Melléklet a 67/2020. (VI.17.) hatarozathoz

a Fejér Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Fejér Megyei Kozgyllés a jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4)
bekezdésének ) pontjaban meghatarozott szervezetszabalyozé hataskorében,
figyelemmel a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011.évi CLXXXIX.
torvény 67. § (1) bekezdés d) pontjaban, az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV.
torvény 9. § b) pontjaban, 10. § (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szolé
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdésében foglaltakra figyelemmel a Fejér Megyei Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a kovetkezOk szerint hatarozza meg, hagyja
jova:

L.
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 iranyitd szerve: a Fejér Megyei Onkormanyzat Kozgyllése (a
tovabbiakban: kdzgydlés)
7. A Hivatal iranyito szervének székhelye: 8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.
8. A Hivatal torzskonyvi azonositéo szama (PIR): 36001
9. A Hivatal adészama: 15360001-2-07
10. A Hivatal KSH statisztikai szamjele: 15360001-8411-325-07
11. A Hivatal szamlavezetéje: a Magyar Allamkincstar Fejér Megyei Igazgatésaga
12. A Hivatala pénzforgalmi szamlaszama: 10029008-00319748-841105
13. A Hivatal allamhaztartasi egyedi azonositéja: 706670
14. A Hivatal mikddési terulete:
a) a Fejér Megyei Onkormanyzat tekintetében: Fejér megye kézigazgatasi
terllete
b) Velencei-t6 és Térsége, Vali-volgy, Vértes Térségi Fejlesztési Tanacs (a
tovabbiakban: VVVTFT) tekintetében: a VVVTFT szervezeti és mikodési
szabalyzata szerinti mikdodési terllete
15. A Hivatal alapitasanak térzskonyvi 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 jegyz6 latja el. Az aljegyzd, a
szervezeti egységek vezet6i a Hivatal képviseletében a Fejér Megyei Kozgyilés
elnOke (a tovabbiakban: kozgyllés elndke) és a megyei jegyz6 utasitasa szerint
jarhatnak el.
18. A Hivatal koltségvetési szerv.



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

b)

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

A Hivatal altal ellatandé6 és a kormanyzati funkcid szerint besorolt
alaptevékenységeket a Fejér Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
MUkodési Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) 1. melléklete tartalmazza.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Il
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A kozgyilés elndke a kozgyilés dontései szerint és sajat hataskorben iranyitja a
Hivatalt, feladat- és hataskoreit a Hivatal kozremikodésével latja el.

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Moétv.) 81. § (1) bekezdés alapjan a Hivatalt a megyei jegyz6 vezeti.

A megyei jegyzd felelés az Motv. és mas jogszabalyok altal hataskorébe utalt
feladatok ellatasaért, e tevékenységével dsszefliggésben a torvényes, szakszer(,
partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabalyainak kialakitasaért és
betartasaért, betartatasaért.

A megyei jegyz6:

a kozgyllés, a bizottsagok, a nemzetiségi Onkormanyzatok mikddésével

kapcsolatban:

aa) koordinalja az el6készitést, gondoskodik a torvényesség betartasarol és
betartatasaral,

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

ac) figyelemmel kiséri az uUlések menetét torvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

ad) gondoskodik a jegyzOkonyvek vezetésérdl, a dontések kormanyhivatal
részere torténd tovabbitasarol;

gondoskodik a Hivatal mikodésének targyi és személyi feltételeirdl,

gondoskodik a feladatellatas torvényességérél és annak ellenérzésérdl. Ennek

keretében:

ca) a szervezeti egységek el6készité munkaja alapjan gyakorolja a hataskoérébe
utalt hatdsagi jogkdroket,

cb) dontésre elbkésziti a kozgyllés elndke hataskorébe tartozo allamigazgatasi
ugyeket,

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



d)

e)

f)

9)

26.

27.

28.

cd) gyakorolja —a Szabalyzat 46., 47. pontjaban foglaltak figyelembe vételével —
a hivatal koztisztvisel6ivel és munkavallaloival kapcsolatos munkaltatoi
jogokat, az aljegyz6 tekintetében gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat,

ce) vezetdi jogkorében gondoskodik a munka megszervezéseérol,

cf) vezetli értekezletek tartasaval szervezi a hivatal tevékenységét,

cg) a kozgyilés elndkének megbizasa alapjan ellat egyéb feladatokat,

ch) iranyitja az operativ gazdalkodas tevékenységét,

gondoskodik  az informatikaval, adatbiztonsaggal, adatvédelemmel,
adatkezeléssel, integritassal kapcsolatos feladatok ellatasaral,

gondoskodik a bels6 ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl,

vezeti és iranyitja a Fejér Megyei Teruleti Valasztasi Iroda munkajat,

biztositja a munkafolyamatokba épitett &s utdlagos ellendrzés mikodéseét.

A kozgyilés elnoke altal a megyei jegyz6 javaslatara kinevezett megyei aljegyz6
helyettesiti a megyei jegyz6t, és a Hivatali munkamegosztasbol fakaddan ellatja a
kovetkezd feladatokat:

a) ellatja a Szabalyzat 28. pont D) és az E) alpontjaiban foglalt a szervezeti
egységek feletti kdzvetlen szakmai feligyeletet, az egyedi dontés-
el6készitésben a szakmai iranyitast, koordinalast,

b) véleményezési, javaslattételi jogkort gyakorol,

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

d) biztosita a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenérzés
mikodését,

e) koteles részt venni a kozgyllés és a bizottsag, valamint a VVVTFT
ulésén, a testuletek, tisztségvisel6k munkajat elésegiteni.

A megyei jegyz6i és a megyei aljegyz6i tisztség egyidejl betdltetlensége, illetve
tartos akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési feladatokat a Kozgydlési és
Valasztasi Féosztaly vezetéje latja el. A helyettesitési feladatokat a Kozgyllési és
Valasztasi F6osztaly vezet6jének egyideji akadalyoztatasa, vagy tisztségének
betoltetlensége esetén a Jogi, Hatésagi, Kommunikacios és Palyazati Féosztaly
vezetbje latja el.

.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A hivatal szervezeti egységei az alabbiak:

A) Koltségvetési és Pénzlgyi Fbosztaly

B) EIndki Titkarsagi Fbéosztaly

C) Kozgylilési és Valasztasi Féosztaly

D) Féépitészi és Miszaki F6osztaly

E) Jogi, Hatésagi, Kommunikacios és Palyazati Féosztaly



29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

A Hivatal szervezeti abrajat a Szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.

A Hivatal szervezeti egységei nem onallo jogi személyek.

A hivatal gazdasagi szervezete a Koltségvetési és Pénzugyi Féosztaly, feladatait
a Szabalyzat 55. pontja tartalmazza.

IV.
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK IRANYITASA

A Hivatali munkamegosztasbadl fakaddan
a) koézvetlen megyei jegyzéi iranyitas alatt allé szervezeti egységek:
a) EInoki Titkarsagi Féosztaly
b) Koltségvetési és Pénzlgyi Féosztaly
c) Kozgylilési és Valasztasi F6osztaly

b) kozvetlen aljegyzdi iranyitas alatt all6é szervezeti egységek:
a) Foéépitészi és Miiszaki Féosztaly
b) Jogi, Hatésagi, Kommunikacios és Palyazati F6osztaly.

V.
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA

A Hivatal Iétszama 29 6.

A féosztalyvezet6 a Szabalyzatban, valamint mas bels6 szabalyzatban, tovabba a
munkakdri leirasaban foglaltaknak megfeleléen vezeti a féosztalyt.

A fbosztalyok vezetdi elnevezésikben féosztalyvezetdk, akik a Kozszolgalati
tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 236. § (5)
bekezdés c) pontjaban foglaltak szerint féosztalyvezet6-helyettesi jogallassal
rendelkeznek.

A fbosztalyvezetdt tavolléte vagy tartés akadalyoztatdsa esetén a munkakori
leirasaban megjeldlt kdztisztviseld helyettesiti.

A féosztalyvezet6é — a kozgyilés elndke, a megyei jegyz6 és a megyei aljegyz6
utasitasa szerint —

a.) a kozgydllés, a bizottsag, a VVVTFT mikodésével és a tisztségvisel6k
tevékenységeével 0sszefuggésben:

aa) gondoskodik a f6osztaly szakmai feladatkdrébe tartozé kdzgydlési,
bizottsagi, VVVTFT elGterjesztések elbkészitésérdl és a dontések
végrehajtasaral,

ab) részt vesz a kdzgyllés, illetve a szakteruletét érintéen a kozgyllés
bizottsaga, VVVTFT lUlésein,

ac) el6segiti a tisztségviseldk munkajat.



b.) a féosztaly feladataihoz illeszkeden:

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

bb) koteles a vezetése alatt allé féosztaly tevékenységeérdl naprakész
informacioval rendelkezni, a fbosztalyt érint6 esetleges
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,

bc) a vezetdi értekezleteken rendszeres tajékoztatast adni a féosztaly
munkajardl, egyuttmikodni a tarsféosztalyok vezetbivel,

bd) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkorét,

be) el6késziti a feladatkdrét érintd bels6é szabalyzatokat, azok sziikség
szerinti médositasi javaslatait a megye kozgyulés elndke, a megyei
jegyz6 intézkedésére,

bf) megallapitja a féosztaly altal elvegzend6 feladatokkal kapcsolatos
belsé munkamegosztas rendjét,

bf) kozremikodik az 6nkormanyzatot és a Hivatalt, a VVVTFT-t érint6,
a féosztaly feladatkorébe tartozd kdzérdek( adatok és informaciok
kozzétételében, statisztikai es mas adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitésében,

bg) a Szabalyzat kapcsolattartassal 0Osszefiggd rendelkezéseire
figyelemmel, kapcsolatot tart mas szervezeti egységekkel, mas
hivatallal és szervezettel,

bh) gondoskodik a fbosztalyon a szabdlyszerli Ugyiratkezelés
megvalositasarol és annak ellenérzéseérdl,

bi) biztositia a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenbrzés
mikodését.

c.) a féosztaly koztisztvisel6i, munkavallaloi tekintetében:

ca) szervezi, ellendrzi és felligyeli a féosztaly szervezetébe tartozé
koztisztvisel6k és munkavallalok munkajat;

cb) figyelemmel Kkiséri és ellen6rzi a Fo&osztaly koztisztviseldi,
munkavallaléi vonatkozasaban a munkaid6 betartasat és
nyilvantartasat;

cc) javaslatot tesz és véleményt nyilvanit a féosztaly koztisztvisel6i és
munkavallaléi munkaugyi kérdéseiben;

cd) javaslatot tesz a f6osztaly kdztisztviselbinek tovabbképzésére;

ce) Osszeadllita a fbosztaly koztisztviselbit érintd szabadsagolasi
utemtervet;

cf) Osszeadllitja és karbantartja a féosztaly koztisztvisel6inek munkakori
leirasat, meghatarozza a helyettesités rendjét,

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

d.) végzi a munkakori leirasaban foglalt feladatokat.

38. A féosztalyvezetd felel6s kulonosen:
a) aziranyitasa ala tartozo f6osztaly szakmai feladatainak végrehajtasaeért,
b) a f6éosztalyan bellli célszeri munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony
munkaveégzéseért, a hataridék betartasaért és betartatasaért,
c) az egyedi és testuleti el6terjesztések szakszerl el6készitéséeért, a dontések
végrehajtasaért,



39.

40.

41.

42.

43.

d) aféosztalyok kdzotti hatékony egyluttmiikodés biztositasaért, és a féosztalyon
belll informacidéaramlasért,

e) a munkaid6t, ugyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések betartasaert,
ellen6rzéséért,

f) atudomasara jutott személyes adatok, illetve az egyéb feladatkoréebe tartozé
informaciok megérzéséért, melyek kezelése soran koteles biztositani, hogy
azokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza, tovabba koteles a kezelésébe tartozo
kozérdek( adatokhoz valé hozzaférést biztositani,

g) a leltar szerint kezelésébe adott, illetve a hivatal k6z0s hasznalatara szolgalo
vagyontargyak rendeltetésszerl hasznalataért, megovasaert.

Az ugyintézé — a kdzgylilés elndkének, a megyei jegyzd és a megyei aljegyz6
utasitasa szerint — a féosztalyvezetd iranyitasaval a jogszabalyoknak, a szakmai
el6irasoknak, jogszabalyi hataridbknek és az tgyviteli szabalyoknak megfeleléen
a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatokat a legjobb tudasa szerint latja
el.

Az Ugyintézd a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembe vételével munkateriletén

felelds:

a) a munkakoréhez tartozé feladatok szakszerli és hataridében torténd
végrehajtasaért,

b) a tudomasara jutott személyes adatok, illetve az egyéb feladatkdrébe tartozo
informaciok megbrzéséért, melyek kezelése soran koteles biztositani, hogy
azokhoz illetéktelenek ne férijenek hozza, tovabba koteles a kezelésébe tartozo
kozérdek( adatokhoz valé hozzaférést biztositani,

c) a Hivatal vonatkozd szabalyzata alapjan az Ugyiratkezelési feladatok
ellatasaért, az iratok szakszer( kelezéséert,

d) a leltar szerint kezelésébe adott, illetve a hivatal kozos hasznalatara szolgalo
vagyontargyak rendeltetésszerl hasznalataért, megovasaert.

Az fels6foku végzettséggel rendelkezd tgyintéz6 munkakori elnevezése referens,
az érettségi végzettséggel rendelkez6 ugyintéz6 munkakori elnevezése
munkatars.

A munkavallalé tevékenységével segiti az onkormanyzat, a Hivatal és a VVVTFT
feladatainak ellatasat a munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen.

A Hivatal valamennyi koztisztvisel6je koteles:

a) ugyfélfogadasi idében, illetve az el6re egyeztetett id6pontban az Ugyfeleket,
partnereket fogadni,

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

c) feladatai ellatasa soran a torvényes, szakszeri, partatlan, igazsagos és
szinvonalas ugyintézés szabalyait betartani,

d) feladatellatasa soran felhasznalt irodaszerekkel, egyéb anyagokkal koteles
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 fdosztalyok
koztisztvisel6jét elsésorban ugyanazon f6osztalyhoz tartozéd koztisztviseld
helyettesiti. Amennyiben a f6osztalyon belul helyettes nem jelolhetd ki, a
helyettesitésrél a féosztalyvezetd — szlikseég szerint masik féosztaly vezetdjével
egyuttesen — gondoskodik. A helyettesités id6szakaban tortént eseményekrdl, a
hozott dontésekrdl a helyettes a helyettesitett személyt tajékoztatni koteles.

VL.
CIMADOMANYOZAS SZABALYAI

A megyei jegyz6 szakmai tanacsadoi, illetve szakmai f6tanacsadoi cimet
adomanyozhat a Kttv. 127. §-aban meghatarozott feltételek szerint a Hivatalban
fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezd koztisztviseloknek. Az adomanyozhaté
kétféle cim egyuttesen nem haladhatja meg a Hivatal felséfoku iskolai végzettségi
koztisztvisel6i 1étszamanak 20 %-at. Tekintettel a Hivatal engedélyezett
létszamara az adomanyozhaté cimek szama egyuttesen 4.

VII.
ATRUHAZOTT EGYEB MUNKALTATOI JOGOK

A féosztalyvezetd jogosult szabadsag — kivéve a fizetés nélklli szabadsagot -
engedélyezésre a féosztaly szervezetébe tartozo kdztisztviselbk és munkavallalok
tekintetében.

A féosztalyvezetd jogosult - a kozgyilés elndkének, a megyei jegyz6 és a megyei
aliegyz6 elbzetes jovahagyasaval - a fbosztalyhoz tartozd koztisztvisel6k
vonatkozasaban az egyéni teljesitménykovetelmények meghatarozasara,
teljesitmeényértékelésére.

VIIL.
A KOZGYULES ELNOKENEK EGYETERTESEVEL GYAKOROLT
MUNKALTATOI JOGKOROK

Az Motv. 81. § (4) bekezdés alapjan a kozgyllés elndkének egyetértése
szikséges a Hivatal valamennyi Kkoztisztvisel6je és munkavallaldja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetbi kinevezéséhez, vezetbi kinevezésének
visszavonasahoz, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

IX.
A HIVATAL ALTALANOS FELADATAI

A Hivatal feladatait az Motv., a Fejér Megyei Onkormanyzat Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatarol szolo 13/2019. (XI1.13.) onkormanyzati rendelet (a
tovabbiakban: 6nkormanyzati SZMSZ), valamint mas feladatokat és hataskoroket
megallapitd jogszabalyok hatarozzak meg.



50. A Hivatal ellatja

a) a VVVTFT munkaszervezeti feladatait,

b) a Fejér Megyei Teriileti Német és Cigany Nemzetiségi Onkormanyzatok
muikdodésével kapcsolatos feladatokat,

c) a Fejér Megyei Ertéktar Bizottsag adminisztracios feladatait,

d) a telepulési onkormanyzatok beruhazasait, fejlesztéseit segité Pénzigyi
Keret mikodésével és felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat.

e) a Fejér Megyei Teruletfejlesztési Konzultaciés Forum titkarsagi feladatait,

f) palyazati forrasbdl megvaldsulé projektjeinek feladatait.

X.
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

51. A Hivatal valamennyi szervezeti egységének altalanos feladatai:
a) seqgitik a kodzgyllés, a bizottsag, a tisztségviselbk munkajat, elkészitik a

kozgyullési és bizottsagi elGterjesztéseket, végrehajtjak a testlletek és a
tisztvisel6k dontéseit, szervezik és ellenérzik a végrehajtast;

b) ellatjak a kozgydlés elndke, alelndkei, a megyei jegyz6, az aljegyz6 altal a
féosztalyra bizott feladatokat;

c) kapcsolatot tartanak helyi onkormanyzatokkal, kamarakkal,
minisztériumokkal, Kormanyhivatallal és egyéb szervezetekkel,

d) ellatigk az onkormanyzat mikodésébdl eredb6 szervezési és Uzemeltetési
feladatokat;

e) részt vesznek a valasztasi és népszavazasi feladatok ellatasaban;

f) ellatiak a jogszabalyokban foglaltak alapjan a hatésagi és szervezeési
feladatokat;

Q) el6késziti a féosztaly feladatkorét érinté belsé szabalyzatokat, azok szikség
szerinti modositasi javaslatait;

h) felkérés vagy egyuttmikodési megallapodas alapjan jogi és szakmai
segitséget nyujtanak a telepulési Onkormanyzatoknak, tarsadalmi
szervezeteknek;

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

j) gondoskodnak a féosztalyok tevékenyseégi korébe tartozé informacioknak az
onkormanyzat honlapjan térténé megjelenésérdl, az informaciok naprakészen
tartasardl,

k) ellatjdk a bizottsag(ok) mikodésével 6sszefliggb szervezési és adminisztrativ

feladatokat;
) kézrem(kodnek a VVVTFT munkaszervezeti feladatainak ellatasaban.

1. EInoki Titkarsagi Féosztaly

52. EInoki Titkarsagi Fb6osztaly a megyei jegyz6 — a kozgyllés elndkének
véleményének kikérése mellett - kozvetlen iranyitdasa és a fbosztalyvezetd
vezetése alatt allé szervezeti egység.



53. EInoki Titkarsagi Féosztaly feladatai:

a) ellatia az elnok, az alelnokok tevékenységehez kapcsolodo titkarsagi
feladatokat;

b) kdzremikodik a tisztségviselbk, a testllet, a bizottsdg munkajanak
szervezéseben, munkafeltételek biztositasaban;

c) a Hivatal dontés-el6készitd feladatkorében kapcsolatot tart a kozgydlésben
tevékenyked6 frakciok vezetbivel;

d) kdzremlkodik a lakossag és a megyei onkormanyzat és a Hivatal
kapcsolattartasaban;

e) ellatia a megyei Onkormanyzat tisztségvisel6inek napi munkavégzéseét
elésegqitd, elsésorban az Onkormanyzati kapcsolatrendszerbe tartozé
rendezvények, személyes talalkozasok el6készitéset;

f) kozremUikodik a megyei Onkormanyzat és a Hivatal kommunikacios
eszkézeinek — kiadvanyok, nyomtatvanyok, reklamanyagok, fotok -
tervezésében, készitésében;

g) kdzremikodik a megyei dnkormanyzat és a tisztségvisel6k egyéb média
megjelenéseinek szervezésében;

h) kozremikodik a megyei onkormanyzat altal alapitott kitintetd cimek és dijak
atadasaval kapcsolatos szervezési feladatokban;

i) gondoskodik a megyei 6nkormanyzat és a Hivatal altal hasznalt gépjarmivek
folyamatos Uzemeltetésérdl, karbantartasarol.

2. Koltségvetési és Pénziigyi Féosztaly

54. A Koltségvetési és Pénzugyi F6osztaly a megyei jegyz6 kdzvetlen iranyitasa és a
féosztalyvezetd vezetése alatt allo szervezeti egység.

55. A Kdltségvetési és Pénzlgyi Féosztaly feladatai:

a) hatalyos jogszabalyi keretek kozott ellatia a mikodési és fejlesztési
pénzeszkdzokkel vald gazdalkodast;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri az onkormanyzat likviditasi helyzetét;

c) kézremikddik a megyei dnkormanyzat révid- és hosszu tavua gazdalkodasi
stratégiajanak, gazdasagi programjanak el6készitésében, végrehajtasaban;

d) Osszeallitia a megyei 6nkormanyzat éves kdltségvetési javaslatat;



e)

j)
k)

1)
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az agazati minisztérium altal el6irt formaban és hataridében elkésziti az
onkormanyzat koltségvetési és beszamolasi tajékoztatojat, valamint eleget tesz
az idoékozi informacios kotelezettségeknek;

elkésziti a koltségvetés modositasi javaslatat, ellatjia a koltségvetés
finanszirozasahoz kapcsolodoé évkozi feladatokat;

el6keésziti és végrehajtja a megyei kozgyllés és szervei pénzugyi vonatkozasu
dontéseit;

osszeallita, és kozgyllési targyalasra el6késziti az oOnkormanyzat
koltségvetésének id6kozi és éves végrehajtasarol szolo beszamoldjat;

elvégzi a hivatal gazdalkodasaval Osszefuggld pénzigyi és szamviteli
munkakat, mely magaba foglalja a bevételekkel, pénzforgalommal, hazi pénztar
kezelésével, szamviteli nyilvantartasokkal, leltarozassal és zarasi feladatokkal
kapcsolatos tevékenységeket;

kezeli a hivatal személyi allomanya személyi juttatdsainak nyilvantartasat;

szamfejti a személyi juttatasokon belll a nem rendszeres kifizetéseket;

kezeli a jogszabalyban meghatarozott pénzforgalmi szamlakat;

m) lebonyolitja az dnkormanyzathoz érkez6 koltségvetésen kivili pénzeszkdzok

n)

felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a teruleti nemzetiségi dnkormanyzatok éves koltségvetésének
Osszeallitasardl, elkulonitett szamviteli nyilvantartasarol, a beszamoloi
elkészitésérdl, teljesiti a mikodésikkel kapcsolatos pénzigyi, koltségvetési,
finanszirozasi feladatokat;

kezeli a telepllési Onkormanyzatok részére I|étrehozott Pénzigyi Keret
anyagait, ellatja a dontés-el6készitéssel kapcsolatos feladatokat és teljesiti a
dontések pénzlgyi végrehajtasat;

ellatja a munkaltatdi kolcson kezelésével kapcsolatos nyilvantartasi, szamviteli,
és szamlavezetési feladatokat;

biztositja a f6osztaly tevékenységi korébe tartozd kozérdekl informaciok
kozzétételét;

gondoskodik a VVVTFT bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok ellatasarol;

kézremikodik a VVVTFT altal benyujtandd palyazatok elkészitésével,
lebonyolitasaval, palyazati forrasai elszamolasaval kapcsolatos pénzugyi
feladatok ellatasaban;



56.

57.
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t) koézremikodik a VVVTFT fejlesztési programjai és konkrét fejlesztései
megvalositasaval, ezzel Osszefuggésben a VVVTFT hataskorébe utalt
fejlesztési célu forrasok felhasznalasaval, elszamolasaval kapcsolatos
pénzugyi feladatok ellatasaban.

3. Kozgyiilési és Valasztasi Féosztaly

Kozgydlési és Valasztasi Fbosztaly a megyei jegyz6 kozvetlen iranyitasa és a
féosztalyvezet6 vezetése alatt allé szervezeti egység.

Kozgydlési és Valasztasi F6sztaly feladatai:
a) kozremikodik az ulésterv el6készitésében;

b) koordinalja a kozgyllési és bizottsagi elbterjesztések elkészitését, és
kézrem(ikodik azok torvényességi szempontu véleményezésében,

c) ellatja a kozgyllési és bizottsagi elbterjesztések szerkesztési, elbkészitési
feladatait,

d) gondoskodik az elbterjesztések érintettek részére torténd megkuldésérdl
elektronikus, szlkség esetén hagyomanyos uton,

e) gondoskodik az elbterjesztések kozzétételérdl;

f) gondoskodik a kozgyllés, a Pénzugyi, Jogi és Fejlesztési, tovabba a Fejér
Megyei TOP Projekt Bizottsag uléseinek megszervezésérél, az Ulés
jegyz6konyvének elkészitésérdl, és Kormanyhivatalhoz térténé megkuldésérél,
a dontések kozzétételérdl, valamint a végrehajtasban érintettek részére tortend
megkuldésérdl;

g) kozrem(kodik a kozgyllési hatarozatok végrehajtasanak ellenérzésében,
gondoskodik arrol, hogy a végrehajtasrol a kozgyllés rendszeres tajékoztatast
kapjon,

h) gondoskodik a kozgyllési jegyz6konyvek és a kapcsolddd elbterjesztések
évenkeénti kottetésérdl, a dontések folyamatos nyilvantartasarodl, a bizottsagi
jegyzb6konyvek és elbterjesztések iratkezeléserdl,

i) biztositia a terlleti nemzetiségi Onkormanyzatok adminisztrativ  mikodési
feltételeit;

j) lefolytatja a kitintetések és dijak adomanyozasat megel6z6 el6készit6 eljarast;

k) gondoskodik a birésagi UIndkok valasztasanak megszervezésérél;



58.
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[) figyelemmel kiséri az dnkormanyzat és a Hivatal mikodésével kapcsolatos
belsé szabalyzatok hatalyosulasat, szikség szerint javaslatot tesz annak
modositasara

m) gondoskodik a képvisel6k adatainak naprakész nyilvantartasarol, szukség
szerint adatszolgaltatast végez;

n) ellatja a bélyegzd nyilvantartassal 6sszefuggd feladatokat;

0) részt vesz a valasztasigazgatasi feladatok ellatasaban, ellatja tovabba a Terlleti
Valasztasi Bizottsag mikodéseével kapcsolatos szervezési feladatokat;

p) el6késziti a megyei jelképek hasznalataval kapcsolatos dontéseket,

q) gondoskodik az érintett féosztaly bevonasaval a megyei dnkormanyzatot és a
Hivatalt érinté kozérdek( adatok és informaciok kozzétételérdl,

r) biztositia a Fejér Megyei Teruletfejlesztési Konzultacios Forum titkarsagi
feladatait;

s) igény szerint kdézrem(kodik a VVVTFT, illetve a megyei Onkormanyzat
projektjeinek végrehajtasaban, adminisztraciés és egyeéb feladatok ellatasaban,

t) az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat alapjan mikodteti a Hivatal Ugyiratkezelési
rendszerét;

u) ellatja az 6nkormanyzati és nemzetiségi onkormanyzati képvisel6k és bizottsagi
tagok, valamint a Hivatal érintett koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatok
kezelésével kapcsolatos adminisztracids teenddket;

v) ellatja az 6nkormanyzat, a Hivatal és a VVVTFT vonatkozasaban a munkajogi
és személyugyi feladatokat;

w) kozremikodik a megyei onkormanyzat szamara a sportrol szold 2004. évi |.
térvényben meghatarozott feladatok ellatasaban,

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

y) ellatia a Pécsi Tudomanyegyetem kollégiumaiban rendelkezésre allé
féréhelyek elosztasara vonatkozo el6készité- és végrehaijtasi feladatokat.

4. Jogi, Hatésagi, Kommunikacios és Palyazati F6osztaly

Jogi, Hatdésagi, Kommunikacios és Palyazati Fb6osztaly a megyei aljegyz6
kOzvetlen iranyitasa és a f6osztalyvezet6 vezetése alatt alld szervezeti egység.

Jogi, Hatésagi, Kommunikacios és Palyazati Féosztaly feladatai:
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Jogi, hatésagi feladatainak kérében:

a)

kézrem(kodik - szikség szerint - a kozgyllési és bizottsagi elbterjesztések
torvényesseégi és jogi véleményezéseben;

ellatia a megyei 6nkormanyzat, a Hivatal és a VVVTFT jogi képviseletét
birosag és mas hatosagok el6tt;

kézrem(ikodik a megyei onkormanyzat altal kotend6 szerz6dések és egyéb
megallapodasok elbkészitésében, szerz6dés-tervezetek készitésében,
véleményezésében;

ellatia a munkaltatdi kolcsonokkel kapcsolatos tartozasok jogi uUgyeinek
intézését, kezdeményezi a jelzalogjog torléssel kapcsolatos jogi lépések
megtételét;

elldtia a minisztériumoktdl, illetve a MOOSZ uatjan megkiildésre keriild
torvényjavaslatok, jogszabalytervezetek véleményezésével kapcsolatos
feladatokat;

kézrem(kodik a VVVTFT altal benyujtandd palyazatok elkészitésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos jogi feladatok ellatasaban;

kozrem(kodik a VVVTFT fejlesztési programjai és konkrét fejlesztési
megvalositasaval, ezzel Osszefuggésben a VVVTFT hataskorébe utalt
fejlesztési célu forrasok felhasznalasaval, elszamolasaval kapcsolatos jogi
feladatok ellatasaban.

véleményezi jogalkotasi és jogszabaly-szerkesztési szempontbdl a Hivatal
szervezeti egyseégei altal el6készitett onkormanyzati rendeletek tervezetét;
ellatia a megyei jegyz6 és a megyei aljegyz6 munkajat seqit titkarsagi,
ugyviteli feladatokat.

Kommunikaciés és nemzetkdzi kapcsolatokkal 6sszefliggd feladatainak

korében:

a) koordinalja a megyei onkormanyzat, a Hivatal munkajahoz kapcsolddd
kommunikacios feladatokat,

b) ellatia a megyei kozgyllés tisztségviselinek, a megyei jegyzének és
aljegyzének a tevékenységehez kapcsolodd sajtd és kommunikacios
feladatokat,

c) gondoskodik a megyei kozgyllés tisztségviselbinek személyét érintd
sajtoesemények, valamint a megjelenésiket igényl6 rendezvények
megszervezéseérol, lebonyolitasardl,

d) kapcsolatot tart a helyi, valamint az orszagos irott és elektronikus sajtoval a
megyei onkormanyzat és a Hivatal munkajardl valé megfelel6 tajékoztatas
biztositasa érdekében,

e) figyelemmel kiséri Fejér megye sajtoprezentaciojat, a megjelenésekbdl
sajtoszemlét készit,

f) hattéranyagokat készit a megyei kdzgyulés tisztségvisel6i programjaihoz,

g) szervezi az uUnnepi megyei kozgylléseket és egyéb o6nkormanyzati
rendezvényeket, programokat,

h) tarsféosztallyal egyuttmikodve ellatja a megyei onkormanyzat altal alapitott

kitintet6 cim és dijak adomanyozasaval kapcsolatban felmerlé feladatokat,
kozremikodik a megyekorzo, kiallitasok, vasarok, informacios programok és
egyéb rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,
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kozremikodik a megyei Onkormanyzat és a Hivatal nemzetkozi
programtervének elkészitésében,

koordinalja a megyei 6nkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatait,

ellatja a kulfoldi delegaciok fogadasaval kapcsolatos szervezési feladatokat,
valamint a kulféldre utazé onkormanyzati delegacio tekintetében felmeruld
feladatokat

gondoskodik az Onkormanyzat hivatalos internetes oldalan megjelen6
sajtokdzlemények megjelentetésérdl,

a tarsféosztallyal egyuttmikodve szervezi a lakossag és az nkormanyzat és
a Hivatal kapcsolattartasat.

59.3. Palyazatokkal 0sszefugg6 feladatainak korében:

a)

b)

c)

ellatjia a TOP-5.1.1-15-FE1-2016-00001 azonosité szamu, ,Foglalkoztatasi-
gazdasagi egyuttmikodések és szolgaltatasok fejlesztése Fejér megyében”
c projekttel kapcsolatos munkaszervezeti teendéit,

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

koordinalja a megyei 6nkormanyzat palyazati tevékenységét és a projektek
megvalositasaval kapcsolatos feladatokat.

59.4. Teruletfejlesztéssel kapcsolatos feladatok:

a)

b)

elbkésziti az Onkormanyzat véleményezését az orszagos, nagytérségi,
kiemelt térségre vonatkozd, valamint a megyei és telepulési szintl terulet- és
vidékfejlesztési koncepcidkrél, programokrél, agazati koncepciokrol és
programokrol;

kozremikodik a terllet- és vidékfejlesztéssel kapcsolatos partnerségi,

véleményezési feladatok ellatasaban, egyeztetési platformok
mikodtetéseében;

kozremikodik a megyei Onkormanyzat terllet- és vidékfejlesztési
kérdésekkel kapcsolatos dontéseinek, illetbéleg allasfoglalasainak

kialakitasaban;

koordinalja a megyei szintl teruleti tervezést, el6segiti tervezbi kapacitasok,
szakmai mihelyek kialakitasat;

kézrem(kodik a megyei 6nkormanyzat feladatkorébe tartozé teruleti tervek
(koncepciod, program) elGkészitésében, tervezeési folyamataban, nyomon
kovetésében és értékelésében;

folyamatos kapcsolatot tart a teruletfejlesztésért felelés féhatésagokkal,
minisztériumokkal az orszagos és megyei teruletfejlesztési dokumentumok
0sszehangolasa érdekeében;

vizsgalja a megye tarsadalmi-gazdasagi helyzetét, javaslatot tesz a tertleti
kulonbségek mérséklésére, a megyét vagy nagyobb térséget érint6
fejlesztési programokra;

felméri a megye teleplléseinek fejlesztési igényeit, koordinalja a megye
telepllési dnkormanyzatainak fejlesztési tevékenységét, kulonods tekintettel a
tobb telepulésre kiterjed6 vagy megyehataron tulnyuld fejlesztésekre,
elésegitve azok dsszhangjat;

folyamatos kapcsolatot tart a megyei kozgyllések teruletfejlesztéssel
megbizott szerveivel, munkatarsaival,
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ellatia az unidés forrasok felhasznalasat megalapoz6 operativ programok
véleményezési feladatait, részt vesz a kapcsol6dé egyeztetéseken;
koordinalla a megyei szintre delegalt teruletfejlesztési forrasok
felnasznalasat megalapoz6é tervek, értékelési szempontrendszerek
kidolgozasat, felulvizsgalati, nyomon kovetési és értékelési folyamatat;
kozremi(kodik a megyei szintre delegalt teruletfejlesztési forrasok
felhasznalasaval kapcsolatos kozgyulési dontések el6készitésében;
kézremikodik a megyei onkormanyzat részvételével mikods térségi
fejlesztési tanacsok jogszabalyban meghatarozott feladat-, és hataskorébe
tartozd Ugyek, szakmai anyagainak véleményezésében, szikség szerint
kozremikodik a dontések végrehajtasaban.

5. F6épitészi és Miiszaki Foosztaly

60. FGeépitészi és Milszaki F6osztaly a megyei aljegyz6 kdzvetlen iranyitasa és a
féosztalyvezetd vezetése alatt allo szervezeti egység.

61. A F6épitészi és Mlszaki F6osztaly feladatai:

61.1. Megyei féépitész utjan ellatandé feladatok:

ellatja a kulon jogszabalyban rogzitett megyei f6épitészi feladatokat;
egyuttmikodik a tertlet- és telepllésrendezési tervek 6sszhangja érdekében
az érintett dnkormanyzati féépitészekkel;

sziukség szerint, felkérésre szakmai tanacsadast nyujt azoknak a telepulési
onkormanyzatoknak, ahol nem mikodik telepulési f6épitész;

elldatia a megyei terlletrendezési terv készittetésével, egyeztetésével,
véleményezésével kapcsolatos feladatokat, el6késziti a megyei
onkormanyzat teruletrendezés targyu dontéseit, figyelemmel kiséri a megye
terlletrendezési tervének hatalyosulasat;

gondoskodik a megyei terlletrendezési terv és a telepllésszerkezeti tervek
0sszhangjarol, azoknak az onkormanyzatok kozotti egyeztetésérol;
elékésziti az dnkormanyzat véleményét az orszagos, valamint a teruletét
erint6 tertletrendezési tervekrol,

kézrem(kodik — 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott médon — a tobb
telepllést érintd telepulésrendezési, fejlesztési, értékveédelmi és egyedi
hatésagi Ugyekben;

gondoskodik az épitett és természeti kornyezet védelmével, a térségi
terlletrendezéssel kapcsolatos feladatok 6sszehangolasardl;

kozremikodik a megye arculatat befolyasold, tobb telepulést érintd taji,
természeti és épitett kdrnyezet védelmére és alakitasara iranyulé megyei
feladatok ellatasaban, segiti a telepulési onkormanyzatok erre iranyulo
tevékenységét;

kozremikodik a megyében lévé miemléki ertékek szambavételére iranyuld
orszagos tudomanyos adatgyljté és dokumentaciés munkalatokban,
egyuttmikoédik a megyei miemlékek védelme terén a telepulési
onkormanyzatokkal, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel;

részt vesz a teruleti informacids rendszer kialakitdsaval és mikddtetésével
kapcsolatos megyei feladatok ellatasaban, ennek soran egyuttmikodik a
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Kbozponti Statisztikai Hivatal teruleti igazgatosagaival és mas teruleti
adatgyijté szervezetekkel;

61.2. Térségqi fejlesztési tanacsokkal kapcsolatos feladatok:

a) kozremikodik a megyei oOnkormanyzat részvételével mikodo térségi
fejlesztési tanacsok jogszabalyban meghatarozott feladat-, és hataskorébe
tartozd Ugyek, szakmai anyagainak vélemeényezésében, szikség szerint
kézrem(kodik a dontések végrehajtasaban.

b) kdézremikddik a VVVTFT munkaszervezeti feladatainak ellatasaban az
alabbi feladatok tekintetében:
ba) a VVVTFT elndkének iranyitasa mellett elékésziti a tanacs Uléseit,
dontéseit,
bb) gondoskodik a VVVTFT altal hozott dontések végrehajtasarol, a
végrehajtas ellenérzésérdl,
bc) ellatia a VVVTFT mikodésével kapcsolatos operativ és ugyviteli
feladatokat,
bd) kozremikodik a VVVTFT térségét érintdé teruletfejlesztési
dokumentumok (koncepcid, program) kidolgozasaval,
megvalositasaval 0sszefuggd feladatok végrehajtasaban,
be) kdzremlkodik a VVVTFT altal benyujtandd palyazatok elkészitésében,
lebonyolitasaban,
bf) kbzremikodik a VVVTFT fejlesztési programjai €s konkrét fejlesztései
megvalositasaval, ezzel 6sszeflggésben a Tanacs hataskorébe utalt
fejlesztési célu forrasok felhasznalasaban, és az elszamolassal
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;

61.3. Kornyezetvédelmi feladatok:

a) figyelemmel kiséri a kornyezetvédelmi targyu palyazati és egyéb
programokat, koordinalja a megyei kornyezetvédelmi program
elkészitését és egyeztetését, tovabba részt vesz az Onkormanyzat
kornyezetvédelmi témaju projektjeinek szakmai koordinalasaban,;

b) el6késziti a megyei onkormanyzat véleményét a kornyezetvédelemmel,
tertletfejlesztéssel, teruletrendezéssel, idegenforgalommal kapcsolatos
— Eurdpai Unios, orszagra, térségre és telepllésre vonatkozo -
jogszabalyok, koncepciok, programok, palyazati kiirasok tervezeteirél,

c) egyuttmikodik a kornyezetvédelem terén a telepulési
onkormanyzatokkal, dnkormanyzati tarsulasokkal, agazati, szakmai és
tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel;

d) el6segiti a megye terlletére készulb terlletfejlesztési, terlletrendezési
terveknél, programoknal a koérnyezetvédelmi szempontok
érvényesulését;

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

f) a telepulési dnkormanyzat felkérésére részt vesz a helyi jelentéségl
védett természeti terlletté nyilvanitas el6készitésében, illetve javaslatot
tesz a helyi védetté nyilvanitasra;
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g) gondoskodik a megye terlletén talalhaté helyi jelentéségl védett
természeti  terlletek  védelmével kapcsolatos tevékenységek
0sszehangolasarol, tovabba kdzremikodik az dnkormanyzat kaldnb6zo
forumainak, véleményezd, tanacsado testuleteinek munkajaban, a helyi
onkormanyzatok polgarmestereivel valé kapcsolattartasban;

4. Miszaki, beruhazasi feladatok:

Kézremikodik a megyei onkormanyzat és a VVVTFT vonatkozasaban
palyazatok, fejlesztési, felujitasi célu projektek el6készitésében,
tervezésében, menedzsmentjében, koordinalja azok lebonyolitasat, miszaki
megvalositasat

XL.
A HIVATAL BELSO ELLENORZESE

. A bels6 ellenérzés megfelelé mikodtetésérél a Fejér Megyei Onkormanyzati
Hivatal a Fejér Megyei Onkormanyzat Német Terlleti Nemzetiségi Onkormanyzat
és a Fejér Megyei Cigany Terileti Nemzetiségi Onkormanyzat és a VVVTFT
vonatkozasaban a megyei jegyz6 gondoskodik.

A megyei jegyz0 a bels6 ellendrzési feladatok ellatasardl polgari jogi jogviszony
keretében foglalkoztatott belsé ellen6r utjan gondoskodik.

A belsé ellenérzést végzé személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellenérzési standardok,
utmutato figyelemben vételével, valamint a megyei jegyzé altal jovahagyott belsé
ellen6rzési kézikonyv szerint végzi.

A belsé ellen6rzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kulondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zdkkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Részletes feladatait a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6
ellenbrzésérdl szolé — mindenkor hatalyos — kormanyrendeletben foglaltak szerint
latja el. Feladata ezen belll még a targyévre vonatkozo — kozgydlés altal elffogadott
- ellenbrzési tervben rogzitett feladatok ellatasa.

XIL.
A HIVATAL MUKODESE

A Hivatal munkarendje:

a) A Hivatal teljes munkaidében foglalkoztatott koztisztviselSinek,
munkavallaléjanak heti munkaideje 40 ora.
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b) A munkakdzi szinet id6tartama 30 perc, melyet a koztisztviseld,
munkavallalé a munkaiddn belul — a munkavégzés megszakitasaval — vehet
igénybe, s amely id6tartamra dijazas illeti meg.

A Hivatal koztisztvisel6inek munkaidé beosztasa szerinti altalanos munkarendje:
a) hétfétél-csiutortokig: 7:30 —16:00 ¢raig
b) pénteken: 7:30—13:30 oraig tart.

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

A Hivatal Ugyfélfogadasi rendje:
a) Hétf6, Kedd, Csutortok: 8:00-12:00-ig
b) Szerda: 8:00-12:00-ig, 13:00-16:00-ig
c) Péntek: nincs ugyfélfogadas.

A Hivatal iratkezelési rendjét az egyedi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A kiadmanyozas rendjét a megyei onkormanyzat vonatkozasaban kulon elnoki-
megyei jegyz4i utasitas szabalyozza, melyben a megyei jegyz6 a hivatalban
ervényes kiadmanyozasi rend gyakorlasarol rendelkezik.

A tisztségvisel6k, a megyei jegyzd, az aljegyz6, a fbosztalyvezetok, a
koztisztviselobk a bélyegz6 hasznalat rendjér6l szolo elnoki-megyei jegyzoi
utasitasban foglaltaknak megfelel6en hasznalhatnak bélyegz6t.

A Hivatalban dolgoz6 koztisztvisel6k kdzszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos
kérdéseket a kdzszolgalati szabalyzat szabalyozza.

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kdztisztvisel6k felsorolasat a
Szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.

A Hivatal feladatellatasa soran tobb féosztalyt érinté Ggy koordinalasa esetén az
egyuttes munkavégzésre kell torekedni az egységes hivatali arculat megérzése és
biztositasa érdekében.

A kozgyilés tagjaitol, bizottsagi elnokoktdl szarmazo kdzvetlen megkeresés (pl.:
intézkedésre, munkavégzésre, Uugyintézésre, a munka segitésére) csak
onkormanyzati igyben, a féosztalyvezetbvel torténd elbzetese egyeztetés alapjan
a kozgyllés elndke, a megyei jegyz6, a megyei aljegyz6 engedélyével teljesithetd.

A Hivatal koztisztvisel6i, illetve munkavallaléi koételesek jelezni a kdzvetlen
felettesuknek, ha egy adott Ggyben torténd eljarasuk soran dsszeférhetetlenségi
ok merul fel. llyen esetekben a f6osztaly vezetbje jeldli ki az tUgyben eljard
ugyintéz6t, szikség esetén a megyei jegyzd, aljegyzd, hataskort gyakorld
személytdl figgben dnkormanyzati dgyekben a kdzgyllés elndke intézkedik az
ugyintézé kijelolésérdl.
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79. A megyei jegyz0 és aljegyz6 — IV: fejezet 32. pontja alapjan — rendszeres
tajékoztatast ad a kozgyllés elndkének a Hivatal mikodésérél, az dnkormanyzat,
a VVVTFT feladatainak ellatasarol.

80. A megyei jegyz6 évente beszamol a kdzgyllésnek a Hivatal tevékenységérél.

XIlL.
A HIVATALI KAPCSOLATTARTAS

1. A Hivatal bels6é kapcsolatrendszere

81. A Hivatal biztositia a megfelel6 kommunikaciét a szervezet kilonb6zd szintjei
kozott. Ennek megvaldsitasa érdekében a kovetkezd tipusu kommunikacios
csatornakat mikddteti:

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

b) hivatali mobiltelefon és belsé szamitogépes halozat,

c) bels6 szabalyzatok,

d) Hivatalon bellli tovabbképzések, tapasztalatcsere programok,
rendezvények.

82. Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas:

a) A kozgyilés elnoke heti — szlkség esetén napi - rendszerességgel tart
vezetbi értekezletet a Hivatal vezetdi részére.

b) A Hivatal vezet6i szukség szerinti rendszerességgel tartanak
féosztalyvezetbi értekezletet a f6osztalyvezetbk részére.

c) A fbosztalyvezetbi értekezletet kovetben a fbosztalyvezetd sziukség
szerint Ugyintézdi szintre bontja a féosztalyt érintd feladatokat.

d) A kozgyllés elndke és a megyei jegyz6 a Hivatal dolgozoinak jelentds
korét érint6 kérdésekben Osszapparatusi értekezletet tartanak.

e) A napi, operativ mikodés soran felmerult problémakkal, nehézségekkel
az ugyintéz6 megkeresi a féosztalyvezetdjét.

f) A fbosztalyok kozotti egyuttmikodés szukségessége esetén a
féosztalyvezetbk felveszik egymassal a kapcsolatot, meghatarozzak a
koz0s feladatot, ellatasanak mikéntjet és kijeldlik a szervezeti
egységeikben eljaré ugyintézéket, akik ezt kdvetéen kdzvetlenll tartanak
kapcsolatot.

g) Amennyiben a féosztalyvezeték a feladatellatas soran olyan problémat
észlelnek, amely kompetencigjukat meghalad6é dontést igényel, kérik
feletteslk dontését.

83. A Hivatali mobiltelefon és bels6 szamitégépes halozat:
A Hivatali mobiltelefon és a hal6zatban miikddd szamitdégépes rendszer biztositja
a teljes kort kommunikacios lehetéséget a Hivatalon belul.
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84. Bels6 szabalyzatok:
A jogi el6irasok alapjan készult szabalyzatok alapot nyujtanak a pontos
munkaveégzéshez.

85. A Hivatalon bellli tovabbképzések, tapasztalatcsere programok, rendezvények.
A megszerzett tudas tovabbadasaval, a Hivatal koztisztvisel6i részére lehetbség
nyilik kapcsolatépitésre, a naprakész tudas megszerzésére, a mar mashol elért
eredmeények, kidolgozott folyamatok megismerésére és azok napi munkavégzeés
soran torténé adaptalasra.

2. A Hivatal kiilsé kapcsolatrendszere
86. A Hivatal képviseletének ellatasara a Szabalyzat 17. pontja alapjan kerul sor.
87. A Hivatal kuls6 kapcsolattartasi eszkozei:

a) a Hivatal hirdetétablaja,

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

c) a Fejér Megyei Onkormanyzat internetes kdzdsségi oldala,

d) a nyomtatott és elektronikus sajté folyamatos tajékoztatasa az 6nkormanyzat,
a Hivatal mikodéseérél, a helyi eseményekrdl,

e) nyilatkozatok, tajékoztatdk készitése a sajtd képviselbi részére a fontos
onkormanyzati, hivatali eseményekrél,

f) id6szakos vagy rendszeres sajtotajékoztatdk tartasa.

88. A sajto részére és a lakossag széles korét érinté ugyekben tajékoztatas adasara
a megyei onkormanyzatot érintéen a kozgyllés elnoke, a Hivatalt érintéen a
megyei jegyz6 és az aljegyz6 jogosult.

89. A féosztalyvezetd — a kdzgyilés elndke, a megyei jegyz6 és a megyei aljegyz6
elb6zetes tajékoztatasa és utasitasa alapjan jogosult kapcsolattartasra mas
hivatallal, vagy szervezettel.

90. Az ugyintéz6 - feladatai ellatdsa kapcsan — a f6osztalyvezetd el6zetes
tajékoztatasa és utasitasa alapjan jogosult kapcsolattartdsra mas hivatallal, vagy
szervezettel.

XV
ZARO RENDELKEZESEK

91. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat melléklete:

a) 1. melléklet - a Hivatal altal ellatandd és a kormanyzati funkciok szerint
besorolt alaptevékenységek felsorolasa
b) 2. melléklet - a Hivatal szervezeti abraja
c) 3. melléklet — a Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
koztisztvisel6k felsorolasa.



