A 29/2012. (IV. 17.) Ugyrendi és Nemzetiségi Bizottsagi hatdrozat melléklete

A Heves Viarmegyei Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje

(Modositva a 16/2015. (IV. 14.) hatdrozattal, az 57/2016. (XII. 06.) hatarozattal, a 28/2020. (1X.15.), a
7/2023. (1. 17.) hatarozattal)

A Heves Varmegyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban nevesitett szervezeti egységeinek (osztdlyainak) feladat- és hataskorei,
valamint a szervezeti egységekhez tartoz6 munkakorok:

l.
EInoki Kabinet

Az Elnoki Kabinet feladatainak ellatasahoz rendelt munkakorok kiilondsen: elnoki
kabinetvezetd, elnoki titkarsadgvezetd, elndki referens, alelndki asszisztens és titkdrnd
(igazgatasi ligyintéz6), nemzetkozi kapcsolatok referens, sajto- és médiareferens, igazgatasi
ligyintézd, gépkocsivezeto.

Az Elnoki kabinet {6 feladatai:

- a Kozgyltlés tisztségviseldi (elndk, alelnok) tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa,

- hivatali értekezletek szervezése,

- a kozgytilés elndke €s alelndkei hivatalos programjdnak szervezése, feladataik ellatasanak
segitése,

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

- varmegyei rendezvényeken vezetdi megjelenés koordinalasa,

- kapcsolattartas a teleptilésekkel, politikai partokkal,

- a kozgylilés munkdjanak segitése, a képviselok tevékenységének ellatasahoz terem és
technika biztositasanak koordinalasa,

- a feladatkorébe tartozo kozgytilési anyagok eldkészitése,

- az elnoki jelentés Gsszedllitasa,

- az elndk, az alelndk munkajdhoz kapcsolodod sajtdé és kommunikacios feladatok
koordinalasa

- sajtoanyagok készitése

- elnoki megjelenésekhez, hattéranyagok készitése, beszédek megirasa,

- sajtohirek archivalésa.

Nemzetkdzi kapcsolatok:

- nemzetkozi kapcsolatok koordinalasa,

- testvérmegyei kapcsolat kialakitasa,

- anemzetkdzi egyiittmiitkodési megallapodasok eldkészitése,

- a kozgyllés tagjainak ¢és a hivatal dolgozoinak nemzetk6zi programokon valod
részvételének eldkészitése, segitése, delegaciok kiutazdsanak megszervezése,

- kiilfoldi delegaciok fogadasa, programjuk dsszeallitasa, lebonyolitasa,

- feladatkorét érintd palyazati felhivasok figyelése, palyazatok irasa, projektek
lebonyolitdsanak koordinalasa,

- nemzetkozi szervezetekbeli tagsaggal kapcsolatos teendok,




kapcsolattartas az europai szervezetek, intézmények képviseleteivel,

Az Eurdpai Régidk Bizottsagaval kapcsolatos feladatok:

a Régiok Bizottsaga tagjainak portaljan a bizottsagi iilések, frakcid ilések és plenaris
iilések helyszinének, idépontjanak folyamatos nyomon kovetése,

a tagok portaljan valamennyi RéB rendezvény nyomon kovetése,

a részvétellel Osszefiiggésben felmeriild esetleges elOkésziiletek ¢és sziikséges
intézkedések megtétele, egyeztetés a részvétel kapcsan a nemzeti koordinator
varmegyével, illetve az aktudlis téma szerint mas varmegyékkel,

kapcsolattartas a bizottsagi titkarsagokkal, kiils6s, nem briisszeli helyszinek esetén a
helyi szervezokkel (pl. kihelyezett bizottsagi iilés, szakmai konferencia, szakmai
szeminarium),

bizottsdgok, plendris iilések, frakcid napirendjének, targyalds alatt 1év0 témak
folyamatos nyomon kdvetése, kitekintéssel az Europai Bizottsag témahoz kapcsolodd
javaslataira, az Eurdpai Parlament és az Eurdpai Tanacs szakbizottsagainak adott
témaban sziiletett véleményére és dontéseire,

modosito inditvanyok elokészitése, benyujtasa, egyeztetés kiilsé szakértokkel.

Europe Direct Informécids Pont mikodtetése:

az Eurdpai Unidé milkodésének, tevékenységének, dokumentumainak, eseményeinek
figyelemmel kisérése,

ligyfélszolgalat mitkddtetése,

EU-s tajékoztatok, forumok szervezése a varmegye telepiilésein,

az eurdpai unios palyazatok figyelése, tovabbitasa,

egylttmiikddés varmegyei szervezetekkel,

ifjisagi programok szervezése,

varmegyei rendezvényeken informacios stand mitkddtetése,

hirlevél készitése.

Turizmussal kapcsolatos feladatok:

Heves varmegye, mint turisztikai céltertilet latnivaloinak, vonzerdinek, programjainak
bel- és kiilfoldi népszertisitésének tamogatasa,

célirdanyos egylittmiikodés helyi, térségi turisztikai egyesiiletekkel, szakmai civil
szervezetekkel,

kozremiikodés a varmegye idegenforgalmi értékeinek feltarasaban, szervezd és
0sszehangolo tevékenység az idegenforgalmi marketing munkaban, az e feladatokat
eldsegitd kiilonbozo rendezvényekben és akcidkban,

a varmegye Onkorményzata idegenforgalommal kapcsolatos feladatai ellatasanak
megszervezése, az ehhez kapcsolodd dontések végrehajtasa.

Sporttal kapcsolatos feladatok:

egyiittmiikddés a helyi sportszervezetekkel és szovetségekkel,

sajtomegjelenések, tajékoztatok megszervezése,

kozgytilési anyagok elokészitése,

a varmegye Onkormanyzatinak mindenkori sportrendeletében meghatarozott
(pélyaztatasi, elszamoléasi rendszer mikodtetése stb.) feladatok ellatisa a Pénziigyi
Osztéaly kozremuiikodésével.



Heves Varmegyei Ertéktar Bizottsie mitkodésével kapcsolatos feladatok:

a bizottsag sziikség szerint tartando iilései Osszehivasdnak megszervezése, a bizottsag
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szerint,

a bizottsag tevékenységérdl szolo, a varmegye Onkormdnyzatanak kozgytilése felé
évente torténd beszamolo eldkészitése,

a varmegyében miikodo telepiilési értéktarakkal kapcsolattartas,

sziikség esetén kapcsolattartas a Hungarikum Bizottsaggal,

a Heves Varmegyei Ertéktar miikodésével kapcsolatos nyilvantartorendszer kialakitasa,
kezelése,

sajtomegjelenések megszervezeése,

az értéktar miikodtetéséhez a kdozponti koltségvetésbol kapott forrasok felhasznaldsanak
koordinalasa a timogatési szerz6dés rendelkezéseinek megfelelden.

Egvyéb feladatok:

valaszlevelek irasa elnoki felkérésekre, megkeresésekre,

ajandéktargyak (névjegy, levélpapir stb.) beszerzése,

palyazati egyiittmikodések, szerzodések eldkészitése,

a varmegyében miikddé nemzetiségi Onkormanyzatok munkdajanak segitése,
kapcsolattartas a vezetdivel és munkatérsaival,

segitség nytjtisa a Kozgyliilés Vidékfejlesztési és Hataron Tuali Ugyek Bizottsdgdnak
tevékenységéhez, a nemzetkozi kapcsolatokat érintd iigyek terén,

az Onkormanyzat sajat kiadvanyainak koordinalésa,

az Onkormanyzat mindenkori éves koltségvetésében a szervezeteknek nytjtott
tdmogatds cimen jovahagyott keretdsszegbdl nyujtandd tdmogatasok igénylésével,
kiszerzodésével, nyilvantartasdval és a tdmogatasokkal torténd elszamoléasaval
kapcsolatos feladatok ellatésa,

Heves Varmegye Onkormanyzatinak a Megyei Onkormdanyzatok Orszagos
Szdvetségében fennalld tagsagaval, tovabba az Onkorményzatnak a Szdvetség eldtt
torténo képviselete biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

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

a Heves Varmegyei Onkorményzati Hivatal iizemeltetésében all6 Varmegyehaza
Barkoczy-terem hasznalataval kapcsolatos ligyintézés,

kozremiikddik a gépjarmiipark miikodoképességének a kozlekedési eldirasoknak
megfeleld biztositasaban.

1.
Jogi és Szervezési Osztaly

A Jogi és Szervezési Osztily feladatainak ellatasahoz rendelt munkakorok kiilondsen:
osztalyvezetd (jogtanacsos), jogtanacsos, jogasz, igazgatasi iigyintézo.

Jogi és Szervezési feladatok:

a testliletek (kozgyiilés, bizottsagok) iiléseinek eldkészitése, adminisztracioja,
rendeletek és hatarozatok nyilvantartésa,

a Kozgytilés és a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak eldkészitése,

a kozgytilés éves tlléstervének elkészitése, az iilések elokészitése,

az eldterjesztések elkészitésének koordinalasa, a leadott eldterjesztések torvényességi
ellendrzése,


http://www.hevesmegye.hu/

az el6terjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi megtargyalasanak és a testiileti
iilések menetének torvényességi szempontbol torténd figyelemmel kisérése,
ameghivok, eldterjesztések és kozgytilési dontések (rendeletek, hatarozatok) eljuttatasa
az érintettek részére,

a testiileti iilések jegyzokonyveinek torvényességi szempontbol torténd ellendrzése,
rendelet-tervezetek elokészitése, rendeletek iddszerliségének és hatalyosulasanak
figyelemmel kisérése,

az Ugyrendi és Nemzetiségi Bizottsag munkéjanak segitése, adminisztraciojanak
ellatasa, kozremiikodés az elokészitd és végrehajto tevékenységben,

egylttmiikdési megallapodasok, tarsuldsok kialakitasanak elokészitése,

Heves Varmegye Onkormanyzata Ertesitéjének szerkesztése,

orszaggyulési, helyi onkormanyzati, nemzetiségi és eurdpai parlamenti dnkormanyzati
altalanos és 1dokozi valasztasok szervezése,

orszagos és teriileti szintli (varmegyei) népszavazas el6készitése, lebonyolitdsa,
Varmegyei Kozgylilés hataskorébe tartozo valasztassal kapesolatos feladatok ellatasa,
a varmegyei Onkormanyzat szerzodéseinek elokészitése,

jogi képviselet ellatdsa, ideértve a varmegyei Onkormanyzat altal létre hozandd
gazdasagi tarsasagok alapitdsa soran felmeriilo jogi képviseletet is,

a varmegyei onkorményzatot ¢s Hivatalat illetd kovetelések behajtdsanak teljes korii
jogi lgyintézése folyamatosan egyiittmiikodve a Pénziigyi Osztallyal (fizetési
felszolitasok megkiildése a kotelezetteknek, szerzOdésszegés esetén felmondas
megkiildése a kotelezetteknek, a kozgyllés altal engedélyezett fizetési atiitemezés
esetén az errdl szolo eldterjesztés és megallapodas eldkészitése, fizetési meghagyésos
eljarasok teljes korii tigyintézése, végrehajtasi eljarasok teljes kori ligyintézése),
jogszabalytervezetek véleményezésének koordinalasa,

birdsagi tilnokvalasztasok eldkészitése,

jogi segitségnyujtas a testiiletek tagjai, képviseldcsoportok részére,

a kozérdekli adatok megismerésével, az allamhaztartasi informéciok korébe tartozo
adatszolgaltatasi, kozzétételi, adatkezelési feladatok ellatdsaval kapcsolatban
meghatarozott feladatok ellatasa,

a Heves Viarmegyei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat munkajanak segitése,
adminisztracidjanak ellatdsa, kozremiikodés az eldkészitd és  végrehajtd
tevékenységben, a nemzetiségi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elokészitése,

a varmegyei Onkormanyzat €s a Hivatal kozbeszerzéseivel kapcsolatos szakmai, jogi és
koordinacids feladatok ellatasa,

képviseldi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa,
iktatasi, irattarozasi, kdzponti postazasi feladatok ellatasa, az egységes tigyiratkezelés
szabalyai betartasanak figyelemmel kisérése,

a tisztségviselokkel, a hivatal koztisztviseldivel kapcsolatos személyzeti munkaban jogi
segitségny;tas,

feladatkorét érinté palyazati felhivasok figyelése, palydzatok irdsa, projektek
lebonyolitasdnak koordinalasa,

a Hivatal mobiltelefon flottajanak mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa a
vonatkoz6 bels6 szabalyzat rendelkezései alapjan, kapcsolattartas a szolgaltatoval.



Titkarsagi feladatok:

- A varmegyei jegyz0 ¢€s aljegyzo tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasa.

Vagyongazdalkodassal 0sszefiiged feladatok:

- Az onkormdanyzati vagyont érintd testiileti eléterjesztések és a vagyongazdalkodast
¢érintd rendelet-tervezetek eldkészitésében vald kozremiikodés.

- A varmegyei dnkormanyzat vagyonat érintd szerzodés-tervezetek eldkészitése.

- A varmegyei onkormanyzat vagyonar6l és a vagyongazdalkodas szabalyairol szolo
Oonkormanyzati rendelet szerinti, kozbeszerzési értékhatast el nem érd beszerzések
kapcsan lefolytatand6 eljarasban vald jogi kozremiikddés, valamint a beszerzés
targyaval érintett osztalyként torténd elnoki kijelolés esetén, az eljaras teljeskorti
lebonyolitasa.

Kozbeszerzéssel 0sszefiiged feladatok:

az dnkormanyzat ¢és hivatala kozbeszerzéseivel kapcsolatos — Kbt.-ben és a kdzbeszerzési
szabalyzatban meghatarozott — feladatok ellatasa,

a kozbeszerzési terv és modositasainak évenkénti elkészitése, a lebonyolitandd
kozbeszerzési eljarasok tipusdnak meghatarozasa,

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

az ajanlatkérd részére eldirt egyéb feladatok ellatasa,

gondoskodik az ajanlatok atvételérdl, bontasardl, értékelésérdl, az eredmény
megallapitdsdra vonatkozo dontések elOkészitésérol, az eljarasok eredményének
kihirdetésérol,

a nyertes ajanlattevovel kotendd szerzddések és a szerzddések esetleges mddositasainak
elokészitése,

a szerzddések teljesitésérol tajékoztato készitése,

a kozbeszerzési eljarasok dokumentalasarol torténd gondoskodas,

az egyes europai unios alapokbodl szarmazo6 tdmogatasok felhasznéaldsanak rendjérdl szolo
272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet, tovabba a 2021-2027 programozasi idészakban az egyes
eurdpai unios alapokbdl szarmazo tdmogatasok felhasznalasanak rendjérdl szolo 256/2021.
(V. 18.) Korm. rendelet alapjan a varmegyei onkormanyzat teriiletén talalhato telepiilési
onkorményzatoknak a Korm. rendelet hatdlya ala tartoz6 tdmogatasbdl megvaldsulod
kozfeladat fejlesztési projektjei elOkészitése ¢€s megvalositdsa sordan lefolytatott
ajanlatkérési eljarasokban val6 szakmai tanacsado tevékenység.

Informatikai feladatok:

Az informatikai feladatokat ellato szakmai vallalkozas sziikség szerinti igénybevétele mellett

a Hivatal informatikai rendszereinek ilizemeltetése és karbantartisa, a Hivatalban

miikodé munkadllomasok €s szerver szamitogépek telepitése, javitasa, karbantartasa,

mobiltelefonokkal kapcsolatos ligyintézés,

- a kozgytilési tagok (képviseldk), kiils6 bizottsagi tagok részére atadott
informaciotechnolégiai eszkdzok telepitése, javitasa, karbantartasa,

- aHivatalban miik6dé informatikai haldzat és az IP telefon rendszer feliigyelete, sziikség
esetén javitasa vagy bovitése,

- az Onkorméanyzat kozérdekii informécioinak kozzétételét szolgalo

www.hevesmegye.hu internetes honlapjanak karbantartasa és fejlesztése,



- Heves Viarmegye Onkormanyzatanak Kozgytilését szolgald szavazd rendszer
mikddtetése, a rendszer altal készitett elektronikus jegyzokonyvek és hangfelvételek
kezelése,

- a Hivatalban miikodé nyomtatok és fénymasolok kellékanyagainak beszerzése,

- aHivatal informatikai fejlesztéseire vonatkozo javaslatok kidolgozasa, és kivitelezésiik
koordinalasa,

- a Hivatal informatikai mikodésére vonatkozo szabalyzatok kidolgozasa,

- az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatok elkészitése.

Il.
Pénziigyi Osztaly

A Pénziigyi Osztaly feladatainak ellatasahoz rendelt munkakorok kiilondsen: osztalyvezetd
(kdzgazdasz), pénziigyi Ulgyintézd, pénziigyi ¢és szamviteli ligyintézé, humanpolitikai
ligyintéz0, technikus.

Koltségvetési feladatok:

a varmegyei Onkormanyzat koltségvetési rendeletének eldkészitése, a koltségvetés
Osszedllitasaval kapcsolatos feladatok koordinalasa, egyeztetési feladatok eldkészitése,
megszervezése, informacid gyljtése,

a koltségvetéssel Osszefiiggd informacid szolgaltatdsi kotelezettség megszervezése, az
adatok ellenérzése, feldolgozasa, dsszesitése, az adatszolgaltatas teljesitése,

a koltségvetési rendelet modositasanak elokészitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
egy¢b pénziigyi kihatdssal jaro rendelet tervezetek eldkészitése,

a hivatal operativ gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

a szamviteli informdcios rendszer kialakitdsa, miikddtetése, a szdmviteli nyilvantartasok
vezetése,

az dnkormdanyzat €s a hivatal adozassal kapcsolatos feladatainak ellatasa,

a hivatallal 6sszefliggd, a kdozpontositott bérszamfejtési rendszeren belill a kifizetére haruld
feladatok ellatasa,

a koltségvetési rendelet végrehajtasaval 0sszefiiggd pénziigyi feladatok ellatasa,

a hivatal év végi, évkozi koltségvetési beszamoldinak elkészitése, a mérlegvalddisag
biztositasa,

a varmegyei onkormanyzat éves és €vkozi beszamoldja elkészitésének koordinaldsa, az
informdcio szolgaltatasi kotelezettség teljesitése,

egyeéb informacio és statisztikai adatszolgaltatas teljesitése,

a kotelezettség-vallalasok és a varmegyei dnkormanyzatot és a hivatalt illetd kovetelések
figyelemmel kisérése, nyilvantartasa,

a kovetelések érvényesitése, behajtasa soran egylittmiikodés a Jogi és Szervezési Osztallyal,
testiileti dontések elOkészitéséhez sziikséges 0Osszesitd, elemzd, értékeld anyagok,
el6terjesztések elkészitése,

a pénziigyi kihatassal jaro, koltségvetést érintd eldterjesztések, kotelezettségvallaldsok
eldzetes véleményezése.

Az Osztaly tovabbi feladatai:

crer

kozremiikodés az el6készitd €s végrehajto tevékenységben,
feladatkorébe tartozo kozgytilési eldterjesztések készitése,



A Heves Viarmegyei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat munkéjanak segitése,
kozremiikodés az elokészitd €s végrehajtd tevékenységben, a nemzetiségi onkormanyzat
gazdalkodasi feladatainak ellatasa, kozfoglalkoztatasi programokkal kapcsolatos pénziigyi
feladatok ellatasa, a nemzetiségi Onkormanyzat kotelezettségeinek kezelésével kapcsolatos
feladatellatas, egyéb adminisztracios feladatok,

a kozérdekli adatok megismerésével, az allamhéztartasi informacidk korébe tartozo
adatszolgaltatasi, kozzétételi, adatkezelési feladatok ellatasaval kapcsolatban meghatarozott
feladatok ellatasa,

statisztikai adatszolgaltatas, feldolgozas, informatikai bazis mikodtetése,

tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasahoz szabalyzatok, nyilvantartasok kidolgozasa
¢és azok folyamatos aktualizalasa,

egylttmiikddés, személyes és rendszeres kapcsolattartds mindazon szervekkel, amelyek a
feladat ellatdsban koézremiikodnek, arra rahatassal birnak (minisztériumok, Allami
Szamvevszék, Magyar Allamkincstar, NAV, konyvvizsgalo, belsd ellendr stb.)

a hivatal kozbeszerzési eljarasaiban vald kozremiikodés,

feladatkorét érinté palyazati felhivasok figyelése, palyazatok irasa, projektek
lebonyolitasdnak koordinalasa,

a varmegyei Onkormanyzat és a Hivatal tulajdonat képezé vagyonelemek leltarozasaval
kapcsolatos feladatok teljes kort ellatasa,

a varmegyei Onkormanyzat és a Hivatal tulajdonat képezé vagyonelemek selejtezésével
kapcsolatos feladatok teljes korti ellatasa,

a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

az orszaggyilési, a helyi dnkorményzati, nemzetiségi onkormanyzati és europai parlamenti
altalanos és 1d6kozi valasztasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatésa €s lebonyolitasa,
az orszagos és teriileti szintli (varmegyei) népszavazassal kapcsolatos pénziigyi feladatok
ellatasa és lebonyolitésa,

gondoskodas a varmegyei dnkormanyzat vagyon- és felel6sségbiztositasanak megkotésérol,
azokkal kapcsolatban felmeriilo feladatok folyamatos elldtdsa (indexalas, biztositott
vagyonelemek korének aktualizalasa, esetleges kariigyintézés stb.).

Humanpolitikai feladatok:

munkaltatéi jog gyakorlasadbol adodd dontések elOkészitése, személyi anyagok,
nyilvantartasok kezelése,

a hivatalban felmeriild humanpolitikai feladatok ellatasa, a hivatal dolgozoi személyzeti és
munkatigyeinek intézése,

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

koztisztviseloi eldmenetel, jubileumi jutalmak esedékességének figyelemmel kisérése,
atsorolasok elkészitése,

kozremiikodés a koztisztviseldi érdekegyeztetd tevékenységben,

a koztisztviselok képzésének, tovabbképzésének szervezése, kozigazgatasi szakvizsgara
torténo beiskolazasa,

a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok nyilvantartasa, a vagyonnyilatkozat
tételre  kotelezettek nyomtatvannyal torténd ellatdsa, valamint a  benyujtott
vagyonnyilatkozatok tarolasa,

munkaltatéi kolcsondk visszafizetésével kapcsolatos teenddk ellatasa, folyamatos
kapcsolattartas a kdlcsont foly6sito hitelintézetekkel.



Vagyongazdélkodasi feladatok:

- A varmegyei Onkormanyzat tulajdondba tartoz6 vagyonelemekrdl nyilvantartas
(vagyonkataszter) készitésével, vezetésével, aktualizalaséval kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Az onkormanyzati ingatlanvagyonnal 6sszefiiggd szerzodések nyilvantartasa.

- Az Onkormanyzati vagyont ¢érintd testiileti eldterjesztések elOkészitésében valo
kozremiikodés, a kozgyllés e targyban hozott dontéseinek végrehajtasa, kdzremiikddés a
vagyongazdalkodast érintd rendelet-tervezetek elokészitésében.

- Szakmai kozremiikddés abban, hogy a varmegyei dnkorményzat gazdasagi programjaban,
fejlesztési tervében foglalt célkitizések és feladatok Osszhangban alljanak a varmegyei
Onkormanyzat koltségvetési lehetdségeivel.

Gondnoksagi feladatok:

- az Elnoki Kabinetnél alkalmazott gépjarmiivezetd utjan elldtja a gépjarmipark
mikodoképességének a kozlekedési eldirasoknak megfeleld biztositasat,

- a tisztségviselok, valamint a hivatali koztisztviselok munkavégzéséhez, az
tizemanyagkartyakkal, menetlevelekkel kapcsolatos tigyintézés,

- a hivatal tliz-, munka-, és balesetvédelmi feladatellatasanak koordinalasa, és a foglalkozas-
egészségiigyi szolgaltatas biztositasanak koordinalasa,

- a testliletek (kozgytilés, bizottsaigok) miikodéséhez sziikséges technikai feltételek
biztositasa,

- az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 ingatlanrészek kezelése,

- a hivatal miikdés¢hez sziikséges eszkdzok, anyagok beszerzése,

- a hivatal mikddéséhez kapcsolodo, jogszabalyban eldirt pénziigyi és vagyongazdalkodasi
targyll szabdlyzatok elkészitése és aktualizalasa,

- a hivatal irodai és az épiilet belso tereinek €s berendezési targyainak tisztan és rendezett
allapotban tartasa érdekében kiilonféle takaritasi feladatok szervezése, koordinalésa,
kapcsolattartas a megbizott céggel és annak a feladatot tényleges ellato alkalmazottjaval.

V.
Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly

A Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly feladatainak ellatdsdhoz rendelt munkakdrok
kiilonosen: osztalyvezetd (teriiletfejlesztd geografus), varmegyei fOépitész, teriiletfejlesztési
ligyintézok.

Teriiletfejlesztési és vidékfejlesztési feladatok:

- a varmegyei Onkormanyzat teriiletfejlesztési, teriiletrendezési, vidékfejlesztési feladatai
ellatasat segitd elOkészitd, végrehajtdo tevékenység ellatasa, Osszehangolasa, az ezzel
kapcsolatos testiileti dontések szakmai szemponta elkészitése,

- kozremilkodés Heves varmegye hosszu tavu teriiletfejlesztési koncepciojanak, a varmegye
teriiletfejlesztési programjanak és integralt teriileti programjdnak az elkészitésében, a
programok végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

- részvétel a varmegyei Onkormanyzat azon véleményeinek, allasfoglaldsainak
kialakitasaban, amelyek a varmegye teriiletét érintd fejlesztési forrasok felhasznalasat
megalapoz6 stratégidkhoz, programokhoz (4agazati és regiondlis forrasok elérését
megalapoz6 tervekhez) kapcsolodnak,

- az operativ programok varmegyében jelentkezd feladatai megvaldsitasanak figyelemmel
kisérése, kozremiikddés a fejlesztési programok nyomon kdvetésében és értékelésében, a
tertiletfejlesztési programok megvalosulasanak monitorozasaban,




kapcsolattartas a teriiletfejlesztési, vidékfejlesztési feladatokat ellato szervekkel, tovabba az
unids tarsfinanszirozdsu tamogatdsi rendszerek felhasznalasat feliigyeld, koordinalo,
végrehajto (Iranyité Hatdsag, Kozremiikodo Szervezet, stb.) szervezetekkel,
kozremiikodés a telepiilési Onkormanyzatok természetvédelmi tevékenységében; a
telepiilési Onkormdnyzatokkal a helyi jelentdségii védett természeti teriiletek fenntartdsa
érdekében kotendo megallapodasok véleményezése,

a teleptlilési Onkormanyzatokkal egyeztetve a varmegyei kornyezetvédelmi program,
valamint kdrnyezetvédelmi tarsuldsok létrehozasanak véleményezése,

részvétel a KSH-val és mas teriileti adatgylijté szervezetekkel egyiittmikodve a teriileti
informacios rendszer (TEIR) kialakitasaban, mikodtetésében,

a megsziint Heves Megyei Teriiletfejlesztési Tanacs altal a decentralizalt eldiranyzatok
terhére megkotott tamogatasi szerzOdésallomany, a megsziint Eszak-Magyarorszagi
Regionalis Fejlesztési Tanacs altal a decentralizalt eldiranyzatok terhére megkotott, Heves
varmegyét érintd tamogatasi szerzddésallomany és a megsziint Eszakkelet-Magyarorszagi
Regionalis Fejlesztési Tandcs altal a HU9705 kisérleti Tertiletfejlesztési Phare Program
keretében megkdtott tamogatéasi szerzOdésallomany lezardsat kvetden felmeriild feladatok
ellatasa (pl. ingatlan-nyilvantartdsban torténd tehermentesitéshez jognyilatkozat kiadasa,
adatok szolgaltatasa stb.),

a Tisza-to Térségi Fejlesztési Tanacs miikodésével Osszefiiggésben a Tanacs Heves
varmegyét érint0 teriiletfejlesztési feladataiban vald kdzremiikodés.

Teriiletrendezési feladatok:

A varmegyei foépitészen keresztiil a foépitészi tevékenységrol szo616 190/2009. (IX. 15.)
Kormanyrendelet 8. § és 9. §-ban meghatdrozott altaldnos onkormanyzati féépitészi és
varmegyei foépitészi feladatok ellatdsa. A feladatellatas keretén beliil, az illetékességi
terliletet érintden a varmegyei kozgyiilés telepiilésrendezési tervekkel kapcsolatos
véleményére vonatkozo6, a varmegyei teriiletrendezési tervhez tartozé intézkedési javaslatok
¢s ajanlasok eldkészitése. Az intézkedési javaslatokban és ajanlasokban meghatdrozott
varmegyei torekvések végrehajtasardl gondoskodéas, oly modon, hogy az eldzetes
allasfoglalas kéréskor adatot szolgaltat, az egyeztetési dokumentdcidé megkiildésekor
ellenérzi, az egyeztetd targyaldson érvényesiti azok beépiilését a telepiilésrendezési
tervekbe,

varmegyei teriiletrendezési terv modositasanak eldkészitése,

teleptilési és térségi foépitészi tevékenység ellatasa (felkérése alapjan).

Vagyongazdalkodassal 0sszefiiggd feladatok:

Kozremiikddés a beruhdzas-statisztikai adatszolgaltatas teljesitésében.

Szakmai kozremiikodés a varmegyei dnkormanyzat hosszl tavu fejlesztési elképzeléseinek
gazdasagi programba, fejlesztési tervbe vald foglalasdban, figyelemmel a varmegyei
onkormanyzat jogszabalyban rogzitett feladataira.

Az Osztaly tovabbi feladatai:

Ellatja a Vidékfejlesztési és Hatiron Tuli Ugyek Bizottsaga, az Eszak-Magyarorszagi
Regionalis Tertiletfejlesztési Konzultaciés Forum (rotacid szerint), valamint a Heves
Varmegyei Teriiletfejlesztési Konzultacios Forum mitkdodéséhez sziikséges adminisztrativ
titkarsagi feladatokat.



- A varmegyei Onkormdnyzatot érintd eurdpai unids ¢és egyéb palyazatok figyelése, az
Onkormanyzati palyazatokkal, beruhazasokkal kapcsolatos feladatok ellatasanak
koordinalasa.

- A Varmegyei Dontés-elokészitd ¢s Palyazatértékeld Ideiglenes Bizottsag adminisztrativ
feladatainak ellatasa, illetve a dontés-elokészités szakmai hatterének biztositasa

- A 2014-2020 programozasi idészakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szarmazd
tamogatasok felhasznéalasanak rendjérdl szo6l6 272/2014 (X1.5.) Korm. rendeletben, illetve
a 2021-2027 programozasi iddszakban az egyes eurdpai unids alapokbol szarmazéd
tamogatasok felhasznalasanak rendjérdl szold 256/2021. (V. 18.) Korm. rendeletben a
teriileti szerepld feladatainak ellatasaban valo kozremiikodés, ugymint az Integralt Teriileti
Program feliilvizsgalata, adatszolgéltatas az Eves Fejlesztési Keret 6sszeallitasahoz,
palyazati felhivasok véleményezése, dontés-elokészitd bizottsagban a teriileti szerepld
delegaltjanak adminisztrativ €s szakmai segitése

- avarmegyei onkorményzat kornyezetvédelmi feladatainak ellatasa

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

V.

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

2. A Hivatal szervezeti egységeinek (osztalyainak) vezetsi az Ugyrendben meghatarozott
feladat- és hataskorok, tovabba a szervezeti egységhez rendelt munkakori leirasokban
részletezett feladatok ellatasaért és a szervezeti egységhez tartozd munkatarsak
feladatellatasanak rendszeres ellendrzéséért és szakmai beszamoltatasaért felelosek. A
Hivatal szervezeti egységeihez tartozo egyes feladat- €s hataskorok ellatasat eredményezd
folyamatokért, azok szabalyszeri miikddéséért ¢és eredményességéért altalanos
feleldsséggel, un. folyamatgazdaként, az Ugyrend szerint érintett szervezeti egységek
(osztalyok) vezetdi felelnek, ezen tevékenységiikrél a varmegyei jegyzd részére
rendszeresen beszamolni kotelesek.

3. A belsd ellendrzési tevékenységet a varmegyei Onkormanyzat kiilsé szolgaltato
igénybevételével biztositja.
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