Szervezeti egységek feladatai:

1. EInoki Titkarsagi Féosztaly feladatai:

a) ellatja az elndk, az alelnokok tevékenységéhez kapcsolddo titkarsagi feladatokat;

b) kézrem(ikddik a tisztségviselbk, a testlilet, a bizottsag munkajanak szervezésében,
munkafeltételek biztositasaban;

c) a Hivatal dontés-el6készité feladatkdrében kapcsolatot tart a kozgyllésben
tevékenykedd frakciok vezetdivel,

d) kézrem(kodik a lakossag és a varmegyei Onkormanyzat és a Hivatal
kapcsolattartasaban;

e) ellatja a varmegyei 6nkormanyzat tisztségvisel6inek napi munkavégzését elésegitd,
els6sorban az ©Onkormanyzati kapcsolatrendszerbe tartozé rendezvények,
személyes talalkozasok el6készitését;

f) kdzremUkddik a varmegyei 6nkormanyzat és a Hivatal kommunikaciés eszkbzeinek
— kiadvanyok, nyomtatvanyok, reklamanyagok, fotok — tervezésében, készitésében;

g) kézremikodik a varmegyei Onkormanyzat és a tisztségviselbk egyéb média
megjelenéseinek szervezéseben;

h) kézrem(ikddik a varmegyei dnkormanyzat altal alapitott kitlinteté cimek és dijak
atadasaval kapcsolatos szervezési feladatokban;

i) gondoskodik a varmegyei dnkormanyzat és a Hivatal altal hasznalt gépjarmivek
folyamatos tzemeltetésérdl, karbantartasarol.

2. Koltségvetési és Pénziigyi Féosztaly feladatai:

a)

hatalyos jogszabalyi keretek kdzott ellatja a mikodeési és fejlesztési pénzeszkdzokkel
valoé gazdalkodast;

folyamatosan figyelemmel kiséri az énkormanyzat likviditasi helyzetét;

kozremikodik a varmegyei Onkormanyzat rovid- és hosszu tavu gazdalkodasi
stratégigjanak, gazdasagi programjanak elékészitésében, végrehajtasaban;
Osszedllitja a varmegyei 6nkormanyzat éves koltségvetési javaslatat;

az agazati minisztérium altal el6irt formaban és hataridében elkésziti az 6nkormanyzat
koltségvetési és beszamolasi tajékoztatojat, valamint eleget tesz az id6kozi
informacios kotelezettségeknek;

elkésziti a koltségvetés modositasi javaslatat, ellatja a koltségvetés finanszirozasahoz
kapcsolddd évkozi feladatokat;

el6késziti és végrehajtia a varmegyei kdzgyllés és szervei pénzlgyi vonatkozasu
dontéseit;

Osszedllitja, és kbzgydllési targyalasra elbkésziti az dnkormanyzat koltségvetésének
id6kozi és éves végrehajtasarol szoldé beszamoldjat;

elvégzi a hivatal gazdalkodasaval dsszefliggd pénziigyi 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 juttatasainak nyilvantartasat;

szamfejti a személyi juttatasokon bellil a nem rendszeres kifizetéseket;

kezeli a jogszabalyban meghatarozott pénzforgalmi szamlakat;

lebonyolitia az O6nkormanyzathoz érkezd koltségvetésen kivili pénzeszkdzok
felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a terlleti nemzetiségi Onkormanyzatok éves koltségvetésének
Osszeallitasarol, elkllonitett szamviteli nyilvantartasarol, a beszamoléi elkészitésérol,
telijesiti a mikddésikkel kapcsolatos pénzigyi, koltségvetési, finanszirozasi
feladatokat;

kezeli a telepllési 6nkormanyzatok részére létrehozott Pénzlgyi Keret anyagait, ellatja
a dontés-el6készitéssel kapcsolatos feladatokat és teljesiti a dontések pénzigyi
végrehajtasat;



p) elldtia a munkaltatoi kolcsdon kezelésével kapcsolatos nyilvantartasi, szamviteli, és
szamlavezetési feladatokat;

q) biztositja a féosztaly tevékenységi korébe tartozo kdzérdeki informacidk kozzétételét;

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

s) kézremikodik a VVVTFT altal benyljtandéd palyazatok  elkészitésével,
lebonyolitasaval, palyazati forrasai elszamolasaval kapcsolatos pénzigyi feladatok
ellatasaban;

t) kozremikdédik a VVVTFT fejlesztési programjai és konkrét fejlesztései
megvalodsitasaval, ezzel dsszefliggésben a VVVTFT hataskorébe utalt fejlesztési célu
forrasok felhasznalasaval, elszamoladsaval kapcsolatos pénzigyi feladatok
ellatasaban;

u) ellatia a Duna-mente-Fejér varmegye kildnleges gazdasagi 6vezetben keletkezd
pénzigyi feladatokat.

Kozgyiilési és Valasztasi Féosztaly feladatai:

a) kdzrem(ikodik az Ulésterv el6készitésében;

b) koordinalja a kdzgydlilési és bizottsagi elbterjesztések elkészitését, és kdzremikodik
azok térvényességi szempontu véleményezésében,

c) ellatja a koézgydilési és bizottsagi elbterjesztések szerkesztési, elékészitési feladatait,

d) gondoskodik az el6terjesztések érintettek részére torténd megkuldésérdl elektronikus,
szlikség esetén hagyomanyos uton,

e) gondoskodik az elbterjesztések kozzétételérdl;

f) gondoskodik a kdzgyllés, a Pénzligyi, Jogi és Fejlesztési, tovabba a Fejér Varmegyei
TOP Projekt Bizottsag Uléseinek megszervezésérdl, az Ulés jegyz6kdnyvének
elkészitésérél, és Kormanyhivatalhoz t6rténé megkildésérdl, a dontések
kozzétételérdl, valamint a végrehajtasban érintettek részére torténé megkuldésérél;

g) kdézremiikddik a kézgyulési hatarozatok végrehajtasanak ellenérzésében, gondoskodik
arrél, hogy a végrehaijtasroél a kozgylilés rendszeres tajékoztatast kapjon,

h) gondoskodik a kdzgydlési jegyz6kdnyvek és a kapcsolodo elbterjesztések évenkénti
kottetéseérdl, a dontések folyamatos nyilvantartasarol, a bizottsagi jegyzékdnyvek és
el6terjesztések iratkezelésérdl,

i) biztositja a terlleti nemzetiségi dnkormanyzatok adminisztrativ mikodési feltételeit;

j) lefolytatja a kitlintetések és dijak adomanyozasat megel6zd elékészit6 eljarast;

k) gondoskodik a birdsagi Glndkok valasztasanak megszervezésérdl;

I) figyelemmel kiséri az 6nkormanyzat és a Hivatal mikoédésével kapcsolatos belsé
szabalyzatok hatalyosulasat, szikség szerint javaslatot tesz annak modositasara

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

n) ellatja a bélyegz6 nyilvantartassal 6sszefliggd feladatokat;

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

p) el6késziti a varmegyei jelképek hasznalataval kapcsolatos déntéseket,

q) gondoskodik az érintett féosztaly bevonasaval a varmegyei dnkormanyzatot és a
Hivatalt érint6 kozérdek( adatok és informaciok kozzétételérdl,

r) biztositja a Fejér Varmegyei Terlletfejlesztési Konzultacios Férum titkarsagi feladatait;

s) igény szerint kdzremikddik a VVVTFT, illetve a varmegyei 6nkormanyzat projektjeinek
végrehajtasaban, adminisztraciés és egyéb feladatok ellatasaban,

t) az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat alapjan mikodteti a Hivatal Ugyiratkezelési

rendszerét;



u) ellatja az 6nkormanyzati és nemzetiségi 6nkormanyzati képviselék és bizottsagi tagok,
valamint a Hivatal érintett kdztisztvisel6i vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos
adminisztraciés teenddket;

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

w)
X)

y)

kézrem(ikddik a varmegyei 6nkormanyzat szamara a sportrél sz6ld 2004. évi |I.
térvényben meghatarozott feladatok ellatasaban,

ellatja a Fejér Varmegyei Ertéktar Bizottsag miikddésével kapcsolatos szervezési,
ugyviteli feladatokat,

ellatia a Pécsi Tudomanyegyetem kollégiumaiban rendelkezésre allé féréhelyek
elosztasara vonatkozo el6készit6- és végrehajtasi feladatokat.

4. Jogi, Hatésagi, Kommunikaciés és Palyazati Féosztaly feladatai:

4.1. Jogi, hatdsagi feladatainak kérében:

kézrem(ikddik - szilkség szerint - a kozgyllési és bizottsagi elbterjesztések
toérvényességi és jogi véleményezéseében;

ellatja a varmegyei 6nkormanyzat, a Hivatal és a VVVTFT jogi képviseletét birosag
és mas hatosagok elétt;

kézrem(ikdédik a varmegyei 6nkormanyzat altal kdotend6 szerz6dések és egyéb
megallapodasok el6készitéseében, szerzOdés-tervezetek készitésében,
vélemeényezésében;

ellatia a munkaltatoi kolcsdnokkel kapcsolatos tartozasok jogi lgyeinek intézését,
kezdeményezi a jelzalogjog torléssel kapcsolatos jogi [€pések megtételét;

ellatia a minisztériumoktdl, illetve a MOOSZ atjan megkildésre kerilé
térvényjavaslatok, jogszabalytervezetek véleményezésével kapcsolatos feladatokat;
kézremikédik a VVVTFT altal benyujtandd palyazatok elkészitésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos jogi feladatok ellatasaban;

kozremikodik a VVVTFT fejlesztési programjai és konkrét fejlesztési
megvalositasaval, ezzel 6sszefiggésben a VVVTFT hataskorébe utalt fejlesztési
célu forrasok felhasznalasaval, elszamolasaval kapcsolatos jogi feladatok
ellatasaban.

véleményezi jogalkotasi és jogszabaly-szerkesztési szempontbdl a Hivatal
szervezeti egységei altal el6készitett 6nkormanyzati rendeletek tervezetét;

ellatja a jegyz6 és az aljegyz6 munkajat segitd titkarsagi, igyviteli feladatokat.
ellatia a Duna-mente-Fejér megye killénleges gazdasagi 6vezetben keletkezd jogi
és hatdsagi feladatokat.

4.2. Kommunikacios és nemzetkozi kapcsolatokkal dsszefliggé feladatainak kérében:

koordinalja a varmegyei Onkormanyzat, a Hivatal munkajahoz kapcsol6do
kommunikacios feladatokat,

ellatjia a varmegyei kozgyllés tisztségviselGinek, a jegyzének és az aljegyzének a
tevékenységéhez kapcsolodo sajtdé és kommunikacios feladatokat,

gondoskodik a varmegyei kozgyllés tisztségviselbinek személyét érintd
sajtbesemények, valamint a  megjelenésuket igényl6  rendezvények
megszervezéserdl, lebonyolitasardl,

kapcsolatot tart a helyi, valamint az orszagos irott és elektronikus sajtoval a
varmegyei Onkormanyzat és a Hivatal munkajardl valo megfeleld tajékoztatas
biztositasa érdekében,

figyelemmel kiséri Fejér varmegye sajtéprezentacidjat, a megjelenésekbdl
sajtoszemlét készit,

hattéranyagokat készit a varmegyei kozgyulés tisztségvisel6i programjaihoz,



szervezi az unnepi varmegyei kozgylléseket és egyéb oOnkormanyzati
rendezvényeket, programokat,

tarsf6osztallyal egylttmikodve ellatia a varmegyei énkormanyzat altal alapitott
kitiintetd cim és dijak adomanyozasaval kapcsolatban felmerilé feladatokat,
kdzremUkddik a varmegyekorzo, kidllitdsok, vasarok, informacids programok és
egyéb rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,

kézrem(ikddik a varmegyei 6nkormanyzat és a Hivatal nemzetkézi programtervének
elkészitésében,

koordinalja a varmegyei 6nkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatait,

ellatia a kulfoldi delegacidk fogadasaval kapcsolatos szervezési feladatokat,
valamint a kulféldre utazdé Onkormanyzati delegéacio tekintetében felmerulé
feladatokat

gondoskodik az &nkormanyzat hivatalos internetes oldalan megjelené
sajtokoézlemények megjelentetésérél,

a tarsféosztallyal egyuttmikddve szervezi a lakossag és az dnkormanyzat és a
Hivatal kapcsolattartasat.

4.3. Palyazatokkal 6sszefliggd feladatainak kérében:

elldtia a TOP-5.1.1-15-FE1-2016-00001 azonosit6 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 varmegyei 6nkormanyzat palyazati tevékenységét és a projektek
megvaldsitasaval kapcsolatos feladatokat,

ellatja a TOP-5.3.2-17-FE1-2021-00001 azonosijté szamu, ,Fejér megyei identitas
erésitése térségi szemléletben” ciml projekitel kapcsolatos munkaszervezeti
feladatokat,

ellatia a TOP Plusz 3.1.1-21-FE1-2022-00001 azonosité szamu, ,Szent Istvan
Program — Gazdasagfejlesztési és Foglalkoztatasi Partnerség” cim( projekttel
kapcsolatos munkaszervezeti feladatokat.

4.4. Terlletfejlesztéssel kapcsolatos feladatok:

a)

elékésziti az dnkormanyzat véleményezését az orszagos, nagytérségi, kiemelt
térségre vonatkozo, valamint a varmegyei és telepilési szintl terllet- és
vidékfejlesztési  koncepciokrol, programokrol, agazati koncepciokrél és
programokrol;

kézrem(kodik a terllet- és vidékfejlesztéssel kapcsolatos partnerségi,
véleményezési feladatok ellatasaban, egyeztetési platformok mikddtetésében;
kézremiikddik a varmegyei dnkormanyzat terllet- és vidékfejlesztési kérdésekkel
kapcsolatos dontéseinek, illetleg allasfoglalasainak kialakitasaban;

koordinalja a varmegyei szint(i terlleti tervezést, el6segiti tervez6i kapacitasok,
szakmai mihelyek kialakitasat;

kézrem(ikddik a varmegyei onkormanyzat feladatkorébe tartozé terlleti tervek
(koncepcio, program) el6készitésében, tervezési folyamataban, nyomon
kovetésében és értékeléseben;

folyamatos kapcsolatot tart a terlletfejlesztésért felel6s féhatésagokkal,
minisztériumokkal az orszagos és varmegyei terlletfejlesztési dokumentumok
O0sszehangolasa érdekében;

vizsgalja a varmegye tarsadalmi-gazdasagi helyzetét, javaslatot tesz a terlleti
kuldnbségek mérséklésére, a megyét vagy nagyobb térséget érinté fejlesztési
programokra;



felméri a varmegye teleplléseinek fejlesztési igényeit, koordindlja a varmegye
teleplilési 6nkormanyzatainak fejlesztési tevékenységeét, kilénds tekintettel a tobb
telepilésre kiterjed vagy varmegyehataron tulnyulo fejlesztésekre, elésegitve azok
O0sszhangjat;

folyamatos kapcsolatot tart a varmegyei kozgyllések teriletfejlesztéssel megbizott
szerveivel, munkatarsaival;

ellatia az wuniés forrasok felhasznalasat megalapozé operativ programok
véleményezési feladatait, részt vesz a kapcsolddd egyeztetéseken;

koordinalja a varmegyei szintre delegalt teruletfejlesztési forrasok felhasznalasat
megalapozd tervek, értékelési szempontrendszerek kidolgozasat, fellilvizsgalati,
nyomon kovetési és értékelési folyamatat;

kdzremlUkdodik a varmegyei szintre delegalt terlletfejlesztési  forrasok
felhasznalasaval kapcsolatos kdzgyd(lési dontések elékészitésében;

kézrem(ikddik a varmegyei 6nkormanyzat részvételével mikodo térségi fejlesztési
tanacsok jogszabalyban meghatarozott feladat-, és hataskoérébe tartozd Ugyek,
szakmai anyagainak véleményezésében, szikség szerint kozremikodik a dontések
végrehajtasaban.

5. Foéépitészi és Miiszaki Féosztaly feladatai:

5.1. Varmegyei féépitész utjan ellatando feladatok:

i)

ellatja a kulon jogszabalyban rogzitett varmegyei féépitészi feladatokat;
egyuttmdkodik a terulet- és telepulésrendezési tervek Osszhangja érdekében az
érintett onkormanyzati féépitészekkel;

szilkség szerint, felkérésre szakmai tanacsadast nyujt azoknak a telepilési
onkormanyzatoknak, ahol nem mikadik telepulési féépitész;

ellatia a varmegyei terlletrendezési terv készittetésével, egyeztetésével,
véleményezésével kapcsolatos feladatokat, elékésziti a varmegyei dnkormanyzat
tertletrendezés targyu dontéseit, figyelemmel kiséri a varmegye terlletrendezési
tervének hatalyosulasat;

gondoskodik a varmegyei terlletrendezési terv és a teleplilésszerkezeti tervek
O0sszhangjardl, azoknak az énkormanyzatok kdzotti egyeztetésérdl;

el6késziti az 6nkormanyzat vélemeényét az orszagos, valamint a teruletét érint6
terUletrendezési tervekrol;

kézrem(kddik — d6nkormanyzati rendeletben meghatarozott médon — a tdbb
telepulést érintd telepulésrendezési, fejlesztési, értékvédelmi és egyedi hatdsagi
tgyekben;

gondoskodik az épitett és természeti kornyezet védelmével, a térséqi
tertletrendezéssel kapcsolatos feladatok 6sszehangolasaral;

kézremiikddik a varmegye arculatat befolyasold, tobb telepllést érintd taji,
természeti és épitett kdrnyezet védelmére és alakitasara iranyuld varmegyei
feladatok ellatasaban, segiti a telepllési 6nkormanyzatok erre iranyuld
tevékenységét;

kézrem(kddik a megyében lévé miemléki értékek szambavételére iranyuld
orszagos tudomanyos adatgy(ijté és dokumentaciés munkalatokban, egylttmikodik
a varmegyei miemlékek védelme terén a telepulési dnkormanyzatokkal, szakmai
és tarsadalmi szervezetekkel;

részt vesz a terlleti informacids rendszer kialakitasaval és mikodtetésével
kapcsolatos varmegyei feladatok ellatdsaban, ennek soran egyuttmikodik a
Kdzponti Statisztikai Hivatal terlleti igazgatdsagaival és mas terlleti adatgy(jté
szervezetekkel;

5.2. Térségi fejlesztési tanacsokkal kapcsolatos feladatok:



a) kodzrem(kodik a varmegyei 6nkormanyzat részvételével mikodd térségi fejlesztési
tanacsok jogszabalyban meghatarozott feladat-, és hataskoérébe tartozd Ugyek,
szakmai anyagainak véleményezésében, szlikség szerint kozremikddik a dontések
végrehajtasaban.

b) kdézremlkodik a VVVTFT munkaszervezeti feladatainak ellatdsaban az alabbi
feladatok tekintetében:

ba) a VVVTFT elndkének iranyitasa mellett el6késziti a tanacs lléseit, dontéseit,
bb) gondoskodik a VVVTFT altal hozott dontések végrehajtasardl, a végrehajtas
ellenérzésérél,
bc) ellatja a VVVTFT miikbédésével kapcsolatos operativ és Ugyviteli feladatokat,
bd) kézremikodik a VVVTFT térségét érintd terlletfejlesztési dokumentumok
(koncepcid, program) kidolgozasaval, megvaldsitasaval 6sszefliggd feladatok
végrehajtasaban,
be) kézremiikdédik a VVVTFT altal benyujtandd palyazatok elkészitésében,
lebonyolitasaban,
bf) kézremikddik a VVVTFT fejlesztési programjai és konkrét fejlesztései
megvaldsitasaval, ezzel 6sszefliggésben a Tanacs hataskorébe utalt fejlesztési
célu forrasok felhasznalasaban, és az elszamolassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban;

5.3. Kérnyezetvédelmi feladatok:

a) figyelemmel kiséri a kérnyezetvédelmi targyu palyazati és egyéb programokat,
koordinalja a varmegyei kornyezetvédelmi program elkészitését és
egyeztetését, tovabba részt vesz az 6nkormanyzat kornyezetvédelmi témaju
projektjeinek szakmai koordinalasaban;

b) elékésziti a varmegyei 6nkormanyzat véleményét a kornyezetvédelemmel,
terlletfejlesztéssel, terlletrendezéssel, idegenforgalommal kapcsolatos —
Europai Unios, orszagra, térségre és telepllésre vonatkozo - jogszabalyok,
koncepcidk, programok, palyazati kiirasok tervezeteirdl,

c) egyuttmikodik a kornyezetvédelem terén a telepulési 6nkormanyzatokkal,
onkormanyzati tarsulasokkal, agazati, szakmai és tarsadalmi szervekkel,
szervezetekkel;

d) el6segiti a varmegye teriletére készuld terlletfejlesztési, terlletrendezési
terveknél, programoknal a kérnyezetvédelmi szempontok érvényesilését;

e) figyelemmel kiséri a varmegye természeti értékeit, kdzremiikddik azok
feltarasaban, dokumentalasaban;

f) a telepulési dnkormanyzat felkérésére részt vesz a helyi jelent6ségi védett
természeti terlletté nyilvanitas el6készitésében, illetve javaslatot tesz a helyi
védetté nyilvanitasra;

g) gondoskodik a varmegye terlletén talalhato helyi jelentéségil védett természeti
terlletek védelmével kapcsolatos tevékenysegek 6sszehangolasarol, tovabba
kdzremlkodik az oénkormanyzat kulénb6zé férumainak, véleményezd,
tanacsadd  testlleteinek  munkajaban, a helyi  6nkormanyzatok
polgarmestereivel valo kapcsolattartasban;

5.4. MUszaki, beruhazasi feladatok:
Kézrem(ikédik a varmegyei onkormanyzat és a VVVTFT vonatkozasaban

palyazatok, fejlesztési, felljitasi célu projektek el6készitésében, tervezésében,
menedzsmentjében, koordinadlja azok lebonyolitasat, miszaki megvalodsitasat



5.5. A Duna-mente-Fejér megye kilonleges gazdasagi dvezettel kapcsolatos feladatok:

Kdzrem(ikddik a Duna-mente - Fejér megye kildnleges gazdasagi dvezettel
kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladat-, és hataskdrébe tartozo tigyek,
szakmai anyagainak véleményezésében, szukség szerint kozremikodik a
dontések végrehajtasaban.



