisztségviseldinek személyét érintd

sajtoesemenyek, valamint a megjelenésiiket igényld rendezvények
megszervezesérdl, lebonyolitasaral,

d) kapcsolatot tart a helyi, valamint az orszagos irott és elektronikus sajtéval a

megyei 6nkormanyzat és a Hivatal munkajarol valé megfeleld tajékoztatas
biztositasa érdekében,

Iy

e) figyelemmel kiséri Fejér megye sajtbprezentaciojat, a megjelenésekbdl

sajtészemlét készit,
hattéranyagokat készit a megyei kézgyilés tisztségviseldi programjaihoz,

g) szervezi az (nnepi megyei kozgyilléseket és egyéb 6nkormanyzati

rendezvényeket, programokat,

h) tarsf6osztallyal egytttmiikodve ellatia a megyei nkormanyzat altal alapitott

kitintet6 cim és dijak adomanyozasaval kapcsolatban felmeriild feladatokat,
kézremiikédik a megyekorzo, kiallitdsok, vasarok, informaciés programok és
egyeb rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,
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kézremlkédik a megyei 6nkormanyzat és a Hivatal nemzetkdzi
programtervenek elkészitésében,

koordinalja a megyei 6nkormanyzat nemzetkézi kapcsolatait,

ellatja a kilféldi delegaciok fogadasaval kapcsolatos szervezési feladatokat,
valamint a kilféldre utaz6 énkormanyzati delegéacié tekintetében felmertild
feladatokat

gondoskodik az 6nkormanyzat hivatalos internetes oldalan megjelend
sajtokdzlemények megjelentetésérsl,

a tarsféosztallyal egyuttmiikédve szervezi a lakosség és az 6nkorméanyzat és
a Hivatal kapcsolattartasat.

59.3. Palyazatokkal 6sszefiiggé feladatainak kérében:

a)

b)

c)

ellatja a TOP-5.1.1-15-FE1-2016-00001 azonosité szamq, ,Foglalkoztatasi-
gazdasagi egyUttmUlkodések és szolgaltatasok fejlesztése Fejér megyében”
¢ projekttel kapcsolatos munkaszervezeti teendsit,

ellatja EFOP-1.6.3-17-2017-00005. azonosité szamu projekttel kapcsolatos
munkaszervezeti feladatait,

koordinalja a megyei énkormanyzat palyazati tevékenységét és a projektek
megvalésitasaval kapcsolatos feladatokat.

59.4. Teriletfejlesztéssel kapcsolatos feladatok:

a)

b)

9)

h)

el0kesziti az &nkormanyzat vélemeényezését az orszagos, nagytéersegi,
kiemelt térségre vonatkozd, valamint a megyei és teleplilési szintii teriilet- és
vidékfejlesztési  koncepciokrél, programokrél, agazati koncepcidkrél és
programokrol;

kbzremikodik a teriilet- és vidékfejlesztéssel kapcsolatos partnerségi,

veleményezési feladatok ellatasaban, egyeztetési platformok
mikddtetésében;

kézrem(ikodik a megyei onkormanyzat teriilet- és vidékfejlesztési
kérdésekkel kapcsolatos  déntéseinek, illetéleg  allasfoglalasainak

kialakitasaban:;

koordinalja a megyei szint( teriileti tervezést, elésegiti tervezoi kapacitasok,
szakmai miihelyek kialakitasat;

kézremlkodik a megyei 6nkormanyzat feladatkérébe tartozé terileti tervek
(koncepci6, program) elékészitésében, tervezési folyamataban, nyomon
kovetésében és értékelésében:

folyamatos kapcsolatot tart a tertletfejlesztésért felelés féhatdsagokkal,
minisztériumokkal az orszagos és megyei terlletfejlesztési dokumentumok
Osszehangolasa érdekében;

vizsgalja a megye tarsadalmi-gazdasagi helyzetét, javaslatot tesz a terileti
kulonbségek mérséklésére, a megyét vagy nagyobb térséget érintd
fejlesztési programokra;

felméri a megye teleplléseinek fejlesztési igényeit, koordinalja a megye
telepulési 6nkormanyzatainak fejlesztési tevekenységét, kulonés tekintettel a
tobb telepilésre kiterjedé vagy megyehataron tulnydlo fejlesztésekre,
elGsegitve azok ésszhangjat;

folyamatos kapcsolatot tart a megyei kozgyllések terlletfejlesztéssel
megbizott szerveivel, munkatarsaival:



)
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ellatia az uniés forrasok felhasznalasat megalapozé operativ programok
véleményezési feladatait, részt vesz a kapcsolodd egyeztetéseken;
koordinalla a megyei szintre delegalt terlletfejlesztési forrasok
felhasznalasat megalapozé tervek, értékelési szempontrendszerek
kidolgozasat, felllvizsgalati, nyomon kévetési és értékelési folyamatat;
kézremikoédik a megyei szintre delegalt terlletfejlesztési forrasok
felhasznalasaval kapcsolatos kézgyllési dontések elékészitésében;
kézremiikédik a megyei ©Onkormanyzat részvételével mikodd térségi
fejlesztési tanacsok jogszabalyban meghatarozott feladat-, és hataskérébe
tartozd Ugyek, szakmai anyagainak véleményezésében, szilkség szerint
kézremikdodik a déntések végrehajtasaban.

5. Foeépitészi és Miiszaki Féosztaly

60. Féeépitészi és Mlszaki Fbosztaly a megyei aliegyzd kdzvetlen iranyitasa és a
féosztalyvezetd vezetése alatt allé szervezeti egység.

61. A Foépitészi és Muszaki Fdosztaly feladatai:

61.1. Megyei féépitész utjan ellatandé feladatok:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)

k)

ellatja a kilén jogszabalyban régzitett megyei féépitészi feladatokat;
egyuttmdkddik a terilet- és teleplilésrendezési tervek sszhangja érdekében
az érintett dnkormanyzati féépitészekkel;

szilkseg szerint, felkérésre szakmai tanacsadast nyujt azoknak a telepiilési
énkormanyzatoknak, ahol nem miikédik telepilési f6épitész;

elldtia a megyei teriletrendezési terv készittetésével, egyeztetésével,
véleményezésével kapcsolatos feladatokat, el6késziti a megyei
dnkormanyzat terliletrendezés targyu déntéseit, figyelemmel kiséri a megye
terlletrendezési tervének hatalyosulasat;

gondoskodik a megyei teriiletrendezési terv és a telepiilésszerkezeti tervek
6sszhangjardl, azoknak az énkormanyzatok k6zétti egyeztetésérdl;
el6kesziti az dnkormanyzat véleményét az orszagos, valamint a teruletét
érintd teruletrendezési tervekrél;

kdzremikédik — dnkormanyzati rendeletben meghatarozott médon — a tébb
telepllést érintd telepilésrendezési, fejlesztési, értékvédelmi és egyedi
hat6sagi tgyekben;

gondoskodik az épitett és természeti kdérnyezet védelmével, a térségi
terliletrendezéssel kapcsolatos feladatok ésszehangolasarol;

kézremikoddik a megye arculatat befolyasold, tobb teleptilést érinté taji,
természeti es épitett kérnyezet védelmére és alakitasara iranyulé megyei
feladatok ellatasaban, segiti a telepllési énkormanyzatok erre iranyuld
tevékenységét;

kozremUkodik a megyében lIévé miiemléki értékek szambavételére iranyuld
orszagos tudomanyos adatgyljté és dokumentaciés munkalatokban,
egyuttmikédik a megyei miemlékek védelme terén a teleplilési
6nkormanyzatokkal, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel;

részt vesz a terileti informaciés rendszer kialakitasaval és miikddtetésével
kapcsolatos megyei feladatok ellatasaban, ennek soran egylttmikédik a
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Kézponti Statisztikai Hivatal terileti igazgatosagaival és mas teriileti
adatgytijté szervezetekkel;

61.2. Térségi fejlesztési tanacsokkal kapcsolatos feladatok:

a) kézremikédik a megyei 6nkormanyzat részvételével miikods térségi
fejlesztési tanacsok jogszabalyban meghatarozott feladat-, és hataskérébe
tartozé Ugyek, szakmai anyagainak véleményezésében, sziikség szerint
kézremiikddik a dontések végrehajtasaban.

b)  kézremikédik a VWWTFT munkaszervezeti feladatainak ellatasaban az
alabbi feladatok tekintetében:
ba) a VVVTFT elntkének iranyitasa mellett elékésziti a tanacs uléseit,
doéntéseit,
bb) gondoskodik a VVVTFT altal hozott déntések végrehajtasarol, a
vegrehajtas ellenbrzésérél,
bc) ellatia a VVWTFT miikédésével kapcsolatos operativ és Ugyviteli
feladatokat,
bd) kézremikédik a VVVTFT térségét érinté teruletfejlesztési
dokumentumok (koncepcid, program) kidolgozasaval,
megvalositasaval 6sszefiiggé feladatok végrehajtasaban,
be) kézrem(ikédik a VVVTFT altal benyujtandé palyazatok elkészitésében,
lebonyolitasaban,
bf) kézremikodik a VVVTFT fejlesztési programjai és konkrét fejlesztései
megvalésitasaval, ezzel sszefiiggésben a Tanacs hataskérébe utalt
fejlesztési céli forrasok felhasznalasaban, és az elszamolassal
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban:

61.3. Kornyezetvédelmi feladatok:

a) figyelemmel kiséri a kérnyezetvédelmi targya palyazati és egyéb
programokat, koordinalia a megyei kdrnyezetvédelmi program
elkészitését és egyeztetését, tovabba részt vesz az énkormanyzat
kérnyezetvédelmi témaju projektjeinek szakmai koordinalasaban;

b) elkésziti a megyei 6nkormanyzat véleményét a kérnyezetvédelemmel,
terlletfejlesztessel, tertiletrendezéssel, idegenforgalommal kapcsolatos
— Eurdpai Uniés, orszagra, térségre és telepilésre vonatkozd -
jogszabalyok, koncepciok, programok, palyazati kiirasok tervezeteirdl;

c) egyittmikodik a kérnyezetvédelem terén a telepiilési
onkormanyzatokkal, 6nkormanyzati tarsulasokkal, agazati, szakmai és
tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel;

d) el6segiti a megye teriletére készild tertletfejlesztési, terilletrendezési
terveknél, programoknal a kérnyezetvédelmi szempontok
ervényesilését;

e) figyelemmel kiséri a megye természeti értékeit, kézremikodik azok
feltarasaban, dokumentalasaban;

f) a telepllési énkormanyzat felkérésére részt vesz a helyi jelentéségli
védett természeti teriletté nyilvanitas elékészitésében, illetve javaslatot
tesz a helyi védetté nyilvanitasra;
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g) gondoskodik a megye teriletén talalhatd helyi jelentéségli védett
természeti  teriiletek  védelmével kapcsolatos tevékenységek
Gsszehangolasarél, tovabba kézremiikédik az dnkormanyzat kilénbézd
férumainak, véleményezd, tanacsadé testileteinek munkajaban, a helyi
6nkormanyzatok polgarmestereivel valo kapcsolattartasban;

61.4. Mdlszaki, beruhazasi feladatok:

62.

63.

64.

65.

66.

67.

Kézremiikddik a megyei onkormanyzat és a VVVTFT vonatkozasaban
palyazatok, fejlesztési, felljitdsi céli projektek elékészitésében,
tervezéseében, menedzsmentjében, koordinalja azok lebonyolitasat, miiszaki
megvalodsitasat

XI.
A HIVATAL BELSO ELLENORZESE

A bels6 ellendrzés megfelelé mikodtetésérsl a Fejéer Megyei Onkormanyzati
Hivatal a Fejér Megyei Onkormanyzat Német Teriileti Nemzetiségi Onkormanyzat
és a Fejéer Megyei Cigany Terileti Nemzetiségi Onkormanyzat és a VVVTFT
vonatkozasaban a megyei jegyz6 gondoskodik.

A megyei jegyz6 a bels6 ellendrzési feladatok ellatasarél polgari jogi jogviszony
keretében foglalkoztatott belsé ellenér utjan gondoskodik.

A belsé ellenérzést végzd személy munkajat a nemzetkodzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett belsd ellenérzési standardok,
utmutaté figyelemben vételével, valamint a megyei jegyz6 altal jovahagyott belss
ellenbrzési kézikdnyv szerint végzi.

A bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységeére, kuléndsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznaldsanak és elszamolasanak, valamint az eszkézokkel és forrasokkal valé
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Részletes feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenbrzésérdl sz6l6 — mindenkor hatélyos — kormanyrendeletben foglaltak szerint
latja el. Feladata ezen beliil még a targyévre vonatkozé — kézgyiilés altal elfogadott
- ellendrzési tervben rogzitett feladatok ellatasa.

XIl.
A HIVATAL MUKODESE

A Hivatal munkarendje:

a)A Hivatal telies munkaidében foglalkoztatott kéztisztviselbinek,
munkavallaléjanak heti munkaideje 40 6ra.



68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.
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b) A munkakézi szunet id6tartama 30 perc, melyet a koztisztviseld,
munkavallalé a munkaiddn bellil — a munkavégzés megszakitasaval — vehet
igénybe, s amely idétartamra dijazas illeti meg.

A Hivatal kéztisztvisel6inek munkaidd beosztasa szerinti altalanos munkarendje:
a) hétfétél-csitortokig: 7:30 —16:00 6raig
b) pénteken; 7:30-13:30 éraig tart.

A Hivatalban foglalkoztatott munkavallalé(k) munkarendjét a munkaszerz6dések
tartalmazzak.

A Hivatal Ggyfélfogadasi rendje:
a) Hétf6, Kedd, Csutdrtok: 8:00-12:00-ig
b) Szerda: 8:00-12:00-ig, 13:00-16:00-ig
c) Peéntek: nincs ugyfélfogadas.

A Hivatal iratkezelési rendjét az egyedi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A kiadmanyozas rendjét a megyei énkormanyzat vonatkozasaban kiilén elnéki-
megyei jegyzdi utasitds szabalyozza, melyben a megyei jegyzé a hivatalban
érvényes kiadmanyozasi rend gyakorlasarél rendelkezik.

A tisztségviseldk, a megyei jegyz6, az aljegyz6, a fbéosztalyvezetdk, a
koztisztviselék a bélyegzd hasznalat rendjérél szold elndki-megyei jegyzdi
utasitasban foglaltaknak megfeleléen hasznalhatnak bélyegzét.

A Hivatalban dolgozé koéztisztviseldk koézszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos
kérdéseket a kdzszolgalati szabalyzat szabalyozza.

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kételezett koztisztviselék felsorolasat a
Szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.

A Hivatal feladatellatasa soran tébb féosztalyt érinté Ggy koordinalasa esetén az
egylttes munkavégzésre kell térekedni az egységes hivatali arculat megérzése és
biztositasa érdekében.

A kozgyllés tagjaitdl, bizottsagi eln6koktdél szarmazé kézvetlen megkeresés (pl.:
intézkedésre, munkavégzésre, Ugyintézésre, a munka segitésére) csak
6nkormanyzati Ugyben, a féosztalyvezetdvel torténd elézetese egyeztetés alapjan
a kozgyllés elndke, a megyei jegyz6, a megyei aljegyz6 engedélyével teljesithetd.

A Hivatal kéztisztvisel6i, illetve munkavallaléi kotelesek jelezni a kézvetlen
felettesliknek, ha egy adott tgyben térténd eljarasuk soran 6sszeférhetetlenségi
ok meril fel. llyen esetekben a féosztaly vezetSje jeldli ki az Ugyben eljaré
Ugyintéz6t, szilkség esetén a megyei jegyzé, aljegyz6, hataskort gyakorld
szemelyt6l fuggben &nkormanyzati lgyekben a kozgylilés elndke intézkedik az
ugyintézd kijeldlésérél.



19

79. A megyei jegyz6 és aljegyzé — IV. fejezet 32. pontja alapjan — rendszeres
tajékoztatast ad a kdzgylilés elndkének a Hivatal mikddésérdl, az 6nkormanyzat,
a VVVTFT feladatainak ellatasarél.

80. A megyei jegyzd évente beszamol a kézgylilésnek a Hivatal tevékenységérél.

XIIL.
A HIVATALI KAPCSOLATTARTAS

1. A Hivatal belsé kapcsolatrendszere

81. A Hivatal biztositja a megfelelé kommunikacidét a szervezet kilénbdzé szintjei
kézétt. Ennek megvaldsitasa érdekében a kovetkezé tipusi kommunikaciés
csatornakat mikddteti:

a)

b)
c)
d)

értekezletek és megbeszélések kulonbdzé formai, napi (esetleg
informalis) kapcsolattartas,

hivatali mobiltelefon és belsé szamitogépes halédzat,

belsé szabalyzatok,

Hivatalon bellli tovabbképzések, tapasztalatcsere programok,
rendezvények.

82. Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

A kozgyllés elndke heti — szilkség esetén napi - rendszerességgel tart
vezetdi értekezletet a Hivatal vezetdi részére.

A Hivatal vezetéi szikség szerinti rendszerességgel tartanak
foosztalyvezetbi értekezletet a féosztalyvezetdk részére.

A fbosztalyvezetdi értekezletet kdvetben a fbosztalyvezeté szilkség
szerint Ugyintézdi szintre bontja a féosztalyt érintd feladatokat.

A koézgytlés elndke és a megyei jegyzé a Hivatal dolgozéinak jelentés
korét érintd kérdésekben dsszapparatusi értekezletet tartanak.

A napi, operativ m(ikodés soran felmeriilt problémakkal, nehézségekkel
az ugyintézd megkeresi a féosztalyvezetdjét.

A fbosztalyok koézétti egylttmiikédés szikségessége esetén a
féosztalyvezetbk felveszik egymassal a kapcsolatot, meghatarozzak a
k6zds feladatot, ellatasanak mikéntjét és kijeldlik a szervezeti
egységeikben eljaré tgyintézdket, akik ezt kévetéen kdzvetlenil tartanak
kapcsolatot.

Amennyiben a féosztalyvezeték a feladatellatdas soran olyan problémat
észlelnek, amely kompetenciajukat meghaladé déntést igényel, kérik
felettesiik dontését.

83. A Hivatali mobiltelefon és bels6é szamitogépes halézat:

A Hivatali mobiltelefon és a halézatban miikddé szamitdogépes rendszer biztositja
a teljes kérl kommunikacids lehetéséget a Hivatalon belil.



84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.
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Belsd szabalyzatok:

A jogi elGirasok alapjan készilt szabdlyzatok alapot nydjtanak a pontos
munkavégzéshez.

A Hivatalon beldli tovabbképzések, tapasztalatcsere programok, rendezvények.
A megszerzett tudas tovabbadasaval, a Hivatal koztisztvisel6i részére lehetség
nyilik kapcsolatépitésre, a naprakész tudas megszerzésére, a mar mashol elért
eredmények, kidolgozott folyamatok megismerésére és azok napi munkavégzés
soran térténd adaptalasra.

2. A Hivatal kiils6 kapcsolatrendszere
A Hivatal képviseletének ellatasara a Szabalyzat 17. pontja alapjan kertiil sor.
A Hivatal kiilsé kapcsolattartasi eszkozei:

a) a Hivatal hirdetétablaja,

b) Fejér megye hivatalos internetes portalja — www.fejer.hu,

c) a Fejér Megyei Onkormanyzat internetes kézésségi oldala,

d) a nyomtatott és elektronikus sajté folyamatos tajékoztatasa az énkormanyzat,
a Hivatal mikddésérdl, a helyi eseményekrél,

e) nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtd képviseléi részére a fontos
o6nkormanyzati, hivatali eseményekrél,

f) idbészakos vagy rendszeres sajtotajékoztatdk tartasa.

A sajto részére és a lakossag széles korét érinté ligyekben tajékoztatas adasara
a megyei 6nkormanyzatot érintéen a kézgylilés elndke, a Hivatalt érintéen a
megyei jegyzé és az aljegyz6 jogosult.

A féosztalyvezetd — a kdzgylilés elndke, a megyei jegyz6 és a megyei aljegyzé
eldzetes tajékoztatasa és utasitasa alapjan jogosult kapcsolattartasra mas
hivatallal, vagy szervezettel.

Az ugyintezd - feladatai ellatisa kapcsan — a féosztalyvezets elézetes
tajékoztatasa és utasitasa alapjan jogosult kapcsolattartasra mas hivatallal, vagy
szervezettel.

XV
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat melléklete:

a) 1. melléklet - a Hivatal altal ellatand6 és a kormanyzati funkciék szerint
besorolt alaptevékenységek felsorolasa
b) 2. melléklet - a Hivatal szervezeti abraja
c) 3. melléklet — a Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
kdztisztviseldk felsorolasa.



1. melléklet a Fejér Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatahoz

a Hivatal altal ellatandé és a kormanyzati funkcidk szerint besorolt

alaptevékenységek felsorolasa

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd
és altalanos igazgatasi tevékenysége
016010 Orszaggy(ilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
kepviseldvalasztasokhoz kapcsolédd tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
041140 Teruletfejlesztés-igazgatasa N
| 044310 Epitésiigy igazgatasa ) |
1 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
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3. melléklet a Fejér Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mi(ikddési Szabalyzatahoz

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséqgel jaré munkakorok jeqyzéke

Az alapvetd jogok és kotelességek partatian és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kbzélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcid6 megeldzése céljabol
vagyonnyilatkozat megtételére kételesek az alabbi munkakérékben dolgozé
koztisztvisel6k (tovabbiakban: nyilatkozattételre kbteles koztisztviseld):

Megyei jegyzé
Aljegyzd
Valamennyi vezetdi kinevezéssel rendelkezé koztisztviseld

Koltséqvetési és Pénziigyi FSosztaly:
- valamennyi kdztisztviseld

Nyilatkozattételre koteles kdztisztviselé a vele kézds haztartasban él6 hazas-, illetve
élettarsa és gyermekére vonatkozéan kiilén — kiilén vagyonnyilatkozatot tesz.



